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VALTIO

Viiteotsikko pienin kirjaimin 
PÄÄOTSIKKO SUURAAKKOSIN

Alaotsikko
Osoitteellisen asiakirjan pääotsikon alkamiskohta on Wordissä R18 C0 ja sanomakenttä eli varsinainen teksti alkaa riviltä 20 C2.

Osoitteettoman asiakirjan pääotsikko on R8 C0. Osoitteettomia asiakirjoja ovat mm. esityslistat, pöytäkirjat, valtakirjat, selosteet ym. Varsinainen sanomakenttä alkaa siten R10 C2.

Lähettäjän/laatijan osoitetiedot ja muut yhteystiedot puhelin, faksi, sähköposti jne. voidaan sijoittaa myös alatunnisteeseen eli sivun alareunaan. 

Teksti
Teksti aloitetaan kohdasta C2, joka on 4,6 cm vasemmasta reunasta. Sivuotsikot toimivat tavallaan sisällysluettelona. Tässä on riippuva sisennys, jolloin alaotsikko on samalla rivillä kappaleen ensimmäisen rivin kanssa. 

Uusi kappale aloitetaan aina uudelta riviltä ja kappaleiden väliin jätetään yksi tyhjä rivi.
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