PHỤ LỤC III: MỘT SÔ KỸ THUẬT TRÌNH BÀY
1. Khổ giấy và định lề trang văn bản

Các văn bản hành chính được trình bày trên khổ giấy A4 (210 mm x 297 mm).

2. Định lề trang văn bản
- Trang mặt trước:

Lề trên: cách mép trên từ 20-25 mm

Lề dưới: cách mép dưới từ 20-25 mm
Lề trái: cách mép trái từ 30-35 mm

Lề phải: cách mép phải từ 15-20mm

- Trang mặt sau:

Lề trên: cách mép trên từ 20-25 mm

Lề dưới: cách mép dưới từ 20-25 mm

Lề trái: cách mép trái từ 15- 20 mm

Lề phải: cách mép phải từ 30-35 mm

3. Khoảng cách thể hiện ở nội dung văn bản
Phần nội dung văn bản được trình bày bằng chữ in thường , cỡ chữ từ 13 đến 14; khi xuống dòng, chữ đầu dòng có thể lùi vào từ 1 cm đến 1,27 cm (1default tab); khoảng cách giữa các đoạn văn đặt tối thiểu là 6 pt; khoảng cách giữa các dòng hay cách dòng chon tổi thiểu từ cách dòng đơn (single line spacing) hoặc từ 15pt (exactly line spacing) trở lên. 

4. Cách trình bày số trang văn bản

Số trang của văn bản được trình bày tại chính giữa; trên đầu trang giấy (phần header) hoặc tại góc phải, ở cuối trang giấy (phần footer), bằng chữ số Ả-rập, cỡ chữ bằng cỡ chữ của phần lời văn, kiểu chữ đứng.
