Header Block – Group Presentation
	(COMPANY LOGO GOES HERE)
	Title
	Date

Author




Alternate Header Block – Individual Presentation

	(COMPANY LOGO GOES HERE)
	Title
	To:
Text
From:
Text, Phone
Date:
Text


Two Blocks – Equal Length (because made from single table)
	Header:  

Quis nostrud sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.


	
	Header:  

· Quis nostrud sed diam nonummy nibh euismod tincidunt 
· Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci 
· Nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. Lorem ipsum qual tallus dei laoreet dolore magna aliquam erat



Three Blocks – Equal Length (because made from a single table)

	Header:  

· Quis nostrud sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.

· Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis
	
	Header:  

· Quis nostrud sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.

· Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis
	
	Header:  

· Quis nostrud sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.

· Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis



Single Column Table

	Header:  

Quis nostrud sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.

Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis



Two Columns – Unequal Block Lengths (multiple tables)
	Header:  

Quis nostrud sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.



	Header:  

Quis nostrud sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.



	Header:  

Quis nostrud sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.





	Header:  

· Quis nostrud sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.
· Quis nostrud sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.

· Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis
· Quis nostrud sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.




	Header:  

Quis nostrud sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.



Four Column Table with Header Bar
	Header:  

	Quis nostrud sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.

	Quis nostrud sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.

	Quis nostrud sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.

	Quis nostrud sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.



Six Column Table with Header Bar
	Header:  

	Quis nostrud sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.

	Quis nostrud sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.

	Quis nostrud sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.

	Quis nostrud sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.

	Quis nostrud sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.

	Quis nostrud sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.



Sample Options Comparison Format
	Options Comparison  
	Benefits  
	Risks  
	Estimated Cost  

	1. Quis nostrud
	Quis nostrud
	Quis nostrud
	$ Quis nostrud

	2. Quis nostrud
	Quis nostrud
	Quis nostrud
	$ Quis nostrud

	3. Quis nostrud
	Quis nostrud
	Quis nostrud
	$ Quis nostrud


Sample Action Requested Block

	Actions Requested  (Please check one)
	Please Respond By:  Date

	_____ Recommendations are acceptable.  Proceed.

_____ Set up a meeting to discuss with me.
_____ See Comments.


	Comments:




Sample Header/Footer Texts:

· If a document contains sensitive information, it should be headed confidential and shared only with those who need to know.
CONFIDENTIAL  
· To avoid legal concerns, summaries containing competitive information should be footed…
Information drawn from publicly available sources















