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如何自定义此模板
调整灰色的底纹以取得最佳打印效果，单击文字区，单击“格式”菜单的“边框和底纹”命令，选择新的底纹和式样。

自定义模板, 单击“文件”菜单的“新建”命令，选择此模板。在对话框的右下方处选择文档类型。然后您就可以：

· 插入公司的信息替换示例文本，修改第2页的页眉。

· 单击“文件”菜单的“另存为”命令。在“保存类型”框中选择“文档模板”。键入新文件名可以保留原有模板，或使用相同名称覆盖原有模板。

要创建文档，单击“文件”菜单的“新建”命令，选择自定义模板，单击“确定”。

要删除文本框，单击边框（边框控制柄应变亮），然后键入DELETE 键。
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