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Rozdziat 1.

Rejestrowanie i uruchamianie makr
w aplikacjach pakietu Office

W pierwszym rozdziale odkryjesz najprostszy sposob rozpoczecia pracy z jezykiem Visual Basic
for Applications (VBA): nagrywanie prostych makr za pomocg Rejestratora makr, wbudowanego
narzedzia w aplikacji Office. Nastepnie zobaczysz, jak uruchamia¢ makra w celu wykonywania
przydatnych zadan.

Termin makro zdefiniuje za chwile. Teraz po prostu zapamietaj, ze dzieki rejestrowaniu makr
mozna zautomatyzowac proste, ale zmudne powtarzalne zadania i przyspieszy¢ swoja zasadnicza
prace. Mozesz rowniez uzy¢ Rejestratora makr do tworzenia kodu VBA, ktéry wykonuje potrzebne
dzialania, a nastepnie mozesz zmodyfikowa¢ kod — zwiekszy¢ jego elastyczno$¢ i mozliwosci.
Jezyk VBA jest prawdziwa potega, jesli wiemy, jak go uzywa¢. Ta ksigzka pokazuje, jak skorzysta¢
z tej mocy.

W TYM ROZDZIALE NAUCZYSZ SIE, JAK:

m Zarejestrowaé makro.
m Przypisa¢ makro do przycisku lub skrétu klawiaturowego.
m  Uruchomi¢ makro.

m  Usung¢ makro.

Czym jest VBA i co mozna zrobi¢ za jego pomoca?

Visual Basic for Applications jest stworzonym przez Microsoft jezykiem programowania, ktéry jest
wbudowany w aplikacjach Office. Jezyk VBA stuzy do automatyzacji operacji we wszystkich gléwnych
aplikacjach pakietu Office — Wordzie, Excelu, Outlooku, Accessie i PowerPoincie.

Prosze¢ jednak nie zniechecac sie z powodu twierdzenia, ze bedziesz programowac. Wkrétce
przekonasz sig, ze praca z jezykiem VBA jest prawie zawsze bardzo prosta. Czgsto nie musisz
samodzielnie pisa¢ zadnego kodu w VBA. Wystarczy zarejestrowaé makro, a aplikacja pakietu
Office ,napisze” caly kod VBA za Ciebie.
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Pojecie automatyzowania operacji w aplikacjach moze by¢ dla Czytelnika do$¢ abstrakcyjne.
Oto kilka przyktadéw, jak uzywac jezyka VBA w celu usprawnienia zadan, unikniecia ucigzliwego
powtarzania operacji, spersonalizowania interfejsu aplikacji i ogélnej poprawy wydajnosci:

m  Mozesz nagra¢ makro automatycznie wykonujace szereg czynnosci, ktore czgsto wykonujesz.
Powiedzmy, ze czgsto edytujesz dokumenty Worda napisane przez wspolpracownika, ale
on ustawia stopien powiekszenia na 100%. Wolisz uzywa¢ powigkszenia 150%. Wszystkim,
czego potrzebujesz, aby automatycznie zmieni¢ poziom powiekszenia, jest nastepujacy kod VBA:

ActiveWindow.ActivePane.View .Zoom.Percentage = 150

Mozesz nawet umiesci¢ ten kod w specjalnym miejscu w Wordzie, dzieki czemu
zmodyfikowane powigkszenie zostanie zastosowane dla kazdego otwieranego dokumentu:

Sub AutoOpen()
ActiveWindow.ActivePane.View.Zoom.Percentage = 150
End Sub

Nie martw sie. Nie musisz nawet znac¢ takich terminéw programowania, jak ActiveWindow
czy View.Zoom. Wystarczy, ze wlaczysz rejestrator makr. Nastepnie klikniesz Widok, potem
Powigkszenie i ustawisz 150%. Rejestrator bedzie ,,obserwowa¢” kroki, ktore wykonujesz,
a nastepnie wygeneruje niezbedny kod VBA, ktory potrafi odtworzy¢ te kroki. W ogéle nie
musisz pisa¢ kodu!

m  Mozesz napisa¢ kod, ktory wykonuje czynnosci pewna liczbe razy oraz podejmuje decyzje
w zaleznoéci od sytuacji, w ktorej jest uruchomiony. Na przyklad moze wykona¢ szereg
operacji na kazdej prezentacji otwieranej w programie PowerPoint.

m  Mozesz uzy¢ VBA do zmodyfikowania wygladu lub zachowania interfejsu uzytkownika.
VBA moze, na przyklad, komunikowac¢ si¢ z uzytkownikiem poprzez wyswietlanie
formularzy lub niestandardowych okien dialogowych, pozwalajacych mu dokonaé wyboru
i okresli¢ ustawienia. Mozesz wy$wietli¢ zestaw opcji formatowania za pomoca kontrolek,
takich jak pola wyboru i przyciski opgji, ktére uzytkownik moze zaznaczy¢. Nastepnie,
kiedy zamknie on okno dialogowe, makro podejmuje odpowiednie dzialania na podstawie
wprowadzonych przez niego danych.

m Za poérednictwem VBA mozesz zrealizowa¢ dzialtania, ktérych nie mozna tatwo wykona¢
w przypadku recznego postugiwania si¢ interfejsem uzytkownika lub ktére wcale nie sa
dostepne recznie. Na przyktad, w trybie interaktywnym, w wiekszosci aplikacji jeste$
ograniczony do pracy z aktywnym plikiem — aktywnym dokumentem w programie
Word, aktywnym skoroszytem w programie Excel i tak dalej. Dzieki uzyciu VBA,
mozesz uzyskac¢ dostep i zarzadza¢ plikami, ktore nie sg aktywne.

m  Mozesz zarzadza¢ jedng aplikacja z poziomu innej aplikacji. Na przyktad, mozesz z poziomu
Worda umiesci¢ tabele z dokumentu Worda w arkuszu Excela.

Takie zadania — i wiele innych — zostang oméwione w tej ksigzce.

Roznica miedzy jezykami Visual Basic a Visual Basic for Applications

VBA bazuje na Visual Basic — jezyku programowania wywodzacym si¢ od jezyka BASIC. Jezyk
BASIC powstal w 1963 roku, a jego nazwa pochodzi od Beginner’s All-Purpose Symbolic Instruction
Code — dost. kod instrukcji ogolnego przeznaczenia dla poczatkujacych. BASIC zostal zaprojektowany
w sposob przyjazny dla uzytkownika, poniewaz korzysta z rozpoznawalnych stéw angielskich (lub
ich odmian), zamiast zawilych i niezrozumialych terminéw programistycznych, wystepujacych

w takich jezykach jak C. Oprocz zastosowania angielskiej ,,dykcji” projektanci BASICA starali si¢
zapewnic jak najprostsza interpunkcje i sktadnie jezyka.
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Visual Basic jest wizualny, poniewaz oferuje wydajne skroty, takie jak programowanie za pomoca
techniki przeciagnij i upus¢, z wykorzystaniem wielu elementéw graficznych.

Pomimo swej prostoty, czyniacej go jezykiem przyjaznym programistom, VB jest takze mocny
i wydajny, jak dowolny inny jezyk programowania!

Visual Basic for Applications — odmiana jezyka VB, ktorej jest po$wiecona ta ksigzka — to wersja
Visual Basica dostosowana do zarzadzania aplikacjami pakietu Microsoft Office.

Kazda aplikacja Office ma swoja wtasng kolekcje obiektow (cech i zachowan). Ich zbiory dostepne
w kazdej z aplikacji sg nieco inne, bo nie ma dwdch aplikacji, ktore wspotdzielg doktadnie te same
wlasnoéci i polecenia.

Na przyktad niektére obiekty VBA dostepne w Wordzie nie sa dostepne w Excelu (i vice versa),
poniewaz kilka narzedzi Worda, choc¢by generator spisu tresci, nie jest prawidtowych w Excelu.

Istnieje jednak obszerny zbidr podstawowych polecen, struktur i technik programowania
w VBA, ktore sg identyczne w Wordzie i Excelu. Jak si¢ przekonasz, czesto do$¢ tatwo mozna
przetozy¢ wiedze na temat programowania w VBA w Wordzie na programowanie w VBA w Excelu
(lub VBA jakiejkolwiek aplikacji, ktora obstuguje ten jezyk).

Na przykiad metody Save (metoda jest w istocie dzialaniem, ktére mozna wykona¢) mozna uzy¢,
aby zapisa¢ plik w VBA Excela, Worda lub PowerPointa. Rdzne s3 zapisywane obiekty. W VBA
Excela odpowiednig komenda bedzie ActiveWorkbook.Save, w VBA Worda bedzie to komenda
ActiveDocument.Save, natomiast w VBA PowerPointa ActivePresentation.Save.

VBA zawsze dziala w aplikacji hosta (takiej jak Access lub Word). Z wyjatkiem nielicznych
autonomicznych programéw, ktére zazwyczaj najlepiej stworzy¢ za pomoca Visual Basic .NET,

w celu uruchomienia kodu VBA zawsze musi by¢ otwarta aplikacja hosta. Oznacza to, Ze nie mozna
zbudowa¢ w VBA samodzielnych aplikacji w sposob, w jaki mozna to zrobi¢ w Visual Basicu. Jedli
chcesz, mozesz ukry¢ aplikacje hosta przed uzytkownikami w taki sposéb, aby widzieli wytacznie
interfejs (zazwyczaj formularze uzytkownika) utworzony dla Twoich procedur w VBA. W ten spos6b
mozna stworzy¢ iluzje samodzielnych aplikacji. Jezyk VBA jest jednak rzadko wykorzystywany

w tym celu. Jesli chcesz pisa¢ samodzielne programy, zapoznaj si¢ raczej z Visual Basic Express.

Co to jest Visual Basic .NET i Visual Basic Express?

Visual Basic .NET (VB .NET) to tylko jedna z wersji w diugiej historii implementacji jezyka BASIC
firmy Microsoft. BASIC obejmuje obszerny zestaw gotowych bibliotek, ktore pozwalaja zrobi¢
prawie wszystko, co jest mozliwe w systemie Windows. Chociaz VB .NET jest powszechnie
stosowany do pisania autonomicznych aplikacji, mozna wykorzysta¢ jego biblioteki, jesli zachodzi
taka potrzeba, wewnatrz makr VBA.

Nalezy zapamieta¢, ze kazda aplikacja pakietu Office posiada wlasng biblioteke obiektow, lecz
biblioteki .NET zawierajg wiele dodatkowych wiasnosci (czesto wykonujgcych operacje systemu
operacyjnego Windows). A zatem, jesli potrzebujesz wlasnoéci, ktérej nie mozesz znalez¢ wewnatrz
VBA lub w bibliotece obiektdéw aplikacji Office, mozesz skorzystac z zasobdw catej biblioteki .NET.

Visual Basic Express to darmowa wersja jezyka VB .NET. Po zapoznaniu si¢ z VBA w tej ksigzce,
mozna pobrac i zapoznac si¢ z Visual Studio Express for Desktop. Archiwum jest dostepne pod
adresem: https://visualstudio.microsoft.com/pl/vs/express.

Mozna skorzystaé z wersji Community lub przewina¢ strone w dél, aby znalez¢ wersje Express.
Jesli jestes zainteresowany operacjami w samym systemie Windows, mozesz zapoznac¢ si¢ z produktem
AutoHotkey. To potezny zasdb dla tych, ktérzy chcg mie¢ wieksza kontrole nad swoim komputerem:
https://www.autohotkey.com/.
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Podstawowe wiadomosci o makrach

Makro to ciag polecen, ktére moga by¢ wykonane w dowolnym momencie. Taka definicja pasuje
réwniez do programu komputerowego. Makra sg jednak na ogoét krotkimi programami dedykowanymi
do pojedynczego zadania. Pomy$l o tym w nastepujacy sposdb: zwykty program komputerowy, taki
jak Photoshop czy Chrome, ma wiele mozliwoséci. Chrome moze zapisywa¢ linki do ulubionych
stron, pokaza¢ zrodlo dowolnej strony internetowej (Ctrl+Shift+I), blokowa¢ strony internetowe,
wyswietlac je na pelnym ekranie po naci$nieciu klawisza F11 i tak dale;.

Makro jest mniejsze, dedykowane do realizacji tylko jednego z tych zadan, na przyklad wyswietlania
strony na pelnym ekranie. Zatem makro prawdopodobnie doda jedng nowa funkcjonalnoé¢ do
ogromnego zbioru funkcjonalnosci juz wbudowanych w aplikacje pakietu Office.

Niektore aplikacje pozwalaja na takie skonfigurowanie makr, aby uruchamialy sie automatycznie.
Na przykiad, mozna utworzy¢ makro w programie Word, ktére automatycznie stosuje podstawowe
zadania formatowania dla dokumentdéw, ktére regularnie otrzymujesz nieprawidlowo sformatowane.
Jak zobaczysz w rozdziale 6., ,, Wykorzystanie zmiennych, statych i typéw wyliczeniowych”, przy okazji
opisu funkcji Autoexec, mozna sprawié, aby makro uruchomilo si¢ automatycznie po otwarciu
dokumentu tego typu.

Makro jest rodzajem podprogramu (czasami nazywanego rowniez podprocedurg lub funkcjg).

Jak wkroétce sie dowiesz, Visual Basic Editor rozpoczyna kazde z makr stowem kluczowym Sub
lub Function. Zapamietaj wigc, Ze makro jest pojedyncza procedura, podczas gdy program komputerowy,
taki jak Photoshop lub Word, zawiera zbi6r wielu procedur.

W aplikacji pakietu Office, ktora obstuguje Rejestrator makr VBA (Word lub Excel), mozna
tworzy¢ makra na dwa sposoby:

m  Wlacz Rejestrator makr i po prostu wykonaj recznie sekwencje dzialan, ktére ma
wykonywaé makro. Mozesz klika¢, pisaé, przeciggac i upuszczaé — wszystko, co zrobisz,
bedzie zarejestrowane.

m  Otworz Visual Basic Editor i wpisz w jego oknie polecenia VBA, aby napisa¢ makro bez
wczeséniejszego rejestrowania.

Istnieje réwniez przydatne podejscie hybrydowe, ktdre taczy rejestrowanie z edycjg. Najpierw
zarejestruj sekwencje dzialan, a nastepnie przejrzyj zarejestrowane makro w programie Visual Basic
Editor i ewentualnie je zmodyfikuj. Mozesz w ten sposdb usungé wszystkie niepotrzebne polecenia
lub doda¢ nowe. Mozesz tez skorzystac z przybornika dostepnego w edytorze, aby przecigga¢
i upuszczaé do makra elementy interfejsu uzytkownika (takie jak okna komunikatow i okna dialogowe).
Dzieki nim uzytkownicy moga podejmowac decyzje i wybiera¢ opcje okreslajace sposob uruchomienia
makr. Makra sg niezwykle elastyczne, a edytor VBA jest poteznym, ale prostym w obstudze narzedziem.
Edytor jest dla programowania tym, czym Word jest dla pisania — bardzo dojrzatym, wydajnym
i dobrze zaprojektowanym zbiorem narzedzi.

Gdy juz utworzysz makro, musisz okre$li¢, w jaki sposdb chcesz pozwoli¢ uzytkownikowi je
uruchomié. W wiekszosci przypadkéw mozesz przypisa¢ makro do Wstazki, paska narzedzi
Szybki dostep lub kombinacji klawiszy skrotu. Dzieki temu uruchomienie makra jest bardzo fatwe
— sprowadza si¢ do klikniecia ikony lub naci$niecia klawisza skrétu (na przyklad Alt+R). Mozna
tez opcjonalnie przypisa¢ makro do przycisku na pasku Szybki dostep lub skrétu klawiatury przy
pierwszym rejestrowaniu makra; zrobisz to za pomoca okna dialogowego, ktére pojawia si¢
automatycznie, kiedy rozpoczniesz rejestrowanie.

Wkroétce dowiesz sig, jak to wszystko dziata. To proste. Aby przypisa¢ makro do Wstazki,
najpierw je zarejestruj, a nastepnie kliknij prawym przyciskiem myszy Wstazke i wybierz Dostosuj
Wistgzke. Na rozwijanej liscie kliknij przycisk Wybierz polecenia, a potem pozycje Makra, aby
wyswietli¢ wszystkie makra.
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Rejestrowanie makr

Najprostszym sposobem utworzenia kodu VBA jest zarejestrowanie makra przy uzyciu
Rejestratora makr. Narzedzie to jest dostepne tylko w programach Word i Excel.

Nalezy wlaczy¢ Rejestrator makr i ewentualnie przypisa¢ wyzwalacz (przycisk paska narzedzi lub
kombinacje klawiszy skrotu), ktéry pozwoli pozniej uruchomi¢ makro. Nastepnie trzeba wykonaé
czynnoéci, ktore ma wykonywaé makro, a na koniec wylaczy¢ rejestrator. Podczas wykonywania
czynnoéci Rejestrator makr thumaczy je na komendy — kod — w jezyku programowania VBA.

Po zakonczeniu rejestrowania makra mozna wys$wietli¢ kod w programie Visual Basic Editor
i zmodyfikowa¢ go, jesli jest taka potrzeba. Jesli po zarejestrowaniu kod dziata dobrze, nie musisz
do niego zaglada¢. Mozesz po prostu w dowolnym momencie uruchomi¢ makro, klikajac
odpowiedni przycisk paska narzedzi lub wciskajac kombinacje klawiszy przypisang do makra.

Wyswietlanie zaktadki Deweloper na Wstazce

Zanim przejdziemy dalej, zadbaj o to, aby na Witazce byta widoczna zaktadka Deweloper (programista).
Ta zakladka jest brama do makr VBA i edytora VBA. Domysélnie Microsoft nie wy$wietla tej opcji, aby
niepotrzebnie nie myli¢ uzytkownikéw niebedacych programistami (w programach Access i OneNote nawet
nie ma tej zakladki, jest natomiast w programach Word, Excel, PowerPoint i Outlook). Ale poniewaz
Ty jestes programista, to powiniene$ doda¢ zakladke Deweloper na swojej Wstazce (patrz rysunek 1.1):

1. Kliknij najpierw zaktadke Plik, a nastepnie polecenie Opcje.
Polecenie Opcje zostalo przeniesione do dolnej lewej czeéci ekranu.
Kliknij przycisk Dostosowywanie Wstgzki.
Przewin w dot pole listy po prawej stronie i wybierz opcje Deweloper, aby ja zaznaczy¢.

Kliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno dialogowe Opcje.

Opcje programu Word ? K
Ogélne s
{[E] Dostosowywanie Wstazki i skrotow Klawiaturowych
Wyswietlanie
Wybierz polecenia z:(1 Dostosuj Wstazke: (i
Sprawdzanie -
Popularne polecenia - Karty gléwne -

Zapisywanie

Jezyk =] Akapit... = blogu =
Cofnij i anie (wpisu w blogu)
Ulatwienia dostepu Czcionka e J
Definiuj nowy format numeragji... Tworzenie konspektu
Zaawansowane Dodaj tabele » [ Usuwanie tla
Dostoscwywanic Wstazki Dopasuj do szerokosci okna , B [ Narzedzia gléwne
e Interlinia i odstepy micdzy akapitami Schowek
Pasek narzedzi Szybki dostep Kolor czcionki 4 Czcionka
Kolor wyréznienia tekstu 4 Akapit
Dodatki Kopiuj Style
Ksztalty v

- owanie
Centrum zaufania Link

Makra

Malarz fermatow wanie
Nastepny

Nowy plik [ Prajektowanie -
— Numerowanie r Ukdad

[ Odwotania

[ Korespondengja

UFTD TGV & Sl H

Odrzué poprawke
Otwérz

Pisownia i gramatyka

Pole tekstowe v
Poprzedni

Praypis dolny

Punktory

Rozmiar czcionki

Rysuj pienowe pole tekstowe

IIEALES

iR

[ Pomoc ~

Nowa karta | | Nowa grupa | | Zmien nazwe..

SEN

Dostosowania: | Resetuj ¥

Skroty klawiaturowe: | Dostosuj... Importuj/Ekspartuj = | ¢

RYSUNEK 1.1. Kliknij tutaj, aby dodac swojg zaktadke Deweloper
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Teraz zobaczysz na swojej Wstazce nowa zakladke Deweloper, znajdujaca si¢ po prawej stronie
zaktadek domyslnych.

W kolejnych punktach przyjrzymy sie czynnosciom wykonywanym podczas rejestrowania
makra. Proces jest fatwy, ale uzytkownicy, ktérzy nie robili tego wczesniej, potrzebujg odrobine
wprowadzenia. Po zamieszczeniu ogélnego opisu zarejestrujemy przykladowe makra w Wordzie
i Excelu (w dalszej cze$ci ksigzki, kiedy nauczysz si¢ korzystac z programu Visual Basic Editor,
przeanalizujemy i zmodyfikujemy te makra, wigc nie usuwaj ich).

Planowanie makra

Jeszcze przed uruchomieniem Rejestratora makr warto troche poplanowac. Pomysl o tym, co bedzie
robi¢ makro. W wiekszosci przypadkéw mozna po prostu zarejestrowac je i nie martwic si¢ konteksterm.
Mozna po prostu je nagrac z otwartego dokumentu.

Jednak w niektorych sytuacjach przed rozpoczeciem nagrywania nalezy zadba¢ o skonfigurowanie
specjalnego kontekstu. Na przyktad mozesz utworzy¢ w programie Word makro, ktére wykonuje
pewne zadania zwiazane z edycja tekstu, takie jak wyrdznienie stowa kursywa i podkreslenie go. Aby
to zrobi¢, potrzebny jest najpierw ustawiony przed stowem migajacy kursor ,,wstawiania”, ktory nie
jest pochylony lub podkreslony. Nie chcesz zarejestrowac dzialania przesuwania kursora wstawiania
do danego stowa. To spowodowatoby, ze makro statoby sie specyficzne dla tego dokumentu i tego
stowa w tym dokumencie. Zazwyczaj chcemy, aby makro dziatalo z wiecej niz jednym konkretnym
dokumentem. Twoje makro ma wyréznia¢ kursywg i podkresleniem dowolne stowo wskazywane
przez migajacy kursor w dowolnym dokumencie.

Niemniej jednak, wiekszo$¢ prostych makr mozna rejestrowac bez specjalnego planowania.
Wystarczy nagra¢ cokolwiek chcesz, aby makro robito.

ZATRZYMYWANIE MAKRA

Word (ale nie Excel) pozwala zatrzyma¢ dziatanie Rejestratora makr, jesli musisz sie zatrzyma¢ podczas nagry-
wania, aby zrobic co3, czego nie chcesz zarejestrowac. Ta funkcjonalnos¢ pozwala poradzic sobie z problemami,
ktorych nie przewidziate$ podczas planowania makra — na przyktad koniecznosci otwarcia dokumentu, ktéry
powinien by¢ otwarty przed rozpoczeciem nagrywania makra.

Niektore zarejestrowane makra generuja kod, ktory sam przeprowadza wszystkie niezbedne ustawienia.
Kontekst konfiguracji zostanie zarejestrowany jako cze$¢ makra. W takich przypadkach, przed rozpoczeciem
rejestrowania makra nalezy zadbac¢ o to, aby aplikacja byta w stanie, ktérego makro oczekuje.

Na przyklad, jezeli makro do wykonania swojego zadania potrzebuje pustego aktywnego skoroszytu
w programie Excel, samo powinno utworzy¢ pusty skoroszyt zamiast uzywac tego, ktdry akurat jest aktywny
w danej chwili. Oszczedza to uzytkownikowi wykonywania dodatkowego kroku, kiedy makro dziata. A zatem,
aby to zapewni¢, uruchom rejestrowanie przed uruchomieniem pustego aktywnego skoroszytu.

UWAGA NA TEMAT BEZPIECZENSTWA

Makra sg programami komputerowymi, cho¢ zwykle niewielkimi. Z poziomu makra mozna nawet skorzystac ze
wszystkich funkcji systemu operacyjnego Windows. Z tego powodu w makrze mogg by¢ zawarte wirusy i inny zto-
Sliwy kod (taki kod moze uruchomic sie automatycznie przez samo otwarcie zainfekowanego dokumentu za pomoca
funkdji Autoexec, wspomnianej wezesniej w tym rozdziale, a oméwionej w rozdziale 6., a takze innych technik, takich
jak wykorzystanie folderu Autostart aplikacji). Na przyktad, jesli uzytkownik otworzy zainfekowany dokument Worda,
wirus osadzony w makrze moze usuwac pliki na dysku twardym. To jest oczywiscie bardzo niebezpieczne.
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Aplikacje pakietu Office 2019, a takze sam system operacyjny Windows, zawierajg wiele warstw zabezpieczen
w celu ochrony przed wirusami i szkodliwym kodem. Specyficzna dla makr jest technologia ,zaufania”, ktora jest
wbudowana w aplikacje pakietu Office. Aby wyswietli¢ lub zmieni¢ ustawienia zaufania, otworz okno dialogowe
Centrum zaufania. W tym celu kliknij zaktadke Deweloper na Wstazce, a nastepnie w programach Word, Excel,
Outlook lub PowerPoint kliknij ikone Bezpieczeristwo makr (po lewej stronie, w sekgji Kod na Wstazce). W Accessie,
jak to czesto bywa, robi sie to troche inaczej niz w innych aplikacjach pakietu Office. Access nie ma zaktadki
Deweloper. Aby zarzadza¢ zabezpieczeniami makr w tym programie, kliknij kolejno zaktadke Plik, polecenie
Opcje po lewej stronie, przycisk Centrum zaufania, przycisk Ustawienia Centrum zaufania, a na koniec przycisk
Ustawienia makr.

Chodzi o to, ze jesli nie mozna uruchamia¢ makr lub jesli pojawiaja sie tajemnicze komunikaty o btedach, takie
jak ,Nie mozna utworzy¢ makra” lub ,0dmowa dostepu”, albo na Wstazce opcje makr s szare, nie dajg sie klik-
nac lub sg wytgczone, to by¢ moze trzeba dokonac pewnych korekt w ustawieniach.

Jesli takie rzeczy sie dzieja, pierwszym krokiem powinno byc sprawdzenie Centrum zaufania i zaznaczenie opdiji
Wytgcz wszystkie makra i wyswietlaj powiadomienia. To ustawienie powoduje wyswietlanie kierowanych do uzyt-
kownika pytan o pozwolenie na uruchomienie makra. Mozesz takze, na czas pracy z makrami w tej ksigzce, po
prostu wigczy¢ w Centrum zaufania opcje Wigcz wszystkie makra. Nastepnie usuf zaznaczenie tej opcji przed
zamknieciem dokumentu, z ktorym pracowate$ podczas lektury tej ksigzki. Chodzi o to, ze mozna zaufa¢ wtasnym
makrom, ale nie nalezy ufa¢ wszystkim makrom ze wszystkich dokumentow, ktére mozesz otrzymac ze zrodet
zewnetrznych. Gdy juz jesteS w Centrum zaufania, mozesz takze zaznaczy¢ opcje Zaufaj dostepowi do modelu
obiektow projektu VBA — tak jak pokazano na ponizszej ilustracji.

Centrum zaufania ? X

Zaufani wydawcy —
B . Ustawienia makr

Zaufane lokalizacje

_ stkie makra i nie wyswietlaj powiadomien
Zaufane dokumenty

stkie makra i wyéwietlaj powiadomienia

Zaufane wykazy dodatkéw

Dodatki — @ W

Ustawienia kontrolek ActiveX

stkie makra oprécz makr podpisanych cyfrowo

kie makra (niezalecane — moze zostaé uruchomiony niebezpieczny kod)

Ustawienia makr dewelopera
Ustawienia makr

V| ?UfEJ dostepowi do modelu obiektowego projektu ;B—?

Widok chroniony
Pasek komunikatow
Ustawienia blokowania plikéw

Opcje prywatnosci

Jesli pracujesz nad dokumentem, ktdry sam utworzytes, i ktory zawiera makra, ktore sam napisates, mozesz za-
ufa¢ temu dokumentowi i zgodzic sie na uaktywnienie makr. Jesli jednak otwierasz dokument pochodzacy od
kogos innego, powinienes zachowac ostroznost.

Dodatkowe kwestie bezpieczefistwa mozna rozwigzac poprzez zarzadzanie réznymi warstwami zabezpieczen, ktore
teraz, z koniecznoici, s3 osadzone w systemach operacyjnych i aplikacjach. Jednym ze sposobéw radzenia sobie
z kwestiami bezpieczenstwa jest analiza zabezpieczeri dostepnych w menu Pomoc aplikacji systeméw Windows
7, 8 lub 10. Czasami tez mozna uzyskac dobre odpowiedzi, zamieszczajac pytania w internetowych grupach
uzytkownikéw lub przeszukujgc eksperckie witryny internetowe, takie jak Wikipedia. Ponadto dobry przeglad
zabezpieczen makr w systemie Office 2019 mozna znalez¢ na stronie: https://support.office.com/en-us/article/
enable-or-disablemacros-in-office-files-12b036fd-d 140-4e74-b45e-16fed 1a7e5cé.

Zagadnienia zabezpieczen pakietu Office 2019 zostaty doktadnie opisane w rozdziale 19., ,Wtasnosci zabez-
pieczen VBA".

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/rf/vbaoff
http://helion.pl/rt/vbaoff

42 | ROZDZIAL 1. REJESTROWANIE | URUCHAMIANIE MAKR W APLIKACJACH PAKIETU OFFICE

Uruchamianie Rejestratora makr

Aby uruchomi¢ Rejestrator makr, kliknij najpierw zakladke Deweloper na Wstazce, a nastgpnie
przycisk Zarejestruj makro (rysunek 1.2). Mozesz takze klikna¢ przycisk Zarejestruj makro na pasku
stanu u dotu aplikacji (stosujac to podejécie, nie musisz otwierac zaktadki Deweloper; wystarczy, ze
klikniesz przycisk na pasku stanu). Wyglada on tak:

RYSUNEK 1.2.
Znajdz przycisk
Zarejestruj makro
na pasku stanu

Strona 1z 14  Whyrazy: 3652 [IE Polski .|_'|

Kiedy uruchomisz Rejestrator makr, otworzy si¢ okno dialogowe Rejestrowanie makra.

Wida¢ na nim, ze nowemu makru nadano domyslng nazwe (Makrol, Makro2 i tak dalej).
Mozesz zaakceptowac te domyslng nazwe lub jg zmieni¢. Dostepny jest réwniez opcjonalny opis,
ktéry mozesz wypetnic, jesli chcesz.

Aby zatrzymac¢ Rejestrator makr, mozesz klikng¢ przycisk Zatrzymaj rejestrowanie na zaktadce
Deweloper. Alternatywnie mozesz zatrzymac rejestrowanie klikajac kwadratowy czarny przycisk,
ktory wyswietla sie podczas rejestrowania na pasku stanu w lewym dolnym rogu okna aplikacji
(jest to czarna ikona rejestrowania).

Po zatrzymaniu rejestratora, kwadratowy przycisk zostanie zastgpiony ikong, ktdrg mozesz
klikng¢, aby rozpoczaé rejestrowanie nowego makra (w programie Word dla komputeréw Mac
nalezy pojedynczo klikna¢ wskaznik REC zamiast klika¢ go dwukrotnie).

Wyglad okna dialogowego Rejestrowanie makra jest nieco rézny w Wordzie i Excelu, poniewaz
okno dialogowe musi oferowa¢ odpowiednie opcje, wlasciwe dla réznych specyficznych mozliwosci
kazdej aplikacji. W kazdym przypadku nalezy nada¢ makru nazwe i doda¢ opis. Zazwyczaj mozna
rowniez okresli¢, gdzie zapisa¢ makro, na przyklad Word oferuje dwie opcje:

m  jesli makro ma by¢ przeznaczone do uzytku globalnego (bedzie dostepne we wszystkich
dokumentach Worda), nalezy je zapisa¢ w pliku o nazwie normal.dotm;

= jesli makro bedzie uzywane jedynie w biezgcym aktywnym dokumencie, zapisz je w pliku
o nazwie dokumentu z rozszerzeniem .dotm.

Zwykty szablon Worda ma rozszerzenie nazwy pliku .dotx, ale makra sg zapisywane w pliku
z rozszerzeniem .dotm.

Excel udostepnia trzy opcje: przechowywanie makra w biezagcym skoroszycie lub w nowym
skoroszycie, albo przeznaczenie makra do uzytku we wszystkich skoroszytach Excela, w skoroszycie
makr osobistych. Jest to Excelowy odpowiednik pliku Normal.dotm z Worda (skoroszyt makr
osobistych Excela zostanie zapisany w pliku o nazwie Personal.xIsb). Temu specyficznemu
skoroszytowi przyjrzymy sie wkrotce.
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GDZIE PRZECHOWYWAC MAKRA W PROGRAMIE POWERPOINT?

Nie mozna rejestrowac makr w wersji 2019 PowerPointa, ale mozna je tworzy¢ poprzez pisanie kodu w progra-
mie Visual Basic Editor. Nastepnie mozna zapisa¢ makra w biezacej aktywnej prezentacji lub w dowolnej innej
otwartej prezentacji lub szablonie.

PowerPoint zapewnia réwniez globalny kontener makr (podobny do pliku Normal.dotm Worda). W programie
PowerPoint wybierz opcje Wszystkie otwarte prezentacje w polu listy makr. Aby jg znalez¢, kliknij ikone Makra
w sekcji Kod zaktadki Deweloper na Wstazce.

Okno dialogowe Rejestrowanie makra pozwala réwniez okresli¢ sposdb, w jaki chcesz uruchamia¢
makro. Word wyswietla przyciski, ktére mozna klikng¢, aby otworzy¢ okno dialogowe, wprowadzi¢
kombinacje klawiszy skrotu lub otworzy¢ okno Opcje programu Word, gdzie mozna utworzy¢ dla
makra przycisk, ktdry pojawi si¢ na pasku narzedzi Szybki dostep. Excel ogranicza mozliwosci
uruchamiania makr do zastosowania skrotu klawiszowego Ctrl+, wigc nie ma przycisku pozwalajacego
wys$wietli¢ kompletne okno dialogowe skrotéw klawiaturowych, takie jak to dostepne w programie
Word. W Excelu jest tylko niewielkie pole tekstowe, w ktérym w celu zdefiniowania skrétu mozna
wprowadzi¢ klawisz tworzacy pare z klawiszem Ctrl.

Wigkszo$é¢ tych aplikacji firmy Microsoft, ktére obstuguja VBA, posiada zaktadke Deweloper,

z ktorej mozna zarzadzac procesem rejestrowania makra, uruchomi¢ edytor Visual Basica oraz
zarzadza¢ makrami w inny sposéb. Jednak Access grupuje kilka narzedzi zwigzanych z makrami
na zakladce Narzedzia bazy danych (ktora jest domyslnie widoczna), a takze posiada opcje Makro
na zaktadce Tworzenie.

Na rysunku 1.3 pokazano okno dialogowe Rejestrowanie makr w programie Word ze standardowa
nazwg i wprowadzonym opisem. Na rysunku 1.4 przedstawiono wersje zaktadki Deweloper na Wstazce
z programu Word.

RYSU,NE!( 1.3. Rejestrowanie makra ? Y
W oknie dialogowym
Rejestrowanie makr MNazwa makra:
wprowadz nazwe makra, Makro5
ktdre masz zamiar Przypisz makro do
zarejestrowac. Mozesz
tez wpisaC zwigzty opis & B @ Klawiatura
w polu Opis. Pokazane
Okl"lO dialogowe Przechowaj makro w:
Rejestrowanie makr Wszystkie dokumenty (Mormal.dotmy] ~
pochodzi z programu Word Opis:
Formatuje e-maile z czerwea, Makro utworzone przez Radek Meryk
26.08.2019
oK Anuluj

Autozapis (&) A ] 1t - tryb zgodnosci - Zapisano w: ten komputer
Pk Narzedzia gowne Pr Ukad  Odwolania  Korespondenga  Recenzia  Widok  Deweloper  Dodatki  Pomoc O Wyszuksj
e L;ZA [@ Zarejestruj makro [{é} E\ d [nE] Tryb projektowania @ [h “5
_____ ng adoh &
Visual Maka Dodatki  Dodatki Okienko Ogranicz Szablan
Basic A\ Bezpieczerstwo makr programu Word  COM Eg- mapowania XML edytowanie | dokumentu

Ked Dodatki Formanty Mapowanie Ochrona Szablony

RYSUNEK 1.4. Do pracy z makrami mozna wykorzystywac zaktadke Deweloper na Wstazce
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Oto opis podstawowych funkcji dotyczacych Visual Basica, dostepnych na zakladce Deweloper
na Wstazce (lub na zakladce Narzedzia bazy danych programu Access):

Przycisk Uruchom makro. Ten przycisk znajduje si¢ tylko na Wstazce programu Access.

Jego klikniecie powoduje wy$wietlenie okna dialogowego Uruchom makro, w ktérym mozna
wybra¢ makro do uruchomienia. Wiele elementéw obstugi VBA w programie Access jest
unikatowych, przeznaczonych wylacznie dla Accessa. Szczegélowo omoéwiono je w rozdziale 28.,
»Model obiektow Accessa i najwazniejsze obiekty”.

Przycisk Zarejestruj makro. Wyswietla okno dialogowe Rejestrowanie makra w programach
Word lub Excel.

Przycisk Bezpieczeristwo makr. Wyswietla okno dialogowe ustawien makra Centrum
zaufania. Ta wlasnos¢ zostanie szczegétowo oméwiona w rozdziale 19. Przycisk ten pozwala
okresli¢, czy i w jaki sposob cheesz udostepni¢ makra.

Przycisk Visual Basic. Otwiera okno programu Visual Basic Editor. Prac¢ z tym programem
rozpoczniemy w rozdziale 2., ,Wprowadzenie do programu Visual Basic Editor” (a podczas
lektury wiekszosci pozostalej czesci ksiazki bedziesz intensywnie z niego korzystac).

Przycisk Makra. Otwiera klasyczne okno dialogowe makr, z poziomu ktérego mozna
uruchomi¢ makro, wykonac¢ je krok po kroku (uruchomic¢ edytor Visual Basica w trybie Break
— wigcej informacji na ten temat znajdziesz w rozdziale 3., ,,Edycja zarejestrowanych makr”),
edytowacd je, tworzy¢, usuwac lub otworzy¢ okno dialogowe organizatora projektu makra

(nie wszystkie wymienione opcje s3 dostepne we wszystkich aplikacjach; na przyktad

w PowerPoincie nie ma organizatora). W Wordzie i Excelu podobny przycisk Makra znajduje
sie na zakladce Widok na Wstazce. Ten przycisk pozwala na otwarcie okna dialogowego
Makra, ale za jego pomocg mozna réwniez rozpocza¢ nagrywanie makra. Nalezy zapamietad,
ze tryb Break jest rowniez okre$lany jako tryb krokowy.

Dodatki. Z tego poziomu mozna uzyska¢ dostep do szablonéw, stylow i specjalistycznych
bibliotek kodu.

Formanty. Zbi6r przyciskéw sterujacych, ktore po kliknieciu powodujg wstawienie do
otwartego dokumentu komponentéw interfejsu uzytkownika, takich jak rozwijane listy.
Podobne komponenty moga by¢ réwniez dodawane do makr tworzonych w edytorze VBA.
Zagadnienia tworzenia element6w interfejsu uzytkownika oméwimy w rozdziatach 14.,
»Tworzenie prostych niestandardowych okien dialogowych”, i 15., zatytulowanym
»Tworzenie ztozonych formularzy”.

Przycisk Tryb projektowania. Przelacza pomiedzy trybem projektowania a trybem normalnym.
W trybie projektowania mozna dodawa¢ lub edytowa¢ osadzone kontrolki dokumentéw.

W trybie normalnym mozna komunikowac¢ si¢ z kontrolkami (zwykle kontrolki pozwalajg
na pobieranie od uzytkownika informacji za posrednictwem wpisywania lub kliknie¢ mysza).
Przycisk Wilasciwosci. Ten przycisk jest aktywny tylko w trybie projektowania.

Pozwala edytowaé wlasciwosci dokumentu (na przyktad usuwa¢ dane osobowe).

Przycisk Mapowanie. T¢ sekcje zakladki Deweloper opisano w rozdziatach od 21. do 24.
Przycisk Ogranicz edytowanie. Pozwala okresli¢, jakie operacje formatowania i edycji moga
wykonywac uzytkownicy.

Przycisk Szablony. Pozwala zobaczy¢ lub zmodyfikowac biezacy szablon, lub zarzadza¢
dodatkami badz szablonem globalnym.
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POJAWIENIE SIE XML

XML stat sie standardem branzowym do przechowywania i przenoszenia danych. Poczawszy od wersji Office 2007,
w dokumentach aplikacji Office zaczeto powszechnie stosowac XML. Przejscie na XML jest gtéwnym powodem, dla
ktérego dokumenty utworzone w wersjach pakietu Office 2007, 2010, 2013 i 2019 nie s3 kompatybilne z tymi
z wezesniejszych wersji, takimi jak dokumenty Office 2003. Z tego wzgledu nalezy dokona¢ konwersji starszych
dokumentéw Office do nowszych formatéw pakietu. Nalezy zwréci¢ uwage, ze poczawszy od Worda 2010, pliki
dokumentéw s zapisywane z rozszerzeniem .docx. Litera x nawiagzuje do stosowania formatu XML, na ktorym
bazuje Office.

Nazewnictwo makr

Po uruchomieniu Rejestratora nalezy wprowadzi¢ nazwe dla nowego makra w polu Nazwa makra
w oknie dialogowym Rejestrowanie makr. Nazwa musi spetnia¢ nastepujace konwencje:

m musi zaczynac si¢ od litery; za litera moze zawiera¢ zaréwno litery, jak i cyfry;
=  moze mie¢ dlugo$¢ do 80 znakdw;

m moze zawiera¢ podkreslenia, ktére sg przydatne do oddzielania stéw, na przyktad
file_save;

m nie moze zawiera¢ spacji, znakéw interpunkcyjnych lub specjalnych, takich jak ! lub *.

Nieprawidtowe nazwy makr

Word i Excel nie pozwalaja na wprowadzenie niepoprawnych nazw makra. Jesli wpiszesz
niedozwolong nazwe makra w oknie dialogowym Rejestrowanie makr, aplikacje te poinformuja
Cig o tym na swoj sposob, jak tylko klikniesz przycisk OK. Word oraz Excel wy$wietlg krotki
komunikat. Na rysunku 1.5 pokazano, jak wymienione aplikacje reaguja na wprowadzenie
niepoprawnej nazwy makra.

RYSUNEK 1.5.

Okno dialogowe wy3wietlane
przez programy Word i Excel
w przypadku wprowadzenia
nieprawidtowej nazwy makra | Invalid procedure name

Microsoft Visual Basic for Applications

Pomac

Opisywanie makr

Opis makra nalezy wpisa¢ w polu tekstowym Opis. Warto pamieta¢, Ze ma on poméc nam

(i wszystkim, ktérym udostepniamy makro) zidentyfikowaé makro i zrozumie¢, kiedy nalezy go
uzywac. Jeéli makro dziata skutecznie tylko w okreslonych warunkach, mozna je wymieni¢ w polu
tekstowym Opis. Na przyklad, jesli uzytkownik musi zaznaczy¢ tekst w dokumencie przed
uruchomieniem makra w programie Word, mozna o tym wspomnie¢.
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NAZYWANIE | OPISYWANIE MAKR

Niektorzy ludzie twierdza, ze aby wiasciwie zarzadzac zestawem makr, trzeba przestrzega¢ pewnych procedur
2wigzanych z nadawaniem im opisowych nazw, a takze wpisywaniem narracyjnego opisu dla kazdego celu spet-
nianego przez makro. Twierdzg oni, ze jesli utworzymy wiele makr, powinnismy je starannie organizowac. Nagry-
wanie makr jest bardzo proste, dzieki czemu mozna tworzy¢ kod bardzo tatwo i szybko. W efekcie moze dojs¢ do
powstania sterty makr. W takim ,gaszczu” fatwo sie zagubic i trudno stwierdzic, ktére makro co robi.

Czesto, kiedy sie Spieszymy lub gdy szukamy réznych sposobdéw podejscia do problemu, moze nas kusi¢, aby nie
przypisywac makrom opiséw. W takiej sytuacji czesto nie jestesmy pewni, ktdre z testowych makr zatrzymac
(jesli w ogole ktorekolwiek).

W przypadku prostego, oczywistego kodu, by¢ moze uzycie nazw domyslnych (takich jak Macro12, Macro13)
i pominiecie opisu nie stanowi problemu. Ponadto po uzyskaniu wprawy w czytaniu i rozumieniu kodu VBA,
2wykle wystarczy spojrze¢ na makro, by zorientowac sie, co ono robi.

Pomimo to, w przypadku bardziej ztozonych makr warto wprowadzic kilka notatek dla kazdego makra, ktore re-
jestrujesz, zwtaszcza jesli czytanie kodu sprawia Ci trudnosci. W przeciwnym razie moze dojs¢ do powstania stosu
zarejestrowanych makr, ktére majg tajemnicze nazwy domyslne i zadnych opisow. Aby dowiedziec sie, co robig
makra, z ktrych juz nie korzystasz i mogthys je bezpiecznie usunac, konieczne bedzie przejrzenie catego kodu —
a trzeba pamietac, ze kod zarejestrowanych makr moze byc zaskakujaco dtugi nawet wtedy, gdy makro nie robi
niczego wiecej niz ustawienie kilku opcji w kilku oknach dialogowych.

Warto réwniez stosowac konwencje nazewnictwa makr, za pomocg ktorej mozna wskazac makra testowe, ktore
mozna bezpiecznie usuna¢. Wystarczy rozpocza¢ nazwe od stowa takiego jak Test, a nastepnie dodawac kolejne
wartosci liczbowe, oznaczajace wersje — na przyktad Préba (Proba01, Préba02 i tak dalej) lub Temp (Temp01,
Temp02 i tak dalej).

Kazde nowe nagrywane makro jest domyslnie umieszczane w edytorze VBA w dolnej czesci zbioru makr. Zawsze
jednak mozesz otworzy¢ program Visual Basic Editor i zmieni¢ nazwe lub doda¢ opis, poniewaz makra sg w pet-
ni edytowalne.

Osobiscie jestem zwolennikiem umieszczania opisowej uwagi na poczatku kodu bardziej skomplikowanych makr,
bezposrednio pod wierszem ze stowem kluczowym Sub. Wyglada to nastepujaco:

Sub ATtH()
' Stosuje styl Nagtéwek 1

Selection.Style = ActiveDocument.Styles("Nagtéwek 1")
End Sub

Dowolny tekst wystepujacy za symbolem apostrofu (') w wierszu kodu jest ignorowany przez VBA. Pojedynczy
apostrof wskazuje, ze to, co za nim wystepuje, jest komentarzem, ktéry ma pomadc programiscie w zrozumieniu
kodu, a nie rzeczywistym kodem VBA do wykonania (VBA nie bedzie wiedziat, co zrobic ze stowami Stosuje sty!
Nagtowek T; nie nalezg one do stownictwa jezyka VBA).

Zauwaz, ze jesli wpiszesz opis w polu Opis okna dialogowego Rejestrowanie makr, gdy po raz pierwszy rozpoczy-
nasz nagrywanie, ten komentarz zostanie automatycznie umieszczony w kodzie — razem z symbolem apostrofu.

Poza tym, moim ulubionym sposobem nazywania makr, ktore sg wywotywane za pomocg skrétow klawiaturowych,
jest uzycie nazwy samego skrétu klawiaturowego. Zatem Sub A1tH méwi mi, Ze to makro jest wyzwalane przez
skrot klawiszowy Alt+H.

Jednak niezaleznie od stosowanego systemu, na ogot lepiej jest, gdy w kodzie jest za duzo opiséw badz komentarzy
niz wtedy, gdy jest ich za mato. Dodanie opisowej nazwy i czytelnego opisu celu makra zajmuje tylko chwile.
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Nalezy takze zdecydowac, gdzie przechowywa¢ makro. Dostepne wybory dla Worda i Excela
s3 nastepujace:
Word. Przypomnijmy, ze jesli w programie Word chcemy ograniczy¢ dostgpno$¢ makra do
biezacego szablonu (plik .dotm) lub dokumentu (plik .docm), powinni$émy wybra¢ ten szablon
lub dokument z listy rozwijanej Przechowaj makro w, dostepnej w oknie dialogowym Rejestrowanie
makra pokazanym na rysunku 1.3. Jeéli chcesz, aby makro bylo dostepne niezaleznie od szablonu,
z ktérym pracujesz, upewnij sie, Ze w polu kombi Przechowaj makro w znajduje si¢ domyslne
ustawienie — Wszystkie dokumenty (Normal.dotm) (jedli nie jest dla Ciebie jasne, czym s
szablony Worda i co robig, zapoznaj si¢ z trescig ramki ,,Normal.dotm, szablony i dokumenty
w Wordzie” w dalszej czesci tego rozdziatu).

Excel. W programie Excel sa dostgpne nastepujace lokalizacje do zapisania makra: Ten skoroszyt,
Nowy skoroszyt lub Skoroszyt makr osobistych. Skoroszyt makr osobistych jest specjalnym
skoroszytem o nazwie Personal.xlsb. Excel tworzy go w chwili, gdy po raz pierwszy wybierzemy
opcje Skoroszyt makr osobistych jako lokalizacje przechowywania makra. Dzigki utrzymywaniu
makr i innych spersonalizowanych ustawient w skoroszycie makr osobistych, mogg by¢ one
dostepne we wszystkich tworzonych procedurach. Przypomnijmy, ze skoroszyt makr osobistych
przypomina globalny plik przechowywania makr Worda — Normal.dotm. Jesli wybierzesz opcje
Nowy skoroszyt, Excel utworzy dla Ciebie nowy skoroszyt i bedzie zapisywa¢ w nim makra.

Przechowywanie makr

Word i Excel automatycznie zapisujg zarejestrowane makra w domy$lnej lokalizacji w okreslonym
dokumencie, szablonie, skoroszycie lub prezentacji.

Word. Word zapisuje kazde zarejestrowane makro w module o nazwie NewMacros w wybranym
szablonie lub dokumencie. Dzieki temu po zarejestrowaniu makra zawsze bedziesz wiedziec,
gdzie je znalez¢. Moze to by¢ nieco mylace, poniewaz moze by¢ wiele folderéw NewMacros
widocznych w panelu Project Explorer w programie Visual Basic Editor (dzieje si¢ tak dlatego,
ze moze by¢ otwarty wigcej niz jeden projekt — na przyklad kilka jednoczes$nie otwartych
dokumentoéw, kazdy z wlasnym folderem NewMacros). Pomy$l o folderze NewMacros jedynie
jako o tymczasowym obszarze przechowywania makr — bedg tam do czasu, az przeniesiesz je
do innego modutu o bardziej opisowej nazwie (oczywiscie, jesli tworzysz tylko kilka makr, nie
musisz zadawac sobie trudu tworzenia réznych specjalnych moduléw, aby podzieli¢ makra na
kategorie; mozesz pozostawi¢ je wszystkie w module NewMacros — jak zawsze wszystko zalezy
od tego, jak dobrze mamy zorganizowany umyst i pamie¢, a takze od wielkosci zbioru makr,

z ktérym mamy do czynienia).

Jezeli modut NewMacros jeszcze nie istnieje, to Rejestrator makr go stworzy. Poniewaz do
modutu NewMacros trafia kazde makro zarejestrowane w dokumencie lub szablonie, to jesli
rejestrujesz wiele makr, moze on szybko rozrosna¢ sie do duzych rozmiaréw. Modut NewMacros
w domyslnym globalnym szablonie Normal.dotm jest szczegdlnie narazony na szybkie rozrastanie
sie, poniewaz tutaj trafig wszystkie zarejestrowane makra, o ile przed ich zarejestrowaniem nie
podamy innego dokumentu lub szablonu. Niekt6rzy uzytkownicy Worda od czasu do czasu
czyszczg zawarto$¢ modulu NewMacros, przenoszac nagrane makra, ktére chca zachowac,
do innych modutéw, i usuwajac wszystkie niepotrzebne lub tymczasowe makra. Osobiscie
nie mam tak wielu makr, wiec po prostu nie mam nic przeciw temu, aby po prostu pozostaly
w module NewMacros.

Excel. Excel przechowuje wszystkie nagrane makra dla kazdej sesji w nowym module o nazwie
Modulen, gdzie n jest najnizsza nieuzywang liczbg w kolejnoéci rosngcej (Modulel, Module2

i tak dalej). Wszystkie makra stworzone w nastepnej sesji sg przechowywane w nowym
module, z kolejnym dostepnym numerem. A zatem, jesli czesto rejestrujesz makra w Excelu,
najprawdopodobniej bedziesz musial skonsolidowa¢ (skopiowac i wklei¢) makra, ktdre chcesz
zachowal, tak aby nie byly porozrzucane po wielu modutach.
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NORMAL.DOTM, SZABLONY | DOKUMENTY W WORDZIE

Word, poczawszy od wersji 2007, przechowuje dane inaczej niz we wczedniejszych wersjach. W programie Word
2003 mozna byfo tworzy¢ wtasne menu i paski narzedzi, ktore byty przechowywane w szablonach. Pézniejsze
wersje programu Word nie pozwalaja na definiowanie menu ani tworzenie jakichkolwiek innych paskéw narze-
dzi niz pasek Szybki dostep. Co wiecej, personalizacja tego paska jest globalna. Innymi stowy, wszelkie modyfi-
kacje wprowadzone na pasku narzedzi Szybki dostep beda widoczne we wszystkich dokumentach Worda, bez
wzgledu na szablon (lub szablony), ktéry jest aktualnie aktywny.

W Wordzie od wersji 2007 do 2019 wystepujg trzy rodzaje szablonow:

¢ Szablony tradycyjne z Worda 2003 i wersji wezesniejszych. Maja one rozszerzenie nazwy pliku .dot. Jesli pra-
cujesz z jednym z tych szablonéw, na pasku tytutu programu Word pojawia sie wyrazenie (tryb zgodnosci).

¢ Szablony, ktére nie zawierajg makr, sg zapisane w pliku z rozszerzeniem .dotx. Mozna zapisywa¢ makra
w dokumencie, ktory wykorzystuje szablon .dotx, ale makra nie bedg zapisane wewnatrz szablonu.

¢ Szablony z rozszerzeniem .dotm zawierajg makra. Przypomnijmy, Ze z powodu tego, ze makra napisane
przez Ztodliwych uzytkownikéw moga, podobnie jak wirusy, wyrzadzac szkody, w Wordzie umieszczono makra
w tych szczegdinego rodzaju szablonach z rozszerzeniem .dotm. Szablony .dotm mogg robic wszystko to,
co umozliwia szablon .doty, ale szablon .dotm jest wyposazony w dodatkowe mozliwosci hostingu makr.

Word ma architekture czterowarstwowa. Zaczynajac od dotu, te warstwy to: sama aplikacja, szablon globalny
(Normal.dotm), aktywny szablon dokumentu i wreszcie sam aktywny dokument (tekst i formatowanie). Kazda
7 czterech warstw moze wptywac na wyglad dokumentu Worda i jego zachowanie, ale niekoniecznie wszystkie
cztery s3 w danym momencie aktywne.

Dolna warstwa, ktéra jest zawsze aktywna, to sama aplikacja Worda. Warstwa ta zawiera wszystkie obiekty Worda
i wbudowane polecenia, takie jak Otwdrz Rowniez zawsze aktywne sg takie obiekty jak pasek Szybki dostep
Worda, Wstazka i tym podobne. Ta warstwa jest najtrudniejsza do zobrazowania, poniewaz zwykle nie widzimy
jej bezposrednio. Normal.dotm, szablon globalny, tworzy drugg warstwe i takze jest zawsze aktywny.

Po uruchomieniu program Word taduje szablon Normal.dotm automatycznie i pozostaje on zatadowany do
chwili zamkniecia Worda (istnieje specjalny przefacznik — winword/n — ktérego uzycie pozwala zapobiec ak-
tywnosci makr w szablonie Normal.dotm, jesli trzeba rozwigzywac zwigzane z nimi problemy; aby uruchomic
program Word w ten szczeg6lny sposéb, nacisnij klawisz Start — Windows w Windows 8 i 10, Start we wczesniej-
szych wersjach systemu — a nastepnie wpisz polecenie winword/n w oknie Uruchom).

Szablon Normal.dotm zawiera style (takie jak domysIny styl akapitu), wpisy Autotekstu, sformatowane wpisy au-
tokorekty i ustawienia spersonalizowane. Te personalizacje s3 widoczne réwniez w innych warstwach, o ile nie
z0stang wyraznie wykluczone.

Domyslnie nowe puste dokumenty (takie jak dokument, ktory Word tworzy zazwyczaj po jego uruchomieniu,
oraz dowolne inne dokumenty, ktére tworzymy po kliknieciu CTRL+N lub kliknieciu zaktadki Plik na Wstaice,
a nastepnie wybraniu Polecenia Nowy/ Pusty dokument) s oparte na szablonie Normal.dotm. W zwiagzku z tym,
kiedy pracujesz z domyélnym, pustym dokumentem, komunikujesz sie z interfejsem programu Word w takiej po-
staci, w jakiej zdefiniowano go w szablonie Normal.dotm.

Biezacy aktywny szablon dziata w warstwie nad aplikacja Word i szablonem Normal.dotm. Szablon ten moze za-
wierac style, moduty makr (jesli jest to szablon w pliku .dotm) oraz ustawienia szablonu, wraz z dowolnym go-
towym tekstem wymaganym dla danego typu dokumentu. Jest to trzecia warstwa, ale jest uzywana tylko wtedy,
gdy dokument biezacy (lub aktywny) jest dowigzany do szablonu innego niz Normal.dotm.

W warstwie nad biezgcym szablonem dziata biezacy dokument, ktéry zawiera tekst i grafike w dokumencie, for-
matowanie oraz uktad. Dokumenty moga réwniez zawiera¢ moduty makr specyficznych dla danego dokumentu
wraz ze spersonalizowanymi skrétami klawiaturowymi, wiec sam dokument moze petnic role czwartej warstwy.
Warstwa ta wystepuje zawsze, gdy dokument jest otwarty, ale nie ma wptywu na interfejs lub zachowania Worda,
chyba ze dokument zawiera wtasne, lokalne personalizacje.
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Poniewaz warstwy te moga zawierac sprzeczne informacje (np. dwa rézne style czcionek o tej samej nazwie),
musi istnie¢ porzadek pierwszefistwa pozwalajacy okresli¢, ktéra warstwa ,wygrywa” w takim konflikcie (jest to
podobne do kaskady w programowaniu CSS). Spersonalizowane ustawienia dziatajg poczawszy od gomej war-
stwy w dot. W zwigzku z tym niestandardowe ustawienia w aktywnym dokumencie majg pierwszenstwo nad tymi
w aktywnym szablonie. Podobnie wszelkie ustawienia w aktywnym szablonie majg pierwszenstwo przed wszel-
kimi szablonami globalnymi (czyli tymi, ktdre sg stosowane automatycznie do wszystkich dokumentow Worda)
lub dodatkami innymi niz Normal.dotm. Spersonalizowane ustawienia w tych szablonach globalnych lub dodatkach
maja pierwszenstwo nad tymi, ktore s zdefiniowane w szablonie Normal.dotm.

Oto inny przyktad. Powiedzmy, Ze postugujemy sie kombinacjg klawiszy Ctrl+Shift+K; ktdra przypisano do roznych
dziatan w szablonie Normal.dotm, w zatadowanym szablonie globalnym, w szablonie dokumentu oraz w samym
dokumencie. Po naci$nieciu tej kombinacji klawiszy, zostanie uruchomiona tylko procedura przypisana w dokumen-
cie, poniewaz to jest najwyzsza warstwa. Jesli usuniesz przypisanie kombinacji klawiszy z dokumentu, najwyzsza
warstwg zawierajacg definicje tej kombinacji klawiszy stanie sie szablon, wiec uruchomi sie procedura przypisa-
na w szablonie. Jesli usuniesz kombinacje klawiszy takze z szablonu, uruchomi sie procedura w zatadowanym
szablonie globalnym. Wreszcie, jesli usuniesz te kombinacje klawiszy réwniez z szablonu globalnego, uruchomi
sie procedura z szablonu Normal.dotm. Jest to najnizsza warstwa.

Wybor sposobu uruchomienia nowego makra

Kontynuujmy eksploracj¢ okna dialogowego Rejestrowanie makr pokazanego na rysunku 1.3.

W tym momencie, po nadaniu makru nazwy, wpisaniu opisu oraz wyborze, gdzie nalezy je
przechowywac, nadszedt czas, aby zdecydowa¢ o sposobie wywolywania makra. Innymi stowy,
trzeba okresli¢, w jaki sposéb uzytkownik ma je uruchamia¢: za pomoca klawisza skroétu, czy za
pomoca przycisku na pasku narzedzi Szybki dostep? Osoby sprawnie postugujace sie klawiaturg
zazwyczaj preferujg klawisze skrétéow (nie musza odsuwac reki od klawiatury, aby siegna¢ po mysz).
Jednak przyciski zapewniaja wizualng wskazéwke celu makra. Ponadto naprowadzenie wskaznika
myszy na przycisk wyswietla réwniez nazwe makra.

Skréty klawiszowe i przyciski sa przydatne dla osdb, ktoére rejestruja umiarkowang liczbe makr
i nie organizujg ich w bardzo zlozony sposob, poprzez przenoszenie z jednego modutu do drugiego.
Jesli utworzysz duza liczbe makr i czujesz potrzebe, aby przenies¢ je do innych moduléw, przypisanie
klawisza skrdtu lub przycisku przed rejestrowaniem staje si¢ mniej przydatne. To dlatego,
ze przemieszczanie makra z jednego modulu do innego ukrywa sposéb przypisany do
uruchamiania makra.

Ograniczenie to oznacza, Ze przypisywanie sposobu uruchamiania makra przed jego zarejestrowaniem
ma sens tylko wtedy, gdy planujesz uzywaé makra w jego zarejestrowanej postaci (w przeciwienstwie
do, powiedzmy, wykorzystania jego czesci w celu stworzenia kolejnego makra) oraz w zaleznosci
od lokalizacji modutu. Jesli planujesz przenoszenie makra lub zmiang jego nazwy, nie przypisuj
sposobu uruchamiania makra od razu. Zamiast tego poczekaj, az makro bedzie w swojej ostatecznej
formie i lokalizacji, a nastepnie przypisz sposob jego uruchamiania. Szczegétowe informacje na
temat tego, jak to zrobi¢, mozna znalez¢ w punkcie ,,Okre$lanie sposobu uruchamiania istniejacego
makra” w dalszej czesci tego rozdziatu.

Osobiscie mam okolo kilkadziesigt makr, ktérych uzywam przez caty czas, wiec unikam komplikacji
opisanych w poprzednim akapicie oraz w ramce zatytutowanej ,,Zarzadzanie makrami za pomoca
moduldéw”. Zamiast tego, po prostu dodaje klawisz skrdtu, kiedy tworze makro po raz pierwszy,

i pozostawiam wszystkie makra w jednej wersji w szablonie Normal.dotm. Jednakze w bardziej
skomplikowanej sytuacji — na przyklad w przypadku zarzadzania duzym zbiorem makr w firmie
— mozna zdecydowac o zorganizowaniu makr za pomocg modutéw.
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ZARZADZANIE MAKRAMI ZA POMOCA MODULOW

Aby przypisac sposob uruchamiania makra, postepuj zgodnie z instrukcjami w nastepnych punktach.

Pamietaj, Ze nie trzeba przypisac przycisku lub skrétu klawiaturowego przed zarejestrowaniem makra. Mozna to
zrobic pozniej, w dowolnym momencie. W programie Word i Excel, aby przypisa¢ do makra przycisk na pasku
narzedzi Szybki dostep, mozna uzy¢ polecenia Plik/ Opcje/ Pasek narzedzi Szybki dostep. Mozna tez, by przypisac
klawisz skrtu do makra, uzy¢ polecenia Plik/ Opcje/ Dostosuj Wstgzke (kiedy otworzy sie okno dialogowe, kliknij
przycisk Dostosuj u dotu tego okna).

W Excelu obowigzuje ograniczenie do stosowania kombinacji klawiszy Ctrl+ lub Ctrl+Shift. W PowerPoincie
i Accessie nie mozna przypisywac skrotow klawiszowych do makr.

Uruchamianie makra ze Wstazki
Chociaz nie jest to dostepne w oknie dialogowym Rejestrowania makra, mozna doda¢ makro
do Wstazki. Aby to zrobi¢, wykonaj nastepujace czynnosci:
1. Kliknij prawym przyciskiem myszy w dowolnym miejscu Wstazki.
2. Kliknij przycisk Dostosuj Wstgzke w menu kontekstowym, ktére sie wyswietli. Otworzy sie
okno dialogowe Opcje programu Word.
3. Narozwijanej licie Wybierz polecenia z wskaz pozycje Makra.

4. Kliknij nazwe makra, aby je zaznaczy¢ na liscie.

o

Kliknij istniejacg zakladke na liscie zaktadek w oknie dialogowym po prawej, wskazujac tym
samym, gdzie chcesz umieéci¢ makro.

Nastepnie kliknij przycisk Nowa grupa i podaj nazwe niestandardowej grupy.

Kliknij przycisk Zmie# nazwe, aby nadaé grupie nowa nazwe.

Kliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno dialogowe Zmienianie nazwy.

© ® N oo

Kliknij przycisk Dodaj, aby doda¢ swoje makro.

10. Kliknij przycisk Zmieri nazwe, aby nada¢ makru zrozumialg nazwe i ewentualnie ikone.
11. Kliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno dialogowe Zmienianie nazwy.

12. Kliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno dialogowe Opcje programu Word.

Uruchamianie makra z paska narzedzi Szybki dostep

Oto jak mozna uzy¢ okna dialogowego Opcje programu Word, aby przypisa¢ makro do przycisku
na pasku narzedzi Szybki dostep:

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy w dowolnym miejscu na pasku narzedzi Szybki dostep
(jest to zbior ikon w lewym gérnym rogu ekranu, zwykle powyzej Wstazki).
Wyséwietli si¢ menu.
Ten pasek narzedzi znajduje si¢ bezposrednio pod Wstazka, jesli wezeéniej wybrate$
z tego menu opcje Pokaz pasek narzedzi Szybki dostep ponizej Wstgzki.

2. Kliknij opcje Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep.
Wyswietli sie okno dialogowe Opcje programu Word.

3. W polu listy rozwijanej Wybierz polecenia z wskaz pozycje Makra.

4. Kliknij nazwe makra, aby je zaznaczy¢ na liscie, tak jak pokazano na rysunku 1.6.
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RYSUNEK 1.6. Wybierz sposdb uruchamiania makra w oknie dialogowym Opcje programu Word

5. Kliknij przycisk Dodaj, aby wstawi¢ nazwe tego makra na liste Dostosuj pasek narzedzi
Szybki dostep, jak pokazano na rysunku 1.6.

Word doda dla wskazanego makra przycisk na pasku narzedzi, nadajac mu pelng
kwalifikowang nazwe (tworzy ja lokalizacja makra wraz z jego nazwg), taka jak
Normal.NewMacros.CreateDailyReport. Nazwa ta skfada si¢ — odpowiednio — z nazwy
szablonu lub dokumentu, w ktérym przechowywane jest makro, nazwy modutu, ktory
zawiera makro, oraz nazwy makra. Nie trzeba wyéwietla¢ wszystkich tych informacji
po naprowadzeniu kursora myszy nad przycisk.

6. Aby zmieni¢ nazwe przycisku pozycji w menu, kliknij przycisk Modyfikuj w dolnej czesci
listy Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep.
Modyfikowane bedzie to makro, ktdre jest pod$wietlone (aktualnie wybrane) na liscie
elementéw paska narzedzi.

ETYKIETY PRZYCISKOW MAKR NIE MUSZA BYC ZGODNE Z ICH OFICJALNYMI NAZWAMI

Zauwaz, 7e nazwa przycisku makra (wySwietlana jako podpis podpowiedzi po naprowadzeniu kursora myszy nad
przycisk) nie musi mie¢ zadnego zwigzku z rzeczywistg nazwg makra, wystepujacg w programie Visual Basic Edlitor
lub oknie dialogowym Makra.
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7. Podczas modyfikowania nazwy makra mozesz réwniez wybra¢ ikone przycisku, ktdra
optycznie wskazuje na przeznaczenie makra (patrz rysunek 1.7). Aby to zrobi¢, po prostu
Kkliknij dwukrotnie ikone, ktérej chcesz uzywa¢, a nastepnie kliknij przycisk OK.

RYSUNEK 1.7. i . ]
Word nadaje pozycji menu Modyfikowanie przycisku ? *
lub przyciskowi paska Symbol:
narzedzi petng nazwe makra. B2EOOA | AQERLRDEREDN -
Uzyj okna Modyfikowanie EREOSED M E e ~ v
przycisku, aby zmienic SN TYAYYHIE
nazwe na krotszg i lepsza LULLLOEMOOELD
®% s —tal [
B O0=<W&E0A =™
HOMAXRSZIRBEH o=
{]'eg ‘o M o [A] I X N O[] TT
2= I mELIE A
VOIEPEFOO28 nh=— v
MNazwa wyswietlana: |Pienwsza strona
Anuluj

Uruchamianie makra za pomoca kombinacji klawiszy skrétu
Aby przypisa¢ makro do kombinacji klawiszy, wykonaj nastepujace kroki:

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy Wstazke i z menu, ktore si¢ wyswietli, wybierz polecenie
Dostosuj Wstgzke.

Otworzy si¢ okno dialogowe Opcje programu Word.

2. Kiliknij przycisk Dostosuj obok przycisku Skréty klawiaturowe w lewym dolnym rogu okna
dialogowego Opcje programu Word.

3. Przewin w dot liste Kategorie, az zobaczysz pozycje Makra, a nastepnie kliknij te pozycje,
aby ja wybrad.
4. Kliknij nazwe makra, do ktérego chcesz przypisac skrét w postaci kombinacji klawiszy.

5. Sprawdz liste Biezgce klawisze, aby upewni¢ sie, czy kombinacja klawiszy nie jest juz
przypisana.

Jesli tak jest, mozesz nacisna¢ klawisz Backspace, aby usuna¢ te kombinacje klawiszy.
Mozesz tez wykorzysta¢ wiele kombinacji klawiszy do uruchomienia makra.

6. ‘W polu Nacisnij nowy klawisz skrétu wprowadz kombinacje klawiszy, ktorej chcesz uzy¢
do uruchomienia makra (patrz rysunek 1.8).

7. Sprawdz, czy ta kombinacja klawiszy nie jest juz uzywana w innym celu.

Jesli tak jest, to mozesz zmienic¢ jej przypisanie lub mozesz wybra¢ inng kombinacje,
naciskajgc klawisz Backspace w polu Nacisnij nowy klawisz skrotu.

8. Pamietaj, aby klikna¢ przycisk Przypisz, kiedy wszystko bedzie gotowe.

Samo zamknigcie tego okna nie spowoduje przypisania kombinacji klawiszy.
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Dostosowywanie klawiatury 7 >
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[, | | FileExit.Main
Czcionki
Eloki konstrukeoyjne Macro2
Style ¥ | | Makrol A
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Bigzace klawisze: Maciénij nowy klawisz skrotu:
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Aktualnie przypisany do: Underline
Zapisz zmiany w: | Maormal ~
Opis
Macro recorded 2018-05-30 by RM
Usuni Resetuj wszystko... Zamknij

RYSUNEK 1.8. Ustaw kombinacje klawiszy dla makra w oknie dialogowym Dostosuj klawiature

MozEsz 0D£0ZYC NA POZNIE) PRZYPISANIE KOMBINAC)I KLAWISZY SKROTU

Pamietaj, ze tak samo jak w przypadku réznych sposobow uruchamiania makra, kombinacje klawiszy skrétu
mozna przypisac zaréwno w czasie rejestrowania makra, jak i w dowolnym momencie po zakonczeniu rejestro-
wania. Jesli zamierzasz przenies¢ makro z modutu NewMacros do innego, pamietaj, ze nie musisz przypisywac

kombinacji klawiszy uruchamiajacych makro przed tym, zanim dotrze ono do swojego ostatecznego miejsca
przeznaczenia.

Kombinacje klawiszy w programie Word moga miec¢ jedng z nastepujacych form:

m  Alt plus klawisz funkcyjny albo zwykty klawisz, ktéry nie jest uzywany jako klawisz
dostepu do menu.

m  Ctrl plus klawisz funkcyjny lub zwykty klawisz.
m  Shift plus klawisz funkcyjny.
m  Ctrl+Alt, Ctrl+Shift, Alt+Shift lub nawet Ctrl+Alt+Shift plus zwykly klawisz lub klawisz

funkcyjny. Wciskanie Ctrl+Alt+Shift wraz z innym klawiszem wydaje si¢ by¢ zbyt
niewygodne do praktycznego zastosowania.

OKRESL DWUETAPOWA KOMBINACJE KLAWISZY

Mozna skonfigurowac klawisze skrotéw, ktére sktadajg sie z dwoch etapéw, na przyktad Ctri+Alt+F, 1 lub
Ctri+Alt+F, 2. Drugi klawisz (w tym przypadku I lub 2) nalezy nacisna¢ po nacisnieciu kombinacji klawiszy.
Takie skroty sprawiaja jednak zbyt duzo kfopotéw, wiec nie warto ich stosowac.
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Uruchamianie makra w staromodny sposob

Niezdarny, rzadko uzywany sposéb na uruchomienie makra polega na kliknieciu zaktadki
Deweloper na Wstazce. Aby zobaczy¢, jak to dziata, wykonaj nastepujace kroki:

1. Kliknij ikone Makra.
2. Naliscie, ktora si¢ wyswietli, kliknij nazwe makra.
3. Na koniec kliknij przycisk Uruchom.

Nawiasem mowiac, mozna takze uruchomi¢ makro z poziomu programu Visual Basic Editor.
W tym celu nalezy nacisna¢ klawisz F5. W ten sposéb mozna przetestowa¢ makro podczas jego
edycji. Po naci$nieciu klawisza F5 w edytorze uruchomi sie¢ makro, w ktérym znajduje sie kursor
wstawiania (migajaca pionowa linia).

Przypisywanie sposobu uruchamiania makra w programie Excel

Podczas rejestrowania makra Excel pozwala na przypisanie tylko klawiszy skrétu z Ctrl. Nie pozwala
na stworzenie przycisku, ktéry uruchamia makro. Aby przypisa¢ do makra przycisk na pasku
narzedzi Szybki dostep, trzeba to zrobi¢ po zakornczeniu rejestrowania makra (za pomoca funkeji
Dostosuj, ktérag wkrotce opiszemy).

Aby przypisa¢ klawisz skrétu Ctrl uruchamiajacy makro, ktdre zarejestrowales, wykonaj
nastepujace kroki:

1. Rozpocznij rejestrowanie makra, aby wyswietli¢ okno dialogowe Rejestrowanie makra,
a nastepnie kliknij pole tekstowe Klawisz skrétu Ctrl+, tak aby znalazt sie w nim migajacy
kursor wstawiania.

2. Naci$nij klawisz skrotu, ktorego chcesz uzy¢ (nacisnij jednoczesnie klawisz Shift, jesli chcesz
uzy¢ tego klawisza w skrocie).

3. Narozwijanej lidcie Przechowuj makro w okresl, gdzie chcesz, aby Rejestrator makr
przechowywat makro. Masz do wyboru nastepujace opcje:

¢ Ten skoroszyt — przechowuje makra w aktywnym skoroszycie. Ta opcja jest przydatna
dla makr, ktore naleza do okreslonego skoroszytu i nie musza by¢ wykorzystywane
gdzie indzie;j.

¢ Nowy skoroszyt — Excel utworzy nowy skoroszyt i zapisze w nim makro. Ta opcja jest
przydatna dla makr eksperymentalnych, ktére bedziesz edytowacé, zanim zaczniesz
z nimi pracowac.

¢ Skoroszyt makr osobistych — makro zostanie zapisane w skoroszycie makr osobistych,
tzn. specjalnym skoroszycie o nazwie PERSONAL.XLSB. Dzieki przechowywaniu makr
oraz innych spersonalizowanych ustawien w skoroszycie makr osobistych mozesz je
udostepni¢ we wszystkich tworzonych przez Ciebie procedurach. Staja sie one globalne
— dostepne we wszystkich skoroszytach. Jesli skoroszyt makr osobistych jeszcze nie
istnieje, Rejestrator makr stworzy go automatycznie, gdy uzytkownik zdecyduje sie
zapisa¢ makro z wykorzystaniem tej opcji.

4. Kliknij przycisk OK, aby rozpocza¢ nagrywanie makra.

Przypisywanie sposobu uruchamiania makra w programie PowerPoint

PowerPoint nie pozwala na rejestrowanie makr, ale mozna przypisa¢ sposéb uruchomienia makr
napisanych w edytorze Visual Basic tak, jak opisano w punkcie ,,Okreslanie sposobu uruchamiania
istniejacego makra” w dalszej czesci tego rozdziatu.
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Przypisywanie sposobu uruchamiania makra w programie Outlook

Outlook takze nie pozwala na rejestrowanie makr, a ponadto domysélnie s3 one w nim wylaczone.
Aby wlaczy¢ makra w programie Outlook, wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Kliknij zaktadke Deweloper na Wistazce.
2. Kliknij ikone Bezpieczeristwo makr (znajduje sie po lewej stronie, w sekcji Kod na Wistazce).
Otworzy si¢ okno dialogowe Centrum zaufania.

3. Kliknij opcje Powiadomienia dla wszystkich makr lub Wigcz wszystkie makra.

Aby zobaczy¢, jak przypisac sposob uruchomienia makra, zobacz punkt ,,Okreslanie sposobu
uruchamiania istniejagcego makra” w dalszej czesci tego rozdziatu.

Rejestrowanie dziatah w makrze

Gdy zamkniesz okno dialogowe Rejestrowanie makr w programach Word lub Excel, Rejestrator
makr rozpoczyna nagrywanie makra. Przypomnijmy, ze Rejestrator makr wyswietla ikone
Zatrzymaj rejestrowanie (czarny kwadrat) na pasku stanu w lewym dolnym rogu ekranu (oraz
przycisk Zatrzymaj rejestrowanie na zakladce Deweloper na Wstazce). Ponadto Word wyswietla
niewielki symbol kasety na wskazniku myszy (takie kasety byty uzywane w dawnych czasach, przed
wynalezieniem CD).

Teraz wykonaj sekwencje dziatan, ktére chcesz zarejestrowac. To, co mozesz zrobi¢, zalezy od
aplikacji, ale ogélnie rzecz biorac, mozesz uzy¢ myszy do zaznaczenia elementéw, dokona¢ wyboru
w oknach dialogowych oraz wybiera¢ zdefiniowane pozycje w dokumentach (na przyklad komérki
w arkuszach kalkulacyjnych). Niektérych dziatan za pomocg myszy nie mozna wykonaé¢ — na
przyktad nie da si¢ zaznaczaé elementéw w oknie dokumentu w programie Word. Aby byto to
mozliwe, trzeba skorzysta¢ z klawiatury (na przyklad wciskajac Shift+ klawisze strzatek).

REJESTRATOR MAKR REJESTRUJE WSZYSTKO — KOMPLETNY BIEZACY STATUS

Kiedy dokonasz wyboréw w oknie dialogowym i klikniesz przycisk OK; Rejestrator makr zapisze biezace ustawienia
wszystkich opcji dostepnych na tej stronie okna dialogowego. A zatem, na przyktad, jesli w oknie dialogowym
Akapit w programie Word zmienisz wciecie akapitu z lewej, Rejestrator makr zapisze takze wszystkie inne usta-
wienia na stronie Wciecia i odstepy (Wyrdwnanie, Odstepy Przed i Po, i tak dalej).

Jesli w programie Word chcesz wykonac jakiekolwiek czynnosci, ktorych nie chcesz rejestrowac, wstrzymaj dzia-
tanie Rejestratora makr, klikajac przycisk Wstrzymaj rejestrowanie na Wstazce. Etykieta przycisku zmieni sie na
Wznéw rejestrator. Kliknij przycisk ponownie, aby ponownie rozpocza rejestrowanie.

Aby zatrzymac nagrywanie, kliknij przycisk Zatrzymay rejestrowanie na Wstazce lub drugi przycisk na pasku stanu.

Rejestrator makr wfasnie zarejestrowat makro i opcjonalnie przypisat je do kombinacji klawiszy skrétu lub do
przycisku.

Uruchamianie makra

Aby uruchomi¢ makro, ktére zarejestrowales, mozesz uzy¢ czterech metod:
m  klikniecie przycisku paska narzedzi Szybki dostep, jesli przypisales go do makra;

m  klikniecie przycisku na Wstazce, jesli dodales do niej makro;
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m  wci$niecie skrétu klawiaturowego, jesli go przypisates;

m  mozesz tez zastosowaé mniej wygodne rozwigzanie:
a. Kkliknij przycisk Deweloper/Makra, aby wyswietli¢ okno dialogowe Makra,
b. wybierz makro,
c. Kliknij przycisk Uruchom.

Alternatywnie mozesz klikng¢ dwukrotnie nazwe makra w polu listy.

URUCHAMIANIE MAKRA W EDYTORZE VBA

Warto zapamieta¢, ze makro mozna uruchomi¢ réwniez z poziomu programu Visual Basic Editor. Jest to przy-

datne, gdy wtadnie tworzysz lub modyfikujesz makro w edytorze. W celu uruchomienia makra wystarczy naci-
snat klawisz F5.

Gdy uruchomisz makro, to zostang wykonane dzialania w takiej kolejnosci, w jakiej zostaly nagrane.
Zalézmy na przyklad, ze utworzyles w Excelu makro, ktére wybiera komorke A2 w biezacym arkuszu,
ustawia w niej pogrubiong czcionke, wprowadza tekst Roczna sprzedaz, zaznacza komorke B2
i wpisuje w niej liczbe 100 000. Rejestrator makr rozpoznal i zapisal te pie¢ dziatan. Nastepnie VBA
wykonuje je krok po kroku za kazdym razem, gdy uruchomisz makro (cho¢ robi to do$¢ szybko).

JAK ZATRZYMAC DZIAAJACE MAKRO?

Aby zatrzymat dziatajace makro, nacisnij kombinacje klawiszy Ctrl+Break (Break na wigkszoci klawiatur to klawisz
Pause wciskany bez Shift). VBA zatrzyma dziatanie programu i wySwietli okno dialogowe z informacjg, ze wyko-
nywanie kodu zostato przerwane. Kliknij przycisk End, aby zamkna¢ to okno.

Niektore aplikacje (takie jak Word) pozwalajg cofnac wiekszo$¢ dziatan wykonywanych przez
VBA, kiedy makro si¢ zatrzyma (aby cofna¢ pojedyncze polecenie, mozna nacisna¢ Ctri+Z lub
klikng¢ przycisk Cofnij na pasku narzedzi Szybki dostep). Inne aplikacje na to nie pozwalaja.

BLEDY MAKR SA CZESTO SPOWODOWANE PRZEZ NIEPRAWIDEOWY KONTEKST

Jesli uruchomienie makra powoduje btad, czesto oznacza to, ze makro probuje wykonac jakies dziatanie na pliku
lub innym obiekcie, ktdry nie jest aktualnie dostepny. Na przyktad, jesli nagrasz w Excelu makro, ktére dziata na
aktywnym skoroszycie, to makro to spowoduije btad, jesli sprébujesz je uruchomic bez otwarcia skoroszytu
(co oznacza, ze w tym momencie nie ma czegos takiego jak aktywny skoroszyt). Podobnie, jesli napiszesz makro
wykonywane w programie PowerPoint, ktore wspétpracuje z trzecig ilustracjg na aktywnym slajdzie, to makro to
nie bedzie dziatac, jesli sprobujesz je uruchomic dla slajdu, na ktérym nie ma trzeciej ilustracji. Aby takie makra
dziataty poprawnie, stworz potrzebne warunki, a nastepnie ponéw probe.
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Rejestrowanie przyktadowego makra w programie Word

W tym punkcie nagramy przykladowe makro w programie Word. To makro zaznacza biezace stowo,

wycina je, przesuwa punkt wstawiania o jedno stowo w prawo i wkleja to samo stowo w nowym

miejscu. Jest to prosta sekwencja dziatan, ktora bedziesz wykorzystywac w dalszej czeéci ksigzki,

a takze wyswietla¢ i edytowad w programie Visual Basic Editor (dlatego nie usuwaj tego makra).
Aby zarejestrowaé makro, wykonaj nastepujace dzialania:

1.
2.

Utworz nowy dokument, naciskajac klawisze Ctrl+N.

Uruchom Rejestrator makr. Aby to zrobi¢, kliknij najpierw zaktadke Deweloper na Wistazce,
a nastepnie przycisk Zarejestruj makro. Mozesz tez klikna¢ przycisk Zarejestruj makro na
pasku stanu u dotu aplikacji (jesli zdecydujesz si¢ na skorzystanie z tego skrétu, nie musisz
otwiera¢ zakladki Deweloper; wystarczy, ze klikniesz przycisk na pasku stanu).

W polu tekstowym Nazwa makra wprowadz Transpose_Word Right.

4. Upewnij sig, ze na rozwijanej liScie Przechowaj makro w wybrano opcje Wszystkie dokumenty

(Normal.dotm), chyba ze chcesz przypisa¢ makro do innego szablonu.

W tym i w kolejnych przyktadach w tej ksigzce zatozono, ze makra sa przechowywane
w szablonie Normal.dotm, wigc tam bedziemy je przechowywac.

W polu Opis wprowadz opis makra (patrz rysunek 1.8).
Zadbaj o to, by opis byl czytelny. Moze to by¢, na przyklad, nastepujacy opis: Przenosi biezace
stowo za stowo wystepujace po jego prawej stronie. Utworzyl Radek Meryk 28-09-2019.

Jesli cheesz, przypisz metode uruchamiania makra, tak jak opisano nieco wcze$niej.
Utworz przycisk paska narzedzi lub przypisz skrét klawiaturowy.

Wybér metody (lub metod) to wylacznie kwestia osobistych preferenciji. Jesli bedziesz
musiat pozniej przenie$¢ makra do innego modutu (lub innego szablonu czy dokumentu),
nie przypisuj metody uruchamianiu makra w tym momencie.

Kliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno dialogowe Opcje programu Word lub Dostosuj
klawiature (lub po prostu kliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno dialogowe Rejestrowanie
makra, jesli zdecydowale$ sie nie przypisywac sposobu uruchamiania makra).

Teraz jeste$ gotowy do rejestrowania makra. Na Wstgzce i na pasku stanu pojawi sie opcja
Zatrzymaj rejestrowanie, a wskaznik myszy przyjmie posta¢ ikony z wizerunkiem kasety.

@ E [] Zatrzymaj rejestrowanie

i @ Il Wstrzymaj rejestrowanie
Visual Makra Ymaj re)

Basic _L, Bezpieczenstwo makr

Kod

W ramach szybkiej demonstracji sposobu, w jaki mozesz wstrzymac rejestrowanie,
Kliknij przycisk Wstrzymaj rejestrowanie na Wstazce.

Ikona przedstawiajaca kasete zniknie ze wskaznika myszy, a etykieta na przycisku
Wstrzymaj rejestrowanie zmieni si¢ na Wznow rejestrowanie.
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9. Wprowadz w dokumencie nastepujacy wiersz tekstu: ,,Szybki brazowy lis przeskoczyl nad
leniwym psem”.
10. Umies¢ punkt wstawiania w dowolnym miejscu wyrazu ,,Szybki”, a nastepnie kliknij przycisk
Wznéw rejestrowanie na Wstazce, aby wznowi¢ dziatanie Rejestratora makr.

11. Zarejestruj dziatania makra w nastepujacy sposob:

a. uzyj funkcji rozszerzania zaznaczenia Worda, aby wybra¢ stowo ,,Szybki”; w tym celu
naci$nij dwukrotnie klawisz F8,

b. naci$nij klawisz Esc, aby anulowa¢ tryb rozszerzania,

c. nacis$nij Shift+Delete, aby wycia¢ zaznaczone stowo do schowka; punkt wstawiania jest
teraz na poczatku stowa ,,brazowy”,

d. naciénij Ctrl+strzatka w prawo, aby przenie$¢ punkt wstawiania w prawo o jedno
stowo; teraz bedzie na poczatku stowa ,lis”,

naciénij Shift+Insert lub Ctrl+V, aby wklei¢ stowa wyciete ze schowka,

naciénij Ctrl+strzatka w lewo, aby przenie$¢ punkt wstawiania o jedno stowo w lewo;
spowoduje to przywrécenie kursora do pozycji wyjsciowe;.
12. Kliknij przycisk Zatrzymaj rejestrowanie na Wstazce lub pasku stanu.

Twoje zdanie brzmi teraz: ,,brazowy Szybki lis przeskoczyl nad leniwym psem”.

WYSZUKIWANIE WBUDOWANYCH SKROTOW KLAWIATUROWYCH

Aby znale¢ petng liste whudowanych skrotow klawiaturowych (takich jak Ctrl+strzatka w lewo), mozna przeszukac
system pomocy aplikacji w poszukiwaniu frazy ,skréty klawiaturowe” (w programie Office 2019 mozna po prostu
uzy¢ funkcji Powiedz mi, co chcesz zrobic... na Wstazce. Kliknij te opcje, a nastepnie wpisz wyszukiwane hasto).

Teraz mozesz uruchomic¢ zarejestrowane makro, za pomoca przycisku paska narzedzi lub
przypisanego skrétu klawiaturowego (o ile go wybrate$). Mozesz takze klikna¢ przycisk Makra
na zakladce Deweloper i uruchomi¢ makro z okna dialogowego Makra.

W tym momencie program Word zapisal makro w szablonie Normal.dot. Jesli nie zapiszesz
makra az do momentu zamkniecia programu Word (lub do wykonania funkcji automatycznego
tworzenia kopii zapasowej), Word domyslnie nie bedzie Cie o to monitowa¢. Po prostu zapisze je
automatycznie. Najlepiej jednak klikna¢ przycisk Zapisz na zaktadce Plik, aby zapisa¢ plik
Normal.dot. Dzigki temu, jesli Word lub Windows zawieszg si¢, unikniesz utraty makra.

Mozesz wymusIC, ABY WORD WYSWIETLAL MONIT O ZAPISANIE SZABLONU NORMAL

Word domyslnie automatycznie zapisuje nowe makra dodane do szablonu Normal. Jesli jednak wolisz, aby wy-
Swietlat monit przed zapisaniem jakichkolwiek zmian w tym szablonie, wybierz Opcje na zaktadce Plik (przycisk
Opcje zostat przesuniety do dolnej czesci ekranu), a nastepnie kliknij przycisk Zaawansowane. W kolejnym kroku
przewin ekran w dot, az pojawi sie sekcja opcji zapisu. Zaznacz pole wyboru Monituj przed zapisaniem szablonu
Normal, po czym kliknij przycisk OK.
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Rejestrowanie przyktadowego makra w Excelu

W kolejnych punktach pokazemy, jak zarejestrowaé przykladowe makro Excela. To makro utworzy
nowy skoroszyt, wprowadzi do niego sekwencj¢ miesiecy, a nastepnie go zapisze. Z tym makrem
bedziemy ponownie pracowa¢ w rozdziale 3., wigc go nie usuwaj.

Tworzenie skoroszytu makr osobistych, jesli nie stworzono go wczesniej

Jesli jeszcze nie masz skoroszytu makr osobistych w Excelu, bedziesz musiat go utworzy¢ przed
wykonaniem tej procedury (jesli juz masz skoroszyt makr osobistych, przejdz do nastepnego
punktu). Wykonaj nastepujace czynnosci:
1. Uruchom Excela, a nastepnie kliknij pusty skoroszyt, tak aby byta widoczna Wstazka
(patrz rysunek 1.9).

Zeszyt] - Excel Radek Meryk @ ? - O X

© Nowy

£11 Strona gléwna

Wyszukaj szablony online i

Sugerowane wyszukiwania: Firma  Osobiste  Terminarze oraz Sledzenie i rejestrowanie danych  Listy Budzety Wykresy

Kalendarze

Informacje A B c

1] ( : S
Zapisz 2 -> %t{a’e\é Sﬁzpe?stéw}rna
3
Zopisjoko 4 Skorzystaj z
! .
D : przewodnika -
7

Udostepnij

Pusty skoroszyt \ Excel — Zapraszamy! Samouczek dotyczacy tabeli...
RAPORT SPRZEDAZY KWARTALNEJ

Eksportu]
Publikuj

Wprowadzenie do

Zamknij LEDSZQ Formut

wykorzystanie tabel h L h: h

» przestawnych -ﬁ

o Lepsze wykorzystanie tabel p... Samouczek dotyczacy formul Raport sprzedazy kwartalnej
pinie

Opgje

1 = = = -

RYSUNEK 1.9. Klikniecie pustego skoroszytu

2. Kliknij najpierw zakladke Deweloper na Wstazce, a nastepnie przycisk Zarejestruj makro
(lub po prostu kliknij przycisk Zarejestruj makro na pasku stanu). Wyswietli sie okno
dialogowe Rejestrowanie makra.

Jesli zaktadka Deweloper nie jest widoczna, postepuj zgodnie z instrukcjami podanymi
wczesniej w tym rozdziale, w punkcie zatytulowanym ,, Wy$wietlanie zakladki Deweloper
na Wstazce”. Jesli opcje obstugi makr, takie jak przycisk Zarejestruj makro, sa wytaczone
— sg szare i nie mozna ich klikng¢ — postepuj zgodnie z instrukcjami zamieszczonymi
w ramce pod tytulem ,,Uwaga na temat bezpieczenstwa” w tym rozdziale.
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3. Zaakceptuj domyslng nazwe makra, poniewaz za chwile i tak je usuniesz.
W tym momencie tylko tworzymy skoroszyt makr osobistych.
4. Narozwijanej lidcie Przechowuj makro w wybierz Skoroszyt makr osobistych.

5. Kliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno dialogowe Rejestrowanie makra i rozpoczaé
nagrywanie makra.

6. Wpisz pojedynczy znak w aktywnej komorce, a nastepnie nacisnij klawisz Enter.

7. Kliknij przycisk Zatrzymaj rejestrowanie na Wstazce lub pasku stanu, aby zatrzyma¢
rejestrowanie makra.

8. Kliknij przycisk Odkryj na zaktadce Widok, aby wys$wietli¢ okno dialogowe Odkrywanie.
9. Wybierz PERSONAL i kliknij przycisk OK.

10. Kliknij najpierw zakladke Deweloper na Wstazce, a nastepnie przycisk Makra, aby wyswietli¢
okno dialogowe Makra.

11. Zaznacz makro, ktére zarejestrowales, a nastepnie kliknij przycisk Usun, aby je usuna¢.
12. Kliknij przycisk Tak w oknie komunikatu z potwierdzeniem.

Wriasnie spowodowatle$ utworzenie przez Excela skoroszytu makr osobistych. Odtad mozesz
z niego korzysta¢ do przechowywania globalnych makr.

Rejestrowanie makra

Teraz, aby stworzy¢ probne makro, uruchom Excela i wykonaj nastepujace czynnosci:
1. Utworz nowy skoroszyt, wybierajac polecenie Plik/ Nowy/Pusty skoroszyt.

2. Kliknij najpierw zakladke Deweloper na Wstazce, a nastepnie przycisk Zarejestruj makro
(lub po prostu kliknij przycisk nagrywania makra u dotu ekranu, na pasku stanu).

Spowoduje to wyswietlenie okna dialogowego Rejestrowanie makra, pokazanego
na rysunku 1.3, z wprowadzonymi informacjami.

3. W polu tekstowym Nazwa makra wprowadz nazwe makra: Dodaj_miesigce.

4. Wcisnij, jesli chcesz, klawisz skrotu w polu Klawisz skrotu.
Pamietaj, ze zawsze mozna pozniej zmieni¢ klawisz skrotu, wiec nie musisz wprowadza¢
go teraz.

5. Na rozwijanej liscie Przechowuj makro w zdecyduj, czy chcesz przechowywaé makro
w skoroszycie makr osobistych, w nowym skoroszycie, czy w aktywnym skoroszycie.
Jak opisano nieco wczesniej w tym rozdziale, przechowywanie makr w skoroszycie makr
osobistych daje najwiekszg elastycznos¢, poniewaz jest to globalny kontener makr Excela.
W tym przykfadzie nie przechowuj makra w aktywnym skoroszycie. Zamiast tego przechowaj
je w skoroszycie makr osobistych. Zapamietaj, ze bedziemy uzywac tego makra w kolejnych
przykltadach, w dalszej czesci tej ksiazki.

6. W polu tekstowym Opis wpisz opis makra.

7. Kliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno dialogowe Rejestrowanie makra i rozpoczaé
nagrywanie makra.

Kiedy Excel uruchamia si¢ czasami, okazjonalnie, nie otwiera skoroszytu makr osobistych.
Zatem jesli zobaczysz komunikat o bledzie z informacja, ze ,,Osobisty skoroszyt makr
w folderze startowym musi pozosta¢ otwarty do zapisu”, bedziesz musial otworzy¢ go
recznie. Je$li zobaczysz komunikat o podobnej tresci, wykonaj nastepujace czynnoéci:
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Zamknij okno dialogowe Rejestrowanie makra.

S

Wybierz Plik/Opcje/ Centrum zaufania.

g

Kliknij przycisk Ustawienia Centrum zaufania.

&~

W lewym panelu kliknij pozycje Zaufane lokalizacje.

e. Kliknij, aby wybra¢ opcje Domysina lokalizacja programu Excel: folder startowy uzytkownika,
a nastepnie zwr6¢ uwage na dolng cze$¢ okna, aby sprawdzi¢, gdzie jest ta lokalizacja.

Powinna przypominac éciezke postaci C:\Users\nazwa_uzytkownika\AppData\
Roaming\Microsoft\Exce\XLSTART.

Uzyj eksploratora plikdw, aby znalez¢ te $ciezke, a nastepnie kliknij dwukrotnie plik
PERSONAL.XLSB, aby go otworzy¢.

f. Przejdz do kroku 8.

Kliknij komérke A1, aby ja zaznaczy¢.

Moze juz by¢ zaznaczona; kliknij ja i tak, poniewaz chcemy zarejestrowac to klikniecie.
Whisz Styczen 2019 i naci$nij klawisz strzatki w prawo, aby zaznaczy¢ komérke BI.
Excel automatycznie zmieni date na swoj domyslny format. Tak powinno by¢.

Wpisz Luty 2019, a nastepnie naciénij klawisz strzatki w lewo, aby ponownie zaznaczy¢
komorke Al.

Przeciagnij wskaznik myszy od komérki A1 do komérki B1, aby zaznaczy¢ obie.

Przeciagnij uchwyt wypelniania od komorki BI do komérki L1, aby funkcja
Autouzupetnianie Excela wprowadzita do komorek miesigce od marca do grudnia 2019.

Uchwyt wypelniania to mata czarna kropka w dolnym prawym rogu ramki wybierania.
Bedziesz wiedzie¢, ze nad nim jestes, gdy kursor zmieni sie z bialego krzyzyka na czarny.

Kliknij przycisk Zatrzymaj rejestrowanie na Wstazce.

Znajdziesz go po lewej stronie zakladki Deweloper — w sekcji Kod.

Teraz przetestujemy nasze nowe makro:

1.
2.
3.

Utworz nowy skoroszyt, wybierajac polecenie Plik/Nowy/Pusty skoroszyt.
Na karcie Deweloper kliknij przycisk Makra, aby otworzy¢ okno dialogowe Makro.
Dwukrotnie kliknij pozycje PERSONAL.XLSB!Dodaj_miesigce.

Powiniene$ zobaczy¢, jak Excel wprowadza miesigce do nowego skoroszytu.

Usun dwa skoroszyty, ktére utworzyles w tej sesji. Nie beda juz potrzebne. Wystarczy klikna¢
przycisk X w prawym gérnym rogu okna, aby je zamkna¢, a nastepnie wybra¢ opcje Nie zapisuj.
Zapisz jednak skoroszyt PERSONAL.XLST. Wyswietli si¢ komunikat z pytaniem, czy chcesz
zapisa¢ zmiany wprowadzone w skoroszycie makr osobistych. Kliknij Zapisz wszystko.

Okreslanie sposobu uruchamiania istniejacego makra

Jesli nie przypisales sposobu uruchamiania makra podczas jego nagrywania, mozesz zrobic to teraz,
postepujac tak jak opisano w tym punkcie.
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Przypisywanie makra do przycisku paska narzedzi Szybki dostep
w programie Word

Aby przypisa¢ makro do paska narzedzi Szybki dostep, wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy w dowolnym miejscu na pasku narzedzi Szybki dostep
(jest to zbior ikon w lewym gérnym rogu ekranu, domyélnie powyzej Wstazki).
Wyswietli si¢ menu.

2. Z menu wybierz polecenie Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep. Wy$wietli si¢ okno

dialogowe Opcje programu Word.
Na liscie rozwijanej Wybierz polecenia z wskaz pozycje Makra.
Kliknij nazwe makra, ktére chcesz przypisac do przycisku.

Kliknij przycisk Dodaj, aby skopiowa¢ nazwe makra do listy przyciskow po prawe;j stronie.

SR O

Kliknij przycisk Modyfikuj, jesli chcesz przypisa¢ inng ikone lub zmodyfikowa¢ nazwe
przycisku.
7. Kliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno dialogowe.

Przypisywanie makra do klawisza skrotu

W punkcie ,,Uruchamianie makra za pomoca kombinacji klawiszy skrétu” znajdujacym sie
weczeéniej w tym rozdziale wyjadniono, jak przypisac skrot do makra w programie Word. Programy
PowerPoint i Access nie pozwalajg na przypisywanie makr do kombinacji klawiszy. W Excelu
stosowane jest nieco inne podejscie niz w Wordzie — istnieje ograniczenie pozwalajace stosowaé
tylko kombinacje klawiszy Ctrl i Shift. Opisano to wczeéniej w tym rozdziale, w punkcie
»Przypisywanie sposobu uruchamiania makra w programie Excel”.

Usuwanie makra

Aby usung¢ makro, ktére nie jest juz potrzebne, wykonaj nastepujace czynnosci:
. Kliknij Deweloper/Makra, aby wyswietli¢ okno dialogowe Makra.
. Wybierz makro z listy Nazwa makra.

1

2

3. Kliknij przycisk Usui.

4. W oknie z ostrzezeniem, ktore sie wyswietli, kliknij przycisk Tak.
5

. Kliknij przycisk Zamknij lub Anuluj, aby zamkna¢ okno dialogowe Makra.

Mozesz tez skorzysta¢ z nastepujacej procedury:
1. Znajdz makro w edytorze VBA.
2. Podswietl je, a nastepnie nacisnij klawisz Del, aby je usuna¢.

3. Kliknij zaktadke Deweloper, a nastepnie kliknij ikone Visual Basica, znajdujaca sie po lewej
stronie Wstazki; otworzysz w ten sposob edytor.
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ORGANIZOWANIE MAKR W PROGRAMIE WORD ZA POMOCA OKNA DIALOGOWEGO ORGANIZATOR

Wiekszos¢ aplikacji obstugujacych VBA w celu przeniesienia modutéw kodu, formularzy uzytkownika oraz innych
elementéw kodu z jednego pliku do innego, wymaga uzycia programu Visual Basic Editor (opisanego szczego-
towo w rozdziale 2.). Modut kodu to wirtualny kontener, uzywany do przechowywania makr. Formularz uzyt-
kownika to spersonalizowane okno dialogowe, wyswietlane w celu pobrania od uzytkownika danych wejsciowych.
Program Word udostepnia uzyteczne narzedzie — okno Organizator — ktére mozna wykorzysta¢ do kopiowania,
przenoszenia, zmieniania nazwy i usuwania modutéw kodu, formularzy uzytkownika i innych elementéw kodu
bezposrednio w interfejsie Worda, bez otwierania programu Visual Basic Editor.

Aby skorzystac z okna dialogowego Organizator, wykonaj nastepujace czynnosci:
1. Kliknij najpierw zaktadke Deweloper, a nastepnie ikone Makra, drugg od lewej na Wstazce.
2. Kliknij przycisk Organizator w oknie dialogowym Makra.

3. Kliknij przycisk Organizator, aby wyswietli¢ okno dialogowe Organizator, a nastepnie Kliknij zaktadke Elementy
projektow makr, jesli pokazana ponizej strona Elementy projektow makra nie wySwietli sie automatycznie.

Style Elementy projektdw makr

W opliku r12-t: Do pliku Normal:
Modutl Kopiuj -> MewMacros
MewMacros
Usun
Zmien nazwe...
Elementy projektdw makr dostepne we Elementy projektdw makr dostepne w:
r12-t [Dokument) ~ Mormal.dotm [szablon globalny) ~
Zamknij plik Zamknij plik

Opis

4, Spojrz na dwa dokumenty lub szablony wymienione w tresci etykiet nad polami dwéch list.
Zazwyczaj pole listy po lewej prezentuje aktywny dokument, a po prawej — szablon Normal.dotm.

5. Zmief to tak, aby jedna lista zawierata dokument lub szablon, ktéry zawiera kod, ktdry chcesz skopiowat
lub przenies¢, a druga dokument lub szablon docelowy.

Jesli cheesz tylko usunac fragment kodu lub zmieni¢ nazwe elementu kodu, musisz wyswietli¢ w oknie dialo-
gowym Organizator tylko ten dokument lub szablon, ktry zawiera elementy przeznaczone do modyfikacji.

6. Aby zmieni¢ dokument lub szablon na liscie, kliknij przycisk Zamknij plik pod polem listy na odpowied-
niej stronie.

Etykieta przycisku Zamknij plik zmieni sie na Otwdrz plik.

7. Kliknij przycisk Otworz plik, aby wyswietli¢ okno dialogowe Otwdrz. Przejdz do niego i wybierz zadany
dokument lub szablon, a nastepnie kliknij przycisk Otworz.
Okno dialogowe Otwdrz automatycznie domyslnie wyswietli folder Szablony.

8. Nastepnie mozesz usunac, zmienic nazwe, skopiowat lub przenies¢ elementy projektu makra. Procedura
zZamieszczona ponizej prezentuje szczegétowe informacje na temat tego, jak to mozna zrobic:

¢ Aby usunac co najmniej jeden element projektu makra z szablonu, wybierz element (lub elementy) z dowol-
nego panelu okna dialogowego Organizator i kliknij przycisk Usun. Kliknij przycisk Tak w oknie dialo-
gowym z komunikatem potwierdzenia. Kopie elementéw w innych szablonach pozostang nienaruszone.
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¢ Aby zmieni¢ nazwe elementu projektu makra, zaznacz go w dowolnym panelu, a nastepnie kliknij
przycisk Zmien nazwe. Otworzy sie okno dialogowe Zmienianie nazwy. Wprowadz nowg nazwe i kliknij
przycisk OK. Kopie elementéw w innych szablonach pozostang nienaruszone.

¢ Aby skopiowa¢ co najmniej jeden sposrod elementow projektu makra z jednego szablonu do drugie-
go, otworz szablony w oknie dialogowym Organizator. Wybierz element (lub elementy) do skopiowa-
nia w dowolnym panelu okna dialogoweqo (strzatki na przycisku Kopiuj zmieniaja kierunek tak, aby
wskazywat na dugi panel). Nastepnie kliknij przycisk Kopiuj. Jezeli szablon-odbiorca zawiera element
projektu makra o tej samej nazwie jak ten, ktéry kopiujesz, Word wy3wietli okno z komunikatem ostrze-
gawczym, zawierajgcym informacje, Ze nie mozna skopiowac elementu. Jesli jednak nadal chcesz go
skopiowac, zmieh nazwe elementu, ktory kopiujesz albo tego o tej samej nazwie w szablonie docelo-
wym, a nastepnie wykonaj operacje kopiowania.

¢ Aby przenies¢ element projektu makra z jednego szablonu do innego, skopiuj go w sposob opisany
w poprzednim akapicie, a nastepnie usun element projektu makra z szablonu zrédtowego.

9. Po usunieciu, zmianie nazwy, skopiowaniu lub przeniesieniu elementu projektu makra, kliknij przycisk
Zamknij, aby zamkna¢ okno dialogowe Organizator.

10. Jesli program Word wyswietli monit, aby zapisac zmiany w tych dokumentach lub szablonach, na ktére
maja wptyw wprowadzone zmiany, a ktore nie sg otwarte w sesji programu Word, kliknij przycisk Tak.

Pytania kontrolne i zadania

Rejestrowanie makra. Najprostszym sposobem utworzenia makra jest jego zarejestrowanie.
Wszystko, co wpiszesz lub klikniesz — wszystkie Twoje zachowania w programie — zostana
automatycznie przettumaczone na jezyk VBA i zapisane jako makro.

Zadanie. Wiacz Rejestrator makr w programie Word i stwdérz makro, ktére przesuwa
kursor wstawiania o trzy wiersze w gore. Nastepnie wyltacz Rejestrator makr i przetestuj
nowe makro.

Przypisywanie makra do przycisku lub klawisza skrotu. Makro mozna wywota¢ za pomoca
trzech wygodnych metod: klikniecia elementu na Wstazce, klikniecia przycisku na pasku
narzedzi Szybki dostep lub uzycia skrétu klawiaturowego. Pamietaj, aby przypisa¢ do makra
dowolng z tych metod — lub wszystkie.

Zadanie. Przypisz istniejace makro do nowego przycisku na pasku narzedzi Szybki dostep.

Uruchamianie makra. Makra najlatwiej uruchomi¢ za posrednictwem Wistazki lub klikajac
przycisk na pasku narzedzi Szybki dostep. Mozna tez nacisna¢ kombinacje klawiszy skrétu,
np. Alt+N lub Ctrl+Alt+F. Po rozpoczeciu rejestrowania makra otwiera si¢ okno dialogowe
Rejestrowanie makra, w ktorym sg przyciski, pozwalajace przypisa¢ nowe makro do klawisza
skrotu lub przycisku paska narzedzi. Jesli jednak uzywasz programu Visual Basic Editor,
mozesz uruchomi¢ makro przez naciénigcie klawisza F5.

Zadanie. Uruchom makro z poziomu programu Visual Basic Editor.

Usuwanie makra. Warto zadbac o to, aby kolekcja makr byta aktualna i mozliwa do zarzadzania.
Jesli nie potrzebujesz juz makra, usun je. Makra mozna usuwaé bezposrednio z programu
Visual Basic Editor lub poprzez klikniecie przycisku Usursi w oknie dialogowym Makra

(aby je otworzy¢, wybierz Deweloper/Makra).

Zadanie. Tymczasowo usun makro, a nastepnie przywroc je za pomoca programu
Visual Basic Editor.
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VBA: zautomatyzuj nudng prace i ciesz sie tym, co lubisz!

VBA jest jezykiemn programowania umozliwiajgcym automatyzacje praktycznie wszystkich dziatan,
ktore wykonuje sie recznie w aplikacjach Office. Napisany w nim kod jest szybszy, doktadniejszy

i bardziej niezawadny niz jakikolwiek cztowiek. Mozna dodawac struktury decyzyjne i petle, a tym
samym znacznie poszerzy¢ zakres mozliwych operacji. Ciekawg opcja jest tez tworzenie w VBA
interfejsdéw uzytkownika — okien komunikatéw, pél wprowadzania danych i formularzy. Fantastyczne
mozliwosci zyskuje sie w wyniku komunikowania sie miedzy sobg aplikacji pakietu Office: operacje

w jednej aplikacji mozna wspomagac dziataniami innej — za pomoca kodu VBA!

To praktyczny podrecznik do nauki programowania w jezyku VBA. Punktem wyjscia jest proces rejestro-
wania makr oraz rozpoczecie pracy w edytorze VBE. Dalej omdwiono sktadnie jezyka VBA, potrzebne
obiekty i metody oraz sposoby korzystania z petli i funkcji, w tym funkcje wbudowane. Pokazano
sposoby tworzenia interfejsow uzytkownika zawierajgcych takie elementy jak okna kemunikatow,

pola wprowadzania danych, niestandardowe okna dialogowe czy ztozone formularze. Zaprezentowano
takZe zasady budowania i debugowania modutowego kodu. W ksigzce znalazto sie wiele wskazowek
oraz fragmentdw kodu utatwiajacych tworzenie przydatnych makr, dzieki ktérym praca z pakietem
Office nabiera zupetnie innego ksztattu!

W tej ksigzce miedzy innymi: Richard Mansfield jest powszechnie znany
e podstawy pracy z VBA jako ekspert w zakresie programowania.

i korzystanie z Visual Basic Editor Napisat ponad 40 ksigzek poswieconych tej
* zmienne tablicowe, petle dziedzinie, wiele z nich zdobyto ogromng

i funkcje wbudowane popularnos¢ i uznanie. W przesztosci byt
e pola wprowadzania danych i formularze redaktorem madazynu ,,Compute!”.

e tworzenie modutowedo kodu
i korzystanie z klas
e zabezpieczenia VBA i techniki zaawansowane
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