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ensimmainen sisallysluettelo

Siséllysluettelon luonti, paivitys ja mukautus

Sinun ei tarvitse odottaa, etta sivut ovat valmiita; sisallysluettelon lisadminen voi olla
ensimmaisia vaiheita asiakirjan luomisessa. Kun asiakirjasi sivut kehittyvat, Word auttaa sinua
pitamaan sisallysluettelon ajan tasalla.

Tdtd asiakirjaa el tarvitse vain lukea, vaan voit myos tehdd kokeiluja.
Asiakirjassa on punaisia Kokeile-merkintdjé sellaisissa kohdissa, joissa voit
oppia tekemadlld.

Siséllysluettelon liséaminen

Kun haluat lisata sisdllysluettelon, paata vain, mihin kohtaan sen haluat. Word hoitaa raskaat
tyot.

Kokeile: Paina asiakirjassa ensimmaisen kappaleen jalkeen Enter-ndppainta, niin saat uuden
rivin. Siirry sitten Viittaukset-valilehdelle, valitse Sisallysluettelo ja valitse valikoimasta
haluamasi sisallysluettelo.
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Kas ndin! Word 16ysi kaikki asiakirjan otsikot ja lisasi sisallysluettelon.
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Paivittaminen muutosten yhteydessa

Raskaat tyot eivat paaty sisallysluettelon luomiseen. Word on sen verran fiksu, etta se voi
seurata asioiden sijaintia — niin ettei sinun itse tarvitse. Kun asiat muuttuvat, paivita vain
sisallysluettelo.

Kokeile: Paivita sisallysluettelo.

1. Siirra kohdistin sen kappaleen loppuun, jonka viimeiset sanat ovat "Kun asiat
muuttuvat, paivita vain sisallysluettelo” (ylla), ja paina sitten nappainyhdistelmaa Ctrl
+ Enter, jolloin osio siirtyy sivulle 3.

2. Siirry siséllysluetteloon ja napsauta jotakin sen kohtaa. Valitse sitten Paivita
taulukko ja valitse OK (Paivita vain sivunumerot -asetus on oletusarvon mukaan
valittuna).
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Word paivitti Kun asiat muuttuvat -kohdan merkinnan arvosta sivu 2 arvoon sivu 3.

Tyylien kayttaminen otsikkoina

Sisallysluettelon toiminta perustuu tyyleihin, joilla otsikot muotoillaan. Téman osion otsikko
(Tyylien kéyttdminen otsikkoina) saattaa kylla nayttaa otsikolta, mutta se ei toimi otsikon
tavoin. Sen muotoilu on tehty vaiheittain (fonttikoko, alleviivaus) sen sijaan, etta muotoiluun
olisi kaytetty tyylid. Huomaatko, ettei otsikkoa nay sisallysluettelossa? Jos haluat lisata
otsikon sisallysluetteloon, se on muotoiltava kayttamalla tyylia Otsikko 1.

Kokeile: Paivita tyyli ja paivita sitten sisallysluettelo.

1. Napsauta ylla olevaa otsikkoa (Tyylien kéyttdminen otsikkoina) — nyt kuuluu vain
napsauttaa, ala valitse mitaan.

2. Valitse Aloitus-valilehdessa Tyylit ja napsauta sitten kohtaa Otsikko 1 (pikanappain:
Alt+Ctrl+1).
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3. Paivita sisallysluettelo kuten aiemminkin, mutta valitse téll4 kertaa Paivitd koko
luettelo (Paivita vain sivunumerot -vaihtoehdon sijasta), koska olet muuttanut
muutakin kuin sivunumeroita.

Nyt Word tietaa, etta kyseinen kappale on otsikko, joten se lisataan sisallysluetteloon.

Ei tarvitse tyytya Otsikko 1 -tasoon

Haluatko sisallysluetteloon enemman tasoja? Siina tapauksessa voit hyddyntaa muita
otsikkotyyleja. Merkitse alaotsikoiden tyyliksi asiakirjassa Otsikko 2, alemman tason
alaotsikoiden tyyliksi Otsikko 3 ja niin edelleen.

Kokeile: Kayta Otsikko 2 -tyyliad alla olevaan kappaleeseen (Tason 2 sisdllysluettelomerkinndn
lisadminen) ja paivita sitten sisallysluettelo kuten aiemminkin. Muista paivittaa koko luettelo!

Tason 2 sisallysluettelomerkinnan lisaaminen

Konepellin alla: Otsikkotyyleihin sisaltyvat muun muassa muotoilu, fontti, koko ja vari. Niihin
liittyy myos kappalemuotoilu, jota kutsutaan jdsennystasoksi ja jonka Sisallysluettelo huomioi.

Siséllysluettelon mukauttaminen

Merkinnan ja sen sivunumeron valista tilaa sisallysluettelossa kutsutaan tdytemerkiksi.
Oletusarvoisesti Word kayttaa taytemerkkina pisterivia (pistetaytemerkki), mutta voit helposti
vaihtaa sen johonkin muuhun, kuten alleviivaukseen. Sinun ei tarvitse aloittaa alusta — eika
sinun tarvitse edes valita sisallysluetteloa. Word kylla tietaa, missa se on. Tee tallainen
muutos kayttamalla Mukautettu sisallysluettelo -toimintoa, niin Word hoitaa hommansa.

Kokeile: Vaihda pistetaytemerkki alleviivaukseksi.

1. Valitse Viittaukset-vililehdessa Siséllysluettelo ja valitse sitten lahelts alareunaa
vaihtoehto Mukauta sisallysluetteloa.

Sivu | 3



2. Valitse Taytemerkki-asetuksista Viiva (luettelon viimeinen vaihtoehto) ja valitse
sitten OK.

Sisdllysluettelo

Hakemisto | Sisdllysluettelo | Kuvaotsikkoluettq

Esikatselu
DOtsikko 1 1 (~
Otsikko 2 3
Otsikko 3 5
W

ﬂﬁ}.-'té sivunumerot
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Taytemerkki:

Yleiset

Muotoilut:

3. Kun sinua kehotetaan korvaamaan sisallysluettelo, valitse Kylla.

Microsoft Word X
o Haluatko korvata tdman sisdllysluettelon?
Kylld Ei Peruuta

Word |0ysi sisallysluettelosi tuosta vain ja vaihtoi taytemerkin pisteista alleviivaukseksi.

Siséllysluettelon poistaminen

Sisallysluetteloa ei voi poistaa samalla tavalla kuin kuvia tai muita asiakirjan kohteita. Tai siis
voit kylla yrittad, mutta jos teet sen lilan monta kertaa, sisallysluettelo saattaa menna

sekaisin. Muistatko, kuinka Word hoitaa raskaan tyon puolestasi? Kaikki rakennustelineetkin
on poistettava. Komenna Word poistamaan sisallysluettelo, niin Word my®s siivoaa jalkensa.

Kokeile: Valitse Viittaukset-valilehdessa Sisallysluettelo ja valitse sitten |aheltd alareunaa
vaihtoehto Poista sisallysluettelo.

Viuh! Sisallysluettelo ja kaikki jutut, joiden avulla se toimi, ovat kadonneet asiakirjasta. Voit
kuitenkin milloin tahansa lisata sisallysluettelon takaisin asiakirjaan, mihin kohtaan vain
haluat. Word muistaa kaikki tekemasi valinnat — jopa taytemerkin vaihdoksen.

Konepellin alla: Wordin poistamat tiedot ovat kokoelma piilotettuja kirjanmerkkeja, jotka
pitavat lukua sisallysluettelossa nakyvista otsikkoteksteista ja sivunumeroista.
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Tutki tarkemmin

Jos haluat mukauttaa sisallysluetteloasi entisestaan, kokeile naita. (Jos et viela lisannyt
sisallysluetteloa takaisin asiakirjaan, tee se nyt. Voit lisata sen taman osion ylapuolelle, jos
haluat. Tai jos sisallysluettelon poistaminen on viimeinen asia, jonka olet tehnyt, voit
peruuttaa sen painamalla Ctrl + Z.)

Siséllysluettelon merkintojen tekstimuotoilun vaihtaminen

Kokeile: Valitse sisallysluettelossa koko tason 1 merkinta ja vaihda muotoilua. Voit
esimerkiksi muuttaa fontin varin siniseksi. (Pida huoli, etta valitset vain yhden sisallysluettelon
merkinnan, myds taytemerkin ja sivunumeron. Huomaa, etta vaikka koko sisallysluettelo
saattaa nayttaa valitulta, valitun merkinnan korostus on muita kohtia tummempi.)
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sisallysluettelon lisaaminen hids

Paivittaminen muutosten yhteydessa

Ei tarvitse tyytyad Otsikko 1 -tasoon

Sisallysluettelo kaytti taas taikavoimiaan, joten samalla vaihtuivat kaikki sisallysluettelon
tason 1 merkinnat.

Konepellin alla: No ei siihen kylla taikavoimia tarvittu. Sisallysluettelon merkinnat on
maaritetty tyyleiksi (Sisluet 1, Sisluet 2 ja niin edelleen), ja tyylit on maaritetty paivittymaan
automaattisesti aina, kun muotoilua muutetaan.

Sisallysluettelon tasojen maaran muuttaminen
Kokeile: Sisallyta sisallysluetteloon vain Otsikko 1 -otsikot, ei alaotsikoita.

1. Valitse Viittaukset-vililehdessa Siséllysluettelo ja valitse sitten lahelts alareunaa
vaihtoehto Mukauta siséllysluetteloa.
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2. Muuta Naytéa tasot -kohdan arvoksi 1 ja valitse OK.

Sisdllysluettelo
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3. Kun sinua kehotetaan korvaamaan sisallysluettelo, valitse Kylla.

4. Tarkista, ettei siséllysluettelo enaa sisalla alaotsikoita (kuten Tason 2
sisdllysluettelomerkinndn lisédminen).

Ohjeiden saaminen Wordissa

Kerro-hakuruudun avulla voit siirtya suoraan komentoihin ja ohjeeseen Wordissa.

12 siséllysluettelo ”
Toiminnot

B Lisda teksti ,
Sisdllysluettelo 5

L)

D| Paivita sisdllysluettelo

B Tekstityylit >
Etsi tiedostosta

/O "sisdllysluettelo”

Ohje

@ Katso aiheeseen sisallysluettelo liithyva ohje % >

Nayt lisdd tuloksia haulle
"sisdllysluettelo”

Kokeile: Siirry Kerro, mita haluat tehda -kohtaan ikkunan ylareunassa ja kirjoita, mita

haluat tehda.
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Kirjoita esimerkiksi:

o sisdllysluettelo, jos haluat saada nopeasti nakyviin sisallysluettelon asetukset ja muut
sisallysluettelon ohjeaiheet

e tyylit, jos haluat lisatietoja tyylien kayttamisesta Wordissa
e ohje, jos haluat siirtya Wordin ohjeeseen

e koulutus, jos haluat tarkastella luetteloa Word-harjoituskursseista.
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