8 Zaznam maker Priklad 4 Word 2019

TEMA: Vytvareni maker pomoci zaznamu — prace s textem

Pri upravdch textu v dokumentu obcas provddime ukony, které se opakuji. Pro vybér textu nebo presun kurzoru
je nutné pouZit pfi zdiznamu makra kldvesové zkratky. V prfikladu je uvedeno nékolik takovychto udprav. Pro
kaZdou Cinnost si vytvofime makro pomoci zdznamu.

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

1. Pomoci zaznamu vytvoite makra. Makra a vesSkera souvisejici nastaveni uloZte pouze do
aktualniho dokumentu.
2. Nasledujici makra budou slouzit pro Upravu textu. Kazdé makro pracuje vidy s textem, ve
kterém je umistén kurzor:
a. Makro PrvniVelke naformatuje prvni pismeno odstavce na tucnou kurzivu
velikosti 26b.
b. Makro SlovoNaKonec premisti slovo na konec dokumentu.
¢. Makro ZamenSlovo prohodi slovo se slovem nasledujicim.
d. Makro ZacatekOdstavce presune vétu na zacatek odstavce.
3. Makra vyzkousejte na pomocném textu v dokumentu.
4. Dokument s vytvofenymi makry uloZte pod ndzvem MakraUpravaTextu.docm a zaviete
dokument.

OPF v Karviné, Slezska univerzita v Opavé Katerina Slaninova



8 Zaznam maker Priklad 4 Word 2019

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 MozZnosti/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
pfikaz(i Makra na karté Zobrazeni.

1. Umistéte kurzor v dokumentu na libovolny text, body 2 az 5 budete provadét pro kazdé
zaznamenané makro ze zadani a, b, c, d.
2. Spusténi zaznamu makra - karta Vyvojar/skupina Kéd/ptikaz Zaznamenat makro (nebo karta
Zobrazeni/skupina Makra/rozbalovaci seznam/Zaznam makra).
3. Vdialogovém okné Zaznam makra: vepsat nazev makra dle zaddani, v seznamu UloZit makro
v: zvolit ndzev aktualniho souboru. Pozn. Ulozime-li makro do aktudlniho souboru, bude vidy
k dispozici pouze vtomto souboru. Pokud bychom uloZili makro do Sablony Normal.dotm,
zUstalo by makro pfistupné pro viechny soubory, ale pouze na daném pocitaci, kde bylo
vytvofeno. Spustit zdznam makra — tlacitko OK. Ukazatel mysi se zméni na kazetku. Nyni
zaznamenavejte prikazy makra. Pozn. Makra jsou zamérena na praci s textem. VreZzimu
zaznam makra nelze vybirat text pomoci mySi, musime proto pouZit klavesové zkratky
(klavesové zkratky naleznete v ndpovédé Wordu).
4. Provedeni ¢innosti, které budou do makra zaznamendny (pro kazdé makro ze zadani a, b c, d
provedeme zadani samostatné od bodu 2 do bodu 5):
a. Makro PrvniVelke (naformatuje prvni pismeno odstavce na modrou kurzivu
velikosti 26b):
i. Stisknout Ctrl+T (zatatek odstavce),
ii. stisknout Shift+— (vybér prvniho pismene),
iii. karta Doma/skupina Pismo/ptikazy Kurziva (Ctrl+l), Tuéné (Ctrl+B), Velikost
pisma,
iv. stisknout — (Sipka vpravo, posun na nasledujici znak).
b. Makro SlovoNaKonec (pfemisti slovo na konec dokumentu):
i. Stisknout Ctrl+<«— (zacatek slova),
ii. stisknout Ctrl+Shift+— (vybér slova),
iii. stisknout Ctrl+X (vyjmuti slova do schranky),
iv. stisknout Ctrl+End (pfesun na konec dokumentu),
v. stisknout Ctrl+V (vloZeni obsahu schranky do dokumentu).
c. Makro ZamenSlovo (prohodi slovo se slovem nasledujicim):
i. Stisknout Ctrl+« (zacatek slova),
ii. stisknout Ctrl+Shift+— (vybér prvniho slova),
iii. stisknout Ctrl+X (vyjmuti slova do schranky),
iv. stisknout Ctrl+— (pfesun za druhé slovo),
v. stisknout Ctrl+V (vloZeni obsahu schranky do dokumentu).
d. Makro ZacatekOdstavce (presune vétu na zacatek odstavce):
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i. Stisknout F8, F8, F8, Esc (vybér véty pomoci tzv. rozsifeného vybéru),
ii. stisknout Ctrl+X (vyjmuti véty do schranky),
iii. stisknout Ctrl+7T (zatatek odstavce),
iv. stisknout Ctrl+V (vloZeni obsahu do dokumentu)
v. stisknout Mezernik (mezera za koncem véty).

5. Ukonceni zaznamu makra. Na karté Vyvojar/skupina Kéd/prikaz Zastavit zaznam (nebo karta
Zobrazeni/skupina Makra/pfikaz Zastavit zaznam).

6. Vyzkouseni makra — Postavte kurzor do libovolného mista textu, karta Vyvojaf/skupina
Kéd/prikaz Makra/v dialogovém okné Makra vybrat makro, tlacitko Spustit. Makro provede
zaznamenané operace.

7. 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 maker. Zavfit dokument — karta Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zavf¥it - x v pravém hornim
rohu okna).

Pozn. Abychom mohli ve Wordu spoustét makra uloZzend do dokumentu, je tfeba nastavit
zabezpedeni maker — karta Vyvojai/skupina Kéd/pfikaz Zabezpeéeni maker (nebo karta
Soubor/polozka MozZnosti/Centrum zabezpeéeni/tlacitko Nastaveni centra
zabezpeceni.../Nastaveni maker). Pozor, v neznamych makrech se mize 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 uloZzené v dlvéryhodném umisténi, makra vtéchto dokumentech jsou povolena
automaticky — napt. Sablona Normal.dotm se zde také nachazi, nastaveni divéryhodnych mist se
nachdazi ve stejném dialogu).

[ Zpét na zadani ]
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