最新文章排版格式标准(十九篇)
    最新文章排版格式标准(十九篇)一
    第一节……大标题（一级）
    1.1……小标题（二级）
    1.1.1—……小标题下的小标题（三级）
    ……
    第n节……大标题（一级）
    n.1……小标题（二级）
    n.1.1—……小标题下的小标题（三级）
    自动生成文章目录的操作：
    一、设置标题格式
    1、选中文章中的所有一级标题；
    2、在“格式”工具栏的左端，“样式”列表中单击“标题1”。
    仿照步骤1、2设置二、三级标题格式为标题2、标题3。
    二、自动生成目录
    1、把光标定位到文章第1页的首行第1个字符左侧（目录应在文章的前面）；
    2、执行菜单命令“插入/引用/索引和目录”打开“索引的目录”对话框；
    3、在对话框中单击“目录”选项卡，进行相关设置后，单击“确定”按钮，文章的目录自动生成完成。
    最新文章排版格式标准(十九篇)二
    一、红头文件的制作及标准

    1、    进行页面设置
    选择“文件”一一“页面设置”选择“页边距”附签,3.7厘米 下：3.5
    厘米 左：2.8厘米 右：2.6厘米。选择“版式”附签，将“页眉和页
    脚”设置成“奇偶页不同”，在该选项前打““”。选择“文档网格”附签，“字 体设置”，“中文字体”设置为“仿宋”；“字号”设置成“三号”，单击“确定” 按钮，选中“指定行网格和字符网格”；将“每行”设置成“ 28”个字符；
    页”设置成“ 22”行。然后单击“确定”按钮，这样就将版心设置成了以三
    号字为标准、每页22行、每行28个汉字的国家标准。
    2、    插入页号
    选择“插入”一一“页码“位置”设置为“页面底端页脚）”，“对齐方式”
    设置为“外侧”然后单击“格式”按钮，“数字格式”设置为全角的显示格
    式，单击“确定”按钮，再次单击“确定”按钮完成页码设置。双击页码，
    在页码两边各加上一条全角方式的短线；并将页码字号设置成“四
    号”；字体任意；奇数页的页码设置成右空一个汉字，偶数页的页码
    设置成左空一个汉字。
   l    况调节尺寸。选择“版式”附签，单击“高级”按钮，水平对齐：“对齐方
    式”设置成“居中”，“度量依据”设置成“页面”；垂直对齐绝对位置”
    设置成“页边距”，“下侧”设置成“ 2.5cm”    平行文标准0cm”
    上行文标准，注：用户可根据实际情况调节尺寸。然后单击“确定”。
    选择“文本框”附签，左、右、上、下都设置成“  
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