& Freie
¢ Hansestadt
Bremen

'S oy e e =

—_— = iHHN = M =

TmEme —— = b
= 1] Ny | |
T R == | == 1 EE_

B N ——| H == e L=

e e ———— L =
==5 - e e W = = = = g
= = = i - = = :
| 5o |l ' = =\ = = = — -
- =l = =P == —— E <

=5\ = P
s P

MAKROS - EINFUHRUNG
EXCEL 2016

/ \ Aus- und Forthildungszentrum
wir bilden zukunft | fir den bremischen &ffentlichen Dienst



Diese Lizenz ermoglicht nicht die Nutzung folgender eventuell enthaltener Inhalte:

Hoheits- und Wahrzeichen der Freien Hansestadt Bremen
Titelbild und Logo

Bildschirmfotos aus dem Internet

Personenbezogene Daten

UnrechtmaRBig veroffentlichtes Material

©0clo

Namensnennung - Nicht-kommerziell - Keine Bearbeitung



https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/

Inhalt

1.1
1.2
1.3

2.1
2.2

3.1
3.2
3.3

6.1
6.2

7.
8.
9.

9.1
9.2
9.3

10.
11.
12.

12.1
12.2

Einleitung und grundlegende Einstellungen

Meniband Entwicklertools
Andere Wege der Makro-Aufzeichnung
Dateitypen und Makrosicherheit

Makro aufzeichnen und speichern

Makro aufzeichnen
Speichern der Makroarbeitsmappe

Makro ablaufen lassen

Makros Objekten zuweisen
Makros in Registerkarten einbinden
Makros in die Symbolleiste fir den Schnellzugriff einbinden

Visual-Basic-Editor
Aufgezeichnete Makros nachbearbeiten
Makros schreiben

Automatismen des Visual Basic-Editors
Ergdnzungen von Befehlen mit intelliSense

Strukturen in VBA
Makros testen
Eingaben in Zellen machen und wieder am Bildschirm ausgeben

Feste Eingaben liber Code
Variable Eingaben Uber die Funktion InputBox
Ausgaben am Bildschirm tGber die Funktion MsgBox

Variablen definieren
Fehlerbehandlung mit der On Error-Anweisung
Schleifen

Die zdhlergesteuerte For ... Next-Schleife
Die bedingungsgesteuerte Do Until-Schleife

Platz fiir Ihre Notizen

Lernmaterial, Beratung und Kontakt

Impressum

coO 00 OO0 Ul Un

10
12

12
13
15

16
17
20

21
21

22
25
26

26
27
28

29
29
31

31
32

33
35
36

‘wir bilden zukunft






Einleitung und grundlegende Einstellungen

1.

Einleitung und grundlegende Einstellungen

Ein Makro ist eine Zusammenfassung von Einzelanweisungen, um diese automatisiert ge-
meinsam auszufiihren, ohne die Einzelanweisungen getrennt voneinander durchfiihren zu
mussen.

Da Microsoft Office-Anwendungen bieten dabei grundsatzlich zwei Moglichkeiten, mit Mak-
ros zu arbeiten. Entweder man schreibt Makros selbst oder zeichnet diese auf. In beiden Fal-
len muss man wissen, wie man an die entsprechenden Werkzeuge herankommt.

1.1

Meniiband Entwicklertools

Das Meniiband Entwicklertools wird standardmaRig ausgeblendet. Um es sichtbar zu ma-
chen, gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie auf Datei, um in die Backstageansicht zu gelangen.

Auf der linken Seite — im Navigationsmeni — wahlen Sie den Eintrag Optionen.

In der Dialogbox Excel-Optionen wahlen Sie auf der linken Seite die Position Meniiband

anpassen.

Im rechten Bereich der Dialogbox klicken Sie auf das Kontrollkdstchen bei Entwicklertools.

Klicken Sie abschlieRend auf die Schaltfliche OK, um die Dialogbox zu verlassen. Excel

zeigt nun die Registerkarte Entwicklertools an.

Excel-Optionen

Allgemein

Formeln
Dokumentprifung
Speichern

Sprache

Erleichterte Bedienung

Erweitert

Menuband anpassen

Symbolleiste far den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

E‘E Passen Sie das Meniband an.

Befehle auswihlen: G

Haufig verwendete Befehle

El Absteigend sortieren

Alle aktualisieren

Alle Diagrammtypen...
Arbeitsmappenverbindungen
Aufsteigend sortieren
Ausschneiden

Bedingte Formatierung

CHER

[EhEMa<t

=
=3
c

Blattspalten einfiigen
Blattspalten lGschen
Blattzeilen einfiigen
Blattzeilen |Gschen
Druckbereich festlegen
Einfigen

Einfigen

E-Mail

Fenster fixieren

Format dbertragen
Formen

Fiillfarbe

Funktion einfdgen...
Grafik einfligen
Hochgestellt
Inhalte einfagen...
Kopieren

Makros
Mamens-Manager
Meu berechnen

[ TR e [ e b e

Benutzerdefiniertes Sortieren...

Filter hinzufigen oder entfer...

3

Meniband anpassen:(i

Hauptregisterkarten =

Hauptregisterkarten

Freistellen

= [ Start
Zwischenablage
Schriftart
Ausrichtung
Zahl
Formatvorlagen
Zellen
Bearbeiten

Einfiigen

Seitenlayout

[ Add-Ins

Meue Registerkarte Meue Gruppe Umbenennen...
Anpassungen: | Zuricksetzen ¥ |
Importieren/Exportieren ¥ |U

*

Abbrechen

Klicken Sie abschlieRend auf die Schaltfliche OK, um die Dialogbox zu verlassen.

Excel zeigt nun die Registerkarte Entwicklertools zusatzlich an.

‘wir bilden zukunft



Einleitung und grundlegende Einstellungen

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools

j D ®7 Makro aufzeichnen ’ ﬁi} — = Eigenschaften [E 2 Importieren
R Relative Verweise verwenden g -H {:';-J Code anzeigen Ij Erweiterungspakete
Visual Makros Add-  Excel- COM- | Einfigen Quelle
Basic ! Makrosicherh, Ins  Add-Ins Add-Ins - Dialogfeld ausfihren
Code Add-Ins Steuerelemente XML

- Die Registerkarte Entwicklertools beginnt mit der Gruppe Code.

Die Schaltflache Visual Basic 6ffnet den Visual Basic Editor. Im Editor kdnnen
= : Lo )
Viewl Sie Makros schreiben, dndern oder auch ganz |8schen.
Basic

#Makio aufzsichnen  Dje Schaltfliche Makro aufzeichnen startet die Aufzeichnung eines

Makros.
1.2 Andere Wege der Makro-Aufzeichnung

Das Symbol Makro aufzeichnen finden Sie noch an weiteren Stellen, z. B. im Meniiband An-
sicht. Dort befindet sich ganz rechts die Gruppe Makros.

Ansicht
T = Teilen |
Bearbeitungsleiste Q [E) = E gl = -
E D “:‘J & a | " Ausblenden =
Normal Umbruchvorschau Seitenlayout Benutzerdef. Gitternetzlinien [7] Uberschriften Zoom 100% Auswahl  Neues  Alle  Fenster Fenster  Makros
Ansichten vergraBern  Fenster anordnen fixieren - wechseln ~
Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom Fenster L-.'EI' Makros anzeigen
A . 3 ®3 Makee aufzeichnen.
Relative Verweise verv
A E C D E F G H J K L M N - ;
1

In der Statusleiste finden Sie ebenfalls das Symbol zum Aufzeichnen eines Makros.

Tabellel ® <

Fehlt das Symbol, konnen Sie es einblenden. Sie klicken mit der rechten Maustaste in die
Statuszeile und wahlen den Eintrag Makroaufzeichnung. Das Symbol bekommt einen Haken,
das bedeutet, es ist jetzt eingeblendet.

1.3 Dateitypen und Makrosicherheit

Mit Office 2007 hat Microsoft neue Dateitypen fiir die Office-Anwendungen eingefiihrt. Eine
Excel-Datei kann nun nicht mehr grundsatzlich Makros speichern. Dateien mit der Endung
xIsx enthalten nie Makros im Gegensatz zu Dateien mit der Endung xlsm. Diese Dateien kon-
nen Makros enthalten, missen dies aber nicht.

Da Makros grundsatzlich auch ein Sicherheitsrisiko darstellen, gibt es ein extra Sicher-
heitscenter in den MS Office-Anwendungen. In diesem Sicherheitscenter kdnnen die Einstel-
lungen eingesehen werden, die fiir die Makrosicherheit (von der Dataport) gesetzt worden
sind. In der Regel kdnnen Sie die Sicherheitseinstellungen nicht andern.

Um in das Sicherheitscenter fir Makros zu gelangen, klicken Sie auf der Registerkarte Ent-
wicklertools ganz links, in der Gruppe Code, auf den Befehl Makrosicherh. Das Dialogfeld
Trust Center wird geoffnet.



Einleitung und grundlegende Einstellungen

Trust Center

Vertrauenswiirdige Herausgeber
Vertrauenswardige Speicherorte
Vertrauenswiirdige Dokumente
Kataloge vertrauenswirdiger Add-Ins
Add-Ins

ActiveX-Einstellungen
Makroeinstellungen

Geschitzte Ansicht
Meldungsleiste

Externer Inhalt
Zugriffsschutzeinstellungen

Datenschutzoptionen

Makroeinstellungen

Makroeinstellungen for Entwickler

QK

Abbrechen

selbsterstellen Makros jedoch die absolute Ausnahme.

Links in der Navigationsspalte ist
die Option Makrosteinstellung
bereits grau unterlegt. Im rech-
ten Teil des Dialogfeldes sehen
Sie die Voreinstellungen fiir die
Makrosicherheit. Diese kdnnen
Sie (zumeist) nicht andern.

Die ausgewahlte Einstellung be-
deutet, dass beim Offnen einer
Excel-Datei mit Makros die Mak-
ros grundsatzlich deaktiviert
werden. Es sei denn, dass das
Makro mit einer guiltigen Signa-
tur versehen ist. Dies ist bei

Makros in Office-Dateien kénnen aber trotzdem erstellt und genutzt werden. Die Dataport
(oder ihr IT-Dienstleister) hat dazu vertrauenswirdige Speicherorte definiert. Makros in
Office-Dateien, die an diesen Speicherorten gespeichert sind, werden ohne weitere Riick-

frage ausgefihrt.

Aus Grinden der Sicherheit werden hier keine vertrauenswirdigen Speicherorte aufgelistet.
Diese werden im zugehdrigen Kurs ausfiihrlich mit ihren Vor- und Nachteilen besprochen.

‘wir bilden zukunft



Makro aufzeichnen und speichern

2. Makro aufzeichnen und speichern

Wie einleitend bereits erwdahnt kdnnen Makros auf zwei Wegen erstellt werden. Der deutlich
einfachere Weg ist dabei gegenliber dem manuellen Schreiben das Aufzeichnen von Makros.

2.1 Makro aufzeichnen

Wenn Sie ein Makro aufzeichnen wollen, klicken Sie entweder in der Statuszeile auf das Sym-
bol fir Makro aufzeichnen oder Sie klicken auf die Registerkarte Entwicklertools und dort in
der Gruppe Code auf die Schaltflache Makro aufzeichnen.

\J D " ‘ﬁ? F = b/‘ [55] Eigenschaften E 7 Importieren
I Erenden =if = Sl tnamr FE et e

Visual Makros Add-  Excel- COM-  Einfugen Entwurfsmodus Quelle

Basic t Makrosicherh. Ins  Addlns Addins - [3] Dialogfeld ausfuhren
Code Add-Ins Steuerelemente XML “~

B3 - fe ji v

A B c D E F G H J K L M N o P ([«

1

2

: [

4

5

6

7

8

9

10

1

12

13

14

15

1%

17

18

19

20

21

22

23 -
Tabelle ® « ,

Eereu EH Mmoo~ L} + 100%

In diesem Beispiel soll das Wort Gesamt in die bereits ausgewdahlte Zelle B3 geschrieben wer-
den, anschlieRBend soll der Inhalt bestatigt werden ohne die Zelle B3 zu verlassen.

- Um die Aufzeichnung zu beginnen, klicken
Sie auf den Befehl Makro aufzeichnen.
Das Dialogfeld Makro aufzeichnen 6ffnet | Makroname:

Makro aufzeichnen ? x

. Uebung_01
sich. S
L. . Tastenkombination:
- Tragen Sie im Feld Makroname einen Na- Ctrl= | g
men fir das Makro ein. Der Name darf . .
. . . Makro speichern in:
keine Leerzeichen oder Sonderzeichen Diese Arbeitsmappe R
enthalten. Persdnliche Makroarbeitsmappe

EESNEUE Arbeitsmappe

- Sie konnen im Feld Tastenkombination
einen Tastenschlissel festlegen, mit dem
Sie das Makro aufrufen. Wenn Sie fir die-
ses Makro den Buchstaben g eingeben, Abbrechen
kénnen Sie das Makro anschlieRend mit
der Tastenkombination Strg + g ablaufen lassen. Bereits bestehende Tastenschllssel wer-
den dadurch allerdings (iberschrieben.

- Im Feld Makro speichern in: legen Sie fest, wo das Makro gespeichert werden soll.
Dabei gilt:



Makro aufzeichnen und speichern

- Personliche Arbeitsmappe ist eine Mappe, die automatisch beim Starten von
Excel gedffnet wird. Somit stehen alle Makros, die hier abgespeichert sind, sofort
zur Verfiigung.

- Speichern Sie die Makros in einer anderen Mappe (der gerade gedffneten oder
einer neuen Arbeitsmappe) ab, stehen die Makros nur dann zur Verfligung, wenn
Sie diese Mappe gedffnet haben.

- In das Feld Beschreibung kann optional eine kurze Beschreibung, was das Makro macht,
eingegeben werden.

- Sobald Sie auf die Schaltflache OK klicken, beginnt die Aufzeichnung des Makros. Grund-
satzlich werden dabei alle Interaktionen mit der Tastatur oder der Maus vom Makrore-
korder aufgezeichnet.

- Tippen Sie das Wort Gesamt in die bereits zuvor
ausgewahlte Zelle B3 ein und bestatigen Sie die is 2 "& e
Eingabe mit Kick auf das Symbol Eingeben in der
Bearbeitungsleiste.

‘wir bilden zukunft



Makro aufzeichnen und speichern

- Beenden Sie die Makroaufzeichnung. Klicken Sie auf den Befehl Aufzeichnung beenden.

Datei  Stat  Einfigen  Seitenlayout  Formein  Daten  Uberprifen  Ansicht [ESWWISSCEIEMN  Q Was méchten Sie tun? £ Teilen
| W Aufzeichnung beenden = = 4 Eigenschaften T Importieren
e B o b & : ’
|5 Relative Verweite verwenden e iy &] Code anzeigen 2 Erweiterungspakete
Visual Makros Add- Excel- COM-  Einfigen Entwurfsmodus Quelle
frge 1. Makrosicherh, Ins  Add-Ins Add-Ins o Dialogfeld ausfiihren

Code Add-Ins Steuerelemente XML ~

= Aufzeichnung beenden ht -

Ein Makro aufzeichnen.

- Alle ausgefishrten Befehle werden -

1 im Makro gespeichert, sodass Sie

2 sie erneut wiedergeben kénnen.

E Lesamt iy

4

5

6

7

8

9

10

1

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23 -
Tabellel 4 >

geet  [W ] ] mo- 1 + 100%

Sobald Sie auf das Symbol Aufzeichnung beenden geklickt haben, ist die Makroaufzeichnung
abgeschlossen und Sie kdnnen das Makro mit dem Tastenschllssel, in diesem Fall Strg + g
ausfuhren lassen.

2.2 Speichern der Makroarbeitsmappe

Wenn Sie die Makros dauerhaft sichern wollen, missen Sie die Mappe, die die Makros ent-
halt, als Excel-Arbeitsmappe mit Makros abspeichern.

Dateiname: | Uebung_01.xls e

Dateityp: | Excel-Arbeitsmappe mit Makros (*.xlsm) w

Enthélt eine Excel-Arbeitsmappe Makros und Sie speichern diese als einfache Excel-Arbeits-
mappe ohne Makros ab, so bekommen Sie folgende Meldung:
Microsoft Excel >

Die folgenden Features konnen in Arbeitsmappen ohne Makros nicht gespeichert werden:
= VB Projekt

o Zum Speichern einer Datei mit diesen Features klicken Sie auf 'Mein’, Wiahlen Sie dann einen Dateityp mit aktivierten Makros in der Liste 'Dateityp’
aus.

Klicken Sie auf "Ja', um die Datei als Arbeitsmappe ohne Makros zu speichern.

Nein Hilfe

Klicken Sie auf die Schaltflache Nein, wenn Sie die Makros speichern wollen. Damit gelangen
Sie in das Dialogfeld Speichern unter. Hier kdnnen Sie nun die richtige Dateiendung auswah-
len.

Wichtig  Bei Klick auf Ja gehen die Makros in der Arbeitsmappe unwiederbringlich
verloren!



Makro aufzeichnen und speichern

Wenn Sie bei der Aufzeichnung des Makros den Eintrag Personliche Makroarbeitsmappe
ausgewahlt haben, wird das Makro in einer Datei namens PERSONAL.XLSB abgelegt. Diese
Datei wird automatisch erzeugt, wenn Sie das erste Mal Makros in Ihrer persdnlichen Makro-
arbeitsmappe speichern. Die Datei ist standardmaRig ausgeblendet und wird jedes Mal,
wenn Sie Excel starten automatisch gedffnet. Makros, die hier gespeichert sind, stehen im-
mer zur Verfigung. Makros, die in einer gesonderten Arbeitsmappe gespeichert sind, stehen
nur dann zur Verfiigung, wenn diese Mappe geoffnet ist.

‘wir bilden zukunft



Makro ablaufen lassen

3. Makro ablaufen lassen

Wie oben bereits erwahnt, kdnnen Sie die Makros liber Tastenschliissel, sofern Sie einen
vergeben haben, aufrufen. Grundsatzlich kdnnen Makros aber immer liber die Registerkarte
Entwicklertools aufgerufen werden. Klicken Sie hierzu auf das Symbol Makros in der Gruppe
Code. Es offnet sich das Dialogfeld Makro. Das Dialogfeld konnen Sie auch mit der Tasten-

kombination Alt + F8 aufrufen.

Makroname:

Schritt

B

Uebung_o1| [Z.7]

Uebung 01

EBearbeiten

Loschen

Optionen...

Makros in: | Alle offenen Arbeitsmappen ~

Beschreibung

Abbrechen

Wahlen Sie das Makro aus und klicken Sie
auf die Schaltflache Ausfiihren.

Hinweis

Sofern die markierte Zelle immer noch B3 ist,
werden Sie keine Anderung feststellen. W3h-
len Sie eine beliebige andere Zelle aus und
flihren Sie das Makro erneut aus.

Die Schaltflache Schritt ruft den Visual Basic
Editor (VBE) auf und fuhrt die aufgezeichne-
ten oder geschriebenen Befehl einzeln aus.
Dies ist bei der Fehlersuche in Makros hilf-
reich.

Uber die Schaltfliche Bearbeiten gelangen
Sie in den Visual-Basic-Editor (VBE) und Gber

die Schaltflache Loschen kénnen Sie das in der linken Liste markierte Makro l6schen.

Falls Sie einem bereits vorhandenen Makro nachtraglich einen Tastenschliissel hinzufiigen
wollen, klicken Sie auf die Schaltfliche Optionen und ergénzen Sie den Tastenschlissel.

Sie haben aber noch weitere Moglichkeiten, Makros abzuspielen.

3.1 Makros Objekten zuweisen

Sie konnen Grafiken, Bildern oder Formularsteuerelemen-
ten Makros zuweisen. Dazu fligen Sie zundchst das Objekt
ein. Dann klicken Sie mit der rechten Maustaste in das je-

weilige Objekt.

Im Kontextmeni wahlen Sie den Eintrag Makro zuweisen.

Es 6ffnet sich das Dialogfeld Makro zuweisen.

Formatvorlage Zuschneiden

X\ Ausschneiden
B E2  Kopieren

y Einfiigeoptionen:
-

O

Bild dndern 3

Link

m

Makro zuweisen...
e
il
&J
&

GraBe und Eigenschaften...

Grafik formatieren...



Makro ablaufen lassen

Makro zuweisen ? % Markieren Sie das gewiinschte Makro und

" , klicken Sie auf die Schaltflache OK.

Makroname:

fefu”g-m 2 (Ecanence Wenn Sie anschlieRend auf das Objekt kli-
(4]

Aufzeichnen...

W cken, wird das Makro ausgefihrt.
Falls Sie das Makro selbst an dieser Stelle
noch bearbeiten moéchten, klicken Sie auf

die Schaltflache Bearbeiten.

Makros in: | Alle offenen Arbeitsmappen ~

Beschreibung

Abbrechen

3.2

Eine weitere Moglichkeit, Makros zu starten, besteht darin, sie auf einer neuen oder bereits
bestehenden Registerkarte zu platzieren. Wechseln Sie dazu wie unter 1.1 Meniiband Ent-
wicklertools beschrieben in das Dialogfeld Excel-Optionen. Rechts im Navigationsbaum kli-
cken Sie auf den Eintrag Meniiband anpassen. Alternativ konnen Sie aber auch mit der rech-
ten Maustaste in ein vorhandenes Meniiband hineinklicken und dort den Eintrag Meniiband
anpassen auswahlen.

Makros in Registerkarten einbinden

Excel-Optionen ? x

Allgemein

E‘E Passen Sie das Menuaband an.

Formeln
Befehle auswihlen: G Meniband anpassen:(
Dok tpriif
rumentpritung Haufig verwendete Befehle 2 Hauptregisterkarten =
Speichem
Sprache Zl Absteigend sortieren - Hauptregisterkarten
[[2 Alle aktualisieren Freistellen
Erleichterte Bedienung Il Alle Diagrammtypen... = ] Start [ 1 )

Arbeitsmappenverbindungen
Aufsteigend sortieren
Ausschneiden

Bedingte Formatierung 4
Benutzerdefiniertes Sortieren...
Blattspalten einfigen
Blattspalten |Gschen
Blattzeilen einflgen
Blattzeilen loschen
Druckbereich festlegen
Einfigen

Einfigen 4
E-Mail <<« Entfernen

Erweitert

Meniiband anpassen

5 e |

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

ormatvorlagen
Zellen

Bearbeiten @
meins (Benutzerdefini
Einfigen
Seitenlayout
Formeln
Daten M
Uberpriifen

-
2

Add-Ins

Trust Center

Fenster fixieren r

Filter hinzufugen oder entfernen Ansicht
Format Gbertragen

; R Entwicklertools
ormen .

Fullfaroe v Add-ns
Funktion einfagen...

Grafik einfigen

Hochgestellt

Inhalte einfagen...

Kopieren @ 4
Makros Neue Registerkarte Neue Gruppe

[EGLEVRENCNR [ Eierel = S D

= o
Itji:T:';regI::;ger Anpassungen: | Zuricksetzen ¥ |G
D Meue Datei

- Importieren/Exportieren = |G

0K Abbrechen

Das Dialogfeld Excel-Optionen 6ffnet sich. Hier gehen Sie wie folgt vor:

1. Waihlen Sie die Registerkarte aus, auf der Sie eine neue Gruppe anlegen wollen.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Gruppe.
3. Die neue Gruppe wird am Ende der ausgewdhlten Registerkarte angelegt.

‘wir bilden zukunft



Makro ablaufen lassen

4. Klicken Sie nun auf die Schaltfliche Umbenennen. Das Dialogfeld Umbenennen 6ffnet
sich. Ganz unten — unter den Symbolen — kdnnen Sie den neuen Namen, hier ,meins”,

vergeben.

Umbenennen

Symbol:

LN L JORNEEE A A= L
O r=l - JSEERA T RGN 2
av3@AatIPrEAY

YERoIGLIoEMe
OBELTy~—HImn

EEE mEgnm
HO E(EZ@Mmsaz
HxmEERE=0
ABRXvVEEQSHTHO -

Pa 5>

PYEGMEOLAVED v
Anzeigename: |meins
Abbrechen

Der neue Name wird in der Liste der Gruppen angezeigt. Der Eintrag (benutzerdefiniert)

bleibt erhalten.

5. AbschlieRend kénnen Sie bei Bedarf die benutzerdefinierte Gruppe mit Hilfe der Pfeile
noch auf der Registerkarte positionieren.

Wenn die neue Gruppe auf der Registerkarte erzeugt worden ist, konnen Sie nun die Makros

dort positionieren.

Excel-Optionen

Allgemein

Formeln

Dokumentpriifung

Speichern

Sprache

Erleichterte Bedienung

Enweitert

Meniband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

E-E Passen Sie das Menidband an,
Befehle auswahlen: G
Makros ! 1 ! ¥

& test

_QF

Hinzufiigen » =

<< Entfernen

Meniband anpassen:(

Hauptregisterkarten i

Hauptregisterkarten
[ Freistellen
B [ 5tart
Zwischenablage
Schriftart
Ausrichtung
Zahl
Formatvorlagen
Zellen
Bearbeiten
meins (Benutzerdefiniert)
[ Einfugen
Seitenlayout N
1 Formeln
[ Daten
A Uberprisfen
[ Ansicht
[ Entwicklertools
1 Add-Ins

Meue Registerkarte MNeue Gruppe Uanen‘..

Anpassungen: | Zuricksetzen ¥ |G

Importieren/Exportieren * |G

Abbrechen

1. Klicken Sie zunéachst in das Listenfeld Befehle auswahlen und wahlen den Eintrag Makros.
2. Alle vorhandenen Makros werden angezeigt. Wahlen Sie das Makro aus, das Sie einfligen

wollen.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen. Das Makro wird in die, im rechten Fenster zu-
vor markierte Gruppe, hinzugeflgt.




Makro ablaufen lassen

4. Abschliefend kdnnen Sie noch ein anderes Symbol und eine andere Beschriftung fur das
Makro wahlen. Klicken Sie hierzu auf die Schaltflaiche Umbenennen und wahlen Sie ein
neues Symbol aus. Klicken Sie in das Feld Anzeigename und geben Sie einen Text ein, der
die Schaltflache fiir das Makro beschriftet.

3.3 Makros in die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff einbinden

Sie kdnnen Makros auch in die Symbolleiste fir den Schnellzugriff einbinden. Das Verfahren
ist nahezu dasselbe wie unter 3.2 Makros in Registerkarten einbinden beschrieben. Aulier,
dass Sie im Dialogfeld Excel-Optionen den Eintrag Symbolleiste fiir den Schnellzugriff aus-
wahlen.

Excel-Optionen ? *

Allgemnein

E-E Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an.

Formeln

Befehle auswihlen: (i Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen: (@
Dok tpriif [ )
grumentpritung Makros 1 - Fir alle Dokumente (Standard) | 7
Speichern Fir alle Dokumente (Standard)
Sprache <Trennzeichen> Fidr '‘Uebung_01.xlsm’ L4)
_ ) o test € Riickgingig |>
Erleichterte Bedienung E.Se. Uebung_01 { 2 ) @ Wiederholen |,
Erweitert D I‘.\Jeue Datei
Offnen
Meniband anpassen @ Seitenansicht und Drucken

Symbolleiste fir den Schnellzugriff [%] Formeln anzeigen

Add-Ins

Trust Center 3)
Hinzufigen >

®

Anpass : | Zuricksetzen ¥ |G
[ Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter Anpassungen: | SUHckseren

dem Meniiband anzeigen Importieren/Exportieren ¥ |G

QK Abbrechen

1. Wahlen Sie aus dem Listenfeld Befehle auswahlen den Eintrag Makros aus.
2. Aus der Liste der vorhandenen Makros wahlen Sie das gewiinschte Makro aus

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen, so dass das Makro in der rechten Fenster-
héalfte erscheint.

4. Im Listenfeld dartiber kdnnen Sie auswahlen, ob das Makro immer in der Symbolleiste an-
gezeigt werden soll oder nur dann, wenn die Datei, die das Makro enthalt, geéffnet ist.

5. Sobald das Makro in der Symbolleiste eingefiigt ist, wird die Schaltfliche Andern aktiv. Sie
kénnen nun dem Makro ein anderes Symbol und ein Quickinfo zuweisen.

‘wir bilden zukunft
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4. Visual-Basic-Editor

Um den aufgezeichneten Programmecode zu sehen und zu editieren, miissen Sie in den Visual
Basic-Editor (VBE) wechseln. Dazu klicken Sie auf das Symbol fir Visual Basic auf der Regis-
terkarte Entwicklertools in der Gruppe Code. Sie konnen aber auch mit der Tastenkombina-

tion Alt + F11 zwischen Excel-Fenster und VBE-Fenster wechseln.

E Microsoft Visual Basic for Applications - 02_Ubungen.xlsm - [mdl_Uebung_01 (Code)] 5 @ - ] 4
% Datei  Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Debuggen Ausfihren Extras Add-Ins  Fenster I 1 -5 X
EE-d P A ESHEY <@ 4 (2
Projekt - VBAProject X [(angemein) ;ﬂ [uebung_01 6~
EE= E Sub Uebung_01{() =
=6 5 VBAProject (02_Ubungenodsm) !
-5 Microsoft Excel Objekte ' Uebung 01 Makro
: DieseArbeitsmappe ! @
[ ule
‘g& mdl_Uebung_01 hectiveCell.FormulaRICl = "Gesamt"™
¥ mdl_Uebung_02_Formatieren End Sub
&} mdl_Uebung_03_Markieren Suk Usbung 02 ()
&% mdl_Uebung_D4_FigenParaMetho !
¥ mdl_Uebung_05_Kopieren ' Uebung 02 Makro
& mdl_Uebung_06_Sternchen
&} md_uebung_07_Eingaben
2 mdl_Uebung_D8_Ausgabe
‘% md|_uebung_08_Drucken hectiveCell.Value = "Gesamt"™
«ééModu\l ActiveCell.Cffsec(l, 1).S5elect
= 5 VBAProject (Uebung_01.xlsm) End Sub
-5 Microsoft Excel Objekte Sub Uebung 03 ()
DieseArbeitsmappe !
helle 1 (Tabelle1) ' Usbung_03 Makro
-5 Module !
‘g& Modul1 ' Tastenkombination: S5trg+r
5% Modul2 !
ActiveCell.FormulaR1Cl = "Gesamt"”
Figenschaften - Tabelle24 ﬁ ActiveCell.Cffsec (1, O).Range("Al1").S5elect
End Sub
|Tabe||e24 Worksheet j
Alphabetisch | Nach Kategarien
@
EnableCalculation True
EnableFormatConditionsCalculation True
EnableOutlining Falze
EnablePivotTable False
EnableSelection 0 - xlNoRestrictions
Mame Tabelle1
Scrollarea
Standardiidth 10,71 P |
Visible -1 - xISheetVisible =
== 4] | 3

1. In der Menlileiste kdnnen Sie unter den einzelnen Menulpunkten Einstellungen fiir den
Editor vornehmen.

2. Es gibt verschiedene Symbolleisten im VBE, die Sie sich ein- bzw. ausblenden lassen kon-

nen. Menilpunkt Ansicht > Symbolleisten.
3. Der Projekt-Explorer zeigt alle ge6ffneten Dateien. Wenn Sie einen Doppelklick auf ein
Modul machen, 6ffnet sich das zugehorige Codefenster mit den enthaltenen Makros.
4. Das Eigenschaftenfenster zeigt Eigenschaften des jeweils ausgewahlten Objekts an. In
diesem Fall ist im Projekt-Explorer das Objekt Tabelle24(Tabellel) markiert.

5. Das Code-Fenster zeigt den aufgezeichneten oder geschriebenen Makro-Code an. Im
Code-Fenster konnen Sie aufgezeichnete Makros editieren oder schreiben.
In diesem Beispiel befinden Sie sich im Modul mdl_Uebung_01.

6. Im ausgewahlten Modul gibt es mehrere Makros. Das, worin die Einfligemarke steht, ist
aktiv. Wenn Sie nicht alle Makros auf einmal sehen wollen, kénnen Sie ganz unten links

auf das Symbol |= =] klicken und zwischen der Modulansicht mit allen Makros und der

Prozeduransicht mit dem jeweils aktiven Makro wechseln. In der Prozeduransicht wech-

seln Sie Giber das rechte Listenfeld das aktive Makro (die Prozedur).
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5. Aufgezeichnete Makros nachbearbeiten

Wenn Sie wissen wollen, wie sich die aufgenommenen Sequenzen im VBE darstellen, ordnen
Sie das VBE-Fenster und das Excel zur Vereinfachung nebeneinander an. So kdnnen Sie die
Aufzeichnung verfolgen. Es kommt aullerdem darauf an, wie Sie aufzeichnen.
Im folgenden Beispiel soll eine Uberschrift fett gestaltet werden. Dazu miissen Sie den Be-
reich A1:F1 zunachst markieren:
A B C D E F
1 |Bestelldatum |Org-Einheit Sachbearbeit Rubrik Artikel Preis|

Wenn Sie das Makro aufzeichnen und mit der Maus markieren, nimmt der Makrorecorder
folgende Sequenz auf: Range("A1:F1").Select. Wenn Sie das Makro ausfiihren, wird immer
der Bereich A1:F1 markiert. Wenn Sie einen unabhangigeren Code generieren wollen, ver-
wenden Sie den Tastenschlussel Strg + Shift + Pfeiltaste rechts. Damit zeichnen Sie folgen-
den Programmcode auf: Range(Selection, Selection.End(xIToRight)).Select. Dieser Pro-
grammcode ist nicht auf einen Zellbereich fixiert, sondern markiert eine Zeile ab der Cursor-
position bis zum Ende des ausgefillten Bereichs.

Aufzeichnung Makrocode
Bereich mit Maus markiert Range("A1:F1").Select
Strg + Shift + Pfeiltaste rechts Range(Selection, Selection.End(xIToRight)).Select
Strg + Shift + Pfeiltaste links Range(Selection, Selection.End(xIToLeft)).Select
Strg + Shift + Pfeiltaste oben Range(Selection, Selection.End(xIUp)).Select
Strg + Shift + Pfeiltaste unten Range(Selection, Selection.End(xIDown)).Select
Strg + A (Alles markieren) Range("A1:F6").Select
hier wird trotz Tastenschlissel ein fixer Bereich mar-
kiert
Schaltflache Aktuellen Bereich Selection.CurrentRegion.Select
markieren a8, nicht iber Tasten- | wihlt nur den aktuellen Bereich mit Daten aus
schliissel aufrufbar und z.B. manu-
ell der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff hinzugefiigt

Makros, die aufgezeichnet werden, haben meistens mehr Programmzeilen als nétig.

Ein Beispiel: Es soll ein Bereich fett, in Arial 14 und vertikal zentriert werden. Alle Elemente
der betroffenen Gruppen (Schriftart und Ausrichtung) werden in das Makro mit aufgenom-
men, obwohl sie nicht verandert (bendtigt) werden. Das Makro hat dadurch mehr Pro-
grammzeilen und eventuell Uberschreiben diese Programmzeilen bereits vorgenommene
Einstellungen bei erneuter Ausfiihrung. Der Programmcode sollte daher immer um die nicht
bendtigten Code-Zeilen reduziert werden.

Im Beispiel unten sehen Sie die Aufzeichnung des Makros. Das Makro beginnt mit dem
Schliisselwort Sub gefolgt von dem Namen des Makros und einer sich 6ffnenden und schlie-
Renden Klammer Sub Gestalten() und endet mit dem Schliisselwort End Sub.

‘wir bilden zukunft
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Die griinen Texte in Hochkommata dazwischen sind Kommentare, die bei der Ausfiihrung
des Makros nicht beriicksichtigt werden. Kommentare konnen die Arbeitsweise des Makros
naher beschreiben. Bei umfangreicher Programmierung sind Kommentare hilfreich. Wenn
Tastenkombinationen definiert wurden, werden diese hier ebenfalls durch den Makrorecor-
der als Kommentar erganzt.

Die rot umrandeten Programmzeilen bewirken, dass der zuvor nach rechts erweiterte Be-
reich fett, vertikal zentriert und die Schrift Arial 14 ist. Die restlichen Eintrage in diesen Ab-
schnitten sind unnétig und sollten entfernt werden.

Sub Gestalten()

L]

'weist einem markierten Bereich die Schriftart Arial, Schrifgrad 14,
'in fett und vertikal zentriert

'anschlieBend werden die Spalten in die optimale Breite gebracht.
T

Range (Selection, Selection.End(x1ToRight)).Select
Selection.Font.Bold = True
With Selection
.VerticalAlignment = xlCenter
WrapText = False
.Orientation = 0
.AddIndent = False
.IndentLevel = 0
.ShrinkToFit = False
.ReadingOrder = xlContext
.MergeCells = False

End With

With Selection.Font
.Name = "Arial"
.Size = 14|

.Strikethrough = False
.Superscript = False
.Subscript = False
.OutlineFont = False
.Shadow = False
.Underline = xlUnderlineStyleNone
.ColorIndex = xlRAutomatic
.TintAndShade = 0
.ThemeFont = xlThemeFontNone
End With
Cells.Select
Cells.EntireColumn.AutoFit

End Sub

Sie kénnen den Programmtext wie folgt kiirzen:



Aufgezeichnete Makros nachbearbeiten

Sub Gestalten()

T

'weist einem markierten Bereich die Schriftart Arial, Schrifgrad 14,
"in fett und vertikal zentriert

'anschliefend werden die Spalten in die optimale Breite gebracht.
r

Range (Selection, Selection.End(x1ToRight)).Select
Selection.VerticalAlignment = xlCenter

With Selection.Font
.Name = "Arial"
.8ize = 14
.Bold = True

End With
Cells.EntireColumn.AutoFit

End Sub

Im obigen Beispiel kdnnen Sie zudem erkennen, dass der Makrorekorder mit der With-An-
weisung arbeitet. Eine With-Anweisung ermoglicht das Ausfiihren mehrerer Befehle hinter-
einander, die sich immer wieder auf dasselbe Element (Objekt) beziehen.

Die Anweisung With Selection.Font fasst alle ausgewahlten Elemente (Selection), die zur
Schrift (Font) gehoren zu einem Objekt zusammen. Folgezeilen, die mit einem Punkt begin-
nen, beziehen sich immer auf dieses definierte Objekt. Selection.Font muss daher nicht
mehrfach wiederholt werden. Der Code-Abschnitt endet zwingend mit der auflésenden An-
weisung End With.

Alle Anweisungen, die zu Font gehoren, kénnen Sie zudem zusammenfassen und diejenigen,
die Sie nicht bendétigen, |6schen.

‘wir bilden zukunft
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6. Makros schreiben

Alternativ zur Aufzeichnung kénnen Sie Makros auch im VBE schreiben. Dazu wechseln Sie in

den VBE.
- Markieren Sie zunichst die Arbeitsmappe im Projekt-Ex- 527 LE Bk b i‘”&
plorer, in der das Makro gespeichert werden soll. - .
- Klicken Sie anschlieRend auf den Listenpfeil rechts neben
dem Excel-Logo in der Symbolleiste. Eii;ggiiﬁ
- Wahlen Sie den Eintrag Modul. é@gt:
- Ein Ordner Module und das Modul selber, in dem Sie den Pmﬁﬁ::'i:he"ﬂ) .

Programmtext schreiben kdnnen, werden eingefligt.

- Sobald Sie ein Modul angelegt haben, kdnnen Sie damit be-
ginnen, den Programmcode einzutippen.

- Zunéchst beginnen Sie mit dem Schlisselwort SUB (es leitet
den Programmcode ein), dann der Name des Makros und die
Klammern. Wenn Sie die Return-Taste driicken, erscheint au-
tomatisch das Schiisselwort END SUB.

=

£ 8% VBAProject (Kosten EDV.xisx)
E-E5 Microsoft Excel Objekte
DieseArbeitsmappe
Tabelle1 (Tabelle 1)
Tabelle2 (Tabelle2)
-] Tabelle3 (Tabelle3)
E-%f VBAProject (Mappe2)
E-E5 Mirosoft Excel Objekte

+-4&] DieseArbeitsmappe
| LBE] Tabelet (Tabelet)
E1-E5 Module
2% Modul1

Zwischen den Schlisselworten SUB und END SUB steht der Makrocode.

Um die einzelnen Programmteile, die zusammengehoren, als solche zu kennzeichnen, emp-
fiehlt es sich, diese einzuriicken. Driicken Sie Tabulator (Tab)-Taste, um eine Einriickung vor-

zunehmen.

Im Editor ist standardmaRig die Schriftart Courier New als Schriftart mit fester Laufweite ein-
gestellt. Behalten Sie dies bei, da proportionale Schriftarten die Lesbarkeit von Programm-
code erschweren. Sie kdnnen aber die SchriftgréBe verandern. Dabei gehen Sie wie folgt vor.

- Klicken Sie in der Menlsymbolleiste auf den Menlipunkt
Extras und wahlen dort den Eintrag Optionen.

Extras i
ﬁ‘.‘, Verweise...

Makros...

thionen...[\

Eigen schaftlé\rﬁ. von VBAProject...

Digitale Signatur...

- Es offnet sich das Dialogfeld Optionen. Wahlen | ostionen
Sie dort auf der Registerkarte Editorformat aus | e Edtoiomat | sigemen | veranicem |

Code-Farben

dem Listenfeld GroRe die flr Sie angenehme

SchriftgroRe aus. b G
. . . . . X Ausfilhrungsstelle-Text I
- Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit Klick auf die K omantor ot :
Schlisselwarttext v Iv" Kennzeichenleiste
SCha|tf|aChe OK. Beispiel

Vordergrund: Hintergrund: Anzeiger:

Schriftart

- Courier New (Westlich)

ABCXYZabc

Auf der Registerkarte Editor konnen Sie zudem e =] [Am
die Schrittweite fir eine Einrlickung durch die
Tab-Taste andern, wenn |hnen der Standard von

= [ =]

4 Zeichen zu grol ist.

0K Abbrechen Hiffe
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6.1 Automatismen des Visual Basic-Editors

Wenn Sie die Anweisungen alle in kleinen Buchstaben schreiben, z. B. activeworkbook und
dann weiterschreiben oder bestatigen, werden manche Buchstaben automatisch in GroR-
buchstaben umgesetzt: ActiveWorkbook. Das ist eine Hilfe, damit Sie erkennen kénnen, ob
die Anweisung richtig geschrieben wurde. Wenn keine Umsetzung in GroR3schrift erfolgt,
konnte die Anweisung falsch geschrieben sein oder gar nicht existieren. Sie kdnnen auch nur
die Anfangsbuchstaben schreiben, z. B. activewo. Mit der Tastenkombination Strg + Leer-
taste vervollstandigt der VBE das Wort zu ActiveWorkbook. Das gilt jedoch nur, sofern der
Befehl eindeutig erganzt werden kann. Lassen Sie den letzten Buchstaben weg - hier das o
von activewo - wiirde nicht nur das Wort ActiveWorkbook, sondern auch alle anderen Be-
fehle in einer Liste aufgefiihrt werden, die mit dem Suchbegriff beginnen, das intelliSense.
Wihlen Sie einen Befehl aus der Liste aus, um diesen zu vervollstandigen.

Warum die Auswahl eines Befehls mit Pfeiltasten und Punkt (.) eine grolRe Hilfe ist, erfahren
Sie im folgenden Abschnitt.

6.2 Erganzungen von Befehlen mit intelliSense

Mit Strg + Leertaste haben Sie bereits gelernt, dass intelliSense Befehle vervollstandigen
kann. IntelliSense bietet aber darlber hinaus die vollstéandige Erganzung von Befehlen mit
zugehorigen Unterobjekten, Methoden und Eigenschaften. Mehr zu Objekten, Methoden
und Eigenschaften erfahren Sie im nachsten Abschnitt 7 Strukturen in VBA.

Sobald Sie einen Punkt gesetzt haben wird nicht nur ein Befehl vervollstandigt. Es wird zu-
dem ein Listenfeld aufgeklappt, welches zu dem zuvor eingegebenen Befehl alle zugehdrigen
Unterobjekte, Methoden und Eigenschaften enthalt. Sie kénnen in diesem Listenfeld scrol-
len, um den gesuchten Eintrag zu finden. Wenn Sie einfach weitertippen, z. B. die ersten
Buchstaben fiir selection, werden ihnen alle Eintrdge, die mit den eingetippten Buchstaben
beginnen, angezeigt. Mit der Tab-Taste kénnen Sie einen Eintrag libernehmen. Die Uber-
nahme des Eintrags mit einem Punkt (.) bietet zusatzlich, sofern vorhanden, eine Liste der
zugehorigen Unterobjekte, Methoden und Eigenschaften an.

Range (Selection, Selection.End(xlToRight)).|
Siactvate ] P 2
Selection.VerticalAlignment = xlCenter - AddComment
F& Addindent
. . E& Address
With Selection.Font L& AddressLocal
.Name = "Arial" & AdvancedFilter
.Size = 14 “» AllocateChanges ¥
.Bold = True

‘wir bilden zukunft
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7. Strukturen in VBA

Visual Basic for Applications (VBA) ist eine objektbezogene Programmiersprache. Es gibt viel-
faltige Excel Objekte, die durch Aktionen verandert werden kénnen. Objekte kénnen auch
Parameter oder Eigenschaften haben, deren Wert verandert werden kann. Dabei folgt VBA
einer einfachen Grammatik, wie bei einer Fremdsprache gelernt werden muss.

Stellen Sie sich vor, jemand sagt: Trink den Kaffee. Der Satz gewinnt Sinn durch das Substan-
tiv und das Verb. Diese Anweisung wiirde in VBA heiflen: Kaffee.Trink, also Objekt.Methode.

Wenn Sie in Excel ein neues Tabellenblatt hinzufligen wollen, programmieren Sie nicht: Flige
ein neues Tabellenblatt ein, sondern: Tabellenblatt.Einfligen Worksheets.Add

Das Objekt Worksheets ist ein Auflistungsobjekt, da es mehrere Tabellenblatter in einer
Mappe geben kann. Wenn Sie also ein Tabellenblatt per VBA einfligen wollen, schreiben Sie
folgende Zeilen:

Sub BlattEinfiigen ()
Worksheets.Add
End sSub

StandardmaRig wird nun vor dem jeweiligen aktiven Tabellenblatt ein neues Tabellenblatt
eingefligt. In diesem Fall heildt das aktive Tabellenblatt Grunddaten. Ware das aktive Tabel-
lenblatt Tabelle3, wiirde vor Tabelle3 das neue Tabellenblatt eingefligt werden.

Grunddaten | Tabelle2 Tabelle3 Tabelle] )

Mochten Sie, dass jedes neue Blatt am Anfang eingefiigt wird, dann driicken Sie nach der
Methode Add die Leertaste. Es werden Parameter aufgelistet, die bei dieser Methode mog-
lich sind. Die Zuweisung erfolgt durch die Kombination :=

Sub BlattEinfiligen ()
Worksheets.Add before:=Worksheets (1)
End sSub

Sie kénnen die Tabellenblatter im Objekt Worksheets (iber den Index ansprechen. Wenn Sie
statt der 1 eine 3 eingeben, wird vor dem dritten Tabellenblatt ein neues Blatt eingefiigt.
Wie die Tabellenblatter in der Excel Mappe heil3en ist egal. Tabellel ist in diesem Fall an
vierter Stelle, also Worksheets(4).

Folgende Programmzeilen |6schen das vierte Tabellenblatt, das in diesem Beispiel Tabellel
heil3t.

Sub BlattLoeschen ()
Worksheets(4) .Delete
End Sub

Sie kénnen die Tabellenblatter auch tGber deren Namen ansprechen. Der Name muss dabei
in Anfliihrungszeichen angegeben werden. Dann wiirden die Programmzeilen folgenderma-
Ren lauten:

Sub BlattLoeschen ()

Worksheets ("Tabellel™) .Delete
End Sub
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Bislang wurden Methoden und Parameter beschrieben. Kommen wir nun zu den Eigen-
schaften. Das Objekt Worksheets kann einen Namen haben. Dies ist eine Eigenschaft, der
man einen Wert zuweisen kann. Die Zuweisung zu einer Eigenschaft erfolgt durch das Gleich-
heitszeichen (=).

Sub TabellenBlattUmbenennen ()
Worksheets (1) .Name = "Grundwerte"
End Sub
S e omae Wie Sie sehen, wird unterschieden zwischen

- @ DieseArbeitsmappe

belle 1 {(Grundwerte) (Name) u nd Name.

belle2 (Tabele?)
';:::::g:gz:% Der erste Eintrag ist der sogenannte Codename. Die-
S o uebma ot sen Namen kénnen Sie dndern, in dem Sie im Eigen-

@ DieseArbeitsmaphe

)

schaftenfenster in den ersten Eintrag klicken und
diesen Uberschreiben.

Der zweite Eintrag ist derjenige, der fir den Anwen-
der sichtbar ist. Wenn Sie beim Programmieren die-

tigenschaften - rahelle‘\ &
Tabelle1 workshest ~1 sen Namen in lhrem Programmcode verwenden
?P:”"a")e"'S* l;m‘rgm‘” — (siehe Makro BlattLoeschen), kbnnte es sein, dass
Drvinfafrede rase der Blattname verandert wurde, deshalb das Blatt
Erblesutorer Fse nicht gefunden wird. Das Makro gibt dann einen Feh-
nableFormatConditionsCalculafion True
:nab\eguﬁini:; ciponsCele ?:—a\se Ier aus.
EnablePivotTable Falze . . X X .
=== | [0 xhcResricions Beim Objekt Tabellenblatt haben Sie zudem die Mog-
crollArea H 1 1 Nt 1
sadlives__ = lichkeit im Eigenschaftenfenster einige Eigenschaften
=| direkt zu verdndern. Z. B. sehen Sie als letzten Ein-
2 \ishesticrpaten | trag die Eigenschaft Visible.

Wenn Sie rechts in das Feld klicken, konnen Sie die Auflistung sehen, die lhnen zur Verfi-
gung steht. Sie kdnnen aber auch wie beim Blattnamen die Eigenschaft durch ein kleines
Programm andern.

Sub TabellenBlattAusblenden()
Worksheets (1) .Visible = False
End Sub

Wenn Sie die Tabellenblatter nicht - wie oben gezeigt - liber den Blatthamen, so wie ihn der
Anwender sieht, sondern den Namen nehmen wollen, wie er im VBE sichtbar ist, gehen Sie
wie folgt vor:

Geben Sie zunachst die ersten Buchstaben des Tabellennamens ein. Driicken Sie dann die
Tastenkombination Strg + Leertaste. Die vorhandenen Tabellen werden Ihnen aufgelistet.
Wahlen Sie dann mit den Pfeiltasten und der TAB-Taste die entsprechende Tabelle aus.

Sub TabellenBlattAusblenden ()
tab|
En. & T
B Tabelled
) Tabelled
) Tabelles
B Tabelle6

‘wir bilden zukunft
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Sobald Sie einen Punkt gesetzt haben, folgen die moglichen Methoden und Eigenschaften zu
diesem Objekt. Methoden sind die griinen sich bewegenden Wiirfel, Eigenschaften die Hand,
die auf einen Eintrag in einer Liste deutet.

Wenn Sie nun ein V eintippen springt der Cursor sofort zur ersten Eintragung mit dem Buch-
staben V.

Sub TabellenBlattRAusblenden2 ()

Tabelle?.
End Sub EZ Type ~
@ Unprotect
UsedRange
EH' VPageBreaks
=& ¥XmIDataQuery
=% XmiMapQuery v

Ubernehmen Sie den Eintrag mit der TAB-Taste. Sobald Sie das Gleichheitszeichen getippt
haben, werden lhnen die moglichen Eintragungen aufgelistet.

Sub TabellenBlattAusblenden?2 ()
Tabelle2.Visible=

End Sub @ xISheetHidden
& xSheetVeryHidden
) xSheetVisible

Neben den Eintragen Sichtbar und Unsichtbar, erscheint auch noch der Eintrag "besonders
Unsichtbar". Das heildt, das Tabellenblatt kann vom Anwender nicht mehr eingeblendet wer-
den, wenn mit der rechten Maustaste in das Blattregister geklickt wird.
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8. Makros testen

Wenn Sie zwei Bildschirme haben, kénnen Sie auf dem einen Bildschirm sich den VBE anzei-
gen lassen und auf dem anderen die Excel Anwendung. Bei einem Bildschirm kénnen Sie die-
sen Uber die Tastenkombination Windows-Taste + Pfeiltaste links oder rechts teilen.

£ Microsoft Visual Basic for Applications - Uebung.xism [Unterbrechen] - [Mod_03_Formatieren (Code)] - o

4 Datei Bearbeiten Ansicht Einfagen Format Debuggen Ausfuhren Extras Add-lns  Fenster 2 -t

ME-d @l » AKISEFE 2@z
[(Aligemein) ~| [Bereichrormatiern
Sub BereichFormatiern()
! @ Debuggen v x
o o ' BereichFormatiern Makro Wl RIS
A 5 c o 3 F G H ) K
' Bearbeiten v x
Selection.CurrentRegion.Select @ FETEY 2 4
2 | With Selection.Font @ = =
.size = 14
.Bold = True
.Underline = xlUnderlineStyleDouble
.ThemeColor = x1ThemeColorAccentl
End With
9
10 With Selection
i .InsertIndent 1
:; .VerticalAlignment = xlCenter
& End With
B End Sub
= Sub Makro3 ()
18 @ !
10 ' Makro3 Makro
20 !
21
22 '
2 Selection.CurrentRegion.Select
2 Selection.Clear
25 End Sub
26 Sub Makro5 ()
27 L '
, Eingaben | Tabellel | Tabelle | Tabelles | Tabelled | T .. @ : [« 5 (4) | Makroes Makro
Beret 23 Mittewert: 12 Anzahl:6  Summe: 12 | G o = t + 0% ==

Zum Testen eines Makros empfiehlt es sich, dieses in Einzelschritten auszufiihren.

1. Setzen Sie den Cursor in das Makro, das Sie testen wollen. Wenn Sie die F8 driicken, wird
das Makro im Einzelschritt ausgefiihrt. Der Schritt, der als nachstes ausgefuhrt wird, ist
gelb hinterlegt. Sobald Sie die Taste F8 nochmals driicken, wird die gelb markierte Zeile
ausgefiihrt. Sofern der ausgefiihrte Befehl eine sichtbare Anderung im Excel-Fenster aus-
[6st, konnen Sie den Schritt im Excel-Anwendungsfenster direkt nachvollziehen.

2. Wenn Sie die Ausfiihrung des Makros abbrechen wollen, klicken Sie auf die Schaltflache
Zuriicksetzen @ in der Symbolleiste Debuggen.

3. In der Symbolleiste Debuggen und der Symbolleiste Bearbeiten finden Sie ein Hand-Sym-
bol -{Ij. Mit diesem oder der Taste F9 kdnnen im Programmtext bei einer Codezeile einen
Haltepunkt setzen oder I6schen. D. h. das Makro wird nur bis zu diesem Punkt ausgefiihrt
und kann dann z.B. im Einzelschrittmodus (F8) weiter durchgetestet werden.

4. In einem Modul kénnen sich mehrere Makros befinden, die durch waagerechte Striche
voneinander getrennt sind. Zwischen der Ansicht aller Makros und nur einem ausgewahl-
ten Makro im Modul kann umgeschaltet werden. Wenn Sie nur ein Makro zurzeit sehen
wollen, klicken Sie im Editor-Fenster unten links auf die linke Schaltflache Prozeduran-
sicht. Wenn Sie auf die rechte Schaltflache der vollstandigen Modulansicht klicken, wer-
den wieder alle im Modul enthaltenen Makros angezeigt.
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9. Eingaben in Zellen machen und wieder am Bildschirm ausgeben

Far die Ein- und Ausgabe von Werten stellt VBA verschiedene Wege bereit. In den folgenden
Abschnitten wird die Eingabe von festen Werten liber Programmcode sowie die variable Ein-
und Ausgabe von Werten (iber zwei Funktionen beschrieben.

9.1 Feste Eingaben liber Code

Sie kénnen per Makro in eine Zelle etwas eingeben. Wenn Sie ein Makro dazu aufzeichnen,
sieht er wie folgt aus:

Sub Eingaben ()
Fange ("C1") .Select
ActiveCell.FormulaR1Cl = "33"
Range ("C2") .Select
ActiveCell.FormulaR1Cl = "Hallo"
Range ("C3") .Select
ActiveCell.FormulaR1Cl1
Range ("C4") .Select
Range ("N2") .Select
Fange ("I9") .Select

End Sub

"11/20/2015"

Dieses Makro wahlt Zelle C1 aus und schreibt dort die Zahl 33 hinein. Dann wahlt es die Zelle
C2 aus und schreibt dort das Wort Hallo hinein usw. Wenn Sie das Makro ablaufen lassen,
schreibt es immer wieder denselben Inhalt in dieselben Zellen.

Wenn Sie statt der konkreten Zelle, die jeweils aktive Zelle mit Inhalt versehen, sieht das
Makro wie folgt aus:

Sub Eingaben()

ActiveCell.Value = "33"

ActiveCell.Value = "Hallo"™

ActiveCell.Value = "11/20/2015"
End Sub

Wenn Sie dieses Makro im Einzelschritt Modus ablaufen lassen, wird in die jeweils aktuelle
ausgewahlte Zelle nacheinander der Inhalt eingefligt. Der vorherige Inhalt wird also tGber-
schrieben, da die aktive Zelle sich nicht dndert. Wenn Sie wollen, dass die erste Zelle befllt
wird, dann die nachste miissen Sie mit der Eigenschaft Offset arbeiten. Der erste Wert in der
Klammer gibt dabei den Versatz in Zeilen nach unten an, der zweite den Versatz in Spalten
nach rechts.

Sub Eingaben()
LctiveCell.Value = "33"
ActiveCell.Offset (1, 0).Value
LActiveCell.Offset (2, 0).Value
End Sub

"Hallo™
"11/20/20135"
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Sie haben vielleicht bemerkt, dass der Zellzeiger in der ersten aktiven Zelle verbleibt. Wenn
Sie wollen, dass er mitwandert, miissen Sie die Programmzeilen wie folgt dndern:

Sub Eingaben()
LctiveCell.Value = "33"
ActiveCell.Offset (1, 0).Select
ActiveCell.Value = "Hallo"™
LctiveCell.Offset (1, 0).Select
ActiveCell.Value = "11/20/2015"
End Sub

Hinweis Die Eingabe von Werten in Zellen ist ohne Select-Anweisung maoglich. Select-
Anweisungen sollten auch vermieden werden, da Sie das Ausfiihren von
Makro-Code unnétig langsam machen. Springen Sie ggf. erst ganz zum
Schluss |hres Makros in die Zelle, die dann aktiv sein soll.

Zwar ist jetzt der Eingabebereich variabler geworden, aber es werden immer wieder diesel-
ben Inhalte eingefillt.

9.2 Variable Eingaben uber die Funktion InputBox

Um variable Inhalte in Zellen einzugeben, kdnnen Sie eine Inputbox benutzen. Der Code
kann dazu so aussehen:

Sub Eingaben ()

ActiveCell.Value = InputBox ("Bitte geben Sie eine Zahl ein: ", "Zahleneingabe")
Activecell.offset (1, 0).Select
ActiveCell.Value = InputBox("Bitte geben Sie einen Text ein ", "Texteingabe")
Activecell.offset (1, 0).Select
ActiveCell.Value = InputBox("Bitte geben Sie ein Datum ein", "Datumseingabe")
End Sub
InputBox (|

InputBoxiPrompt. [Titlel. [Defaulfl, [XPosl. [YPosl. [HelpFilel. [Contexfl) As String

OXV)
Zahleneingabe @
0

Bitte geben Sie eine Zahl ein: 1

Das Argument, das gerade bearbeitet
wird, wird fett dargestellt. Dies ist das
Argument Prompt. Das Argument
Abbrechen Prompt ist ohne eckige Klammern an-
gegeben, d. h. es ist ein Pflichtargu-
ment und muss eingegeben werden.

I Prompt ist der Text in der Box.

tH
=
x

Alle Ubrigen Argumente sind in eckigen Klammern [ ] angegeben. Sie sind somit optional und
kdnnen weggelassen werden.

Das Argument Title fligt die Beschriftung der InputBox ein. Fehlt das Argument steht dort
Microsoft Excel.

Das Argument Default gibt einen Standardwert an, der beim Aufrufen im Eingabefeld ange-
zeigt wird. Bei der Eingabe des Datums kdnnte als Default daher ,TT.MM.JJJJ“ angegeben
werden, um aufzuzeigen, in welchem Format das Datum eingegeben werden soll.

‘wir bilden zukunft
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9.3 Ausgaben am Bildschirm tiber die Funktion MsgBox

Mit der InputBox kénnen Sie einen Dialog mit dem Anwender fiihren. Dabei geben Sie Daten
ein. Die MessageBox zeigt Ihnen am Bildschirm Daten, die z. B. in den Zellen stehen, an.

MsgBox (| +
M=gBox{Frompt, [Bufions Az VbMsgBoxStyle = vbOKOnly], [Title], [HelpFile], [Contexi]) As VbMsgBoxResult |

W @

el Ahnlich wie bei der InputBox muss das erste Argument,
ellinhalt ausgeben 2 X . .
der Prompt ausgefiillt werden. In diesem Fall der Text
"In der aktiven Zelle steht: " gefolgt von dem Wert der

In der aktiven Zelle steht: E|n::|1ifen aktiven Zelle.

Das Argument fiir den Parameter Buttons der anzuzei-
genden Schaltflaichen der MessageBox wird leer gelas-
sen. Die MessageBox zeigt dann den Standardwert fiir
den optionalen Parameter an. Im Falle des Parameters Buttons ist das nur die Schaltflache
OK.

Der Titel ist ebenfalls in eckigen Klammern dargestellt und muss als optionaler Parameter
nicht ausgefiillt werden. Wenn Sie als Titel nicht angeben, steht dort "Microsoft Excel".

Sub ZellInhalt()
MsgBox "In der aktiven Zelle steht: " & ActiveCell.Value, , "Zellinhalt ausgeben"
End Sub

Mochten Sie zusatzlich die Adresse der aktuellen Zelle, lauten die Programmzeilen wie folgt:

Sub ZellInhaltZ()

MsgBox "In der aktiven Zelle steht: " & ActiveCell.Value _
& vbLf & "Die aktive Zelle ist " & ActiveCell.AddressHFalse, False), , "Zellinhalt ausgeben"
End Sub

Das & ist ein Verkettungszeichen und verkniipft die einzelnen Teile mit einander. Das vbLF
ist ein Zeilenvorschub und bewirkt, dass in der ndchsten Zeile weitergeschrieben wird.

Falls eine Programmazeile zu lang und uniibersichtlich wird, kdnnen Sie eine Leertaste und
den Unterstrich _ eingeben. Anschliefend driicken Sie die Returntaste, so dass Sie in der
nachsten Zeile den Code weiterschreiben konnen. Der Unterstrich kennzeichnet, dass der
Code in der nachsten Zeile fortgesetzt wird.



Variablen definieren

10. Variablen definieren

Sie haben zwar geschrieben: "Geben Sie eine Zahl ein", trotzdem kénnen Sie alle moglichen
Daten eingeben. Um tatsachlich nur einen Text, eine Zahl oder ein Datum eingeben zu kén-
nen, missen Sie Variablen definieren. Variablen sind Speicherplatze, die unterschiedliche
Werte annehmen kdnnen und einen unterschiedlichen Platzbedarf haben.

Flr das obige Beispiel brauchen Sie Variablen vom Typ Zahl, vom Typ Text und vom Typ Da-
tum. Sie sollten zur Ubersichtlichkeit diese Variablen deklarieren, bevor der Programmtext
kommt. Deklarieren bedeutet, dass die Variable dem Programmcode bekannt gemacht wird.
Dies geschieht mit der Anweisung Dim.

Sub EingabenMitvariablen()

Dim intZahl As Integer

Dim strText As String
Dim dtmDatum As Date

Es gibt Regeln fur Variablennamen, z. B. keine Leerzeichen oder Sonderzeichen usw. Diese
Konventionen miissen eingehalten werden, sonst gibt es Fehlermeldungen. Die Préfixe da-
vor kdnnen eingehalten werden. Sie sollen spater beim Programmtext darauf hinweisen, um
welchen Variablentyp es sich handelt, z. B. intZahl. Das Wort Zahl ist beliebig, das Prafix int
bedeutet, dass es sich um eine Variable vom Typ Integer (ganze Zahl) handelt.

Wenn Sie das Makro ablaufen lassen, weisen Sie den Variablen per InputBox einen Wert zu.
Die Werte werden nacheinander in die Variablen eingelesenen. Die eingelesenen Werte ge-
ben Sie dann mit den ndchsten Programmzeilen in die Zellen aus.:

Sub EingabenMitVariablen()

Dim intZahl As Integer

Dim strText As String
Dim dtmDatum As Date

intZahl = InputBox ("Bitte geben Sie eine Zahl ein: ", "Zahleneingabe™)
strText = InputBox ("Bitte geben Sie einen Text ein ", "Texteingabe")
dtmDatum = InputBox ("Bitte geben Sie ein Datum ein”, "Datumseingabe")

ActiveCell.Value = intZahl

ActiveCell.0ffset (1, 0)

Activecell.offset (2, 0)
- End Sub

strText
dtmDatum

11.  Fehlerbehandlung mit der On Error-Anweisung

Jetzt haben Sie zwar festgelegt, dass bei Zahlen nur Zahlen und bei Text nur Text eingeben
werden darf. Was aber, wenn der Anwender in die Zahlenbox einen Text eingibt? Das Makro
produziert dann einen Laufzeitfehler, das Makro bricht ab und es erscheint eine unschéne
Fehlermeldung. Mit der Anweisung On Error kann dies abgefangen werden.

D. h. Sie setzen bevor die Programmzeilen anfangen die Anweisung: falls ein Fehler auftritt,
gehe zu ...On Error Goto Fehler (das Wort Fehler ist nur der Name der Sprungmarke. Sie
konnen genauso gut SpringHierHin schreiben)

Falls ein Fehler produziert wird, springt das Programm zur Sprungmarke. Diese wird nach
den Programmzeilen wie folgt platziert:

Fehler: oder eben SpringHierHin: wichtig ist der Doppelpunkt.
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Da der Programmcode fiir die Fehlerbehandlung zumeist nach dem allgemeinen Programm-
code steht, muss dann verhindert werden, dass dieser zusatzlich und ungewollt ausgefiihrt
wird. Deshalb muss am Ende des allgemeinen Programmcodes ausgewiesen werden, dass
dieser zu Ende ist und das Makro an sich beendet werden kann. Dies erfolgt mit der Anwei-
sung Exit Sub.

Nun lduft das Makro korrekt, wenn alle Angaben richtig sind, wenn nicht wird es ohne Einga-
ben beendet. Es wére nun wiinschenswert, dass der Anwender weil3, was falsch war. Dazu
kann eine MsgBox ausgegeben werden. In dieser teilen Sie mit, was der Fehler war und was
zu tun ist.

Sub EingabenMitvariablen/()

Dim intZahl As Integer

Dim strText As String
Dim dtmDatum As Date

[On Error GoTo fehler |

intZahl = InputBox("Bitte geben Sie eine Zahl ein: ", "Zahleneingabe")
strText = InputBox ("Bitte geben Sie einen Text ein ", "Texteingabe")
dtmDatum = InputBox ("Bitte geben Sie ein Datum ein", "Datumseingabe™)

ActiveCell.Value = intZahl
ActiveCell.Offset (1, Q)
ActiwveCell.Offset (2, 0)
MsgBox "Sie haben einen falschen Datentyp eingegeben"
& vbLf & "Fangen Sie von vorn an"

strText
dtmDatum

End Sub
I
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12. Schleifen

Im obigen Beispiel muss der Anwender immer wieder das Makro aufrufen, um es ablaufen
zu lassen. Besser ware, das Makro lauft solange bis der Anwender das Makro beendet. Dies
konnen Sie mit einer Schleife programmieren. Es gibt bedingungsgesteuerte Schleifen, die
werden so oft durchlaufen bis die Bedingung erfllt ist. Bezogen auf das Beispiel mit der fal-
schen Dateneingabe bedeutet das, das Makro lauft solange bis alle Datentypen richtig einge-
geben werden.

Zudem gibt es zahlergesteuerte Schleifen, die wiederholen die Programmzeilen so oft, wie
es vorgegeben wird. Z. B. sollen die Programmschleifen 10-mal durchlaufen werden.

An dieser Stelle wird zunachst die zahlergesteuerte For ... Next-Schleife beschrieben.
12.1 Die zahlergesteuerte For ... Next-Schleife

Der folgende Programmcode fiillt die aktuelle Zelle mit dem Wort Hallo und setzt den Cursor
eine Zelle darunter.

ActiveCell.value = "Hallo"™
ActiveCell.offset (1, 0).Select

Wenn Sie den ganzen Programmtext 10-mal durchlaufen lassen wollen, programmieren Sie
eine For ... Next-Schleife. Sie definieren die Variable Zaehler und setzen den Startwert auf 1.
Die Programmezeile lautet also: von 1 bis 10 schreibe das Wort Hallo. Die Programmzeile next
Zaehler erhoht den Wert der Variablen um 1.

Sub Schleifen()
Dim Zaehler As Integer

For Zaehler = 1 To 10
ActiveCell.Value = "Hallo"
ActiveCell.Offset (1, 0).Select

Next Zashler

End Sub

Wenn Sie die Abarbeitung der einzelnen Schritte verfolgen und den jeweiligen Wert der Vari-
able sehen wollen, klicken Sie im VBE auf den Menipunkt Ansicht und dort auf den Eintrag
Uberwachungsfenster. Markieren Sie die Variable Zaehler und ziehen Sie die Variable in das
Uberwachungsfenster. Wenn Sie nun das Makro im Einzelschrittmodus ablaufen lassen, wird
Ihnen der jeweilige Wert, der in der Variablen gespeichert ist, angezeigt.

hAmemam lj\mmamn

Sub Schleifen ()
Dim Zaehler As Integer

For Zaehler = 1 To 10

£ ActiveCell.Value = "Hallo"
ActiveCell.Offset (1, 0).Select

Next Zaehler

End Sub
= =|«

Uberwachungsausdriicke

T ——

| Ausdruck Wert Typ Kontext
|6d‘ Zaehler 1 Integer uebungZEingabeBedingung. Schleifen

»
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12.2 Die bedingungsgesteuerte Do Until-Schleife

Wenn Sie das Fortfihren des vorstehenden Beispiels der For...Next-Schleife an eine Bedin-
gung knlpfen wollen, kénnen Sie das beispielsweise mit einer DO Until-Schleife tun.

Zunachst wird eine Variable mit dem Namen Bedingung definiert. Die Eingabe soll dann so-
lange fortgesetzt werden, bis die Variable einen bestimmten Wert angenommen hat. In un-
serem Falle bis die Variable den Wert 7 (steht fiir Nein) angenommen hat.

Die Werte fir die Variable mit dem Namen Bedingung werden durch eine MsgBox erzeugt.
MsgBoxen kénnen nicht nur Nachrichten ausgeben. Sie liefern auch zurtick, was fir eine
Schaltflache durch den oder die Benutzenden angeklickt worden ist. An dieser Stelle spielt
der eingangs bei der MessageBox beschriebene Parameter Buttons eine Rolle. Denn (iber
diesen wird gesteuert, welche Schaltflachen in der MessageBox angezeigt werden.

Zur Erinnerung:
Bedingung = MsgBox("....." , vbYesNo, [Title])

Das entscheidende ist die Visual Basic-Konstante vbYesNo. Sie gibt an, dass in der Message-
Box die Schaltflache Ja und Nein angezeigt werden.

Sub SchleifeMitBed ()
Dim Bedingung As Integer
Do Until Bedingung = 7
ActiveCell.Value = "Hallo"
ActiveCell.0ffset (1, 0).Select
Bedingung = MsgBox("Scoll die Schleife weltergefilhrt werden" & vbLf _
, VbYesNo)
Loop
End Sub

Microsoft Excel

Soll die Schleifg weitergefdhrt wirden

¥

Hein |

Klickt nun der Anwender auf das Ja, dann wird durch die MessageBox die Zahl 6 zurlickgege-
ben. Damit steht in der Variablen Bedingung die Zahl 6. Das Programm springt durch die An-
weisung Loop wieder auf den Schleifenanfang, um zu priifen, ob die Zahl eine 7 ist. Wenn
nicht wird Schleife erneut durchlaufen. Klickt der Anwender auf Nein, dann wird durch die
MessageBox die Zahl 7 zuriickgegeben. Die Bedingung am Schleifenanfang ist somit erfullt
und die Schleife wird nicht erneut durchlaufen.

Den jeweiligen Wert der Variablen kénnen Sie durch das Uberwachungsfenster nachverfol-
gen.
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Lernmaterial, Beratung und Kontakt
Auf der Internetseite
http://www.afz.bremen.de/lernen

stellt das AFZ Ihnen Kursunterlagen zu den IT-Kursen in elektronischer Form zur Verfligung.
Diese werden regelmaRig aktualisiert und an neue Programmversionen angepasst. Das
bietet Ihnen die Mdglichkeit, jederzeit Kursthemen zu wiederholen und Ihre Kenntnisse zu
aktualisieren.

Bei unseren Kursunterlagen handelt es sich um PDF-Dokumente, die Sie am Bildschirm lesen
kénnen. Die Dateien sind barrierefrei und kénnen nach Stichworten durchsucht (_stej + F))
werden. Das Inhaltsverzeichnis und Links sind dynamisch verwendbar. Sie kdnnen die
Dateien auf Ilhrem Rechner speichern und bei Bedarf ausdrucken.

Auskiinfte und Beratung

Sollten Sie als Beschéftigte der Freien Hansestadt Bremen bei lhrer Arbeit auf Probleme sto-
Ren, die beim Einsatz lhrer Softwareausstattung auftreten (Probleme mit Word-Dokumen-
ten, Excel-Tabellen etc.), kénnen Sie sich mit Ihren Fragen, Problemstellungen oder Fehler-
meldungen telefonisch oder per E-Mail an uns wenden:

it-fortbildung@afz.bremen.de Tel. 361-16 999

Beschreiben Sie lhre Frage bzw. die Fehlersituation und lhre bisherige Vorgehensweise und
flgen Sie die Dateien im Original-Dateiformat als Anlage bei. Wir beantworten lhre Fragen
so schnell wie moglich, in jedem Fall melden wir uns innerhalb weniger Tage bei Ihnen.

Kontakt

Wir sind sehr an Ihren Anregungen und Verbesserungsvorschldgen zu unseren Kursangebo-
ten, zu den Lernmaterialien und lhrer Meinung zu unseren E-Learning-Kursen interessiert.
Bitte nutzen Sie das

Kontaktformular

auf unserer Internetseite oder senden Sie eine Nachricht an it-fortbildung@afz.bremen.de.
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