院长办公会和党委会上会材料格式
一、页面设置
A4页边距：上3.7厘米、下3.5厘米
[bookmark: _GoBack]左2.8厘米、右2.6厘米
纸张方向：纵向
二、设置标题
（一）“字体”
1.主标题：方正小标宋简体，二号，居中
2. 一级标题：黑体，三号：如：一、二、三、
3.二级标题：楷体_GB2312，三号；如：（一）、（二）、（三）
4.三级标题、四级标题：仿宋_GB2312，三号；如：三级标题：1. 2. 3. 四级标题为（1）（2）（3）。
5.正文：仿宋_GB2312，三号。
（二）“段落”
1.行距：固定值28.8：
2.间距：0，特殊格式：首行缩进2字符：
3.对齐方式：两端对齐。
（三）“页码”
1.插入页码“页脚外侧”
2.页脚样式1, 2, 3...”，双击页码修改为“-1-”，字体设
置为宋体，四号。
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