Ms Office Word 365 ohje siséllysluettelon tekoa varten

Kun ty6si on sisallysluetteloa vaille valmis, méaéarittele tyosi kaikki otsikot eri otsikkotyy-
leille Aloitus-vélilehdelta:
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Paaotsikot ovat siis Otsikkol1-tyylia ja alaotsikot Otsikko2-tyylia. Jos haluat muokata tyylit
ohjeen mukaisiksi, tee muotoilut ensin yhteen paaotsikoista (fontit, varit, numerointi). Va-
litse tdma otsikko ja vie hiiri Otsikkol-tyylin paalle. Napsauta hiiren oikea ja valitse "Paivita
Otsikkol vastaamaan valintaa”. Nyt kaikki Otsikko1-tyylilla valitut tekstit pitaisi nayttaa
muotoiluiltaan samoilta.
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Otsikoiden numerointi

Word numeroi otsikot helposti puolestasi:

Klikkaa hiirella jotakin tydsi otsikkoa

Valitse Aloitus-valilehden Kappale-ryhmasta Monitasoinen luettelo ja sieltd nume-
rointitapa, joka sisaltaa tekstit Otsikko 1, Otsikko 2 jne. Kuvassa on valittu suositus
pidemman tehtavan numeroinnista:
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Siséllysluettelon luominen

Mene siséllysluettelosivulle. Jos sinulla ei ole viela sita sivua, voit luoda sen tyosi alkuun
seuraavasti: Klikkaa hiirella aivan tyosi alussa ja Valitse Lisda-valilehdelta Sivunvaihto.

e Kirjoita sisallysluettelon otsikoksi SISALTO suuraakkosin.

e Siirra kursori uudelle riville enter-painikkeella.
e Luo automaattinen sisallysluettelo valitsemalla Viittaukset-valilehdelta Sisallysluet-

telo\Mukauta sisallysluetteloa

Avautuvassa ikkunassa voit muokata sisallysluettelosi ulkoasua. Valitse lopuksi OK.
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Siséallysluettelon paivittdminen

Siséllysluettelo ei paivity automaattisesti. Kun muokkaat tyotasi sisallysluettelon teon jal-
keen, on sinun paivitettdva muutokset seuraavasti:

e Napsauta hiiren kakkospainikkeella sisallysluettelon paalla

e Valitse avautuvasta pikavalikosta Paivita kentta -komento

e Valitse vaihtoehdoista Paivita koko luettelo tai Paivita sivunumerot



