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Seuraava asiakirja on kirjoitettu käyttäen asiakirjastandardia.  Tekstissä on ohjeita asiakirjan kirjoittamiseen liittyvistä asioista.

RAUMAN KANSALAISOPISTO

HARJOITUS
1/00

Aittakarinkatu 10

26100 RAUMA

Antti-Pekka Tammisto


13.2.2007

Rauman Ammatti-instituutti

Matti Meikäläinen

Satamakatu 19

26100 RAUMA

Kirjeesi 19.4.2006

VAKIOASETTELUMALLI


Tämä on vakioasettelumallin mukaan kirjoitettu asiakirja, jossa varsinainen kirjeteksti alkaa aina toisesta sarkainkohdasta (C2) paperin vasemmasta reunasta lukien. Riippuvan sisennyksen teet painamalla kaksi kertaa Ctrl+T. Asetusta ei tarvitse tehdä kuin kerran. Jos kappaleen alussa ei ole sivuotsikkoa, paina sarkainnäppäintä kappaleen alussa kerran, jolloin pääset kohtaan C2.


Jos riippuva sisennys on purettava, teet sen painamalla Ctrl+Shift+T.

Tässä on melko pitkä sivuotsikko


Jos sivuotsikko ulottuu kappaletekstille varatun sarkainkohdan yli, jätetään sen ja seuraavan tekstin väliin yksi tyhjä rivi.

Lyhyt otsikko
Kirjoita otsikko ja paina kerran, jolloin pääset kohtaan C2. Pääset riippuvan sisennyksen kohdalle painamalla rivin lopussa Shift+Enter.


Ystävällisin terveisin,


Rauman kansalaisopisto


Antti-Pekka Tammisto
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