Стили и шаблоны

Стиль – это совокупность параметров форматирования, которому присвоено имя. 


MS Word предоставляет четыре типа стилей: стили символов (любые параметры форматирования символов), стили абзацев (параметры форматирования символов и абзаца, настройки табуляции, расположение абзаца, границы и заливку), стили списков (определяют параметры форматирования маркированных, нумерованных, многоуровневых списков) и стили таблиц.

С помощью стилей можно установить несколько параметров форматирования за один шаг. Потом достаточно установить требуемые стили, а затем каждый раз просто выбирать из списка требуемый стиль.

Существуют три способа применения и изменения стилей:

1. с помощью команды Вставка, Автоформат.

2. ручное форматирование.

3. выбор нового шаблона с помощью команды Формат, Тема
В качестве основного стиля, установленного по умолчанию используется стиль “обычный”.

Использование тем и Библиотеки стилей

Каждый создаваемый документ основан на шаблоне. Каждый шаблон содержит набор стандартных стилей. Word в дополнении к стандартным шаблонам располагает возможностью использовать темы для изменения внешнего вида документы. Тема включает фон, параметры оформления заголовков первых двух уровней, маркированных списков, а также вид гиперссылок. Для форматирования документа с использованием соответствующей темы нужно выбрать команду Формат, Тема
Для удобства использования стили, доступные во всех шаблонах, сведены в Библиотеку стилей, которая доступна через одноименное окно диалога. Данное средство предоставляет вам возможность не только выбрать, но и визуально оценить, как будет выглядеть документ, если вы воспользуетесь тем или иным шаблоном. Все это можно сделать, не покидая окна диалога “Библиотека стилей”. Открытие этого окна осуществляется с помощью команды Формат, Тема кнопка Библиотека стилей.

Шаблон
Шаблон – особый вид документа, предоставляющий специальные средства для оформления итогового документа. Шаблон может содержать следующие элементы:

· текст или формат, одинаковый для всех документов этого типа, например, для служебной записки или отчета;

· стили;

· элементы автотекста;

· макросы;

· меню и присвоенные сочетаниям клавиш операции;

· панели инструментов.

По умолчанию все документы основаны на обычном шаблоне, который содержит определенный набор установок: стандартная настройка меню, клавиатуры, панелей инструментов, стандартные встроенные стили. Он не содержит макросов, элементов автотекста. Со временем, он может видоизменяться по мере ввода в него различных установок. Шаблон “Обычный” является общим шаблоном, так как он лежит в основе не только любого документа, но и любого шаблона. Создав документ, внеся в него установки форматирования, элементы автоматизации, вы в дальнейшем можете сделать его шаблоном. 

Если вы собираетесь использовать созданный шаблон для какого-то определенного типа документов (например, только для создания определенных форм), то такой шаблон называется специальным. Как правило, специальные шаблоны имеют определенное форматирование текста, страницы, а также могут иметь элементы автоматизации, настройки меню, панелей.

Для того чтобы предоставить возможность видоизменить специальный шаблон, а также созданные на его основе документы, в MS Word установлены следующие приоритеты:

· Специальный шаблон имеет приоритет над общим

· Документ имеет приоритет над специальным шаблоном.

Стандартные шаблоны MS Word

Общие
Обычный
Многоцелевой шаблон, предназначенный для документов разных типов

Письма и факсы

Факсы


Содержит три вида факсов: Изысканный, Современный, Стандартный

Письма

Три вида писем: Изысканное, Современное, Стандартное

Мастер писем
Позволяет в диалоговом режиме создать несколько стандартных типов писем

Мастер факсов
Позволяет в диалоговом режиме создать несколько типов факсов 

Записки

Записки
Содержит три вида шаблона записок: Изысканная, Современная, Стандартная

Мастер записок
Позволяет в диалоговом режиме создавать несколько видов записок, для многостраничных записок устанавливает колонтитулы

Отчеты

Отчеты
Создает три вида отчетов: Изысканный, Современный, Стандартный. Содержит все возможные виды форматирования

Другие документы

Мастер повесток дня

Создает различные формы повесток дня

Мастер грамот

Создает четыре вида наградных листов

Мастер календарей

Создает календарь на год

Мастер резюме
Создает три вида резюме (Изысканное, Современное, Стандартное)

Мастер таблиц

Создает различные типы таблиц

Резюме


Создает три типа резюме

Счет



Создает счет, автоматически вычисляет сумму

Табель



Создает недельный табель учета рабочего времени

Заказ



Создает заказ, автоматически вычисляет сумму

Публикации

Брошюра


Создает двухстороннюю, трехколоночную брошюру

Шаблон


Характеристика

Заявление для печати
Создает три типа заявлений для печати: Изысканное, Современное, Стандартное

Бюллетень


Создает информационный бюллетень

Мастер бюллетеней

Создает Классический или Современный бюллетень

Руководство
Создает инструкции, руководство, документацию с содержанием и алфавитным списком

Справочник


Создает адресные или телефонные справочники

Диссертация
Шаблон для оформления диссертаций, со списком литературы, алфавитным указателем

Изменение шаблона

При работе с документом, построенным на основе какого-то шаблона, может возникнуть необходимость внести в шаблон изменения. Обычно это касается стилей и параметров форматирования страницы. При этом можно непосредственно видоизменять сам шаблон, а можно вносить изменения в документ, основанный на этом шаблоне, и затем сохранить внесенные изменения в шаблоне.

Внося изменения в шаблон, обязательно копируйте его, с тем, чтобы исходный шаблон не был поврежден.

· Выберите команду Файл | Открыть, откройте шаблон, который хотите изменить, и сохраните его под другим именем. Дальнейшие действия осуществляются с копией шаблона.

· Если в окне диалога “Открытие документа” отсутствует список шаблонов, выберите в поле Тип файла значение Шаблон документа.
· Внесите изменения в стили шаблона, подписи рисунков, формат страницы, макросы, элементы автотекста, панели инструментов, настройки меню и оперативные клавиши.

· С помощью окна диалога “Организатор” меню Сервис Шаблоны и надстройки можно скопировать из шаблона в другой шаблон любой элемент (стили, автотекст, панели, макросы), переходя на соответствующие вкладки окна диалога.

· Для завершения внесения изменений в шаблон нажмите кнопку Закрыть.

· Сохраните шаблон.

Создание собственного шаблона.

Описанная выше процедура изменения шаблона через документ может расцениваться как создание шаблона, ведь вы изменили документ, созданный на базе шаблона, и сохранили его в качестве нового шаблона, таким образом появился новый шаблон. Безусловно, понятия изменение и создание шаблона взаимосвязаны.

Таким образом, условно можно предложить два способа создания шаблона:

· Изменить документ, созданный на основании какого-то шаблона, и сохранить его в качестве нового шаблона

· Создать документ, основанный изначально на шаблоне “Обычный”, внести в него все возможные установки (элементы шаблона) и сохранить в качестве нового шаблона

