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Sivunumeroiden hallinta Wordissa (Office 10 —versio)

eli miten saada sivunumerointi alkamaan vasta ensimmaiseltd tekstisivulta
eika kansilehdelta tai sisallysluettelosta.

Oletaan, etta olet kirjoittanut jonkin pidemman tekstin, johon haluat tehda sisallysluettelon
ja mahdollisesti kansilehden. Sisallysluettelossa ja ylatunnisteessa sivunumeroinnin tulisi
alkaa ensimmaisesta tekstisivulta mutta kansilehdellda ja sisallysluettelosivulla
sivunumeroita ei tarvita.

1. Tee tekstiin automaattinen siséllysluettelo (References - Table of Contents).
Muista kayttaa tekstisi otsikoissa Wordin otsikkotyyleja (Heading 1-4), silla
automaattinen sisallysluettelotoiminto rakentaa siséllysluettelon niiden perusteella.

2. Koska siséllysluettelo halutaan omalle sivulleen ja sivunumerointi alkamaan vasta
tekstisivulta tehdaan sisallysluettelon jalkeen pakotettu sivunvaihto seuraavasti:
Valitse Page Layout - Breaks ja avautuvasta ikkunasta kuvan mukaisesti osan
vaihto seuraavalle sivulle (Section Breaks, Next Page).
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Mark the point at which one page ends
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Indicate that the text following the column
break will begin in the next column

Text Wrapping
Separate text around objects on web
pages, such as caption text from body text,
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Next Page
Insert a section break and start the new
section on the next page.
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Continuous
Insert a section break and start the new
section on the same page.

Even Page
Insert a section break and start the new
section on the next even.numbered page

Odd Page
Insert a section break and start the new
section on the next odd-numbered page.

Nain teksidokumentti on jaettu kahteen eri osioon (Section), joilla molemmilla voi
olla oma sivunumerointinsa ja ylatunnisteensa.

3. Taman jalkeen mennéan sille tekstisivulle, josta sivunumeroinnin halutaan alkavan,
ja muokataan toisen osion (Section 2) ylatunnistetta. Valitaan Insert - Header, ja
avautuvan valikon alaosasta Edit Header, jolloin saadaan seuraava nakyma:
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Ylatunnisteen otsikosta nédhdaan ettd kyseessa on Section 2. Kun tekstiin luodaan
uusi osio, ylatunnisteen tiedot kopioituvat siihen edeltdvasta osiosta. Kun osioiden
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ylatunnisteista halutaan erilaisia, taytyy Header & Footer -valikosta poistaa valinta
Link to Previous klikkaamalla kuvan osoittavaa valikon kohtaa. Jos Link to Previous
on valittuna, ylatunniste pysyy samana kuin edellisessa osiossa. Kun valinta ei ole
aktiivisena voidaan toiseen osioon (Section 2) luoda oma ylatunniste.

4. Jotta sivunumerointi saadaan alkamaan alusta toisen osion alussa, valitaanHeader
& Footer -valikosta Page Number - Format Page Numbers... jolloin saadaan auki
Page Number Format —ikkuna

5.
0 e —
@‘ o 9- 0% IL‘.l:,:..'_L;‘;’:RxJ:."lLLLE:_"]
m Home Insert Page Layout References Mailings Review View Acrobat Design
j j j £ = Elgl l _ﬂ Previous Different First Page jl Hez
c # LT | | | = = .
= | (O] = HE] _ﬂ_ Next [C] Different Odd & Even Pages £ Foc
Header Footer Page Date Quick Picture Clip >0 1 Goto 5 . )
. - Number~ & Time Parts~ Art Footer 52 Linkto Previous |V| Show Document Text j Inse

Header & Footer Insert Navigation Options

P -
Page Number Format i@ﬁ

Number format: |1, 2, 3, ...

| Indude chapter number

Header -Section 2-

Page numbering
Continue from previous section

@) Startat: |1 v

Page Number Format -ikkunasta valitaan kohta Page numbering: Start at: ja
maarataan sivunumerointi alkamaan ykkosestd. Page Number —valikosta valitaan
vield sivunumeroiden sijoitus paperin oikeaan ylareunaan.

6. NAain sivunumerointi on saatu alkamaan alusta ensimmaisella tekstisivulla eli osion
2 (Section 2) ensimmaiseltd sivulta. Kansilehdella ja sisallysluettelossa ei
sivunnumerointia nay koska sitd ei osiossa 1 (Section 1) tarvita. Automaattisesti
tehdyssa sisdllysluettelossa sivunumerointi muuttuu kuitenkin automaattisesti
alkamaan ensimmaiselta tekstisivulta, kuten haluttin. Taméan jalkeen
siséllysluettelon eteen voidaan tarvittaessa lisata tiivistelmasivu yms., ilman etta
silla on vaikutusta osion 2 (Section 2) sivunumerointiin ja sisallysluettelossa
nakyviin sivunumeroihin. Samaan tekstidokumenttiin on my6s mahdollista tehda
useampia osioita, joille kaikille voidaan antaa oman sivunumeronsa.



