[bookmark: _GoBack]附件3：请示报告印制格式标准（部分）

***关于……………………的请示（或报告）
        
     （标题：方正小标宋简体二号）

正文：（仿宋GB2312三号，行距固定值30磅）
***：   
 ………………………………………………………………………………………………………………………………。
    一、………………（黑体）
    （一）………………（加粗）
    1. ………………
    （1）………………
   二、………………（黑体）

备注：
    1.新建一个offic word文档，不要随便改变页面的标准间值，它本身就是一个标准的文档界面。
    2.编辑好一篇文档后，全选Times New Roman，文章当中的数字会加粗显露出来。如果一行字中掉一个字在另一行，字符间的距离紧缩0.3左右会自动上去。  
