Microsoft Word 2010 kasutamine referaadi koostamisel
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2. Paks kiri, kursiiv (kaldkiri)
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Kirja laadis kirjastiili, varvi ja suuruse muutmiseks tee hiire parema klahvi kldps laadi
nupul ning avanenud mentiiist vali ,,muuda®.



4. Lehekilje vabade &&arte maaramine.
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Lisa — Lehekiljenumber — lehe 16pp — tavanumber 2. Et tiitellehel poleks numbrit Kirjas,
vali pdise — ja jaluseriistadest erinev esileht. Sule péis ja jalus.
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Saate dokumendi esimesele lehele
madrata kordumatu piise voi jaluse.

@ Lisateabe saamiseks vajutage klahvi FL.

6. Fotole, joonisele numeratsiooni ja allkirja lisamine.

Fotol hiire parema klahvi kldps — lisa pealdis.

7. Tabelile pealkirja ja numeratsiooni lisamine.

Viited — lisa pealdis — avanud aknas vali ,,tabel* — OK



8. Sisukorra lisamine

Sisukord lisatakse referaati viimasena, enne kontrollitakse, kas kdik pealkirjad on
vastavalt laadiga Pealkiril vGi Pealkiri2, sest nende alusel moodustub sisukord. Kursor
viiakse lehe algusesse, millele sisukord paigutatakse.

Viited — sisukord — lisa sisukord — OK
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Automaattabel 1

Sisu
Pealkiri 1 1
Pealkiri 2 I
Pealkii 3. 1

Automaattabel 2

Sisukord
Pealkiri 1 1
Pealkiri 2 1 [—
Pralkiri 3,

Kasitsi loodav tabel

Sisukord
Tippige peatiiki pealkiri (1. tasc) 1
Tippige peatiks pealkin (2. tase)
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