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Ylä- ja alatunniste
Ylä- ja alatunnisteita kannattaa käyttää ainakin silloin, kun asiakirjassa on useita sivuja. Ylä- ja alatunnisteet sijoittuvat asiakirjan ylä- ja alamarginaaliin ja niihin tiedot, joita niihin on kirjoitettu toistuvat asiakirjan jokaisella sivulla. 

Word 2007 antaa mahdollisuuden tallentaa omalle työasemalla ylä- ja alatunnisteita, joten se kannattaakin opetella, koska silloin sinun ei tarvitse asiakirjaa kirjoittaessasi joka kerta tehdä uutta tunnistetta.

Tunnisteissa voidaan käyttää myös grafiikkaa, esimerkiksi yrityksen logo. Suomen Standardoimisliiton suosituksen mukaisesti logo laitetaan vasempaan reunaan ennen nimeä.
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Ylätunniste
Ylä- ja tunnisteen tekeminen aloitetaan Lisää –välilehdeltä valitsemalla pikapainike.

Ylätunniste tehdään seuraavasti:

1. Valitse haluamasi ylätunniste valikosta

Valitse rakenteeksi Tyhjä, niin pääset itse muokkaamaan ja tekemään ylätunnistetilasta haluamasi.
· Wordissa on paljon valmiita ylätunnistepohjia, joissa on jokaiselle tiedolle valmis paikka. Näissä on kuitenkin sellainen ongelma, että et voi lisätä muuta tietoa niihin kuin niille on alun perin suunniteltu. 
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Kun olet valinnut ylätunnisteen, sinulle avautuu katkoviivalla rajatut tunnistealueet:
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2. Ota viivain näkyville, joko Näytä välilehdeltä ruksi kohtaan viivain tai kuvaruudun palkin päällä olevasta pikakuvakuvakkeesta. 

3. Poista apusarkaimet viivaimelta seuraavasti:

· kaksoisklikkaa hiirellä apusarkainta, jolloin sinulle avautuu seuraava näkymä:
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· Valitse valinta Tyhjennä kaikki, jolloin apusarkaimet poistuvat ja normaalit 2,3 cm:n välein olevat sarkaimet näkyvät viivaimella.
4. Kirjoita nyt tiedot ylätunnisteeseen standardin mukaisiin paikkoihin.
Kaijan karkkikauppa Ky


Tarjous

72/10
1 (1)

Kaija Karkkinen p. 050  123 123

13.9.2010

Ylätunnistetilassa voit liikkua sarkainpainikkeella tai hiirellä, riippuen siitä, oletko valinnut tyhjän pohjan vai valmiin pohjan
Ylä- tai alatunnistetilan ollessa aktiivinen, sinulla on myös käytössäsi rakenne-lisävälilehti, joka sisältää ylä- ja alatunnistetyökaluja.
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Ylä- ja alatunnistetilojen välillä pääset siirtymään näillä painikkeilla



Alatunniste

Alatunniste tehdään samalla tavoin, kuin ylätunnistekin. Nykyisten standardien mukaan sinne laitetaan osoite ym. tiedot.

1. Valitse Lisää–välilehdeltä alatunniste, mikäli haluat tehdä ensin alatunnisteen tai vain alatunnisteen. 

2. Mikäli olet juuri tehnyt ylätunnisteen, sinulla näkyy painike Siirry alatunnisteeseen, voit siirtyä alatunnistetilaan sitä painamalla.


3. Poista ensimmäisen oletusapusarkaimet samoin kuin ylätunnisteessakin. 

4. Tee tarvittaessa uudet apusarkaimet,  mikäli alatunnisteessa ei riitä paikkoja kaikille tiedoille tai välit ovat joidenkin tietojen välillä pitkät. 


5. Kirjoita alatunnistetiedot ja sulje sen jälkeen alatunniste.
Kotikuja 11
Puh. 050 123 123
Pankkiyhteys
www.karkkikauppa.fi
Ly-tunnus

90100 Oulu

110750-123 547

154-1231231


6. Sulje lopuksi ylä- ja alatunnistetila Sulje painikkeella tai klikkaamalla hiirtä arkin keskellä.
Ylä- ja alatunnisteen tallentaminen  
Jos haluat tallentaa tekemäsi ylä- ja alatunnisteen koneellesi esim. työpaikalla tai kotona, voit tehdä sen seuraavan ylätunniste-esimerkin avulla: 

1. Mene siihen ylätunnistetilaan, jonka haluat tallentaa koneellesi talteen. 

2. Valitse ylätunnistetilassa kaikki aktiiviseksi, CTRL + A.
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3. Valitse nyt valintanauhan vasemmasta yläkulmasta Ylätunniste-painike. 

4. Nyt sinulla pitäisi näkyä seuraavanlainen ikkuna, josta valitse valinta Tallenna valinta ylätunnistevalikoimaan.
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5. Seuraavasta näkymästä anna ylätunnisteelle nimi, jotta tunnistat sen myöhemmin kun teet ylätunnistetta.
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6. Tämän jälkeen aina kun lähdet Lisää –välilehden kautta lisäämään ylätunnistetta, voit valita tämän tekemäsi ylätunnisteen.
Valitse haluamasi tunnistepohja





Wordin oletustunnisteissa on keskitetty sekä oikean reunaan tasaava sarkainmerkki. Kun poistat ne viivaimelta, saat käyttöösi vakioasettelun mukaiset sarkaimet.





Tunnistealue





Apusarkaimet, jotka poistetaan








