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Sisällysluettelon laadinta tyylien avulla
Sisällysluettelo laaditaan otsikkotyylien avulla. Eli käytännössä se tarkoittaa sitä, että jokaiselle asiakirjassa olevalle otsikolle, joka halutaan sisällysluetteloon, määritellään jokin otsikkotyyli. Wordissä on valmiita tyylejä otsikoille ja ne on nimetty otsikko 1, otsikko 2 jne.

Tyylejä voidaan myös muokata tai tehdä kokonaan uusia. 

Otsikkotyylit voidaan valita tekstinkirjoittamisen yhteydessä tai jälkikäteen.

Kun käytetään otsikkotyylejä, yleensä Otsikko1 on ylin otsikko eli pääotsikko, Otsikko2 seuraa numeroinnissa Otsikko1 jne…
Esim. 

1. 
Kalat 

(otsikko1)

1.1.
Kalojen pesimispaikat
(otsikko2)

1.1.1. 
Pesimispaikkojen ongelmat 
(otsikko3)
1. Otsikkotyylien lisääminen otsikoille

Seuraavassa lyhyt esimerkki miten teet sisällysluettelon otsikkotyylejä käyttäen, olettaen, että olet jo kirjoittanut kaiken tekstin valmiiksi.

1. Tee asiakirjaasi uusi tyhjä sivu sisällysluetteloa varten, CTRL+Enter, tai Lisää-välilehdestä -> sivunvaihto. Sisällysluettelo on yleensä kansilehden jälkeen ennen teksejä.

2. Mene ensimmäisen otsikon kohdalle, johon haluat lisätä otsikkotyylin (eli sellaisen otsikon kohdalle, mikä tulee sisällysluetteloon)

3. Valitse otsikko aktiiviseksi (mustamaalaa)

4. Valitse Aloitus-välilehdeltä Tyylit –listalta otsikkotyyli  esim. OTSIKKO1.
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Tyylin muokkaaminen

Voitmuokata valmista tyylia seuraavasti

1. Valitse Muotoile —yalikosta -», Tyylitja muotoilu. Saat nayton oikeaan reunaan
valintataulun, josta voit alkaa luoda Uuden, muokata tehtyz tyyli tai poistaa tyylin

2. Valitsetyyliluettelosta tyylin nimi, jota haluat muuttaa
3. Napsauta. Muokkaa -painiketia

4. Magrittele tyylin muotoilut Muotoile -painikkeen alta
5. Lopeta tyylien maarittely valitsemalla valinfatauluissa. Sulie ja paina OK

Valitun tekstin mustoilu

Normaali (Web) + Vase.

Valitse kaytettavs muotoil

‘Poista muotoilut
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5. Valitse edellä kuvatulla tavalla otsikkotyylit kaikille otsikoille. 

2. Sisällysluettelon laadinta

1. Palaa sitten tyhjälle sivulle, mihin tulee sisällysluettelo.

2. Valitse Viittaukset –välilehdestä -> Sisällysluettelo 

3. Valitse sisällysluettelolle tyyli hiirtä klikkaamalla. 

Jos teet muutoksia kappaleisiin tai otsikoihin asiakirjassa, ne eivät päivity automaattisesti sisällysluetteloon, vaan sisällysluettelo pitää päivittää, joka tapahtuu seuraavasti:

1. Valitse sisällysluettelo aktiiviseksi

2. Paina hiiren oikeanpuoleista painiketta ja valitse Päivitä kenttä, jolloin saat näkyville seuraavanlaisen ikkunan:
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Päivitä vain sivunumerot valinnalla komento tarkistaa sivunnumerot ja muuttaa ne sisällysluetteloon. 

Päivitä koko luettelo valinnalla tarkistetaan myös otsikot. Tätä yleensä käyttää. 

Sisällysluettelon voi päivittää myös painamalla F9 –painiketta. 

3. Tyylin muokkaaminen

Voit muokata valmista tyyliä seuraavasti


1. Valitse Aloitus-välilehdeltä -> Vaihda tyyliä 


2. Valitse kuvake Tyylien hallinta 

Saat näkyville seuraavanlaisen ikkunan: 
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3. Valitse tyyliluettelosta tyylin nimi, jota haluat muuttaa

4. Napsauta  Muokkaa –painiketta, jolloin saat näkyville jälleen uuden ikkunan:
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5.  Määrittele tyylin muotoilut  Muotoile -painikkeen alta, josta voit valita mitä haluat muotoilla:
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6. Kun lopetat tyylin muokkauksen, tulee sinun tarkistaa mihin muutokset tallentuu. 

Vain tässä asiakirjassa –valinta tallentaa muutokset siihen asiakirjaan, jossa tyyliä muokkaat. (Jos et tarvitse näitä muutoksia usein, kannattaa valita tämä vaihtoehto).

Malliin perustuvissa uusissa asiakirjoitta –valinta tallentaa muutokset myös kaikkiin tuleviin asiakirjoihin. (Jos haluat pysyvämpää muutosta, niin silloin valitaan tämä vaihtoehto).
Valitse tyyli, jota haluat käyttää








Klikkaa pienestä nuolesta, niin saat näkyville tyylivalikoiman








