Inregistrarea unei macrocomenzi

Particularizarea meniului de acces rapid

In Microsoft Office Word 2007, avieposibilitatea § automatizé activititile utilizate frecvent
prin crearea de macrocomerimacrocomadi este o serie de comengi instructiuni pe care le
grupati intr-o singura comandi pentru a indeplini Tn mod automat o activitate

Utilizarile uzuale pentru macrocomenzi sunt:

e Accelerarea editarii si formatarii de rutina

e Combinarea comenzilor multiple - de exemplu, inserarea unui tabel cu o dimensiune si borduri
specifice si cu un anumit numar de randuri si coloane

» Cresterea accesibilitatii unei optiuni dintr-o caseta de dialog

» Automatizarea seriilor complexe de activitati

Afisarea filei Dezvoltator

1. Faceti clic pe butonul Microsoft Office apoi pe Optiuni Word.

2. Faceti clic pe Populare.

3. Sub Optiuni principale pentru lucrul in Word, bifati caseta de selectare Afisare fila Dezvoltator in
panglica.

Utilizarea unitatii de inregistrare macrocomanda

1. Tn fila Dezvoltator, in grupul Cod, faceti clic pe Inregistrare macrocomentzi.
2. Tastati un nume pentru macrocomanda in caseta Nume macrocomanda.

Notia Daa atributi acelai nume macrocomenzii gaunei macrocomenzi predefinite in Office
Word 2007, macrocomanda riova inlocui macrocomanda predefiniPentru a vizualiza lista de
macrocomenzi predefinite, in fiBezvoltator din grupulCod facei clic pe Macrocomenzi In lista
Macrocomenzi in facai clic pe Comenzi Word.

3. nlista Stocare macrocomenzi in, faceti clic pe sablon sau pe documentul in care stocati
macrocomanda.
4. Tastati o descriere pentru macrocomanda in caseta Descriere.
5. Alegeti una dintre urmatoarele:
e Pentru aincepe inregistrarea macrocomenzii fara a-i atribui un buton pe bara de Acces rapid
sau o tastd de comenzi rapide, faceti clic pe OK.
e Pentru a atribui o macrocomanda barei de Acces rapid, efectuati urmatoarele:
1. Faceticlic pe Buton.
2. Sub Particularizare bara de instrumente Acces rapid, selectati documentul (sau toate
documentele) pentru care doriti sd adaugati macrocomanda la bara de Acces rapid.
3. 1n caseta de dialog Alegere comenzi de la faceti clic pe macrocomanda pe care o
inregistrati, apoi faceti clic pe Adaugare.
4. Faceti clic pe OK pentru a incepe inregistrarea macrocomenzii.
* Pentru a atribui comanda unei taste de comenzi rapide, efectuati urmatoarele:
1. Faceti clic pe Tastatura.
2. 1n caseta Comenzi, faceti clic pe macrocomanda pe care o inregistrati.
3. 1n caseta Apéasare tasta noud de comenzi rapide, tastati secventa de taste doritd, apoi faceti clic pe
Asociere.
4. Faceti clic pe Tnchidere pentru a incepe s& inregistrati macrocomanda.
1. Efectuati actiunile pe care doriti sa le includeti in macrocomanda.

Notia Cand inregisttao macrocomand avei posibilitatea § utilizati mouse-ul pentru a face clic pe
comenzisi optiuni, dar nusi pentru a selecta text. Este neceﬁaltftlzay tastatura pentru a selecta
text. Pentru a opri inregistraregianilor, facei clic pe Oprire inregistrare din grupulCod.



