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ALASIVUN TEKSTIN MUOTOILEMINEN 
Ajatuksella muotoiltu teksti on palvelus lukijalle. Otsikko kertoo, mistä on kyse, ingressi on eräänlainen ”sisäänajo” ja 

kooste sivun asioihin. Leipäteksti on perustekstiä, jota ryhdittävät väliotsikot. Ne antavat lukijalle hengähdystaukoja, 

mutta myös auttavat sisällön silmäilyssä. 

Eli laita sivulle tekstin lisäksi pääotsikko, ingressi sekä väliotsikot. 

 KIRJAUDU JA ALOITA PÄIVITTÄMINEN 

Kertaa kirjautumisen ohje täältä >>> 

(1) Anna sivulle nimi 

 

(2) Kirjoita teksti kenttään tai tuo muualta kopioitu teksti (liitä kopioitu teksti aina pelkkänä tekstinä (Liitä pelkkänä 

tekstinä), jolloin olemassa olevat muotoilut katoavat. 
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https://martat-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/susanne_ranta-kiiski_martat_fi/ERK5eC0lxThHhivQ6u648qcBcbN5cR6p7qoIPTHgObwHZw?e=d5TLmx
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Muotoile teksti 

• (3) otsikko: Valitse Kappale-kohdasta Otsikko 1. (Aina ei otsikko ole välttämätön – jos se on vaikkapa sama 

kuin sivulle antamasi nimi. Käytä maalaisjärkeä – tuoko otsikko lukijalle lisäarvoa ja selkiyttääkö se sivua…) 

 

 
 

• (4) ingressi eli johdanto: Valitse Omat tyylit -kohdasta Ingressi. Kerro tiiviisti, mistä on kyse. Muista aina, että 

tekstin alku näkyy ”googlessa”. 
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• (5) väliotsikko: Valitse Kappale-kohdasta Otsikko 3.  

• (6) Leipäteksti: Valitse Kappale-kohdasta Kappale, mikä tarkoittaa, että valitsit sivuilla käytettävän 

perustekstin, ns. leipätekstin. Huom! Jos olet tuonut tekstin esim. Wordistä ja liittänyt sen komennolla ”Liitä 

teksti”, tulevat tekstin mukana kaikki alkuperäisen lähteen muotoilut ja teksti näyttää ”oudolta ja sekavalta”. 

Saat korjattua sen, maalaamalla tekstin, jonka haluat muuttaa. Tekstityypiksi valitset ”Kappale”.  

 

 

 

VINKKI! 

 

Katso, kuinka  

…toimintasuunnitelma esitetään taulukkomuodossa >  

…taulukko tehdään sivuille >  
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https://www.martat.fi/marttayhdistykset/promartat-ry/jasentapahtumat/
https://docs.google.com/document/d/10sa-hqzhDvzRkoau6l1t1__W92TbeM3cemXknTpptRM/edit?usp=sharing

