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VBA w MS Excel — kurs podstawowy

Podstawy programowania

Cele szkolenia

Celem szkolenia jest podniesienie poziomu fachowosci uczestnikow w zakresie wykonywanej pracy, czyli:

e Poznanie podstawowych zasad rzemiosta i sztuki programowania.

e Zdobycie umiejetnosci czytania kodu ze zrozumieniem.

e Zrozumienie podstawowych konstrukcji uzywanych w programowaniu.

e Poznanie podstawowych rodzajow btedéw jezyka VBA i sposobdw ich unikania.
e Uzyskanie zestawu gotowych procedur do zastosowania w codziennej pracy.

Umiejetnosci
Dzieki szkoleniu uczestnik bedzie automatyzowat:

e przetwarzanie i formatowanie danych w arkuszach kalkulacyjnych,

e sprawdzanie poprawnosci danych i obliczei/przetwarzania danych (np. btedy uzytkownikéw oraz
btedy MS Excel),

e poprawianie danych (np. z najbardziej typowych btedéw uzytkownikéw).

Profil uczestnikow

Szkolenie przeznaczone jest dla osob, ktore m.in.:
e pracujg z bardzo duzymi ilosciami danych w arkuszach kalkulacyjnych,
e wykonujg duzg ilo$¢ operacji powtarzalnych (np. kopiowanie danych czy poprawianie btedéw),
e tworzg powtarzalne raporty i wyliczenia oparte na zmieniajgcych sie danych.

Szkolenie m.in. dla analitykéw, ksiegowych, logistykdw, magazynieréw, pracownikoéw wsparcia/organizacji
produkgciji.

Przygotowanie uczestnikéw

Wymagana wiedza uczestnikdéw: bardzo dobra znajomos¢ praktyczna MS Excel (intenstywne wykorzystywanie
MS Excel w codziennej pracy).

Szczegotowy program szkolenia

1. Rozpoczecie szkolenia — sprawy organizacyjne.
2. Makra — automatyzacja zadan w arkuszach
2.1. Rejestracja i uruchamianie makr
2.1.1. Jak wigczy¢ karte z obstugg makr
2.1.2. Jak ustawié¢ poziom zabezpieczen
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2.1.3. Jak przygotowac srodowisko do tworzenia makr
2.1.4. Jak zarejestrowac makro
2.1.5. Jak uruchomi¢ makro
2.1.6. Jak zapisac zeszyt z makrami
2.1.7. Cwiczenia
2.2. Przyciski uruchamiajgce makra z poziomu arkusza
2.2.1. Jak wstawié¢ do arkusza przycisk uruchamiajgcy makro
2.2.2. Cwiczenia
3. Zarzadzanie kodem VBA
3.1. Budowa okna edytora VBA
3.2. Archiwizacja i przenoszenie kodu VBA — praca z modutami VBA
3.3. Nawigacja w kodzie VBA
4. [opcja, czyli jesli czas pozwoli] Podpiecie makr do interfejsu MS Excel
4.1. Paski narzedziowe
4.1.1. Jak uaktywnié¢ skoroszyt makr osobistych
4.1.2. Jak dodac przycisk uruchamiajgcy makro do paska szybkiego uruchamiania
4.1.3. Jak zmodyfikowa¢ wstege — dodac karte z makrami uzytkownika
4.1.4. Cwiczenia
5. Edycja kodu VBA
5.1. Modyfikacja kodu VBA
5.2. Zmiana podstawowych ustawien edytora VBA
5.3. Znaczenie koloréw w edytorze VBA
6. Wstep do programowania
6.1. Procedury
6.2. Zmienne — poprawne deklarowanie i zapobieganie btedom braku deklaracji
6.3. Typy danych VBA
6.4. Operatory
6.5. Cwiczenia
7. Testowanie programéw
7.1. Uruchamianie krokowe
7.2. Szybki podglad wynikéw przetwarzania
7.3. Czujki — $ledzenie wartosci zmiennych
8. Przetwarzanie tekstow
8.1. Sklejanie tekstéw (konkatenacja)
8.1.1. Jak potaczy¢ cigg znakdéw
8.1.2. Jak przetamac wiersz tekstu w kodzie
8.1.3. Jak przetamac wynikowy wiersz tekstu (np. w oknie komunikatu)
8.1.4. Jak doda¢ do tekstu wynikowego znaki specjalne (np. cudzystow)
8.1.5. Cwiczenia
8.2. Funkcje przetwarzajgce ciggi znakéw
8.2.1. Jak sprawdzi¢ ilo$¢ znakéw w tekscie (funkcja ,Len”)
8.2.2. Jak pobra¢ poczatek tekstu (funkcja ,Left”)
8.2.3. Jak pobra¢ koniec tekstu (funkcja ,Right”)
8.2.4. Jak pobra¢ srodkowy fragment tekstu (funkcja ,Mid")
8.2.5. Jak usung¢ zbedne spacje z poczatku i korica tekstu (funkcja , Trim”)
8.2.6. Jak zamienic tekst na wielkie litery (funkcja ,Ucase”)
8.2.7. Jak zamienic¢ tekst na mate litery (funkcja ,Lcase”)
8.2.8. Jak znalez¢ tekst w ciggu znakéw (funkcja ,InStr”)
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8.2.9. Jak sprawdzi¢, czy znak jest cyfrg (funkcja ,IsNumeric”) + btedy dziatania funkcji VBA
8.2.10. Cwiczenia
9. Sterowanie przetwarzaniem danych
9.1. Instrukcja warunkowa i poprawne budowanie warunkéw
9.1.1. Jak obstuzy¢ tylko warunek prawdziwy tylko jedng instrukcjg (sktadnia jednowierszowa)
9.1.2. Jak obstuzy¢ tylko warunek prawdziwy wieloma instrukcjami
9.1.3. Jak uzy¢ warunku ztozonego
9.1.4. Jak obstuzy¢ zaréwno warunek prawdziwy, jak i fatszywy
9.1.5. Jak sprawdzac kolejno wiele kryteriow
9.1.6. Cwiczenia
9.2. Petla For z licznikiem + ¢wiczenia
9.3. Petla przetwarzajgca kolekcje obiektéw (,For Each”) + ¢wiczenia
9.4. Petla z warunkiem zakonczenia (,Do ... Loop”) + ¢wiczenia
9.5. Instrukcja przerwania/wyjscia (,Exit”)
10. VBA w arkuszu kalkulacyjnym

10.1. Obiekty w arkuszach kalkulacyjnych
10.2. Wtasnosci i metody
10.3. Hierarchia obiektow w MS Excel
10.4. Podstawowa sktadnia obiektowa
10.5. Klasy i kolekcje

11. Operacje na komérkach i obszarach
11.1. Operacje na aktywnej komorce

11.1.1. Jak pobra¢ wartos¢ z komorki
11.1.2. Jak zapisaé wartos¢ w komadrce
11.1.3. Jak pobra¢ wartos¢ wyswietlang w komaérce
11.1.4. Jak sformatowa¢ komorke z uzyciem stylu
11.1.5. Jak wyczysci¢ komorke
11.1.6.Jak pobra¢ adres komorki
11.1.7. Jak pobra¢ numer kolumny/wiersza dla aktywnej komorki
11.2. Nawigacja wzgledem aktywnej komorki
11.2.1. Jak przejs¢ do innej komorki
11.2.2. Jak zabezpieczy¢ sie przed btedem wyjscia poza arkusz
11.2.3. Jak pobraé zawartos¢ z komorki ponizej
11.2.4.Cwiczenia
11.3. Odwotania do komérek i obszarow
11.3.1. Jak zaznaczy¢ komorke o podanym adresie
11.3.2. Jak zaznaczy¢ obszar o podanym adresie
11.3.3. Jak zaznaczy¢ obszar nieciaggty
11.3.4. Jak zaznaczy¢ kolumne o podanej nazwie (np. A)
11.3.5. Jak zaznaczy¢ kolumne o podanym numerze
11.3.6. Jak sprawdzié, czy kolumna jest ukryta oraz ukryé/odkry¢ kolumne lub wiersz
11.3.7. Jak dopasowac szerokos¢ kolumny do zawartosci
11.3.8. Jak zaznaczy¢ wiersz o podanym numerze
11.3.9. Jak dopasowac¢ wysokos¢ wiersza do zawartosci

11.3.10. Jak ustali¢ standardowg wysokos¢ wiersza

11.3.11. Jak obliczy¢ ilo$¢ kolumn/wierszy w obszarze

11.3.12. Jak pobra¢ adres komorki o podanych wspétrzednych (nr wiersza i nr kolumny)
11.3.13. Cwiczenia
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12. Pobieranie danych od uzytkownika
12.1. Uzycie funkcji ,InputBox”
12.2. Konwersja typow danych
13. Zakonczenie szkolenia (test + omoéwienie wynikéw, ocena szkolenia)

Metoda realizacji szkolenia

Wyktad + ¢wiczenia (ilo$¢ proporcjonalna do wyktadu) + sprawdzenie ¢wiczen (indywidualne) + omowienie
cwiczen.

Liczba dni, liczba godzin szkoleniowych

3 dni, 24 godziny szkoleniowe

Sciezka rozwoju po szkoleniu

e szkolenie ,VBA w MS Excel — poziom Srednio zaawansowany. Arkusze, zeszyty, pliki’

e pobzniej dalsze szkolenia ze zintegrowanego kursu VBA (obejmuje tgcznie 4 szkolenia)
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