Kuvatekstien lisääminen
Voit lisätä kuvatekstejä kuviin, kaavoihin tai muihin projekteihin. Kuvateksteillä voit myös luoda luettelon kuvatekstein varustetuista kohteista, esimerkiksi kuva- tai kaavaluettelon. 
Jos asiakirjan objektit on muotoiltu irrallinen objekti, noudata irrallisten objektin kuvatekstien lisäämisestä annettuja ohjeita.
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1. Valitse objekti (taulukko. kaava, kuva tai muu objekti), johon haluat lisätä kuvatekstin.
2. Valitse Viittaukset-välilehden Otsikot-ryhmästä Lisää otsikko.
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3. Valitse Otsikko-luettelosta objektia parhaiten kuvaava otsikko, esimerkiksi kuva tai kaava. Jos luettelossa ei ole sopivaa otsikkoa, valitse Uusi otsikkolaji, kirjoita Otsikko-ruutuun uusi otsikko ja valitse sitten OK.
4. Kirjoita teksti, jonka haluat näkyvän otsikon jälkeen. Voit käyttää tekstissä välimerkkejä.
5. Valitse muut haluamasi asetukset.
HUOMAUTUS   Microsoft Office Word lisää kuvatekstit tekstinä, mutta niiden järjestysnumerot kenttänä. Jos kuvateksti näyttää esimerkiksi tältä: {SEQ Table \* ARABIC}, Word näyttää kenttäkoodikentän tulokset sijaan. Saat kentän tulokset näkyviin painamalla ALT+F9 tai napsauttamalla kenttäkoodia hiiren kakkospainikkeella ja valitsemalla pikavalikosta Näytä tai piilota kenttäkoodit.
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Jos haluat, että teksti rivittyy objektin ja kuvatekstin ympärille tai että objektia ja kuvatekstiä voi siirtää yhdessä, lisää sekä objekti että sen kuvateksti tekstiruutuun.
1. Valitse Lisää-välilehden Teksti-ryhmästä Tekstiruutu ja valitse sitten Piirrä tekstiruutu.
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1. Piirrä tekstiruutu objektin ympärille vetämällä hiirellä asiakirjassa.
2. Valitse Piirtotyökalut - Muoto ‑välilehden Muodon tyylit ‑ryhmästä Muodon täyttö ja valitse sitten Ei täyttöä.
3. Valitse Järjestä-ryhmästä Tekstin rivitys ja valitse sitten objektille haluamasi tekstirivitysvaihtoehto.
4. Valitse Tekstiruututyökalut-osan Muoto-välilehden Järjestä-ryhmästä Vie tekstin taakse.
5. Napsauta tekstiruutua hiiren kakkospainikkeella ja valitse Muotoile muotoa.
6. Valitse Tekstiruutu ja aseta sisäisten reunusten arvoiksi 0.
7. Valitse objekti ja valitse Aloitus-välilehden Leikepöytä-ryhmästä Leikkaa. Voit myös painaa näppäinyhdistelmää CTRL+X.
8. Napsauta tekstikehyksen sisäpuolella ja valitse Aloitus-välilehden Leikepöytä-ryhmästä Liitä. Voit myös painaa näppäinyhdistelmää CTRL+V.
9. Valitse objekti ja lisää kuvateksti.
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