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Markkinointisuunnitelma

Blue Yonder Airlines, Kaukoidän reitit

Tämän raporttimallin käyttäminen

Muuta kansilehden tietoja raporttisi vaatimusten mukaisesti. Voit käyttää raportin tekstissä erilaisia tyylejä, kuten otsikkotyylejä 1 - 5, leipätekstiä, lainauksia, luettelomerkkejä ja numeroituja luetteloita, valitsemalla Muotoilu-työkalurivin Tyyli-luettelosta.

Tämä raporttimalli sisältää myös sisällysluettelon ja hakemiston tyylit. Valitse Lisää-valikosta Viite ja valitse Hakemisto ja luettelot. Valitse haluamasi välilehti ja haluamasi asetukset.

Indeksikenttä kerää XE-kenttien (Index Entry, hakemiston hakusana) määrittämät hakemiston hakusanat. Voit lisätä hakusanakentän valitsemalla indeksoitavan tekstin. Valitse Lisää-valikosta Viite ja valitse Hakemisto ja luettelot. Valitse Hakemisto-välilehti ja valitse Merkitse.

Vihje: Voit avata Merkitse hakemiston hakusana -valintaikkunan nopeasti painamalla ALT+VAIHTO+X-näppäinyhdistelmää. Valintaikkuna pysyy auki niin, että voit merkitä hakemiston hakusanoja. Lisätietoja on ohjeessa.

Raporttien lisäksi tätä mallia voi käyttää tarjousten ja työkirjojen luomiseen. Voit muuttaa tekstiä tai kuvia seuraavasti:

· Valitse kappale ja ala kirjoittaa.

· Voit säästää myöhemmin aikaa tallentamalla tämän raportin kansilehden, jossa on yrityksesi nimi ja osoite. Vaiheittaiset ohjeet muutosten tallentamisesta malliin on seuraavassa kohdassa.

Raportin muokkaaminen

Voit luoda tästä mallista oman version seuraavasti:

1. Lisää yrityksen nimi, osoite ja muita tietoja kansilehden tekstin paikalle.

Valitse Tiedosto -valikosta Tallenna nimellä. Valitse Tallennusmuoto -luettelosta Asiakirjamalli.

Raportin luominen  
Voit luoda tallennetusta mallista raportin siten, että avaat sen uudelleen asiakirjana valitsemalla Tiedosto-valikosta Uusi.  (Yrityksen tietojen pitäisi näkyä valituilla paikoillaan.) Voit käyttää raportin tekstissä erilaisia tyylejä, kuten otsikkotyylejä 1 - 5, leipätekstiä, lainauksia, luettelomerkkejä ja numeroituja luetteloita, valitsemalla Muotoilu-työkalurivin Tyyli-luettelosta.

Luettelomerkkien ja numeroitujen luetteloiden luominen

· Voit luoda tämänkaltaisen luettelomerkeillä varustetun luettelon valitsemalla vähintään yhden kappaleen ja valitsemalla Muotoilu-työkalurivin Tyyli-luettelosta Luettelomerkki. Voit luoda yllä olevien kappaleiden kaltaisen numeroidun luettelon valitsemalla vähintään yhden kappaleen ja valitsemalla Tyyli-luettelosta Numeroitu luettelo.

Tätä tyyliä eli Lainaus-tyyliä, voi käyttää lainauksissa, huomautuksissa tai muissa erityiskappaleissa. Voit käyttää Lainaus-tyyliä valitsemalla kappaleen ja valitsemalla Tyyli-luettelosta Lainaus.

Alaviitteen luominen

Voit luoda alaviitteen valitsemalla Lisää-valikosta Viite, valitsemalla Alaviite ja valitsemalla Lisää.

Pakollisen sivunvaihdon käyttäminen

Yleensä paras tapa luoda pakollinen sivunvaihto on lisätä ensin tyhjä kappale ja valita Lisää-valikosta Vaihto. Valitse Vaihto-valintaikkunasta Sivunvaihto ja valitse OK.

Muita mallivinkkejä

Voit tarkastella mallin tyylien nimiä seuraavalla kahdella tavalla:

2. Valitse Muotoile -valikosta Tyylit ja muotoilut. Valitse kappale. Tyylin nimi näkyy Tyylit ja muotoilu -tehtäväruudun Valitun tekstin muotoilu -osassa

3. Valitse kappale. Tyylin nimi näkyy Muotoilu -työkalurivin Tyyli -luettelossa

Taulukon luominen

Valitse Taulukko-valikosta Lisää ja valitse Taulukko.

Voit muokata aiempaa taulukkoa, kuten alla olevaa taulukkoa, sijoittamalla kohdistimen minkä tahansa solun kohdalle ja valitsemalla Taulukko-valikosta haluamasi muutokset.

	Kilpailijat:
	Nykyinen osuus:
	Osuus 3 vuoden kuluttua:

	Suurin kilpailija
	50 %
	30 %

	Toiseksi suurin kilpailija
	25 %
	20 %

	Kolmanneksi suurin kilpailija
	15 %
	12 %


Taulukko 1: Kilpailijoiden kolmen vuoden kasvuennuste

Taulukkotekstin muokkaaminen

Voit muokata ja muotoilla taulukon tekstiä tavallisen tekstin tapaan. Valitse teksti ja kirjoita korvaava teksti sen päälle. Voit muuttaa fonttia ja kappaleen määrityksiä Muotoile-valikosta.

Ylä- ja alatunnisteen muuttaminen

Valitse Näytä-valikosta Ylä- ja alatunniste. Tämän jälkeen voit muuttaa tai poistaa tekstiä kuten tavallista tekstiä. Kun olet valmis, valitse Sulje.

Voit poistaa ylä- tai alatunnisteen apuviivan valitsemalla Muotoile-valikosta Reunat ja sävytys ja valitsemalla Sivunreunaviivat-välilehden. Valitse Asetus-kohdasta Ei mitään ja valitse OK.

Lisätietoja on Ohje-valikossa.
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