Liihijuhend loovt6o vormistamiseks (Loovtoo juhend punktid 1 ja 2)

1.

Lehekiilje veerised: Ulevalt meniiiist paigutus (layout) -> veerised (margins) -> kohandatud veerised
(custom margins) sealt iiles, alla, vasakule ja paremale 2,5 cm. Koitevaru (gutter) vasakul 1 cm.
Lehekiiljenumbrid. Lisa (insert) -> lehekiiljenumbrid (page number) -> lehekiiljenumbrid alla serva
(bottom of page) ja asukoht keskele vdi paremale. Kuna esimene leht peab olema ilma
ehekiiljenumbrita siis tuleb valida ,,erinev esileht” v3i osades versioonides votta &ra linnuke kastist
(ndita numbreid esimesel lehel) (show numbers on first page).

Teksti font on Times New Roman suurus 12 punkti. Avaleht (Home) -> Times New Roman 12. Reavahe
on 1,5 ja joondus ro6pjoondus (justify) vt jargnev pilt.
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Tekstildikude eraldamiseks on ridade vahe 6 punkti. Ulevalt meniiiist paigutus (layout)-> vahed
(spacing) enne (before) 0, parast (after) 6p. Taane (indent) jaab 0

Pealkirjad kujundatakse pealkirja stiile kasutades. Pealkiri 1 (paks Kiri, teksti suurus 14). Alapealkirjad
stiilis pealkiri 2 (paks kiri, teksti suurus 13). Veel madalama taseme pealkirjad suurusega 12. Iga uus
peatiikk (pealkiri 1) hakkab uuelt Iehelt, alapealkirjad uuelt lehelt ei alga. Selleks, et sittida oma
pealkirja stiilid digeks tuleb vajutada pealkirja stiili peal paremat hiireklahvi ja siis muuda (modify) ja
siis sattida koik paika (vt pilti!)
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Properties
Name: | Pealkiri 1

Style type: = Linked (paragraph and character) <

Style based on: 1 Narmal ﬁ

Style for following paragraph: 1 Narmal E
Formatting
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Samamoodi saab muuta ka teisi pealkira tiilipe voi ka tavalist teksti, samuti saab sama koha alt muuta
joondust, reavahet jm.



Sisukorra vormistamine (loovté6 juhend punkt 3)

Sisukord (table of content) saab lisada kui valida iilevalt mentiiist viited (references) ja siis sisukord (table of
contents) (vt pilti!)
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Juhul, kui 1dbi t66 on ilusti pealkirjad tehtud stiilidega pealkiri 1, pealkiri 2 jm (vt eelmine Ik punkt 5) ja
lehekiiljed on nummerdatud (vt eelmine Ik punkt 2) siis tekivad sisukorda automaatselt diged numbrid jm.
Sisukord paigutatakse tiitellehest jargmiseks leheks. Pealkiri ,,Sisukord* jaetakse sisukorrast vélja! Vt nédidist
erinevate tasemete kohta sisukorras (Vt pilti)
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Tiitellehe vormistamine (loovto6 juhend punkt 4)

Tiitelleht vormistatakse kirja stiilis Times New Roman, suurus 14 punkti (vt esimene Ik punkt 2). Tekstil on 1,5
kordne reasamm (vt esimene Ik punkt 2).

Kooli nimi, t66 Realkiri sona ,,uurimistdo®, ,,loovtdoo™, ,,raport™ ja aasta joondatakse keskele (vt pilti!)
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Tﬁpsemat-juheﬁdit tiitellehe tege:misel;s vaata kooli kodulehelt (reiniku.edu.ee) -> dppetoo ->
dokumendid -> loovto6 vormistamine. Dokumendis 1k 2 ja 3


http://reiniku.edu.ee/

