
 
0,0 cm 2,3 cm 4,6 cm 6,9 cm  9,2 cm 11,5 cm 13,8 cm 16,1cm 
C0 C1 C2 C3  C4 C5 C6 C7 

 

Laatija /Lähettäjä   Asiakirjan nimi  1 (2) 
Jakeluosoite       
00000 Postitoimipaikka   
Puhelin/Faxnro   Päiväys 
(vararivi) 
 
 
Vastaanottaja/vastaanottava yritys 
Osasto/Käsittelijä (jää tyhjäksi, jos ei käsittelijää) 
Jakeluosoite 
00000 Postitoimipaikka 
MAA (tarvittaessa) 
 
 
 
Viite (jos kaksi viitettä, niin toinen tulee R17) 
 
Pääotsikko 
 
Reunusten ja sarkainten asettelu 
 

Standartiasiakirjan reunukset asetetaan sivun asetuksista. Vasen reunus on 2cm, 
yläreunus 1cm. Ala- ja oikeareunus on 1,5-2,5cm. Sarkaimet asetetaan ylhäällä 
olevan mallin mukaan, 2,3cm välein.  
Ylätunnisteen etäisyys yläreunasta on 1cm. Ylätunnisteet sarkainväli sama 
2,3cm, kuin muussakin asiakirjassa. Alatunnisteen etäisyys reunasta määritel-
lään tarvittaessa.  

 
Tunnistetiedot Asiakirjan tunnistetiedot (rivit 1-4) toistuvat jokaisella sivulla. Lähettäjän nimessä 

voi käyttää 1-2pt suurempaa kirjasinkokoa tai lihavointia. Asiakirjan nimiä on 
esimerkiksi: Tarjous, Hakemus, Pöytäkirja, Sopimus, Muistio. 

  Asiakirjan sivunumerot merkitään esim. 1 (3). Yksisivuiseen asiakirjaan ei ole 
välttämätöntä merkitä sivunumeroita.  

  Päiväys on merkittävä aina. Se merkitään ilman ylimääräisiä nollia esim. 
17.9.2009. 

 
Vastaanottajantiedot Asiakirjan riviltä 8 alkaa vastaanottajan tiedot ylhäällä olevan esimerkin mukaan. 

Jos asiakirja on osoitteeton, tulee pääotsikko kirjoittaa riville 8.  
 
Viite ja otsikko Viitteellä tarkoitetaan esim. käytyä puhelinkeskustelua, annettua tarjousta tai ai-

kaisempaa muuta yhteydenottoa. Jos viitettä ei ole, rivi jätetään tyhjäksi.  
  
  Pääotsikko kirjoitetaan riville 18, ensimmäinen kirjain suuraakkosin, lihavoituna 

tai suurentaen 1-2pt. Asiaotsikko kuvaa asiakirjan sisältöä. Asiakirjassa voi olla 
myös alaotsikoita, jolloin pitkän alaotsikon ylä- ja alapuolelle tulee tyhjä rivi ja ly-
hyt alaotsikko voi olla samalla rivillä tekstin kanssa. (tässä asiakirjassa on käytet-
ty alaotsikointia).  Alaotsikot jäsentävät esitettävää asiaa ja nopeuttavat tietojen 
löytymistä asiakirjasta. Ne kirjoitetaan aina isolla alkukirjaimella, mutta muuten 
pienin kirjaimin ja sivuotsikot alkavat yleensä kohdasta C0. 
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0,0 cm 2,3 cm 4,6 cm 6,9 cm  9,2 cm 11,5 cm 13,8 cm 16,1cm 
C0 C1 C2 C3  C4 C5 C6 C7 

 

Laatija /Lähettäjä   Asiakirjan nimi  2 (2) 
Jakeluosoite       
00000 Postitoimipaikka   
Puhelin/Faxnro   Päiväys 
(vararivi) 
 
 
Teksti  Varsinainen asiakirjan teksti aloitetaan riviltä 20. Poikkeuksena tilanne, että asiakirjalla 

on alaotsikko, jolloin teksti alkaa riviltä 21 tai 22. Lisäksi aloituskohta on yleensä 
C2(4,6cm), mutta sen voi aloittaa aivan suorissa teksteissä C1(2,3cm). 
 
Jos asiakirjassa ei ole vastaanottajaa, pääotsikko aloitetaan riviltä 8 ja varsinainen teks-
ti pari riviä alempaa.  
 
Koska tekstinkäsittelyohjelma MSWord ei ota huomioon marginaaleissa olevia rivejä, 
olen tässä ohjeessa käyttänyt ainoastaan rivitunnusta, joka on siis ERI asia kuin Wordin 
rivi. Wordissä voit katsoa, mikä rivi on menossa näyttöruudun alareunan tilariviltä (Ri -
merkin oikealla puolella oleva numero). Jos tilarivi ei näy word2007:ssa, paina hiiren oi-
keaa tilarivinkohdalla ja valitse listasta rivinumero.  
 

Riviväli  Normaali riviväli on 1, mutta jos esitys on oikein lyhyt tai kyseessä on jokin suora tehtä-
vä, esim. oppilastyö, voidaan käyttää riviväliä 1½. Rivinumeron muutos tehdään 
word2007:ssa valikosta Aloitus->kappale.  

 
  HUOM! Asiakirjassa riviväli 1 muutetaan 1½:sta vasta pääotsikon jälkeen, lähettäjän ja 

vastaanottajan osoitetiedot kirjoitetaan rivivälillä 1. 
 
Lähettäjän allekirjoitukset 
  Asiakirjan tekstin jälkeen jätetään yksi tyhjä rivi, jonka jälkeen voidaan kirjoittaa esim: 

Ystävällisin terveisin, Kunnioittaen tms.   
 
  Ystävällisin terveisin 2 rivinvaihtoa 
 
  Lähettävän yrityksen nimi  3-4 rivinvaihtoa 
 
 
  Allekirjoitus kynällä 
  Etunimi Sukunimi (nimenselvennys) 
  Tehtävänimike (pienellä alkukirjaimella)  3 rivinvaihtoa 
      
 
Liite  Liitteen nimi, esim. CV, esitteet  tms.  
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