
第   章

VBA ― 實現自動化

操作的金鑰1

VBA最簡單的應用就是自動執行重複的操

作。例如，在 Excel中格式化報表、設定字

型、新增邊框等重複性的操作，使用 VBA

程式碼，可以讓過程自動化。此外，VBA還

可以進行複雜的資料分析對比，製作美觀的

圖表，以及自訂個性化使用者介面。

1.1  認識巨集，學習 VBA

1.2  錄製巨集，減少重複工作

1.3  讀懂 VBA程式碼，輕鬆實現自動化

1.4  與使用者互動，快速讀取與顯示
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 1.1   認識巨集，學習 VBA
Excel具有強大的資料處理和圖形轉換功能，因而被廣泛應用於各行各業，小到大街上

的商販靠它記錄採購、銷售資料，大到上市公司用它分析、預測經營狀況。但是這些功

能遠不能展現 Excel的真正實力，它除了能實現對資料的儲存、處理和管理外，還有更

多自動化、人性化的操作是一般使用者所不知的。

又是各種報表，又是不同

資料，我只有一個人，面

對的卻始終是那些操作！

為什麼不錄製巨集呢？

它能自動執行這種重複

性的操作哦！

你是否也常被工作中同樣的問題所困擾：同一類表格，在不同時期，只是資料發生了變

化，卻要不停地重做！如果只是每月重複一次一張表格的操作，也許不算麻煩。但是，

如果遇到每月甚至每天對幾十張、幾百張相同樣式的表格進行處理，你還會認為它是小

事嗎？如果你不想加班，如果你還想提高工作效率，就應該學學這個技巧 ― 用巨集代

替繁複的相同操作！

1.1.1  巨集與 VBA的關係

什麼是巨集，該怎麼錄

製呢？我要快點學會它，

早早擺脫這種苦海無涯

的日子。

錄製巨集很簡單，但是要

學習有關巨集的知識，還

需要深入到程式設計語言

VBA。

巨集是一組電腦指令。說得更通俗易懂些，巨集是一個包含一系列操作命令的集合，

代表了能實現某種效果的操作過程。巨集主要用於有大量重複性操作的工作，目的是

簡化工作步驟。若想更輕鬆地使用巨集，還必須瞭解巨集背後的語言 ― VBA。VBA是

Visual Basic for Application的縮寫，是 VB（即 Visual Basic，一種視覺化開發環境）下

用於開發自動化應用程式的語言，可以建立自訂的解決方案。巨集與 VBA之間的關係

可以用句子與字母之間的關係來比擬，如圖 1-1所示。
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1.1.2  巨集的錄製和使用過程

 

巨集和 VBA都說了， 
但是我還不知道巨

集的錄製過程是怎

樣，我又該怎麼使

用巨集？

巨集的錄製過程很簡單，

就是透過巨集錄製器錄

下你的操作，在下次需要

進行同樣操作時，直接使

用巨集即可！

巨集錄製器就像一台攝影機，能完整記錄使用者的動作，即便是錯誤的動作，也會

一五一十地記錄下來。巨集的錄製和使用過程可以用如圖 1-7所示的流程圖來說明。

 

• 按一下「錄製

巨集」按鈕

開始

• 一系列正確

的操作

過程
• 按一下「停止錄製」

按鈕，停止巨集的

錄製 停止

• 按一下巨集名稱或

按快速鍵執行巨集

使用巨集

圖 1-7  巨集的錄製和使用過程

巨集就是像這樣，將一系列繁複的操作簡化成一個輕鬆的操作，進而節省大量時間。例

如，使用者需要按若干個功能表命令和按鈕才能在 Excel中建立一張個性化的表格，而

每天、每週可能都需要新增這樣的表格，其重複的工作量非常龐大。倘若將這些步驟都

錄製在一個巨集中，則每次只需要按一次快速鍵，即可一步完成工作表的設計工作，這

就是巨集的功能。
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 1.3   讀懂 VBA 程式碼，輕鬆實現自動化

巨集的操作是宏觀且易實現的，而 VBA程式碼就顯得很抽象了。雖然 Excel擁有很強

的資料統計能力，但是常人可以處理的複雜程度是有限的，如果涉及很複雜的操作，就

必須依靠 VBA中的不同物件來實現，如上述範例中出現的儲存格 /區域物件 Range，

以及後面章節中會陸續介紹的工作表物件Work工作表、活頁簿物件Workbook等。利

用 VBA能處理一般功能所不能完成的工作，如以下個性化操作。

 z VBA能將多個連續的操作合併成一步操作。

 z VBA能規範並控制使用者的操作行為。

 z VBA能實現人性化的操作介面。

 z VBA能製作 Excel登錄系統。

 z 利用 VBA可開發出更多功能強大的自動化程式。

這就是 VBA抽象化的力量，VBA能實現的自動化操作遠比巨集更強、更多，但對一般

使用者來說，它也是最難的。因此，要想實現更輕鬆的自動操作，必須對 VBA程式碼

有最基本的認識，即便不會編寫，也要能看懂關鍵程式碼的意義，以便對其進行修改，

完成更多功能。

初學 VBA程式碼的使用者，在學習時可能會感覺很吃力，但是若掌握了學習的方法，

它也是一門簡單的語言。有關 VBA的理論知識，建議從語法、運算子和控制語法這 3

個方面展開學習。

1.3.1  你必須知道的 VBA語法基礎

 

看到程式碼，不得不承認自

己是「文盲」啊！還沒開始

學，就已經一頭霧水了！

別緊張，VBA並沒有你
想像中那麼難！先學好

VBA的語法基礎吧！
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 z 字元直接常量：字串、數值、任何算術運算子或邏輯運算子的組合。它們參與

運算，被 VBA程式儲存，且在整個程式的執行過程中都不改變。字元直接常量

的值就是這些符號本身，在程式中只出現一次。

 z 符號常量：在 VBA中用來代替字元直接常量的一個識別字，在程式中可多次出

現。符號常量可以由 Excel應用程式指定，或者由使用者指定。使用者自己指

定符號常量的語法為：Const <識別字 > As <資料類型 > = <值 >。

（2）變數

變數是指在 VBA程式執行過程中可以改變的量。例如，一個人的體重是在不斷變化

的，就可以設定一個表示體重的變數。變數的使用包含兩層含義：變數名稱和對變數的

賦值。變數名稱是使用者自己為變數定義的識別字；變數的值表示其實際的量，儲存在

電腦系統中以變數識別字標記的儲存位置。在 VBA中有 3種方式宣告變數，如表 1-1

所示。

表 1-1  變數的宣告方式

使用的關鍵字 語法格式 範例 說明

用 Dim宣告
變數

Dim <識別字 > 
As <資料類型 >

Dim change 
As String

該語法將 change識別字與 String資料類
型綁在一起，宣告了一個變數，在以後的

程式碼中，change識別字就用來表示一個
String型的變數，直至程式結束。

用 Public宣
告變數

Public <識別字 > 
As <資料類型 >

Public Num 
As Integer

該語法將 Num識別字與 Integer資料類型
綁在一起，宣告了一個變數，其作用與 Dim
語法類似，只是在作用區域上有所差別。

用 Static宣告
變數

Static <識別字 > 
As <資料類型 >

Static go As 
Boolean

該語法將 go識別字與 Boolean資料類型綁
在一起，宣告了一個變數，該語法與 Dim
語法的不同之處在於，用 Static宣告的變數
在執行時仍保留它原先的值。

關於常量與變數的辨識與數學一樣，如運算式 y=x+5，其中字母 x和 y為變數，數字 5

為常量，其他情況可類推。在表 1-1中提到了變數的作用區域。簡單來說，作用區域表

示變數可以被程式使用的範圍。在 VBA程式中，共有 3種不同階層的變數作用區域，

如圖 1-20所示。
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 1.4   與使用者互動，快速讀取與顯示

Excel在強大的資料處理與分析功能之外，還提供了強大的人機互動功能，主要應用在

圖形化使用者介面上。圖形化使用者介面是Windows作業系統下的應用程式與使用者

進行人機交流的方式，包括按鈕、功能表、工具列、對話方塊、清單方塊等元素。圖形

化使用者介面設計在 Excel中，主要分為工作表介面設計和使用者表單設計。

這種人機互動功能就是人與電

腦以操作的形式進行的交流

嗎？人有不同操作，它就有不

同反應？

可以這麼理解，但是這裡的

人機互動更人性化，因為

VBA可以達到使用者自訂
的交流形式。

利用 Excel的圖形化使用者介面設計功能，不僅能有效改善工作表的外觀，還能為操作

提供諸多方便，如設計出友善的資料登錄介面、資料操作介面和資料查詢介面等。要設

計出人性化的圖形化使用者介面，必須先掌握表單控制項和 ActiveX控制項。

1.4.1  使用控制項，達成對表單的操作控制
設計工作表介面的過程，就是在工作表中，逐一新增控制項，並對控制項進行設定的過

程。而控制項則是一些可以放置在表單上的圖形物件，包括命令按鈕、選項按鈕、文字

方塊、清單方塊等。使用控制項顯示或輸入資料，提供可選擇的選項或按鈕，能使表單

更加易於使用。

若要使用 Excel中的控制項，可在「開發人員」索引標籤的

「控制項」群組中，按一下「插入」下三角按鈕，在展開的列

表中，可看到有兩類控制項：表單控制項和 ActiveX控制項，

如圖 1-36所示。

圖 1-36  控制項清單
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從儲存格開始練好基本功第   章2

 2.2   別樹一格的儲存格格式

 

講了這麼多關於儲存格

的操作，怎麼沒有看到

設定儲存格格式呢？難

道它沒有捷徑？

當然不是了！處理儲存格格

式並不是什麼難事，一般的

方法都能達到，重點是如何

批次處理！

在使用 Excel完成日常工作時，對儲存格格式的處理是必不可少的操作，如新增框線、

設定字型樣式、設定數字格式等，這些操作用功能區的按鈕都能完成。即便遇到大量的

表格，錄製一個巨集也能順利解決。但你是否遇到過以下情況？

 z 製作財務報表時，每個大寫金額都需要手動輸入，數字格式中的中文大寫只能

對純數字進行轉換，但不能自動增加單位。

 z 核對資料時，由於所有列的格式一樣，常常看錯列，但又不能設定自動醒目顯

示目前選取的儲存格所在列。

 z 在輸入某些參數資訊時，經常要將數字設定成上標或下標格式，但是使用儲存

格格式無法批次設定。

只要掌握了 VBA，上面這些麻煩的操作再也不用一步一步地完成了。

2.2.1  讓金額數字一秒變中文大寫

每次讓業務員上報差旅費

報銷單時，總是會把金額

總計欄留給我統計，提醒

無數次都不管用，還要我

統一處理！

很多做業務的對 Excel
確實不太熟悉，你是專

業人員，這個工作對你

來說應該很簡單的。
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 3.1   懶人心法，一「鍵」傾心

要想真正控制和操縱 Excel，還必須學習關於工作表和活頁簿的物件。第 2章重點介紹

了有關儲存格物件的操作，這裡要開始學習與工作表相關的物件和集合，其中也會涉

及活頁簿的部分知識，學習中若有不清楚的地方，可在第 4章瞭解更多有關活頁簿的內

容。在 VBA中，工作表物件用Worksheet表示，它代表一個工作表，是Worksheets集

合的成員，所有與工作表相關的操作都在這個物件中。

在前面的章節中常看

到Worksheet程式碼，
也算是提前有了認識。

下面必須好好學習它，

畢竟儲存格的操作也

是在工作表中進行的。

第 2章的範例幾乎都
含有Worksheet程式
碼，它和儲存格物件

同樣重要，下面將具

體說明工作表物件和

集合的屬性及方法。

在Worksheet物件中，有很多針對工作表的操作，如新增、索引、複製、刪除、儲存、

重新命名等。在進行這些操作時，需要使用不同的方法和一些特殊的屬性。表 3-1是介

紹Worksheet物件中的方法，其中有些方法在介紹儲存格操作時已講解過；而表 3-2是

說明Worksheet物件所提供的屬性，其中部分屬性在前面也作過介紹。這兩個表中的運

算式是一個代表Worksheet或Worksheets物件的變數。

表 3-1  Worksheet物件中的方法

方法 語法格式 功能說明

Add() 運算式.Add() 新增工作表

Copy() 運算式.Copy() 複製工作表

Delete() 運算式.Delete() 刪除工作表

Open() 運算式.Open() 開啟工作表

Close() 運算式.Close() 關閉工作表
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3.1.4  批次擷取表格內容

學習了前面的範例，我能提

一個更「離譜」的要求嗎？

不知能否用 VBA幫我批次
擷取工作表的內容？

批次擷取工作表的內

容？這個要求很合理，

想必你在工作中遇到

了這樣的麻煩吧！

有時為了方便分析資料，往往需要將資料單獨放在一個工作表中，但是這些資料有可能

位於不同的工作表，如果用人工進行選取、複製、貼上，既繁瑣又容易出錯，若採用

VBA程式碼來完成，就簡單許多，具體可分為以下兩種情況。

 z 工作表內容有固定的表格結構：使用迴圈語法，有規律地擷取固定表格結構中

的內容至新工作表中。

 z 工作表內容無固定的表結構：根據設定的條件，擷取相關內容至新工作表中。

1.批次擷取結構相同的表內容

對於一些 B2B企業來說，管理客戶資料不僅要記錄客戶公司的名稱和聯絡資訊，還需

要詳細記錄客戶公司的業務範圍等情況，這樣才能對客戶有充分的瞭解。因此，很多企

業在收集客戶資料階段，就要求記錄較為完整的客戶檔案，然後從其中擷取名稱、聯絡

方式和地址等常用資訊組成另外的表格，以便快速瀏覽。

範例應用 3-6   批次擷取工作表中的重要資訊

原始檔   範例檔>03>原始檔>3.1.4 批次擷取表格內容1.xlsx

完成檔   範例檔>03>完成檔>3.1.4 批次擷取表格內容1.xlsm
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4.1.1  定時自動傳送郵件
透過郵件傳送 Excel活頁簿幾乎是所有辦公人員都不可避免的工作，他們會透過郵件與

同事或客戶分享資源和資訊，更多的則是透過郵件向主管彙報工作。儘管使用電子郵件

軟體也可以傳送 Excel活頁簿，但直接使用 Excel傳送能省去不少麻煩。

Excel還能直接傳送郵
件？可是沒有電子郵件

地址，怎麼傳送啊？肯

定很麻煩，不然我怎麼

不知道？

每次在共用活頁簿的

時候，你難道沒看到

有「電子郵件」的選

項嗎？但是這個功能

與 Outlook有關哦！

使用 Excel傳送郵件時，必須先在 Outlook程式中新增電子郵件。首先啟動 Outlook

程式，然後根據提示，選擇「手動設定或其他伺服器類型→ POP或 IMAP」，這裡以

gmail信箱為例，在彈出的「新增帳戶」對話方塊中，設定相關選項，如圖 4-5所示。

其中，「伺服器資訊」是固定格式，其他選項根據使用者實際情況設定。然後按一下對

話方塊右下方的「其他設定」按鈕，在彈出的新對話方塊中，切換至「進階」索引標

籤，並設定統一的參數，如圖 4-6所示。

　　

 圖 4-5  新增帳戶 圖 4-6  電子郵件設定

在 Outlook中新增 gmail後，還需要在 gmail中開啟 POP3通訊協定。進入 gmail，按一

下「設定→帳戶」即可自行設定，這裡不詳細描述。當所有的準備工作做好之後，就可
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行號 程式碼 程式碼註解

19

20

21

22

End Sub

Sub MySend()    

  ThisWorkbook.SendMail Recipients:=""

End Sub

第 21行程式碼：呼叫程序傳

送本活頁簿。

第 4步，為程式指定巨集。利用前面介紹的方法，在「6月報表」中，插入「按鈕（表

單控制項）」，然後為其指定「定時傳送」巨集，並修改按鈕文字為「定時傳送」。

第 5步，設定傳送時間。按一下新增的「定時傳送」按鈕，在彈出的對話方塊中，輸入

需要定時傳送的時間，如圖 4-10所示。按一下「確定」按鈕後，會彈出定時成功的提

示框，如圖 4-11所示。

　　　

 圖 4-10  輸入傳送時間 圖 4-11  定時成功提示

第 6步，自動傳送。當設定的時間到了後，會彈出郵件傳送視窗，使用者只需要輸入收

件人的信箱地址，即可將該活頁簿傳送出去。

4.1.2  定時關閉活頁簿

我每天的工作都要固定

參考好幾個活頁簿，但

是常常因為手誤關閉了

應該儲存的，而儲存了

不應該儲存的！

這個錯誤我以前也常

犯，那個時候除了小

心之外還是小心。但

是學了 VBA之後，這
些顧慮都消失了！
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如果使用者同時開啟了很多還未儲存的活頁簿，那麼在關閉 Excel應用程式時，Excel

就會提示使用者，逐一確認是否對活頁簿進行儲存。有時活頁簿會多到連使用者都分不

清，此時判斷該不該儲存就會變得很困難，也就很容易做出錯誤的選擇，導致資料錯亂

和遺失。而本範例介紹的 VBA程式，可以讓使用者在多個開啟的活頁簿中，指定在某

個時間關閉某些重要的活頁簿，還能選擇關閉的方式：直接關閉、存檔後關閉或另存後

關閉。這樣就可避免儲存了不該儲存的，而未儲存應該儲存的活頁簿了。

範例應用 4-3   定時關閉並儲存活頁簿

原始檔   範例檔>04>原始檔>4.1.2 定時關閉活頁簿.xlsx

完成檔   範例檔>04>完成檔>4.1.2 定時關閉活頁簿.xlsm

第 1步，為指定的活頁簿編寫程式。開啟原始檔，進入 VBA程式設計環境，並插入自

訂表單，命名為 CloseOnTime，然後在表單上增加必要的控制項，設計出「定時關閉」

對話方塊，效果如圖 4-12所示。有關控制項的類型和屬性設定如表 4-3所示。

圖 4-12  設計的「定時關閉」對話方塊

表 4-3  控制項的屬性設定

序號 控制項類型 屬性 值

1 標籤 Caption 指定時間

2 文字方塊 名稱（Name） TTime

3 框架 Caption 關閉方式

4 選項按鈕
名稱（Name） BClose

Caption 直接關閉

1

3
4

5 6

10 11

8 9

2

7




