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TIETOKONEELLA KIRJOITETTAVIEN TEKSTIEN ASETTELUOHJEET 
(Otsikko 10. riville)


[bookmark: _GoBack]Teksti alkaa 3. riviltä otsikosta, eli otsikon jälkeen on 2 tyhjää riviä. Rivit kirjoitetaan täyteen. Molemmat reunat tasataan (Kappale > Tasaa molemmat reunat). Fontti on Times New Roman tai Calibri, ja fonttikoko on 12. Tekstin riviväli on 1,5 (Kappale > riviväli).

Kappalejako merkitään jättämällä kappaleiden väliin yksi tyhjä rivi. Tarkista, että tekstiin ei tule ylimääräisiä kappalevälejä: valitse Wordin yläpalkista Sivun asettelu ja sieltä Kappale. Tarkista, että kohdassa Välit on 0 pt kohdissa Ennen ja Jälkeen. 

Asiakirjan reunusten tulee olla tietynkokoiset. Vasen marginaali on 3 cm ja oikea marginaali 2 cm. Ylä- ja alamarginaalit ovat 2,5 cm kumpikin. Marginaaleja voi muokata Wordissa valitsemalla Sivun asettelun ja sieltä Reunukset > Mukautetut reunukset. 

Tekstiin on hyvä lisätä myös tavutus. Se onnistuu valitsemalla Sivun asettelu > Tavutus > automaattinen/manuaalinen. Seuraava sivu aloitetaan yläreunasta eli riviltä 1. Tekstiin ei tarvitse lisätä sivunumeroita.
