Шаблон письма

К каждому шаблону требуется особый подход. Иначе, ошибка, которую совершит автор шаблона, будет многократно воспроизведена в документах.

Итак, с чего начинается шаблон? Естественно с матчасти. В частности с ГОСТ 6.30—2003.

Прочитав ГОСТ обращаемся к Приложению А и воспроизводим его в Visio.
— Зачем в Visio? Почему не сразу в Ворд? — спросит читатель. Отвечаю, потому, что проектировать сразу в Ворд можно с опытом, а пока мы учимся «на кошках» (как говорил Никулин). Если более раскрыто посмотреть на этот вопрос, то в Visio можно заметить много ошибок, которые потом не надо будет исправлять в Ворде. И самое главное, все элементы намного удобнее двигать как объекты Visio, нежели объекты «Ворда».

Итак, первым делом воспользовавшись Приложением А из ГОСТа, построим, по размерам, контуры будущих объектов и запишем в контуры все необходимые реквизиты, которые в них будут располагаться.
Получилась заготовка.

Вторым шагом надо заполнить пустые поля текстом соответствующего содержания. И вот для этого надо заполнять поля в соответствии с ГОСТом. Думаю ни для кого из вас это не будет затруднительно.
Но сначала надо определиться что, и главное как, надо записывать. В поле 08 записываем наименование организации (п. 3.9 ГОСТа) и адрес согласно Правил оформления почтовых отправлений. В поле 15 адресат согласно рекомендациям ГОСТа (п. 3.15). А вот поле 17 следует заполнять, если адресат — физическое лицо. Причем опять же согласно Правил (см. выше).

Тут невольно задается вопросом: — А почему собственно адрес располагается именно здесь? Ответ: Потому, что в России есть ГОСТ на конверты (ГОСТ Р 51506—99 Конверты почтовые) и если лист сложить втрое (чтобы вложить в стандартный конверт), то адрес окажется как раз в конвертном окне и тогда заполнять его уже не надо. Расположение этого окна ГОСТом и регламентируется. Более подробно о конвертах можно почитать тут.
А вот теперь начинается самое интересное — перенос в Ворд. Давайте рассуждать. Во-первых, мы не можем разместить верхний контур также как и в Visio. Потому, что этот кусок контура придется выдвигать близко к краю листа, и тогда, при печати, Ворд вывесит окно «Пределы раздела 1 выходят за границы полей листа. Продолжить?». Как часто вы нажимали на печать и уходили к принтеру, потом пять минут ждали и, возвращаясь к компьютеру, видели это диалоговое окно? Так что пользователя надо избавить от этого окна. Поэтому самое верхнее поле, с логотипом, надо сделать колонтитулом.

Но сначала надо не забыть изменить раздел «С первой страницей».

Почему я просто не сказал, что логотип поместим в колонтитул? Очень просто, мне нужно было простое обоснование моих действий. Вешать логотип в колонтитул не какое-либо правило, а вывод в конкретном случае. Т. к. из каждого правила могут быть исключения. Так что действуем «по обстановке».
Во-вторых, поля 08, 15, 11, и 18 можно сделать текстовыми объектами, но тогда их можно будет перекрыть текстом, и их дополнительно надо привязывать к какому-то абзацу, так что наиболее подходящим объектом для этих полей будет таблица. Тем более в текстовом поле нельзя (напрямую) указать выравнивание «центр-середина», а для ячейки таблицы таких ограничений нет.

Теперь считаем поля сверху листа: 3 мм + 17 мм как раз дадут 20 мм отступа согласно п. 4.1 (здесь и далее ссылки на пункты ГОСТа 6.30). Устанавливаем верхнее поле 20 мм и рисуем таблицу 3×3 ячейки.
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Затем строкам и столбцам устанавливаем нужные значения, согласно Visio размерам. Вот тут и пригодился Visio, т. к. в нем удобно измерять относительные размеры.
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Теперь надо сделать ограничительные метки. Хотя ГОСТ прямо не указывает, что их делать надо. Но если они могут потребоваться, то надо научиться их делать. Сделать их можно по-разному: 1) с помощью линий; 2) с помощью границ ячеек.
Какие минусы сразу всплывают? К примеру, при малейшем изменении размеров самой таблицы, линии бы сместились.
Хотя, как показала практика, линии можно привязать к ячейке, но тогда ячейке нельзя будет сделать вертикальное выравнивание. Допустим, но тогда можно сделать привязку к ячейке, которая не участвует в формировании письма, а именно, центровой ряд.
Итак, сделаем именно так. Расставляем метки линиями и привязываем якорем к средней ячейке.
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Теперь заполняет таблицу текстом и колонтитул. Затем заполняем непосредственно текст письма и исправляем ошибки с абзацами. :-)
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Теперь надо сделать нижний «блок». В него входит ячейка с перечислением приложений, личная подпись, и ячейка ответственного лица. Для этого создаем таблицу 3×3 и форматируем её.
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Теперь уберем обводку у таблицы нижнего блока, и осталось только проверить поведение шаблона в многостраничном варианте.

Отсюда следует простое правило проектировщика документов: Если какой-либо вариант возможен, ты должен его предусмотреть. Даже если сегодня ты уверен, что какой-то вариант никогда не произойдет, то, скорее всего, он обязательно произойдет в ближайшем будущем (Получилось что-то похожее на закон Мура).
Итак, подведем итоги. Шаблон, приведенный в примере немного отличается от шаблона, который я описал в статье. Прошло время, небольшое, взгляды немного изменились.
Поэтому я привожу его здесь.
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Двойным кликом вы можете его открыть.
Про конверты

В процессе написания данной статьи я много узнал про такую обыденную вещь как конверт. В мире придумано очень много стандартов и форматов конвертов.
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Вот сколько. И это лишь малая часть. Но обычно нам нужен самый простой, узкий конверт.
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На рисунке выше представлены самые ходовые форматы конвертов.
_1285531992.doc
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Уважаемый Вениамин Александрович!


В центре Москвы, несмотря на холодную погоду, стоял босоногий человек в порванном пальто и задавал прохожим странный вопрос: «Скажите номер вашей планеты в Тентуре или хотя бы номер Галактики в Спирали? Я перепутал контакты и теперь не могу вернуться домой». Случайные прохожие, которыми оказались прораб Владимир Николаевич Машков («дядя Вова») и грузинский студент Гедеван («Скрипач»), приняв его за сумасшедшего и пытаясь убедить его, что он болен, нажали какой-то контакт на «машинке перемещения», которую он им показывал. Сразу после этого дядя Вова и Скрипач очутились на жаркой пустынной планете Плюк в галактике Кин-дза-дза.


Жители этой планеты выглядели как люди и быстро освоили русский язык, так как умели читать мысли, однако их собственный язык состоял лишь из нескольких слов (подробнее см. чатланский язык). Хотя цивилизация планеты Плюк оказалась технологически более развита, чем земная (доступны путешествия в космосе, межпланетная связь, более совершенное оружие и т. п.), но вся техника была ржавой и плохо работающей.


Общественное устройство планеты оказалось расистским. Всё население Плюка, как и других планет Галактики Кин-дза-дза (например, Хануда), делилось на две категории, выясняемые с помощью визатора: «чатлане» и «пацаки». Плюк был чатланской планетой. Дядя Вова и Скрипач, оказавшиеся пацаками, ищут способ вернуться на Землю. Они вступают в контакт с двумя местными артистами — пацаком Би и чатланином Уэфом, у которых есть собственный космический корабль — пепелац. Однако для межзвёздных полетов пепелацу требуется особая деталь — гравицаппа.
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