MS WORD töö 1 -  teksti formaatimine (22p)

1. teksti suurus

Siin on fondi suurus 8

Siin on fondi suurus 12

Siin on fondi suurus 14

Siin on fondi suurus 22

2. fondi stiil

siin kasutame kaldkirja, paksu (rasvast) kiri, allajoonitud kirja

3. erinevad fondid

selle lause font on “Times New Roman”

selle lause font on “Arial”

selle lause font on “Courir”

selle lause font on “Tahoma”

4. Teksti joondamine

Selles lõigus on tekst joondatud vasakule. Selles lõigus on meie tekst joondatud vasakule. Selles lõigus on meie tekst joondatud vasakule. Selles lõigus on meie tekst joondatud vasakule. Selles lõigus on tekst joondatud vasakule. Selles lõigus on meie tekst joondatud vasakule. Selles lõigus on meie tekst joondatud vasakule. Selles lõigus on tekst joondatud vasakule. Selles lõigus on meie tekst joondatud vasakule. Selles lõigus on meie tekst joondatud vasakule.

Siin on paremale joondatud tekst Siin on paremale joondatud tekst Siin on paremale joondatud tekst Siin on paremale joondatud tekst Siin on paremale joondatud tekst Siin on paremale joondatud tekst Siin on paremale joondatud tekst Siin on paremale joondatud tekst Siin on paremale joondatud tekst Siin on paremale joondatud tekst Siin on paremale joondatud tekst Siin on paremale joondatud tekst Siin on paremale joondatud tekst

Siin on keskele joondatud tekst Siin on keskele joondatud tekst Siin on keskele joondatud tekst Siin on keskele joondatud tekst Siin on keskele joondatud tekst Siin on keskele joondatud tekst Siin on keskele joondatud tekst Siin on keskele joondatud tekst Siin on keskele joondatud tekst Siin on keskele joondatud tekst Siin on keskele joondatud tekst

Selles lõigus on meie tekst joondatud mõlemast äärest. Selles lõigus on meie tekst joondatud mõlemast äärest. Selles lõigus on meie tekst joondatud mõlemast äärest. Selles lõigus on meie tekst joondatud mõlemast äärest. Selles lõigus on meie tekst joondatud mõlemast äärest. Selles lõigus on meie tekst joondatud mõlemast äärest. Selles lõigus on meie tekst joondatud mõlemast äärest. Selles lõigus on meie tekst joondatud mõlemast äärest. Selles lõigus on meie tekst joondatud mõlemast äärest.

5. Eriefektid:

Kasutame ülaindeksit, alaindeksit, läbikriipsutatud ja graveeritud teksti

6. teeme nummerdatud loetelu

siga 

kägu

muna

kana

7. teeme täpploetelu

Tekstitöötlus

Tabelarvutus

Pilditöötlus

Kodulehekülje tegemine

Esitlusgraafika

8. Teksti kirjutame

Siia kirjutame juurde veel 5 lauset suvalist teksti.

Juhend:

Teksti formaatimiseks peab üldjuhul selle tekstilõigu ära märgistama (plokki võtma). Mõningal juhul piisab sellest kui kursor on selle sõna keskel kusagil.

1. Teksti suuruse muutmiseks on “Formatting” tööriistaribal sihuke valikukast:
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kus noolekesele vajutades, saab valida sobiva suuruse (väärtuse võib ka sisse trükkida). (Sama on võimalik Format menüüst Font ja siis Font lipikul Size.)

2. Teksti stiili muutmiseks on “Formatting” tööriistaribal sihuke nupuvalik:
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kus B on “Bold” e rasvane (paks kiri), I on Italic e kaldkiri ja U on Underline e allajoonitud kiri. (Sama on võimalik Format menüüst Font ja siis Font lipikul Font Style)

Kolmas võimalus on kasutada klahvikombinatsioone vastavalt: Ctrl+B, Ctrl+I, Ctrl+U.

3. Erinevate stiilide kasutamiseks on “Formatting” tööriistaribal sihuke valikukast:
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kust võib valida vajaliku stiili (Näiteks: Arial, Courier jne). (Sama on võimalik Format menüüst Font ja siis Font lipikul Font)

4. Teksti  joondamiseks on “Formatting” tööriistaribal sihuke nupuvalik:
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kus on siis vastavalt joondamine vasakust äärest (Align Left), keskele joondatud (Center), joondamine paremast äärest (Align Right) ja joondatud mõlemast äärest (Justified).

(Sama on võimalik Format menüüst Paragraph ja siis Indents and Spacing lipikult valikukast Alignment)

5. Eriefekte saab Format menüüst Font ja siis Font lipikult Effects. Vajalik efekt märgistada linnukesega (ülaindeks = superscript; alaindeks = subscript; läbikriipsutatud = Strikethrough; graveeritud = Engrave). Proovida ka muid efektivõimalusi!!

6. ja 7. Nummerdatud- ja täpploetelu tegemiseks on “Formatting” tööriistaribal vastavalt sihuke nupuvalik:

Nummerdatud- ja täpploetelu [image: image5.png]


saab kah Format menüüst Bullets and Numbering ja siis vastavalt lipikult Numbering või Bullets saab valida erinevate tähistus stiilid.

8. Suvalise teksti kirjutamiseks kasutage klaviatuuri( 
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