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Ülesanne  
 
1) Loo Töölauale kataloog nimega minuauto. Koosta programmiga MSWord um-

bes paarirealine tekst teemal “Minu auto”. Teema pealkiri kujunda laadiga 
Pealkiri1. Salvesta loodud dokument sellesse kataloogi. Sule dokument. 

2) Kopeeri samasse kataloogi ülesande fail Auto.docx. 
3) Ava dokument Auto.docx ja kuva see liigendusvaates (View - Outline). 
4) Kuva ainult 3 tasandit pealkirju Kuva tase: 3. tase (Show level: Level 3). 
5) Taanda pealkiri “Tööjärjekord” tasemele Pealkiri2 (Level 2) nupuga Liigenda 

paremale (Demote). NB! Ära vali pealkirja, vaid pane ainult sisestuskursor 
pealkirja! 

6) Jaota dokument alamdokumentideks lähtudes tasemest Pealkiri1. 
Vanemates arvutites või võrgus töötamisel võib tekkida probleeme alapealkirja-
dest moodustuvates failinimedes olevate täpitähtedega. 
Seetõttu toimi nii: 
* Asenda pealkirjades Pealkiri1 Heading1 täpitähed ajutiselt täppideta tähtede-
ga (Õ-O, Ö-O, Ü-U). 
* Jaota dokument alamdokumentideks. Selleks vali kogu tekst (nt Ctrl-A) – 
klõpsa Kuva dokument (Show Document) – Loo (Create).  
* Salvesta muudatused (Save) - sellega luuakse ka uued alamdokumentide fai-
lid. 
* Taasta teemade pealkirjad õigel kujul. 

7) Kuvada kõik tasemed liigendusvaates Kuva tase: Kõik tasemed (Show level: All 

levels). Vii sisestuskursor dokumendi lõppu. Kontrolli, et ta ei oleks viimases 
alamdokumendis. 

8) Lisa dokumendi lõppu alamdokumendina “Minuauto” klõpsuga nupul Lisa 
(Master Document - Insert). 

9) Lisa seejärel põhidokumendi lõppu tekst: Selles dokumendis on X alamdoku-
menti. NB! X asemele pane tegelik alamdokumentide arv. 

10) Sule liigendusvaade ja loo ise jalus. Insert – Footer – Edit Footer 
11) Lisa jalusesse vasakule oma nimi ja keskele leheküljenumber. 
12) Lisa põhidokumendi lõppu sisukord kasutades pealkirju Pealkiri1 ja  

Pealkiri2. (References – Table of Contents – Custom Table of Contents) 
13) Salvesta dokument. 
14) Viimasele leheküljele jäävad lisatud lause ja sisukord. Trüki ainult see viimane 

lehekülg pdf-faili, kasutades PDF-printerit. (kooli arvutites PDF24PDF või 
Microsoft Print to PDF). 

15) Sule dokument.  
16) Paki kõik failid kokku ühte faili nimega 07Perenimi.zip. 
17) Tõsta see pakitud fail oma grupi kataloogi võrgukettal P:. 


