ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА 2
Работа с графическими объектами. Макросы.
Цели работы

1. Изучить правила создания макросов.

2. Освоить редактирование рисунков, создание блок-схем.
ЗАДАНИЕ 1

Создать макрокоманду, выполняющую форматирование текста.

Порядок выполнения работы на занятии. 

Макрокоманды (макросы) – это объединение нескольких команд в одну команду. Применение макрокоманд повышает производительность обработки информации

Что можно сделать с помощью макрокоманд?

· Ускорить обычное редактирование и форматирование.

· Комбинировать несколько команд.

· Автоматизировать последовательность работ и т.д.

Дан следующий список:

	Петя Иванов
Коля Петров
ван Сидоров
Костя Галочкин
Лена Мамонтова
Света Яшина
Костя Артёмов
Лика Ерошкина
Мила Юдашкина
Семён Барбарисов
Костя Цаплин
Надя Ветошкина
Петя Жаров
Сергей Мамочкин
Таня Ремезова
Юля Морозова
Артём Костин
	В данном списке надо переставить  слова местами
(первой должна идти фамилия),
а затем упорядочить список по алфавиту
и добавить нумерацию,
чтобы получилось вот так [image: image1.png]



	Артёмов Костя
Барбарисов Семён
Ветошкина Надя
Галочкин Костя
Ерошкина Лика
Жаров Петя
Иванов Петя
Костин Артём
Мамонтова Лена
Мамочкин Сергей
Морозова Юля
Петров Коля
Ремезова Таня
Сидоров Иван
Цаплин Костя
Юдашкина Мила
Яшина Света


Для задания макрокоманды нужно:

	Действия на ПК
	Как это выглядит на экране

	1. Поставить курсор  в начало первой строки
	|Петя Иванов

	2.  Затем РАЗРАБОТЧИК ––>ЗАПИСЬ МАКРОСА ––> в появившимся диалоговом окне Запись макроса набрать Имя макроса «Обмен» ––> в окошкеНазначить макрос нажать кнопку  КЛАВИШАМ ––> в следующем диалоговом окне в окошке Новое сочетание клавиш с клавиатуры нажать клавишу Ctrl+9  ––>Назначить ––> Закрыть
	После выполнения этих действий на экране появится панель инструментов для работы

 [image: image2.png]Kitorma
Tayz

Kitorlia
Octanonm





	3. Чтобы выделить первое слово в строке с клавиатуры, надо удерживая клавиши Shift  и Ctrl, нажать клавишу [image: image3.png]



	[image: image4.png]WMeaHos





	4. Найти на панели инструментов Стандартная кнопку [image: image5.png]


 – вырезать или нажать Ctrl+X
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	5. Переместить курсор в конец строки клавишей [image: image7.png]End
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	6. Нажать пробел
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	7. Вставить из буфера  кнопкой на панели инструментов [image: image10.png]


 или Ctrl+V
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	8. Отправить курсор в начало новой строки клавиша [image: image12.png]Home|




  + клавиша [image: image13.png]
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	9. Остановить запись на панели инструментов Макрос, нажав соответствующую кнопку
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На этом действия по записи макроса завершены. Теперь следует только одним нажатием клавиши Ctrl+9 осуществить перестановку имен в списке, а затем выделить список и отсортировать его по алфавиту. Во вкладке ГЛАВНАЯ нажимаем кнопку СОРТИРОВКА, в диалоговом окне отметить сортировка по возрастанию.
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10. Удалите макрос. Во вкладке РАЗРАБОТЧИК, кнопка МАКРОСЫ, выбрать сделанный макрос «Обмен», нажать кнопку удалить.
ПРИМЕЧАНИЯ: 

1. Если в Word нет вкладки Разработчик, то создаем эту вкладку.
ВWord 2007:КнопкаOffice–Параметры–Основные–установитьфлажокПоказывать вкладку "Разработчик" на ленте.

ВWord 2010:Файл – Параметры – Настройка ленты–установитьфлажокРазработчиквобластиНастройкаленты:Основныевкладки.
2. Открыть файл, к которому применяется макрос, и разрешить запуск макросов (установить режимВключить все макросы).
ОбычнопоумолчаниюиспользуетсярежимбезопасностиОтключить все макросы с уведомлением.ВэтомслучаепослезапускапрограммыWordпоявляетсяуведомление:Предупреждение системы безопасности. Запуск макросов отключен.ДлязапускамакросовнеобходимонажатькнопкуВключить содержимое:

· Если при запуске макроса выводится сообщение: "Themacrosinthisprojectaredisabled", то это означает, что запуск макросов не разрешен. Чтобы исправить это положение, установите режимВключить все макросы, выполнив то, что указано в данном сообщении.

· Для включения режима использования макросов в версии 2003 установите уровень безопасности макросов Средний (Сервис - Макрос - Безопасность - Средняя). Если вы уверены, что файл не содержит макровирусов, при открытии файла, в котором вы хотите применить макрос, нажмите кнопкуНе отключать макросы.

ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОГО ВЫПОЛНЕНИЯ:

1.Запустить MicrosoftWord. Скопировать  и вставить в новый документ текст из Приложения (см. посл. стр.). Выделить один абзац текста. 
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2. Создать методом записи макрос «Новый», который вызывается кнопкой. Добавляем кнопку на панель быстрого доступа. 
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3. Выполнить следующие операции в зависимости от варианта: 
	А)
	B)
	C)
	D)

	Шрифт Calibri, размер 18 пт, полужирный, подчеркнутый, убрать курсив.

Выделить текст желтым цветом.

Выравнивание по правому краю. 


	шрифт TimesNewRoman, полужирный, курсив, размер 16 пт

Выделить текст зеленым цветом.

Выравнивание – по ширине.


	шрифт Cambria,

курсив, подчеркнутый, размер 18 пт

Выделить текст голубым цветом.

Выравнивание – по центру.


	шрифт Arial, подчеркнутый, размер 13 пт

Выделить текст серым цветом.

Выравнивание – по правому краю




4. Остановить макрос.

5. Проверить действие записанного макроса. Выделить другую часть текста и нажать на кнопку макроса. 
6. Показать выполненное задание преподавателю.
7. Удалить макрос.
ЗАДАНИЕ 2
Создать блок-схему, используя объекты рисования. Сгруппировать все элементы блок-схемы.
Порядок выполнения работы
1. Для того чтобы нарисовать объекты блок-схемы (эллипс, прямоугольник, ромб и т.д.) воспользуйтесь вкладкой ВСТАВКА→ФИГУРЫ (Основные фигуры, блок-схемы).
2. Для того чтобы нарисовать линии воспользуйтесь вкладкой ВСТАВКА→ФИГУРЫ(Линии). Чтобы нарисовать ломаную линию, выберите пункт «Полилиния». 
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3.Чтобы вставить надпись в объект блок-схемы во вкладке ВСТАВКА выберите пункт НАДПИСЬ (Простая надпись).

Напишите необходимый текст.Затем с помощью мыши измените размер окна под размер вашей надписи.
Убрать границу надписи можно в контекстной вкладке РАБОТА С НАДПИСЯМИ →ФОРМАТ →КОНТУР ФИГУРЫ выбрать пункт «Нет контура». 

В этой же вкладке можно изменить заливку фигуры и направление текста.

ВНИМАНИЕ!Убирать границу надписи желательно после того, как все фигуры сгруппированы!
4.Группировка объектов в MSWord является эффективным способом манипулировать ими (чтобы программа рассматривала несколько объектов как один). Например, вы можете группировать фигуры, чтобы при их перемещении не нарушилось расстояние между ними, при изменении размера менялась вся фигура целиком.

Выделите объекты или фигуры, которые требуется сгруппировать. Для этого, удерживая клавишу CTRL, щелкните по нужным объектам/фигурам. Чтобы выделить надпись необходимо подвести мышку к границе надписи.
В контекстной вкладке ФОРМАТвыберите пункт«Группировать». При перемещении сгруппированные объекты двигаются как одно целое.

ВАРИАНТЫ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОГО ВЫПОЛНЕНИЯ:
Создайте следующую блок-схему, используя объекты рисования, сгруппируйте элементы блок-схемы. В пункте ФИО написать свою Фамилию, Группа № – поставить номер группы. 
A)
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ЗАДАНИЕ3
Создайте таблицы с текстом по образцу.
Порядоквыполненияработы
1. Вставить таблицу
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2.При необходимость объединить ячейки 
3. Заполнить таблицу текстом

4. Изменить направление текста в таблице (Контекстная вкладка МАКЕТ→ кнопка НАПРАВЛЕНИЕ ТЕКСТА).
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ВАРИАНТЫ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОГО ВЫПОЛНЕНИЯ:
В пункте ФИО написать свою Фамилию, Группа № – поставить номер группы. 
A)
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ПРИЛОЖЕНИЕ.

Свобода и ответственность

«Свобода, как величайшая ценность,есть первая потребность человека»Шатобриан, Замогильные записки.
Глава 1. Гражданско-правовая ответственность.

Мы свободны, потому что ответственны и мы ответственны потому, что свободны; нет свободы без ответственности, как и нет ответственности без свободы – они неразрывны.

Гражданско-правовая ответственность, несомненно, не является единственным гражданским институтом, покоящимся на свободе; гражданское право сегодняшней Европы является целиком правом свободы. Семья как величайшая освободительница человека; собственность, без которой не существует свобода; договор, который не мыслим без свободы. Но одинаково верным является и обратное утверждение: семья, собственность и договор часто выступают притеснителями и ограничителями свободы. Не просто ответственность, но свобода и ответственность, которые являются понятиями глубоко связанными.

Этот теоретический принцип не воспринимается позитивным правом. Но право и не сводится к позитивному праву: оно существует как дух, который вдохновляет законы, как дух законов. С этой точки зрения, свобода и ответственность являются основополагающими ценностями. Нести ответственность за свои поступки – именно в этом заключается достоинство человека. Свободные действия ответственного человека – вот тот критерий, который отличает человека от «бедолаги».

Законодательство же не всегда осознает глубину связи, соединяющей свободу и ответственность. Ответственность возможна и без свободы: Кассационный суд Франции допустил с 9 мая 1984 года ответственность ребенка; французский закон от 3 января 1968 года обязал сумасшедшего возмещать причиненные убытки. И все же, ни ребенок четырех лет, ни сумасшедший не осознают своих действий: лишенные свободы, они, тем не менее, несут гражданскую ответственность, по крайней мере, они должны возместить причиненный ущерб.

История человечества еще более далека от этой почти мистической связи свободы и ответственности. На протяжении многих веков были, есть и будут люди, который ради утверждения своей свободы, отказываются от ответственности, более того, именно в своей безответственности они видят всю полноту свободы, заключающейся в возможности делать все, что угодно. Свобода может даже опускаться до преступления: «О, Свобода, какие только преступления не совершаются от твоего имени», – воскликнул на эшафоте Роланд 7 ноября 1793 года и был казнен. Существует также призрачная свобода, свобода тоталитарного общества, в котором всякое инакомыслие запрещено; каждый в таком обществе считает себя свободным тогда, когда он лишен распорядительных правомочий. Иногда ответственность является лишь проформой и существует для видимости.

Все эти отклонения не должны заставлять нас упускать из виду главное: не существует свободы без ответственности и наоборот. Именно на этой антропологии покоится наше право, посвященное ответственности, и гуманизм современного европейского общества. Мы пришли к подобному выводу не сразу, этому предшествовала длинная история.
ВАРИАНТЫ:
	 
	1
	2
	3

	1
	a
	b
	c

	2
	a
	c
	b

	3
	a
	b
	d

	4
	a
	c
	d

	5
	a
	d
	c

	6
	a
	d
	b

	7
	b
	c
	a

	8
	b
	a
	c

	9
	b
	c
	d

	10
	b
	a
	d

	11
	b
	d
	c

	12
	b
	d
	a

	13
	c
	a
	b

	14
	c
	b
	a

	15
	c
	a
	d

	16
	c
	d
	a

	17
	c
	b
	d

	18
	c
	d
	b

	19
	d
	a
	b

	20
	d
	b
	a

	21
	d
	a
	c

	22
	d
	c
	a

	23
	d
	b
	c

	24
	d
	c
	b


