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	一、 版面—紙張上下左右頂端各留邊2.5公分，版面底端1.5公分處中央繕打頁碼，字體大小為10pt。
	二、 標題—
	（一）依報告內容繁簡擇定所需表現之階層數，字體大小應逐層遞減，最大以不超過20號字型，最小不小於16號字型。例如章次使用壹、貳……等中文編號，節段編號則配合使用一、（一）、1、（1）、A、a等層次順序之中文、阿拉伯數字與英文字母。
	（二）每段標題與前段文字及子標題間，配合標題之階層大小，與前段之間距亦由大到小，最大不超過1.5列，最小不小於0.5列；與後段間距則固定為0.5列。
	（三）新章別應換頁後開始。
	（四）所有編號皆需使用「項目符號與編號」以對齊，打字時讓文字自動換行，不可直接使用Enter手動換行。項目符號所使用的括號皆為全形。
	三、 內文—
	（一）中文與併同使用之標點符號字體用標楷體、全形；英數與併同使用之標點符號字體用Times New Roman、半形。括號內同時出現中英文時視為中文，使用全形符號。（若有特殊需要時可變更字體，但英數字母皆需為英數字體。）另如（1）等項目符號之（）使用全形。
	（二）內文以16號字體為之，行距為固定行高、20pt，內文段落與前段間距0.5列與後段距離6 pt。
	（三）內文對齊方式皆採左右對齊，但若出現英文過長或是網頁、電子郵件信箱等例外情形時，需再加以手動調整對齊。
	四、 圖表—
	（一）圖表目錄之格式與字體應與主目錄一致。
	（二）圖表應置於報告內文出現之最近處頁次，並置於最上方或最下方；非緊鄰於出現處之內文中間。

