MS Word makrod

Sageli on tarvis teha tekstitootlusprogrammis rida iihesuguseid toiminguid. Selliste tegevuste au-
tomatiseerimiseks kasutataksegi makrosid. Makro on programmi kidskude jada, seega omaette
véike programm, mida saab programmi Word seest kdivitada. Nende kasutamise eesmérgid on:

¢ To60 kiirendamine

¢ Mitmete kiskude kombineerimine.

¢ Kiskude lisavoimaluste kéttesaadavamaks tegemine.

¢ Keerukate toimingute automatiseerimine
Programmeerimiskeelena on kasutusel keel VBA. Makro loomiseks on kaks meetodit: 1. mak-
rode salvestamine toimingute jadana 2. kirjutamine programmi Visual Basic Editor abil. Jargne-
valt vaatleme esimest, tegevuste salvestamise meetodit.
Makro toimingutele ligipadsemiseks tuleb kuvada lindil sakk Arendaja Developer: Fail — Suvan-

did — Lindi kohandamine File — Options — Customize Ribbon. Mérgistada ruut ja kldpsata OK.

i ) e ———

View [#] vaade
Code Kood
Add-ins Lisandmoodulid

Makro voib seostada nupuga lindil voi klahvikombinatsiooniga (kiirkdsuga shortcut) ja seega on
makro lihtsalt. Lisaks voib kasutada lindil Arendaja Developer sektsiooni Kood Code, kus nupu
Makro Macros kldpsates avaneb salvestatud makrode loetelu.

Makrosid voib salvestada kas dokumentidesse voi mallidesse. Vaikimisi salvestab Word makrod
malli Normal.dotm ning on seega kittesaadavad kdikidest dokumentidest. Makro voib salvestada
ka vaid loodavasse makrotoega (.docm) dokumenti. Makrode kopeerimiseks, iimbernimetami-
seks voi kustutamiseks tuleb kdivitada Arendaja — Kood — Makrod — Korraldaja Developer —

Code — Macros — Organizer.

Makro loomine toimingute jada salvestamisega

Makro loomiseks ja salvestamiseks tuleb kéivitada makro salvestaja ja teostada makrosse lisata-
vad toimingud. Hiljem vdib seega kéivitada sama toimingute jada. Makro salvestamisel tuleb ar-
vestada, et hiirt vib kasutada kdskude andmiseks, kuid hiire enda toiminguid dokumendi aknas
(valik, kopeerimine, tdstmine lohistamisega, seaded) ei registreerita. Nendeks toiminguteks tuleb
kasutada késke lindilt. Makro salvestamise kdigus voib salvestamist peatada ja hiljem jalle jét-

kata.
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Makro loomiseks vali: Arendaja - Kood — Salvesta
makro Developer — Code — Record Macro

Makrole saab anda sobiva nime.

Real Makro salvestuskoht Store macro in: saab
maédrata, kas makro salvestatakse kasutamiseks koi-
kides dokumentides (Normal.dotm) voi ainult
kiesolevas dokumendis makrotoega dokumendina
(.docm).

Makro seostamiseks mdne nupuriba nupuga klopsa
nupul Nupp Button ja kiirklahvi kombinatsiooniga
nupul Klaviatuur Keyboard.

Kldpsanud nupul OK algab makro salvestamine.
Klopsanud nupul Nupp Button, avaneb dialoogia-
ken, kus saab lisada loodava makro kiirpaédsuribale:

vali makro ja klopsa nuppu Lisa > > Add>>

Record Macro ?

Macro name:
Macrod

Assign macro to

g i'\ Button
o

Store macro in:

@ Keyboard

All Documents (Mormal.dotm)

Description:

Cancel

Makro salvestamine

Makro nimi:

iMakrol

Makro kaivitusyvis

=
@m

Makro salvestuskoht:

! Makrod-10et.docx {dokument)

Kk dokumendid (Mormal, datm
[: d-1 okumerit]

Wordi suvandid

Vi \@ Saate kirpdasuriba kohandada.

Kuvamine

digekae\suskuntrull |

Salvestamine

<Eraldaja>

Keel
5,33, Project.MewMacros. Makro002

Tépsemalt

Lindi kohandamine
Kiirpadsuriba |
Lisandmoodulid

Usalduskeskus

|:| Kuva kiirpaasuriba lindi all

Lisa »»
<< Eemalda

Kohanda kiirpddsuriba: (i)

‘Kﬁlgl dokumentide jaoks [vaikesate]

Q Salvesta
Véta tagasi |»

Tee uuesti

Kiirprintimine

Prindi eelvaade ja prindi
Makro001
Project.NewMacros.MakroG02

%)
(4]
&
&
o

Kohandused: Lahtesta * |0
Import/ekspart ¥ | i/

[ K ] [ Loobu ]
Word Options ? x

General it . .

= Customize the Quick Access Toolbar.
Display

Choose commands from: G Customize Quick Access Toolban (G
Proofing I | 3 1

| Macros x| | For all documents (default] |
Save
Laniiage <Separator> A -E Save

3,539_, Mormal.DocMacros.Aeg € Unde r
Advanced ,53,:_, Mormal.DocMacros. CAPITALS (5 Redo
Ciistornize Ribbon ,539_, Mormal.DecMacrosEesti e qr-_.f"l, Cuick Print =

?,53.4_, Mormal.DocMacros Jutumargid = | @ Print Preview and Print 2
QuidkAccesToalbar | | 8, Norma Docacros el < Bemove
Add-ins 1% Nermal.DocMacros.LBP L

,533, Mormal.DocMacros.Leht Modify.
Bt &% Normal.DocMacros ListNurn = L=

- Customizations: | Reset =
_| Show Quick Access Toolbar below the | — I )
Ribbon | Import/Expart o
oK Cancel
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Lisatud Makro nupu nime muutmiseks ja ikooni lisamiseks tuleb kldpsata nupul Muuda...
Modify...
Pérast ikoonil kldpsamist ja nime muutmist kldpsa nuppu OK ja seejirel Wordi suvandid

aknas OK.

Kiirpéésuribale ilmub valitud ikoon makro kéivitamiseks ja algab makro salvestamine.

Nupu muutmine @ Modify Button ? x
Tahis: ) symbol:
QOO A ! CPHLBEA ORI S~—mOENE ~
NEBSENAdDw»« EER smgH
Aave OB IR EQT HOE(I=25 -
ITRhOLNE 8 0L D2xEBER=] i
B oilOO Al X v Eab] :
DOOOOEOOEEE P YEHGEHEDS :
ED"iElEE-’ahin}‘ ==ER | EE By
el HeMEILRE %% ‘@BOaECORG 4
AAXVROMT S8 Ji= QEIF=en HEAT
PRSI nrs4dVaae BEXENMEEEDBE® v
Kuvatay nimi; | Project.NewMacros, Makro002 | Display name: | JaiGe3

| K | [ Loobu ] Cancel

Salvestuse algamisel ilmub hiirekursori juurde kasseti mérk ja Avileht  lsa  Kaliend

“:1 @ Seiska salvestamine

lindi sektsiooni Kood Code nupud Seiska salvestamine Stop

= == 1@ Peata salvestamine
Visual Makrod

Recording ja Peata salvestamine Pause Recording. Nende abil e ﬁ,:;amm
saab salvestust 13petada vdi ajutiselt peatada ja jétkata. @ S
Salvestuse seiskamise jarel muutub peatamise nupp nupuks

Home Insert La

Jétka salvestamist Resume Recorder ja sellel kdpsates jatkub = .
1 Stop Recording

makro salvestamine. Macroy !1° Pause Recording
1. Macro Security

Code

ARA UNUSTA pirast kiiskude sooritamist salvestust 1dpetada! Seiska ...Stop...

Makro nupu eemaldamiseks kiirpdésuribalt tuleb sellel

&R

Insert

Remove from Quick Access Toolbar

lome

teha paremklops ja valida Eemalda kiirpaésuribalt...

Néuandeid ja nippe

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

Piiiia viltida programmi veateateid. Néiteks, lisades makrosse kisu Sule, kiisib programm kinnitust muu-
datuste salvestamiseks. Seega tuleb enne dokumendi sulgemise korraldust lisada makrosse kisk Salvesta.
Kui makro sisaldab redigeerimismentiiii Edit otsimis- vOi asenduskéske (Otsi..., Asenda...), tuleb meeles
pidada, et oleks valitud otsimine koikjalt (Koik 4//). Vastasel juhul (iiles voi alla otsides) peatab prog-
ramm 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

kéesolevast dokumendist.
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Makro kéivitamine
¢ Kldpsa makroga seostatud nupul vdi vajuta makroga seostatud kiirklahvi.
¢ Anna kdsud: Arendaja Developer — Makrod Macros — vali makro ja kldopsa Kéivita Run.
Makro redigeerimine
Anna kédsud: Arendaja Developer — Makrod Macros — vali makro ja klopsa Redigeeri Edit. Siis saab ka

uurida, mida makro teeb.

Makro kustutamine

Anna késud: Arendaja Developer — Makrod Macros — vali makro ja klopsa Kustuta Delete.

Macros ? *

Macro name:
Macros

DocMacros.RohtAd -
DocMacros.TabBord Step Into
DocMacros. Tabel5xd
DocMacros. TMEjalus
DocMacros. THNR12P
DocMacros. Tahik e
DocMacros. US =
Makro1 Delete
MewMacros.Aeg

MewMacros, CAPITALS

MNewMacros.Eesti M

Bun

Edit

Organizer...

Macros in: | All active templates and documents B

Description:

Close

Makro kopeerimine

NB! Makrot saab kopeerida ainult makrotoega faili laiendiga .docm. Seega tuleb nditeks Normal.dotm

failist makro oma faili kopeerimiseks oma fail esmalt salvestada .docm laiendiga.

File name: | Makrod-16eten.docrr |1 il Makrod-16eten.docm
Save as typer Word Macre-Enabled Document (*.docm) Salvestustidp: | Wordi makrotoega dokument (*.docm)

Anna kisud: Arendaja Developer — Makrod Macros — Korralda...Organiser... Vali sobivast nimekirjast
makro ja anna késk Kopeeri Copy. Word kuvab vasakpoolses nimekirjas aktiivses dokumendis olevad
makrod ja parempoolses nimekirjas mallis Normal.dotm olevad makrod. Kui soovitavat makrot ei ole

kummaski nimekirjas, kliki Sule fail ja ava teine fail kdsuga Ava fail.

Organizer ? *
Styles
In Makrod-16eten.docm: In Mormal.dotm:
MewMacras o DocMacras
MewMacros
NMacros
Tahik2
Visio
Macro Project ltems available in: Macro Project ltems available in:
Makrod-16eten.docm [Document) w MNormal.dotm (global template} »
Close File Closg File
Description

Close
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Korralda

| Laadid | Makroprojekti (ksused |

koht Makrod-10et, docm:

Koht Mormal.dotm:

MewMacros

Makroprojekti Oksused asukohas:

1 Makrod-10et,docm (Dakurment)

Kirjeldus

«- Kopeeti NewMacras
Tihikz
N —

Makroprojekti Gksused asukohas:

I Normal, datm {globaalmally
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