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Asettelumallin kdytosta

SFS 2487 -standardi Tama on SFS 2487 -standardin mukaan aseteltu asiakirja. Yksityiskohtaisem-
pia ohjeita on itse standardissa, joka sisaltdd mm. ohjeita erityyppisten asiakir-
jojen tunnisteita varten.

Tunnistetiedot Riveille 3—6 sijoitetaan lahettajan tiedot, asiakirjan nimi, sivunumero, asiakirjan
kokonaissivuluku seka paivays. Mikali asiakirja numeroidaan, merkinta kirjoite-
taan riville 3, sarkainkohtaan C6.

Vastaanottajan tiedot Ylatunnistetietojen ja vastaanottajan osoitetietojen valiin jatetaan tilaa 3 tyhjan
rivin verran. Osoitetietoihin ei jatetad tyhjia riveja vaikka jokin tiedoista puuttuisi.

Tekstin kirjoittaminen Tekstissa olevat sivuotsikot toimivat sisallysluettelon tapaan. Tekstin kirjoitta-
minen aloitetaan sarkainkohdasta C2. Osoitteellisessa asiakirjassa vastaanot-
tajan osoitteen ja asiasisallon valiin jatetaan vahintaan 2 tyhjaa rivia. Tavalli-
nen tekstin pistekoko on 10-12 pistetta. Uusi kappale aloitetaan aina uudelta
riviltd, kappaleiden valiin jatetdan tyhjan rivin verran tilaa. Otsikot aloitetaan
isolla alkukirjaimella, mutta kirjoitetaan muuten pienaakkosin.

Tekstin korostaminen Tekstin tarkeitd kohtia voidaan korostaa luettelomerkein, numeroin, kirjaimin
tai sisentdmalla. Kertasisennys on sarkainvalin (2,3 cm) mittainen. Otsikoita ja
tekstia voi lihavoida harkiten. Valta alleviivauksia ja harvennuksia.

Asiakirjan loppu Varaa nimikirjoitusta varten 3-5 tyhjaa rivia. Jos kirjeessa on liitteita, allekirjoit-
tajan tittelin ja liitetietorivin valiin jatetdan vahintaan tyhjan rivin verran tilaa.
Samaten jakeluluettelo ja tiedoksi saattaminen erotetaan toisistaan yhdella
tyhjalla rivilla.
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