Diputacio Unitat: Automatitzar accions
Barcelona Teoria: 1. Crear macros

UNITAT
AUTOMATITZAR ACCIONS

1 Crear macros

Una macro és un conjunt d’accions que s’utilitzen per automatitzar tasques dins dels documents de
Ms Word. Quan es realitzen de forma repetitiva una série d’accions, pot interessar que s’executin de
manera automatica mitjangant una macro.

Per exemple, si habitualment es fa el mateix procés de combinacié de correspondéncia, es pot crear
una macro que I'executi, i aixi amb qualsevol de les opcions del programa.

D’ altra banda, cal saber que, quan es creen macros queden gravades amb el llenguatge Visual Basic
for Aplications. Qualsevol modificacié a posteriori, requerira de coneixements d’aquest llenguatge
per poder-ne canviar el codi.

Per aquest motiu, si no es tenen coneixements de programacio, cal tenir molta cura en el procés de
gravacio de la macro.

Un cop creades les macros, es poden executar bé des de la pestanya Desenvolupador, bé des del
teclat o bé des d’una icona situada a les barres d’eines. En funcié de la utilitat de la macro i dels
habits de I'usuari, li resultara més interessant fer servir una opcié o una altra .

La pestanya Desenvolupador no es visualitza per defecte al programa. L'usuari haura
d’activar-la si no la té disponible abans de comencar el procés de gravacié de la macro.

En aquest apartat es treballaran els temes segiients:

=  Crear una macro i assignar-la a una drecera del teclat.
= Crear una macro i assignar-la a un boté de la barra d’eines.
®  Esborrar una macro.

1.1 Crear una macro i assignar-la a una drecera del teclat

En primer lloc, cal tenir present que les macros es graven i executen des de la pestanya
Desenvolupador. Aquesta no esta visible per defecte al programa, a continuacid s’explica com
activar-la si s’escau.

Cal:

1. Obrir un document nou.
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2. Accedir a la pestanya Fitxer i fer clic al boté Opcions.
3. Ferclic a la fitxa Personalitza la franja de I'esquerra.

4. Activar I'opcié Desenvolupador de I'apartat de la dreta Personalitza la franja.

Opciens del Word
General = .
| Personalitza la franja i les dreceres de teclat.
Visualitzacia
Tria les ordres de: (0 Personalitza la franja:
Comecas Ordres populars [=] Pestanyes principals [=]
Desament
u «r Accepta'li desplaca't al segiient o Pestanyes principals
ngus = Alineaal'esquerra E =[] Inici
Avancades =] Amplada de la pagina Porta-retalls
. &l Anomena i desa Tipus de lletra
Personalitza la franja ®] Anterior Paragraf
L A Augmenta el tipus de lietra Estils
Barra d'eines d'acces rapid <3 Canvia el nivell de la llista b Edicié
= Centrat 3 @ [#] Insercié
Complements &4 Cerca Presentacio de la pagina
Centre de confianca 7 Color de marcatge de text » Referéncies -
: A Color del tipus de lletra » Comrespandéncia
7 Control de canvis # [ Revisié
:{g Copia [¥] visualitzacid
f Copia el format Afegeix > > I Desenvolupador N
ll1 Correu electronic T CompTeme
Cos de lletra I << Suprimeix ] Acrobat =]
1 Crea [#] Entrada del bloc
) Creaun comentari [@] Insereix [publicacia de blac)
+#£ Defineix el valor de numeracié... Esquema
Defineix un format de nombre ... Supressio del fons
el Desa
E Desa la seleccio a la galeria de ..
¥} Desfés »
Dibuixa un quadre de text vert...
# Dibuixa una taula
Dues pagines
&, Enganxa Crea una pestanya ] [ Crea un grup ] [ Canvia el nom...
[ Fnnanya » T o
Personalitzacions: L
Dreceres de teclat: __Persunamga”. |

5. Fer clic a D’acord per validar. Observar que en la part superior de les pestanyes es mostra
una nova anomenada Desenvolupador.

Inici Insercid Presentacid de la pagina Referéncies Correspondéncia Revisio Visualitzacio IDesenvqupador I Ac

noe Arial 9 - A
=2 Copia

fCopia el format

2} T AaBbCd AaB

N & § ~ake x, X - 1 Mormal mTit

ta-retalls Fl Tipus de lletra Fl Paragraf Fl

Com ja s’ha comentat, les macros es poden assignar, entre d’altres opcions, a una combinacié de
tecles. D’aquesta manera, per fer I'execucié de la macro només caldra prémer la combinacio del
teclat indicada.

Els noms d’una macro no poden incloure espais, valors numeérics a I’ inici, ni caracters de
puntuacio.

Per crear una macro, per exemple que apliqui formats a textos i assignar-la a una drecera del teclat,
cal:

1. Obrir un document en blanc i escriure un text que s’utilitzara per fer la gravacié de la macro.
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Seleccionar-ne el text. Abans d’executar-la, sempre caldra marcar a quin text es vol aplicar.
Seleccionar de la pestanya Desenvolupador I'opcidé Enregistra una macro, a la barra d’eines
Codi.

S’obre una nova finestra on s’hauran d’indicar les dades de la macro.

e o U Al

Mom de |la macro:
Man:rol|

Assigna la macro a

IEdat

Emmagatzema la macro a:

Tots els documents (Mormal.dotm) |Z|

Descripdid:

D'acord ] ’ Cancella

En primer lloc, escriure a Nom de la macro el nom que se li vol assignar, per exemple
“MacroFormats”.

A I'apartat Emmagatzema la macro a, indicar si la macro es vol desar Unicament al document
actiu o bé es vol tenir disponible per a qualsevol document de Ms Word. Per exemple,
seleccionar Tots els documents.

A Descripcio, si s’escau, es pot escriure una petita descripcié de la funcionalitat de la macro
creada. El programa, per defecte, inclou la data i I'usuari de gravacié.

Per ultim, assignar la macro a una combinacié de tecles. Per fer-ho, fer clic sobre el boté
Teclat.

A Nova tecla de drecera, escriure la drecera del teclat que s’assigna, per exemple “Ctrl+f”. El
programa indica si aquesta ja executa alguna altra opcid del programa, que restara
substituida per la macro.

Especifica una ordre

Categories: Ordres:

Macros PR Mormal. NewMacros. Macro2 -

Especifica la seqiéndia de tedat

Tedles actives: Nova teda de drecera:

Sl

Desa els canvis a: | Normal E|

Descripdd

Tanca

10. Fer clic a Assigna.

11. Prémer el botd Tanca.
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12. Observar com es torna al document i, al mateix temps, s’ha obert la barra d’eines Atura
I'enregistrament.

13. Sense tancar ni fer clic a la nova barra d’eines, realitzar els passos que fara la macro. Per
exemple, amb la seleccio activa fer clic a la icona Negreta de la barra d’eines, modificar-ne el
tipus de lletra i la seva mida.

14. Per finalitzar la gravacié, fer clic a la icona Atura I'enregistrament de la barra d’eines Codi, de
la pestanya Desenvolupador.

15. A continuacid, per provar si realment funciona aquesta macro, prémer al teclat Ctrl+f.

Totes les macros creades amb Ms Word es poden executar des de la pestanya
Desenvolupador i I'opcié Macros, de la barra d’eines Codi. Només cal seleccionar la macro i
fer clic al bot6 Executa.

Ms Word 2010 desa els documents amb macros amb I'extensié .docm. Al desar un fitxer que
té macros, s’ha de seleccionar com a tipus de fitxer Document del Word habilitat per a
macros. Aquests documents no es poden desar com a .docx.

1.1.1 Obrir un document amb macros

Quan s’obre un document de Ms Word que conté macros, el programa activa les opcions de
seguretat i mostra un missatge informatiu indicant que s’han deshabilitat les macros del fitxer. Si
I"'usuari hi confia en la font d’on prové el document, només haura de fer clic al boté Habilita el
contingut de la barra de missatges.

! Advertiment de seguretat S'han inhabilitat les macros. Habilita el contingut

— =

Cal recordar que Ms Word desa els documents amb macros amb I'extensié .docm, ja que quan es
guarda un document que conté aquest tipus de contingut no permet desar-ho com a .docx, si es fes
aixi es perdrien les macros creades.

D’una altra banda, s’ha de tenir present que es pot determinar un nivel més alt o baix de seguretat
respecte al treball amb macros amb el programa. El nivell que es té configurat es pot visualitzar des
de la pestanya Desenvolupador i aquest influeix directament amb el tractament que el programa fa
als fitxers amb macros, per accedir-hi cal:

1. Ferclic ala pestanya Desenvolupador.

2. Alabarra d’eines Codi, prémer la icona Seguretat de macros.

3. S’obre un quadre de dialeg que informa del nivell de seguretat establert i des d’on aquest es
pot modificar.
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Centre de confianga EIL

Editors de confianca

‘Configuracid de les macros
Ubicacions de confianca ~
) Inhabilita totes les macros sense notificacio
Documents de confianca

@ Inhabilita totes les macros amb notificacio
Complements () Inhabilita totes les macros tret de les signades electronicament

(7) Habilita totes les macros [no es recomana, perqué es pot executar codi perillds)
Configuracia d'ActiveX

. ‘Configuracié de les macros de desenvolupador
Configuracia de les macros

Visuslitzacis protegida Confia en 'accés al model d' objectes de projecte de VBA

Barra de missatges
Configuracio del bloqueig de fitwers

Opcions de privadesa

D'acord Cancel-la

1.2 Crear una macro i asignar-la a un boto de la barra d’eines d’accés
rapid

De la mateixa manera que es pot assignar una macro a una drecera del teclat, també pot resultar
interessant afegir una icona a la barra d’eines d’accés rapid . Per fer-ho, cal:

1. Seguint els mateixos passos del punt anterior, iniciar la gravacié d’'una nova macro.

2. Per tant, seleccionar de la pestanya Desenvolupador, I'opcié Enregistra una macro, de la
barra d’eines Codi.

3. Definir el nom “MacroParagraf”. Aquesta macro aplicara interlineat i alineacid a una seleccio
de text.

4. Alafinestra Enregistrament de la macro, prémer la icona Boté.

5. S’obre la finestra Opcions del Word, amb |’apartat actiu Barra d’eines d’accés rapid.

6. Ala part esquerra de la finestra es mostra un boté amb el nom de la macro.
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General

@ Personalitza la barra d'eines d'accés rapid.

Visualitzacié
Tria les ordres de:( Personalitza la barra d'eines d'accés rapid: (i

Correccia Macros Per a tots els documents (per defecte] Iz‘

Desament

Lengus ] <Separador> |l Desa

9 pess '
Avancades 5 Refés
) ) @ Impressia rapida

Personalitza la franja Visualitzacié prévia .

Barra d'eines d'accés rapid ,‘1 Mode d'edicié de visualitzacio prév...
E 1 Crea

Complements |4, Visualitzacié prévia i impressid

Centre de confianca

-

<< Suprimeix

Modifica...

Personalitzacions: i
[7] Mastra la barra d'eines d'accés rapid per sota de la franja Importa o exporta ™ |7

7. Seleccionar aquest boto i fer clic a Afegeix, d’aquesta manera es trasllada a la banda dreta i,
per tant, resta afegit a les icones de la barra d’eines d’accés rapid.

8. Ferclic al boto Tanca.

9. Gravar els formats que aplicara la macro de la mateixa forma que s’ha vist al punt anterior de
la unitat.

10. Aturar la gravacio de la macro.

11. Comprovar com, en fer clic sobre la icona inserida a la barra d’eines d’accés rapid, la macro
s’executa i aplica els formats gravats.

Des de les opcions de personalitzacio de la barra d’accés rapid es pot canviar I'aspecte de les
icones. Per fer-ho, cal fer clic a la icona afegida i seleccionar el boté Modifica.

1.3 Crear una pestanya nova

Com s’ha vist al punt anterior, Ms Word permet assignar una macro a una icona dins de la barra
d’eines d’accés rapid. També es pot crear una nova pestanya, estructurada en grups, on s’incloguin
totes les icones de les macros creades.

Per crear una nova pestanya cal:

1. Ferclic ala pestanya Fitxer i a Opcions.

2. Seleccionar de les diferents categories que es mostren a la part esquerra, I'opcié Personalitza
la franja.

3. Ferclic sobre el boté Crea una pestanya. Observar com s’afegeix una nova pestanya al llistat.
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Opcicns del Word

General

Personalitza |a franja i les dreceres de teclat.

Visualitzacid

Tria les ordres de: (i) Persgnalitza la franja: (i
Correces |0rdres populars :I Pestanyes principals :
Desament
. v Accepta'l i desplaca't al segiient o Pestanyes principals
engus = Alinea a l'esquerra nici
Avangades =l Amplada de la pagina nserdo .
: Anomena i desa resentacié de la pagina
Personalitza la franja t] Anterior eferéncies o
A~ Augmenta el tipus de lletra orrespondéndia
Barra d'eines d'acces rapid Canvia el nivell de a lista » evisio
Centrat 3 isualitzacié
Complements 3 Cerca esenvalupador
ab lements
Centre de confianga 7 Color de marcatge de text 3
A Color del tipus de lletra » a una pestanya [Personalitzada)
I+ Control de canvis rea un grup (Personalitzada
23 Copia crobat
# copia el format Afegeix > > ntrada del bloc E]
= Correu electranic nsereix [publicacié de blog)
Cos de lletra i squema E]
Crea upressia del fons
Crea un comentari
Defineix el valor de numeracié...
Defineix un format de nombre ...
Desa
Desa la seleccid a la galeria de ...
Desfés 3
Dibuixa un quadre de text vert...
Dibuixa una taula
Dues pagines
Enganxa Crea una pestanya || [ Crez un grup | [ Canvia el nom...
-

Ennanya I .
Personalitzacions: | Reginicialitza ¥ |

4. Indicar el nom que es vol donar a la nova pestanya, fent clic al boté Canvia el nom. Per
exemple, “Macros”.

5. Observar que el programa inclou un grup dins la pestanya. Per canviar-li el nom, fer clic sobre
el grup i seleccionar el boté Canvia el nom i assignar el nom que es vol indicar, per exemple
“Macros”.

Opcicns del Word

General

Personalitza la franja i les dreceres de teclat.
Visualitzacié
Tria les ardres de:() Personalitza |a franja: (i)

| Ordres papulars =] Pestanyes principals [=]

Correccid

Desament

ﬂ Accepta'l i desplaca't al segient - Pestanyes principals
Alinea a I'esquerra
Amplada de Ia pagina
Anomena i desa

Llengua

Avancades

Personalitza la franja

Barra d'eines d'accés rapid

Anterior

Augmenta el tipus de lletra

Canvia el nivell de la llista 13
Centrat

Cerca

Color de marcatge de text
Color del tipus de lletra
Contral de canvis

Copia

Copia el format Afegeix > >

Correu electronic

Cos de lletra T=
Crea

Crea un comentari

Complements

Centre de confian¢a

v -

e
Entrada del bloc
sereix (publicacié de blog
Esquema

Supressid del fons

T e g

[

Defineix el valor de numeracid...
Defineix un format de nombre ...
Desa
Desa la seleccid a la galeria de ...
Desfés 3
Dibuixa un guadre de text vert...
‘ﬁ Dibuixa una taula

Dues pagines
[ Enganxa Crea una pestanya ] [ Crea un grup ]I Canvia el nom... I
[E=N

Fnoanya v N
Personalitzacions: i

"D

=]
4
]

6. Fer clica D’acord.
7. Observar com s’ha afegit la nova pestanya amb el grup creat a la cinta d’opcions del
programa.
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8. A continuacio, caldra inserir les icones de les macros a la pestanya creada. Per fer-ho, fer clic
a la pestanya Fitxer i seleccionar Opcions.

9. Alabanda esquerra de la finestra, seleccionar Personalitza la franja.

10. Comprovar que de l'apartat Pestanyes principals, esta seleccionat el grup creat a la nova
pestanya.

11. A l'apartat Tria les ordre de, seleccionar Macros. Es mostra el llistat de macros desades.

General -
ﬂﬂ Personalitza la franja i les dreceres de teclat.
Visualitzacié
Tria les orgdres de:(: Persgnalitza la franja:
i Correccid [Macos | Pestanyes principals =l
Desament
% MNormal.NewMacros.Macrol Pestanyes principals
Liengua B[] Inici
Porta-retalls
Avangades
- [ Tipus de lletra
Personalitza la franja Paragraf
Estils
Barra d'eines d'accés rapid Edicid

[@] Insercié

Presentacid de la pagina
Referéncies
Correspondéncia
Revisi

Visualitzacid

Afegeix == [¥] Desenvolupador

(=] [¥] Macros (Personalitzada)

Macros (Personalitzada)

Complements

Centre de confianca

[l

Entrada del bloc

Insereix (publicacié de blog)
Esquema

[¥] Supressié del fons

Crea upa pestanya ] [ Crea un grup ] [ Canvia el nom...

personaitzacions: |Renicaitzs =
Dreceres de tecat: st

12. Fer clic sobre la macro que s’inserira com a icona a la barra, i fer clic a Afegeix.
13. Per ultim, fer clic al boté D’acord.

14. Repetir el mateix procediment per tantes macros com es necessiti.

Mitjancant el botd Crea un grup, I'usuari pot estructurar la pestanya amb les barres d’eines
que necessiti.

1.4 Esborrar una macro

Totes les macros que es van gravant queden emmagatzemades a Ms Word. Si alguna macro no
s’utilitza, es pot esborrar.

Un cop eliminada una macro no podra recuperar-se.

Per esborrar una macro activa, cal:
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Seleccionar la macro a esborrar. Per exemple: “MacroFormats”
Fer clic al botd Suprimeix que es mostra a la banda dreta del quadre de dialeg.
El programa pregunta si és segur que es vol eliminar. Fer clic al botd Si.

. Seleccionar de la pestanya Desenvolupador, la icona Macros, de la barra d’eines Codi.

Microsoft Word s e

Voleu suprimir la macro MacroFormats?

1.4.1 Esborrar un boto de la barra d’eines

Quan es crea una macro que s’executa mitjancant una drecera del teclat i s’elimina aquesta macro, la

drecera queda esborrada de manera automatica. Si s’esborra una macro que s’executa des d’un boté

inserit a les barres d’eines, i s’esborra aquesta macro, el botd no s’elimina automaticament, siné que

ha de ser esborrat per 'usuari.

Per esborrar un botd de la barra d’eines, cal:

1. Seleccionar la pestanya Fitxer i Opcions.

2. Alabanda esquerra del quadre de dialeg, seleccionar Personalitza la franja.
3. Al'apartat Pestanyes principals, de la banda dreta de la finestra, desplegar amb la icona Més,
el contingut de la pestanya personalitzada.

——
Opcions del Word R ——

General

Wisualitzacid

Correccid

Desament

Llengua

Avancades

Barra d'eines d'accés rapid
Complements

Centre de confianca

Iy
Personalitza la franja i les dreceres de teclat.

Tria les ordres de: (i)
Ordres populars El

w_’() Accepta’l i desplaga't al segient -
Alinea a I'esquerra ¥
Amplada de |a pagina

Anomena i desa

Anterior

Augmenta el tipus de lletra

Canvia el nivell de Ia llista 4
Centrat

Cerca

Color de marcatge de text
Color del tipus de lletra
Control de canvis

Copia

Copia el format

Correu electronic

Cos de lletra i
Crea

Crea un comentari

Defineix el valor de numeracid..,
Defineix un format de nombre ...
Desa

Desa la seleccid a la galeria de ...
Desfés »
Dibuixa un quadre de text vert...
Dibuixa una taula

Dues pagines

Enganxa

Fnnanua I»

Dreceres de teclat:

m

EF LGSR

tiiEs

Afegeix >>

Bal

T

i ELE SEE

<< Suprimeix

Personalitza la franja: (i)
Pestanyes principals El

Pestanyes principals
[#] Inici

[#] Insercié

Presentacid de la pagina
eferéncies
orrespondéncia

acros (Personalitzada)
=hazasiparaanalizad

sereix (publicacid de blog)
squema
upressio del fons

= e

Personalitzacions: o)
Importa o exporta ¥ |
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4. Ferclic alaicona que es vol suprimir i fer clic al botd Suprimeix.
5. Observar com el boté ja no es mostra a la pestanya.

Si s’elimina el botd de la barra d’eines que executa la macro, sense eliminar la macro, cal
tenir present que la macro continua funcionant i es podra executar amb qualsevol dels altres

metodes explicats.
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