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Ohje lyhyen kirjallisen tyon tekemiseen

Viivain

Reunamarginaalit

Fontit ja valit

Tavutus

Ylatunniste

Laita viivain nékyviin: Valitse nayta-valilehti > ruksi kohtaan viivain.

Valitse Asettelu/Reunukset/Mukautetut reunukset ja muuta reunukset
seuraavasti: yla 1 cm, vasen 2 cm, ala 2 cm ja oikea 1 cm. Samassa
ikkunassa, muuta myods Asettelu-kohtaan Etaisyys reunasta, ylatunniste
mitaksi 1 cm. Valitse OKk.

Valitse Aloitus-valilehdelta tekstityyliksi Arial ja koko 12. Muuta my®6s ri-
vivaliksi 1 Muuta Asettelu —valilehdella Valit ennen ja jalkeen 0 pt.

Vit

IS Ennen: Opt

Valitse Asettelu/Tavutus/Automaattinen.

Valitse Lisdd/Ylatunniste/Muokkaa ylatunnistetta. Tee seuraava korjaus
sarkaimiin: Valitse Aloitus-valilehti. Valitse pieni nuoli Kappale-ryhman
oikeassa alareunassa[=] .Talloin avautuu Kappaleasetukset-ikkuna,
paina vasemmassa alakulmassa olevaa Sarkaimet-painiketta. Avautu-
vassa Sarkaimet ikkunassa paina Tyhjenna kaikki-painiketta. Tarkista,
etta Oletussarkaimet-kohdassa on mittana 2,3 cm ja napsauta OK. Tar-
kista, etta ylatunnisteessa tekstikoko on 12 ja tekstityyli Arial.

Kirjoita oma nimesi lihavoituna, hyppaa sarkain eli tabulaattori-nap-
paimella (I6ytyy CapsLockin ylapuolelta) kohtaan C4 ja kirjoita asiakir-
jan nimi lihavoituna. Siirry sarkain-nappaimella C7 kohtaan ja lisda sii-
hen automaattinen sivunumerointi: Lis&d&/Sivunumero/Nykyinen si-
jainti/Normaali numero. Paina valilyonti ja lisaa sulkumerkit. Lisaa sul-
kujen sisédéan automaattinen kokonaissivumaara: Liséa/Pikaosat
/Kentta. Valitse kenttien nimet luettelosta NumPages ja napsauta OK.

Kirjoita ylatunnisteeseen nyt loput tiedot. Siirry aina seuraavalle riville
Enterilla ja kohdista teksti sarkainkohtiin (C1-C7) tarvittaessa sar-
kaimella. My@s tyhjat rivit kannattaa tehda ylatunnisteeseen (eli yh-
teensa sisaltba 6 rivid), jolloin varsinainen teksti alkaa automaattisesti
oikealta rivilta.
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Kun ylatunnisteen rivit 1-6 ovat valmiina, poistu tunnisteesta kaksois-
napsauttamalla paperin paalla (ylatunnistealueen alapuolella). Lisaa
viela yksi tyhja rivi ja jatka rivilla 2 vastaanottajan tiedoilla. Riville 12 tu-
lee paaotsikko lihavoituna. Lisaa paaotsikon alapuolelle yksi tyhja rivi.

Aseta riippuva sisennys kohtaan C2 eli 4,6 cm seuraavasti: Valitse Aloi-
tus-valilehti ja valitse Kappale-ryhman oikeassa alareunassa oleva pieni
nuoli. Valitse Mukautettu-kohtaan Riippuva ja muuta Sisennys-kohtaan
4,6 cm. Napsauta OK.

Kirjoita valiotsikko vasempaan reunaan, hyppaa sarkaimella (tabulaatto-
rilla) kohtaan C2 ja kirjoita varsinainen teksti. Ala paina Enteria rivin lo-
pussa, vaan vasta kun teet kappaleen vaihdon. Kappaleiden valiin tulee
yksi tyhja rivi. Kun riippuva sisennys on paalla, kursori hyppaa Enterin
painalluksen jalkeen rivin alkuun, kirjoita taas valiotsikko ja hyppaa sar-
kaimella C2-kohtaan. Jos kappaleeseen 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 tyhja rivi.

Katso ohje lahdeluettelon laatimiseen OSAOnN Internet-sivulta:
www.osao.fi > Valikko > Opiskelu > Lomakkeet > Kontinkankaan yksikon
lomakkeet > Lahdeluettelon laatiminen.
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