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1 MALLIPOHJAN KAYTTOONOTTO

Mallipohja on tehty Kajaani ammattikorkeakoulun opinndytetoita varten. Pohjaan on val-
miiksi maaritelty sivun asetukset, tekstin tyylit ja asiakirjan rakenne.

Toimi seuraavasti:

1. Lataa opinndytetyon Mallipohja-tiedosto Word muodossa koneellesi ja tallenna se
kansioon, jossa ty0stat opinndytetyotasi.

2. Tallennettuasi uuden asiakirjan voit kirjoittaa opinnéytety6si suoraan siihen. Asiakir-
jan tietyt osat on suojattu. Jos jostakin syysta suojaus pitda poista, katso otsikko 3.9

Asiakirjan suojaus ja sen poistaminen.

3. Jos lisdt mallipohjaan muuhun tiedostoon Kirjoitettua tekstid, kuvia tai taulukoita,
katso otsikko 2.1 Valmiin tekstin siirtdaminen.

4. Muista tehdd oman tyOon turvaamiseksi aika ajoin omasta opinnéytetydstési varmuus-

kopioita CD:lle, korpulle, muistitikulle tai muualle.



2 TEKSTIN KIRJOITTAMINEN

Mallipohjaan on valmiiksi méaéaritelty tekstin tyylit ja sivun asetukset. Niitd ei pitaisi muuta.
Fontit, koot ja vélit tulevat automaattisesti oikein, kun kaytét valmiiksi madriteltyja tyyleja.

Mallipohjassa on valmiina myds tavutus ja reunojen tasaus. Teksti& ei saa tavuttaa eika rivit-
ta4 kasin. Kun jostakin syyst4 automaattinen tavutus on mennyt pois paalta, saa sen tarvitta-
essa kdyttoon valitsemalla Sivun asettelu/Sivun asetukset/ Tavutus/Automaattinen.

Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista
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teunukset Suunta Koko Sarakkeet— ] Vesileime
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Sivun asetukset Ei mitiin

v | Automaattinen

Manuaalinen

b~ | Tavutusasetukset...

2.1 Valmiin tekstin siirtdminen

Mallipohja toimii parhaiten, kun teksti kirjoitetaan suoraan siihen, mutta valmiin tekstin siir-
tdminen toisesta asiakirjasta on toki mahdollista. Valmiin tekstin liittdmisess&d on kuitenkin

seikkoja, jotka pitad ottaa huomioon.

Jos olet kayttanyt tyyleja alkuperéisessa asiakirjassa, ne on hyva poistaa ennen tekstin siirta-
mistd. Muuten vanhat tyylit kopioituvat tekstin mukana ja tyylien sekoittuminen voi aiheuttaa
ongelmia. Tyylit saa poistettua valitsemalla siirrettavat tekstit ja valitsemalla Aloitus/Tyyli
Normaali-tyylin.
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Kopioi siirrettavat tekstit ja liitd ne Mallipohjaan. Kun olet liittdnyt tekstin, aseta kursori
tekstirivin alkuun tai maalaa alue ja valitse tyylipaletista haluttu tyyli, esimerkiksi Perusteksti.
Koko kappaleen tyyli muuttuu Perustekstiksi. Otsikot saat oikean tyylisiksi samalla tavoin
asettamalla kursorin otsikkoriville ja valitsemalla oikean otsikko-tyylin. (Katso 2.3 Tyylit)

Voit liittdd valmista tekstid mallipohjaan myos toisella tavalla: kopioi siirrettava teksti, valitse
mallipohjassa Aloitus/LeikepOyta/Liita/Liita méaraten... ja valitse *Muotoilematon
teksti”’ Talloin tekstin tyylit ja muotoilut eivat kopioidu mukana.

(©q) 9~ & ) °
—/’J Aloitus Lisaa

T
= | F Muotoilusivellin

it
3%  Lita maariten...
|2} Liitd hyperlinkkin

Liitd mdardten

Lahde: Microsoft Office Word -asiakirja

ZiSuunnittel ONT digipohial OPIMMAYTET... OF
Liiket3an:
() Liika: | Microsoft OFfice Word -asiakiria Objekki |

e | Muakailty kekst
(O L linkk: EMuntoilematon beksti

| Kirva (Windows-retatiedosta)
| Kuva (EMF-muatainen)

| HTML-rruata

| Muokoilematon Unicode-teksti

Tulos
L Lizaa Leikeptvdan sisalldn seuraavassa muodossa:
r% teksting iman muotailuja.

NB! Valta sitd, ettd kopioit toisesta tiedostosta koko opinndytetydsi kerralla valitsemalla
kaikki *Ttrl + A7 Silloin kopioituvat myos yl&- ja alatunnisteet seké kaikki muut méaritykset
ja tdm@ saattaa sekoittaa mallipohjaan tehdyt madritykset. Kopioi siis mieluummin maalaa-
malla erikseen tekstit, otsikot, taulukot ja kaaviot.



2.2 Yl&- ja alatunnisteet

Johdantosivulta eteenpdin tulee ylatunnisteessa olla sivunumero. Sivujen numerointi loppuu
lahteiden viimeiseen sivuun. Mallipohjaan on sivunumero méaritelty automaattisesti ja se si-

jaitsee ylatunnisteen oikeassa reunassa.

Liitteiden sivunumero pitd4 olla muodossa: sana LIITE, sen jalkeen liitteen numero ja sitten
vinoviivan jalkeen sen liitteen sivunumero. Esimerkiksi: LIITE 1/3 on ensimmadisen liitteen

kolmas sivu.

LIITE 1/1

ylatunniske (Osa 123 Tamd on Lite 1

Tarvittaessa pédset ylatunnisteeseen seuraavasti:

— Mene ensimméiselle tekstisivulle sisallonluettelon jélkeen tai liitteen ensim-

maiselle sivulle.

— Valitse Lis&da/Yla- ja alatunniste/Ylatunniste/Muokkaa ylatunnistetta
(Poista asiakirjan suojaus. Katso 3.9 Asiakirjan suojaus ja sen poistaminen.)

g5

Yldtunniste Alatunniste Sivunumero

L - L3

Yld- ja alatunniste

— Tee tarvittavat muutokset.
— Paina Sulje-painiketta.

Jos kopioit tekstit asiakirjasta, jossa on yla- tai alatunnisteet, huolehdi, ettd et kopioi niitd
tekstin mukana. Véltd Aloitus/Muokkaaminen/Valitse/Valitse kaikki eli CTRL+A kayttoa,
koska silloin kopioit mukaan myds yla- ja alatunnisteet. Silloin mallipohjan sivunumerointi ja

ylatunniste eivat endé toimi oikein.



2.3 Tyylit

2.3.1 Tyylien valinta

Tyyli tarkoittaa sitd, ettd yhden nimen taakse on médritelty joukko muotoilukomentoja (font-
ti, koko, vélit ennen ja jélkeen jne). Mallipohjaan on madéritelty valmiiksi tyylit eri otsikko-
tasoille, perustekstille, luettelolle sekd sisallysluettelolle. Johonkin kappaleeseen sovelletun
tyylin ndkee kohdasta Aloitus/Tyyli. Kaikki kéytettavat tyylit saa nakyviin napsauttamalla
oikean alakulman painiketta Tyylit. Tarvittava tyyli otetaan kdyttoon valitsemalla se pikatyy-
lien valikoimasta tai napsauttamalla tyylia luettelosta Tyylit.
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Tyylit
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2.3.2 Otsikot

Ensimmaisen tason otsikoihin (PAAOTSIKOT) kaytetaan Otsikko 1 -tyylid. Otsikko 2
-tyylid kdytetdan toisen tason otsikoihin ja Otsikko 3 -tyylid kolmannen tason otsikoihin. Oh-
jaavia otsikoita (ei ole numeroitu) varten on tyyli Otsikko 4.

Tyylin saa kdyttoon napsauttamalla sité tyylivalikosta ennen kun kirjoitat otsikon. Tyylin voi
lisatd my0s jalkeenpéin napsauttamalla tyylid kursorin ollessa kyseisella rivill.

Otsikoiden numerointi tapahtuu automaattisesti, kun valitsee oikeaan otsikko tyylin, joka

vastaa otsikko tasoa. Otsikoiden numeroiden jalkeen ei tule pistetta.

PAATOTSIKOT

Ensimmaisen tason otsikot kirjoitetaan aina ISOILLA kirjaimilla ja aloitettaan uudelta sivul-
ta. Valittaessa tyylin Otsikko 1 se tapahtuu automaattisesti - kaikki kirjaimet muuttuu isoiksi
ja ohjelma tekee automaattisesti sivunvaihdon.

Tyyli Otsikko 1: numeroitu, fontti Garamond, koko 12 ja rivinvéli 1,5, vélistys ennen 0 pt,
jalkeen 36 pt; Rivinvaihdon jélkeen tyyli on automaattisesti Perusteksti.

HUOM! Yhdenké&éin otsikkoon jdlkeen ei tarvitse lisatd tyhjaa rivid vuorondppéimelld, koska

otsikoiden jalkeen on jo automaattisesti oikea valistys.

Toisen tai kolmannen tason otsikot

Tyyli Otsikko 2 tai Otsikko 3: numeroitu, fontti Garamond, koko 12 ja rivinvéli 1,5, valistys
ennen 36 pt, jalkeen 24 pt; Rivinvaihdon jdlkeen tyyli on automaattisesti Perusteksti.

Ohjaava otsikko

Tyyli Otsikko 4: ei ole numeroitu, fontti Garamond, koko 12 ja rivinvali 1,5, vélistys ennen
24 pt, jalkeen 18 pt; Rivinvaihdon jalkeen tyyli on automaattisesti Perusteksti.



2.3.3 Perusteksti

Perusteksti-tyyli on leipatekstin kirjoittamista varten. Kun aloitat perustekstin kirjoittamisen,
valitse tyylivalikosta Perusteksti-tyyli.

Perustekstin fontti on Garamond, koko 12, rivinvali 1,5 ja molemmat reunat on tasattu.
Kappaleiden vali on 12 pt.

Kappaleiden véliin tai kappaleiden ja otsikoiden valiin ei pitéisi lisata rivinvaihtoja kasin.
Kaikki vélit on séadetty etukateen.

Kun muutat valmiiksi kirjoitettua tekstid myohemmin Perusteksti-tyyliseksi, muutos tulee

voimaan koko siind kappaleessa, jossa kursori on.

Jos haluat sisentdd tekstid (esimerkiksi suoraa siteerausta, haastattelun tekstid tms.), kayté
Aloitus/Kappale/Suurenna sisennysta -nappia. Sen viereinen nappi vasemmalla pienen-
t&d sisennysta.
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*Keep it simple. As simple as possible. But no simpler.””
Albert Einstein

2.3.4 Kuvat ja taulukot

Kuva-, taulukko- ja kaavioteksteihin kaytetddn Perusteksti-tyyli. Ne kukin numeroidaan juok-
sevasti erikseen, 1&4pi koko opinndytetyon.



2.3.5 Luettelot

Luettelot voit tehdd Luettelo 1 -tyylilla, jos haluat k&yttda luettelomerkkejd. Tarvittaessa voit
kayttdd muita luettelo- tai numerointityyleja Aloitus/Kappale/Luettelomerkit ja Nume-

rointi.

sE=5(=b -
Kappale £

2.3.6 Léahteet

Lahde-tyyli on l&hteiden kirjoittamista varten, sen fontti on Garamond, koko 12, rivinvéli 1
ja molemmat reunat on tasattu. Kappaleiden véli on 12 pt.



3 SIVUT

Mallipohjassa on valmiina kansilehti, tiivistelma, abstract ja automaattinen siséllysluettelo.
Kansilehti, tiivistelmd ja abstract on suojatut niin, ett4 niihin saa kirjoitta tietoja vain maari-
teltyihin paikkoihin. Niill4 sivuilla voi liilkkua kenttien valilla sarkainn&ppaimelld.

 coummmmm—
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Sivujen reunukset ovat valmiiksi asennettu, niité ei pitaisi muuta.

3.1 Kansi

Mallipohjan ensimmadinen sivu on kansilehti. Vaihda tekstien paikalle oma nimesi, opinnayte-
tyon nimi, koulutusala, koulutusohjelma sekéd opinnéytetyon aika. Tyylejd ei tarvitse kéyttaa.
Kayt4 sarkainndppéinta kun liikut kentalta toiselle.

3.2 Tiivistelmd ja abstract

Kirjoita tiivistelm&- ja abstract-sivulle tarvittavat tiedot. K&ytd sarkainndppéintd kun liikkut
kentéltd toiselle. Muista Kirjoittaa my6s asiasanat tiivistelman loppuun (katso VESA—
verkkosanasto http://vesa.lib.helsinki.fi/).

3.3 Alkusanat

Alkusanat tulevat abstractin jélkeen ennen siséllysluetteloa. Jos opinndytetyo ei sisalld alkusa-
noja, sen osan voi poistaa. Osan poistamisen ajaksi pita4 poistaa asiakirjan suojaus. Sen jél-
keen pitdisi asiakirjan suojaus laittaa taas paélle (katso 3.9 Asiakirjan suojaus ja sen poistami-
nen).



3.4 Siséllysluettelo
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Siséllysluettelo on médritelty pohjaan valmiiksi Wordin siséllysluettelotoiminnolla. Ké&yttées-

sasi tyyleja oikein Word tekee siséllysluettelon automaattisesti. Sisallysluetteloon otetaan au-

tomaattisesti padotsikot, toisen ja kolmannen tason otsikot (tyylilld Otsikko 1, Otsikko 2 ja

Otsikko 3).

Kun teksti ja tyylim&dritykset ovat valmiina, toimi seuraavasti:

1. Poista asiakirjan suojaus. (Katso 3.9 Asiakirjan suojaus ja sen poistaminen);

2. Aseta kursori sisallysluettelon péalle;

3. Paina hiiren oikea ndppéintd ja valitse ”Pdivit4 kenttd™’

1 JOI‘E&NT d
Leikkaa
STOISEN PAA] | "o
| L L..t A
2.1 Toisern Gy Lis

3 PAAOTSIKEC
3.1 Otaikdg
3.1

il

5 liﬁ_éivité k;nttia>

Muokkaa kenttas. ..

Mayta tai piilota kentt&koodit

Fonti. ..
Kappale. ..

Luettelomerkit ja numerointi, ..

4. Ndytolle avautuu valintaikkuna. Valitse kohta ”Péivita koko luettelo”’

Pdivitd sisdllysluettelo

Waord paivitt33 sisallvsluettelon. Valitse jormpikurmpi
seuraavista vaihtoehdoista:

) PaiEE wain sivunumerat

I [ Peruuta
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Mikali olet kéyttanyt tyyleja oikein, sisdllysluettelo on nyt valmis. Jos havaitset sielld ylimaa-
risid riveja paina Ctrl-ndppéin alas ja napsauta ylimaaraisté rivia. Kursori siirtyy automaatti-
sesti asiakirjassa kyseiseen kohtaan.

Tarkista, mika tyyli on kayt6ssa ja vaihda se tarvittaessa. Tyylin voit vaihtaa kursorin ollessa
kyseisella rivilld ja valitsemalla tyylivalikosta oikea tyyli. Toista siséllysluettelon péivitys korja-
usten jélkeen. Mikali sisallysluettelosta puuttuu otsikoita, tarkista puuttuvan otsikon tyyli ja
vaihda se samoin kuin edelld. Toista siséllysluettelon péivitys.

#+ Vinkki: Voit tarkastaa onko otsikoiden rakenne ja kdytetyt otsikkotyylit oikeat valit-
semalla Naytd/Nayta tai piilota/Asiakirjan rakenneruutu. Sivun vasemmassa
reunassa nakyvdt sitten eri otsikoiden tasot. P&&set helposti otsikon sivulle hiirella
klikkaamalla rakenneruudussa tarvittavan otsikon p&élla. Taméa helpottaa pitkéssi
asiakirjassa liikkumista ja sisdllysluettelon tarkistamista

'/E"'.I d9-0v& )+ Opari_pohja.doc [fhtt

Aloitus Lisas Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Hayts Apuoh

J |.. | ﬂ (=] | Vinain @iakirjan rakenneruut
F - -

" Ruudukka Pikkukuvat
lostusasettelu| Koko ndytdn Web-asettelu Jasennys Luonnos
luloutila Sanomapalkki

Asiakirjanakymat Nayta tai piilota

Aziskirjan rakennenn, = x |
1 JOHDANTO | '
ST olsen paaluvun otsikko E,
B 2.1 Toisen tason alaotsikko
2.1.1 Kolmannen tason alaotsikko
2.1.2 Seuraava kolmannen tason alaotsikko 2 TOIL:
B 2.2 Uusi toisen tason alaotsikko ]
Ohjaava otsikko
B 3 padotsikko / Otsikko 1
B 3.1 Otsikko 2 3
3.1.1 Otsikko 3 Padlukr
3.1.2 Otsikko 3 . :
B 3.2 Otsikko 2 I
Ohjaava otsikko [ otsikko 4
Bl Lahtest Kaikkie
LITTEIDEN LUETTELQ




3.5 Tekstisivut

Siséllysluettelon jalkeen alkaa opinndytetyon tekstisivut, tavallisesti johdannolla. Tésté alkaa

my06s sivunumerointi. Sivunumerot on madritelty mallipohjaan valmiiksi sivun ylalaitaan oi-

kealle.

3.5.1 Kuvat

Opinnéytetydssa voi olla myos kuvia ja taulukoita. Ne numeroidaan juoksevasti omina sar-
joinaan. Kuvan numero ja otsikko tulevat vélittomasti kuvan alapuolelle. Tyyli on Perusteks-

ti.

Esimerkiksi:

(TH T

.~ pppicnnen portfoli
FI:-.'._is:".TahJ_‘a OpInNaY '.:.':u]
S ST | o e
Projektiopinnot —

Kajaanin ammattikorkeakoulun _
}'llttﬁj}*i'ﬁpﬂlkll l
Pemysutelias ja kokeileva elamintapa

Kajability O

Lukefommmtasuunmnitelma
Asgpiestja mm ‘ e

Opintojen padttdvaihe

Gisammrmio yritykseen

Kuva 1. Kajaanin ammattikorkeakoulun yrittdjyysopintojen viitekehys (Malinen 2004)

Kuvien ja taulukoiden vasemman reunan pitéisi olla saman kuin sitd edeltdvan kappaleen

tekstin reuna. Kuvien ja taulukoiden oikean reunan ei valttdmatta tarvitse olla sama, miké on
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tekstin oikea reuna. Ei ole tarpeellista venytta4 kuvien tai taulukoiden oikeaa reunaa, vaan

antaa niiden olla luonnollisessa koossa.

3.5.2 Taulukot

Taulukoissa vastaavat tiedot tulevat ylapuolelle. K&yt4 taulukkoteksteihin Perusteksti-tyylia.

Esimerkiksi:

Taulukko 1. Yritysten, henkildston ja liikevaihdon maard yrityskoon mukaan vuonna 2002

(Tilastokeskus 2004 a.)

Yritysten kokoluokka Yritysten lu- Henkildstén midiri |Liikevaihdon
henkildstin lnkumairilli kumisri miiri
mitattuna (miljoonaa
Eenrea)
- 4 194 029 216 090 30 448
5-9 16 455 105 440 15 340
10-19 8 405 111 809 18 680
20 - 49 4 832 143 803 25 783
50 - 99 1451 09 218 20038
100 - 249 g52 132 406 32442
250 - 499 310 109 748 25 749
500 - 999 158 113 049 26 136
1000 - 101 283 301 79 639
[vhteensi 126 593 11315073 274 295

£ Vinkki. Taulukot ja graafiset kuviot saattavat joskus tuottaa siirrettdessd ongelmia.

Tekstit voivat sekoittua tai eivat ndy kokonaan. Voit muuttaa ne kuviksi kopiointi-

vaiheessa. Valitse taulukko tai kuvio, jonka haluat kopioida ja valitse Aloi-

tus/LeikepOyta/Kopioi. Liittdmisvaiheessa valitse Aloitus/Leikepoytd/ Lii-

ta/Liitd maaraten... Aukeavasta ikkunasta valitaan >Kuva (EMF-muotoinen)’’

Varsinkin liitteissd saattaa olla laajoja taulukoita. Kun taulukot ja kuvat siirretddn kuvina, tie-

dostokoko pienenee, kuvat ovat skaalattavissa ja tekstit pysyvat varmimmin alkuperéisen né-

koisiné.
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3.6 Lahteet

Léhteet alkaa uudelta sivulta. Kéyta lahdeluettelon otsikossa Otsikko 1 -tyylig ja itse luette-
lossa Lahde-tyylid, jotta automaattinen siséllysluettelo toimii oikein. Lahde-tyyliin on maari-
telty molempien reunojen tasaus, joten lahdeluettelossa saattavat sanojen valit olla pitkia.
Asian voi korjata seuraavasti: aseta kursori korjattavaan kappaleeseen (tai maalaa kappale) ja

valitse vasemman reunan tasaus.

+ NB! Lahteet otsikko pitéa olla Otsikko 1 -tyylia, jotta se ndkyy oikein siséllys
luettelossa. Lahteissd el ole numerointia. Numeroinnin voi poistaa lahteet otskos-

takayttamalla Numerointi painiketta.

= = i—
i— v I—|w 3=~
H — i-

3.7 Liitteet

Lisa4 mahdolliset liitteet lahteiden jélkeen. Tarkista, ettd jokainen liite on numeroitu ja ettd
uusi liite alkaa aina uudelta sivulta. Jokaisen liitteen lopussa pitdisi olla ndkyméaton osan vaih-
to merkki (katso 3.10 Osanvaihtomerkit). Silloin saa jokaisen liitteen ylatunnisteita muokata

erikseen.

Ylatunnisteen muokkaamiseksi poista asiakirjan suojaus (Katso 3.9 Asiakirjan suojaus ja sen
poistaminen.) Valitse Lisdad/Yla- ja alatunniste/Ylatunniste/Muokkaa ylatunnistetta.
Tarkista, ettd on poistettu valinta Linkita edelliseen. Muuten sivunumerointi jatkuu edelli-

sen liitteen sivunumeroinnilla.

_JI _'_['1 Edellinen osa
== 5T, Seuraava osa
Siirry e
1 alatunnisteeseen I:;lé Linkitd edelliseen

Siirtyminen

Valitse Liséda/Yla- ja alatunniste/Sivunumero/Muotoile sivunumerot...
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m"hu

¥ldtunniste Alatunniste |Sivunumero| | Tekstikehys Pikaosat

L - - L2

¥l3- ja alatunn Sivun yldreuna

Sivun alareuna

B DD D

Sivun reunukset
Hykyinen sijainti

Muotoile sivunumerot...

w

... Jatarkista ettd uuden liitteen alkaessa Sivunumerointi - Aloittava nro: on 1.

Sivunumeron muoto

Murneron ruoko;

[ ] Lis&& luvun numera

eia: 1-1, 1-A

Sivunurmeroinki
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3.8 Viimeistely

- Tarkista, ettd siséllysluettelossa on kaikki otsikot.
- Tarkista, etta otsikko ja sit4 seuraava kappale ovat samalla sivulla.

- Tarvittaessa voit tehdd manuaalisen/pakollisen sivunvaihdon (Ctrl + Enter).
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- Rivinvaihdot ja manuaaliset sivunvaihdot saat ndkyviin Naytd tai piilota § -

painikkeella.

- Rivinvaihdot nakyvat merkkind 9. Poista lopuksi ylimaaréiset rivinvaihdot.
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3.9 Asiakirjan suojaus ja sen poistaminen

Mallipohja on suojatussa tilassa, jotta kirjoiteltaessa ei muuteta vahingossa asiakirjan raken-
netta ja muotoilua. Yleensa asiakirja on kaytettdvé suojatussa tilassa, mutta tiettyja toimintoja
varten pitda suojaus valiaikaisesti poista.

Téllaiset toiminnot ovat esimerkiksi siséllysluettelon péivittdminen ja ylatunnisteen muok-
kaaminen.

Asiakirja suojauksen poistamiseksi valitse Tarkista/Suojaa/Suojaa asiakirja/Rajoita
muotoilemista ja muokkaamista/Lopeta suojaus.

- ; &y E—Eﬂ Rajoita muotoilemista ja muo ™
i =i L kayttiioikeutesi
S 3u0jaa T&mé asiakirja on suojattu tahatonka
! asiakirja ~ muokkaamista vaskaan,

Tarkistuksen rajoittamisen asetukset
Rajoita muotoilemista ja muokkaamista

Rajoita kayttdoikeuksia

v | Rajoittamattomat kdyttdoikeudet
Rajoitetut kiyttooikeudet

Valtuuksien hallinta

Vot ainoastaan baytbas lamakkeiden i
k&ss3 alueessa.

Lopeta suojaus

Tee asiakirjassa tarvittavat toiminnot ja laita asiakirjan suojaus taas pélle.

Asiakirjan suojauksen asettaminen:

1. Valitse Tarkista/Suojaa/Suojaa asiakirja/Rajoita muotoilemista ja muokkaa-

mista...

2. Tarkista, ettd kohdassa Muokkausrajoitukset on rasti ja siind lukee *’Taytetdan

lomakkeita”? Tarkista my0s, ettd kohdassa Muotoilurajoitukset ei ole rastia.
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E‘Tg R ajoita muotoilemista ja muo *
= 1. Muotoilurajoitukset
Rajoita ruotoilu tiettwibin byyleibin
Asetukset,
2. Muokkausrajoitukset

| Salli wain tamantywppinen asiakirjar
rokkaarninen

Tavketaan lomakkeita -
‘alitse osat, ..

3. Aloita kiyttdminen

Haluatko ottaa némé asetukset
kaytkaan? (voit poistaa ne kavtbsts
reeShemmin, )

kxlla, alaita sunjausten kayttaminen
3. Napsauta *Kyll&, aloita suojausten kayttdminen”’ja avautuvassa ikkunassa jata sa-

lasanan paikka tyhjéaksi ja paina Ok-nappia. Nyt asiakirja on taas suojatussa tilassa.

3.10 Osanvaihtomerkit

Jotkut asiakirjan osat ovat eroteltu ndkyméattémalld Osanvaihtomerkilla. Se on tarpeellista,
etta sivujen, sivunumeroiden ja muut asetukset toimisivat hyvin. Niitd merkkejd ei pid4 pois-

taa. Ndkymattomat merkit saa nakyviin Nayta tai piilota ””—painikkeella.

Nayte:
"J Dsan vaihto (seuraava siva)
Osanvaihtomerkin lisddmiseksi valitse Sivun asettelu/Sivun asetuk-

set/Vaihdot/Seuraava sivu. Sit4 tarvitaan esimerkiksi jokaisen liitteen lopussa, jotta uusi

liite alkaa uudelta sivulta ja jokaisen liitteen sivujen numerointi olisi oikein.
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]

= Vaihdot ~ ﬁ kr:@ ﬁ] Sise

Sivunvaihdot
Siwvu
Merkitse piste, jossa sivu loppuu ja

i
ﬁ seuraava alkaa.

Sarake
Iimaise palstanvaihdon jilkeen olevan
tekstin alkavan seuraavasta palstasta.

Tekstin rivitys
= Erottele Web-sivuilla objektien ympaérilla
oleva teksti, kuten kuvateksti leipatekstista.

Osanvaihdot

Seuraava sivu

Lisdd osanvaihto ja aloita uwsi osa
seuraavalta sivulta.

-

Jatkuva
Lisdd osanvaihto ja aloita uwusi osa samalta
— sivulta.

Parillinen sivu
Lisdd osanvaihto ja aloita uwusi osa
*:4:ﬁ seuraavalta parilliselta sivulta.

i | Pariton sivu

Lisdd osanvaihto ja aloita uusi osa
*:E:ﬁ seuraavalta parittomalta sivulta.

HUOM! Osanvaihto on eri asia kuin sivunvainto (CTRL+ENTER). Sivunvaihtoa voi kéyt-
t&d esimerkiksi tekstisivuilla, kun haluaa, ettd tietty tekstisivu alkaa uudelta sivulta. Osanvaih-
to on “kovempi”’vaihto kuin sivunvaihto. Osanvainto mahdollistaa esimerkiksi erillisen reu-
nusteen tai ylatunnisteen asettamisen.
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