ІНСТРУКЦІЙНО-ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА «Робота з шаблонами на ПК»
Шаблон документа:

це - порожня форма документа з коментарями про те, як слід заповнювати кожне поле
це - форма документа з вже заповненими полями, які можна використовувати як приклад. 
СТВОРИТИ ДОКУМЕНТ ЗА ШАБЛОНОМ:
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Меню Файл(Створити(вкладка Шаблони(посилання На моєму комп'ютері(вибираємо шаблон потрібного документу. Проглянути інші шаблони дозволяє посилання на вузол Office Online. 

2. Кнопка Створити (Ctrl+N) на панелі інструментів Стандартна.
3. Якщо для створення документа потрібно використати копію існуючого документа, то в області завдань Створення вибрати посилання З існуючого документа та клацнути значок використовуваного документа. 

ЗМІНИТИ ШАБЛОН ДОКУМЕНТА
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Якщо змінити шаблон документа, то ця зміна стосуватиметься всіх документів, створених в подальшому на його основі. Внесені в шаблон зміни не впливають на вміст вже існуючих документів, заснованих на цьому шаблоні.

Файл(Відкрити(Тип файлу(Шаблони документів(знайти і відкрити шаблон, який необхідно змінити(внести потрібні зміни(Зберегти.
ЗБЕРЕЖЕННЯ ВЛАСНОРУЧНО СТВОРЕНИХ ШАБЛОНІВ
Щоб зберегти свої власні шаблони на ПК, спочатку створюємо папку: відкрити Word(Файл(Зберегти як(на вкладці Тип файлу вибрати Шаблон документу(створити папку Власні шаблони ( це ім’я буде також привласнене новій вкладці – можна проглянути через Пуск(Створити документ Office)
Зберігаючи шаблон, Word автоматично вибирає розташування, задане для типу файлів шаблони користувача (меню Сервіс(Параметри(Розташування)
За замовчуванням використається папка Шаблони та її підпапки. Шаблони, збережені в інших папках, не будуть відображатися в діалоговому вікні Шаблони.
СТВОРЕННЯ ШАБЛОНУ НА ОСНОВІ ІСНУЮЧОГО ДОКУМЕНТА
1. Відкрийте документ, який використаєте як шаблон і внесіть до нього необхідні зміни.
2. Збережіть документ як шаблон так: 
· Файл(Зберегти як(Тип файлу(Шаблон документа(автоматично з'явиться папка Шаблони; можна зберегти шаблон у цій папці (тоді при виборі з меню Файл команди Створити значок шаблону відображатиметься на вкладці Загальні). 
· При збереженні шаблону в одній з папок, вкладених в папку Шаблони значок шаблону відображатиметься на однойменній вкладці діалогового вікна Шаблони; 
· Введіть ім'я шаблону в поле Ім'я файлу(ОК. 
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ПРИЄДНАННЯ ШАБЛОНУ ДО ДОКУМЕНТА
При роботі над документом можна використовувати налаштування, збережені в шаблоні, приєднаному до цього документа, або в шаблоні Normal.dot. 
Для заміни шаблону і оновлення стилів виберіть в меню Сервіс(Шаблони і надбудови(Приєднати. На екрані буде видно вміст теки з шаблонами. 
Вибрати шаблон, який хочете приєднати і натиснути кнопку Відкрити(встановити прапорець Автоматично оновлювати стилі. 
Стилі абзаців і символів приєднаного шаблону копіюються, замінюючи всі існуючі стилі іншими іменами. Текст, графіка і налаштування параметрів сторінок не стають частиною документа. 

ТЕРМІНОЛОГІЯ уроку
Автоматично оновлювати стилі 
(Automatically Update Document Styles) 

Відкрити 
(Open). 

Документ1 
(Document 1)
З існуючого документа 
(From existing document)

Загальні 
(General)

Збереження документа 
(Save As) 

Звичайний 
(Normal.dot).

Ім'я файлу 
(File Name)

На моєму комп'ютері 
(On my computer). 

Приєднання шаблону 
(Attach Template) 

Приєднати 
(Attach). 

Сервіс 
(Tools) 

Створення документа 
(New Document).

Створити 
(New) 

Створити новий документ 
(New Blank Document) 

Тека 
(Look in) 

Тип файлу 
(Files of Type) 

Файл 
(File).

Шаблон документа 
(Document Template). 

Шаблони 
(Templates)

Шаблони документів 
(Document Templates); 

Шаблони і надбудови 
(Templates And Add-Ins) 
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