
第1行（①注：页面设置为上3.5厘米、下3.8厘米、左3厘米、右3厘米）

第2行（②注：文头第1~7行：字体方正仿宋_GBK，三号。段落行间距固定值22磅）
第3行

第4行

第5行            扬急字〔2014〕X号（方正仿宋_GBK 三号）

第6行

第7行

扬州市急救中心2014年度文件排版格式

（试行）（方正小标宋_GBK 二号）
（正文开头）各科室：

③注：从标题开始至日期结束，为正文部分，行间距为固定值28磅，首行缩进。
④注：文件标题字体方正小标宋_GBK为，二号字体，加黑，居中。
⑤注：行文标题：一级标题使用三号“方正黑体_GBK”字体；二级标题使用三号“方正楷体_GBK”字体；三级标题使用三号“方正仿宋_GBK”字体，加粗；正文统一使用三号“方正仿宋_GBK”字体；正文中数字和英文字母使用“Times New Roman”字体（方法：选中全文－鼠标右键点击－对话框中选择字体－在西文字体中选择Times New Roman）。

⑥注：结尾日期2014年X月Ｘ日格式

（正文结尾）2014年6月26日

  抄报：扬州市卫生局（⑦注）　

扬州市急救中心                  2014年6月26日印发

⑧注：页码为三号“Times New Roman”字体，居中设置，如“— 1 —”。在插入中选择“1”底端中部格式，然后在“1”左右加上全角输入法（圆月）输入状态下—１—，页脚距底端距离为3厘米（在页面版式中改）。

⑨注：添加文档字体：在控制面版中选择“字体”选项—打开后复制粘贴需要添加的字体。
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