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（一）如果标注按照以上操作步骤标注完成文日期以后，成

文日期位于双页码的页面上，而且成文日期下面的空间不足

以标注版记要素，应采用缩小正文行距的方式，创造出标注

版记的空间； （二）如果标注按照以上操作步骤标注完成文

日期以后，成文日期位于单页码的页面上，而且成文日期下

面的空间不足以标注版记要素，可将版记单独标注在公文的

最后一个双页码页面即成文日期所在页面的反面上。 小窍门 

在一般机关和企事业单位的实际公文制作中，按照这种步骤

去制作公文的情况并不多，原因就在于一般的单位都买不起

价格昂贵的彩色打印机和彩色复印机，而标准的公文又要求

在公文首页采用红色的发文机关标识和红色的间隔线，怎么

办呢？ 由于一个单位的公文中，发文机关标识和红色间隔线

不外乎上行文件格式、下行文件格式、信函格式、会议纪要

格式这么四类，所以，大家通常的做法都是先把公文首页的

发文机关标识和红色反线设计好，找印刷厂大量印制出来，

然后再在自己单位的电脑上排出公文首页其他的要素，直接

使用带有红头的纸张打印，这样，双色套印的红头文件就很

低成本地制作出来了。 比如，在本例中，我们可以先按照

前4个步骤（第三个步骤只留位置，不输入内容）把发文机关

标识和红色反线设计好，找印刷厂大量印制出来备用。然后

，在制作某一个具体的公文时，按照下列步骤操作： （一）

同实例操作步骤（一）； （二）把实例操作步骤（二）中输



入“发文机关标识内容”改为输入相同大小的回车符； （三

）同实例操作步骤（三）； （四）把实例操作步骤（四）中

插入红色反线的操作省略，其他操作不变； （五）依次实例

操作步骤（五）～（十二）； （六）打印出来首页没有红头

的公文样稿，先在复印机上使用备用红头纸批量复印公文的

第1页，然后在红头纸的背面批量复印公文的第2页，接着使

用普通A4纸批量复印公文的其他页面，最后按照页码顺序装

订起来，盖上公章，红头文件就印制完成了。编辑推荐：把
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