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Asiakirjastandardi SFS 2487

Vakioasettelu 

Tämä asiakirjamalli havainnollistaa Suomen Standardisoimisliiton asiakirjojen asettelusta julkaisemaa standardia SFS 2487 eli vakioasettelua. Siinä määritellään asiakirjassa esitettäville tiedoille vakiopaikat ja asettelut.

A4-kokoisen sivun pinta jakautuu pystysuunnassa riveihin (R) ja vaakasuunnassa sarakkeisiin (C). Rivin ja sarkainkohdan perusteella määritellään eri tietojen paikka. Vakioasettelumalli on tarkoitettu hyödynnettäväksi millä tekstinkäsittelytavalla tahansa. Koska yleisin tekstinkäsittelyohjelma tällä hetkellä on Microsoft Word, on tähän ohjeeseen lisätty tekstinkäsittelyohjeita. Ohje on päivitty Word 2013:n mukaisesti, mutta samat toiminnot löytyvät myös aiemmista Wordin versioista. 

Wordin asetukset
Asiakirjastandardia varten Microsoft Wordin oletusasetuksia tulee muuttaa. Vakioasettelua käytettäessä riviväli on 1, joka asetetaan seuraavasti: Home-välilehti (Aloitus)  Paragraph (Kappale; avaa alanurkan nuolesta)  Line spacing (Välistys: Riviväli)  Line spacing: Single (Riviväli: Yksi). Sivun muusta asettelusta vakioasettelu määrittelee seuraavaa:
- sarkainten väli n. 2,3 cm: Home-välilehti (Aloitus)  Paragraph (Kappale)  Tabs (Sarkaimet)   Default tap stops (Oletussarkaimet)2,3 cm  

 - sivun marginaalit: Page layout -välilehti (Sivun asettelu)  Page Setup (Sivun asetukset), jossa muutetaan vakioasettelun mukaiset arvot:

- yläreunus 1 cm
- alareunus 1 cm
- vasen reunus 2 cm
- oikea reunus 1 cm.
Tekstipalsta alkaa sarkainkohdasta C2. Teksti voidaan sisentää painamalla Home-välilehdellä (Aloitus) kaksi kertaa kuvaketta Increase Indent (Suurenna sisennystä) tai painamalla Ctrl-näppäin alas ja samanaikaisesti painamalla kirjainta m kaksi kertaa (siis Ctrl + m x 2). Silloin sarkainmerkki siirtyy kohtaan C2. Takaisin sen saa painamalla kuvaketta Decrease Indent (Pienennä sisennystä) kaksi kertaa tai painamalla samanaikaisesti näppäimiä Ctrl, Shift (nuoli ylös -näppäin) ja kirjain m kaksi kertaa.

Sivuotsikot
SFS 2487:n mukaan ennen otsikoita ja niiden jälkeen jätetään yksi tyhjä rivi. Sivuotsikko voidaan kirjoittaa samalle riville kuin varsinainen teksti, jos otsikon ja tekstin väliin mahtuu vähintään kaksi tai kolme välilyöntiä ja jos halutaan säästää tilaa.  Jos sivuotsikko on pitkä, jätetään sivuotsikon ja tekstin väliin yksi tyhjä rivi.

Microsoft Wordillä kirjoitettaessa sivuotsikon saa osumaan tekstin kanssa samalle riville käyttämällä ns. riippuvaa sisennystä. Sen voi tehdä esimerkiksi valikon kautta: Home-välilehti (Aloitus)  Paragraph (Kappale)  Indentation, Special (Sisennys, Mukautettu)  Hanging (Riippuva), By (Sisennys): 4,6 cm. Toinen tapa on painaa Ctrl-näppäin alas ja samanaikaisesti painaa kirjainta t kaksi kertaa (siis Ctrl + t x 2). Sivuotsikko kirjoitetaan kohtaan C0, minkä jälkeen painetaan kerran tabulointinäppäintä, jolloin tekstikenttä siirtyy kohtaan C2. 

Jatkosivut
Kaksi- tai useampisivuisiin asiakirjoihin merkitään kullekin jatkosivulle asiakirjan tunnistetiedot Wordin ylätunnistetyökalulla. Sivunnumero merkitään joka sivulle kohtaan R3(1)C7 (eli 16,1 cm) seuraavasti: 1 (4), eli sivunnumero 1 ja suluissa asiakirjan kokonaissivumäärä 4. 

Word 2013:ssa sivunumero lisätään asiakirjan kohtaan kohtaan R3(1)C7 seuraavasti: Insert-välilehti (Lisää)  Page Number (Sivunumero)  Current Position (Nykyinen sijainti)   Plain Number (Normaali numero). Sivujen kokonaissivumäärä saadaan seuraavasti: Insert-välilehti (Lisää)  Quick Parts (Pikaosat)  Field (Kenttä)  Categories (Luokat): valitse Document Information (Asiakirjan tiedot); Field Names (Kenttien nimet): valitse NumPages; Muoto: 1, 2, 3,.. OK.
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Etunimi Sukunimi

�Vastaanottajan tiedot merkitään tunnistetietojen jälkeen kolmen rivin päähän esim. riville (R10(8)C0). Joskus kyseessä on ns. osoitteeton asiakirja, jolloin vastaanottajaa ei merkitä ja asian pääotsikko kirjoitetaan kolmen rivin päähän tunnistetiedoista.


�Viiteriville merkitään viitteeksi esim. lehti-ilmoitus, johon halutaan viitata, tai muistutus edellisestä viestityksestä. Ennen viitettä jätetään vähintään kaksi tyhjää riviä ja viitteen jälkeen yksi tyhjä rivi, esim. R18(16)C0


�Asiakirjassa tulee olla asiaotsikko, joka lyhyesti tiivistää koko asiakirjan sisällön. Ennen otsikkoa ja sen jälkeen jätetään yksi tyhjä rivi. Mallissa aloituskohta on R20(18)C0.


�Paina Enteriä vain tekstikappaleen lopussa ja jättäessäsi välirivin kappaleiden väliin. Tekstinkäsittelyohjelma rivittää kappaleet, ja myös automaattisen tavutuksen kannattaa olla päällä: Page Layout (Sivun asettelu) -välilehti -> Hyphenation (Tavutus) -> Automatic (Automaattinen).


�Tekstinkäsittelyohjelma saa jakaa tekstikappaleen sivulta toiselle, kunhan kummallekin sivulle jää vähintään kaksi tekstiriviä (käytössä ns. leski- ja orporivien esto).





