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<國家>　<地區/城市>
<地址一>
<地址二>
<機構>
<名稱/稱謂>


          
<上款>

中文信件文件上方邊界設定6.4厘米，左右邊界各2.2厘米。全文字型皆用Noto Sans CJ，字型大小為11，單行間距。

每行之間空位的字型大小為8，為地址和上款之間隔2行空位，或預留４行空位手寫上款。內文段落之間隔１行空位。每段第一行段落縮排 (Indent) 設定為２字元 (2 ch)。 

下款與內文相隔5行空位。下款左邊縮排約17字元，
  




					<下款>

<日期>
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