(Небесные магистрали(


123456 Москва


ул. Центральная, 123


Телефон: (095) 123-45-67


Факс: (095) 123-45-67


Справки по телефону:





(095) 124-56-78


Дата: 23 октября 1995 года


�����Заявление для печати


Новый вид услуг, предлагаемый компанией (Небесные дороги(


С 1 ноября 1995 года каждый пассажир, летящий рейсом компании (Небесные дороги(, сможет во время полета связаться по телефону с любой точкой земного шара.





23 октября 1995 года, Москва:  При подготовке заявления для печати в его первом абзаце следует по возможности указать кто, что, где, когда, почему и как. Кроме того, полезно помнить следующее:


Имя, должность, отдел, номера телефона и факса лица, ответствен�ного за контакты.


Заявление следует распространять в течение 10 дней после его выхода.


Следует терпеливо отвечать на все последующие телефонные звонки.


Как создать заявление для печати по своему вкусу


Чтобы изменить этот шаблон, откройте его как документ, выбрав команду Создать в меню Файл.


Введите сведения о вашей организации и измените текст верхнего колонтитула на странице 2.


Выберите команду Сохранить как в меню Файл. Из списка “Тип файла” в нижней части появившегося окна диалога выберите “Шаблон документа”. Сохраните файл под тем же или другим именем.


�
Выберите команду Создать в меню Файл и укажите нужный шаблон.


Чтобы удалить эмблему, выделите ее, а затем нажмите клавишу DEL.
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