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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

DUM 2 téma: Makro ve Wordu

ze sady: 3 tematicky okruh sady: Tvorba skript a maker
ze Sablony: 10 — Algoritmizace a programovani uréeno pro: 2. a 3. roénik
vzdélavaci obor: 18-20-M/01 Informaéni technologie

vzdélavaci oblast: odborné vzdélavani

metodicky list/anotace: VY_32_INOVACE_10302ml.pdf

pomocné soubory: makra.doc

Zaznamenat makro
a. Panel nastroji
e Na panelu nastroji zvolte zalozku zobrazeni.
e Kliknéte na nastroj makra.
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e Vyberte moznost zdznam makra.
V tento okamzik se otevie formulaf, kde je mozné nastavit nékolik =8
parametr makra, které se praveé hodlate vytvofit:

Makra

Zobrazit makra
B zaznam makra..

b. Nastaveni parametri

1@ | Pozastavit nahravani
e Zvolte vhodny nazev makra (ktery Zaznam makra 21
odpovida ¢innosti, kterou makro el

IMoje_Krasne_Makro

vykonava) a pokud se jedna o sloZit&jS1  makro pad s

makro, do popisu napiste, k cemu §| i @| —

slouzi.
v UloZit makro w:
e Rozhodnéte se, kde chcete makro [ pr—r—— 3]
uloilt: Popis:

o Vsechny dokumenty — bude
fungovat ve vSech dokumentech
na Vasem po¢ita¢i (pokud viak o | somo |
prenesete dokument do jin¢ho pocitace, makro se nepienese).

o Aktualni dokument — bude fungovat pouze v tomto dokumentu, ale po
pfenosu souboru na jiny pocita¢ bude makro fungovat (pro praci ve skole
volte tuto moznost, at’ je mozné VaSe makra zkontrolovat).

e Rozhodnéte se, zda makro chcete priradit
konkrétnimu tlacitku nebo klavesové zkratce:

o Tlacitko — Vase makro se ptitadi novému
tlacitku, které vlozite na n¢jakou zalozku
V panelu nastroji (nebudeme pouzivat).

o Klavesnice — VaSe makro se pfiradi
klavesové zkratce, kterou si zvolite
(stisknéte klavesovou zkratku a potvrd’te).

Jakmile potvrdite formulaf, zacne se zaznamenavat e | v | =
¢innost, kterou délate. To pozname podle toho, Ze se zméni kurzor mysi.

Popis
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C. Zaznamenani ¢innosti
Od tohoto okamziku se zaznamenava kazda vase ¢innost:
o Stisknuti klaves, véetné klavesovych zkratek a fidicich klaves (napf. oznaceni casti

kodu).
e Pouziti nékterého nastroje z panelu nastroji.
e Nezaznamenava se pohyb kurzoru mysi (mys slouzi pouze ke Makrs

spusténi konkrétnich néstroju).
Zaznam makra ukoncite opét pres panel nastroji:
Zobrazeni -> Makra -> Zastavit zaznam
V tento okamzik jste vytvorili nové makro. Zaznamenali jste posloupnost piikazi, které
jste si pojmenovali a ptifadili je k néjaké klavesové zkratce nebo tlacitku na panelu nastroju.

Zobrazit makra

® g

Zastavit zaznam

1@ Porastavit nahrawvani

d. Spusténi makra
Pokud chcete makro pouzit, musite ho spustit. Pfed spusténim makra je nutné se presunout
na vhodné misto ve vaSem dokumentu, kde se ma makro spustit (Pokud chci vlozit
automaticky podpis, piesunu se na konec dokumentu, pokud chci upravit tabulku, nejprve si ji
ozna¢im atd.).

Nasledn€ makro spustite jednim z nasledujicich zplisobl: 2

e Na panelu nastroji zvolite = _j T
moznost: ' Makrs ot
Zobrazeni -> Makra -> Zobrazit makra Zobrazit makrs

Zde mizete makra spustét, mazat &= zsmam makra.. o |

a v ptipadg, ze umite jazyk Visual ne| eomstavtranrévini | B e

Basic, tak i upravit.
e Klavesovou zkratkou, pokud jste makro na —

né¢jakou klavesovou zkratku ptiradili.
e Pomoci tlacitka, pokud jste makro néjakému tlacitku ptiradili.

Cviceni
Makra tvoite ve Wordu 2010, ale soubor uloZte ve formatu .doc (ve starsi verzi funguji
makra mnohem lépe).

1) Vytvoite makro, které vlozi na stranku Vas podpis véetné kontaktu.

(ctrl+q)

2) Vytvoite makro, které upravi obrazek: nastavi $itku na 8 cm, zvysi kontrast o 10%,
zmens$i jas o 10%, zarovna obrazek na stied stranky a obrdzek zkomprimuje.
(ctrl+w)

3) Vytvoite makro, které ohrani¢i tabulku — obrys tabulky dvojita ¢ara, vnitini
ohraniceni ¢arkované, velikost bunék se ptizplisobi obsahu a obsah se zarovna
horizontéaIné i vertikaIné€ na stied.

(ctrl+e)
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