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Inleiding

Om te beginnen maak ik enkele algemene opmerkingen over dit boek, zodat u er prettig
mee werkt. Excel werkt op veel apparaten, maar VBA werkt alleen als Excel op een compu-
ter of laptop staat. U krijgt een globaal overzicht van de inhoud. Ik deel een aantal afspra-
ken met u over de opmaak en het gebruik van lettertypen, zowel voor de VBA-code als voor
kaders. Ook is het belangrijk om te weten hoe coderegels worden afgebroken, want in dit
bock gebeurt dat hier en daar vanwege de breedte van de pagina’s. Bent u liefhebber van
snelroetsen dan leest u hoe deze in de tekst regenkoms. En u leest waar u gratis de voorbeeld-
bestanden kunt ophalen, plus een bonushoofdstuk.

Voor wie is dit boek bedoeld?

Ik ga ervan uit dat u:

Excel voor uw werk gebruikt en efficiénter wilt werken, voor uw studie wilt
kennismaken met VBA of gewoon geinteresseerd bent in de talloze mogelijk-
heden van VBA;

enige ervaring met Excel hebt;
geen of weinig ervaring hebt met programmeren;
gedreven bent om iets voor elkaar te krijgen;

enige kennis van de Engelse taal hebt. Ook al vertaal ik de vaktermen, het pro-
grammeren in VBA gebeurt in het Engels.

Dit boek richt zich op Excel 2010, 2013 en 2016 (hebt u Office 365, dan is Excel
2016 op het moment van schrijven de nieuwste versie). De afbeeldingen zijn met
deze versies gemaake. Maar vrijwel alles wat in dit boek wordt beschreven kunt u
ook in Excel 2007 gebruiken.

Bent u een beginnende Excel-gebruiker, dan zult u aan dit boek weinig plezier
beleven. Maake u zich eerst de basiskennis van Excel eigen.

U leert werken met Excel 2016 aan de hand van het Handboek Microsoft Excel
2016 (ISBN 978-90-5940- 848-7). De inhoud hiervan staat ook vrijwel geheel
in Het Complete Boek: Microsoft Office 2016 (ISBN 978-90-5940-889-0).

Het werken met Excel 2013 leert u met het Handboek Microsoft Excel 2013
(ISBN 978-90-5940-605-6). Deze inhoud staat ook geheel in Her Complete
Boek: Microsoft Office 2013 (ISBN 978-90-5940-639-1).

Leren werken met Excel 2010 gaat soepel met het Handboek Microsoft Excel
2010 (ISBN 978-90-5940-467-0).
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Hebt u de beginselen van Excel onder de knie, dan kunt u uw kennis verdiepen
met:

Excel voor professionals derde editie IBN 978-90-5940-8906). Dit lijvige boek-
werk bestrijkt de versies 2007 tot en met 2016.

Op welke apparaten werkt Excel VBA?

XXX

Excel is het spreadsheetprogramma van het Office-pakket. Als dit pakket volledig
op uw pc of laptop staat, is het programma VBA ook automatisch geinstalleerd.

Op andere apparaten is VBA niet beschikbaar. Excel als app op een tablet is een
uitgeklede versie zonder VBA. Als u daarop een Excel-bestand met een macro
opent, zullen de macro’s niet werken. Een macro opnemen of schrijven kan op een
tablet evenmin. Dit geldt voor tablets die draaien op Android en voor die van

Apple (die op iOS werken).

Kortom: om met VBA te kunnen werken hebt u een pc of laptop met Excel nodig.
Dat kan de versie 2016, 2013, 2010 of 2007 zijn. Hebt u Excel als onderdeel van
Office 365, dan hebt u altijd de laatste versie van Excel (op het moment van schrij-
ven is dat Excel 2016). Hoewel voor sommige onderdelen van Office 365 een
internetverbinding nodig is, is het een misvatting dat deze versie volledig in de
cloud zou werken. Ook Office 365 laat zich gewoon op de desktop installeren.

Werkt u met Excel Online, dan wordt de werkmap weergegeven in de browser.
Deze webapplicatie van Excel is een beperkte versie die via internet werkt. U hebt
alleen de tabbladen Bestand, Startpagina, Invoegen, Gegevens en Beeld ter beschik-
king, waar minder knoppen op staan. Macro’s uitvoeren is niet mogelijk. Met
Excel Online kunt u dus eenvoudige bewerkingen in uw werkmap uitvoeren. Wilt
u er macro’s aan toevoegen, dan maakt u die werkmap in de complete versie van
Excel. Bevat een werkmap eenmaal macro’s, dan kunt u die wel online opslaan.
Maar probeert u een werkmap met macro’s te openen in Excel Online, dan kan dat
niet. U krijgt dan een melding dat de werkmap niet kan worden geopend in de
browser. Wilt u de macro kunnen uitvoeren of bewerken, dan hebt u een volledige
versie van Excel nodig, op een pc of laptop.

Hebt u een werkmap in de cloud opgeslagen (bijvoorbeeld op uw OneDrive), dan
opent u deze via Documenten. Hier geldt hetzelfde: klikt u op de rechtermuisknop
gevolgd door Openen in Excel, dan kunt u de werkmap in de volledige versie van
Excel bewerken, dus ook de macro’s. Klikt u op de rechtermuisknop gevolgd door
Openen in Excel Online, dan kunt u de werkmap online bewerken in de web-
applicatie van Excel, maar is VBA niet beschikbaar.
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Werken de macro’s bij Apple en OpenOffice?

Op een Apple-computer kunt u in het programma Numbers wel een Excel-bestand
met macro’s openen, maar die werken daarin helaas niet altijd of helemaal niet.
Hoewel Microsoft beweert dat VBA ook werkt in Excel voor de Mac (Excel 2011
en 2016), lees ik veel berichten dat niet alle VBA-functies werken. Ook schijnt de
ondersteuning in de Help minimaal te zijn. In ieder geval is de bediening van Excel
op een Mac anders dan in dit boek wordt uitgelegd, dus dit boek sluit niet aan op
Apple-computers.

U kunt een Excel-bestand met macro’s ook openen met een programma als
OpenOffice Calc. Maar daarin werken macro’s beperke of helemaal niet, want
OpenOffice ondersteunt niet alle functies van VBA. Wilt u macro’s schrijven in
OpenOffice, dan kan dat in diverse programmeertalen, maar niet in VBA.

Werken de macro’s op een 64-bitssysteem?

Ja. De meeste moderne computers werken met 64-bits, oudere systemen hebben
vaak nog een 32-bitsprocessor. Met de 64-bitsversie kunt u met grotere hoeveel-
heden gegevens werken in Excel. Excel 2016, 2013 en 2010 kunnen met beide sys-
temen overweg, in de standaardinstallatie wordt de 32-bitsversie geinstalleerd, zelfs
op 64-bitssystemen. Als u een 64-bitsversie van Windows hebt en u wilt een 64-
bitsversie van Office, moet u bij de installatie expliciet voor deze optie kiezen. Voor
de 64-bitsversie vanaf Excel 2010 is een nieuwe versie van VBA ontwikkeld, name-
lijk VBA 7; deze kan dus 64-bits aan, maar is ook nog steeds geschikt voor 32-bits.
Als u een werkmap met macro’s hebt gemaake in de 32-bitsversie van Excel, zullen
die ook werken als u deze opent in de 64-bitsversie van Excel. Alleen als daar state-
ments voor Windows Application Programming Interface (API) in staan, moeten
die worden aangepast om in de 64-bitsversie te werken. Deze zogeheten API’s wor-
den in dit boek niet besproken.

Kortom, de macro’s in dit boek werken ook op een 64-bitssysteem.

Werken met Excel in het Engels

Werkt u met een Engelstalige Excel, dan moet u af en toe zoeken welke opdracht
overeenkomt met wat in dit boek wordt genoemd. Raadpleeg dan appendix A,
daarin vindt u alle tabs, knoppen en menuopdrachten die in dit boek worden
besproken, vertaald in het Engels. Niet alleen de aanduidingen in Excel zijn ver-
taald, ook die in het VBA-venster. In appendix B zijn de foutmeldingen vertaald.

XXXi



Inleiding

Werken met dit boek

Met dit boek leert u werken met VBA in Excel. U leert niet alleen wat u moet
doen, maar de voorbeelden worden ook zo uitgelegd, dat u begrijpt hoe ze werken.
Zo kunt u de codes toepassen op uw eigen situatie en gebruiken voor uw eigen
werkzaamheden.

U hoeft dit boek niet als een cursusboek van voor naar achter door te werken; al

kan dat wel, want er zit een bewuste volgorde in de hoofdstukken. Mogelijk zult u
ook niet alles gebruiken. U kunt de onderwerpen gericht opzoeken met de index
achterin.

De inhoud overzien

XXXii

Neemt u in ieder geval de hoofdstukken 1, 2 en 3 door, want in hoofdstuk 1
staan basistips als het opnemen van een macro, het maken van een knop om
een macro te bedienen en het instellen van de beveiliging. Hoofdstuk 2 gaat
over het werken met de Visual Basic Editor, dat is de omgeving waarin het pro-
grammeren plaats vindt. Vervolgens leest u in hoofdstuk 3 hoe u zelf code
schrijft en welke hulpmiddelen daarvoor zijn.

Hoofdstuk 4 gaat over belangrijke bouwstenen die u kunt gebruiken. VBA is
gebaseerd op het aansturen van objecten. Dat gaat door middel van eigenschap-
pen, methoden en argumenten. In hoofdstuk 5 leest u hoe u informatie vastlegt
in variabelen om uw code snel en goed te kunnen uitvoeren. Ook constanten
zijn daarvoor bijzonder nuttig.

Als u een macro opneemt, krijgt u een vrij lange code. Die kunt u inkorten,
waardoor de macro sneller werkt. Daarover leest u in hoofdstuk 6, waar u ook
leest hoe u het zelf schrijven van de code tot een minimum beperkt en hoe u de
uitvoering van de macro versnelt.

Bij het programmeren horen structuren: instructies die beslissingen nemen, lus-
sen die opdrachten herhalen en regels die de procedure terug laten keren. Over
deze logica van Visual Basic gaan hoofdstuk 7 en 8.

In hoofdstuk 9 leest u dat de werking van macro’s niet beperkt hoeft te blijven
tot één bepaalde werkmap, u kunt ze algemeen inzetbaar maken.

U kunt macro’s met een knop bedienen, maar ze kunnen ook reageren op een
gebeurtenis. Ze worden dan automatisch uitgevoerd als u een bestand opent of
sluit, een werkblad benadert of een verandering in een werkblad aanbrengt.
Hoofdstuk 10 gaat daarover.

De wijze waarop u een werkmap opslaat of sluit, kunt u aan een macro overla-
ten. Ook over het opslaan als een PDF leest u in hoofdstuk 11.

Aan de hand van hoofdstuk 12 maakt u berichtvensters, hoofdstuk 13 toont
hoe u gegevens invult en verwerkt met een invoervenster. Hoofdstuk 14 vertelt
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uitvoerig hoe u een dialoogvenster maakt, daar kunt u naast de gebruikelijke
knoppen ook tekstvakken aan toevoegen, keuzelijsten en keuzerondjes. Hoofd-
stuk 15 behandelt de andere elementen die u in een dialoogvenster kunt gebrui-
ken: een keuzelijst zonder invoervak, een wisselknop, een schuifbalk, een kring-
veld, meerdere tabs, een venster om cellen te selecteren en een bouwsteen om
datum en tijd te kiezen. Daar leest u ook hoe u het dialoogvenster kunt ver-
fraaien.

VBA beschikt over een groot aantal ingebouwde functies. Rekenfuncties komen
in hoofdstuk 16 aan de orde. VBA kan rekenen en als de ingebouwde functies
niet volstaan, schakelt u de rekenfuncties van Excel in. Functies voor tekst en
informatie komen aan hoofdstuk 17 aan bod en met hoofdstuk 18 kunt u zelf
functies maken, zoals voor het berekenen van oppervlakte en inhoud van ronde
vormen, of om gekleurde cellen op te tellen.

Voor datums kunt u VBA-functies gebruiken en uw eigen functie schrijven. Zo
kunt u rekenen met datums voor 1900, wat in Excel niet kan. U kunt ook wer-
ken met tijd: om een digitale klok te maken of een timer die op gezette tijden
in actie komt. Hoofdstuk 19 en 20 gaan daarover.

In hoofdstuk 21 leest u hoe u een macro programmeert die graficken maakt en
hoe u de talloze mogelijkheden voor de kenmerken en opmaak van grafieken
aanstuurt.

Het laatste hoofdstuk is grensoverschrijdend: daarin scuurt u Word aan vanuit
Excel.

In appendix A staan alle tabs, knoppen en menuopdrachten die in dit boek
worden besproken in het Nederlands en Engels naast elkaar, zowel van Excel als
van het VBA-venster. In appendix B vindt u foutmeldingen die bij het pro-
grammeren of tijdens het uitvoeren kunnen opdoemen, met ook steeds de fout-
melding in het Engels. In appendix C staan de sneltoetsen op een rij waarmee u
de VBA-code sneller bewerkt. Appendix D geeft de codes voor opmaak van
getallen, datum en tijd, appendix E geeft een overzicht van de ingebouwde
VBA-functies en appendix F noemt de rekenfuncties die VBA zelf heeft en
waarvoor u Excel niet kunt aanroepen. Ten slotte appendix G: ook al kunt u
met macro’s zaken versnellen, ze zijn niet zaligmakend, want er zijn zaken waar-
voor u geen macro nodig hebt om toch snel met Excel te kunnen werken.

Kennisnemen van afspraken

Zaken die u op het beeldscherm aantreft, zijn vet gedruke, zoals de naam van een
tabblad of van een venster. U leest dus: het tabblad Start en het venster Zoeken.

De toetsen op het toetsenbord worden aangeduid met zezs, knoppen in het lint en
in dialoogvensters worden 47n0p genoemd. Namen van knoppen zijn vetgedrukt. U
treft dus aanwijzingen aan zoals ‘druk op de Enter-toets’ of ‘klik op de knop Macro
opnemen’.
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Het lint van Excel bestaat uit tabbladen; het zichtbare rechthoekje met de aandui-
ding waarop u klik, is een tab. Zo leest u: klik op de tab Start; op het tabblad dat

opent, vindt u onder meer knoppen voor de opmaak.
Opdrachten die u uitvoert, staan in de volgorde waarin u ze uitvoert, bijvoorbeeld:

Klik op Bewerken en op Knippen. Ga twee regels omlaag en klik op Bewerken,
Plakken.

Moet u op een knop klikken, dan leest u na een puntkomma het effect van deze
handeling. Bijvoorbeeld:

Klik in het venster Celeigenschappen op de tab Getal; u ziet een tabblad met
opties voor getalopmaak.

Kunt u een opdracht ook op een andere manier uitvoeren, dan staat dat er inge-
sprongen onder. Bijvoorbeeld:

Klik op de onderste helft van de knop Plakken en klik op Plakken speciaal; er ver-

schijnt een venster.

Of klik met de rechtermuisknop in de doelcel en kies in het snelmenu Plakken
speciaal.

Volgt er na een aantal instructies een aanvullende tip, dan is die ook ingesprongen.
Bijvoorbeeld:

U kunt het formaat van een vorm bijstellen door te slepen aan de greepjes erom-
heen.

Als u tijden het slepen aan de greepjes de Alt-toets ingedrukt houdt, wordt de
vorm uitgelijnd langs de lijnen van de cellen.

Wanneer u in een dialoogvenster een keuze hebt gemaakt, moet u altijd op OK
klikken. Dit spreekt vanzelf en noem ik meestal niet apart.

Woorden die u moet overtypen, staan in een apart lettertype. U leest bijvoorbeeld:
Typ tussen de beide coderegels de opdracht Unload Me.

U begrijpt dat de punt aan het eind van deze opdracht het einde van de zin is, die
typt u niet over.

VBA-code staat in de Visual Basic Editor in een eigen lettertype. Dat lettertype
komt in dit boek ook voor: losse woorden uit een code, namen van functies, argu-
menten, variabelen en macro’s hebben dit lettertype, evenals aparte regels code en
een complete, werkende procedure. U treft bijvoorbeeld aan:

Het woord Sub duidt het begin van de macro aan.
U neemt de waarde uit cel C5 in cel B5 over met:

Range("B5").Value = Range("C5").Value
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De volgende code toont een berichtvenster:

Sub MijnVenster()
MsgBox "Hallo allemaal!"
End Sub

Toelichtingen staan in een kader. Er zijn drie soorten, in de volgende opmaak.

Sneller werken

Een tip legt uit hoe u iets handig of snel kunt uitvoeren.

Meer informatie

Een opmerking geeft extra informatie.

Let op
& Een waarschuwing wil voorkomen dat u een vergissing maakt.

Coderegels afbreken

Als een opdrachtregel langer is dan de breedte van de pagina van dit boek, breek ik
de regel af op de manier van VBA: met een spatie gevolgd door het onderstrepings-
teken. In hoofdstuk 4 staat bijvoorbeeld het volgende voorbeeld van een bericht-
venster:

Sub MijnVenster()
MsgBox "Wilt u doorgaan?", _
vbYesNo + vbQuestion + vbDefaultButtonz, _
"Voorbeeld van een bericht"

End Sub

U kunt deze code overnemen met de beide afbrekingen. Dus na doorgaan?", typt
u een spatie, drukt u op Shift+minteken (de underscore) en op de Enter-toets, typt
u vbYesNo enzovoort en doet u na de komma achter vbDefaultButton2 hetzelfde.

Maar u kunt de spatie met underscores ook overslaan en de drie middelste regels als
één lange regel typen, zoals in de afbeelding.

Sub MijnVenster()
MsgBox "Wilt u doorgaan?”, vbYesNo + vbQuestion + vbDefaultButton2, "Voorbeeld wvan een bericht™
End Sub

Afbeelding 1.1
Regels die in dit boek zijn afgebroken kunt u zo overnemen of als één lange regel typen.
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Werken met sneltoetsen

Veel opdrachten die u geeft door op een knop te klikken kunt u ook geven door op
een sneltoets te drukken. Het is de moeite waard om u een aantal sneltoetsen eigen
te maken voor handelingen die u vaak doet; dan werkt u sneller. Bekende sneltoet-
sen zijn Ctrl+X om te knippen en Ctrl+V om te plakken. Ook bij het opstellen van
code kunt u sneltoetsen gebruiken. Als die mogelijkheid er is, wordt deze genoemd.

De sneltoets staat soms tussen haakjes na de instructie. U leest bijvoorbeeld, om de
Visual Basic Editor te openen:

Klik met de rechtermuisknop op een bladtab (onderaan) en kies Programmacode
weergeven (sneltoets: Alt+F11).

Een andere keer staat de sneltoets ingesprongen onder de instructie, dus als:

Klik met de rechtermuisknop op een bladtab (onderaan) en kies Programmacode
weergeven.

Of open de Visual Basic Editor snel met de sneltoets Ale+F11.

Achter in het boek vindt u een overzicht van veel sneltoetsen die u kunt gebruiken
bij het opstellen van uw code.

De versies van Excel waarover dit boek gaat, hebben het lint (#6bon). Daarin werkt
ook een ander systeem van sneltoetsen: druke u op de Alt-toets, dan verschijnen er
letters bij iedere tab van het lint. Door een van die letters te typen, opent u het
betreffende tabblad. Daarin staan bij iedere knop letters en/of cijfers. Typ het teken
van uw keuze, maak eventueel nog vervolgkeuzes en baan u zo een weg door het
lint. Voor knippen zou u achtereenvolgens moeten drukken op Alt, R en X, en
voor plakken op Alt, R en V. Maar ik vind dat niet echt handig en zeker niet snel.
De enige keer dat ik deze methode noem, is voor het invoegen van een module;
daarvoor drukt u op Alt+N, M (dit is een sneltoets in de Editor van Visual Basic).

Voorbeeldbestanden ophalen

De macro’s die in dit boek worden besproken, kunt u in de vorm van voorbeeldbe-
standen gratis ophalen van mijn website www.vbauitleg.nl die met dit boek ver-
bonden is. Er zijn ruim 100 werkmappen beschikbaar. Scrol op deze homepagina
omlaag naar Excel VBA voor professionals Tweede Editie, klik met de rechter-
muisknop op Voorbeeldbestanden downloaden en kies Doel opslaan als; u ont-
vangt een zip-bestand met de werkmappen.

Als er een werkmap beschikbaar is, ziet u dat als volgt in de tekst:

Voorbeeld downloaden

Het voorbeeld bij deze uitleg is de werkmap 01 Verkopers Sorteren.xlsm.

XXXVi
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Het nummer waarmee iedere bestandsnaam begint, is het hoofdstuk waarin dat
bestand wordt besproken. In deze bestanden is de bijbehorende programmacode
ingebouwd.

Op dezelfde website vindt u ook andere bestanden die u gratis kunt downloaden.

Extra hoofdstuk downloaden

U treft op de website www.vbauitleg.nl een bonushoofdstuk aan over VBA in
Word (want ook daarin werkt VBA). Daarin leest u hoe u een dialoogvenster
maakt waarin u een adres opgeeft. Vervolgens wordt een vel A4 afgedrukt met dat
ene adres op alle etiketten. Klik op VBA in Word: Een dialoogvenster voor etiket-
ten; er gaat een PDF-bestand open. Wilt u dit bestand op uw computer opslaan,
klik dan met de rechtermuisknop op die link en kies Doel opslaan als.

U vindt dit hoofdstuk ook op de website www.vanduurenmedia.nl. Ga in het
menu Downloads & Support naar Downloads en klik (of klik met de rechtermuis-
knop) op de titel Excel VBA voor Professionals.

Over de auteur

Wim de Groot (1959) schrijft boeken over Excel bij Van Duuren Media en artike-
len voor het populaire tijdschrift Computerldee. Hij verzorgt cursussen Excel op
locatie en ontwikkelt spreadsheets op maat voor bedrijven. Hij heeft al veel mensen
weten te boeien met dit krachtige rekenprogramma. Als nuchtere noorderling doet
hij niet moeilijk over zaken die ingewikkeld lijken. Hij is sterk in helder communi-
ceren en dat doet hij ook als hij uitleg geeft over Excel en VBA. Aan beginnende en
gevorderde gebruikers laat hij zien hoe ze de eindeloze mogelijkheden van dit
rekenwonder kunnen benutten. Wim helpt u graag om effectief te werken. Hij
geeft informatie over Excel op zijn website www.exceltekstenuitleg.nl en hij deelt
zijn kennis over VBA op www.vbauitleg.nl.

XXXVii






Hoofdstuk 1

Macro’s opnemen
en uitvoeren

De eenvoudigste manier om het gemak van VBA te leren kennen, is door een macro op te
nemen. Met een macro kunt u vaak voorkomende handelingen automatiseren. Tijdens de
opname van de macro doet u die handelingen één keer. Hebt u een macro eenmaal opgeno-
men, dan kunt u die zo vaak uitvoeren als uw maar wilt en worden die handelingen super-
snel voor u gedaan. U drukt daarvoor op een zelfgekozen sneltoets. Die sneltoets moet u dan
onthouden, maar u kunt de macro ook met een knop bedienen; dat is prettig als iemand
anders met uw macro moet werken. U plaatst de knop in het werkblad. Hiervoor voegt u
een vorm in, die u van een opschrift voorziet. U kunt uw macro’s ook bedienen met keuze-
rondjes, als u een adreslijst op verschillende manieren wilt sorteren. Werkt uw macro nog
niet meteen, dan moet u mogelijk de beveiliging bijstellen.

Kennismaken met een macro

Als u bepaalde handelingen in Excel regelmatig uitvoert, bespaart u zich veel
moeite als u die handelingen vastlegt in een macro. Wanneer u de macro daarna
uitvoert, worden deze handelingen snel en foutloos gedaan. Het volgende voor-
beeld is een overzicht van de resultaten van verkopers in een bepaalde maand.
Degene met het grootste bedrag staat bovenaan. Als de bedragen veranderen, moet
u de lijst opnieuw sorteren om de verkoper bovenaan te zien die dan het grootste
bedrag heeft. Hiervoor moet u steeds opnieuw het betreffende gebied selecteren en
in het sorteervenster uw opties kiezen.

Deze handelingen legt u vast door eenmalig een macro op te nemen. Daarna sor-
teert u de lijst met een druk op knop, zo vaak u wilt. Vergelijk dit met een geluids-
opname: de muziek die een groep eenmaal heeft opgenomen, kunt u zo vaak afspe-
len als u maar wilt.

A B c D
1 Maand Naam Plaatsnaam  Verkoop |
2 |januari Mats Amsterdam 6.000
3 |januari MNanda Assen 8.000
4 | januari Kato Den Haag 5.000
5 |januari Jelmer Eindhoven 13.000
6 |januari Marieke Emmen 9.000
7 |januari Mirte Enschede 4.000
8 |januari Martijn Groningen 10.000
9 |januari MNaore Rotterdam 3.000
10 |januari Sanne Utrecht 7.000
11 |januari Hanna Amsterdam 2.000

Afbeelding 1.1
Het sorteren van een dergelijk overzicht legt u vast in de macro.
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De macro opnemen

Voer de volgende opdrachten uit. De uitleg van deze stappen leest u verderop. U
start de opname van een macro door te klikken op de tab Beeld; het tabblad Beeld
verschijnt. Klik op de onderste helft van de knop Macro’s; er verschijnt een menu.
Klik op Macro opnemen; het venster Macro opnemen verschijnt.

01 Verkopers Sorteren.xlsm - Excel

Beeld  Ontwikkelaars  Mijn Eigen Tabblad Q@ Vertel wat uwilt doen

= E gl [ Splitsen [ Naast elkaar weergeven ~ [1]

DQ DD T Verbergen Synchroon schuiven m Ll

Inzoomen  Nieuw  Alle  Blokkeren Ander  Macra's

opselectic | venster vensters - 1 Zichtbaar maken T venster- -
men Venster Elr Macro's weergeven

#®7 Macro opnemen...
A 5 o b c . 5 5] Relatieve verwijzingen gebruiken

1 Maand Naam i Verkoop
2 \januari Mats Amsterdam 6.000

3 |januari Nanda Assen 8.000
4 | januari Kato Den Haag 5.000

5 |januari Jelmer Eindhoven 13.000

6 |januari Jelmer Eindhoven 2.000

7 |januari Marieke Emmen 9.000

8 |januari Mirte Enschede 4.000

9 |januari Martijn Groningen 10.000
10 januari Nore Rotterdam 3.000
11 januari Sanne Utrecht 7.000
12 januari Hanna Amsterdam 2.000

Afbeelding 1.2
U start een opname met een klik op de knop Macro opnemen.

Vul onder Macronaam in: Sorteren. Klik onder Sneltoets in het vakje bij Ctrl+ en
typ de letter q. Kies met de keuzelijst onder Macro opslaan in: de optie Deze werk-
map (dat is de standaardoptie). Klik op OK.

U voert nu precies de bewerkingen uit die u wilt vastleggen. Selecteer de cellen Al
tot en met D10 (in dit voorbeeld). Klik op de tab Gegevens en op de (grote) knop
Sorteren; het venster Sorteren verschijnt. Schakel rechtsboven de optie in: De

D E F G H | J

1 Verkoop
2 6.000 Macro opnemen 4 >
3 8.000
4 5.000 Macronaam:
5 13.000 Sorteren
6 9.000 Sneltoets:
7 4.000 Ctri+ | q
8 10.000 Macro gpslaan in:
El 3.000 Deze werkmap
10 7.000 Persoonlijke macrowerkmap
19 2.000 Bes| Nieuwe werkmap

- Deze werkmap
12
13
14
15 Annuleren
16

Afbeelding 1.3
Voor de opname geeft u een naam, een sneltoets en de opslagplaats op.
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gegevens bevatten kopteksten. Kies in de eerste keuzelijst onder Kolom bij Sorte-
ren op de optie Verkoop. Controleer of de tweede keuzelijst onder Sorteren op de
optie Waarden heeft en kies in de keuzelijst Volgorde de optie Van groot naar
klein. Klik op OK en de lijst wordt gesorteerd. De verkoper met het grootste
bedrag staat nu bovenaan.

Klik op cel D2, zodat de hele tabel niet meer geselecteerd is. Deze handelingen zijn
vastgelegd. Zet nu de opname stop. Klik hiervoor in het tabblad Beeld op Macro’s
gevolgd door Opname stoppen. Het resultaat ziet u in de afbeelding.

A B c D
1 Maand Naam Plaatsnaam __ Verkoop
ﬂjanuari Jelmer Eindhoven I 13.0000
3 januari Martijn Groningen 10.000
4 januari Marieke Emmen 9.000
5 januari Manda Assen 8.000
6 januari Sanne Utrecht 7.000
7 |januari Mats Amsterdam 6.000
§ januari Kato Den Haag 5.000
9 |januari Mirte Enschede 4.000
10 |januari More Rotterdam 3.000
11 januari Hanna Amsterdam 2.000

Afbeelding 1.4
U hebt de tabel gesorteerd van groot naar klein en dat vastgelegd in de macro.

Voorbeeld downloaden

Het voorbeeld bij deze uitleg is de werkmap 01 Verkopers Sorteren.xlsm.

De macro uitvoeren

De macro is opgenomen en u kunt deze meteen testen. Verander enkele bestaande
bedragen in de kolom Verkoop zodat ze groter zijn dan het bedrag dat bovenin
staat. Druk op de sneltoets Ctrl+Q; de tabel wordt opnieuw gesorteerd en u ervaart

meteen het gemak van een macro.

A B c D

1 Maand MNaam Plaatsnaam _ Verkoop
ﬂjanuari Sanne Utrecht I 15.0001
3 |januari Martijn Groningen 14.000
4 januari Jelmer Eindhoven 13.000
5 |januari Marieke Emmen 9.000
6 |januari MNanda Assen 8.000
7 januari Mats Amsterdam 6.000
8 |januari Kato Den Haag 5.000
9 |januari Mirte Enschede 4,000
10 |januari More Rotterdam 3.000
11 |januari Hanna Amsterdam 2.000

Afbeelding 1.5

Als u enkele bedragen hebt veranderd, sorteert u de lijst opnieuw met één druk op de toetsen Ctr/+Q.
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Help! De macro doet het niet

Krijgt u een melding dat de macro’s zijn uitgeschakeld of gebeurt er helemaal niets?
Lees dan de instructies over de beveiliging in de paragraaf Macrobeveiliging instellen
verderop in dit hoofdstuk.

Macro werkt nog niet in een langere lijst

Als u nieuwe bedragen onder aan de bestaande tabel toevoegt en u drukt
daarna op uw sneltoets Ctrl+Q, zult u merken dat deze niet mee worden ge-
sorteerd. Dat komt doordat in de macro exact de cellen Al tot en met D10
zijn vastgelegd. Hoe u zorgt dat een langere lijst goed wordt gesorteerd, leest

u in de paragraaf Meer cellen sorteren.

De opties in het venster langslopen
Zoals u hebt gemerkt, bestaat het opnemen van een macro uit drie stappen:
de opname voorbereiden (naam, opslagplaats en sneltoets opgeven);
de eigenlijke macro opnemen;
de opname stopzetten.
Na deze beknopte introductie lopen we deze stappen nu uitvoeriger langs.

U begint een opname door in het tabblad Beeld te klikken op Macro’s en op
Macro opnemen; het venster Macro opnemen verschijnt (afbeelding 1.3).

De macro een naam geven

In het eerste vak in het venster Macro opnemen bedenke u een naam voor deze
macro. Standaard staat er Macrol (of een ander volgnummer). Dat kunt u zo
laten, maar het is duidelijker als de naam aanduidt wat deze macro doet. In het
voorbeeld hebt u als naam Sorteren ingevuld.

De naam van de macro mag niet met een cijfer beginnen, verderop mag er wel een
cijfer in voorkomen. De naam mag geen spatie bevatten, geen punt of komma en
geen tekens als #, &, $, +, = of *. Typt u in de macronaam een ongeldig teken, dan
krijgt u de foutmelding: Ongeldige procedurenaam.

Wilt u dat uw macronaam uit twee (of meer) woorden bestaat, dan is het gebruike-
lijk die aan elkaar te typen en ieder woord met een hoofdletter te laten beginnen,
bijvoorbeeld BedragenSorteren.

U mag woorden ook scheiden met het onderstrepingsteken, als in Bedragen_
Sorteren.
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Een sneltoets opgeven

In het vakje bij Sneltoets geeft u op, met welke sneltoets de macro straks wordt uit-
gevoerd, nadat deze is opgenomen. Typ in het vakje bij Ctrl+ een letter, laten we
hiervoor de q nemen. De macro wordt dan uitgevoerd door te klikken op de snel-
toets Ctrl+Q. Als u hier de hoofdletter Q typt, verschijnt er in het venster
Ctrl+Shift+ en voert u de macro uit door te klikken op de sneltoets Cerl+Shift+Q.

Opverigens kunt u het vak bij Sneltoets ook leeg laten, want er zijn diverse
andere manieren om de macro uit te voeren, bijvoorbeeld door er een knop
voor te maken (daarover leest u verderop in dit hoofdstuk).

Sneltoetsen met een hoofdletter?

Het is gebruikelijk om sneltoetsen met een hoofdletter te schrijven. Als u in
dit boek leest: sneltoets Ctrl+C, drukt u op de Ctrl-toets en enkel op de let-
ter . U hoeft dus niet tegelijk de Shift-toets in te drukken voor de hoofdlet-
ter C. Als u in het venster Macro opnemen de sneltoets wel bewust opgeeft
met een hoofdletter, moet u voor het uitvoeren van die macro wel de toetsen
Ctrl+Shift ingedrukt houden als u op die letter druke.

Welke sneltoets kiest u? Voor de macro die sorteert, ligt het voor de hand om de s
van sorteren te kiezen. Maar zoals u weet, bestaat de sneltoets Ctrl+S al, daarmee
slaat u een bestand op. De opdracht ‘Sorteren” komt dan in plaats van het opslaan.
Bovendien werkt deze eigen sneltoets alleen in het werkblad waarin u de macro
hebt opgenomen. Dat zou betekenen dat u in deze werkmap met de verkopers door
Ctrl+S de lijst sorteert en in alle andere werkmappen (die deze macro niet hebben)
met Cerl+S dat bestand opslaat. Om verwarring te voorkomen kiest u een letter die
geen (of een onbelangrijke) functie heeft, zoals de e, j, I, m of q. Uw mag voor de
sneltoets niet een getal of een speciaal teken als @ of # opgeven.

Of stel sneltoetsen met een hoofdletter in, die u dus bedient met Ctrl+Shift.
Of maak een knop in het werkblad (zie verderop in dit hoofdstuk).

Het is geen probleem als u in het ene bestand een macro bedient met bijvoorbeeld
Ctrl+Q om een lijst te sorteren en in een andere werkmap met hetzelfde Cerl+Q
een macro bedient die bijvoorbeeld gegevens kopieert. Er ontstaat wel een pro-
bleem als u de beide bestanden tegelijk open hebt en op uw sneltoets drukt. Want
dan zal de sneltoets die een macro in het ene bestand uitvoert, proberen dezelfde
macro ook in het andere bestand uit te voeren. Daardoor wordt de sorteeractie van
de ene werkmap ook in de andere werkmap uitgevoerd, of de macro loopt vast als
een opdracht in de andere werkmap niet kan worden uitgevoerd.

Vuistregel: als u voor verschillende bestanden dezelfde sneltoets kiest, open die
bestanden dan niet tegelijk.
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De sne

Itoets veranderen

Hebt u eenmaal een sneltoets aan de macro toegewezen, dan kunt u die later veran-
deren. Dat geldt ook als u bij het opnemen van de macro geen sneltoets hebt opge-
geven en dat later wilt doen. Klik in het tabblad Beeld op de bovenste helft van de

knop Macro’s; er verschijnt een venster met uw macro’s.

Of druk op de sneltoets Alt+F8.

Kies uw macro en klik op Opties; het venster Macro-opties verschijnt. Geef bij
Sneltoets: Ctrl+ uw sneltoets op.

Bedenkt u zich en wilt u later een andere letter aan de macro toekennen, dan gaat

dat

op dezelfde manier.

De opslagplaats kiezen

Verder ziet u in het venster Macro opnemen de keuzelijst Macro opslaan in:. Hier-
mee geeft u op, in welke werkmappen deze macro beschikbaar moet zijn. U hebt
de keuze uit Deze werkmap, Nieuwe werkmap en Persoonlijke Macrowerkmap.

Kiest u Deze werkmap, dan wordt de macro opgeslagen als onderdeel van de
werkmap waaraan u nu werkt. Deze macro werkt dan alleen in deze werkmap.

Kiest u Nieuwe werkmap, dan opent Excel een nieuw bestand; de huidige
werkmap blijft wel geopend. Na het opnemen van de macro wordt deze opge-
slagen in de nieuwe werkmap.

Omdat de macro meestal iets doet, wat alleen in één bepaald werkblad moet
gebeuren, is het verstandig om een macro niet te laten werken in alle andere
werkmappen. Stel, u hebt een werkmap met adressen en een macro sorteert
hiervan de cellen A2 tot en met E100. Vervolgens opent u een werkmap met de
jaarcijfers van uw bedrijf en laat daarin deze macro dezelfde sorteeractie uitvoe-
ren: u wilt niet weten wat de gevolgen zijn.

Macro opnemer

Macronaam:

n ? X

Sorteren
Sneltoets:
Ctrl+|q
Macro opslaan in:
Deze werkmap B
Persoonlijke macrowerkmap a

Mieuwe werkmap
werkmap

Afbeeldin

g1.6

Hier kiest u waar u de macro wilt bewaren. Dat is meestal de werkmap waarin deze moet werken.
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Toch zijn er macro’s die handig zijn om in alle werkmappen te gebruiken.
Daarvoor kiest u de optie Persoonlijke macrowerkmap. Meer hierover leest u
in hoofdstuk 9, in de paragraaf Algemeen bruikbare macro’s maken.

Een toelichting schrijven

Onder Beschrijving is ruimte om uw eigen toelichting te typen. Dit is niet ver-
plicht, maar het kan handig zijn om te noteren wat deze macro doet, wie deze heeft
opgenomen en wanneer. Als u bij het opnemen van de macro geen beschrijving
hebt getypt, maar later wilt toevoegen, klik dan in het tabblad Beeld op de boven-
ste helft van de knop Macro’s; er verschijnt een venster met uw macro’s.

Of druk op de sneltoets Ale+F8.

Kies uw macro en klik op Opties; het venster Macro-opties verschijnt. Typ daar
uw toelichting.

Als u zelf een rekenfunctie gaat schrijven in VBA, kunt u op deze plaats de toelich-
ting typen die de gebruikers vervolgens in het dialoogvenster zien als ze een for-
mule met uw functie opstellen (zie hoofdstuk 18, de paragraaf Eigen uitleg aan dia-
loogvenster roevoegen).

De eigenlijke macro opnemen

Zoals u leest in de paragraaf De macro opnemen voert u tijdens de opname precies
de bewerkingen uit die u wilt vastleggen. Op de achtergrond worden uw hande-
lingen omgezet in VBA-code. Alles wat u doet wordt vastgelegd: uw handelingen,
keuzes in een dialoogvenster, muisbewegingen, scrollen door het scherm, wat u
typt enzovoort. Probeer u tijdens de opname te beperken tot de noodzakelijke han-
delingen. Want elke overbodige beweging zal uw macro hierna ook uitvoeren en
daardoor wordt deze onnodig traag. Het kan helpen om alle bewerkingen eerst uit
te voeren zonder een macro op te nemen en daarbij alle stappen te noteren; vervol-
gens neemt u aan de hand van uw notities de macro op.

De opname stoppen

Het is erg belangrijk dat u de opname stop zet. Want anders worden alle hande-
lingen die u hierna nog doet, ook vastgelegd en dat zal vast niet uw bedoeling zijn.

Om de opname te stoppen klikt u in het tabblad Beeld op de onderste helft van de
knop Macro’s. De optie Macro opnemen is veranderd in Opname stoppen met

een lichtblauw blokje. Klik daarop.

U kunt voor het opnemen en stoppen van een macro ook de knop Macro
opnemen in de statusbalk gebruiken. Staat die knop daar nog niet, lees dan de
paragraaf Opnameknop in de statusbalk plaatsen. Dan hebt u de opnameknop
altijd linksonder in beeld en is deze gemakkelijker te bereiken. Tijdens een
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opname verandert dat vlak in een wit blokje (in Excel 2010 en 2007 in een
lichtblauw blokje). Zo wordt u eraan herinnerd dat de opname loopt en dat u
deze moet stoppen. Houdt u de muisaanwijzer op dat blokje, dan leest u: Er
wordt momenteel een macro opgenomen. Klik als u de opname wilt

beéindigen.
Beeld Ontwikkelaars Mijn Eigen Tabblad Q@ Vertel wat u wilt doen
& Maast elkaar weergeve
@ DE E @ E\ipllt,en [I rt IIH r weergeven ED’_] .
. nzoomen MNiemy Al Blokkeren — o8 e Ander  Macro's
op selectie  venster vensters - [l Zichtbaar maken a venster ~ -
men Venster fﬁ- Macro's weergeven
Il Opname stoppen
A 5 c o £ £ a 5 Relatieve verwijzingengebruiken
1 Maand Naam Plaatsnaam _ Verkoop
2 |januari Jelmer Eindhoven 13.0001
3 |januari Martijn Groningen 10.000
4 januari Marieke Emmen 9.000
5 |januari Nanda Assen 8.000
6 |januari Sanne Utrecht 7.000
7 |januari Mats Amsterdam 6.000
8 |januari Kato Den Haag 5.000
9 |januari Mirte Enschede 4.000
10 januari Nore Rotterdam 3.000
11 januari Jelmer Eindhoven 2.000
12 |januari Hanna Amsterdam 2.000

13

(3

thor(lt momenteel een macro opgenomen. Klik als u de opname wilt b&&m(lig&n.—

Afbeelding 1.7
Twee plaatsen waar u de opname kunt stoppen.

Help! Ik heb mij vergist

Is het opnemen van de macro niet meteen foutloos gegaan, klik dan opnieuw op
Macro opnemen en typ onder Macronaam dezelfde naam als in de eerste poging.
In dit voorbeeld: typ daar weer Sorteren. Hebt u in de eerste poging de standaard-
naam Macrol laten staan, dan staat er bij de tweede poging Macro2. Verander dat
dan in Macrol. Excel zal melden: Er bestaat al een macro met deze naam. Wilt u
deze overschrijven? Klik op Ja en voer de handelingen opnieuw uit.

Het venster van Excel inrichten

Het is de moeite waard om enkele zaken in te richten, waarvan u gemak zult heb-
ben. De aanwijzingen in dit boek komen dan het meest overeen met wat u op uw
beeldscherm ziet en de meeste afbeeldingen zullen ook herkenbaar zijn. Ik raad u
aan om een aantal zaken als volgt in te stellen.
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Opnameknop in de statusbalk plaatsen

Maak de knop Macro opnemen zichtbaar in de statusbalk (onder in beeld). Dan
hebt u deze altijd binnen handbereik. Klik hiervoor met de rechtermuisknop op de
statusbalk; de keuzelijst Statusbalk aanpassen verschijnt. Schakel de optie Macro
opnemen in; de opnameknop verschijnt links onderin de statusbalk, naast het
woord Gereed.

Tijdens een opname verandert de knop Macro opnemen in de statusbalk in een
wit vierkant (in Excel 2010 en 2007 in een lichtblauw vierkant). Vergeet u niet,
nadat u de bewerkingen hebt uitgevoerd, de opname van de macro stop te zetten.

= == jmplam] D
o = | % == i C}
=2 L
Werkruimte  Ander  [Macro's Ander  Macro's
apsiaan  venster~ |~ venster- | [
B2 Macro's weergeven By Mocros weergeven
P macro opnemen.., % A —
R s T = %
[ Relatieve verwizingeryebruiken [ Relatieve verwizingoh gebruiken
v
24
25 v Macro opnemen Geen opname|
= Endmodus %
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Afbeelding 1.8
Plaats de knop Macro opnemen in de statusbalk. Hiermee start en stopt u de opname.

Het tabblad Ontwikkelaars openen

Breng het tabblad Ontwikkelaars in beeld, als volgt. Klik met de rechtermuisknop
op een van de tabs in het lint en kies Het lint aanpassen; in het venster dat ver-
schijnt, staan rechts de Hoofdtabbladen onder elkaar. Schakel Ontwikkelaars in;
rechts in het lint verschijnt een extra tab, van het tabblad Ontwikkelaars.

Wilt u dit tabblad te zijner tijd weer sluiten, dan schakelt u de genoemde optie
op dezelfde plaats uit.

Het tabblad Ontwikkelaars bevat onder meer de volgende knoppen.

De knop Macro opnemen ziet er net zo uit als de knop in de statusbalk (zie de
vorige paragraaf). Ook met deze knop kunt u een opname starten. Tijdens het
opnemen heeft deze knop het opschrift Opname stoppen. Als u daar op dat
moment op klikt, stopt u de opname.

De knop Macro’s toont een lijst met uw macro’s. Zodra u een macro hebt
gemaake, krijgt u na een klik op deze knop een venster met uw macro’s. Kies
hieruit uw macro en klik op Uitvoeren om deze uit te voeren.
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Afbeelding 1.9
Dit zijn de belangrijkste knoppen in het tabblad Ontwikkelaars.

Met de knop Macrobeveiliging bereikt u het venster waarin u het niveau van
beveiliging kunt instellen; hierover leest u meer in de paragraaf Macrobeveiliging
instellen.

Met de knop Visual Basic komt u in het venster met de macrocode (zie de
paragraaf De code verkennen verderop in dit hoofdstuk).

De knop Invoegen bevat besturingselementen die u in het werkblad kunt plaat-
sen. De elementen voor uw eigen dialoogvensters haalt u ergens anders vandaan
(daarover leest u vanaf hoofdstuk 14).

De knop Programmacode weergeven doet hetzelfde als de knop Visual Basic;
hiermee opent u het venster met de macrocode.

De macro anders aansturen

U hebt gelezen dat u een macro uitvoert door op uw zelfgekozen sneltoets te druk-
ken. U kunt ook in het tabblad Ontwikkelaars klikken op de knop Macro’s; er

verschijnt een venster met uw beschikbare macro’s.
Of klik in het tabblad Beeld op de knop Macro’s.
Of roep dit venster op met de sneltoets Alt+F8.

Kies hierin uw macro en klik op Uitvoeren om deze uit te voeren. U begrijpt dat
dit venster pas macro’s toont nadat u er minstens een hebt gemaakt.

10
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D E F G H

Plaatsnaam  Verkoop

Utrecht 15.000
Groningen 14.000
Macro ? x

Magronaam:

Sorteren\

Sorterenkorter

=
Stap R

Bewerken

Verwijderen

DOpties...

Macro's in: | Deze werkmap ~

Afbeelding 1.10
U kunt uw macro ook uitvoeren via de knop Macro’s.

Inkomsten per week onder elkaar zetten

50w~ oo s w e

Ik geef nog een voorbeeld. Stel, u noteert in een tabel de inkomsten van uw bedrijf
per week op de verschillende dagen. U typt het nummer van de week en onder elke
dag de totale inkomsten, in een staatje als de volgende afbeelding. In J4 worden de
inkomsten opgeteld. U wilt een overzicht van alle weken opbouwen. Hiervoor
moeten de bedragen van week 1 omlaag worden gekopieerd en moet de tabel wor-
den leeg gemaakt om week 2 te kunnen invullen. Ook de bedragen van week 2 wilt
u omlaag kopiéren, hiervoor moet een rij worden ingevoegd boven de bestaande rij
van week 1. Zo bouwt u de historie op, waarin week 1 steeds verder omlaag schuift
en de meest actuele week bovenaan staat.

1 - o =soMm(ca:la)

B C D E F G H | J K L M

Inkomsten per week
week: ma di wo do vr za zo totaal
Week toevoegen
4 300 300 A00 400 800 500 3.100]
3 500 600 600 700 800 1.200 4.400
2 300 300 300 300 300 300 1.800
1 1.200 1.200 1.200 1.200 1.000 1.500 7.300

Afbeelding 1.11
U wilt een overzicht van alle weken onder elkaar.

Deze stappen legt u als volgt vast in een macro. Start de opname en geef in het ope-
ningsvenster als naam bijvoorbeeld Weekstaat op. U kunt het opgeven van een
sneltoets deze keer overslaan, want u kunt een knop maken om deze macro uit te
voeren, volgens de aanwijzingen in de volgende paragraaf Een knop in het werkblad
plaatsen. Selecteer heel rij 5 (de lege rij in dit voorbeeld), klik met de rechtermuis-

1
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knop op rijnummer 5; er verschijnt een menu. Kies Invoegen (sneltoets: Crrl+plus-
teken). Selecteer van de tabel de cellen B4 tot en met J4 en kies Kopiéren, klik op
cel B6 (dit is dus een cel lager dan de zopas ingevoegde rij) en klik op Plakken.
Selecteer de bestaande cijfers in de tabel (B4 tot en met 14, dus zonder de formule
in J4) en druk op de Delete-toets om deze cellen leeg te maken. Klik op cel B4,
zodat u in de eerste cel staat om de nieuwe week in te vullen. Stop de opname.

Maak een knop voor deze macro volgens de aanwijzingen in de volgende paragraaf
Een knop in het werkblad plaatsen. Als u nu in het bovenste staatje het nummer van
de volgende week invoert met de inkomsten ernaast en op de knop klikt, worden
de cijfers van die week toegevoegd aan de tabel eronder. Die komen bovenaan het
overzicht en de bestaande gegevens schuiven omlaag. Zo komen alle weken onder
elkaar en bouwt u de historie van dat jaar op.

Klikt u een keer te vaak op de knop, dan komende de gegevens van dezelfde
week twee keer in het jaaroverzicht. U verwijdert dan de overbodige rij als
volgt. Klik met de rechtermuisknop op het rijnummer van de rij; er verschijnt
een menu. Kies Verwijderen (sneltoets: Ctrl+minteken).

B C D E F G H | J K L M

Inkomsten per week

week: ma di wo do vr ] z0 totaal
o Week toevoegen
I+
b

5 400 400 400 550 400 600 2.750
4 300 300 400 400 800 500 3.100
3 500 600 600 700 800 1.200 4.400
2 300 300 300 300 300 300 1.800
1| L2000 1.2000 1.200{ L1.200) 1.000 1.500 7.300

Afbeelding 1.12
U krijgt met één klik op de knop een overzicht van alle weken onder elkaar.

Voorbeeld downloaden

Het voorbeeld bij deze uitleg is de werkmap 01 Weekinkomsten
Historie.xlsm.

Een knop in het werkblad plaatsen

12

U kunt een macro uitvoeren door te drukken op de sneltoets die u tijdens de op-
name hebt ingesteld, het kan via de knop Macro’s in de tabbladen Ontwikkelaars
en Beeld, maar u kunt er ook een eigen knop voor maken. Omdat een macro
meestal een taak heeft in één bepaald werkblad, plaatst u de knop in dat werkblad.
Dan stuurt u met de knop de macro die alleen in dat werkblad iets doet.

U kunt ook een knop plaatsen in de werkbalk Snelle toegang of een eigen tab-
blad in het lint maken met uw eigen knoppen. Hoe dat werkt, leest u in hoofd-
stuk 9, de paragraaf Knoppen aan het lint toevoegen.
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Een knop maken

Voor knoppen in het werkblad kunt u kiezen uit allerlei vormen in het tabblad
Invoegen. Klik op de tab Invoegen en klik op Vormen. Er gaat een uitgebreid
menu open met vormen waarmee u een knop kunt maken. Aan elke vorm die u
tekent, kunt u een macro koppelen.

Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld Ontwikkelaars Q Vertel wat u wilt d
Le - -
D | Q« 3 Vormen i store mBmg Kaarten I rp

Tabel  Afbeeldingen Onlineafbeeld Laatst gebruikte vormen Aanbevol
abel eeldingen nlinearbeeldingen - P le G h anbevole
ENNOOOA L LG teen w BPepeten S0

lllustraties g vl o epassingen

Lijnen

. = SNRLLLL L RG4S

B C D Rechthoeken J K

OochDotbObad
Basisvormen
HOAMOOASQOQO®®
®@Ltodir Lo go

O®AOOVXEG BN
[ EA_—u_zl )
Schuine rand

DG OTPLPR IS
g vnppD»[RFdn
iy @

Afbeelding 1.13

Vormen voor een knop vindt u in het tabblad Invoegen. Een knop met een schuine rand staat professio-
neel.

Als voorbeeld maken we van een rechthoek met een schuine rand een knop om de
lijst met verkopers te sorteren.

Open de werkmap 01 Verkopers Sorteren.xlsm (of welke naam u aan uw werkmap
hebt gegeven). Klik in het tabblad Invoegen op Vormen, kies in het menu in de
groep Basisvormen de Schuine rand. Klik ergens in het werkblad en sleep diago-
naal. Zodra u loslaat, verschijnt er een rechthoek met een schuine rand.

U kunt het formaat van deze vorm bijstellen door te slepen aan de greepjes erom-
heen.

Als u tijden het slepen aan de greepjes de Alt-toets ingedrukt houdt, wordt de
vorm uitgelijnd langs de lijnen van de cellen.

Zolang de rechthoek geselecteerd is, is de tab Hulpmiddelen voor tekenen actief.
Met de knop Opvullen van vorm geeft u de knop als geheel een andere kleur. Klik
op Opvullen van vorms; er verschijnt een menu. Klik op een kleur uit dit palet; het
voorbeeld is geel.

Is uw kleur hier niet bij, kies dan Meer opvulkleuren, maak uw keuze en klik

op OK.

Wilt u liever overlopende kleuren, dan kiest u in dit menu Kleurovergang en
kiest u uit het vervolgmenu een van de mogelijkheden.

13
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Hulpmiddelen voor tekenen
Opmaak Mijn Eigen Tabblad

<3 Opvullen van vorm ~ o] Opvullen van varm =

Automatisch ri()mm:k van vorm ¥

—
Hulpmiddelen voor tekenen
Opmaak Q@ Vertel wat u wilt doen
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|i| Automatisch

Themakleuren

Standaardkleuren
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7| [\ Teksteffecten

Stijlen voor WordArt [Pl

Afbeelding 1.14

1pt

==

Via Opvullen geeft u de knop uw kleur en via Omtrek een rand.

Om aan de randen van de knop uw eigen kleur te geven, klikt u op de rechthoek;
de tab Hulpmiddelen voor tekenen wordt actief. Klik op de knop Omtrek van
vorm en kies uw eigen kleur voor de rand. Via Dikte in dit menu kiest u de
breedte van de lijnen. Het voorbeeld heeft als kleur Automatisch (dat is zwart) met

een dikte van 1 pt.

De breedte van de rand stelt u in door te slepen aan de gele ruit.

Eerst opmaken

Ik raad u aan om de knop op te maken voordat u de macro eraan koppelt.
Want dan kunt u op de knop klikken en deze opmaken zonder dat de macro

al iets doet. Hebt u eenmaal een macro aan de knop verbonden en wilt u
daarna het uiterlijk van de knop veranderen, houd dan de Ctrl-toets inge-

druke, klik op uw knop en klik op de tab Opmaak die dan verschijnt.

De knop een opschrift geven

Om aan te duiden waar deze knop voor dient, brengt u als volgt een opschrift aan.
Klik met de rechtermuisknop op de knop en kies Tekst bewerken; in de rechthoek
knippert een cursor. Typ uw aanduiding, in dit voorbeeld: Sorteren en klik ergens

naast de knop.

U geeft de tekst als volgt een eigen kleur. Klik met de rechtermuisknop op de knop
en kies Tekst bewerken. Selecteer de tekst in de knop, klik in het tabblad Start op
het pijltje rechts van de knop Tekstkleur en kies een kleur uit het palet dat ver-
schijng; in het voorbeeld nemen we Automatisch (dat is zwart). Klik op de knop

Vet om de tekst vet te maken.

14
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Afbeelding 1.15

U maakt de knop helemaal volgens uw smaak.
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Ka SE= &
A = = 3=
li‘ Automatisch

Th kleuren

Standaardkleuren

af Meer kleuren...

Met de knoppen Cursief en/of Onderstrepen maakt u het opschrift cursief of
onderstreept of beide.

Als de tekst nog niet automatisch in het midden staat, klikt u in het tabblad Start
op de knop Centreren (om de tekst horizontaal in het midden te plaatsen) en Mid-
den uitlijnen (om de tekst verticaal te centreren).

Macro aan de knop koppelen

1
2
3
4
4]
6
i
]

9
10
"
12
13
14
15
16
17
18
19

an

Is uw knop klaar, dan koppelt u deze aan de macro. Zoals opgemerke is het handig
om dit te doen na het opmaken van de knop. Klik met de rechtermuisknop op de
knop en kies Macro toewijzen; er verschijnt een venster met een lijst van uw
macro’s. Selecteer hieruit uw macro; in dit voorbeeld Sorteren.

Staan er in venster meer macro’s door elkaar, kies dan met de keuzelijst bij
Macro’s in voor Deze werkmap; dan ziet u hier alleen de macro’s die in deze
werkmap voorkomen.

c D
Plaatsnaam _ Verkoop
Utrecht 15.000
Graningen 14.000
Eindhoven 13.000
Emmen 9.000
Assen 8.000
Amsterdam 6.000
Den Haag 5.000
Enschede 4.000
Rotterdam 3.000
Amsterdam 2.000

Afbeelding 1.16

E

F G H J K L M N 0 F
("]
1 Macro toewijzen aan object ? X
} Sorteren E Macronaam:
& Kaippen Sorteren F&:| | Bewerken
Eg Kopigren Sorteren
T} Plakopties:
=y
0O
Tekst bewerken
%" Punten bewerken
Macro'sin: | Deze werkmap E
Beschrijvin
‘% Hyperlink... wine
Q Slim opzoeken
Macro toewijzen... Annuleren
Instellen als standaardvorm

Verbind de macro aan de knop en de lijst wordt met één klik op de knop gesorteerd.
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Na een klik op OK is de knop met de macro verbonden. Klik op een willekeurige
plaats in het werkblad; de greepjes verdwijnen. Als u de knop nu met de muiswijzer
benadert, verandert deze in een handje: uw knop is actief. Klik op de knop en uw
macro wordt uitgevoerd.

Knop wijzigen

Hebt u eenmaal een macro aan de knop verbonden, dan houdt klikken in
dat de macro wordt gestart (de muiswijzer verandert dan in een handje).
Wilt u daarna het uiterlijk van de knop veranderen, houd dan de Ctrl-toets
ingedrukt en klik erop (of klik met de rechtermuisknop op de knop); de tab
Opmaak verschijnt dan, de witte grepen worden weer zichtbaar en u kunt de

knop zelf wijzigen. Bent u klaar, dan klikt u ergens naast de knop; de
greepjes verdwijnen.

Een knop verwijderen

Om een knop te verwijderen klikt u erop met de rechtermuisknop en kiest u

Knippen.
Of klik met ingedrukte Ctrl-toets op de knop en druk op de Delete-toets.

Een standaardknop invoegen

Excel kent ook een standaardknop, een besturingselement geheten. Deze maakt u
als volgt. Klik op de tab Ontwikkelaars, klik op de knop Invoegen; het menu For-
mulierbesturingselementen verschijnt. Klik op de eerste optie Knop, klik in het
werkblad en sleep diagonaal. Laat los en meteen gaat het venster Macro toewijzen
aan object open, met een lijst van uw macro’s. U kunt een macro aan de knop toe-
wijzen, door die uit de lijst te selecteren en op OK te klikken.

U hoeft in het venster Macro toewijzen aan object nog niet meteen een macro
aan de knop te verbinden. Klik in dat geval op Annuleren (of druk op de Esc-

toets). Om de knop op een later moment aan de macro te koppelen klikt u erop

Ontwikkelaars

ﬁ' b‘/‘ [E] Figenschappen

== &7 Programmacode weergev
Invoegen Ontwerpmodus
- Disloog uitvoeren
Formulierbesturingselementen |nten

EBMEEE @
& G

& b
ActiveX-besturingselementen
o AEm 3
Boalzsil
4

,_
=

>

Knop 1

Afbeelding 1.17
In de tab Ontwikkelaars vindt u de standaardknop.
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met de rechtermuisknop en kiest u in het menu dat verschijnt, Macro toewij-
zen; de lijst met uw macro’s verschijnt. Selecteer uw macro en klik op OK.

U kunt deze knop niet kleuren, deze is er alleen in het grijs. U kunt er wel een
eigen opschrift op aanbrengen. Klik hiervoor met de rechtermuisknop op de knop,
klik op de tekst Knop 1 (dit nummer kan hoger zijn), verwijder die tekst, typ in
plaats daarvan uw eigen aanduiding, bijvoorbeeld Sorteren en klik ergens naast de
knop.

Wilt u het formaat van de knop wijzigen, klik er dan op met de rechtermuisknop;
de greepjes verschijnen rondom. Sleep aan de greepjes.

Als u tijden het slepen aan de greepjes de Alt-toets ingedrukt houdt, wordt de vorm
uitgelijnd langs de lijnen van de cellen.

Een werkmap met macro opslaan

Wilt u de werkmap opslaan die een macro bevat, dan moet u die bewust opslaan
als een werkmap met macro’s. Klik op de tab Bestand en kies Opslaan als.

In Excel 2016 en 2013 kiest u hierna de locatie waar u het bestand wilt
opslaan.

In Excel 2007 klikt u op de ronde Office-knop linksboven.

Druke u op de F12-toets, dan gaat meteen het venster Opslaan als open, met
de map Documenten.

Het venster Opslaan als gaat open. Kies met de keuzelijst onder in het venster bij
Opslaan als: de optie Excel-werkmap met macro’s.

Slaat u deze werkmap voor het eerst op, dan gaat het venster Opslaan als open
en wordt als standaardnaam Map1.xlsm voorgesteld. Typ in plaats hiervan een
makkelijk te onthouden naam.

Gaat het om een bestaande werkmap waaraan u een macro hebt toegevoegd,
dan moet u die ook op deze manier opslaan. De bestaande werkmap heet bij-
voorbeeld Naam.xlsx en nu deze macro’s bevat, komt er een versie van dezelfde
werkmap bij die Naam.xlsm heet. U kunt de eerste versie (zonder de macro’s)
verwijderen.

De extensie xlsm duidt aan dat de werkmap een macro bevat. Uw macrocode
wordt opgeslagen als onderdeel van het bestand.

Zou u na het opgeven van een eigen bestandsnaam deze keuzelijst overslaan en
meteen klikken op Opslaan, dan maake Excel u erop attent dat u deze werkmap op
de genoemde manier moet opslaan.

Dit gebeurt ook als u aan een bestaande werkmap naderhand een macro hebt toe-

gevoegd.
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Opslaan als X
e 3 v 4 » Dezepc » Documenten » v O Zoeken in Documenten »r
Organiseren + Nieuwe map EE - (2]
# Snelletoegang TWIM
Microsoft Excel
‘@ OneDrive
[ Dezepc
[&] Afbeeldingen
[ Bureaublad
Documenten
‘ Downloads
J’) Muziek
B Video's v
Bestandsnaam: | Naam.xlsm -
Opslaan als: | Excel-werkmap met macro's (%.xdsm) ~
Auteurs: Excel-werkmap (*dsx)
Bl i Cel-werkmap met macro's (*xlsm)
Excel binaire werkmap (*.xlsb) k

Afbeelding 1.18
Een werkmap met macro’s moet u op een andere manier opslaan dan een gewone werkmap.

Er verschijnt een venster dat meldt: De volgende zaken kunnen niet worden opge-
slagen in werkmappen zonder macro’s: VB-project. Een macro is namelijk een
project in VB (Visual Basic). Verder leest u: Als u een bestand met deze functies
wilt opslaan, klikt u op Nee en kiest u vervolgens een bestandstype met macro’s
in de lijst Bestandstype. Klik op Ja om het bestand op te slaan als een werkmap

zonder macro’s.

Microsoft Excel X

De volgende zaken kunnen niet worden opgeslagen in werkmappen zonder macro’s:

o » WB-project
Als u een bestand met deze functies wilt opslaan, klikt u op Mee en kiest u vervolgens een bestandstype met macro’s in de lijst Bestandstype.

Klik op Ja om het bestand op te slaan als een werkmap zonder macro’s.

E Ja I Mee Help

Afbeelding 1.19
Sla ieder bestand met een macro op als Excel-werkmap met macro’s (*.xIsm).

Het VB-project kan dus niet worden opgeslagen in een werkmap zonder macro’s.
Door de dubbele ontkenning is de boodschap van dit venster lastig te begrijpen. U
wilt het bestand opslaan als een werkmap mer macro’s. Klik dus op Nee, kies met
de keuzelijst onder in het venster Opslaan als de optie Excel-werkmap met

macro’s (*.xlsm) en klik op Opslaan.

Als u op Ja klikt, wordt de werkmap wel opgeslagen, maar zonder de macro’s,
die bent u dan voorgoed kwijt.
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Opslaan met macro’s

Sla een bestand met een macro altijd op als een bestand met macro’s. Kies
hiervoor via Opslaan als met de keuzelijst onder in het venster de optie
Excel-werkmap met macro’s (*.xIsm) en klik op Opslaan.

U kunt met het menu bij de knop Opslaan als: ook kiezen voor Excel 97-
2003-werkmap (*.xls). Uw werkmap wordt dan opgeslagen in de ‘oude’
bestandsindeling en die kan ook macro’s bevatten. Het voordeel is, dat u deze
werkmap (inclusief de macro’s) kunt uitwisselen met mensen die met Excel
2003 werken. Het nadeel is dat de vernieuwingen die sinds Excel 2007 aan het
programma zijn toegevoegd daarin niet werken en dat u veel minder rijen en
kolommen kunt gebruiken.

Macrobeveiliging instellen

Opent u een bestand dat een macro bevat, dan kan Excel een waarschuwing geven
tegen virussen. U krijgt deze waarschuwing als u de macro in een bepaald bestand
hebt geplaatst, dat wil zeggen: als u bij het opnemen hebt gekozen voor Deze werk-
map of Nieuwe werkmap. Steeds als u een werkmap met een macro opent, kunt u
deze viruswaarschuwing verwachten.

Deze waarschuwing verschijnt niet bij macro’s die in alle bestanden beschikbaar
zijn, met andere woorden: die in de Persoonlijke Macrowerkmap staan.

Als u een werkmap met een macro opnieuw opent, ziet u mogelijk onder het lint
een waarschuwing: Macro’s zijn uitgeschakeld. Of u probeert de macro uit te voe-
ren en krijgt dan een melding dat deze zijn uitgeschakeld. Dit heeft te maken met
de beveiliging tegen virussen. Hebt u de macro’s zelf gemaakt, dan valt er weinig te
vrezen (en voor bedreigingen van buitenaf hebt u een virusscanner, neem ik aan).
Klik op de knop Inhoud inschakelen; de macro’s werken dan alleen tijdens deze
sessie. Als u de werkmap de volgende keer opent, verschijnt deze melding weer en
moet u opnieuw toestemming geven.
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Afbeelding 1.20
Als u de werkmap en de macro vertrouwt, schakelt u voor die keer Inhoud inschakelen in
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Hoofdstuk 1
Macro’s opnemen en uitvoeren

Waarom verschijnt deze waarschuwing?

Elke macro wordt geschreven in VBA. Met hetzelfde VBA kunnen ook
virussen worden geprogrammeerd. Wie kwaad wil, kan dus een virus in een
Excel-bestand meesturen, in een macro. Vervolgens kan een nietsvermoeden-
de gebruiker dit virus naar andere Excel-bestanden verspreiden. Daarom is
Microsoft erg gebrand op de beveiliging. Zozeer, dat een Excel-bestand met
een macro bij voorbaat verdacht is, tenzij het tegendeel blijkt. Standaard is
Excel dan ook beveiligd tegen macrovirussen.

In plaats van steeds voor iedere werkmap apart de beveiliging in te stellen, kunt u
dat ook eenmalig doen voor alle werkmappen die u opent. Klik hiervoor op
Bestand en op Opties. Klik op Vertrouwenscentrum, op de knop Instellingen
voor het Vertrouwenscentrum en op Instellingen voor macro’s. In het venster dat
opengaat, kiest u het beveiligingsniveau.

Als u het tabblad Ontwikkelaars in beeld hebt, bereikt u dit venster meteen
met een klik op Macrobeveiliging.
Opties voor Excel ? X

Al
Algemeen @ Help uw documenten veilig te houden en uw computer veilig en goed te laten werken.

Formules
Controle Beveiliging en verwante zaken
Opslaan Ga naar Office.com voor meer informatie over het beschermen van uw privacy en veiligheid.

Taal Microsoft Trustworthy Computing

Geavanceerd
Vertrouwenscentrum van Microsoft Excel
Lint aanpassen
In het Vertrouwenscentrum bevinden zich instellingen die betrekking hebben op
Werkbalk Snelle toegang beveiliging en privacy. Deze instellingen dragen ertoe bij dat uw computer beter is

L - . L Instellingen voor het Vertrouwenscentrum...
beveiligd. Het wordt aanbevolen deze instellingen niet te wijzigen.

Invoegtoepassingen
R d Vertrouwenscentrum

Vertrouwenscentrum
Vertrouwde uitgevers

Vertrouwde locaties

Vertrouwde documenten

Catalogi van vertrouwde invoegtoepassingen
‘ Inveegtoepassingen

ActiveX-instellingen

Macro-instellingen

Afbeelding 1.21
Via de Opties bereikt u de instellingen voor de macrobeveiliging.

Voor de mate van beveiliging hebt u vier opties.

Met Alle macro’s uitschakelen, zonder melding wordt geen enkele macro uit-
gevoerd en krijgt u hiervan bij het openen van de werkmap ook geen waarschu-
wing. Als u, met deze optie ingeschakeld, drukt op een zelfgekozen sneltoets,
verschijnt de melding Vanwege uw beveiligingsinstellingen zijn macro’s uitge-

schakeld.

De optie Alle macro’s uitschakelen, met melding is de standaardinstelling. Als
u een werkmap met een macro opent, verschijnt onder het lint de melding
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Beveiligingswaarschuwing Macro’s zijn uitgeschakeld. Na een klik op Inhoud
inschakelen werken de macro’s tijdens deze sessie. Als u de werkmap de vol-
gende keer opent, moet u opnieuw toestemming geven.

Voor de derde optie Alle macro’s uitschakelen, met uitzondering van macro’s
die digitaal zijn ondertekend hebt u een digitale handtekening nodig (zie de
paragraaf Digitale handtekening plaatsen). Kiest u deze optie, maar u hebt geen
digitale handtekening, dan worden de macro’s niet uitgevoerd.

Met de onderste optie Alle macro’s inschakelen worden de macro’s voortaan
uitgevoerd, zonder dat er iets wordt gevraagd. Het wordt weliswaar niet aanbe-
volen door het programma, maar als u mogelijke virussen opvangt met een anti-
virusprogramma, werkt u met deze optie het soepelst.

Opties voor Excel ? x
Taal Microsoft Trustworthy Computing
Geavanceerd
Vertrouwenscentrum van Microsoft Excel
Lint aanpassen
In het Vertrouwenscentrum bevinden zich instellingen die betrekking hebben op
Werkbalk Snelle toegang beveiliging en privacy. Deze instellingen dragen ertoe bij dat uw computer beteris 72 % TTED TS T O STe T T
beveiligd. Het wordt aanbevolen deze instellingen niet te wijzigen. =
Invoegtoepassingen

Vertrouwenscentrum Vertrouwenscentrum

Vertrouwde uitgevers . .
Instellingen voor macro’s

Vertrouwde locaties

) Alle macro's uitschakelen, zonder melding
Vertrouwde documenten ' )

) Alle macro's uitschakelen, met melding
Catalogi van vertrouwde invoegtoepassingen ) Alle macro's vitschakelen, met uitzondering van macro's die digitaal zijn onderteker

Invoegtoepassingen @ Alle macro's inschakelen (wordt niet sanbevolen omdat mogelijk schadelijke progra
uitgevoerd)
ActiveX-instellingen

Macro-instellingen

Afbeelding 1.22
U kiest hoe zwaar de beveiliging moet staan.

Sluiten en openen

Hebt u het beveiligingsniveau veranderd, dan moet u het bestand sluiten; op
de vraag of u wijzigingen in dit bestand wilt opslaan, klikt u op Ja dan wel
Nee. Het programma Excel mag wel actief blijven. Pas nadat u het bestand
opnieuw hebt geopend, geldt het nieuwe veiligheidsniveau.

Om met een macro te kunnen werken, moet u deze uiteraard inschakelen in het
bestand waarin die macro staat. Wilt u dat uw macro’s zonder meer worden uitge-
voerd, kies dan de vierde optie Alle macro’s inschakelen. Zelf heb ik deze optie
ingeschakeld.

Bent u voorzichtiger, kies dan Alle macro’s uitschakelen, met melding. Steeds als
u een werkmap met een macro opent, verschijnt dan een waarschuwing, waarin u
klikt op Inhoud inschakelen; zo schakelt u per keer de macro’s in. Als u dan een
bestand opent van iemand die u niet kent, controleert u in de Visual Basic Editor
of de VBA-code te vertrouwen is.
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