Заняття 2. Запис нових макросів.

Запис нових макросів містить чотири основних етапи:

1. Обумовлення стартових умов для макросу. 

2. Запуск макрорекордера та присвоєння імені макросу.

3. Виконання дій, які вам необхідно записати для використання у майбутньому.

4. Зупинка макрорекордера.

Перед записом будь-якого макросу ви повинні задати умови, при яких макрос буде запускатись пізніше. Виконання макросу означає відтворення записаних у ньому інструкцій. 

Приклад 1. Вам необхідно створити макрос, який буде застосовувати певний шрифт, розмір і колір шрифту у любому вибраному тексті документу Word.
Стартовими умовами для такого макросу будуть:

· Відкритий документ Word
· Виділений у документі блок тексту

Приклад 2. Вам необхідно створити макрос, який буде застосовувати певний шрифт, розмір і колір шрифту у любому вибраному тексті книги Excel.

Стартовими умовами для такого макросу будуть:

· Відкрита робоча книга Excel
· Вибраний робочий аркуш книги

· Виділена комірка або діапазон комірок

Вам необхідно задати стартові умови для макросу перед тим, як запускати макрорекордер, тому що він буде записувати всі ваші дії, які ви будете виконувати. Якщо ж ви запустите макрорекордер, а потім відкриєте деякий документ і виділите текст, то ці дії стануть частиною отриманого в результаті запису макросу. Ваш завершений макрос буде дещо специфічним: він буде завжди відкривати один і той же документ, а також форматувати один і той же блок тексту. Тому для створення загального макросу, який ви зможете використовувати для форматування будь-якого вибраного тексту, вам потрібно запускати макрорекордер після відкриття документу та вибору тексту.

Запуск макрорекордера та присвоєння імені макросу.

Незалежно від того, працюєте ви в Word чи в Excel, запис нового макросу здійснюється одним і тим же чином.

Виберіть команду Сервис – Макрос – Начать запись…

Після цього відобразиться діалогове вікно, яке використовується для того, щоб ви дали ім’я новому макросу, вказали місце для його збереження тощо.
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Діалогове вікно у Word дозволяє по вибору назначити «гарячу» клавішу для запуску нового макросу або додавати новий макрос як кнопку на панелі інструментів.

Діалогове вікно в Excel дозволяє назначати лише «гарячу» клавішу для запуску нового макросу.

Діалогове вікно в Power Point не надає жодної такої можливості.

У всіх додатках діалогове вікно Запись макроса дозволяє внести опис макросу.

Імена макросів повинні розпочинатись із літери, хоча вони можуть містити числа. Імена макросів не можуть містити пробілів або розділових знаків.

Довжина імені макросу: в Excel – до 64 символів; у Word – до 80 символів.

Діалогові вікна у Word та Excel мають наступні три загальних елементи:

1. Текстове вікно Имя макроса. За замовчуванням VBA вибирає ім’я макросу, яке складається зі слова Макрос, за яким слідує номер, який відповідає числу макросів, уже створених за сеанс роботи. Рекомендується вводити такі імена, які несуть певну інформацію про те, що виконує макрос.

2. Текстове поле Описание. Інформація у цьому полі макросом безпосередньо не використовується. Це вікно призначене для введення деяких зауважень і коментарів про те, що виконує даний макрос. Коли ви записуєте макрос, VBA заповнює це поле за замовчуванням інформацією, розпочинаючи із дати запису цього макросу та імені користувача.

3. Список Макрос доступен для (Сохранить в). Цей список, що розкривається при клацанню по прапорцю, дозволяє вибирати, де потрібно зберігати записаний макрос. Макроси, які записуються у Word, завжди зберігаються у файлі документу (.doc) або в шаблоні документу (.dot). Макроси, які записуються в Excel, завжди зберігаються у файлі робочої книги (.xls).

Запис макросу у Word (практична робота №02).

Постановка задачі. Припустимо, що ви часто форматуєте слова або фрази, на які хочете звернути увагу у вашій документації, за допомогою напівжирного шрифту Arial 12-го розміру. Оскільки ви форматуєте лише поодинокі слова або короткі фрази, використовувати який-небудь іменований стиль неможливо, оскільки він може бути застосовним лише до цілого абзацу. Тому вам доводиться застосовувати форматування шрифту вручну, щоразу затрачаючи час.

Якщо ви досить часто виконуєте таку задачу, то можете суттєво зберегти час та зусилля, записавши макрорекордером макрос для виконання потрібного форматування будь-якого виділеного блоку тексту.

 Обумовлення стартових умов.

1. Запустіть Word.

2. Введіть наступний текст:

Якщо ви досить часто виконуєте таку задачу, то можете суттєво зберегти час та зусилля, записавши макрорекордером макрос для виконання потрібного форматування будь-якого виділеного блоку тексту.

3. Виділіть слово форматування у введеному тексті.
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Виділивши текст у відкритому документі, ви створили необхідні стартові умови для запису загального макросу з метою застосування форматування символів до будь-якого вибраного тексту.

Присвоєння імені макросу та вибір місця для його зберігання.

1. Виконайте команду Сервис – Макрос – Начать запись
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2. У полі Имя макросу введіть ВыделитьТекст. Це ім’я дозволяє запам’ятати, що виконує макрос.

3. У полі Описание вкажіть також і наступну інформацію: встановлює Arial, напівжирний, 12 для виділеного тексту. Це доповнення допоможе вам визначити призначення даного макросу.

4. Використайте список Макрос доступне для вибору місця, в якому буде зберігатись записаний макрос. Так як вам необхідно, щоб макрос можна було використовувати у будь-якому документі, виберіть Всех документов (Normal.dot).

5. Клацніть ОК для початку запису макросу.

Зауваження. Існують дві додаткові можливості, які ви можете вибирати в діалоговому вікні Запись макроса: назначити «гарячу» клавішу або розмістити командну кнопку на панелі інструментів. Використовувати ці опції доцільно лише в тому випадку, якщо ви впевнені, що будете дуже часто використовувати макрос, який збираєтесь записати макрорекордером, оскільки якщо ви будете використовувати ці опції при першій-ліпшій можливості, то досить швидко використаєте усю клавіатуру та засмітите панель інструментів. Тому важливо: у всіх практичних роботах, які ви виконуєте на шкільних комп’ютерах, ці опції не використовувати!

Запис ваших дій.

1. Переконайтесь, що після натискування ОК на екрані буде значок, який забезпечує завершення процесу запису [image: image7.png]


.

2. Виберіть Формат - Шрифт
3. Виберіть шрифт Arial
4. Виберіть гарнітуру Напівжирний.

5. Виберіть розмір шрифту 12.

6. Натисніть ОК.

7. Зупиніть макрорекордер.

Створений вами макрос є завершеним і готовим до запуску.

Виконання макросу.

Для виконання макросу ВыделитьТекст потрібно виділити фрагмент тексту, наприклад:
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та виконати Сервис – Макрос – Макросы – вибрати макрос ВыделитьТекст – Выполнить.

Результат виконання макросу:
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Збережіть створений вами документ у своїй папці під іменем ПрактРоб_02_Макрос
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