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 MACROBUTTON NoMacro Введите адрес сюда
«Альбатрос»

Ввод новых авиарейсов

План ввода новых авиарейсов на межконтинентальных авиалиниях

Ввод новых авиарейсов

План ввода новых авиарейсов на межконтинентальных авиалиниях

Как использовать этот шаблон отчета

Измените текст заголовка на обложке отчета. Для оформления отчета используйте такие стили, как заголовки 1-5, основной текст, цитаты, маркированные и нумерованные списки, выбирая их из списка на панели форматирования.  

Этот шаблон отчета содержит стили для оформления оглавления и предметного указателя. Выберите команду «Оглавление и указатели» в меню «Вставка», а затем нужную вкладку. Не забудьте выбрать формат «Из шаблона».

Символы XE обозначают поле элемента предметного указателя. Поле INDEX собирает предметный указатель из элементов, помеченных полями XE. Для вставки поля элемента указателя выделите соответствующий ему текст и выберите команду «Оглавление и указатели» в меню «Вставка», а затем вкладку «Указатель».

Чтобы быстро открыть диалоговое окно «Определение элемента указателя», нажмите клавиши ALT+SHIFT+X. Диалоговое окно останется открытым до тех пор, пока не будут помечены все элементы предметного указателя. Более подробные сведения содержатся в справке.

Кроме создания отчетов, данный шаблон может быть использован также для создания технических записок и сборников инструкций. Чтобы изменить текст или рисунки:

· Выделите любой абзац и введите свой текст.

· Чтобы сэкономить время в будущем, измените текст на обложке этого отчета, включив сведения о своей организации. Подробные указания по сохранению измененного шаблона приведены в следующем разделе.

Как изменить этот шаблон

Для создания собственного шаблона выберите команду «Создать» в меню «Файл», а затем данный шаблон. Обязательно выберите тип документа «Шаблон» в нижнем правом углу диалогового окна.

1. Вставьте название и адрес своей организации в рамку, расположенную в верхнем правом углу страницы.

2. Выберите команду «Сохранить как» в меню «Файл». В списке «Тип документа» выберите «Шаблон документа». Сохраните файл под другим именем, чтобы сохранить оригинал, или используйте то же имя, чтобы заменить текущую версию.

Чтобы создать документ, выберите команду «Создать» в меню «Файл» и откройте этот шаблон как документ. Сведения о вашей организации будут добавлены автоматически.

Как удалить рисунок

Чтобы удалить рисунок, выделите его в режиме разметки, а затем нажмите клавишу DEL. Чтобы удалить рамку обратного адреса, выделите ее, а затем нажмите клавишу DEL.

Чтобы изменить заливку серых областей, выделите рамку, а затем выберите команду «Графический объект» в меню «Формат». Для достижения наилучшего результата можно поэкспериментировать с параметрами заливки. Чтобы изменить заливку земли, дважды щелкните рисунок, чтобы его активизировать, щелкните серую область рисунка, а затем выберите команду «Графический объект» в меню «Формат». Выберите новую заливку, а затем нажмите кнопку «Закрыть».

Как создать сноску

Для создания сноски выберите команду «Сноска» в меню «Вставка» и нажмите кнопку ОК.
Как вставить принудительный разрыв страницы

Для вставки разрыва страницы вставьте пустой абзац, выберите команду «Разрыв» в меню «Вставка», в диалоговом окне выберите параметр «Новую страницу» и нажмите кнопку «ОК».

Как изменить таблицу

Для изменения таблицы установите курсор в любую ячейку таблицы, а затем выберите нужную команду в меню «Таблица».

	Тип компаний
	Текущий рост
	Через 3 года

	Крупные компании
	50%
	30%

	Средние компании
	25%
	20%

	Мелкие компании
	15%
	12%


Таблица. Прогноз роста компаний.

Как изменить текст в таблице

Текст таблицы может быть изменен подобно обычному тексту. Для этого достаточно выделить соответствующий текст и заменить его нужным текстом, а затем использовать команды меню «Формат» для изменения форматирования текста и абзацев.

Для получения дополнительных сведений нажмите клавишу F1.
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