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PROPUNERE ŞI
plan de marketing

Cele mai bune oportunităţi pentru Blue Yonder Airlines pentru expansiunea în regiunea de est

Cum se utilizează acest şablon de raport

Modificaţi informaţiile de pe copertă pentru a reflecta raportul.  Pentru corpul raportului, utilizaţi stiluri precum titluri 1 până la 5, corp text, citate, marcatori de liste şi numere de listă din lista Stil de pe bara de instrumente Formatare.

Acest şablon raport este completat cu stiluri pentru Cuprins şi Index. În meniul Inserare, indicaţi spre Referinţă, apoi faceţi clic pe Index şi tabele. Faceţi clic pe fila dorită, apoi alegeţi opţiunile dorite.

Câmpul index colectează intrările de index specificate prin XE. Pentru a insera un câmp intrare de index, selectaţi textul de indexa. În meniul Inserare, indicaţi spre Referinţă, apoi faceţi clic pe Index şi tabele. Faceţi clic pe fila Index, apoi pe Marcare intrare.

Sfat: De asemenea, aveţi posibilitatea să deschideţi mai rapid caseta de dialog Marcare intrare index apăsând ALT+SHIFT+X. Caseta de dialog rămâne deschisă pentru a se marca intrările de index. Pentru mai multe informaţii, consultaţi Ajutorul. 

În afară de producerea de rapoarte, acest şablon se poate utiliza pentru a crea propuneri şi registre de lucru. Pentru a modifica textul sau ilustraţiile:

· Selectaţi oricare paragraf şi începeţi tastarea.

· Pentru a economisi timpul în viitor, salvaţi prima copertă a acestui raport cu numele şi adresa firmei dvs. Pentru mai multe instrucţiuni pas cu pas despre păstrarea modificărilor în şablon, consultaţi secţiunea următoare.

cum se modifică acest raport

Pentru a crea propria versiune a acestui şablon:

1. Introduceţi numele şi adresa firmei, precum şi alte informaţii în locul textului de pe prima copertă.

În meniul Fişier , faceţi clic pe Salvare ca. În lista Tip fişier , faceţi clic pe Şablon document.

Cum se creează un raport  
Pentru a crea un raport din şablonul abia salvat, din meniul Fişier, faceţi clic pe Nou pentru a deschide din nou şablonul ca document.  (Informaţiile despre firma dvs. vor apărea aici.) Pentru corpul raportului, utilizaţi stiluri, cum ar fi titluri 1-5, corp text , citate şi numere de listă, din lista Stil de pe bara de instrumente Formatare.

Cum se creează liste cu marcatori şi numerotate

· Pentru a crea o listă cu marcatori ca aceasta, selectaţi unul sau mai multe paragrafe şi faceţi clic pe stilul Listă cu marcatori din lista Stil de pe bara de instrumente Formatare. Pentru a crea o listă numerotată precum paragrafele numerotate de mai sus, selectaţi unul sau mai multe paragrafe şi faceţi clic pe stilul Listă numerotată din lista Stil.

Acest stil, Citat, se poate utiliza pentru citate, note sau paragrafe de interes special. Pentru a utiliza stilul Citat, selectaţi orice paragraf, apoi faceţi clic pe Citat din lista Stil.

Cum se creează o notă de subsol

Pentru a crea o notă de subsol, în meniul Inserare, indicaţi spre Referinţă, faceţi clic pe Notă de subsol, apoi pe Inserare.

Cum se impune un sfârşit de pagină

În general, cea mai bună modalitate de a impune un sfârşit de pagină se realizează prin inserarea unui paragraf necompletat, apoi făcând clic pe Întrerupere din meniul Inserare. În caseta de dialog Întrerupere, faceţi clic pe Sfârşit de pagină , apoi pe OK.

mai multe sfaturi despre şablon

Două modalităţi de a vizualiza diferitele nume ale stilurilor pentru textul şablonului:

2. În meniul Format , faceţi clic pe Stiluri şi formatare . Faceţi clic pe orice paragraf. Vizualizaţi numele stilului în caseta Formatarea textului selectat din panoul de activităţi Stiluri şi formatare .

3. Faceţi clic pe orice paragraf. Vizualizaţi numele stilului în lista Stil din bara de instrumente Formatare .

Cum se creează un tabel

În meniul Tabel , indicaţi spre Inserare, apoi faceţi clic pe Tabel.

Pentru a modifica un tabel existent, cum ar fi tabelul de mai jos, plasaţi indicatorul în oricare celulă, apoi utilizaţi meniul Tabel pentru a efectua modificările dorite.

	Rang concurent
	Cotaţie curentă
	Cotaţie în 3 ani

	Cel mai mare concurent
	50%
	30%

	Al doilea dintre cei mai mari concurenţi
	25%
	20%

	Al treilea dintre cei mai mari concurenţi
	15%
	12%


Tabel 1: Creştere proiectată a concurenţilor în următorii 3 ani.

Cum se editează textul din tabel

Aveţi posibilitatea să editaţi şi să formataţi textul din tabel la fel ca textul obişnuit. Îl selectaţi şi tastaţi pentru a-l înlocui. Utilizaţi meniul Format pentru a modifica fontul şi atributele paragrafelor.

Cum se modifică un antet sau un subsol

În meniul Vizualizare, faceţi clic pe Antet sau subsol. Apoi, modificaţi sau ştergeţi textul din aceste secţiuni, la fel ca pe orice text. Când terminaţi, faceţi clic pe Închidere.

Pentru a şterge o linie dintr-un antet sau subsol, din meniul Format, faceţi clic pe Borduri şi umbrire, apoi faceţi clic pe fila Borduri de pagină. Sub Setare, faceţi clic pe Fără, apoi pe OK.

Aveţi posibilitatea să căutaţi ajutor suplimentar în meniul Ajutor.
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