Инструкционная карта по теме:
«Использование шаблонов при подготовке документации»

Цель: научиться создавать и применять шаблоны при подготовке документации.
	
	Поставленная задача
	Требуемые действия

	1
	Создание шаблона.
	Выберите команду меню Файл – Создать.
В открывшемся окне в поле Создать выполните щелчок на переключатели «шаблон» –  ОК
Приступите к созданию шаблона; постоянный текст вводите с клавиатуры обычным образом, для ввода переменного текста используйте поля формы.

Сохраните созданный шаблон с помощью команды меню Файл – Сохранить. Проверьте, чтобы сохранение проводилось в папку Шаблоны.

	2
	Вставка поля формы в шаблон документа (в шаблоне текстовые поля формы выделены цветом)
	Установите курсор ввода в том месте шаблона, где при заполнении формы будет вводиться информация.
Включите панель инструментов «Формы» (Вид – Панели инструментов)
Щелкните по кнопке Текстовое поле панели инструментов).
Щелкните по кнопке «Параметры поля формы» и установите необходимые параметры текстового поля; в поле Текст по умолчанию вводится текст, который будет отображаться в поле формы при открытии шаблона (текст справки).

	3
	Установить защиту шаблона от случайных изменений при его заполнении (если форма защищена, для заполнения доступны только поля формы.)
	Щелкнуть по кнопке «защита формы».

	4
	Создание документа на основе шаблона
	Выбрать команду меню Файл – Создать
В открывшемся окне в поле Создать выполнить щелчок на переключатели «документ».

В списке шаблонов активизировать ранее выбранный шаблон и щелкнуть ОК.

Заполнить поля формы, щелкая по полю  и вводя необходимый текст.

Снять защиту, если необходимо добавить в документе текст, которого нет в шаблоне.


При выполнении работ соблюдайте правила безопасности жизнедеятельности.

