Создание документов на основе шаблонов. На основе существующего или созданного шаблона можно создавать документы.

             Практическое задание 4.2. «Создание визитных карточек на основе шаблона Визитная карточка». Создать на основе существующего шаблона Визитная карточка документ, содержащий на стандартном листе A4 десять ваших визитных карточек. 
  

	
	Создание визитных карточек на основе шаблона. 

	1
	Для создания нового документа на основе шаблона необходимо ввести команду [Файл-Создать-Из шаблонов…]. 

	
	На появившейся панели Создать выбрать в окне Категории: набор шаблонов (Personal Correspondens&Documents), а в окне Шаблоны выбрать конкретный шаблон (Визитная карточка). 
	[image: image1.png]




	3
	В окне приложения откроется шаблон, содержащий 10 экземпляров визитных карточек. 

Внести в левую верхнюю карточку собственные данные и щелкнуть по кнопке Обновить данные.  Новые данные будут внесены во все карточки. 
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	4
	Созданный документ можно сохранить в форме шаблона (расширение VOR), либо в форме документа в формате Writer (расширение SDW) или в формате Word 97/2000 (расширение DOC). 
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	5
	Сохранить шаблон ваших визитных карточек в файле card.vor. 


             Готовый шаблон  визитных карточек card.vor на CD-ROM хранится в каталоге \practicum\inftech\text\. 

