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TEMA: Vytvareni maker pomoci zaznamu — formatovani textu

Sekretdarka spolecnosti "Nase zahrada" pri své administrativni ¢innosti provddi ukony, které se casto opakuyji.
Jednim z nich je formdtovdni vybraného textu urcitym zplsobem. Pro tuto cinnost si vytvoli makro pomoci
zdznamu.

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

1. Pomoci zaznamu vytvoite makro s ndzvem Text. Makro a veskera souvisejici nastaveni
ulozte pouze do aktualniho dokumentu.
2. Makro naformatuje predem vybrany text nasledujicim zplsobem (viz nasledujici ukazka):
a. font pisma Arial, velikost 16, barva pisma modr3,
b. pismo bude proloZené rozsifenymi mezerami o 1 bod,
c. text bude zvyraznény Zlutou barvou,
d. text bude oznacen jako anglicky text (pro kontrolu pravopisu a gramatiky).

1: Vyberte bud misto, na které sviti slunce, nebo takové, které lze dobfe osvitit umé&yr

em.Otaci docela mala plocha, protoZe rostliny poskyt

nibyvajipomérné malé,

3. Makro vyzkousejte na pomocném textu v dokumentu.
4. Dokument s vytvorenym makrem uloZte pod ndzvem MakroText.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 zdznam 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. UloZime-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.
Spustit zaznam makra — tla¢itko OK. Ukazatel mysi se zméni na kazetku, na karté
Vyvojai/skupina Kéd budou k dispozici pfikazy pro pozastaveni, popf. pro ukonéeni zaznamu
makra. Vse, co od této chvile udélate (véetné chyb, tladitka Zpét a pfepinani mezi okny), bude
do makra zaznamenano. Je tedy tfeba postupovat obezietné a provadét pouze ukony, které
se maji do makra zaznamenat.

2. Provést Cinnosti, které budou do makra zaznamenany:

a. Karta Domt/ptikazy skupiny Pismo.

b. Dialogové okno Pismo — karta Domu/skupina Pismo/spoustéc dialogu (Sipka vpravo
dole)/zalozka UpfFesnit/skupina ProloZeni znakd/seznam Mezery.

c. Karta Domu/skupina Pismo/pfikaz Barva zvyraznéni textu.
Karta Revize/skupina Jazyk/ptikaz Jazyk/Nastavit jazyk kontroly pravopisu....
Zastaveni zaznamu makra — karta Vyvojaf/skupina Kéd/pfikaz Zastavit zaznam.
Zaznam makra bude ukoncen, makro bude ulozeno do dokumentu.

3. Vyzkouseni makra — vybrat libovolny text (jesté nenaformatovany), karta Vyvojar/skupina
Kéd/prikaz Makra/v dialogovém okné Makra vybrat makro, tladitko Spustit. Makro provede
zaznamenané operace.

4. UloZeni dokumentu i s makrem - karta Soubor/UloZit jako (nebo tlaéitko UloZit na panelu
nastroju Rychly pfistup)/vybrat umisténi/v dialogovém okné Ulozit jako v seznamu Ulozit
jako typ: 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 Zav¥it - x v pravém hornim
rohu okna).

Pozn. Abychom mohli ve Wordu spoustét makra ulozend do dokumentu, je tfeba nastavit
zabezpedeni maker — karta Vyvojai/skupina Kéd/pfikaz Zabezpeéeni maker (nebo karta
Soubor/polozka Moznosti/Centrum zabezpeceni/tlacitko Nastaveni centra
zabezpeceni.../Nastaveni maker). Pozor, v neznamych makrech se mizZe nachazet také skodlivy kéd.
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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 — napf. sablona Normal.dotm se zde také nachazi, nastaveni dlvéryhodnych mist se
nachdzi ve stejném dialogu).

[ Zpét na zadani }
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