Практическая работа 3
Тема Создание в автоматическом режиме макросов и их использование
Цель 1) научиться разрабатывать собственные шаблоны;
2) создавать макросы двумя способами.
Ход  работы
Задание 1 Создать шаблон ХАРАКТЕРИСТИКА ВЫПУСКНИКА, используя возможности текстового процессора Word
1. Разработать на основе шаблона, приведенного в презентации, шаблон характеристика выпускника, учитывая следующую информацию:
Текст характеристики состоит из шести частей:

1) Анкетные данные лица, на которого составляется характеристика (размещаются по центру листа или в столбик справа).

2) Сведения об учебе (с какого года  учится, где, отношение к учебе, уровень учебных достижений, владения учебным материалом). 
3) Оценка деловых качеств (сведения о поощрении взыскании) (Разработать таблицу для этой информации)

4) Оценка моральных качеств: отношения в коллективе. 
5) Выводы: указание, куда подается характеристика.
6) Подписи директора школы и классного руководителя.
2.   Используя возможности текстового процессора Word cоздать ШАБЛОН ХАРАКТЕРИСТИКА ВЫПУСКНИКА и сохранить его как шаблон документа с соответствующим именем.

3. Создать на основе этого шаблона текстовый документ Моя характеристика.docx.
Задание 2 Создать макрос, используя автоматическую запись макроса, и просмотреть программу, которую автоматически создал текстового процессора Word.
4. Создать документ на основе шаблона Новый документ. (Будет использоваться для создания макроса)
5.  Набрать на клавиатуре текст на разных языках в разных абзацах:
Использование макросов
Використання макросів
Using Macros
6. Перейти на документ Моя характеристика.docx  и скопировать фрагмент текста в документ, где создается макрос.
7.  Прекратить запись макроса.
8.  Пересмотреть программу, которую записал процессор Word в среде VBA. Определить объекты, методы, свойства, указанные в программе.  
9. Сформулировать алгоритм автоматического создания макроса.

10. Вывод
