20mm ;10 mm

2 3 4 5 6 7
3 Suositeltava logon ja liike- Asemointimalli 1@

g merkin alue: ei hairitse stan-|  SF 2487 sovellus Ei kirjoiteta yksisivui-
p dardin mukaista asemointia. | 5 5 507 seen asiakirjaan: sivu-
7 Vahintaan 3 rivia valia numeron jalkeen tyhja
8 40 mm vali ja sitten sulje.
9

10 Peli&Kone Oy

11 Johtaja Kari Ahonen

12 Vilikatu 17

13 37100 NOKTIA

14 FINLAND (Maa tdhin jos tarvitaan.)

15 Vahintaan 2 rivia valia

16 Ikkunakirjekuoresta nakyva alue:

17 n. 35 x 95 mm

18

19 Puhelinkeskustelu Ahonen/Kyldnpai 6.3.

20

21 Asiakirjan uusi asemointistandardi

22

23 Uusi standardi ei poikkea paljon vanhasta, mutta antaa entisti enemmén vapauksia ja my0s so-

24 Teksti ja alaot- veltamisohjeita; verkkoviestinti ja laajat dokumentit on my0s otettu huomioon, luettavuuskin.

25 sikot voidaan

26 kirjoittaa myos Ylatunnisteiden jélkeen jétetddn vahintdédn 3 rivid ennen vastaanottajan tietojen kirjoittamista

27 23 mm margi- (mahdollinen asiakasnumero tai -koodi kirjoitetaan ensimmdiseksi). Vastaanottajan osoitteelle

28 naalista. on varattu 5 rivid; 6:tta tarvitaan esimerkiksi maan nimed varten. — Jos osoitetta ei kirjoiteta,

29 voidaan asiakirja siis aloittaa kolmen vilirivin jilkeen.

30

31 Ennen viitettd pitda olla vihintddn kaksi tyhjdé rivid ja viitteen jdlkeen yksi.

32

33 Tietokentit

34

35 Standardi on sinéinsé kétevd ja entistd joustavampi, silld yld- ja alatunnisteisiin (=tietokenttiin)

36 voi asemoida tarvittavat tiedot mielensd mukaan.

37

38 Unohda rivinumerot!

39

40 Standardissa puhutaan vield riveistd, mutta ei ihan taysill4, sill rivit ovat olleet standardin

41 tarkoittamaa (4,23 mm) korkeammat kdytdnnossa kaikilla, sillé tidllainen teksti on koko lailla

42 pientd. Keskimédrin riittdvin kookasta tekstid luettavaksi saadaan kirjasimilla Times 12 ja

43 Arial 11, rivivéliksi kelpaa ”AUTO”. Sarkaimistakaan standardissa ei puhuta, mutta ne asete-

44 taan kuitenkin 23 mm:n vélein vasemmasta marginaalista ldhtien.

45

46 Liikemerkki ja logo

47

48 Suositellaan vasenta yldkulmaa, mikd mahdollistaa standardin kdyton kikkailematta.

49

50 Havainnollistaminen

51

52 Kiéytéd vanhoja kikkoja, mutta linkkeji ei paperiversioihin jétetd sinisiksi ja alleviivatuiksi.

53 Isoja kirjaimia ja harvennusta kannattaa vilttdd, silld niiden luettavuus ei ole hyvi. Sen sijaan

54 lihavointi ja tavallista isompi kirjasinkoko ovat ok: erottuvat ja helpot tehda.

55

56 Luetelmat, taulukot, kaaviot ja kuvat tuovat asian usein paremmin selville kuin pitkét tekstit.

57 Tietysti ne on muistettava selittda.

58

59

60

61

62

63

64 Ennen alatunnisteita 3 tyhjaa rivia

65

66

68 Mac Laser Oy/ Aarikkalankatu 1022 Puh. 03 3630 011 www.docutech fi Y-tunnus: 1035659-6  ALVrek.

68 Docutech Ltd 33530 Tampere Faksi 03 0630 011 etunimi@docutech.fi Tampere
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Siséllysluettelo

Otsikointi

Liitteet

Jakelu

Tiedoksi

Asemointimalli 2(2)
SFS 2487:n sovellus

5.3.2007

Kun standardissa opastetaan jéttamain otsikot omille riveilleen, kuten tidssd esimerkisséd on
menetelty, niin ndin saadaan monisivuiseen asiakirjaan tehtyd sidllysluettelo seuraavasti:

1 Jaté sivuotsikot omalle rivilleen.
2 Valitse niille otsikkotyylit.
3 Tee sisdllysluettelo asiakirjan alkuun tai omalle sivulleen.

Otsikoinnissa voi tarvittaessa kdyttdd porrastusta tai numerointia (1/1.1/1.1.1 jne.)

Jos ei tee siséllysluetteloa dokumenttiin eli sivuotsikot riittédvit, niin voi muistaa, ettd stan-
dardia voi soveltaa, ja kirjoittaa kappaleet heti sivuotsikon jidlkeen. Niin sdéstyy paperia ja
jélkikin on monen mielestd ainakin yhti tyyliks.

Terveisin

Mac Laser Oy

Esa Kylanpad

johtaja-juoksupoika

033630011

esa@docutech.fi Vahintaan yksi tyhja rivi erottamaan allekir-

joitus ja liitteet-, jakelu- ja tiedoksi-osuudet

toisistaan.
Standardi SFS 2487

Avaintulos Oy (alakkain, jos on useita; perikkdin, jos ei muuten mahdu)

Suomen Kauppaopettajat Ry

Mac Laser Oy/
Docutech Ltd

Aarikkalankatu 10a2  Puh. 03 3630 011 www.docutech.fi Y-tunnus: 1035659-6 ALVrek.
33530 Tampere Faksi 03 0630 011 etunimi@docutech.fi Tampere



