Contenido

Excel Microsoft 365

-] Entorno

Ejecutar Excel Microsoft 365 . ... ... ... ... .. . ... . . 13
Salir de Excel Microsoft 365. . . . . . . ... 17
Usar y administrar lacintadeopciones . ... .................... 17
Descubrir la pestafa Archivo. . . ... ... ... ... . . . . 19
Deshacer las Ultimas operaciones . . . . ....... ... 20
Rehacer operaciones anuladas anteriormente. . ... ... ............ 20
Repetir la Ultima operacion . . . .. ... .. . . e 20
Utilizar la Informacion . . . . . .. ... 21
-] Vista

Cambiar el tipodevista. . .. ... ... . e 28
Optimizar el tipodevista. . . ... ... .. . .. . e 30
Activar/desactivar el modo Tactilo Mouse. . ... .................. 31
Modificar la vista de la barra de férmulas . . . .. ... .. ... ... . ... 32
Ver u ocultar las lineas de cuadricula y los encabezados

defilaydecolumna. . . .. ... .. . . ... .. 32
Modificar el zoom . . . . . ... 33
Activar unaovarias ventanas . . . .. .. ... 34
Mostrar un libro en dos ventanas distintas. . . . ... ............... 35
Organizar lavistadelasventanas .. ... .......... ... .. ..., 36
Mostrar u ocultarunaventana . .. ... ... .. ... .. 37
Inmovilizar y movilizar filasycolumnas . ........................ 37
Dividir una ventanaenvarios paneles . . . . ...................... 38

Gestion de los archivos

<] Libros
Crearun nuevo librovacio . . . ... ... . 41
Crear un libro basado enunaplantilla. . . ....................... 41
Crear una plantilla de libro personalizada. . . ... .................. 46
Abrirun libro . . . .. 48
Guardarun libro. . . ... 53
El espacio de almacenamiento en linea OneDrive . . . ... ... ......... 97

© Editions ENI - Reproduccion prohibida



Contenido

Comprobar la compatibilidad de un libro Excel Microsoft 365

con las versiones anteriores. . . . . . . oo 57
Usar libros de versiones anteriores a Excel 2007. .. ... ....... .. ... 59
Guardar un libro en formato PDF o XPS . . . . .. . ... .. . 61
Ver y maodificar las propiedades de unlibro. . .. ... ............. ... 63
Comparar libros enparalelo ... ... .. .. . .. . . . . . 65
Cerrar un libro. . . . . . 67
Elegir la carpeta de trabajo usada de manera predeterminada. .. ... ... 67
Configurar la recuperacion automatica de los libros . . . ............. 68
Recuperar una versién anterior de unarchivo. . . . ................. 69
Enviar un libro por correo electronico ... ......... .. . . ... 72
Utilizar el comprobador de accesibilidad. . . ... ................... 73
Obtener las estadisticas del libro . . . .. ... ... .. .. ... ... .. ... 74

Introduccion y modificacion de datos

]

Mover y seleccionar en una hoja

Desplazarse enuna hojadecélculo . . . ... ... ... ... ... .. ..... 77
Desplazarse hasta unaceldaconcreta. . . . ............ . ......... 78
Buscarunacelda. . . ... ... . ... 78
Seleccionarceldas. . .. .. ... .. 80
Seleccionar filasycolumnas . . ... ... . . . ... 82
Seleccionar celdas de acuerdo con su contenido. . . . ... ............ 82

Introducir y modificar datos

Introducir datos constantes (texto, valores, etc.) . ............. ... 85
Insertar caracteres especiales . . . . . . ... ... e 86
Insertar la fecha y la hora del sistemaenunacelda ................ 87
Utilizar la funcion autocompletar valores decelda. . .. .............. 88
Utilizar el Relleno rdpido automatico para completar una columna . . . . .. 89
Introducir un mismo contenido envariasceldas . .. ................ 99
Introducir un texto de varias lineas enunacelda. . . .. .............. 99
Crearuna seriede datos . .. ... .. i 100
Insertar datos de internet . . . ... ... . . ... 103
Utilizar el Editor de ecuaciones. . . . . . . . . . it i 106
Modificar el contenidode unacelda. ... ....... ... ... ... ...... .. 112
Borrar el contenidode lasceldas . ........... ... .. ... ........ 112

Sustituir el contenido y el formatodeunacelda. ... .............. 113



Contenido

Comprobar laortografia . .. ... ... ... . . . . ... 114
Utilizar y definir las autocorrecciones. . . ... ... .. .. 116

=] Copiar y mover

Copiar un contenido en celdas contiguas. . . . .. ................. 117
Copiarydesplazarceldas .. ... ...... ... . . . . . . . .. 118
Copiarceldas enotras hojas . . . .. ... .. .. . . . . . 120
Usar el panel Portapapeles . . ... ... ... . . . . . . . . 120
Copiarun formato. . . . . ... .. e 124
Copiar contenido, resultado o formatodeceldas. . ... ............ 124
Copiar los datos transponiéndolos . . . . ... ... ... ... ... 126
Copiar datos de Excel estableciendounvinculo . .. ............... 126
Efectuar calculos simples alcopiar. . . .. ...... ... .. ... ... ..... 127
Copiar datos COmMOo IMageN. . . . . . o vt e e 128

Las hojas de calculo

] Hojas
Activaruna hoja . . . ... ... . 129
Cambiar el nombredeunahgja. . . ........ .. ... .. .. ... .. ... .. 129
Seleccionar hgjas . . . . . . . . 130
Modificar el color de las etiquetas . . . . ....... ... ... ... ...... 130
Mostrar y ocultaruna hoja . . . .. ... .. .. 131
Mostrar una imagen como fondodelahoja. ... ................. 131
Mover y copiarunaovarias hojas. . . . ........ ... . . . . . 133
Insertar y agregar hojas . . . . . .. ... . 134
Eliminar hojas. . . . . .. .. . e 134

<l Filas, columnas y celdas

Insertar filas y columnas . . . . ... ... .. ... 135
Eliminar filasycolumnas . . .. ... ... .. . . . . . . . . . 135
Modificar el ancho de columnayelaltodefila................... 135
Ajustar el ancho de columnayelaltodefila .................... 136
Insertar celdas vacias. . . . . ... . . . . 136
Eliminarceldas. . . . ... ... . . 137
Mover e insertar celdas, filasycolumnas . . . ................... 138
Eliminar las filas con repeticiones. . . . ........ ... .. .. . . . ... 139

© Editions ENI - Reproduccion prohibida



Contenido

]

Rangos con nombre

Poner nombre alos rangos deceldas. . .. ...................... 141
Administrar los nombres deceldas . . ... ....... ... . ... . .. ... 143
Seleccionar un rango de celdas usando sunombre . ... ............ 145
Ver la lista de nombres y de referencias de celda asociadas .. ... .. .. 145

Los calculos

]

Calculos

Descripcion del principio en que se basan las formulas de calculo. . . . .. 147
Crear una férmula de calculo simple. . . ... ... ... ... ... ... ...... 148
Convertir en absoluta una referencia de celda en una formula . ... .. .. 149
Introducir una férmula multihoja . . ... .. ... ... .. 151
Usar las funciones decalculo . .. ... ... .. ... . ... . . . 152
Usar la opcion Autocompletar para introducir funciones . . ... ....... 154
Sumar unconjuntodeceldas ........... . ... ... 155
Usar funciones estadisticas simples . . . .. ..................... 156
Crear una férmula condicional simple. . . .. ......... . ... ... ..... 157
Crear una formula condicional anidada . . . . .. ................... 160
Combinar el operador O 0 Y en una formula condicional . . ... ........ 162
Usar la funcion SLCONJUNTO. . . ... .. 162
Usar la funcion CAMBIAR . . . . . ... 163
Contar las celdas que responden a un criterio especifico [CONTAR.SI) . . 164
Calcular la suma de un rango que responde a un criterio (SUMAR.SI) . . . 166
Usar las funciones MAX.SI.CONJUNTO y MIN.SI.CONJUNTO . . . . ... .. 168
Usar zonas con nombre en las formulas. . . . . ........ ... ... ... .. 169
Insertar filas de estadisticas . . ... ...... ... ... . . . . ... L. 170
Calculos avanzados

Efectuar calculos con datos de tipofecha . .. ................... 173
Efectuar calculos con datos de tipohora. . .. ................... 180
Usar una funcién de busqueda. . . . . .. .. ... .. ... . .. ... .. 182
Usar funciones enel texto . . . .. .. .. .. . . . 185
Usar variables enunaformula. . .. ... ... ... . . . 186
Consolidar datos . . . ... . .. 187
Generar una tabladedobleentrada. . ... ..... ... ... . ... ... . ... 189

Usar una férmula matricial . . . . . .. .. .. . 191



Contenido

-1 Auditoria de férmula

Mostrar las férmulas en lugardelos resultados . . . . ............. 193
Localizar y resolver los errores enuna férmula . .. ... .. ... .. ... 193
Evaluar formulas. . . . . .. . 196
Usar la ventana lnspeccién . . . ... .. ... . . ... 197
Rastrear las relaciones entre las formulas ylasceldas . .. ... ...... 198

Presentacion de los datos

+] Formatos estandares

Modificar la fuente y el tamano de los caracteres . . . ... .......... 201
Aplicar un formato NUMErico . . . . . . . . . . e 205
Crear un formato personalizado. . . . .......... .. ... . ... . ..... 207

-] Alineacién de los datos

Distribuir el textoen la altcuradelafila. . . .......... ... ... ...... 210
Modificar la orientacién del contenidodelasceldas. .. ............ 211
Alinear el contenidodelasceldas. . . ... .. ........ ... ... .. ..... 211
Aplicar una sangria al contenidodelasceldas. . ................. 212
Combinarceldas. . . .. ... . . e 213
Centrar un contenido en varias columnas (centrar en la seleccion) . ... 214

-] Bordes y relleno

Aplicar bordes alasceldas ... ......... .. . . . .. . .. .. . . ... 216
Aplicaruncolorderellenoalasceldas . ... .................... 218
Aplicar una trama o un degradado al fondode las celdas . .......... 220

-] Formatos condicionales

Aplicar un formato condicional definido previamente. . . ... ......... 222
Crear una regla de formato condicional. . . . ... ................. 225
Formatear las celdas en funcion de su contenido. . ... ... ......... 230
Eliminar las reglas de formato condicional. . . ... ................ 232
Administrar las reglas de formato condicional . . . .. .............. 232

© Editions ENI - Reproduccion prohibida



Contenido

1 Estilos y temas

Aplicarunestilodecelda . . ... ...... ... . . . . ... .. .
Crearunestilodecelda. .. ....... ... . . . . . .,
Administrar los estilos de celda existentes . .. ..................
Aplicarunestilodetabla . ... ..... ... .. . .. .. ... .
Aplicarun tema allibro. . . . ... ... .
Personalizar los colores deltema . . . ... .. .. ... .. .. .. .. ... ...,
Personalizar las fuentes deltema . .. .. ... .. ... .. .. .. .. .....
Seleccionar los efectos deltema. . . .. ... ... . . .. ... ..
Guardar un tema . . . . . . .

Reorganizacion de los datos

<1 Ordenar datos y trabajar con esquemas

Ordenar los datos de una tabla de acuerdo con un Unico criterio
decontenido . . . ... .. ...
Ordenar los datos de acuerdo con un color de celda, de fuente

0O UN CONJUNED DB ICONOS . . . v v v e e e e e e
Ordenar los datos de una tabla de acuerdo con varios criterios . . ... ..
Utilizar un esquema . . . . . .. .0

-1 Filtrar datos

Activar/desactivar el filcro automatico. . . ... ... ... ...
Filtrar datos a partir de un contenidoodeunformato . .. ..........
Filcrar a partir de un criterio personalizado . .. ... ... ............
Usar filtros especificos para los tiposdedatos . .................
Filcrar a partir de varios criterios . . . . . . . ... .. .
Borrar un filtro o todos los filkros . . . . . . ..o oo
Filcrar datos con un filkrocomplejo . . . .. . ... ... . L
Filcrar una tabla de datos por medio de segmentaciones. . . ... ... ...
Efectuar estadisticas de los datos filcrados mediante

una zona de Criterios . . . . . . oo



Contenido

Impresion de los datos

1 Diseno de pagina

Modificar las opciones de disehode pagina . . . . ................. 269
Crear un @area de impresion . . . . . . . i e 271
Insertar y eliminar un salto de paginamanual . .................. 271
Repetir filas y columnas en cada paginaimpresa . . . . ............. 272
Crear y administrar encabezados y pies de pagina. . . ... .......... 273
Crearunaimagendefondo . ......... ... .. ... . . .. . ... . ..., 276
Usarlatecnicadelasvistas . ... ......... . ... 277

1 Impresion
Usar la vista preliminar. . . .. ... ... . . . . . . . e 278
Imprimir un libro/una hoja/una selecciéon. . .. .................... 280

Los graficos

1 Crear graficos

Crearun grafico. . . .. ... 283
Crear un graficode tipoMapa 2D .. ... ... ... ... . ... ... .... 295
Activar y desactivar un grafico incorporado. . ... ...... ... ... ... 296
Cambiar la ubicacion deungrafico . . ... ....... ... .. .. ... . ..., 297
Invertir los datos deungrafico . ... ........ ... .. ... . . .. .. ... 297
Modificar el origen de los datos del gréfico. . . .................. 298
Agregar una o varias series de datos al grafico. . . ............... 299
Eliminar una serie de datos del grafico . . . . .................... 300
Modificar el orden de las series de datos del grafico . ... .......... 300
Modificar el origen de las etiquetas del gje horizontal. . . ... ........ 301
Administrar las plantillas de grafico. . .. ...................... 301
Crear/eliminar minigraficos . . .. ... ... . . . 303
Editar un minigrafico. . . . . ... .. ... 307

] Opciones gréaficas

Seleccionar los elementos deungréfico. . .......... .. ... . ..., 310
Cambiar el tipo de graficoydeserie. . . ...... ... . ... .. ....... 311
Aplicar un disefno predefinido al gréfico. . ... ................... 312
Mostrar/ocultar elementos del gréfico . . . .......... ... .. ..... 314

© Editions ENI - Reproduccion prohibida



Contenido

Modificar las opciones del eje de las abscisas. . .. ................ 317
Modificar las opciones del eje delas ordenadas. . . ... ... .......... 323
Anadir un eje vertical secundario. . .. ... ... .. ... 328
Modificar los rotulos de datos. . . . ....... ... .. ... 331
Aplicar un estilo rapido al gréfico. . . . ............ ... . .. ... ..., 333
Agregar una linea de tendenciaaungrafico. .................... 335
Modificar la orientacion del textoenunelemento. .. .............. 339
Modificar el formato 3D deunelemento. . . ..................... 340
Modificar la orientacion y la perspectiva de un graficoen 3D ... ... ... 342
Modificar un grafico sectorial . ... ..... ... .. . .. ... 343
Unir los puntos de un grafico de tipolinea . ... .................. 348

Los objetos graficos

]

Objetos graficos

Trazar una forma. . . . . . . 348
Insertar un objeto WordArt . . .. . ... 351
INSEPLAr UNICONO. . . . . . o 352
Insertar un archivo de imagen. . . . ... ... ... . ... e 352
Insertarun modelo 3D . . . . ... 354
Insertar una capturadepantalla. . ... ........ .. .. ... . ... ... .. 357
Insertar un diagrama (SmartArt). . . .. ... ... . 359
Administrar las formas deundiagrama . . ... ... .. ... ... ... ... 362
Modificar la presentacién general de undiagrama. . ... ............ 364

Gestionar objetos

Seleccionar los objetos. . . . . . ... e 365
Administrar objetos. . . . . . .. 368
Cambiar el formatode unobjeto . . . .. ... ... ... ... . ... L 370
Modificar el formatode unaimagen. . . .. ... .. ... . . ... ... 373
Recortar unaimagen . . . . .. .. . 375
Eliminar el fondo de unaimagen. . . . . ... ... .. ... ... . 376
Cambiar la resolucion de las im&genes. . . .. ... ... . oot 377
Formatear los caracteres deunobjeto . . ... ... ... .. ... ... ... 379

Guardar formas como archivo independiente. . . .. .. ... .. ... .. .. 380



Contenido

Herramientas de analisis

-] Tablas de datos

Crearuna tabladedatos. .. ... ......... . . . . .. . ... 383
Poner nombre aunatabladedatos .. .......... ... ... . ....... 384
Cambiar el tamafode unatabladedatos .. ... ................. 385
Mostrar u ocultar los encabezados deunatabla................. 385
Agregar una fila o0 una columna auna tabladedatos . ............. 385
Seleccionar filas y columnas en una tabladedatos . .............. 386
Mostrar una fila de totales enunatabladedatos . ... ............ 386
Crear una columna calculada enuna tabladedatos. . ............. 388
Aplicar un estilo de tablaauna tabladedatos .................. 391
Convertir una tabla de datos enrangodeceldas. . ............... 392
Eliminaruna tablaysusdatos. ... ........... ... . ... .. ...... 392

-] Tablas dinamicas

Elegir una tabla dindmica recomendada. . . ... .................. 393
Crear una tabla dinamica. . . . .. ... ... . 395
Crear una tabla dindmica basada envarias tablas . . ... ........... 399
Administrar los campos de una tabla dindmica . ................. 401
Insertar uncampo calculado . . ... ... 406
Modificar la funcién de resumen o el célculo personalizado

deuncampo. . . .. .. e 407
Utilizar los campos de totales y de subtotales . .. ............... 412
Filcrar una tabla dinamica . . . .. ... .. . .. . . . . 415
Agrupar los datos de una tabla dindmica. . . ... ................. 422
Filcrar las fechas de forma interactiva (filtro de escala de tiempo) . ... 426
Cambiar el disefo y la presentacién de una tabla dindmica . . . .. ... .. 428
Volver a calcular una tabladinamica. . .. ......... .. ... ........ 431
Eliminar una tabladindmica . . ... ....... .. . . . . . . ... 432
Usar las ideas de andlisis propuestas por Excel. . . . .............. 432

] Graficos dinamicos

Elegir un grafico dindmico recomendado . . . . .. ...... .. ....... .. 435
Crear un graficodindmico . . . ... .. ... .. . . . ... .. 437
Eliminar un gréfico dindmico. . . . . ... ... .. ... . . ... 439
Filcrar un gréfico dindmico. . . . .. ... ... ... . . . .. 439

© Editions ENI - Reproduccion prohibida



Contenido

1 Previsiones, escenario y valor objetivo

Calcular previsionBs . . . . . . o oo e
Alcanzar un valor objetivo. . .. . . ...
Crear BSCENANIOS . . . . . v e e e

-] Solver

Descubrir y activar el complemento Solver. . . .. ... ..............
Definir y resolver un problema usando el Solver. . . . ... ............
Mostrar las soluciones de pruebadel Solver. . . ... ... ... . ... .....

Trabajo compartido

+] Proteccion

Proteger un libroconunacontrasefa . . .. ......... ... ..
Proteger los elementos deunlibro . . . .. ... ... ... L
Proteger las celdas de una hojadecalculo. . . ...................
Permitir a algunos usuarios el accesoalasceldas .. ..............
Crear y utilizar una firma digital .. ........... . .. ... .. ... .....

1 Trabajo de grupo
INEPOdUCCIBN . . . o
Compartir y protegerunlibro. . ... ... .. . .. ... . L
Administrar el acceso a un libro compartido guardado en OneDrive . . ..
Coeditarun libro . . .. ...
Crear y usar los comentarios . . ... ... ...
Usarlasvistasde hoja. . . ... ... . . .



Contenido

Funciones avanzadas diversas

1 Optimizar la introduccién de datos

Crear una serie de datos personalizada . . ..................... 487
Modificar o eliminar una serie de datos personalizada . ............ 488
Crear una lista desplegable devalores . . ... ................... 488
Definir los datos permitidos. . . . .. ... ... . . . 492
Asociarunanotaaunacelda. .. ...... .. ... . e 495
Distribuir el contenido de una celdaenvariasceldas . . ............ 497
Traducir el contenidodeunacelda. .. ............ ... ......... 498

] Hipervinculos

INEPOdUCCION. . . . . . 500
Crearun hipervinculo . .. .. ... . . . . . . . . . 500
Activar un hipervinculo . . ... ... 504
Seleccionar una celda/un objeto sin activar el hipervinculo . ... ... ... 505
Modificar el destino de un hipervinculo . . . . .................... 505
Modificar el texto o el objeto gréfico de un hipervinculo . . ... .. ... .. 505
Eliminar un hipervinculo. . . . ... ... . .. 505

1 Importar datos

Importar datos de una base de datos de Access. . . ... ........... 506
Importar datos de una paginaweb . . . ... ... ... .. 5098
Importar datos de un archivodetexto . .. ..................... 508
Actualizar datos importados . . . . .. . ... 511

-l Macros y scripts

Configurar Excel para usar macCroS. . . . . . v v v v i e e e 912
Grabar una macro. . .. . ... . e 5183
Ejecutar una macro . . ... ... ... e 515
Asignar una macro a un objetografico . . .. ... ... ... ... 515
Modificar una macro. . . . . ... 516
Eliminaruna macro. . . . .. ... . 517
Guardar un libro con Macros . . . . . .. .o 518
Habilitar las macros del libroactivo . . .. ..... ... ... ... ....... 518
Automatizar acciones mediante scripts . . . ... ... .. 519

© Editions ENI - Reproduccion prohibida



Contenido

]

Personalizacion

Mover la barra de herramientas de acceso répido. . . .. ............ 525
Personalizar la barra de herramientas de acceso rdpido . .. ......... 525
Mostrar y ocultar las etiquetas informativas . . . .. ............... 527
Personalizar la barradeestado. . .. ... . ... ... 528
Personalizar lacintade opciones. . . .. ........ .. ... . ... . ... 530
Exportar e importar una cinta de opciones personalizada . . ......... 533

Administracion de las cuentas

Cuestiones generales sobre las cuentas deusuario . .. ............ 935
Abrir sesibn con una cuenta. . . . ... .. ... 535
Cambiar el fondoyeltemade Office .. ... ...... ... .. ........... 537
Afadir o eliminar un servicio . . . . . . . . . 539
Administrar las actualizaciones de los programas de Office. .. ... .. .. 540
Métodos abreviados. . . .. ... ... 541

INICE . . o e 545



Contenido

Capitulo 1
Introduccién
A INtrodUcCion . ..o 25
B. Objetivosde estaobra....... .o 25
C. Sus objetivos al empezar a programar en VBA — Filosofia general .............. 26
1 1/ BUnCONa. oottt 27
2. 2/ SeOPHIMIZA. .o vttt 27
3. 3/ Serefactoriza . . ..ot 27
Capitulo 2
La grabadora de macros
AL ODJEtIVOS .« ettt 31
B. Lacinta de opciones de Excel y la pestafia Programador . .................. ... 31
1. Activar la pestafia Programador. . ........... ... . o 31
C. Usarla grabadora de macros. . ...ttt 33
1. Para qué sirve la grabadorade macros ............ ... L, 33
2. Determinar la serie de acciones que quiere reproducir en el c6digo. . ........ 34
3. Inidarlagrabacion. ... i 34
4. Realizar las acciones que sehandegrabar .......... ... .. ... ... ... 36
5. Detenerlagrabacidon ... ... 37
D. Ejecutarunamacrograbada . ....... ... . 37
E. Mostrarel cédigodelamacro ..... ... 38
F. Primera nocién en VBA: los comentarios. ...........oouiiiiiininaaii... 40
G. Practicarla grabacién demacros ........... o i 40
LGS0 L. 40
2. CaSO 2. 40
3. CaS0 3. oo 41
H. Liberarse de la grabadorade macros . .............. o i 41
1. Aprender de sus errores para PrOGreSar . ... ........uueeenureennneeannn.. 41
I Grabarellibro usando macros .. ...t 41
J. Formato del archivo con macros ...t 43
1. Antes de Office 2007: una sola extension, xIs . ... ... 43
2. Después de Office 2007 .. ..o i 43
a. Archivo sin macros: XISX ... ... 43
b. Archivo con macros: XISm . ... 43
c. Otrasextensiones: xlam, xlsb. . ... ... .. .. 44

Ko ConclUSION. . o vt e 44



Macros y lenguaje VBA

Descubra la programacién en Excel

Capitulo 3
El entorno de programacién VBE
A. Objetivos del capitulo . ... ... 47
B. Acceder al entorno de programacion. .. ..........i i i 47
1. Pormedio delacintadeopcones ........ ..ot 47
2. Con un método abreviadodeteclado ............. ... ... L 48
C. Elentorno de programacién VBE . ... ... .. ... . . 48
1. El Explorador de proyectos y la ventana Propiedades ..................... 49
a. Librosysushojas...... ... o i 49
b. Formularios. .. ...t 50
€ MOAUlos. .o 50
d. Médulosdeclase ... 51
e. Ventana Propiedades........ ... i 51
2. Menuybarrasdeherramientas............. ... o i 52
3. Zonadeediciénde cOdigo. . ... 52
4. Ayuda de Office y Examinador de objetos ............. ...t 53
D. Configurarelentorno VBE ... ... ... 55
1. VentanaInmediato . ...t 55
2. Ventana Inspecciones ...... ... 55
3. Barra de herramientas Edicidn. ............ .. 56
4. Accesibilidad ymejoradelalectura......... ... o ool 57
E. Conclusion. . . ..ot 58
Capitulo 4
Ejecutar un programa y reglas de escritura
A. Objetivos del capitulo . ... ... 61
B. Ejecutar un programa desde la cinta de opciones . .......... ... 61
C. Ejecutar un programadesde VBE. ...... ... ... 61
1. Usarlabarradeherramientas ............ .o i 61
2. Usar un método abreviadodeteclado........... ... ... o oL 62
3. Usarlaventana Inmediato .............. i i 62
a. Ejecutar un procedimiento o Unamacro. .........vveeiiiiiinneannn. 62
b. Ejecutar una funcidn ............ .o 63
4. Ejemplo conunamacrograbada ............ ... 64
D. ModO PaSO @ PaSO. .« .t vttt ettt e e 64
E. Puntos de interrupcion .. ... ...ttt 65
F. Reglas de escrituradeun programa. . ... 66

1. Programacion imperativa .............ooiiiiiiiiii i 66



Contenido

2. Respetar una sangria . .........oouiiiitiiit i 66
3. Un programa qUe VIgja. . . ..o ovvtttttt ittt 67
G. Paraloquerestadeestelibro........ ... .. 67
Capitulo 5
Comunicarse con el usuario: MsgBox e InputBox
A. Objetivodel capitulo ... ... 71
B. Mostrar un mensaje al usuario: MsgBox ............ ... ... il 71
1. Usar MsgBox para un despliegue basico. .............cooviiiiiiain. .. 72
2. Propiedades y sintaxis general del cuadro de didlogo MsgBox .............. 73
a. Sintaxis general de la funciéon MsgBox . ........... ... L 73
3. Textoy despliegue envariaslineas . ......... ... 74
a. Mostrar en varias lineas la constante vbLf. . ........ ... ... ... L. 74
4. BOtOMeS « oot 74
a. Mostrarun soloboton. . ... 75
b. Mostrar dosbotones . ... 75
c. Mostrar tres botones. .. ... 76
d. Tabla recapitulativa de los posibles botones .......................... 77
O, IComOs. . oo 78
a. Mensaje critico: vbCritical. .. ... 78
b. Mensaje de advertencia: vbExclamation. ............................. 78
c. Mensaje de informacién: vbInformation ................ ..., 79
d. Mensaje de interrogacién: vbQuestion. ........... ... 79
e. Tabla recapitulativa de los posibles iconos. ................ ... .. ... 80
B. TIHULO . oo 80
7. Algunas constantes particulares. . . .......... o i 80
8. Mostrarunbotén Ayuda. .. ... 81
a. Seleccionar un botén predefinido . ... 81
b. Alineareltextoaladerecha .......... ... ... ... ... .. .. 82
¢. Mostrar la informacién de derecha aizquierda........................ 82
9. Respuesta del usuario, clicenunbotén ................ ... .. ..., 83
a. Tabla de botones que respondenaunclic ............................ 83
C. Pedir informacién al usuario: Application.InputBox ......................... 84
1. Application.InputBox o VBA.InputBox. . ... 84
2. Dialogo basico. . ..o .ot 84
3. Propiedades y sintaxis general del cuadro de didlogo Application.InputBox. . . 85
a. Sintaxis general de la funcién Application.InputBox ................... 85
4. Textoy titulo: Prompty Title. ... oo 85

5. Valor predefinido: Default ...... ... .. i 86



D.

Macros y lenguaje VBA

Descubra la programacién en Excel

6. Opciones de ayuda: HelpFile y HelpContextld ........................... 86
7. Tipo de valor introducido: Type. ... 86
8. Valor que devuelve una funciomn. .. ... 87
BJercicios . .. oo 88
1. Funcidn MsgBox. . ... 88
a. Holaatodoelmundo ....... ... ... .. i 88
b. Juegodebotones . ....... ... 89
€ JUego deiConos . ..ot 89
d. Enquéboténsehizoclic............o 90
2. FuncidnInputBox ... 91
a. Di&logo baSiCo. ..ot 91
3. Informacién predefinida. ..... ... 91

Capitulo 6
Variables y constantes

A, DefiniClones .. ..o 95
B. Declarar variables. . ... . 95
C. Tipos de datos. . . ..ot 96
1. TIPOS MUIMETICOS . . v e et e ettt e 96

a. Valores enteros — Byte, IntegeryLong. ...l 96

b. Valores decimales — Single, Double y Currency........................ 97

2. Otros tipos de datos. . ...ttt 98

a. Valores booleanos .......... ...t 98

b, Cadenas .. ... 98

c. Fechasyhoras..... ..o 99

3. TIpo Variant .. ..o 99

4. Tablarecapitulativa . ..... ... 99

D. Hacer una declaracion multiple . . ... i 100
E. Asignarunvaloraunavariable .......... ... ... . i 101
F. Leerelvalordeunavariable...... ... .. ... 101
G. Convertir un tipode dato @notro . ... ..ottt 102
H. MatriCes. . oo v e 103
1. Concepto de Matriz . ...ttt 103

2. Declarar una matriz . .. ...t 103

a. Matrizde tamafio fijo .. ... 103

b. Matriz de tamafio dindmico . ..........ooviiii i 104

c. Matriz multidimensional . .......... . 104



Contenido

3. Instruccion ReDim. . ... 105
a. Conservar los datos presentes en una matriz — Preserve............... 105
4. Option Base. . ..o 106
5. Conocer los limites de una matriz: LBound y Ubound.................... 106
6. Alimentar varios valores de una matriz: Array. . ..., 107
7. Borrar el contenido de una matriz: Erase........... ... o oo 107
L Constantes . ......ooiiiiiii i 108
1. Constantes de USUATIO. .. ..ottt 108
2. Constantesde Office .. ..ot 109
J. Convencién de nomenclatura. .. ........ooit i 109
1. Nombre tnico paralasvariables ............. ... ... ... ... ... ..., 109
2. Reglas generales de nomenclatura. .......... ... i 110
3. Convencién de nomenclatura de variables y constantes .................. 110
a. Nombre explicito .. ...t 110
b. Nombrelegible ... ... ... 111
c. Nombres de variables o de constantes .............................. 111
d. Nombre de tipos. ...ttt 111
4. Convencién de nomenclatura de controles ................. ... .. ... 112
5. Convencién de nomenclatura de objetosde Excel ....................... 113
Ko Ejercicios . . oo oo 113
1. Declaraciones simples de variables .......... ... .. ... o i 114
2. Declaraciones multiples de variables. ........ ... ... .. . ool 114
3. Asignar valores . ... ..o 115
A Cadena . ..o 115
b. Fecha ... 115
c. Booleano ... 115
Ao NUIMETICO. - ot 115
e. Constante ... ... i 115
Capitulo 7
Procedimientos, funciones y macros
A. Objetivos del capitulo . ...t 119
B. Procedimientos, funciones y Macros. . .........ouuuurenrtiiienneninennen.. 119
1. Procedimientos. .........uiin i 119
a. Declarar un procedimiento. ..........oveiiiiii 119
b. Llamar a un procedimiento. . ........ ..ottt 120
2. FUNCIONES ... oo 121
a. Dedararunafuncion............ ..o 121

b. Llamarauna funcidn. .............o i 121



Macros y lenguaje VBA

Descubra la programacién en Excel

3. Macros . .o 122
a. Declarar Unamacro .. ....oov it 122
b. Llamaraunamacro. .. ... ...ttt 122
C. Public o Private, todo es cuestién de dmbito .. ....... .. 122
1. Nocidnde dmbito. . ... oo 123
2. Ambitodelasvariables ... ...... .. 123
3. Duraciéndevidadelasvariables.............. ... ... ... ... ... .. ..., 124
4. Ambito de procedimientos y funciones ........................oiio... 124
D. Pardmetros .. ... .. . 125
1. Sintaxisgeneral. . ... ... 125
2. Diferencias entre ByRefoByVal ......... ... . ... .. 126
a. Pasarporreferencia: ByRef...... ... . ... . 126
b. Pasarporvalor: ByVal ... ... ... .. 126
3. Pardmetros opcionales .......... 127
4. Llamar a un procedimiento que requiere pardmetros obligatorios
U OPCIONAlES .« .\ttt 128
E. EJercicios . ...t 130
1. Bscriblr Macros . . oot 130
a. Macroprivada. .. ...oo i 130
b. Macroptblica. .. ... ..o 130
2. Escribir procedimientos .......... . 130
a. Procedimientodevisualizacidon ............oo i 130
3. Compartir variables ptblicas . ..........co i 130
4, Bscribir funciones. . ... ..ottt 131
Capitulo 8
Condiciones
A. Objetivosdel capitulo . ...t 135
B. Estructuras condicionales. .......... ...t 135
C. Nocion de prueba. ... ... 135
D. Condicién SiEntonces-If Then ... 136
E. Condicion Sino-Else . ... ... i 137
F. Condicion Sino Si-Elself. ... ... ..o 137
G. Condicién Seleccion de casos - Select Case. ..o 139
H. Condicidén condensada: IIf .. ... ... . oo 141
Lo EJercicios . ...t 142
1. ST entonces . ... 142

N I3 1 o Vo P 143



Contenido

3. SISIMO ST vttt et 143
4. Segin Valor. . ..o 143
5. Condicién condensada. . ...ttt 144
Capitulo 9
Bucles
AL ObJEtIVOS . o o vttt 147
B. Situacionesdeusodelosbucles..............o 147
C. sQuéesunbucle?. ... . 148
D. Diferentes tiposdebucles. .. ... 149
1. Budes For Next .....ooiii 149
2. Buces Do Loop. .ot 150
3. Conceptogeneral . ... ...t 151
a. BudesDoUntil. ... ... 151
b. BudesDoWhile ... ... 152
4. BucdesWhile Wend ... 153
5. BucdeForEach Next. ... 153
E. Bucle infinito y otros tipos de errores relacionados con losbucles............. 154
1. Budeinfinito. .. ...ttt 154
2. Superarla capacidad. .. ... 155
E. Salirdeunbucle. ... ..o 155
1. Salirdeunbucle For-ExitFor......... ... . i 155
2. Salirdeunbucle Do-Exit Do........cooviiiii 156
G. Resumen seglin el caso . ...... ..ottt 156
H. Ejercicios . ... oo 157
1. Budes For Next . ...t 157
a. Enincrementosdelenl .. ... ... ... . i 157
b. Enincrementosde2en2 . ... ..o 157
c. Decrementando ...t 157
d. Enincrementos por medio de un pardmetro............. ... 157
2. Bude Do Loop. ..o 158
a. Hacermientrasque ...... ... 158
b. Hacerhastaque ........ ... i 158
3. Salirdeunbucle. ... ... 158

a. Salirdeun For Next. ... ... 158



Macros y lenguaje VBA

Descubra la programacién en Excel

Capitulo 10

Operadores
A. Objetivos del capitulo . ... ... i 161
B. Operador de asignaciOn =............uiiiuiiiiiiiii i 161
C. Operadores aritmeétiCoS. . .ottt ettt ettt 161
1. Operadoresdebase ..... ...t 161
Qe SUITIA F oo e e e e et e et et e e e e 162
b, Resta- .. 162
c. Multiplicacidn * ... 162
d. DIVISION /. o o 162
2. Divisidn entera . ... .. ... 162
3. Operadormédulomod ... 162
4. BXponente ™ ... 162
D. Operadores de comparacion. .. .......uueui et 163
1. Estrictamente SUperiora > ........uuuuiniinenit e, 163
2. Superioroiguala>= .. ... 163
3. Estrictamenteinferiora <...... ... i 163
4. Inferioroiguala <= ... ... . 163
5. Tguala= . 163
6. Diferentede <>. ...t 163
7. Operadores Like e ls .. ... 163
E. Operadores de logica u operadores booleanos. . ........... ...t 164
1. Operador Y-And . ... 164
2. 0perador O — OrF ..ottt 164
3. Operador NO = NOt. . oottt e e e 164
4. Operador O EXCLUSIVO = K0T ..ottt 165
F. Prioridad delos operadores ...........c.oiiiiiiiii i 165
G BJErCICIOS « v v v 166
1. Operadores aritmetiCoS. . .ottt ettt et 166
a. Operacionesdebase ......... .o 166
b. Division euclidiana. ...t 167
2. Operadores de COmMParaCiOn . .. ...vvvt ettt e 167
a. Comparaciones de valores nUmMeéricos. . ............covieienineean... 167
b. Comparaciéondefechas.............. i 167
3. Operadores 16gicos. . ..ot 168
a. Las mujeres y 1os nifios, primero . .........o.ovutiiiiiieii i 168

b. Guante derecho oizquierdo ............oiiiiiiiiiii i 168



Contenido

Capitulo 11
Manipular cadenas

A. Objetivos del capitulo .. ...t 173
B. Concatenar cadenas: & . ...ttt 173
C. Longituddeunacadena:LenQ. ... 174
D. Porcién de un texto: Left(), RightQ), MidQ ... ... 175
1. Tomar caracteres de laizquierda: Left() ........... ... .. 175

2. Tomar caracteres de la derecha: Right(Q .......... .. ... ... ..o ... 176

3. Tomar caracteres del interior de una cadena: Mid() . ..................... 177

E. Mayusculas y mintsculas: UCase(), LCase(). ... vvvvie i 177
1. Transformar una cadena en mayusculas: UCase(Q). ....................... 177

2. Transformar una cadena en mintsculas: LCase() ... ... .. 178

F. Presencia de una subcadena en una cadena: InStr(), InstrRev() y Like ......... 179
1. Obtener la posicién dentro de un cadena: InStr(Q). .. ... ... 179

2. Obtener la posicién de una cadena empezando por el final: InstrRev(). . . . .. 180

3. Operador Like. . ..o 180

G. Borrar espacios de mas: TrmMO. . . ..ottt 181
H. Cortar en una matriz, reagrupar: Split, Join.......... ... .. ... oL, 182
1 Funcon SPHEQ . ovve e 182

2. Funcon JoinQ) ... 183

I Trabajar combinando varias funciones.............. ..., 183
Jo BJercicios . ..o oo 184
1. Concatenar cadenas. ... ...ovuun ettt 184

a. Simboloasuelecddn. ... ... ... 184

b. Unsolo simboloposible ......... ... ... .. 184

2. Partesdeunacadena............oiiiii 185

a. Méascortoolargo ... 185

b. Descomponerunafecha .......... .. ... ... . 185

3. Cadenas en mayusculas o mintsculas. . .. ... 187

Capitulo 12: Manipular fechas y horas

A. Objetivos del capitulo .. ... 191
B. Recordatorio sobre la gestién general de fechas .................. ... ... ... 191
C. Gestiénde fechasen VBAExcel......... ... i 192
1. No confundir valory formato .............ccoiiiiiiiiiiii . 192
2. Priorizar los afios con cuatro cifras . ........coviiii 192

D. Eltipo Date . ..o 192



10

Macros y lenguaje VBA

Descubra la programacién en Excel

. Funciones Date y NOW ... ..o 193
1. Funcénfechadeldia:Date() ... 193
2. Funcién fecha y hora del sistema: Now() . ...t 193

. Crear una fecha o una hora: las funciones DateSerial() y TimeSerial(). ......... 194
1. Asignar una fecha precisa: DateSerial(. ........... ... il 194
2. Asignar una hora precisa: TimeSerial(Q) .. ... 194

. Sumavyrestadefechas. ... ... 195
1. Porsumanumeérica ............i i 195
2. Funcidn DateAdd() . ... 196

. Partesdeunafechaodeunahora.......... .. ... . .. ... .. 197
1. Afo, mes o dia de una fecha: Year(), Month(), Day(Q ..................... 197
2. Diadela semana de una fecha: WeekDay() ...................ooiiii.. 198
3. Horas, minutos y segundos de una fecha: Hour(), Minute() y Second() . .. .. 199
4. Todas las otras partes de una fecha: DatePart(Q.......................... 200
Formatear el despliegue de la fecha en forma de texto:

FormatDateTime(Q y FormatQ. ... 201
1. Funcién especifica: FormatDateTime(. . ..., 201
2. Funcién genérica: Format() ... 202

. Transformar un valor en fecha u hora: IsDate(), DateValue(), TimeValue()

YCDAtE() « o ottt 203

1. ;Eseste texto una fecha valida?: IsDateQ). ...t 203

2. Recuperar la fecha, la hora o la cadena completa: DateValue(), TimeValue()
FCDAtE() « o vttt 204

C BJerCICios . oo 204

1. Mostrar la fecha y la hora actuales del sistema . ................ ... ..... 204
a. Horadelsistema. ..........ouuniiiii e 204
b. Fechaactual........ ... .. i 205
2. Crearunafechayunahora....... ... .. ... i, 205
a. UsodeDateSerial.........ooouuiiii 205
b. UsodeTimeSerial ....... ... it 205
3. Sumayrestadefechas. ....... ..o 205
a. Hasta el proximo afio. . .....ovuvi i 205
b. Lasemanapasada...........oouiuniiiiiii 206
4, Partesdeunafecha ......... ... 206
a. Tratamientos del 2.° trimestre. ....... ... .. 206
b. Tratamientos en SemManas. ... ...outtruu ettt 207

5. Unpocodebuenformato..........coouiiiiiiiiiiii i, 207



Contenido

Capitulo 13
Manipular celdas de Excel

A. Objetivos del capitulo .. ...t 211
B. Objetoyvariable Range. ... ... ..o 211
1. Objeto Range. . ... 211

2. Variablede tipo Range. ... .. 212

a. Dedlaracion . ... 212

b. ASIgNACION. . ..ttt 212

Coo U0 212

C. Objeto Cells. ..t 213
D. Algunas celdas particulares: ActiveCell, Selectiony Target ................... 214
1. Celdaactiva: ActiveCell . ... i 214

2. Seleccién activa: Selection. ... ..ot 215

3. Celda(s) implicada(s) en los eventos de Excel: Target..................... 215

E. Propiedadesdelasceldas ........ ... 216
1. Definir unapropiedad ....... ...t 216

2. Contenido deuna celda: Value, Value2................ ..., 216

3. Ubicaciondeunacelda ........ ..o 218

a. Fila, Columna, Direccién: Row, Column y Address. ................... 218

b. Desplazarse a otras celdas: Offset ... ... 219

4. Formatodeunacelda ........ ... i 219

a. Texto, tipografia: Font...... ... i i 219

b. Color de fondo dela celda: Interior.............. ... ... 220

c. Tamafio de la celda: ColumnWidth, RowHeight ...................... 222

F. Métodos aplicadosalasceldas........... ... i 222
1. Definicién de un método ....... ...t 222

2. Activary seleccionarunacelda. ......... ..o o 223

a. Activaruna celda: Activate .. ...... .. i 223

b. Seleccionar una celda o un rango de celdas: Select ................. ... 223

3. Copiar, cortar y pegar datos de las celdas: Copy, Cut, Paste................ 223

a. Copiar y pegar un rango de celdas: Copy. . ..., 223

b. Cortary pegarunrangodeceldas: Cut.............. ... ... 224

c. Pegado especial de un rango de celdas: PasteSpecial. . ................. 224

4. Combinar o separar celdas: Merge, UnMerge ........................... 225

G. BJercicios . ..o oo 225
1. Valorenunacelda ... 226

a. Conactivacion ... 226

b. SINactivaciOn ... ... ...t 226

11



1 2 Macros y lenguaje VBA

Descubra la programacién en Excel

2. Unpocodecolor. . ..o 226
3. Copiarypegarceldas...... ..ot 226
a. Con el método COPY. . .. v vttt 226
b. Sin el método CopY ... ..vvit it 226
4. Columnasvyfilasdeceldas ........ ..o 227

Capitulo 14
Manipular hojas de Excel

A. Objetivosdel capitulo . ...t 231
B. Coleccién de hojas de un libro: Worksheets. ............. ... .. ... 231
1. Mostrarlalistadehojas ... ..o 231

2. Conocer el namero de hojas de calculo: Count .......................... 232

3. Agregar, mover o suprimir una hoja: Add, Move, Delete. . ................ 232

a. Anadirunahoja: Add. ... 232

b. Desplazar unahoja: Move......... ... i 233

c. Suprimirunahoja:Delete. ... ... .. . 233

C. Objeto Hoja de calculo: Worksheet ........... ... oo 233
1. Hojasdecélculoenlainterfaz VBE ........ ... ... ... .. 233

2. Lahojaactiva: ActiveSheet .. ... 234

3. Declarar un objeto Worksheet . ............... i 234

4. Asignar un objeto Worksheet. . ......... ... . 234

a. Asignar a partir del indicedelahoja............ ... .. L 235

b. Asignar usando el nombredelahoja......... ... ... ool 235

c. Asignarapuntandoalahojaactiva .......... ... ool 235

d. Asignar usando el CodeName delahoja............ ... ... .. .. .. 235

e. Erroralasignar.......... .. i 236

5. Principales propiedadesdeunahoja........... ... i 236

a. Nombredelahoja:Name.......... ... i 236

b. Mostrar u ocultar una hoja: Visible . . ................ ... L 237

c. Accederalasceldas: Cells, Range. . ...t 237

d. Acceso arangos con nombre: Names . ... 238

e. Diseflo para imprimir: PageSetup ....... ... . 238

6. Principales métodosdeunahoja........... ... 239

a. Seleccionarunahoja: Select ... ... 239

b. Imprimir una hoja: PrintPreview, PrintOut.......... .. ... ... .. .. 239

D. Eventosenlashojas. . ......ooi 240
1. Definiruneventoen VBA. ... .. . 240

2. Gestién de eventos en el Editor de Visual Basic ......................... 241

3. Activar o desactivar eventos: EnableEvents.............. ... ... ....... 242



Contenido

4. Algunos eventos paralashojas............ ... . 242
a. Activar o desactivar una hoja: Worksheet_Activate
y Worksheet_Deactivate. ... ... 242
b. Doble clic en una celda: Worksheet_BeforeDoubleClick ............... 243
c. Clic derecho en una celda: Worksheet_BeforeRightClick............... 243
E. Manipular datosenvariashojas ............ooo i 243
1. Copiardeunhoja, pegarenotra ... 243
2. Comparar los datosde variashojas .. ..., 244
F. o Ejercicios . ..o 244
1. Hojaactiva ™ .o 244
2. Copiardeunahojaaotra™ ... ... . i 244
3. Numerode hojasdelunlibro™......... ... ... ... ... ... ... ... ... 245
4. Jugar conelcolordelashojas ™ ...... ... . .. 245
5. Organizar €VENTOS . ... ..ot 246
a. Clicderecho. ... .o 246
b. Lamodificacion ....... ..ot 246

Capitulo 15
Manipular libros

A. Objetivos del capitulo .. ....o 249
B. Coleccién de libros de la aplicacion: Workbooks . ...t 249
1. Mostrarlalistadelibros....... ... . 249
2. Conocer el namero de libros abiertos: Count. ................. ..., 250
3. Crear, abrir o cerrar un libro: Add, Open, Close. ......................... 250
a. Crearunlibro: Add. ... ... .. 250
b. Abrirunlibro: Open. ...... .. 251
c. Cerrarunlibro: Close. ...t 252
C. Objeto libro: Workbook. . ... ... 252
1. Librosenlainterfaz VBE. ... ... ... i 252
2. Libro activo y aquel que contiene el c6digo VBA: ActiveWorkbook
y ThisWorkbook. . ... 253
3. Declarar un objeto Workbook ........... ... ... ... 253
4. Asignar un objeto Workbook .......... ... .. 254
a. Asignar a partir del indice dellibro ............ ... .. ... ... L. 254
b. Asignar usando el nombre dellibro............... .. ... oL 254
c. Asignar apuntando allibroactivo .............. i 254
d. Asignaral crearoalabrir........ ... 254
5. Principales propiedades deunlibro............ ... . i 255

a. Acceder alas hojas de un libro: Worksheetsy Sheets.................. 255

13



14

Macros y lenguaje VBA

Descubra la programacién en Excel

b. Nombre y ruta de un libro: Name, FullNameyPath .................. 255
¢. Rangos nombrados en el 4mbito del libro: Names .................... 255
6. Métodos principalesdeunlibro............ .. .. .. 256
a. Activar un libro abierto: Activate. ............ i 256
b. Guardar un libro: Save, SaVeAs .. ...t 256
¢. Imprimir un libro: PrintPreview, PrintOut. .......................... 257
D. Eventos enlos ibros .. ...t 257
1. Gestion de eventos en el Editor de Visual Basic ......................... 257
2. Algunos eventos paraloslibros ....... ... ... o 258
a. Abrir el libro: Workbook_Open ............ ..., 258
b. Guardar el libro: Workbook_BeforeSave .......... ..., 258
c. Cerrar el libro: Workbook_BeforeClose .. ... ... 259
d. Activar o desactivar el libro: Workbook_Activate
y Workbook_Deactivate . ... 260
e. Agregar una hoja: Workbook_NewSheet ................. ... .. .. 260
f. Eventos para cadahojadellibro............ .. ... ... .. L. 260
E. Manipular datos de varios libros .. ... i 261
B EJercicios . ..o 262
1. Usar ThisWorkbook. ....... ... 262
a. Ubicaciéndellibro...... ... 262
b. Nombredelahojaactiva......... ... i 262
2. Crear, guardary cerrarunlibro ......... ... o i 262
a. Crearunlibro ... ... . 262
b. Guardarunnuevolibro...... ... ... ... ... 262
c. Cerrarunlibro ... ... . . 263

Capitulo 16
Manipular la aplicacién Excel

AL ODJEtIVOS o ottt 267
B. Objeto Application. . .. ...ttt 267
1. Declararla aplicacién Excel. ........ ... 268

2. Ejecutar una nueva aplicacién Excel ousarlaactual...................... 268

3. Cerrar una aplicacién Excel: Quit. . ... 269

4. Propiedad comtn alos objetos: Parent................... ... ... 269

C. Propiedades del objeto Application...........ouiiiiieeei i 269
1. Objetos activos: ActiveXX . . ...ttt 269

2. Propiedades de despliegue: DisplayXX, Visible .......................... 270

a. Mensaje de advertencia: DisplayAlerts............. ...t 270

b. Mostrar la barra de férmulas: DisplayFormulaBar .................... 270



Contenido

c. Mostrar la barra de estado: DisplayStatusBar ........................ 271

d. Mostrar u ocultar la aplicacién Excel: Visible. .. ............ ... ... ... 271

3. Modo de célculo: Calculation . ........ooiiii 271

4. Habilitar eventos o sonidos: EnableEvents, EnableSound. ................ 272

a. Habilitar procedimientos basados en eventos: EnableEvents........... 272

b. Habilitar sonido: EnableSound ............ ... ... oo 272

D. Métodos del objeto Application . ........ouui 272
1. Navegar en el Explorador de archivos: GetOpenFileName ................ 272

E. Ejercicios . ... 274
1. Ejecutar una nueva aplicacién Excel ............... ... .. .. 274

2. Obtener obJetos aCtiVOS. .« .ttt it ettt 274

3. Recorrer algunos archivos. ........ ... i i 275

Capitulo 17
Manipular férmulas

AL ObBJEtIVOS « ot vttt 279
B. Formulasen Excel ... ... . . 279
1. PestaflaFérmulas.................o o 279

2. EBrroresenlasalidadelasférmulas......... ... .. ... ... ... ..., 280

C. Formulas en VBA . ... . 280
1. Usar inicialmente la grabadora de macros .......... ... 280

a. Manipulacionesporrealizar. ... 280

b. Andlisis del c6digo generado por la grabadora de macros .............. 281

2. Escribir una férmulaenunaceldacon VBA. ... ... 282

3. Distintas propiedades delas férmulas ............. ... ... 284

a. Foérmulas en formato internacional: Formula . ....................... 284

b. Férmulas en formato regional: Formulalocal ............... ... .. ... 284

c. Férmulas con referencia relativa: FormulaR1C1, FormulaR1C1Local. . .. 285

d. Férmulas matriciales: FormulaArray. ........ ... ... L. 285

4. Ocultar una férmula en una hoja protegida: FormulaHidden.............. 285

5. Gestién de errores en los resultados delas féormulas .. ................... 286

a. Reforzar sus férmulas de Excel: ESERROR o SLERROR ............... 286

b. Adaptar su cédigo VBA: IsErrory CVErr. ...l 286

c. Tabla de numeros de error encontrados. . ... 287

D. Usar sus propias funciones en las férmulas de Excel ........................ 288
E. Usar férmulas de Excel directamente en VBA - WorksheetFunction........... 289

1. Propiedad WorksheetFunction ............ .. ... . i, 289

15



16

Macros y lenguaje VBA

Descubra la programacién en Excel

2. Miembros de la propiedad WorksheetFunction ......................... 289

a. Minimo, maximo y promedio. . ... ...t 290

b. BUuscarV ... 290

E. Opciones de calculo y calculo enunahojaolibro ...t 291
1. Opciones de célculo en VBA: Calculation . ..., 291

2. Calcular una hoja, calcular todo el libro: Calculate ....................... 291

G. BJercicios . .o oo 292
1. Escribir férmulasen espafiol ...... ... ... 292

a. Numero total de elementos . ... 292

b. Cantidad maxima. . ... ... ..ot 292

2. Escribir féormulaseninglés......... ... i 293

a. Numero total de pedidos. .. ... 293

b. Numero total de apariciones de un pedidos. . ................... ..., 293

3. Usar sus propias férmulas. .. .....oouiii 293

Capitulo 18

Graficos
AL ODJEtIVOS o ottt 297
B. Graficosen Excel . ... i 297
C. Jerarquia de los objetos Shape, ChartObjecty Chart ........................ 298
1. Capadedisefio:Shape. ... ... ..o 298
2. Hoja del grafico: ChartObject. . ...t 299
D. Grafico: Chart . ... ..ot 299
1. Coleccion Charts. . ..ottt 299
2. Objeto Chart . ... 299
3. Crear un grafico ..o 299
4. Definir un rango de datos de origen: SetSourceData ..................... 300
5. Definir un tipo de grafico: ChartType........ ... ... .. 300
6. Mostrar ejes, leyenda o titulo: HasAxis, Has Legend, HasTitle............. 300
a. Gestién de los ejes de un grafico: HasAxis .. .....ovvviiiiiinn 300
b. Mostrar una leyenda: HasLegend, Legend . .......... ... .. ... .. .. 301
c. Dar un titulo al grafico: HasTitle, ChartTitle.............. ... ... ... 301
7. Ubicacién del grafico: Left, Top, Widthy Heigh ........ ... ... 302
a. Propiedades dela ubicacién del gréfico........... ... oL 302
b. Indicar la ubicacién durantela creacién . ........... ... oL 302
c. Cambiar la ubicacién una vez creado el grafico . ...................... 302
d. Propiedades de la ubicacién de la zonade trazado .................... 303
E. Usar la grabadora de macros para crear un grafico . ................oooia... 303



Contenido

F. o Ejercicios . ..o 304
1. Crear graficos sencillos . ... 304

a. Ventasmensuales. . ... ... 304

b. Desglose de ventas por producto. . ..........vuutiiiiieinenneani.. 305

2. Mover un grafico . ...ttt 306

a. Alcrearlo . ... 306

b. Unavezcreado ... ..ot 306

3. Personalizar el graficocreado.......... .. o i 307

Capitulo 19
Formularios de usuario

A. Objetivos del capitulo .. ... 311
B. Formularios de usuario: UserForm ...t 311
1. sQué esun formulario de usuario? ...t 311

C. Crear un primer formulario .............o i 313
1. Agregar un formulariode usuario . .......... o i i i 313

a. Pormediodelment......... ... ... . . 313

b. Directamente en el Explorador de proyectos......................... 314

2. Personalizar un formulariodeusuario . ............o i 314

a. Dimensionarel formulario........... ... 314

b. Agregar cOntroles ... ... ...t 316

c. Afiadireventosaloscontroles........ ... ... i 317

d. Programarloquesucederd .......... ..o 318

3. Mostrar un formulario de usuario. . ...t 318

4. Desde el ment o con un método abreviadode teclado. ................... 318

a. Mostrar por cOdigo. . . ..ottt 318

b. Formulariomodal ono ......... . ... o 319

5. Ocultar un formulario deusuario ............ ... 319

6. Cerrar un formulario de USUATIO . ...ttt 320

D. Controles en un formulariode usuario. . .........ccouiiiiiiii i 320
1. Etiquetaotitulo:Label ... ... ... 320

a. Textodelaetiqueta: Caption . .......oviiii i 321

2. Cuadrode texto: TexXtBOX .. ...ttt e 321

a. Textointroducidoenel cuadro:Value ........ ... ... .. . . ... 321

17



18

Macros y lenguaje VBA

Descubra la programacién en Excel

3. Cuadro de lista y Cuadro combinado: ListBox y Combobox ............... 321
a. Rango de celdas de origen: RowSource............. ... .. ... ..., 321
b. Agregarunvalor: AddItem ....... ... .. . i 322
c. Valor seleccionadoenlalista: Value ......... ... ... L. 322
4. Casilla de verificacién: CheckBox. . ... 322
a. Marcadaono:Value ... ... i 322
5. Botén de comando: CommandButton . ... oo 322
a. Texto mostrado en el botén: Caption . ..., 323
6. Propiedades comunes aloscontroles ........... ..., 323
a. Control visible u oculto: Visible . . . ... 323
b. Controlactivo-Enabled ....... ... .. ... ... 323
¢. Ubicacién y dimensiones del control: Top, Left, Height y Width........ 323
E. Gestién de eventos en un formulario . ..............o i 324
1. Al cargar el formulario: UserForm_Initialize . ........... ... ... ... .. .. 324
2. Alhacerclic: Click. .. ... 324
3. Almodificar: Change . ... 324
B EJercicios . ..ot 325
1. Formulario BASICO. . ..ot t 325
2. Irun pocomas leJos . . .t 325
Capitulo 20
Gestién de errores y depuracién
A. Objetivos del capitulo . ... ... 329
B. Erroresen Excel ... i 329
1. Erroresenformulas. ... 329
2. Errores de concepaion . ... ...ttt 330
C. Erroresen VBA . ... 330
1. Obtenga ayuda: Option Explicit. .. ... 330
a. Agregar la instruccién manualmente ............. . L 331
b. Afadir automéaticamente al crearunmédulo . ... .. 331
2. Errorde compilacion .. ... 332
3. Errorde €Jecucion . ... ...t 333
4. Brror propio ..ot 334
D. Gestionar erroresen el cOdigo . .......oooviii i 334
1. Asegurarse de los valores de las variables. . ............... ... ... ... 334
A Usarelraton .. ... 334
b. UsarlaventanaInmediato............. ... i, 335

€. Usarlainspeccion ...........o.oiiieiii i 335



Contenido

2. Blindar sucOdigo ... oo i 337
a. Identificarlos riesgosdeerror ..... ... ... 337
b. Usar las funciones de verificacién de tipoodevalor .................. 338
3. Anticiparlos errores: On Error. . ... 339
a. Admitir la existenciade errores . ........ ... 339
b. Continuar el cédigo en un punto determinado: On Error GoTo......... 339
c. Reanudar después de encontrar un error: Resume . ................... 339
d. Pasar a través de los errores: On Error Resume Next.................. 340
e. Detener la gestién de errores: On Error GoTo O ...................... 340
4. Objeto error: Brr. ... o 340
a. Propiedadesdelobjeto Err ... ... .o 341
b. Métodosdelobjeto Exr .. ... .o 341
E. Gestionar errores en los formularios de usuarios . . ......................... 342
1. Validar datos. . ..ot 342
2. Forzaralusuarioaelegir........... ... ..o i i 343
3. Guiaral usuario . ...t 343
Fo o Ejercicios . ..o 343
1. Reforzarlos ejercicios precedentes ...........oiieiiiiiiieennain.. 343
2. Implementar una gestién de errores. .. ...t 344
3. Usar las funcionesde control . ... 344
Capitulo 21
Progresar con el cddigo
AL ODBJEtIVOS .« ettt 347
B. Primero ha de funcionar y luego se optimiza. .............. ..., 347
1. Obtener el resultado correcto. ... ... ..ot 347
2. Obtener el resultado correcto y de la forma éptima . ..................... 348
a. Codigomas eficaz. .......oviiii i 348
b. Cédigomasfacildeleer........ ... . 348
¢. Unprograma masrobusto . ..........iiiiiiii i 348
d. Un programa comentado .......... ..ot 348
e. Un programa escrito hoy, utilizado mariana, por usted y por otros. . . . .. 349
C. Dejardereinventarlarueda. ... 349
1. Usar el cédigo de la grabadorade macros. ..., 349
2. Reutilizar supropio cOdigo . . ..ot 349
3. Generalizar procedimientos y funciones ............... ... 349

D. Lo mejor es enemigodelobueno. ........... ... 350

19



Macros y lenguaje VBA

Descubra la programacién en Excel

Capitulo 22
Mas alla con VBA
A. Esto essolo el principio. .. ....oini it 353
B. Médulosdeclase ......... .o 353
1. Definicién basicade unmoédulodeclase .......... ... .. ... . . 353
2. Agregarunmédulodeclase ... 354
3. Vardables ... ..o 354
4. Propiedades. ... ... 354
a. Leerunapropiedad: Get ...... ... ... 354
b. Modificar el valor de una propiedad basica: Let ...................... 355
¢. Modificar el valor de una propiedad Objet: Set....................... 355
5. MELOAOS. . .ttt 355
6. EVentos .. ... ... 356
7. Usarun médulo de clase enun proyecto ..., 356
C. Continuar progresando en el control de Excel............ ... . ... ... . ... 359
1. Tablas dindmicas .........oouuiutin i 359
2. Formatos condicionales . ........ ..ottt 359
3. Protegerhojasylibros........ ..o 360
4. Personalizar la cinta de opciones para ejecutar sus macros y mostrar
un formulario de USUATio ... ...t 360
D. Controlar una aplicacién quenoseaExcel ........... ... . ... ... . ..... 361
1. Creary escribir en un documentode Word . ................ .. . .. ... 361
2. Crear y rellenar un correo electrénico de Outlook .................... .. 362
Capitulo 23
Ejercicio final
A. Objetivosdel capitulo . ...t 365
B. Declaracion principal . . ... ..o 365
Lo Contexto ..o 365
2. ODbjetivos IMPUESTOS . .t vttt ettt e 366
3. Objetivos Hbres. . ... oo 367
4. Posibles enfoques. .. .. ...t 367
a. Primero el cédigo, las imdgenes después . ....... ... 367

b. Interfaces para obtener la adhesién de los usuarios,
yluegolamaquinaria. ... 368



Contenido 2 1

Capitulo 24: Correcciones de los ejercicios

A. Correcciones de 10S €Jercicios . . ...ttt u i 371
B. Comunicarse con el usuario ............oiiiiii 371
1. Ejercicio 1: Funcion MsgBox ............. i i 371
2. Ejercicio 2: Funcién InputBox ........ ..o 373
C. Variables y cOnStantes. .. .......outint i 373
1. Ejercicio 1: Declaraciones simples de variables .......................... 373
2. Ejercicio 2: Declaraciones multiples de variables. . ....................... 374
3. Ejercicio 3: Asignacién devalores ........... .o i 374
D. Procedimientos, funciones y macros. . . ........uuuteneeenieeaneann . 375
1. Ejercicio 1: Escribir macros. ...t 375
2. Ejercicio 2: Escribir procedimientos ............oiiiiiiiiiiee.. 376
3. Ejercicio 3: Compartir variables publicas ............ ... . ... .. ... ..., 376
4. Ejercicio 4: Escribir funciones. ............o i 377
E. Condiciones. . ... ...ttt 378
1. Ejercicio 1: S1entonces ........oovuiiit it 378
2. Bjercicio 2: S1SINO . ..o oottt 378
3. Ejercicio 3: Sino Si. .. .ot 379
4. Ejercicio4: Segin Valor. . ... 380
5. Ejercicio 5: Condicién condensada . ...t 381
BooBudles. 381
1. Ejercicio 1: Bucles For Next . ......oviiii e 381
2. EBjercicio 2: Bucle Do LOOP. . ..o vt i e 383
3. Ejercicio 3: Salirdeunbucle......... ... 383
G. OPeradores . . oo vttt 384
1. Ejercicio 1: Operadores aritméticos. . ... ..ovuuit e 384
2. Ejercicio 2: Operadores de comparacion. ..........ovveiiiiineeeenannn. 385
3. Ejercicio 3: Operadores l6gicos. . . ...t 386
H. Cadenas . ..o 388
1. Ejercicio 1: Concatenar cadenas. . .........uuurieeeeeniinneeeeannnnn, 388
2. Ejercicio 2: Partesdeunacadena............cooiiiiiiiiiiiiiii 389
3. Ejercicio 3: Cadenas en mayusculas o mintsculas. .. ..................... 392
I Fechasyhoras.. ... . o 392
1. Ejercicio 1: Mostrar la fecha y la hora actuales del sistema .. .............. 392
2. Ejercicio 2: Crearuna fechayunahora............ .. ... ... ... . ..., 393
3. Ejercicio 3: SUmas yrestas ...ttt 394
4. Ejercicio 4: Partesdeunafecha ............ ... ... ... ... . L. 395
5. Ejercicio 5: Un poco de buen formato. ... 396



22

Macros y lenguaje VBA

Descubra la programacién en Excel

. Celdasyrangosdeceldas ......... .o 397
1. Ejercicio1: Valorenunacelda ..., 397
2. Ejercicio 2: Unpocode color. .. ..ot 397
3. Ejercicio 3: Copiar-pegarceldas ...t 397
4. Ejercicio 4: Columnasyfilasdeceldas .......... ... ... il 398

CHOJaS 399
1. Ejercicio l: Hojaactiva. . . ... oo oo 399
2. Ejercicio 2: Copiar deunahojaaotra .........oviiiiiiiiennn.. 399
3. Ejercicio 3: Numero de hojas del libro. . ........... ... ... ... oL, 400
4. Ejercicio 4: Jugar con el colordelashojas ............... ... . 400
5. Ejercicio 5: Organizar eVentos . .........coouuiiiniieniiiiiiii .. 400

N 1 o' - T 401
1. Ejercicio 1: Usar ThisWorkbook. ........... ... i 401
2. Ejercicio 2: Crear, guardary cerrarunlibro .. .......... ... L 401

. Manipular la aplicacién Excel . ... ... ... i 402
1. Ejercicio 1: Ejecutar una nueva aplicacién Excel ......................... 402
2. Ejercicio 2: Obtener objetos activos .........c.viiiiiiiii .. 403
3. Ejercicio 3: Recorrer algunos archivos. . . ... 403

CBormulas L 404
1. Ejercicio 1: Escribir férmulas en espafiol ........... ..ol 404
2. Ejercicio 2: Escribir férmulaseninglés....... ... .. o oo 404

cGLAFICOS « vt 405
1. Ejercicio 1: Crear graficos sencillos ..., 405
2. Ejercicio 2: Mover un grafico ........cooviii i 406
3. Ejercicio 3: Personalizar el graficocreado. ... 406

. Formularios de usuarios .. ...t 407
1. Ejercicio 1: Formulario b4Sico .. .......oouuiiiii i 407
2. Ejercicio 2: Ir un poco mas 1ejos. . ..o v ve it 407

. Gestidn de errores y depuracion ...........o.oiiiiiiiii i 408
1. Ejercicio 1: Reforzar los ejercicios precedentes . .............c.ovvinnn... 408
2. Ejercicio 2: Implementar una gestién de errores. . ....................... 409
3. Ejercicio 3: Usar las funciones de control . . ..., 410

Indice . oo 411



