Luvun tai artikkelin nimi

Tekijän nimi


1. Heading 1

Heading1-tyyliä käytetään artikkelin ensimmäiseen otsikkoon eli pää​otsik​koon. Siinä on automaattisesti kehys ja numerointi. Tätä tyyliä edeltää aina sivunvaihto.

Tämä on "Leipätekstiä". Käyttäkää tätä tyyliä tavanomaisen Normal-tyylin sijasta kirjoittaessanne artikkelin varsinaista sisältöä. Leipäteksti-tyyli si​sen​tyy auto​maat​tisesti.

Älkää muotoilko tekstiä tyhjien kappaleitten tai tabulaattoreitten avulla. Jos tyyli on valittu oikein, siitä tulee automaattisesti oikean näköistä. Muuttakaa ohjelman asetuksia niin, että kaikki muotoilumerkit näkyvät (Tools/Options.../View/Nonprinting characters/All)

Muistakaa leipätekstiä kirjoittaessanne nyrkkisääntö: yksi asia yhteen kap​pa​lee​seen. Jos ette pysty tiivistämään kappaleen sisältöä muutamaan sanaan, siinä on liikaa asiaa. Jakakaa kappale silloin useampiin osiin. Kymmenen riviä pitkä kappale on aina liian pitkä.

1.1 Heading 2

Heading 2 -tyyliä tulee käyttää väliotsikointiin. Siinä on automaattinen numerointi, joten numeroita ei pidä lisätä itse. Heading2-tyyliä seuraa auto​maattisesti Leipäteksti-tyyli.

Otsikoinnissa kannattaa käyttää mielikuvitusta. Välttäkää sellaisia käytössä kuluneita otsikoita kuin "Yleistä", "Yhteenveto" ja "Johtopäätökset", jos suinkin mahdollista. Tiukkapipoisuudesta ei saa lisäpisteitä.

1.1.1 Heading 3

Heading 3 -tyyliä voi käyttää väliotsikointiin silloin, kun kakkostason otsi​kointi ei riitä. Kolmosotsikossa ei ole alaviivaa, mutta se numeroituu automaattisesti kuten kakkostason otsikkokin. Heading 3 -tyyliä seuraa automaattisesti Leipä​teksti.

1.2 Kuvitus ja sen tyylit

Kuvitus kannattaa tuoda Wordiin joko WMF-formaatissa tai jossakin muussa tavanomaisessa ja yleisesti käytössä olevassa tiedostomuodossa. Kuvan tyyliksi valitaan tyyli nimeltä Kuva. Kuva keskittyy automaattisesti, ja sitä seuraa Kuvateksti-tyyli.

Kuvatekstin kirjasinkoko on pienempi kuin Leipätekstin. Kuvateksti on li​säk​si kursivoitua.

Koska kuvatekstien automaattinen numerointi ei onnistu Wordilla kovin kätevästi, lisätkää numerointi itse. Juokseva, yksitasoinen numerointi on helpoin (= ensimmäinen kuva numeroidaan kuvaksi 1, toinen kuvaksi 2 ja niin edelleen.). Kuvateksti tulee kuvan alapuolelle.
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Kuvateksti. Valitettavasti kuvateksti ei numeroidu automaattisesti. Kuvatekstiä seuraa automaattisesti Leipäteksti.

Taulukon nimi tai otsikkoteksti tulee ennen taulukkoa. Itse taulukkoon tuleva teksti kannattaa nimetä Taulukkoteksti-tyyliksi. Silloin esimerkiksi leipätekstin tyyliin tehtävät muutokset eivät muuta taulukon ulkoasua.

Taulukko. Tätä tyyliä voi käyttää taulukon nimen tai otsikon kirjoittamiseen.

Kissoja
Mirri, Mauku, Miuku

Koiria
Musti, Murre, Moppe

Koska taulukossa esitettävän datan määrä ja mitta voi vaihdella suuresti, Taulukkoteksti-tyyli ei välttämättä sovi sellaisenaan. Taulukon ulkoasua kannattaa silloin muokata esimerkiksi Format/Font..., Format/Paragraph..., Format/Borders and Shading ja Table/ Cell Hight and Width -valikoista.

1.3 Luettelot, yhtälöt

Luetteloja kannattaa käyttää harkiten. Tähän tiedostoon on määritelty kaksi luettelotyyliä: Pallolista ja Numerolista.

· Pallolista näyttää tältä

ja numeroituja listoja varten tarkoitettu

1. Numerolista tällaiselta.

2. Numerot muuttuvat automaattisesti.

Yhtälöitä varten on oma tyylinsä nimeltään Yhtälö.

1 + 1 = 2
(1)

Yhtälöt täytyy numeroida käsin. Yhtälön numeroa edeltää yksi tabulaattori. Jos tyyli on valittu oikein, kursori siirtyy automaattisesti oikeaan kohtaan lähelle palstan oikeata reunaa. Yhtälöt kannattanee kirjoittaa Wordin mu​ka​na tulevalla Equation Edi​to​rilla.

1.4 Ylä- ja alatunnisteet (Header, Footer)

Sivun ylä- ja alareunassa olevat tunnisteet on muotoiltu valmiiksi. Parilliset ja parittomat sivut ovat erilaisia: parittomalle sivulle (oikeanpuoleinen) tulee tekijän nimi, parilliselle (vasen puoli) artikkelin tai luvun nimi.

________________________

Seuraavaksi on  esimerkki esitelmän rakenteesta:

2. Heading 1

Esitelmä alkaa enintään sata (100) sanaa käsittävällä tiivistelmällä. 

2.1 Heading 2

Sitten tulee varsinainen asia. 

2.1.1 Heading 3

Varsinaisessa asiassa voi myös olla alaotsikoita, kuvia, taulukoita  jne.

2.2 Heading 2

---

2.3 Heading 2

---

2.4 Heading 2

Jossain vaiheessa varsinainen asia loppuu.

2.5 Heading 2

Lopuksi laittakaa lähdeluettelo kaiken taiteen sääntöjen mukaan.
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