COBATAB .

COLEGIO DE BACHILLERES Bachillerato Virtual

TABASCO DE TABASCO COBATAB

Capacitacién de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion

Hoja de Calculo Aplicado

Antologia
Tercer Periodo

Autor:
Mtro. Mario Alejandro Rodriguez Ramén
2024




Contenido

Tablas diNAMICAS.........ooiiiiii et ettt h e st e st s bt e bt e s bt e sae e et e enteenaeens 3
Tablas diNAMICAS........oocuiiiei ettt ettt ettt bt be e bt e sae e st e enteenbeens 4
Crear una tabla dindmica @n EXCel ..o e 5
Tablas dinamicas recomendadas............coceoiiiiiiiiiiiienie e 9
Filtros en una tabla dindmiica............cccoiiiiiiiiiii e 12
SegMENtACION @ A0S ........cc.eoiiiiieciie ettt e e e aae e sreeennes 13
Formato a una tabla dind@mica ............cccoiiiiiiiii i 16
Modificar campos en una tabla dindmica................ccco i 17
Grafico AINAMICO.... ..ottt st sttt b e e s bt e st e et e eteeneens 20

FOIMUIAKIOS ......ciiiiieiiie ettt ettt et e st e e s bt e e s bt e e bt e e sabeesabeeesabeesabaesnteesabeeeneean 23
EQUE €5 UN FOrMUIATIO? ...ttt e s e bt e st e sbe e e sabeeeaees 24
Tip0Ss de fOrMUIAIOS..........ooiiiiiiei e e e ee e e s e e e e bee e s e sabeeeeenases 24
Controles de formulario €N EXCEl ............c.cooiiiiiiiiiiiiieee et 25
FOrmMUIArio CON VBA .........c..ooiuiiiiee ettt ettt st sttt e b e s bt sbe e st e et e e sbeesbeesaeesaneeane 30

1Y T 4 o PP OPPPPPPPPNS 33
EQUE SON S IMTACIOS? ...ttt ettt sttt et r e b r e e sme e smneereeneens 34
Ventajas de USAr IVIACIOS ............ooiiiiiiiiiiiiie e ceiiee e eetee e ette e e e stte e s et e e s e abee e e esabeeeeesntaeesesnseeeeennsees 34
Grabar UNA IIACKO..........oouiiiiiiieie ettt ettt b e s he e sat e st e s be e be e bt e sbeesateenteenbeeeeens 35
Trabajar con Macros grabadas...............cccuiiiiiii i e e 36
Asignar una macro a un objeto, forma 0 grafico ............cccccooviiiiiiiii i, 36
Asignar una macro a un formulario o un botén control.................c.cccoooiiiiiiii 37

PAginas Web CONSUITAAS..............oooiiiiiiiceee et e e e e e e abe e e e e abaee e ennes 38




Autoguardado

Tablas dindamicas

tablas-dinamicas-excel - pe) Moisés Ortiz MO =

Archive  Inicio  Insertar Disposicion de pi Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Andlisis de tabla dindmica Disefio A

= = N [ Insertar Segmentacién de datos D [h i3 i ,i_:l‘ ’l_:l\ B
S Al LI i

=} i

57 Insertar escala de tiempo

Tabla Campo | Grupo
dindmica v | activo v = B

Filtrar

= de datos ~ ~ ~ dindmico recomendadas

Datos Herramientas

| TablaDinamicad

Para generar un informe, elija los
campos de la lista de campos de la
tabla dindmica.

(=N - R T R S TE R SR
|- £

Campos de tabla dinamica ~

Seleccionar campos para agregar al informe:
Buscar

[] Orden
[] vendedor
[] Fecha

[ Marca
[ Modelo

[] Total
Arrastrar campos entre |as dreas siguientes:

T Filtros Il Columnas

Filas = Valores

Hoja2 Hojal |

Listo

®

Aplazar actualizacidn del disefio

#H 3 O - 1 +

Actualizar Cambiar origen | Acciones | Calculos | Grafico Tablas dindmicas | Mostrar




Tablas dinamicas

Una tabla dindmica es una herramienta avanzada para calcular, resumir y analizar datos que le
permite ver comparaciones, patrones y tendencias en ellos.

Una tabla dindmica es un resumen de datos estadisticos que se obtienen de otro conjunto de datos
de mayor tamafio. Esos datos resumidos pueden tener calculos como la suma, la cuenta, el promedio
u otro tipo de calculo que se obtendra automaticamente al momento de agrupar los datos de origen.

Se les llama tablas dindmicas porque no tienen una estructura fija, sino que podemos organizarlas
de una u otra manera hasta encontrar informacién util en los datos. Las tablas dindmicas son una
de las herramientas bdsicas de analisis de datos ya que pueden responder rdapidamente muchas
preguntas importantes sobre los datos que estamos analizando. También son conocidas como
“tablas pivote” por su nombre en inglés (pivot tables).

Para qué sirven las tablas dinamicas

Las tablas dinamicas nos permiten crear diferentes vistas de los datos de acuerdo a las variables que
deseemos integrar.

Con una tabla dindmica tendremos una gran cantidad de posibilidades de comparacién de manera
gue podremos hacer un analisis muy exhaustivo de la informacion sin necesidad de estar creando
reportes individuales.

Las tablas dinamicas nos permiten resumir facilmente los datos y hacer comparaciones distintas
entre cada uno de los resultados.

Es posible también crear tablas dinamicas basadas en multiples hojas de Excel lo cual nos permite
analizar facilmente la informacidn sin necesidad de integrar todos los datos en una sola tabla.

Beneficios de las tablas dindmicas

e Simplicidad: Una ventaja importante de una tabla dinamica es que es facil de usar. Puede
resumir facilmente los datos arrastrando las columnas a diferentes secciones de la tabla. Las
columnas también se pueden reorganizar con un clic del ratén.

e Analisis de datos: Con la ayuda de las tablas dindmicas podemos manejar grandes
cantidades de datos. Estas tablas nos permiten dividir miles de puntos de datos y consolidar
la informacién en resultados cuantitativos directos.

e Resumenes de datos: A veces, los datos pueden ser dificiles de encontrar entre muchas filas
y columnas. Las tablas dindmicas nos permiten resumir los datos de una manera sencilla.
Tendremos la facilidad de organizar las filas y columnas de los datos y etiquetarlos y
clasificarlos segiin nuestras necesidades.




Reconocimiento de patrones: La manipulacién de datos en una tabla dindmica es una

excelente manera de exponer cualquier patrén posible. Esto ayudara en el prondstico de
datos precisos.

Informes rapidos: La creacion de informes serd mucho mas facil y eficiente utilizando tablas

dinamicas. Podremos ahorrar muchas horas de trabajo manual de creacién de informes.
También sera posible tener enlaces a fuentes externas para una referencia facil.

sin sacrificar la precisién de la certeza cuantitativa.

Crear una tabla dinamica en Excel
La creacion de una tabla dindmica es una tarea sencilla, pero es importante conocer todos los

detalles de este proceso para obtener el maximo provecho.

Preparacion de los datos

Toma de decisiones: Las tablas dinamicas son fundamentales para tomar decisiones rapidas

Es importante que antes de crear una tabla dinamica te asegures de tener datos tabulares, es decir,
datos que estan organizados en filas y columnas donde cada columna tiene un titulo.

La siguiente imagen muestra un ejemplo de datos tabulares.
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14 112 Guadalupe Torres  08/01/2020 Samsung
15 113 Pedro Lpez 09,/01/2020 Motorola
16 114 Francisco Ramos 10/01/2020 Huawei
17 115 Carmen Gdmez 10/01,/2020 Samsung
18 116 Carmen Gamez 11/01/2020 Samsung
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22 120 Josefa Mufioz 13,/01/2020 Google
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Motorola One Fusion Plus 128GB
Samsung Galaxy A71 128GB
ZTE Blade A5 64GB
Apple iPhone 12 256GB
ZTE Blade V20 Smart 128G
Xiaomi Poco X3 128GB
Apple iPhone SE 128GB
Motorola Edge 128GB
Samsung Galaxy 520 128GB
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Una vez que tenemos nuestros datos en el formato adecuado, podremos crear facilmente la tabla
dinamica.

Crear una tabla dinamica
Para crear una tabla dindmica seguimos los siguientes pasos:
1. Hazclic en cualquier celda de los datos de origen.

2. Ve a la pestaia Insertar y haz clic en el botén Tabla dindmica que esta dentro del grupo
Tablas.
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3. Se mostrard el cuadro de didlogo Crear tabla dindmicay aceptamos los valores
predeterminados.

Crear tabla dindmica 7 x

Seleccione los datos que desea analizar
@ Seleccione una tabla o rango

Tabla o rango: | Hojal!SA51:5F%901

=¥

D Utilice una fuente de datos externa
Elegir conexion...

Mombre de conexion:
Usar el modelo de datos de este libro
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(®) Mueva hoja de calculo
D Hoja de calculo existente

I

Ubicacion:
Elija si quiere analizar varias tablas

|:| Agregar estos datos al Modelo de datos

4. Se creard una nueva hoja con una tabla dindmica en blanco.
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En este punto hemos creado la tabla dindmica, solo que se encuentra vacia, y tendremos que
configurar los campos que se mostraran en el informe.

Dentro del recuadro de la tabla dindmica, que se muestra sobre las celdas de nuestra hoja, puedes
leer la siguiente leyenda que nos indica la manera de crear el informe: “Para generar un informe,
elija los campos de la lista de campos de la tabla dinamica”.
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Lista de campos de la tabla dindmica

En la parte derecha de la ventana de Excel se mostrara el
panel Campos de tabla dindmica que tendrd la lista de
todos los campos que podemos elegir para crear el
informe.

Los campos de nuestro interés tendran que ser arrastrados
a alguna de las cuatro areas que se muestran en la parte
inferior del panel.

Para este ejemplo, arrastraré el campo Marca hacia el area
Columnas, el campo Vendedor hacia el area Filas y el
campo Total hacia el area Valores y una vez realizados
estos cambios tendremos listo nuestro informe tal como
se observa en la siguiente imagen:
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1 Campos de tabla dinamica
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11 |Manuel Sénchez 189588 99995 319390 156593 247236 165605 21614 1200021 ™ Towal
12 |Margarita Pérez 242984 99995 262389 163975 228193 164485 32155 1194176 Mas tablas..
13 | Pedro Lopez 354584 119994 236989 105283 261989 146602 36109 1261550
14 | Teresa Gutiérrez 361777 79996 207792 103515 254040 133473 33210 1173803 Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
15 Total general 2683637 819959 2221611 1430484 2322304 1265014 289670 11032679
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18
19
20 = Filas £ Valores
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Los nimeros que observas en la parte central de la tabla dinamica son el resultado de calcular la
suma de todas las filas en los datos de origen y dicho calculo se ha realizado de manera automatica
sin la necesidad de que ingresemos una férmula.

Este tipo de tablas las conocemos como dindmicas porque podemos elegir cualquier campo de la
lista y colocarlo en cualquiera de las dreas que se encuentran en la parte inferior del panel derecho:
Filtros, Columnas, Filas o Valores.

También podemos mover los campos aun después de haber creado la tabla dindmica, por ejemplo,
en la siguiente imagen se muestra que he arrastrado el campo Vendedor al drea Columnas y el campo
Marca hacia el area Filas.

A B c D E F - ) )

1 Campos de tabla dindmica ~ %
i S Etiquetas de'columnal - Seleccionar campos para agregar al informe: oy v
4 Etiquetas de fila - Antonio Serrano Carmen Gomez Francisco Ramos Guadalupe Torres Josefa Muiioz Buscar o
5 |Apple 2255351 230379 238186 281983 187189

6 |Google 79396 79396 59937 99995 39998 [ Orden

7 |Huawei 151993 275991 236389 213391 165294 [¥] Vendedor

& |Motorola 162729 129197 159256 149148 150277 [ Fecha

9 |samsung 314284 162946 176442 245291 257843 ] Marca
10 | Xiaomi 123613 124067 283004 86203 121988 L] Modelo
11 |ZTE 32421 34265 16605 22403 27412 4] Vot
12 Total general 1090621 1096841 969879 1098414 950001 Mas tablas...
13
14 Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
15
16 Filtros Columnas
17 Vendedor -
18
19
20 Filas E Valores
21 Marca b Suma de Total v
22
23
24 -
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Como resultado tendremos los nombres de los vendedores en los encabezados de columna y las
marcas como los encabezados de filas.

Tablas dinamicas recomendadas
Ademas del proceso descrito anteriormente, podemos crear una tabla dinamica usando el
comando Tablas dindmicas recomendadas con los siguientes pasos:

1. Hazclic en cualquier celda de los datos de origen.

2. Ve a la pestana Insertar y haz clic en el botdn Tablas dindmicas recomendadas que estd
dentro del grupo Tablas.
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3. Se mostrara un cuadro de didlogo con una lista de tablas dinamicas que podremos crear con
solo seleccionarla y pulsar el boton Aceptar.

Tablas dindmicas recomendadas 7 x

Suma de Total por Vendedor # Suma de Total por Vendedor

Etagata do fila) = Susna 8a Total

P P Etiquetas de fila ~ Suma de Total
Carann Goaez 1005841 B
i— agaEz Antonio Serrano 1090621
Guadalupe Torras 105ELLE .
Ltttk asooni Carmen Gomez 1096841
Ltk Mawvarmon SETETE -
el Simhes P Francisco Ramos 969879
e Wl Guadalupe Torres 1098414
Suma de Total por Marca Josefa Mufioz 950001
Etiquetan de fila - Sema de Total Luis Navarro 997373
Angle PEEEAT .
Goagie s1mEg Manuel Sdnchez 1200021
i ZIEL . .
Mitoeaka p— Margarita Pérez 1154176
Samsung 23230 .
b et Pedro Lopez 1261550
ITe 289570 s
o e Teresa Gutiérrez 1173803
Total general 11032679
Surna de Total por Model... g
Etiquatas da fila = Suma 86 Toli
= hppla IEEIED
Appds iPhana 12 5668 153394
Aggds iPhone SE 12BGE =10
Appds iPhone X5 BIGS SEM
= gl a1005
Googla Pieal 5 31955
= Huawi prralag
Hawei Mato 30 Pro X56G6R armes
Cuenta de Orden por Mod...
Etiquatas de fila = Cuantade OF
= Appla A
Tabla dinamica en blanco Cambiar datos de origen.., Aceptar Cancelar

4. Se creard una nueva hoja que incluird la tabla dindmica que hayamos seleccionado en el
paso anterior.

Aungue es poco frecuente usar esta alternativa para crear nuestras tablas dindmicas, la realidad es
gue es un buen ejercicio para aquellos usuarios que son nuevos en el uso de las tablas dindmicas ya
qgue nos permitird visualizar una amplia gama de opciones que tenemos disponibles.

La creacién de tabla dinamicas es un proceso facil de llevar a cabo y lo importante serd aprender a
usar las configuraciones disponibles que nos permitiran hacer un analisis profundo de los datos.
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Partes de una tabla dinamica
Hay cuatro partes de una tabla dindmica:
e Valores: Lo que vamos a medir
e Filas: Por lo que vamos a medir
e Columnas: Por lo que vamos a catalogar o dividir
e Filtros: Por lo que vamos a filtrar

Después de haber creado una tabla dindmica se mostrara un panel a la derecha de la ventana de
Excel y en su parte inferior se mostraran 4 areas correspondientes a las partes de la tabla dindmica.

Arrastrar campos entre las areas siguientes:
W Filtro de informe # Etiguetas de columna

1] Etiquetas de fila = Valores

Ya que cada una de estas dreas representa una parte de la tabla dindmica, nuestro objetivo es
arrastrar los campos de nuestros datos hacia cada una de estas areas.

e Valores. El campo que coloquemos en esta darea se mostrard como las “celdas” de la tabla
dindmica y los datos seran totalizados para cada columna y fila.

e Filas. Esta drea contendrd los campos que determinaran las filas de la tabla dindmica.

e Columnas. Esta drea contendrd los campos que se mostraran como las columnas de la tabla
dindmica.

e Filtros. Los campos que coloques en esta area crearan filtros para la tabla dindmica a través
de los cuales podrds restringir la informacidn mostrada en pantalla. Estos filtros se
mostrardn fuera del area de la
tabla dindmica.

Una vez que hemos especificado los

campos que iran en cada una de las
partes de una tabla dinamica, Excel se

encargara de darle forma y presentacion

a los datos.

En realidad, podemos tener una tabla

dindmica atil y funcional con tan solo

especificar las columnas, filas y valores. Los filtros son solamente una herramienta para mejorar el
analisis sobre los datos de la tabla dindmica.

Filtro v
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Filtros en una tabla dindamica
Los filtros de una tabla dindmica, también conocidos como filtros de informe, nos ayudan a mostrar
un subconjunto de los datos dentro de la tabla dinamica.

De esta manera, si tenemos grandes cantidades de informacién podremos centrarnos solamente en
un subconjunto de los datos para analizarlos

Para agregar un filtro es suficiente con arrastrar el campo deseado al area de Filtros de la tabla
dinamica.

3z Areas siguientes;

“ Filiro de informe 7 Etiguetas de columna
Producto -
=  Valores
Ciudad - Suma de Ventas -

[ Aplazar actualizacién del disefio Actualizar

Esto creara un filtro por arriba de la tabla dindmica:

C D E F

1

2

3 Sumade Ventas  Etiquetas de columna -

4 Etiquetas de fila| ~ PlayStation 3 Wii XBOX 360 Total general
5 Meéxico 1499 2078 1708 5285
6 |Barcelona 2102 1539 2027 5668
7 Bogota 2199 2063 1250 5512
8 Guadalajara 1571 1300 2365 5236
5 Madrid 2500 1241 1771 5512
10 |Medellin 1793 1960 1081 4534
11 |Monterrey 2113 1309 2251 5679
12 Total general 13783 11490 12453 37726
13

Al seleccionar alguna de las opciones de este filtro se mostrara solamente el subconjunto de datos
que cumpla con el criterio establecido.
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A B C 1] E
1 Pais (Todas) -
2
3 SumadeVentas Etiquetas de columna -
4 Etiquetas de fila| ~ | PlayStation 3 Wii XBOX 360 Total general
5 Meéxico 1493 2073 1708 Sa}ﬁ
& Barcelona 2102 1539 2027 5668
7 Bogota 2193 2063 1250 5512
B Guadalajara 1571 1300 2365 5236
3 Madrid 2500 1241 1771 5512
10 |Medellin 1793 1960 1081 4534
11 |Monterrey 2113 1309 2251 5679
12 Total general 12783 11490 12453 37726
13
14
1%

Segmentacion de datos

La segmentacion de datos en tablas dinamicas permite hacer un filtrado de los datos dentro de una
tabla dindmica. De esta manera puedes filtrar facilmente la informacién por mas de una columna.

En primer lugar, debes hacer clic sobre cualquier celda de la tabla dindmica y posteriormente en la
ficha Opciones y dentro del grupo Ordenar y filtrar deberas hacer clic sobre el comando Insertar

Segmentacion de datos.

abla dinamica icrosoft Exc

ar Disefio de pagina Farmulas Datas Revisar Vista Equipo

Opciones I

=" =]
A ; fal l3# 3 Borrar = 7
21 ‘E |—' @| 55 (il

_d, Seleccionar ~ :
El Ordenar | Insertar Segmentacion| Actualizar Cambiar origen | o Calculos
de datos - - de datos * l2gy Mover tabla dinamica -

Ordenar y filtrar Datos Acciones

Excel mostrard el cuadro de didlogo Insertar segmentacion de datos.
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L S— =
Insertar segmentacion de datos @g

[[]Products
[]Paiz
[|Estada
[(]Ciudad
[[[ventas

En este cuadro deberds seleccionar los campos que deseas utilizar como filtros en la tabla dinamica
y Excel colocard un filtro para cada campo seleccionado:

r

Pais

[ Meéxico

[ Espafia

[ Colombia

Para filtrar la informacidn de la tabla dinamica es suficiente con hacer clic sobre cualquiera de las

opciones del filtro.

Suma de Ventas

Etiquetas de columna | -

Etiquetas de fila| ~ | PlayStation 3 Wii
Barcelona 2102 1539
Madrid 2500 1241

Total general

[

4602 2730

Pais

México

Espafia

Colombia

XBOX 360 Total general

2027
1771
3798

5668
5512
11180
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Excel ajustara la informacion de la tabla dindamica de acuerdo a las opciones seleccionadas. Para
mostrar de nuevo toda la informacion puedes hacer clic en el botén Borrar filtro que se encuentra

en la esquina superior derecha de cada panel.

=
Pais
Méexico
Esparia l
Colombia
k. 4

Podrds agregar tantos filtros como campos disponibles tengas en la tabla dindmica, lo cual te

permitird hacer un buen analisis de la informacion.

Suma de Ventas  Etiquetas de columna |~

Etiquetas de fila| = | PlayStation 3 Wii XBOX 360 Total general
Meéxico 1493 20738 1708 5285
Barcelona 2102 1539 2027 5668
Bogota 2199 2063 1250 5512
Guadalajara 1571 1300 2365 5236
Madrid 2500 1241 1771 5512
Medellin 1793 1960 1081 4834
Maonterrey 2119 1309 2251 5673
Total general 13783 11490 12453 37726
Pais & Estado
[ México l [ Antiogquia ]
[ Espafia l [ Catalufia ]
| ' Colombia ] | Distrito Capital |
| Distrito Federal |
[ Jalisco ]
[ Madrid ]
[ Muevo Ledn ]
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Formato a una tabla dinamica

Una vez que has creado una tabla dinamica, Excel permite aplicarle formato facilmente como si fuera

una tabla de datos. La ficha Disefio incluye comandos especiales para aplicar formato a una tabla
dinamica.

La ficha Disefo es una ficha contextual, por lo que deberas seleccionar la tabla dindmica para que
se muestre.

Hemramientas de tabla dinamica '

Estilos de tab

Esta ficha estd dividida en tres grupos.

e Disefio. Este grupo permite agregar subtotales y totales generales a la tabla dindmica, asi

como modificar aspectos bdsicos de disefio.

Subtotales Totales Diserio de Filas en
- generales~ informe~ blanco -
Disefo

e Opciones de estilo de tabla dinamica. Las opciones de este grupo permiten restringir la

seleccidn de estilos que se muestran en el grupo que se encuentra justo a su derecha. Es
decir, si seleccionas la opcidn “Filas con bandas”, entonces se mostraran a la derecha los
estilos que tienen filas con bandas.

Encabezados de fila Filas con bandas

Encabezados de columna [ Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla dinamica

Estilos de tabla dindmica. Muestra la galeria de estilos que se pueden aplicar a la tabla

dindmica. Con tan sdlo hacer clic sobre el estilo deseado se aplicard sobre Ia
tabla.

Estilos de tabla dinamica

Puedes hacer clic en el botdon Mas del grupo Estilos de tabla dinamica para ver todos los estilos
disponibles. Con tan sélo elegir alguno de los estilos se aplicard inmediatamente a la tabla dindmica.
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Herramientas de tabla dindmica

Equipo Opciones Disefio

Claro —
e B2 = ==1 I ===l =21 E===41

=== == = == | Sl e S

=l==== ===== =E==== ===== ||

===== Zz2=2E 222 EEzEE 2222 222z EzZEE ] |

_____ |

Medio

- — — " — — — N — — — - — — — - — — — B — — — - — — — |

iz| Muevo estilo de tabla dinamica..,

@ Borrar

Modificar campos en una tabla dinamica

Las tablas dinamicas son muy faciles de manipular y de modificar. Excel permite cambiar los campos
de la tabla de una manera muy sencilla y reestructurar la informacién con tan solo arrastrar los
nuevos campos.

Lista de campos de una tabla dinamica

Las modificaciones las haremos en la Lista de campos de la tabla dinamica que se encuentra en la
parte derecha de la pantalla. Esta lista se mostrara con tan solo hacer clic en cualquier celda de la
tabla dindmica.
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Lista de campos de tabla dinamica v X

Seleccionar campos para agregar al informe: '-':EI T
Producto

[|Pais

[|Estada

Ciudad

Ventas

Arrastrar campos entre las areas siguientes;

W Filtro de informe ] Etiguetas de columna
Producto -
1] FEtiquetas de fila X  Valores
Ciudad - Suma de Ventas -

[] Aplazar actualizacién del disefio Actualizar

Si por alguna razén esta lista de campos no aparece en tu libro de Excel, debes activarla con el
comando Lista de campo que se encuentra dentro del grupo Mostrar de la ficha Opciones.

l Herramientas de tabla dindmica

Opciones | Diserio £ 9
- Lista de campa
ﬂ : P
t5 Botones +/-
Herramientas
- B Encabezados de campo
kostrar

Quitar un campo de una tabla dinamica

Para remover un campo arrastralo fuera del area donde se encuentra y cuando el puntero del ratén
se convierta en una “X” suelta el botén del ratdon para eliminar el campo. Otra manera de eliminar
el campo es haciendo clic sobre él y seleccionar la opcién Quitar campo.
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7 Etiguetas de columna
Producto -

W Mover al filtro de informe

Maover a rotulos de fila

[l

Maover a valores

b4

Quitar campo

@, Configuracién de campo...

Mover un campo de una tabla dinamica

Para mover un campo ya existente hacia una nueva ubicacién solamente arrastralo de un drea a otra
o de igual manera selecciona cualquiera de las opciones de menu que permiten mover el campo a
cualquiera de las dreas disponibles: Mover al filtro de informe, Mover a rétulos de fila, Mover a
rétulos de columna o Mover a valores.

| Etiquetas de columna
Producto -

Maver al filtro de informe

e
i Mover a rétulos de fila

P O [RRp . R

Maover a valores

Quitar carmpo

® X M

% LConfiguracian de campo..
LU

Con este método puedes cambiar facilmente las columnas por filas y viceversa.
Nuevo campo en una tabla dinamica

Finalmente para agregar un nuevo campo puedes arrastrarlo desde la lista de campos hacia el area
deseada. También puedes marcar la caja de seleccién del campo lo cual hard que sea agregado a
alguna de las areas predeterminadas.
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Lista de campos de tabla dindmica * X

el
Seleccionar campos para agregar al informe: -

Producto

[|Pais

[|Estada -
[¥] Ciudad

[/]Ventas

Las tablas dinamicas son un elemento de analisis de informacién de Excel muy poderoso y esa
fortaleza proviene de la facilidad que provee para manipular la informaciéon de acuerdo a tus
necesidades.

Grafico dindmico

Un grafico dindmico es un grafico que estd basado en los datos de una tabla dindmica y que se ajusta
automaticamente al aplicar cualquier filtro sobre la informacidn. Con este tipo de grafico podras
ayudar en la comprensién de los datos de una tabla dindmica.

Como crear un grafico dinamico en Excel

Para crear un grafico dindamico debes hacer clic sobre cualquier celda de la tabla dindmica que servird
como base del grafico y posteriormente hacer clic sobre el comando Grafico dinamico que se
encuentra dentro del grupo Herramientas de la ficha Opciones.

Hermramientas de tabla dinamica —

Vista Equipo Cipriones | Diserio
i7; Borrar = & il Grafico dinamico
i&SEleccinnar* . —'ﬁ-e amientas CLAF
: Calculos
Sk Mover tabla dindmica - [EP Andlisis de hipdtesis
Acciones Herramientas

Se mostrara el cuadro de didlogo Insertar grdfico de donde podras seleccionar el tipo de grafico que
deseas utilizar.
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g

Cd Plantilas Columna i
e ) 28] (23] |08 199 98
© Crrcular
i i) Jaf| 08 O du) ad] JAR
Area

S M M M M M
& superfice e
ol ==
;ﬁ Radial o

] e | vl ARl lan] @] -
| Administrar plantilas... | | Establecer como predeterminado | | Aceptar | | cCancelar |

Una vez que has seleccionado el grafico adecuado Excel lo insertara en la hoja de trabajo. Observa
como el grafico se modifica al momento de aplicar algun filtro sobre la tabla dindmica:

Sumade Ventas  Etiquetas de columna ~ |

Etiquetas de fila - | PlayStation 3 Wii  XBOX 360 Total general
México 1499 2078 1708 5285
Barcelona 2102 1539 2027 5668
Bogota 2199 2063 1250 5512
Guadalajara 1571 1300 2365 5236
Madrid 2500 1241 1771 5512
Medellin 1793 1960 1081 4834
Monterrey 2119 1309 2251 5679
Total general 13783 11490 12453 37726
Suma de Ventas
+
3000 42
g
2500 -
2000
1500 Producto hd
- !
1000 4 PlayStation 3
- Wii
500
= XBOX 360

De igual manera puedes filtrar la informacion utilizando los botones de filtrado que aparecen dentro

del grafico dinamico:
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Suma de Ventas

3000

2500
2000 I:I l I:I:
Al |

1500 Ordenarde Aa Z =
1000 2]l ordenardezaa
500 Mas opciones de ordenacion...
0 WK | Borrar filtro de “Producto
Filtros de etiqueta 3
Filtros de valor 3
|Eu5-:ar P|

] (Selecdionar todo)
PlayStation 3

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Para eliminar un grafico dindmico solamente debes seleccionarlo y pulsar la tecla Suprimir.
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[y

Formularios

L . Y s I 5 I S T ) N6

S T (TR W S R T
| W R O

Proforma de capacitacion

Participantes: +|

Met Developer
YWeb designer
CE Aministrador
Redes

[ Asodado

Total
Descuento

— odalidad

&) Presendal
¢ 10n line
Lol

Pago con tarjeta

CMR. : I

M2

Monto total |

b
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éQué es un formulario?

Los formularios en Excel son un método para ingresar datos a nuestras hojas y son de mucha utilidad
porque nos ayudan a evitar errores en la captura de informacidon. Podemos comparar los formularios
de Excel con los formularios impresos en papel.

Los formularios en Excel no son tan diferentes de los formularios impresos ya que de igual manera
proveen de los espacios necesarios para ingresar los datos. Los formularios en Excel utilizan objetos
especiales conocidos como controles de formulario que son precisamente los que nos permiten
agregar campos de texto, listas, botones de opcidn entre otras cosas mas.

Los formularios en Excel tienen como objetivo facilitar la captura de informacidn para poderla
organizar y administrar con mayor facilidad, ya que contienen instrucciones precisas de lo
que deben escribir los usuarios o clientes y contienen los recuadros necesarios para ingresar
la informacidn.

Tipos de formularios

Excel podemos crear tres tipos de formularios, formularios de datos, hojas de calculo con
controlesde formulario o controles ActiveX y formularios de usuario en VBA.

Formulario de datos en Excel

En un formulario de datos podemos escribir o

. . . s Clientes |M‘

mostrar una sola fila de informacién en un
. Nombre: - Nuevo registro
intervalo o en una tabla de datos. Por lo tanto, , =i

. ) . . Apeliido: ‘ buevo J
los usuarios podran visualizar de mejor manera Sheciis
los datos o elementos a seleccionar. En este Teléfono:
tipo de formulario podemos hacerla edicién de Gortea chclonicn: e ——
la informacidon que vamos a solicitar o crear Eeaa
nuevos registros para que se puedan mostrar [ cienes |
enel formulario y Excel nos permite generar de [——
manera automatica un formulario de datos para
cualquier tablaque deseemos trabajar. L J
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Controles de formulario en la hoja de calculo

Los controles de formulario en Excel nos permiten
introducir informacién y ver los datos en una misma
cuadricula, mediante unalista para facilitar la seleccién de
los elementos. De igual manera podemos agregar otros
controles que nos ayudardn a crear formularios mas
avanzados, por ejemplo: Agregar botones, casillas de
verificacidn, cuadros combinados, barra de desplazamiento,
control de ndimero, cuadro de grupo, cuadro de lista y
etiquetas.

Controles de formulario
O~ EEE @
) 40 § G

Controles ActiveX
O ] [ EB Bl
FoAREN

Este tipo de formulario en Excel nos permite interactuar con los datos de la celda sin la
necesidad de usar cédigo VBA. Ademas, los controles ActiveX pueden personalizarse, tanto
en apariencia comoen su comportamiento y pueden usarse con o sin el uso de cddigo VBA.

Formularios de usuario en VBA

Los formularios de usuario en VBA Yal
.z B Archivo icion Ver Insertar Formato ‘entana uda

son cuadros de didlogo que se e@ﬁdgd Ver nsertar Formato D c Ve
implementan para solicitar Proyecto - VBAProject
. L, . o= E
|nf0rmac|0n al usuario, son [ &% VBAProject (FUNCRES.XLAM)

. SRS VBAProject (Libro1) N
conocidos como UserForm y son Br’:y;éc:s;;&;'::)tuews Cuadro de herramientas [

B . 4 ThisWorkbook Controles |

creados desde el editor de Visual =S s =

Basic y administrados desde
codigo VBA. Por lo general, este
tipo de formularios son mas
avanzados y son creados
especificamentepara cumplir con
la tarea, que es la de capturar la
informacién del usuario de
manera mas facil para él.

Controles de formulario en Excel

«

A
=

[ [ R
=l

Los controles de formulario en Excel son objetos que podemos colocar dentro de una hoja de
nuestro libro, o dentro de un formulario de usuario en VBA, y nos daran funcionalidad adicional para
interactuar mejor con los usuarios y tener un mejor control sobre la informacidn.

Podemos utilizar estos controles para ayudar a los usuarios a seleccionar elementos de una lista
predefinida o permitir que el usuario inicie una macro con tan solo pulsar un botdn. Los controles
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de formulario en Excel se encuentran dentro de la pestaiia Programador o Desarrollador dentro del
grupo Controles. Solamente pulsa el botdn Insertar y observards cada uno de ellos:

5 Revisar Vista Programador

"éf"Prnpiedades

: Qéhfer codigo
Dicefio B Ejecutar cuadro de dia

|| Controles de formulario =3
aflvg=Ee

A S HEHE T
Controles ActiveX
o B AR &
2o Ald2%

Para habilitar comenzar a usar los controles de formulario primero hay que habilitar la pestaia

Programador:

1. Vaya a la pestana de Archivo — Opciones
2. En Opciones de Excel haga clic sobre Personalizar cinta de opciones
3. Luego, habilita la pestana del Desarrollador o Programador

Opciones de Excel

@7Enviar por correo electrénico
[BEstablecer srea de impresién
OFormas

[EfiFormato condicional

General < ; :
E‘Eﬂ Personalice esta cinta de opciones.
Férmulas N N
B Comandos disponibles en: (¥ Personalizar la cinta de opciones: @
atos = = :
| Comandos mas utilizados v | Pestaias principales |
Revision
Guardar 5 Abrir A |Pestafias principales
e [PBActualizar todo |> B Eliminacién del fondo
loma = |
<@Administrador de nombres |> B Inicio
Accesibilidad 7 Agregar o quitar filtros |> @ Insertar
Avarizadie E!Apllcarfmmam a celdas |> (] Dibujar
A’ Aumentar tamaiio de fuente | . 2 g
— : |> B Disposicién de pagina
Personalizar cinta de opciones ] +iBordes | > | "
|> @@ Férmulas
= [E calcular ahora [
Barra de herramientas de acceso rapido = |> B Datos
= Centrar | ‘
Complementos A Color de fuente > |> Bl Revisar
O N |> @ Vista
Centro de confianza &2 Color derelleno | [ [~
Comblnarycentvav | > B Automatizar
[ Configurar pagina |v [ Programador =
[BCopiar > Cédigo
< Copiar formato > Complementos
A Cortar > Controles
“) Deshacer > > XML
A’ Disminuir tamafio de fuente & Complementos
EZEliminar celdas... |>®@Ayuda
:',“Enmmar columnas de hoja |5 3 Power Pivot
3 Eliminar filas de hoja |

Nueva pestafia | | Nuevo grupo | |

g Personalizaciones: | Restablecer~ |

Cambiar nombre...

> v Importar o exportar v [/

=3
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Automatizar ~ Programador

N.E| [ Propiedades
Eogj| 1D

Agregar controles de formulario

1. En la pestafia del Programador o Desarrollador
, ., {sertar [] Ver cédigo
ubiquese enla sesidn de Controles =
X . . 2= El Ejecutar cuadr
2. Hagaclic en Insertar y seleccione Controles de formularios. s
R » . Controles de formulario
3. Elijala opcidn que desea insertar. D..@ ©
[ Aa B
Cuadro Control de
Botdn de
Botdn Casilla | Cuadro de
Contrgles|de formulario
= g
OHMEIE @
Cuadro de XYZ: BE oiEA T Cuadro combinado
— /\JE-‘-._;<T,;
Campo
Etiqueta Cuadro combinado
Barra de
Cuadro combinado
Para agregar un cuadro combinado en Excel haga clic en la 7
- . . L, Controles de formulario
pestaiia Programador, clic en Insertar y a continuacién, haga
@B E o

clic en Cuadro combinado en Controles de formulario. Luego
dibujelo en el lugar de la hoja de calculo donde guste que se

muestre.
i:g:i o~

@ Copiar

[ Aa & G EQ B

[f Pegar
Agrupacion >
Orden >

Para que se muestren datos en el cuadro combinado, haga clic
derechosobre él y luego clic en la opcidon Formato de control. h
< Formato de control...
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Controles de formulario

T x 0 Ef .1a - @
Tamafio Proteger Propiedades Texto alternativa  Control L] AJ | | 5l T
DatoxsBseIESs S En el campo Rango de entrada, S5
Vincular con la celda: $BS4 2 _::u.
Lineas de unién verticales: |8 . & Cortar
ey coloca el rango de las celdas que contiener Tty
aparecerdn en el cuadro combinado. B pega
. . Agrupacién >
Vincular con lacelda, selecciona una celdz e >
calculo donde esta el cuadro combinado. (| Adgnar macto,
, ., ¢ Formato de control...
mostrara la posicion de la tabla «
seleccionado en el cuadro combinado. Este dato nos
(Cacoter ] | concetar ayudara después para hacer referencias con las

funciones de blsqueda.)

Al elegir un elemento de la lista se coloca, en la celda

’ 1 Bateria Laptop HP Pavili [v|
. - . . ateria Lapto avilion
resaltada enamarillo, el valor de la posicion que dicho il

elemento tiene en la tabla.

Nota: El control cuadro de lista funciona igual que

Controles de formulario

: L ) o - |:|
el cuadro combinado, la configuracién es la misma. -
| | AJ

Casilla

Para agregar una casilla en Excel haga clic en la pestafia
Programador, clic en Insertar y a continuacién, haga clic en
Casilla en Controles de formulario. Luego dibujelo en el lugar de
la hoja de calculo donde gusteque se muestre.

Haga clic derecho y seleccione Editar texto para modificar el texto
de la etiqueta de la casilla. Después, nuevamente clic derecho y
seleccione Formato de control.

Formato del objeto ? X En el campo Vincular con la
Colamsiyihens  oomfe | Poeger . Pepeiads  celda, seleccione una celda
i en la hoja de calculo para
O caco mostrar el valor de casilla
S cuando marque o

>

Vincular con la celda: | $BSg|

desmarque (Verdadero vy
Falso respectivamente). Este
dato lo podemos ocupar
parafuturos célculos.

() Sombreado 3D

VERDADERO

Aceptar Cancelar

Controles de formulario

|:||§]-©
[ Aa B

g=—o—0
Q[ ] Descuento 10%
O——0—— X ‘conar

@ Copiar

[f Peger

Editar texto
Agrupacién >
Orden >
Asignar macro...

< Formato de control...

Descuento 10%
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Control de nimero

Para agregar control de numero en Excelhaga clic en la pestaiia
Programador, clicen Insertar y a continuacién, haga clic enControl de
numero en Controles de formulario. Luego dibujelo en el lugar de la hoja
de calculo donde guste que se muestre. Haga clic derecho sobre el objeto
y luego seleccione Formato de control.

Formato de control

En el campo Vincular con la celda, seleccione la celda en la | Tamafio _Proteger _Propiedades _Texto alternativo ¢
hoja decalculo donde aparecerd el nimero de control. ::,g@; .

r minimo: 0
Puede cambiar el valor actual, establecer un valor minimoy Valor maximo: 30000

Incremento: 1

v 4 4

maximo, asi como indicarel incremento del nimero.

Cambio de pagina

Vincular con la celda: | gGsa

L3

Sombreado 3D

Haga clic en el control de nimero (arriba y abajo)

. . s -~
en la celda vinculada que seleccioné :
y : culada qt © , Cantidad 3 =
aumentaran o disminuiranlos nimeros.
Botdn de opcién.
El Botdn de opcidn se configura igual que la Casilla. En la celda
que se elija para vincular el valor del objeto cuando se seleccione, Controles de formulario
aparecerad: 1si estd seleccionado, o bien, 0 si no lo esta. Este valor O D =
puede ser Util si sedesea realizar algin cédlculo o comparacion. Mac B EET
WU & =2 =] |

l 1 | @ Pago con tarjeta de crédito

Cuadro de grupo

Los cuadros de grupo son objetos rectangulares con etiquetas opcionales. Use un cuadro de
grupopara organizar visualmente elementos relacionados en un formulario.

Para agregar control de nimero en Excel haga clic en la pestaia

. . L, . Controles de formulario
Programador, clic en Insertar y a continuacién, haga clic en

Cuadro de grupo en Controles de formulario. Luego dibujelo en o M E
. . v B EE TR
el lugar de la hojade cdlculo donde guste que se muestre. ‘ﬁ' Agd m BEEEL E
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Haga clic derecho sobre el objetoy a

continuacién elija la opcidn Editar texto

para cambiar el texto dela etiqueta.

Se pueden utilizar un cuadro de grupo para agrupar controles
afines (por ejemplo: botones de opcidn, casillas o contenidos
estrechamente relacionados) en una sola unidad visual. Por

ejemplo:

Finalmente, puede integrar los
controles paradisefiar su formulario.
Por ejemplo, el siguiente formulario
calcula el importe de unproducto que
se va a vender. Con el cuadro
combinado se selecciona el producto,
el precio se obtiene aplicando la
funcién INDICE, la cantidad se elije
con el control de numero. Se
agregaron botones de opcion y una
casilla para determinar las formas de
pagoy el descuento respectivamente.
Loscuadros de grupo se emplearon
para organizar los controles de
formulario utilizados.

Formulario con VBA

o

& Cortar
EE Copiar
(B Pegar

Editar texto

Agrupacién >
Orden >

Asignar macro...

4{‘/ Formato de control...

() Efectivo

[~ Formas de pago

O Tarjeta de débito

() Tarjeta de crédito

Venta de Productos

Producto Precio Cantidad -
Bateria Laptop HP Pavilion W $499.00 1 e
Formas de pago I
() Efectivo (®) Tarjeta de débito () Tarjeta de crédito
Basouenio it Subtotal $499.00
Descuento $49.90
IVA 16% $71.86
Total $531.38

Los formularios en VBA o formularios en Excel son conocidos como Userforms, sirven para
ejecutaroperaciones como el registro, actualizaciéon, eliminacién o procesamiento de los
datos existentes enExcel, o como una interfaz de usuario desde la que se pueden ejecutar
macros previamente existentes. Estos formularios en Excel pueden ser empleados desde
cualquier hoja, por medio de algun botdn que coloquemos, o desde la alguna Macro
existente en Excel, para lo cual deberemos colocar la invocacion.
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Desde un Userform se pueden crear objetos como cajas de texto, botones de opcion, listas,
etc, conlas cuales se puede interactuar antes de proceder a ejecutar alguna macro. El
contenido disponible en un Userform puede ser empleado para interactuar con algin
contenido en cualquiera de las hojasque encuentren en nuestro archivo Excel, o solo
interactuar entre los datos disponibles desde el mismo Userform.

Para crear un formulario en Excel podemos seguir los siguientes pasos:

1. Se debe ingresar a la pestafia
Programadoro Desarrollador

2. Luego de ello seleccionar la opcién
"Visual Basic"

3. Una vez que nos encontremos en
esta pantalla, sobre la ventana de
Proyecto podemos realizar un Click
con el botén derecho y seleccionar
"Userform", o ir al mend "Insertar"
y luego seleccionar "Userform".

Luego del paseo anterior aparecerda un
formulario en Excel en blanco, desde el cual
se podrd anadir los elementos que se
consideren necesarios desde el cuadro de
herramientas.

El cuadro de herramientas posee las mismas
opciones de los controles de formulario, por lo
que sdlo se selecciona y se coloca en el
formulario en blanco.

Ejemplo.

En un libro nuevo de Excel, se ha creado
una tabla para almacenar los siguientes
datos de los clientes:

-
'ﬁ Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - Librol

§Archivo Edicion Ver | Insertar | Formato Depuracion

@'H > \ « Procedimient %

Proyecto - VBAProject @ UserForm F

A vee Méadulo

=) @ VBAProject (Libro1) & Mbédulo de clase
=)-&5 Microsoft Excel Obj

----- B8] Hoja1 (Hojal)

= EH) Hoja2 (Hoja2)

) Hoja3 (Hoja3)

L @ ThisWorkbook

£ Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - Librol - [UserForm1 (UserForm)]

i@ Archivo Edicion Ver Insertar Formato Depuracién Ejecutar Herramientas Complementos

IME-d 4 rou ¥ &FER Q
Proyecto - VBAProject x| L 0
BE 3
- &% VBAProject (Libro1)
-1 Microsoft Excel Objetos
) Hoja1 (Hoja1)
) Hoja2 (Hoja2)
EH) Hoja3 (Hoja3)
4 Thisworkbook
=25 Formularios
[ UserForm1

Cuadro de herramientas [

Controles | P Sty
X AalEERF
RN sy

B

Cancelar




Numero de cliente, nombre, teléfono, email.

En la pestafia Programador, haz clic en Visual Basic. Se agregd un UserForm
y se colocaron Etiquetas para el nombre de los campos, cuadros de texto para
la capturade los datos y botones de comando para ejecutar las macros que
se programaran.

£ Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - formulario vba:xism [disefio] - [UserForm1 (UserForm)]

B Archivo Edicién Ver Insertar Formato D i6n  Ejecuter Herrami C Ventana  Ayuda

ME-E

Proyecto - VBAProject

mE ‘ -
(ks vearoecmemnorm | BE o
&8 VBAProject (formulario vba.
=I5 Microsoft Excel Objetos
5] Hoja1 (Clientes)
&) ThiswWorkbook
-3 Formularios
UserForm1

Guardar

Propiedades - UserForm1

[UserForm1 userForm

Alffabética Por categorias

(Name) UserForm1 Cancelar
IBackColor [ a+goooo00F&

BorderColor M s+300000125

[BorderStyle 0-fmBorderstyleN | | B{--:: | LiIiiitiriniTanes
(Caption Clientes R

(Cyde 0 - fmCydleAlForms

IDrawBuffer 32000

[Enabled True Coriols |

[Font Tahoma

IForeColor M &+800000125. DA=E&E om

Height 324,75 I ~m el .

HelpContextID {1

KeepScrolBarsVisible 3 - fmScrolBarsBot!

e

TR

Visual
Basic

El formulario se ve de la siguiente forma una vez que se ejecuta la macro que lo controla.

Clientes X

CLIENTES

No. Cliente 1 Mev
Nombre |

Guardar
Teléfono ’—
Email ’7

Cancelar

Salir

Nota: La programacion de los botones se ve mas adelante, en el tema Macros.
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Macros

MACROS EN EXCEL
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éQué son las Macros?

Las macros en Excel son un conjunto de acciones o comandos que se pueden ejecutar en una hoja
de calculo para automatizar tareas repetitivas. Esto permite agilizar el flujo de trabajo y ahorrar
tiempo en tareas rutinarias.

El objetivo principal de esta funcionalidad es agilizar los flujos de trabajo mediante la
automatizacion de tareas mondtonas, repetitivas y rutinarias. Por ejemplo, si el usuario realiza un
reporte de ventas todas las mafianas en el que usa el mismo formato y férmulas, puede crear una
macro para automatizar esta tarea, ahorrando tiempo y evitando errores por concepto de
digitacion.

Cuando creas un macro, Excel grabara todos los clics del ratdn o las pulsaciones de las teclas que
realices durante el proceso de creacidn, y es esto lo que luego repetira. Después de crear la macro,
también podras modificarla para realizar pequefios cambios con los que puedas ajustar mejor o
perfeccionar las tareas que realizas.

Ventajas de usar Macros

Entre las ventajas de utilizar los macros esta la reduccion de la tasa de errores, ya que los pasos
que hay que dar estan grabados y hay menos opciones de que te equivoques en alguno de ellos.
También ayudan a reducir el tiempo de trabajo al acelerar algunos procesos, y aumentan la utilidad
de Excel haciendo mas accesibles algunas acciones o pudiendo simplemente crear atajos de
teclado para ellas.

Esta herramienta emplea el lenguaje de scripts Visual Basic for Applications (VBA), permitiendo al
usuario crear nuevas funciones (algoritmos) a la hora de realizar célculos. De esa manera, se
accede a importantes beneficios, como:

e Ahorro de tiempo de trabajo: al automatizar esas tareas rutinarias y/o agregar nuevas
funciones a la plantilla de Excel, la persona ahorra tiempo en la ejecucion de su trabajo.

e Reduccion de la tasa de errores: el 90% de las hojas de célculo tienen errores o fallas
asociadas al ingreso manual de datos y a la copia de importes incorrectos. Utilizando
macros, ese riesgo se reduce drasticamente.

e Aumento de la utilidad de Excel: como ya se sefiald, con Visual Basic el usuario no solo
puede programar macros, sino que también puede desarrollar nuevas funciones de
acuerdo con sus necesidades de trabajo.
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Grabar una Macro
1. Antes de grabar una macro el primer paso es habilitar la pestaiia Programador o
Desarrollador.
2. Para grabar una macro dirigete a la pestafia Programador o Desarrollador, en el grupo
Cadigo, haz clic en Grabar macro.

Archivo Inicio Desarrollador Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Ren

j D * Grabar macro I ’ i:'f} i ﬁl
] IE LI=sar referencias relativas ® -'T
Visual Macros Complemnentos Complementos Complementos  Insertar
Basic ! Seguridad de macros de Excal COM o

Codigo Complementos

3. En el cuadro Nombre de la macro, escriba un nombre para la macro. Cree un nombre lo
mas descriptivo posible para que pueda encontrarlo rdpidamente si crea mas de una
macro.

Nota: EIl primer caracter del

nombre de la macro debe ser una Grabar macro )
letra. Los caracteres posteriores
, Mombre de la macro:
pueden ser letras, numeros o DarFormatoALasFechas
caracteres de subrayado. No puede Tedla de método abreviade:
usar espacios en un nombre de EHUSEtEY ©
macro; puede usar un caracter de TP MEED 33
. Este libro W
subrayado para separar palabras. Si
Descripecidn:

utiliza un nombre de macro que

Dar el siguiente formate a las fechas seleccionadas:

también es una referencia de DD/MM/AAAA
celda, puede aparecer un mensaje
de error que indica que el nombre Cancelar

de la macro no es vélido.

4. Haga clic en Aceptar para iniciar la grabacion.
5. Realice las acciones que desee grabar.

6. En la pestafia Desarrollador, en el grupo Cadigo, haga clic en Detener grabacion 4
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Trabajar con macros grabadas
En la pestafia Programador, haga clic en Macros para ver las macros asociadas a un libro.

Macro ?

Ejecuta la macro especficad

EnviarinformePorCorrecElectrénico 5.5 Ejecutar

EnviarinformePorCorreoElectrd

GuardarHojaDeCalculo CFIMERELE Le permite probar y depurar
en el Editor de Visual Basic.

Una vez que haya terminado
la edicion, pulse F5 para
ea ejecutar todo el codigo o F8
para ejecutar cada linea de
Eliminar codigo.
Pulse Alt+Q para volver a
Opciones,,, [t

Nombre de la macro:

Abre la macro en el Editor de Modificar
Visual Basic, pero el codigo no
se ha iniciado. -

Elimina de forma permanente
una macro. Mo puede restaurar
una macro eliminada.

Le permite modificar las
o propiedades, como Tecla de
Descripcion método abreviade y Descripcion.

Macros en: | Este libro W

Cancelar

Precaucion: Las macros no se pueden deshacer. Antes de ejecutar por primera vez una macro
grabada, asegurese de haber guardado el libro en la ubicacion en la que quiere ejecutar la macro o,
mejor aun, trabaje con una copia del libro para evitar que se produzcan cambios no deseados. Si
ejecuta una macro y no hace lo que quiere, puede cerrar el libro sin guardarlo.

Asignar una macro a un objeto, forma o grafico

1. En una hoja de cdlculo, haga clic con el botdn secundario en el objeto, gréfico, forma o
elemento al que desea asignar una macro existente y, a continuacion, haga clic en Asignar
macro.

2. En el cuadro Asignar macro, haga clic en la macro que quiere asignar.
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Asignar una macro a un formulario o un botén control

Puede usar un botdn de control de formulario para ejecutar una macro que realiza una accién
cuando un usuario hace clic en él.

Agregar un boton (control de formulario)

1. En la pestafia Programador, en el grupo Controles, haga clic en Insertar y, a continuacion,

en Controles de formulario, haga clic en Botdn .

2. Hagaclicen la ubicacién de la hoja de calculo donde desee que aparezca la esquina superior
izquierda del botdén. Aparece la ventana emergente Asignar macro.

3. Asigne una macro al botdn y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

4. Para especificar las propiedades de control del botdn, haga clic con el botdn secundario en
el botdn y, a continuacidn, haga clic en Formato de control.
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https://support.microsoft.com/es-es/office/asighar-una-macro-a-un-formulario-o-un-
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