Yritys Oy
PÖYTÄKIRJA

1 (2)

Kehäkuja 5

00010 HELSINKI

Ylänen
20.1.2020 
Vastaanottajan nimi

osoite

postitoimipaikka


HALLITUKSEN KOKOUS

Osallistujat
Jari Jämäkkä
Sinikka Suora
Kalle Komentaja
Heikki Hiljainen

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

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

Monisivuiseen
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

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

Kohtaan
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


Lopputervehdys


YRITYKSEN NIMI


Nimen Selvennys


Titteli

Liitteet
Liite 1
Hinnasto


Liite 2
Kuvasto


Liite 3
Koodisto

Tunnisteet ovat vahingossa tekstissä





Tällä kertaa tunnisteet on tehty oikein, sarkaimineen, mutta väärään paikkaan.


Korjaus: Tunnistetietojen siirto tunnistetilaan, tiedot siirtyvät sarkaimineen


Valitaan tunnisteteksti ja tyhjä tila tunnisteiden ja tekstin välillä.


Siirto- käsky eli aktiivisen tekstin kohdalla hiiren oikealla ja leikkaa


Mennään tunnistetilaan:


Tekstin yläpuolelta valkoisessa tyhjässä tilassa hiiren oikealla klikkaus


Muokkaa ylätunnistetta


Liittämiskäsky:  tyhjässä tilassa hiiren oikealla ja liitä


Nyt vain tunnisteiden alimmainen tyhjä rivi on väärin, näpäytetään del, niin tunnisteet on kokonaan kunnossa.








