
MS Word 

Iseseisev töö 

 
Loe läbi järgnev jutt. 

 

Meie  pere  poeskäik 

 
Otsustasime kogu perega poodi minna. 

 
Alustasime toiduosakonnast. Kõigepealt ostsime porgandit, kaalikat, kartulit, leiba, saia, 

piima, võid, suhkrut, koort ja majoneesi. Emal tuli meelde, et hommikuks on tarvis veel 

vorsti, sinki ja juustu ning pudru jaoks mannat või riisi. Väike vend arvas, et tema vajab 

tingimata ka kommi, küpsist, šokolaadi ja limonaadi. 

 

Isa tahtis elektroonikaosakonnast vaadata üht televiisorit, muusikakeskust ja telefoni, mina 

arvutit ja väikest raadiot. Riiete osakonnas proovis ema selga mantlit, pluusi, seelikut ja jakki. 

 

Muidugi tuli minna ka kirjatarbeid ostma. Mul oli vaja ruudulist vihikut, kustutuskummi ja 

harilikku pliiatsit. 

 

Oligi kõik ja paras aeg koju minna. 

 

Töökäik: 

 

1. Ava MS Word. 

2. Trüki tekst arvutisse. 

3. Tee vahesalvestus (kindlasti Dokumentide kausta) ja anna dokumendi 

nimeks poeskaik. 

4. Joonda pealkiri keskele ja tee sellele alla kahekordne joon (Avaleht >Font > 

Allakriipsutuse laad). 

5. Tee iga lõigu vahele tühi rida. 

6. Märgista kogu tekst (võta kogu tekst plokki) 

määra kirjastiiliks Comic Sans MS 

kirjasuuruseks 14 

joonda ka parempoolne tekstiserv sirgeks (Rööpjoondus) 

7. Tee vahesalvestus. 

8. Ava MS Paint. Joonista sinna jutu kohta sobiv pilt. 

9. Kopeeri kogu pilt või mingi osa pildist MS Wordi trükitud jutu alla. 

10.  Salvesta töö üle. 
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