Perusasiakirja ja aliasiakirja

Yleistä

Tämä toiminto perustuu otsikkotyylien avulla toteutettuun jäsentelyyn ja se helpottaa pitkien asiakirjojen käsittelyä. Asiakirja jaetaan useaksi toisiinsa liittyväksi erilliseksi tiedostoksi, aliasiakirjaksi. Tällä tavalla pitkän asiakirjan kirjoittaminen voidaan jakaa esimerkiksi usean eri henkilön kesken, mutta kokonaisuus on helppoa pitää hallinnassa numerointien, tyylien yms. seikkojen osalta.

Perusasiakirjan luominen ja jako aliasiakirjoihin

Kirjoita asiakirjan runko valmiiksi otsikkotyylejä käyttämällä. Valikkokomento Näytä/Perusasiakirja siirtää sinut perusasiakirjanäkymään.

Aliasiakirjojen käsittelystä

Aliasiakirjojen järjestystä voi muuttaa perusasiakirjan sisällä. Vedä vain aliasiakirja kuvakkeestaan uuteen paikkaan.

