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Magische macro’s

Macro’s programmeren... het klinkt ingewikkeld. En bovendien...
waarom zou je dat willen? Microsoft Word doet toch wat het doen
moet? En Excel en PowerPoint toch ook? Vanzelfsprekend is dat zo,
maar dat gebeurt pas wanneer jij op de juiste knoppen drukt. En bij her-
halende klusjes betekent dat dat je vaak op dezelfde knoppen moet
drukken... soms wel elke week of elke dag. Saai soms, en bovendien:
foutgevoelig. Vandaar dat het de moeite loont om je te bekwamen in
het programmeren van macro’s; ze nemen saai, repetitief en ingewik-
keld werk uit handen, en doen dat ook nog eens vanzelf. Nieuwsgierig
geworden? Lees dan vooral verder!
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Introductie

Wat zijn macro’s?

Welkom bij Magisch Microsoft Office met VBA: Macro’s bouwen voor
beginners! Je hebt dit boek gekozen omdat je waarschijnlijk al (een
beetje) vertrouwd bent met Microsoft Office, maar nu klaar bent om
je ervaring naar een hoger niveau te tillen. Een van de krachtigste
tools in je arsenaal zal het leren maken en gebruiken van macro’s
zijn. Maar wat zijn macro’s precies?

In essentie zijn macro’s kleine programma’s die je binnen Microsoft
Office-applicaties zoals Word, Excel en PowerPoint kunt gebruiken
om repetitieve taken te automatiseren. Denk aan een reeks acties die
je met een druk op de knop kunt uitvoeren, in plaats van elke stap
handmatig te moeten doorlopen. Macro’s worden geschreven in een
programmeertaal genaamd Visual Basic for Applications (VBA), die
speciaal ontworpen is om te werken met de functies en mogelijk-
heden van Office.

Een macro kan zo simpel zijn als het invoegen van je standaard-
bedrijfsheader in een document, of zo complex als het verwerken van
grote datasets in Excel om automatisch grafieken en rapporten te
genereren. Het mooie van macro’s is dat ze volledig aanpasbaar zijn
aan jouw behoeften en werkwijzen.

Misschien vraag je je af: moet ik een programmeur zijn om macro’s te
kunnen gebruiken? Absoluut niet. Dit boek zal je laten zien hoe je
met basiskennis en enkele voorbeelden, zelfstandig macro’s kunt
maken en aanpassen. Dus, als je ooit hebt gedacht dat automatise-
ring buiten je bereik lag, bereid je dan voor om jezelf te verrassen
met wat je zult leren en bereiken.

Andere Office-apps

Ook voor Access en Outlook kun je macro’s maken.
Alles wat je in dit boek leert geldt ook voor die apps. De
voorbeelden in dit boek beperken zicht echter voorna-
melijk tot Word en Excel, en een beetje tot PowerPoint.
Maar niets weerhoudt je ervan om het geleerde in de
andere apps in praktijk te brengen!
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Hoe kunnen macro’s je dagelijkse taken automatiseren?

Laten we, nu je weet wat macro’s in concept doen, eens kijken hoe
ze daadwerkelijk je werk kunnen vereenvoudigen en je productiviteit
kunnen verhogen. De mogelijkheden van automatisering met
macro’s zijn bijna eindeloos en ze kunnen specifiek worden afge-
stemd op wat jij dagelijks nodig hebt.

Stel je voor dat je elke week dezelfde financiéle rapporten moet
opstellen. Normaal gesproken zou je gegevens importeren, ze in het
juiste formaat zetten, berekeningen uitvoeren en vervolgens grafie-
ken maken. Met een macro kun je al deze stappen automatiseren tot
één enkele actie. Met één klik worden de gegevens geimporteerd,
verwerkt en wordt het rapport gegenereerd. Niet alleen bespaart dit
je tijd, maar het vermindert ook de kans op fouten die kunnen optre-
den bij het handmatig uitvoeren van deze taken.

Of neem een terugkerende taak in Word, zoals het opstellen van een
maandelijkse nieuwsbrief. Een macro kan automatisch de basislay-
out opzetten, je standaardsecties toevoegen en zelfs vooraf gedefi-
nieerde tekst invoegen. Dit betekent dat je meer tijd overhoudt om je
te concentreren op de inhoud, in plaats van op de opmaak.

In PowerPoint kunnen macro’s je helpen om consistentie in je pre-
sentaties te bewaren. Stel dat je bedrijf specifieke richtlijnen heeft
voor presentaties, zoals lettertypen, kleuren en logo’s. Een macro
kan ervoor zorgen dat elke nieuwe dia automatisch aan deze richtlij-
nen voldoet, waardoor je presentaties niet alleen professioneler wor-
den, maar je ook minder tijd kwijt bent aan het aanpassen van indivi-
duele elementen.

Dit eerste hoofdstuk van Magisch Microsoft Office met VBA: Macro’s
bouwen voor beginners is bedoeld om je op je gemak te stellen met
de kracht van macro’s en je voor te bereiden op een leuke reis rich-
ting automatisering. In de volgende hoofdstukken zullen we dieper
ingaan op hoe je deze tools kunt aanpassen en toepassen, zodat je
werk efficiénter, nauwkeuriger en plezieriger wordt.
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Voordelen van het gebruik van macro’s

Tijdbesparing en efficiéntie

Verminderen van

Een van de meest tastbare voordelen van het gebruik van macro’s is
de enorme hoeveelheid tijd die je kunt besparen. Stel je eens voor
hoeveel uur je kunt terugwinnen als routinematige, tijdrovende
taken met slechts één of een paar klikken worden uitgevoerd. Maar
het gaat niet alleen om het simpelweg versnellen van processen.
Door macro’s te gebruiken kun je je werkstroom stroomlijnen, waar-
door de tijd tussen het starten en voltooien van een project aanzien-
lijk wordt verkort. Dit leidt tot snellere reactietijden op klantvragen,
snellere generatie en doorlooptijd van rapporten en presentaties en
uiteindelijk een meer dynamische en responsieve werkomgeving.

herhalende taken

Herhaling in het werk kan leiden tot verveling en fouten; dit is waar
macro’s echt hun kracht bewijzen. Door automatisering van terug-
kerende taken kunnen macro’s je helpen om je aandacht te richten
op complexere en meer bevredigende projecten. Denk aan het voor-
bereiden van een dataset voor analyse in Excel of het opstellen van
standaarddocumenten in Word: taken die noodzakelijk zijn maar wei-
nig variatie bieden. Een macro neemt de monotone herhaling weg en
bevrijdt je om je creatieve en analytische vaardigheden te gebruiken
waar ze het meest nodig zijn. Dit vermindert niet alleen de mentale
last van het constant moeten herhalen van dezelfde stappen, maar
verhoogt ook je algehele werkplezier.

Verbeteren van nauwkeurigheid in je werk
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Fouten maken is menselijk, vooral bij ingewikkelde of repetitieve
taken. Hier biedt automatisering met macro’s een aanzienlijk voor-
deel. Eenmaal correct ingesteld, voert een macro elke taak exact uit
zoals geprogrammeerd, zonder afwijking of fout die vaak voorkomt
bij handmatige invoer. Dit betekent dat elke berekening, elke gege-
vensinvoer en elke opmaakbewerking met de hoogste nauwkeurig-
heid wordt uitgevoerd. Voor bedrijven kan dit leiden tot betrouw-
baardere gegevens, wat essentieel is voor het nemen van
geinformeerde beslissingen. Voor jou persoonlijk betekent het een
verhoogd vertrouwen in de kwaliteit van je werk, wat kan leiden tot
betere prestatiebeoordelingen en carrieremogelijkheden.
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Elk van deze voordelen draagt bij aan een krachtiger, efficiénter en
bevredigender gebruik van Microsoft Office, wat de essentie vormt
van wat je zult leren in dit boek. Met deze kennis op zak kun je niet
alleen je eigen taken optimaliseren, maar ook waardevolle oplossin-
gen bieden binnen je team of organisatie.

Een snelle blik op VBA

VBA als de programmeertaal voor macro’s
Visual Basic for Applications, of VBA, is de motor achter de macro’s in
Microsoft Office. Het is een programmeertaal die specifiek is ontwor-
pen om gebruikers te helpen taken te automatiseren binnen de
Office-suite. Wat VBA uniek maakt, is zijn toegankelijkheid voor niet-
programmeurs. Het biedt een gebruiksvriendelijke interface die het
mogelijk maakt om logische reeksen commando’s te schrijven — de
macro’s — die acties uitvoeren in Office-applicaties.

Event-gedreven

De VBA-taal wordt ook wel event-gedreven genoemd:
Er kan gereageerd worden op gebeurtenissen (events),
zoals het indrukken van een toets op het toetsenbord,
het klikken met de muis of het openen van een be-
stand. Op die manier zijn complexe toepassingen te
ontwikkelen.

VBA maakt gebruik van een eenvoudige syntaxis die lijkt op andere
populaire programmeertalen, wat het leren vergemakkelijkt. Je kunt
met VBA alle bekende programmeerzaken gebruiken — zoals variabe-
len, lussen en condities — net zoals in meer complexe talen zoals Java
of C++, maar in een veel toegankelijker vorm. Dit stelt je in staat om
krachtige scripts (een veelgebruikt ander woord voor een macro) te
ontwikkelen die kunnen reageren op gebruikersevents zoals het klik-
ken op een knop, het invoeren van data of het afdrukken van een be-
stand.
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Hoe VBA integreert met Microsoft Office
VBA is naadloos geintegreerd in de Microsoft Office-applicaties. Dit
betekent dat je direct vanuit je Office-programma’s macro’s kunt
schrijven en uitvoeren. Elk programma in de Office-suite, zoals Word,
Excel en PowerPoint, heeft een VBA-editor — ook bekend als de Visual
Basic Editor (VBE) — die je kunt openen met een simpele toetsencom-
binatie (Alt+F11).

fodulel (Codel]

a kY

=] [Comertrtapoes g

X| [ Tgem,
o[ [ o comvesererzonsen
Din folderDialeg hs fileDialog
Din folgerpach As String
oi o

' Maak de submap docx als die niet bestaat
docxFolderPath = folderPach & "\docx"

Lokale

| Controles x|

Expressie Waarde Type Context

l.Modue 1, ConvertRtfToDocx

Afbeelding 1.1  VBA integreert uitstekend met Microsoft Office en voert
automatisch taken uit die normaal gesproken handmatig gebeuren.

Binnen de VBA-editor kun je scripts schrijven die interageren met de
documenten en gegevens waar je aan werkt. VBA kan toegang krijgen
tot bijna alle functionaliteiten van de app waarmee je werkt: van het
manipuleren van tekst in Word, het berekenen en analyseren van data
in Excel tot het besturen van de animaties en overgangen in Power-
Point. Je kunt ook dialoogvensters bouwen met knoppen, tekstvakken
en andere interactieve elementen die je macro’s ondersteunen.

Dankzij deze integratie kun je macro’s gebruiken om taken uit te voe-
ren die normaal gesproken veel tijd in beslag zouden nemen als ze
handmatig zouden moeten worden gedaan. Bovendien kunnen deze
macro’s worden opgeslagen binnen de documenten zelf, waardoor je
geautomatiseerde oplossingen kunt delen met collega’s of kunt
implementeren in bedrijfsprocessen, wat bijdraagt aan de algehele
efficiéntie en standaardisatie van werkstromen binnen je organisatie.
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Deze combinatie van toegankelijkheid en integratie maakt VBA een
onmisbaar instrument voor iedereen die de mogelijkheden van
Microsoft Office volledig wil benutten, wat je zult ontdekken en leren
te beheersen in de komende hoofdstukken van dit boek.

Enkele eenvoudige voorbeelden

Terugkerende tekstopmaak in Word automatiseren
In Microsoft Word kan het consistent toepassen van specifieke tekst-
opmaak voor rapporten, brieven of andere documenten tijdrovend
zijn, vooral als je regelmatig met complexe documenten werkt. Een
macro kan dit proces aanzienlijk vereenvoudigen. Stel je een macro
voor die automatisch de titelpagina, kop- en voetteksten en de
gewenste lettertypen en marges instelt. Deze macro zou kunnen wor-
den geactiveerd zodra je een nieuw document opent, of via een spe-
cifieke toetsencombinatie, en binnen enkele seconden is je docu-
ment volledig voorbereid volgens de standaardbedrijfsformaten. Dit
bespaart niet alleen tijd, maar zorgt ook voor een professionele uit-
straling en consistentie over al je documenten.

Vereenvoudigen van gegevensanalyse in Excel
Excel-gebruikers spenderen vaak veel tijd aan het organiseren, sorte-
ren en analyseren van data. Een macro kan deze processen automati-
seren door bijvoorbeeld automatisch data te sorteren, filters toe te
passen en complexe berekeningen uit te voeren die je vaak gebruikt.
Denk aan een financiéle analist die dagelijks dezelfde financiéle
ratio’s moet berekenen; een macro kan deze gegevens onmiddellijk
verwerken en de resultaten in een overzichtelijke opmaak presente-
ren. Zo’n macro kan zelfs verder gaan door de resultaten van de ana-
lyse direct te visualiseren in grafieken en dashboards.

Uniform maken van presentatiestijlen in PowerPoint
In PowerPoint kan het een uitdaging zijn om ervoor te zorgen dat elke
dia overeenkomt met de bedrijfsstijl, vooral wanneer je werkt aan uit-
gebreide presentaties of samenwerkt met meerdere collega’s die mis-
schien niet allemaal even bekend zijn met de huisstijlrichtlijnen. Een
macro kan automatisch de juiste thema’s, lettertypen en lay-outs toe-
passen op elke nieuwe dia. Deze macro zou zelfs kunnen zorgen voor
correcte plaatsing van het logo en consistente kleurenschema’s, wat de
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algehele professionaliteit van de presentatie verhoogt en helpt bij het
handhaven van de merkconsistentie. Deze vorm van automatisering
verzekert dat ongeacht wie de presentatie aanpast, het eindresultaat
altijd voldoet aan de gestelde standaarden.

Misverstanden over macro’s ontkracht

“Macro’s zijn alleen voor programmeurs”

Een veelvoorkomend misverstand is dat macro’s alleen nuttig of toe-
gankelijk zijn voor diegenen die al programmeervaardigheden heb-
ben. Dit is echter niet waar. Hoewel VBA een programmeertaal is, is
het specifiek ontworpen om toegankelijk te zijn voor beginners en
niet-programmeurs. De basis van macro’s kan vaak al worden geleerd
en toegepast met enkele eenvoudige instructies en voorbeelden, die
je stapsgewijs door de processen van automatisering leiden.

Veel taken vereisen geen diepgaande programmeerkennis; ze vragen
slechts om een basaal begrip van hoe commando’s worden gestruc-
tureerd en hoe ze kunnen worden ingezet om routinewerk te auto-
matiseren. Met de juiste hulpmiddelen en bronnen, zoals dit boek,
kan vrijwel iedereen die bekend is met Microsoft Office leren macro’s
te maken en aan te passen. Bovendien, door gebruik te maken van
opgenomen macro’s, een functie binnen Office waarmee je acties
kunt opnemen en automatisch macrocode kunt genereren, kun je
zonder enige codeervaardigheden beginnen met automatiseren.

Veiligheidszorgen: macro’s veilig gebruiken
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Veiligheid is een belangrijke overweging bij het gebruik van macro’s,
vooral omdat kwaadaardige scripts ook via deze weg kunnen worden
verspreid. Echter, door enkele eenvoudige richtlijnen te volgen, kun je
de meeste veiligheidsrisico’s effectief beheren. Ten eerste, schakel
macro’s standaard uit en sta ze alleen toe van vertrouwde bronnen.
Microsoft Office heeft verschillende beveiligingsinstellingen die je kunt
aanpassen om alleen macro’s uit te voeren die geverifieerd zijn of van
bekende, veilige bronnen komen. In appendix A lees je meer over hoe
dit in de praktijk werkt. Doe dat eventueel vooraf, en zeker op het
moment dat er beveiligingswaarschuwingen verschijen. Bovendien
geeft deze appendix informatie over de gebruikte bestandsextensies —
Office-bestanden zijn niet ‘zo maar’ geschikt om macro’s te bevatten.
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Daarnaast is het belangrijk om altijd macro’s te scannen met antivi-
russoftware voordat je ze uitvoert, vooral als ze afkomstig zijn van in-
ternet of onverwachte bronnen. Wees ook voorzichtig met macro’s
die je via e-mail ontvangt, zelfs van bekende contacten, aangezien
deze berichten gecompromitteerd kunnen zijn.

Vertrouwenscentrum 7 X

Vertrouwde uitgevers Macro-instellingen

Vertrouwde locaties
O [Rlle macro's uitschakelen zonder melding

) Alle macro's uitschakelen, met melding

Vertrouwde documenten

Glagiiaeg 2 Alle macro's uitschakelen met uitzondering van macro’s die digitaal zijn andertekend

Invoegtoepassingen 7 Alle macro's inschakelen (niet aanbevolen, er kan mogelijk schadelijke code worden uitgevoerd)

ActiveX-instellingen Macro-instellingen voor

Macra-insteliingen

[ Toegang tot het objectmodel van het VBA-project vertrauwen
Beveiligde weergave

Berichtenbalk
Instellingen voor bestandsblokkering
Privacyopties

Aanmelden op basis van formulieren

Annuleren

Afbeelding 1.2 Via het Vertrouwenscentrum van Office houd je je werk-
omgeving veilig.

Door je bewust te zijn van deze richtlijnen en door de beveiligings-
features binnen Office te gebruiken, kun je de voordelen van macro’s
benutten zonder jezelf bloot te stellen aan onnodige risico’s. Dit stelt
je in staat om met vertrouwen en veiligheid je werkprocessen te
automatiseren, waardoor je efficiéntie en productiviteit verhoogt ter-
wijl je beschermd blijft tegen mogelijke bedreigingen.

Wat kun je verwachten van dit boek?

Dit boek is bedoeld om je van een nieuwsgierige Office-gebruiker te
transformeren naar iemand die de kracht van macro’s en VBA zelfver-
zekerd kan benutten om efficiéntie en effectiviteit in je werk te ver-
hogen. Hier volgt een overzicht van wat je kunt verwachten terwijl je
je door de verschillende secties en hoofdstukken heen werkt.
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Eenvoudig beginnen: macro’s opnemen en afspelen, en aanpassen
We beginnen met de basis: hoe je macro’s kunt opnemen, afspelen
en eenvoudige wijzigingen kunt maken zonder diep in de code te dui-
ken. Dit biedt een zachte introductie in de wereld van automatise-
ring.

De Visual Basic Editor (VBE) verkennen

Je leert navigeren in de VBE, de tool waar je je macro’s zult schrijven
en bewerken. We zullen de interface, menu’s en belangrijke vensters
zoals het eigenschappenvenster en de projectverkenner bespreken.
Je krijgt een overzicht van modules, procedures en andere bouwste-
nen van VBA-programmering die essentieel zijn voor het structureren
van je macro’s.

Programmeren in VBA

Dit hoofdstuk biedt een grondige introductie in VBA, inclusief syn-
taxis, sleutelwoorden en basisprogrammeerconcepten zoals variabe-
len, constanten, arrays, objecten en meer.

Slimme(re) macro’s

Dit hoofdstuk behandelt uitgebreid de mogelijkheden die VBA biedt
om beslissingen te nemen, zaken te herhalen (in lussen) of een keuze
uit een aantal mogelijkheden te maken. Kortom: na het lezen van dit
hoofdstuk weet je hoe je het verloop van je macro kunt beinvlioeden.

Meer macrogemak

Nu een deel van de basis bekend is kijken we in dit hoofdstuk naar
een aantal andere interessante concepten, bijvoorbeeld hoe je
macro’s automatisch laat starten — dus zonder dat er op een aparte
knop of een toets moet worden gedrukt. Zelfstartende macro’s zijn
ideaal voor automatische controles of automatische acties die moe-
ten worden uitgevoerd als de gebruiker (of jij) met je Office-docu-
ment aan de slag gaat.

Werken met dialoogvensters

Dit hoofdstuk laat zien hoe je de standaard beschikbare dialoogven-
sters van VBA gebruikt. Via deze vensters kun je de gebruiker een
bericht tonen of om invoer vragen; heel handig. Vanzelfsprekend
wordt een en ander geillustreerd aan de hand van begrijpelijke voor-
beelden.
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Microsoft Excel

Hallo Bob!

Het is vandaag 17-7-2024

Afbeelding 1.3  Eenvoudige berichtvensters maak je met één simpele
opdracht.

Eigen dialoogvensters

Dit hoofdstuk borduurt verder op het vorige en toont je hoe je dia-
loogvensters kunt gebruiken om aangepaste gebruikersinteractie in
je macro’s te integreren, waardoor ze veelzijdiger, professioneler en
interactiever worden.

Adresgegevens invoeren

Stijl van de brief: Geslacht

£ yriendelijk

" Zakelik

Naam: |Bub de Groot

Adres: |Gﬂdfr|ed Bomansstraat 7

Penplaats:  [41030R Culemborg

oK Annuleren

Afbeelding 1.4 Maar ook voor eigen dialoogvensters kun je bij VBA terecht.

Meer over objecten

Gaandeweg het boek zul je leren wat de rol van ‘het object’ in VBA is
en hoe je daarmee omgaat. Dit hoofdstuk gaat een stapje verder en
duikt dieper in het belang van goed met objecten kunnen omgaan.

Ingebouwde functies

In dit boek praten we veel over de functionaliteit die de Office-apps
via VBA beschikbaar stellen. Maar VBA zelf is ook niet de minste! Het
kent talloze handige functies om het leven van de programmeur te
vereenvoudigen. Dit hoofdstuk benoemt ze en geeft een groot aantal
voorbeelden.
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Foutafhandeling en -opsporing

Dit hoofdstuk bespreekt essentiéle technieken voor het identificeren
en oplossen van fouten in je macro’s. Dit zal je helpen om robuustere
en betrouwbaardere scripts te ontwikkelen.

Ter geruststelling

De toegankelijkheid van macro’s voor niet-programmeurs

Als je nog nooit eerder hebt geprogrammeerd, kan het idee om te
beginnen met macro’s en VBA misschien intimiderend lijken. Maar
wees gerust: dit boek is speciaal geschreven voor mensen zoals jij.
Macro’s zijn een toegangspoort tot programmeren die niet vereist
dat je begint met complexe codes of abstracte concepten. In plaats
daarvan kun je direct zien hoe jouw instructies de taken die je dage-
lijks uitvoert, automatiseren en vereenvoudigen.

De voorbeelden en oefeningen in dit boek zijn gekozen om je ver-
trouwen te geven in wat je leert en om je direct bruikbare vaardig-
heden te bieden. Door te starten met eenvoudige macro’s en gelei-
delijk meer complexe taken aan te pakken, zul je snel comfortabel
worden met de basis van VBA. Bovendien is elk concept dat je leert
direct toepasbaar in je werk met Office, waardoor je meteen de
vruchten kunt plukken van je inspanningen.

Leer en experimenteer!
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Leren door te doen is een kernthema van dit boek. Je wordt aan-
gemoedigd om te experimenteren met de macro’s die je schrijft, om
aanpassingen te maken en te zien wat er gebeurt. Fouten maken is
een essentieel onderdeel van het leerproces, en elk probleem dat je
tegenkomt, is een kans om dieper te begrijpen hoe VBA werkt.

Dit boek zal je niet alleen leren hoe je macro’s kunt gebruiken en
aanpassen, maar het zal je ook inspireren om zelf oplossingen te be-
denken voor de uitdagingen waar je in je werk tegenaan loopt. Door
de barriere te verlagen en toegankelijke instructies te bieden, hopen
we dat je niet alleen de taken die je al doet zult automatiseren, maar
dat je ook nieuwe mogelijkheden zult ontdekken voor efficiéntie en
innovatie in je dagelijkse werk.



/ Magisch Microsoft Office met VBA /

Afbeelding 1.5 Met VBA heb je je eigen vriendelijke robot tot je beschikking
die namens jou in Office aan de slag gaat!

Dus pak deze kans om je vaardigheden uit te breiden, je productivi-
teit te verhogen en misschien zelfs wat plezier te hebben met pro-
grammeren. Je bent tot meer in staat dan je misschien denkt, en met
dit boek als je gids, sta je aan de vooravond van een krachtige nieuwe
set tools om je werk en je carriere naar een hoger niveau te tillen.
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