正式文件格式书写标准：
公文标题：使用2号方正小标宋。
公文正文：使用3号仿宋字体。
[bookmark: _GoBack]一级标题：用3号黑体字，用“一、”、“二、”、“三、”……标识。
公文标题与一级标题之间，空一行，空行的字体要求：黑体、三号、空两个字。
二级标题：用加粗3号楷体，用汉字数字外加小括号“（一）”、“（二）”、“（三）”……标识。
三级标题：用加粗3号仿宋，用阿拉伯数字 “1.”“ 2.”“ 3.”……标识。
四级标题：用3号仿宋字体，用阿拉伯数字外加小括号“（1）”、“（2）”、“（3）”……标识。
表格：题目和标题行，宋体、加粗、三号；
表格正文：仿宋，按实际排版需要，好看的基础上尽量大；
附表：题目和标题行，宋体、加粗、三号；
      正文仿宋、四号；
行距：固定值30；
