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Excel 2007 Avanzado proporciona herramientas y
funciones eficaces que pueden utilizarse para analizar,
compartir y administrar los datos con facilidad. A través
del formato condicional podra comentar visualmente los
datos con fines analiticos y de presentacion los mismos
gue le permitirdn encontrar facilmente excepciones y
reconocer tendencias importantes en los datos.
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Con las macros podra optimizar muchos de los proceso
rutinarios.
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INTRODUCCION A MS Excel 2007

Una de las aplicaciones informaticas mas utilizadas en las empresas son las hojas de
célculo, que permiten al usuario manipular cualquier dato o informacion.

El objetivo basico de las hojas de calculo es proporcionar un entorno simple y uniforme
para generar tablas de nimeros y a partir de ellos obtener mediante formulas nuevos
valores. Las hojas de célculo permiten a los usuarios manipular grandes cantidades de
informacion de forma rapida y facil que permiten ver los efectos de distintas suposiciones.

El &rea de aplicacion mas importante ha sido hasta ahora el analisis profesional y ha
servido para desarrollar modelos de gestidn, entre los que se puede citar la planificacion
de proyectos y el analisis financiero, el analisis contable, el control de balances, la gestion
de personal, etc. En cualquier caso, los limites de este tipo de aplicaciones dependen de
la utopia del usuario.

Permite desarrollar modelos personalizados que se pueden adaptar a las necesidades
particulares de cada usuario. El interesado puede decidir lo que desea hacer y escribir su
propio programa aprovechando la flexibilidad y la versatilidad de la hoja de calculo, con lo
gue se convierte en una herramienta de investigacién aplicada, de especial interés para
economistas, investigadores, financieros, directivos, ingenieros o incluso para el hogar.

La versién 2007 cuenta con hojas de trabajo formadas de celdas, dispuestas por 16.384
columnas y 1.048.576 filas.

INICIAR EXCEL

Excel se puede iniciar de las maneras siguientes:
1. Se hace un doble clic sobre el acceso directo del Escritorio.

2. Ir al menu de Inicio
Programas
Microsoft Office
Seleccionar Microsoft Office Excel 2007.
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llustracion 2: Inicio de MS Excel 2007

ELEMENTOS DE LA PANTALLA DE EXCEL

Al entrar a MS Excel presenta la siguiente ventana con los siguientes elementos:
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llustracion 3: Pantalla inicial de MS Excel 2007

. Botén de office

. Barra de Titulo

. Barra de Menu

Barra de formulas

. Grupo del Portapapeles

. Grupo de Fuente

. Grupo de Alineacion

. Grupo de Formato de NUumero
. Grupo de Estilos

10. Grupo de Celdas

11. Grupo de Modificar

12. Barra de Herramientas personalizada
13. Barras de desplazamiento
14. Zoom

15. Botones de presentacion

16. Hojas del libro

17. Barra de estado

La versién 2007 cuenta con hojas de trabajo formadas de celdas, dispuestas por
16.384 columnas y 1.048.576 filas.
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Tipos de datos

En una Hoja de Calculo, los distintos TIPOS DE DATOS que podemos introducir son:
VALORES CONSTANTES, es decir, un dato que se introduce directamente en una celda.
Puede ser un nimero, una fecha u hora, o un texto.

FORMULAS

Es decir, una secuencia formada por: valores constantes, referencias a otras celdas,
nombres, funciones, u operadores. Es una técnica basica para el analisis de datos. Se
pueden realizar diversas operaciones con los datos de las hojas de calculo como *, +, -,
Sen, Cos, etc.

En una férmula se pueden mezclar constantes, nombres, referencias a otras celdas,
operadores y funciones. La formula se escribe en la barra de formulas y debe empezar
siempre por el signo =.

Formatos

Formato de celdas

Veremos las diferentes opciones disponibles en Excel respecto al cambio de aspecto de
las celdas de una hoja de calculo y cdmo manejarlas para modificar el tipo y aspecto y
forma de visualizar nUmeros en la celda.

Personalizar los formatos de las celdas en Microsoft Excel

Para ver Haga clic en
Simbolos de moneda Estilo de moneda
NUmeros como porcentajes Estilo porcentual
Pocos digitos detras del separador i | Reducir decimales
Mas digitos detras del separador _
Aumentar decimales

Tabla 1: Formato de niumero
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Cadigos basicos de formato de nimero

# Presenta Unicamente los digitos significativos; no presenta los ceros sin valor.

0 (cero) muestra los ceros sin valor si un nimero tiene menos digitos que ceros en el
formato.

? Agrega los espacios de los ceros sin valor a cada lado del separador, para alinear los
decimales. También puede utilizarse este simbolo para las fracciones que tengan un

numero de digitos variable.

Para ver Use este cbdigo de formato
1234,59 como 1234,6 HH#HE#

8,9 como 8,900 #.000

,631 como 0,6 0,#

12 como 12,0y 1234,568 como 1234,57 #,0#

44,398, 102,65 y 2,8 con decimales|???,2??
alineados
5,25 como 5 1/4 y 5,3 como 5 3/10, con los | # ???/??7?

simbolos de division alineados

Tabla 2: Cédigos basicos de formato de nimero

Para ver un punto como separador de los millares o para ajustar la escala de un nimero

mediante un multiplo de mil, incluya un punto en el formato de nimero.

Para ver Use este cbdigo de formato
12000 como 12.000 # HHH

12000 como 12 #,

12200000 como 12,2 0.0,,

Tabla 3: Visualizacion de cédigos basicos

Para definir el color de una seccién del formato, escriba en la seccién el nombre del color

entre corchetes. El color debe ser el primer elemento de la seccion.

[NEGRO] [AZUL]
[AGUAMARINA] [VERDE]
[MAGENTA] [ROJO]
[BLANCO] [AMARILLO]

Tabla 4: Colores de formatos personalizados
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Cambiar la forma en que Microsoft Excel muestra los niitmeros

1. Seleccione las celdas a las que desea dar formato.

2. Haga clic en el boton derecho Formato de celdas...

3. Para seleccionar un formato elija el Grupo de Formato de Niumero

4. Se visualiza:

B =

i i

e

Cortar

Copiar

Pegar

Pegado especial...
Insertar...
Eliminar...

Borrar contenido
Filtrar

Ordenar

Insertar comentario

Formato de celdas...

Elegir de Ia lista desplegable...

Asignar nombre a un rango...

Hipervinculo...

llustracion 4: Formato de celdas

Formato de celdas

Mamero | Alineacidn

Fuente | Bordes | Relleno

Proteger

Categoria:

General
Mimera
Moneda
Contabilidad
Fecha

Hara
Forcentaje
Fraccian
Cientifica
Texka

EsEeciaI

existentes,

Muestra

# RO 2ED)

#.2#0_u[Rojok#.#40)
#2000 (#, #40,000
#.#£#0,00_[Rojal(#, 240,000
§ 8. 2E0 (5 &, 2#0)
§ #2200 [Rojoli$ #.##0)

Escriba el cddigo de Formato de ndmero, usando como punto de partida uno de los cédigos

[ Aceptar l[ Cancelar

llustracion 5: Formato personalizado

Ing. Patricia Acosta Vargas, MSc.
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5. Seleccione la pestafia Namero

6. En Categoria seleccione: Personalizada.

7. Para esto escriba un valor en la celda, por ejemplo, si desea verlo en color azul
escriba entre corchetes. Ejemplo: [Azul

Formato de celdas

Mirmero | Alineacidn | Fuente | Bordes | Relleno || Proteger

Cateqoria:
General Muesktra
Mimero

10

Moneda
Contabilidad Tipo:
Fecha
Hors [azulll
Paorcentaje General Ll
Fraccidn 1]
CientiFica 0,00
Texto & &40

Especial #.4%0,00
Fosonaizade . ERRPECETTPTS
#4800 [Rojol(H# #30)
#.#40,00_n(# ##0,00)
#.##0,00_%[Rojolis. 40,000
§ 220 00 . 420)
§ .20 0 [Rojo](d #. 440 v

Eliminar

Escriba el cadigo de Formato de ndmerao, usando como punto de partida uno de los cadigos
existentes,

[ Aceptar l[ Cancelar l

llustracion 6: Editar formato personalizado

8. Observe que los valores ingresados en las celdas se visualizaran en color azul.

9. Si ademas desea ingresar una condicion, por ejemplo, que se visualicen en color
azul todos numeros con 2 decimales cuyos valores mayores o iguales a 10, caso
contrario que se visualicen en color rojo. Las condiciones se escribiran asi:
[Azul][>=10]#,00;[Rojo] #,00.

Para separar una condicién de otra se usa el separador de listas que se sugiere
sea el punto y coma.

FORMATO CONDICIONAL

El formato condicional permite modificar el aspecto de determinadas celdas, de acuerdo al
cumplimiento o no de reglas l6gicas. Soporta hasta 64 condiciones.

Por ejemplo: Dar el color de fuente rojo y trama amarilla para las notas menores a 7
de la columna notal.

Para iniciar activar el menu Inicio en el bloque Estilos seleccione Formato Condicional
y por ultimo Administrar reglas. Excel ofrece algunas alternativas:

Ing. Patricia Acosta Vargas, MSc. acostanp@yahoo.com.mx 11
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[F_.h Formato condicional = j‘ﬂ Inserta
= ] Besaltar reglas de celdas »
=
] ores e
10 Reglas superiores e inferiores *
=| Barras de datos >
E Escalas de color g
=
2= Conjuntos de iconos 4
[ .
[E{ Muevaregla...
L':Il,a Borrar reglas 3
E Administrar reglas...

llustracion 7: Formato condicional

Para resolver el ejercicio, seleccione las celdas que desee resaltar.
1. Ir al grupo de Estilos, haga clic en Formato condicional, seleccione Reglas de
celdas opcion Es menor que

() pracucazxis |Modo ae Compaupnaadj - MICrosoTt EXcel
a ‘ =
@: Inicio Insertar Disefio de pagina Fdrmulas Datos Revisar Vista Prog d Compl itos (1
e 1 ici = = =z - H
J. # Arial slig o \A‘ ) (E— = E”’»v' ? Cerieral = fﬁFormata condicional 5= Insertar b
Pegar = = - |@3 - o OUOH“og 308 —‘-:_S_JJ Resaltar reglas de celdas = >| Es mayor que.
Portapapeles ™ Fuente {F] Alineacién {F] Numero {F] : l I
= Reglas superiores e inferiores » —
H - o S D§ = o) Regl pel =5 Es menor que.
D1 - (- f | nota1 = o
A 5 C ) = = G 0 = Barras de datos 4 i Entre...
1 No Nombre Apellido notal Jnota2 Promedio  Observacion - I
2 | 1[Patricia Acosta 9 8 _%_] Escalas de color > | [ =E, Esiguala..
3 |_2[Belén Salvador 6 6
| B §=
2* ‘31 II:IL:tSalia gzg:g:’;z ; ; | 7§ Conjuntos de iconos 4 ;i!J Texto que con
6 |_5|Antonio Salvador 4 4 & TR
7 |_6|inés Vargas 8] 8 =l © i ;ﬁ% Una fecha...
8 | 7|Jorge Acosta 6 6 £/ Borrar reglas L s
9 | 8|Fernando Mera 9 9 [[E] Administrar reglas... = Dupk .
10 | 9|Wladimir __|Zambrano 4 7 E=H Buphcarvalon
11 _10|Bertha Ullauri 8 8 .
12 | 11|Mishell Cuenca 8l 7 Mas reglas...

llustracion 8: Es menor que

2. Despliega:
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MS Excel 2007 Avanzado y Macros

Es menor gue

Aplicar formato a las celdas que son MENORES QUE:

7 con |Rel|enu rojo claro con texto rojo oscuro oW |

[ Aceptar l [ Cancelar ]

llustracion 9: Aplicar formato a las celdas

En Aplicar formato a las celdas que son MENORES QUE: digite el valor de 7.
En con de clic en la lista desplegable y elija Formato personalizado...
Seleccione en Fuente el color rojo.

En Relleno seleccione la trama de color amarillo.

. Clic en Aceptar.

Si elige Administrar reglas, se visualiza el siguiente cuadro de dialogo:

No o s w

Administrador de reglas de formato condicionales

Maostrar reglas de formato para: |5eleod5n actual { v |
[H] Mueva regla. .. £ X it i
Regla (aplicada en el orden mostrado) | Formato Se aplica a Detener si es verdad

[ Aceptar ][ Cerrar ]

llustracion 10: Administrar reglas

Dentro de esta pantalla se pueden colocar las condiciones, para crear una nueva regla de
clic en Nueva regla...

Seleccionar la opcién Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan

Se tiene la siguiente pantalla:

Ing. Patricia Acosta Vargas, MSc. acostanp@yahoo.com.mx 13
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Mueva regla de formato

Seleccionar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas sequn sus valores

» Aplicar formato dnicamente a las celdas que contengan

» Aplicar formato dnicamente a los valores con rango inferior o superior

» Aplicar formato Unicamente a los valores que estén por endma o por debajo del promedio
» Aplicar formato Unicamente a los valores Gnicos o duplicados

» Utilice una fdrmula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcion de regla:

Dar formato dnicamente a las celdas con:

Valor de la celda w | |ma§.ﬂ:ur gque w | |?

Vista previa: Sin formato establecido

[ Aceptar l l Cancelar ]

llustracion 11: Aplicar formato tinicamente a las reglas que contengan

Seleccione las condiciones que desea aplicar al valor de la celda y para aplicar el formato
de clic en el boton Formato...
Se visualiza:

Administrador de reglas de formato condicionales

Mostrar reglas de formato para: |Selecn:ic’un actual =z |
[ MNueva regla... ] [ i_"}EdiEl’ regla... ] l )( Eliminar regla ] i ¥
Regla (aplicada en el orden mostrado) | Formato Se aplica a Detener si es verdad

Valor de celda > 7 AaBbCeYyZz =§Df2:$D512 B

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Aplicar

llustracion 12: Administrador de reglas de formato condicional

De clic en Aplicar, luego en Aceptar.
Se visualiza:

Ing. Patricia Acosta Vargas, MSc. acostanp@yahoo.com.mx 14




MS Excel 2007 Avanzado y Macros

@ practica2xls [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel - 9 X
- x| nicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista G @ - = x
1 ~ ! * Arial ) s ‘A‘ A" == EH‘»{E ‘; o = -?_:l Formato condicional ~ ;tﬂln.sef'tar’ .2 ; ‘z? m
(== 43 % == - = {5 Dar formato como tabla v || 3% Eliminar v || [§]~ e —
| vg 7 N & s 'H 22 L A“ == =| =-'=“ Egv i%' Yo 000/| 08 58 %Eshlos de celda !L:E]Formato '@ y filtrar ~ sele«ion;r'
||Portapapeles ™ Fuente M Alineacion £} Numero {F] Estilos Celdas Modificar
|| e F |
! 125 @ A
A B Cc D E F G H | | J K L | M i

1 [No Nombre Apellido notal nota2 Promedio  Observacion

2 | 1|Patricia Acosta 9 8

3 | 2|Belén Salvador 6 6

4 | 3|Luis Salvador 7 7

5 4|Natalia Rodriguez 8 8

6 | 5|Antonio Salvador 4 4

7 |_6|nés Vargas 8 8

8 | 7|Jorge Acosta 6 6

9 | 8[Fernando Mera 9 9

10 | 9|Wladimir Zambrano 4 7

11| 10|Bertha Ullauri 8 8

12 _11|Mishell Cuenca 8 7

13 1
14 1
15

16

17

18

19

20 |

21

22

23|
24
2] —

26

27
28

29 | - 2 ks
I 4 » W[ presupuesto | formato condicional ./ Subtotales _~logicas /¥J [

Listo | 73
‘4 Inicio @ PLASTICAUCHO T Tutorial Excel a... Manual_Excel.p... B Microsof

llustracion 13: Visualizacion luego de aplicar formato condicional

Para afadir otra condicion basta con presionar la opcion Nueva Regla...
Para Modificar las condiciones de clic en Editar regla...
Para eliminar de clic en Eliminar regla...

Borrar el formato condicional

1. Seleccione las celdas que contienen el formato condicional.
2. Ir al grupo Estilo haga clic en Formato condicional.
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@ practica2.xls [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel - o X
= @i Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista C @ - = x
‘ =R, % Arial ) P ‘A‘ A" == E“»jl :; General - -F_J{Formato condicional = S Insertar ~ .Z = W ﬁ
B = T o | g Z

| s Eo- A [ B | o SO | L3, B oot > L D e eleccionars
| Portapapeles ™ Fuente M Alineacion £} Numero {F l;ﬁl Modificar
He . it (5l oot ot » |
! = D2 = e = LIDB i = = = = = Barras de datos > = =
1 |[No Nombre Apellido notal nota2 Promedio  Observacion . i
_2 | 1|Patricia Acosta 9] 8 E_] Escalas de color %

3 | 2[Belén Salvador s}{ 6

4 | 3|Luis Salvador 7 T i=

5 | 4[Natalia Rodriguez 8 ] Conjunies de konas b

6 | 5|Antonio Salvador 4 4 o

7 | 6[inés Vargas 8 ] i Nuewreghas
4‘8 7|Jorge Acosta 6“ Borrar reglas de las celdas seleccionadas E‘/ Borrar reglas 4
9 | 8|Fernando Mera 9] Borrar reglas de toda Ia hoja [[&] Administrar reglas...

10 9|Wladimir __|Zambrano 4|

11 10[Bertha Ullauri 8

12 _11[Mishell Cuenca 8

13 1
14 1
15 |

16 |

17|

18 |

19

20 |

21

22

23|

24 |

25

26

27

28
5294 [ - SeTR—— [l a5

M 4 » M| presupuesto | formato condicional -~ Subtotales . logicas %3 & [

Listo | 23 Promedio: 7 Recuento:11  Suma: 77

:4 Inicio B PLASTICAUCHO T Tutorial Excel a... Manual Excelpe.. [ Microsoft Excel ... i Dibuja - Paint @ Ayuda de Excel Es &[4 19:29

llustracion 14: Eliminar reglas de formato condicional

3. Borrar reglas...
4. Borrar reglas de las celdas seleccionadas.

Destacar grdficamente el valor de cada celda

Seleccione un rango de celdas, y dentro del menu desplegable del boton “Formato
Condicional” seleccione la opcién “Barras de Datos” y dentro de ella el color que quiere
utilizar.
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S Ajustar texto General o !ié _@g" _5;5" ‘f;_ } _cr;—l

+&4 Combinar ¥ centrar - ﬂ ol TR L R Formate | Darformate Estilos @& | Insertar Eleninar Format

condicpnal = como tabla = celda ™ s
én fs Hamers CiY | | Celdas
'_—-‘hl Besaltar reglas de celdas v
- . ! 2 : 2 [ _'ﬂ_ulj [Beglas superiores  inferiores + _ !
B szl s5B i ezl «ollsr . —r
Baol 321 7] sl solliys | 5] Sevascedatos "E.J El El
B sl a7) nl s7so oo o | :
Bl =B sl i) 2 aj Escalas de color » | B8 .l:.i L_l
Bl o1l o7 ss) =) n is regien

Bl 7Bl 71l 13| 9 | TS conjuntes dekenas ,

I 2B 2050 70 sz

B sl 2] s B &

B sl sl si)] 2] 20 32 |3 powarregias '
£

Administear peglas...

Hueva regla

llustracion 15: Uso de barras de colores para destacar graficamente el valor de cada celda

Como se observa en la ilustracion 15, su rango de celdas ofrece la misma informacion
gue antes pero gracias a esta opcion del Formato Condicional es mucho mas sencillo
identificar la informacion numérica global.

Seleccione otro rango de celdas, y dentro del menu desplegable del boton Formato
Condicional selecciona la opcién Escalas de color y dentro de ella el rango de colores
gue se visualiza en la ilustracion 16,

P Ajustar testo Ganeral d F.iil ! _ﬁ | -'dl jm j‘ |~ |
& Combinar y centrar = (2P = 8L 9 [|%8 S Formato | Darformato Estilos de | Ingertar Eliminar Formato
E ! « 3 gondecional *| como tabla > celdar | - - - -
dan I Masero I= i | Celdas
| [T Besaitar reglas de ceidas L
L M M P W
. o | —-TilJi Reglas superiores e infericres + [ =
53 s all@ «FE .
49 32 7 Fl ml H. = | Bafrad de datod ]
s 47 31 57080 100
6 82 78 31 20 o Escanascecolor . _=| -:I -:i =
| = = =k =
a7 56 24 21 —
7 113 3 i'fl;nnj'-mlmﬂ-rkm ' _ﬂ;_l -E'i '?1 =
22 27 52 75 |
| 65 24 29 31 72 2 Hueva regla M“_[!ul.l de 2 colorg
56 33 3l 22 20 32 ﬂ:— Barrar reghas k Ditplays & two
Bl . range of cefls. T
| -.ﬂmulmsmrjeqlas . TEpTEsEnL Ihe ¥

llustracion 16: Uso de escalas de colores para destacar graficamente el valor de cada celda.

Por ultimo selecciona otro rango de celdas, y dentro del menu desplegable del boton
Formato Condicional selecciona la opcién Conjunto de Iconos y dentro de ella el rango
de iconos que quiere utilizar ilustracion 17.
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s LRl g 5 3 5 2
Tl comnay ot (08028 [ oo otormt Esthr ot | water ke Formstn| 5 o, O
{ j:!J Frsaias (eglad oo Cebdad . ==
- i £ F = —ﬂ“':' Reglas vaperiones ¢ infertones. * | d W
53 s ad o0 0 gy :
49 20 10 Dd n E_?_] Barran de dator v
56 270 n0 578 908100 -
@ 0 8@ %000 20 | 3| escatas g cotor
Gud® n10400 60160 n _
©%0 279%9 nOud s 2 | compuntos ge cons E X 4= §
Ound »2Oud wgsag 75 - "XeY |
sl M0 pE n9no n i | s regia
56 1n 50 20 P 95| Barrsr reglas v oa Q 4}
ﬂ Admanisirar [ephas a )@ <« ]
I ! 14 & Pl
& & - Hg =N
2C0® 4 4
tiAswf 00 s0
*IPMO
L1a4 reglas

llustracion 17: Uso de iconos para destacar graficamente el valor de cada celda.

VALIDACION DE DATOS

CREAR UNA LISTA DE ENTRADAS VALIDAS

Esta herramienta permite que Excel supervise el ingreso de informacién en una hoja de
célculo sobre la base de un conjunto de criterios previamente establecidos.
Puede crear una lista de entradas que se aceptaran en una celda de la hoja de célculo y a

continuacioén, restringir la celda para que acepte Unicamente las entradas de la lista
mediante el comando del menu Datos opcion Validacion. El usuario que introduzca los
datos puede hacer una seleccion en la lista.

Ejemplo:

El usuario que introduzca los datos puede hacer una seleccion en la lista.

Crear una lista de entrada en la misma hoja, por ejemplo:
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1707180889001

1707180889002

1707180889003

1707180889004

1707180889005

1707180889006

1707180889007

1707180889008

1707180889008

1802452944001

Tabla 5: Datos de origen para la lista desplegable

Para trabajar con Validacion de datos los datos deben estar en la misma hoja, debe
seleccionar la o las celdas a validar. Para este ejemplo se validara una celda que permita
seleccionar el nimero de RUC.

1. Seleccione la celda a validar.

2. Irala pestafia Datos

3. En el Grupo Herramientas de datos
4. Opcion Validacion de datos

5. Se visualiza:

{

ﬂ = ﬂ Validacion de datos| -

== =l T Consolidar
Texto en Quitar = L .
columnas duplicados &P Analisis ¥ si ~

Herramientas de datos

llustracion 18: Grupo Herramientas de datos

6. Presenta el siguiente cuadro de dialogo:
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Validacion de datos

Configuracidn | Mensaje de entrada || Mensaje de error

Criterio de walidacian

Perrnikir:
Lista F‘ Orikir blancos

Cualquier valor Celda con liska desplegable
Mimero entero
Decimal

Fecha

Hora

Longitud del bexto
Personalizada

[] aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracisn

Aceptar l [ Cancelar

llustracion 19: Cuadro de didlogo Validacién de datos

7. Enla pestaia Configuraciéon en Criterio de validacion en la opcién Permitir:
seleccionar Lista.

8. Se visualiza:

Validacion de datos

Configuracion | Mensaje de entrada | Mensaje de errar

Criterio de validacion

Permikir:
Liska w Omitir blancos

Celda con liska desplegable
Qrigen:

|

[] aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

Acepkar l[ Cancelar

llustracion 20: Configuracion de criterio de validacion
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9. En Origen indicar el rango que contiene la lista

10. Por ejemplo:

r/:'.!\\ L A

g

Inicio Tnsertar Disefio de pagina Férmulas Datas Revisar Vista @ X
B N BR & Borrar = = *E
: {5 Volver a aplicar =
Obtener datos| 4 Z | Ordenar Filtro Text Quitar ) "
externos ~ o | B {7 Avanzadas columnas duplicados &7 Analt Bl sue
Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema
I - £
A B G D E F = H J i
1
: <} | Mabesa Computer System
z E
4 Cliente Fecha: 21-Nov-07
5 RUC: I ! Forma de pago: CONTADO | I
3 Direccion: 7071808890013
7 1707180889002
8 d de d V1707180889003 )
9 Item — or Total 1707180859004}
10 H-005 Configuracién | Mensaje de entrada | Mensaje de error 400.00 :’17071603690055
11 S-001 Crikerio de validacian 380.00] :'WUNBUEBSUUE:
12 J— iﬁumnsaeun?;
e 2 oo HroTtacessats]
Celda con lista desplegabl : !
15 [] Celda con lista desplegable 80245292400
16
17 Crigen:
18 |=s156:51515] B
19 CONTADO
20 780.00] CREDITO
21 156,00
22 [ &plicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracién 74.88 MAYORISTA
23 698.88] MINORISTA
24 Aceptar Cancelar
25 sl
26 NO
217
28
29
W 4+ b | FACTURA <72 0 I

Sefalar

(P ————
74 Inicio

llustracién 21: Ejemplo de validacion de datos

11. De clic en Aceptar.
12. Al dar clic en | desplegara la lista de los nimeros de RUC".

Cliente: \
RUC: x I~
Direccion: [ 170750559001 A
1707180389002 =
1707180839003
1707180539004
ltem 1707180559005
1707180839006 =
H-005 1707180839007
S-001 1707180339002 W

llustracion 22: Lista desplegable, luego de aplicar validacion de datos

En Ecuador, para efectos de la declaracion de impuestos, toda persona natural o empresa es identificado por el Estado mediante un
codigo denominado Registro Unico de Contribuyentes (RUC).
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MENSAJE ENTRANTE

Para crear un mensaje entrante haga lo siguiente:

1.

2.

9.

Marcar la celda en la que desea se cree el Mensaje entrante
Ir a la pestafia Datos

En el Grupo Herramientas de datos

De clic en la opcion Validaciéon de datos

Seleccione la pestaia Mensaje de entrada

Yalidacion de datos

Configuracidn | | Mensaje de entrada | | Mensaje de error

Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda

Moskrar este mensaje de entrada al seleccionar la celda:
Titulo:
| Mensaje de entrada

Mensaje de entrada:

El nimero de RUC sdlo puede ser seleccionado de la liska desplegable

Aceptar ][ Zancelar

llustracion 23: Mensaje de entrada
Active Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda.
En Titulo digite un titulo por ejemplo: Mensaje de entrada.

En Mensaje de entrada, digite un mensaje relacionado con lo que valida en la celda,
por ejemplo: El nimero de RUC s6lo puede ser seleccionado de la lista desplegable

De clic en Aceptar

10. Un vez configurado el mensaje entrante se visualiza:
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Cliente:
RUC: - r"IEUEcIﬂEEIcIriU[H |~ Mensaje de
Direccion: Mensaje de entrada = entrada
El ndmero de RUC sdlo
puede ser seleccionado
ltem DEE de la lista desplegable yr
F-005 __ |Disco Duro | —
S.nnA Srfharara windmme 08 |

llustracion 24: Mensaje de entrada

MENSAJE DE ERROR

Para crear un mensaje de error haga lo siguiente:
1. Irala pestafa Datos
2. En el Grupo Herramientas de datos
3. De clic en la opcién Validaciéon de datos

4. Seleccione la pestafia Mensaje de error

Yalidacion de datos r$_<|

Configuracion | Mensaje de entrada | Mensaje de errar

Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos

Moskrar este mensaje de alerta si el usuario introduce dakos no walidos;
Estilo: Titulo:

W | |Err|:|r

Mensaje de error:

Ingrese correctamente

Q

Aceptar ][ Cancelar

llustracion 25: Mensaje de error

5. Activar la opcion Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos.
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6. En la opcidén Estilo:
Grave: Este estilo evita la especificacion de datos no validos.

Estilo:

Ilustracion 26: Estilo de error Grave

Advertencia: Para mostrar un mensaje de advertencia que no evite la especificaciéon de
datos no validos, seleccione Advertencia.

Estilo:

JAAY

llustracion 27: Estilo de error Advertencia

Informacion: Permite mostrar un mensaje informativo que no evite la especificacion de
datos no validos.

Eskilo:

Informacion w

L]
)
llustracion 28: Estilo de error Informacion

7. En Titulo: Escriba el Titulo que desea que se muestre.

8. En Mensaje de error: Escriba el mensaje de error que desea que se despliegue si
se introducen datos no validos

9. Clic en el boton Aceptar
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Ejemplo:
Si se ingresa un nimero de RUC no valido mayor de 13 digitos

Despliega lo siguiente:

@ El ndmero de RUC debe contener 13 digitos

Enmlf'\_.eintentar | [ Cancelar ] [ Ayvuda

llustracion 29: Estilo de error Grave

Dar clic en el botén Cancelar

Auditar una hoja de Cdlculo

Al utilizar las opciones de Auditoria puede encontrar errores y asegurar la exactitud de las
formulas en sus hojas de trabajo complejas. Cuando audita una hoja de trabajo, el
programa Excel determina la relacién que existe entre las férmulas y las celdas que estan
referenciadas por ellas.

Las celdas precedentes son aquellas que suministran los datos a la férmula mientras que
las celdas dependientes contienen las formulas y se refieren a otras celdas. Cuando el
programa encuentra las celdas precedentes o dependientes, aplica flechas de
seguimiento a las celdas. Las flechas de rastreo muestran la relacion que existe entre la
celda activa y las celdas relacionadas.

Cuando busca las celdas precedentes, debe seleccionar la celda de la férmula antes de
gue programa pueda aplicar las flechas. De igual forma, primero debe seleccionar una
celda o el rango de celdas que contiene los datos para buscar las celdas dependientes.
Si dentro de la celda aparece un mensaje de error, como #DIV/0! o #VALUE!, debe
seleccionar la celda antes de que el programa pueda encontrar un error.

Al buscar los errores puede utilizar las opciones que se encuentran en

1. Pestafia Férmulas
2. Grupo Auditoria de formulas
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-
j:ﬂ Rastrear precedentes ﬁ

[ —

ECf Rastrear dependientes ‘é} - ‘:”31
) - Ventana

+{ Quitar flechas - @ | inspeccién

Auditoria de farmulas

llustracion 30: Grupo Auditoria de formulas

3. Debe seleccionar una celda que contenga la formula antes de que empiece a
buscar las celdas precedentes.

4. Debe seleccionar la celda o el rango de celdas que contienen los datos o que
proporcionan los daros a la formula antes de que pueda encontrar las celdas
dependientes.

Ejemplo: Validar las celdas que permitan valores mayores a 500

Por didactica he pintado el grupo de celdas en color amarillo, para indicar que ese grupo
de celdas seran validadas. Seleccione las celdas a validar

_ea\ = 9- v auditar [Modo de cc

HY)!

—/ Inicio Insertar Diserio de pagina Farmulas Datos Revisar
sS==|® &2 ||
===[=5 3 |3

Alineacidn IF]
A B C D E F
1
2
3
4
]
6
? :I
8
9

|-

Celdas a vaIidar/

llustracion 31: Celdas a validar

1. Pestafia Formulas
2. Grupo Auditoria de formulas
3. Despliega:
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Validacion de datos

Configuracian | Mensaje de entrada | Mensaje de error

Criterio de validacian
Permikir :
|Decimal W | Cimitir blancos

Dakos:

|maw:ur que w |

Minimo:

500

Aceptar ][ Cancelar

llustracion 32: Validacion de celdas para valores mayores que 500

Seleccionar la pestafia Configuracion
En Permitir seleccionar: Decimal

En Datos: mayor que

En Minimo: digite 500

8. Dar clic en Aceptar

N o o &

Para que pueda admitir otros valores diferentes a la condicién
Ir a la pestaifia Mensaje de Error

Activar Mostrar mensaje de error si se introducen datos no véalidos (debe estar el
visto)

Mostrar mensaje de error si se introducen dakos no walidos

llustracion 33: Mostrar mensaje de error

En Estilo: Seleccionar Advertencia, para que deje pasar previa confirmacién valores
diferentes a la condicion validada.

En Titulo: digitar Advertencia

En Mensaje de error: digitar Desea ingresar un valor diferente a la condiciéon
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La pantalla configurada se visualizara de la siguiente manera:

Validacion de datos

Configuracion | Mensaje de entrada | Mensaje de errar

Mostrar mensaje de error si se inkroducen datos no validos

Moskrar este mensaje de alerta =i el usuario introduce dakos no validos;
Estila: Titula:

| Adverkencia A | | adwvertencia

Mensaje de error:

Desea ingresar un valor diferente a
la condician

N

Arepkar ][ Cancelar

llustracion 34: Configuracion de mensaje de error

Dar clic en Aceptar
Una vez validada ingrese valores por ejemplo

Ingresar el valor de 40, como este no cumple la condicion desplegara el mensaje de error
configurado anteriormente, se visualiza:

Advertencia

~_.I Cesea ingresar un valor diferente a la condicion

{Desea conkinuary

[ =} ] | Mo | [ Cancelar ] [ Ayuda

llustracion 35:Estilo de Mensaje de error Advertencia
Dar clic en Si para que permita ingresar el valor de 40

Ingresar los valores que se muestran en la pantalla siguiente:
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40 B0 1000
30 900 400
300 2000 500
2000 4000 200

llustracion 36: Datos ingresados para probar la validacion

Dar clic en Si para que se ingresen los valores que no cumplen la condicion validada.
Calcular la suma en de cada una de las columnas y rastrear sus respectivas precedentes
Para esto se debe visualizar el Grupo de Auditoria de férmulas

Con lo que se tendra la siguiente pantalla:

B7 - fx | =sUMA(B3:B6)
A B C D E
1
2
3 40 60 1000
4 30 900 400
5 300 2000 500
6 2000 4000 200
7 2370l 6960 2100
8

llustracion 37: Aplicar autosuma a cada columna

Se visualiza:

'bga.\‘-l =R - auditar [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel
o
—/ Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista |
¥ Autosuma v ﬁ! Logicas = [_:;' @ 5 Asignar nombre a un rango ~ f}ﬂ Rastrear precedentes @ j
ﬁ'f Usadas recientemente - iA Texto ~ @ a3 ! Utilizar en la farmula E'Cf Rastrear dependientes ‘@ = ST
Insertar . X o e Administrador " 7] Ventana Opciones para
funcién @J Financieras ~ ﬁ_ErFecha y hora ~ lDTJ' de nombres B Crear desde la seleccién ¢fu Quitar flechas ~ l& Inspeccin el calculo =
Biblioteca de funciones Mombres definidos Auditoria de férmulas Calculo
B7 - I | =SUMA(B3:B6) Rastrear precedentes
A B c D E F G Muestra flechas que indiquen las celdas ¢
1 25 afectan al valor de la celda seleccionada
2 50 actualmente.
3 40 60 1000
4 30 900 400
5 300 2000 500 75
6 2000 4000 200 L]
T ! 2370 6960 2100
8 _
9 &) Presione F1 para obtener ayuda.

llustracion 38: Rastrear precedentes
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Si desea rodear con un circulo los datos no validos:
1. Irala pestafia Datos
2. Grupo Herramientas de datos

3. Opcion Rodear con un circulo datos no validos

Datos Revisar Vista

F & Borrar % E B ||=f Validacion de datasq % Agrupar T =
ﬁ; Volver a aplicar S== =i validacién de datos...

ro 7 Texto en Cuitar
J5? Avanzadas columnas duplicados| 55 Rodear con un circulo datos no validas

\ar y filtrar

Herramie ‘ﬁ- Borrar circulos de validacidn

llustracion 39: Herramientas de Datos

Los datos que no cumplan la condicién de validacion se visualizaran:

00 = | Oy L D —=

llustracion 40: Datos que no cumplen la condicién validada
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Funciones

Una funcién como cualquier dato se puede escribir directamente en la celda si conocemos
Su sintaxis, pero Excel 2007 dispone de una ayuda o asistente para utilizarlas, asi nos
resultara mas facil trabajar con ellas.
Si queremos introducir una funcién en una celda:

1. Situarse en la celda donde queremos introducir la funcion.

2. Hacer clic en la pestafia Férmulas.

3. Elegir la opcion Insertar funcion.

¥ Autosuma - L? Logias ~ i%v

ﬁi Usadas recientemente = [A Texta~ iﬂ =
Insertar| .. ) . .
fJnciT' B Financieras ~ ff7 Fechay hera ~ (i

Biblioteca de funciones
4. O bien, hacer clic sobre el boton

5. Aparecera el siguiente cuadro de didlogo Insertar funcion:
e

Insertar funcidn

Buscar una funcidn:

scriba una breve desc
rontinuacian, haga dic en Ir

0 seleccionar una categoria: | Usadas recientemente w

Selecconar una funcidn:

SUMA A
PROMEDIO i
sI

HIPERVINCULO

CONTAR

MAX .
SENO kd

SUMA(nimerolnimero;...)
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

Ayuda sobre esta funcién Aceptar ] [ Cancelar

Excel 2007 nos permite buscar la funcidbn que necesitamos escribiendo una breve

descripcién de la funcion necesitada en el recuadro Buscar una funcién: y a continuacion

hacer clic sobre el botén _ de esta forma no es necesario conocer cada una de

las funciones que incorpora Excel ya que el nos mostrara en el cuadro de lista Seleccionar
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una funcién: las funciones que tienen que ver con la descripcion escrita.

Para que la lista de funciones no sea tan extensa podemos seleccionar previamente una
categoria del cuadro combinado O seleccionar una categoria: esto hara que en el cuadro
de lista s6lo aparezcan las funciones de la categoria elegida y reduzca por lo tanto la lista.

Si no estamos muy seguros de la categoria podemos elegir Todas.

Funciones de Busqueda y Referencia

Existen varias funciones que “buscan” informaciéon almacenada en una lista o tabla, o que
manipulan referencias.

Para utilizar las formulas, seleccione en el ment Férmulas, ir al grupo de Biblioteca de
funciones.

. ¥ Aut a T & | Ggi - e
fx utosuma ﬁ;_il dgias ﬁﬁ;

L Usadas reciertemente = iA Texta = iﬂ ~
Insertar| .. . o e
fJnciT' B Financieras ~ ﬁ_| Fechay heora = ([~
Bidlioteca de funciones

llustracion 41: Biblioteca de funciones

Para aplicar la funciones ir a Insertar funcién, en donde puede seleccionar la categoria

de la funcién que desea.
Funcion BUSCARV

Busca un valor especifico en la columna mas a la izquierda de una matriz y devuelve el
valor en la misma fila de una columna especificada en la tabla.

Sintaxis

BUSCARV(valor_buscado;matriz_de_comparacion;indicador_columnas;ordenado)

Valor_buscado es el valor que se busca en la primera columna de la matriz.
Valor_buscado puede ser un valor, una referencia o una cadena de texto.
Matriz_de_comparacion es el conjunto de informacién donde se buscan los datos.
Indicador_columnas es el nUmero de columna de matriz_de_comparacion desde la cual
debe devolverse el valor coincidente.

Ordenado Es un valor l6gico que indica si desea que la funcion BUSCARV busque un
valor igual o aproximado al valor especificado.

Si el argumento ordenado es VERDADERO o se omite, la funcion devuelve un valor

aproximado, Si ordenado es FALSO, BUSCARYV devuelve el valor buscado.
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Si no encuentra ningun valor, devuelve el valor de error #N/A.

Para el ejemplo se trabaja con la hoja factura y cliente.

La hoja factura contiene:

H2 - |

A B c D E F F
1 —
2 Mabesa Computer System
3
4 Cliente: Fecha: 21-Mow-07]
5 RUC: 1802452944001 Forma de pago: CONTADO
6 Direccion:
[
8
9 Item Descripcion Cantidad Valor Unitario Valor Total
10 H-005 Disco Duro 2 200 400,00
11 S-001 Software windows 98 2 190 380,00
12
13
14
15
16
17
18
19
20 Subtotal 780,00
21 DISTRIBUIDOR MAYORISTA|Descuento 156.00
22 EXCENTO DE IVA NO Impuesto 12% VA 74.88
23 TOTAL £95.58
24
25

Al digitar el numero de RUC, con la funcion BUSCARYV se debe desplegar el nombre del

llustracion 42: Contenido de la hoja Factura

cliente, que debe ser buscado de en la hoja Clientes. El mismo ejercicio lo pues realizar
si los datos de la hoja cliente se encuentra en otro libro de MS Excel.
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Dl v factura validacion [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel - @ X
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas | Datos ‘ Revisar Vista @ - = x
E) @ Conexiones Al ‘& Borrar E L =4 validacién de datos = | 3 Agrupar ~ =
= z | R = _
i % Propiedades {&anvar a aplicar ' [ Consolidar <A Desagrupar -~ ~Z
Obtener datos | Actualizar . Zl Ordenar | Filtro Texto en Quitar - .
externos ~ todo~ == Editarvinculos A _}(/A\fanzadas columnas duplicados Li? Analisis ¥ si ~ @Subtota\
Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema E} |
| D1 - (& S | Teléfono
A B E E F G H | =
1 RUC Nombre Direccion ono | E
2 1102754262001 ABEDRABBO BADER RAFAEL & DE DICEMBRE 2221307
3 [1202452044001 ACOSTA VARGAS NELLY PATRICLA ALMAGRO 1822 2545326
4 70177128700 AGUILAR CABEZAS JUAN ALPALLANA 2238897
5 [17133197940m ALMEIDA ALMEIDA JOSE 35 DE DICIEMBRE123 2262840
6 [1710017532001 ALMEIDA BERMUDEZ RAMIRO WHIMPER 1842 2447431
7 [ooiz138080m ALMEIDA CEVALLOS MARLA 36 DE DICIEMBRE123 2822470
8 (1705000428001 ALTUNA CAMPANA YURI WHIMPER 1827 2483122
9 [1a0z452944001 ALWVAREZ CHAVES ANGEL 16 DE DICIEMBRE123 2254257
10 1700818781001 ARAUJO ARCOS NELLY WHIMPER 1841 2485758
11 [ooosazoz1001 ARAUJO BARRAGAN MARLA 37 DE DICIEMBRE123 2226838
12 1707982234001 ARROYO CAMACHO ALBERTO ALMAGRO 1827 2352315
13 (0102218124001 ARTETA CAMACHO ANTONIO WHIMPER 1833 2245428
14 171113842800 ASTUDILLO ANDRADE FAUSTO 34 DE DICIEMBRE123 2620571
15 1707033138001 BALCAZAR BERMED YANIL WHIMPER 1843 2432353
16 (1705884102001 BALIC CALVACHE JUAN WHIMPER 1828 2508075
17 1708054570001 BALSECA BARRIONUEVO DENICE 16 DE DICIEMBRE123 2570438
18 [0s00s77528001 BENAVIDES ANDRADE FAUSTOS 38 DE DICIEMBRE123 2506783
19 (1703340743001 BENIEZ AGUIRRE MARIA 6 DE DICEMBRE123 2251010
20 1708627452001 BERNAL ALCIVAR JOSE 19 DE DICIEMBRE123 2254428
21 1705508982001 BORJA CHAMORROD JOSE 17 DE DICIEMBRE123 2343731
22 710245711000 BUENO CARWVAJAL CESAR 39 DE DICIEMBRE123 2272888
23 1711738197001 BURBANO ANDRADE FERNANDO 7 DE DICEMBRE123 2455374
24 1711738197001 CABRERA BARONA MARCO WHIMPER 1834 2410531
25 1711188856001 CAJAS AGUILERA NESTOR 40 DE DICIEMBRE123 2351858
26 1710978055001 CALERO CEWALLOS ALEJANDRO WHIMPER 1828 2472347
27 Mosn1e67038001 CARRASCO ARMENDARIS MAURICIO 20 DE DICIEMBRE1Z3 2479569
28 (1706875796001 CARRILLO BETANCOURT GALO 32 DE DICIEMBRE123 2454360
29 1703098614001 CASTRO CAICEDO DAVID 41 DE DICIEMBRE1Z3 2260760
30 1707765317001 CAZAR AGUILAR ANIBAL & DE DICEMBRE123 2414506
r
M 4+ M| FACTURA (2) | Clientes ~FACTURA ~“Hojal -~ funciones .~ ¥1 [ m
Listo |

llustracion 43: Contenido de la hoja Clientes
Para dar solucion al ejercicio, seleccione la celda C4
De clic en insertar funcién

Despliega:
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-~ v factura validacion [Modo de compatibilidad] - Microsoft Exce - 3 X
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista @ - = x
5 i| Conexiones i Borrar e EN cid 0s P Ag : E
B = _'-QJLJIT ion /‘l 5 { i< Borrar f - =4 validacidn de dato: grupar =
— % Propiedades =L [ - . - [ o=z
Obtener datos || Actualizar . Z L Ordenar | Filtro Insertar funcion
externos todo = Editar vinculos || & -',/
Conexiones Ordenar y filtr| Buscar una funddn:
BUSCARY v(» XK v & | = Escriba una breve descripcion de lo que desea hacer v, a [ Ir ]
continuacion, haga dic en I
A B C D J i
© seleccionat una categoria: | Blsqueda y referencia v |
g Seleccionar una funcidn:
2 Mabesa Computg™
~
3 BUSCAR =
4 Cliente: |= I BUSCARH
5 R!.IC: . 1802452944001 COINCIDIR
6 Direccion: COLUMMA
T COLUMMAS b
g BUSCARY(valor_buscado;matriz_buscar_en;indicador_columnas;...)
[ Item Descripcion Cantidad| Buscaun valor en la primera columna de la izquierda de una tabla v luego devuelve
n un valor en la misma fila desde una columna especificada, De forma
10 H-005 Disco Duro predeterminada, la tabla se ordena de forma ascendente.
i 5-001 Software windows 98
12
13 =
14 fvuda sobre esta Funcion
15
16
17
18
19 CONTADO
20 Subtotal 780,00 CREDITO
21 DISTRIEUIDCR MAYORISTA|Descuento 156,00
22 EXCENTO DE IVA NO Impuesto 12% VA 74.88 MAYORISTA
23 TOTAL 695.88 MINORISTA
24
25 Sl
26 NO
27
28
29
14 4+ M| FACTURA (2) - Clientes | FACTURA . Hojal .~ funciones . ¥d [ m

Modificar

llustracion 44: Insertar funcion

De clic en Aceptar
Se visualiza el siguiente cuadro de didlogo:
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Argumentos de funcion

BUSCARY

Yalor_buscado

Matriz_buscar_en

Indicador_columnas

Crdenado

Busca un valor en la primera columna de la izquierda de una tabla v luego devuelve un valor en la misma fila desde una
columna especificada, De forma predeterminada, la tabla se ordena de Forma ascendente,

¥alor_buscado es el valor buscado en la primera columna de la tabla v puede ser un valor,
referencia o una cadena de texto.

Resultado de la Farmula =

Avuda sobre esta Funcidn [ Aceptar ll Cancelar ]

llustracion 45: Funcion BUSCARV

En Valor_ Buscado, seleccione la celda que contiene el nimero de RUC
/ =R s o= x

Inicio Insertar Disefio de pagina Fdrmulas Datas Revisar Vista @ - = x
B & Borar = =h= #z
I8 a aplicar o
Obtener datos| Ac Filtra Q
externos ~ .
Argumentos de funcion
BUSCARY BUSCARY
A ¥alor_buscado | Cg "1802452944001" J = |
Matriz_buscar_en
2 Indicador_columnas
3 Ordenado
4 Cliente: =| _
5 RUC: \38 -| Busca un valor en la primera columna de |5 izquierda de una tabla v luego devuelve un valor n la misma fila desde una
6 Direccion: columna especificada, De Forma predeterminada, la kabla se ordena de forma ascendente.
T Yalor_buscado es el valor buscado en la primera columna de la tabla v puede ser un valor,
8 referencia o una cadena de texto,
9 Item Descripcion
10 H-005 Disco Duro
11 S-001 Software windows 98 | Resultado de la férmula =
12 a
13 fvuds sobre esta funcidn £
14
15
16
7
18
19 CONTADO
20 Subtotal 780,00 CREDITO
21 DISTRIBUIDOR MAYORISTA|Descuento 156,00
22 EXCENTO DE IVA NO Impuesto 12% VA 74.88] MAYORISTA
3 TOTAL 698,88 MINORISTA
24
25 Sl
26 NO
27
28
29
4 4 » ¥ | FACTURA (2} . Cientes | FACTURA .~ Hojal .~ funciones . #J 0| I

llustracion 46: Valor_Buscado

En Matriz_buscar_en
Marque la hoja clientes, como se visualiza:
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Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista @ - = x

Lt _;J Conexiones /, L & Borrar e ;“' Validacién de datos = Agrupar

2 Propiedades

olver a aplicar Consolidar ~@ Desagrupar

Obtener datos Filtro

externos = =2 Editar vinculos
T — Argumentos de funcidn
BUSCARV (2 X v BUSCARY
A ¥alor_buscado |C5 "1 B0Z2452944001" | =
RUC Matriz_buscar_en |C\ientas!#\2:D161 {'1102754262001";"ABEDRABEO BA... E

7102724252001 ABEDRASBO BADER RAFAEL |

1802452944001 ACOSTA VARGAS NELLY PATRICLA
VITO1771287001  AGUILAR CABEZAS JUAN Sydlnziy
':IT1 3319794001 ALMEIDA ALMEIDA JOSE
[1710017532001 | ALMEIDA BERMUDEZ RAWIRD Eusca un valor en la primera columna de la izquierda de una tabla v luego devuelve un valor en la misma fila desds una
1001213808001  ALMEIDA CEVALLOS MARLA columna especificada, De forma predeterminads, |a tabla se ordena de forma ascendente,

1705000428001 ALTUNA CAMPANA YURI
;'1302452944001 ALWVAREZ CHAVES ANGEL

Indicador_columnas

W oo = o |t | k|
o

Matriz_buscar_en es unatabla de kexto, nimeros o valores lagicos en los cuales se recuperan
datos, Matriz_buscar_en puede ser una referencia a un rango o un nombre

10 1709618761001 | ARAUJQ ARCOS NELLY de rango.

11 5000532021001 ARAUJO BARRAGAN MARLA

12 1707982284001 | ARROYO CAMACHO ALBERTO Resultadn de la Férmula =

13 I373102216124001 ARTETA CAMACHO ANTONIO

14 7711138428001 ASTUDILLO ANDRADE FAUSTO #yuda sobre esta Funcidn
15 M707033138001 BALCAZAR BERMEOD YAMIL -
16 1705884102001 BALIC CALVACHE JUAN WHIMPER 1828 ZEUSUFE:
17 :’17!]5!]54570001 BALSECA BARRIONUEVO DENICE 18 DE DICIEMBRE123 297043&:
18 rUSUUE?TEZBU[H BENAVIDES ANDRADE FAUSTOS 3& DE DICIEMBRE123 ZEUGFBE:
19 1703340743001 | BENMTEZ AGURRE MARIA 6 DE DICEMBRE123 2251010
20 l"ITUBG274BZUU1 BERMNAL ALCIVAR JOSE 19 DE DICIEMBRE 123 254423:
21 1705508982001 BORJA CHAMORRO JOSE 17 DE DICEMBRE123 2347781}
22 ';:171 0245711001 BUENO CARVAJAL CESAR 39 DE DICIEMBRE123 272663:
23 1711726197001 BURBANO ANDRADE FERNANDO 7 DE DICEMBRE123 2496374}
24 (1711738187001 CABRERA BARONA MARCO WHIMPER 1834 241 0531:
26 (1711186856001 CAJAS AGUILERA NESTOR 40 DE DICEMBRE123 2351858
26 i’171 0972055001 CALERO CEVALLOS ALEJANDRO WHIMPER 1828 2472347:
27 .'0501957033001 CARRASCO ARMENDARIS MAURICIO 20 DE DICIEMBRE123 2479559:
28 1706879796001 CARRILLO BETANCOURT GALO 32 DE DICEMBRE123 24842601
29 HTUSUBS{H 4001 CASTRO CAICEDO DAVID 41 DE DICIEMBRE123 ZZGUFGUE
30 57077&531 7001 CAZAR AGUILAR ANBAL 8 DE DICEMBRE123 2414506}
4 4 » W] FACTURA (2) | Clientes , FACTURA .~ Hojal . funciones .~ ¥d [ m
Sefalar

4 Inicio N EL B Adobe Acrobat - [Tut...

cén [M... | 1 Dibujo - Paint

llustracion 47: Matriz_buscar_en

En Indicador_columnas, digite el nimero de columna que desea visualizar en este caso
como se desea ver el nombre digite el 2 porque esta en la segunda columna.

Argumentos de funcion

BUSCARY

¥alor_buscado |C5 = "1802452944001"

Matriz_buscar_en |CIientes!F\2:D161 = {"1102754262001";"AEEDRABEC BADEF

Indicador_columnas |2 =z

Ordenada |0 = FALSO

= "ACOSTA VARGAS MELLY PATRICIA"

Busca un walar en la primera columna de la izquierda de una tabla v luego devuelve un walor en la misma fila desde una
calunina especificada. De forma predeterminada, la tabla se ordena de forma ascendente,

Ordenado  es un valor [ogico: para encontrar la coincidencia mas cercana en la primera

colunina (ordenada de Forma ascendente) = VERDADER D U omitido; para
encontrar |a coincidencia exacka = FALSO,

Resultado de |a Farmula =  ACOSTA VARGAS MELLY PATRICIA

fvuda sobre esta Funcidn I Acepkar l [ Cancelar

llustracion 48: Indicador_columnas
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Para encontrar el valor exacto en Ordenado digite O.

Se visualiza:

La formula resultante queda asi: = BUSCARV(C5;Clientes!A2:D161;2;0)
Finalmente su hoja de calculo lucira:

;’tq,',\l H@9-c v factura validacion [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel - X
= Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista @ - o x
JE] ﬂ L‘;Z] Conexiones %l ‘E i Borrar :%‘ E_‘g j\fﬁ\idacwén de datos = 9 Agrupar ~ 5
1 % propiedades zla s Volver a aplicar || =& [F& Consolidar & Desagrupar = =
Obtener datos  Actualizar i —— il Ordenar | Filtro Y Tetoen Quitar . £
axternos = todo~ == Editar culos > Avanzadas columnas duplicados L= Analisis ¥ si :lj Subtotal
Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esguema F]
c4 - Jx | =BUSCARV(C5;Clientes!A2:D161;2;0)
A B C D E F G H J ‘i
2 =) | Mabesa Computer System
3 =
4 Cliente: IACOSTA VARGAS NELI!Y PATRICIA Fecha: 21-Mov-07|
5 RUC: 1802452944001 Forma de pago: CONTADO
6 Direccion:
7
8
9 Item Descripcion Cantidad Valor Unitario Valor Total
10 H-005 Disco Dura 2 200 400,00
L] S5-001 Software windows 98 2 190 380.00
12
13 =
14
15
16
17
18
19 CONTADO
20 Subtotal 780,00 CREDITO
21 DISTRIBUIDOR MAYORISTA|Descuento 156,00
22 EXCENTO DE IVA NO Impuesto 12% VA 74.88 MAYORISTA
23 TOTAL 698.88 MINORISTA
24
25 Sl
26 NO
27
28
29
M 4+ M| FACTURA (2) - Clientes | FACTURA “Hojal - funciones - %1 E! I
Listo E; E;

24 Inicio [ 1@ 3 mec OFfice ... Factura validacié i Dibuja - Paint at - [Tut...

llustracion 49: Resultado de aplicar BUSCARV

Ejercicios propuestos:

Aplique la funciébn BUSCARYV para encontrar la Direccion y el teléfono del cliente.

Funciones Ldgicas

Funcion'Y

Devuelve VERDADERO si todos los argumentos son VERDADERO; devuelve FALSO si
uno o mas argumentos son FALSO.

Sintaxis
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Y(valor_légicol;valor_légico2; ...)

Valor_logicol;valor_ldgico2; ... son de 1 a 30 condiciones que desea comprobar y

que pueden ser VERDADERO o FALSO.

Los argumentos deben evaluarse como valores l6gicos (VERDADERO O FALSO), o los
argumentos deben ser matrices o referencias que contengan valores l4gicos.

Si un argumento matricial o de referencia contiene texto o celdas vacias, esos valores se
pasan por alto.

Si el rango especificado no contiene valores logicos, la funcién Y devuelve el valor de
error #{VALOR!

Ejemplos

Y(VERDADERO; VERDADERO) es igual a VERDADERO

Y(VERDADERO; FALSO) es igual a FALSO

Y(2+2=4; 2+3=5) es igual a VERDADERO

Si B1:B3 contiene los valores VERDADERO, FALSO y VERDADERO, entonces:

Y(B1:B3) es igual a FALSO

Si B4 contiene un nimero entre 1y 100, entonces:

Y(1<B4; B4<100) es igual a VERDADERO

Funcion SI

Devuelve un valor si la condiciébn especificada es Verdadero y otro valor si dicho
argumento es Falso.

Se utiliza para realizar pruebas condicionales en valores y férmulas.

Sintaxis

Sl(prueba_logica;valor_si_verdadero;valor_si falso)

Pruba_logica es cualquier valor o expresion que puede evaluarse como
VERDADERO o FALSO

Valor_si_Verdadero es el valor que se devolvera si prueba_logica es VERDADERO
Valor_si_falso es el valor que se devolvera si prueba_logica es FALSO
Observaciones: Es posible anidar hasta siete funciones SI como argumento
Valor_si_verdadero y Valor_si _ falso para construir formulas mas elaboradas

Ejemplo:
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Para este ejemplo utilizaré la hoja Factura, para validar datos si la forma de pago es al

CONTADO realice un descuento del 20%, se utilizara la funcién logica Si.

A B c D E F
1
2 Mabesa Computer System
3
4 Cliente:  ACOSTA VARGAS NELLY PATRICIA Fecha: 21-Mov-07]
5 RUC: 802452944001 Forma de pago: CONTADO
6 Direccion:
7
8
9 Item Descripcion Cantidad Valor Unitario Valor Total
10 H-005 Disco Dura 2 200 400,00
" 5-001 Software windows 98 2 190 380.00
12
13
14
15
16
17
18
19
20 Subtotal 780.00
21 DISTRIBUIDOR MAYORISTA|Descuento .
22 EXCENTO DE IVA NO Impuesta 12% VA 93.60
23 TOTAL 573,60

a2
=

1. Seleccione la celda F21

2. De clic en Insertar funcién
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= R =
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos
f ¥ Autosuma ~ ﬁ Légicas ~ tlv g
% @ Usadas recientemente ~ CA Texto ﬁ"g k
Insertar Administrad

i‘fﬁ' Fechay hora ~ ﬁj'

Biblioteca de funciones

funcion @9 Financieras =

de nombrg

Revisar Vista

~Z) Asignar nombre a un rango ~ j}:' Rastrear precedentes @

Insertar funcicn

6n

.

:jﬁﬂ a | Opciones para 7

el calculo

Buscar una funcidn: Calculo
| F21 - (» X | = E;;::i:gﬁanlfrﬁ;gadgisccgﬁcllron delo que desea hacer v, a | [ Ir I
A B c D —— J ‘i

1 O seleccionar una cakegoria:

2 M‘abesa computﬂ Sel::cLisogar una Funcidn:

3 O

4 Cliente: 'ACOSTA VARGAS NELLY PATRICIA] |©

. o

5 R!.IC. . 1802452944001 L ERROR

6 Direccion: VERDADERC

T v

8 SI{prueba_ldgica;valor_si_verdadero;valor_si_Falso)

q Item Descripcion Cantidad | Comprueba si se cumple una condicidn v devuelve una valor si se evallia como

YERDADERO v atro valor si se evalia como FALSO,

10 H-005 Disco Duro

11 S-001 Software windows 98

12

:j Avuda sobre esta funcidn

15

16

17

18

19 CONTADO
20 Subtotal 780.00 CREDITO

21 DISTRIBUIDOR MAYORISTA|Descuento =

22 EXCENTO DE IVA NO Impuesto 12% IVA 93.50[ MAYORISTA
23 TOTAL 873.60 MINORISTA
24

25 sl

26 NO

27

28

29

M 4 » ¥ | FACTURA (2) .~ Clentes | FACTURA .~ Hojal - funciones < ¥3 I_ I

Madificar

[ ———— [
+4 Inicio @3

Seleccione Sl

De clic en Aceptar

o o kW

Argumentos de funcion

En categorias seleccione Ldgicas

Ingrese los parametros como se visualiza

51

Prueba_légica |F5="CONTADO"

VERDADERD

‘alor_si_werdadero |F2D*2D%

156

Valor_si_Falso ||:||

a

camo FALSC,

Resultado de la Farmula = 156,00

avuda sobre esta Funcidn

156

devaolvera FALSO,

Comprueba si se cumple una condicidn v devuelve una valor si se evalla como YERDADERD v otro valar si se evalda

¥alor_si_falso es el valor que se devolvera si prueba_ldgica es FALSO. Si se omite,

[ Aceptar ][ Cancelar

7. La formula resultante es: =SI(F5="CONTADOQO";F20*20%:;0)

Ing. Patricia Acosta Vargas, MSc.
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Funciones de Informacion

Funcion ESERROR

Devuelve como VERDADERO si Valor es cualquier valor de error ( #N/A, #jVALOR!,
#iREF!, #;DIV/0!, #iNUM!, #, NOMBRE? o #NULO)

Ejemplo
Color Cantidad Precio
unitario | Precio total
Rojo 7 12
Verde 12 aa
Para calcular el precio Total se multiplicara la cantidad por el precio unitario.
51 I3 K & Jx| =B4A7C4
A B C D E
1
2
3 Color Cantidad Precio |F'rec:i|:| total
4 |Rojo 7 12|=Ba*c4
5 Verde 12 aa| ]
6
=

Al aplicar y arrastrar la formula se obtiene el error de #{VALOR!

A B C D
1
2
3 |Color Cantidad Precio  |Precio tatal
4 Rojo 7 12 B4
5 Verde 12 aal #VALOR!

G
Para dar solucién se aplica la funcion ESERROR

Argumentos de funcion

ESERRCR,

¥Yalor |04 = g4

= FALSC

Comprueba siun valor es un error (CRMNIA, #iVALOR!, #IREF!, #iDIV/O!, #iMUM!, #EMNOMBRET o #MULOL, v devuelve
VERDADERD o FALSO,

¥alor es el valor que desea probar, Yalor puede referirse a una celda, una Farmula
o un nombre que se refiere a una celda, Farmula o walar,

Resultado de la Farmula = FALSO

fvuda sobre esta Funcion [ Aceptar l[ Cancelar
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En la celda que contiene el error devolverd: VERDADERO

A B C D E
1
2
3 Color Cantidad Precio  |Precio total |ESERROR
4 |Rojo 7 12 84| FALSO
5 Verde 12 aal #VALOR! |VERDADERO
6

Ejercicios propuestos

Validar con la funcién si de tal forma que si existe el error se visualice la celda en blanco,
caso contrario que se muestre la operacion.

Funciones Anidadas

Funciones anidadas dentro de funciones
En algunos casos, puede que tenga que utilizar una funcién como uno de los argumentos
de otra funcion. Por ejemplo, la férmula utiliza una funcion PROMEDIO anidada vy

compara el resultado con el valor 50.

Devoluciones validas Cuando se utiliza una funcidon anidada como argumento, debera
devolver el mismo tipo de valor que el que utilice el argumento. Por ejemplo, si el
argumento devuelve un valor VERDADERO o FALSO, la funcién anidada debera devolver
VERDADERO o FALSO. Si éste no es el caso, Microsoft Excel mostrara el valor de error
#{VALOR!

Limites del nivel de anidamiento Las funciones anidadas utilizan una funcion como uno
de los argumentos de otra. Puede anidar hasta 64 niveles de funciones.

Ejemplo: Para el ejercicio anterior aplicar lo siguiente

Si la forma de pago el al CONTADO y es MAYORISTA realice el descuento del 20%.
Si la forma de pago el al CONTADO y es MINORISTA realice el descuento del 10%.

Sila forma de pago el al CREDITO y es MAYORISTA realice el descuento del 15%.

Caso contrario sin descuento.

Para solucionar aplicaremos el anidamiento de funciones.
Dentro de la funcidn légica Sl insertaremos un Y para unir las dos condiciones:
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- Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista @ - = x
E n‘ﬁ 10 ey |§ _’s—,‘JF-:\mat-: condicional ;,u Insertar x - _/"‘ _jJ'_}
- CE] __,_; Dar formato como tabla =* Eliminar ﬂ =
P 3 y ot ool %8 02 e Ordena Buscary
e?ar 5 [N S [ 2| [$ #o 000]| %00+ a] =, Estilos de celda (=] Formato 2 ¥fli\||l;|“ ;gﬁ'ﬂ.:,'m
Portapapeles [ Fuente Alineacidn Nimero Estilos Celdas Madificar
| ESERROR ~ (0 %« |[#&] HI(Y(Fs="CONTADO";D21="MAYORISTA");F 20" 20%;51 (Y (F5="CONTADO";D21="MINORISTA" ;F 20" 10%;5!(Y(F5=
A B £ D E F G H | |
; : K
2 ¢ | Mabesa Computer System
3 S
4 Cliente: Fecha: 21-Mov-07]
5 RUC: 1802452944001 Forma de pago: CREDITO
6 Direccion: "1707180889001
7 ﬂ—'ﬁl "707180889002
8 707180889003
9 Item sl "707180889004
10 H-005 Di Prueba_légica |v(F5="CONTADO";D21="MavOR [fR| = FALSO "1707180889005
v,
(k] 5001 § Yalor_si_verdadero |FZD*ZD% 156 JTUTWBUSSQUUG
12 = 1707160889007
= ialor_si_fakso | SI(v(F5="CONTADO",D21="MINC [F&] = 0 "1707180889008 =
14 -0 "707160889008
v,
15 Camprueba si se cumple una condicidn v desuelve una valor si se evallia como YERDADERD vy atro valor si se evalia 1802452944001
16 coma FALSO,
}g Prueba_ldgica es cualquier valor o expresion que pueda evaluarse como YERDADERD o
19 CONTADO
20 CREDITO
ral DI} resulkado de la Férmula = 0,00
22 E MAYORISTA
23 fAyuda sobre esta Funcidn MINORISTA
24 T
25 Sl
26 NO
27
28
29
4 4 + M| FACTURA (2) - Clientes -~ 'FACTURA - Hojal - funciones - % [ m
Modificar (BT o

Aprovechamos el Valor_si_Falso para anidar el resto de condiciones.

La formula resultante es:

=SI(Y(F5=
"CONTADO";D21="MAYORISTA");F20*20%;SI(Y(F5="CONTADO";D21="MINORISTA");F20*10%;
SI(Y(F5="CREDITO";D21="MAYORISTA");F20*15%:;0)))

FILTRADO DE UNA LISTA

Para crear un filtro, se debe ubicar en una celda de la lista. No es necesario seleccionar la
lista completa. Excel se encarga de seleccionar las filas y las columnas que pertenecen a
la lista.

A continuacion, seleccionar el menu Inicio del bloque de datos Modificar

SR T
ET
Ordenar  Buscary

T vy filtrar = seleccionar =
Modificar
Busque y visualice tipos de datos especificos de una lista.
Para filtrar una lista realice lo siguiente:
1. De clic en el icono de Ordenar y filtrar,
2. Seleccione Filtro
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3. Se visualiza:

(O practica5.xls [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel

- @i Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista P C
‘ ’i:" & Arial o -|[A A.‘ == E"»jl ‘Si P ;E]Formato condicional ~ S Insertar ~ !Z X ;

it 53 T = ﬁ Dar formato como tabla v j* Eliminar ~ Lj' b
‘ L 7 [N & s - oA [ EEEEE | E (D % o8 =) Estilos de celda ~ {2 Formato ~ || (2~ lyfiltrar + seleccionar -
|[Portapapeles &= Fuente s Alineacion s Namero i Estilos Celdal A | ' ordenar de menor a mayor
\g Lo Rl GRS 3 Lt ¥ il Ordenar de mayor a menor
| Al - ‘\: fe J CODIGO 48 Orden personalizado...
7T A B Gl D E : F : e B H | J W= Eiltro
ICODIGO APELLIDO NOMBRE  SEXO TELEFONO DEPARTAMENTO EDAD Filtro (Ctrl+Mayiis+L)

2 177 Cadena Adriana Mujer 652-806 Marketing 27
£33 156 Orozco Alarcén Hombre 541-918 Marketing 29 s (o] s 7] | Habilita el filtrado de celdas seleccionadas.
4 200 Camposano Alberto Hombre 853-328 Sistemas 22 Uhavezadivado el fittrado; haga dicenta
| & 19 Cisneros Alberto Hombre 254-334 Publicidad 32 flecha del encabezado de columna para elegir
[ 176 Davalos Alberto Hombre 621-784 Ventas 46 un filtro.

i 54 Jiménez Alberto Hombre 403-737 Ventas 33|
8 | 139 Reinoso Alberto Hombre 512-086 Marketing 39
| = 30 Falconi Alejandra  Mujer 264-693 Sistemas 25 =
10| 137 Proafio Alex Hombre 511474 Sistemas 26
B 178 Galvez Alexandra  Mujer 653437 Ventas 35 @ Presione F1 para obtener ayuda.
12 157 Perugachi  Alexandra  Mujer 548-109 Publicidad 28
13| 23 Vinueza Ali Hombre 258-476 Publicidad 45
14 37 Espinoza  Alvaro Hombre 321-983 Sistemas 35
A5 67 Paucar Alvaro Hombre 427-445 Sistemas 36|
16| 154 Eguiguren  Ana Mujer 539-763 Ventas 32
7] 121 Mata Ana Mujer 491-930 Publicidad 47
18] 10 Molina Andrea Mujer 240-086 Sistemas 23
19 105 Naranjo Andrea Mujer 462-431 Sistemas 24
20 | 82 Barrionuevo Andrés Hombre 444-329 Ventas 26
21 18 Donoso Andrés Hombre 252-845 Marketing 27
22 1 Martinez Armando Hombre 217-058 Marketing 25
23] 132 Khamsi Bahia Mujer 507-025 Ventas 23
24 69 Galan Benjamin  Hombre 430-689 Publicidad 24
25 17 Jarrin Byron Hombre 252-043 Sistemas 23
26 | 155 Montenegro Byron Hombre 540-500 Sistemas 20
27| 134 Vallejo Byron Hombre 507-758 Ventas 19|
28 | 160 Molineros  Carla Mujer 550-877 Marketing 21
291 81 Alban Carlos Hombhre  443-787  Ventas 24

M 4 » M| base de datos  fiftro automatico filtro personalzado filtro avanzado —

=

/’,’ Inicio fﬂ Tutorial Exc... Manual_ xcel a c % i Dibujo - Paint

Listo = Blog Mayus

Una vez que se ha filtrado los datos, puede editar, ordenar, imprimir y crear un grafico a
partir de la informacién filtrada.

FILTRAR CON EL FILTRO AUTOMATICO.

Para filtrar datos de una lista con el Filtro automatico:
Por ejemplo filtrar los empleados del departamento de Marketing.
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“'@ practicaS.xls [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel - 9 X
H] =
@ Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Py C @ - = X
o 3] i = S v v
J & Arial -l ~[ax] == E‘(‘»‘" = General - _?j Formato condicional g Insertar b)) /zv fﬁ
N U | = {5 Dar formato como tabla v || 3 Eliminar v || [§]~
P = | s || = s=|| mad- |||@3 - <90 oo pas ~_ Ord B
egar * 4 [N & 8 -5 5y A =S || e :,r} % 000/ %8 5| =) Estilos de celda ~ u:j Formato ~ || (2~ y'r"ter:rai seuliiic;;:rv
Portapapeles Fuente M Alineacion ] Numero {F] Estilos Celdas Modificar
H9-C L& J
| H202 ~@ £
A B (& D E F BRLG H J K L 5
il CODIGRE APELLID(RE NOMBRE §4 SEXO h TELEFONSE DEPARTAMENT &g ED/R4
2 177 Cadena Adriana Mujer  [4] ordenardeAaz 27
3 156 Orozco Alarcdn Hombre |z 29
OrdenardeZa A
4 200 Camposano Alberto Hombre o oricn ez 22
5 19 Cisneros  Alberto Hombre Ordenat porcoldr 2 32
6 176 Davalos Alberto Hombre | & & f 46
7 54 Jiménez Alberto Hombre v N 33
8 139 Reinoso Alberto Hombre ) 39
9 30 Falconi Alejandra  Mujer Filtros de texto Y 25
10 137 Proafio Alex Hombre #) (Seleccionar todo) 26
11 178 Galvez : Alexandra Mujer 35
12 157 Perugachi  Alexandra  Mujer [ Publicidad 28
13 23 Vinueza Ali Hombre []Sistemas 45
14 37 Espinoza  Alvaro Hombre []ventas 35
15 67 Paucar Alvaro Hombre 36
16 154 Eguiguren  Ana Mujer 32
17 121 Mata Ana Mujer 47
18 10 Molina Andrea Mujer 23
19 105 Naranjo Andrea Mujer 24
20 82 Barrionuevo  Andrés Hombre 26
21 18 Donoso | Andrés Hombre 27
22 1 Martinez Armando Hombre = 25
23 132 Khamsi Bahia Mujer 507-025 Ventas 23
24 69 Galan Benjamin Hombre 430-689 Publicidad 24
25 17 Jarrin Byron Hombre 252-043 Sistemas 23
26 155 Montenegro Byron Hombre 540-500 Sistemas 20
27 134 Vallejo Byron Hombre 507-758 Ventas 19
28 160 Molineros  Carla Mujer 550-877 Marketing 21

394 > M| Rb1as‘:":i:jandatos r'gg:)oq automagc%mhm fitro pelrl:o::;g;do ,Vefri]ltt?g avanzado - ¥ ?'4_']1!
Listo | BlogMayds
Seleccione la etiqueta Departamento de lista.
Coloqgue un visto en Marketing

De clic en Aceptar.
En la columna filtrada se visualiza el icono Iﬂ'

[ T Tutorial Exc... [ A Manual_Exc... Excel avanz... B MicrosoftE... i Dibujo - Paint | 0% practicasex... @ ayudadek...

A B C D E F G

Ul CODIGRS APELLID(ES NOMBRE §§ SEXO

2 177 Cadena Adriana Mujer 652-806 Marketing 27
3 156 Orozco Alarcaon Hombre 541-918 Marketing 29
o 139 Reinoso Alberto Hombre 512-086 Marketing 34
21 18 Donoso Andrés Hombre 252-8445 Marketing 27
22 1 Martinez Armando Hombre 217-058 Marketing 25
28 160 Malineras  Carla Mujer 550-877 Marketing 21
a0 21 Hemandez  Carlos Hombre 255-857 Marketing 22
33 3 Andrade Carolina Mujer 222-955 Marketing 34
36 22 Drouet Cindy Mujer 257-164 Marketing 38
43 28 Vizcaino Danilo Hombre 263-071 Marketing 30
44 38 Chiriboga David Hombre 322421 Marketing 20
45 146 Allan Diana Mujer 524-921 Marketing 25

Para borrar un filtro de clic en la columna que contiene el filtro, y de clic en Borrar filtro de
“Nombre de la columna que contiene el filtro”.
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il TELEFONSS DEPARTAMENT v‘i'l

‘;_-.",L Ordenarde Aa L
il OrdenardeZa A
Ordenar por color 4

‘I Borrar filtro de "DEPARTAMENTO"

Filtros de texto L4

CRITERIOS PERSONALIZADOS DE FILTRO AUTOMATICO.

Estos criterios le permiten buscar registros que contienen dos elementos de campo, o
buscar registros que contienen datos que estan entre dos valores.
1. Seleccione de las listas desplegables los elementos a buscar, seleccione Filtros de
texto otde numero se|_gL’m sea el c&so IuegoHde clic en Filltro personalizado...

M TELEFONSE DEPARTAMENT R EDARS)

2l Ordenardesaz 27
i‘l Ordenarde Za A 33
Ordenar por color 2 37
46
Nk
30
Filtros de texto 3 Esigual a..
(Selecdonar todo) Mo esigual a...
k] Marketing Comienza por...
[+] Publicidad _
[+] Sistemas Termina con...
v] Ventas Contiene...

Mo contiene...

Filtro personalizado...

b
2. Seleccione un operador légico de la lista desplegable que aparece a la izquierda
de los cuadros de elementos a buscar.
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Autofiltro personalizado

Mostrar |as filas en las cuales:

DEPARTAMEMTC
es igual a w | | Marketing w
Or @o
no es igual a w w

Ilse ¥ para representar cualquier caracter individual
Ilse * para representar cualquier serie de caracteres

Acepkar l [ Cancelar

3. Seleccione Y para filtrar registros que contengan ambos elementos.
4. Seleccione O para filtrar registros que contengan el primer elemento de busqueda o el
segundo elemento de basqueda.

5. Ingrese las condiciones y de clic en Aceptar.

Tablas Dinamicas

Un informe de tabla dinamica es una forma interactiva de resumir radpidamente grandes
volumenes de datos. Utilice un informe de tabla dinamica para analizar datos numéricos
en profundidad y para responder preguntas no anticipadas sobre los datos.
Un informe de tabla dinamica esta especialmente disefiado para:
1. Consultar grandes cantidades de datos de muchas maneras diferentes para el
usuario.
2. Calcular el subtotal y agregar datos numeéricos, resumir datos por categorias y
subcategorias, y crear calculos y formulas personalizados.
3. Expandir y contraer niveles de datos para destacar los resultados y desplazarse
hacia abajo para ver los detalles de los datos de resumen de las areas de interés.
4. Desplazar filas a columnas y columnas a filas para ver resimenes diferentes de
los datos de origen.
5. Filtrar, ordenar, agrupar y dar formato condicional a los subconjuntos de datos mas
tiles e interesantes para poder centrarse en la informacion que le interesa.
Para crear un informe de tabla dindmica, en la ficha Insertar, en el grupo Tablas, haga

clic en Tabla dinamica y, a continuacién, en Tabla dinamica.
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Inicio | Insertar | Disefio de pagina F¢

(8] Imagenes predisefiadas

ECP Formas ~ i

Y

| [

| Tabla | Tabla | Imagen ey Co
dinamica * 2| SmartArt
| i3] Iabla dinamica i Tlustraciones

1Y .
Graf[ Insertar tabla dinamica L

El empleo de Tablas Dinamicas se justifica si la cantidad de datos a manejar es
importante.

Por ejemplo:

@ practicagxls [Modo de com = X
toa) — =
@1 Inicio ‘ Insertar | Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista P C @ - o x
jj s Q |8] Imagenes predisefiadas ﬂ P Linea >y Area Q} [33] cuadro de texto | Linea de firma ~
: Ly Formas @ Circular = |:- Dispersion - ] Encabezado y pie de pagina "9 Objeto
Tabla Tabla Imagen = Columna o . Hipervinculo
dinamica ~ =) SmartArt =y Barra l-) Otros graficos .d['.‘.’ardixrt §2 Simbolo
Tablas Tlustraciones Graficos 0 Vinculos Texto |
FER - |
£2 g C— I
[ A [ 8 [ _cC K [ L [ M [ N [ o0 [ P [ R sH
1 Cddigo  Mes Nombre BAR Asociacion  Préstamos Décimo Cuarto  Décimo Tercero Egresos Liquido
2 |11 Enero Gladys Gonzalez 25,00 2,00 150,00 0.67 41,67 283,75 248,25
3 [1-2 Enero Juan Perez 25.00 2,00 150,00 0,67 41,67 283,75 248,25
4 113 Enero Luis Martinez 25.00 2,00 150,00 0,67 91.67 351,85 780,15
5 14 Enero Maria Benitez 25.00 2,00 150,00 0.67 50,00 295,10 336.90
6 |21 Febrero Gladys Gonzalez o —— — = 28375 248,25
7 122 Febrero Juan Perez Crear tabla dindmica 278,08 203,93
8 123 Febrero Luis Martinez e e 67 317.80 514.20
9 124 Febrero Maria Benitez i 00 29510 336,90
10134 Marzo Gladys Gonzalez © geleccione una tabla o rango o7 283.75 24825
132 Marzo Juan Perez Tabla orango: | Datos!$Ag1:$Q$13 50 278,08 203,93
12 33 Marzo Luis Martinez O Utilice una fuente de datos externa 67 317.80 514,20
1334 Marzo Maria Benitez & 00 29510 336.90
14 o =
15| Hopie 67 356390  4.220.10
16 | Elija dénde desea colocar el informe de tabla dindmica
17
jlg | O Hoja de célculo existente
501 Ubicacién: |0 $E$22 E‘
2
23] '
24
25
26
27
28
29
4 4 » M| Favan | Datos - linea tendencia .~ TDin ~ Grificol ~%¥J &

Listo | BlogMayas 3 |
/4 Inicio

T Tutorial Exc... Manual_Exc...

i§ Dibuijo - Paint B pra

Si partimos de una hoja de MS Excel se tiene:
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C

| Herramientas de tabla dinamica, - & X

@ practicaé.xls [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel
L) —
@1 Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Pr

g % & Agrupar seleccion Al ﬁ fis: @iBonar'
Zv |z|A| |ER 2S
SR = Ed Seleccionar v

& Desagrupar
Tabla Campo 1,\1 Ordenar || Actualizar Cambiar origen

I&Gréﬂ:o dinamico
[ig] Férmulas ~

| “Opciones | Disefio

g Lista de campo
£L) Botones +/-

@ - = x

- || [F= Encabezados de campo

dinamica ~|lactivo ~|| 2] Agrupar campos - de datos ~ i Mover tabla dinamica 5"5@ Herramientas OLAP
Agrupar Ordenar Datos Acciones Herramientas Mostrar u ocultar
H9-o &0 |
A3 -Q £| ¥
liie I# B i _C L /67— Eu L F ‘ G | H [ | ,iLIsta de campos de tabla dindmica ¥ X
1| Coloque campos de pagina aqui | 3 i
Seleccionar campos para agregar tm
: - informe:
ZJ - Cologue campos de columna agui Cicsdeo 3
= C_)) [IMes
6 = [CINombre
A = []Departamento
8 | o [[]sueldo Basico =
9 | §’ ” [JHoras Extras
I oloque datos aqui Dlerorere
i B [[Jingresos ||
12| 2 [Jiess
13 = _| |[JAnticipos
ul o | Do
5] o ["]Asociacion v
16 =
17 ! Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
ng 7 Fitrodeinforme 5 Rétulos de col...
20
21
22
23 T oe
2% 42 Rétulos de fila X Valores
25|
26
27
28]
29
W 4 » [ Favan | Hojal ~Datos , linea tendencia .~ TDin ~ Graficor .~ <[l m

Listo | BlogMayds [ |

Por ejemplo si se requiere un reporte dinamico de los empleados por el mes, Nombre,

departamento, ingresos y egresos se tendria:

acostanp@yahoo.com.mx
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@ practicaé.xls [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel Herramientas de tabla dindmica - X
X/ ido  Insertar

Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista G ’ Opciones | Disefio @ - =2 X

= Q||| @ Agruparseleccion || o 5 P ﬁ 7 Borrar ~ i3] Grafico dinamico 2 Lista de campo
Zv |z|A| o E: = = e —]
<@ Desagrupar e = mi Seleccionar ~ i8] Férmutas ~ &\‘l—J Botones +/-

Tabla Campo

¢ {\1 Ordenar || Actualizar Cambiar origen o L 2
dinamica ~| lactivo || &2] Agrupar campos 4 v de datos v i Mover tabla dinamica || Sp Herramientas OLAP - | ||E5] Encabezados de campo

Agrupar Ordenar Datos Acciones Herramientas Mostrar u ocultar
Hd9-o £ ]
o -Q %] ¥
4 TR TS— - . c | D ‘ = | F | G | H iLEsta de campos de tabla dinamica ¥ X
1 Mes |Todas) [=] | )
2 Seleccionar campos para agregar al
= ] o informe:
atos
4 Nombre [~ [Departamento | v |Suma de Ingresos Suma de Egresos gzmas Em:: &
5 | = Gladys GonzalgMercadeo 1596 851,25 omponeT
6 [Total Gladys Gonzalez 1596 851.2] [ ngresos
7 _=Juan Perez [Finanzas 1496 839.9| DIES_S_
8 [Total Juan Perez 1496 839.9 [CJanticieos
9 =Luis Martinez_[Finanzas 2796 987.45] [ear
10 Total Luis Martinez 2796 987.45] [CAsociacion
11 _=Maria Benitez l"' 1896 885.3 [JPréstamos =
12 Total Maria Benitez 1896 885.3 [[]Décimo Cuarto
13 Total general 7784 3563.9 _| |CJpécimo Tercero
4] | [AEgresos
15| [Liquido v
16 |
17 ! Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
}g 4 Y Filtrodeinforme | Rotulos de col...
20| Mes Y 3 Valores Y
2]
2
23 s
2 4] Rotulos de fila X valores
25 Nombre v Suma de Ingr... ¥
726 Departamento ¥ Suma de Egre... ¥
27
28
29
M 4 » ¥[ Faven | Hojal  Datos  lfinea tendencia .~ TDin - Graficol .~ <[l

Listo | Blog Mayus
/4 Inicio

Q Tutorial Exc... 2 Adobe ... ~

ibujo - Paint fm 2

Para agregar los datos a la tabla dinamica basta con arrastrarlos y colocarlos en su
estructura de disefio o seleccionarlos con un visto en la casilla de verificacion del
campo que desea agregar.

Las herramientas de la tabla dinamica:

Herramientas de tabla dinamica

| Opciones | Disefio {

&L Botones </-
@ Encabezados de campo]

{ Mastrar u ocultar \

Contiene las fichas:

P A leceid
=y % grupar seleccion %l

<@ Desagrupar

o I@ Borrar ~ i Grafico dinamico E Lista de campo
A e |_

il Seleccionar - [ig] Férmulas ~ Botones +/-

Tabla | Campo || .. %] Ordenar || Actualizar Cambiar origen || L a _ _
dindmica ~||activo »|| €2 Agrupar campos - de datos 135 Mover tabla dindmica || g Herramientas OLAP =9 Encabezados de campo
Agrupar Ordenar Datos Acciones Herramientas Mostrar u ocultar
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1. Opciones, que contiene:
En Tabla dinamica>Opciones>Mostrar paginas de filtro de informes..., se puede abrir un

reporte en varias paginas, siempre que se encuentre en el disefio como un campo de

pagina.
| (|| Qa || P Acruparsele |
@ Desagrupa
Tabla Campo ; ] €
dinamica v| activo v | £2] Agrupar campos :
Agrupar Or¢

Nombre de tabla dinamica:

Tabla dinamicad w- 7R
[ £ |
il Opcuonesq B

#f Opciones

J Mostrar paginas de filtro de informes...

Generar GetPivotData

-y

La opcién campo activo permite:

Campo activo: =
- 1"; Expandir todo el campo

Mombre

-
ﬂﬂ Configuracion de campo = Contraer todo el campo

Campo activo
Configurar un campo, expandir o contraer la informacion de un campo activo.
Para realizar graficos se cuenta con la herramienta Grafico dinamico.
ﬁzl Grafico dinamico |

[ig] Férmulas ~

1 = &
2 H

arramienta AP

Herramientas

Al seleccionar presenta el cuadro de dialogo:
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Insertar grafico

3@ Plantilas

Il columna

Linea l

Circular

Barra

M e &

Area

%Y (Dispersian)

Cotizadones
Superficie
Anillos

Burbuja

&
o
oy

F.adial

Columna

o)

in
i
ad

i
B
N

1
L
A

s
b

| = i

Al | o] ARl | an] el

b

[ Administrar plantillas...

] [ Establecer como predeterminado ]

[ Aceptar l [ Cancelar

En donde puede seleccionar el tipo de gréafico que desea.

Por ejemplo:
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@ practicaé.xls [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel ; i del grafico dinami - 7 X
@1 Inicio Insertar Disefo de pagina Fdrmulas Datos Revisar Vista Programador Complementos | Disefio Presentacion Formato Analizar @ - = X

D o = A [PEEFE R 2

Cambiar tipo Guardar como Cambiar entre Seleccionar Mover

de grafico plantilla filasy columnas  datos grafico
Tipo Datos Disefios de grafico Estilos de disefio Ubicacién |
" L R e
e {
1 Grafico hil 5 l Lista de campos de tabla dindmica ¥ X
A | B Cc | D E F G i
| Seleccionar campos para agregar al
4 Datos informe: @
5 Nombre | ~ [Departamento| ~ |Suma de Ingresos Suma de Egresos x
6 | #Gladys Gonzalez 1596 851.25 =2
7 _#Juan Perez 1496 839.9 F
8 | ®Luis Martinez 2796 987 45
9 s Maria Benitez 1896 8853 ;"‘I’:"E“,"_""“
10 Total general 7784 3563.9 b b
1]
12| Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
3] i T Y Filtrodeinforme 5 Campos deley...
== 3000 [ -
J4 | ‘Mes A H > Valores v —;l
13 yess Panel de filtros del gréfico dinami v X
b / \ | Campos activos en el gréfico \El El
=t 2000 N dindmico =3 ] |
| C——— / . o GRS |
~
—&—Suma de Ingresos |, IMes BI
1000 ._.___,,_.\_. ——Suma de Egresos ‘ EFE Campos e e (catenories)
500 [ Nombre E
i Departamento E
0 y . ; ’ Area del grafico
7 Campos de leyenda (series)
Gladys  Juan Perez Luis Maria
Gonzalez Martinez Benitez | | Valores |
B 'L X Vvalores
=21 Suma de Ingresos
2.
W 4 » M| Favan | Hoja9 ./ Datos - linea tendencia .~ TDin .~ Grificol .~ ¥J [ I ——

||
Listo | BlogMayus 3 | IEEErT e g0

Para actualizar datos de la tabla dindmica basta con hacer un clic derecho sobre la tabla

dinamica

Ing. Patricia Acosta Vargas, MSc. acostanp@yahoo.com.mx 54




MS Excel 2007 Avanzado y Macros

=% | Copiar

ﬁ} Formato de celdas...

2 Adualizar
Ordenar 4
Filtro F

v | Subtotal "Mombre®

Expandir o contraer 4
= | Agrupar...
~A@ Desagrupar.

Maover r
X Cuitar "Mombre’
oﬂ Configuracion de campo...

Opciones de tabla dindmica...

z Crcultar lista de campos

y dar un clic en el icono & Adualizar
Para resumir un campo, seleccione el campo, de un clic derecho, opcién

Resumir datos por, seleccione por ejemplo promedio:

A B C —_ o oo F G
4 |Datos e = Sy - A - %8 L%
5 |Mombre ~ |Departamento | = [[Suma de Inaresns ISuma de Earesns|
6 | ®Gladys Gonzalez 45 Copiar
7 | #Juan Perez %f  Formato de celdas...
8 | ®Luis Martinez Formato de namero
9 | ®Maria Benitez =
10 Total general 4 Actualizar
1 Ordenar ]
12
13 >( Quitar "Suma de Ingresos”
14 Resumir datos por P W | Suma
15
16 'a‘ﬂ Configuracion de campo de valor... Recuento
17 QOpciones de tabla dinamica... Promedio
18 Z Ocultar lista de campos Max
:
21 Producto
22 Mas opciones...
72
Se visualiza:
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|Uatos

Mombre ~ [Departamenta | > [Promedio de Ingresos ISuma de Egresos
+ Gladys Gonzalez b3z 851,25
#.Juan Perez 493 6666667 8399
+ Luis Martinez 932 987,45
+ Maria Benitez (32 885,3

Total general 648 66BGE6ET 35639

O puede dar un clic derecho en Configuracion de campo de valor.

Configuracion de campo de valor,

Mombre del arigen:  Eagresos

Mombre personalizado: |Suma de Eqresos |

Fesumir por | Mastrar valores camo

Resumir campo de valor por

Elija el tipo de calculo que desea utilizar para resumir
los datos del campo seleccionado

A
Cuenta

Promedia

v

rin

Producka W

Formato de nuimero

Aceptar l [ Cancelar

Seleccione el campo que desea y de clic en Aceptar.

Las opciones de tabla dinamica son muy (tiles al momento de corregir errores por

ejemplo el de division para cero, para esto de un clic sobre la tabla dinamica y elija
Opciones de tabla dindmica, se visualiza:
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Opciones de tabla dinamica

Mombre: | Tabla dindmica?

Disefio v formato | Totales vy filkeas | Mostrar | Impresidn | Datos

Ciserio
[] Combinar v centrar celdas con etiquetas

Sangria de etiquetas de filas en forma compacta: caracteres

Maostrar campos en area de Filero de informe: |Ha|:ia abajo, lueqo horizonkalmente

Campas de filtro de informe par calurmna:

Formato

Para valores errdneons, maostrar;
Para celdas vacias, mostrar; I:I

Aukoajustar anchos de colunnas al ackualizar

Mantener el formato de la celda al actualizar

Acepkar l [ Cancelar

Active con un visto la casilla de verificacidon Para valores erréneos, mostrar:

Digite el simbolo que desea, por ejemplo: ****. Cuando exista el error indicado
Automaticamente se colocaran los **** en la celda que contenga el error.
FORMULAS EN TABLAS DINAMICAS

Una vez generada la Tabla dinamica, puede aplicar férmulas, por ejemplo se desea
Calcular el 10% de los ingresos de los empleados.

Para esto realice lo siguiente:

El Herramientas de tabla dindmica>Opciones>Herramientas>F6rmulas>Campo
Calculado.

Se visualiza:
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Insertar campo calculado | ! ['5_<
Nombre: | v| [ Sumar l
Edrmula: |=|:| | [ Eliminar ]
Campos:

Cadigo

Mes

Mambre

Departamenta

Sueldo Basico

Horas Extras
Camponente
Ingresos

~
w
Insertar campo

Acepkar ][ Cerrar

1. En la opcion Nombre ingresar el nombre que desea para el Campo

2. Dar clic en Férmula luego del signo =

3. En Campos seleccionar el campo que desea para la operacién

4. Dar clic en el botdn Insertar Campo Por ejemplo: Ingresos y multiplicar por el
10%

Insertar campo calculado

Hombre: | 10%: ingresos

Earmula; | = Ingresos*10%| |

Campos:

[
=
=5
[T}
[}
[

Departamenta 3
Sueldo Basico
Horas Extras

_amponente
M b

Inserkar campo

Acepkar l[ Cerrar

6. Dar clic en Aceptar.

7. Se obtiene el siguiente resultado:
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A B C D E
4 Datos
5 Mombre - |Departament|:| * [Suma de Ingresos Suma de Egresos Suma de 10% ingresos
6  #Gladys Gonzalez 1596 551,25 159,60
7 | #Juan Perez 1496 d439.9 149 60
8 | #Luis Martinez 2796 957 451 279 60
9 | =Maria Benitez 1896 8853 189,60
10 |Tatal general 7784 35639 775.40

2. Y Disefio:
= == W| Encabezados de fila Filas con bandas
Subtotales Tc:t_a\;s Disefio de Filas en || [§f] Encabezados de columna Columnas con bandas
- generales~ | informe = blanca ~
Disefio Opciones de estilo de tabla dinamica Estilos de tabla dinamica

Permite mostrar u ocultar subtotales, opciones de estilo de tabla dinamica, estilos de tabla
dinamica.

TABLA DINAMICA A PARTIR DE UNA FUENTE DE DATOS EXTERNA: MS

ACCESS

Para trabaja con fuentes de datos externas realice lo siguiente:

1. Abra un nuevo libro en MS Excel

2. Ir al menu Datos

3. Haga clic en Obtener datos externos

4. De clic en De otras fuentes

A |Lib| Conexiones R 1 {. B
1_ = H '—g‘j -?JF'.-m.~-;<u,. %l 2& ( A'.
Obtener datos| Actualizar y ‘ - Z| Ordenar | Filtro (
externos - todo~ =2 Editarvinculos K
Conexiones Ordenar y filtra
) FEN GEN [ 3 5
S I IEEINET —3

Desde Desde Desde De otras | Conexiones
Access Web texto fuentes~'' existentes

Obtener datos externos

Obtener datos externos de otros origenes

Importa datos de otros origenes de datos,

[= BN B SRR VS

.@. Presione F1 para obtener ayuda.

5. Seleccione Desde Microsoft Query
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B

3 :
_lhy

De otras | Conexiones
fuentes v | existentes

% Desde SQL Server

Desde Analysis Services

o

I

Desde importacion de datos XML
Abrir 0 asignar un archivo XML,

e

Desde el Asistente para la conexion de datos

O

la conexion de datos y OLEDB.
Desde Microsoft Query

consultas de Microsoft y ODBC,

Crear una conexion a |a tabla del servidor SQL Server. Importar los
datos en Excel como tabla o como informe de tabla dinamica.

Crear una conexion a un cubo de SQL Server Analysis Services. Importar
los datos en Excel como tabla o como informe de tabla dinamica,

Importar datos para un formato no listado utilizando el Asistente para

5] Importar datos para un formato no listado utilizando el Asistente para

. Despliega:

. Clic en Aceptar

© 00 N O

. Despliega:
Elegir origen de datos

Basesz de datos l Conzultas ] Cubosz OLAP ]

E el Files®

Mars AT AR an T =

~
ercel W
ExPADMIN=

30
FIE=PWIHNDEMOZZBIT
FIE=PwWIMEMGR3IZBIT D
P3E=PWINHOSP32BITS

W

@ [v Uszar el Asistente para consultas para crear o modificar consultas

. Clic en la pestafia Base de datos, por ejemplo MS Access Database*

Aceptar
Cancelar
Examinar. ..
Opciones...

Eliminar

dul.

10. Seleccionar la base de datos, por ejemplo TASAS REFERENCIALES

11. Clic en Aceptar
12. Despliega:
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& mido
& | ”@

B2 Bl)c
Insertar
@Conexiones

Disefio de pagina Férmulas

& Borrar

Libro3

Microsoft Excel

Datos Revisar Vista P C

@]Validacién de datos < Agrupar ~
[Fi Consoalidar

. g A Desagrupar v
uitar

@ - =
{3 Analisis de datos
2 Solver

e Seleccionar base de datos M o 2
‘ externos ~ todo ~ ] ] =1 duplicados = Analisis Y si ~ &E Subtotal |
| | Nombre de base de datos Directorios: Aceptar I Herramientas de datos Esquema il Analisis .
AL o\ Amis documentos —
1 = N
1 A 4 BB‘:I‘J‘\ocl.amenls and$ © i 1 4 K E i
1] (= Administrador | &I
2 | = Mis documentos I~ Selalsctua
=8 1 dobe I Exclusivo
a (3 AdobeStockPhe v | S
5| Mostrar archivos de tipo: Unidades:
: ! IBases de datos Access [ _vJ ] c _:] Red...
5
9 | % Conectando al origen de
10 g o datos...
u
12| =
13
14|
15 o
16 |
17|
18|
19|
20|
2
2|
2
24|
2|
< 7V
W 4 » M| Hojal ~Hoja2 .~ Hoja3 %3 £ ﬁL‘.
Listo | 23 |

.r’,‘ Inicio & Microsoft Excel - Librol (& Microsoft Excel - Libro3

13. Clicen +
14. Despliega el contenido:

12 Tutorial Exce

1§ Dibujo - Paint
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X

Asistente para consulias - Elegir columnas

i Qué columnas de datos desea incluir en la consulta?
T ablaz v columnaz dizponibles: Columnas en la consulta:

b Syl M B Columns s
b SyzlMEXSpecs

b Syz0bjects

b Syzlluenes

b SyzRelationshipz

TASAS DE INTERES REFEREMCIALES .

L

| F F FH FHF

Yigta previa de loz datoz en la columna seleccionada:

@ Opciones. . || Cancelar |

15. Clic en —=TASAS REFERENCIALES para afiadir todos los campos en Columnas en la
consulta.

16. Despliega:

Asistente para consultas - Elegir columnas

£Qué columnas de datos desea incluir en la consulta?

T ablaz v columnaz dizponibles: Columnaz en la consulta:
+ MSyslMEXCalunns A - ACTMA REFEREMCIAL
0 BASICA, —
+ MSyslMEXSpecs FECHA
+ MSysObjects LEGAL -
+ Syzluenes g€ bl d<I ks CONVENCIOMAL
+ MSysRelationzhips FasShia REFEREMCLAL
= CAS DE INTERES BEFEREMCIALES .
w

Yista previa de loz datos en la columna seleccionada:

@ Opeiohes... | Siguiente » | Cancelar

17. Clic en Siguiente

18. Si no desea Filtrar los datos de clic en Siguiente
19. Si no desea ordenar los datos de clic en Siguiente

20. Despliega:
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Asistente para consultas - Finalizar,

iQue desea hacer a continuacian?

f¢ Devolver dato: a Microzoft Office Excel Guardar consulta,.. |

£ Wer datos o modificar consulta en Microsaft Quen

@ < pitraz | Finalizar | Cancelar

21. Seleccione Devolver datos a Microsoft Excel

22. Clic en finalizar

23. Despliega:

Importar, datos

Seleccione camo desea wer estos datos en el libro,
] O7abla
i informe de tabla dindmica:

iz O Infarme de arafica v tabla dindmicas
B

iDande desea situar los datosy?
{(¥) Hoja de calculo existente:

=51

) Mueva hoja de calculo

[Eru:upiedades... ]I Arcepkar ][ Cancelar ]

24. Clic en Aceptar
25. Despliega:
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o)\ H - ke BH - Libra3 - Microsoft Excel Herramientas de tabla dinamica, - = X

L) ~ =
@l Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista F G [ Opciones | Disefio @ - = x

& Q||| ¥ Agruparselecion || o) 3 - P ) 7 Borrar ~ i3] Grafico dinamico 2 Lista de campo.
= E Z|A| o [ = = : ]
<@ Desagrupar e ‘_L‘;J 4& Seleccionar ~ [i§] Férmutas ~ &,lj Botones +/-
Tabla Campo " {\1 Ordenar || Actualizar Cambiar origen || - = i
dinamica ~|lactivo ~|| &3] Agrupar campos || 4 v de datos i Mover tabla dinamica || Sp Herramientas OLAP - || |5 Encabezados de campo

Agrupar Ordenar Datos Acciones Herramientas Mostrar u ocultar

| AL -Q £
_1 | A | B c D 1 E | F 1 G 1! H ! Lista de campos de tabla dinamica X i
—= 1 '

> :I - — I g‘df:mm:?ar campos para agregar al

3 [CJACTIVA REFERENCIAL R

4 | para generar un informe, seleccione [IBasica

5 |los campos de la lista de campos de la [CJFeECHA

6 tabla dinamica [LeGAL e

7 [C]MAXIMA CONVENCIONAL v

8

9 Arrastrar campos entre las éreas siguientes:

5 ; i 7 Filtro de informe # Rétulos de columna
ul E l || l

12 = {2 Rétulos de fila X Valores =
13 l I |
14 [ [ Aplazar actualizacion del dis... | Aciualz

15

16

17 e —

18

19

20

21

22|

23

24

25
T -

W 4 » ¥ Hojal - Hoja2 . Hoja3 ~¥J 0L

tisto | F3 |

26. Seleccione el lugar en donde desea situar la tabla dinAmica

27. De la lista de campos seleccione el campo que desea en la estructura que le
convenga para el reporte.

Por ejemplo: el campo Fecha para Agregar a etiquetas de fila, Activa referencial y
Bésica a Agregar a valores.

28. El reporte de tablas dinamicas desde fuente externa se visualiza:
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7' tj T‘?‘l @ o Libro3 - Microsoft Excel Herramientas de tabla dinamica -
L = X O

S

1010 Insertar Disefio de pagina Formylas Datgs Revisar Vi F C Opgianes Disefio @ - = x
wETA 5 i 1 i ¥ g o ‘
| < NIt ;!] Formato condicional

&j & Caiibri ‘u A x| B =R S cenen ERlpsertanz, |2 %r [ﬁ
— Gy | z E ! {5 Dar formato como tabla ~ || 5% Eliminar v || [§]~
PE?B’ ¥ ‘ N &£ § '“ - A ‘( EE E-T:‘ - |g "% 000”*03 _’ng‘ (=) Estilos de celda ~ EJ Formato ~ || (2~ ?;:ter:ra: seilézi‘grrl:r'
Portapapeles ™ Fuente {Fl Alineacion Fl Numero El Estilos Celdas Modificar |
cs ~Q f<| 0,1274
i A ! B ‘ ¢ D E & G H Lista de campos de tabla dinamica X
: T
3 _ Valores [VJACTIVA REFERE...| ' Filtro de informe
4 Rétulos de fila| v | Suma de BASICA Suma de ACTIVA REFERENCIAL [V]BASICA
5 05/01/1998 0,2914 Suma de ACTIVA REFERENCIAL (Valores) [Z]FECHA
6 12/01/1998 0,2841 Columc’aiff:na de ACTIVA REFERENCIAL [LEGAL 42 Rétulos de fila
7 119/01/1998 0,2855 0,134 [CIMAXIMA CONVEN...
8 126/01/1998 0,2864] 0,1274 [JPASIVA REFEREN...
T‘ 02/02/1998 0,29 0,1223 EEl Retics de ks
10 |09/02/1998 0,29 0,1244
11 16/02/1998 0,3272 0,1291 > Valores
12 23/02/1998 0,3221 0,1198 e RA ]
13 02/03/1998 0,2333 0,1224 T
14 09/03/1998 0,3375 0,1357 A
15 |16/03/1998 0,3375 0,124
16 |23/03/1998 0,3426 0,1273
17 30/03/1998 0,3482 0,134
18 |06/04/1998 0,3703 0,1325
19 |13/04/1998 0,3694 0,1121
20 |20/04/1998 0,3694 0,1417
21 27/04/1998 0,368 0,1351
22 |04/05/1998 0,3708 0,1342
23 11/05/1998 0,3722 0,1284
24 18/05/1998 0,3779 0,1284
25”'25/05/1998 0,3832 0,1197
LA o0 ’E1

-.n1/ns /1000 — 02027
4 4 » ¥ | Hojal  Hoja2 - Hoja3 . ¥J «

tisto | F3 |

TABLA DINAMICA CON CONEXION A UN ORIGEN DE DATOS

Para trabaja con conexién a un origen de datos realice lo siguiente:
1. Abra un nuevo libro en MS Excel

2. Ir al menu Datos

3. Haga clic en Obtener datos externos

4. De clic en De otras fuentes
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’

| “@ Conexiones

% Propiedades

|

Ne:lE £
VA :
Z ‘ZJ;V

il it

Actualizar , %l Ordenar | Filtro ;
todo~ = Editarvinculos || 2K
_‘ Conexiones J if Ordenar y filtra
: L% 9 B ETHRET - .
Desde Desde Desde |De otras [ Conexiones | D | B
Access Web texto fuentes~'' existentes
Obtener datos externos
Obtener datos externos de otros origenes
Importa datos de otros origenes de datos,
@) Presione F1 para obtener ayuda.
5. Seleccione Desde Microsoft Query
D | Eo F G

De otras | | Conexiones :l

fuentes v | existentes

Desde SQL Server

Desde Analysis Services

Desde importacion de datos XML
Abrir 0 asignar un archivo XML,

la conexion de datos y OLEDB.
Desde Microsoft Query

miplf e

consultas de Microsoft y ODBC,

Crear una conexion a |a tabla del servidor SQL Server. Importar los
datos en Excel como tabla o como informe de tabla dinamica.

Crear una conexion a un cubo de SQL Server Analysis Services. Importar
los datos en Excel como tabla o como informe de tabla dinamica,

Desde el Asistente para la conexion de datos
Importar datos para un formato no listado utilizando el Asistente para

Importar datos para un formato no listado utilizando el Asistente para

6. Despliega:
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o ~
ACCETE pais = Lancelar
ACCeEE” _
dBASE Files® Examinar. ..
desde accezs paiz
E el Files® B Opciones. ..
ercel
ExPADMIN=
ExPwIN= .

@ [v Uszar el Asistente para consultas para crear o modificar consultas

7. De la pestafia Base de datos seleccione <Nuevo origen de datos>

Crearn nuevo origen de datos [z|

i e nombre desea dar al origen de datos?

1. ||:|:une:-:i|:|n a tazaz referenciales

Seleccione un controladaor para el tipo de baze de datos a la que desea obtener acceso:

2 Crriver da Microsaft Acc

Haga clic en Conectar » ezcriba la informacion que solicite el controlador:

3 Conectar...
4| =

@ | Cancelar |

8. Ingrese el nombre que desea para la conexion

9. Seleccione el driver
10. De clic en Conectar

11. Localice el directorio del archivo
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Seleccionar base de datos

MNombre de baze de datos Directarios: Aceptar
|ﬂ5.ﬁ.5 REFEREMCIALES. mdb  dis...
Cancelar
bazepaiz.mdb [= PATY PN
db_zamples.mdb [E= PROPUESTAS 0

TA545 REFEREMCIALE!

Ayuda

dill.

[= PLASTICALCHI

[=r practicas M5 E
B2 archivosparas] .
£ BASES PARw | EHclusivo

[ Salo lectura

Mostrar archivos de tipo: Unidades:

|Bases de datos Access [“.j | = j Red...

12. De clic en Aceptar

13. Se visualiza:

Crearn nuevo origen de datos [z|

i e nombre desea dar al origen de datos?

1. ||:|:une:-:i|:|n a tagzas referenciales
Seleccione un controladaor para el tipo de baze de datos a la que desea obtener acceso:

2 | Diriver do Microsoft Access [*.mdb) ﬂ

Haga clic en Conectar » ezcriba la informacion que solicite el controlador:

2 Conectar. | DUSUARIDS\PATY\PROPUESTAS\PLASTICAUCHOpracticas MS

Seleccione wuna tabla predeterminada para el anigen de datos [opcional]:

[ Guardar Id. y contrazefia en la definicidn de origen de datos

@ Aceptar | Cancelar

14. Seleccione la tabla y de clic en Aceptar.

15. Elija la conexién, de clic en Aceptar

16. De clic en Siguiente

17. Sino desea ordenar y filtrar de clic en Siguiente
18. De clic en finalizar

19. Se visualiza:
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Seleccione camo desea ver estos datos en el librao,

j () Tabla
i ®informe de tabla dindmica;
ﬂ,a () Infarme de grafico v tabla dindmicas

Y
=0
iDiande desea situar los dakos?
(%) Hoja de clculo existente:
=$A1 s

) Mueva hoja de calculo

[Ern:npiedades... ][ Arcepkar ]’ Cancelar ]

20. Seleccione Informe de tabla dinamica
21. Organice los campos por niveles de informacién, por ejemplo afio, trimestre, mes,

fecha, dia.

MACROS

Introduccion

Cuando trabajamos con un libro personalizado, es decir, que nos hemos definido con una serie
de caracteristicas especificas como puedan ser el tipo de letra, el color de ciertas celdas, los
formatos de los calculos y caracteristicas similares, perdemos mucho tiempo en formatear
todo el libro si disponemos de muchas hojas.

Con las macros lo que se pretende es automatizar varias tareas y fusionarlas en una sola,
afiadiendo por ejemplo un botén en nuestro libro que al pulsar sobre él realice todas esas
tareas.

GRABAR UNA MACRO

La forma mas facil e intuitiva de crear macros es crearlas mediante el grabador de macros del
que dispone Excel.

Este grabador de macros te permite grabar las acciones deseadas que posteriormente las
traduce a instrucciones en VBA, las cuales podemos modificar posteriormente si tenemos
conocimientos de programacion.

Cuando grabe una macro, la grabadora de macros graba todos los pasos necesarios para
completar las acciones que desea grabar.

Para grabar una macro debemos acceder a la pestafia Vista y despliega el submenu Macros y
dentro de este submenu seleccionar la opciéon Grabar macro... Ademas de esta opcion en el
menu podemos encontrar las siguientes opciones:

Ver Macros... Donde accedemos a un listado de las macros creadas en ese libro.

Usar referencias relativas - Con esta opcion utilizaremos referencias relativas para que las
macros se graben con acciones relativas a la celda inicial seleccionada.
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Antes de realizar una Macro es muy importante hablar sobre sus seguridades.
Se puede grabar las macros desde la ficha Programador, si no esta disponible, haga lo
siguiente para mostrarla:

/b}?

ol

Haga clic en el Botdn Microsoft Office =~ y, a continuacion, haga clic en
Opciones de Excel.

., , I Mas frecuentes ]
Opcién Mas frecuentes

Active con un visto la opci(')n Mostrar ficha Programador en la cinta de opciones
Como se visualiza:

Opciones de Excel

- Mas frecuentes J il

&ﬁ Cambiar las opciones mas populares en Excel.

Formulas
Bevisidn Opciones principales para trabajar con Excel
Guardar Mastrar minibarra de herramientas al seleccionar (i
Habilitar vistas previas activas (i
Avanzadas ) _ _
Mastrar ficha Programadar en la cinta de opciones
Personalizar Utilizar siempre ClearType
Complementos Combinacidn de colores: Azul W
Centro de confianza Estilo de informacion en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacian en pantalla s |
Becursas Cree listas para utilizar con criterios de ordenacion y secuencias de relleno: [ Modificar listas personalizadas... ]

Al crear nuevos libros

Usar esta fuente: |Fuente de cuerpo L |
Tamaro de fuente:

Vista predeterminada para hojas nuevas: |\-‘ista narmal b |
Incluir este numero de hojas: 3 B

Personalizar la copia de Microsoft Office

Mombre de usuario: |BOB ESPOMIA |

Elegir los idiomas que desea utilizar con Microsoft Office: Configurar idioma...

[ Aceptar l [ Cancelar

De clic en el Boton Aceptar.
Se visualiza la pestafia Programador que contiene:
-

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programadaor
ﬁ == P Grabar macro |‘\|5‘1 % propiedades E _\; Propiedades de la asignacian :]'—]Importar é'ﬁ
= =32 E Usar referencias relativas 5{@’ B Q,i]\u"er cadigo iﬂ Paguetes de expansion -:J_,' Exportar =
Visual Macros i Insertar Modo . » Origen . . Panel de
Basic L Seguridad de macros - Disefio # Ejecutar cuadro de didlogo "4 Actualizar datos documentos
Cadigo Controles XML Maodificar

El grupo Cédigo que se compone de:
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|:__| ﬂ GGrabar macro

== ﬁ Usar referencias relativas
Visual Macros
Banic I\ seguridad de macros

Cadigo
Visual Basic y Macros
El grupo Controles
I :‘l_'l ¢ % propiedades
xN : 3=l ver codigo
Insertar Modo .
- Disefio # Ejecutar cuadro de didlogo

Controles
El grupo XML
E_‘ _T Propiedades de la asignacion iﬁ]lmpnrtar
il :rﬁ Paguetes de expansion i Exportar
Origen . ; o
*§ Actualizar datos
XML
El grupo Modificar
"
Q.
Panel de
documentos
Modificar
SEGURIDAD EN MACROS

Para establecer el nivel de seguridad de manera que estén habilitadas temporalmente todas
las macros, haga lo siguiente:

En la ficha Programador, en el grupo Cédigo, haga clic en Seguridad de macros.

M\ seguridad de macros

Se visualiza:
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Centro de confianza

Editores de confianza 5
Configuracion de macros

Ubicaciones de confianza . X
Para las macros de documentos que no se encuentran en una ubicacion de confianza:

Complementos O Deshabilitar todas las macros sin notificacidn
O Deshabilitar todas las macros con notificacian

Configuracion de ActiveX
O Deshabilitar todas las macros excepto las firmadas digitalmente

Configuracidon de macros ] (¥} iHabilitar todas las macros (no recomendado: puede ejecutarse codigo posiblemente peligroso);

Barra de mensajes Configuracion de la macro del programador

Contenido ext
ontenido externo |:| Confiar en el acceso al modelo de objetos de proyectos de VBA

Opciones de privacidad

[ Aceptar l [ Cancelar ]

En Configuraciéon de macros, haga clic en Habilitar todas las macros (no recomendado;
puede ejecutarse cddigo posiblemente peligroso) y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

Nota Para ayudar a evitar que se ejecute cédigo potencialmente peligroso, recomendamos que
vuelva a cualquiera de las configuraciones que deshabilitan todas las macros cuando termine
de trabajar con las macros.

En la ficha Programador, en el grupo Cddigo, haga clic en Grabar macro. En el cuadro
Nombre de la macro, escriba un nombre para la macro.

Nota El primer caracter del nombre de la macro debe ser una letra. Los caracteres siguientes
pueden ser letras, nimeros o caracteres de subrayado. No se permiten espacios en un nombre
de macro, caracteres especiales ni palabras reservadas; puede utilizarse un caracter de
subrayado como separador de palabras.

Si utiliza un nombre de macro que también es una referencia de celda, puede aparecer un
mensaje indicando que el nombre de la macro no es valido.

Para asignar una combinacién de tecla de método abreviado (método abreviado: tecla o
combinacion de teclas de funcién, como F5 o CTRL+a, que utiliza para ejecutar un comando.
Una tecla de acceso, por lo contrario es un combinacién de teclas, como ALT+f, que mueve el
enfoque a un mend, comando o control.) con CTRL para ejecutar la macro, en el cuadro Tecla
de método abreviado, escriba cualquier letra en mayusculas o mindsculas que desee utilizar.
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Nota La tecla de método abreviado suplantara a cualquier tecla de método abreviado
predeterminada equivalente en Excel mientras esté abierto el libro que contiene la macro.

En la lista Guardar macro en, seleccione el libro en el que desea almacenar la macro.
Sugerencia Si desea que la macro esté disponible siempre que utilice Excel, seleccione Libro
de macros personal. Cuando se selecciona Libro de macros personal, Excel crea un libro
oculto de macros personal (Personalxlsb), si no existe todavia, y guarda la macro en este
libro. En Microsoft Windows XP, este libro se guarda en la carpeta C:\Documents and
Settings\nombre de usuario\Datos de programa\Microsoft\Excel\XLStart para que se pueda
cargar automaticamente cada vez que se inicia Excel. En Microsoft Windows Vista, este libro
se guarda en la  carpeta  C:\Usuarios\nombre de  usuario\Datos de
programa\Microsoft\Excel\XLStart. Si desea que se ejecute automaticamente una macro del
libro de macros personal en otro libro, también debe guardar ese libro en la carpeta XLStart,
de forma que ambos libros se abran cuando se inicie Excel.

1. Para incluir una descripcién de la macro, escriba el texto que desee en el cuadro
Descripcion.

2. Haga clic en Aceptar para iniciar la grabacion.
3. Realice las acciones que desee grabar.

4. Enlaficha Programador, en el grupo Codigo, haga clic en Detener grabacion.
Sugerencia También puede hacer clic en Detener grabacidon en el lado izquierdo de la barra de
estado.

Practical

Genera las siguientes Macros:

Grabe una Macro que se active con Control + b y que esta macro permita abrir un archivo.
Grabe una Macro que inserte una tabla con datos.

Grabe una Macro que abra un archivo existente.

Grabe una Macro que abra un nuevo archivo.

Grabe una Macro que inserte un logotipo.

Grabe una Macro que ordene alfabéticamente una lista de nombres.

Grabe una Macro que imprima un formulario.

CODIGOS DE UNA MACRO DE EXCEL
Para observar los c6digos de una macro debemos seguir los pasos:

1. En primer lugar seleccione la celda B5 antes de empezar la grabacién de la Macro, se
visualiza:

Ing. Patricia Acosta Vargas, MSc. acostanp@yahoo.com.mx 73




MS Excel 2007 Avanzado y Macros

(Oa =
ca
Inicio

Cu s

Insertar

Férmulas

Datos

Microsoft Excel

Revisar

Vista

Disefio de pagina

3 Grabar macro

[ usar referencias relativas

g@ v

[ Propiedades
& Ver cédigo

Programador

;f Propiedades de la asignacion D?Importar Ly

=]

& Paguetes de expansién

) Exportar

L

Visual Macros Insertar Modo

Origen Panel de

@

Basic

3\ Seguridad de macros =

Cédigo

Disefic H Ejecutar cuadro de didloge

Caontroles

} Actualizar datos
XML

documentos
Madificar

[ 85

|

& Libro1

FBlR BIBIE[B|@¢|w(~N|a|wn|s wic|(-

16
17
18
13
20
21
22
23
24
25
26
27
28

M 4 » M| Hojal / HojaZ . Hoj =]

Listo | B3 |

[EEE RN —)

-

2. Presione el Boton Grabar Macro
cuadro de Dialogo Grabar Macro:

Grabar macro

Grabarmacto| | | grupo Cédigo MS Excel muestra el

Mombre de la macro;

zaludo

Métoda abreviado:

CTRL+ o] |

Guardar macro en:

Este libra

Descripoion:

[ Aceptar ][ Cancelar
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3. Ingrese un nombre de la macro por ejemplo saludo

4. Enlaopciéon Método Abreviado escriba la letra s, por lo tanto la macro se llamara con
Control + s

5. En Guardar macro en: Seleccione en el lugar en donde desea guardar la macro, por
ejemplo Este libro.

6. En Descripcion puede agregar una descripcién de lo que hace la macro, este punto es
opcional. Solo le sirve para que usted recuerde acerca de lo que hace la macro, pues
este codigo no es interpretado por el compilador.

7. Presione el boton Aceptar. Excel inicia la grabacién del la Macro

8. Trasladese ala celda A1y escriba Hola amiguitos, después presione Enter para
aceptar el valor en la celda.

., . , @ Detener grabacian
9. Pare la grabacion de la macro presionando el botén Detener

Grabacion del grupo Cédigo. Excel ha grabado los pasos y ha generado un cédigo.

10. Para visualizar el c6digo generado, presione la tecla Alt + la tecla de funciéon F11(Alt +
F11), o de un clic derecho en la hoja de calculo:

20
Insertar...
21
Eliminar
22
23 Cambiar nombre
24 Mover o copiar...
75 Q,J Wer codigo
26 &y Proteger hoja...
27 Color de etiqueta »
28 Oeultar
29
30
Seleccionar todas las hojas

M4 b b Hojal | Hojaz rmes =
Listo =

11. Seleccione la opcidn Ver c6digo. También puede acceder al grupo Cédigo, al dar clic en
la opcion Visual Basic

Visual |P
Basic
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12. Excel nos traslada al Editor de Visual Basic. Se visualiza:

(i Microsoft Visual Basic - sa

EE-H L a3
Proyecto - YBAProject x|
=3
= B vBAProject (saludo.xlsx
=425 Micrasoft Excel Ohjetos
Hojal (Hojal)
. Hajaz (Hoja2)
Hoja3 (Hoja3)
: @ ThisWarkbook.
=45 Médulos

w8l Médulol

EAI(hi\m Edicién  Wer [Insertar Formato Depuracién Ejecutar Herramientas Complementos Ventana Ayuda

ludo.xlsx

Escriba una pregunta

) -

(S} W | B (F W | @ Linz coz

- saludo_xlsx - Mddulo1 (Cadigo)

(Generaly - saludos -

Sub saludosi)

! zaludo Macro

' Mi primera mwacro

! lutor: Patricia Acosta
! Aeceso directo: CTRL+S
l

Range ("A1"™) .3elect

AetiveCell.FormulaR1C1l = "Hola amiguitos®
End

End Sub

5 | |
Propiedades - Madulo1 x|
|Modulol Madulo hd

Alfabética | Por categorias |

Médulo1

13. Active los siguientes cuadros o ventanas:
¢ De clic en el Menu Very elija la opcion Explorador de Proyectos
¢ De clic en el Menu Very elija la opcion Ventana Propiedades

14. Del cuadro Proyecto de doble clic en Mddulos o simplemente presione el signo de +
que aparece en la opciéon Mddules. Se activara debajo de Mddulos la Opcion Modulo1.

15. De doble clic en Modulo1. Se mostrara en el Editor de Visual Basic el cédigo de la
macro que grabamos de la siguiente forma:

Sub saludo()

'saludo Macro

"Mi primera macro

'Autor: Patricia Acosta

'Acceso directo: CTRL+s

Range("A1").Select

ActiveCell. FormulaR1C1 = "Hola amiguitos”
End Sub
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16. Que es lo que significa esto nos preguntaremos asombrados, a continuacién se da una

explicacion de lo que ha hecho Excel:
e Sub y End Sub indican el inicio y el final del procedimiento de la macro saludo
» Todo lo que aparece con un apéstrofe “ indica que no se tomara en cuenta que es solo
texto o comentarios y ese texto aparece en color verde.
* Range("A1").Select Indica que lo primero que hicimos al grabar la macro fue
trasladarnos a la celda Al. La orden Range nos permite trasladarnos a una celda.
e ActiveCell.FormulaR1C1 = "Hola amiguitos" Esto indica que se escribira en la celda
en que se encuentra el valor de texto Hola amiguitos. Todo lo que aparece entre
comillas siempre sera un valor de texto. La orden ActiveCell.FormulaR1C1 nos
permite escribir un valor en la celda activa. Para comprender alteraremos el c4digo
dentro del editor de Visual Basic.

Sub saludo()

"saludo Macro

"Mi primera macro

'Autor: Patricia Acosta

'Acceso directo: CTRL+s

Range("A1").Select

ActiveCell. FormulaR1C1 = "Hola amiguitos”

Range("B1").Select

ActiveCell. FormulaR1(1 = "Bienvenidos al curso de Excel”

End Sub

17. Al alterar el c6digo y cuando regrese a Excel y ejecute la macro con Control + s hara lo
siguiente:
En A1l escribira Hola amiguitos
En B1 escribird Bienvenidos al curso de Excel
Al alterar el cddigo y cuando regrese a Excel y ejecute la macro con Control + s hara
En A1 escribira Hola amiguitos
En B1 escribira Bienvenidos al seminario de Excel.
Se visualiza:
Sub saludos()
"saludo Macro
" Mi primera macro
" Autor: Patricia Acosta
" Acceso directo: CTRL+s
Range("A1").Select
ActiveCell.FormulaR1C1 = "Hola amiguitos”

Range("B1").Select

ActiveCell.FormulaR1C1 = "Bienvenidos al seminario de Excel"

End

End Sub

Al alterar el codigo y cuando regrese a Excel y ejecute la macro con Control + s hara: En Al
escribira Hola amiguitos. En B1 escribira Bienvenidos al seminario de Excel.
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A B
1 |Hola amiguitos Bienvenidos al seminario de Excel ‘:
2

Para salir del editor de clic en el Meni Archivo y elija la opcion Cerrar y volver a Microsoft
Excel.

Archivo iEchién Ver Insertar Formato Dep

A Guardar Librol Ctrl+§
Importar archivo... Ctrl+M
Exportar archivo... Ctrl+E

Quitar Hoja2...
& Imprimir... Ctrl+P

X Cerrar y volver a Microsoft Excel  Alt+Q

Si no desea salir por completo de clic en el boton Microsoft Excel que se encuentra
activado en:

2 Microsoft Visual Basic - Libro1

Archive Edicion  Ver |Insertar Formato Depuracion Ejecutar Herramientas Complementos Ventana Ayuda

EEv"d 4 s B9 oy 0 oa S YW S| @ Unlcl _
Proyacta_ VR ADraiact I

Ver Microsoft Excel (Alt+F11)

= =

Cuando deseé volver al editor de clic en: la pestafia Programador

- . :
- nicio nsertar isefio de pagina armulas atos evisar ista rogramador
- Insert D de pag F [ Dat R Vist Prog d
. E 2 Grabar macro |'v_E§'_ M &F Propiedades E T Propie

= [ Usar referencias relativas ) & ver codigo 2 Paque

Visual |Macros i Insertar Modo . y Origen
T A\ Seguridad de macros . Disefio # Ejecutar cuadro de didlogo - ‘9 Actual

Codigo I Controles
Visual

De clicen el icono ' Basic  del grupo Codigo

Practica Il
e Genere una Macro que escriba un nombre en una celda y lo ponga negrita y observe el
Codigo.
¢ Genere una Macro que escriba un nombre en una celda y lo Centre y observe el
Codigo.
¢ Genere una Macro que escriba un nombre en una celda y cambie el tamafio de la letra
a 20 puntos y observa el Codigo.
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CODIGOS MAS COMUNES

Trasladarse a una Celda
Range("A1").Select
Escribir en una Celda
Activecell.FormulaR1C1="Paty Acosta"
Letra Negrita
Selection.Font.Bold = True
Letra Cursiva
Selection.Font.Italic = True
Letra Subrayada
Selection.Font.Underline = xlUnderlineStyleSingle
Centrar Texto
With Selection

.HorizontalAlignment = xlCenter
End With
Alinear a la izquierda
With Selection

.HorizontalAlignment = xlLeft
End With
Alinear a la Derecha
With Selection

.HorizontalAlignment = xIRight
End With
Tipo de Letra(Fuente)
With Selection .Font

.Name = "AGaramond"
End With
Tamaiio de Letra(Tamafio de Fuente)
With Selection.Font

Size =15
End With

Copiar

Selection.Copy

Pegar

ActiveSheet.Paste

Cortar

Selection.Cut

Ordenar Ascendente

Selection.Sort Key1l:=Range("A1"), Order1l:=xlAscending, Header:=xlGuess, _
OrderCustom:=1, MatchCase:=False, Orientation:=xITopToBottom

Orden Descendente

Selection.Sort Key1l:=Range("A1"), Order1l:=xIDescending, Header:=xlGuess, _

OrderCustom:=1, MatchCase:=False, Orientation:=xITopToBottom
Buscar
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Cells.Find(What:="Paty Acosta", After:=ActiveCell, LookIn:=xIFormulas, LookAt _
:=x|Part, SearchOrder:=xIByRows, SearchDirection:=xINext, MatchCase:= _
False).Activate

Insertar Fila

Selection.EntireRow.Insert

Eliminar Fila

Selection.EntireRow.Delete

Insertar Columna

Selection.EntireColumn.Insert

Eliminar Columna

Selection.EntireColumn.Delete

Abrir un Libro

Workbooks.Open Filename:="C:\Mis documentos\miarchivo.xls"

Grabar un Libro

ActiveWorkbook.SaveAs Filename:="C:\Mis documentos\tauro.xls", FileFormat _
:=xINormal, Password:="", WriteResPassword:="", ReadOnlyRecommended:= _
False, CreateBackup.—False

_nn

CUADRO DE CONTROL - CONTROLES ACTIVEX

Una de las opciones mas interesantes que tiene el Excel es la de utilizar los “cuadros de
control”. Los cuadros de control se usan para crear verdaderos programas en Excel y pueden
ser de mucha utilidad.

Esta herramienta esta ubicada en:

FPrUsuLuiiNius Waiald  IVIV MY U LW UL L | IV WO ALl

ie pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Compleme
b\/’ % Propiedades t—Eij ¢ Propiedades de |a asignaciol
e .},J Ver codigo = i.."_’j Paquetes de expansion
Insertar Modo Origen .

-  Disefio 1 Ejecutar cuadro de didlogo *} Actualizar datos
Controles XML
En Excel 2007 se encuentra el grupo Controles de la pestafia Programador

= M % propiedades

o
— Q,—J‘-Ier codigo

IE‘ e
Insertar| Modo
- Disefio # Ejecutar cuadro de didlogo

Controles de formulario (2
|=EA gEB e
1] Aa 2 ab|EE EH F
Controles ActiveX

A~ AR &
He Al R %

Este grupo de Controles cuenta con tres opciones muy importantes como:
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M f Propiedades
=== Q& ver cédigo
Insertar| Modo |
- Disefio! 8 Ejecutar cuadro de dialogo

Controles
1. Modo disefio: permitira trabajar en el disefio de los controles de ActiveX
2. Propiedades: permiten activar la propiedad de cada control
3. Ver codigo: permite agregar codigo a cada control.
Para iniciar cree las hojas: Mend, Ventas y Compras

o 17
4 4 » M| Menu  Ventas ~ Compras .~ ¥J

Listo | 25
Seleccione la hoja Menu para alli crear dos botones.
Para trabajar con estos controles en necesario Activar el modo de disefio y dar clic en Insertar,

seleccione el Botén de comando.
Controles ActiveX

wB~ B
Alm Al &b

Botdn de comando (control ActiveX)

Inserta un control de botdn de comandao.

Esta vez haremos un botén que cuando se presione pase a otra hoja del Excel. Por
ejemplo se puede hacer un menu con varios botones que al presionarlos pasen a las
distintas opciones.

Comencemos...

En la hoja Menu cree dos “botones de comando”.

Por Ejemplo:

CommandButtonl

e} I
e} CommandButionl
[ T

. . . . ., %' Propiedades
Seleccione el primer botén y de un clic derecho en la opcién y| & Prap muestre las

propiedades. Cambie la Propiedad “Caption” por: “Ventas” En Name: btnventas
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i B . L E F
Propiedades [
o o |btnventas CommandButton - |
Alfabética i
o Ventas l Par categorias ]
(LN brrventas
o i Accelerator
AutoLoad False
AtoSize False
Compras Backiolor [] aHsoooooo
Backskyle 1 - frnBackstyle
_apkion Yentas
Enabled True

Seleccione el segundo botén y muestre las propiedades
Cambie la Propiedad “Caption” por: “Compras”

En Name: btncompras

Si realiz6 bien estos pasos Ud. Deberia ver lo siguiente:

Ventas

Compras

Si desea colocar iconos en los botones seleccione la propiedad Picture e inserte una imagen de
extension .ico.
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Propiedades
Ventas ‘ |htncumpras CammandButtan j

Alfabetica l Por categorias ]

o O Mame) btncompras
Accelerator

o Compras “ Autaload False
AukoSize False

o v BackColar [] aHs000000FS
Backskyle 1 - FrnBackskylay
_apkion Compras

True

Calibri

B ~+so0000123
42,75

30,75

True

(Minguno)

0 - FrMousePoink
(Icono)

5- FmPictureFﬂ
z
Para que visualice el texto cambie la posicién PicturePosition a: 5 Seleccione el primer botén y

Q;J Wer cadigo

haga clic en ver cédigo

En esta parte se abrira el Editor de Visual Basic y debe escribir lo siguiente: Hoja2.Activate
Cierre el editor de Visual Basic (nota: cada vez que cierre el editor de Visual Basic, hagalo del
cuadro de cerrar “X” que esta mas arriba, porque puede confundirse y cerrar la ventana de
editar c6digo, no se preocupe que no esta cerrando Excel.)

. . . T Wer codigo
Seleccione el segundo botén y haga clic en ver cédigo ¥ v ?

Escriba: Hoja3.activate

Salga del modo de disefio y navegue con los botones que programé.

Mas adelante utilizaremos estos botones para cargar formularios desde VBA en Excel.
O afiada el c6digo de las macros que grabé con la grabadora.

CREANDO FORMULARIOS Y PROGRAMANDOLOS

Ahora aprenderemos a dominar lo maximo de Excel que es crear formularios y programarlos,
bueno un formulario es una ventana que se programa por medio de controles y estos
controles responden a sucesos que nosotros programamos. Todo esto se encuentra dentro de
Visual Basic.

A continuacién Muestro como crear un formulario y como programarlo:

1. Presione La Teclas Alt + F11, para entrar al editor de Visual Basic.
2. Activa las siguientes opciones:
e De clic en el Menil Ver y elija la opcion Explorador de Proyectos
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¢ De clic en el Meni ver y elija la opcién Ventana Propiedades
3. Del Menii Insertar elija la Opcion UserForm.

Insertar | Formato Depur

%5  Procedimiento...

E UserForm

e wazaac

Esto inserta el Formulario que programaremos con controles. En el Explorador de
Proyecto se observara que se inserto el UserForm.

‘a8 Microsoft Visual Basic - formulario’.xls - [LserFormi (UserForm}]

Em Archivo  Edicién  Ver Insertar Formato Depuracidn  Ejecutar  Herramientas Complementos  Ventana Ayuda Escriba una pregunta > o B X

EME- L a@aaloer oo S F RO -

royecto - YBAProject

+ @ EuroTof  Conproles }
+ @ Interne .
= &4 lookup| & A abl Icd

w BE sumif () o o
=4 veapro| T & -
=5 Micr = ﬂ =

=
& Thisworkbook
=425 Formularios
UserForm1
+ @ ¥BAProject (FUNCRES.XLAM)
= @ ¥BAProject (PERSONAL.XLSE)
#- [0 Micrasoft Excel Objetas
=5 Madulos
W% Médulol

|

Expresion | Yalor \ Tipo

4 Inicio | T Tutorial Excela... | ¥ Dibujo- Paint | macros | @ tablas dinamicas soft Exce e ‘
También cuando de clic en el Formulario USERFORM1 se debe de activar el Cuadro
de Herramientas, si no se activa de clic en el Memi1 Ver y elija la opciéon Cuadro de
Herramientas.

4. Elija del Cuadro de Herramientas el Control Etiqueta el que tiene la A y Arrastre
dibujando en el Formulario USERFORM1 la etiqueta. Quedara el nombre Labell,
después de un clic en la etiqueta dibujada y podra modificar el nombre de adentro
y pondremos ahi Nombre. Si por error da doble clic en la etiqueta y lo manda a la
pantalla de programacion de la etiqueta, solo de doble clic en UserForm1 que se
encuentra en el Explorador de Proyecto.
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5. Elija del Cuadro de Herramientas el control Cuadro de Texto el que tiene ab y
arrastre dibujando en el formulario USERFORM1 el cuadro de texto a un lado de
la etiqueta que dice Nombre. El cuadro de texto debe de estar vacio y su nombre
serd Textbox1, el nombre solo aparecera en el control.

6. Haga los dos pasos anteriores igualmente poniendo Direccién en la Label2 y
Teléfono en la Label3 y también dibujeles su Textbox. Esto quedara asi después
de haberlo hecho.

< Microsoft Yisual Basic - practicamacrod.xls - [UserForm1 (UserForm)]

S Archive Edicién Wer Insertar Formate Depuracion Ejecutar Herramientas Complementos Ventana  Ayuda Escriba una pregunta -8 X

EE-E 4 e Pouo@ YR e =

Proyecto - ¥BAProject

m
=88 EuroTod  Conioles ]

Mombre

B8 Interne
-84 lookup| (& A abl BBEE M S S S
o Saumid oo L Dhecon [ i
-84 vBAPro =0 =2

=15 Micr ﬂrﬁ

Teléfono - foocce-

&) Thisworkbnok
=15 Formularios
UserForm1
-84 vBAProject (FUNCRES.XLAM)
= &% vBAProject (PERSONAL.XLSE)
+1- (77 Microsaft Excel Objetos
=125 Médulos
28 Modulol
=] @ ¥BAProject (practicamacrod.xls)
-1 25 Microsaft Excel Objetos
&) Estelibro

Gaao Insertar [ Souno

- 25 Formularios
UserFarm1
=125 Médulos
28 Modulol
2 Méduloz

[ =

Expresidn \ Walor | Tigd -

Si tiene algun problema al dibujar las etiquetas o los cuadros de texto, solo cambiele el
nombre a la etiqueta o el cuadro de texto en la Ventana Propiedades la opcidn se llama
(Name). El Error que marque puede ser Nombre Ambiguo, pero si le cambia el Nombre al
control se quitara el error. Puede ponerle cualquier nombre en lugar de Labell.
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Propiedades - Labell [3]
|I_ahe|1 Label j

AlFabetica ] Por categorias |

EIM Labell A

Accelerator

Autogize False
BackColor [] &Ha00000C
Backstyle 1 - FrnBackskyh

Bordercolor ] aHs000000
BiorderStyle 0 - frnBorderst

Caption Marnbre
ControlTipTesxt

Enabled True

Fork Tahoma
ForeColor B =Ha000001
Height 1z
HelpContextID 0 I

Los controles como las Etiquetas y Cuadros de Textos pueden modificarseles algunas opciones
en la Ventana Propiedades Para hacer esto es necesario tener conocimiento sobre las
propiedades de los controles. No altere las propiedades si no las conoce.

7. Elija del Cuadro de Herramientas el control Botéon de Comando y Arrastre dibujando en
el Formulario USERFORM1 el Botén, después de un clic en el nombre del Botén dibujado y
podra modificar el nombre y pondremos ahi Insertar.

Si por error da doble clic en la Bot6n y lo manda a la pantalla de programacion de la etiqueta,
solo de doble clic en UserForm1 que se encuentra en el Explorador de Proyecto.

Asi quedara el Formulario formado por los controles:

- Mombre - . I -

Insertar

8. Ahora de doble clic sobre el control Textbox1 para programarlo y después inserte el
siguiente codigo:

Private Sub TextBox1_Change()

Range("A9").Select

ActiveCell.FormulaR1C1 = TextBox1

End Sub

Esto indica que se valla a A9 y escriba lo que hay en el Textbox1
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Nota.-Lo que esta en azul lo genera Excel automaticamente, usted solo escribira lo que esta en
Negrita.

Para volver al Formulario y programar el siguiente Textbox de doble clic en UserForm1 que
se encuentra en el Explorador de Proyecto, o simplemente de clic en Ver Objeto en el
mismo Explorador de Proyecto.

9. Ahora de doble clic sobre el control Textbox2 para programarlo y después inserte el
siguiente codigo:

Private Sub TextBox2_Change()

Range("B9").Select

ActiveCell.FormulaR1C1 = TextBox2

End Sub

Esto indica que se valla a B9 y escriba lo que hay en el Textbox2.

Para volver al Formulario y programar el siguiente Textbox de doble clic en UserForm1 que
se encuentra en el Explorador de Proyecto, o simplemente de clic en Ver Objeto en el
mismo Explorador de Proyecto.

10. Ahora de doble clic sobre el control Textbox3 para programarlo y después inserte el
siguiente codigo:

Private Sub TextBox3_Change()

Range("C9").Select

ActiveCell.FormulaR1C1 = TextBox2

End Sub

Esto indica que se valla a C9 y escriba lo que hay en el Textbox3

Para volver al Formulario y programar el Botén de Comando Insertar de doble clic en
UserForm1 que se encuentra en el Explorador de Proyecto, o simplemente de clic en Ver
Objeto en el mismo Explorador de Proyecto.

11. Ahora de doble clic sobre el control Botén de Comando para programarlo y después
inserte el siguiente cédigo:

Private Sub CommandButton1_Click()

‘inserta un rengldén

Selection.EntireRow.Insert

‘Empty Limpia Los Textbox

TextBox1 = Empty

TextBox2 = Empty

TextBox3 = Empty

‘Textbox1.SetFocus Envia el cursor al Textbox1 para volver a capturar los

datos

TextBox1.SetFocus

End Sub

Nota.-El comando Rem es empleado para poner comentarios dentro de la programacion, el
comando Empty es empleado para vaciar los Textbox.

12. Ahora presione el botén Ejecutar User/Form que se encuentra en la barra de
herramientas o simplemente la tecla de funcién F5.
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Se activara el Userform1 y todo lo que escriba en los Textbox se escribird en Excel y cuando
presione el botdn Insertar, se insertara un renglén y se vaciaran los Textbox y después se
mostrara el cursor en el Textbox1.

TRABAJANDO CON FORMULAS

Es de suma importancia saber aplicar Formulas en Macros de Excel, ya que la mayoria de las
hojas de calculos las involucran, por ejemplo los Inventarios, las Nominas o cualquier otro tipo
de hoja las llevan, es por eso que en la siguiente Fase se muestra como manejar Formulas en
Macros de Excel.

Presione La Teclas Alt + F11, para entrar al editor de Visual Basic.

Activa las siguientes opciones:

¢ De clic en el Ment Ver y elija la opcion Explorador de Proyectos

* De clic en el Ment ver y elija la opciéon Ventana Propiedades

Del Menu Insertar elija la Opcién UserForm. Esto inserta el Formulario que programaremos
con controles. En el Explorador de Proyecto se observara que se inserto el UserForm.

Ahora crearas un formulario con el siguiente aspecto:

Mombre |

El formulario tendra:

e Tres etiquetas

e Tres Textbox

¢ Un Bot6n de Comando

Los datos que se preguntaran seran Nombre y Edad, los Dias Vividos se generaran
automaticamente cuando insertes la edad. A continuacién se muestra como se deben de
programar estos Controles

Programacion de los Controles:
Private Sub CommandButton1_Click()
Selection.EntireRow.Insert

TextBox1 = Empty

TextBox2 = Empty

TextBox3 = Empty
TextBox1.SetFocus

End Sub
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Private Sub TextBox1_Change()

Range("A9").Select

ActiveCell.FormulaR1C1 = TextBox1

End Sub

Private Sub TextBox2_Change()

Range("B9").Select

ActiveCell.LFormulaR1C1 = TextBox2

“aqui se crea la Formula

TextBox3 = Val(TextBox2) * 365

‘El Textbox3 guardara el total de la multiplicacién del Textbox2 por 365
El Comando Val permite convertir un valor de Texto a un Valor Numérico
‘Esto se debe a que los Textbox no son Numéricos y debemos de Convertirlos
End Sub

Private Sub TextBox3_Change()

Range("C9").Select

ActiveCell.FormulaR1C1 = TextBox3

End Sub

CODIGO PARA CARGAR UN FORMULARIO DESDE EXCEL

Una vez que haya disefiado su formulario en el ambiente de Visual Basic Application, se
requiere que este sea cargado desde MS Excel, para esto disefie una interfaz por ejemplo:

A B C D E E
1
2
3 = =
4 U U Agregar _‘f.
: \UILUGEYN [ (BY) . 1
6
?
8 Nombre Direccidn Teléfono
9
10 |Paty Almagro 1822 '092794313
11 |Belén Alpallana 12506059
12 |Luis Almagro 1822 2545326
13

Si desee quitar la cuadricula seleccione en la pestafia Vista en el grupo Zoom, la opcién
Mostrar un ocultar y desactive (quitar con un clic el visto) la opcién Lineas de cuadricula

[[] Lineas de cuadricula
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e - L . . .
N’ Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar |Vlsta l Programador

U Vista previa de salto de pagina 5 Q @ £ Nueva ventana d

1] Vistas personalizadas = Organizar todo e

||[Normal|Disefio de | | Zoom 100% Ampliar

pagina |5 Pantalla completa | |

i -
celeccion | EH iInmovilizar paneles - 1 ' 41

Vistas de libro | Zoom Ventan
D20 - G p | [/] Regla V| Barra de formulas
A | B [[] Lineas de cuadricula [¥] Titulos E =

1 [ ] Barra de mensajes
L Mostrar u ocultar

3
T Ver lineas de la cuadricula

5 Muestra las lineas entre filas y columnas de la
? 1 3 hoja para facilitar la edicién y |a lectura
L 2 Estas lineas no se imprimiran a menos que

8 Nombre Direccion ‘ también se seleccione Imprimir.
9 1 3

10 |Paty Almagro 1822 2 4
11 Belén Alpallana

12 |Luis Almagro 1822

13 @ Presione F1 para obtener ayuda.

14

La interfaz lucira asi:

A | B | ¢ mouw | F
1
2
3
;
5
6
T Agregar clientes
8 |Nombre Direccion Teléfono
9
10 |Paty Almagro 1822 092794313
11 Belén Alpallana 506059
12 |Luis Almagro 1822 "545326
13
44
La interfaz debe contener un botén de comando de Controles ActiveX 0 una
Agregar clientes
autoforma para poder cargar el disefio del formulario
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~—-f/ Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador

=3 Grabar macro % % propiedades E T Propi
“  [5] usar referencias relativas &l ver cadigo & Paqu
Visual Macros X Insertar| Modo : - Origen |
Basic A\ seguridad de macros - Disefio 8 Ejecutar cuadro de didlogo § Actuz
Cédigo Controles de formulario |
D20 - (- Ll|l=Bms=mo
Y - -
A B |D42HEHE | D E

1 Controles ActiveX
2 EE RN -
3 Heo AR =%
4 Botén de comando (control ActiveX)
) Inserta un control de boton de comando.
=

Para que el botén de comando se mantenga sin moverse es decir esté fijo y no se imprima, en

el modo de Disefio, seleccione el botén de un clic derecho elija la opciéon Formato de control

% Formato de control... || . . .
como se visualiza en la imagen.

ina Formulas Datos Revisar Vista | Programador |
@ FM‘ & Propiedades E 5 Propiedades de |a asignacién ) Importar
& ver cadigo ] & Paquetes de expansién #] Exportar
Inse;rtar B?;dﬁc; 8 Ejecutar cuadro de disdlogo crigen ‘@ Actualizar datos
Controles XML
=INCRUSTAR("Forms.CommandButton.1";"")
C D E F G
[ 4
| o oy
] Nlr # | corar
B3 Copiar
Agregar clig & | egar
Teléfono [ZF | Propiedades
r G | Ver cédigo
092794313
'25[}6[}59 Objeto Boton de comando »
545326 Agrupar »

Ordenar »

| %  Formato de coptrol.. I

Se visualiza el siguiente cuadro de dialogo, seleccione la pestafia Propiedades y active con un

punto la opcién No mover, ni cambiar tamaiio con las celdas.
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(® Mgver, pere no cambiar tamafio con celdas pypg que no se imprima el botén desactive (quite el visto)
de la opcién Imprimir objeto.

Formato de control

Tamafio Proteger F‘I’Dmedades‘ web

Ubicacidn del objeto

() Mover y cambiar tamafio con celdas
(&) Mover, pero no cambiar tamafio con celdas

O Mo mover, ni cambiar tamafio con las celdas

Imprimir objeto

[ Areptar } [ Cancelar ]

Para programar el botén, de doble clic sobre el objeto o de un clic derecho sobre el objeto en

&l ver codigo

la opcidn: Como se observa en la imagen:

e, B
Cortar

Copiar

B

Pegar

Propiedades

2y p e

Ver cadigo

Objeto Botdn de comando ¢
Agrupar »
Ordenar »

5?/ Formato de control...

Se ingresa al ambiente de Visual Basic Application
Private Sub btnagregar_Click()

End Sub

En donde titila el cursor se digita el siguiente c6digo:
Load UserForm1 ‘Load carga el formulario
UserForm1.Show '.show hace visible

En la imagen se visualiza:
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EArchivo Edicién Ver Insertar Formato Depuracion Ejecutar Herramientas Complementos Wentana Ayuda Escr
HE-H 4 @B s 9 ey o0 o0 k%AW Y @ s
Proyecto - vBAProject [
3 =
P—— E— ]
=& VBAProject (Libro1)
| B8 Microsoft Excel Ohje (General) ~ | |(Declaraciones)
: -8 Hojal (Hojal)
oja2 (Hojaz)
- 8] Hoja3 (Hoja3)
38 Thisworkbook
= @ VBAProject (practica
&

4 Libro1 - Hoja2 (Codigo)

=45 Microsoft Excel Obje
) Estelibro
8] Hojal (Hojal)
-E] Hoja2 (Hoja2)
| 8 Hoja3 (Hoja?) ‘W, practicamacro4.xls - Hoja1 (Codigo)
=145 Farmularios = —
UserEorml btnagregar - ICIlck -

-[77 Mddulos =

Private Sub btnagregar_Click ()
Load UserForml "Load carga el formulario

UserForml.Show '.show hace visible
End Sub

ASIGNAR UNA MACRO A UNA AUTOFORMA

El caso es similar al anterior para esto debe crear un mddulo en el ambiente de Visual Basic
Application y digitar el cédigo:

Sub Agregar()

Load UserForm1 'Load carga el formulario
UserForm1.Show ".show hace visible al formulario
End Sub

Se observa en la imagen:
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Archivo Edicion Ver Insertar Formato Depuracion Ejecutar Herramientas Complementos WVentana Ayuda Escriba una

" EE-H 4 2a a9 ey o0 ook N F W @ inLc
Proyecto - vBAProject B
E m _ [y
| 24/ Libro1 - Hoja2 (Codigo)

=& vBAProject (Librol)
5 Microsoft Excel Obje
Hojal {Hojal)
1 Hoja2 (Hoja2)
B8] Hoja3 {Hojas)
-3 Thistwarkbook
N1 YBAProject (practica

=5 Microsoft Excel Obje
%] EsteLibro
Hojal {Hojal)
1 Hoja2 (Hoja2)

B8] Hoja3 {Hojas)
=13 Formularios
UserForml
=23 Médulos

) Msduln

8 Madulo2

UserForml.Show ".show hace visible
End Sub

Una vez listo el médulo, se inserta una autoforma en el ambiente de MS Excel y se asigna la
macro Agregar que creo en el médulo. Observe la siguiente imagen:

A B \ c | D | E | F

4

2

3

4

5 |

6

7|

8 Nombre Direccidn Teléfono
9

10 Paty Almagro 1822 092794313
11 Belén Alpallana 506059
12 Luis Almagro 1822 2545326
12

Luego de un clic derecho sobre la autoforma seleccione la opcién Asignar macro...
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%< 0

0 0
Agregar clientes
r Cortar

Copiar
Pegar

Modificar texto

Traer al frente b

Enviar al fondo ]

® & & E D Ee

Hipervinculo...
Asignar macro...

Establecer como forma predeterminada

+Oi+
==

Tamafio y propiedades...

& =

Formato de forma...

Se visualiza:

Asignar macro

Mombre de la macro:

Modificar

Macros en: | Todos los libros abiertos v

Descripcidn

Arceptar l l Cancelar

Seleccione la macro Agregar.
De clic en Aceptar.

PROTEGER UNA HOJA EN AMBIENTE VBA

Si desea proteger una hoja de Excel para que no se visualice sobretodo si contiene datos
confidenciales y que s6lo es necesario acceder para una consulta realice lo siguiente:
Seleccione la hoja a ocultar por ejemplo Rol y de un clic derecho en la opcién Ver codigo
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o w ouuy Ty UMM WU L ML W M L

2201 Fi744nTEE A7AANTEALE  ZAMBRAMD |
2211 i Insertar... 0
12201 i s
12371 " Eliminar e
%gg %1 : Cambiar nombre ;T:
126 01 " Mover o copiar... 1
Y@ e :
1291 " &y Proteger hoja.. BA
L
%g?%} " Color de etiqueta ] :E
%gg %1 : Ocultar EE
13471 i RE
L
322 E] v Seleccionar todas las hojas \I,C
4 r M Rol—'—cowsotm—'—nvja:—'—';l——'

Se ingresa al ambiente de VBA en el que debe activar las propiedades de la hoja, se visualiza:

Proyecto - VBAProject
=B = |3 —

=N ¥BAProject (Consulta_{Rol_Prof_21 »
=5 Microsoft Excel Objetos
lHojal (Rol)
Hoja2 (CONSULTA)
B Hoja3 (Hojal)
% This\Workbook
=& vBAProject (practicamacro4.xls)
=5 Microsoft Excel Objetos
% EsteLibro
] Hojal (Hojal)
Hoja2 (Hoja2) w

L+ l]x]

‘Hojal wWorksheet

Alfabetica \ Por categorias

(harme) Hojal
DisplayPageBresks Falze
DisplayRightToLeft Falze
EnableautoFiter False
EnableCaloulation True
EnableFor matConditionsd True
Enableoutlining False
EnablePivotTable False
EnableSelection 0 - x[NoRestrictions
MNarne Rol
Scrollérea
Standardiwicth 10,67

0 - x/SheetHidden j

En la propiedad Visible seleccione: 0 - xlssheethidden
Pero para conseguir una proteccién mas segura se sugiere colocar una clave al proyecto de
VBA.

COLOCAR UNA CLAVE AL PROYECTO DE VBA

Para esto en el mismo ambiente realice lo siguiente:
Seleccione el proyecto de un clic derecho sobre el proyecto y elija la opcién Propiedades de
VBAProject...
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IE EAVBAProject fononlio ool Dot o1
-5 Microsoft g =
HD]:al =
Hoja2
B Hoja3 Propiedades de VBAProject...
) Thisth
- &% VBAProject Ingertar 4
-5 Microsoft Importar archivo...
EsteLib _ )
° . l Exportar archivo...
Hojal
Hojaz Quitar
4 & Imprimir...
Propiedades - VEIEVERFYANS
VBAProject Proyed = Deyltar

Se visualiza:

VBAProject - Propiedades del proyecto
General Proteccio'nl

Bloquen del proyecto

[v Bloguear proyecto para visualizacion

Contrasefia para ver las propiedades del proyecto

Contrasefia ok

ok ok

Confirmar contrasefia

Aceptar | Cancelar | Ayuda |

En el cuadro de didlogo seleccione la pestafia Proteccion para bloquear el proyecto active con
un visto la opcién Bloquear proyecto para visualizacién.

Y para finalizar coloque una contraseiia.

De esta forma no podran visualizar ni la hoja oculta ni el cédigo de programacién generado en
la aplicacidn.
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