Laatijaorganisaatio


Pöytäkirja

3/2015
3 (3)

Osasto





Liite 3

Yksikkö





Arkistonro

Kirjoittaja



24.3.2015

Vastaanottajan organisaatio
Yksikkö
Henkilö
Jakeluosoite
00000 Postitoimipaikka
Viitetieto, mistä kyse
Neuvottelupöytäkirja
Osallistujat
Jari Jämäkkä
Sinikka Suora
Kalle Komentaja
Heikki Hiljainen

Ensimmäinen asia 
Teemoilla ja tyyleillä pidät tiedostosi helposti yhtenäisenä. Kun valitset Rakenne-välilehdessä uuden teeman, kuvat, kaaviot ja SmartArt-grafiikkaobjektit muuttuvat uuden teeman mukaisesti.
Toinen asia
Lukeminen on entistä helpompaa uudessa lukunäkymässä. Voit tiivistää asiakirjan osia ja keskittyä haluamaasi tekstiin. Jos et ehdi lukea asiakirjaa loppuun, Word muistaa, mihin asti pääsit.
Lisää
Video on tehokas tapa esittää asioita. Valitsemalla Online-video voit upottaa videon koodin esitykseen. Voit myös kirjoittaa avainsanan ja etsiä verkosta asiakirjallesi parhaiten sopivan videon.
Kaikenlaista
Päiväys pitää asiakirjassa olla aina, ja sen paikka on R6C4

Tässä kohdassa vähän pidempi otsikko


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

Vastaanottajan
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.

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

Riville
Riville 18 voi lisätä viittaukseen aiempaan yhteydenottoon asiakirjan sisältämässä asiassa, esimerkiksi tarjouksessa viitataan tarjouspyyntöön tai puhelinkeskusteluun.

Pääotsikko
Pääotsikko kirjoitetaan suuraakkosin riville 20. Se ilmaisee lyhyesti asiakirjan asiasisällön. Varsinainen sisältö alkaa riviltä 22 sisennettynä sarkainkohtaan C2 eli 4,6 cm vasemmasta reunuksesta. Alaotsikot jäsentävät asiakirjaa ja helpottavat lukemista.

Tekstin
Tekstin loppuun kirjoitetaan lopputervehdys sekä yrityksen nimi ja allekirjoittajan nimen selvennys. Asiakirjan allekirjoittaa henkilö, jolla on nimenkirjoitusoikeus kyseisessä asiassa, tai epävirallisemmassa asiakirjassa henkilö, joka tuntee asian ja voi vastata siitä
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