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Тема урока: Обобщение по теме «Подготовка текстов и демонстрационных материалов».
Цель урока: обобщение материала по теме «Подготовка текстов и демонстрационных материалов».

Добрый день, дорогие учащиеся 11 класса!

В рабочей тетради запишите число и тему урока.

I. Теоретический материал.
Прочитайте материал.

Шаблоны
Если отрыть шаблон, то моментально создается его копия, которая имеет расширение такое же, как и текстовый документ или же .dotx, .dotm
Чаще всего шаблоны используются в различных организациях, где важно сохранить шапочку документа, герб, водяной знак или другую отличительную черту. Кроме этого шаблоны могут иметь определенную структуру – количество разделов, страниц или наличие других характеристик. Чтобы содержимое шаблона никто не изменял, можно позаботиться о пароле.
Создать шаблон можно как новый документ, или же использовать готовый файл.
Для создания нового документа необходимо:
1. Открыть новый документ. Если на рабочем столе нет ярлыка программы, то создать документ можно с помощью панели пуск.
2. В новый документ необходимо ввести нужный текст, вставить необходимые дополнения, отформатировать текст.
3. После того, как все изменения в документ внесены, следует нажать на кнопку, которая находится в верхнем левом углу под названием «Файл». После чего выбрать «Сохранить как..» => «Шаблон».
4. После этого вам достаточно назвать любым именем шаблон и сохранить его.
5. Закрыть документ.
Если некоторый документ уже существует, то создать из него шаблон еще проще, для этого следует воспользоваться тремя последними пунктами предыдущего алгоритма.



II. Закрепление материала.

Создайте календарь на текущий месяц с использованием шаблона.
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Спасибо за урок! 
Работу выполняйте в рабочей тетради. После выполнения, делайте фотографию работы и высылайте на почту: kristina.mishchenko.1995@mail.ru
