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Как создать собственный отчет, используя 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.  Затем:

1) Введите название и адрес своей организации, заменив соответствующий текст в верхней части страницы обложки.

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.

Как создать отчет  
Чтобы создать отчет с помощью только что сохраненного шаблона, Чтобы создать документ, выберите команду «Создать» в меню «Файл» и откройте этот шаблон как документ. Сведения о вашей организации будут добавлены автоматически. Для оформления отчета используйте такие стили, как заголовки 1-5, основной текст, цитаты, маркированные и нумерованные списки, выбирая их из списка на панели форматирования.

Как создать маркированный или нумерованный список

· Для создания маркированного списка, подобного этому, выделите один или несколько абзацев, а затем выберите «Маркированный список» из списка стилей на панели форматирования. Для создания нумерованного списка, подобного расположенному выше, выделите один или несколько абзацев, а затем выберите «Нумерованный список» из списка стилей на панели форматирования.

Стиль «Цитаты» может использоваться для цитат, примечаний или советов. Для применения этого стиля выделите абзац, а затем выберите стиль «Цитаты» из списка стилей на панели форматирования.

Как создать оглавление

Чтобы создать оглавление для этого отчета, установите курсор на пустую страницу оглавления. Выберите команду «Оглавление и указатели» в меню «Вставка», а затем вкладку «Оглавление». Не забудьте выбрать пользовательский формат.

Дополнительные сведения

Существует три способа просмотра имен стилей:

1) В обычном режиме выберите команду «Параметры» в меню «Сервис», а затем вкладку «Вид». Введите какое-либо число (например 1) в поле «Ширина полосы стилей» и нажмите кнопку «ОК». Рядом с каждым абзацем появится имя соответствующего стиля.

2) В режиме разметки щелкните любой абзац, и имя соответствующего ему стиля появится в списке стилей на панели форматирования.

3) Выберите команду «Библиотека стилей» в меню «Формат». В группе «Просмотреть» выберите параметр «Пример» или «Образцы стилей».

Как создать таблицу

Выберите команду «Добавить» в меню «Таблица».  Чтобы она выглядела как приведенная ниже таблица, выберите команду «Автоформат» в меню «Таблица», а затем стандартный формат.

Чтобы изменить существующую таблицу, 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 таблицы

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.

Как изменить колонтитулы

В режиме разметки выберите команду «Колонтитулы» в меню «Вид». Находясь в колонтитуле, можно изменять и удалять текст как обычно. По завершении нажмите кнопку «Закрыть».

Чтобы удалить горизонтальную линию в верхнем или нижнем колонтитуле, выберите команду «Границы и заливка» в меню «Формат», выберите параметр «Нет» в разделе «Тип», а затем нажмите кнопку «ОК».
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