Пояснювальна записка
до підготовки тез доповіді

Електронний варіант тез доповіді може бути підготовлений у редакторі Word 2003, або у редакторі Word 2007, але у форматі Word 2003, тобто з розширенням *.doc.

Для створення документу слід використати шаблон Theses2013.

Призначення шаблону тез доповіді на студентську конференцію – спростити підготовку електронного варіанту тез доповіді з точки зору вірного оформлення  документу та звільнити авторів від багаторазового введення прізвищ авторів та назви доповіді.

Фактично від авторів вимагається заповнення лише заявки на участь у конференції, введення змістової частини доповіді та заповнення рішення кафедри про рекомендацію до публікації доповіді (ввести номер та дату протоколу засідання та вибрати із списку назву кафедри).

Підготовлений за шаблоном Theses2013 файл, автоматично зберігається в кореневому каталозі диску C: або D: під ім’ям  ПрізвищеСтудента_ПрізвищеКерівника.doc.
Для того щоб шаблон тез вірно спрацював, слід виконати наступні вимоги:

· файл шаблону тез повинен знаходитися у чітко визначеному каталозі, каталозі, в якому зберігаються файли шаблонів редактора Word;

· не слід знімати захист з шаблону – зняття захисту переводить шаблон в режим редагування шаблону, в якому сам шаблон не спрацьовує;

· слід коректно завершувати введення інформації до полів шаблону (краще натисненням клавіші <Tab>), при цьому відпрацьовується форматування поля та виконуються макроси, що копіюють введений вміст поля до інших полів шаблону. 

Електронний документ тез доповіді може бути створено як у редакторі Word 2003, так й у редакторі Word 2007, Word 2010. Але в редакторі Word 2007, Word 2010 за замовчуванням при створенні документу за режимом безпеки всі макроси відключаються. Щоб вимкнути режим безпеки та підключити макроси, слід виконати наступні команди:

Кнопка [image: image1.png]


  ( Параметры Word ( Центр управления безопасностью ( Параметры центра управления безопасностью ( Параметры макросов ( Режим «Включить макросы».

Можливий порядок дій для створення електронного документа тез конференції.

· Відкрийте Microsoft Word.

· Для Word 2003 виконайте команду меню Сервис ( Параметры, перейдіть на вкладку Расположение, визначте каталог Шаблоны пользователя. 
· Для Word 2007 виконайте наступні команди: Кнопка "Office" [image: image2.png]


  ( Параметры  Word ( Дополнительно ( Кнопка «Расположение файлов» ( Шаблоны пользователя.
· До визначеного каталогу за допомогою, наприклад, Провідника скопіюйте файл шаблону Theses2013.dot.
· Зазвичай каталог, в якому знаходяться файли шаблонів користувача, має наступне повне ім’я C:\Documents and settings\******\Application Data\Microsoft\Шаблоны, де зірочками (******) позначено ім’я користувача (пользователя), під яким Ви зайшли до системи. Каталоги Application Data  та  Microsoft є схованими, тому можуть бути невидимі. Щоб їх зробити видимими слід в Провіднику зайти до пункту меню Сервис ( Свойства папки. Відкрити вкладку Вид, в розділі Дополнительные параметры в групі Файлы и папки, в підгрупі Скрытые файлы и папки увімкнути режим Показывать скрытые файлы и папки. (Якщо адміністратор не надав Вам такої можливості змінювати відображення схованих файлів та папок, можна перейти до потрібного каталогу просто набравши його ім’я в Провіднику в полі Адрес:).
· Для створення документу за шаблоном виконайте такі команди.
· У редакторі Word 2003 – Меню Файл ( Создать. В правій частині в області задач з’явиться панель Создание документа. В розділі Создание с помощью шаблона виберіть Общие шаблоны.

· У редакторі Word 2007 – Кнопка "Office" [image: image3.png]


  ( Создать ( Мои шаблоны.

· У вікні Шаблоны, що з’явиться, на вкладці Шаблоны виберіть Theses2013. Редактор Word відкриє файл під назвою Документ1.doc, зміст якого буде відповідати шаблону файлу Theses2013.dot.

· Заповніть відповідні поля заявки, вставте вміст тез в незахищену частину, заповніть дані про дату і номер протоколу засідання кафедри, виберіть відповідну кафедру, прізвище вченого секретаря буде вибрано автоматично.

· При виході з редактора Word підтвердіть збереження документу.

· Перед друком документу за допомогою кнопки [image: image4.png]


 вимкніть режим "Затенение полей формы" на панелі інструментів "Формы". 

· До оргкомітету конференції слід подати створену за шаблоном електронну версію документу (у форматі Word 2003) під назвою ПрзівищеСтудента_ПрізвищеКерівника.doc, та паперовий варіант тез, який складається з одного аркушу паперу:

· на одному боці слід надрукувати тези докладу та підписатися авторам докладу;

· на другому боці необхідно надрукувати виписку з протоколу рішення кафедри, підписану вченим секретарем кафедри.

