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Урок  № 42 

 

Тема уроку: Робота з макросами 

 

Мета уроку:  

 Сформувати в учнів поняття про макроси текстового редактора;  

 Розвити навички роботи з створення та видалення макросів;  

 Виховувати культуру користувача ПК. 

 

Обладнання: Персональні комп’ютери, плазмова панель, підручник Морзе Н.В.  

«Інформатика 10 клас», Ривкінд Й.Я.  «Інформатика 10 клас», електронна презентація, 

роздатковий матеріал, інструкції по охороні праці. 
 

Тип уроку: Вивчення нового матеріалу. 

 

Хід уроку 

І. Організаційний момент. 

- привітання 

- перелік учнів 

 

ІІ. Актуалізація опорних знань і умінь учнів. 

1. Опишіть призначення інструменту  «Автозміст» 

2. Опишіть призначення кнопки «Оновити  таблицю» 

3. Як переглянути розділ з Автозмісту? 

4. Як занести  розділ в Авозміст? 

5. Як створити власний шаблон? 

6. Як захистити шаблон 

7. Розкрийте призначення інструменти «Форма» 
 

ІІІ. Мотивація навчальної діяльності. 

У програмі Word можна автоматизувати часто виконувані завдання, створюючи та 

запускаючи макроси. Макрос – це набір команд та інструкцій, об’єднаних в одну 

команду для автоматичного виконання завдання. 

Щоб заощадити час на завданнях, які часто виконуються, об’єднайте кроки в макросі. 

Спочатку запишіть макрос, а потім запустіть його, натиснувши кнопку на панелі 

швидкого доступу або сполучення клавіш. Це залежить від настройок. 

 

ІV. Вивчення нового матеріалу. 

1. Області використання макросів: 

1. Прискорення часто виконуваних операцій. У числі таких форматування і 

редагування. 



2. Об'єднання декількох команд в цілісну дію "від і до". Наприклад, за допомогою 

макросу можна вставити таблицю заданого розміру з необхідною кількістю рядків і 

стовпців. 

3. Спрощення доступу до деяких параметрів та інструментів, розташованим в різних 

діалогових вікнах програми. 

4. Автоматизація складних послідовностей дій. 

Послідовність макросів може бути записана або створена з нуля шляхом введення 

коду в редактор Visual Basic на однойменному мовою програмування. 

2.  Поняття макроса і макрорекордера 

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. Наприклад, щоб записати макрос, в 

Microsoft Word потрібно виконати команду Tools => Macro => Record New 

Macros (для англомовного інтерфейсу). 

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) 

У своїй роботі я розповім, як записати простий макрос, і заодно познайомимо вас з 

VBA Потім поясню, як вивести на екран текст записаного макросу і зробити його 

більш корисним, внісши в нього кілька простих змін.  

 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. 

 

3.  Робота з макросами в текстовому редакторі Word 

 

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 Word 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. 

 

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 Word 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. 

  



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. 

 

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. 

 

Додавання кнопки макросу на стрічку 

 

1. Послідовно виберіть елементи Файл > Параметри > Настроювання стрічки. 

2. У списку Вибрати команди виберіть елемент Макроси. 



3. Виберіть потрібний макрос. 

4. У списку Настроїти стрічку виберіть вкладку та настроювану групу, куди слід 

додати макрос. 

Якщо настроюваної групи немає, натисніть кнопку Додати групу. Потім натисніть 

кнопку Перейменувати та введіть назву для настроюваної групи. 

1. Натисніть кнопку Додати. 

2. Натисніть кнопку Перейменувати, щоб вибрати зображення макросу та ввести 

потрібне ім’я. 

3. Двічі натисніть кнопку OK. 

 

Видалення макросу 

 

Для видалення макросу виконайте алгоритм команд:  

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

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

6. Натисніть кнопку Видалити. 

 
 

 

 

V. Закріплення нових знань і умінь. 

Бесіда за запитаннями: 

- Розкрийте призначення макросу 

- На які об’єкти можна призначити макрос? 

- Опишіть алгоритм створення макросу 

- Опишіть алгоритм видалення макросу 

- Яким чином змінити записаний макрос? 
 

VІІ. Домашнє завдання:  

 

Підгот. рефер. і презент до матеріалу уроку 

 

Для зворотнього зв’язку використовувать ел. пошту   2573562@ukr.net 

 



 


