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HALLITUKSEN KOKOUS

	Tuote
	Laatu
	määrä varastossa
	vastuuhenkilö

	kirves
	heikko
	55
	Karvinen

	vasara
	normaali
	88
	Virtanen

	naula
	priima
	33
	Lähde

	vatupassi
	poistettava
	44
	Aaltonen

	saha
	priima
	88
	Öystilä


Osallistujat
Jari Jämäkkä
Sinikka Suora
Kalle Komentaja
Heikki Hiljainen

Harrastuksia 
Asiakirjan riveille R3 – R6 kirjoitetaan ns. tunnistetiedot: lähettäjän tiedot sekä asiakirjan nimi ja numero, laatimispäivämäärä ja asiatunnus

Liikunta
Asiakirjan nimi kohdassa R3C4 ei ole otsikko, vaan se ilmaisee asiakirjan tyypin. Asiakirjan numerosta esimerkkinä PÖYTÄKIRJA 3/99 tai TARJOUS 1234/99

Musiikki
Monisivuiseen asiakirjaan on suositeltavaa lisätä juokseva sivunumerointi sekä mahdollisesti kokonaissivumäärä; oikea kohta on R3C7. Jos asiakirja on toisen asiakirjan liitteenä, sana liite ja numero lisätään kohtaan R4C7

Kirjallisuus
Päiväys pitää asiakirjassa olla aina, ja sen paikka on R6C4

Valokuvaus
Kohtaan R6C6 voi kirjoittaa asiatunnuksen, joka on esimerkiksi hakemistopolku, levyketunnus, diaarinumero tai painosnumero. Vaihtoehtoisesti asiatunnus voidaan lisätä tekstin alapuolelle alatunnisteeseen

Maalaaminen
Vastaanottajan osoite alkaa riviltä R10. Jos kirje on tarkoitettu henkilökohtaiseksi, kirjoitetaan henkilön nimi ennen yrityksen nimeä. Jos yrityksen nimi on edellä, kirjeen saa yrityksessä avata joku muukin kuin osoitteessa mainittu henkilö.

Remontointi
Jos kyseessä on osoitteeton asiakirja, pääotsikko sijoitetaan riville 10 ja teksti alkaa riviltä 12

Rivin tai sarakkeen lisääminen tai poistaminen


1. Laita kursori soluun, jonka lähelle lisäät rivin tai sarakkeen


2. Asettelu, vasemmalla lisäykset ja poistot





Se rivi, tai sarake, jossa (solussa) kursori on, poistuu


Se solu, jossa kursori on, sen viereen tai ylle tai alle tulee uusi rivi tai sarake








Taulukon poisto


Kursori taulukkoon


Asettelu


Rivit ja sarakkeet


Poista (vasemmalla


Poista taulukko





Taulukon lisääminen:


Lisää, taulukot (vasemmalla), taulukko











