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JYVASKYLAN YLIOPISTO - THK

Sisalto

m Miten toimii vaitoskirja/asiakirjamallipohja ?

m Miten lisdan tekstia:
a) kirjoitan itse
b) kopioin toisesta dokumentista
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m Sisallysluettelon paivittaminen
m * Taulukot tai kuviot sisallysluetteloon

m * Taulukoiden lisddminen ja muokkaaminen
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JYVASKYLAN YLIOPISTO - THK

Nain saat mallipohjan kayttoosi

Word 2007: Office-nappi
/ Word 2010:
Tiedosto/File -valilehti
Uusi/ New -komento (1)
Mukautetut: JYU
Mallipohjat

- jos engl.kielinen
kayttoliittyma:

JYU Templates

Valitse vaitdskirjapohja

lj Yusi

Tupla-klikkaa tai
napsauta Lataa-

painiketta.

a7
? Avaa Bl Uusi asiakirja
! = -
| Mmaliit = | saft Of é\‘
Tyhjat ja viimeksi kaytetyt = —
Home  Ins Asemetut mallit JYU Mallipohjat
L Omat mallit.
B save s
| Mulautetut
= Open i
=
[ ovu matiponjat |
[ Close I
- VU Templates
Info Microsoft Office Online
IVU kirjepohja VU kirjepahja ilman logoa
Valmiit
Aikataulut
a—_— 1
Ajankayton hallinta
— Ansioluettelot |
rint
Asialistat
Save & Send Bt
Help Faksit - e
oo VU kirjepohja VU viteskiriapohja
\ yksinkertainen
Kayntikortit

JYVASKYLAN YLIOPISTO - THK

* Vaihtoehtoisesti: mallipohjan
tallentaminen www-sivuilta

(kotikoneelle)

m http://koppa.jyu.fi/avoimet
/thk/vaitoskirja

1. Napsauta ensin listalta
Vaitoskirjamalli —linkki&.

2. Napsauta sitten
vaitoskirjamalli_JYU
—linkki& ja valitse Open.

3. Tallenna Wordissa
(-doc).

(vaihtoehtoisesti: voit tallentaa
mallina: .dotx)

' a
- Kurssi- ja oppimateriaaliplone Koppa
Etusivu Kurssini Avoimet Ajankohtaista Info Korppi

Sijainti: Passivu — Avoimet — Tietohallintokeskus — Vaitdskiria kuosiin
Avoin materiaali

Sisilts Vaitéskirja kuosiin

+ Vaitoskiria kuosin IVI-tukea viitiskirin tekoon. Mm. RefWorks-vi
» Painokelpoinen grafiikka
» Word 2007 FAQ

Suomenkielinen vaitosfirjamallipohja - voit talle
Word 2007:55a: napsauta Office- painiketta ja
englanninkielinen kayttolittyma)

» Tieteslisen kirjoittamisen
seminaari (5/2009)

+ Viitteiden siirto RefWorksiin
yleisimmin kaytetyista
tietokannaista

* , viitoskirjamalli (eng) / Dissertation
Englanninkielinen vaitsskijamalipahja - voit tal
Word 2007:ssa: napsauta Office-painiketta ja
+ Pikaohje kirjoittamiseen Write (jos englanninkielinen kayttolittyma)
-N-Cite -apuohieiman avulla
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JYVASKYLAN YLIOPISTO - THK
Vaitoskirjamallipohja

m Mallin pohjana kirjaston julkaisuyksikon Ohjeita
yliopistosarjojen kirjoittajille -ohjeet:
http://kirjasto.jyu.fi/julkaisut/sarjaohjeet.pdf

m Asiakirjamallipohjassa on valmiina:
— Sivuasetukset, sivunumerointi, alkusivut
— tyylit!
« Otsikot, perusteksti(t), sitaatit
— paivitettdva automaattinen sisallysluettelo
* myos kuva- ja taulukkosisallysluettelot
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JYVASKYLAN YLIOPISTO - THK
* Lisdohjeita

m http://koppa.jyu.fi/avoimet/thk/vaitoskirja
— mm. grafiikka julkaisussa

m THK:n www-sivuilta: Ohjeet
— Ohjelmistot > Tekstinkasittely > Tekstista julkaisuksi
— Word 2007 FAQ

NS N N

m Laajemmat Office 2007 —ohjeet:
www.jyu.fi/thk/palvelut/koulutus/office2007
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JYVASKYLAN YLIOPISTO - THK

Mallin perusidea

m Saat valmiina tekstillesi vaaditun ulkoasun
— Kaikki tyylit ovat tarjolla "tyylipaletissa”

m Poista lopuksi tarpeettomat tekstit
— ohje -tekstit
— tai sinulle tarpeettomat elementit
« oletustekstit (esim. sitaatti) tai kuvaotsikot kaavioille ja
taulukoille
« tai: oletus -lAhdeluettelo (jos hyddynnat RefWorksista
tuotettua lahdeluetteloa)
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JYVASKYLAN YLIOPISTO - THK
Kirjoittamisen pelisdannét  1(3)

m * Alussa: vaihda oletustekstin paalle oma tekstisi
— Valitse ("maalaa”) oletusteksti aktiiviseksi ja kirjoita

m TAIl: poista tarpeettomat oletustekstit
— jata kuitenkin mm. taulukko- ja kuvio-otsikkotekstit, jotta ko.
siséllysluettelot toimivat
m Olennaista: Paina kappalevaihdossa vain yhden kerran
enteria !!
— tulee automaattisesti riittava tyhja tila kappaleiden valiin (koska
se on maaritelty tyylissé)
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JYVASKYLAN YLIOPISTO - THK

Kirjoittamisen pelisadnnot  2(3)

W riittaa, ettad valitset kirjoituksen edetesséa
oikean otsikkotason
—esim. 1,1.1.,1.1.1jne.

m kun painat otsikon tai kappaletekstin
kirjoittamisen jalkeen enteria
=> tulee automaattisesti oikea perusteksti -
tyyli
— 1. kpl: vas. reunasta alkaen
— seuraavat kappaleet: sisennettyna

NSO NS T NS
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JYVASKYLAN YLIOPISTO - THK

Kirjoittamisen pelisaannot 3

m aina kun tarvitset uuden otsikkotason tai
tekstityylin, vie ensin hiiren kursori uudelle
riville enterilla (=uusi kappale) ja sitten valitse
uusi tyyli tyylipaletista
— jos kursori jaa edelliseen kappaleeseen => muuttaa

ko. kappaleen tyylin!

m TARKEAA: 414 muotoile Aloitus-valilehden
Kappale -painikkeilla, koska sotkee tyylit!

— mahd. muokkaukset tehdaan vain tyyliin!
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?/9 JYVASKYLAN YLIOPISTO - THK
‘ Uuden otsikon lisadminen
)) * . g . .. ;AaEchDdE = % )
) 1. Aloitus -valilehdelté: napsauta avain-painiketta .. ... - Verea osaaminer
/ ja avautuu "tyylipaletti” e
= oikeaan reunaan P -
] 2. Valitse uusi otsikkotaso -tyyli
) kappaleeseen ennen kappaleen
j,‘; - . . . ; . Normaali teksti en T
? kirjoittamista  tyylin nime& pisorsikcr |
o napsauttamalla \ ddehe
. . . 1 OTSIKKO =

y — 1 Otsikko 1, 1.1 Otsikko 2, 1.1.1 Otsikko 3 11 Otsikko 2 =

—  Enterin jalkeen seuraavan kappaletekstin ——
) tyyli tulee automaattisesti
? [ 5 B aseem
] THK / HR 14

JYVASKYLAN YLIOPISTO - THK

Tekstin lisaaminen toisesta

dokumentista
1. Vaitoskirja —pohjassa: siirra ensin kursori oikeaan
kOhtaan enten”a " Virarnus a tellus. Pellentesque
- kursori uuden iy

kappaleen alussa L -
2. Kopioi teksti toisesta dokumentista
—  oletus: teksti on normaalia
3. Palaa vaitéskirjapohjaan: Liita
— oletus: Kayta kohdetyyleja

m  Alkuperaisen tekstin lihavoinnit tai kursivoinnit
sailyvat
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?/9 JYVASKYLAN YLIOPISTO - THK
— Jos ongelmia tekstin lisadmisessa,
‘ vaihtoehtoja 1(2)
) N
% A. Jos siirrat — ) Word 2007
7 mUOtO||tua tekStla O Sailytd ldhteen muotoilu
H ) Kayta kohdetyylejd
} tOIseSt'a I_ O Sama muotoilu kuin kohteella I
) asiakirjasta, huomaa L R —
% hetl |Ilttamlsel‘l Maarita liittdmisen oletusasetus...
= jalkeen * Word 2010: Yhdista
Liittdmisasetukset muotoilu /Merge
—painike: Formating
P vaihda Sama
9 H it
Z muotoilu _ Tt
— kuin kohteella Al bw
] / Match Destination Formating eyl Set Default Paste...
erformers in the assessment
- : 16
9% JYVASKYLAN YLIOPISTO - THK
= Jos ongelmia tekstin lisddmisessa,
| vaihtoehtoja 2(2)
f)/ TAI: jalkikateen:
=4 B. Valitse teksti(t) ja vaihda paletista oikea
} uusi tyyli
— esim. Normaali teksti ensimmaéinen kappale -
Tyylit * X
D C. TAI Tyylit-paletista: Poista kaikki / Clear — I -
}) Formatting I- meta — [
e => normaali-tekstiksi (Book Antiqua 12 pt) Laf:mah 1
Normaali teksti AT
Normaali teksti en T
))/; PAAOTSIKKCT |
] 17
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JYVASKYLAN YLIOPISTO - THK

Sisallysluettelo 1(2)

m  Ala muokkaa kasin sisallysluetteloital
m Paivitd kenttd (update Field) —komento hiiren
kakkospainikkeella siséllysluettelon paalla

— tai: Viittaukset (References) -vdlilehdelta Paivita taulukko
(Update Table) -painike

Oa d9-05 [ | ™
2 TOINEN OTSIKKO... & : = Aloitus Lisaa Sivun asettelu Viittaukset I Postituk:
21 Alaotsikko......... =09 e it

Ag Seuraava alaviite ~

=} Lisad teksti ~

VETEENVETO (GUMMAR [} | Uit I paivita tauluiko
Lisaa
I b alaviite

Sisallysluettelo Alaviitteet =

EJ Nayta huomautukset

fErsgieuz e I N psivits kentra

18
JYVASKYLAN YLIOPISTO - THK
Siséllysluettelo 2(2)
m Paivita koko luettelo -komento, jotta saat
uudet otsikkotekstisi nakyville
1 ENSDMMAINEN PAAOTSIKKO 9
1.1 Toisen tason alaotsikko 9
1.1.1 Kolmannen tason alaotsikko 9
2 TOINEN OTSIKKO fio
2.1 Alaotsikko 10
YHTEENVETO (SUMMARY) 2]
L ATSIIEET B
Peruuta
19
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JYVASKYLAN YLIOPISTO - THK

Taulukot ja kuviot luetteloon 12

20

%
T
))) m Nain lisdat taulukko tai kaavio - Apuojeimat  Acrobat
/ otsikoita: 4 ‘ﬂ -] Lisad kuvalusttelo
M 1. Napsauta Viittaukset (References) - N B e
e . e e . ™ | otsikko '-QRSTEV:Ete
] vélilehdelta Lisaé otsikko (insert J T
Caption) -painiketta
b 2. Maarittele vain ensimmaisella
7 kerralla: UUSI OTSIKKOLAJI: kirjoita
—_— selitteiksi TAULUKKO ja KUVIO. 2] x]
—  Ulkoasuohjeiden mukaan isoilla e
y kirjoitettuna "Z::j‘ = =
3. Valitse alasvetovalikosta st [fein o saudls ==
3)) joko taulukko tai kuvio. OK. Kirjoita o R 21
u/ selite tekstiin ISOILLA KIRJAIMILLA = ———= . I_ e
r IN PAAOTSIKKO ﬂl

JYVASKYLAN YLIOPISTO - THK

Taulukot ja kuviot luetteloon 22

5. Jatkossa: kun lisaat otsikoita, toista 1. ja 3. kohdat. (Word
numeroi automaattisesti)

6. LOPUKSI: Paivita oletus-kuvaotsikkoluettelo

— kuten siséllysluettelo: napsauta hiiren
kakkospainikkeella ja valitse Paivita kentta

D SN

)

// (Update Field) ja Paivita koko luettelo
=

TAULUKOT

TAULUKFEO 1 Esimerkki Taylalean ralitntalentiots
32} Ba
7 = &l o

| Word paivitta kuvaotsikkolustteloa, Yalitss yksi
% seuraavista vahtoshdoista: |_Tf Paivitd kenttd
== " Pivita vain sivunumerat
£ Paivita koko [etteln
Peruuta 21




JYVASKYLAN YLIOPISTO

Pitk&n valmiin tekstin siirto
vaitoskirjamallipohjaan

NSO NS T NS

Y S

JYVASKYLAN YLIOPISTO - THK

Pitkan valmiin tekstin tuominen
mallipohjaan

m Vaihtoehdot:

A. Helppo tapa: kopioi ja liitd tekstin mallipohjaan
josta olet ensin poistanut oletus-tekstit (otsikot ja
kappaletekstit)

— huom. jata taulukko- ja kaavio -luetteloihin liittyvéat otsikko -
oletus-tekstit

— TARKEAA: ennen liittamista: ks. hiiren kursorin kohdalla
oleva oletus-tyyli tyylipaletista: vaihda tarvittaessa "normaali”

)
{D /)

B. * Kopioit tyylit kahden tiedoston valilla - haasteellisempi tehda ja
paljon kasityéta muiden valmiiden elementtien osalta!

\
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JYVASKYLAN YLIOPISTO - THK

Tekstin stilisointia mallipohjassa 1(2)

m  Jos et ole kayttanyt aiemmin tekstissasi otsikkotyyleja:

valitse otsikoille oikeat otsikkotyylit s — '_I"
Poista kaikki =
— Valitse tyylipaletista: Lshde T
+ Otsikko 1 (eli 1. Luku), Otsikko 2 (eli 1.1.), Normal T
Otsikko 3 (eli 1.1.1.) jne. I—-Nnmﬂamlssh-ﬁhstﬂ&tﬁﬂ-i—
ey ey e . | Normaali teksti ensimmainen 77|
— Riittaa, etté hiiren kursori on Fasctakho mmeramaton 7
otsikkotekstissa (eli El ole pakko maalata Steatt T
koko tekstia) S L
Otsikko 1 13
m Vaihda otsikon jalkeiseen 1. Otsido 2 1
Otsikko 3 13

kappaleeseen tyylipaletista tyyli:

"Normaali teksti ensimmainen kpl”
m  * Jos tekstissasi on esim. sitaatteja, valitse tyylipaletista

Sitaatti —tyyli
m  ** Erikoistapaus: voit tarvittaessa luoda lisaé omia tyyleja: P
napsauta tyylipaletista: Uusi tyyli -painike [ ————

|
|
|
]/,

Tekstin stilisointia mallipohjassa 2(2)

m Jos tekstikappaleiden valissa

D SN

. ) | T
on 2 enterin painallusta: AR =
poista toinen Etsi - Korvaa - s [
. . Yaihtoshdot: Korjaa Hangul-paattest
toiminnolla |
Korvaava:  |™p
D} 1. valitse Aloitus -valilehdelta
7 Muokkaaminen: Korvaa - © <<uemn pron | v
—— Hakuasetukset
= komento | |
f e e ™ Sama kirjaind
Etsittava: ~p”p I ot
- A e
))} Korvaava. p I Etsi sanamuatoja (englant) ¥ Korjaa Hangul-pastts
é napsauta Korvaa kaikki -
painiketta

Mugtoile + Erilis = Ei muotoiliua

\
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JYVASKYLAN YLIOPISTO

* Lisatietoa:
Nain teet taulukot
Word 2007:ssa

JYVASKYLAN YLIOPISTO - THK

Taulukon lisdaminen 1(2)

m Julkaisuohjeen mukaan taulukon sarakkeita ei eroteta
toisistaan pystyviivoin ja turhia kehyksia pyritdén
valttamaan.

m taulukot ja kuviot yleenséa keskitetaan

1. Vie kursori kohtaan, johon haluat taulukon

luoda
2. Valitse tekstin tyyliksi "Taulukon teksti”

3. Lisda (nsert) -valilehdelta napsauta Taulukko
(Table) -painiketta ja valitse hiirell& sopiva
maara sarakkeita ja riveja

NS N N

\

us.

Sitaatti
et

Normaali teksti At
Normaali teksti en T

PAAOTSIKKCT

)

| Totutcon teisty 1]
1 OTSIKKO
1.1 Otsikko 2 2

Lisaa
—

=

Taulukko

Sivun asette

Ell
wa| B

Kuva Clip,

3x3 Taulukko

17.9.2012
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JYVASKYLAN YLIOPISTO - THK

Taulukon lisdédminen 2(2)

4. Kirjoita sisalto taulukkoon.
5. Lopuksi: valitse taulukolle sopiva ulkoasu eli taulukon
tyyli
— ensimmainen vaihtoehto "Taulukko” on pelkistetty ilman
tulostuvia reunaviivoja

[RIRIRINI]
1

I

I

I

I

I

1

I

I

I

I

4
=
w .
=
B
El

Taulukkotyylit

|
|
)
|
]/ -
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JYVASKYLAN YLIOPISTO - THK

Taulukon muokkaaminen

m jalkikateen: muokkaa rivien tai sarakkeiden maaraa

1. napsauta taulukkoa (aktiivinen) ja saat esille
Taulukkotyokalut

2. Asettelu -valilehdelta voit valita esim. Liséa
ylapuolelle tai oikealle

)

\

\

Ul za = Asiakirja2 - Microsoft Word Taulukkotyskalut
Lisaa Sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Nayta Apuchjelmat Acrobat Rakenne Asettelu

}( T?— @L.sa‘a‘ alapuolelle dl Yhdista solut ‘:]L] 045¢cm 7 _‘E Elﬁ ::1 E _] ‘Al E
L HH Uisaa vasemmalle || [ Jaa salut Si38lem t:] |§|EI = = 1 :

—_— Omc . L ol
Poista Lisad E‘L e = 2 i . Tekstin Solujen || Lajittele
3 ! z=3] y
= ylapuolelle * A oleale 5323 taulukko [ Sovita v == = suunta reunokset
Rivit ja sarakkeet E Yhdistd Solun koka & Tasaus

13



JYVASKYLAN YLIOPISTO - THK

Taulukon muotoileminen

m Rakenne -vdlilehdelta yksittéaiseen taulukkoon: valitse
rivit ja Reunat -painikkeesta esim. viiva
yld/alareunaan

Asiakirja2 - Microsoft Ward Taulukkotydkalut

ukset Postitukset Tarkista Nayta Apuohjelmat Acrobat Rakenne Asettelu

gSawt\/s‘
S Eeas Tooc- L Hrenal] et

T o Alareuna

Taulukkotyylit == HIEY areuna pira

HUOM: Jos USEITA taulukoita: Luo oma taulukko-tyyli

31

|
|
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|
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JYVASKYLAN YLIOPISTO - THK

* Oman taulukkotyylin luominen 1(3)

m jos tydssasi on useita
taulukoita, voit luoda oman
taulukkotyylin

1. Napsauta alareunasta Uusi
taulukkotyyli...

2. Maarrittele taulukollesi
ominaisuudet

N\ ST S

m Kayttd: napsauta tyylia
Mukautettu -kohdasta

\

17.9.2012
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JYVASKYLAN YLIOPISTO - THK

* Oman taulukkotyylin luominen 2(3)

. . BlLuo uusi tyyli muotoilun pohjalta 21|
rhinaisuudet
. N I ml On_mrm: : [perustauiuka
.. . Tyylin tyyppi [raukia =]
m Fontti;: BookAntikva e FTmrrs =

Fuatoiu

1 O , 5 Kayts muatollua: IKukn taulkka
Caibri(lepatelet)  ~|[11 ~|| B £ U |[ mcomestnen = [andlonen <
m Muotoile | T [ Ao =l @[ e ==

-painikkeesta voit -

4]

maaritella lisaa ¢ : : "

Yht. 21 18 21 60

ominaisuuksia

Bh ominaisuudet..

Reunat ja sévytys.
Vuorovériset..
Fontti...

Kappale

Sarkaimet.

|
|
)
|
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JYVASKYLAN YLIOPISTO - THK

* Oman taulukkotyylin luominen 3(3)

® Reunat ja sdvytys : esim. viivat taulukon yla- ja
alareunaan
— napsauta Esikatselu-kohdassa viivat

m Kappale : Esté taulukon jakautuminen eri sivuille

— Tekstinkasittely -valilehdelta:
Sido seuraavaan

)

2|

n

\‘\

ﬂ@@ﬁljé%

2|

Sisennykset javille  Tekstin kasitely | Aasialinen typografia |

Sivutus

¥ Teski- 2 orporivien csto:

N~

v sido seurasvasn 7 R N
Pida rivit yhoessa Mukauett P
~ ata atoeseen:
™ sivunvahta ennen [Taulukko -~
HEB:
Peruuta
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JYVASKYLAN YLIOPISTO - THK

* Oman taulukkotyylin muokkaaminen

m jos haluat jalkikateen muokata taulukkotyyliasi:

1. klikkaa hiiren kakkospainikkeella taulukkotyylin
pikakuvaketta ja valitse Muokkaa taulukkotyylia

tee muutokset
OK

aukset Postitukset Tarkista Nayta Kehitystyok

Kayts (ja poista muotoilu)

Kayta ja sailyta muotoilu

Uusi taulukkotyy|

Muokkaa taulukkotyylia I

Poista taulukkotyy!

Aseta oletukseks

Lisad valikoima pikaty6kaluriviin

|
|
)
|
]/,

% JYVASKYLAN YLIOPISTO - THK
= * Tai tallenna pikataulukoksi
‘ (Word 2007: uutta: rakenneosa)
))/’ 1. Tee ensin taulukkoon el 1 &
7 kaikki muotoilut kuten - e e
} edella.
2. Valitse taulukko
D} aktiiviseksi.
L 3. Napsauta Lisaa -

\

valilehdelta Taulukko -
painiketta ja Pikataulukot

4. Valitse alareunasta:
Tallenna valinta
pikataulukkovalikoimaan

m  Kayttd: valitse ko. pikataulukot -
kohdasta sopiva taulukkotyyli

NS

suomi | Jaljita muutokset: £ kaytossa

\
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