C0
C1
C2
C3
C4
C5
C6
C7


2,3
4,6
6,9
9,2
11,5
13,8
16,1

Lähettäjää tai asiakirjanlaatijaa sekä asiakirjaa koskevat tiedot ovat asiakirjan riveillä 1 - 6. Tällä alueella ovat mm. laatijan tiedot, asiakirjan nimi, asiakirjan numero, sivunumerointi, osoitetiedot, päiväys jne.

Vastaanottajaa koskevat tiedot ovat riveillä 8 - 13. Rivin kahdeksan alereuna on 4,4 cm sivun yläreunasta. Kun käytetään ikkuna kuorta on varmistettava, että osoitetietojen sijoittelu soveltuu kyseessä olevaan kuoreen. Koko osoitteen tulee näkyä kuoren ikkunasta. Kukin tieto kirjoitetaan omalle riville.

Viitetieto kirjoitetaan riville 17. Viitemerkintä sisältää tiedon aiemmasta yhteydenotosta.

PÄÄOTSIKKO 

 
Pääotsikko kirjoitetaan riville 18 tai jos vastaanottajan tietoja ei ole riville 8. Asiasisältö alue sisältää viiterivin, otsikot, varsinaisen tekstin, lopputervehdykset sekä liite-, jakelu- ja tiedoksi alueiden tiedot. Varsinainen teksti aloitetaan pääotsikon ja tyhjän rivin jälkeen. Teksti kirjoitetaan yhteen palstaan joka on 12 - 13,8 cm leveä.
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