
На все
случаи
жизни

П
редположим, что вы часто отправ-
ляете письма, практически одинако-
во оформленные, но с различным

текстовым содержанием. Каждый раз со-
здавать документ заново? Крайне стран-
ный способ расходовать рабочее время.

А может быть, вам просто срочно пона-
добилось написать резюме или, например,
деловое письмо, а вы никогда не делали
этого самостоятельно? 

Во всех этих случаях вам помогут шаб-
лоны, которыми так удобно пользоваться
при работе с самым популярным текстовым
процессором наших дней.

Шаблоны 
Word 

В текстовый процессор Word изначально
встроено большое количество шаблонов.
Чтобы получить доступ к ним, выбери-
те пункт Создать в меню Файл. В правой
части окна появится панель инструментов
Создание документа. Чтобы открыть биб-
лиотеку шаблонов, щелкните левой кноп-
кой мыши по ссылке На моем компьютере,
находящейся в разделе Шаблоны.

Библиотека состоит из нескольких раз-
делов. Закладка Другие документы со-
держит шаблоны и мастера, позволяющие
создавать различные резюме, календари и
повестки. Мастер преобразований пред-
назначен для конвертации различных тек-
стовых документов из одного формата в
другой. Заслуживает внимания Мастер ка-
лендарей, с помощью которого можно без
труда создать удобный календарь на любой
месяц или год. С помощью Мастера повес-
ток каждый сможет легко создать повестку
дня — для разного рода собраний. 

Закладка Отчеты включает три стиле-
вые вариации шаблонов: изысканный, со-
временный и стандартный.

На закладке Письма и факсы можно
найти как готовые шаблоны для такого рода
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Пользователям Word нередко приходится подготавливать

типовые документы со сходным оформлением и располо-

жением текста — например, служебные записки или при-

глашения. В таких случаях удобно создавать шаблоны. 

� Открыть
библиотеку
шаблонов
MS Word можно
через специаль-
ную панель
инструментов
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документов, так и мастера, помогающие со-
здать уникальный документ. Так, Мастер пи-
сем позволяет сочетать различные шаблоны
оформления и стили писем. Мастер факсов
предназначен для отправки уже подготов-
ленных факсов. С помощью Мастера кон-
вертов можно подготовить качественный
почтовый конверт любых размеров. Мастер
почтовых наклеек поможет подготовить и
распечатать наклейки для этих же самых
конвертов (например, содержащие адрес от-
правителя или описание содержимого).

Закладка Публикации включает в себя
четыре шаблона: Брошюра позволяет со-
здавать рекламные буклеты, Диссерта-
ция — многостраничные научные работы
со сложной структурой, Руководство и
Справочник — соответствующие инфор-
мационные документы.

Последняя закладка, Слияние, пред-
назначена для создания составных писем,
факсов и списков адресов на основе
внешних источников: файлов Excel,
Access, Outlook и других.

Работа 
с шаблоном

Открыв подходящий шаблон, вы можете
заменить внесенные в него в качестве
образца данные на подходящие и распеча-
тать. Собственные шаблоны можно созда-
вать на основе уже существующих или
с чистого листа. 

В новый файл Word следует внести все
повторяющиеся в однотипных документах
элементы — таблицы, заголовки, подписи.
Далее нужно выбрать пункт Сохранить

как... в меню Файл и в открывшемся ок-
не в списке Тип файла выбрать Шаблон
документа. Папку для сохранения менять
не нужно, пусть сохраняется в ту, что вы-
брана по умолчанию. Сохранив шаблон,
вы автоматически добавляете его в биб-
лиотеку шаблонов на закладку Общие, ко-
торая и будет использоваться для хране-
ния ваших разработок.

Библиотека шаблонов
Microsoft Office Online

Online-библиотека шаблонов находится
по адресу http://office.microsoft.com/ru-
ru/templates/default.aspx. На сайте можно
найти заготовки для разных программ, в том
числе и для текстовых редакторов. Шаблоны
для Word находятся в разделе Программы
Microsoft Office R Word. Открывшаяся
страница содержит тематический каталог,
в котором документы рассортированы по
нескольким группам. Богатейший выбор на
любые случаи жизни, в том числе заготов-
ки документов совершенно экзотического
содержания — например, купоны на скид-
ку в магазине, памятные грамоты за луч-
ший карнавальный костюм, обращения
к арендаторам или ресторанные меню.

Под названием каждого шаблона отоб-
ражаются его рейтинг (самые удачные ва-
рианты пользуются, как правило, боль-
шим успехом) и размер файла. Выбрав
подходящий, щелкните мышью по кла-
више Загрузить. Появится предложение
принять лицензионное соглашение, после
чего начнется загрузка. Шаблон откро-
ется автоматически, после этого вы смо-

жете внести любые изменения и сохра-
нить документ под выбранным именем
(Файл R Сохранить как…).

Если вы самостоятельно создали новый
шаблон и не нашли аналогичного, имеет
смысл предложить свою разработку для
размещения в библиотеке — соответ-
ствующий пункт меню имеется на главной
странице сайта. Там же вы можете задать
любой возникший у вас вопрос по работе
с шаблонами, на который ответят посетите-
ли страницы, — хотя предварительно луч-
ше проверить в строке поиска, не задавал-
ся ли этот вопрос раньше. 
Игорь Буряк

èË ‚ÒÂÏ ÏÌÓ„ÓÓ·‡ÁËË ¯‡·ÎÓÌÓ‚
Â‰ÍÓ Û‰‡ÂÚÒfl ÔÓ‰Ó·‡Ú¸ ‚‡Ë‡ÌÚ, ÍÓ-
ÚÓ˚È ·˚ ÓÚ‚Â˜‡Î ‚ÒÂÏ ‚‡¯ËÏ Á‡ÔÓ-
Ò‡Ï. Ç Ú‡ÍËı ÒÎÛ˜‡flı ‚˚ıÓ‰ Ó‰ËÌ —
‚˚·‡Ú¸ Ì‡Ë·ÓÎÂÂ ÔÓ‰ıÓ‰fl˘ËÈ ¯‡·-
ÎÓÌ Ë Ò‡ÏÓÒÚÓflÚÂÎ¸ÌÓ ‰Ó‡·ÓÚ‡Ú¸ Â„Ó.
ÑÎfl ˝ÚËı ˆÂÎÂÈ ÔÓ‰ıÓ‰flÚ ÔÛÌÍÚ˚
îÓÌ Ë íÂÏ‡ ÏÂÌ˛ îÓÏ‡Ú.
èÛÌÍÚ îÓÌ ÔÓÁ‚ÓÎflÂÚ Á‡‰‡Ú¸ ÙÓÌÓ‚ÓÂ
Ì‡ÔÓÎÌÂÌËÂ ÒÚ‡ÌËˆ˚. í‡Í, ÏÓÊÌÓ ÔÓ-
ÒÚÓ ËÁÏÂÌËÚ¸ ˆ‚ÂÚ ÙÓÌ‡ (îÓÏ‡Ú R
îÓÌ R ÑÛ„ËÂ ˆ‚ÂÚ‡), ‡ÁÏÂÒÚËÚ¸ ÔÓ‰
ÚÂÍÒÚÓÏ ÔÓÎÛÔÓÁ‡˜ÌÓÂ ËÁÓ·‡ÊÂÌËÂ
ËÎË ÚÂÍÒÚÛÛ (îÓÏ‡Ú R îÓÌ R ëÔÓÒÓ-
·˚ Á‡ÎË‚ÍË). àÌÚÂÂÒÌ‡ ÙÛÌÍˆËfl ‰Ó-
·‡‚ÎÂÌËfl ÚÂÍÒÚ‡ Í ÙÓÌÛ ÒÚ‡ÌËˆ˚
(îÓÏ‡Ú R îÓÌ R èÓ‰ÎÓÊÍ‡).
èÛÌÍÚ íÂÏ‡ ÔË„Ó‰ËÚÒfl, ÂÒÎË ÌÛÊÌÓ ÔÓ-
‰Ó·‡Ú¸ „‡ÏÓÌË˜ÌÛ˛ ˆ‚ÂÚÓ‚Û˛ „‡ÏÏÛ
‰Îfl ‰ÓÍÛÏÂÌÚ‡. ä‡Ê‰‡fl ÚÂÏ‡ ÒÓÒÚÓËÚ ËÁ
ÙÓÌ‡ Ë ÒÚËÎÂÈ ÓÒÌÓ‚Ì˚ı ‚Ë‰Ó‚ ÚÂÍÒÚ‡
(Ó·˚˜Ì˚È ÚÂÍÒÚ, Á‡„ÓÎÓ‚ÍË, ÒÔËÒÍË, „Ë-
ÔÂÒÒ˚ÎÍË). ÖÒÎË ‚˚ ıÓÚËÚÂ, ˜ÚÓ·˚ Î˛-
·ÓÈ ÌÓ‚˚È ‰ÓÍÛÏÂÌÚ ËÁÌ‡˜‡Î¸ÌÓ ÒÓÁ‰‡-
‚‡ÎÒfl Ò Á‡‰‡ÌÌÓÈ ÚÂÏÓÈ, ‚˚·ÂËÚÂ ÂÂ
Ë Ì‡ÊÏËÚÂ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ èÓ ÛÏÓÎ˜‡ÌË˛.

ДОРАБОТКА ШАБЛОНА

� Если вы используете тему для оформ-
ления документа, не нужно думать
о сочетании цветов и шрифтов

� Мастер писем позволяет сочетать
разные виды оформления и стили для
достижения оптимального результата

� На сайте Microsoft можно найти
готовые шаблоны почти на любой вкус
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