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使用报告模板
请用自己的内容替换封页上的信息。对于报告中的正文，可以使用“格式”工具栏提供的各种样式设置其格式。如：标题 1-5，正文文字，列表符号，列表编号等。
报告模板是用目录和索引的样式完成的。选择“插入”菜单的“索引和目录”命令。单击所需选项卡，单击“更改”按钮。
自定义模板
根据此模板创建自己的模板，选择“文件”菜单的“新建”命令，选定此模板并在右下方的“新建”框中单击“模板”选项。
1) 在封页右上方的名称和地址文本框中插入您公司的信息
2) 选择“文件”菜单“另存为”命令，在“保存类型”框中选择文档模板，键入新名称可保存原有模板，如果用相同的名称将覆盖原有模板。
创建文档
如果要依据模板创建新文档，选择“文件”菜单的“新建”命令，单击您的模板，新建的模板显示的将是您公司的信息。
创建项目符号和编号
· 创建项目符号，选定要加项目符号的段落，从“样式”下拉列表框中选择“列表项目符号”样式。
· 给段落编号，选定要编号的段落，从“样式”下拉列表框中选择“列表编号”样式。— Word 将按顺序给段落自动编号。
“块引用”样式可以用于引用文字，注释，及有特殊用途的段落。如果要应用“块引用”样式，首先选中段落，然后从“格式”工具栏的“样式”下拉列表框中选择“块引用”样式。
关于模板的提示

有三种方法来查看模板中示例文本的样式：
1) 在“普通视图”中，选择“工具”菜单的“选项”命令，单击“视图”选项卡，在“样式区宽度”框中，设定数字，单击“确定”按钮。即可查看每一段的样式。
2) 在“页面视图”中，单击任意段落，在“格式”工具栏查看样式。
3) 单击“格式”菜单的“样式库”命令，在“预览”中单击“样式示范”选项。
创建表格
创建表格，选择“表格”菜单的“插入表格”命令。若要使其有下面表格的样式，单击“表格”菜单的“表格自动套用格式”命令，然后选择“典雅型”格式。
修改已有表格，例如：修改下面的表格，将光标置于任一单元格，然后使用“表格”菜单的命令修改表格格式。

	竞争对手
	当前状态
	3 年中的状态.

	最大竞争对手
	50%
	30%

	第二大竞争对手
	25%
	20%

	第三大竞争对手
	15%
	12%
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