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УРОК 100 

ТЕМА: «Робота з макросами» 

 

МЕТА:  

- Вивчити поняття «макросу» 

- Опанувати основні відомості про створення та запуск макросу в Power 

Point 

- Розвити навички роботи з інструментами кнопкового макросу 

- Виховати інформаційно-освічену особу, цікавість до обраної професії, 

дисципліну та уважність 

 

Вивчення нового матеріалу: 

1. Поняття про макроси 

При роботі з прикладними програмами користувачеві часто 

доводиться повторювати одну і ту ж послідовність дій для вирішення різних 

задач. Для полегшення такої рутинної роботи в багатьох програмних 

продуктах від різних виробників передбачена можливість створення та 

автоматичного виконання тієї чи іншої послідовності команд. Таку 

послідовність називають макрокомандою, або коротко макросом (macro). 

Така можливість передбачена і в поширених офісних пакетах, таких 

як Microsoft Office та OpenOffice (LibreOffice, StarOffice). 

Макрос – деяка послідовність дій користувача прикладної програми, 

що записана у вигляді окремої процедури, яка може виконуватися 

автоматично як одна команда. Для створення макросів часто використовують 

спеціальну програму, яка автоматично записує дії користувача в макрос, її 

називають макрорекордером. Згадані вище офісні пакети мають вбудовані 

макрорекордери.  

Записані макрорекордером макроси мають певні недоліки. По-перше, 

макрорекордер записує всі дії користувача, включно з помилками та 

неправильними запусками, через що макроси можуть виконувати багато 

зайвих дій, або взагалі виконуватися неправильно. В цьому випадку 

доводиться записувати макрос знову. По-друге, команди макроса 

виконуються в тому порядку, в якому вони записані і лише один раз при 

кожному запуску. Тому в макросах не можна використовувати розгалуження 

та циклічні алгоритмічні конструкції. 

Для того, щоб дозволити користувачеві редагувати макроси без 

повторного запису та зробити макроси більш гнучкими, у сучасних версіях 

офісних програм вмонтовано редактор мови програмування Basic. Для 

редагування макросів програми пакету Microsoft Office використовують 

мову VBA (Visual Basic for Applications), а у програмах 



пакету OpenOffice.org – дещо інший варіант цієї мови, який 

називають OpenOffice.org Basic, або скорочено Ooo Basic. 

Серед користувачів, знайомих з обидвома згаданими варіантами 

офісного програмування поширена думка про те, що створення макросів на 

мові Ooo Basic є значно важчим, ніж написання VBA-макросів. Насамперед, 

це зумовлено більш складною об’єктною структурою OpenOffice порівняно з 

об’єктною ієрархією додатків MS Office, представленою у VBA. Зокрема, 

така особливість проявляється при використанні автоматичного запису 

макросів: якщо написання VBA-макросів часто зводиться до редагування та 

модифікації макросів, записаних макрорекордером, то в OpenOffice макроси 

створюють, в основному за рахунок написання коду у редакторі Ooo Basic.  

Макроси бувають і простими, і дуже складними Вони навіть можуть 

бути інтерактивними, тобто можуть працювати в режимі діалогу з людиною. 

Існує два способи створення макросів: автоматичний запис 

послідовності операцій або безпосереднє введення інструкцій в 

програмний модуль В останньому випадку потрібно трохи знати мову 

програмування Microsoft Visual Basic for Applications (VBA) 

Макроси часто використовуються для таких цілей: 

- для прискорення часто виконуваних операцій редагування або 

форматування; 

- для об'єднання декількох команд, наприклад, для вставки таблиці із 

зазначеними розмірами й границями й певним числом рядків і стовпців; 

- для спрощення доступу до параметрів у діалогових вікнах; 

- для створення зручного інтерфесу додатку; 

- для автоматизації обробки складних послідовних дій у завданнях; 

- для створення нових функцій, які непередбачені додатку. 

  

Макроси  зберігаються у шаблонах 

документів  разом  із  стилями,  комбінаціями клавіш, користувацькими 

панелями інструментів та меню тощо. 

2. Створення макросу, який запускається кнопкою  

1. На вкладці Вигляд у групі Макроси виберіть команду Записати 

макрос. 

 
2. Введіть ім’я макросу. 



 
3. Щоб використовувати цей макрос у будь-яких нових документах, 

переконайтеся, що в рядку Зберегти макрос у вказано значення Усі 

документи (Normal.dotm). 

 
4. Щоб запускати макрос за допомогою кнопки, натисніть 

кнопку кнопці. 

 
5. Клацніть новий макрос (він називатиметься 

Normal.NewMacros.<ім’я макросу>) та натисніть кнопку Додати. 

 



6. Натисніть кнопку Змінити. 

 
7. Виберіть зображення кнопки, введіть потрібне ім’я та двічі 

натисніть кнопку OK. 

 
8. Тепер необхідно записати кроки виконання завдання. Клацніть 

команди або натисніть клавіші для кожного кроку в завданні. Програма 

запише всі ваші клацання та натискання клавіш. 

9. Щоб зупинити записування, відкрийте вкладку Вигляд, у 

групі Макроси виберіть команду Зупинити запис. 

 
Кнопка для нового макросу з’явиться на панелі швидкого доступу. 

 
Щоб запустити макрос, натисніть цю кнопку. 



3. Створення макросу, який запускається комбінацією клавіш 

1. На вкладці Вигляд у групі Макроси виберіть команду Записати макрос. 

 

2. Введіть ім’я макросу. 

 

3. Щоб використовувати цей макрос у будь-яких нових документах, 

переконайтеся, що в рядку Зберегти макрос у вказано значення Усі 

документи (Normal.dotm). 

 

4. Щоб макрос запускався натисканням сполучення клавіш, натисніть 

кнопку клавішам. 

 

5. У поле Нове сполучення клавіш введіть потрібне сполучення клавіш. 



6. Перевірте, чи введену комбінацію ще не призначено для чогось іншого. 

Якщо призначено, спробуйте іншу комбінацію клавіш. 

7. Щоб використовувати це сполучення клавіш у будь-яких нових документах, 

переконайтеся, що в рядку Зберегти зміни до вказано значення Normal. 

8. Натисніть кнопку Призначити. 

9. Тепер необхідно записати кроки виконання завдання. Клацніть команди або 

натисніть клавіші для кожного кроку в завданні. Програма запише всі ваші 

клацання та натискання клавіш. 

10. Щоб зупинити записування, відкрийте вкладку Вигляд, у 

групі Макроси виберіть команду Зупинити запис. 

 

Щоб запустити макрос, натисніть відповідне сполучення клавіш. 

 

4. Запуск макросу 

Щоб запустити макрос, натисніть кнопку на панелі швидкого доступу, 

скористайтеся сполученням клавіш або ж запустіть його зі списку Макроси. 

1. Відкрийте вкладку Вигляд, у списку Макроси виберіть команду Макроси. 

 

2. У списку в розділі Ім’я макросу клацніть макрос, який слід запустити. 

3. Натисніть кнопку Виконати. 

 

5. Доступність макросу в усіх документах 

Щоб макрос з одного документа був доступний в інших нових 

документах, його потрібно додати до шаблону Normal.dotm. 



1. Відкрийте документ, що містить макрос. 

2. Відкрийте вкладку Вигляд, у списку Макроси виберіть команду Макроси. 

 

3. Натисніть кнопку Організатор. 

 

4. Клацніть макрос, який слід додати до шаблону Normal.dotm, і натисніть 

кнопку Копіювати. 

 

6. Видалення макросу 

 

Для видалення макросу виконайте алгоритм команд:  

1. Відкрийте вкладку Вигляд, у списку Макроси виберіть 

команду Макроси. 

2. У списку в розділі Ім’я макросу клацніть макрос, який слід видалити. 

3. Натисніть кнопку Видалити. 



 
 

7. Макрос «Кнопка дій» 

 

Розглянемо найуживаніший макрос «Додавання кнопки дії». 

Кнопки дій – це вбудовані фігури кнопок (розташовані в колекції фігур), 

які можна додати до презентації, а потім призначати їм дію, яка 

виконуватиметься, якщо клацнути їх мишею або навести на них вказівник. 

Дії також можна призначити для зображень або тексту на рисунках SmartArt. 

Ідея цього полягає в тому, що під час показу презентації можна натиснути 

кнопку дії або навести на неї вказівник, щоб: 

 перейти до наступного або попереднього слайду, першого або 

останнього слайду, останнього переглянутого слайду, певного слайду, 

іншої презентації Microsoft Office PowerPoint або до іншої веб-

сторінки; 

 запустити програму; 

 запустити макрос; 

 відтворити аудіозапис. 

Ось кілька прикладів вбудованих фігур кнопок дії, які можна знайти в 

колекції фігур: стрілки праворуч і ліворуч, загальновживані символи для 

переходу вперед, назад, на перший або останній слайд, для відтворення 

відео- або аудіозапису тощо. 

 
1. На вкладці Вставлення у групі Зображення натисніть 

кнопку Фігури та в розділі Кнопки дій виберіть фігуру кнопки, яку 

потрібно додати. 

2. Клацніть місце на слайді, а потім перетягніть вказівник миші, щоб 

накреслити фігуру для кнопки. 

3. У діалоговому вікні Настроювання дії виконайте одну з наведених 

нижче дій. 



 
o Щоб вибрати поведінку кнопки дії після її натискання в поданні 

показу слайдів, перейдіть на вкладку Після клацання мишею. 

o Щоб вибрати поведінку кнопки дії після наведення на неї 

вказівника миші в поданні показу слайдів, перейдіть на 

вкладку Після наведення вказівника миші. 

4. Щоб вибрати дію, яка виконуватиметься після натискання або 

наведення вказівника миші на кнопку дії, виконайте одну з таких дій. 

o Щоб використовувати фігуру без виконання відповідної дії, 

виберіть пункт Немає. 

o Щоб створити гіперпосилання, установіть перемикач Перейти за 

гіперпосиланням і виберіть місце призначення гіперпосилання 

(наприклад, наступний, попередній, останній слайд або інша 

презентація PowerPoint). 

o Щоб додати посилання на файл, створений в іншій програмі, 

наприклад Microsoft Office Word або Microsoft Office Excel, у 

списку Перейти за гіперпосиланням виберіть пункт Інший 

файл. 

o Для запуску певної програми встановіть перемикач Запуск 

програми, натисніть кнопку Огляд і знайдіть програму, яку 

потрібно запускати. 

o Щоб запускати макрос, установіть перемикач Виконати макрос, 

а потім виберіть потрібний макрос. 

Увага:  

o Параметри Виконати макрос доступні, лише якщо презентація 

містить макрос. 

o У разі збереження презентації потрібно зберігати її як 



"Демонстрація PowerPoint із підтримкою роботи макросів". 

o Якщо потрібно, щоб фігура, вибрана кнопкою дії, виконувала 

певну дію, установіть перемикач Дія об’єкта та виберіть дію, яку 

потрібно виконати. 

Параметри Дія об’єкта доступні лише в тому випадку, якщо презентація 

містить об’єкт OLE. 

o Щоб відтворити звук, установіть прапорець Звук і виберіть 

потрібний звук. 

5. Натисніть кнопку OK. 

 

Додавання зображення та призначення йому дії: 

 

1. На вкладці Вставлення в групі Ілюстрації натисніть 

кнопку Зображення. Якщо потрібно додати фрагмент зі SmartArt, 

натисніть кнопку Рисунки SmartArt 

 
2. У діалоговому вікні Вставлення рисунка знайдіть рисунок, який 

потрібно додати, і натисніть кнопку Вставити. 

Для рисунків SmartArt дії можна призначити лише тексту у фігурах, а не 

окремим фігурам у рисунках SmartArt. 

3. Клацніть доданий рисунок і на вкладці Вставлення в 

групі Посилання натисніть кнопку Дія. 

4. У діалоговому вікні Настроювання дії виконайте одну з наведених 

нижче дій. 

o Перейдіть на вкладку Після клацання мишею. Тут можна 

вказати, що має відбуватися, якщо клацнути зображення в 

поданні показу слайдів. 

o Щоб вибрати поведінку зображення після наведення на нього 

вказівника миші в поданні показу слайдів, перейдіть на 

вкладку Після наведення вказівника миші. 



5. Щоб вибрати дію, яка виконуватиметься, якщо клацнути зображення 

або навести на нього вказівник миші, зробіть ось що: 

o Щоб використовувати фігуру без виконання відповідної дії, 

виберіть пункт Немає. 

o Щоб створити гіперпосилання, установіть перемикач Перейти за 

гіперпосиланням і виберіть місце призначення гіперпосилання 

(наприклад, наступний, попередній, останній слайд або інша 

презентація PowerPoint). 

o Щоб додати посилання на файл, створений в іншій програмі, 

наприклад Microsoft Office Word або Microsoft Office Excel, у 

списку Перейти за гіперпосиланням виберіть пункт Інший 

файл. 

o Для запуску певної програми встановіть перемикач Запуск 

програми, натисніть кнопку Огляд і знайдіть програму, яку 

потрібно запускати. 

o Щоб запускати макрос, установіть перемикач Виконати макрос, 

а потім виберіть потрібний макрос. 

o Якщо потрібно, щоб рисунок або графіка виконували дію, якої 

немає в списку, натисніть кнопку Дія об’єкта, а потім виберіть 

дії, які потрібно виконати. 

Параметри Дія об’єкта доступні лише в тому випадку, якщо презентація 

містить об’єкт OLE. 

o Щоб відтворити звук, установіть прапорець Звук і виберіть 

потрібний звук. 
 

 

 

Питання для самоконтролю: 

1. Дайте визначення поняттю «макрос» 

2. Які є два способи створення макросу? 

3. Назвіть цілі для яких можна використати макроси 

4. Які способи створення макросів запам’ятали? 

5. Як видалити макрос? 

 

 

Домашнє завдання:  

-  підручник 1) §2. 3-2.4 

- підручник 1) виконати практичне завдання стор. 119-120 (вислати на e-mail 

– 2573562@ukr.netв темі листа вказати прізвище та дату домашнього 

завдання) 

- Зібрати матеріал для творчого проекту- презентації (текст, відео, малюнки, 

фото) 

mailto:2573562@ukr.netв

