Nagrywanie makropolecenia
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Utworzymy makropolecenie, za ktdrego pomocga bedzie mozna usuwac w catym tekscie efekt
wiszacych literek. Wprawdzie znamy jg sposéb pozbywania sie takich btedéw, jednak stosowanie za
kazdym razem twardej spacji nie jest wygodne. Automatyzacja jest tutaj jak najbardziej wskazana.

Przygotowanie ¢wiczenia wedtug ponizszej instrukcji wymaga skupienia. Nie nalezy sie spieszyc.

Rozpoczecie nagrywania makropolecenia
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Mozna réwniez wybrac z menu gérnego zaktadke

3 Wyswietl makra

Zarejestruj makro...

»Widok” oraz rozwingé ikone ,,Makro”. Tam

rowniez znajduje sie polecenie ,Zarejestruj
makro”.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe, w ktdrym ustalamy nazwe makropolecenia oraz miejsce jego
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Zostaja zaproponowane dwie
lokalizacje przechowywania
makropolecenia: ,wszystkie
dokumenty” i ,,dokument ...".
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oznacza, iz makropolecenie zostanie zwigzane z danym kontem lub komputerem. Bedzie ono stale

obecne w systemie. Nie bedzie jednak przenoszone z plikiem. Czyli zapisujac makropolecenie

w lokalizacji ,wszystkie dokumenty” bedziemy mieli dostep do niego tylko na danym koncie.

Wybor drugiej opcji ,dokument...” oznacza zwigzanie makropolecenia z danym dokumentem.

Oznacza to, iz makropolecenie bedzie obecne zawsze tam, gdzie dokument zostanie otworzony.



Mozemy wiec dokument skopiowaé, przeniesé na inny komputer i nadal korzystac z tego samego
makropolecenia.

W przypadku pisania pracy dyplomowej warto przygotowa¢ dodatkowe narzedzia w postaci
makropolecen przypisujgc je do danego konta na komputerze (opcja pierwsza). Trzeba oczywiscie
w takim wypadku przypisa¢ makropolecenia do kazdego konta, na ktérym pracujemy (np. na
komputerze domowym, w pracy, w szkole).

W przypadku zadania wykonanego w trakcie tego kursu, nalezy przyporzagdkowaé makropolecenie do
danego pliku. W przeciwnym wypadku prowadzacy zajecia nie bedzie mdgt sprawdzi¢ poprawnosci
wykonania makra.

Podsumowujgc — w omawianym oknie wpisujemy nazwe makropolecenia oraz pozycji ,Przechowuj
makro w...” wybieramy druga opcje.

Omawiane okno dialogowe zostanie zamkniete. Zostanie zmieniony wyglad kursora myszy na strzatke
z kasetka. Od tego momentu Ms Word zapisuje nasze polecenia.

Pierwszym poleceniem zapisanym w naszym makro jest przesuniecie kursora myszy na poczatek
dokumentu. Mozna osiggngé to za pomoca skrétu klawiaturowego Ctrli Home.
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W oknie dialogowym, ktére sie ukaze, klikamy w przycisk ,,Wiecej”. Rozwinie sie dolna czes¢ okna,
w ktérej koniecznie zaznaczamy opcje ,,Uwzgledniaj wielkos¢ liter”.

Znajdowanie | zamienianie N - - -
| | Znaidz | Zamief | Przejdz do

Znajdz: a|
|

Opcje: Wielkosc liter

Zamien na: | a

Zamien [ Famien wszystko E

Opcje wyszukiwania

Wyszukai: | Wszedzie |E|

Lwzglednij wielkose liter [ Uwzglednij kashida [] Uwzglednij prefi
7najdz tylko cate ywe [] Uwzglednij znaki diakrytyczne [ Uwzglednij sufil
IJzyj symbaoll wigloznacznych [ Uwzglednij alef hamza

[ Uwzglednij znaki kontrolne [ 1gnoruj znaki ind

[] Tanoruj znaki &w




Nastepnie w pole ,,znajdz” wpisujemy spacje, litere, ktéra moze by¢ jednoznakiem i ponownie spacje.
W oknie ,,Zamien na” wpisujemy spacje, te samg litere i twardg spacje. Oznacza to wydanie polecenia
(wedtug obrazka powyzej): poszukaj w tekscie ciggu znakdw: ,,spacja a spacja” i zamien go na cigg

znakdéw ,,spacja a twarda spacja”.

W tym miejscu nalezy zachowac szczegdlng uwage, gdyz w drugim okienku nie wida¢, ktory znak jest
zwyktg, a ktéry twardg spacja.

Po wpisaniu opisanych znakdéw nalezy klikng¢ w przycisk ,Zamien wszystko”. Zostanie wyswietlona
informacja, ile zostato dokonanych zmian. Informacje te akceptujemy poprzez klikniecie w przycisk

»OK.”.
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Microsoft Office Word [ |
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Czynnos¢ nalezy powtdérzyc¢ dla wszystkich liter, ktére mogg w tekscie stac sie wiszgcymi literkami,
jestich szes¢: a, o, u, i, w, z. Czynnos¢ nalezy wykona¢ dwanascie razy — dla wszystkich matych

i wielkich literek.

Po dokonaniu wszystkich zmian zamykamy okienko umozliwiajgce zamiane fragmentdéw tekstu. Nadal
jednak kursor myszy jest wyposazony w kasete, co oznacza, iz makropolecenie jest nagrywane.
Nalezy wiec zakonczyc rejestrowanie makropolecenia. W tym celu nalezy klikng¢ w zaktadke

,Deweloper” w menu gérnym i wybrac¢ link ,,Zatrzymaj rejestrowanie”.
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Cwiczenie

Prosze wczyta¢ do dokumentu dowolny tekst. W tekscie tym powinny by¢ widoczne wiszace literki na
koncu linii. Nastepnie prosze uruchomi¢ przygotowana makropolecenie i sprawdzi¢, czy zostang
zmienione zwykte spacje na twarde po tych jednoznakach, co powinno ostatecznie spowodowac
przeniesienie ich do nowej linii tekstu.



