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Makro i CW

Syfte: Spela in vanligt förekommande funktioner, fraser eller procedurer.

Med makro, kan du på ett tangentkommando, lägga en samling instruktioner. Skriver du ofta t.ex. 
din förskolas namn, adress och telefonnr så slipper du upprepa alla tangentnedslagen om du i stället 
spelar in ett makro. Med ett enda tangentnedslag skrives hela texten.

Tänk på;
att alla dina nedslag spelas in, även raderingar backsteg etc. Tag därför god tid på dig och skriv rätt 
från början. Alla dina ”misstag” upprepas annars varje gång du skall ge kommandot.

I nedanstående exempel lägger vi ett makro på tangenten F5 och skriver in en förskolas namn och 
adress.

1) Öppna ett ordbehandlingsdokument 
i CW.

2) Gå till menyn Arkiv och undermenyn 
Spela In Makro...

3) Nedanstående ruta kommer då upp. I 
denna skall du göra dina val för vilka 
funktioner som ditt makro skall ha.

8) Då du klickat på spela in så kommer du tillbaka till ditt dokument. Längst upp till v i menyn så blinkar då en 
mikrofon. Det innebär att det är dags för dig att spela in Makrot.

9) Skriv förskolans namn etc i ordbehandlaren. Gå sedan tillbaka till Menyn Arkiv, 
genvägar och kommandot Stoppa Inspelning. Därmed är du klar med ditt Makro. Gå 
tillbaka till ditt dokument och prova nu att trycka på den tangent som du tilldelat 
kommandot.

RADERA MAKROT
Skall du radera Makrot så gå till menyn Arkiv och undermenyn Radera Makro. En 
dialogruta, med en katalog över dina makro (som du naturligtvis har döpt) kommer upp. 
Markera det makro som du vill radera och klicka på Radera

4) Namnge makrot.

5) Välj vilken tangent 
som du vill lägga 
kommandot/makrot på

6) Välj i vilken typ av 
dokument som du vill ha 
Makrot i. Klickar du i 
”Alla dokumenttyper så 
blir alla kryssrutor 
automatiskt ifyllda.

7) Sedan du gjort dina val så 
klicka på spela in.
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