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手册的目的和益处
此手册的目的是推销产品或服务。手册是销售公司产品的有力手段，并可有助于树立公司形象。
开始工作
首先，确定手册的读者。应该是那些可能从手册中涉及的产品或服务中受益的人群。第二步，确定预计在手册上花费的时间和开销。这些因素可能有助于决定手册的长度和发行间隔。如果本手册将作为产品或服务的目录使用，我们建议您至少每个季度发行一次，这样本手册可以作为稳定的信息来源。您的客户或职员将会期待该手册的发行。
此外，还要考虑希望如何打印该手册。可以在桌面打印机、复印店或商业打印服务机构进行打印。除了预算以外，出版物的复杂性（包括打印为黑白还是彩色出版物）也会影响对打印出版物的最佳方式的选择。
在打印手册之前，需要考虑其装订方式。所选择的方式取决于手册页数、用途以及预算。例如，如果手册仅包括很少的几页，您可以选择成本最低的方案：折叠并使用骑马钉。如果页数比较多，可以考虑使用装订胶圈，即使用连续的螺旋状塑料圈装订，使手册可平整地展开和折叠以便于阅读。对于较厚的手册，可以使用更为永久（当然也更昂贵）的方法称为“胶钉”，该方法一般用于平装图书。
插入您自己的图片
您可以使用公司的图片替换本模板中的图片。若要执行此操作，请单击要插入图片的位置。在“插入”菜单上，指向“图片”，再单击“来自文件”。找到要插入的图片，然后单击该图片。接下来，单击“插入”按钮右侧的箭头，可单击“插入”将图片的副本置于手册中，或单击“链接文件”以显示图片但不真正插入其副本，或单击“插入和链接”。由于“插入”命令会嵌入图片副本，因此图片始终可见，但此举可能会极大地增加手册的大小（以字节为单位），这取决于图片的大小。与之相反，“链接文件”不增加文件大小，而且如果您对原始图片进行更改，这些更改会自动反映到手册中。但是如果在无法链接到原始图片的计算机上进行查看，图片将无法显示。“插入和链接”会插入图片副本以使图片始终可见，并且自动将更改更新到原始图片中。
使用摘录
可以使用摘录（例如第二页上的摘录）吸引读者阅读手册中的信息。摘录是从主要内容中精选出来的短语或句子，将其单独提出以使其直观可见。有多种方式可以单独提出摘要内容。通常，将其置于文本框中然后将该框放置到页边距或主要内容中（令正文环绕在摘录周围）。此外，可以通过将摘录内容居中或更改其字体、样式或字号来为摘录设置与主要内容不同的格式。摘录的文字应引人入胜。当读者快速翻阅您的手册以寻找值得阅读的内容时，摘录应该能够引起他们阅读的兴趣。
使用文本框
此模板中的摘录和剪贴画都包含在文本框中。文本框为显示文字和图形提供一种灵活的方式； 从本质上说它是一个容器。您可以移动文本框，并将其置于所需的位置；可以调整其大小以适应细长或宽松的区域；甚至可以旋转文本框以使文字向一侧倾斜。
调整文本框大小
若要移动文本框，请选中该文本框以使其具有带阴影或虚线的边框。然后，将鼠标移至文本框的边框上方，直到指针变为四向箭头，再将文本框拖动到新位置。
微调文本框位置
有时可能希望向某个方向略微移动文本框，但却发现使用鼠标很难达到所需的控制精度。此时可以通过键盘上的方向键获得对移动更精确的控制。

若要执行此操作，请单击文本框中的任何位置以使其边框变得可见，再单击边框以选中该文本框。按键一次可将文本框移动一个增量，按住方向键可使文本框一直向相应方向移动。
如果移动增量对您来讲至关重要，并且您需要尽可能地对其进行控制，则可以通过先增加文档显示比例来减少每次击键所引起的移动距离。若要使每次击键移动更多的距离，请减少显示比例。可以通过单击“视图”菜单上的“显示比例”来增加或减少显示比例。
产品或服务





	产品或服务

在此处说明产品或服务。包括简要说明和介绍。

价格： ￥00.00

编号： 000000

类型：类型
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在此处说明产品或服务。包括简要说明和介绍。

价格： ￥00.00
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类型：类型


	







	产品或服务

在此处说明产品或服务。包括简要说明和介绍。

价格： ￥00.00

编号： 000000

类型：类型


	







	产品或服务

在此处说明产品或服务。包括简要说明和介绍。

价格： ￥00.00

编号： 000000

类型：类型


	


订购单
	姓名
	

	地址
	

	城市
	
	省份
	
	邮政编码
	

	电话 
	(         )
	电子邮件
	

	付款方式
	(
	(
	(

	
	长城卡
	牡丹卡 
	太平洋卡

	信用卡号
	
	信用卡有效期
	

	信用卡上的姓名
	

	

	您的签名

	产品编号
	价格
	数量
	小计

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	折扣
	

	运费
	

	总计
	









公司名称


地址


地址2


邮政编码





电话 ×××××××


传真 ×××××××





网站地址





“请将手册中有趣的句子和摘录置于此处。





“请将手册中有趣的句子和摘录置于此处。








我们为您提供三种订购方式：


网上订购


填写订购表并邮寄给我们


电话订购
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手册名称





公司名称


日期


第1期，总第1期


		公司商业口号


使用此处空白简要介绍公司的产品和服务
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