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公司 
每⽉ 
報告 

若要開始使⽤，只要點⼀下或按⼀下這個暫存區⽂字並開始輸入。你可以在你的 
Mac、iPad、iPhone 或 iCloud.com 上檢視和編輯此⽂件。 

編輯⽂字、更改字體和加入精美的圖形非常容易。可使⽤段落樣式在整份⽂件中保持⼀致的

外觀。例如，這個段落使⽤了內⽂樣式，你可以在「格式」控制項⽬的「⽂字」標籤⾴中進

⾏更改。 
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點⼀下或按⼀下來加入標題 
將你⾃⼰的照片拖移到此樣板中的任何影像上，然後依需求裁切或調整其⼤⼩。若要加入影

像說明，請選取影像然後點⼀下或按⼀下「格式」控制項⽬中的「樣式」標籤⾴。 

若要加入照片、影像圖庫、⾳訊剪輯片段、影片、圖表或 700 多個可⾃訂的形狀中的任何⼀
個，請點⼀下或按⼀下⼯具列上的其中⼀個插入按鈕，或將物件拖放到⾴⾯上。你可以佈局

物件、調整其⼤⼩並將其放置在⾴⾯上的任何位置。若要更改物件隨著⽂字移動的⽅式，請

選取物件然後點⼀下或按⼀下「格式」控制項⽬中的「排列」標籤⾴。 

你可以使⽤ Pages 進⾏⽂書處理和⾴⾯佈局。這個「專業報告」樣板是設定⽤於⽂書處理，
所以你的⽂字會隨著你的輸入從⼀個⾴⾯移⾄下⼀⾴，當你到達⾴⾯結尾時會⾃動製作新的

⾴⾯。 
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在⾴⾯佈局⽂件中，你可以⼿動重新排列⾴⾯並隨意在⾴⾯上放置⽂字框、影像和其他物

件。若要製作⾴⾯佈局⽂件，請在樣板選擇器中選擇⼀個⾴⾯佈局樣板。你也可以在「⽂

件」控制項⽬中關閉「⽂件內⽂」，藉此來在 Mac、iPad 或 iPhone 上將這份⽂件更改成⾴
⾯佈局。
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