8 Zaznam maker Priklad 3 Word 2019

TEMA: Vytvareni maker pomoci zaznamu — prace s tabulkou

Sekretdarka spolecnosti "Nase zahrada" pri své administrativni ¢innosti provddi ukony, které se casto opakuyji.
Jednim z nich je prdce s tabulkami. Pro tuto Cinnost si vytvofi makro pomoci zdznamu. Pro rychlejsi spousténi
makra si nadefinuje kldvesovou zkratku.

Zadani:
Oteviete soubor PomocnyText.docx. V tomto dokumentu vytvorte makro dle zadani.

1. Pomoci zaznamu vytvoite makro s nazvem Tabulka. Makro a vesSkera souvisejici nastaveni
ulozte pouze do aktualniho dokumentu.
2. Zajistéte, aby bylo mozné makro spoustét pomoci klavesové zkratky Alt+T.
Makro provede s tabulkou, kde se nachazi kurzor, nasledujici operace (viz nasledujici
ukazka):
a. naformatuje tabulku stylem Tabulka s mrizkou 4 — zvyraznéni 1, bez formatovani
radku souhrnd a pruhovanych sloupc,
b. pfFizplsobi Sifku sloupcti tabulky datiim a zarovna tabulku na stfed okna,
setfidi data v tabulce sestupné dle prvniho sloupce.

prijmeni jméno  ulice mésto pohlavi
Zazulova | Petra U splavu 1254 | Havifov | Zena
Zazule Ferda U splavu 1254 | Havifov | muz
Rusa Matasa | Klaund 65 Karvina | dité
Nowvy Jiri Vodarenska 25 | Krnov muz
Novotny | Jan Za vodarnou 15 | Opava muz
Novotna | Vlasta | Za vodarnou 15 | Qpava Zena
Novak Josef Vitézd 1256 Ostrava | muz
Mala Jifina Movakova 15 Karvina | dité
Lupa Jitka U splavu 1254 | Krnov Zena
Kroupa | Pavel Kosmonaut12 | Olomouc | muz
Konicka | Eva Za vodarnou 15 | Krnov dité
Kolova Alena Stanikova 16 Krnov Zena
Jasna Markeéta | Hlavni 5 Havifov | Zena
llikova Tereza | Vodarenska 25 | Krnov Zena
Holy Hugo Hlavni 5 Karvina | dité
Halkeva | Helena | Vitézd 1256 Ostrava | Zena
Halka Jenda | Vitézd 1256 Ostrava | muz
Dubel Vladimir | Stanikova 16 Olomouc | dité
Cilka Ladislav | Vedlejsi 18 Ostrava | muz
Bala Karel Vitézl 5 Ostrava | muz
Albert Honza Movakova 15 Havifov | dité

4. Makro vyzkousejte na pomocném textu v dokumentu.
5. Dokument s vytvofenym makrem uloZte ulozte pod ndzvem MakroTabulka.docm a zaviete
dokument.
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Reseni:

Karta Soubor/Otevfit (nebo tlacitko Otevfit na panelu nastroji Rychly pfistup, popf. kldvesova
zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otev¥it nalézt soubor dle zaddni, tladitko Otevfit. Pozn.:
Dokument lze otevfit také pfimo v operacnim systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu
souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit). Prikazy pro praci s makry se nachazi na karté
VyvojaF, ktera neni vevychozim nastaveni Wordu zobrazena. Zobrazit kartu — karta
Soubor/polozka MoZnosti/PfizplUsobit pas karet, v pravé ¢asti okna zatrhnout polozku Vyvojar.
Pozn.: Pro zaznam makra (pouze pro zaznam makra a jeho spusténi) Ize pouZit také skupinu
prikaz( Makra na karté Zobrazeni.

1. Pred spusténim zaznamu makra se doporucuje pfedem si vyzkouset Cinnosti, které maji byt
do makra zaznamenany. Poté provést na jiné Casti textu zd&znam makra: vybrat v dokumentu
libovolny text, spusténi zaznamu makra - karta Vyvojai/skupina Kéd/ptikaz Zaznamenat
makro/v dialogovém okné Zaznam makra: vepsat nazev makra dle zadani, v seznamu UloZit
makro v: zvolit nazev aktualniho souboru. Pozn. UloZzime-li makro do aktualniho souboru,
bude vzidy k dispozici pouze v tomto souboru (studenti si soubor s makrem mohou vzit dom
a makro doma spustit). Pokud bychom uloZili makro do Sablony Normal.dotm, zlstalo by
makro pfistupné pro vSechny soubory, ale pouze na daném pocitaci, kde bylo vytvoreno.
Dale postupovat dle bodu 3 (nezavirat dialogové okno).

2. Makru pfiradit klavesovou zkratku — ikona Klavesnici/v dialogovém okné Vlastni klavesnice
v seznamu Zmény ulozit do: zvolit aktudlni dokument, v seznamu Kategorie: vybrat kategorii
Makra, v pravé Casti zvolit pFislusné makro. Kliknout do pole Stisknéte klavesovou zkratku a
stisknout kombinaci klaves dle zadani, tlacditko PFifadit. Pozn. NezZ pfifadime kombinaci klaves
makru, zobrazi se v levé ¢asti, zda jiz zvolena kombinace klaves neni pfifazena jinému pfikazu
— pokud by byla, prepsalo by se plvodni nastaveni. Spustit zdznam makra - tladitko Zavfit.
Ukazatel mysi se zméni na kazetku, na karté Vyvojai/skupina Kéd budou k dispozici pFikazy
pro preruseni, popf. pro ukonceni zdznamu makra. Vse, co od této chvile udélate (véetné
chyb, tladitka Zpét a prepinani mezi okny), bude do makra zaznamenano. Je tedy tfeba
postupovat obezfetné a provadét pouze Ukony, které se maji do makra zaznamenat.

3. Provést Cinnosti, které budou do makra zaznamenany:

a. Karta Nastroje tabulky/zalozka Navrh/skupina MozZnosti styli tabulek/zrusit
zatrieni u volby Radek souhrndi, Pruhované fadky a Pruhované sloupce, skupina
Styly tabulky/vybrat pfislusny styl tabulky dle zadéani v galerii styld.

b. Karta Nastroje tabulky/zédlozka RozloZeni/skupina Velikost bunky/ptikaz
PFizpUsobit/PfizpUsobit obsahu. Ddale oznadit celou tabulku — karta Nastroje
tabulky/zalozka RozloZeni/skupina Tabulka/pfikaz Vlastnosti/zalozka Tabulka/ikona
Na stred.

c. Karta Nastroje tabulky/zédloZka RozloZeni/skupina Data/pfikaz Sefadit/v dialogovém
okné Seradit ve spodni ¢asti zkontrolovat, zda je zatrzeno Se zahlavim, v seznamu
Seradit podle zvolit polozku prijmeni, zatrhnout Sestupné, tlacitko OK.

d. Zastaveni zaznamu makra — karta Vyvojaf/skupina Kéd/pfikaz Zastavit zaznam.
Zaznam makra bude ukoncen, makro bude ulozeno do dokumentu.
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4. Vyzkouseni makra — umistit kurzor do druhé tabulky (jesté nenaformatované), klavesova
zkratka AIt+T (nebo karta Vyvojaf/skupina Kéd/prikaz Makra/v dialogovém okné Makra
vybrat makro, tlacitko Spustit). Makro provede zaznamenané operace.

5. Ulozeni dokumentu i s makrem - karta Soubor/UloZit jako (nebo tlacitko UloZit na panelu
nastroji Rychly pfistup)/vybrat umisténi/v dialogovém okné UloZit jako v seznamu Typ
souboru zvolit polozku Dokument Word s podporou maker, vepsat nazev souboru dle zadani.
Pozn. Pokud bychom soubor ulozili jako Dokument Word, uloZil by se pouze text dokumentu
bez makra. Zavfit dokument — karta Soubor/Zavfit (nebo tladitko ZavFit - x v pravém hornim
rohu okna).

Pozn. Abychom mohli ve Wordu spoustét makra ulozend do dokumentu, je tfeba nastavit
zabezpeteni maker — karta VyvojaF/skupina Kéd/prikaz Zabezpeéeni maker (nebo karta
Soubor/polozka MozZnosti/Centrum zabezpeéeni/tlacitko Nastaveni centra
zabezpeceni.../Nastaveni maker). Pozor, v neznamych makrech se mizZe nachazet také skodlivy kéd.
Proto nikdy nespoustéjte makra, jejichz plvod neznate. Doporucuje se mit nastavenu polozku
Zakazat vSsechna makra s oznamenim (vychozi nastaveni) — Word uZivatele pfi otevirani dokumentu s
makrem upozorni na ptritomnost makra a umoZni mu praci s timto makrem povolit (vyjimku tvofi
dokumenty ulozené v dlvéryhodném umisténi, makra vtéchto dokumentech jsou povolena
automaticky — napf. sablona Normal.dotm se zde také nachazi, nastaveni dlvéryhodnych mist se
nachdzi ve stejném dialogu).

[ Zpét na zadani ]
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