第九章 格式排版练习文件
本文件共五个部分，分别对应正文五个案例。每个部分的格式现状均已按正文描述的数值预先设置，直接打开对应部分，按正文的提示词与操作步骤逐条验证即可复现同样的结果。


案例一 通知文稿粘贴样本
关于加强差旅费报销规范的通知
各部门、各单位：为规范差旅费报销流程，提高财务审核效率，现就有关事项通知如下。因公出差人员须在五个工作日内提交报销单据，逾期未提交的费用原则上不予受理。报销单据须附出差审批单、交通票据原件及住宿发票，缺项材料一律退回补齐。本通知自印发之日起执行，此前规定与本通知不一致的，以本通知为准。
（以上为网页原文粘贴后的样子。目标文档的正文格式要求是微软雅黑五号，即十点五磅，不带颜色、下划线与底纹，粘贴前的网页原文本身并不需要还原，只需要清楚粘贴后哪些格式属于外来的。）


案例二 合同段落间距样本
第一条 甲方委托乙方完成本合同约定的咨询服务，服务期限自本合同生效之日起计算。
第二条 乙方应当按照约定的时间节点提交阶段性成果，甲方应在收到成果后五个工作日内完成验收。
第三条 本合同自双方签字盖章之日起生效，有效期为一年，期满前三十日双方可协商续签。


案例三 论文格式任务书节选
毕业论文格式要求：正文字体为宋体小四号，行距为1.5倍行距；一级标题（如第一章绪论）为黑体三号加粗、居中，段前空1行、段后空1行；二级标题为黑体四号加粗、左对齐，段前0.5行、段后0.5行；页边距上下各2.54厘米，左右各3.17厘米；正文页码置于页脚居中位置，从绪论首页开始编号为第1页，之前的封面、摘要、目录部分不计入页码或单独编号。


案例四 会议纪要正文样式样本
本次会议确定了三项事项。第一项，市场部下周三前完成用户调研问卷的初稿。
第二项，技术部对现有系统的报表功能进行排查，重点检查导出异常的问题。
第三项，各部门于月底前提交下季度工作计划，由行政统一汇总后报总经理审阅。


案例五 待统一小标题清单
产品1 无线蓝牙耳机
产品2 机械键盘
产品3 人体工学椅
产品4 便携投影仪
产品5 智能手环
产品6 降噪耳罩
产品7 无线充电器
产品8 移动电源
产品9 蓝牙音箱
产品10 电动牙刷
产品11 空气净化器
产品12 加湿器
产品13 台灯
产品14 扫地机器人
产品15 咖啡机
产品16 破壁机
产品17 电动剃须刀
产品18 行李箱
产品19 背包
产品20 水杯
产品21 护眼灯
产品22 网络摄像头
产品23 麦克风
产品24 显示器支架
产品25 手机支架
产品26 游戏手柄
产品27 运动手表
产品28 体重秤
产品29 香薰机
产品30 保温饭盒




