8 Zaznam maker Priklad 2 Word 2010

TEMA: Vytvareni maker pomoci zaznamu - formatovani odstavce

Sekretdrka spolecnosti "Nase zahrada" pfi své administrativni ¢innosti provddi ukony, které se casto opakuji.
Jednim z nich je formdtovdni vybraného odstavce urcitym zplsobem. Pro tuto cinnost si vytvori makro pomoci
zdznamu. Pro spusténi makra si vytvori tlacitko.

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

1. Pomoci zaznamu vytvoite makro s nazvem Odstavec. Makro a veskerd souvisejici nastaveni
ulozte pouze do aktualniho dokumentu.
2. Zajistéte, aby bylo mozné makro spoustét pomoci tlacitka na panelu nastroji Rychly pfistup,
tlacitku zménte ikonu na =' a zmérnte text na Odstavec.
3. Makro naformatuje predem vybrany odstavec nasledujicim zplsobem (viz nasledujici
ukazka):
a. zarovnani odstavce do bloku s Fadkovanim 1,5,
b. mezery pred i za odstavcem o velikosti 12b,
c. ohraniéeni odstavce dvojitou ¢arou tloustky 1%b, ¢ara bude pouze vlevo od odstavce
a dole,

d. odstavec bude mit Zluté stinovani s 5% cervenym vzorkem.

4. Makro vyzkousejte na pomocném textu v dokumentu.
5. Dokument svytvofenym makrem uloZte pod ndzvem MakroOdstavec.docm a zaviete
dokument.
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Reseni:

Karta Soubor/Otevfit (nebo tladitko Otevfit na panelu nastroji Rychly pfistup, popf. klavesova
zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otev¥it nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevfit. Pozn.:
Dokument Ize otevfit také pfimo v operaénim systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu
souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevf¥it). Prikazy pro praci s makry se nachazi na karté
Vyvojaf, kterd 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 predem si vyzkouset ¢innosti, které maiji byt
do makra zaznamenany. Poté provést na jiné ¢asti textu zdznam makra: vybrat v dokumentu
libovolny text, spusténi zdaznamu makra - karta Vyvojaé/skupina Kéd/pfikaz Zaznam
makra/v dialogovém okné Zaznam makra: vepsat nazev makra dle zadani, v seznamu Ulozit
makro v: zvolit nazev aktudlniho souboru. Pozn. UloZime-li makro do aktualniho souboru,
bude vidy k dispozici pouze v tomto souboru (studenti si soubor s makrem mohou vzit domi
a makro doma spustit). Pokud bychom ulozZili 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 tlacitko — ikona Tlaéitko/zobrazi se dialogové okno MoZnosti aplikace Word/
Panel nastroji Rychly pfistup. V seznamu PFizpUsobit panel nastroji Rychly pFistup (vpravo
nahote) zvolit aktudlni dokument, v levé ¢asti vybrat makro (makro je pojmenovano nazvem
projektu a modulu, na konci je ndzev samotného makra), tladitko Pfidat, makro bude pfidano
na panel nastroji Rychly pfFistup. Nastavit vzhled tlacitka — vybrat makro, tlacitko
Zménit.../vybrat ikonu dle zadani, pfepsat v poli Zobrazovany nazev text dle zadani, tlacitko
OK. Spustit zaznam makra — tladitko OK. Ukazatel mySi se zméni na kazetku, na karté
Vyvojai/skupina Kéd budou k dispozici pfikazy pro pferuseni, popf. pro ukonéeni zaznamu
makra. Vse, co od této chvile udélate (v€etné chyb, tlacditka Zpét a prepinani mezi okny), bude
do makra zaznamenano. Je tedy tfeba postupovat obezretné a provadét pouze ukony, které
se maji do makra zaznamenat.

3. Provést Cinnosti, které budou do makra zaznamenany:

a. Karta Domtu/ptikazy skupiny Odstavec.

b. Napf. karta RozloZeni stranky/skupina Odstavec/¢ast Mezery.

c. Karta Domu/skupina Odstavec/Sipka u pfikazu Ohraniéeni/Ohrani¢eni a
stinovani.../zobrazi se dialogové okno Ohraniéeni a stinovani/zalozka
Ohraniéeni/zvolit tloustku &ary a styl, v pravé ¢asti Nahled nastavit mysi pouze levou
a spodni ¢aru. Nezavirat dialogové okno, pokracovat bodem 4d.

d. Vdialogovém okné Ohraniéeni a stinovani (viz bod 4c) zalozka Stinovani/zvolit barvu
a nastavit vzorek, tlac¢itko OK.

e. Zastaveni zaznamu makra — karta Vyvojaf/skupina Kéd/prikaz Zastavit zaznam.
Zaznam makra bude ukoncen, makro bude ulozeno do dokumentu.

4. Vyzkouseni makra — umistit kurzor do odstavce (jesté nenaformatovaného), tlacitko
Project.NewMacros.Odstavec na panelu nastroja Rychly pFistup (nebo karta Vyvojar/skupina
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Kéd/prikaz Makra/v dialogovém okné Makra vybrat makro, tla¢itko Spustit). Makro provede
zaznamenané operace.

5. UloZeni dokumentu i s makrem - karta Soubor/Ulozit jako (nebo tlacitko UloZit na panelu
nastrojl Rychly pfistup)/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/Zav¥it
(nebo tlacitko Zavfit - x v pravém hornim rohu okna).

Pozn. Abychom mohli ve Wordu spoustét makra ulozend do dokumentu, je tfeba nastavit
zabezpedeni maker — karta Vyvojaf/skupina Kéd/pfikaz Zabezpeéeni maker (nebo karta
Soubor/polozka MozZnosti/Centrum zabezpeceni/tlacitko Nastaveni centra
zabezpeceni.../Nastaveni maker). Doporucuje se mit nastavenu polozku Zakazat vSechna makra
s ozndmenim (vychozi nastaveni) — Word uZzivatele pfi otevirani dokumentu s makrem upozorni na
pritomnost makra a umozZni mu praci s timto makrem povolit (vyjimku tvofi dokumenty ulozené
v dlvéryhodném umisténi, makra v téchto dokumentech jsou povolena automaticky — napf. Sablona
Normal.dotm se zde také nachazi, nastaveni davéryhodnych mist se nachazi ve stejném dialogu).

[ Zpét na zadani ]
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