SOLUCION CASO CALCULO DE GASTOS DE VIAJE

La cumplimentacién del parte de dietas requerird de la introduccion de algunos datos
como: el nombre del empleado, la fecha de inicio del viaje, la fecha de finalizacién, la categoria
profesional, el medio de transporte utilizado, el nimero de Kms. recorridos si el vehiculo es el
automovil o el importe de los billetes si se trata de un transporte pablico. Una vez introducidos
dichos datos se procedera a realizar los calculos necesarios para hallar el importe total de la dieta.

Para desarrollar el caso, empezamos por desarrollar un esquema de la hoja de acuerdo a
las necesidades del caso. La estructura podria contener tres zonas:
e una zona de entrada de datos,

e una zona con las tablas: una que contenga las asignaciones por conceptos, y otra con
los descuentos (importe de las dietas que se incorpora a la nOmina), y

e lazona de calculos

hay que tener en cuenta que las dos Ultimas zonas no deberan ser alteradas en ningdn
caso por el usuario de la hoja de célculo a la hora de elaborar los partes de dietas. EI modelo
podria quedar como se muestra en la tabla siguiente:

& E C 1] E F G
GASTOS DE VIAJE
Datos de entrada
Apellidos, Horbre
Fecha complermentacidn l6-fih Categoria | &lojarrdento | Dietas | Enros/Kn.

1 12020 s010] 0,20
Fecha inicio viaje 2 o015 4207 019
Fecha final vizje 3 6010 005 012

4 asig| 2404 017

Emmﬂmm-ﬂ-wm—‘lp

Categoria profesional
11 |Iledio de transporte

13 Categoria | Nomdna
14 | Zona de calculo 1 0,03
16 |Duracidn del viaje I 2 0,0z
16 | Alojardento 0,00€ 3 0,01
17 | Digtas 0,00€ 4 0,00
18 | Transporte 0,00€

19

20 Iniporte dietas 0,00¢

21 |Importe en normina 0,00 €

2z

2z Tmmporte a cobrar 0,00 €|

Las celdas de introduccion de datos podemos sombrearlas para facilitar su
reconocimiento, el resto de las celdas, o bien contienen datos que no deben alterarse o bien
férmulas que se calcularan automéaticamente para llegar al importe final de la dieta.

Margarita Labrador Barrafon — Sistemas Informativos Contables SOLUCION CASO GASTOS DE VIAJE - 1



Asi, pasamos a analizar el contenido de las celdas que no estan sombreadas. Podemos ver
que en la zona de introduccién de datos aparece una unica celda que no esta sombreada, se trata de
la celda B5.

En dicha celda queremos introducir la fecha en que se va a completar el parte de dietas. En
esta celda podriamos teclear la fecha al igual que haremos en las correspondientes al inicio y final
del viaje, sin embargo, para ahorrar tiempo y reducir riesgos de errores podemos utilizar una

funcion de Excel que proporciona la fecha actual, la funcion HOY.

La funcion HOY
Esta funcion devuelve la fecha del dia de hoy. No tiene ningun argumento:
=HOY()

De todas formas, la funcion devuelve la fecha que marca el ordenador, de
manera que si el ordenador tiene mal definida la fecha, la funcién devolvera

un valor incorrecto.

Ademas, la celda A12 contendra una condicional para introducir un texto u otro en funcion

de que el viaje se haya realizado en coche propio o en un transporte publico:

10 | Categoria profesional
11 | Medio de transporte
12 |=E1B11="";""3I(B11="eache"; Kims. Recomidos"; Trporte hilletes"))

Por lo que se refiere a las tablas se introduciran todos los datos y, dado que se trata de
datos que no van a variar habitualmente, habra que impedir que el usuario modifique estas celdas, a
través de los sistemas de proteccion de celdas y de hojas que comentaremos mas adelante.

La tabla de asignaciones por conceptos la copiaremos directamente del enunciado. En
cuanto a la tabla de descuentos habra que calcularla mediante sencillas formulas de modo que se

recalcule ante cualquier cambio en los importes de la tabla anterior:
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| 2 |

| 3 |

| + |

| 5 | Cateporia Alnjarmento Dietas Enrosfkm.
| & | 1 1202 &0,1 0.2
| 7 | 2 90,15 42,07 0,19
| 2 | 3 &0,1 30,03 0,12
EN 4 45,08 24,04 0,17
| 10|

|11

| 12 |

| 13 | Categoria Descuentos

| 14 | 1 =6-$040

| 15 | 2 =37-$040

| 15 | 3 =GE-$G59

| 17 | 4 =39-§G49

13

| 13

K
21
22

23

Pasamos ahora a definir las férmulas a emplear en la zona de céalculo. Muchas de las
férmulas incorporan funciones condicionales que aseguren que los calculos sélo se realicen cuando
las celdas de datos no estén en blanco, dado que los mecanismos de validacion que se introduciran
en dichas celdas, no impiden que la ausencia de datos origine errores en otras celdas que contengan

una formula asociada. Las celdas B15 a B23 quedaran:

& B

| 13|

14 | Zona de calculo

15 | Dhracion del viaje =5L0(B7=""B2=""}0.Be-B7)

16 |4 lojarniento =5[{$B$10=""0 BUSCARV({$BF10 Dietas T*$BF15)

3l Distas =SI(3B$10=""0BUSC ARV($B$10 Distas 3/*SEH15)

18| Transporte =SI(3B$10=""0SB11="cocke" BUSCARV(3B310 Distas 4F*B 1251 B1 1= "transporte piblico” B120)))

13

20 (Imporie dietas =STUMABIG:B18)

21 (Importe en norming =S[{B10=""0S[{B11="coche" BUSCARV(B 10 noruna 2*B12,03)

2

23 |Importe a cobrar |=B20-Bll
| 24 |
| 25

Como podemos ver, en algunas celdas aparece una funcién que todavia no conocemos, la

funcion BUSCARYV, cuyo funcionamiento vamos a explicar a continuacion.
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La funcion BUSCARV

Esta funcidn localiza el valor buscado en la primera columna de una tabla o
matriz de busqueda, se posiciona en el valor buscado y de esa fila devuelve
el valor de la columna indicada en indicador-columna. Una de las
condiciones de esta funcidn es que la primera columna de la matriz esté
ordenada de menor a mayor, de lo contrario, a pesar de que Excel no dard un
mensaje de error, el valor encontrado puede no ser correcto:

| =BUSCARV (valor-buscado;matriz-buscar-en:indicador-columna;ordenado)|

valor-buscado: es el valor que se va a comparar con la primera columna

de la tabla de datos. Puede ser un texto, un dato numerico o una

referencia a una celda que contiene un valor.

e matriz-buscar-en: es la tabla que contiene los datos organizados por
columnas.

e indicador-columna: es el nimero de la columna de la matriz de datos
donde se encuentra el dato que se quiere devolver. Este niUmero estara
entre 1 y el nimero de columnas de la matriz.

e Ordenado: es un argumento opcional, puede tomar los valores

VERDADERO o FALSO. Si el valor es VERDADERO 0 se omite,

Excel buscara un valor igual (si existe) o el menor mas proximo al valor-

buscado. Si el valor es FALSO la bdsqueda es exacta, es decir, si no

encuentra en la primera columna el valor-buscado, se producira un

mensaje de error del tipo #N/A.

Existe otra funcion similar, la funcion BUSCARH, que debe ser utilizada en
caso de que la informacidn esté organizada por filas y no por columnas. El
funcionamiento y los argumentos son los mismos que para BUSCARV.

Asi, en la celda B16 queremos obtener el importe del alojamiento diario y multiplicarlo por
el nimero de dias de duracién del viaje. Lo primero que hay que averiguar es el importe diario del
alojamiento, dato que esta contenido en la tabla de asignaciones que hemos copiado en la hoja de
calculo. Para determinarlo, realizaremos una “busqueda inteligente” a través de la funcion que
acabamos de explicar: BUSCARV.
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La funcion bésica de busqueda que se debe utilizar en la celda B16 seré:

EBUSCARV(B10;D6:G9;2)|

donde B10 es la celda en la que el usuario introducira su categoria profesional, que sera el
valor que queremos buscar en la matriz representada por el segundo argumento; una vez localizado
este valor, la funcion localizard dentro de la misma fila el valor correspondiente en la columna 22,

tal como indica el tercer argumento de la funcion.

En cualquier caso, hemos visto que la férmula no aparece asi exactamente, sino que la

matriz viene referenciada por un nombre y no por las celdas que la conforman.

IEBUSCARV(B10;Dietas;?2)|

En Excel se pueden definir nombres para identificar una celda o un rango de celdas, esto se
consigue a través de la opcion Insertar/Nombre/Definir, con lo que aparece una ventana en la que
podemos definir el nombre. En nuestro caso seleccionamos el rango D5:G9 y escribimos:

(En Excel 2007 se accede desde la FICHA: Férmulas / GRUPO: Nombres definidos /

OPCION: Asignar nombre a un rango y elegimos Definir nombre)

Definir nombre

Del mismo modo, la tabla de descuentos (rango D13:E17) la podemos nombrar “ndémina”.

En cualquier caso, la celda B16 deberemos completarla, ya que la funcion definida solo
nos proporcionara el importe diario del alojamiento, y este debera multiplicarse por la duracién del
viaje que habra sido calculada en la celda B15.

Las celdas B17 y B18 se resolverdn de forma similar.
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La celda B21 contiene una funcion condicional para determinar el posible importe que
habra que llevar a la némina en caso de que el viaje se haya realizado en automovil y el importe del

kilometraje exceda el limite libre de impuestos.
Validacion de los datos de entrada.

Vamos a ver como introducir criterios de validacion en las celdas de entrada de datos, de
manera que el programa detecte si se intenta introducir un dato erroneo, mostrando en ese caso un

mensaje de error.

La primera celda de introduccion de datos -B4- contiene el nombre del empleado por lo

que en principio no podemos introducir ninguna limitacion.

Celda B7. Es la celda que contiene la fecha de inicio del viaje. En ella el usuario tendra

que introducir un dato que cumpla las siguientes condiciones:
e Ser fecha

e Ser menor o igual que la fecha de finalizacion del viaje, es decir, que la fecha contenida

en la celda BS8.

Por tanto, vamos a utilizar los mecanismos de validacion para que se cumplan las
anteriores condiciones. Para ello, situamos el cursor en la celda que deseamos validar, en nuestro
caso, B7. A continuacion abrimos el mend Datos/Validacion con lo que aparecera la siguiente
pantalla:

(En Excel 2007 se accede desde la FICHA: Datos/ GRUPO: Herramientas de datos/ OPCION:

Validacion de datos)

Validacidn de datos

| Mensaje entrante | Mensaje de error I

Criterio de validacidn

Perritit:
ICuanuier wvalor j ¥ cmitir blancos

Datos:

Ientre j

I™ aplicar estas cambios & okras celdas con la misma configuracian

Borrar todos | Aceptar I Cancelar

Margarita Labrador Barrafon — Sistemas Informativos Contables SOLUCION CASO GASTOS DE VIAJE - 6



La primera ficha que aparece en la pantalla, llamada Configuracion, permite definir los
criterios de validacion. El primer mend desplegable que aparece bajo la palabra Permitir indica el
tipo de dato que puede ser insertado en la celda. Entre los diferentes tipos disponibles que aparecen
elegimos Fecha y pasamos a la siguiente ventana desplegable, la opcién Datos, en la que

elegiremos menor o igual que y teclearemos como fecha final la contenida en la celda B8.

La casilla Omitir blancos ofrece la opcion de permitir entradas en blanco en la celda. Si

no se activa, las entradas en blanco no seran validas.

Asi, la pantalla quedara:

V¥alidacion de datos

e

o

En la ficha Mensaje entrante tenemos la opcidn de introducir un mensaje para que aparezca
cuando se van a introducir datos en esa celda. En nuestro caso, podemos poner un mensaje que

recuerde al usuario el tipo de dato que se debe introducir:

WYalidacidn de datos

farmato fecha
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Al seleccionar la celda B7 para introducir un dato, nos aparecera el mensaje que acabamos

de definir:

2 E [ ¢©
1 | GASTOS DE VIAJE
2
3 |Datos de enirada
4 | Apellidos, Horbre
5 | Fecha complementacidn 16-feb
3
7 [Fecha inirin viaje I
: Fecha final vigje fFarmato Fecha

Por dltimo, en la ultima ficha de la pantalla podemos elegir el mensaje de error que nos
mostrara el programa cuando se intente introducir un dato que no cumpla las condiciones. Existen
tres posibilidades que proporcionan distintos mensajes de error: Limite; Advertencia e Informacion.

Son las que aparecen en la lista desplegable “Estilo”:

Validacion de datos I

Configuracion I Mensaje entrante  Mensaje de error |

¥ Mostrar mensaje de error si se introducen datos no vélidos

Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:

Estilo: Titulo:

JET— | |

Mensaje de error;

(%} E

/|

Borrar todos | Aceptar I Cancelar |

Las opciones Advertencia e Informacion, avisan de que el dato introducido no es correcto
pero permiten continuar, mientras que la opcion Limite no permite insertar un dato incorrecto, por
tanto, escogeremos Limite. El cuadro de aviso tiene dos opciones:

(En Excel 2007 la opcion “Limite” se denomina “Grave” aunque tiene las mismas caracteristicas)

Microzoft Excel E3

e La Fecha no es walida
i Cancelar |
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La opcién Reintentar permite volver a insertar un dato, en este caso la fecha, y la opcion
Cancelar deja la celda como estaba antes de introducir el nuevo dato.

Celda B8. Las condiciones deberan ser muy similares a las de la celda B7 solo que en este

caso deberemos indicar que sea fecha y mayor o igual que la contenida en la celda B7.

Celda B10. En ella se debe consignar la categoria profesional. En este caso, la restriccion
consiste en que debe tratarse de un nimero entero comprendido entre el 1 y el 4, de manera que
seleccionaremos el mend Datos/Validacion y en la ficha de Configuracion seleccionaremos las

siguientes opciones:

VYalidacion de datos I
| Mensaje entrante I Mensaje de error I
Criterio de validacion
Permitir :
INL’lmero enkero j ¥ Cmitir blancos
Dakos:
Ientre j
Tinirno:
It 3
T&ximo:
|+ =l
™ aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracidn
Borrar bodos | Arceptar I Cancelar

Celda B11. En esta celda queremos indicar el medio de transporte utilizado, de manera que
el contenido de la celda sélo puede tomar dos valores: coche o transporte pablico. Cuando el rango
de posibles valores para una celda es corto, puede ser practico crear una lista desplegable que sélo

permita escoger entre estos valores. En este caso la ficha Configuracion quedara:
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¥Yalidacion de datos

El efecto sobre la hoja de célculo es que al seleccionar la celda correspondiente, en nuestro
caso B11, aparecera una flecha indicando que se ha definido una lista desplegable. Si pulsamos
sobre la flecha aparece la lista definida y podemos seleccionar un valor. Sin embargo también
podemos teclearlo directamente en el teclado, en cuyo caso, si el dato es incorrecto aparecera el

mensaje de error que hayamos definido o un mensaje genérico por defecto.

Fecha inicio viaje
Fecha final wiaje

Categoria profesional
Iedio de transporte

| transporte piblico

En la celda B12 serd dificil definir criterios de validacion, por tanto permitiremos
cualquier valor.
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Proteccidn de la hoja de célculo

Mediante la aplicacion de los criterios de validacion hemos aprendido a “proteger” el
contenido de los datos de una hoja evitando que se inserten datos incorrectos, pero puede ocurrir
que el usuario entre en la zona de calculos y borre, por error, alguna de las formulas o algin dato de

las tablas que contienen las asignaciones o los cargos en némina.

Para evitarlo, Excel dispone de una forma de proteger fisicamente las celdas, es decir,
podemos definir exactamente aquellos lugares de la hoja a los que el usuario tiene acceso y aquellos
a los que no. Para proteger una hoja de calculo se requieren dos pasos: el primero consiste en definir

las caracteristicas de proteccion de las celdas y el segundo en proteger toda la hoja.

Proteccion de las celdas

Dentro de la opcion de menu Formato/Celdas, aparecen varias fichas, una de ellas es
Proteger y si la seleccionamos aparece una ventana como esta:
(En Excel 2007 se accede desde la FICHA: Inicio/ GRUPO: Celdas/ OPCION: Formato / elegir
Formato de celdas)

Formato de celdas 7] x| I

Mdmero I alineacion I Fuente I Bordes I Tramas ~ Prokeger |

[ oculka

Mo se podra bloguear u ocultar celdas a menos que la hoja de
calculo esté protegida. Para proteqger la hoja, elija Prateger en
el mend Herramientas v después elija Proteger hoja. La
asignacion de una contraseria es opcional,

Acepkar I Zancelar

Encontramos dos casillas:

e Bloqueada: si esta marcada, el efecto es que, una vez protegida toda la hoja, NO se

podra cambiar el contenido de la celda.
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e Oculta: si se activa, una vez protegida la hoja, se permitira al usuario ver el resultado

de la formula en la celda, pero no la férmula en si, ni siquiera aparece nada en la barra

de formulas.

Por defecto, cada vez que se abre una hoja de célculo nueva o un nuevo libro de trabajo,
todas las celdas estan blogueadas y ninguna esta oculta, sin embargo, al no estar protegida la hoja,
podemos introducir modificaciones en todas las celdas.

En nuestro caso haremos lo siguiente:

e Celdas de entrada de datos: ninguna proteccion, ni bloqueadas ni ocultas

e Celdas de la tabla: bloqueadas pero no ocultas

e Celdas de la zona de célculo: bloqueadas y ocultas

Proteccién de la Hoja

A continuacion protegeremos la hoja de calculo para que las protecciones de las celdas
tengan efecto. Abriremos el menu Herramientas/Proteger/Proteger hoja y aparecera la siguiente
pantalla:

(En Excel 2007 se accede desde la FICHA: Inicio/ GRUPO: Celdas/ OPCION: Formato /

elegir Proteger Hoja)

Proteger hoja K E3 |

Proteqer en la hoja de calcula
v Contenido
W obijetos
v Escenatios

Conkrasefia (opcional):

Aceptar I Cancelar

En ella aparecen los elementos de la hoja que podemos proteger. En nuestro caso nos
interesa proteger los contenidos, puesto que no hemos definido ningln escenario, ni ningun objeto,
asi que necesitaremos marcar Unicamente la casilla Contenido. Sin embargo, por defecto aparecen

seleccionadas todas las opciones y si las dejamos asi no afectara a nuestro trabajo.
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La parte inferior de la ventana permite insertar una contrasefia, en cuyo caso se nos pedira
en el caso de que deseemos desproteger la hoja. Teniendo en cuenta que necesitaremos
desprotegerla en el caso de tener que alterar la tabla de asignaciones, es recomendable no insertar

una contrasefia si no estamos seguros de poder recordarla con posterioridad.

Una vez protegidas las celdas y la hoja, si intentamos modificar alguna celda blogqueada,
Excel mostrard un mensaje de error en el que ademas se nos informa de los pasos a seguir en caso

de que deseemos desproteger la hoja:

Microzoft Excel I

La= celdas que inkenta modificar estan prokegidas v por lo tanto son de sdlo lectura,

& Para modificar una celda o un grafico protegidos, quite la proteccidn usando &
comanda Desprateger hoja, submend Prateger en el mend Herramientas, Puede que
se pida una conkrasefia.

Si queremos modificar alguna de las celdas bloqueadas, bastara con desproteger la hoja, no
es necesario desbloquear las celdas, ya que el bloqueo solo actla si la hoja entera esta protegida.

INTRODUCCION A LAS MACROS

El modelo elaborado cumple en este momento con todas las condiciones impuestas en el
planteamiento inicial, es decir, hemos validado y protegido las celdas para evitar la introduccion de
errores. Sin embargo, en el planteamiento del caso se nos pide una segunda cuestion consistente en
la automatizacion del proceso de borrado de los datos mediante una macro para permitir la

introduccion de una nueva dieta.

Realmente el proceso consistird en borrar todas las celdas de entrada de datos de forma que
el formulario quede libre para volver a introducir la siguiente dieta, esto lo podemos hacer borrando
una a una todas las celdas de entrada de datos, 0 bien automatizar el proceso mediante una sencilla

macro.

Las macros son programas escritos en Visual Basic que permiten definir una serie de

instrucciones sobre la hoja de célculo. A este conjunto de instrucciones se les da un nombre, de
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forma que cada vez que se las desea ejecutar, bastara con dar el nombre asignado. En este caso, no
vamos a entrar en profundidad en la programacion de macros, ni en la programacion con Visual
Basic, dado que se trata de materias muy amplias. Simplemente vamos a aprovechar una forma muy

sencilla de definir macros que proporciona Excel para crear macros muy simples.

Hasta la version 2003 de Excel, cualquier Libro de Excel podia contener macros. A partir
de la versién EXCEL 2007, si queremos trabajar con macros, hay que realizar una serie de pasos
previos que explicamos a continuacion:

En primer lugar hay que guardar el libro como “Libro de Excel habilitado para macros”. Esta
accion convertird el libro cambiando la extension del archivo. Los archivos de Excel 2007 tienen
normalmente la extension “.xIsx” pero estos no admiten macros. Al convertirlo, pasara a tener la
extension “.xIsm”.

Para convertir el libro iremos a la opcién de menu Boton de Office/Guardar como/Libro de Excel
habilitado para macros.

Ademas, para poder trabajar con todas las posibilidades de las macros, habra que habilitar una
nueva Ficha en el mend, que por defecto no aparece en la configuracion habitual de Excel. Se trata
de la Ficha “Programador”.

Iremos al Botdn de Office y se abre el siguiente mend:

1 T

Documentaos recientes
Huevo
star

1 sol Gestion Pedidos f=1
= i i =l | mbin
v Abrir 2 GestionPedidos
o 3 GestionPedidos =
4 sol Gestién Pedidos = ||=
Guardar
5 sol Distribucion Costes = =
= 6 sol Distribucion Costes (Copia conflictiva de Master-129 201... 1=
Guardar como # A
7 Distribucion Costes =
8 DistribucionCostesl =
H’Ep Imprimix D 9 sol Controlgastos =
Copia de EJERCICIOS EXCEL MASTER AUDITORIA corregido =
f/f Preparar » ira =l
Copia de EJERCICIOS EXCEL MASTER AUDITORLA {=l
L} .
‘@ Enwviar 4 Diarioprueba [=1
EIERCICIOS EXCEL MASTER AUDITORIA =
Publicar » sol Controlgastos =
sol Base datos {=l
3 CEnar sol Distribucion Costes =
E] Opciones de Excel | | > Salir de Excel
oy
10 [Dana cantada 1
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Pulsamos el botdn “Opciones de Excel” y se abre el siguiente cuadro de dialogo:

Jomas T )
|1 s trecuentes | - 2 5
s 3 Cambiar las opdones mas populares en Eucel
Al | romuia
Ml revisien Opcares pincipales para babajar con Excel
Guardas
= =
E avanzadas r.
L ] r—
o | Complement [rr—— El
S| Centrodeco by secueniss de relleno: | Mgdificar listas personalizadas... |
S| recursos
o
E A5t predeterminada par hejas nuevas  Vista norma | Z'
Enciuir este numero e hojas: 3
Personalizar la copia de Micoseft Office

Mombre de usuarie: User

Elegir fus iiomes que desea wiilizss con Micraseft Office: | Cgnfiguear idiama.. ]

En la categoria “Mas frecuentes”/”Opciones principales para trabajar con Excel”, hacemos clic en la
opcidén “Mostrar ficha Programador en la cinta de Opciones”.

Al aceptar, ya aparece la Ficha Programador en el menu de Excel.

I Gestion Pedidos - Microsoft M
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Acrobat
e = Grabar macro |\‘T’- 2 _i&f‘ Propiedades 'E _';— Propiedades de la asignacion ;ﬁlmpor‘tar éﬁ
=2 @ Usar referencias relativas e Q}J\Jer codigo iﬂ Paguetes de expansion ol Exportar
Visual Macros X Insertar | Modo X " Origen . . o Panel de
Basic ASegurldad de macros - Disefia # Ejecutar cuadro de didlogo "¢ Actualizar datos documentos
Cadigo Controles XML Modificar

Tal como indicabamos, lo que queremos es una macro que borre automaticamente todas las
celdas de entrada de datos cada vez que queramos calcular un nuevo parte de dietas. Vamos a seguir

los siguientes pasos:

En primer lugar deberemos desproteger la hoja, ya que en caso contrario, Excel no
nos permitira realizar determinadas acciones.
Para grabar una Macro seguiremos los siguientes pasos:
1. Seleccionamos la opcion de menit HERRAMIENTAS/MACRO/GRABAR NUEVA
MACRO y aparecera el siguiente cuadro de diadlogo:
(En Excel 2007 se accede desde la FICHA: Programador/ GRUPO: Cédigo/ OPCION: Grabar

Macro)
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Grabar macro

2]

-

Macro grabada por Marga Labrador

| pceptar | conceler |

2. Damos un nombre a la Macro que vamos a grabar con el fin de identificarla del resto de

Macros que podemos crear, la llamamos Nueva_Dieta. Hemos puesto un guion bajo el

nombre porque no se pueden dejar espacios en blanco al nombrar una macro. Ademas,

podemos asignar una combinacion de teclas para poder ejecutarla posteriormente de forma

mas rapida, en nuestro caso no asignamos teclas porque utilizaremos un medio mas comodo

que veremos mas adelante. En “Guardar macro en” indicamos el mismo libro de trabajo

abierto y no modificaremos la descripcion que aparece por defecto.

3. Hacemos clic en “Aceptar” y veremos que aparece el boton “Detener Grabacion”: (En Excel

2007 no aparece)

n

4. A continuacion deberemos realizar manualmente las acciones que deseamos que queden

grabadas en la macro. En nuestro caso consistira en ir borrando el contenido de las celdas de

entrada de datos. Los pasos concretos a seguir serian:

a. situamos el cursor en la celda B4 y pulsamos la tecla <Supr>,
b. hacemos lo mismo con las celdas B7, B8, B10, B11 y B12.

c. Para finalizar, situamos el cursor en B4.

5. para finalizar hacemos clic en el boton Detener Grabacién y éste desaparecerd (En Excel

2007 no aparece este boton, sino que hay que ir a la FICHA: Programador/ GRUPO:

C6digo/OPCION: Detener grabacion)
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Es importante pulsar el boton “Detener grabacion” y no cerrar la barra de herramientas.
En cualquier caso, si por error la hemos cerrado, se puede detener la grabacion desde la opcién

correspondiente del mena: Herramientas/Macro/Detener grabacion.

Nota: Si hemos cerrado la barra de herramientas, el problema es que no volvera a aparecer cuando
queramos grabar otra macro. Para solventar este problema debemos restaurar la barra de
herramientas que hemos desactivado para lo cual debemos seguir los siguientes pasos:

Seleccionar la opcion Ver/Barras de herramientas/Personalizar
Seleccionar la ficha “Barras de Herramientas”

Marcar el cuadro Detener grabacién

Pulsar el botén

Seleccionar la ficha “Opciones”

Pulsar el boton [Restablecer mis datos|

Pulsar el boton Cerra[|

Para comprobar que la macro ha sido grabada abriremos el menu
Herramientas/Macro/Macros..., vera que aparecera una nueva ventana en la que puede ver la lista de
macros definidas. Esta ventana también permite realizar acciones sobre las macros, como ejecutarla
o eliminarla mediante los botones que aparecen a la derecha de la ventana:

(En Excel 2007 se accede desde la FICHA: Programador/ GRUPO: Cddigo/ OPCION: Macros)

Dicta

Todos los libros abiertos

En esta ventana aparecen también dos botones Ilamados Paso a paso y modificar que
permiten depurar la macro. Al hacer clic en cualquiera de estos botones aparece el cédigo fuente de
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la macro y podemos seguirlo paso a paso o modificarlo. Sin embargo, ya hemos indicado que no

pretendemos entrar en la programacién en Visual Basic, por lo que obviaremos estas opciones.

La forma mas simple de ejecutar la macro sera utilizando el botén ejecutar, pero
I6gicamente, si cada vez que queremos hacer una nueva factura hemos de entrar en esta opcién de

menu, el proceso es demasiado largo. Vamos a ver la forma de hacerlo mucho mas rapido.

Asignar un boton a una macro.
Para crear un boton, primero debemos mostrar una barra de herramientas que no suele estar visible.
Abriremos el men( Ver/Barras de herramientas/Formularios y aparecera una barra de herramientas
de la cual escogeremos la opcion Botén. . (En Excel 2007 FICHA: Programador/ GRUPO/
Controles/ OPCION: Insertar)

Aan abl

iy

™ =

<]

B L

L3

ig) | em | 2] &
%I

i (]

En este momento, al mover el puntero del raton sobre la hoja, éste tendra la forma de una
cruz de trazos finos. Situaremos la cruz en el lugar donde queramos ubicar el botdn, hacemos clic y
sin soltar arrastramos el raton para determinar el tamafio del boton. Al soltar el ratén, aparecera una
nueva pantalla llamada Asignar macro en la que aparece una lista con las macros definidas.

Elegimos la macro a la que queremos asignar el botén (en nuestro caso solo hay una) y Aceptamos.

Tras realizar la asignacion el boton continda en edicién con el fin de que podamos
cambiarle el nombre. Lo podemos llamar Nueva Dieta. Para salir de la edicion del boton basta con
hacer clic en cualquiera de las celdas de la hoja. Al acercar el puntero al botdn, éste se convierte en

una mano que lo sefiala, y al hacer clic sobre el boton se ejecutara la macro.
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1 |Iledio de transporte

Para finalizar, volveremos a proteger la hoja desde Herramientas/Proteger/Proteger hoja.

*hhkAkEAhkhkAhkhkAhAhkkhhkhkhhkhkhhhkihhkihhihiiiixk
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