Makrod

Sageli on tarvis teha tekstitootlusprogrammis rida ithesuguseid toiminguid. Selliste tegevuste
automatiseerimiseks kasutataksegi makrosid. Makro on programmi kidskude jada, seega oma-
ette viike programm, mida saab programmi Word seest vilja kutsuda. Makrode kasutamise
eesmaérgid on:

¢ T060 kiirendamine

¢ Mitmete kidskude kombine erimine.

¢ Kiskude lisavoimaluste k & ttesaadavamaks tegemine.

¢ Keerukate toimingute auto matiseerimine
Programmeerimiskeelena on kasutusel keel VBA. Makro loomiseks on kaks meetodit: mak-
rode salvestamine toimingute jadana ja kirjutamine programmi Visual Basic Editor abil.
Téaiendavat infot saab programmi tugiinfosiisteemist Help, kus Content lehelt avada teema
"Microsoft Word Visual Basic Reference".
Makro voib seostada nupuga tooriistaribal vai klahvikombinatsiooniga ja sellega on makro
lihtsalt kéivitatav vastavalt kas hiirekldpsuga nupul voi klahvikombinatsiooni valikuga. Li-
saks vOib kasutada mentiii Tools, punktis Makro olevat salvestatud makrode loetelu.
Makrosid voib salvestada kas dokumentidesse voi mallidesse. Vaikimisi salvestab Word mak-
rod malli Normal.dot ning on seega kéttesaadavad kdikidest dokumentidest. Kui makro on
vajalik vaid teatud tliksikutes dokumentides, voib selle kopeerida dokumenti ja kustutada mal-
list Normal.dot. Makrode kopeerimiseks, timbernimetamiseks voi kustutamiseks tuleb kdivi-
tada Organiseerija (Tools - Macro - Macros... - Organizer)

Makro loomine

Makro loomiseks ja salvestamiseks tuleb kdivitada makro salvestaja ja teostada makrosse lii-
litatavad toimingud. Hiljem v&ib millal tahes jille kdivitada sama toimingute jada. Makro sal-
vestamisel tuleb arvestada, et hiirt voib kasutada kdskude andmiseks, kuid hiire enda toimin-
guid dokumendi aknas (valik, kopeerimine, tdstmine lohistamisega, seaded) ei registreerita.
Nendeks toiminguteks tuleb kasutada meniiiikéske. Makro salvestamise kdigus voib salvesta-
mist peatada ja hiljem jille jitkata.

Makro loomiseks anna meniiiikdsud: Tools - Macro - Record =~ Reatias R
New Macro... vt
Real Save macro in: saab méérata kas makro salvestatakse, o
kasutamiseks kdikides dokumentides (Normal.dot) voi ainul { K@J

kiesolevas dokumendis. Kldpsates nupul OK algab makro /_

salvestamine.
Makro seostamiseks mone nupuriba nupuga klopsa nupul
Toolbars ja kiirklahvi kombinatsiooniga nupul Keyboard.

Avaneb aken Customize, kust makro saab lohistada nupuri- e

bale. Koht, kuhu makro lohistad ilmub piistkriips ja pérast
hiire nupu vabastamist makro nimi.
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Commands:

B f T Selected command:

i, Normal. NewMacros.Macrod § = -
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Samast aknast saab ka méérata, kuhu makro salvestada
Soovi korral saab siit asuda makrot \
klahvikorraldusega seostama.,
Parast klopsu nupul Close algab makro salvestamine.
Salvestuse algamisel ilmub programmi aknasse nupuriba nuppudega:
Stop Recording ja Pause Recording.
NB! Selle nupuriba sulgemine ei peata makro salvestamist. Sel juhul saab
salvestuse peatada meniilikdsuga Tools - Macro - Stop Recording.
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Customize Keyboard [7]

Klopsates aknas Record Macro nupul Keyboard, ava- e
neb aken Customize Keyboard, kus saab makro mingi e -

klahvikombinatsiooniga seostada. i
4 o e |
Press new shortouk key: Current keys: Reset All... |
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ARA UNUSTA pirast kiiskude sooritamist salvestust F’Dt
peatada! Stop Recording

Close:

Saye changes in:

Normal, dok i

Makro nupu eemaldamiseks nupuribalt voi véga pika nime foenre — _—
Toolbars  : Commands | Options

muutmiseks voi asendamiseks piltsiimboliga: — —

e anna meniiiikdsk Tools - Customize... voi o e j
e tee parem hiirekldops nupuribal ja vali Customize... = o

Avaneb aken Customize. Makro nupu eemaldamiseks nupuri- & cose

balt lohista ta siia aknasse.
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Selected command:
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Hiire parema nupu kldps makro nupul avab meniiii, millest e K e s

saab muuta nupu nime, teda eemaldada, valida nupu kujun- -

dust ja sobivat pilti nupule.
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Copy Button Image
Paste Button Image:
Reset Button Image
Edit Buttan Image. ..
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Néuandeid ja nippe

Enne makro salvestamise voi kirjutamise alustamist tuleb hoolikalt kavandada toimingud, mida makro
peab tegema. Kui teed vea ja parandad selle, salvestub see kdik makrosse. Siiski on voimalus hiljem
avada makro kood redaktoris ja kustutada mittevajalikud sammud.

Piitia véltida programmi veateateid. Néiteks, lisades makrosse kdsu Close, kiisib programm kinnitust
muudatuste salvestamiseks. Seega tuleb enne sulgemise korraldust lisada makrosse késk Save. Kui
makro sisaldab redigeerimismeniiii Edit otsimis- voi asenduskéske (Find..., Replace...), tuleb meeles
pidada, et oleks valitud otsimine kdikjalt (All). Vastasel juhul (Up vdi Down) peatab programm makro
joudes dokumendi algusesse voi 10ppu ja kiisib luba otsingu jatkamiseks.

Soovides kasutada makrot mone teise dokumendi juures tuleb veenduda, et makro ei oleks soltuv vaid
kiesolevast dokumendist.

Makro kaivitamine
¢ Klopsa makroga seostatud n upul.
¢ Vajuta makroga seostatud ki irklahvi.
¢ Anna késud: Tools - Macro - Macros. Vali makro ja kliki Run.

Makro kopeerimine

Anna késud: Tools - Macro - Macros. Kliki Organizer. Vali sobivast nimekirjast makro ja anna késk
Copy. Word kuvab vasakpoolses nimekirjas aktiivses dokumendis olevad makrod ja parempoolses
nimekirjas mallis Normal.dot olevad makrod. Kui soovitavat makrot ei ole kummaski nimekirjas, kliki
Close File ja ava teine fail kdsuga Open File.

Makro redigeerimine
Anna késud: Tools - Macro - Macros. Kliki redigeeritava makro nimel ja kliki Edit.

Makro kustutamine
Anna késud: Tools - Macro - Macros. Kliki kustutatava makro nimel ja kliki Delete.
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