
Ñîâåò ïî ìíîãîêîëîíî÷íîìó òåêñòóØàáëîíû, êîòîðûìè âû ÷àñòî ïîëüçóåòåñü, íå íóæíî êàæäûé ðàç èñêàòü,ïåðåõîäÿ â ðàçäåë Óñòàíîâëåííûå øàáëîíû. Ïðîãðàììà âûíîñèò èõ â ðàçäåëÏîñëåäíèå èñïîëüçîâàâøèåñÿ øàáëîíû îêíà ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà.6. Íàæìèòå êíîïêó OK, ÷òîáû ïîäòâåðäèòü ñîçäàíèå íîâîãî ñòèëÿ. Âû óâèäèòå, ÷òî îí çàíÿë ñâîå ìåñòî â ñïèñêå ýêñïðåññ, ñòèëåé (ðèñ. 4.51).Êðîìå øàáëîíîâ, êîòîðûå âõîäÿò â ïîñòàâêó Word 2007, ìîæíî èñïîëüçîâàòü øàáëîíû ñ ñàéòà Microsoft (ïðè ýòîì âû äîëæíû áûòü ïîäêëþ÷åíû ê Èíòåðíåòó). Äëÿ ýòîãî íóæíî ïåðåéòè â ëþáîé ðàçäåë îáëàñòè Microsoft Office Online, âûáðàòü íóæíûé øàáëîí (çàãðóçêà ñïèñêà ìîæåò çàíÿòü íåêîòîðîå âðåìÿ) è íàæàòü êíîïêó Çàãðóçèòü (ðèñ. 4.54).Ñîçäàíèå ïîëüçîâàòåëüñêèõ øàáëîíîâÁëàãîäàðÿ øàáëîíàì ìîæíî ñýêîíîìèòü ìíîãî âðåìåíè. Íàïðèìåð, åñëè âû ïîñòîÿííî ðàáîòàåòå ñ êàêîé, íèáóäü îðãàíèçàöèåé è êàæäûé ðàç ââîäèòå ñòàíäàðòíîå ïðèâåòñòâèå, ðåêâèçèòû è ò. ä., óäîáíî áóäåò ñîçäàòü ñîáñòâåííûé øàáëîí íà îñíîâå ëþáîãî ñòàíäàðòíîãî. Äëÿ ýòîãî ñäåëàéòå ñëåäóþùåå.1. Îòêðîéòå äîêóìåíò, êîòîðûé áóäåò ñëóæèòü øàáëîíîì.2. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Office è âûïîëíèòå êîìàíäó Ñîõðàíèòü êàê_Øàáëîí Word.3. Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå ñîõðàíåíèÿ ôàéëà ïðîâåðüòå, ÷òîáû â ñïèñêå Òèï ôàéëà áûë âûáðàí ïóíêò Øàáëîí Word. Ââåäèòå èìÿ øàáëîíà è âûáåðèòå ïàïêó äëÿ ñîõðàíåíèÿ.4. Íàæìèòå êíîïêó Ñîõðàíèòü.Ïðè ñîçäàíèè øàáëîíà çàíîñèòå â íåãî òîëüêî îáùóþ èíôîðìàöèþ, êîòîðàÿ íóæíà âàì â êàæäîì äîêóìåíòå, îñíîâàííîì íà òàêîì øàáëîíå. Íàïðèìåð, íå ñòîèò ïðè ñîçäàíèè øàáëîíà äëÿ äåëîâîãî ïèñüìà íàáèðàòü äàííûå, êîòîðûå ìîãóò èçìåíÿòüñÿ, èíà÷å êàæäûé ðàç, êîãäà âû çàõîòèòå âîñïîëüçîâàòüñÿ ñâîèì øàáëîíîì, âàì ïðèäåòñÿ óäàëÿòü èõ è âíîñèòü íîâûå. Ëó÷øå ñîçäàéòå øàáëîí, êîòîðûé ñîäåðæèò òîëüêî àäðåñ è ïðèâåòñòâèå, à ïîòîì, âçÿâ åãî çà îñíîâó, ïðèñòóïàéòå ê òåêóùèì äåëàì.
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