Урок 5-6
Тема: «Использование готовых и создание собственных шаблонов»
Цели урока:

1. Учащиеся должны получить представление о компьютерных шаблонах документов, научиться создавать собственные шаблоны и с помощью мастеров шаблонов, редактировать и использовать готовые шаблоны.
Задачи урока:

образовательная – знакомство с готовыми шаблонами и мастерами в Word, 

развивающая – воспитание информационной культуры учащихся, развитие культуры письменной речи при работе с шаблонами и мастерами, внимательности, аккуратности, дисциплинированности, усидчивости.

воспитательные – развитие познавательных интересов, навыков работы на компьютере, самоконтроля.

Тип урока: изучение нового материала
Формы работы: индивидуальная.
Наглядность и оборудование: 

1. компьютеры;

2. мультимедийный проектор;

· презентация «Создание шаблонов» 

3. Источники для подготовки к уроку: http://it.kgsu.ru; http://www.computerra.ru/gid/rtfm/office/278803/
План урока:

I. Изучение нового материала.

II. Практическая работа № 2 «Использование готовых и создание собственных шаблонов»

III. Подведение итогов урока. Домашнее задание.

Ход урока:

I. Изучение нового материала 

1. Шаблоны документов 
Для создания нескольких одинаковых текстовых документов всегда можно воспользоваться буфером обмена. Создав документ один раз, можно скопировать его содержимое в другие документы и внести в них необходимые изменения. Но этот путь не самый эффективный, особенно в тех случаях, когда документы имеют некоторую общую часть и незначительно отличаются. Примером таких документов могут быть отсылаемые заказчикам письма о предстоящем событии. В этом случае такие документы будут отличаться лишь именем получателя (возможно незначительно - текстом письма). Еще одним примером могут быть стандартные формы для оформления заказа, в которые необходимо "вписывать" нужные данные.

Для решения таких задач в текстовом редакторе Microsoft Word можно воспользоваться шаблонами. Шаблон - это документ, сформировав который один раз, затем можно использовать для создания других документов. Создав свой шаблон, содержащий неизменяемую часть документа, можно впоследствии только вносить нужные правки. 
Любой документ текстового редактора Word создается на основе шаблона. Основу шаблона составляют текст и графика. В шаблоне устанавливаются поля страницы, колонтитулы и другие параметры документа, хранятся стили форматирования. Кроме стилей, которые являются обязательным элементом шаблона, каждый шаблон может содержать макрокоманды, элементы автотекста установки, выполненные при адаптации команд, панелей инструментов и клавиатуры. Любые элементы шаблона доступны для изменения. 

Даже пустой документ, который мы привыкли видеть на экране после запуска программы, создается на основе шаблона заданного по умолчанию, его имя Normal.dot. 

Кроме этого стандартного шаблона, в редакторе есть несколько других для создания служебных записок, писем, факсов, заявлений, манускриптов, диссертаций и других типичных документов Создание новых документов можно ускорить, если основывать их на стандартных шаблонах, поставляемых в комплекте Word. По умолчанию все шаблоны хранятся в папке Templates папки программ Word. Их можно использовать в изначальном виде, модифицировать или брать за основу при создании новых шаблонов.
При открытии нового документа, основанного на шаблоне Normal.dot, Microsoft Word ищет этот шаблон сначала в папке Templates, а затем в папке программ Microsoft Office и в текущей папке. Если файл Normal.dot недоступен или отсутствует, Word создает его заново в соответствии со стандартными установками и помещает в папку Templates. При этом все установки, сохраненные ранее в шаблоне, теряются. Поэтому при изменении или удалении стандартного шаблона Normal.dot следует соблюдать осторожность. Рекомендуется сохранять копию последней версии файла Normal.dot в другой папке, чтобы избежать потери сохраненных в данном шаблоне параметров форматирования, макросов, элементов автотекста и т.д. 
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Создание нового шаблона документа 

Существует три способа создания шаблонов документов: 

· на основе существующего шаблона; 

· путем модификации существующего шаблона; 

· создание совершенно нового шаблона. 

Если ни один из стандартных шаблонов Word не удовлетворяет требованиям пользователя, следует разработать новый шаблон. Для создания нового шаблона необходимо выполнить следующие действия. 

1. Выберите в меню Файл команду Создать. В результате в окне редактора появился область задач «Создание документа». 

2. Щелкните на пункте На моём компьютере. 

3. В появившемся окне Шаблоны, содержащем имеющиеся шаблоны, установите переключатель шаблон и нажмите кнопку OK. 
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В процессе создания шаблона можно: 

· вставить в шаблон тексты и иллюстрации; 

· определить способ размещения частей шаблона на странице; 

· изменить оформление символов; 

· создать и модифицировать стили оформления, макрокоманды и элементы автотекста; 

· вставить в документ гипертекстовые ссылки. 

После создания (изменения) шаблон документа следует сохранить с помощью команды Сохранить или Сохранить как из меню Файл. К именам шаблонов документов автоматически добавляется расширение DOT. По умолчанию созданные шаблоны Word сохраняются в папке Templates (Шаблоны) пакета Microsoft Office. 

Созданный шаблон помещается на вкладку Общие диалогового окна Шаблоны 
3. Создание шаблона документа на основе существующего. Изменение существующего шаблона документа 
Создание шаблона документов идентично оформлению документов. Чтобы создать шаблон, надлежит выполнить следующие действия. 

1. Активизируйте команду Открыть из меню Файл. Для создания нового документа на основе шаблона можно использовать стандартные шаблоны, которые были включены в пакет Microsoft Office при его установке, либо шаблоны, размещенные на сайте программы (для этого предназначена ссылка "Шаблоны на узле Office Online").
2. Выберите требуемую папку, в поле Тип файлов установите значение Шаблоны документов, укажите имя открываемого документа, например "Современная записка и нажмите кнопку Открыть.
3. Выполните установки (вставьте текст или иллюстрации, поля, создайте или модифицируйте стили и макрокоманды и т.д.): 

4. Вызовите команду Сохранить как из меню Файл. 

5. В поле Тип файлов установите значение Шаблон документа, задайте имя папки, в которой будет размещаться измененный шаблон и его новое имя: 

6. Нажмите кнопку Сохранить. 
В результате Word сохранит все изменения в новом шаблоне. 
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Изменение существующего шаблона документа осуществляется по аналогичной схеме, только на четвертом шаге выполняется команда Сохранить, а не Сохранить как (не забудьте отметить переключатель "Шаблон"", который размещен над кнопками "Ок" и "Отмена"). В результате все внесенные изменения будут помещены в шаблон с тем же самым именем. 

Обратите внимание на место сохранения нового шаблона - по умолчанию шаблоны сохраняются в папке "Шаблоны", которая размещена в директории Documents and Settings\имя_пользователя \Application Data\Microsoft. Это расположение менять не рекомендуется. 

Примечание. Изменения шаблона документа не распространятся на все документы, созданные с использованием этого шаблона. Для актуализации документов в соответствии с новой версией шаблона необходимо скопировать стили оформления. 

После того, как шаблон сохранен, его можно использовать для создания документов. Выбрав "Файл -> Создать" и воспользовавшись ссылкой "На моем компьютере" увидеть сохраненный ранее шаблон можно на вкладке "Общие". 

4. Связывание шаблона и документа 
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Если при создании нового документа не выбран никакой шаблон, то используется шаблон Normal.dot, установленный по умолчанию. Чтобы активизировать другой шаблон и воспользоваться содержащимися в нем стилями оформления или элементами автотекста, необходимо выполнить следующие действия:

1. Откройте документ, к которому нужно присоединить шаблон, с помощью команды Открыть из меню Файл. 

2. В меню Сервис выберите команду Шаблоны и настройки: 

3. В поле Шаблон документа диалогового окна Шаблоны и настройки укажите имя нужного шаблона. 

4. В случае необходимости определить местоположение шаблона, находящегося в другой папке или на другом диске, нажмите кнопку Присоединить и в открывшемся диалоговом окне Присоединение шаблона. 

5. Подтвердите выбор с помощью кнопки Открыть. 

При назначении шаблона документу текст не изменяется, однако изменения могут появиться в элементах автотекста, в строке меню или в панелях инструментов. 

5. Как создавать однотипные документы

В делопроизводстве обычно приходится пользоваться некоторым набором однотипных документов, поэтому использование шаблонов и мастеров является наиболее рациональным приемом при работе с документами в Office .

Создав шаблон один раз, вы экономите время и сможете избежать ошибок при создании стандартных документов. Очень удобно с помощью шаблонов и мастеров создавать служебные записки, письма, факсимильные сообщения, отчеты, справочники, бюллетени, брошюры, календари, Web-страницы, расписания, повестки дня, резюме, заказы и счета-фактуры.

Шаблон документа - это метод автоматизации создания документа на основе существующих текстовых заготовок и форматирования. Файл шаблона представляет собой файл, в котором содержатся рекомендации по форматированию текста, абзацев и страниц документа. В каждый файл шаблона входит несколько стилей абзацев и один макет страницы. Стили абзацев содержат информацию, необходимую для форматирования текста. Макет страницы содержит информацию, касающуюся форматирования страницы.

Мастер документа предназначен для решения той же задачи, что и шаблон документа, но в режиме диалога мастер запрашивает дополнительную информацию, на основе которой и создастся документ в приложении Office .

Часть шаблонов и мастеров устанавливается при выполнении типичной установки пакета Office на компьютере, другая часть - только при выборочной установке; некоторые шаблоны поставляются на компакт-дисках с Office и через Microsoft Web.

Установленные при инсталляции шаблоны хранятся в папке стандартных шаблонов Office (C:\Program files\Microsoft Office\Шаблоны).

Для каждой программы приложения Office существуют собственные шаблоны документов.

При запуске программы Office или нажатии кнопки Создать создается новый пустой документ; если не указывается тип шаблона, то по умолчанию подключается шаблон Обычный. Шаблон Обычный является основным, подходящим для разных типов документов.

Шаблон Обычный также служит для хранения наиболее часто используемых объектов автоматизации: элементов автотекста, макросов, панелей инструментов, настраиваемых меню и сочетаний клавиш. Этот шаблон можно редактировать, чтобы изменить стандартное форматирование или добавить текст шаблона. Настроенные пользователем элементы, хранимые в шаблоне Обычный, доступны в любом документе. Поэтому в шаблоне Обычный целесообразно хранить наименование организации, адресные данные, логотип и др.

Если приложение не открыто, то документ можно создать и с помощью выбора меню Создать документ Microsoft Office при нажатии кнопки Пуск. При этом доступна панель всех шаблонов для приложений Office 
6. Создание нового документа на основе мастера писем

l. Выберите команду Создать в меню Файл.

2. Установите переключатель в положение Документ, а затем нажмите кнопку ОК.

3. Выберите закладку Письма и факсы 

4. Выберите мастер писем 

5. Затем последовательно шаг за шагом заполните нужные поля экранов диалога (как показано ниже).

6. Чтобы перейти к следующему окну, выберите Далее (на последнем шаге - Готово).

7. После заполнения полей сохраните документ с именем Письмо1.
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7. Создадим простой шаблон официального письма

1) Создадим пустой документ и сразу сохраним его. 

· Зайдём в меню "Файл" и выберем команду "Сохранить как...". Откроется диалоговое окно "Сохранение документа", в котором нам надо выбрать в поле "Тип файла" тип "Шаблон документа" (*.dot). Будет открыта папка "Шаблоны", в которой по умолчанию сохраняются все шаблоны. Присвоим файлу имя и нажмем кнопку "Сохранить". 

2) Определим, какие элементы (текст и графика) и где именно будут располагаться в документе. Как правило, все официальные письма содержат такие элементы, как название организации, логотип, реквизиты. В самом тексте письма может быть вежливое обращение к получателю письма и, собственно, сам текст письма. В конце письма приводится наименование должности руководителя организации с его подписью. Возьмем и мы за основу подобную структуру письма.

3) Название организации разместим в верхней части документа по центру. Для этого напечатаем название организации прописными буквами, например, ООО "БЕЛЫЕ НОЧИ". Нажмем клавишу Enter и перейдём на новую строку.

4) Ниже можно вставить разделительную линию. Для этого нужно кликнуть мышкой на кнопке "Рисование". В нижней части экрана появится панель рисования с управляющими кнопками. Выберем соответствующую кнопку "Линия". Курсор мыши превращается в крестик. Подведём курсор к названию организации и чуть ниже проведите линию от мигающего курсора до правого края поля, нажимая и удерживая левую кнопку мыши. Линия нарисована.

· Обратите внимание: возможно, у вас будет вставлено так называемое полотно - пунктирная область вставки фигур/рисунков. Чтобы предусмотрительно избавиться от вставки полотна, зайдите в меню "Сервис" и выберите команду "Параметры". Щелкните вкладку "Общие" и снимите галочку с опции автоматического создания полотна при вставке автофигур (Automatically create drawing canvas when inserting AutoShapes). Щелкните "OK" и закройте окно "Параметров".

Можно оставить линию как есть, а можно придать ей более элегантный вид. Для этого на панели рисования есть соответствующая кнопка "Тип линии" . Щелкая на ней и выбираем любой тип.

5) Ниже напечатаем адрес и реквизиты организации. Впечатаем те данные, которые посчитаем необходимыми: юридический и фактический адрес, телефон, факс, URL сайта, E-mail, банковские реквизиты.

6) Теперь отформатируем набранный текст в соответствии с нашими представлениями. Например, названию организации, присвоим стиль "Заголовок 1", выровняем заголовок по центру и сделаем между буквами разреженный интервал в пять пунктов. Таким образом, мы создали постоянную (неизменяемую) часть нашего шаблона, так называемую "шапку".

7)  Теперь создадим поля, в которые позже вы будете подставлять свои данные.
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В левой части шаблона под "шапкой" дважды щелкнув мышкой и напечатаем название города, например, Мурманск.

· Затем в противоположной (правой) части шаблона опять дважды щелкнем мышью и в месте мигания курсора вставим дату. Для этого: В меню "Вставка" выберем команду "Дата и время" (Date and Time). Откроется окно, в котором выбираем необходимый формат отображения даты, например 15 февраля 2007 г.

· Отметим галочкой поле "Обновлять автоматически" (Update automatically). Теперь при создании нового документа на базе этого шаблона дата уже будет проставлена в соответствии с текущим временем на вашем компьютере.
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В правой части шаблона ниже даты - с отступом от левого края примерно на 10 см по горизонтальной линейке - дважды щелкнем мышкой. Замигает курсор, и в этом месте вставьте поле для подстановки данных получателя письма.

· В меню "Вставка" выберем команду "Поле". 

· В области "Категории" выберем "Автоматизация". В области "Поля" выберем команду MacroButton. В области "Сообщение" наберем текст "Вставить ФИО получателя" и нажмите OK.

· Получаем поле с нашим текстом. 
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Если у вас это поле отображается как обычный текст без затенения, то необходимо сделать такое затенение. Это позволит вам впоследствии легко определять в документе нужные поля для ввода данных. Для этого зайдите в меню "Сервис" и выберите команду "Параметры" и на вкладке "Вид" в группе "Показывать" выберите из списка «затенение полей:» опцию «Всегда». 

Ниже вставим аналогичное поле адреса получателя и его должности. 

Вам осталось вставить приветственное обращение к получателю данного письма, сам текст обращения и подпись отправителя внизу. Попробуйте самостоятельно вставить в ваш шаблон эти поля, опираясь на те указания, которые приведены выше, и не забудьте сохранить получившийся шаблон. 

Теперь, чтобы воспользоваться этим шаблоном для создания письма, вам надо зайти в меню "Файл" и выбрать команду "Создать". Справа появится область задач, в которой нужно выбрать опцию "Шаблоны" на моём компьютере.. Откроется окно со всеми доступными шаблонами. Выберите созданный вами шаблон и нажимаете "OK". Новый документ на основе вашего шаблона будет загружен в Word. Добавляйте свои данные в соответствующие поля и наслаждайтесь автоматизацией.
II. Практическая работа № 2 «Использование готовых и создание собственных шаблонов» (по вариантам)
Дополнительно:

1. Напишите деловое письмо, используя Мастер писем. Тему письма выберите самостоятельно.

2. Составьте календарь на текущий месяц, используя Мастер календарей, подготовьте образец с рисунком. Замените рисунок по желанию.

3. Составьте резюме, используя Мастер резюме.

III. Подведение итогов. Домашнее задание:

1. Составьте календарь на текущий год, используя Мастер календарей,. Замените рисунки в зависимости от времени года.
II. Практическая работа № 2 «Использование готовых и создание собственных шаблонов»

1-й вариант
Создание шаблона письма-приглашения в Word. Заполнение формы

Задание 1. 

Подготовить письмо – приглашение не заседание Попечительского Совета школы, гимназии, лицея, используя стандартный шаблон.

1. Выбрать команду Файл/Создать…На моем компьютере.

2. Выберите вкладку Письма и факсы.

3. Выбрать значок Стандартное письмо. Нажать клавишу ОК. На экране появится шаблон стандартного письма.

4. Выделите графу Название организации. Введите наименование своего учебного заведения.

5. Выделите графу Введите сюда обратный адрес. Введите адрес учебного заведения.

6. Удалите текст письма со слов «Введите текст письма» до слов «С уважением»

7. Введите текст письма: Приглашаем Вас на заседание Попечительского Совета школы, (гимназии, лицея) которое состоится.
8. Выполните Вставку поля формы.

· Выбрать меню Вид/Панели инструментов и установить флажок Формы

· Нажать кнопку ОК. на экране появиться панель Формы  
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Установить курсор в то место документа, куда необходимо ввести переменную информацию и выбрать кнопку Текстовое поле. В документе будет определено невидимое текстовое поле.
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Выбрать кнопку Параметры поля формы. Раскроется диалоговое окно Параметры поля.

9. Перейдите на новую строку и введите текст: Повестка дня.
10. Выполните алгоритм Вставку поля формы с вводом текста (введите повестку дня)

11. Выделите графу Введите вашу должность
12. В выделенную графу введите Председатель Попечительского Совета школы (гимназии, лицея).
13. Сохраните полученный шаблон в папке Письма и факсы под именем Письмо1.

Задание 2.

На основе шаблона, полученного в задании 1, создайте письмо-приглашение своим родителям на заседание Попечительского Совета учебного заведения с повесткой дня:

1. Подготовка к юбилею школы (гимназии, лицея).

2. Утверждение сметы расходования внебюджетных средств.

1. Выбрать Файл/Создать… На экране появится окно Создание документа.

2. Выберите вкладку Письма и факсы.

3. Выбрать значок Письмо1. 

4. В группе Новый документ выбрать переключатель Документ 
5. Нажать кнопку ОК. На экране появиться шаблон созданного в предыдущем задании письма.

6. Выделите графу Введите адрес получателя. Введите свой адрес.

7. Выделите графу Введите имя получателя. Введите ФИО кого-либо из своих родителей.

8. Выделите графу Введите дату, время и место проведения. Введите произвольные данные.

9. Выделите графу Введите повестку дня. Введите сформулированную выше повестку дня.

10. Выделите графу Введите ваше имя. Введите ФИО Председателя Попечительского Совета.

11. Сохраните документ в папке Мои документы под именем Родителям.
2-й вариант
	
	Шаблоны деловых документов.

Создание шаблона доверенности
	[image: image1.png]





Цель этой практической работы - создать шаблон доверенности и затем оформить доверенность на основе созданного шаблона.

Доверенность - это документ, выдаваемый организацией-доверителем физическому лицу - поверенному, на право выполнения от имени организации-доверителя указанных в доверенности действий. 

Например: 

· заключать договор на выполнение работ или оказание услуг 

· представлять интересы организации-доверителя в суде, при заключении биржевых сделок, и т.д. 

· получать и отправлять материальные ценности 

Доверенности оформляют на бланке организации-доверителя. Формуляр доверенности включает в себя следующие реквизиты: 

· наименование вида документа и его порядковый номер 

· дата составления документа 

· место составления документа 

· текст 

· подпись руководителя организации-доверителя 

В тексте обязательна ссылка на документ, устанавливающий полномочия лица, выдавшего доверенность, то есть на Устав организации-доверителя или Положение об организации. Для поверенного, кроме упоминания его фамилии, имени и отчества, необходимо указать паспортные данные: номер паспорта, дату выдачи и полное наименование и код подразделения МВД, выдавшего паспорт.

Дальше в тексте перечисляют действия, которые имеет право выполнять поверенный от имени организации-доверителя. Обязательно указывается, до какого срока поверенному выдана доверенность. Подпись поверенного удостоверяется в доверенности руководителем организации-доверителя.

На доверенности обязательна простановка печати организации-доверителя.

Образец оформления доверенности
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2. Создать новый шаблон для доверенности на основе шаблона угловой бланк.dot, который мы только что сохранили в папке Шаблоны. Для этого выполнить команду Файл Создать, выбрать шаблон угловой бланк.dot и установть флаг шаблон.

3. Шаблон доверенности будет содержать постоянный текст стандартного документа, который следует вводить с помощью клавиатуры и переменный текст, для которого в шаблоне необходимо создавать текстовые поля формы с помощью панели инструментов Формы.(см. рисунок, расположенный ниже). Для удобства последующего использования шаблона доверенности в окно Параметры текстового поля вносите справочную информацию (в Текст по умолчанию), которая быдет помогать заполнять шаблон при оформлении конкретной доверенности. У вас должен получиться такой шаблон, как на этом рисунке:

Шаблон доверенности
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4. Сохраните созданный вами образец доверенности как шаблон в файле доверенность.dot  в папке Шаблоны. Закройте в Word окно с созданным вами шаблоном. 

5. Теперь попробуйте оформить следующую доверенность с помощью созданного вами шаблона. Для этого командой Файл Создать создайте новый документ по шаблону доверенность.dot и заполните его. 

Доверенность составляется в городе Арбатове, ее порядковый номер 15. Доверенность выдается поверенному А.А.Балаганову агенту по снабжению Арбатовской конторы "Рога и копыта", которая доверяет ему производить закупку рогов у населения, а также совершать все необходимые действия при их транспортировке и хранении. Паспорт А.А.Балаганова имеет номер 12 34 9087 и выдан 12.01.2002 Арбатовским ГОВД, код подразделения 123 456. Доверенность выдается на срок до тридцать первого декабря две тысячи второго года.

Сохраните созданную вами доверенность в своей рабочей папке под именем доверенность.doc

Приложение 1. Подробный конспект для учащихся. (http://it.kgsu.ru)
Создание шаблонов документов

Бланком называется стандартный лист бумаги, на котором размещается постоянная информация и отведено место для изменяемой при вводе данных части документа. 

На примере создания шаблонов общего бланка предприятия и бланка для писем мы еще раз вспомним основные средства Word, предназначенные для создания шаблонов документов. 

При создании шаблонов документов рекомендуется устанавливать режим просмотра разметки страницы (команда Разметка страницы из меню Вид). В этом режиме создаваемый документ отображается на экране в том виде, в каком он будет напечатан. Установка этого режима имеет смысл при создании документов, в которых текст и графика располагаются на странице в строго фиксированных местах. 

Включим режим отображения непечатаемых символов, нажав на кнопку [image: image4.jpg]


, расположенную на панели инструментов. 

Создание шаблона, как и любого документа, следует начинать с установки параметров страницы и позиций табуляции. 

Установка параметров страницы

Основой при создании бланков управленческих документов служит формуляр-образец. Площадь, отводимая в нем для каждого реквизита, соответствует объему этого реквизита в печатных знаках. 

Шаблон создается с помощью команды Создать из меню Файл: 

В разделе Шаблоны окна Создание щелкните на пункте На моем компьютере. В появившемся окне Шаблоны, содержащим имеющиеся шаблоны, установите переключатель Создать ( шаблон и нажмите кнопку OK: 
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По умолчанию новому шаблону присваивается имя Шаблон1, которое отображается в строке заголовка. Пользователь в любой момент может изменить это имя, сохранив шаблон с помощью команды Сохранить как меню Файл. После сохранения шаблон остается открытым, с ним можно продолжить работу. 

Прежде всего устанавливаются параметры страницы. Их размер определяется в разделе Поля диалогового окна Параметры страницы (вызывается при выполнении команды меню Файл | Параметры страницы): 

Установим такие размеры полей: 

· Левое - 3,5 см; 

· Правое - 1 см; 

· Верхнее - 2 см; 

· Нижнее - 2 см. 

Определение позиций табуляции
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Правила оформления документов предусматривают 8 стандартных позиций табуляции, которые отличаются от установленных в Word по умолчанию. Чтобы задать правильные позиции табуляции, необходимо выполнить такую последовательность действий: 

· вызовите команду Табуляция из меню Формат и установите курсор ввода в поле Позиции табуляции; 

· введите значение 1,25 см (первая позиция табуляции) и щелкните по кнопке Установить. В результате введенное значение позиции табуляции появится в поле списка; 

· аналогичным образом задайте все позиции табуляции (3,75 см, 6 см, 8 см, 10 см, 12 см, 14 см): 

После закрытия диалогового окна для сохранения установленных позиций табуляции в документе надлежит вызвать команду Сохранить из меню Файл.

Оформление заголовка бланка

Заголовок бланка следует печатать от нулевой позиции табуляции через один межстрочный интервал, который установлен по умолчанию. 

Обязательные реквизиты заголовочной части документа - название организации, дата, индекс, ссылка на индекс и дату входящего документа. Первый реквизит является постоянным и оформляется при создании бланка, остальные - при оформлении документа. 

Сначала необходимо ввести название организации (автора документа) как показано на рисунке: 
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Затем надлежит вставить 2-3 пустых абзаца. Свободная площадь предназначена для реквизита название документа, который печатается при оформлении документа на общем бланке. 

На бланках документов реквизиты заголовка должны выравниваться по центру (начало и конец каждой строки одинаково удалены от полей) или по левому краю. По умолчанию текст выравнивается по левому краю. Выравнивание можно не изменять, однако бланк выглядит лучше, если заголовок центрирован. Выравнивание удобнее выполнять, если поместить абзац в надпись. 

Вставка надписи
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Вставка абзаца в надпись осуществляется следующим образом. Нужно выделить текст с помощью мыши или пункта меню Правка | Выделить все и вызвать команду Надпись из меню Вставка. В результате вокруг выделенного текста появится штриховая рамка, свидетельствующая о том, что текст помещен в надпись. Используя текстовые поля, можно не только выровнять текст реквизита в пределах выделенной для него площади, но и задать его точную позицию на странице: 

Размещение надписи на странице

Заголовок документа должен выделяться среди остальных реквизитов. С этой целью заголовок смещается на левое поле документа и размешается на расстоянии не меньше 10 мм от края страницы. В Word это можно сделать, перемещая надпись с текстом.
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Пользователь в любой момент может изменить размеры и позицию надписи в документе. Поле необходимо маркировать. Для этого нужно в режиме просмотра разметки страницы расположить указатель мыши на любой стороне надписи и выполнить щелчок. Выделенное поле имеет штриховое обрамление с маркерами изменения размера. Перемещение текстового поля (вместе с содержимым) выполняется с помощью указателя позиционирования, а изменение размера - с помошью маркеров. Определять и контролировать изменение размера и позиции надписи на бланке позволяют координатные линейки. Ширина текстового поля устанавливается в соответствии с требованиями к размерам площади, отводимой для реквизитов бланка. 

В разделе Положение диалогового окна Формат надписи (вызывается щелчком правой кнопки мыши на ограничительной линии и в появившемся меню выбирается пункт Формат надписи) определяется способ разбиения текста документа надписью. 

Чтобы при открытии шаблона курсор ввода автоматически размешался под надписью, необходимо щелкнуть на пиктограмме сверху и снизу в области Обтекание окна Дополнительная разметка (открыть его можно, щелкнув по кнопке Дополнительно) и закрыть диалоговое окно, нажав кнопку ОК: 

Установка шрифта.
Текст внутри текстового поля форматируется точно так же, как и обычный текст. В бланках принято использовать шрифты размером от 6 до 16. При форматировании реквизита название организации допускается применение шрифтов размером от 6 до 24. 

Выравнивание.
Для выравнивания текста внутри надписи можно использовать команды меню Формат, кнопки панели инструментов форматирования и координатную линейку. Действие команд выравнивания распространяется только на содержимое текстового поля и не отражается на позиции самого поля. 

Заголовки документов центрируются. Чтобы центрировать заголовок относительно границ текстового поля, необходимо выделить текст и щелкнуть на кнопке [image: image5.jpg]


(По центру) панели инструментов форматирования. 

Вставка поля даты.
Реквизит дата - один из обязательных реквизитов, обеспечивающих юридическую силу документа. Дату можно ввести и отформатировать как обычный текст. Однако Word предоставляет возможность автоматизировать вставку даты с помощью стандартных полей. 

Поля подстановки
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Поле подстановки - это специальный код для вызова одной из сервисных функций. В момент актуализации документа вызывается указанная функция и на место поля подставляется реальное значение, возвращаемое этой функцией. Под актуализацией документа следует понимать получение печатной копии (или ее просмотр на экране). Например, если в документ вставлено поле Дата печати, на каждой распечатке документа вместо этого поля будет появляться текущая дата. 

 Примечание. Для того чтобы при печати выполнялась актуализация (обновление) полей, следует в разделе Печать диалогового окна команды Параметры из меню Сервис установить опцию обновлять поля: 

Чтобы вставить поле подстановки, необходимо разместить курсор ввода в позиции вставки, а затем выполнить следующую последовательность действий: 
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активизируйте команду Поле из меню Вставка, вследствие чего откроется диалоговое окно для вставки поля, изображенное на следующем рисунке: 

· в поле Категории укажите тип вставляемого поля, а в поле Свойства поля введите имя поля подстановки; 

· в завершение нажмите кнопку ОК. 

Word помещает вставленное поле в специальные фигурные скобки, которые отделяют его от текста документа. Поля можно вставлять в документ с помощью команды Вставка | Поле или комбинации клавиш Ctrl+F9. В последнем случае в документе на месте курсора ввода появляются фигурные скобки, между которыми можно ввести с клавиатуры имя поля подстановки и его параметры, не используя меню Вставка. Этот способ позволяет быстрее достигать результата. Однако ввод фигурных скобок с клавиатуры является ошибкой. Содержимое скобок не будет рассматриваться как поле подстановки. 

Основные операции с полями подстановки 

Отображение полей на экране. 
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Word предоставляет в распоряжение пользователей около 60-ти стандартных полей. Каждое поле подстановки может отображаться на экране либо в виде кода поля, либо в виде результата подстановки, то есть значения поля. Код поля заключается в фигурные скобки, а значение поля - нет. 
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Чтобы изменить способ представления поля подстановки, следует установить курсор ввода в этом поле и нажать комбинацию клавиш Shift + F9. Просмотреть коды полей позволяет команда Коды/значения полей контекстного меню, которое открывается вследствие щелчка правой кнопкой мыши на поле или с помощью комбинации клавиш Shift + F10. 

Способ представления полей во всем документе изменяется при нажатии клавиш Alt + F9 или вследствие включения/выключения опции коды полей в разделе Вид диалогового окна Сервис | Настройка. Если данная опция установлена, в документе отображаются коды полей, в противном случае - значения полей: 

Обновление значения поля. В процессе обработки документа значения некоторых полей изменяются, например значения полей Время и Дата. Чтобы привести значение поля в соответствие с "текущим моментом", то есть обновить, необходимо разместить в нем курсор ввода и нажать клавишу F9. Для обновления значения поля можно использовать также команду Обновить поле из контекстного меню. 

 Примечание. Обновление значения осуществляется независимо от способа представления поля, но увидеть результат можно только в том случае, если поле находится в режиме отображения значения. Изменение способа представления выполняется с помощью комбинации Shift + F9 или команды контекстного меню. 

Удаление поля. Чтобы удалить поле, нужно полностью выделить его, включая фигурные скобки, и нажать клавишу Delete.

Вставка поля даты 

Для вставки даты в текст документа предназначены следующие поля подстановки: 
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Date - дата; 

· CreateDate - дата создания; 

· PrintDate - дата печати; 

· SaveDate - дата сохранения. 

При вставке даты в шаблон документа можно использовать команды Дата и время и Поле из меню Вставка. Рекомендуется выполнять вставку даты с помощью команды Поле, поскольку эта команда позволяет не только вставлять в шаблон поле даты, но и задавать формат даты в соответствии с установленными требованиями. Вставка поля даты в документ выполняется следующим образом: 

· установите курсор ввода в позиции вставки реквизита дата; 

· вызовите команду Поле из меню Вставка и в поле списка Категории выберите значение Дата и время; 

· поскольку на большинстве документов ставится дата их печати, в поле списка Поля выберите значение PrintDate и в списке Формат даты выберите требуемое отображение даты: 

· нажмите кнопку OK. 

· Если по каким-то причинам возникла необходимость отредактировать формат даты, то это можно сделать следующим образом (допустим, нужно, чтобы день и месяц отображались двумя символами): 

· переключитесь в режим отображения кода подстановки, воспользовавшись, например, контекстным меню; 

· после слова PRINTDATE введите dd.MM.yyyy: 
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Поскольку выбранная функция поля оперирует с датой печати, а шаблон еще ни разу не был распечатан, дата печати будет представлена в тексте в виде последовательности нулей. При выводе на печать текущая дата будет внесена в документ автоматически. 

Вставляемая таким образом дата представляет собой поле подстановки, которое можно форматировать обычным образом. Если форматируется результат поля, его параметры могут измениться при обновлении. Чтобы сохранить форматирование даты, необходимо перейти в режим просмотра кодов полей, выделить код поля даты и щелкнуть на кнопках [image: image6.jpg]


и [image: image7.jpg]


, поскольку реквизит дата в документах, созданных на общих бланках предприятий, выделяется подчеркиванием. 

В завершение создания шаблона бланка нужно обозначить позиции для реквизитов индекс, ссылка на индекс и дату входящего документа и место составления или издания. Для этого после поля даты следует вставить символ номера, а затем вставить поля формы для ввода перечисленных реквизитов.  

Поля формы

Наиболее часто используемые шаблоны можно сделать универсальными, включив в шаблон документа поля формы. Создание документа базе такого шаблона сводится к заполнению полей формы нужным текстом. 

Поля формы - это поля ввода для оперативного заполнения. Ввести информацию в форму можно с клавиатуры непосредственно в окне Word. Можно также распечатать шаблон, а затем заполнить поля формы вручную. В Word есть три типа полей формы: 

· текстовые поля; 

· независимые переключатели и 

· списки. 

С помощью полей формы в шаблоне документа обозначаются области для ввода данных определенного типа. Поля формы можно заранее сформировать как обычный текст. При заполнении поля формы его форматирование автоматически назначается вводимому тексту. 

Поле формы можно вставить в абзац, в ячейку таблицы или в текстовое поле. У пользователя есть возможность управлять данными, вводимыми в поля формы (определять список элементов, задавать элемент по умолчанию, форматировать), а также создавать макрокоманды, автоматически выполняемые при входе или выходе из поля, и информационные сообщения для каждого поля. 

Как правило, поля формы вставляются и форматируются при создании шаблонов документов. Обработка полей форм выполняется посредством панели инструментов Формы: 
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Панель инструментов Формы содержит десять кнопок, назначение которых описано в следующей таблице: 

	Кнопка 
	Название 
	Назначение 

	[image: image8.jpg]



	Текстовое поле 
	Вставка в документ поля формы для текста. 

	[image: image9.jpg]



	Флажок 
	Вставка поля формы для переключателя. 

	[image: image10.jpg]



	Поле со списком 
	Вставка поля ввода со списком. 

	[image: image11.jpg]



	Параметры поля формы 
	Открытие диалогового окна для установки параметров поля формы (данная кнопка недоступна, если выделенный фрагмент не содержит поля формы). 

	[image: image12.jpg]



	Нарисовать таблицу 
	Редактирование таблиц, используемых при создании формуляров с полями формы. 

	[image: image13.jpg]



	Добавить таблицу 
	Вставка таблицы с указанным числом строк и столбцов (большинство шаблонов основаны на таблице как некоторой логической структуре). 

	[image: image14.jpg]



	Добавить рамку 
	Вставка кадра нужного размера. 

	[image: image15.jpg]



	Затенение полей формы 
	Задание или отмена оттенка поля (по умолчанию поля формы оттеняются для упрощения идентификации). 

	[image: image16.jpg]



	Очистить поля формы 
	Удаление данных из полей формы. 

	[image: image17.jpg]



	Защита формы 
	Активизация поля формы и защита документа от изменений при заполнении другими пользователями (если форма защищена, для заполнения доступны только поля формы). 


Поля формы для текста - это области, в которые пользователь может вводить обычный текст. Посредством полей формы для переключателей пользователь дает положительный или отрицательный ответ.

Поля формы со списком содержат элементы для выбора. 

Чтобы вставить поле формы, необходимо установить курсор ввода в том месте шаблона, где при заполнении формы пользователь будет вводить информацию, и выполнить щелчок на одной из первых трех кнопок панели Формы. 

Кнопка Параметры поля формы предоставляет возможность доступа к окну для установки параметров выбранного поля. Вид окна зависит от типа выбранного поля. Окно для установки опций текстового поля формы: 
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Доступные опции и опции, используемые по умолчанию, зависят от типа поля формы. 

В списке Тип указывается тип текстового поля формы: 

· Обычный текст; 

· Число; 

· Дата; 

· Текущая дата; 

· Текущее время; 

· Вычисления. 

Список Максимальная длина предназначен для определения максимальной длины поля. По мере ввода текста длина поля формы изменяется до максимума, заданного в списке Максимальная длина. 

В поле Текст по умолчанию вводится текст, который будет отображаться в поле формы при открытии шаблона. 

Формат текста устанавливается в поле Формат текста 

Любая макрокоманда, хранящаяся в шаблоне формы, может выполняться автоматически после установки курсора ввода в поле формы или извлечения оттуда. Макрокоманды назначаются в области Выполнить макрос. 

При установке опции разрешить изменения поле становится доступным для занесения информации. Описанное диалоговое окно открывается и с помощью команды Свойства контекстного меню поля. 

Размещение полей формы 
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С помощью кнопки Текстовое поле можно вставить поля формы для текста и оформить их надлежащим образом. В документах реквизиты индекс, ссылка на индекс и дату входящего документа, и место составления или издания выделяются подчеркиванием. Это форматирование можно сохранить в шаблоне бланка, если после вставки текстового поля формы маркировать его и выполнить щелчок на кнопке [image: image18.jpg]


панели инструментов форматирования. В дальнейшем при заполнении такого поля формы введенный текст будет автоматически выделяться подчеркиванием. 
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В шаблоне общего бланка, изображенном на следующем рисунке, текстовые поля формы выделены цветом: 

После вставки вокруг надписи создается рамка, которая помогает определять позицию надписи на странице. Штриховая рамка с маркерами для изменения размера появляется при выделении надписи и исчезает после отмены выделения. Рамка, состоящая из сплошных линий, не исчезает и после отмены маркировки. После подготовки шаблона бланка рамку из сплошных линий необходимо удалять. 

Чтобы удалить сплошную рамку, следует выделить надпись, открыть контекстное меню, щелкнув правой кнопкой мыши и выполнить команду Формат надписи. В разделе Цвета и линии появившегося диалогового окна нужно открыть список Цвет (область Линии) и щелкнуть на значении. Нет линий, а затем - на кнопке ОК. 

В результате рамка вокруг текстового поля исчезнет. Шаблон общего бланка готов. Можно немного улучшить его форматирование, изменив расположение строк, размер и гарнитуру шрифта, а также выделения в тексте. 

В завершение нужно сохранить созданный шаблон. 

Теперь, для того, чтобы создать документ на основе созданного шаблона, нужно выполнить пункт меню Файл | Создать и в перечне шаблонов выбрать созданный. 
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