Тема 4. РАЗРАБОТКА ВИЗИТНЫХ КАРТОЧЕК
Цель:  изучение параметров страницы, обрамления и заполнения абзацев, размещение рисунков, способов использования специальных символов и размещения нескольких объектов на странице.

Порядок выполнения работы:
1. Изучите методические рекомендации.

2. Разработайте свою служебную визитную карточку и размножьте ее на странице, используя буфер обмена или метод drag & drop.

3. Разработайте свою личную визитную карточку и размножьте ее на странице с помощью таблицы.

4. Ответьте на контрольные вопросы.

Методические рекомендации

Различают два основных вида визитных карточек: личные и служебные, которые имеют различия как в оформлении, так и в содержании размещенной информации.

Личная визитная карточка может содержать телефон и имя владельца, информацию о его частных увлечениях и интересах, специальные символы (например, астрологические знаки), а также рисунки и иллюстрации.

Служебная визитная карточка, в отличии от личной оформляется более строго. Задача такой карточки – представить владельца с деловой точки зрения, указав его должность, официальные степени и звания, название предприятия рабочий телефон.

Правила разработки визитной карточки, в основном, повторяют общие издательские правила оформления документа и подразумевают: выбор формата документа, гарнитуры (вида), кегля (размера) и стиля начертания шрифта, выравнивание абзацев, отступов и межстрочного интервала, а также при необходимости размещение графических объектов.

1. Создание нового документа

Данный этап является начальным практически для любого нового документа, основанного на шаблоне Обычный, и подразумевает нажатие кнопки Создать или использование меню Файл ( Создать ( OK.

2. Установка формата визитной карточки

В настоящее время широко распространены следующие форматы визитных карточек: 9,0х5,0 см; 9,0х5,5 см; 9,5х5,0 см; 10,0х5,0 см; 10,4х5,3 см. Для установки формата можно использовать, по крайней мере, два подхода:

1) установить параметры страницы, соответствующие формату визитной карточки;

2) создать текстовое поле, совпадающее по размерам с визитной карточкой.
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В первом случае в меню Файл необходимо выбрать пункт Параметры страницы и в открывшемся окне диалога сначала выбрать вкладку Размер бумаги, а затем задать высоту, ширину и ориентацию страницы и нажать кнопку OK.

ПРИМЕЧАНИЕ.  Помните  общие правила работы с окнами диалога в среде Windows: чтобы ввести с клавиатуры информацию в строку ввода, ее необходимо сначала активизировать, щелкнув в ней мышью или нажав один или несколько раз клавишу <Tab>.

Если на экране появится сообщение “В некоторых разделах верхнее/нижнее поле превышает размер страницы”, то в том же окне диалога выберите другую вкладку Поля и установите размеры всех полей 0 см.
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В результате окно документа Word примет вид:

Во втором случае используется кнопка Надпись панели инструментов “Рисование”.

3. Ввод текста

Введите текст визитной карточки. Каждая строка должна оканчиваться нажатием клавиши <Enter>. Другими словами, каждая строка – это абзац, который в дальнейшем будет иметь свое оформление.

4. Выбор шрифтов

Согласно общим правилам изменения вида шрифта, необходимо сначала выделить символ, слово или строку символов, а затем воспользоваться меню Формат ( Шрифт или стандартной панелью инструментов “Форматирование”.

Крайний левый список позволяет выбрать стиль символов, которым по умолчанию является стиль Обычный (шрифт Times New Roman Cyr, кегль 10).

Второй слева список служит для выбора вида шрифта. При оформлении визитной карточки обычно учитывают, что использование в миниатюрном документе нескольких видов шрифтов приводит к излишней пестроте. Для служебной визитной карточки единый шрифт позволит подчеркнуть строгость и официальность документа. Для личной визитной карточки доступно использование 2-3 видов шрифтов.

Третий слева список применяется для выбора кегля (размера) шрифта. Следующие три кнопки устанавливают начертание шрифта (полужирный, курсив и подчеркивание соответственно).

Оформите свою визитную карточку согласно рекомендациям и вашему вкусу.

5. Форматирование абзацев

Для форматирования абзацев также можно воспользоваться меню Файл ( Абзац или кнопками панели инструментов “Форматирование”.

Эти четыре кнопки задают выравнивание выделенного абзаца влево, по центру, вправо, по ширине соответственно.

Чтобы распределить текст по вертикале, в меню Формат выберите пункт Абзац и в открывшемся окне диалога задайте межстрочный интервал, отступы Перед и После абзаца, как показано выше.
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Визитная карточка, полученная в результате форматирования символов и абзацев в нашем примере, может выглядеть так:

6. Использование специальных знаков и символов

Интересные возможности при оформлении визитных карточек предоставляет использование специальных символов и знаков (например, изображение телефонного аппарата вместо слова “телефон”). В состав оболочки Windows входит шрифт Wingdings, содержащий ряд специальных символов. Чтобы воспользоваться им, в списке шрифтов на панели инструментов необходимо выбрать Wingdings, а затем, зная раскладку клавиатуры для этого шрифта, нажать нужную клавишу. Если раскладка клавиатуры не известна, то можно:

· последовательно нажимая клавиши, найти нужный символ (так, для ввода символа ( следует одновременно нажать клавиши <Shift> и <(>);

· воспользоваться меню Вставка ( Символ.
Выберите в списке шрифтов Wingdings и щелкните мышью по ножному символу. Затем нажмите кнопки Вставить и Закрыть. Следует заметить, что размер полученного таким образом символа можно изменять также, как любого другого символа.
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Ниже приведен вариант визитной карточки Иваново И.И. с использованием специальных символов:
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7. Добавление рисунков и графики

Если предположить, что Иванов И.И. в свободное время увлекается коллекционированием бабочек, то его личная визитная карточка вполне может выглядеть так, как показано на рисунке.

Подобную визитную карточку можно создать несколькими способами. Вот один из них:

· на  панели инструментов “Рисование” нажмите кнопку Надпись;

· после этого разместите текстовое поле в нужном мести и отредактируйте его размер;
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в меню Вставка выберите пункт Рисунок, выберите подходящую рамку для визитной карточки. В нашем примере использован рисунок из файла hmedeval.wmf:

· для того чтобы разместить бабочку, текст и адрес, для каждого из этих объектов необходимо создать свое текстовое поле;

· установите в созданном текстовом поле, в меню Вставка выберите пункт Рисунок. Изображение бабочки находится в файле buttrfly.wmf;

· создайте второе текстовое поле, разместите в нем фамилию, имя и отчество владельца карточки и отформатируйте текст, задав шрифт, кегль, начертание и т.д.;

· создайте третье текстовое поле, в котором разместите адрес и телефон, отформатируйте текст;

8. Размещение на одной странице нескольких визитных карточек

Поскольку, как правило, требуется распечатать не одну визитную карточку, то возникает необходимость разместить перед печатью несколько карточек на одной странице.

Если визитная карточка была создана с помощью текстового поля, то ее можно скопировать (размножить) несколько раз на одном листе, используя буфер обмена (пункты Копировать и Вставить из меню Вставка) или метод drag & drop (копирование с помощью мыши при нажатой клавише <Ctrl>). Этим способом нельзя воспользоваться, если размер страницы совпадает с размером визитной карточки.

Наиболее удобным для равномерного размещения визитных карточек на странице представляется использование таблицы. Если карточка имеет размер 9х5 см, то на странице формата А4 можно разместить пять строк по две карточки в каждой.

Для вставки таблицы используйте кнопку Добавить таблицу или команду Добавить таблицу из меню Таблица. Закрасьте мышью область, соответствующую размеру таблицы.

Скопируйте визитную карточку в буфер обмена, а затем последовательно устанавливая курсор в каждой ячейке таблицы выполните команду Вставить из меню Вставка (проще использовать комбинацию клавиш <Shift>+<Ins>).

Теперь визитные карточки могут быть распечатаны (команда Печать из меню Файл).

Контрольные вопросы и задания

1. Что такое кадр? Как его создать?
2. Как создать обрамление вокруг кадра?
3. Как установить режим, в котором текст располагается вокруг кадра?
4. Как установить размер и ориентацию страницы, величину полей?

5. Какие существуют способы размещения нескольких визитных карточек на одной странице?

6. Как разместить в текстовом поле специальный символ или знак?

7. Использовав полученные знания, попытайтесь создать колонтитул, в центре которого – рисунок (например, flourish.wmf), а в центре рисунка – номер страницы.













