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一、页面设置
（一）页面
1.页边距：上27毫米、下27毫米、左27毫米、右27毫米。
2.纸张方向：纵向。
（二）纸张
1.纸张大小：A4。
2.排版字数：每页排22行，每行排28个字。
二、标题设置
（一）字体
1.主标题：先设置字体为华文中宋（或华文小标宋简体），再设置字体为Times New Roman；字形，加粗；字号，二号。
2.副标题：先设置字体为楷体，再设置字体为Times New Roman；字形，加粗；字号，三号。
（二）标题与正文间隔
空一行，字号为三号，行距为固定值30磅。
三、正文设置
（一）字体
1.一级标题：字体，黑体；字形，不加粗；字号，三号。
2.二级标题：字体，楷体；字形，不加粗；字号，三号。
3.三级标题、四级标题和五级标题：字体，仿宋_GB2312；字形，加粗；字号，三号。
4.其余正文（包括附件、落款）：字体，仿宋_GB2312；字形，不加粗；字号，三号。
5.正文各级各类字体设定完后，应再次选定全文，设置字体为Times New Roman。
（二）段落
1.对齐方式：两端对齐。
2.左侧右侧缩进均为0字符。
3.段前段后间距均为0行。
4.全文行距：固定值，30磅。

