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Introduccion

Microsoft Excel 2010, es una aplicacién que esta orientada a diversas dreas del conocimiento, cada vez
se incluye nuevas caracteristicas de automatizacion para facilitar la labor y generar lo que Microsoft
denomina productividad, es decir manejar Excel con eficiencia produciendo libros con cuadros
estadisticos, graficos, tablas dindmicas conectadas a servidores, formularios automatizados y al final
crear macros con programacion Visual Basic ( VBA ).

Este es el objetivo del libro presentar al usuario, las herramientas, comandos y funciones avanzadas que
le permitan generar productividad.

Desde el primer capitulo, iniciamos con la automatizacion usando plantillas y controles de formularios,
seguimos con funciones avanzadas hasta pasar a la conexion de bases de datos, finalmente llegamos
a las macros, instrucciones simplificadas para crear funciones definidas por el usuario y controles con
programacion Visual Basic.

Cerramos el libro con programacion VBA Visual Basic for Application, con procedimientos y ventanas de
formularios

Cada capitulo presenta un laboratorio practico para que pueda realizar casos practicos con ejemplos y
plantillas.

Espero que esta publicacion responda a las necesidades de usuarios que buscan informacion practica y
avanzada

Atte
Los autores






Indice
Capitulo 1
CREANDO SOLUCIONES A IMEDIDA ........ooiiiiiiiteiieenite ettt siae e ste e siteesbeesabeesibaesaseesnbaesanee s 15
LT ]| =TRSO PR 15
Crear plantillas PersoNAlIZAAAS. ...........cccueeeecciei e et et e e e e e e e eaae e e s aaeeeessraeesennes 21
(o] 0 Y01 T T YA ol oY o L=T 3R RR 23
(0001 1o = PSSR 25
FOIMQALO A CONLIOIBS ....conveeeeiiii ettt ettt e st e et e e st e e e st bee e ssbaeesssbaeeesnaseeennns 26
LabOratorio 08 PrACHICA ...coveeteeieeie ettt ettt ettt et st sae ettt et e eatesbeesbeenbeebeeneesaeas 30
Ejercicio 1: Crear plantillas personQlizadas .............ccuueeieeeiciiiiiiieeeeecciiiieeee et 30
Ejercicio 2: Crear plantillas personalizadas ................cccoueeeeeieeeeciiee e eeeiee e et 35
EJercicio 3: Crear fOrMUIAIIOS ..............cccueeeeicueeeeeiiee e eetee e et e et e e e e te e e e etae e e saaeaeeeabaeeeennes 36
EJercicio 4: Creqr fOrmMUIGIIOS ..........ccuiiiiueeeeeieeeeeiiee e seiee e e tee e e ete e e e te e e e stae e e esbeeesnasaaeesaseaaans 40
Capitulo 2
HERRAMIENTAS DE ANALISIS ...ttt ettt ettt ettt ee s eenenne 45
L] o] E e [ 1o 1O PO OO PP PP 45
Tablas de datos de UNG @NEIAQA ..........c.eovueeiiiiiiiiii ettt e sae e sbeesaee s 45
Tabla de datos de dOS VAriGDBIES...........c...oucueiiiiiiiiiiiiiese ettt saeesae s 45
Cdlculos de 1as tablas de AOTOS........c..uuvueiiiiiiiieiiiiee et sttt e saee s 46
Crear una tabla de datos de Una variable ..o 46
Agregar una formula a una tabla de datos de una variable.................ccccccuveeeiiiiesiiieeeiieeeeens 47
Crear una tabla de datos de dos Variables ...........eevieiiiieiiiie e 47
Acelerar los cdlculos en una hoja de cdlculo con tablas de datos.............cccceeeeeveeeviceeeenciieeenns 48
Borrar Un@ tabla de dOTOS ...........oecueeeeiiiieeeecie ettt ete e s e st e e et e e e saae e s sbae e e et e e enanes 49
Creacion de tablas con expresiones o funciones de tipo XY ..ccc.eievieriiiiiieniiienieeeeeeee e 49
2R o= g O] o} =] 1 Ao USRS 50
Uso de Buscar Objetivo CON fUNCIONES ..............occuueeeeceieeeeiieee e ecee et e et e e etvee e e eaae e e enaeas 50
Uso de buscar objetivo €N fOrMUIGS ...........cc.ueoocueeeeeiiie ettt e e 52
Yol <] o = [ o L3 ST POPPPPPPTTN 53
CrEAI @SCONAIIOS ...ttt ettt e e ettt e e e s ettt e e e e e s ae et e e e e e s nnereeeeeeesennnneeeeas 53
Informes de resumen e ESCENQIIO ..........cc.ueeeecueeeeecieeeeeteeeecee e et e e e eaaee e streeeesstaeeessaaeesnaeaeans 54
(O =0 [l 1o I =X or=1 o Lo [ (o B SRRSO P PP PPPP 54
IMOSEIAE UN @SCENAIIO ..ottt ettt s bt e st e st e e s s b et e s sasnneesnneeeeenaeeeaans 55
Crear un informe resumen de @SCENAIIO. ............ocueeeueiiieeiii ettt ettt aee s 55
INFOIME @ @SCENAITO ...ttt sttt et e sane e saee s 55
HEITAMIENTA SOIVET ..ttt et e e st e e e st b e e s sate e e sbbeee e aeennbeeesnnns 56
Cargar €l COMPIEMENTO SOIVEL .........cccooeccuiieiiee ettt e e e e e a e e e s eabaaeeea s 56
Ejemplo de una evaluacion de SOIVEr .............c..oooecueeiiciieeeeiiee ettt e e e evaa e 57
Definir un modelo de OPtIMIZACION ..............ceeccueeeeeiiiie et e et e e e st eerae e e eaveaeens 58
(0=] o [0 e ] =4 1Yo PSP 58
CelAOS COAMBINTES .....cc.eeeeiieeie ettt ettt e sbe e sae e e bt e sabeebae e sbbeesbteesateenaeees 58
RESEIICCIONES ...ttt ettt e ettt e s bt e e s st e s e nb et e snae e e s aab e e e s enneeesannneeenne s 58

Defina y solucione Un ProbIemQ ...............ceeeeueiiiecieeeicieee et eeee e see e e e saae e saaea e e sstaeeennnes 58



AGIregar UNQG FESEIICCION .....ccuvveeeeeeeeeeieeeeeetee e eeee e e etee e e et e e e eete e e e etteeeeetaeeesaaaeeesabeeesensaeeesnneens
(Y oToTr=Y do] g o X L3 1= Lot ulor: [N O USSR PP
Ejercicio 1: Creacion de Tabla de 2 entradas

Ejercicio 2: Creacion de Tabla en una expresion
EJercicio 3: DODBIAr CAPITAL ...........ooeeueeeeeeieeeeeee e eeee e ee e ee e e et e e e e et e e e e sae e e ensaaeesaseeaens
Ejercicio 4: Solver Método Simplex

Capitulo 3
HERRAMIENTAS DE AUDITORIA ...ttt ettt st n s e s 67
[V IV [ (o141 01V = L RSP UUSUUPRNS
J210 K Yole Lo (oY lle [0 1o Ty o o USSR
EVGQIUGE fOIMUIGS ..ottt ettt e et e e et e e s e e e stteeeesstseeessssaeesnnseaeenssaeenanes
(00T 41T o =1 o T 1 PP PR
Insertar comentarios ................
Revisar sus comentarios
EQITAr UN COMENTATIO ......veeeeeeeeeiieieee et eectee e e e e e e et e e e e e e e e baaaeeeeeeeeeaasseaeeeesennnsraneas
Eliminar un comentario
Imprimir los comentarios
AUAITOria dE fOIMUIAS ...oeeeiiie et e e et e e et e e e et e e e e e atae e e sbaeeeenrs sabeeeennes
ROSEI@AN PrECEUBNTES.......c...veeeeeeeee e et e eeee e e ettt e e e st e e e e tae e e e ataeesstbeeeestseeesssaeesansaeeesssseeeanns
LR R A=t [ (=] o= Lo L= L =X T PSPPSR
QUIEAE fIECRGS ...ttt sttt s bt bt e s bt e bt e sabe e s sbaeebeeenabeenee s
[T n o] g e [N Yo o PSP
(ol oY =N (= =T o] S PSRTUR
AULOCOITECCION U@ EITOIES .......vveveeee e eeeectte e e e e e et e e e e e e e abe e e e e e e e e aabaaeeeeeeenasbaaeeeeeas
COITECCION U@ EITOIES ....uveeeeeeeeeeecieeeeee e eeeeiiteee e e e e et e e e e e e e st ba e e e e e e e e e aaaaeeeeeeeeeeaasaeeeeeesennnsraeeas
Rastrear error
Activar o desactivar reglas de revision de errores

Laboratorio A& PraCtiCa....cccuieeceiieeeeiee e ettt ettt e e e ettt e e et e e e eetba e e e ebbeeeeaseeeeesbeaeeentseeeessaeessreeeas
Ejercicio 1: Evaluar formulas ...
EJercicio 2: EVAIUQI fOrMUIGS ...........ccueeiiiiieeeciie ettt e ettt e et e e e st e e e aae e e saaaeaesaaeaeans
=] (= ol (ol [ G B @0 T ¢ T=T 1o ¢ [0 X3S O PR POOPROORPRPRPPPRPRPIRS
Ejercicio 4: AUItOria de fOrmulas............c.ueeeccueieieciiie ettt e e e aaa e snaee e
EJErcicio 5: COMPIOBDAI @TOIES ..........ueevueeeiiiieiee sttt ettt ettt st st e st e sabeesanee s

Capitulo 4

COLABORAR CON OTROS USUARIOS ......oooiiiiiieiiieiiie sttt stee e e steesteesbeesibeesnseessbeesnsaesaneens 87

Proteccion de rangos, hojas y libros .87
ProteCCion eI lIDrO ..........ccceeiiuiieiiiiiieeiee ettt sttt e sab e st e sabeesateesabeenateas 87
Marcar como final (Libro SO10 de IECTUIQ) ............oecueeeiecuieeeeciieeeeiee e ecee e e e aae e saeee s 88
Cifrar con contrasefia (Contrasefia para el libro) ...89
Proteger hoja actual (Proteger 10 NOJQ) ..........c.oocuuvueiieiiiieee ettt e 90
Proteger la estructura del libro (Proteger la estructura hoja y ventanas) ............cceeeueeevuvesnnens 93
Restringir permisos por personas (Permisos G PersONQAS) ..........ccecueceeuereeseeseenesieeseesieeneeenes 94

COMPAITIE LIDIO ...ttt e e et e e e e e e et e e e e e e et aa e e e e e e e e nbabaeaaeeesennssraeneas 97



Permitir que los usuarios modifiquen rangos Por CONtIASEAA .............ccoueeecvueeeeeireeeeeiieeeeireeaenns 98
Laboratorio A& PraCtiCa....cccuieeccieiecciiee ettt e ettt e et e e et e e et e e e eetbeeeeebbeeeeareeeeabeaeeaataeeeessseessreaann 99
Ejercicio 1: Proteger Hoja

Ejercicio 2: Desbloquear los Sueldos 100
Ejercicio 3: OcUItar QS fOrMUIGS ...........coocuveeeeeiie ettt e e e et eraee e snaeeeans 101
Ejercicio 4: Proteger con contrasefia 101
Capitulo 5
ACCESO A DATOS ....cooieiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeerereeerererteeaerrtareerrerertrtrerarereteereerreerrrrrrrerrerrrrrrrr... 103
UTIHZar IMICIOSOTt QUETY .....eeutiiieiie sttt ettt ettt et st she e bt ettt e eatesaeesbeebeenbeenbesasesaeas 103
OFiGEN A8 DOTOS .......eeeeeeiiieeee ettt ettt eb e s bt e sbeesb et e sbne e ebe e e nareeanee s 103
Obtener mads informacion sobre MiICroSOft QUETY ...........oeeeccuueeeeiiueeeecieeeeeieeeeeeteeeeeeeeeeevaee e 103

104
...104

Tipos de bases de datos a los que se puede tener acceso
Microsoft SQL Server Analysis Services

PrOVEEAON ODLAP.....c.eeietieeee ettt sttt sttt e st e st e e st e e s it e e sa b e e s ate e sabeessaeesabeesteesaseenaeees 104
(0o gl a o] o o 4T @ 1] 21 GO PP TP 104
Seleccionar datos de una base de AatOS...........ocueevueiiiiiiiiiiiiiese et 104
Conectar con UN OrigEN d& AAtOS .....iieeuiieiiieee ettt et e et e et e e e e et e e e e nre e e enanaeesnseee eeenn 105
CQUE €S UN OFGeN AE AOLOS? .....eeiiiieiieeieeeee ettt ettt sttt sbe e s b e st e snee e 105
Definir un origen de datos mediante Microsoft QUErY .........ccccoevuiiiinieniinieiecece e 105
Asistente para consultas para definir Una CoNSUITA ......coocueiiiiiiiiiiiiie e 108
ASISEENTE PAIQ CONSUITAS ... ee ettt e e e e et e e e e e e et e e e e e e e e e aabeeeeeeeeesnsraaeeeaeas 108

Seleccionar datos especificos de un campo 109
Abrir una consulta guardada desde Excel ...109
Trabajar con 105 datoSs €N EXCEI ....eeicuiiiiiiiee ettt et e et e et e e et e e e e eatre e e e e eeanes 109
Aplicar formato a 10S datos rECUPEIrATOS ....eeecviieeeiiie e ettt e e et e e e e e et e e e esareeeeeanaee ae 110

Actualizar datos externos . 111
(=Y Yo Yo=Y o] ol LI o 1= Lot u{or: [PPSR 112
Ejercicio 1: AcCeSO G UNQ tADIA dE ACCESS ......cccuveeeeeeeieieeeeeecee e eettee e cee e e stee e e sae e e saaeaesnnaeeeens 112
Ejercicio 2: Actualizar 105 datos de 10 tADIA .............ccceeovuiiiiiiiiiiiiiiiec e 113
Ejercicio 3: Consulta de campos @SPECIfICOS .......ouuuiruiiiieiiiieiieesiee ettt 114
Ejercicio 4: Crear una tabla diNGMICA ..........ccccuueevcuiiiiiiiiiieeiiee ettt e e e e baee s 116
Ejercicio 5: Crear un grdfico de la tabla dinGmiCa ................ccccoceveiiiciieeeeiieeeeciee e, 118
Capitulo 6
BASE DE DATOS ...ttt ettt ettt ettt ettt e st e st e st e s it e e e bt e sabe e e bt e sabeesabeesabeeenbeesabaesnneesanes 119
TABIAS Y FIlEIOS . .ttt sttt st s bt e st e sa e st esa bt e sane e eesateenareenaneena 119
Insertar una tabla ..119
FiltrOS @VANZATOS. .. eeiieiiiie ettt ettt ettt e ettt e st e e e s bt e e ssabteeesabeeeessbaeessasaeeeaabeee saeeeennbeeesnnn 120
Criterios €N UNG COIUMNG ...........oiiviueiiiiiiiee ettt ettt ettt sttt e e sttt e e s abae e s sabaeeesbbeeesanns 121
Criterios €N VAKiQS COIUMMNAS.......c..cccuuieiieeiiieeieescieeestesteeste e st este e s beesbee st e e sbeesnbaessseessteenaneens 121
Criterios en varias columnas en las que debe cumplirse alguno de los criterios ........................ 121
Criterios en los que cada uno de los conjuntos incluye criterios para varias columnas.............. 122
Criterios en los que cada conjunto incluye criterios para una column@..............ccoceeeecuveeecnvennnn. 122

Criterios para buscar valores de texto que incluyen algunos caracteres pero no otros.............. 122



Criterios creados como resultado de una fOrmulQ................coccoceveiiiiieeeeciiee e 123

Filtrar buscando valores superiores a la media de todos los valores incluidos en el rango........ 123
FUNCIONES dE DaS@ 08 AtOS...ciiuiieiiiiiiiieiieesit ettt sttt e st e e sabe e sbaessbee e enaeees 124
Ejemplo de [a FUNCION BDCONTAR ......ooee ot eecee et e et e et e e et a e e stae e e eatae e seasaaaesnaaaeans 124
Ejemplo de [a FUNCION BDSUMIA ..........ooooeeeeeeeeeeeecee e seee e e s ve e e etee e s aaaa s staea e entae e snnsaaaesnaeaeans 124
(=Y Yo Yo=Y o g To N [T o 1= Lot u {or: [ PSR 126
Ejercicio 1: Convertir una lista de rango en una TabBIQ.............ccoeccueeiiicuieeeeiiie e eeeeeesvee e 126
EJercicio 2: ACEIVAr SUDTOLAIES ..........c..ooveiviiiiiiiiiiieeee ettt 127
Ejercicio 3: Uso de Referencias especiales de Celda ..............ccoouumveiniiniiiniieiniienieesieeseeenenn 128
EJercicio 4: FiltroS AVANZAGOS ............ccooeeiiueeieee ettt eeecteee e e e e et e e e e e s ebaae e e e e e e s earaaaeeae s 129
EJErciCio 5: BASE @ DALOS............uveeeieeeeeeieeeee e ettt e et e e e e e e stba e e e e e e e esatbae e e e e e e esnsbaaeeaaeas 130
Capitulo 7
TABLAS Y GRAFICOS DINAMICOS ..ottt nse s 131
HE 1o e LT T a1 or PP PPTRPRTRPIN 131
Elementos de una tabla diNGMICA .............cocuevciiiiiiiiiiiiiiiece et 133
Insertar UNa Tabla DINAMICA....couiiiieiiieiieese ettt st sab e st e st e s beesabeaeenaeees 134
Distribuir los campos en [a tabla diNGMICQA.............ccueieecueeeeiiiee et eae e 135
Estilos de tabla y formatos d@ NUMEIOS..............ccccuueeieiuieeeeciie e ecieeessee s ree s stee e s e e e staeeeennes 150
GIGfICOS AINGIMUCOS ...ttt ettt et ettt sbe e e sae e e nbe e e san e e bt e e saneenneees 152
1] oJo] - | o] g To e [l o - [ot n or- B OO TR TP P OPRTOPPRTON 155
Ejercicio 1: Crear tablas dinGmicas SIMPIES ................cccoueeeeciueeeeciieeeeiieeeeeieeeeeeee e e e 155
Ejercicio 2: Crear tablas dinGmicas SIMPIES ................cccoueeeeciueeeeciiee e eeeiee e e 156
Ejercicio 3: Crear tablas dinGmicas SIMPIES ............ccc.coecueeeeiiieeeeiiie e e 156
Ejercicio 4: Aplicar formatos de NUMEIOS .............ccccueeeecieeeeiieeeeectiee e e estee e e et e e eaae e e sveeaeas 157
EJErciCio 5: AQrupQr fECRAS ..........ueeeeueeeeeiieeeeetee ettt ee e e et e e e tae e s aae e e s sataeeseaaee e sasaaeesasaeaens 157
EJercicio 6: EXPANGII Y CONTIAEN ..........uueiieeieeeeieeeeeiiee e seteeeestae e e e tae e s aaaessataeeeesseeesnnsaaaesnseaeans 159
Ejercicio 7: Modificar la distribucion de 1as tablas................cccueeeeceiieeciiieeeiie e 160
Ejercicio 8: Afiadiendo segmentacion de datOs ............ccccueeeeeceeeeeiiiieeecieeesee e e e eae e saaee s 161
Ejercicio 9: Afiadiendo columna de pOrcentayjes .............ceouceevueenieeenieiniieesieesiee e 163
EJercicio 9: INSErtar GrafiCOS ........cuuuiumiiiiieieiie ettt ettt sttt ettt e sane e 164
EJercicio 10: INSErtar GrafiCOS ........c.cuiuuueuiueieiee sttt sttt ettt ettt esaneesanee s 167
Capitulo 8
1YY of 1 {0 1P 169
1Y/ = ol {0 L3 TP PP POPPPPPPTIN 169
LA fiCRQ PrOGIAMAUO..........ooeeieeeeeee et e et e e et e e ata e e e etta e e e e tb e e e sasaeesensaaeesnaseeennns 170
AMBILO 00 I0S MACIOS ...ttt ettt ettt sasassesesesans 171
(CYo] oo TV ol I 11T Lol /o BTSSP TP 171
[ (Lol Ve Tl Lo Lo Lo o USRS 172
GUArdAr UN IDFrO CON MOCIOS ........coecueieiieiiie ettt sttt ettt s st esate e sateesanee s 173
Referencias de celdas €N UNA MACTO ... ..iiiciiie ettt e e et e e s e e e saaeeeesntaeesens eans 174
RESEreNCIQ QDSOIULQ ...ttt ettt et et s naee s 174
RESEIrENCIA FEIATIVA. ...ttt st et saneenaee s 174

Cambiar las referencias al grabar [Q MACIO ...............cccueeeeciieeeciiee e eeeee e e e e 175



T ol aa o Tolg o X =T T I = L e ] 175

ASOCIar 1aS MACrOS @ ODJELOS ... .uiie it e eete e et e e et e e e aae e e e eabe e e e eabaee e seeennes 176
Asociar macros a autoformas o imdgenes .... ..176
Asociar macros a controles de formulario..................ceeeecueiecciieeeciiee e 177
Asociar macros a comandos de la barra de acceso rapido............coccueeeecveeeecieeeeeciee e 177
Crear Fichas, Grupos y Comandos para Macros ..179

(Y o To Yo=Y do] g To lo LI o1 Lot u {or: [PPSR 182
Ejercicio 1: Crear una macro sencilla de dmbito general................cccccovviecivcinviniiniecneenenne. 182
Ejercicio 2: Crear una macro sencilla de dmbito general..................ccccovviiiiiciniiniiniiciccee, 183
Ejercicio 3: Crear una macro para abrir una plantillQ..............ccccceeeeeeeeiiiieiieeececiiiieee e 184
Ejercicio 4: Crear una macro para abrir una plantillQ..............cccccceeeeeeeiiiieiieee e 184
Ejercicio 5: Asignar macros @ COMANTOS ..........ccceeeccuureeieeeeiiiiiieee e e e ecccare e e e e e e crare e e e e s e seaaaaeeee s 185
Ejercicio 6: Crear una macro sencilla de ambito 10Cal .................cccoouveecieieiiiiieeciiee e 187
Ejercicio 7: Crear una macro sencilla de admbito 10Cal .................cccovveeciieeeiiiiieeeiie e 188
Ejercicio 8: ASigNAr MACIOS G ODJETOS ..........eeeecuveeeecieieeeieeeecee e et e e cee e e st e e e saae e e saaae e snaraaeans

Ejercicio 9: Asignar macros a Inicio rdpido
Ejercicio 10: Grabar un libro habilitado para macros

Capitulo 9

IMACROS Y APLICACIONES .....cooiiiiiitteet ettt ettt e e ettt e e e s s s saabbe e e e e e e s e sabbbaeeeesessannnanees 191

Laboratorio @ PraCtiCa....ueec eeiiuie ettt ettt e b e s bbb e b b e nee e 191
L= dol (ol (o X R 1Y Lo Tol o Xl Ve [ oo PSSP 191
EJercicio 2: MACIOS Y SUDTOTAIES ..........cccccuuueieeei ettt e e e e e e e e e e e eabaaaeaa s 193

Ejercicio 3: Macros y Filtros avanzados ...198

Capitulo 10

FUNCIONES DEFINIDAS POR EL USUARIO .......oooiiiiiiiiiteiie ettt seeesiveesiee e siaeesiaeesiveensneenes 203
ELEQITOr @ VBA ...ttt ettt ettt ettt et et be e e bbbt e e bt e et e e bbe e bt e e sbbeenateess sabeeenstesnbeeen 203
e TR Tl L= 1 e USSR 203
EIEMENTOS Al @AILON ...t sttt sttt st esabeesatees 204
AdMUNISEIAr MOGUIOS ...ttt sttt sttt st e s e b e sanee e 207
PIrSONAIZAr @1 @AIEON .....ccoeveeeeiie ettt ettt e et e e st e e e s bbe e s eabeeesnsseaeesnaneeennns 209
Creacion de funciones PersoNalizadas .........oeeeeiieiiiieiieeiie e s 210
Crear una funcion PersoONQlIZAGA . ...............ccccueeeecieeeecieeeeeee e e e e eeeeaee e e e e e ebaeeeenes 210
SINTAXIS .. ...211
Empleando mds de un argumento 213
Emplear rangos COMO QrgUMENTOS .............eeeecuveeeecireeeeeieeeeeiieeeeeteeeeeiaaeeestreeeesataeesesaaeessreaaans 214
UsQr argumentos OPCIONGIES ............ccccuueeeecieeeeiieee e et e eecae e et e e e st e e e et e e e seataaeessbaeeeesaaeesnaeeas 215
Agregar descripCion @ 10S fUNCIONES ...........ccuueeecuiieicieeeeeieeeeee e eeee e ee e s eaae e e s e e e saae e s saneeas 217
Crear categorias y asignar categorias G fUNCIONES .............cccuveeeccueeesiiieeesieeeeeceeeessaeeeesaeeeeenes 218
(Y Yo Yo=Y do g To N LI o 1= Lot u {or: [PPSR 220
Ejercicio 1: Reconocer €l @ditOr de VBA ... iiiiiiieeeee ettt 220
Ejercicio 2: AQregar 0bjetos Ol ProYeCto ..........ccouuueiueiiieiiiiiiiieesee ettt ettt 221
Ejercicio 3: Grabar el [ibro con 10S ODJELOS...........cccuieiriuiieieiiie et esiiee e esiee e e e iaee e 222

Ejercicio 4: Crear funciones sencillas ...222



Ejercicio 5: Crear funciones con 2 0 mMads QrgumENTOS .........c...ccceueeeeciueeeeeieeeeeciseeeesireeeesisveeeenns 224

Ejercicio 6: Crear funCiONes CON FANGOS ..........ccueeeeeiueeeeeieeeeeiiieeeeeiteeeeeiaeeeestseeeesssesesssseeesssreeaans 226
Ejercicio 7: Crear funciones con argumentos OPCIONQIES.............ccccueeeeiiueeeesiieeeeeiireeeecreeeesveenns 228
Ejercicio 8: Organizar sus funciones en CAteGOriQs .........ccueuicueeeecireeeeiieeeeiieeeesieeeessaeeesssveeens 229

Capitulo 11

COMPLEMENTOS ...ttt sttt et et e et e et e e ba et e et e e abeesbesaaesreesaeesaeenseenns 231
GO BIMIBNTOS . ee e euttiee ettt ettt ettt e e ettt e e ettt e e e ettt e e e eabeeeeaaeeeeaabeseeesseeeeassaaeeaabeseeansseeesassas sraeeessseeann 231
Revisar los complementos diSPONIDIES ............c...ooeccuueeiiiieeeeiiie et e aae e e eveae e 231
Cargar COMPIEMENTOS .........cccuuveeeciee ettt e et e e et e e ae e e et e e e e e ta e e e s baeeestbeeeenntaeeenanees 232
Crear complementos pard funciones UDF .................coccueeeeciueeeeciieeesieeeeeieeeeeree e staeeeeneveeeenes 233
DiStribuir Un COMPIEMENTO ..........oeeeieie et eete e st e e e e e e e ae e s ae e e e sataeeeesaeeesnsaaeesnnaeaans 234
(=Y Yo Yo=Y o g To Jo LI oY= Lot u{or: [ RS PSR 235
Ejercicio 1: Crear COMPIEMENTOS .........ccueuiuuieiiiiiiieee ettt sttt st sanee s 235
Ejercicio 2: Cargando el COMPIEMENTO ..........cccueeiiiiiiiiiiiiiiii ettt 236
Ejercicio 3: Revisando €] COAIGO ..........cocuiriiimiiiiiiiiiiiiiee ettt 237
Ejercicio 4: Distribuir COMPIEMENTOS ............eeeeeieeeiiiiiieee ettt e e e e e e e e e e e e e eraaaeeee s 238

Capitulo 12

FUNDAMENTOS DE PROGRAMACION .........oooviviririieeeceeieete et eseseasse e st enasanaeens 239
[[aIY=Ta e=TaTe [ U T o\ o o [¥] Lo TN 3 ¥ s o £ PSP 239
Procedimientos
SINTOXIS ettt ettt e e e ettt e e e e ettt et e e e e e s bbbt e e e e e e e e abbe bt eee e e e e bbateeeee nareeeeas
Ejecutar Un ProCedimi@nto ..............uueeieeciuiieeee e eeccteee e e e et e e e e et e e e e e e e e s abae e e e e e e e snaraaeeaaeas 241
FUNCIONES .ottt e e e ettt e e e e e s ettt e e e e e s e aaes bt e e eeeseaanbe s eesannbeneeeaeaanan 241
SINTOXIS ..ttt ettt ettt e e e e ettt e e e e e e bt et e e e e e e e bt e e e e e e e e e e brnneee e arreeeas 242
Pasando argumentos a ProCedimi@ntos .............ccccueeeciiueeeeiiieeeeeiieeeeceeeeeeiee e e saree e eeaaaeeesareeaens 242
(OITF To [0 e [l 0 1T K=Y =TSSR 244
IMISGBOX ...ttt ettt ettt et s et e st e s et e et e e et e e st e e s a bt e e bt e ea b e e sabeesabeeebeenarereeea 244
INPUTBOX ...coeutteetee ettt ettt sttt ettt s bt e st e s et e s ab e e s e bt e s ab e e sabeesabeesabeesabeesabeesnseesabee aesas 247
Variables, constantes Y tip0S d€ DatOS...cccuuiiiruiireiiiieeeriieeeeitee e stree e e sre e e sete e e seae e e e s e e e e snreeesnneeeas 248
(e T[] o) =2 3PP 248
CONSTANTES ...ttt ettt ettt e e e e ettt e e e e e s e bbbt e e e e e e s e aasbeeeeeeeeenansbbaeeeeeeesnnbeaeeee nans 250
(0] 41T o lo (o] =2 TP PRSPPIt 251
Tipos adicionales de Variables...........uveiii i e e e e e e e e e et e e eanres 252
REQGISTIOS O ESTIUCTUIGS ..vvvvvvvviieiutiiastiesatatasatasesesasesasasesesasesesesesesasesesesesasesetasesesesasesasesesesesesnsenannns 252
Arreglos de VAriADIES................coccueeeiiiieeeeeee et e et e e e e rte e e et e e st a e e e tb e e e eataeeeearaeean 252
YT 1 [T D [ 1o T ol XSRS 252
SeNteNnCias CONICIONAIES ...cciuiiriie ittt et sb e e bt e e st e e sbaeesabe e s eaeesanes 253
Y =10 E =1L (o K ) S SRUUS 253
SENEENCIA ... TRON..LEISE ..ottt ettt e e e e et e e et e e e sntaeeeesbeeeensaeeennseaanns 254
R =T E =T gLl (o KRR Y =] (=t O LY -SRI 255
SENtENCIAS REPETITIVAS «oueiiiiiiiiie it e s e e e e e s nre e e e sre e e e eans 257
SENTENCIAS DO...LOOP ..ottt ettt e e ettt e e e e e sttt e e e e e e s b e e e e e e e e s annes 257

Sentencit DO...LOOP WHIIE/UNTIL.........cc..ccoueeeeeeieeeeeeeeteeeeeeeeteeeeeeeeteeeeaeeeeteeeereeeeteeeeaeeeeveeeesee e 258



Y=l =T aTol = I oo o NV SRR 259

Laboratorio A& PraCtiCa....cccuieeeciiieeciee ettt e ettt et e e et e e et e e e eetta e e e ebbeeeeareeeeeabeeeeantseeeessaeessreeean 261
Ejercicio 1: Crear ProCeimMi@NTOS ............ccueeeecuveeeeiieeeeeieeeeeitaeeeeete e e eeaaeeestveeeesstaeeseasaeeesnreaaans 261
Ejercicio 2: Crear procedimientos CON PAIrGMELIOS .........cc.ueeeecuveeeeiiureeeeiieeesiieeessareeseaseeesssseeens 263
Ejercicio 3: CUQAIoS @ MENSQJE ..........ceeecueeeeeeieieeeiee e ccte e s e e et e e e e e s tae e e esateeessasaaaesnaeeeans 264
EJercicio 4: INGreSo d@ A0S ..........cucuueeiiciieeecee e eeee e ee e et e et e st e e e sstae e e e naee e enraeeesnneeaeans 268
Ejercicio 5: Sentencias CONGICIONQIES...........cc..ueeecueeeeeiieeeecieeeeciee e e s e e saee e s e e e s taeeeennes 271
Ejercicio 6: ESTrUCLUIQS FEPELTLIVAS. ......cccuueeeeiiiie it stte ettt et e s e s e s e s 275

Capitulo 13

IMODELO DE OBJETOS ...ttt ettt ettt ettt st e st st e et e e bt e e beesabaeebeesbaeenbeesabaeenaeesares 279
Voo =Y foXe [ o] o =t o TuNe [l =3 ] SRR 279
Trabajando con el 0bjeto WORKBOOK..........cccccuiiieiiiieeesieeeeeireeesrreeeestaeeessteaesnaeeessssaeesssseeesnneeas 279
ADBFIENAO WOITKDOOKS ...ttt sttt bbbt e st e s esbeesanee e 279
Creando y Grabando libros de TraBDOJOS .........ccueuiueeieeiiieeiiieiieeeee ettt 280
Cerrando 105 [IBros de traBGJO ............coceeviuiiiiiiiiiieie ettt 281
(0] 1Yol oY g VAV o ] o[- £SO SRRPS 281
ODJELO WOIKSREEL ..........vveeeeeeeeeieeeee ettt e e e e e e e et e e e e e e e et aa e e e e e e e seaatabaeaeeeesennnsaaeneas 281
Trabajando con el Objeto RANGE..........ccouiii ittt et e e et e e e eaa e e e streeeenabeeeeares es 282
Empleando Filas Numéricas e Indices de COIUMNGS ..........c.cococveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 284
Utilizando 1a propiedad OFFSET .........ccuueeeeieeeeeieeeeeee e eitee et ae e stae e e eata e e eeataaeesntaeeesssaeesnnneas 284
EVENTOS 08 EXCEL..uutiiiiieiiii ettt ettt ettt e sb e et s bt e e bt e e s bbeesateess sabeeenanesnbeees 286
T do I e [ 11 o T e OO PP PP RTOPR 287
Ejemplos de cOdigos aSOCIAAOS G @VENTOS ..........ccccuueeeiiuiieieiiieeeciieeesteeeeesteeeseraeeesaeeeeensaeeeenes 287
(1] oJo] - | o] g To o [l o - Lot or- ISP UPPTOPRPPRTON 289
Ejercicio 1: Objeto WOIrKDOOKS............cccueiiuiiiiiiiiiieee ettt sttt 289
EJercicio 2: APIICOACION 1 .......cccuveieeeeeeeeeiieeeeeee et e e e et et e e et e e e eatae e e eaaeeeesareeeeennes 291
EJEICICIO 3: WORKSHEETS ...oocuveeetee ettt sttt s et site e s ae e st esae e ssbe e ssae e snbeesaaaesnbaessaeesnseensneens 293
EJErcicio 4: APIICACION 2 .......cc..uveeeeeeeeeeeeee ettt e et e et e e e et e e e e tae e e eentae e e sabaeeeesreeeennes 296
EJErcicio 5: APLICACION 3 ........oooeueeeeeeee ettt e e e e e et e e e ae e e e eabe e e e atae e e entaaeeaaraaaenns 296
EJEICICIO 6: RANGE ......oovveeiieeiie ettt sttt sttt sttt st e st e st e e st e e sabeesaaeesabeensteesabeenasees 297
EJercicio 7: CELLS Y ACTIVECELL ......coccuuiviuieiiieeieesieeeie ettt sttt ettt sae e s eneas 300
EJEICiCio 8: APIICACION ....cc..veeeeeee ettt e e e et e e e et e et e e et e e e s staeeeessaeeesnseaeesnsseeeanns 304
EJErCiCio 9: APIICOACION ......veeeeeeee ettt et e e e e s ae e e et e e e e stae e e s nsaeeeesteeeennseeeennnees 305

Capitulo 14

USERFORIM ..ottt ittt ettt sttt et e st et e et e et e e be e e ba e e be e et te e bee e baeenseeebaeebaeessaeensaees snteas 307
(6K =T o o] o o [P P PO PPPPPRTN 307
AGregar UN USEIFOIM ........ccccuuuiiiiiiiiiiiii e 307
IMIBLOTOS ...ttt st s e st e st e et e et ena bt e s bt e sa e e s abeesabeesbeenabebeena 309
(6] a14 o] [T PSPPSR UPPPRTOPRP 310
Control de EHQUELA (LADEI) .......cc.eeeveeeeeeiee ettt ettt et be e e aae e s aaaesnne s 310
Control CUAdro de TEXEO (TEXEBOX).......cccueecuuieieeeitieeeeeeeieeeeteeseteeeiaee st e e saeesbeasreesbaesnseesbeesaneean 311
Control Boton de Comando (CommMANABULEON)...........ccccueeeueeiiieeeiiieiieesieesieesieesaeesiee e siaeesane s 312

Casillas de Verificacion (CRECKBOX)........c...eeuucuueeeeiee e eecieeeeieee e eetteeeeeiteeeeeettae e eeaaeeeeebaeeeenns 312



Botones de Opcion (OPHIONBULEON) ..........oeeeeueieeeiiee e e eeteeeeece e e et e e e et e e eeeatae e eeareeeeebaeeeennes 312

IMAICOS (FIAME) ..ottt ettt e e et e e e et e e e et e e e stbeeeeaataeeeensaaeessseaeeasraeaeanes 313
Usar botones de opcion dentro de Un MAOICO ............ccueeeecueeeeiiiee i et e vae e e eire e e 313
Barras de desplazamiento .............cccueeiicieeeeeiie et e cee e ete e e st e e are e et e e e e nraaaaans 314
CONEIOI INUIMEIO ...ttt ettt et st b et bt e s bt e bt e s be e e sbbeebeeenateenees 314
Control IMAGEN (IMAGE) .....ccc..uvee ettt e et e e e e e e st e e e s tteaesssseeesssaeeeasseeeannnes 315
Controles Cuadro Combinado y Cuadro de Listas (ComboBox / LIStBOX) ......c...cccoveeveeeecreecuenne. 315
Control Pagina MUItiple (MUITIPAGE) ..........c.cocueveereeieieeeeesteste ettt sttt aeas 316
(1] oJo] - 1 o] g To e [l o - [ot  or- BN O OO O PR TUP P OPRROPPTON 317
Ejercicio 1: Crear formulQrios DASICOS.........c..cccuiiuiesieeisieeseeesieesieeesteeesseesnteeesesssbaeeseesbeessee s 317
Ejercicio 2: Crear formularios DASICOS...........ccuuiieciueeecieieeeecieeeeciee e eetee e e e etae e e et e e e eteeeeeetaeeeenes 320
Ejercicio 3: Crear formularios DASICOS............cccuueeeccueeeeciiee et eeitee e et e et e e e et e e eaaee e eeaveaaeas 322
EJEICiCio 4: APIICACION ...ttt e et e e e e e ette e e e e tb e e e easaeeseaseeeeensseeennns 325
Ejercicio 5: OLE AUTOMATION ........coiuuimiueiiiiinieesiteesteesteesieeesiteesiteesisessaeesssaesnssesssaesnseesnseesnsens 336

Capitulo 15

APLICACIONES CON BD ......coovettiiiiiiiiiiieteteretererererererererereserererereserereseesereretererereee........—.—.—.—.—.. 339

(Y Yo Yo=Y o o N LI o 1= Lot u{or: [ PSR 339
Ejercicio 1: Preparando €] @SCENQAIIO ........cc.uieecueeeieiieeeeieeeeeieeeestee e etee e s sveeeesaaee s snaeeessaeeeens 339



PLANTILLAS

Una plantilla es un modelo de libro que se crea y utiliza como base para crear otros libros similares.
Una plantilla puede incluir datos, formato, férmulas e incluso macros.

4] A B | c = T E [F
2
B
el Recibo por Consumo
4
E Nro Contrato:
6 | Cliente:| |
B
8 | Lectura Consumo Monto
N Anterior | Actual Mensual Consumo
10 |
1 Igv:
2
13 | Fechadepag:l ] MNews[ ]
14
15| Mensaje | |
16

A\

Recibo por Consumo
Nro Contrato:| S-10005

Una plantilla se emplea

Cliente:| Zuloaga Garcia, Pedro |

como base para crear

Lectura

Co Monto

otros libros...

Anterior |

Actual Mensual Consumo

18590]

Fecha de pago:[

Mensaje |:

Recibo por Consumo
Nro Contrato:| S-10043

Cliente:| Flores Guerra, Walter |
Lectura Consumo Monto
Anterior [ Actual Mensual Consumo
14520] 15180 360 30.60
Igv: 5.81
Fecha de pago: Neto: 36.41

Mensaje[ Pague a tiempo sus recibos

Como ve en la figura, se tiene una plantilla de un Recibo por consumo (libro que ya tiene formatos y
formulas) en la cual usted invirtié tiempo y esfuerzo. Asi, esta plantilla sirve de base para generar otros

Recibos por consumo para nuestros clientes.
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::=. Excel for Masters - Macros y Aplicaciones con VBA \

Las plantillas de Excel son de 2 tipos:

Tipo Extension
Plantilla de Excel * xltx

Plantilla de Excel habilitada para macros. * xltm

La plantilla es la mejor forma de estandarizar los diversos libros que emplea y permite reutilizar
soluciones que usted ya ha disefiado.

Emplear plantillas para crear libros

Para crear un libro nuevo tiene 2 caminos:
e Emplear la plantilla en blanco.

e Crear un libro a partir de una plantilla.

Puede emplear algunas de las plantillas con las que viene Excel 2010 y que estan disponibles sin
necesidad de conexidn a Internet, también descargar plantillas de Office.com para crear libros o incluso
crear sus propias plantillas y utilizarlas luego para generar nuevos libros.

Para crear un libro basado en una plantilla:
1. Haga clic en la Ficha Archivo.

2. Elija la opcién Nuevo.

3. En el grupo Plantillas disponibles, haga clic en la plantilla que desee usar.

- RGN
[l Guardar Plantillas disponibles <Z|

Guardar coma A micio
5 Abrir
L [ I\ |%
LY G 5
4" Cerrar B = —l
A 2 E 2
Libro en blanco Plantillas Plantillas de Mis plantillas
Imprimir recientes ejemplo
Plantillas de Office.com [Buscarp P >

Guardar y enviar

=
Ayuda ﬁ —

o / /
|z] Opciones T I—!. T i g
a Salir Agendas Calendarios Cartas Dizefio de fondo

La vista backstage oculta temporalmente su hoja de célculo y muestra en una pantalla mas grande los
grupos disponibles en los que se encuentran organizadas sus plantillas. Tiene 2 grupos para elegir:
e Plantillas disponibles

e Plantillas de Office.com

16



Capitulo 1: Creando soluciones a medida

En el grupo Plantillas disponibles, considere la siguiente tabla para elegir la plantilla adecuada:

Tipo

Descripcion

F

Libro en blanco

Es la plantilla predeterminada para crear

nuevos libros.

&

Plantillas recientes

Muestra una lista de las ultimas plantillas

empleadas por el usuario.

m

Plantillas de Ejemplos

Muestra las plantillas que vienen con Excel

2010.

N

sl
>

Mis Plantillas

Ubicacion de las plantillas generadas por
usted o descargadas del sitio de recursos de

Microsoft (Office.com).

Plantillas de ejemplos

Las plantillas de ejemplos son grupos de plantillas que vienen al instalar Office. No es necesario
realizar ninguna instalacidn especial ni completar ningin proceso. En esta versidon se manejan hasta
9 plantillas.

Si usted elije Plantillas de ejemplos, vera una ventana como:

Plantillas disponibles

+

(2>

Informe de ventas

i
Eambes ds ompatin

i 2 E A A B
L LGk Wrocco _ ciene
- - - = 2 Came de afiojo ANTOM
Programacidn de la 3 3 Came de afiojo BERGE
L 4 Came de afiejo BOUD
5 Came de afigjo BOTTM
6 Came deafiojo ERMNSH
. . - -, 7 M

Amortizacion de préstamo Detector de presion came dea eje 60005
sanquinea L 8 Came de afiojo HUNGC

9 3 5 Came de afigjo PICCO

Hoja de asistencia Crear

Extracto de facturacion

A. Lista de las plantillas de ejemplos disponibles.

B. Vista preliminar de la plantilla seleccionada.

C. Botdn para crear el libro basado en la plantilla seleccionada.
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::=. Excel for Masters - Macros y Aplicaciones con VBA \

En las imagenes de la parte inferior, se muestran algunas de las plantillas del grupo Plantillas de
ejemplos.

Presupuesto mensual personal

Ingresos 1 2500 € s
= SALDO PREVISTO (Ingresos previstos ) 040 €
INGRESOS MENSUALES PREVISTOS  Ingresos adicionales 500€
Total de ingresos mensuales 3,000 €
SALDO REAL (Ingresos reales menos gastos) 060 €
Ingresos 1 2500 €
INGRESOS MEMSUALES REALES Ingresos adicionales 500 £

= DIFEREMNCIA (Real menos previsto) 20€
Total de ingresos mensuales 3.000 €

Presupuesto Personal.xltx

Programacion de la amortizacion de préestamo

Especificar valores Resumen del prestamo
Importe del préstamo Pago programado
Taza de interés anual IMiamero de pagoes programado
Flazo del préstamo en afios TMiamero de pagos real
INiamero de pagos al afio Total de pagos anticipados
Fecha inicial del préstamo Inmterés total
Pagos adicionales opcionales

Amortizaciéon de préstamo.xltx

Sdlo para uso interno

Informe de gastos

NOMERO DE PERIODO DE
MOTIVD: ALBARAN: FPAGO: De
Para
INFORMACION DE EMPLEADO:
Mimero de
Mombre Cargo zequridad zocial
Dlepartamento Director Id. de empleado

Informes de gastos.xltx

18



Capitulo 1: Creando soluciones a medida

Mis Plantillas

Aqui se agrupan todas las plantillas descargadas del sitio Office.com. También muestra las plantillas
personalizadas generadas por un usuario.

La ventana que se muestra es:

Mueva [g

Plantillas personales |

g 5 7E==

Wisk i
Control Cuadro del e

Ingresa... torneo P Al B | C D E|FIGIH
| g = __ 2¢

Factura  Family monthly  Lista de
budget plan...  precios ...

4 494 4

Metas MaC_ES-ES... MSC_ES-ES...

i [ i |cafrs
=]

==w
I
AR
BE[
BEe
IS

i | g |

@ l Areptar J [ Cancelar

A. Lista de las plantillas descargadas y las creadas por el usuario.

B. Vista preliminar de la plantilla seleccionada.
C. Botdn para crear el libro basado en la plantilla seleccionada.

Descargar plantillas de Office.com

Office.com es el sitio de Microsoft que cuenta con una serie de recursos disponibles para los usuarios
de Office 2010. Entre las diversas herramientas y recursos tenemos:

Recursos: sean plantillas, imagenes y cursos de | @ Ayudade Excel = B =
aprendizaje. ORORCGEPR AN W-" N !
Descargas: ya sea de versiones de prueba de software | -~ P Buscar -

como de herramientas adicionales para Office.
Soporte técnico de los principales programas de

Office.
Cargando la ayuda desde
Office.com esta relacionado con todos los productos Office.com
Office (como Word o Excel) y se muestra en algunas
opciones de estos programas. Por ejemplo, al emplear e e

plantillas se muestra automaticamente plantillas del
sitio Web de Microsoft. También, cuando usted usa la
ayuda, el soporte es ubicado directamente de Office.
com.

Todo Excel | 0 Conectado a Office.com
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Las plantillas de Office.com se muestran al crear un nuevo libro, en el grupo Plantillas de Office.com.

Plantillas disponibles

& fat Inicio

Plantillas de Office.com

tillas en Office.com | -

> By
ey
(WEsEss =
T
Calendarios Cartas Disefio de fondo
p—— o =
e — ==
Facturas Formularios Horarios Informes

Los iconos que se muestran son categorias, es decir cada uno almacena mas de una plantilla. Por
ejemplo, al seleccionar la categoria Facturas, se muestran todas las plantillas relacionadas a ese
tema:

Plantillas disponibles

it fat icio * Facturas
Plantillas de Office.com Buscar plantillas en Office.com +
L) <
Factura de servicios con Factura IVA: precio excluidos  Factura con impuestos
cilcule de impuestos impuestos

Para descargar una plantilla de Office.com:

1. Haga clic en la Ficha Archivo y elija la opcion Nuevo.

2. En Plantillas disponibles, ubique el grupo Plantillas de Office.com. D
3. Abra alguna de las categorias disponibles para ver los elementos disponibles. S
4. Seleccione una plantilla y haga clic en el boton Descargar. S—

Espere unos momentos mientras se completa la descarga de la plantilla en su equipo:

Descargar plantilla

Descargar: Factura servicies juridicos
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Capitulo 1: Creando soluciones a medida

En la imagen se muestra una plantilla descargada del grupo Facturas (FacturaServiciosJuridicos.xltx).

Nombre de su compania

Direccign
Ciudad, Cadigo postal
Teléfono (509) 555-0190 Fax (509) 555-0191

M.I.LF.JC.LF.
N® DE FACTURA: 1462/07-F Logo empresa
Fecha: 18/01/2007

Recuerde que la plantilla se descarga en su equipo y abre automaticamente. La proxima vez que desea
crear otro libro basado en esa plantilla, ubiquela en el grupo Mis Plantillas.

CREAR PLANTILLAS PERSONALIZADAS

En los temas anteriores se ha visto lo importante y productivo que es emplear plantillas. Si usted
planifica bien su trabajo, puede tener muchos libros que solucionen sus necesidades: facturas, recibos,
control de tiempos, libros contables, etc. El siguiente paso es crear sus propias plantillas, incluyendo
formatos, férmulas e incluso macros, de esta manera podra crear libros basados en las soluciones ya
implementadas.

La Ficha Mis plantillas contiene las plantillas que ha creado. Estas plantillas personalizadas se suelen
almacenar en la carpeta Plantillas, que normalmente se encuentra en:
Windows Vista y Windows 7:

C:\Usuarios\nombre_de_usuario\AppData\Local\Microsoft\

En Windows XP:
C:\Documents and Settings\nombre_de_usuario\Datos de programa\Microsoft\
Grabar un libro como plantilla es un proceso tan simple como emplear un Guardar como; sin embargo,

debemos considerar que la plantilla a crear debe tener caracteristicas que aseguren la performance y
utilidad real de la misma. Asi, debe considerar los siguientes pasos:

1. Crear el libro.

2. Aplicar formatos.

3. Asegurar integridad de los datos.
4

Crear la plantilla.

En los siguientes temas se daran detalles de cada uno de los pasos a seguir.
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Crear el libro

Esto incluye escribir el texto estandar a emplear, como titulos, encabezados de columnas vy filas,
ademads de insertar las imagenes y objetos necesarios que mejoren la presentacion.

A B [ C B E
1
2 |
3 Recibo por Consumo
4 '
5 | Mro Contrato:
6 Cliente:
? 4
8 | Lectura Consumao Monto
g | Anterior Actual Mensual Consumo
10
11 Igv:
12 |
13 Fecha de pago: MNeto:
14
15 Mensaje

En este paso también debe escribir las formulas que necesite aplicar.

Consumo Monto
Mensual Consumo
L 360) =SI{CONSULTAV(C5;Clientes!A5:D14:4)="A"D10%0,085;:D10*1,1)

Aplicar formatos

Una vez que se tiene el libro, debe aplicar todos los formatos que necesite: de celdas, de nimeros y
condicionales. Por ejemplo, que los valores se muestren en millares con 2 decimales o que los totales
muestren el simbolo monetario.

Recibo por Consumo

Nro Contrato:| S-10043 |
Cliente:| Flores Guerra, Walter

Lectura Consumo Monto
Anterior Actual Mensual Consumo
14520 156180 360| 8/ 30,60
Igv:| 5/ 5,81
Fecha de pago:| 31-ene-2011] Neto:| 5/ 36.41
Mensaje| |
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Asegurar Integridad de los datos

Es necesario que el libro a emplear no pueda ser modificado por el usuario que lo consume. En este
caso, debemos proteger que los titulos y las férmulas no deben modificarse o eliminarse.

Microsoft Excel

La celda o el grafico que inkenta modificar estan protegidos v por lo tanto son de sdlo lectura,

1] Para modificar una celda o un grafico proteqidos, quite la proteccidn usando el comando
L Desproteqer hoja (ficha Revisar, arupo Cambios). Puede que se pida una contraseria.

Aceptar

También debe validar que el usuario escriba datos correctos como fechas validas o un nimero en un
rango determinado.

Nro Contrato:| 5-10043 I~
Cliente: e — Q
Seleccione
Lectura un contrato  jpRSUmMo
Anterior | Act| delalista  flansual

Crear la plantilla

Guardar el libro como plantilla asegura que esté disponible como modelo para crear otros basados en
él. Desde este paso puede personalizar la ubicacion y clasificacidn de sus plantillas en su equipo.

Para guardar el libro como plantilla debe realizar:

1. Haga clic en la pestaia Archivo y elija la opcién Guardar y enviar.
2. Elija el comando Cambiar el tipo de archivo.

3. Seleccione la opcién Plantilla y haga clic en el botén Guardar como.

: Tipes de archive ‘-’:b\ Haja de célculo de OpenDocument
oI | 1 Usa el formato de hoja de célculo

. . : . OpenDecument
‘ﬂ Cambiar el tipo de archive £
@ Plantilla
d 24 Punto de partida para nuevas hojas de
I Crear documento PDF/XPS calculo

4. Escriba un nombre para la plantilla.

FORMULARIOSY CONTROLES

Un formulario es un libro disefiado con formato y estructura estandar que facilita la captura, la
organizacion, la ediciéon de lainformacién y puede ser asociado a celdas para tener férmulas y funciones
que interactien con ellas.

Los formularios contienen controles similares a los que encuentra en una ventana de Windows o de

una aplicacion Web y que hacen mas facil el ingreso o edicién de los datos, realizar una accion o
seleccionar una opcion.
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Entre los controles mas comunes tenemos: los cuadros de lista, los botones de opcidn y los botones de
comando. Los controles también pueden ejecutar macros asignadas y responder a eventos, tales como
clics del mouse, mediante la ejecucion de coédigo de Visual Basic para Aplicaciones (VBA).

Registro de participantes

Track: Administracidn del conocimienta ﬂ

Adrminiskracion del conocimiento

Mesa de avuda

Implementando politicas de seguridad
Compukacian en la nube

Harario:
Certificado

3 09:00- 12:00
) 02:00- 05:00
{7 06:00 - 09:00

Para iniciar, es necesario saber dénde estan los controles de formulario. Vamos a activar la ficha
Programador para ubicar dicha herramienta.

1. Haga clic en la Ficha Archivo y elija el comando Opciones.
2. Seleccione la opcién Personalizar cinta de Opciones.
3. Active la ficha Programador.

Fichas principales

[+] Datos

[#] Revisar

[+] Vista

| =l [»] Programador

=+ Codigo
Complementas
Controles
XML

Modificar

4. Haga clic en Aceptar.

Una vez activada la ficha Programador, realice el procedimiento para ver los controles disponibles:
1. Haga clic en la ficha Programador.

2. Enel grupo Controles, despliegue las opciones del comando Insertar.

3. Ubique los elementos de Controles de formulario.

Controles de formulario
wmf~ EEE
[] Aa S ablEH =B




CONTROLES

Capitulo 1: Creando soluciones a medida

Vamos a conocer los principales controles que usted tiene para dibujar sus formularios. Es necesario
indicar que los controles ya cuentan con funcionalidad, es decir, si aflade una casilla de verificacion, este
control con un clic se activa y con otro se desactiva. Si afiade un cuadro combinado, este desplegara sus

opciones al hacer clic sobre él.

Los controles disponibles son:

Control Utilidad
Aa Permite agregar textos. No tiene funcionalidad.
Etiqueta

[f]

Cuadro de Grupo

Agrupa controles como casillas y botones de opcion.
También se puede usar simplemente como un marco.

|

Boton

Responde al evento clic. Util para ejecutar macros.

7

Casilla de verificacion

Maneja 2 estados, el de Seleccion y No Seleccidn.

®

Boton de Opcidn

Permite elegir una opcidn de un grupo de opciones.

B

Cuadro de Lista

Muestra elementos en un cuadro.

B2

Cuadro Combinado

Muestra elementos en un cuadro desplegable.

=

Control de Numero

Para establecer un numerador que puede ser asociado
a una celda.

|
x

Barra de desplazamiento

Puede emplearse para cambiar valores numéricos de
una celda.

En la imagen se muestran ejemplos de los controles Nimero, cuadro de Grupo, botdon de opcion,

cuadro de lista y casilla de verificacidn.

Edad: 18i‘ Especialidad

Horario:
7 Mafiana
® Noche

Enfermetia

Psicologia

Mukricion v Dietética

Terapia Fisica v Rehabilitacion

|

[] Alumno PRE

25
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En esta otra imagen hay barras de desplazamiento y botones.

Contraste: Aplicar |
< | » 4|

Cancelar

Brillo:| 78]

3 | >

FORMATO DE CONTROLES

Como vya se indicd anteriormente, los controles tienen funcionalidad asociada. Un control reconoce el
clic que se hace sobre él y dependiendo del control puede ejecutar una macro, seleccionar una opcién
0 apagar una casilla.

Adicionalmente a esto, Excel permite modificar las propiedades de los controles y asociarlos a celdas
de su hoja de célculo. Esto es muy importante ya que se pueden escribir férmulas y emplear funciones
que trabajen con las celdas vinculadas a los controles, de esta manera al hacer clic sobre un control se
desencadenan célculos y obtienen valores.

Para modificar el formato de un control:
1. Sobre el control insertado, use el botén derecho y elija Formato de control.

@ Narhe

#  Corar

Asignar macro...

B, Formato de control...

2. Modifique los valores necesarios. Con la opcidn Vincular con la celda relacione el control a una
celda.

| Control

Walor
O Sin ackivar
(&) activado

wincular con la celda:| Fis

L Acepkar Jl Cancelar ]

3. Haga clic en Aceptar.

Cada control tiene sus propias opciones de formato. En la imagen anterior se muestran las opciones
de un botdn de opcion.
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Formatos del control Numero

Permite establecer el valor minimo y maximo para este control. También puede indicar el valor de
incremento al hacer clic sobre él.

Incremento: 1 ®

Yincular con la celda: |$D$6

Si se vincula a una celda podra ver cdmo al hacer clic en el control, la celda vinculada cambiara.
Edad=::\(5

Formatos del botén de Opcidn

Desde el formato puede indicar qué opcion serd seleccionada. También puede vincular el control a
una celda, de esta manera se puede identificar la opcidon seleccionada. Al modificar el formato de un
botén de opcion, TODOS los botones de opcidn del mismo grupo se vinculan con la misma celda, asi
solo podra seleccionar una opcion del grupo de opciones.

(:} Sin ackivar
o

Wincular con la celda: | $B49

En laimagen, la opcidn Mafiana ha sido vinculada a la celda B9. Esta celda muestra el nimero 1 debido
a que esta seleccionada la primera opcion.

B c D E
g Horario:
190 1 @ Mafiana
1 3 Nache
12

El seleccionar la otra opcidn, la celda vinculada cambia también.

B & D E
8 Horario:
190 2 3 Mafiana
11 & Noche
19

Asi, podra escribir una formula que permita identificar la opcion seleccionada en el grupo de controles.
Por ejemplo, si el horario es Maiiana se debe mostrar Auditorio y si es de Noche se debe mostrar
Saldn de Charlas. La férmula podra ser:

=SI(B9=1;"Auditorio”;”Salén de Charlas”)
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Formatos de la Casilla de verificacion

Puede seleccionar mds de una casilla de verificacién en una hoja de cdlculo o en un cuadro de grupo.
Una casilla de verificacién puede tener los estados: activada y desactivada.

Al modificar el formato de este control, puede vincularla a una celda.

O Sin activar
(®) Artivadao
() Mixko

Yincular con la celda: | 2§12 E 1

Al activar una casilla, la celda vinculada permite determinar si estd activa (VERDADERO).

F G H I J

11

12 | [v] Alumno PRE WVERDADERO
13 | [ Registradovia web

14

En caso de que no esté activada se muestra FALSO.

F G H I J
11
12 | [] Alumno PRE FALSO

13 [] Registrado via Web

En caso de querer asignar un monto de 120 a los alumnos que NO provienen de la PRE, la formula
relacionada podria ser:

=SI(J12=VERDADERO;"”Sin matricula”; 120)

Formatos de la lista y del cuadro combinado

El formato de estos controles permite que pueda emplear un rango de datos como origen para los
elementos a mostrar en dichos controles.

Rango de entrada:
Wincular con la celda: E
Tipo de seleccidn
) simple
O Maltiple
() Extendida

Al vincular con una celda, se muestra el nimero de la opcidn seleccionada:

£ G HT J K
4 2
5| Espacialidad Entrevista
6 | Especialidad Enfermeria Enero
T r—— = Psic_ol_ogia o Febrero
8 W Mutricidn y Dietética Febrero
9 || Mutricion y Dieketica . Terapia Fisica y Rehabilitacion Enero
10 || Terapia Fisica v Rehabilitacion
11
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Si se quiere mostrar el mes de entrevista de acuerdo a la opcion elegida, puede emplear la funcién
INDICE y usar como fila la celda vinculada (celda F4):

=INDICE(J6:K9;F4;2)

En caso de tener un cuadro combinado, la diferencia es la forma de mostrar los elementos. En una lista
se muestran los elementos y en un cuadro combinado se tiene que hacer clic para mostrarlos.

Enfermeria A
Psicologia T
Mutricidn v Dietética

Terapia Fisica v Rehabilitacidn

Formatos de la barra de desplazamiento

Muy parecido al control nimero. Permite establecer el valor minimo y maximo para manipular dicho
control.

Walor actual:
Valar minimo;
Valor maximo;
Incremento:

Cambio de pagina:

julii

Wincular con la celda:

La celda vinculada cambia cada vez que emplea la barra.

A B c
Gramos:
<5 | d 2

En este caso puede emplear la celda vinculada (C2) y escribir una férmula como:

=C2*2,5

E=S N SURY N ey

El valor del Monto cambiara cada vez que se desplaza por la barra:

D

oy
[+
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LABORATORIO DE PRACTICA

EJERCICIO 1: CREAR PLANTILLAS PERSONALIZADAS
En estos ejercicios se emplearan archivos (libros e imagenes) ubicados en la carpeta Capitulo_1 de su
carpeta de practicas.

Se crearan libros que se grabaran como plantillas, generando soluciones que automaticen ciertas
operaciones y procesos en su organizacion.

Crear el libro

1. Enun libro en blanco, escriba la siguiente hoja de calculo, incluya la imagen.

A B C D
1 =
2 =&
3 E Credenciales e 4
4 =i
: [}
6 Tipo Cantidad MNdmero inicial
i Especiales: 50 1630
8 Diplomaticos: 12
9
10
1 Generar nimero de control
12 Del- Al
13
14
15
16
17 Responsable:

2. También debe escribir las férmulas. En nuestro caso se debe generar en la celda B13 el nimero de
control inicial y final de las credenciales generadas.

a. Del: Debe tener como prefijo la inicial del tipo de credencial y el nUmero inicial ingresado en la
celda D7 (considerar 7 digitos como minimo). El resultado debe ser como E0001630. La formula
a emplear en la celda B13 sera:

=1ZQUIERDA(B7) & DERECHA(“0000000” & D7;7)
b. Al: Debe tener como prefijo la inicial del tipo de credencial y calcular el numero final a partir del

numero inicial (considerar 7 digitos como minimo). El resultado debe ser: E0001680. La férmula
en la celda C13 sera:

=1ZQUIERDA(B7) & DERECHA(“000000” & (D7+C7);7)

3. Escriba las férmulas similares en las celdas B14 y C14, en estos casos debe considerar como valores
para el cdlculo las celdas C8 y D8.
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Aplicar formatos
1. Aplique los siguientes formatos:
B3: Formato de fuente: tamafio 16. Color Azul Enfasis 1, Oscuro 50%.
B6:D6 y B12:D12: Estilo de celda Total.
B7:B8 y B18: Color de relleno Azul Enfasis 1, Claro 60%. Negrita.
C7:D8; B13:C14 y C18:D18: Color de relleno Azul Enfasis 1, Claro 80%. Negrita.
B11: Estilo de celda Titulo 2.

2. También debemos lograr que las celdas B14:C14 se oculten cuando las celdas C8 y D8 no tengan
contenido. En este caso debe aplicar un formato condicional:

a. Seleccione las celdas B14:C14.
b. Enlaficha Inicio, haga clic en el comando Formato condicional y elija Administrar reglas.

l_?e_gll Formato condicional "]

':":l Resaltar reglas de celdas 3

E=ES
t l Reglas superiores e inferiores
=i =

H' Mueva regla..
i_'?l/ Borrar reglas [
B

Administrar reglas...

c. En esta ventana elija el boton Nuevo y seleccione la regla Utilice una férmula que determine
las celdas para aplicar formato. Escriba como féormula:

=0($C$8=0;$D$8=0)
d. Suventana debe quedar como:

Seleccionar un tipo de regla:

» Aplicar formato & todas las celdas seqin sus valores
» Aplicar formato dnicamente a las celdas que contengan
» Aplicar formato dnicamente a los valores con rango inferior o superior

= Utilice una farmula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcidn de regla:

Dar formato a los valores donde esta formula sea verdadera:

=

| =O(§C$8=D0;4D45=0) B

e. Luego, haga clic en el botdn Formato y elija como color de fuente Azul Enfasis 1, Claro 80%.

f. Acepte las ventanas. Para comprobar la utilidad, escriba 0 en la celda C8. Observe cémo las
celdas B14:C14 se ocultan.
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Asegurar Integridad de los datos
1. Las celdas C7:C8 deben soportar Unicamente valores numéricos.
a. Seleccione las celdas C7:C8.

b. En laficha Datos, ubique el comando Validacion de datos y haga clic sobre la opcién Validacion
de datos.

[Eé‘ Validacion de datos|']

=i validacion de datos...

'ﬁ Rodear con un circulo datos no validos

'ﬁ Borrar circulos de validacion

c. En el cuadro Permitir elija Nimero entero. Indique como valor minimo 0 y maximo 1000. Su
ventana debe ser:

Crikerio de walidacian
Perrnikir:

|Nl.'|mero entero w |

Dakos:

|entre b |

Iinirno:
o s
Maximo:

| 1000 s

d. Luego, en la ficha Mensaje de entrada, rellene los valores de acuerdo a:

Mostrar este mensaje de entrada al seleccionar la celda;
Titulo:

Regiskra

Mensaje de entrada:

Ingrese |a cantidad de credenciales a procesar

e. Haga clic en Aceptar.

f. Realice el procedimiento para que las celdas D7:D8 soporten nimeros enteros mayores a 0.

2. Vamos a restringir el ingreso de datos para que el usuario sélo pueda modificar las celdas C7:D8.

a. Seleccione las celdas C7:D8.
b. Presione las teclas CTRL + 1.

c. Enlaficha Proteger, apague la casilla Bloqueada.

[Jelogueada
[ oculta

d. Haga clic en Aceptar.
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3. Ahora, debemos ocultar las formulas empleadas.
a. Seleccione las celdas B13:C14.
b. Presione las teclas CTRL + 1.

c. Enlaficha Proteger, active la casilla Oculta.

Blogueada
Dculka

d. Haga clic en Aceptar.
4. Proteja el libro para probar las opciones implementadas:
a. Vaya a la ficha Revisar y ubique el comando Proteger hoja.
Revisar

Proteger Proteger
hoja libro

b. No escriba ninguna contrasefia y haga clic en Aceptar.
c. Intente en borrar el titulo. Se debe mostrar el siguiente mensaje:

Microsoft Excel

La celda o el grafico que intenta modificar estan protegidos ¥ por lo tanto son de sdlo lectura.

! Para modificar una celda o un grafico protegidos, guite |a proteccion usando el comando Desproteger hoja (ficha
L} Revisar, grupo Cambios), Puede que se pida una contraseria,

Acepkar

d. Ahora, vaya a la celda B13 y note que no se muestra la férmula, ni en la celda ni en la barra
formulas.

e. Si necesita hacer algin cambio al libro, vaya a la ficha Revisar y haga clic en el coman
Desproteger hoja.

Desproteger
haja

Crear la plantilla

1. Finalmente, debe guardar el libro como Plantilla.
a. En laficha Archivo, elija Guardar y enviar.
b. Seleccione Cambiar tipo de archivo y haga clic en Plantilla.
c. El nombre serd Credenciales.

Hombre de archiva: |Credenciales.xltx w |

Guardar coma bpo: |F‘Ianti|la de Excel w |

d. Haga clic en Guardar.
e. Cierre el libro.

de

do
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2. Para probar la plantilla.
a. En laficha Archivo, elija Nuevo.
b. Seleccione Mis Plantillas.

c. Laplantilla creada se mostrara en la lista.

Plantillas personales

5 &8 4 g

Conciliacion Cankrol Credenciales C5C
Bancaria Ingresa,..

d. Elija la plantilla Credenciales y haga clic en Aceptar.

3. Ingrese los siguientes valores:

Tipo Cantidad MNamero inicial
Especiales: 158 8150
Diplomaticos: 360 360

4. Escriba los nimeros de control obtenidos:

Del: Al:

5. Guarde el libro como EntregaEnero en la carpeta Capitulo_1.

6. Genere otro libro basado en la plantilla Credenciales con los siguientes valores:

Tipo Cantidad Namero inicial
Especiales: 30 9560
Diplomaticos: 18 540

7. Guarde el libro como EntregaFebrero en la carpeta Capitulo_1.
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EJERCICIO 2: CREAR PLANTILLAS PERSONALIZADAS

1. Enun libro en blanco, disefie la siguiente hoja de célculo:

O~ Wk =

10
1
12
13
14
15

A B c D E
Empaque de Productos

Orden de Pedido: 001 - 1171 Kilos a Procesar:

Fecha de ingreso: 08-ene

1850

Unidades a procesar:
Frascos:

Cajas:
Frascos por embalar:

Fecha de entrega:

2. Escriba las formulas necesarias para completar el libro, de acuerdo a:

a. Unidades a procesar: cada kilo de champifiones trae 18 unidades.

Formula:

b. Frascos: en cada frasco debe incluir 8 unidades.

Formula:

c. Cajas: en cada caja debe incluir 18 frascos.

Féormula:

d. Frascos sobrantes: debe mostrar los frascos que no completan la caja a empacar. La formula en
este caso es:

Formula: =RESTO(D9;18)

e. Fecha de entrega: se puede empaquetar 100 frascos por dia. La férmula debe ser:

Férmula: =C5+ (D11/100)
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3. Aplique los formatos necesarios para que se muestre como:

Unidades a procesar: 33.300

Frascos: 4.162

Cajas: 21

Frascos por embalar: 4
Fecha de entrega: 10-ene

4. Valide que la celda F3 soporte sélo niumeros entre 100 y 5000 kilos. Ademas, dicha celda se debe
mostrar como:

Kilos a Prucesar:l 18560 .l

Empaque de Productos
Escriba la cantidad de kilos
de Champifiones

5. Realice el procedimiento para permitir sélo el ingreso en las celdas correspondientes a la Orden de
Pedido, los kilos a procesar y la fecha de ingreso. Ademas oculte las formulas creadas. Recuerde
que tiene que proteger el libro para ver la funcionalidad aplicada.

6. Guarde la plantilla como Orden_Empaque.xltx.

7. Cierre todos los libros y salga de Excel.

EJERCICIO 3: CREAR FORMULARIOS

Para facilitar el célculo de las cuotas a pagar por la compra de un vehiculo en el Sistema de Fondos
Colectivos, se necesita crear un formulario que permita seleccionar el tipo de auto, asi como otras
variables que permitan establecer su pago por Cuota.

Preparar el libro

1. Abra el libro Cotiza_Autos de la carpeta Capitulo_1. En la hoja Contrato prepare la siguiente tabla
y aplique los formatos necesarios para obtener un resultado como el mostrado:

A B Cc D E
1
2 Contrato Vehicular: Fondos Colectivos
3
4 Cuotas: 12
5 Elija el modelo:
6
7
(]
9
10
11
12
13
14
15 Precio: Total adicionales:
16 Precio Total:
17
18 Cuota Entrega:
19
20 Cuota Mensual:
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2. Ahora, se aplicard nombres de rango para escribir formulas posteriormente.
a. Vaya a la hoja Datos y seleccione el rango B6:B13. Asignele como nombre Modelos.

b. El nombre PrecioAutos debe asignarse al rango B6:C13

Agregar controles de formulario

1. Para agregar controles debe hacerlo desde la ficha Programador, ubique el comando Insertar:

Controles de formulario
miF =6
() Aa 2 abl=H Bl

2. Afada los siguientes controles de formulario:

Contrato Vehicular: Fondos Colectivos

Cuotas: 12
Elija el modelo:

r Modalidad

<y Normal

") Entrega al afio

)

— Adicionales

] aire acondicionada
(] Aros de aleacidn v

3. Modifique las propiedades del control nimero.
a. Sobre el control nimero de las Cuotas, haga clic derecho y elija Formato de control.

Cuotas: 12%

Cortar
Copiar
Pegar

Asignar macro...

& e

Formato de control...
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b. Cambie las propiedades para tener valores entre 12 y 60. Ademads, vincule el control con la

celda C4.
YWalor minimo: 17 *
Yalar maximo:
Yincular com la celda: | $C44 iz

4. Cambie las propiedades de los otros controles de acuerdo a:
a. Los botones de opcidn se deben vincular con la celda K3.
b. La casilla de Aire Acondicionado vincularla con la celda K4.
c. Lacasilla Aros de aleacién se debe vincular con la celda K5.
d. Lalista debe tener como Rango de origen al rango Modelos. Vincular el control con la celda K6.

5. Haga clic en los controles agregados. Observe como las celdas vinculadas cambian al manipular el
formulario:

A B C D E E G H | J K
1
2 Contrato Vehicular: Fondos Colectivos
3 2
4 Cuotas: = FALSO
5 Elija el modelo: VERDADERO
6 i wne 1AC A Qlass Gedén | 4
7 () Normal JAC & Class Hatchbak
g (@ Entrega al afio
10 e — %
" Adicionales Chevrolet Spark
12 [] Aire acondicionado ES:J'I?;EBUZ
13 [w] Aros de aleacin w

Escribir formulas

1. Al seleccionar un modelo de auto, se debe mostrar el precio correspondiente. Emplee la celda K6
(vinculada con la lista de modelos) y el rango Modelos que contiene el precio del auto. En la celda
C15 escriba la férmula:

=INDICE(PrecioAutos;K6;2)
2. La Cuota de entrega corresponde al 3% del Precio para la modalidad Entrega al afio. Recuerde que
la celda K3 esta vinculada a las opciones de modalidad. La férmula en la celda C18 es:

=S1(K3=2; C15*3%;0)
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3. Para calcular el Total adicionales, debe considerar los Adicionales (Aire acondicionado a USA 450
y Aros de Aleacion a USA 120). Recuerde que cada adicional esta vinculado a las celdas K4 y K5,
respectivamente. En la celda E16 escriba la formula:

=SI(K4=VERDADERO;450;0) + SI(K5=VERDADERO;120;0)

4. El Precio Total es la suma del Precio mas los adicionales. La férmula de la celda C16 es:

=C15+E16

5. Finalmente, la Cuota Mensual es el Precio Total entre las cuotas elegidas:

=C16/C4

6. Para probar el formulario creado, cambie los valores como se ven en la imagen y compare los
resultados:

Contrato Vehicular: Fondos Colectivos

Cuotas: 60 il

Elija el modelo:

o IAC A Class Sedén &
( Normal ILC A Class Hatchbak
B Greak Wall Florid
@ Entregaal afio Geely CK Seddn
Geely MK Sedan
r Adicionales ——————————— Chevrolet Spark
- . Daewoo Matiz
Aire acondicionado ik Ao
[w] Aros de aleacidn "
Precio: 12.400 Total adicionales:
Precio Total: 12.970 570
Cuota Entrega: 312
Cuota Mensual: 216

7. Guarde los cambios aplicados.
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EJERCICIO 4: CREAR FORMULARIOS

Se tiene una tabla con la informacién del consumo eléctrico de los clientes. Se necesita crear un
formulario que permita realizar una consulta de los consumos de los clientes en un determinado mes.
Esta consulta también debe mostrar un grafico de los consumos.

Preparar el libro

1. Abra el libro ElectroSAC de la carpeta Capitulo_1 y vaya a la hoja Consulta.
2. Disefie una tabla como la mostrada en la figura:

A

B [ & wm E ] F

Electro SAC

Mes: Nro de Medidor

-k | ==k = g S g R
2[z]3z[z]e]=]~|=|wla][ ||

3. Luego, asigne nombre a los siguientes rangos:

Nombre Rango

Consumo Consumos! A6:030
Medidor Consumos! A6:A30
Cliente Clientes!A4:B28

MesConsulta Datos!B3:B14

40
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Agregar controles de formulario

1. Agregue controles para que su tabla se muestre:

Mes: | El Nro de Medidor
L
Tipo de Consulta T
" Narmal
"y Comparativa
Mes Kw
ol

2. Luego, cambie las propiedades de los controles:

a. El cuadro Mes debe tener como rango de entrada al rango MesConsulta. Ademas, se debe
vincular con la celda J3.

b. Los botones del Tipo de Consulta se deben vincular con la celda J4.

c. El cuadro Nro. de Medidor debe tener como rango de entrada al rango Medidor. Vincule el
control con la celda J5.

Mes: |Marzo E] Nro de Medidor

IMD-3532
Tipo de Consulta —— IND-3533
) Normal IND-3554
IMD-3535
® Comparativa IND-3536
Iny
IMD-3538
IMD-3539
Mes Kw IMD-3540
IMD-3541
IMD-3542
IMD-3543
IMD-3544
IMD-3545

|3

<

Formulas

1. Enla celda B14 se debe mostrar el nombre del mes que se esta consultando. La celda J3 permite
saber qué mes se ha seleccionado. Los nombres de mes se encuentran en el rango MesConsulta.
La férmula sera:

=INDICE(MesConsulta;J3)

2. Enlacelda B13 se debe mostrar el mes anterior al seleccionado. En este caso debe considerar que
si elige Enero, el mes anterior sera Diciembre. La férmula es:

=SI(J3=1;"Diciembre”;INDICE(MesConsulta;J3-1))
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En la celda B15 se debe mostrar el mes siguiente al seleccionado. En este caso debe considerar que
si elige Diciembre, el mes siguiente sera Enero. La formula es:

=S1(J3=12;”Enero”;INDICE(MesConsulta;J3+1))
La celda C14 debe tener el consumo del mes seleccionado. Debe considerar que los datos estan en
el rango Consumo y que el medidor esta relacionado a la celda J5. El nimero de columna a ubicar
esta en funcidén al mes seleccionado. Por ejemplo si elige Enero, la columna en el rango Consumo

serd la tercera columna (columna 1 tiene el medidor, columna 2 es de diciembre del afio anterior
y recién la columna 3 corresponde a enero). La férmula sera:

=INDICE(Consumo;J5;J3+2)
La celda C13 debe tener el consumo del mes anterior al seleccionado. Ademas sélo se debe mostrar
si el tipo de consulta es Comparativa (relacionada a la celda J4). La férmula sera:
=S1(J4=2;INDICE(Consumo;J5;J3+1);0)
La celda C15 debe tener el consumo del mes siguiente al seleccionado (sélo para las consultas
Comparativas). La férmula sera:
=S1(J4=2;INDICE(Consumo;J5;J3+3);0)
La celda B19 debe mostrar el nombre del cliente de acuerdo al nimero de medidor seleccionado.
La formula:

=INDICE(Cliente;J5;2)

Para comprobar las férmulas, elija los valores de la imagen y compare los resultados:

Electro SAC

Mes: |J|_|nic| E] Nro de Medidor

IND-3521
Tipo de Consulta —— IND-3522

Normal IND-3523
O IND-3524
# Comparativa IND-3525

3

IND-3527
IND-3528
Kw IND-3529
IND-3530
145 IND-3531
361 IND-3532
IND-3533
135 IND-3534 ~

ROSARIO VALVERDE



Graficos

1. Finalmente, debe crear un gréfico que compare los consumos del mes seleccionado contra el mes
anterior y siguiente.

a. Seleccione las celdas B13:C15.
b. Inserte un grafico de columnas.
¢. Modifique el grafico para que se muestre:

Junio Julio

d. Luego, en la esquina superior izquierda, inserte un cuadro de texto y en la barra de férmulas
escriba la férmula:

=B19
2. Luego, elija otro nimero de medidor y observe el resultado:
Electro SAC

Mes: (e [+] Nro de Medidor

IND-3532

Tipo de Consulta —— IND-3533
& Normal ND-3534 TRANSPORTE MACAZANA 389
IND-3535 345
@ Comparativa IND-3536
IND-3537

ND-3540
IND-3541
IND-3542
239 IND-3543
IND-3544
IND-3545

'

TRANSPORTE MACAZANA E.LR.L.

Junio Julio

3. Guarde los cambios efectuados y cierre el libro.
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