党政机关公文排版格式要求（2012版）
1.纸张和页边距: 在文件——页面设置中，纸张为A4纸；页边距为：上3.7厘米，下左右各2.8厘米。

2.行距: 在格式——段落里，固定值28磅。

3.标题：方正小标宋字体，二号。

4.发送部门或单位：仿宋-GB2312，三号，左端顶格，冒号结尾。
5.正文：仿宋-GB2312,三号。文章结构层次序数依次可以用“‘一’、‘（一）’、‘1.’、‘（1）’”标注；一般第一层用黑体字、第二层用楷体-GB2312字、第三层和第四层用仿宋-GB2312字标注。公文整篇文稿没有加粗字体部分。
6.落款：包括发文机关和日期。日期格式如“2012年5月11日”，仿宋-GB2312，三号，右空四字。

7.页码(超过一页使用)：

    插入格式为：“-1-”，位置为：底端居中，宋体四号。
8.数字序号：文中出现阿拉伯数字符号，采用格式“1.”标注。

