Sisukorra tegemine (MS Word 2010):

Kõigepealt peab olemas olema tekst, millele on vaja saada sisukord. Tekstile tuleb teha tiitelleht vastavalt juhendile (Õppeosakond/ Juhenddokumendid/ Kirjalike tööde koostamise ja vormistamise juhend). 
Kõik sümbolid saab teha nähtavaks Home – Paragraph – Show Hide (Avaleht – Lõik – Kuva kõik).
1. minna dokumendi ette (sisukord tuleb teha tiitellehe ja teksti vahele) ja lisada sinna üks tühi leht, kuhu sisestada mõned tühjad read; 
2. vajutada mõned korrad Enter’ile;
3. märgistada tekst, mida soovid pealkirjaks; 
4. minna Home – Styles - Heading 1 (Avaleht – Laadid – Pealkiri 1)
[image: ]
5. kui ei ole niisugust valikut, siis: 
a) Home – Styles ja valida More (Avaleht – Laadid ja valida Rohkem);
b) Apply Styles…
c) sisestada Heading 1 (Pealkiri 1) või Heading 2;
d) Apply (Rakenda uuesti).
6. kui on vaja pealkirja stiili muuta (värv, font, suurus), siis:
a) Home – Styles (Avaleht – Laadid)
b) (näit.) Heading 1 – Modify… (Pealkiri 1 – Muuda…)
c) valida sobiv formaat.
7. paragrahvi numbrite lisamiseks minna Home – Paragraph (Avaleht – Lõik), kust valida Multilevel List (Mitmetasemeline loend).
[image: ]
Kui soovid mingit pealkirja stiilis Heading 2, siis:
a) märgistada soovitud pealkiri;
b) valida Styles valikust Heading 2 (vt punkt 5.).
8. minna dokumendi algusesse, kus on kirjas pealkiri Sisukord ja jätta vähemalt üks tühi rida vahele;
9. References - Table of Contents - Table of Contents (Viited – Sisukord – Sisukord);
10. valida sisukorrale sobiv formaat.


Piltide, graafikute, jooniste jne. nummerdamine: 
1. [image: ]teha mingisugune pilt, graafik, joonis jne;
2. minna pildile eelnevale või  järgnevale (vastavalt sellele, millega on tegu) reale;
3. Reference - Captions - Insert Caption (Viited – Pealdised – Lisa pealdis);
 

4. [image: ]kui soovid pildile samasugust pealkirja (nagu arvuti pakub), siis OK;
5. kui soovid ise mingi pealkirja anda, siis  minna New Label (Uus silt); 
6. sisestada uus pealkiri (ilma numbrita) ja OK;
7. kui tahad pealkirja stiili muuta (värv, font, suurus), siis Home – Styles - Styles (Avaleht – Laadid – Laadid) ja valida Caption – Modify (Pealdised – Muuda…) [image: ]

[image: ]Kui on vaja pildid, graafikud, joonised jne. samuti sisukorda (vastasel korral pole järgmisi punkte vaja teha), siis:
8. minna Sisukorra lõppu ja jätta sinna üks tühi rida;
9. kirjutada pealkiri (joonised, pildid, graafikud vm);
10. Reference - Captions - Insert Table of Figures (Viited – Pealdised – Lisa illustratsioonide loend);
11. soovitav oleks piltide loetelu teha samasuguses formaadis, kui terve sisukord;
12. valida OK.



Valemite nummerdamine
1. Paigutada valem üherealise ja kolmeveerulise tabeli keskmisesse lahtrisse ning eemaldada tabelilt nähtavad jooned;
[image: ]
2. Reference – Captions – Insert Caption (Viited – Pealdised – Lisa pealdis) ja valida sildi tüübiks Equation (Võrrand).
Word paigutab valemi numbri tabeli kohale või alla.
3. Tõsta number tabelisse valemi kõrvale parempoolsesse lahtrisse, muuta kujundust (sulud tuleb kirjutada käsitsi).


Lehekülje numbrid:
Lepime kokku, et lehekülje numbrit ei taheta tiitellehele ja sisukorra lehele.
1. [bookmark: _GoBack][image: ]minna lehekülje lõppu, kus on kirjas sisukord, ja kustutada sealt ära Page Break (selleks peavad olema kõik sümbolid nähtavad);
2. 
lisada tugev lehekülje vahetus, s.t. minna Page Layout – Page Setup - Breaks (Küljendus – Lehe häälestus – Piirid) ja valida Next page (Järgmine leht). Automaatselt tekib ekraanile tugev lehekülje vahetus: 
3. Insert – Header & Footer - Page Number (Lisa – Päis ja jalus – Leheküljenumber) ja valida sobiv koht lehekülje numbritele;
4. minna leheküljele, millest alates tahate lehekülgi  nummerdada;
5. [image: ]võtta maha Link to Previous (Lingi eelmisega);
6. minna eelmisele leheküljele (kuhu ei taha lehekülje numbrit) ja kustutada sealt lehekülje number ära;
7. kontrolliks vaadata, kas kõik on õige, s.t. leheküljed, kuhu ei taha numbrit, on ilma, ja kuhu tahad, need on numbriga.
[image: ]Kui on vaja valmis tehtud sisukorda uuendada, siis olles sisukorras, vajutada hiire paremale klahvile, kust valida Update Field 
[image: ](Värskenda väli).


Selle tulemusena saab valida, kas uuendada ainult lehekülje numbreid (Update page numbers only- Värskenda ainult leheküljenumbrid) või tervet sisukorda (Update entire table – Värskenda terve tabel).


Joonealuse- või järelmärkuse lisamine:
Viia kursor tekstis kohale, kuhu tahad panna märkuse numbri;
1. References – Footnotes – Insert Footnote (Viited – Allmärkused – Lisa allmärkus) (märkus lisatakse lehekülje lõppu)
2. References – Footnotes – Insert Endnote (Viited – Allmärkused – Lisa lõpumärkus) (märkus lisatakse teksti lõppu).
[image: ]Kui tahad midagi teisiti saada, siis [image: ]
3. anda nummerdamise kuju (numbri formaat, alustamise number jne.);
4. kui oled muutnud midagi eelmises punktis antut, siis sisesta kõik muudatused.

Kui oled küljendusvaates (Page Layout - Küljendivaade), siis põhitekst juurde naasmiseks klõpsa hiirega ekraani keskel.


Märkuste redigeerimine, siirdamine ja kustutamine:

1. redigeerimiseks: topeltklõps tekstis märkuse numbril;
2. siirdamiseks: märgista tekstis märkuse number ja lohista see uude asukohta või lõika välja ja kleebi, kuhu vaja;
3. kustutamiseks: märgista märkuse number ja vajuta Delete (Kustuta).


Dünaamiliselt muutuvad päised/jalused:

Mõnikord on vaja, et päises või jaluses olev info oleks muutuv, näiteks erinevate peatükkide korral tahetakse lisada päisesse uue peatüki pealkiri või nagu sõnastikus, kus päises on lehel paiknev viimane sõna.
Sellise muutuva info tekitamiseks päisesse/jalusesse saab kasutada välja STYLEREF, mis vaatab lehekülje läbi algusest lõpuni (kui ei ole teisiti näidatud) ja paneb välja kohale teksti, millel on otsitav laad. Kui sellelt leheküljelt otsitavat laadi ei leita, siis vaadatakse läbi järgmine lehekülg jne kuni dokumendi lõpuni välja.

Muutuv info päisesse.
1. kursor viia sellesse kohta (päises või jaluses), kuhu tahad välja sisestada;
2. valida Insert – Text – Quick Parts (Lisa – Tekst – Kiirosad) ja valida Field… (Väli…)
3. tekkinud dialoogikastist valida Categories (Kategoriad)-aknast Links and References (Lingid ja viited) ja Field Names (Välja nimi)-aknast StyleRef;
4. aknast Style name (Automaatteksti nimi) valida pealkiri, mida tahad päisesse saada (kas Heading 1, Heading 2 jne.) (Pealkiri 1, Pealkiri 2);
 [image: ]

Tulemusena pannakse iga peatüki kõigi lehtede päisesse selle peatüki pealkiri. Muutuvate päiste tekitamiseks on kasutatud pealkirjalaadi (Heading 1) (Pealkiri 1). Kui pealkiri muutub, siis ilmub päisesse uue peatüki pealkiri.
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