Harjutus 2.docx
Ülesanne Nr. 1. Stiilide loomine ja kasutamine
Avada fail Viru.doc 
Eemaldada dokumendist kõik üleliigsed reavahetused ”¶”, ”pehmed” reavahetused ”” ja tühikud. 
Määrata lehekülje tühja ääre laiuseks ülevalt ja alt, vasakult ja paremalt 2 cm; köitmisserv 1 cm.
Luua ja rakendada stiilid põhiteksti, juhtkirja ja autori jaoks:
· Põhitekst: nimi tekst, based on: Normal, Style for following paragraph: tekst
· font Times New Roman, 10pt 
· taandrida 0, 5 cm 
· Tekst joondada äärest ääreni (justify) 
· kasutada topelt reavahet
· Artikli juhtkiri: nimi juhtkiri, based on: Normal, Style for following paragraph: tekst
· font Times New Roman, 10 pt italic,
· joondamine äärest ääreni, 
· taane mõlemalt poolt 1 cm, 
· ruum pärast lõiku 6 pt
· Autori nimi: nimi autor, based on: Normal, Style for following paragraph: tekst
· font Times New Roman, 10 pt italic,
· joondamine paremalt, 
· ruum enne 6 pt
Muuta pealkirjade stiilid:
· Heading 1: kontrollige tase, based on: Normal, Style for following paragraph: tekst
· font Times New Roman, 14 pt bold,
· ruum enne 18 pt, pärast 6 pt, 
· üleminek uuele lehele
· lõigu alla joon
· Heading 2: kontrollige tase, based on: Normal, Style for following paragraph: tekst
· Font Times New Roman, 12 pt bold, 
· ruum enne 9 pt, pärast 6 pt, 
· hoida koos järgneva tekstiga

Lisada leheküljenumbrid ja leheküljede arv teksti jalusesse.
Lisada pildid failidest tornid.jpg, viru.jpg ja raekoda.jpg vastava teksti juurde määrates pildi pealkiri (Caption) (vt fail Viru.pdf).
Lisada pildid failidest Katariina.jpg ja Puhavaimu.jpg vastava teksti juurde määrates pildi pealkiri (Caption) (vt fail Viru.pdf).
Viimase lehekülje jalusesse paigutada oma matrikli number ja nimi, selleks luua viimasele lehele uus sektsioon.
Päiste, jaluste, leheküljenumbrite edukaks lisamiseks/muutmiseks/kustutamiseks ning lehe-määrangute muutmiseks dokumendi keskel on vajalik oskus kasutada sektsioone.
Lehekülje päisesse lisada jooksva jaotise pealkiri stiiliga Heading 1
[bookmark: _GoBack]
Ülesanne Nr. 2. Sisukorra (Table of Contents), Aineregistri (Index), ristviitede (Cross-reference)  ja piltide loetelu (Table of Figures) loomine
1. Ülesannes Nr.1 vormistatud failis Viru.doc luua aineregister (mõistete loetelu) viimase lehena. Märgistada mõisted: vargad, Viru, Tammsaare, Paulig, Estonia, Cafe Extra, politsei, linnamüür, vanalinn, Raekoda. 
Selleks: 
· Märgistada sõna vargad
· valida menüüst korraldus Reference Mark Entry
· avanenud aknas Mark Index Entry vajutada nupule Mark All
· Korrata tegevused iga mõiste jaoks
Käsu abil Reference/ Insert Index luua aineregister ja määrata selle vorming.
2. Käsu abil Reference/ Insert Table of Figures luua piltide loetelu samale lehele aineregistriga
3. Käsu abil Reference/Cross-reference luua dokumendi algusest ristviit artiklile Vanalinn ja peatükist ViruVäravad vastavale fotole
4. Teksti algusesse eraldi lehele luua sisukord mõlema taseme pealkirjadest (automaatselt, pealkirjade stiilidest), kasutada käsku Reference/ Table of Contents 
5. Lisada tiitelleht ja määrata selle sisu
Võrrelda saadud tulemus failiga Viru.pdf.
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