1.Поняття шаблону.

2.Редагуваня шаблону.

3.Створеня власного шаблону.

4.Структура документу.

5.Друкуваня тексту. 

Шаблон–це свого родуформа, якій відповідаютьстворені текстові документи. Завдяки шаблону не потрібно кожного разу витрачатичас на установку полів, інтервалі, орієнтації і форматупаперу тощо. Є різні шаблни для різних документів. Параметри шаблону можна міняти і вони будуть обовязковими для всіх нових документів. Щоб пристосувати шаблон для нових документів під свої вимоги, його  треба відредагувати таким чином: 

v    Виконати команду Файл → Открыть; 

v    У меню Открытие документа у вікні Папка відкрити папку Шаблоны; 

v    У вікні Тип файлов встановити Шаблоні документов; 

v    Виконати команду Открыть – на екрані зявиться чистий аркуш паперу. У заголовку буде напис W Microsoft Word – NORMAL. При встановені шаблону NORMAL ніякий текст на полі документу не набирати. 

v    Для встановленя іншого шрифту виконати команду Формат → Стиль → Создать… → Формат → Шрифт… 

v    Встановити потрібний шрифт, написаня (Начертание) і розмір шрифту, послідовно натиснути кнопки Ок і Променить. 

v    Щоб літера після крапкиавтоматично не робилася великою, треба виконати команди Формат → Автоформат → Парамеры → Автозамена. Клацути у полях Маркированым спискам і Нумерованым спискам, щоб щезла “галочка”. 

v    Зберегти новий шаблон командою Файл → Сохранить. 

v    Закритишаблон командою Файл → Закрыть 

v    Перевірити дію шаблону при створені нового документу. 

  

В процесі роботи з документами його шаблон можнадоповнювати новими стилями. Крім шаблону NORMAL для нових документів TP Word пропонує. Ще цілий ряд різноманітних шаблонів: Общие, Письма и факсы, Записки, Отчеты, Публикации, Web – страницы. Можна створити власний шаблон таким чином: 

v    Виконати комнду Файл → Создать; 

v    У новому документі можна набрати текст, який буде повторюватися у кожному документі. 

v    Встановіть шрифт, для чого виконайте команду Формат → Стиль → Создать… → Формат → Шрифт… 

v    Встановитипотрібний шрифт, написаня (Начертание) і розмір шрфту, послідовно натисніть дві кнопки Ок і Применить 

v    Виконати команду Файл → Сохранить как…, зявиться діалгове вікно Сохранение документа. 

v    Виберіть у полі Тип файла значеня шаблон документа. 

v    У вікні Создание папки, що автоматичновідкривається  встановиться дія папки Шаблоны 

v     У полі имя  напишіть імя власного шаблну і клацніть кнопку Ок, вікно Создание папки закривається. 

v    У вікні Сохранение документаклацніть мишею кнопку Сохранить. 

v    Тепер після виконаня команди Файл → Создать буде зявлятися вікно Создание документа і в ному серед інших буде власний шаблон, який можна вибрати для роботи. 

  

