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Hoofdstuk 1

Macro’s opnemen
en uitvoeren

Met een macro kunt u vaak voorkomende handelingen automatiseren. De eenvoudigste
manier om het gemak van VBA te leren kennen, is door een macro op te nemen. Tijdens de
opname van de macro voert u die handelingen één keer uit. Daarna kunt u die macro zo
vaak uitvoeren als u maar wilt en worden die handelingen supersnel voor u gedaan. U
drukt daarvoor op een zelfgekozen sneltoets. Die sneltoets moet u onthouden, maar u kunt
de macro ook met een knop bedienen; dat is prettig als iemand anders met uw macro gaat
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 keuzerondjes, bijvoorbeeld om zo
een adreslijst op verschillende manieren te 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 die dan het grootste bedrag heeft,
bovenaan te zetten. Hiervoor moet u steeds opnieuw het betreffende gebied selecte-
ren 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.

� Afbeelding 1.1

Het sorteren van een dergelijk overzicht legt u vast in de macro.



Werkmap downloaden

Neem het bestand 01 Verkopers Sorteren BASIS.xlsx als u deze macro zelf wilt
maken. In de versie 01 Verkopers Sorteren.xlsm is de macro al uitgewerkt.

Speciaal opslaan

Als u de macro zelf gaat maken in de werkmap met BASIS in de bestands-
naam, moet u dat bestand daarna opslaan als een werkmap met macro’s. Zie
de paragraaf Een werkmap met macro opslaan op pagina 17.

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.

01OpnameknopVul 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.
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� Afbeelding 1.2

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

� Afbeelding 1.3

Voor de opname geeft u een naam, een sneltoets en de opslagplaats op.



01Venster U voert nu precies de bewerkingen uit die u wilt vastleggen. Selecteer de cellen A1
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
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. Zet nu de opname
stop. Klik hiervoor in het tabblad Beeld op Macro’s gevolgd door Opname stop-
pen. De handelingen zijn vastgelegd, het resultaat ziet u in de afbeelding.

01GesorteerdDe 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.
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� Afbeelding 1.4

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

� Afbeelding 1.5

Als u enkele bedragen hebt veranderd, sorteert u de lijst opnieuw met één druk op de toetsen Ctrl+Q.



Help! De macro werkt 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
op pagina 19.

Macro werkt nog niet in een langere lijst

Als u nieuwe bedragen onder aan de bestaande tabel toevoegt en daarna op
uw sneltoets Ctrl+Q drukt, zult u merken dat deze onderste waarden niet
mee worden gesorteerd. Dat komt doordat in de macro exact de cellen A1
tot en met D10 zijn vastgelegd. Verderop in dit hoofdstuk leest u hoe u
zorgt dat een langere lijst goed wordt gesorteerd; zie de paragraaf Meer cellen
sorteren op pagina 27.

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 introductie lopen we deze stappen nu uitvoeriger langs.

U begint een opname door te klikken op de tab Beeld, 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 bedenkt u een naam voor deze
macro. Standaard staat er Macro1 (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, bijvoorbeeld 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, we hebben
in dit voorbeeld de q genomen. De macro wordt dan uitgevoerd door te drukken
op de sneltoets Ctrl+Q. Als u in dit venster de hoofdletter Q typt, verschijnt hier
Ctrl+Shift+ en voert u de macro uit door te drukken op de sneltoets Ctrl+Shift+Q.

� Overigens kunt u het vakje 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 c. U hoeft dus niet tegelijk de Shift-toets in te drukken voor de hoofd-
letter C. Als u in het venster Macro opnemen de sneltoets 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 drukt.

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 er al een sneltoets Ctrl+S om een
bestand op te slaan. De opdracht ‘Sorteren’ komt dan in plaats van het opslaan en
deze eigen sneltoets werkt alleen in het werkblad waarin u de macro hebt opgeno-
men. 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
Ctrl+S dat bestand opslaat. Om verwarring te voorkomen kiest u een letter die
geen (of een onbelangrijke) functie heeft, zoals de e, j, l, 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 dan bedient met ingedrukte
Ctrl- en Shift-toetsen. Wat vindt u van het idee om de sneltoetsen voor al uw
zelfgemaakte macro’s met een hoofdletter in te stellen? Dan staat Ctrl+S altijd
voor het opslaan van een bestand en bedient u met Ctrl+Shift+S bijvoorbeeld
uw eigen macro ‘Sorteren’.

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 Ctrl+Q een
macro bedient die gegevens kopieert. Maar kunt u ze uit elkaar houden? Er ontstaat
wel een probleem 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 sneltoets 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 op de tab Beeld en 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. De 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.

� 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.
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� Afbeelding 1.6

Hier kiest u waar u de macro wilt bewaren. Dat is meestal de werkmap waarin deze moet werken.



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 Alt+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 toevoegen).

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 handelin-
gen 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 handelin-
gen 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 op pagina 8. Dan hebt u de
opnameknop altijd linksonder in beeld en is deze gemakkelijker te bereiken.
Tijdens een 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 beëindigen’.
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01StoppenHelp! 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 Macro1 laten staan, dan staat er bij de tweede poging Macro2. Verander dat
dan in Macro1. 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.

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; dat opent de keuzelijst Statusbalk aanpassen. 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. Vergeet niet de opname van de macro stop te zetten nadat u de
bewerkingen hebt uitgevoerd.
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� Afbeelding 1.7

Twee plaatsen waar u de opname kunt stoppen.



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.

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

� De knop Macro’s toont een lijst met uw macro’s. Zodra u een macro hebt
gemaakt, verschijnt 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.

� 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. Klik daarop en u
stopt de opname.

� 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 op pagina 19.
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� Afbeelding 1.8

Plaats de knop Macro opnemen in de statusbalk. Hiermee start en stopt u de opname.



� 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.

Knop Visual Basic in de werkbalk Snelle toegang plaatsen

U kunt ook een knop toevoegen aan de werkbalk Snelle toegang, de werkbalk hele-
maal boven in beeld, waarin u vaakgebruikte knoppen kunt plaatsen. Klik hiervoor
op het pijltje rechts van die werkbalk; dit opent een menu. Kies Meer opdrachten;
er gaat een venster open met knoppen. Kies met de keuzelijst linksboven Alle
opdrachten, selecteer Visual Basic en klik op Toevoegen; de knop wordt geko-
pieerd naar de rechterkant van het venster, waar alle knoppen van de werkbalk
Snelle toegang staan.
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� Afbeelding 1.9

Dit zijn de belangrijkste knoppen in het tabblad Ontwikkelaars.

� Afbeelding 1.10

Plaats de knop Visual Basic in de werkbalk Snelle toegang. Dan opent u daarmee het venster van de Visual
Basic Editor.



� Met de pijlknoppen helemaal rechts regelt u de volgorde van die knoppen: via
Omhoog gaat de knop naar links, Omlaag betekent naar rechts.

Voortaan opent u met de knop Visual Basic in de werkbalk Snelle toegang snel het
venster van de Visual Basic Editor.

De macro anders aansturen

U kunt een macro uitvoeren door op uw zelfgekozen sneltoets te drukken. U kunt
hiervoor ook in het tabblad Ontwikkelaars op de knop Macro’s klikken; er ver-
schijnt 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.

01UitvoerenInkomsten per week onder elkaar zetten

Hier volgt nog een voorbeeld. Stel, u noteert in een tabel de inkomsten van uw
bedrijf per week op de verschillende dagen. U noteert het nummer van de week en
typt 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 opbou-
wen. Hiervoor moeten de bedragen van week 1 omlaag worden gekopieerd en moet
de tabel worden leeg gemaakt om week 2 te kunnen invullen. Ook de bedragen van
week 2 wilt u omlaag kopiëren, hiervoor moet een rij worden ingevoegd boven de
bestaande rij van week 1. Zo bouwt u de historie op, waarin de meest actuele week
bovenaan staat en de voorgaande weken steeds verder omlaag schuiven.
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� Afbeelding 1.11

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



01WeekinkomstenDeze 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-
knop op rijnummer 5; er verschijnt een menu. Kies Invoegen (sneltoets: Ctrl+plus-
teken). Selecteer van de tabel de cellen B4 tot en met J4 en kies Kopiëren, 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 I4, 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).
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� Afbeelding 1.12

U wilt een overzicht van alle weken onder elkaar.

� Afbeelding 1.13

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



Werkmap downloaden

Het oefenbestand bij deze uitleg is 01 Weekinkomsten Historie.

Een knop in het werkblad plaatsen

U kunt een macro uitvoeren door te drukken op de sneltoets die u tijdens de
opname hebt ingesteld, het kan via de knop Macro’s in de tabbladen Ontwikke-
laars 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 in de werkbalk Snelle toegang plaatsen 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.

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. Aan elke vorm die u tekent, kunt u een macro koppelen en daar
zo een actieve knop van maken.

01Vormen 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 (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 diagonaal.
Zodra u loslaat, verschijnt er een rechthoek met een schuine rand.
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� Afbeelding 1.14

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



� U kunt het formaat van deze vorm bijstellen door te slepen aan de greepjes
eromheen.

� Als u tijdens 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, ziet u de tab Vormindeling. Met de knop
Vormopvulling geeft u de knop als geheel een andere kleur. Klik op Vormopvul-
ling; er verschijnt een menu (in oudere Excel-versies heet de tab Opmaak en de
knop Opvullen van vorm). 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.

Om aan de randen van de knop uw eigen kleur te geven, klikt u op de rechthoek;
de tab Vormindeling wordt actief. Klik op de knop Vormcontour (in oudere
Excel-versies: 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 Automa-
tisch (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-
drukt en klik op uw knop.
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� Afbeelding 1.15

Via Vormopvulling geeft u de knop uw kleur en via Vormcontour een rand.



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-
schijnt; in het voorbeeld nemen we Automatisch (zwart). Klik op de knop Vet om
de tekst vet te maken.

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 op
Midden uitlijnen (om de tekst verticaal te centreren).

01TekstKnopMacro aan de knop koppelen

Is uw knop klaar, dan koppelt u deze aan de macro. Zoals opgemerkt 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 het voorbeeld met de verkopers is dat de
macro Sorteren, in het voorbeeld van de weekstaat de macro Weekstaat.

� 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.

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.
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� Afbeelding 1.16

U maakt de knop helemaal volgens uw smaak.



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 wit-
te grepen worden zichtbaar en u kunt de knop opmaken. 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 Knip-
pen.

� 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 opent het venster Macro toewijzen
aan object, met een lijst van uw macro’s. U kunt een macro aan de knop toewijzen,
door die uit de lijst te selecteren en op OK te klikken.

01Standaardknop� 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
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.
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� Afbeelding 1.17

Verbind de macro aan de knop en de lijst wordt met één klik op de knop gesorteerd.



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 tijdens 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 waaraan u een macro hebt toegevoegd, dan moet u die
bewust opslaan als een werkmap met macro’s. Klik op de tab Bestand en kies
Opslaan als.

� In Excel 2019, 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.

� Drukt u op de functietoets F12, dan opent meteen het venster Opslaan als, 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 verschijnt het venster Opslaan als
en wordt als standaardnaam Map1.xlsm voorgesteld. Typ in plaats hiervan een
gemakkelijk te onthouden naam.
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� Afbeelding 1.18

In het tabblad Ontwikkelaars vindt u de standaardknop.



� 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 deel van het bestand.

01Opslaan Zou u na het opgeven van een eigen bestandsnaam deze keuzelijst overslaan en
meteen klikken op Opslaan, dan maakt 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. Er verschijnt een venster dat meldt: ‘De volgende zaken kunnen niet wor-
den opgeslagen in werkmappen zonder macro’s: VB-project’. Een macro is name-
lijk 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’.

Het VB-project kan dus niet worden opgeslagen in een werkmap zonder macro’s.
Door de dubbele ontkenning is deze boodschap lastig te begrijpen. U wilt het be-
stand opslaan als een werkmap met 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.

01Waarschuwing
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� Afbeelding 1.19

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



Opslaan met macro’s

Sla een bestand met een macro altijd op als een bestand met macro’s. Klik
hiervoor op Bestand, Opslaan als, kies met de keuzelijst onder in het venster
de optie Excel-werkmap met macro’s (*.xlsm) 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. U kunt dan die werkmap
(inclusief macro’s) uitwisselen met mensen die met Excel 2003 werken, maar de
vernieuwingen die sinds Excel 2007 aan het programma zijn toegevoegd, wer-
ken daarin niet en u hebt veel minder rijen en kolommen ter beschikking.

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’. In Excel 2019 ziet dat bericht er
helemaal alarmerend uit. Of u probeert de macro uit te voeren en krijgt dan een
melding dat ze 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, toch?). Klik op de knop
Inhoud inschakelen dan wel op Macro’s 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

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



Waarom verschijnt deze waarschuwing?

Elke macro wordt geschreven in VBA. Met hetzelfde VBA kunnen ook vi-
russen worden geprogrammeerd. Wie kwaad wil, kan dus een virus in een
Excel-bestand meesturen, in een macro. Vervolgens kan een nietsvermoe-
dende 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 iedere keer opnieuw de beveiliging uit te schakelen, kunt u dat een-
malig voor altijd doen. Klik hiervoor op Bestand en op Opties. Klik op Vertrou-
wenscentrum, op de knop Instellingen voor het Vertrouwenscentrum en op In-
stellingen 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.

01VertrouwenVoor 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 geen waarschuwing.
Als u met deze optie ingeschakeld drukt op een zelfgekozen sneltoets, verschijnt
de melding: ‘Vanwege uw beveiligingsinstellingen zijn macro’s uitgeschakeld’.

� 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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� Afbeelding 1.21

Macro’s zijn bij voorbaat verdacht. U kent uw eigen macro’s, dus kies voor die keer Macro’s inschakelen
(Excel 2019) of Inhoud inschakelen (Excel 2013 en 2016).



‘Beveiligingswaarschuwing Macro’s zijn uitgeschakeld’. Na een klik op Macro’s
inschakelen (of Inhoud inschakelen) werken de macro’s tijdens deze sessie. Als
u de werkmap de volgende 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 aan-
bevolen door het programma, maar als u mogelijke virussen opvangt met een
antivirusprogramma, werkt u met deze optie het soepelst.
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� Afbeelding 1.22

Via de Opties bereikt u de instellingen voor de macrobeveiliging.

� Afbeelding 1.23

U kiest hoe zwaar de beveiliging moet staan.
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