Otsake


Ohjeita sekä vihjeitä tyylien käyttöön


Valmiiksi muotoiltuja kappaletyylejä kannattaa käyttää varsinaisen tekstin (leipätekstin) ja otsikoiden muotoiluun. Tällöin tekstistä tulee siistin ja yhdenmukaisen näköistä, ja otsikoiden numerointi ja sisällysluettelo saadaan automaattisesti. Tyyli valitaan ikkunan yläreunassa sijaitsevan muotoilukuvakerivin vasemmassa reunassa olevasta valikosta: Heading 1 jne. otsikoille ja BodyText Normal normaalille tekstille. BodyText First on tyyli otsikon jälkeiselle kappaleelle, jonka ensimmäistä riviä ei sisennetä.


Tähän dokumenttipohjaan on määritelty tyylit niin, että otsikon jälkeen uuden kappaleen tyyliksi tulee sisentämätön leipäteksti ja sen jälkeisiin kappaleisiin sisennetty leipäteksti. Käytännössä siis aina otsikon kirjoittamisen ja oikean otsikkotyylin valitsemisen jälkeen voi jatkaa enterillä seuraavaan kappaleeseen. 


Omemmat tyylit


Toki tyylejä voi myös muokata mieleisekseen ja tarpeen vaatiessa myös muotoilla tekstin osia tyylimäärittelyistä poikkevasti. Jos haluat muuttaa sekä leipätekstin että otsikoiden fonttia, tee muutokset Normal-tyyliin (Valikosta Format –> Style). Leipätekstin tyyli kannattaa muuttaa BodyTemp-tyylistä, joka vaikuttaa kaikkiin BodyText-tyyleihin ja alaviitteisiin�. Kaikkien otsikoiden tyyliä voit muuttaa HeadingTemp-tyylistä; eri alaotsikoiden tyylejä ovat Heading 1 jne.


Alaotsikko


Ja vielä sen alaotsikko


Jos otsikoiden väli näyttää rumalta, niin säädä Format –> Paragraph –> Spacing.
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Sisällysluettelon saa tehtyä valikosta Insert –> Index and Tables –> Table of Contents. Sopivan tyylin voi valita Format-luettelosta; ylläolevan näköisen saa ainakin tässä dokumenttipohjassa valitsemalla Custom ja varmistamalla, että Tab leader -kohdassa näkyy pisteitä (........).


Otsikoiden muututtua sisällysluettelo päivittyy, kun klikkaat sitä hiiren oikealla napilla ja valitset ilmestyvästä valikosta Update Field.


� Tämä tässä on esimerkki alaviitteestä. Kirjoitan tähän nyt niin paljon tekstiä, että nähdään, miten suuri väli rivien väliin tulee.
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