MS WORD’i töö nr 3 - kordamine 

PK 1 Teksti suurus ja font (14, vasakul, rasvane)

Teksti suurus selles lõigus on 12 ja  fondi nimi on “Times New Roman”. Teksti suurus selles lõigus on 12 ja  fondi nimi on “Times New Roman”. Teksti suurus selles lõigus on 12 ja  fondi nimi on “Times New Roman”. Teksti suurus selles lõigus on 12 ja  fondi nimi on “Times New Roman”. Teksti suurus selles lõigus on 12 ja  fondi nimi on “Times New Roman”.


Teksti suurus selles lõigus on 10 ja  fondi nimi on “Arial”. Teksti suurus selles lõigus on 10 ja  fondi nimi on “Arial”. Teksti suurus selles lõigus on 10 ja  fondi nimi on “Arial”. Teksti suurus selles lõigus on 10 ja  fondi nimi on “Arial”. Teksti suurus selles lõigus on 10 ja  fondi nimi on “Arial”. Teksti suurus selles lõigus on 10 ja  fondi nimi on “Arial”.

PK2 Värvimine (14, keskel, allajoonitud)

Selle teksti tausta värvin kollaseks ja teksti siniseks. Selle teksti tausta värvin kollaseks ja teksti siniseks. Selle teksti tausta värvin kollaseks ja teksti siniseks. Selle teksti tausta värvin kollaseks ja teksti siniseks. Selle teksti tausta värvin kollaseks ja teksti siniseks. Selle teksti tausta värvin kollaseks ja teksti siniseks. Selle teksti tausta värvin kollaseks ja teksti siniseks.

PK3 Vead (16, paremal, kaldkiri)

Kanakarrri siblis peenramaal.kaks kanna kaagutasid keldri katusel.sirelipõõsas siblis must kana. Valge kana munes   valge muna

, pruun kana munes pruuni muna ( Millise muna muneb kirju kana?  )  Rebane püüdis kana põllu pealt kinni ja viis selle kana metsa . Rebane käskis poegadel kana ära süüja

 ,kuidrebasepojat hakkasid kanaga mängma .Reb

ane sai vihaseks ja viis

 kana külasse tagasi .Perrenaine oli väga rõõmus kui kana ( see oli 

kirju kana  )jälle kodu õues oli  ja hakkas apelsiini koorima . Materjaalne kahju jäi  olematta. Rebane läkss hooopis 

hiiri otsima põllu peale . 

PK4 Copi Paste (14, vasakul, bold)

Seda lauset kopeerin  veel siiasamasse veel 2 korda (kokku on selles lõigus 3 lauset).

Selle lõigu 2 viimast lauset kustutan ära. Selle lõigu 2 viimast lauset kustutan ära. Selle lõigu 2 viimast lauset kustutan ära. Selle lõigu 2 viimast lauset kustutan ära. 

Selle lõigu kustutan üldse ära. Selle lõigu kustutan üldse ära. Selle lõigu kustutan üldse ära. Selle lõigu kustutan üldse ära. Selle lõigu kustutan üldse ära. Selle lõigu kustutan üldse ära. Selle lõigu kustutan üldse ära. Selle lõigu kustutan üldse ära. Selle lõigu kustutan üldse ära. Selle lõigu kustutan üldse ära. Selle lõigu kustutan üldse ära. Selle lõigu kustutan üldse ära. Selle lõigu kustutan üldse ära. Selle lõigu kustutan üldse ära. Selle lõigu kustutan üldse ära.

Selle lõigu teisaldan 4nda (PK4) punkti esimeseks lõiguks. Selle lõigu teisaldan 4nda (PK4) punkti esimeseks lõiguks. Selle lõigu teisaldan 4nda (PK4) punkti esimeseks lõiguks. Selle lõigu teisaldan 4nda (PK4) punkti esimeseks lõiguks

PK5 Reavahed ja joondamine (16, vasakul, allajoonitud kaldkiri)

Selles lõigus kasutan 1,5 kordset reavahet ja tekst on joondatud mõlemast äärest. Selles lõigus kasutan 1,5 kordset reavahet ja tekst on joondatud mõlemast äärest. Selles lõigus kasutan 1,5 kordset reavahet ja tekst on joondatud mõlemast äärest. Selles lõigus kasutan 1,5 kordset reavahet ja tekst on joondatud mõlemast äärest. Selles lõigus kasutan 1,5 kordset reavahet ja tekst on joondatud mõlemast äärest.

Selles lõigus kasutan 2-kordset reavahet ja tekst on joondatud keskele. Selles lõigus kasutan 2-kordset reavahet ja tekst on joondatud keskele. Selles lõigus kasutan 2-kordset reavahet ja tekst on joondatud keskele. Selles lõigus kasutan 2-kordset reavahet ja tekst on joondatud keskele.

Selles lõigus kasutan 1-kordset reavahet ja tekst on joondatud vasakule. Selles lõigus kasutan 1-kordset reavahet ja tekst on joondatud vasakule. Selles lõigus kasutan 1-kordset reavahet ja tekst on joondatud vasakule. Selles lõigus kasutan 1-kordset reavahet ja tekst on joondatud vasakule. Selles lõigus kasutan 1-kordset reavahet ja tekst on joondatud vasakule. Selles lõigus kasutan 1-kordset reavahet ja tekst on joondatud vasakule.

PK6 Tähtede vahekaugused (12, vasakul, rasvane)

Selles lauses on üks hästi “kokkusurutud” tähevahega sõna ja üks hästi suure tähevahega sõna, st “sõrendatud” tekst.

PK7 Lõikude vahed (16, vasakul). Pealkirja järele paneme 18 punkti suuruse lõiguvahe

Selles punktis on kasutame lõikude paremaks eristamiseks lõiguvahesid. Lõigu ette paneme 3 punkti suuruse lõiguvahe ja järele 6 punkti suuruse lõiguvahe. Selles punktis on kasutame lõikude paremaks eristamiseks lõiguvahesid. Lõigu ette paneme 3 punkti suuruse lõiguvahe ja järele 6 punkti suuruse lõiguvahe.

Selles punktis on kasutame lõikude paremaks eristamiseks lõiguvahesid. Lõigu ette paneme 3 punkti suuruse lõiguvahe ja järele 6 punkti suuruse lõiguvahe. Selles punktis on kasutame lõikude paremaks eristamiseks lõiguvahesid. Lõigu ette paneme 3 punkti suuruse lõiguvahe ja järele 6 punkti suuruse lõiguvahe.

Selles punktis on kasutame lõikude paremaks eristamiseks lõiguvahesid. Lõigu ette paneme 3 punkti suuruse lõiguvahe ja järele 6 punkti suuruse lõiguvahe. Selles punktis on kasutame lõikude paremaks eristamiseks lõiguvahesid. Lõigu ette paneme 3 punkti suuruse lõiguvahe ja järele 6 punkti suuruse lõiguvahe.

PK 8 Nummerdatud ja täpploetelu

Teeme nummerdatud loetelu kuuest kevadlille nimest (nimed mõelda ise).

Teeme täpploetelu viiest koeratõust (nimed mõelda ise).

Teeme teise täpploetelu seitsmest puuliigist (nimed mõelda ise), kusjuures nn “täpid ” peavad erinema eelmise loetelu omadest.

PK9 Kreeka tähed (Näiteks ( on müü) (14, allajoonitud).

Pii on selline:

Roo on selline:

Delta on selline::

Alfa on sihuke:

Beeta on sihuke:

PK10 efektid (14, vasakul)

Oskan kasutada “ülaindeksit” ja “alaindeksit”.

PK 11 

Oskan seadistada lehekülge printimiseks. Kontrollin üle lehekülje äärte laiused ( ülevalt 3 cm, alt 3 cm, vasakult 3,5 cm ja paremalt 2,5 cm. Paberi suurus on A4. Korrektselt vormistatud tööl on tekst alati joondatud mõlemast äärest, kui ei ole nõutud vastupidi (vt PK5)

Juhend:

PK 10. Kreeka tähti (ja muid erisümboleid) saab Insert menüüst valikuga Symbol.













