Тема 2.    ДЕЛОВАЯ КОРРЕСПОНДЕНЦИЯ.

                          МАСТЕРА И ШАБЛОНЫ
Цель: освоение  примеров   редактирования документов с       использованием стилей, мастеров и шаблонов.

Порядок выполнения работы:
1. Изучите методические рекомендации.

2. Создайте и продемонстрируйте на примере три-четыре собственных стиля.

3. Просмотрите все поставляемые с Word шаблоны и мастера.

4. С помощью соответствующего мастера создайте служебную записку.

5. Разработайте шаблон фирменного бланка для писем и продемонстрируйте его использование на примере.

6. Ответьте на контрольные вопросы.

Методические рекомендации

Одним из эффективных приемом работы в Word является использование стилей. Стиль – это набор форматов символов и/или абзацев, которому присвоено имя.

Рассмотренные ранее приемы форматирования часто называют непосредственным форматированием. Этот способ хорош в тех случаях, когда требуется изменить формат одного слова или одного абзаца. В случаях, когда требуется придать единую форму всему многостраничному документу или группе документов, предпочтительным является применение стилей. Такой подход имеет ряд достоинств:

· сокращается время форматирования, поскольку нет необходимости вникать в тонкости оформления, достаточно применить стиль;
· значительно упрощается редактирование документа, так как достаточно изменить стиль, после чего автоматически изменяются все абзацы документа, к которым этот стиль был применен.
Для того чтобы применить стиль к набранному тексту, достаточно выделить его, а затем открыть список стилей панели инструментов “Форматирование” и выбрать нужный стиль (с помощью мыши или клавиши <Enter>).

Так, стиль Обычный, который используется по умолчанию для создания новых документов, содержит следующие оформления: шрифт Times New Roman Cyr, кегль 10, межстрочный интервал одинарный, без красной строки, выравни​вание абзаца влево. Сравните. сколько времени потребовалось бы на аналогич​ное оформление абзаца методом непосредственного форматирования (с помо​щью кнопок панели инструментов “Форматирование” или меню).

Проще всего создать новый стиль, используя в качестве образца любой оформленный нужным образом абзац. Так, например, отформатировав некоторый абзац один раз следующим образом: шрифт Arial Cyr, кегль 14, выравнивание по ширине, выделите его, а затем установите указатель мыши в поле списка стилей так, чтобы он принял форму I, и щелкните 1 раз. После этого нужно набрать имя нового стиля и нажать клавишу <Enter>.

Для того чтобы изменить существующий стиль, выполните следующие действия:

1) Выделите один из абзацев, отформатированный изменяемым стилем.

2) Внесите в него изменения методами непосредственного форматирования.

3) Откройте список стилей панели инструментов “Форматирование” и щелкните мышью по имени изменяемого стиля. На экране появится запрос о подтверждении изменения стиля.

4) Нажмите кнопку OK для подтверждения вносимых изменений. После этого автоматически изменится оформление всех абзацев, отформатированных измененным стилем.

ПРИМЕЧАНИЕ. Изменение  стиля Обычный нежелательно, поскольку оно может привести к изменению других стилей, которые базируются на стиле Обычный.

Еще одним способом форматирования документа в Word является автоматическое форматирование, инициируемое командами Формат ( Автоформат. Обычно эта команда применяется к готовому документу и в зависимости от установленных опций (Сервис ( Параметры ( Автоформат) выполняет следующие операции:

· применяет стиль форматирования к каждому абзацу;

· удаляет лишние маркеры абзацев (чаще всего такая необходимость возникает для преобразования отсканированных документов в формате MS DOS в формат Word);
· заменяет отступы, сделанные клавишами <Пробел> или <Tab> на абзацный отступ и др.

В общем случае после завершения автоформатирования пользователь имеет возможность просмотреть результаты и при необходимости отказаться от них.

Ведение деловой корреспонденции, как правило, связано с подготовкой типовых документов. Их форма и содержание имеют сравнительно ограниченное количество типов. Поэтому, используя стандартные, заранее разработанные формы наиболее распространенных документов, можно существенно упростить и ускорить подготовку в текстовом редакторе новых документов. С этой целью в Word используются Мастера и Шаблоны.

Шаблон представляет собой заготовку или пустой бланк, в котором пользователь в соответствии со своими задачами заполняет нужные графы собственной информацией. Так, например, в шаблон могут быть предварительно занесены тексты, графика, стили, параметры страницы и др. В Word имеются шаблоны для большинства общепринятых документов, таких как деловые письма, служебные записки, отчеты.

Мастер – это средство Word, помогающее пользователю разместить нужную ему информацию в шаблоне в процессе диалога.

 Чтобы начать новый документ по шаблону или с помощью мастера, необходимо:
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В меню Файл выбрать команду Создать.

2) В открывшемся диалоговом окне в группе Новый документ установить переключатель документ.

3) Выбрать вкладку, а затем значок требуемого шаблона или мастера. В окне “Просмотр” отобразится выбранный шаблон.

4) Нажать кнопку OK.

Если выбран шаблон, то на экране появится шаблон, которой можно заполнять необходимой информацией. Если выбран мастер, то Word будет выдавать последовательность диалогов, руководящих созданием документа.

Пример 1. С помощью мастера создать служебную записку.

Выполните действия, описанные выше в п.п. 1-2. В открывшемся диалоговом окне выберите вкладку “Записки”, а затем значок “Мастер записок” и нажмите кнопку OK.

Далее следуйте подсказкам мастера и укажите элементы, которые следует включить в записку. После ответа на каждый вопрос нажимайте на кнопку Далее. В любой момент для вывода на экран готовой служебной записки можно воспользоваться кнопкой Готово.

Аналогичным образом можно использовать Мастер писем.

В том случае, когда пользователя не удовлетворяют имеющиеся мастера и шаблоны, он имеет возможность создать новые шаблоны на основе ранее созданных или на основе нового документа. Шаблон можно создать тремя способами:

1. Открыть существующий шаблон (шаблоны хранятся в файлах с расширением .dot), сохранить его под новым именем, модифицировать его как обычный документ, а затем снова сохранить.

2. Сохранить существующий документ в качестве шаблона с помощью команды Сохранить как из меню файла (в поле тип документа не забудьте установить Шаблон документа).

3. Создать новый шаблон с помощью команды Создать из меню Файл (при установленном флажке Шаблон).

Пример 2. Пусть необходимо разработать шаблон фирменного бланка для писем.

В MS Word имеются различные шаблоны писем (стандартный, современный, изысканный). Чтобы создать фирменный бланк на основе одного из них, необходимо выполнить следующие действия:

1) В меню Файл выберите команду Создать.

2) В группе Новый документ выберите значение Шаблон.

3) Во вкладке “Письма и факсы” выберите шаблон, на основе которого будет создан новый шаблон, или во вкладке “Общие” выберите “Обычный” или “Новый документ”.

4) Для создания фирменного бланка необходимо добавить “шапку”, содержащую логотип фирмы, ее адрес и телефон. Эту информацию удобно разместить в верхнем колонтитуле страницы:

· в меню Вид выберите пункт Колонтитулы, после чего экран примет вид:
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· в левой части колонтитула разместится логотип (нарисуйте свой логотип с помощью панели инструментов “Рисование” или вставьте готовый рисунок Word);

· правее логотипа наберите название, адрес и телефон фирмы;
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к последнему абзацу текста добавьте обрамление снизу жирной линией (Формат ( Границы и заливка):

5) Сохраните полученный шаблон в папке “Письма и факсы” (Файл ( Сохранить).

Чтобы теперь воспользоваться шаблоном фирменного бланка для нового письма:

1) В меню Файл выберите команду Создать. На экране появится диалоговое окно.

2) В группе Новый документ установите переключатель Документ.

3) Во вкладке “Письма и факсы” выберите имя файла, в котором вы сохранили шаблон фирменного бланка.

4) Нажмите кнопку OK. На экране появится шаблон фирменного бланка, в котором можно набирать текст письма.

5) После того как письмо будет набрано, его следует сохранить.

При просмотре поставляемых с Word мастеров и шаблонов обратите внимание на то, что для подготовки подобных документов с помощью непосредственного форматирования необходимо знать, как создать буквицу, текстовое поле, задать границы и заливку абзаца, разбить текст на колонки. Таким образом, использование мастеров и шаблонов существенно облегчает создание сложных документов.

Контрольные вопросы и задания
1. Создайте следующий стиль: шрифт Arial Cyr, разреженный, полужирный, кегль 14, выравнивание по центру, до и после абзаца отступ 6 пунктов.

2. Продемонстрируйте, как изменить созданный стиль.

3. Создайте стиль для названия глав, в котором буквы автоматически преобразуются в прописные, запрещен перенос слов, расположение всегда наверху страницы и вместе со следующим абзацем.

4. В чем преимущество применения стилей по сравнению с непосредственным форматированием?

5. Что такое шаблон документа? Как его создать?

6. Что такое мастер? Как создать документ с помощью мастера?

7. Как создать документ на основе ранее созданного шаблона?

8. Что такое автоформатирование документа?
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