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Modulo 2. Manejara informacion por medio del uso
de herramientas de auditoria y tablas dinamicas

6. Compara y utiliza las referencias
relativas, absolutas y mixtas
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[ 8. Momento de imprimir J

[ 9. Tablas dindmicas l
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Tema 10. Macros

Macros automaticamente

Macros manualmente

Guardando libros
con macros
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Creando y ejecutando macros
automaticamente

Caracteristicas de una Macro:

* Ahorran tiempo a |la hora de formatear todo un libro si se

tienen muchas hojas, como tipo de letra, el color de ciertas
celdas, los formatos de los calculos, etc.

* Automatizan varias tareas y unificar en una sola, con |la

posibilidad de agregar un botdon en nuestro libro que, al hacer
clic sobre él, realice todas esas tareas.

* Puede ser creada de manera automatica por medio del
grabador de macros de Excel.
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Creando y ejecutando macros
automaticamente

Existen dos maneras de grabar una macro:

* La primera es seleccionando desde el submenu la opcion
ficha Vista/Macros/Macros/Grabar macro...

* La segunda es accediendo mediante el boton ubicado en la
parte izquierda de la barra de estado.
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Creando y ejecutando macros
automaticamente

Sigue los siguientes pasos para

ejecutar una macro: * ‘ —

* Ejecuta la opcion Ficha
Vista/Macros/Macros/Ver macros

* Seleccionar de la lista de macros,
desde el cuadro de dialogo Macro, =
la que quieras ejecutar dando clic | .
en el boton ejecutar.

* Cerrar el cuadro de dialogo y se
ejecutara la macro.
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Creando una macro manualmente

Para crear una macro de forma '
manual sigue los siguientes (;;
2,

Pasos:

* Abre el editor Visual Basic
presionando las teclas
Alt+F11.

* Inserta un modulo de trabajo
desde el menu Insertar y
selecciona la opcion Mddulo.

* Elige que vas a crear, funcion o
procedimiento y dirigete al
menu
Insertar/Procedimiento...
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Creando una macro manualmente

4. i * En el cuadro de dialogo
— Procedimiento elige el
.\. | Nombre del procedimiento
o funcion, el Tipo
Procedimiento, Funcién o
Propiedad y personaliza el
Ambito de ejecucidn.

* Daclic al boton Aceptar
para que escribas las
instrucciones de tu macro
en el editor de Visual
Basic.
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Guardando archivos con macros

Procedimiento para guardar
macros con el libro:

* Da clic en el botdn Ficha
Archivo/Guardar como.

* Selecciona la ubicacion
donde deseas guardar tu
libro.
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Guardando archivos con macros

* Desde el cuadro de dialogo
Guardar como dirigete a la
seccion Tipo y selecciona la
opcion Libro de Excel
habilitado para macros, la
extension de tu libro sera
Xlsm.

* Escribe el nombre que le
asignaras al archivo en el
apartado Nombre de archivo
y da clic en el boton Guardar
para almacenar el archivo.
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Advertencia de seguridad

| ADVETENCA D SERTOAD Lo acs e rcteina, gl o |

Abres un archivo que tiene Macros almacenadas y mostrara
una leyenda de advertencia.

Aparece el mensaje porque Office no reconoce el origen de
las Macros y representan una amenaza.

Haz clic en el botdn Habilitar si confias plenamente en |la
procedencia de las Macros del archivo o si las has creado tu.

Deshabilita las macros cerrando la advertencia de seguridad
desde el botdon Cerrar del extremo derecho de esta
advertencia si no es este el caso anterior.
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