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Şablonlar ve Formlar

Şablonlar ve formlar dosyaları diğerleri tarafından kolayca kullanılmak üzere kaydetme ve biçimlendirmeye yönelik yararlı araçlardır. 

Şablonlar önceden biçimlendirilmiş ve kolay değişmeyen çeşitli ögeleri içeren belgelerdir. Bir şablon metin ve grafik özellikler yanında, yazı tipi, menu, sayfa düzeni, özel biçimlendirme ve stil gibi değişik ayarları içerebilir. Şablonlar da belgeler gibi oluşturulur, ancak farklı şekilde kaydedilerek şablon özelliğini alır. 

Kelime işlem şablonlarına, öğrenci raporları, labaratuvar raporları, gazete, ders planları, anket, kısa not, sınav gibi tekrar tekrar kullanılabilecek belgeler verilebilir. Şablonlar ayrıca yeni bir aracı öğrenmeye başlayan çocuklar için destek malzeme olarak da kullanılabilir. Bu tür destek malzemeler öğrenciler süreç içinde yetkinleştikçe azaltılmalıdır. 

Formlar yazı yazılması için alanlar oluşturulmuş yapılandırılmış belgelerdir. Anketler, günlük kısa sınavlar, değerlendirme çalışamları labaratuvar denetim listeleri türü formlar hazırlanabilir. Ancak bu anlara yazılanların yazım denetimi yapılamadığı için her koşulda ve her öğrenci grubuna uygun olmayabilir. 
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