Sisukorra loomine, pealkirjad
1. Iga uus peatükk peab algama uuelt lehelt. Alapeatükk ei alga uuelt lehelt.

Esimene peatükk, mis algab uuelt lehelt, on SISSEJUHATUS. Et peatükk algaks uuelt lehelt, asetage sisestuskriips pealkirja SISSEJUHATUS ette ja vajutage klahve Ctrl+Enter (st Ctrl-klahvi all hoides vajutage Enter) või valige

 käsk Lisamine > Manuaalne piir...> Leheküljepiir
NB! Sisestuskriips peab vilkuma täpselt pealkirja ees, mitte rida kõrgemal või kus iganes.

2. Tehke sissejuhatuse ette üks tühi leht sisukorra jaoks. Selleks asetage sisestuskriips uuesti pealkirja SISSEJUHATUS ette ja vajutage klahve Ctrl+Enter 

3. Et arvutiprogramm oskaks sisukorda luua, tuleb pealkirjadele eelnevalt määrata pealkirjastiilid.

Põhipeatükkide pealkirjad tehakse Pealkiri 1 stiilis – Times New Roman, 16 pt, bold, trükitähed Pealkirjale stiili määramiseks asetage sisestuskriips pealkirjale vilkuma (kui olete harjunud märgistama, võite pealkirja märgistada, kuid peate seda tegema täpselt, kaasa märgistada ei tohi midagi pealkirja pealt ega alt, muidu võivad sisukorda tekkida tühjad read või mittevajalik tekst). Seejärel valige nupurealt Rakenda stiil juurest vali sobiv pealkiri.

4. Töö teisele lehele laske arvutil luua sisukord. Selleks asetage sisestuskriips teisele lehele ülesse ja valige Lisamine > Registrid ja sisukorrad > Registrid ja sisukorrad... NB! Kindlasti eemaldage linnuke kastist Kaitse käsitsi tehtavate muudatuste eest. Siis saate sisukorda hiljem muuta.
Valmis töö saada kaidipalmiste@gmail.com
