Töö vormistamine programmiga LibreOffice
Ava lehekülg palmiste.weebly.com. Vali Loovtöö Vormistamine Põhikoolis. Lae alla tekstifail telefonide_ajalugu.odt
1. Määra õiged veerised: Vali Vormindus -> Lehekülg, sakk Lehekülg.

2. Reavahe 1,5. Märgista kogu tekst. 
Vali Vormindus-> Lõik-> sakk Taanded ja vahed. Määrake reavaheks 1,5 
3. Rööpjoondus

4. Kontrollin, et kirja stiil Times New Roman ja suurus 12pt.

5. Lisan tööle ette Tiitellehe 

(Otepää Gümnaasium, nimi, klass, telefonide ajalugu, uurimistöö, juhendaja, Otepää 2013)
6. Trükitähed: valin Vormindus -> Tähesuuruse muutmine -> SUURTÄHED
7. Otsin internetist Google abil kolm tekstiga sobivat pilt. Lisan pildid teksti juurde
Pildi liigutamine

Märgistan pildi (tekivad pildi ümber ruudukesed). Parem hiireklahv. Avaneb menüüriba, kust valin Pilt.... Avaneb aken Valin silt Tüüp -> Ankurdusviis Märgile.
Pildi suuruse muutmine, kui pilt on liiga suur või liiga väike.

Märgistan pildi . Parem hiireklahv. Avaneb menüüriba, kust valin Pilt.... Avaneb aken. Valin silt Kärpimine -> Mõõtkava (muudan mõlemat % sama arvu võrra väiksemaks või suuremaks)

8. Piltide/jooniste/fotode nummerdamine

Pildi alla lisage tabel. Valige Tabel > Lisamine > Tabel uue tabeli tekitamiseks. Valige Veerge 1 ja Ridu 2, eemaldage linnuke Ääris kastist (siis ei jää pildile jooni). Nüüd aseta kursor esimesse lahtrisse ja teen nii suureks, et pilt sisse mahuks. Paiguta pilt lohistades esimesse lahtrisse.

Aseta kursor teise lahtrisse. Automaatseks nummerdamiseks tuleb valida Lisamine > Väljad > Muud….  Avanenud aknas silt Muutujad, Tüüp valige Nummerdusvahemik, Valik valige Foto. Vajutage nupule Lisa. Sulge.

Tekkinud numbri ette kirjutage Foto/Pilt ning numbri taha mis pildil on
Samuti toimige teiste piltidega

9. Lehekülgede nummerdamine. Tiitellehte ei nummerdata.
Et oleks, kuhu numbreid lisada, tekitage oma tööle jalus Lisamine > Jalus > Vaikimisi.

Asetage sisestuskriips jalusesse, vajutage Joonda paremale-nuppu ja lisage leheküljenumbrid Lisamine > Väljad > Leheküljenumber. Leheküljenumbrid tekivad dokumendi kõigile lehtedele.

Et tiitellehele number ei tuleks, 
selleks klõpsake nupul Stiilid ja vormindus[image: image1.emf]
Valige Leheküljestiilid (neljas ikoon üleval) ja tehke topeltklõps Esimene lehekülg. Nii võetakse esilehelt number ära.

Töö saada 

kaidipalmiste@gmail.com
