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如何使用这个报告模板
首先您可以将第一页封面的文字改成您要的。另外，您可以利用这个模板中的标题、内文...等已设定好的文字，透过格式工具列上的样式下拉方块即可套用于报告的文字中。
经过样式的套用后，您可以直接利用 Word 的「插入」功能来制作目录和索引。从「插入」菜单上的「索引及目录」指令选项，即可开启设定对话框，并从中选取您要制作的设定。
如何自订这份报告
如果要建立属于您的模板文件，请选取「档案／开新档案．．．」指令，然后选取这个模板，然后请选取对话框右下方块「开新档案」方块中的「模板」选项。
1) 输入您的公司相关数据于第一页封面项中。
2) 选取「档案／另存新档．．．」指令，并且确认存盘类型为「模板文件」，然后取个新档案存起来，或是用原来名字存盘。
如何利用模板建立文件
若要开始用模板来建立文件时，请选用「档案／开新档案．．．」指令，然后从中选取您要的模板文件名称，假如上述步骤成功，您应会看到您刚才所建立的资料会显示于文件中。
如何建立条列项目
· 若要建立条列项目，则请选取该段落，然后从格式工具左方的「样式」下拉方块中选取有关项目符号或编号的样式套入即可。
· 若要建立编号条列项目，则请选取该段落，然后从格式工具左方的「样式」下拉方块中选取有关项目符号或编号的样式套入即可，如果您按下 Enter 键时，系统会自动延续编号。
如果在报告中有需要用到特别强调的区块引文，则请先选取该段落，然后从格式工具左方的「样式」下拉方块中选取「引文区块」样式套入即可。
更多模板使用的秘诀
1) 有三个不同的方法可让您清楚看到这个模板中所套入的样式有那些：
2) 在标准模式下，请您选取「工具／选项．．．」指令，按一下「检视」卡片卷标，然后选取「样式区域宽度」检核方块，并将数字方块改成１或２公分的宽度，当您按下「确定」钮后，您就可以看到每个段落所套的样式了。
3) 在整页模式中，您只要将光标移到您想查看的段落上，然后可以从「格式」工具列最左方的样式下拉方块中看到样式名称。
4) 选取「格式／样式库．．．」指令，您可以从预览方块中看到样式套用的相关数据。
如何建立表格
若要建立表格，请选取「表格／插入表格．．．」指令即可建立。若要作一个像下面的表格，请将光标移到表格中，并选取「表格／表格自动套用格式．．．」指令，并选取一种格式套入即可。
要修改一个已建立的表格，例如以下面这个表格为例，首先将光标移到任一个储存格中，然后再利用「表格」菜单中的指令来完成您要的相关修改编辑处理。
	竞争者
	目前占有率
	前三年的占有率

	最大的竞争对手
	50%
	30%

	第二大的竞争对手
	25%
	20%

	第三大的竞争对手
	15%
	12%


表．竞争者的占有率分析
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