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JYVASKYLAN YLIOPISTO

Koulutuksen kulku

m Word-vaitoskirjamallipohja  (soile)

— miten saat mallipohjan kayttoon

— miten mallipohja toimii kirjoitusprosessin tukena
B RefWorks —viitteidenhallintaohjelma  (Liisa)

— mita ohjelmalla tehd&an

— miten viitteita eri tietokannoista tuodaan

m Miten R-viittaukset tehdaan Wordissa tekstiin (Liisa)
m * Word: Taulukot & tekstinkasittelyyn liittyvia tasmakysymyksia
B * omaehtoista tyoskentelya




JYVASKYLAN YLIOPISTO

Vaitoskirja -mallipohja

Word 2007/2010

IT-palvelut
e Vaitéskirja -mallipohja -tiedosto seka
ohjeet ja tallenne (Koppa)

e sovellustuki@jyu.fi




JYVASKYLAN YLIOPISTO
Sisalto

m Miten toimii vaitoskirja/asiakirjamallipohja ?
m Miten lisaan tekstia:

a) Kirjoitan itse |

b) kopioin toisesta dokumentista
m Sisallysluettelon paivittdminen

m * Taulukot tal kuviot sisallysluetteloon

m * Taulukoiden lisaaminen ja muokkaaminen
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Nain saat mallipohjan kayttoosi

Word 2007: Office-nappi @
/ Word 2010: D
Tiedosto/File -valilehti U =

Uusi/ New -komento (!) - e

| .f- =Vdad u5| asiakirja - |
MUKautetut: \]YU Mallit = l‘{:J |ETF allis Miciosctt Cifice Onlin S |ﬂ -
Tyhjat ja viimeksi kaytetyt

Mallipohjat — JYU Mallipohjat

Home Ins Asennetut mallit

- jos engl.kielinen
kayttO“lttyma B saveas aiaanasii st

Mukautetut

JYU Templates B Open S Malivana

j Close

JYU Templates

Valitse vaitoski rj apo h J a e ME— WUkiepohja YU Kirleponia iiman logos

Valmiit

-

Tupla-klikkaa tai :

Ajankayton hallinta - - 4
napsauta Lataa- - R = s
= nsioluetteiot ] ik
- - pr”‘lt _;—“
painiketta. o
Save & Send Esittint
Help Faksit [
Kalenterit JYU kirjepchja YU vaitsskiriapohja

yksinkertainen

Kayntikortit
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* Vaihtoehtoisesti: mallipohjan
tallentaminen www -sivuilta (kotikoneelle)

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

|
1' NapsaUta enSIn IIStaIta - Kurssi- ja oppimateriaaliplone Koppa
VéltbSklrJamalll _Ilnkkla. Etusivu Kurssini  Avoimet Ajankohtaista Info Korppi

: Sijainti: Paasivu — Avoimet — Tietohallintokeskus — Vaitdskiria kuosiin
2. Napsauta sitten

Avoin materiaali

vaitoskirjamalli_JYU Vaitdskirja kuosiin
_I I n kkl a Ja Val Itse O pe n . » Vaitdskiria kuosiin TVT-tukea véitiskirian tekoon. Mm. RefWorks-vi

. » Painokelpoinen grafilkka * viitéskirjamalli (su)
3 . Tal Ie n n a WO rd Issa * Word 2007 FAQ suomenkielinen vaitosfiriamallipohja - voit talle
s Tieteellisen kirjoittamisen Word 2007:55a: napsauta Office-painiketta ja
(. d OC) . seminaari (5/2009) englanninkielinen kayttolittyma)

# Viitteiden siirto RefWorksiin *  Vaitéskirjamalli (eng) / Dissertation

Englanninkielinen vaitdskirjamallipohja - wvoit tal

yleisimmin kaytetyista

(Valhtoeht()lsestl voit tallentaa zitok;msls_tit . ey Word 2007:55a: napsauta Office-painiketta ja
i . B St A A R B R L LR (i lanninkielinen kayttalittyma)
(jos englannin y tyma}
malllna dOtX) -N-Cite -apuohiglman avulla




JYVASKYLAN YLIOPISTO
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

— paivitettava automaattinen sisallysluettelo
* my0s kuva- ja taulukkosisallysluettelot
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* Miksi tyylit?

m Tyyli on joukko muotoiluja yhden tyylinimen takana
— otsikot (esim. Otsikko 1, Otsikko 2, Otsikko 3)
e paéa- ja alaotsikot: 1, 1.1,1.1.1ne.
— eri tavoin muotoillut leipatekstit

» esim. "perusleipateksti”, sitaatit esim. haastatteluista, merkityt tai
numeroidut luettelot, taulukot jne.
— => asiakirjaan tulee samalla hierarkia
— Ohjesivu tyylien kaytosta: https://www.|yu.fi/itp/office-ohjeet/how-to/tyylit

m Lisaarvo:
— aslakirjaan yhtenainen ulkoasu
— nopea muokata jalkikateen
— otsikkotyylit pakollisia automaattisessa sisallysluettelossa




JYVASKYLAN YLIOPISTO
* Lisaohjeita

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

m |T-palveluiden www-sivuilta, Ohjeet

— Ohjelmistot, Esitysgrafiikka, Kuvankasittely, Office 2010,
SPSS, Taulukkolaskenta, Tekstinkasittely

— Word 2007/2010 FAO
— "Kuinka tehdéaan..."-ohjeet
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Mallin perusidea

B 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

o tai: oletus -lahdeluettelo (jos hyddynnat RefWorksista
tuotettua lahdeluetteloa)
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Kirjoittamisen pelisaannot  1(3)

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

m TAI: poista tarpeettomat oletustekstit

— jata kuitenkin mm. taulukko- ja kuvio-otsikkotekstit, jotta ko.
sisallysluettelot toimivat

B Olennaista: Paina kappalevaihdossa vain yhden kerran
enteria !!

— tulee automaattisesti riittava tyhja tila kappaleiden valiin (koska
se on maaritelty tyylissa)
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Kirjoittamisen pelisaannot  2(3)

B riittaa, etta valitset kirjoituksen edetessa
olkean otsikkotason
—esim. 1,1.1.,1.1.1jne.

m kun painat otsikon tal kappaletekstin
Kirjoittamisen jalkeen enteria
=> tulee automaattisesti oikea perusteksti -
tyyli
— 1. kpl: vas. reunasta alkaen
— Sseuraavat kappaleet: sisennettyna
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Kirjoittamisen pelisadnnot  3)

B 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: ala muotoile Aloitus-valilehden
Kappale -painikkeilla, koska sotkee tyylit!

— mahd. muokkaukset tehdaan vain tyyliin!

|||||| LA o]
E
I

| 3T
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Uuden otsikon lisdaminen

:DdE | AaBbCcDdE % I}a

Vaihda | |[Muokkaaminen

1. * Aloitus -valilehdelta: napsauta avain-painiketta

1aali | T Normaali t.| -

ja avautuu "tyylipaletti” - "

oikeaan reunaan =

2. Valitse uusi otsikkotaso -tyyli S

kappaleeseen ennen kappaleen R

Kirjoittamista  tyylin nimea i
napsauttamalla \ i 1|

— 1 0tsikko 1, 1.1 Otsikko 2, 1.1.1 Otsikko 3 e Eneiin 2
—  Enterin jalkeen seuraavan kappaletekstin o
tyyli tulee automaattisesti MJJ

THK / HR 14
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Tekstin lisaaminen toisesta

dokumentista
1. Vaitoskirja —pohjassa: siirrd ensin kursori oikeaan
kOhtaan enten”a | Vivarnus a tellus. Pellentesque
- kursori uuden s

kappaleen alussa

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

3. Palaa vaitéskirjapohjaan: Liita
— oletus: Kayta kohdetyyleja

B Alkuperaisen tekstin lihavoinnit tai kursivoinnit
sailyvat

15
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Jos ongelmia tekstin lisaamisessa,

vaihtoehtoja 1(2)

A. JOS su_rrat — Word 2007
mUOtOIltua tekStIa Sdilytd Idhteen muotoilu
toisesta asiakirjasta, B ey kohdetyyiei
huomaa hetl I||tté.m|sen O Sama muotoilu kuin kohteella
Jalkeen L Sallyta vain Tekstl
Lllttamlsasetu kset M3aritd liittdmisen oletusasetus...
—painike:
vaihda Sama * Word 2010: Yhdista
muotoilu muotoilu /Merge
kuin kohteella Formating
/ Match Destination Formating o -

" it
Int
= In

cyld. Set Default Paste...

erformers in the assessment 16
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Jos ongelmia tekstin lisaamisessa,

vaihtoehtoja 2(2)

TAI: jalkikateen:

B. valitse teksti(t) ja vaihda paletista oikea
uusi tyyli
— esim. Normaali teksti ensimmainen kappale

C. TAI: Tyylit-paletista: Poista kaikki / Clear
Formatting
=> normaali-tekstiksi (Book Antiqua 12 pt)

Tyylit * X

Poista kaikki

Lihde T

Normaali T

Normaali teksti A1T
Normaali teksti en T

PAAOTSIKKCT
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Sisallysluettelo 1(2)

m  Alda muokkaa kasin sisallysluetteloita!

B Paivita kentta (update Field) —komento hiiren
kakkospainikkeella sisallysluettelon paalla

— tal: Viittaukset (References) -valilehdelta Paivita taulukko
(Update Table) -painike

r--.,,'i H 3 Bl ijﬂ‘L.J

2 TOINEN OTSIEKED... o el —*"f Aloitus Lisgs Sivun asettelu Viittaukset Postituk:

21 Alaotsikko......... =3 : ‘ [ =) Lisaa teksti ~ i1 Lisaa loppuviite
YHTEENVETO (SUMMAR '_1_‘5 Liitd l J!Pa:v;ta taulukko I A;Seuraava ataviite =
Sisallysluettel Lisaa ;l Névta | tukset
¥ s ” - oo =] Nayta huomautukse
.1 £ 6 2 2y e I I paivita kentta slaviie
Sisallysluettelo Alaviitteet I

18
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Sisallysluettelo 2(2)

m Paivita koko luettelo -komento, jotta saat
uudet otsikkotekstisi nakyuville

1 ENSIMMAINEN PAAOTSIEEID oot a e e e e e aeeeee e eeeaaaeneaaan Q
1.1 Toisen tason alaotsiklo. oo e 9

1.1.1 Kolmannen tason alaotsikelio. ..o L]

2 B N I ilﬂ

Wiard paivittas sisallysluettelon, valitse jormpikurmpi
seuraavista vaihtoshdoista:

£~ Péivita vain sivunumerol k

% P3jvit3 koko luetkelo:

19
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Taulukot ja kuviot luetteloon 12

m Nain lisaat taulukko tai kaavio - Apuohjelmat  Acrobat
otsikoita: 3 [ ] I Lisa4 kuvaluettelo
1. Napsauta Viittaukset (References) - licss g -
vey- .. e . o ik "] Ristiviite
valilehdelta Lisaa otsikko (insert . il i
Caption) -painiketta ‘
2. Maarittele vain ensimmaisella
kerralla: UUSI OTSIKKOLAJI: kirjoita
selitteiksi TAULUKKO ja KUVIO. 2|x|
—  Ulkoasuohjeiden mukaan isoilla =
Kirjoitettuna e . —
3_ Valitse alasvetovalikosta Sijainti; I\p'alitunknhteenalapunlella -
joko taulukko tai kuvio. OK. Kirjoita prs=stessy [ 20|
selite tekstiin ISOILLA KIRJAIMILLA! T e
_" - ’TI Peruut. |
IN PAAOTSIKEO..... e s ssssmsessse e =

20
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Taulukot ja kuviot luetteloon 2

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

6. LOPUKSI: Paivita oletus-kuvaotsikkoluettelo

— kuten sisallysluettelo: napsauta hiiren
kakkospainikkeella ja valitse Paivita kentta
(Update Field) ja Paivita koko luettelo

TAULUKOT

TAULUEFED 1 Esimerkki Tajlodean calitataloctiots

Psivitd kuvaotsikkoluettelo | B Lits
| Word paivitk3s kovaotsikkoluetteloa, Valitse vhsi —— =
seuraaviska vaihtoshdoista: _Tf Paivita kentta

™ Paivita vain sivunumerok
% ipaivics koko luettelo!

Ok I Peruuta

21
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Pitkan valmiin tekstin siirto
vaitoskirjamallipohjaan
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Pitkan valmiin tekstin tuominen
mallipohjaan

m Vaihtoehdot:

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

kappaletekstit)
— huom. jata taulukko- ja kaavio -luetteloihin liittyvat otsikko -
oletus-tekstit

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

B. * Kopioit tyylit kahden tiedoston valilla - haasteellisempi tehda ja
paljon kasitydta muiden valmiiden elementtien osalta!
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Tekstin stilisointia mallipohjassa 1(2)

m Jos et ole kayttanyt aiemmin tekstissasi otsikkotyyleja:
valitse otsikollle oikeat otsikkotyylit Tyylit v x

— Valitse tyylipaletista: o e .":I
« Otsikko 1 (eli 1. Luku), Otsikko 2 (eli 1.1.), Normaal "
Otsikko 3 (eli 1.1.1.) jne. Normaa tekst bstract oz 97
— Riittaa, etta hiiren kursori on [ tiormasli tekst ensmmainen 7
otsikkotekstissa (eli El ole pakko maalat Pazotsiko numeromaton 7
koko tekstid) ceet T
- : epy - Taulujon tekst i
m Vaihda otsikon jalkeiseen 1. / Otk 1 12
1 1 7= Otsikko 2 Ta
}fappalee_seen tyylipaletista tyyl: ” o -
Normaali teksti ensimmainen kpl
m * Jos tekstissasi on esim. sitaatteja, valitse tyylipaletista
Sitaatti —tyyli
m ** Erikoistapaus: voit tarvittaessa luoda lisda omia tyyleja: (waotskloletido
napsauta tyylipaletista: Uusi tyyli -painike Viatumiste Ej

Mavta esikatselu
Poista linkitetyt Bwylit kivthstd
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Tekstin stilisointia mallipohjassa 2(2)

m Jos tekstikappaleiden valissa

_ . Betsisakorvan
on 2 enterin painallusta: ol
poista toinen Etsi - Korvaa - o, o
toiminnolla |

1. valitse Aloitus -vélilehdelta -
Muokkaaminen: Korvaa - | _s<ushono |

L Hakuasetukset

komento R e

[ Sama kirjainkoko

2 . EtS I ttava.: /\p/\p I Etsivain kokonaiset sanat
[T kavyta vleismerkkejs
VAN [ Sama aantamisasu englanti
KO rvaava ) p ™ Etsi sanamuctoja {:nglalnti]l ! V¥ Korjaa Hangul-pastte
4. napsauta Korvaa kaikki - |
pa.l n I ketta Korvaa

Muokoile - Etikois = Ei muctaiua
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* Lisatietoa:
Nain teet taulukot
Word 2007/2010:ssa
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Taulukon lisaaminen 1(2)

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

m taulukot ja kuviot yleensa 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 hiirella sopiva
maara sarakkeita ja riveja

Tyylit v x

Paista kaikki =

Liahde T

Normaali T
Normaali teksti AT T
Normaali teksti en T
PAAOTSIKKCT

Sitaatti T

L | Taulukon teksti 1T|

1 OTSIKKO 12
1.1 Otsikko 2 12

us Lisaa Sivun asette

Taulukkol} Kuva (I

Bl
e j[

ip

3x3 Taulukko

L
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Taulukon lisaaminen 2(2)

4. Kirjoita sisalto taulukkoon.

5. Lopuksi: valitse taulukolle sopiva ulkoasu eli taulukon
tyyli

— ensimmainen vaihtoehto "Taulukko” on pelkistetty ilman
tulostuvia reunaviivoja

-— o s

[HIRINIRL]
|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

4

s :
i 1
@

HIRIRING
[NINIRINE

Taulukkotyylit

28
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* Taulukko vain samalle sivulle

1. Muokkaa Taulukon
teksti —tyylia
— Vie hiiri tyylin nimen
paalle ja valitse
nuolesta: Muokkaa
2. Muotoile —
painikkeesta Kappale

3. Tekstin kasittely -
valilehti
— Sido seuraavaan

Tyylit v X
Foista kaikk =]
Lshde T
Normaali T

Mormaal teksti Abstract-osa: T
Mormaali teksti ensimméainen 7
Padotsikko numeroimaton 7

e L
I Taulukon teksti -

Pdivitd Taulukon teksti vastaamaan valintaa

\r_‘l Muokkaa...
Ominaisuudek
Mimi: ITaqukon teksti
Tywylin byyppi: IKappaIe j
Tuwylin 1dbde: I (i byylia) j

Seuraavan kappaleen bywli: I T Taulukon teksti

TMuatoilu
|Book Antiqua j | lﬂ,fj | B [ U || Automaattinen LI ILatinaIainen j
== = = i — — r= ¥= = =
=E = = = | ] = = | Y= A= | = IFE
|
Kappale 2 x|
Mallitekesti Malliteksti Mallit —
Malliteleti Mallitelesti Mallin | Siserinykset jawilit  Tekskin kasithehy | Aasialainen bypografia |
Mallitelesti hallitelosti Mallit

Sivutus

¥ sidn seuraavaan

Fontti: {Aasialainen) Simsun, (Olel
seuraavaan, Pida rivic vhdessa, T

[V Lisaa pikatyyliluetteloon [ Pai
% yain tassd asiskiiassa ¢ Malli

Muotoile = |

I sivunvaihto ennen

Muotoilun poikkeukset
I Piilota rivinumerak
™ &la tavata

Tekstikehyksen asetukset
Tiivis rivitys:

[Ei mitaan |
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Taulukon muokkaaminen

m jalkikateen: muokkaa rivien tai sarakkeiden maaraa

1. napsauta taulukkoa (aktiivinen) ja saat esille
Taulukkotydkalut

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

U g d = Asiakirja2 - Microsoft Word

Lisda sivun asettelu Viittaukset Postitukset Tarkista Mayta Apuohjelmat Acrobat Rakenne

Taulukkotydkalut

Asettely

@ Lisaa alapuolelle || Bl Yhdista solut -:"|_] 0,45 cm _‘E = = I _:’: ' .l
] Lisaa vasemmalle ﬁlaa solut —38lem |5|j =
Poista Lisaa 2 . Tekstin  Solujen

oF . il
- | | = e
v yldpuolelle —E}L saa oikealle /29 TAuIUKkD i Sovita :J ﬁ ﬁ suunta reunukset

Rivit ja sarakkeet T Yhdistd Solun koko = Tasaus

3T,

Lajittele
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Taulukon muotoileminen

B Rakenne -véalilehdelta yksittaiseen taulukkoon: valitse
rivit ja Reunat -painikkeesta esim. viiva
yla/alareunaan

Asiakirja2 - Microsoft Word Taulukkotydkalut

wkset Pastitukset Tarkista Mayta Apuohjelmat Acrobat Rakenne Asettely

12 pt

== Alareuna

- | Ylareuna

[RININI
NINIRINI
MR
(NINIRIRL
[RININI]
= N
= N
g-_ i
] i
g L
P11
i
i
i
L
pe)
m
£
o
=
4
——
=
B

HUOM: Jos USEITA taulukoita: Luo oma taulukko-tyyli
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* Oman taulukkotyylin luominen 1(3)

B jos tydssasi on useita
taulukoita, voit luoda oman e
taulukkotyylin

1. Napsauta alareunasta Uusi
taulukkotyyli...

2.  Maarittele taulukollesi
ominaisuudet

m Kaytto: napsauta tyylia
Mukautettu -kohdasta
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* Oman taulukkotyylin luominen 2(3)

llLuo uusi tyyli muotoilun pohjalta

. N I m I Ominaisuudet

Tirni: |Perustau|ukk0

Tywylin Eywppis ITaqukko

o F on ttl : B 00 kAntI kva Tyylin lhge: | E Normaal taulukko

Muakoily

1 O , 5 Kayta muotoilua: IKc-ko taulukko

|Ca|ibri(Lei|:-éteksti) j|11 j| B I U || Automaattinen ;IILatinaIainen ;I

m Muotolle Ee—a R

-painikkeesta voit - el maalis
maaritella lisaa ; : i
ominaisuuksia

jl futomazttinen v | FH - || Ei virid ;|| = -
Yht.
It3 7 7 5 19
17
Etels 24
Yht. 21 18 21 B0
Rivivali: 1, wali Jlkeen: O pt, Prioribestti: 100, Perustuu byylin: Normaal kaululkka
¢ yain bissa asiskitiassa  © Mallin perustuvissa uusissa asiakitjoissa
Muotaile ~ 1 oK Peruut,

Tau LR ominaisuudet...
Reunat ja sdwytys...
Vuorovariset..,

Eontti...

Kappale...

Sarkaimet...
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* Oman taulukkotyylin luominen 3(3)

B Reunat ja savytys : esim. viivat taulukon yla- ja

alareunaan
— napsauta Esikatselu-kohdassa viivat

m Kappale : Esta taulukon jakautuminen eri sivuille

— Tekstinkasittely -valilehdelta:
Sido seuraavaan

Reunat ja savytys 2| x|t
Reunat | Sivunreunaviivak I Sawykys | L
Asetus: Tl Esikatselu
a—s T il Valitse t kaaviosta tai
i [EW vapainilkeita
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* Oman taulukkotyylin muokkaaminen

B |os haluat jalkikateen muokata taulukkotyyliasi:

1. klikkaa hiiren kakkospainikkeella taulukkotyylin
pikakuvaketta ja valitse Muokkaa taulukkotyylia

2. tee muutokset
3. OK

aukset Pastitukset Tarkista Mayta Kehitystydk

IS S IR |
T
celerisque at
enenatis elei
kkkklﬁjs
cj'olka.jti

Kayta (ja poista muotoilu)
Kayta ja sailytd muotoilu

Uusi taulukkotyyli

Muokkaa taulukkotyylia

Boista taulukkotyyli
Aseta oletukseksi

Lisaa valikoima pikatydkaluriviin
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* Tal tallenna pikataulukoksi
(Word 2007: uutta: rakenneosa)

- - - B Lisag Viittaukset Postitukset Tarkista Nayta Apuohjelmat Acrobat
1. Tee ensin taulukkoon kaikki T u YT F——— &
. . JSmartAr‘t Ae- Kirjanmerkki gAiatunniste' - .
muotoilut kuten edella. e e T A [ P

Lisda taulukko

Valitse taulukko aktiiviseksi. | || | | | | | |m—
3. Napsauta Lisaa -valilehdelta || ||

Taulukko -painiketta ja LT st
. N e
Pikataulukot B —————
. _ DDDDDDDDDD
4. Valitse alareunasta: Tallenna 3 e
valinta B
pikataulukkovalikoimaan E— :

m  Kayttd: valitse ko. pikataulukot -
kohdasta sopiva taulukkotyyli

Gamma r ¥ mikron
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Zee 7 [d Sigma
suomi | Jaljits muutokset: Ei kaytasss _a Tallenna valinta pikataulukkovalikoimaan... I
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Alaviitteen lisdaminen

1. Siirra kohdistin tekstissa kohtaan, johon haluat lisata
alaviitteen.

2. Napsauta Viittaukset (References) -valilehdelta Lisaa
alaviite (insert Footnote) -painiketta ja kirjoita.

Sivun asettelu Viittaukset Postitukset

UKk hﬁ Seuraava alaviite 7
Lis3a ﬂ NEEs ks

] A S — : | 5
Flaviite | = aytd nuomautukse I3

Alaviitteet
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Word 2007:ssa

m Refworksiin liittyva Write-N-Cite on Apuohjelmat
(Add-Ins) -valilehdella

s H T Dhaeume
—) Home Insert Fage Layout References Mailings Review View Add-Ins
s Special Symbol Write-H-Cite

RefWorks Write-N-Cite

KMenu Commands iCustom Toalbars
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