1. Google Диск / Google Документы
Как создать шаблон:
1. Создайте новый документ в Google Документах (или откройте существующий).
2. Оформите его как шаблон: добавьте заголовки, текстовые блоки‑заполнители, таблицы, логотип компании и т. д.
3. Сохраните файл и назовите его, например, «Шаблон договора» или «Шаблон отчёта».
Как использовать шаблон (чтобы не испортить оригинал):
· Способ 1. Найдите файл в Google Диске → кликните правой кнопкой мыши → выберите «Создать копию». Отредактируйте копию, оригинал останется нетронутым.
· Способ 2. Откройте шаблон → перейдите в меню «Файл» → «Создать копию». Переименуйте копию и внесите нужные изменения.
· Способ 3. Используйте Галерею шаблонов. Если вы часто используете шаблон, опубликуйте его в галерее шаблонов организации (для корпоративных аккаунтов) или сохраните ссылку с параметром copy.
Дополнительные возможности:
· Настройте права доступа: можно дать другим пользователям права только на просмотр шаблона или разрешить редактирование.
· Используйте историю версий: Google Документы автоматически сохраняет все изменения. Можно посмотреть, кто и когда вносил правки, и при необходимости вернуться к более ранней версии.
2. Яндекс Диск / Яндекс Документы
Как создать и использовать шаблон:
1. Создайте документ, таблицу или презентацию в Яндекс Документах и оформите его как шаблон.
2. Чтобы создать новый документ на основе шаблона, сделайте следующее:
· Найдите шаблон на Яндекс Диске.
· Кликните правой кнопкой мыши → «Создать копию».
· Отредактируйте копию. Оригинал останется без изменений.
Важные нюансы:
· Все изменения в открытом документе сохраняются автоматически.
· Яндекс Диск позволяет до 40 пользователей одновременно редактировать один файл — удобно для совместной доработки шаблона.
· Можно просматривать историю изменений файла и восстанавливать предыдущие версии.
3. Microsoft OneDrive / Microsoft Word Online
Как создать и использовать шаблон:
1. Создайте шаблон в Word Online или загрузите готовый .docx‑файл в OneDrive.
2. Для создания нового документа на основе шаблона:
· Откройте шаблон в OneDrive.
· Перейдите в меню «Файл» → «Сохранить как» → выберите расположение и имя для новой копии.
· Либо кликните правой кнопкой мыши на файле в списке OneDrive → «Открыть в онлайн‑Word», а затем сразу сохраните как новый документ.
Особенности:
· Поддерживается совместное редактирование.
· Есть функция истории версий.
· Можно публиковать файлы в интернете или делиться ссылками с разными уровнями доступа.

Пошаговая инструкция (общий алгоритм)
Шаг 1. Создание шаблона
1. Откройте облачный редактор документов (Google Документы, Яндекс Документы, Word Online).
2. Создайте новый файл.
3. Заполните его постоянной информацией (шапка компании, стандартные формулировки, структура разделов).
4. Добавьте текстовые блоки‑заполнители (например, «[Название проекта]», «[Дата]», «[Сумма]»).
5. Примените нужное форматирование (стили заголовков, шрифты, цвета, таблицы).
6. Сохраните файл в облачном хранилище и дайте ему понятное имя с пометкой «шаблон» (например, «Счёт‑фактура — ШАБЛОН»).
Шаг 2. Использование шаблона
1. Найдите файл‑шаблон в облачном хранилище.
2. Создайте копию файла (не открывайте и не редактируйте оригинал напрямую).
3. Откройте копию и замените заполнители на актуальные данные.
4. Отредактируйте структуру и содержание при необходимости.
5. Сохраните итоговый документ под новым именем.
Шаг 3. Обновление шаблона
Если нужно изменить сам шаблон (например, обновить реквизиты компании или добавить новый раздел):
1. Откройте оригинальный файл‑шаблон.
2. Внесите необходимые правки.
3. Сохраните изменения. Все последующие копии будут создаваться уже с обновлённым содержанием.

Ключевые рекомендации
· Никогда не редактируйте сам шаблон напрямую при создании нового документа. Всегда работайте с его копией.
· Организуйте хранение. Создайте отдельную папку «Шаблоны» в облачном хранилище и сортируйте файлы по типам документов.
· Используйте понятные имена. Например: «Договор подряда — ШАБЛОН», «Коммерческое предложение — v2 — ШАБЛОН».
· Контролируйте доступ. Если шаблон содержит конфиденциальную информацию, ограничьте права на его просмотр и редактирование.
· Версионируйте. Если в шаблон вносятся значительные изменения, сохраняйте старую версию под другим именем (например, добавив дату или номер версии).
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