TEKSTIN ASETTELU ASIAKIRJAAN 
Asiakirja on kirjallisen ja kuvallisen tiedon siirron ja säilytyksen väline. Lisäksi julkisuuslaissa asiakirja määritellään seuraavasti: "Asiakirjalla tarkoitetaan kirjallisen ja kuvallisen esityksen lisäksi sellaista käyttönsä vuoksi yhteen kuuluvista merkeistä muodostuvaa tiettyä kohdetta tai asiaa koskevaa viestiä, joka on saatavissa selville vain automaattisen tietojenkäsittelyn tai äänen- ja kuvantoistolaitteiden taikka muiden apuvälineiden avulla".

Vakioasettelu tarkoittaa sitä, että asiakirjan tiedot kirjoitetaan ennakolta määrätyille vakiopaikoille. Paikat löytyvät kun asiakirjassa siirrytään joko sarkain kohdasta toiseen tai riviltä riville.

Vakioasettelun ohjeet asiakirjoille antaa standardi, joka myös sisältää sovellusmalleja, siitä miten standardia voidaan noudattaa. 
Standardi antaa ohjeita kuinka teksti asetellaan vakioasettelun mukaisesti. Standardi sisältää sovellusmalleja kuinka standardia voidaan noudattaa ja kuinka esim. logo voidaan sijoittaa lomakkeelle, mihin lähettäjä ja asiakirjaa kokevat tiedot sijoitetaan, mihin kohtaan vastaanottajatiedot sijoitetaan ja mistä varsinainen asiasisältö alkaa.

Suomen Standardisoimisliito SFS myy vahvistettuja standardeja.

ASIAKIRJAN PINNANJAKO

Asiakirjan pinta jaetaan: 

reunuksiin eli marginaaleihin

pystysuunnassa riveihin 

vaakasuunnassa sarakkeisiin

Lisäksi pinta jaetaan tietokenttiin ja asiasisältöön.

Reunukset eli marginaalit ovat:

Ylä 1 cm

Vasen 2 cm

Oikea ja ala reunus asetetaan tarpeen mukaan. Käytännössä oikea on hyvä asettaa 1,5 cm ja samoin alareunus 1,5 cm:n päähän reunasta. (Hyvin pieniä alle yksi cm arvoja ohjelmat eivät tahdo hyväksyä.)

Rivin peruskorkeus on 0,4233 cm. Käytännössä rivin korkeus määräytyy kirjainkoon (fonttikoko) mukaan suositus on 10 - 12 pistettä tekstityypin mukaan.

Rivivälin oletusarvo Word-ohjelmassa on 1, joka sopeutuu automaattisesti valitun kirjainkoon mukaan. (Silloin kun rivivälin arvo annetaan pisteinä, rivivälin arvon tulee olla yksi piste suurempi kuin käytetty kirjainkoko).

Sarakkeen perusleveytenä voidaan käyttää 2,3 cm:ä, täsmällinen arvo on 2, 286 cm. Sarakkeiden leveys on näkyvissä vaakaviivaimen alareunassa harmaalla alueella olevat pienet pystyviivat.

Pinnan jakomallissa sarakkeita merkitään C0, C1 jne. C column eli sarake ja liittyvä numerointi tarkoittaa järjestysnumeroa reunasta. Lisäksi mallissa on merkitty kunkin sarkaimen arvo sentteinä vasemmasta reunasta esim. C1 on 2,3 cm reunasta. 

Tietokentät ovat asiakirjan pinnan alueita, joihin kirjoitetaan tunnistetiedot ja asiasisältö.

Tunnistetietoja ovat lähettäjän tai laatijan nimi, logo, asiakirjan nimi ja -numero, tunnus, sivunumero, päivämäärä, postitusohje ja asiakirjan luonne esim. asiakirja on salainen, tämä tieto on merkittävä asiakirjan tunnistetietoihin. 

Vastaanottajan tiedot ovat myös tunnistetietoja (osoitteelliset asiakirjat). Vastaanottajan tiedot sijoitetaan kukin tieto omalle riville.

Asiasisältö alkaa osoitteettomassa asiakirjassa riviltä 8. Kun käytetään vastaanottajatietoja asiasisältö alkaa viitetieto riviltä 16. Asiasisältö sisältää: otsikot, varsinaisen tekstin, asiakirjan loppuun tulevat merkinnät mm. lopputervehdykset, liitteet, jakelu ja tiedoksi

Viitetieto kirjoitetaan omalle riville. Viitetieto kertoo aiemmasta yhteydenotosta.

Otsikointia käytetään asiakirjoissa luettavuuden ja selkeyden parantamiseksi. Otsikointi toimii tavallaan sisällysluettelona ja nopeuttaa tiedon hakua asiakirjasta. Pääotsikko ja alaotsikko kirjoitetaan sarkainkotaan C0 (vasen reuna) ja apuotsikot sarkainkohtaan C1 (2,3 cm vasemmasta reunasta).

Asia- eli pääotsikko kertoo lyhyesti asiakirjan sisällön. Pääotsikko sijoitetaan rivillä 8 jolloin vastaanottajan tietoja ei ole. Kun vastaanottajatiedot ovat pääotsikko kirjoitetaan riville 18. 

Alaotsikoilla ja apuotsikoilla jäsennetään asiakirjan sisältöä. Otsikoinnissa voidaan käyttää eri asteisia ja tasoisia otsikoita esim. kymmenluokitus.

Teksti alkaa otsikon ja tyhjän rivin jälkeen sarkainkohdasta CC2, joka on 4,6 cm reunasta. Teksti kirjoitetaan yhteen palstaan ja tekstikappaleet erotetaan toisistaan yhdellä tyhjällä rivillä. Tekstiin voi sisältyä luetteloita, erittelyjä ja taulukoita. Luetteloita voidaan havainnollistaa luetelmaviivoin, numeroin, kirjaimin, luettelomerkeillä tai sisennyksellä, joka on yhden sarkainvälin mittainen.

Käytä harkiten eri muotoiluja lihavointia, kursiivia ja alleviivauksia, erilaisia fontteja ja fonttikokoa. 

Asiakirja päätetään kunkin asiakirjan sisällön mukaan lopputervehdykseen ja allekirjoitusteksteihin tai kumpaakaan em. ei käytetä esim. raportti, tutkielma jne. Pöytäkirja, kutsu ja lähetekirje ovat asiakirjoja joissa lopputervehdys ja/tai allekirjoitustekstit tarvitaan. 

Jatkosivulla toistetaan asiakirjan vähimmäistiedot, jotka ovat lähettäjän tiedot (nimi, asiakirjan nimi, numero, sivunnumero, kokonaissivumäärä, päivämäärä ja salassapitomerkinnät sekä logo).



















