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Tiitelleht

Iga suurem kirjattikk algab tiitellehega ning sellele lisatakse jargmised vajalikud andmed:

« kooli nimetus suurte tahtedega: HAAPSALU KUTSEHARIDUSKESKUS;

« Opperihm pikalt: IT-slisteemide nooremspetsialist IT22;

e autor: ees- ja perekonnanimi: Karin Eegreid,;

« t66 pealkiri suurte tihtedega: ETTEVOTTEPRAKTIKA OU FIRMA;

» 180 liik (referaat, praktika aruanne jne): Praktikaaruanne;

« t606 juhendaja ees- ja perekonnanimi: Juhendaja: Keegi Ops;

e 166 valmimise koht ja aasta: Uuemaoisa 2022.

Kui juhendaja ei ole 6elnud teisiti, siis koik tiitellehed tehakse eesti keeles. Tiitellehe vorminduse nduded:
o teksti suurus 16pt

e reasamm 1,5

e enamus tekstist on joondatud keskele =, kuid juhendaja on joondatud paremale =.
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Pais ja jalus
N{Ud oleks vaja lisada aruandele lehekiljenumber ja pdisesse natuke infot. Lehekiiljenumbri lisamiseks vali menilst Lisa>Lehekiljenumber>Lehe
allserv>Tavanumber 3
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kumendile profsssionaalse ilms andmizeks pakub Word paise, jaluse, ssilehs ja tekstivajja
undusi, mis u
Spsakeslppu Insert ja seejdrel valigs eri galeriidest soovitud slemendid. Kujundused ja

ist taiendavad. Nditeks saate lisada sobiva esilshe, paize ja ksrvalloo.
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pud, mis kuvatakse seal, kus neid vgiate, aitavad Wordis asga sddsta.
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Lehektljenumbri lisades aktiveeritakse nii pais kui ka jalus ning kuvatakse vastav mentu. Kuna tiitellehel ei tohi numbrit naidata, siis tuleb mentust naid
valida Paise- ja jaluseriistad>Erinev esileht.
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Leheklljed (valjaarvatud esileht) peavad sisaldama kooli, sinu ja kursuse nime.

Haapsalu Kutsehariduskeskus Karin Eegreid
IT22
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Teksti suurus paises on 10pt ja font on sama mis kogu tekstil. Paremasse aarde liikumiseks kasuta klaviatuuril TAB-klahvi. Teisele reale liikumiseks vajuta Enter-
klahvi. Péise alla lisa aga peenike joon, mille leiad Avaleht>Aarised>Alldéris. Soovitan teha paise jaoks ka luua oma laadi.

Péisest valjumiseks kliki Sule pais ja jalus nuppu voi tee topeltklikk dokumendi keskel.
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