
Ñîçäàíèå ìàêðîñîâÑàìûé ïðîñòîé ñïîñîá ñîçäàíèÿ ìàêðîñà &mdash; çàïèñü íóæíûõ äåéñòâèé â äîêóìåíòå. Çàïèñàâ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü êîìàíä îäèí ðàç, ìîæíî áóäåò âûçûâàòü ìàêðîñ ùåë÷êîì êíîïêîé ìûøè, êîãäà íóæíî áóäåò âûïîëíÿòü òàêèå æå äåéñòâèÿ. Äëÿ çàïèñè ìàêðîñîâ ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Íà âêëàäêå Ðàçðàáîò÷èê â ãðóïïå Êîä íàæìèòå êíîïêó Çàïèñü ìàêðîñà èëè ùåëêíèòå íà êíîïêå â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ. 2. Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå Çàïèñü ìàêðîñà (ðèñ. 9.2) äàéòå ìàêðîñó èìÿ, à òàêæå ââåäèòå åãî îïèñàíèå. Íå ïðåíåáðåãàéòå âîçìîæíîñòüþ äàòü ìàêðîñó îïèñàíèå, òàê êàê ýòî î÷åíü ïîìîæåò â äàëüíåéøåì, îñîáåííî åñëè âû ïîëüçóåòåñü áîëüøèì êîëè÷åñòâîì ìàêðîñîâ. 3. Ìàêðîñ ìîæíî çàïóñêàòü ïðè ïîìîùè êíîïêè íà ïàíåëè áûñòðîãî äîñòóïà èëè ñî÷åòàíèåì êëàâèø. Çàäàòü íóæíûé ñïîñîá ìîæíî â òîì æå îêíå Çàïèñü ìàêðîñà, íàæàâ êíîïêó êíîïêå èëè êëàâèøàì â îáëàñòè Íàçíà÷èòü ìàêðîñ. Íàçíà÷åíèå ìàêðîñà êíîïêå ïàíåëè áûñòðîãî çàïóñêà Åñëè âàì áóäåò óäîáíî âûçûâàòü ìàêðîñ ñ ïàíåëè áûñòðîãî äîñòóïà, òî ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Íàæìèòå êíîïêó êíîïêå â îáëàñòè Íàçíà÷èòü ìàêðîñ. Ïîÿâèòñÿ îêíî Ïàðàìåòðû Word ñ îòêðûòûì ðàçäåëîì Íàñòðîéêà (ðèñ. 9.3). 2. Ùåëêíèòå â ëåâîì ñïèñêå íà ñòðîêå ñ èìåíåì ìàêðîñà, íàæìèòå êíîïêó Äîáàâèòü. 3. Íå çàêðûâàÿ äèàëîãîâîå îêíî Ïàðàìåòðû Word, ùåëêíèòå íà êíîïêå Èçìåíèòü, ðàñïîëîæåííîé ïîä ïðàâûì ñïèñêîì. Îòêðîåòñÿ îêíî Èçìåíåíèå êíîïêè, â êîòîðîì ìîæíî âûáðàòü çíà÷îê äëÿ êíîïêè è ââåñòè èìÿ ìàêðîñà (ðèñ. 9.4). Îáÿçàòåëüíî çàäàéòå ìàêðîñó ïîíÿòíîå íàçâàíèå. Â ðåçóëüòàòå êíîïêà çàïóñêà ìàêðîñà ïîÿâèòñÿ íà ïàíåëè áûñòðîãî äîñòóïà (ðèñ. 9.5). Íàçíà÷åíèå ìàêðîñà êëàâèøàì Ìíîãèå ïîëüçîâàòåëè ïðåäïî÷èòàþò ïðèìåíÿòü äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàçíûõ äåéñòâèé ñî÷åòàíèÿ êëàâèø. Âû ìîæåòå íàçíà÷èòü ñî÷åòàíèÿ êëàâèø ìàêðîñàì, êîòîðûå íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóåòå. Äëÿ ýòîãî ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Â äèàëîãîâîì îêíå Çàïèñü ìàêðîñà íàæìèòå êíîïêó êëàâèøàì â îáëàñòè Íàçíà÷èòü ìàêðîñ. 2. Óñòàíîâèòå êóðñîð â ïîëå Íîâîå ñî÷åòàíèå êëàâèø îòêðûâøåãîñÿ îêíà Íàñòðîéêà êëàâèàòóðû (ðèñ. 9.6) è íàæìèòå òî ñî÷åòàíèå, ïðè ïîìîùè êîòîðîãî õîòèòå âûçûâàòü ìàêðîñ. Îáû÷íî óäîáíî èñïîëüçîâàòü ñî÷åòàíèÿ êëàâèø F1&ndash;F12 èëè öèôð ñ êëàâèøàìè Alt è Ctrl. 3. Êîãäà íóæíîå ñî÷åòàíèå êëàâèø áóäåò ïîäîáðàíî, íàæìèòå êíîïêó Íàçíà÷èòü, à çàòåì Çàêðûòü. Çàïèñü ìàêðîñà Êîãäà ïîäãîòîâèòåëüíàÿ ðàáîòà çàâåðøåíà, ïåðåõîäèòå ê çàïèñè ìàêðîñà. Ïîñëå òîãî êàê âû çàêðîåòå îêíà íàçíà÷åíèÿ ìàêðîñà êíîïêå ïàíåëè áûñòðîãî äîñòóïà èëè êëàâèøàì, ïðîãðàììà ïåðåéäåò â ðåæèì çàïèñè ìàêðîñà. Óêàçàòåëü ïðè ýòîì ïðèìåò âèä , à êíîïêà â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ èçìåíèò ñâîé âèä íà . Òåïåðü ìîæíî âûïîëíÿòü íóæíûå äåéñòâèÿ. Íàïðèìåð, ñîçäàäèì ìàêðîñ, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî ìîæíî áóäåò ùåë÷êîì êíîïêè ìûøè ïðèìåíèòü ê âûäåëåííîìó ó÷àñòêó òåêñòà ãàðíèòóðó Arial, ïîëóæèðíîå íà÷åðòàíèå è ðàçìåð øðèôòà 10. Êîãäà ïðîãðàììà ïåðåéäåò â ðåæèì çàïèñè ìàêðîñà, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Íàæìèòå ñî÷åòàíèå êëàâèø Ctrl+D, ÷òîáû îòêðûòü îêíî Øðèôò. 2. Â îêíå Øðèôò âûáåðèòå øðèôò Arial, íà÷åðòàíèå &mdash; Ïîëóæèðíûé, ðàçìåð &mdash; 10 (ðèñ. 9.7). 3. Íàæìèòå êíîïêó OK è îñòàíîâèòå çàïèñü ùåë÷êîì íà êíîïêå Îñòàíîâèòü _____çàïèñü íà âêëàäêå Ðàçðàáîò÷èê èëè â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ. Ìàêðîñ ãîòîâ. Òåïåðü ìîæíî ïðîâåðèòü åãî äåéñòâèå. Îòêðîéòå ëþáîé äîêóìåíò, âûäåëèòå òðåáóåìûé ó÷àñòîê è âûçîâèòå ìàêðîñ ïðè ïîìîùè êíîïêè íàïàíåëè áûñòðîãî äîñòóïà èëè ñî÷åòàíèÿ êëàâèø. Âû óâèäèòå, ÷òî ôîðìàòèðîâàòü òåêñò ïðè ïîìîùè ìàêðîñà ãîðàçäî óäîáíåå, ÷åì êàêèì ëèáî äðóãèì ñïîñîáîì. Âûïîëíåíèå ìàêðîñà ñ ïîìîùüþ îêíà Ìàêðîñ Âûïîëíÿòü ìàêðîñû ìîæíî íå òîëüêî ïðè ïîìîùè íàçíà÷åííîãî ñî÷åòàíèÿ êëàâèø èëè êíîïîê íà ïàíåëè áûñòðîãî äîñòóïà, íî è ñ ïîìîùþ îêíà Ìàêðîñ. ×òîáû âûçâàòü äàííîå îêíî, ùåëêíèòå íà êíîïêå Ìàêðîñû íà âêëàäêå Ðàçðàáîò÷èê ëåíòû èëè âîñïîëüçóéòåñü ñî÷åòàíèåì êëàâèø Alt+F8. Â îêíå Ìàêðîñ (ðèñ. 9.8) ïðåäñòàâëåí ïîëíûé ñïèñîê ìàêðîñîâ, äîñòóïíûõ äëÿ âûïîëíåíèÿ. ×òîáû ïðèìåíèòü îäèí èç íèõ, âûáåðèòå åãî èç ñïèñêà è íàæìèòå êíîïêó Âûïîëíèòü. Îêíî Ìàêðîñ äàåò âîçìîæíîñòü íå òîëüêî çàïóñêàòü ìàêðîñû, íî è óïðàâëÿòü èìè &mdash; èçìåíÿòü èëè óäàëÿòü. Ïîñêîëüêó âñå ïðèâû÷íûå ïîëüçîâàòåëÿì êîìàíäû Microsoft Word òàêæå ÿâëÿþòñÿ ìàêðîñàìè, èõ ìîæíî âûïîëíÿòü ïðè ïîìîùè îêíà Ìàêðîñ. ×òîáû óâèäåòü èõ ïîëíûé ïåðå÷åíü, íóæíî âûáðàòü ñòðîêó Êîìàíä Word â ñïèñêå Ìàêðîñû èç (ðèñ. 9.9).
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