KAPITEL 5
Makro

1 Makro

Ett makro ar en serie kommandon som grup-
perats till ett enskilt kommando for att
underlatta aterkommande eller tidsodande
arbetsmoment. Makrofunktionen fungerar
som en bandspelare. Du spelar in sddana saker
som gors ofta, t.ex. 6ppning av ett visst mall-
dokument, infogning av ett brevhuvud m.m.

Makrot kan spelas upp via valet Makro i
menyn Verktyg, men det dr smidigare att
koppla makrot till en tangentkombination,
knapp eller ett menyval.

1.1 Koppla makro till en
tangentkombination
Du ska nu skapa ett makro. Makrot ska 6ppna
ett nytt dokument som anvénder mallen Ele-
gant brev (Elegant brev ér en fardig mall
som medf6ljer Word). Makrot ska kopplas till
tangentkombinationen <Alt>+ <Shift>+
<B>.

1 Oppna ett nytt dokument.

2 Dubbelklicka pa »INSP» i statusféltet.
Du kan 4ven 6ppna menyn Verktyg,
vélja Makro och darefter Spela in nytt
makro....

Dubbelklicka pa (\)
INSP i

statusféltet.

5.1
Svenska (5w |

3 Skriv in Brevmall i rutan Makronamn:.

4 Klicka i rutan Beskrivning. Skriv: Skapar
ett nytt dokument baserat pa dokumentmal-
len Elegant brev.

Makrot ska kopplas till en tangent-
kombination.
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Makronamr:
o —_— |Brevma\|
@ Tangentbord
Gir makrot tillgangligt fir:
e L |Alla dakurnent. {normal.dot) LJ

Koppla makro till
Beskrivning:

Spela in makro @
e r g % | verktygsfalt
T
Skapar ett nytt dokument baserat p& dokumentmallen Elegant brev

Avbryt

0 Namnge makrot.

9 Vélj om makrot ska kopplas till en tangentkom-
bination eller till ett verktygsfalt.

9 Makrot blir tillgéngligt for alla dokument som
baseras pa mallen Normal.dot.

9 Beskriv vad makrot gor.

5 Klicka pa knappen Tangentbord.

Makrot ska tilldelas tangentkombinationen
<Alt> + <Shift> + <B>.

6 Se till att insattningspunkten &ar i rutan
Ange nytt kortkommando:. Tryck dar-
efter samtidigt pa tangenterna <Alt> +
<Shift> + <B>.

Anpassa tangenthord
Ange kommando
Kommandon;
J larmal Mewtdacros.Brevmall

Ange tangentsekvens

Aktuella tangenter Ange nytt kurﬁkummaniﬂ:

Spara andringar i |Nnrmal‘dnt ﬂ
Beskrivning

| | | { Stang |

o Tryck samtidigt pa <Alt> + <Shift> + <B>.
Hér ser du om tangentkombinationen &r ledig.
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7 Klicka pa knappen Koppla och sedan pa
knappen Stang.

Nu visas ett kassettband vid muspekaren och
INSP ar aktiverat i statusfaltet vilket visar att
inspelningen ar igang.

8 Vilj Nytt... i Arkiv-menyn.

9 Klicka pa linken Pa datorn... i dtgirds-
fonstret. Aktivera fliken Brev & Fax och
dubbelklicka pa mallen Elegant brev.

Du ska nu stoppa inspelningen.

10 Klicka pa knappen »Stoppa inspelning» i
verktygsfaltet Spela in.

5.4

Stoppa inspelning Pausa inspelning

11 Stang dokumentet utan att spara dndring-
arna.

Du ska nu spela upp ditt makro.

12 Tryck samtidigt pa <Alt> + <Shift> +
<B>.

13 Sténg utan att spara.

2 Koppla makro till ett menyval
Du kan direkt néar du skapar ditt makro ange
att det ska kopplas till ett menyval, men det
gar dven bra att gora det i efterhand.

Du ska nu koppla makrot Brevmall som ska-
pades i férra 6vningen till Verktyg-menyn.

1 Vilj Anpassa... i menyn Verktyg. Se till
att fliken Kommandon ar aktiv.

2 Bladdra ner och markera Makron i listan
Kategorier:.

5.5

Yerkbygsfalk  Kommandon l Alkernativ l

Om du will [3gga till ett kommandao i etk verkbvasFalk markerar du en
kateqgori och drar kormandot Fr8n den har dialogrutan bl verkbvgsFaliet,

Kateqarier: Kommandon:
AdobePDFMaker, AukoExit, Auko__*
AdobePDFMaker, AutoExit, Auko_

AdobePDFMaker, AutoExit. Main

Mormal, MewMacros, Brevmal

AdobePDFMaker, AutoExit, Main
IT{

Beskrivning

@ apara); [Mormal - Tangenkhor | Skang |

Markera att du ska
l4gga till ett makro.

Markera aktuellt makro.

3 Oppna Verktyg-menyn och flytta vid behov
dialogrutan Anpassa sé att du kan se hela
dialogrutan.

4 Klicka pa makrot Brevmall i listan Kom-
mandon: och dra makrot till Verktyg-
menyn.

Ett streck markerar var i menyn ditt kom-
mando kommer att placeras.

5 Placera kommandot ldngst ner i menyn
genom att slappa musknappen nar strecket
ar placerat under kommandot Alterna-
tiv....

6 Se till att ditt kommando fortfarande ar
markerat i Verktyg-menyn och klicka dar-
efter p& knappen Andra markering i dia-
logrutan Anpassa.

Nu visas en meny med en méngd kommandon
for redigering av menykommandon och knap-

par. I faltet Namn: har du mdjlighet att &ndra
namnet p4 menykommandot.

© Copyright 2005 Maxlogic AB | www.maxlogic.se 85



KAPITEL 5
Makro

7 Tabort all text, utom Brevmall, fran faltet
Namn:.

8 Klicka nagonstans i dokumentfonstret for
att stdnga menyn.

9 Klicka pa knappen Sting i dialogrutan
Anpassa.

10 Prova nu att kora ditt makro fran menyn
Verktyg.

11 Stang dokumentmallen.

2.1 Ta bort makro fran menyn
Du ska nu ta bort makrot Brevmall fran
menyn Verktyg.

1 Vilj Anpassa... i menyn Verktyg. Vilken
flik som ar aktiv har ingen betydelse.

2 Oppna menyn Verktyg.

3 Placera muspekaren pd menykommandot
Brevmall, klicka och dra ner kommandot i
dokumentfonstret. Slapp musknappen.

4 Klicka pa knappen Sténg for att ldmna
dialogrutan.

3 Koppla makro till en
verktygsknapp

Du kan direkt néar du skapar ditt makro ange
att det ska kopplas till en verktygsknapp, men
det gar dven bra att gora det i efterhand.

Du ska nu koppla makrot Brevmall, som du
skapade tidigare, till en ny knapp i verktygs-
faltet.

1 Vilj Anpassa... i menyn Verktyg. Se till
att fliken Kommandon ar aktiv.

2 Bladdra ner och markera Makron i listan
Kategorier:.
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3 Klicka pa makrot Brevmall i listan Kom-
mandon:.

Du ska nu placera makroknappen langst till
hoger i verktygsfaltet Standard.

4 Hall ner vanster musknapp och dra upp
makrot mot verktygsfaltet. Ett streck
markerar var i verktygsfaltet din knapp
kommer att placeras.

Du kan nu vilja mellan att ldgga upp din nya
knapp som en textknapp eller en bildknapp.

5 Klicka pa knappen Andra markering i
dialogrutan Anpassa och placera muspeka-
ren pd alternativet Andra knappbild.

6 Klicka pa en av bildknapparna.

7 Se till att alternativet Standardinstéll-
ningar i menyn Andra markering ér for-
bockat om du inte vill att text ska visas i
knappen.

8 Klicka pa knappen Stang for att lamna
dialogrutan Anpassa.

9 Prova att kora ditt makro via din nya
knapp. Stang darefter dokumentet.

3.1 Ta bort en knapp fran verktygs-

faltet

Du ska nu ta bort din knapp fran verktygsfal-
tet.

1 Vilj Anpassa... i menyn Verktyg.
2 Peka med muspekaren pa din knapp i verk-
tygsfaltet. Hall ner véanster musknapp och

dra bort knappen fran verktygsfaltet.

3 Klicka pa knappen Stang for att lamna
dialogrutan.
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Om du snabbt vill aterstélla samtliga dnd-
ringar i ett verktygsfalt eller meny till stan-
dardutseendet d& kan du aktivera fliken
Verktygsfalt i dialogrutan Anpassa. Mar-
kera sedan aktuellt verktygsfalt/meny och
klicka p& knappen Aterstall....

4 Ta bort ett makro

Du tar bort ett makro genom att vélja Makro
i Verktyg-menyn. Vilj sedan Makron.... I
dialogrutan markerar du aktuellt makro och
klickar sedan pa knappen Ta bort.

Du ska nu ta bort makrot Brevmall.

1 Vilj Makro i menyn Verktyg och sedan
Makron....

2 Markera makrot Brevmall.

3 Klicka pa knappen Ta bort.

5.6
Makronarnn:
3revrnall | Kiir I

addOurToolbar J
AdobePDFMaker  AutoExec, Corvert ToPDF

AdobePDFMaker  AutoExec, DoPrefsForm

AdobePDFMaker  AutoExec, Main

AdobePDFMaker . AutoExit. Auto_Close

AdobePDFMaker  AutoExit. Main

Steqa
Redigera

Skapa
Ta bart
J Mallhanteraren. ..

j Avbiyt
Beskrivning:

Skapat ett nytt dokument baserat pd dokumentrallzn Elegant brevy.

ConvertToPDFandEmail
RestoreClipboard
SavedndEmpty Clipboard
ShutdownPDFMakerDLL
ToggleviewResults

Makron i: Alla akkiva mallar och dokument

4 Klicka pa Ja for att bekrafta och sedan pa
Stang for att lamna dialogrutan.

5 Kopiera ett makro

Behover du kopiera ett makro klickar du pa
knappen Mallhanteraren... i dialogrutan
Makro. Las om Mallhanteraren i avsnittet
Mer om Word léangre fram i boken.

6 Makrovirus

Ett makrovirus ér ett datavirus som lagras

i ett dokument eller en dokumentmall. Nar
ett sddant dokument 6ppnas, aktiveras makro-
viruset. Det 6verfors till datorn och lagras i
dokumentmallen Normal. Darefter "smittas”
automatiskt alla dokument som du sparar och
ndr andra anvéindare i ett niatverk 6ppnar ett
sadant dokument 6verfors makroviruset dven
till deras datorer.

Word kan inte scanna disketter, harddisk eller
natverksenheter for att hitta och ta bort
sddana makrovirus. Om du vill ha ett sddant
skydd, maste du skaffa och installera ett speci-
ellt antivirus-program.

I Microsoft Word 2003 finns ett sédkerhetssys-
tem. Du kan stélla in sdkerhetsnivan genom
att valja Makro i menyn Verktyg och sedan
Sakerhet. Du kommer da att fa upp dialog-
rutan Sdkerhet. Har kan du valja vilken
sakerhetsniva som passar dig bast.

Sikerhet N @3 5.7

Eetrodda utgivare

() Mycket hivg, Endast makron som &t installerade p4 tllFéritiga platser
karnmer atk kunna kéras. Alla andra signerade och osignerade makron
inakkiveras.

(%) Hivg, Endast signerade makron frén tilForitiga kallor kommer att kunna
kiiras, Makron som inke har signerats inaktiveras automatiskt,

() Medel, Du kan valja om du vill kira makron som eventuellt & osékra,
() L&q irekommenderas inte), Datorn skyddas inte mat makron som eventuellt
&r osakra, Anvand endast den har instaliningen om du har installerat

program fér viruskontroll, eller om du har kontrollerat sakerheten hos de
dokurment. som du &ppnar,

Program Fér viruskontroll har installerats,

ok | [ Avbryt

Léangst ner i dialogrutan finns angivet om det
finns négot program for viruskontroll instal-
lerat.
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