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Как создать собственный отчет, используя этот шаблон


Для создания собственного шаблона, выберите команду Создать в меню Файл и откройте этот шаблон как документ.


Вставьте название и адрес вашей организации.


Выберите команду Сохранить как в меню Файл. Сохраните этот документ как шаблон (расширение имени файла изменится на.dot.) под тем же или другим именем.


Как использовать этот шаблон отчета�  �


Измените текст заголовка на обложке отчета. Для оформления отчета используйте такие стили, как заголовки, маркированные и нумерованные списки, выбирая их из списка “Стиль” 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 “Стиль” на панели форматирования.


Для создания нумерованного списка, подобного тому, что расположен выше, выделите один или несколько абзацев, а затем выберите “Нумерованный список” из списка “Стиль” на панели форматирования. Нумерация абзацев произойдет автоматически.


Этот стиль — “Цитата” — может быть использован для цитат, примечаний или рекомендаций. Для применения этого стиля выделите абзац, а затем выберите стиль “Цитата” 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. На вкладке “Оглавление” выберите формат “Из шаблона” и нажмите кнопку “OK”. В случае необходимости измените поля страницы для данного раздела: установите курсор в текст оглавления, выберите команду Параметры страницы в меню Файл, установите размеры правого и левого полей (для текущего раздела) равными 3,2 см и нажмите кнопку “OK”.


Дополнительные сведения


Существует три способа просмотра имен стилей:


В обычном режиме выберите вкладку Сервис | Параметры | Просмотр.  В поле “Ширина полосы стилей” введите значение 3 и нажмите кнопку “OK”. На левой стороне экрана напротив каждого абзаца будет отображаться соответствующее ему имя стиля.


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


Выберите команду Библиотека стилей в меню Формат. В группе “Просмотреть” выберите “Образцы стилей”.


Как создать таблицу


Для создания таблицы выберите команду Вставить таблицу в меню Таблица.  Чтобы оформить таблицу подобно той, что расположена ниже, выберите команду Автоформат в меню Таблица, а затем из списка “Форматы” — “Стандартный”.


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 в таблице


Текст в таблице изменяется по таким же правилам, как и обычный текст. Для изменения текста в таблице используйте команды из меню Формат.


Как изменить колонтитулы


Выберите команду Колонтитулы в меню Вид. Используйте кнопки на панели инструментов “Колонтитулы” для перехода к верхним и нижним колонтитулам. Измените текст и оформление колонтитулов.


Для удаления линии в колонтитуле выберите команду Обрамление и заливка в меню Формат. На вкладке “Обрамление” выберите “Нет” в качестве типа линии, а затем нажмите кнопку “OK”.
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