 Использование шаблонов для изготовления бланков документов в MS Word
Лабораторная работа

(10 класс)

Учитель информатики 

Иванов О.Ю.

Цель работы: познакомиться с реквизитами оформления текстового документа:

шаблоном и колонтитулом, правилами их использования. Научиться создавать шаблоны документов и документы с помощью готовых шаблонов в редакторе Word.

Задание: придумать и изготовить бланк учреждения или фирмы. Оформить приказ, распоряжение или любой другой документ на изготовленном бланке.

Теоретические сведения.
Шаблоном называется неизменяемая часть документа. Примерами шаблонов являются рамки, используемые в оформлении открыток, угловые штампы учреждений на фирменных бланках и т. п. Использование шаблонов позволяет экономить время на наборе часто повторяющейся информации, автоматизировать процесс изготовления документов, упрощает передачу документов по факсу через модем с компьютера. Также можно раз и навсегда задать оформление будущего документа, определив параметры документа: шрифт, кегль, начертание символов и т. п.

Рассмотрим пример использования шаблона, изготовив фирменный бланк «Творче​ского объединения посетителей кабинета информатики». Бланк этой организации (рис. 1) должен включать в себя угловой штамп, украшенный рисунком соответствующей темати​ки, и нижний колонтитул.

Необходимое программное и методическое обеспечение: правильно и полнос​тью инсталлированные программы Windows версии и Word; описание лабораторной работы.

1. Запускаем Word. Выбираем опцию режим просмотра разметки
страницы щелчком на соответствующей кнопке слева от горизонтальной полосы про​крутки документа и устанавливаем с помощью кнопки Масштаб панели инструментов Стандартная масштаб изображения на экране По ширине.
2. Щелкаем на кнопке Вставка таблицы панели инструментов Стандартная и вставляем в документ таблицу размером 1 х 3, щелкая на соответствующей клетке изобра​жения таблицы. На экране появляется таблица указанных размеров, окаймленная точеч​ными линиями.

3. В первую клетку таблицы помещаем рисунок computer.wmf, выполнив команду Вставка, Рисунок. Высота клетки изменится в соответствии с размером рисунка.

4. Щелкаем на вставленном рисунке и с помощью вертикальной линейки (она находится слева от окна документа) перемещаем нижнюю границу таблицы до числа 10. С помощью горизонтальной линейки перемещаем правую границу первой клетки таблицы до числа 7, а второй — до 8. Затем увеличиваем ширину рисунка до 250%, а высоту — до 350% с помощью команды Формат, Рисунок или с помощью мыши. Второй столбец таблицы будет разделителем между угловым штампом и шапкой будущего шаблона документа.

5. Важным достоинством изготавливаемого бланка является возможность его печати на принтере. При использовании черно-белого принтера необходимо учесть, что черный текст не будет виден на черном рисунке, поэтому в используемом на заднем плане бланка рисунке не должно присутствовать элементов, закрашенных в черный цвет. Если они присутствуют, то их надо перекрасить. В используемом нами рисунке заменим цвета элементов согласно следующей таблице:

	Элемент рисунка
	Цвет элемента



	
	Исходный


	Новый



	Экран монитора компьютера


	Черный


	25% серый



	Строки на экране монитора


	Темно-серый


	Белый



	Линии контура монитора


	Черный


	50% серый



	Фоновый рисунок «Люди за компьютером»


	Темно-серый


	25% серый



	Экран монитора на фоновом рисунке


	Светло-серый


	Белый



	Фоновый большой треугольник


	Светло-серый


	10% серый I




Для этого дважды щелкнем на рисунке. (Окно редактора изменится: останется только рисунок, появится диалоговое окно Рисунок с двумя кнопками: Установить границу рисунка и Закрыть рисунок.) Щелкая мышью на отдельных элементах рисунка, с помощью кнопок Цвет заполнения и Цвет линии панели инструментов Рисование заменяем цвета элементов рисунка согласно таблице. По окончании изменения цветов щелкаем на кнопке Закрыть рисунок.
6. На панели инструментов Рисование щелкаем на кнопке Рамка текста и растя​гиваем рамку текста, который будет располагаться поверх рисунка, до размеров первой клетки таблицы. Щелкаем на кнопках Цвет линии и Цвет заполнения панели инстру​ментов Рисование и в обоих случаях устанавливаем опцию Нет. В рамке сразу устанав​ливаем выравнивание текста по центру.
7. Набираем текст углового штампа, печатая в несколько строк: «Россия»; Муниципальное общеобразовательное учреждение «Луховский лицей»; «Творческое объединение посетителей кабинета информатики»; 

« __ » ________ 2006 г.;

«№ ____»; «г. Саранск ул. Октябрьская, д. 27»; «Тел. 25-70-63»

8. Форматируем набранный текст, используя различные шрифты, кегли и начерта​ния. Пропуск строки между названиями страны и школы, школы и объединения осущест​вляем, выбирая кегль 12, а между номером документа и адресом — кегль 6. Для первой строки выбираем шрифт Antiqua Hw, кегль 18, названия организации — Decor, кегль 20, остальные строки печатаются шрифтом по умолчанию, кегль 10. Для всего текста уста​навливается полужирное начертание (кроме названия школы). Если в наборе шрифтов отсутствуют названные шрифты, то их можно заменить шрифтом Times New Roman Cyr с начертанием полужирный для первой строки и курсив — для названия организации, в этом случае рекомендуется уменьшить кегль до 14

9. Сохраняем созданным документ под именем new1 (или new2), выполняя команду Файл, Сохранить как и в окне Тип, выбирая опцию Шаблон документа. В строке заголовка окна редактора должно появиться заданное имя с расширением dot.

10. Выделяем строки, которые должны содержать дату и номер документа, и назна​чаем для них полуторный межстрочный интервал, устанавливая соответствующую опцию на вкладке Отступы и интервалы (команда Формат, Абзац).
11. Поверх строки для даты помещаем две рамки текста. Набираем, например, дату «1 апреля», помещая число в первую рамку текста, а название месяца — во вторую. Для обеих рамок текста устанавливаем шрифт Arbat, кегль 14 и полужирное начертание. (Рамки вытягиваются, немного выходя вниз за проведенную горизонтальную черту.) Шрифт Arbat можно заменить шрифтом Times New Roman Cyr с начертанием полужирный курсив.

12. Поверх строки для номера документа также размещаем рамку текста, в которую помещаем надпись «б/н» полужирным шрифтом Arbat, кегль 14. (Во всех трех последних рамках устанавливаем выравнивание текста по центру.)
13. Щелкаем на кнопке Выделение рисованных объектов панели инструментов Рисование и обводим пунктирной рамкой всю первую клетку таблицы (весь созданный угловой штамп), После отпускания кнопки мыши все рамки текста, включая основную,

Рис. 1. Внешний вид изготовленного шаблона

выделятся. Щелкаем на кнопке Сгруппировать панели инструментов Рисование. Выделение рамок текста пропадает, остаются лишь габаритные маркеры (черные маленькие квадраты). Эту операцию выгодно выполнить, так как если потребуется изменить положение углового штампа на документе, то при перемещении его мышью одновременно будут перемещаться рамки текста, содержащие число и номер документа. В противном случае их придется перемещать по очереди.

14. В нижнем поле документа размещаем колонтитул, выполняя команду Вид, Колонтитулы При выполнении команды открывается диалоговое окно Колонтитулы, текст становится бледным и в верхней части окна документа появляется пунктирная рамка Верхний колонтитул. Щелкаем на кнопке Переключение между колонтитулами — появляется пунктирная рамка Нижний колонтитул в нижней части окна документа.

15. Печатаем текст нижнего колонтитула «Отпечатано в кабинете информатики Луховской школы по заказу «Творческого объединения посетителей кабинета информати​ки». Помещаем курсор между первыми двумя словами, щелкаем на кнопке Дата окна Колонтитулы. В результате видим вставленную текущую дату, до или после которой надо вставить пробел. Далее после слов «по заказу» следует нажать клавишу Enter. Название общества переместится на вторую строку колонтитула. Выделяем весь колон​титул и устанавливаем для него выравнивание по центру, а для второй строки еще и курсивный шрифт по умолчанию, кегль 8 или 10. Щелкаем на кнопке Закрыть. Сохра​няем созданный шаблон.

16. Выделяем третью клетку таблицы и устанавливаем в ней полужирный шрифт по умолчанию, кегль 16. Щелкаем мышью в этой клетке таблицы и нажимаем клавишу Enter 10 раз. (Таким образом, подготавливается размещение «шапки» будущего документа на уровне чуть ниже середины углового штампа.)

17. Щелкаем ниже таблицы и устанавливаем выравнивание текста По ширине и отступ красной сроки 1 см (передвигая на 1 верхний движок горизонтальной линейки документа), затем нажимаем клавишу Enter для пропуска строки после углового штампа документа.

18. Сохраняем шаблон и выполняем команду Файл, Закрыть.
19. Для использования шаблона в последующих документах следует пользоваться командой файл, Создать, а затем выбирать из списка шаблонов имя new1 (или new2).

Напечатаем на новом созданном бланке приказ о проведении сеанса компьютерных игр на уроке информатики в честь празднования Дня смеха за подписью председателя объединения.

20. Распечатываем документ на принтере и сохраняем результаты работы.

Обобщение материала.

Подведение итогов.

Россия
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