
Kun olet kopioinut Mallit-kansion sisällön asiakirjamallien oletuskansioon (asennusohjelman tekemä kansiopolku on C:\Ohjelmatiedostot\Microsoft Office\Mallit), voit ottaa mallit käyttöön Tiedosto/Uusi-komennolla tai käynnistämällä Word Käynnistä/Uusi Office-tiedosto -valinnalla. 

Valtakirja.dot

Tämä malli on laadittu yksilöidyn valtakirjan kirjoittamista varten. Yksilöidyssä valtakirjassa on mainittava tehtävän laatu, joissakin tapauksissa valtakirjan voimassaoloaika sekä valtuutetun arvo ja nimi. Kahden henkilön on todistettava oikeaksi valtuuttajan omakätinen nimikirjoitus.

Aloita lisäämällä nimesi sekä muut yhteystietosi asiakirjan vasempaan ylänurkkaan. Siirry kentästä toiseen sarkainnäppäintä painamalla tai hiirellä napsauttamalla. Kirjoita Valtuutan-sanan jälkeiseen kenttään valtuutetun nimi sekä tehtävä.

Jos haluat omat yhteystietosi pysyvästi tähän asiakirjamalliin, avaa alkuperäinen malli, poista sen suojaus (Työkalut/Poista asiakirjan suojaus) ja kirjoita omat tietosi vasemman ylänurkan lomakekenttien tilalle. Suojaa asiakirja uudelleen ja tallenna se.

Kokouskutsu.dot

Avaa malli, poista sen suojaus ja kirjoita omat yhteystietosi asianmukaiseen paikkaan. Suojaa asiakirja uudelleen ja tallenna se.

Kun käytät mallia, voit kirjoittaa lomakekenttien osoittamiin kohtiin kokouskutsun vakiotiedot. Viimeisestä lomakekentästä kohdistin siirtyy esityslistan kohtaan 5. Kun painat Enter, aloitetaan uusi numero. Kaksi viimeistä kohtaa ovat vakiotekstejä, ne siirtyvät eteenpäin ja numerot päivittyvät sitä mukaa kun lisäät uu​sia kohtia.

Jos haluat lisätä numeroimattomia rivejä, kirjoita teksti ja valitse se. Vaihda tyyliksi Normaali tai Sisennetty leipäteksti.

Pöytäkirja.dot

Kun malli otetaan käyttöön, sinulta kysytään ensimmäiseksi pöytäkirjan juokseva järjestysnumero. 

Kun kirjoitat kokouksen osanottajaluetteloa sille varattuun tilaan, käytä Ctrl+sarkain -näppäin​yhdistelmää jos haluat lisätä sarkainmerkkejä tekstiin.

Kohtien numerointiin on käytetty muokattua Otsikko 1 -tyyliä. Numeron alapuolelle tulevan otsikon tyyli on Riippuva sisennys. Tyylimääritysten mukaan Otsikko 1 -tyylin jälkeen Riippuva sisennys -tyyli otetaan automaattisesti käyttöön. Voit käyttää Riippuva sisennys -tyyliä silloinkin kun otsikko on niin pitkä, että sitä seuraava pöytäkirjan kohta on aloitettava omalta riviltään. Siirry tällöin sarkainnäppäintä painamalla tekstin oikeaan alkamiskohtaan (=sarkainkohta 4,6).

Ansioluettelo.dot

Tämä ansioluettelo on tavanomainen ansioluettelo, jossa olevien esimerkkitekstien paikalle voit kirjoittaa omat tietosi.

Lasku.dot

Suomen Standardisoimisliiton suosittelemaa laskupohjaa mukaileva asiakirjamalli. Kentät Toimitustapa, Toimituslauseke ja Maksuehdot ovat avattavia lomakekenttiä, joihin sinun on määriteltävä omassa liike​toiminnassasi käyttämäsi tiedot. Poista ensin asiakirjan suojaus, kaksoisnapsauta kenttää ja kirjoita luet​telon vaihtoehdot. Suojaa asiakirja lopuksi.

Tarjous.dot

Myös tämä asiakirjamalli mukailee asiakirjastandardin suositusta. Tarjous-mallia muokkaamalla voit hel​posti luoda itsellesi myös tilaus- tai tilausvahvistuslomakkeen. Myös Tarjous-mallin Toimitustapa, Toimituslauseke ja Maksuehdot on avattavia lomakekenttiä, joiden asetukset sinun on muutettava itsellesi sopiviksi.

