Ylatunniste

O o0 NOOYULDS WN B

A B DDA PADDPEPEDDDWWWWWWWWWWNNNNNNNNMNNMNNRRPRRRRERRRRR
OCooONOOTUL P WNRPFPOOONOOCTULPEEWDNPEPOOONOUPAEWNPEPRPOOOLONOOPAWNE,O

Oma nimi Ohje 2016 versiolle 1(2)
Ryhmatunnus

Oulun seudun ammattiopisto

Kontinkankaan yksikko 6.9.2016

Opettajan nimi
Oulun seudun ammattiopisto
Kontinkankaan yksikko

Ohje lyhyen Kirjallisen tyon tekemiseen
Viivain Laita viivain nakyviin: Nayta-vélilehti > ruksi kohtaan viivain.
Reunamarginaalit Valitse Asettelu/Reunukset/Mukautetut reunukset ja muuta reunukset seuraa-

vasti: yld 1 cm, vasen 2 cm, ala 2 cm ja oikea 1 cm. Samassa ikkunassa, muuta
my0s Asettelu-kohtaan Etéisyys reunasta, ylatunniste mitaksi 1 cm. Valitse OKk.

Fontit ja vélit Valitse Aloitus-valilehdelta tekstityyliksi Arial ja koko 12. Muuta my®s rivivé-
liksi 1 |:=-| Muuta Asettelu —vélilehdella Valit ennen ja jalkeen 0 pt|:Z, .. ...

Tavutus Valitse Asettelu/Tavutus/Automaattinen.

Ylatunniste Valitse Lisaa/Y latunniste/Muokkaa ylatunnistetta. Tee seuraava korjaus sar-

kaimiin: Valitse Aloitus-vélilehti. Valitse pieni nuoli Kappale-ryhman oike-
assa alareunassa [ | . Talldin avautuu Kappaleasetukset-ikkuna, paina
vasemmassa alakulmassa olevaa Sarkaimet-painiketta. Avautuvassa Sarkaimet
ikkunassa paina Tyhjenna kaikki-painiketta. Tarkista, ettd Oletussarkaimet-
kohdassa on mittana 2,3 cm ja napsauta OK. Tarkista, etta ylatunnisteessa
tekstikoko on 12 ja tekstityyli Arial.

Kirjoita oma nimesi lihavoituna, hyppaa sarkain eli tabulaattori-nédppaimella
(I6ytyy CapsLockin ylapuolelta) kohtaan C4 ja kirjoita asiakirjan nimi lihavoi-
tuna. Siirry sarkain-néppéimelld C7 kohtaan ja lisaa siihen sivunumero: valitse
Lis&é-valilehti ja sieltd Sivunumerot/Nykyinen sijainti/Normaali numero.
Paina valilyonti ja lisad sulkumerkit. Lis&é sulkujen siséan kokonaissivumaara:
valitse Lis&&-valilehti ja sieltd Pikaosat/ Kenttd. Valitse kenttien nimet luette-
losta NumPages ja napsauta OK.

Kirjoita ylatunnisteeseen nyt loput tarvittavat tiedot: Siirry aina seuraavalle
riville Enterill& ja kohdista teksti sarkainkohtiin (C1-C7) tarvittaessa sar-
kaimella. Myos tyhjat rivit kannattaa tehda ylatunnisteeseen (yhteensa 6 rivia),
jolloin varsinainen teksti alkaa automaattisesti oikealta rivilta.

Kun tunnisteen rivit 1-6 ovat valmiina, poistu tunnisteesta kaksoisnapsautta-
malla paperin p&élla (ylatunnistealueen alapuolella). Lis&4 viel& yksi tyhja rivi
ja jatka rivilla 2 vastaanottajan tiedoilla. Riville 12 tulee padotsikko lihavoi-
tuna.
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Riippuva sisennys asetetaan kohtaan C2 eli 4,6 cm. Avaa Aloitus-valilehti ja
valitse Kappale-ryhmén oikeassa alareunassa oleva pieni nuoli. Valitse Mukau-
tettu-kohtaan Riippuva ja anna mitaksi 4,6 cm. Napsauta OK.

Kirjoita véliotsikko vasempaan reunaan, hyppad sarkaimella (tabulaattorilla)
kohtaan C2 ja kirjoita varsinainen teksti. Al4 paina Enteria rivin lopussa, vaan
vasta kun teet kappaleen vaihdon. Kappaleiden véliin tulee yksi tyhja rivi. Kun
riippuva sisennys on paéalla, kursori hyppad Enterin painalluksen jéalkeen rivin
alkuun, Kirjoita taas véliotsikko ja hyppaa sarkaimella C2-kohtaan. Jos kappa-
leeseen ei tule valiotsikkoa, siirry silloin suoraan sarkaimella C2-kohtaan. Jos
valiotsikko on niin pitka, ettei se mahdu sille varattuun tilaan, tulee valiotsikko
omalle rivilleen ja otsikon ja kappaleen valiin tulee yksi tyhjé rivi.

Katso ohje lahdeluettelon laatimiseen OSAOnN Internet-sivulta: www.osao.fi >
Osao > Osaolaiselle > Oppaat ja lomakkeet > Kontinkankaan yksikko > Lahde-
luettelon laatiminen.
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