
Инструкция № 2  
для программы создания 

рабочих программ 
 

(25.12.2019) 



 

Сначала создаём на 
рабочем столе 

папку 
«Вспомогательное» 



 

Далее на рабочем 
столе заходим в 

ярлык  
«_Рабочие 

программы в Excel 
(2018-2019 уч год) - 
СЕТЕВАЯ ПАПКА» 



Далее попадаем 
в общий 

сетевой ресурс, 
содержащий 

рабочие 
программы в 

папках 

И ещё видим 
файл 

ШАБЛОН; 
он нужен для 

перевода 
рабочих 

программ в 
новую версию  



ВАЖНО! 
 

В общем сетевом ресурсе 
соблюдаем следующие правила: 

 
1. Помним, что это файлы на 

чужом компьютере; 
2. Обращаемся с этими файлами 

аккуратно, не удаляем и не 
переименовываем их; 

3. Не запускаем файлы для работы, 
а копируем их к себе, и 
работаем уже со своей копией; 

4. Если возникла спорная ситуация, 
связанная с этими файлами, 
обращаемся к Е.Г. Мамчур (или 
к Д.М. Щанову) для уточнения и 
поиска возможных решений. 



Далее копируем  
файл 

ШАБЛОН  
Мышкой и 

вставляем его в 
только что 

созданную папку 
«Вспомогательное» 

- шаг 1 



Далее копируем  
файл 

ШАБЛОН  
Мышкой и 

вставляем его в 
только что 

созданную папку 
«Вспомогательное» 

- шаг 2 



Далее копируем  
файл 

ШАБЛОН  
Мышкой и 

вставляем его в 
только что 

созданную папку 
«Вспомогательное» 

- шаг 3 



Далее заходим в 
одну из папок с 

рабочими 
программами 



Выбираем 
понравившуюся 

рабочую 
программу 



Копируем 
выбранную 

рабочую 
программу в буфер 

обмена 



Вставляем из 
буфера обмена 
скопированный 

файл в папку 
«Вспомогательное» 



Видим, что в папке 
«Вспомогательное» 

появилась копия 
выбранной 

рабочей 
программы 



Далее закрываем 
папку сетевого 

ресурса крестиком 



Остаётся открытой 
только папка 

«Вспомогательное» 



На файле 
«ШАБЛОН» 

нажимаем правую 
кнопку мыши и 

выбираем пункт 
«Переименовать» 



Пишем в имя файла 
название взятой 

рабочей 
программы, но 
версию пишем 

«версия 170» 



Далее переносим 
из файла со старой 

версией всю 
информацию в 
файл с новой 

версией 



Далее удаляем 
файл со старой 

версией 



Остаётся в папке 
«Вспомогательное» 

только файл с 
новой версией 

(версия 170) 



Далее проводим 
редактирование 

заполненных ячеек 
этого файла; также 
заполняем пустые 

ячейки новыми 
сведениями. 
После этого 

сохраняем работу, 
выходим из файла, 

и копируем его 
обратно в сетевой 

ресурс. 
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