Microsoft Office 2007. Jezyk VBA i makra. Rozwigzania w biznesie.
Autor: Paul McFedries

Usprawnij dzialanie najpopularniejszego pakietu biurowego

e Jak zautomatyzowac najczesciej wykonywane czynnosci?
e W jaki sposdb tworzyé niestandardowe okna dialogowe i elementy interfejsu uzytkownika?
e Jak wykrywa¢ btedy w aplikacji VBA i usuwa¢ je?

Mozliwosci 1 funkcjonalno$¢ pakietu Office 2007 sa ogromne, jednak korzystanie z wielu z
nich wymaga od uzytkownikéw nieustannego powtarzania tych samych czynnosci. Rgczne
Wybieranie sekwencji polecen z menu, zaznaczanie fragmentow tekstu lub zakresu komorek,
przypisywanie regut do filtrowania poczty - to wszystko jest pracochtonne i z czasem staje sig¢
uciazliwe dla osoby korzystajacej z Office 2007. Na szczg$cie, tworcy pakietu
zaimplementowali w nim niezwykle przydatna funkcj¢ tworzenia i wykorzystywania makr,
czyli zarejestrowanych sekwencji operacji, ktére mozna wywotywac tak samo jak zwykle
polecenia z menu. Kazdy z programéw wchodzacych w sktad Office'a posiada taka
mozliwo$¢, a stosowanie jej lezy w zakresie mozliwosci wszystkich uzytkownikow.

Ksiazka "Office 2007. Jezyk VBA i makra. Rozwiazania w biznesie" to podrecznik dla
wszystkich, ktorzy chca przyspieszy¢ 1 usprawni¢ pracg z tym pakietem biurowym. Czytajac
ja, nauczysz si¢ tworzy¢ makra i korzystac¢ z jezyka Visual Basic for Applications, w ktérym
sa pisane. Dowiesz sig, z jakich elementéw sktada si¢ makro, jak uruchomi¢ edytor VBA i w
jaki sposob wykorzystywa¢ w makrach rozne polecenia. Poznasz techniki budowania makr
dla Worda, Excela, PowerPointa i Outlooka. Przeczytasz takze o tworzeniu niestandardowych
okien dialogowych, modyfikowaniu interfejsu uzytkownika aplikacji z pakietu Office,
wyszukiwaniu btedow w kodzie Zrédlowym 1 usuwaniu ich.

e Rejestrowanie i uruchamianie makr

e Korzystanie z edytora VBA

e Elementy jezyka VBA

e Obiekty Office w programach VBA

e Przetwarzanie tekstu za pomocg makr

e Obrobka zakreséw komoérek w Excelu

e Makra dla PowerPointa i Accessa

e Obstuga wiadomosci pocztowych w Outlooku
e Tworzenie okien dialogowych i formularzy

e Modyfikowanie interfejsu Wstazka pakietu Office 2007
e Podziat projektu na moduty

e  Wykrywanie i usuwanie bteddéw

Korzystaj z makropolecen i zwieksz efektywnosc¢ swojej pracy!
Spis tresci:

Wprowadzenie (15)

e Czym jest makro? (16)
e Cojezyk VBA ma wspolnego z makrami? (17)


http://helion.pl/autorzy/fedpau.htm

Informacja od polskiego wydawcy (17)

Co powinno si¢ wiedzie¢ przed przeczytaniem ksiazki? (17)
Zawartos$c¢ ksiazki (18)

Specjalne elementy ksiazki (19)

I: PODSTAWY JEZYKA VBA
1. Tworzenie i uruchamianie zarejestrowanych makr (23)

e Rejestrowanie makra VBA (25)

o Rejestrowanie makra Worda (25)

o Rejestrowanie makra Excela (27)
e Uruchamianie zarejestrowanego makra (29)
Zastosowanie listy Nazwa makra (29)
Przypisywanie klawiszy skrotu zarejestrowanym makrom Worda (30)
Przypisywanie klawiszy skrotu zarejestrowanym makrom Excela (31)
Tworzenie przycisku paska narzedzi Szybki dostep dla zarejestrowanego
makra (32)
o Odnosniki (34)
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2. Tworzenie wlasnych makr (35)

e Uaktywnianie karty Deweloper interfejsu Wstazka (36)
e Uruchamianie edytora VBA (36)
e Omowienie edytora VBA (37)
o Tworzenie nowego modutu (38)
o Otwieranie istniejacego modutu (39)
e Procedury VBA (39)
e Tworzenie makra polecen (40)
o Pisanie makra polecen (40)
o Uruchamianie makra polecen (42)
o Wprowadzanie instrukcji VBA (42)
o Tworzenie funkcji uzytkownika (44)
o Ogolne informacje na temat funkcji uzytkownika (44)
o Pisanie funkcji uzytkownika (45)
o Zastosowanie funkcji (46)
o Wykorzystanie technologii IntelliSense (48)
o Lista whasciwos$ci lub metod (48)
o Lista statych (49)
o Informacja o parametrach (50)
o Uzupelnianie stoéw kluczowych (51)
Zamykanie edytora Visual Basic Editor (51)
o Odnosniki (52)

3. Zmienne programow (53)

e Deklarowanie zmiennych (53)
e Unikanie btedéw zwiazanych ze zmiennymi (55)
e Typy danych zmiennych (56)
o Zmiana domyslnego typu danych (59)
o Tworzenie typéw danych uzytkownika (60)



e Zastosowanie zmiennych tablicowych (61)
o Tablice dynamiczne (62)
o Tablice wielowymiarowe (64)
e Praca ze stalymi (65)
o Uzycie wbudowanych statych (65)
o Tworzenie stalych uzytkownika (65)
e Przechowywanie w zmiennej danych wejsciowych uzytkownika (66)
o Pobieranie danych wejsciowych za pomoca funkcji MsgBox (66)
o Pobieranie danych wej$ciowych za pomoca funkcji InputBox (70)
o Odnosniki (72)

4. Tworzenie wyrazen jezyka VBA (73)

e Ogodlne informacje na temat wyrazen (73)
Stosowanie operatorow jezyka VBA (74)
o Operatory arytmetyczne (75)
o Operator zlaczania (76)
o Operatory poréwnania (77)
o Operatory logiczne (77)
e Kolejnos¢ stosowania operatorow (78)
o Hierarchia waznos$ci operatorow (78)
o Kontrolowanie hierarchii waznos$ci operatorow (79)
e Przetwarzanie wyrazen numerycznych (81)
o Funkcje matematyczne jezyka VBA (81)
o Funkcje finansowe jezyka VBA (83)
e Przetwarzanie wyrazen tancuchowych (84)
e Przetwarzanie wyrazen logicznych (87)
o Operator And (88)
o Operator Or (88)
o Operator Xor (88)
o Operator Not (89)
Przetwarzanie wyrazen dat (89)
o Odnosniki (92)

5. Praca z obiektami (93)

e Czym jest obiekt? (93)
o Hierarchia obiektéw (95)
e Stosowanie wlasciwos$ci obiektow (95)
o Ustawianie warto$ci wtasciwosci (97)
o Zwracanie wartosci wlasciwosci (97)
Stosowanie metod obiektow (98)
Obstuga zdarzen obiektéw (99)
Zastosowanie zbioréw obiektow (101)
Przypisywanie obiektu zmiennej (101)
Operator Is (103)
Praca z wieloma wlasciwosciami lub metodami (103)
Przyktad - obiekt Application (105)
o Wyswietlanie komunikatu na pasku stanu (105)
o Zmiana nagldwka paska tytutu (106)



o Praca z oknem aplikacji (106)
o Uzyskiwanie dostgpu do wbudowanych okien dialogowych aplikacji (107)
o Sprawdzanie pisowni (111)
Przyktad - obiekt Window (112)
o Zastosowanie obiektu Window (112)
o Otwieranie nowego okna (113)
o Aktywowanie okna (113)
o Odnosniki (113)

6. Kontrolowanie kodu VBA (115)

Kod podejmujacy decyzje (115)
Zastosowanie instrukcji If...Then do okreslania prawdy lub fatszu (116)
Zastosowanie instrukcji If...Then...Else do obstugi warto$ci wynikowej False (117)
Podejmowanie wielu decyzji (119)
o Zastosowanie operatorow And i Or (119)
o Zastosowanie wielu instrukcji If...Then...Else (120)
o Zastosowanie instrukcji Select Case (122)
Funkcje podejmujace decyzje (127)
o Funkcja lIf (127)
o Funkcja Choose (128)
o Funkcja Switch (129)
Kod z petla (130)
Zastosowanie struktur Do...Loop (131)
Zastosowanie petli For...Next (133)
Zastosowanie petli For Each...Next (135)
Konczenie petli za pomoca instrukcji Exit For lub Exit Do (137)
Stosowanie wcigé w celu poprawienia czytelnosci kodu (138)
o Odnosniki (139)

II: WYKORZYSTANIE JEZYKA VBA PODCZAS PRACY
7. Programowanie w Wordzie (143)

Praca z dokumentami (143)

Zastosowanie obiektu Document (143)

Otwieranie dokumentu (144)

Obiekt RecentFiles (145)

Tworzenie nowego dokumentu (146)

Zapisywanie dokumentu (147)

Zamykanie dokumentu (150)

Zamykanie wszystkich otwartych dokumentoéw (150)
o Przyktad - archiwizowanie dokumentu (151)

Praca z tekstem (154)

Zastosowanie obiektu Range (155)
o Metoda Range (155)

Wiasciwos¢ Range (155)

Odczytywanie i modyfikowanie tekstu zakresu (156)

Formatowanie tekstu (156)

Wstawianie tekstu (157)

Usuwanie tekstu (159)
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e Zastosowanie obiektu Selection (160)
o Sprawdzanie typu zaznaczenia (160)
o Przenoszenie punktu wstawiania (161)
o Rozszerzanie zaznaczenia (162)
o Redukowanie zaznaczenia (163)
e Zastosowanie obiektu Words (164)
e Zastosowanie obiektu Sentences (165)
o Wyswietlanie liczby stéw zdania (165)
e Programowanie z wykorzystaniem obiektu Paragraph (167)
o Odnosniki (170)

8. Programowanie w Excelu (171)

e Obiekt Application Excela (171)
o Korzystanie z funkcji arkuszowych (171)
o Ponowne wykonywanie obliczen w skoroszytach (172)
o Zamiana tancucha na obiekt (172)
o Wstrzymywanie aktywnego makra (173)
o Metody podobne do zdarzen (174)
e Przetwarzanie obiektow Workbook (179)
Okreslanie obiektu Workbook (179)
Otwieranie skoroszytu (179)
Tworzenie nowego skoroszytu (180)
Okreslanie liczby arkuszy nowego skoroszytu (180)
Zapisywanie kazdego otwartego skoroszytu (181)
Zamykanie skoroszytu (183)
e Praca z obiektami Worksheet (184)
o Okreslanie obiektu Worksheet (184)
o Tworzenie nowego arkusza (184)
o Wiasciwosci obiektu Worksheet (185)
o Metody obiektu Worksheet (185)
o Zastosowanie obiektow Range (186)
Zwracanie obiektu Range (187)
Zaznaczanie komorki lub zakresu (192)
Definiowanie nazwy zakresu (197)
Umieszczanie danych w zakresie (197)
Zwracanie informacji dotyczacych zakresu (198)
Zmiana rozmiaru zakresu (199)
Odnosniki (199)
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9. Programowanie w programie PowerPoint (201)

e Obiekt Presentation PowerPointa (201)
o Okreslanie obiektu Presentation (201)
Otwieranie prezentacji (202)
Tworzenie nowego dokumentu (202)
Wiasciwosci obiektu Presentation (203)
Metody obiektu Presentation (203)
o Aplikacja objasniajaca zonglowanie (205)
e Zastosowanie obiektow slajdow prezentacji PowerPointa (207)
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Okreslanie slajdu (207)

Tworzenie nowego slajdu (208)

Wstawianie slajdow z pliku (208)

Wiasciwosci obiektu Slide (209)

Aplikacja objasniajaca zonglowanie: tworzenie slajdéw (210)
o Metody obiektu Slide (211)

e Zastosowanie obiektow Shape (211)

Okreslanie obiektu Shape (211)

Dodawanie ksztattow do slajdu (212)

Wybrane wlasciwosci obiektu Shape (215)

Aplikacja objasniajaca zonglowanie: tworzenie slajdu tytutowego (218)

Wybrane metody obiektu Shape (219)
o Aplikacja objasniajaca zonglowanie: tworzenie instrukcji (220)

e Obstuga pokazu slajdow (224)

Przej$cia podczas pokazu slajdow (224)

o Ustawienia pokazu slajdow (225)

o Uruchamianie pokazu slajdow (226)

o Odnosniki (226)
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10. Programowanie baz danych Accessa (227)

Przygotowanie: na poczatek dwa kroki (228)
o Kirok 1.: Utworzenie odwotania (228)
o Krok 2.: Tworzenie zrodta danych (229)
e Praca z rekordami bazy danych: otwieranie zestawu rekordéw (231)
o Otwieranie zestawu rekordow znajdujacego si¢ w tabeli (232)
o Otwieranie zestawu rekordow: peina sktadnia metody Open (233)
o Otwieranie zestawu rekordow za pomoca instrukcji SELECT (235)
e Praca z zestawem rekordow (237)
Uzyskanie dostepu do danych zestawu rekordow (237)
Poruszanie si¢ w obrgbie rekordow (239)
Szukanie rekordu (242)
Modyfikowanie rekordu (244)
Dodawanie nowego rekordu (245)
o Usuwanie rekordu (247)
« Pobieranie danych do Excela (248)
o Pobranie warto$ci wybranego pola (249)
o Pobranie jednego lub wigkszej liczby catych rekordow (249)
o Pobranie catego zestawu rekordow (251)
o Odnosniki (253)
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11. Programowanie w programie Outlook (255)

e Wprowadzenie (255)
e Praca z folderami Outlooka (256)
o Odwotywanie do domyslnych folderow (256)
o Zastosowanie wlasciwosci Folders (256)
o Zadanie od uzytkownika wybrania folderu (258)
o Woybrane metody obiektu MAPIFolder (259)
e Obstuga otrzymywanych i wysytanych wiadomosci (260)



o Otrzymywanie wiadomosci: obstuga zdarzenia ItemAdd (260)
o Woysylanie wiadomosci: obstuga zdarzenia ItemSend (261)
Praca z wiadomos$ciami pocztowymi (263)
o Wlasciwosci obiektu Mailltem (263)
o Metody obiektu Mailltem (264)
o Przyktad: tworzenie zaawansowanych regut dla wiadomosci przychodzacych
(266)
o Przyktad: eliminowanie spamu (267)
Wysytanie wiadomosci (268)
o Tworzenie nowej wiadomosci (268)
o Tworzenie odpowiedzi na wiadomos¢ lub przesyltanie jej dalej (269)
o Okreslanie odbiorcow wiadomosci (269)
o Wysytanie wiadomosci pocztowej (270)
o Przyktad: wysytanie wiadomosci pocztowej z przypomnieniem (271)
Praca z zatacznikami (272)
o Przyktad: usuwanie zatacznikow z wiadomosci przesytanej dalej (273)
o Dotaczanie pliku do wiadomosci (274)
Programowanie w aplikacji Outlook z poziomu innych programow (275)
Tworzenie odwotania do Outlooka (275)
Uzyskanie obiektu NameSpace (276)
Logowanie w sesji Outlooka (276)
Wylogowywanie z sesji Outlooka (277)
Odnosniki (279)
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III: WYKORZYSTANIE MOZLIWOSCI JEZYKA VBA
12. Tworzenie niestandardowych okien dialogowych VBA (283)

Dodawanie formularza do projektu (284)
Modyfikowanie wiasciwosci trybu projektowania formularza (285)
o Kategoria Appearance (286)
Kategoria Behavior (286)
Kategoria Font (287)
Kategoria Misc (287)
Kategoria Picture (288)
Kategoria Position (288)
Kategoria Scrolling (289)
Praca z kontrolkami (289)
o Umieszczanie kontrolek w formularzu (289)
Woyhbieranie kontrolek (290)
Zmiana rozmiaru kontrolek (291)
Przenoszenie kontrolek (292)
Kopiowanie kontrolek (292)
Usuwanie kontrolek (292)
Grupowanie kontrolek (293)
Ustawianie wtasciwosci kontrolek (293)
Wspolne whasciwosci kontrolek (294)
Okreslanie kolejnosci tabulacji (295)
Obstuga zdarzen formularza (296)
Typy kontrolek formularza (297)
o Przyciski polecen (297)
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Etykiety (298)
Pola tekstowe (298)
Ramki (299)
Przyciski opcji (299)
Pola wyboru (300)
Przyciski przetaczajace (301)
Pola listy (301)
Paski przewijania (303)
Przyciski pokretta (303)
o Kontrolki TabStrips i MultiPage (304)
e Zastosowanie formularza w procedurze (308)
Wyswietlanie formularza (308)
Wytadowanie formularza (309)
o Przetwarzanie wynikéw formularza (310)
o Odnosniki (312)
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13. Dostosowywanie interfejsu Wstazka pakietu Office 2007 (315)

e Rozszerzalnos¢ interfejsu Wstazka (315)
e Rozszerzanie interfejsu Wstazka: przyktad (318)
o Kirok 1.: utworzenie dokumentu lub szablonu pakietu Office z obstluga makr
(318)
o Krok 2.: utworzenie pliku tekstowego i dodanie niestandardowych znacznikow
XML (319)
o Krok 3.: kopiowanie pliku niestandardowych znacznikow XML do pakietu
dokumentu (321)
o Krok 4.: zmiana nazwy dokumentu i otwarcie go (322)
o Wigksza ztozono$¢ oznacza wigksze mozliwosci (323)
e Ukrywanie wbudowanego interfejsu Wstazka (324)
e Tworzenie niestandardowych kart (325)
o Tworzenie nowej karty (325)
o Dostosowywanie istniejacej karty (327)
e Tworzenie niestandardowych grup (328)
o Tworzenie nowej grupy (328)
o Dostosowywanie istniejacej grupy (329)
e Tworzenie niestandardowych kontrolek (330)
o  Wspdlne atrybuty kontrolek (330)
Tworzenie przycisku (332)
Tworzenie menu (332)
Tworzenie przycisku menu (335)
Tworzenie pola zaznaczenia (337)
Tworzenie przycisku przetaczajacego (338)
Tworzenie listy rozwijanej (339)
Tworzenie galerii (342)
Tworzenie pola wyboru (344)
Tworzenie kontrolki wywotujacej okno dialogowe (345)
Stosowanie polecen interfejsu Wstazka po uruchomieniu aplikacji (346)
Odnosniki (355)

0O O O 0O 00O o O O O O

14. Wskazowki i rozwiagzania zwigzane z jezykiem VBA (357)



e Praca z modutami (357)
o Zmiana nazwy modutu (358)
o Eksportowanie modutu (358)
o Importowanie modutu (358)
o Usuwanie modutu (359)
o Konfigurowanie ustawien zabezpieczen makr (359)
o Okreslanie zaufanej lokalizacji (360)
o Ustawianie poziomu zabezpieczen makr (361)
o Cyfrowe podpisywanie projektu VBA (363)
e Zapisywanie ustawien aplikacji w rejestrze systemowym (364)
o Zapamigtywanie ustawien w rejestrze (364)
o Odczytywanie ustawien zapisanych w rejestrze (365)
o Usuwanie ustawien z rejestru (366)
o Monitorowanie poziomu wykorzystania plikow (366)
o Woczytywanie wszystkich ustawien sekcji (368)
e Uzyskiwanie dostgpu do systemu plikow z poziomu kodu VBA (369)
o Zwracanie informacji dotyczacych plikow i katalogow (369)
o Przetwarzanie plikow i katalogow (374)
o Wskazowki pozwalajace przyspieszy¢ procedury (379)
Wylaczenie od§wiezania zawarto$ci ekranu (380)
Ukrywanie dokumentéw (380)
Nie nalezy zaznacza¢ danych bez potrzeby (380)
Bez potrzeby nie nalezy ponownie oblicza¢ arkuszy Excela (380)
Optymalizowanie petli (381)
Odnosniki (382)
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15. Wychwytywanie bledow programow (383)

e Podstawowa strategia wychwytywania btedow (384)
o Ustawienie putapki wychwytujacej btedy (384)
o Tworzenie kodu procedury obstugujacej btedy (386)
o Wznowienie wykonywania programu (388)
o Wylaczenie putapki (391)
e Praca z obiektem Err (391)
o Wlasciwosci obiektu Err (391)
o Metody obiektu Err (393)
e  Wychwytywane btedy programéw VBA (394)
o Odnosniki (399)

16. Debugowanie procedur VBA (401)

« Podstawowa strategia debugowania (402)
o Btedy sktadni (402)
o Btedy kompilacji (402)
o Bledy uruchomieniowe (402)
o Bledy logiczne (403)
o Wstrzymywanie procedury (403)
o Wilaczanie trybu wykonywania krokowego (404)
o Wylaczanie trybu wykonywania krokowego (408)
o Krokowe wykonywanie procedury (408)



Krokowe wykonanie instrukcji procedury (408)
Krokowe wykonanie instrukcji bez sledzenia wywotywanej przez nia
procedury (409)
o Wychodzenie z procedury (409)
o Przeskoczenie do pozycji kursora z pominigciem kilku instrukcji (409)
e Monitorowanie warto$ci procedury (409)
o Zastosowanie okna Locals (410)
o Dodawanie wyrazenia czujki (410)
o Edytowanie wyrazenia czujki (412)
o Usuwanie wyrazenia czujki (412)
o Szybkie wyswietlanie wartosci (413)
o Zastosowanie okna Immediate (414)
o Wyswietlanie danych w oknie Immediate (414)
o Wykonywanie instrukcji w oknie Immediate (416)
o Wskazowki dotyczace debugowania (417)
o Stosowanie wcig¢ w kodzie w celu poprawienia czytelnosci (417)
Wilaczanie sprawdzania sktadni (417)
Wymaganie zdeklarowania zmiennych (417)
Dzielenie ztozonych procedur (418)
Dla stow kluczowych jezyka VBA nalezy uzywac¢ matych liter (418)
Problematyczne instrukcje nalezy opatrzy¢ komentarzem (418)
Dzielenie dtugich instrukeji (418)
Gdy tylko to mozliwe, nalezy uzywac nazw zakresow Excela (418)
Nalezy korzysta¢ ze statych uzytkownika (419)
Odnosniki (419)
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IV: DODATKI

A: Instrukcje jezyka VBA (423)

B: Funkcje jezyka VBA (429)

C: Funkcje arkuszowe Excela w VBA (441)
Skorowidz (449)



