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Co C1

Laatija /Lahettaja
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00000 Postitoimipaikka

Puhelin/Faxnro
(vararivi)

4,6 cm 6,9 cm 9,2¢cm 11,5cm 13,8 cm 16,1cm

C2 C3 C4 C5 C6 C7
Asiakirjan nimi 1(2)
Paivays

Vastaanottaja/vastaanottava yritys
Osasto/Kasittelija (jaa tyhjaksi, jos ei kasittelijaa)

Jakeluosoite

00000 Postitoimipaikka

MAA (tarvittaessa)

Viite (jos kaksi viitetta, niin toinen tulee R17)

Padotsikko

Reunusten ja sarkainten asettelu

Tunnistetiedot

Vastaanottajantiedot

Viite ja otsikko

Standartiasiakirjan reunukset asetetaan sivun asetuksista. Vasen reunus on 2cm,
ylareunus 1cm. Ala- ja oikeareunus on 1,5-2,5cm. Sarkaimet asetetaan ylhaalla
olevan mallin mukaan, 2,3cm vélein.

Ylatunnisteen etdisyys ylareunasta on 1cm. Ylatunnisteet sarkainvali sama
2,3cm, kuin muussakin asiakirjassa. Alatunnisteen etaisyys reunasta maaritel-
l&an tarvittaessa.

Asiakirjan tunnistetiedot (rivit 1-4) toistuvat jokaisella sivulla. Lahettdjan nimessa
voi kayttaa 1-2pt suurempaa kirjasinkokoa tai lihavointia. Asiakirjan nimia on
esimerkiksi: Tarjous, Hakemus, Poytakirja, Sopimus, Muistio.

Asiakirjan sivunumerot merkitdan esim. 1 (3). Yksisivuiseen asiakirjaan ei ole
valttamatonta merkita sivunumeroita.

Paivays on merkittdva aina. Se merkitaan ilman ylimaaraisia nollia esim.
17.9.2009.

Asiakirjan rivilta 8 alkaa vastaanottajan tiedot ylhaalla olevan esimerkin mukaan.
Jos asiakirja on osoitteeton, tulee paaotsikko kirjoittaa riville 8.

Viitteella tarkoitetaan esim. kaytyd puhelinkeskustelua, annettua tarjousta tai ai-
kaisempaa muuta yhteydenottoa. Jos viitetta ei ole, rivi jatetddn tyhjaksi.

Paaotsikko kirjoitetaan riville 18, ensimmainen kirjain suuraakkosin, lihavoituna
tai suurentaen 1-2pt. Asiaotsikko kuvaa asiakirjan sisaltta. Asiakirjassa voi olla
myds alaotsikoita, jolloin pitkan alaotsikon yla- ja alapuolelle tulee tyhja rivi ja ly-
hyt alaotsikko voi olla samalla rivilla tekstin kanssa. (tédsséa asiakirjassa on kaytet-
ty alaotsikointia). Alaotsikot jasentavat esitettdvaa asiaa ja nopeuttavat tietojen
I0ytymisté asiakirjasta. Ne kirjoitetaan aina isolla alkukirjaimella, mutta muuten
pienin kirjaimin ja sivuotsikot alkavat yleensa kohdasta CO.
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Puhelin/Faxnro
(vararivi)

Teksti

Rivivali

Liahettdjan allekirjoitukset

Liite

4,6 cm 6,9 cm 9,2¢cm 11,5cm 13,8 cm 16,1cm

C2 C3 C4 C5 C6 Cc7
Asiakirjan nimi 2(2)
Péivays

Varsinainen asiakirjan teksti aloitetaan riviltd 20. Poikkeuksena tilanne, ettd asiakirjalla
on alaotsikko, jolloin teksti alkaa riviltd 21 tai 22. Lisdksi aloituskohta on yleensa
C2(4,6cm), mutta sen voi aloittaa aivan suorissa teksteissd C1(2,3cm).

Jos asiakirjassa ei ole vastaanottajaa, pddotsikko aloitetaan riviltd 8 ja varsinainen teks-
ti pari rivid alempaa.

Koska tekstinkisittelyohjelma MSWord ei ota huomioon marginaaleissa olevia rivejd,
olen tdssd ohjeessa kéyttinyt ainoastaan rivitunnusta, joka on siis ERI asia kuin Wordin
rivi. Wordissd voit katsoa, miké rivi on menossa ndyttéruudun alareunan tilariviltd (Ri -
merkin oikealla puolella oleva numero). Jos tilarivi ei ndy word2007:ssa, paina hiiren oi-
keaa tilarivinkohdalla ja valitse listasta rivinumero.

Normaali rivivédli on 1, mutta jos esitys on oikein lyhyt tai kyseessé on jokin suora tehté-
vd, esim. oppilastyd, voidaan kéyttdd rivivélid 1%. Rivinumeron muutos tehdddn
word2007:ssa valikosta Aloitus->kappale.

HUOM! Asiakirjassa rivivéli 1 muutetaan 1%::sta vasta paédotsikon jilkeen, ldhettéjén ja
vastaanottajan osoitetiedot kirjoitetaan rivivélilla 1.

Asiakirjan tekstin jdlkeen jitetddin yksi tyhja rivi, jonka jdlkeen voidaan kirjoittaa esim:
Ystavallisin terveisin, Kunnioittaen tms.

Ystévillisin terveisin 2 rivinvaihtoa

Léahettdvén yrityksen nimi 3-4 rivinvaihtoa

AlleLirjortas hgnitli

Etunimi Sukunimi (nimenselvennys)
Tehtdvanimike (pienelld alkukirjaimella) 3 rivinvaihtoa

Liitteen nimi, esim. CV, esitteet tms.



