Рендакова О.М.    ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА «МАКРОСЫ В WORD»

1. Набрать следующий текст:
Макросы в Word – более тонкая настройка текстового процессора.
Применяя макросы мы можем: 

· Создавать новые команды и определять способ их выполнения

· Изменять имена команд, производимые ими действия, место их расположения в меню или «горячие» клавиши для вызова команд

· Менять клавиши паналей инструментов и производимые ими действия

· Точно и тонко настраивать Word.
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На основе этого текста создать макрос, имеющий следующее описание: 14 пт., курсив, разреженный, красный.
Вновь созданному макросу присвоить имя Заголовок, внести в окно Описание параметры (описание) создаваемого макроса.
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Применить созданный макрос к словам «макросы» в предложенном тексте.
Для этого выполните команду Сервис/Макрос .


4. Созданному макросу присвойте «горячие» клавиши Ctrl+3 (цифра). Для этого:

· Выполните команду Сервис/Настройка
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категорию выберите Макросы
· щёлкните по кнопке Клавиатура, в окне Настройка клавиатуры введите  сочетание «горячих» клавиш.

5. Добавьте в пункт меню Правка строку Оформить заголовок.

Для этого:

· Зацепив курсором мыши строку с названием необходимого макроса в окне Команды, перетащить её в требуемое меню.

· Затем, вызвав контекстно – зависимое меню нажатием правой клавиши мыши, переименовать команду.

6. На панели инструментов Таблицы и границы добавьте новую кнопку, выполняющую созданный макрос. Для этого:

· Зацепив курсором мыши строку с названием необходимого макроса в окне Команды, перетащить её на требуемую паналь инструментов.

· Затем, вызвав контекстно – зависимое меню нажатием правой клавиши мыши, изменить рисунок на кнопке.  Для того, чтобы рядом с рисунком не было надписи


Внимание: все корректировки меню и панелей инструментов производятся только при открытом окне Сервис/Настройка/Макросы

 Имя макроса





Ctrl+3








