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Ñîçäàíèå è ðàçìåòêà äîêóìåíòà

Òåìà çàíÿòèÿ

Íà ýòîì çàíÿòèè âû ïîçíàêîìèòåñü ñ øàáëîíàìè äîêóìåíòîâ, íàó÷èòåñü ýêñïîð-

òèðîâàòü ôàéëû Word â ôîðìàò HTML, èçó÷èòå ïÿòü ðåæèìîâ ïðîñìîòðà äîêó-

ìåíòîâ, êîòîðûå ïåðå÷èñëåíû íèæå:

� ÷åðíîâèê;

� ðàçìåòêà ñòðàíèöû;

� âåá-äîêóìåíò;

� ñòðóêòóðà;

� ðåæèì ïîëíîýêðàííîãî ÷òåíèÿ.

Ñîâðåìåííóþ æèçíü íåëüçÿ ïðåäñòàâèòü áåç òåêñòîâûõ äîêóìåíòîâ â áóìàæ-

íîì è ýëåêòðîííîì âèäå. Word 2010 — ýòî ñîâðåìåííàÿ âåðñèÿ ïîïóëÿðíîãî òåê-

ñòîâîãî ïðîöåññîðà, ïîçâîëÿþùàÿ ïèñàòü ïèñüìà, ôîðìàòèðîâàòü òåêñòû ëþáîé

ñëîæíîñòè, äîáàâëÿòü â íèõ ðèñóíêè, ôîðìóëû è ãðàôèêè è äàæå âåðñòàòü öåëûå

êíèãè. Ñåãîäíÿ ôîðìàò äîêóìåíòîâ Word ñòàë îáùåïðèçíàííûì. Âû ìîæåòå

îòïðàâèòü òàêîé äîêóìåíò ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå â ëþáóþ òî÷êó çåìíîãî øàðà

è ïðàêòè÷åñêè âåçäå åãî ñìîãóò ïðî÷åñòü.

Ñîçäàíèå äîêóìåíòà

Â ïåðâîé ÷àñòè êíèãè âû óæå íàó÷èëèñü ñîçäàâàòü è îòêðûâàòü ïðîñòåéøèå äî-

êóìåíòû Word. Ñåé÷àñ ïðèøëî âðåìÿ ïîçíàêîìèòüñÿ ñ øàáëîíàìè è ìàñòåðàìè,

ãåíåðèðóþùèìè ñòàíäàðòíîå ñîäåðæàíèå è îáùåå îôîðìëåíèå äîêóìåíòîâ. Íà-

ëè÷èå òàêîãî ïðåäâàðèòåëüíî íàñòðîåííîãî äîêóìåíòà îáëåã÷àåò ïðîöåññ ââîäà

êîíêðåòíîãî òåêñòà.

Óïðàæíåíèå 1. Øàáëîíû

Øàáëîíû ìîæíî ðàññìàòðèâàòü êàê îáû÷íûå äîêóìåíòû Word, â êîòîðûõ, ïî-

ìèìî òåêñòà è ñïèñêà ñòèëåé, õðàíèòñÿ èíôîðìàöèÿ î êîíôèãóðàöèè ïàíåëåé

èíñòðóìåíòîâ, ìàêðîñû è ïàðàìåòðû, îïðåäåëÿþùèå âèä äîêóìåíòà è ïîâåäåíèå
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ïðîãðàììû. Øàáëîíû î÷åíü óäîáíû, êîãäà ðÿä äîêóìåíòîâ òðåáóåòñÿ îôîðìèòü

â îäèíàêîâîì ñòèëå. Îäíàæäû íàñòðîèâ øàáëîí, âû ñîçäàåòå íà åãî îñíîâå íå-

ñêîëüêî ôàéëîâ, êîòîðûå íàñëåäóþò èìåþùèåñÿ â øàáëîíå òåêñò è îáúåêòû, ñòè-

ëè è îôîðìëåíèå, ìàêðîñû è ïàðàìåòðû èíòåðôåéñà Word. Âñïîìíèòå, ÷òî íà

ïðåäûäóùèõ çàíÿòèÿõ ìû óæå ïîëüçîâàëèñü ñòàíäàðòíûìè øàáëîíàìè Office,

òåïåðü äàâàéòå ñîçäàäèì ñîáñòâåííûé øàáëîí.

1. Îòêðîéòå äîêóìåíò, ñîçäàííûé íà ïåðâîì çàíÿòèè. Óäàëèòå èç íåãî âåñü òåêñò,

òàáëèöó Excel è ðèñóíîê. Íà ñòðàíèöå îñòàíåòñÿ òîëüêî íàäïèñü «Ãåðêóëåñ»

è ãîðèçîíòàëüíàÿ ëèíèÿ.

2. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Ôàéë (File) è âûáåðèòå êîìàíäó Ñîõðàíèòü êàê (Save As).

Îòêðîåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà (Save As). Â ïîëå Òèï ôàéëà

(Save As Type) âûáåðèòå ñòðîêó Øàáëîí Word (Word Template), êàê ïîêàçàíî íà

ðèñ. 4.1.

3. Â ñïèñêå ðàñïîëîæåíèé âûáåðèòå ñòðîêó Íàäåæíûå øàáëîíû (Templates).

Ðèñ. 4.1. Ñîõðàíåíèå øàáëîíà

4. Â ïîëå Èìÿ ôàéëà (File Name) ââåäèòå ñëîâî Herc.

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ

Ïî óìîë÷àíèþ óñòàíàâëèâàåòñÿ òèï ôàéëà Øàáëîí Word (ôàéë ñ ðàñøèðåíèåì dotx). Ìîæíî

òàêæå ñîõðàíèòü øàáëîí êàê Øàáëîí Word ñ ïîääåðæêîé ìàêðîñîâ (ñ ðàñøèðåíèåì dotm) èëè

Øàáëîí Word 97-2003 (ñ ðàñøèðåíèåì dot).

5. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Ñîõðàíèòü (Save).

6. Âûáåðèòå êîìàíäó Ôàéë�Çàêðûòü (File�Close), ÷òîáû çàêðûòü îêíî øàáëîíà. Òå-

ïåðü ó âàñ åñòü øàáëîí ñ çàãîëîâêîì Ãåðêóëåñ, ñîõðàíåííûé â ñïåöèàëüíîé ïàïêå.
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7. ×òîáû óêàçàòü ïðîãðàììå Word, ãäå ñëåäóåò èñêàòü øàáëîíû ïîëüçîâàòåëÿ,

âûáåðèòå êîìàíäó Ôàéë�Ïàðàìåòðû (File�Options).

8. Â îòêðûâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Äîïîëíèòåëüíî (Ad-

vanced) è ùåëêíèòå íà êíîïêå Ðàñïîëîæåíèå ôàéëîâ (File Locations). Â ïî-

ÿâèâøåìñÿ îêíå, ïîêàçàííîì íà ðèñ. 4.2, õðàíèòñÿ èíôîðìàöèÿ îá èìåíàõ

íåêîòîðûõ ñïåöèàëüíûõ ïàïîê, â òîì ÷èñëå è èìÿ ïàïêè øàáëîíîâ ïîëüçî-

âàòåëÿ.

Ðèñ. 4.2. Ïóòè ê ñëóæåáíûì ôàéëàì

9. Ùåëêíèòå íà ñòðîêå Øàáëîíû ïîëüçîâàòåëÿ (User Templates).

10. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Èçìåíèòü (Modify). Îòêðîåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî, êîòî-

ðîå î÷åíü ïîõîæå íà îêíî ñîõðàíåíèÿ ôàéëîâ, íî ïðåäíàçíà÷åíî äëÿ âûáîðà

ïàïêè.

11. Â ýòîì îêíå âûáåðèòå íóæíóþ ïàïêó.

12. Ùåëêíèòå íà êíîïêå OK. Âû âåðíåòåñü â îêíî Ðàñïîëîæåíèå ôàéëîâ (File Loca-

tions), íî òåïåðü â ñòðîêå Øàáëîíû ïîëüçîâàòåëÿ (User Templates) áóäåò óêàçàíà

âûáðàííàÿ âàìè ïàïêà.

13. Ñíîâà ùåëêíèòå íà êíîïêå OK, ÷òîáû çàêðûòü äàííîå îêíî.

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ

Ìû íå áóäåì èçìåíÿòü ïàïêó, ïðåäëàãàåìóþ ïî óìîë÷àíèþ.

14. Òåïåðü ïîïðîáóåì ñîçäàòü íà áàçå ïîñòðîåííîãî øàáëîíà íîâûé äîêóìåíò.

Ùåëêíèòå íà âêëàäêå Ôàéë (File), à çàòåì âûáåðèòå êîìàíäó Ñîçäàòü (New).
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Â ðàçäåëå Äîñòóïíûå øàáëîíû (Available Templates) ùåëêíèòå íà êíîïêå Ìîè

øàáëîíû (My Templates). Çíà÷îê øàáëîíà Herc ïîÿâèëñÿ â äèàëîãîâîì îêíå, ïî-

êàçàííîì íà ðèñ. 4.3. Ñþäà êðîìå ñòàíäàðòíûõ øàáëîíîâ âûâîäÿòñÿ çíà÷êè

âñåõ ôàéëîâ ñ ðàñøèðåíèåì dot, dotx èëè dotm, çàïèñàííûõ â ïàïêó ñ øàáëîíà-

ìè ïîëüçîâàòåëÿ.

Ðèñ. 4.3. Âûáîð øàáëîíà äîêóìåíòà

15. Ñ ïîìîùüþ ïåðåêëþ÷àòåëåé â ãðóïïå Ñîçäàòü (Create New) âûáåðèòå òèï ñî-

çäàâàåìîãî ôàéëà. Ïåðåêëþ÷àòåëü Äîêóìåíò (Document) ñîîòâåòñòâóåò ñîçäàíèþ

îáû÷íîãî òåêñòîâîãî äîêóìåíòà, à ïåðåêëþ÷àòåëü Øàáëîí (Template) ïîçâîëÿ-

åò ñîçäàòü íîâûé øàáëîí.

16. Äâàæäû ùåëêíèòå íà çíà÷êå Herc. Îòêðîåòñÿ íîâûé äîêóìåíò, â êîòîðîì ñðà-

çó ïîÿâèòñÿ áîëüøàÿ íàäïèñü Ãåðêóëåñ, êàê ïîêàçàíî íà ðèñ. 4.4. Òåïåðü, ïîëü-

çóÿñü íîâûì øàáëîíîì, âû ìîæåòå áûñòðî äîáàâëÿòü òàêèå íàäïèñè â íà÷àëî

êàæäîãî äîêóìåíòà ãèïîòåòè÷åñêîé êîìïàíèè «Ãåðêóëåñ», è âñå îíè áóäóò òî÷-

íûìè êîïèÿìè çàãîëîâêà, õðàíÿùåãîñÿ â øàáëîíå.

Ñëåäóåò çàìåòèòü, ÷òî òàê íàçûâàåìûé «Íîâûé äîêóìåíò», êîòîðûé ñîçäàåòñÿ

ùåë÷êîì íà êíîïêå Ñîçäàòü (Create) äèàëîãîâîãî îêíà Ñîçäàíèå äîêóìåíòà (New

Document), íà ñàìîì äåëå òîæå ïîñòðîåí íà îñíîâå øàáëîíà. Ýòîò øàáëîí çàïè-

ñàí â ôàéëå Normal.dotm. Øàáëîí Normal.dotm èãðàåò âàæíóþ ðîëü. Îí îïðåäå-

ëÿåò èñõîäíóþ êîíôèãóðàöèþ Word, òî åñòü âèä è ïîâåäåíèå ïðîãðàììû ïðè åå

çàïóñêå.

ÑÎÂÅÒ

Åñëè âû îáíàðóæèëè, ÷òî Word âûãëÿäèò êàê-òî ñòðàííî èëè ðàáîòàåò íåâåðíî, ïîïðîáóéòå çà-

êðûòü ïðîãðàììó è óäàëèòü ôàéë Normal.dotm. Ïðè ñëåäóþùåì çàïóñêå Word ýòîò øàáëîí áóäåò

ñãåíåðèðîâàí çàíîâî â ñîîòâåòñòâèè ñî ñòàíäàðòíîé êîíôèãóðàöèåé, çàëîæåííîé â Word ðàçðà-

áîò÷èêàìè ïðîãðàììû.
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Ðèñ. 4.4. Äîêóìåíò, ïîñòðîåííûé íà îñíîâå øàáëîíà ïîëüçîâàòåëÿ

Óïðàæíåíèå 2. Ñîçäàíèå íîâîãî äîêóìåíòà íà îñíîâå øàáëîíà

Øàáëîíû Word äëÿ áîëüøèíñòâà âèäîâ äîêóìåíòîâ ìîæíî íàéòè íà âåá-óçëå

Microsoft Office Online. Ïðè íàëè÷èè ïîäêëþ÷åíèÿ ê Èíòåðíåòó ùåëêíèòå íà

âêëàäêå Ôàéë (File), âûáåðèòå êîìàíäó Ñîçäàòü (New) è çàòåì âûáåðèòå íóæíóþ

êàòåãîðèþ øàáëîíîâ.

Êðîìå ýòîãî ìîæíî èñïîëüçîâàòü óæå óñòàíîâëåííûå øàáëîíû. Äàâàéòå äåòàëü-

íî ïîçíàêîìèìñÿ ñ ïðîöåäóðîé ñîçäàíèÿ íîâîãî ôàéëà íà îñíîâå ñóùåñòâóþùå-

ãî øàáëîíà ïðîôåññèîíàëüíî îôîðìëåííîãî ðåçþìå.

1. Ùåëêíèòå íà âêëàäêå Ôàéë (File), âûáåðèòå êîìàíäó Ñîçäàòü (New) è çàòåì

ùåëêíèòå íà ñòðîêå Îáðàçöû øàáëîíîâ (Sample Templates). Â ýòîì ðàçäåëå âû-

áåðèòå íåîáõîäèìûé øàáëîí ñ ðåçþìå (ðèñ. 4.5).

2. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Ñîçäàòü (Create).

3. Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ äîêóìåíò, ïîêàçàííûé íà ðèñ. 4.6. Äàííûé äîêóìåíò ñî-

äåðæèò ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ ñîäåðæèìûì, îáëåã÷àþùèå ñîñòàâëåíèå ðåçþìå.

Ñëåäóÿ ïîÿñíèòåëüíîìó òåêñòó, ââåäèòå ñâîè èìÿ, àäðåñ, òåëåôîíû è äðóãóþ

íåîáõîäèìóþ èíôîðìàöèþ.
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Ðèñ. 4.5. Âûáîð øàáëîíà ðåçþìå

ÍÎÂÎÅ Â OFFICE

Ïðè ðàáîòå ñ øàáëîíàìè âû ñòîëêíåòåñü ñ ýëåìåíòàìè óïðàâëåíèÿ ñîäåðæèìûì. Â Office Word

2010 äîñòóïíû ñëåäóþùèå ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ ñîäåðæèìûì: ôîðìàòèðîâàííûé òåêñò, îáû÷-

íûé òåêñò, ðèñóíîê, ïîëå ñî ñïèñêîì è ðàñêðûâàþùèéñÿ ñïèñîê, ýëåìåíò âûáîð äàòû è êîëëåê-

öèÿ ñòàíäàðòíûõ áëîêîâ.

4. Ñîõðàíèòå ýòî ðåçþìå â ïàïêå Ìîè äîêóìåíòû (My Documents) ïîä èìåíåì Ðå-

çþìå. Òåïåðü âû óìååòå ñòðîèòü äîêóìåíòû íà áàçå øàáëîíîâ è íàïîëíÿòü èõ

èíôîðìàöèåé. Îäíàêî èíîãäà òåêñò óæå èìååòñÿ â îáû÷íîì òåêñòîâîì ASCII-

ôàéëå, íàïðèìåð, ïîëó÷åííîì ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå. Òàêîé òåêñò ëåãêî èì-

ïîðòèðóåòñÿ â Word, ãäå åãî ìîæíî îôîðìèòü ñ èñïîëüçîâàíèåì ìîùíûõ âîç-

ìîæíîñòåé ýòîãî òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà. ×òîáû îòêðûòü ASCII-òåêñò ôîðìàòà

DOS, âûïîëíèòå ñëåäóþùèå øàãè.

5. Ùåëêíèòå íà âêëàäêå Ôàéë (File) è âûáåðèòå êîìàíäó Îòêðûòü (Open).

6. Â ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå Òèï ôàéëîâ (Files Of Types) äèàëîãîâîãî îêíà Îòêðû-

òèå äîêóìåíòà (Open) âûáåðèòå ïóíêò Òåêñòîâûå ôàéëû (Text Files) èëè Âñå ôàé-

ëû (All Files).
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Ðèñ. 4.6. Èñõîäíûé äîêóìåíò ñ ðåçþìå

7. Íàéäèòå òåêñòîâûé ôàéë è äâàæäû ùåëêíèòå íà åãî çíà÷êå. Îòêðîåòñÿ äèàëî-

ãîâîå îêíî Ïðåîáðàçîâàíèå ôàéëà (Convert File), â êîòîðîì îòîáðàæàåòñÿ ñïèñîê

âîçìîæíûõ ïðåîáðàçîâàíèé îòêðûâàåìîãî ôàéëà. Âûáåðèòå ïóíêò Êîäèðîâàí-

íûé òåêñò (Encoded Text). Ùåëêíèòå íà êíîïêå OK.

8. Â ïîÿâèâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå Ïðåîáðàçîâàíèå ôàéëà (Convert File), ïîêàçàí-

íîì íà ðèñ. 4.7, â ãðóïïå Êîäèðîâêà òåêñòà (Convert File) óñòàíîâèòå ïåðåêëþ÷à-

òåëü MS-DOS (MS-DOS).

ÍÎÂÎÅ Â OFFICE

Åñëè îêíî ïðåîáðàçîâàíèÿ íå ïîÿâèòñÿ, âîçìîæíî, âû íå ñìîæåòå ïðàâèëüíî íàñòðîèòü îòî-

áðàæåíèå ðóññêèõ áóêâ. Â ýòîì ñëó÷àå ùåëêíèòå íà âêëàäêå Ôàéë (File), äàëåå — íà êíîïêå

Ïàðàìåòðû (Options) è ïåðåéäèòå â ðàçäåë Äîïîëíèòåëüíî (Advanced). Â ãðóïïå Îáùèå (Ge-

neral) óñòàíîâèòå ôëàæîê Ïîäòâåðæäàòü ïðåîáðàçîâàíèå ôîðìàòà ôàéëà ïðè îòêðûòèè

(Confirm File Format Conversion on Open), êàê ïîêàçàíî íà ðèñ. 4.8. Çàòåì ïîâòîðèòå èìïîðò

òåêñòîâîãî ôàéëà.

9. Ùåëêíèòå íà êíîïêå OK. Òåêñò DOS áóäåò ïðåîáðàçîâàí. Ïðè èìïîðòå ôàéëîâ

äðóãîãî ôîðìàòà âûáèðàéòå â äèàëîãîâîì îêíå Ïðåîáðàçîâàíèå ôàéëà (Convert

File) íóæíûé âàðèàíò ïðåîáðàçîâàíèÿ.

98 Çàíÿòèå 4. Ñîçäàíèå è ðàçìåòêà äîêóìåíòà

98



Ðèñ. 4.7. Âûáîð âàðèàíòà ïðåîáðàçîâàíèÿ

Ðèñ. 4.8. Âûáîð êîìàíäû ïîäòâåðæäåíèÿ ïðåîáðàçîâàíèÿ ôàéëà ïðè îòêðûòèè
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