
上空两行仿宋３号

标题用宋体二号加粗居中

多行可用“梯形”或“棱形”排列

空一行仿宋３号

正文排版应为“两端对齐”。除标题的行间距值为28.95磅外，其它行间距都为“单倍行距”。

一、一级标题用黑体 三号字，句尾无标点
正文内容为仿宋_GB2312三号字。

（一）二级标题楷体_GB2312三号字，句尾无标点
1.三级标题用仿宋三号字，句尾有标点。
（1）四级标题用仿宋3号字，句尾有标点。
页面设置说明：页边距上3.7厘米，下3.5厘米，左2.8厘米，右2.6厘米；纸张大小应为A4纸（21厘米×29.7厘米）；距边界页眉1.5厘米，页脚2.6厘米；文档网格中每行28个字，每页22行。

标题及正文内容，在“段落”的“换行和分页”选项卡中取消所有的选项（取消所有对号）。

日期的设置：

成文日期一般右空四字编排。

1.加印章的公文

单一机关行文时，在正文（或附件说明）下空两行位置，在成文日期之上，以成文日期为准，居中编排发文机关署名。

2.不加印章的公文

单一机关行文时，在正文（或附件说明）下空一行右空二字位置编排发文机关，在下一行编排成文日期。（如果发文机关名称文字少于日期文字数，应以日期为准，右空二字编排，在上一行居中编排发文机关署名。）

（附件说明在正文下空一行的位置，首行缩进2字符）

附件：1.第一个附件名称如果名称过长回行的时候第一个字符应与标题的第一个字对齐（不加标点）

　　　2.第二个附件名称位置（以此类推）
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附件1

（“附件”二字和序号用黑体3号，顶格排在版心左上角第一行）

第一个附件名称

如果名称过长回行的时候

第一个字符应与标题的第一个字对齐

（不加标点）

附件应另面排版，附件标题居中编排在版心第三行。附件序号和附件标题应与附件说明的表述一致。附件格式要求同正文。

如附件不能与正文一起装订，应在附件左上角第一行顶格编排公文的发文字号并在其后标注“附件”二字及附件顺序号。

页码的设置说明：用4号宋体阿拉伯数字，编排在公文版心下边缘之下，数字左右各放一条一字线(全角横线)。单页码居右空一字，双页码居左空一字。

横版页码设置说明：

1.光标处在竖版页面结尾处，选择“页面设置”中的“页边距”选项卡，纸张方向选择“横向”，应用于“插入点之后”；

2.编辑页眉与页脚，取消与上一页的关联。（页眉和页脚工具－设计－导航－链接到前一条页眉）；

3.贴近左侧裁剪标记横线处画出一个竖排文本框；

4.“设置文本框格式”：颜色和线条选无色；大小高为15.6厘米，宽为1.55厘米；版式－高级－水平对齐方式－“左对齐”、相对于“页面”，垂直对齐方式－“顶端对齐”、相对于“页边距”，取消所有“选项”内容；文本框－内部边距－右0.35厘米；

5.设置页码对齐方式。单页码选择“文本右对齐”，双页码选择“文本左对齐”；

6.设置页码缩进。单页码右缩进一个字符，双页码左缩进一个字符。

7.横版页面转换到竖版页面时，应在横版页面结尾处选择“页面设置”中的“页边距”选项卡，纸张方向选择“纵向”，应用于“插入点之后”。取消与上一页的关联（方法同说明第2条）。

公文的版记应编排在双页页面中。版记末条线应与版心下边缘对齐。版记页前有空白页的，空白页和版记页均不编排页码。

抄送：版记为仿宋4号，左右各空一字符，换行后首字应与“冒号”后文字对齐。上、下两条线为1磅，中间为0.75磅。
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