Ison dokumentin kasittelya

1.
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Kirjoita raakateksti (ainoa muotoilu kappalejako ja
leipatekstin tyyli )

-huomioi ja lisaa myds mahdolliset |Iahdetiedot (hallitse
|ahteita)

Suositeltava ja turvallinen tapa on poistaa kaikki tyylit
dokumentista ennen muokkauksen aloittamista.

. Lisaa otsikot ja alaotsikot (numerointi ja otsikkotyyli)
. Lisaa sivunumerointi ylatunnisteeseen

. Merkkaa mahdolliset hakusanat (viittaukset valilehti)
. Luo hakemisto (viittaukset valilehti)

. Luo lahdeluettelo (viittaukset valilehti)

. Luo sisallysluettelo (viittaukset valilehti)

. Tee kansilehti

Jos halutaan etta sivunumerointi ei nay sisallysluettelo
sivulla niin pitaa lisata osanvaihto sisallysluettelon jalkeen
(sivun asettelu — vaihdot — osanvaihto, jatkuva). Siirry osan 2
ylatunnisteeseen ja poista linkitys edelliseen osaan.



