Практическая работа.

Задание 1(I уровень)

 Создайте макрос format, с помощью которого устанавливаются следующие параметры: 

шрифт: Monotype Corsiva; 

размер шрифта: 16; 

начертание шрифта: полужирное; 

цвет текста: темно-синий; 

междустрочный интервал: 1,5; 

выравнивание текста: по ширине; 

отступы слева и справа: 3 см

Выполнение задания. 

1. Откройте Word. 

2. Сервис – Макросы –Начать запись. 

3. Имя макроса: format – макрос доступен для: всех документов; 

4. В окне Параметры Word в группе Настройка панели быстрого доступа выберите: для всех документов. 

5. Чтобы начать запись макроса, нажмите кнопку OК.

6. Выполните действия, которые следует включить в макрос: 

a. Главная →Шрифт 

b. шрифт: Monotype Corsiva; 

c. размер шрифта: 16; 

d. начертание шрифта: полужирное; 

e. цвет текста: темно-синий; 

f. Главная→Абзац 

g. междустрочный интервал: 1,5; 

h. выравнивание текста: по ширине; 

i. отступы слева и справа: 3 см. 

7. Чтобы остановить запись действий, нажмите кнопку стоп. 

Задание 2(II уровень)

Создайте макрос nastroi, с помощью которого устанавливается следующее: 

Параметры страницы: 

Поля: обычное; 

Ориентация: альбомная; 

Размер: А4; 

Расстановка переносов: авто; 

Шрифт: Размер: 14; 

Цвет: темно-синий; 

Шрифт: Arial.

Выполнение задания.

1. Создайте Задание 1.doc. 

2. Сервис  – Макрос- начать Запись. Имя макроса: nastroi – макрос доступен для: всех документов; 

3. В окне Параметры Word в группе Настройка панели быстрого доступа выберите: для всех документов. 

4.Чтобы начать запись макроса, нажмите кнопку OК. 

5. Выполните действия, которые следует включить в макрос: 

a. Разметка страницы →Параметры страницы: 

b. Поля: обычное; 

c. Ориентация: альбомная; 

d. Размер: А4; 

e. Расстановка переносов: авто; 

f. Главная→Шрифт: 

g. Размер: 14; 

h. Цвет: темно-синий; 

i. Шрифт: Arial. 

6. Чтобы остановить запись действий, выберите команду Остановить. 

Задание 3 (III уровень)

Создайте макрос tab, с помощью которого в документ вставляется следующая таблица:

Ведомость
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Выполнение задания.

1. Откройте Word. 

2. Сервис→ Макрос- Начать Запись 

3. Имя макроса: tabb; макрос доступен для: всех документов; 

4. В окне Параметры Word в группе Настройка панели быстрого доступа выберите: для всех документов. 

5. Чтобы начать запись макроса, нажмите кнопку OК. 

6. Выполните действия, которые следует включить в макрос: 

a. Вставка→Таблица→Вставить таблицу. 

b. Укажите Количество столбцов:4; количество строк; 4. 

c. Выделите первую строку →Объединить ячейки 

d. Наберите в заголовке таблицы слово Ведомость. 

e. Разбейте первую ячейку второй строки. 

f. Объедините вторую и третью ячейки второй строки. 

7. Чтобы остановить запись действий, выберите команду стоп

