Loovtöö vormistamine programmiga MS Word 2003
Kuna arvuti abil võimalik samu asju teha mitmel erineval moel, siis antud juhend on üks võimalustest.

1. Salvestage fail arvutisse. Antud on tekst, mille peal harjutada vormistamist.
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2. Kontrollige, et paberi formaat on A4 ja et paberi suund on vertikaalne. Määrake veerised (dokumendi ääred): 3 cm ülalt ja alt; 4 cm vasakult; 2 cm paremalt.

Selleks valige Fail > Lehekülje häälestus.

Avaneb Lehekülje häälestuse dialoogiaken. 

Klõpsake Paber –sakil ja kontrollige, et paberi formaat on A4

Klõpsake Veerised – sakil. Sisestage veeriste väärtused ja kontrollige, et paberi suund oleks vertikaalpaigutus
NB? et sellised määrangud tekiks tervele dokumendile, siis rakenduskoht peab olema Terve dokument.

3. Kogu tekstile valige fondiks Times New Roman ja fondi suuruseks 12 punkti. Selleks märgistage kogu tekst (Ctrl + A, st Ctrl klahvi all hoides tuleb vajutada A-tähte) ja valige Töövahendite ribalt nõutud font ja suurus
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4. Tehke kogu tekstile kahepoolne ehk rööpjoondus (vasak- ja paremäär sirge), 1,5 kordne reavahe ja 6-punktine lõiguvahe pärast lõiku. Selleks märgistage kogu tekst ja valige Vorming > Lõik
Avaneb Lõik – dialoogiaken.
Valige joonduseks Rööpselt, reasammuks 1,5 rida ja vaheks 
pärast 6p (vahedel ühikuks p ehk punkti)

5. Kasutades õigekirjakorrektorit parandage vead. Selleks asetage sisestuskriips teksti algusesse ja valige Tööriistad > Õigekiri ja grammatika.

Sõnastiku keel peab olema Eesti.
Sõnastikus puudub: all näitab programm punaselt vigu ja Soovitused: all pakub õigeid variante.
Kui olete kindlad, et teil ongi viga, siis valige soovitustest sobiv variant ja klõpsake Muuda või Muuda kõik ( muudab kõik samad vead korraga õigeks).

Kui soovitustes sobivat varianti pole või olete kindel, et õigus on teil, mitte arvutiprogrammil, siis klõpsake Ignoreeri kõiki. Seejärel liigutakse Sõnastikus puudub: all automaatselt järgmisele veale.

6. Töö koosneb järgmistest osadest: tiitelleht, sisukord, sissejuhatus, töö käik, kokkuvõte, kasutatud materjalid ja lisad.

7. Iga uus peatükk(suurtähtedega 16 punkti) peab algama uuelt lehelt.

Esimene peatükk, mis algab uuelt lehelt, on SISSEJUHATUS. Et peatükk algaks uuelt lehelt, asetage sisestuskriips pealkirja ett ja vajutage klahve Ctrl+Enter või valige käsk Lisa >Leheküljepiir (Piir)
Tehke iga suurtähtedega pealkirja ette sund leheküljevahetus ehk lisage leheküljepiirid
8. Kui lisades olevad pildid on suured ja mitu pilti ühele lehele ei mahu, siis tehke sundlehevahetused ka pealkirjade Lisa 2, Lisa 3 jne ette
9. Tehke sissejuhatuse ette üks tühi leht sisukorra jaoks. Selleks asetage sisestuskriips uuesti pealkirja SISUKORD ette ja vajutage klahve Ctrl + Enter

10. Et arvutiprogramm oskaks sisukorda luua, tuleb pealkirjadele eelnevalt määrata pealkirjalaadid.
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Põhipeatükkide pealkirjad tehakse Pealkiri 1 laadis.

Pealkirja SISUKORD ei tohi teha kunagi Pealkiri 1 laadis
Pealkirja laadi määramiseks asetage sisestuskriips pealkirjale vilkuma (märgistage pealkiri täpselt). Seejärel valige Normaallaadi juurest sobiv laad. 

Kontrollin, kas Pealkiri 1 vasta tingimustele – Times New Roman ja 16 punkti.
Kui ei vasta, siis valin Vorming > Laadid ja vorming ... . Paremal avane aken Laadid ja vorming. Liikudes kursoriga Pealkiri 1 reale, tekib kõrvale nooleke, millel vasak hiireklõps avab rippmenüü Muuda ... .
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Avanevas aknas saab kõike pealkirjastiilis muuta.

11. Enne sisukorra loomist tuleb leheküljed nummerdada. Lisa > leheküljenumbrid 
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Loe, mis on sinu arvutis kirjas! Näidisel on „Näita esilehe numbrit“ ja pole „linnukest“ vaja teha. Kui sul on „Ära näita esilehe numbrit“, siis on märkeruut vaja ära märkida.

12. Töö teisele lehele laske arvutil luua sisukord. Selleks asetage sisestuskriips teisele lehele pealkirja SISUKORD all ja valige Lisa > Viide > Register, sisukord ja loendid.
Teisele lehele peab tekkima sisukord.
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13. Töö ette tehke tiitelleht

Töö pealkiri suurusega 20pt, ülejäänud tekst suurusega 16pt
kooli nimi – ülaservas keskel
autori ees- ja perekonnanimi – keskel, pealkirja kohal (paikneb 1/3 võrra madalamal ülaservast)

klass – autori all

töö pealkiri – keskel, bold, trükitähtedega

töö liik – pealkirja all keskel

juhendaja nimi(nimed) – joondatud paremale

koht ja aasta – allääres keskel, koma vahele ei panda

14. Nüüd vaadake oma töö üle. Selleks lülitage sisse Kuva kõik – nupp [image: image7.png]Eal Redgeeri Yaade Lsa Vorming
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. Kui on juhtunud, et mõne lehe ülaservas paikneva pealkirja ees on tühi rida, siis kustutage see.
15. Kui olete peale sisukorra lisamist oma tööd muutnud, siis tuleb sisukorda kindlasti värskendada. Klõpsake (paremklõps) sisukorral, valige Värskenda tabel ja siis Värskenda terve tabel.
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