1. Шаблон- файл или файлы, содержащие структуру и инструменты для создания таких элементов законченных файлов как стиль и макет страницы. Например, шаблоны Microsoft Word позволяют создавать отдельные документы. 
2. Шаблоны позволяют создавать документы на своей основе, без изменения в них самих. 

3. При создании нового документа используется шаблон Normal.doc (Универсальный шаблон для любых типов документов. Для изменения стандартного форматирования или содержимого документа в этот шаблон можно внести необходимые изменения.)
4. Normal.doc   - универсальный шаблон для любых типов документов. Для изменения стандартного форматирования или содержимого документа в этот шаблон можно внести необходимые изменения.

5. Двойной щелчок по Шаблону в папке; Файл – сохранить как… - Документ Word; Файл – создать… - Шаблоны – На моем компьютере.

6. Электронная форма – документ, содержащий предназначенные для заполнения пустые места (поля формы), в которые вводятся данные. Например, в Microsoft Word можно создать электронную регистрационную форму, при заполнении которой значения выбираются из раскрывающихся списков. 
7. Электронные формы всегда используются с шаблонами.

8. Режимы работы с электронными формами: запись исправлений, примечания, ввод данных в поля форм, только чтение.
9. Виды полей: текстовое поле, поле со списком.
10. Свойства  и формат полей электронных форм – правый щелчок мышью – свойства, после этого можно задавать свойства и формат.
11. Типы текстовых полей – обычный текст, число, дата, текущая дата/текущее время, вычисление.

12. .Вычисление использует поле «= (Формула)» для вычислений, таких как расчет налога с продаж по промежуточным итогам. Заполнение или изменение этого поля пользователями невозможно. 
13. Флажок «Разрешить изменения» позволяет изменять значения текстового поля.

14. Чтобы выполнить макрос, когда указатель находиться в поле формы,  нужно выбрать необходимый макрос в поле При выходе.

15. Закладка – отметка или место в тексте, которому присвоено определенное имя, что позволяет быстро переходить к нему в дальнейшем.

