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Шаблоны. Поля. Поля формы.

В каждом конкретном учреждении есть довольно небольшой перечень документов, с которыми сотрудникам приходится работать - справки, приказы, докладные записки и т.п.

Если секретарь-машинистка каждый день печатает несколько справок, то какой смысл ей каждый раз набирать весь текст справки заново? Логично сделать некую заготовку документа - шаблон - и заполнять только вариативную часть. Например:
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В приведенной справке курсивом выделена вариативная (меняющаяся) часть:

1. дата выдачи справки и номер документа (в угловом штампе),

2. адресат, которому предназначается справка,

3. собственно текст справки.

Весь остальной текст не меняется.

Для создания шаблона справки можно поступить разными способами.

1. Способ первый (самый простой).

Набрать постоянную часть справки, а вместо вариативной части оставить пустое место.

2. Способ второй (приличный).

Сначала посмотрите и заполните сами справку по приведенному выше тексту в файле c:\working\spr.doc. При заполнении справки Вам потребуется переходить от одного места документа к следующему. Используйте для этого клавишу табуляции: 


Если Вам потребуется вернуться в тексте назад, то нажмите комбинацию клавиш Shift + Tab.
Что же Вы увидели? 

a) постоянная часть текста недоступна для исправления!

b) дата выдачи справки тоже недоступна и вставляется автоматически сегодняшним числом;

c) вариативная часть справки выделена затенением и представляет собой поле, которое автоматически удлиняется при заполнении. Заполнив одно поле, нажатием клавиши Tab (можно также использовать Enter или <стрелка вниз>) можно перейти в другое поле и там продолжить заполнение.

Теперь рассмотрим, как сделать такой документ.

Откройте документ c:\working\test-1.doc - заготовку для самостоятельной работы.

На то место, где должна находится дата вставляется поле типа дата: 

· поставьте курсор на то место в документе, куда будет вставляться дата;

· в строке меню выберите Вставка;

· в выпадающем меню выберите Поле...;

· в разделе Категории выберите Дата и время;

· в разделе Поля... выберите Date;

Все остальные поля являются Полями Формы. Для их вставки и редактирования Вам надо разместить на экране специальную панель инструментов, которая так и называется Формы (хотя и можно в меню Вставка сразу выбрать Поле формы..., но мы получим сразу все удовольствия). Итак, для размещения на экране новой панели инструментов в строке меню выберите Вид - Панели инструментов...- Формы - Ok. Расположите панель Формы в удобном для Вас месте экрана.

На панели расположены три кнопки, с помощью которых можно поставить три разных поля: текстовое, список и переключатель (флажок).




Все поля на справке - текстовые. Расположите курсор в нужном месте документа и нажмите кнопку Текстовое поле. Появится пустое поле, для которого можно установить некоторые опции (характеристики), нажав кнопку Параметры поля Формы. Там все понятно, кроме, пожалуй, макрокоманд, которых мы еще не изучали, и закладки, которые используются в специальных случаях для обращения из некоторого места документа к данному полю (этого мы тоже делать не будем). Остальные опции попробуйте выставить сами.

Главное: 

1. поля начинают “работать” только после нажатия кнопки Защита формы.

2. а изменять поля можно только сняв Защиту формы
Задание: поставить нужные поля формы в текст справки из c:\working\test-1.doc. Сохранить полученный документ в файле c:\working\<ВашаФамилия>.doc.
Задания для освоения полей формы Список и Флажок находятся в файле c:\working\test-1.doc
Шаблоны.
Мы начали разговор с того, как организовать работу с многократно используемыми документами. Профессиональная работа в Word’е предполагает сохранение заготовки документа не в виде документа Word, а в виде шаблона. Между документом и шаблоном есть определенная разница. Например, шаблон “запоминает” не только вид документа, но и способы автоматизации работы с документом (которые мы еще не изучали). Тем не менее, заглядывая в будущее, научимся создавать свои шаблоны и пользоваться готовыми.

Представьте, что Вы работаете секретарем в отделе образования Центрального района. Вам надо создать шаблон телефонограмм, рассылаемых по школам района. В итоге телефонограмма должна иметь вид приведенный ниже. 

Отдел образования

Центрального района

г.Новосибирска
Директору школы № 54
Центрального района

г.Новосибирска

Архив отдела образования

Центрального района

г.Новосибирска


Передал - Крутова

тел. 23 56 45
Принял - Базаревич
тел. 23 48 05

ТЕЛЕФОНОГРАММА

12.09.96
№ 23
Время передачи: 15:29

20 сентября 1996 года в 15.00 в помещении отдела образования Центрального района состоится совещание директоров школ.

Повестка:

1. Итоги комплектования школ на начало учебного года.

2. Комплектование групп продленного дня.

Методист








А.А.Задорнов

Нажмите кнопку Создать и сделайте спраку по данному образцу.

Подсказка:

1. Разное количество ячеек в строке делайте так: Таблица - Объединить ячейки (или Разбить ячейки...).

2. Для увеличения расстояния от горизонтальной линии ячейки до текста выберите Формат - Абзац... - Интервалы - перед: 6 пунктов и после: 6 пунктов.

3. В тексте примера телефонограммы поля и поля формы подчеркнуты. Используйте такие данные:

Номер школы
Телефон школы

4
23 55 66

12
23 00 88

29
22 44 22

42
20 02 02

54
23 48 05

79
21 33 22

95
22 11 88

99
22 44 77

156
22 99 00

Создание шаблона.
Выберите Файл - Сохранить как... В разделе Тип файла выберите Шаблон документа (*.dot). Задайте имя шаблона (например, tel-1.dot).

Шаблоны сохраняются Word’ом в специальном каталоге …\Microsoft Office\Шаблоны.
Использование готового шаблона для создания документа.
Когда Вы для создания нового документа нажимаете в панели инструментов кнопку Создать 

, то при этом создается документ на основе шаблона, который называется Normal (впрочем, Вы даже не замечаете этого). Этот шаблон используется “по умолчанию”, если явно не указано, какой шаблон использовать.
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Вам надо попробовать создать документы на основе разных, поставляемых с Word’ом шаблонов. Делается это так: Файл - Создать... и далее просто выбрать нужный ярлык (на рисунке выбран ярлык Другие документы) и шаблон. Их достаточно много, причем у некоторых в названии фигурирует слово «мастер». Это слово означает, что будет запущена специальная программа, которая шаг за шагом проведет Вас по пути создания документа. 

Самостоятельно просмотрите несколько шаблонов, в том числе и мастеров:

Поле со списком





Флажок





Защита формы





Параметры поля формы





Текстовое поле
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