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Урок  № 43 

 

Лабораторно-практична робота №17 

 

Мета уроку:  

 Розвити навички роботи з макросами; 

 Закріпити в учнів поняття про роботу макросів;  

 Виховувати культуру користувача ПК. 

 

Обладнання: Персональні комп’ютери, плазмова панель, підручник Морзе Н.В.  

«Інформатика 10 клас», Ривкінд Й.Я.  «Інформатика 10 клас», електронна презентація, 

роздатковий матеріал, інструкції по охороні праці.  

 

Тип уроку: урок вдосконалення і закріплення нових знань, умінь та навичок. 

 

Хід уроку 

І. Організаційний момент. 

- привітання 

- перелік учнів 

- інструктаж по техніці безпеки. 

 

ІІ. Актуалізація опорних знань і умінь учнів. 

Бесіда за запитаннями: 

- Чи зручно  використовувати готові шаблони документів? 

- Як створити власний шаблон? 

- Як захистити шаблон 

- Розкрийте призначення інструменти «Форма» 
 

ІІІ. Мотивація навчальної діяльності. 

Виконуючі завдання даної практичної роботи, Ви опануєте основні прийоми роботи з 

інструментами макросів. Що дасть Вам розширити професійні знання та навички в 

опануванні обраної професії. 

 

ІV. Виконання практичної роботи. 

«Зошит для лабораторно-практичних робіт», лабораторно-практична робота № 17.  

 

V. Підсумок уроку. 

 

VІ. Домашнє завдання:  для зворотнього зв’язку: 2573562@ukr.net 

 
  



Лабораторно-практична робота №17. 

Тема: Робота з макросами. 

Мета: опанувати основні прийоми роботи з макросами та захистом у текстовому редакторі 
Word. 
Хід роботи: 
1. Запустити редактор Word і створити документ, що містить 

елементи керування (поля); попередньо включити на стрічці меню 
«Розроблювач» (у меню «Файл» вибрати пункт «Параметри», у 
новому вікні вибрати пункт «Настроювання стрічки» і поставити 
прапорець напроти пункту «Розроблювач»). 

 
2. За допомогою групи «елементи  керування» у  документі 

створити наступні поля: 
1) Прізвище й поруч помістити поле «елемент керування 

вмістом,звичайний текст». 
2) Ім'я - таке ж поле. 
3) По батькові - таке ж поле. 
4) Дата прийому на роботу - «поле зі списком» перейти за 

допомогою кнопки «Режим конструктора»; у режим редагування 
властивостей даних полів. Для цього використовується кнопка 
«Властивості елементів керування». Для даного поля у вікні 
властивостей за допомогою кнопки «Додати» указати всі дні місяців 
від 01 до 31. Поставити крапку в документі й аналогічному образі помістити поле зі списком, у якому 
цифрами від 01 до 12 позначені всі місяця. Поставити крапку й у тім же рядку помістити 3-є поле зі 
списком, у якому вказати роки 2007, 2008, 2009, 2010, 2011, 2012, 2013. 

5) Освіта - позначити елемент керування «прапорець». 
         Поруч із прапорцем написати наступне: 

 середнє 

 середнє технічне 

 вище 
       6) Документ був складений - «елемент керування вмістом, вибір дати».  

3. Вийти з «режиму конструктор» і заповнити текст, відповідно до 
анкети. 

4. Створити власний варіант бланку опитування клієнтів або працівників, 
використовуючи інструменти керування (20 питань) 

 5. Робота з макросами 
             Макрос - це ______________________________________ 
_______________________________________________________ 
_______________________________________________________ 

    Щоб викликати макрос необхідно виконати дію: меню «Вид» - 
«Макроси» - «Макроси» - діалогове вікно «Макрос» - виділити 
потрібний макрос і нажати «Виконати».  

- Створити макрос який призначити на кнопку  
- Створити макрос який призначити на комбінацію клавіш 
- Створити макрос без призначення 

Продемонструвати роботу макросів, а потім видалити макроси 
 

6. Обмежити доступ до документа 



 
У меню «Рецензування» нажати кнопку «Захист» – «Обмежити редагування». 

 

У правій частині екрана з'являється область завдань «Обмежити 
форматування й редагування». Поставити прапорець напроти пункту 
«Дозволити тільки зазначений спосіб редагування документа». 
Варіант «Тільки для читання» не змінювати. 

 
 

 
Нажати кнопку «Так, включити захист». З'являється вікно введення 

пароля. Ввести пароль і підтвердити його. 

 

Щоб встановити пароль на відкриття документа, 
необхідно в діалоговому вікні «Збереження документа» 
за допомогою кнопки «Сервіс» вибрати пункт «Загальні 
параметри». У діалоговому вікні «Загальні параметри» у 
поле «Пароль для відкриття файлу» ввести пароль і 
підтвердити дію, підтверджуємо вищевказаний пароль. 
Після цього, документ може бути збережений і при його 
відкритті буде викликаний пароль. 
 
Встановити захист на поточний документ. Роботу 
зберегти як «Практична 17» 
 
 

 
 

Висновок: _________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________ 
Оцінка: __________ 
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