Vaitoskirja -mallipohja

Ohje: Word 2003 -versiolle

Tietohallintokeskus
hannele.rajaniemi@jyu.fi

Sisalto

e Miksi tyylit ovat katevia?
e Miten toimii asiakirjamallipohja?
e Miten lisdan tekstia:

a) kirjoitan itse

b) kopioin toisesta dokumentista

e ** Ppohjan itsenaista testaamista
- kommentit ja kehittamisehdotukset!




Mallipohjan tallentaminen 1(2)

e http://webapps.jyu.fi/koppa/avoi
met/thk/tieteellKirj

- Tieteellisen kirjoittamisen tyokalut -
seminaari 14.5.2009

- Moniviestimessa tallenne
- Kopassa materiaalit

 Tallenna vaitoskirjamallipohja
(.dot)

- Kun avaat mallitiedoston, tyostat ja
tallennat .doc -tiedostoa

Mallipohjan tallentaminen 2(2)

Tieteel
smama.

1. Napsauta ensin listalta
Vaitoskirja -mallipohja
—linkkia.

2. Napsauta sitten
vaitoskirjamalli_JYU
—linkkia ja valitse Open.
Tallenna Wordissa omaan
kotihakemistoosi (U:)

e Vaihtoehto: )
Save Vaitoskirja-malli o you want to open or save this fts?

Office 2003 -versiolle. K

(mal ||p0 hj a. dOt) Vatoskiramall YU dot — g Mame: Vaeitoeskijamall_JU.dat

Type: Microsoft Word Template, 44.0K8
From:  webapps.jpu.fi

I Open | I Save || Cancel I




Vaitoskirjamallipohja

« Mallin pohjana kirjaston julkaisuyksikdn Ohjeita
yliopistosarjojen kirjoittajille -ohjeet:
http://Kirjasto.jyu.fiZjulkaisut/sarjaohjeet.pdf

» Asiakirjamallipohjassa on valmiina:
- Sivuasetukset, sivunumerointi
- tyylit!
- Otsikot, perusteksti(t), sitaatit

- paivitettdva automaattinen
sisallysluettelo
- myo0s kuva- ja taulukkosiséllysluettelot

* Miksi tyylit?

e Tyyli on joukko muotoiluja yhden tyylinimen takana
- otsikot
- eri tasot: paa- ja alaotsikot (1, 1.1, 1.1.1 jne.)
- eri tavoin muotoillut leipatekstit
- esim. "perusleipateksti”, sitaatit esim. haastatteluista,
merkityt tai numeroidut luettelot, taulukot jne.
- => asiakirjaan tulee samalla hierarkia
e Lisaarvo:
- asiakirjaan yhtenainen ulkoasu
- nopea muokata jalkikateen

- otsikkotyylit pakollisia automaattisessa
sisallysluettelossa




* Ohjeet mallin kayttéon
(2003/2007)

e THK:n www-sivuilta: Ohjeet >
Ohjelmistot > Tekstista julkaisuksi
- Vaitoskirja-mallipohjan kaytto
(Office 2007 —versio)
e Tassa materiaalissa on Office
2003 —version ohjeital!!
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Mallin perusidea

e Saat valmiina tekstillesi vaaditun
ulkoasun

- Kaikki tyylit tarjolla tyylipaletissa

e Poista lopuksi tarpeettomat tekstit
- Esim. (ohje)tekstit
- tai ylimaaraiset elementit

- Esim. sitaatit, kuvaotsikot kaavioille ja
taulukoille
- Lahdeluettelo lopussa — jos kaytat
: ks-viitteidenhalli hial

tuotettua lahdeluetteloa




Keskity vain Kirjoittamiseen 1(2)

 Vaihda oletustekstin paalle oma
tekstisi
- Valitse ("maalaa”) oletusteksti
aktiiviseksi ja Kirjoita
- Poista mahd. tarpeettomat oletustekstit
e Olennaista: Paina kappalevaihdossa
vain yhden kerran enteria!!

- tulee automaattisesti riittava tyhja tila
kappaleiden valiin (koska se on maaritelty

tyvlissad)
PACA 7

12

Keskity vain Kirjoittamiseen 22

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

e jos tarvitset my6hemmin uuden
otsikkotason tai tekstityylin (esim.
sitaatti), valitse uusi tyyli tyylipaletista
- Huom. vie ensin hiiren kursori uudelle riville

(eli paina enterial) 13




Tyylit ja muotoilut v X
Bl @ il

valitun tekstin muotoilu

T 2 ~ M H 1.1 Otsikko 2
Uuden otsikon lisdaminen

valitse kdytettdya muotoilu

=]

1. napsauta Tyylit ja muotoilut s Poista muctailut
Styles and Formatting —painiketta iﬁmmm
2. Avautuu’tyylipaletti” oikeaan 7 |ructikionens
reunaan Lahde '
3. Valitse esim. uusi NNmml:ktAb
otsikkotasotyyli kappaleeseen Nornaals teksts onc 9

ennen kappaleen \ 1 OTSIKKO 11
- e - - . .. _1.1 Otsikko 2 ¥
Kirjoittamista tyylin nimeéa

1.1.1 Otsikko 3 1

napsauttamalla PAAOTSIKKO 1

- Enterin jalkeen seuraavan SISLUET 1 "
— kappaletekstin tyyli tulee | Sihet2 1
automaattisesti |, , .. Sislustd4 1

Sitaatti 1

Tekstin lisdaminen toisesta
dokumentista

1. vaitoskirja —pohjassa: siirra ensin
kursori oikeaan kohtaan enterilla

" Vivamus a tellus, Pellentesque

- ku rso ri uu d en malesuada fames ac turpis egestas.
kappaleen al ussa orgi. Aenean nee lorem.

2. Kopioi teksti toisesta dokumentista
- oletus: teksti on normaalia

3. Palaa vaitoskirjapohjaan: Liita
- oletus: Kayta kohdetyyleja

» Alkuperéaisen tekstin lihavoinnit tai
kursivoinnit sailyvat
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Jos ongelmia tekstin
lisdamisessa, vaihtoehtoja 1(3)

A. Jos siirrat muotoiltua tekstia toisesta

asiakirjasta (esim. sisennetty), huomaa heti
liittamisen jalkeen

Liittamisasetukset .

- - . itig, joka kohta siirret&sn. Tassa on teksti
—painike: Sta g

. B -
Val h d a Sam a O Sailyta lahteen muotoilu
- [6] Kayta kohdehylefd

m U OtO I I U I ‘ C gamtz muototi\IJu kuin kohteella I
ku i n ko htee I I a‘ ;i Z:‘y‘ratatjjlr; Tt:z:Q?“:uotoiIua‘‘.

/ Match Destination Formating
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Jos ongelmia tekstin
lisdamisessa, vaihtoehtoja 2(3)

TAI: jalkikateen:

B. valitse teksti(t) ja vaihda paletista
toinen tyyli [T

¥alitun tekstin muoteilu

Mormaali + 6,5 pt

C. TAI: Tyylit-paletista: Poista oo o |
muotOi I ut / Clear Formattlng Poista muotoilut I—I‘

— > n 0 r m aal i _te ksti ks i Paistaa valitun tekstin muotailut ja tyyiit
Kuwvan otsikko, Taulul 1
- (Book Antiqua 12 pt)

Fuvaotsikkoluette, 1
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* Jos ongelmia tekstin
lisdamisessa, vaihtoehtoja 3(3)

D. Vaihtoehtoisesti: voit poistaa kaikki
tekstin muotoilut jo ennen tekstin
liittamista

1. Valitse teksti ja kopioi.

2. Siirry mallipohjaan ja liita: HUOM:
Valitse Muokkaa —valikosta > Liita
maaraten > Muotoilematon

- samalla poistuvat kaikki muotoilut (esim.
lihavoinnit, kursivoinnit)

- (Book Antiqua 12 pt)
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Sisallysluettelo 1(2)

- Ala muokkaa kasin sisallysluetteloita!

 Paivita kentta (update Fielay —komento
hiiren kakkospainikkeella
siséllysluettelon paalla
1 ENSIMBAINEN P AAOTSIERO g

11 Toisen tason alactsikked] 9
1.1.1 Kolmannen tason alaotsikko ...........

2 TOIMEN OTSIEFO cosesmsssss s smssssssssssened o
21  Alaotsikk I

1
I [0 paivits kentta I
YHTEEMNVETO (STUBBARY ] covceceeeeeseesceseseeeeeasense ] TICrRas R,
Myt bai pilata kenttakoodit
LAHTEET A Fontth.,

= Kappale...
S= Lusttelomerkit s numerainti. . 19




Sisallysluettelo 2(2)

e Kaksi vaihtoehtoa:
A.Paivita vain sivunumerot (update

pagenumbers only)
- Jos et ole muuttanut otsikkoteksteja

B. Jos olet lisdnnyt uusia otsikoita:
valitse Paivita koko luettelo (update

entire table)

Pdivita sisillysluettelo

7 Paivita koko luettels

QK I Peruuta
20

Taulukot ja kuviot luetteloon
1(2)

1. Jos haluat lisata taulukko tai kaavio -
otsikoita, etene tekstissa 1. taulukon kohdalle
ja valitse: Lisaa (insert) —valikosta > Viite
(Reference) > Otsikko (caption)

2. Vaihda 1. kerralla T |
KuvaOtS I kko Lis&kt&va otsikka:
-ikkunassa Otsikko-kohtaan: [TAULUKKO 4
Uusi otsikkolaji (New label) *‘set“::tl -
Oksikko: | TAULUKKO hd
TAU LU KKO Sijainti: IVahtun kohteen alapuolella -
3' OK' ot kzaokail
4_ K| rj0|ta tekst|ssa taulu ko”e I Uusi otsikkolaji. .. | Poista otsikkolaji | Numerginki,.. |

JOkI n OtSI kkOte kStI " Aukomaattinen otsikainti... | QK I Peruuta |
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Taulukot ja kuviot luetteloon
2(2)

5. Lisaa tarvittava maara otsikoita. Toista 1. ja 3.
(Word numeroi automaattisesti)

6. LOPUKSI: Paivita oletus-kuvaotsikkoluettelo

- napsauta hiiren kakkospainikkeella ja valitse
Paivita kentta (update Field) ja Paivita

koko TAULUKOT

luettelo

(Update

entire table) TAULUEED 1 Esimerkli Taplulenn calitabal-otiots
x

| Word péivittaa kuvaotsikkoluetteloa, Yalitse yvksi
seuraavista vaihtoehdoista:

il

|3 Bsivies kentea

I Peruuta 22

Taulukoiden tydstaminen

Lyhyesti lisaamisesta ja
muokkaamisesta

23




Taulukon lisaaminen

« Voit lisata joko taulukko-
painikkeesta
- Valitse maalaamalla sopiva
maara soluja .
(riveja, sarakkeita) Ix3Tabe
- Voit muokata lukumaaria mydhemmin

e tai: Taulukko—valikosta

Taulukko (rabiey > Lisaa taulukko
(Insert Table)

* Taulukot tyyleilla

Lisid taulukio X
Taulukon koko

= Jos samanlaiset taulukot,
maarittele ensin:
- Oletus: sarakkeiden ja rivien

®

4 palskaleveys: Scm

maara O Savita sistkdtn
- - . () Sovita ikkunaan
- M u Ista u USIGn tau I u kOIden Taulukon byylii Taulukko Ruudukko
mitat

- Automaattinen muotoilu -
painikkeesta: oletustyyli:
tassa asiakirjassa!

- Valitse sopiva valmis tyyli
e Kun lisaat uuden taulukon:

Taulukko-valikosta

Lisaa taulukko ja OK

THK / HR




Taulukon muokkaaminen

e Taulukko —valikosta komennot

1. HUOM: vie ensin kursori taulukon
riville tai sarakkeeseen

2. Sitten komento: esim. Lisaa

sarakkeita tai riveja vas/ oik puolelle
tai yl&/alapuolelle

| Taulukko Ikauna Chje  Adobe PDF Acrobat Comments

. . |2 Piiera taulukko Muokoiltu Z ~ Times New Roman
(tai _'!'aulukot Jareunat — " E T
_tyo kal u paKISta) Boista 3 ‘”‘fu Sarakkeita vasemmalle puolelle
E Valise Y| Sarskkeita okealle puokele

I 7 Taulukon automaattinen muokoily, . ylspuolelle

Lis&& manisuuntainen sold. .. = alapuolelle

Piilota roudukko

Taulukon muotoileminen

1. Valitse ensin taulukko /rivit /
sarakkeet aktiiviseksi
- Taulukon valintakahva tai maalaa
2. Sitten muotoilukomennot Taulukot ja

reunat -tyokalupakista
- Nayta > Tyokalurivit > Taulukot ja reunat

Taulukot ja reunat

e D I — R

ERMI=E -

valikosta Taulukon ominaisuudet




