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(POISTA TÄMÄ TEKSTI) 	
Sisällysluettelon päivittäminen: 
· Paina F9 tai valitse hiiren oikealla Päivitä kenttä. Tämän jälkeen valitse Päivitä koko luettelo ja klikkaa OK. 
· Sisällysluettelo päivittyy mikäli luvut ja alaluvut on määritelty oikein tyyleillä (Otsikko 1 / Otsikko 2 jne. ). Jos osa otsikoista jää puuttumaan, tarkista otsikoiden määritykset
· Sisällysluettelon asetukset noudattavat muualla asiakirjassa määriteltyä muotoilua. Jos sisällysluettelon asettelu on liian väljä, voit itse tiivistää asettelua yläreunan Kappale-työkaluilla (Aloitus-välilehdellä).  
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Lue ensin alla olevat ohjeet tämän Word-mallipohjan käytöstä ja korvaa teksti sen jälkeen omalla johdannollasi.
Mallipohjan muotoilun yleiset asetukset on määritelty valmiiksi tähän tiedostoon. Kun käytät tätä pohjaa omassa työssäsi, tarkista lopuksi, että seuraavat asetukset ovat säilyneet koko tiedostossa.
Kappaleiden ja otsikoiden ominaisuudet on määritelty Wordin tyyleillä. Tyylit-valikko on Wordin aloitusvälilehdellä. Alla kerrotaan, mitä tyyliä kuuluu käyttää mihinkin tekstin elementtiin. 
Muotoilun asetukset:
· Marginaalit: Ylä- ja alamarginaalit 2,5 cm, oikea 2 cm, vasen 3 cm
· Leipätekstinä käytetään tyyliä Normaali, Päälukujen otsikot ovat tyyliä Otsikko 1 ja alalukujen otsikot tyyliä Otsikko 2. Päälukujen otsikot kirjoitetaan ISOILLA ja alaotsikot pienillä kirjaimilla.
· Lähdeluettelossa käytetään tyyliä Lähteet.
· Fontit
· Pääotiskot Tahoma Bold VERSAALEIN, kirjasinkoko 16 pt
· Alaotsikko Tahoma Bold, kirjasinkoko 12 pt
· Leipäteksti Times New Roman, kirjaisinkoko 12 pt
· Riviväli 1,5
· Teksti tasataan molempiin reunoihin ja tavutetaan
· Leipätekstin kappaleiden väliksi on määritelty 6 pt. Kappaleen vaihto tapahtuu Enterillä.
· Sivunumerointi on sivun oikeassa yläreunassa
· Lähdeluettelo ja liitteet aloitetaan aina omalta sivulta
· Lähdeluettelon toinen rivi sisennetään 5 mm. 
Sivunumerointi on määritelty valmiiksi tähän mallipohjaan. Sivunumerointi aloitetaan kansilehdestä alkaen, mutta kansilehti, tiivistelmä, sisällysluettelo ja johdannon ensimmäinen sivu jätetään ilman numeromerkintää. Numerointia jatketaan juoksevana myös lähdeluettelon ja liitteiden läpi.
Suorat lainaukset sisennetään ja kirjoitetaan rivivälillä 1, kuten alla. Käytä valmiiksi määriteltyä tyyliä Suora lainaus.
Kolmea riviä pidemmät suorat lainaukset sisennetään ja kirjoitetaan rivivälillä 1. Käytä valmiiksi määriteltyä tyyliä Suora lainaus.
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Ensimmäisen luvun ensimmäinen alaluku
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Sed posuere interdum sem. Quisque ligula eros ullamcorper quis, lacinia quis facilisis sed sapien. Mauris varius diam vitae arcu. Sed arcu lectus auctor vitae, consectetuer et venenatis eget velit. Sed augue orci, lacinia eu tincidunt et eleifend nec lacus.
[bookmark: _Toc68855238]Ensimmäisen luvun toinen alaluku
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Sed posuere interdum sem. Quisque ligula eros ullamcorper quis, lacinia quis facilisis sed sapien. Mauris varius diam vitae arcu. Sed arcu lectus auctor vitae, consectetuer et venenatis eget velit. Sed augue orci, lacinia eu tincidunt et eleifend nec lacus.
[bookmark: _Toc68855239]Ensimmäisen luvun kolmas alaluku
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Sed posuere interdum sem. Quisque ligula eros ullamcorper quis, lacinia quis facilisis sed sapien. Mauris varius diam vitae arcu. Sed arcu lectus auctor vitae, consectetuer et venenatis eget velit. Sed augue orci, lacinia eu tincidunt et eleifend nec lacus.
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[bookmark: _Toc68855241]Toisen luvun ensimmäinen alaluku
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Sed posuere interdum sem. Quisque ligula eros ullamcorper quis, lacinia quis facilisis sed sapien. Mauris varius diam vitae arcu. Sed arcu lectus auctor vitae, consectetuer et venenatis eget velit. Sed augue orci, lacinia eu tincidunt et eleifend nec lacus.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Sed posuere interdum sem. Quisque ligula eros ullamcorper quis, lacinia quis facilisis sed sapien. Mauris varius diam vitae arcu. Sed arcu lectus auctor vitae, consectetuer et venenatis eget velit. Sed augue orci, lacinia eu tincidunt et eleifend nec lacus.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Sed posuere interdum sem. Quisque ligula eros ullamcorper quis, lacinia quis facilisis sed sapien. Mauris varius diam vitae arcu. Sed arcu lectus auctor vitae, consectetuer et venenatis eget velit. Sed augue orci, lacinia eu tincidunt et eleifend nec lacus.
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Tähän tulevat mahdolliset liitteet.
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