Unidad N° 4
Automatizando libros de Excel

Objetivos de aprendizaje

Después de estudiar esta unidad, las/los participantes serán capaces de:

· Crear vinculaciones entre las hojas de un libro de trabajo mediante el uso de hipervínculos o fórmulas.

· Conocer el uso de elementos básicos del lenguaje de programación Visual Basic para Aplicaciones en Microsoft Excel.

· Programar pequeños módulos que sirvan para ejecutar acciones como: búsqueda de datos, registro de datos y minería de datos entre otras.
· Instrumentar la hoja de trabajo con elementos de programación (objetos) que permitan una mejor interacción entre la hoja electrónica y el usuario.

Contenidos

1. Hipervínculos en Excel.

2. Introducción al lenguaje VBA.
3. Utilización de macros.

4. Escribiendo macros.
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Hipervínculos en Excel

El hipervínculo en Excel, es una herramienta que permite incorporar en la hoja de trabajo una forma más fácil de gestionar los componentes de un libro electrónico. Es decir, el hipervínculo es más una herramienta de gestión y no de cálculo.
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La imagen de arriba muestra una hoja de Excel organizada en forma de un pequeño Centro de Reportes. Esta hoja permite al usuario navegar (desplazarse) por las hojas de un libro de forma más rápida. Por medio del empleo de hipervínculos es posible conseguir que, al hacer clic encima del nombre de un elemento, Excel se desplace hasta la hoja donde se encuentra almacenado ese elemento.
En la imagen de arriba, por ejemplo, al hacer clic sobre Balance General, Excel debería mostrarme la hoja donde se encuentra el Balance General de la empresa.
Excel trae su propio mecanismo para navegar por las hojas de un libro, la cual consiste en hacer clic directamente en la ficha de la hoja que se quiere visualizar. Sin embargo, este trabajo puede resultar muy cansado, sobre todo cuando los libros con los que se trabaja tienen muchas hojas. Mediante hipervínculos esta tarea puede simplificarse. En la imagen de la izquierda se observa que una hoja del libro puede establecer conexión con todas las demás y operar como un pequeño panel de control y desde ahí, dirigirse hacia todas ellas.
En Excel, los datos se almacenan en celdas. Para aplicar un hipervínculo a una celda puede seguirse dos mecanismos.

· Mediante el menú contextual que aparece al hacer clic derecho sobre la celda a la que se quiere aplicar el hipervínculo.

· Mediante el menú insertar de la cinta de opciones.
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Después de realizar el procedimiento anterior, Excel nos muestra un asistente para insertar el hipervínculo que se muestra en la imagen siguiente:
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El hipervínculo permite establecer conexión con hojas dentro del mismo libro o bien con hojas que se encuentran en otros libros de Excel.
Una vez que se han escogido las opciones del hipervínculo, se hace clic en el botón aceptar y la celda queda vinculada con el elemento elegido.

Cuando se ha aplicado vínculo a una celda, el texto contenido en ésta, cambia a color azul y subrayado. Esto indica que el hipervínculo se ha aplicado correctamente. También, si se ha configurado un texto descriptivo con la opción Info. en pantalla…, cada vez que se pase el puntero del mouse encima de la celda vinculada, se mostrará ese texto.
Si no resulta agradable este formato automático que toman las celdas vinculadas, se le puede cambiar con las opciones de formato de Excel, sin embargo, ahora para poder seleccionar la celda y que no se active la acción de vinculación, es necesario mantener presionada la tecla Ctrl mientras se selecciona la celda.
A continuación se presenta el Centro de Reportes de la imagen anterior con vínculos.

En el cuadro Estados Financieros, la celda que contiene el texto Balanza de comprobación posee hipervínculo. Cuando se pasa el mouse encima de la celda se despliega el texto descriptivo Ver Balanza de comprobación.

Al hacer clic sobre la Celda vinculada, Excel saltará hasta la hoja donde se encuentra este informe.
Igualmente en la hoja donde se encuentra la Balanza de comprobación puede incluirse un vínculo que permita regresar desde esa hoja al Centro de Reportes. De esta forma se logra una navegación fácil y sencilla a través de las hojas de un libro.

Práctica:
Cree un libro de Excel con 7 hojas. A la primera asígnele el nombre de 00 y luego a las siguientes asígnele el nombre de 01 hasta 06 respectivamente.

En la Hoja 00 construya un pequeño Centro de Reportes como el que se observa en la imagen que está en la parte superior de esta hoja. Luego, para cada tipo de reporte que se muestra en el panel que usted creo, realice una vinculación con una de las hojas disponibles (para cada reporte una hoja diferente). Agregue una descripción en pantalla para cuando se pase el mouse encima de la celda vinculada.
Finalmente, en cada una de las hojas desde la 01 hasta la 06, agregue un mecanismo que le permita que al hacer clic, regrese al panel de control y otros que le permitan ir desde esa hoja a las demás hojas del libro.

Pista: Observe la siguiente imagen.

Introducción al Lenguaje VBA

VBA es el símbolo empleado para referirse al Lenguaje de programación para aplicaciones que viene incorporado en los programas de Office, entre ellos Excel.
La utilidad de este programa es que permite escribir instrucciones que son capaces de ejecutar algunas acciones de forma automática. Entre ellas: realizar un cálculo, buscar un valor, aplicar formato a una celda o rangos, construir una tabla dinámica prediseñada, realizar una consulta con filtros avanzados, construir un reporte, imprimir un archivo, interactuar con el usuario, etc.
El uso de código VBA o macros, como comúnmente se conoce, resulta de gran importancia debido a que ayuda a agilizar el trabajo operativo con Excel.
Para emplear este lenguaje, es necesario conocer cómo funciona. En las hojas siguientes nos ocuparemos de estudiar un contenido introductorio y básico de este lenguaje.

Antes de iniciar con el estudio del VBA, es necesario hacer algunas observaciones. Vamos a considerar a todo lo que se encuentra dentro de Excel como objetos.
Un libro de Excel, es un objeto, en VBA este objeto se llama WorkBook, que en español es libro de trabajo. Un libro está formado por otros objetos que reciben el nombre de Worksheets o simplemente Sheets (hojas); las hojas a su vez están formadas por los objetos Column y Row (Columnas y filas). La intersección de una Column con una Row dan origen al objeto Cell (celdas). La unión de varias Cells forman lo que se conoce como Range (rango).

Todas las instrucciones del VBA están en inglés, así que aquí también estudiaremos algunas palabras del inglés técnico.

Para hacer referencia a un objeto en ocasiones es necesario escribir la sintaxis correcta de ese objeto. Por ejemplo, si tengo un libro con una hoja llamada Inventarios y dentro de la hoja inventarios deseo hacer referencia a la Celda A15, entonces deberé indicarlo de la siguiente manera:

Worksheets(“Inventarios”).Range(“A15”)

De aquí resaltamos tres aspectos importantes:
1. Los nombres de las hojas y de las celdas se escriben entre comillas.

2. Los objetos que pertenecen a otro objeto, van separados de la referencia del objeto principal mediante un punto.

3. Puedo hacer referencia a una celda mediante la utilización de la instrucción Range, que también es aplicable para un rango.
Iniciemos con algunos aspectos básicos. Para empezar a utilizar Visual Basic para Aplicaciones, tenemos que entrar a la ventana del programa, para hacerlo, abriremos esa ventana desde la ficha Programador en la cinta de opciones.

En Excel 2013, el nombre de la ficha Programador ha sido cambiado por DESARROLLADOR. Después que se ha dado clic en la ficha Programador, buscar el botón de comando Visual Basic. Esto nos permitirá entrar a la venta de Visual Basic.
La ventana de Visual Basic tiene los siguientes componentes.


El código se escribe en el área de trabajo y se va separando cada procedimiento mediante líneas y etiquetas.
Cada procedimiento debe ir entre las instrucciones Sub… End Sub. Éstas indican el principio y el fin de un procedimiento.
Cuando se inicia a escribir el código desde cero, es necesario tener en cuenta estas reglas. Cuando se introduce un dato erróneo el programa les envía una notificación de error y marca en rojo lugar donde está el error.

Cuando se utiliza VBA, es necesario ser muy cuidadoso con la escritura de las referencias y los nombres de objetos porque si escribimos mal un nombre o referencia, el código no funcionará. El programa además diferencia entre mayúsculas y minúsculas.

Finalmente cabe aclarar, que para iniciar a utilizar el VBA, es necesario haber creado antes una plantilla. La cual, se supone ya pasó por la fase de formato y diseño, creación de tablas, formularios, botones, etc.
Para explicar VBA emplearé el archivo que se encuentra disponible en la página web del curso llamado Práctica con VBA. Es necesario que descargue este archivo para que siga la práctica.
Este archivo, es un libro de Excel que contiene ya la primera parte del trabajo, esta es, la concerniente al formato y diseño de la plantilla que se necesita hacer funcionar. En la parte superior de la plantilla se encuentran unos íconos, los cuales, al hacer clic sobre ellos, deberían llevarnos hacia otras hojas del libro en las que se encuentra cierta información.

Las páginas principales del libro son:
a. Inicio: guarda la información básica de la empresa.

b. Usuarios: aquí se encuentra información referente a las personas que figuran en los reportes en los roles de elabora, revisa y autoriza.

c. Cuentas: en esta hoja está el plan contable o catálogo de cuentas de la empresa.

d. Principales: esta hoja contiene un índice de las cuentas principales. Esta se utiliza para ir directamente a las hojas de resumen contable del libro.
e. Asientos: En esta hoja es donde se introducirán los asientos contables.

f. Registros: en esta hoja se almacenarán todos los asientos. Esta hoja es importante porque representa el corazón de la base de datos. Todos los reportes que generará la plantilla tomarán datos de esta hoja.

g. Reportes: es una hoja en la cual se elige el tipo de reporte que se desea visualizar y se configura el período de fechas (inicial y final) de los reportes que se desean generar.

Es importante que se tengan presentes estas descripciones para la creación de las macros y el funcionamiento de ellas.
Lo que se pretende con esta plantilla es que sea una especie de libro contable, es decir, que permita llevar la contabilidad de un pequeño negocio.

La plantilla ya está formulada, es decir, contiene las fórmulas completas que extraen información de la hoja de registros. Es recomendable que usted revise estas fórmulas y trate de comprender qué es lo que quieren decir y cómo funcionan. Le serán de mucha ayuda para la realización de su trabajo de fin de curso.

Para iniciar con la programación de macros, lo primero que haremos es asignarle una acción a cada una de las imágenes que tenemos en la parte superior de la hoja.

1. Al ícono de la casita (inicio) le asignaremos una acción. Al hacer clic sobre él, que nos traslade hasta la hoja llamada inicio.

Para esto, consideremos lo siguiente. En este punto intervienen dos elementos: un objeto worksheet (hoja) y un objeto cell (celda). Es decir, en nuestra instrucción debemos hacer referencia a la hoja a la cual queremos ir y a la celda donde se posicionará el cursor en la hoja de destino. Para este ícono, la hoja se llama Inicio y la celda que emplearemos será la A8, debido a que en ésta se encuentra el título de la misma.

Entonces, en ficha “Programador”, busque el ícono de Visual Basic al lado izquierdo de la cinta. Haga clic sobre él.
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Luego, cuando ingrese a la pantalla de Visual Basic, vaya al menú Insertar y escoja la opción Módulo.
 En el panel izquierdo de la ventana de Visual Basic se ubicará este módulo con el nombre de Módulo1. Selecciónelo y habilite la hoja de Propiedades representando por el siguiente ícono que se encuentra en la zona central de la ventana
Luego, en el cuadro Propiedades-Módulo1 que se sitúa a la izquierda de la ventana de Visual Basic, cámbiele el nombre al módulo y póngale el nombre de: Menu_principal.


Este módulo lo utilizaremos para escribir el código de cada uno de los íconos de la hoja. Entonces procedamos a programar al primer ícono.
En la parte derecha de la ventana iniciaremos escribiendo las líneas de código. Lo primero que escribiremos será la instrucción de inicio del procedimiento.

Sub inicio()

End Sub
La instrucción Sub marca el inicio del procedimiento. La frase inicio() se refiere al nombre de la macro. El nombre de la macro debe ser una frase que describa brevemente lo que hace esa macro. Por ejemplo, inicio() nos indica que esa macro nos permitirá trasladarnos hasta la hoja de inicio. La instrucción End Sub marca la finalización del procedimiento. Esto indica que al hacer clic sobre el ícono de la casita, Excel buscará una macro con el nombre inicio() y ejecutará todas las instrucciones que se encuentren entre Sub y End Sub.
La macro quedará estructurada de la siguiente manera:
Sub inicio()


Worksheets (“Inicio”).Select


Range (“A8”).Select

End Sub
Con esto lo que le estamos diciendo a Excel en la primera línea Worksheets(“Inicio”).Select, en nuestro lenguaje es seleccionar la hoja Inicio. La siguiente línea significa, seleccionar la celda A8.
Con esto quedará escrita la macro llamada inicio(). Hay que aclarar que Visual Basic es capaz de reconocer entre mayúsculas y minúsculas, por tanto, es exigido escribir de forma correcta las instrucciones. Si una hoja la tenemos con el nombre Inicio y en el código hacemos referencia a ella como Worsksheets(“inicio”) el código no funcionará, porque el nombre de la hoja inicia con una letra mayúscula y en el código nosotros hicimos referencia a esta hoja pero con la letra inicial en minúscula.
Podemos seguir escribiendo otras macros, agregando las instrucciones correspondientes. No obstante, revisemos el procedimiento para agregar una macro a un ícono. Vaya a la hoja Inicio, busque el ícono de la casita, haga clic derecho sobre él y dé clic en la opción Asignar macro… aparecerá la siguiente ventana:
Como puede observar, la macro inicio que acabamos de crear aparece en la lista, la seleccionamos y hacemos clic en el botón Aceptar.
Conforme vayamos agregando nuevas macros, éstas van a ir apareciendo en este cuadro.
Práctica1:
Vuelva a Visual Basic y debajo de la macro que acabamos de crear, escriba cuatro nuevas macros: usuarios, cuentas, asientos y reportes. Después de haberlas escrito, asígnelas a los íconos correspondientes de la hoja Inicio y luego vuelva a asignar las macros correspondientes a cada uno de estos íconos en cada una de las hojas donde se encuentren.

Vaya a la hoja Asientos. En la columna de la Fecha, dibuje al lado derecho de la celda A15 un control de calendario. Una vez dibujado el calendario, haga clic derecho sobre él y elija la opción Propiedades. En el cuadro que aparece busque la opción (Name) y en ese renglón cámbiele el nombre a calendario_asientos(respete minúsculas). Recuerde que para esto es necesario que el control de calendario esté registrado en el equipo. Si no es así, entonces descargue el archivo de calendario MSCAL.OCX que está disponible en la página del curso y cópielo en la carpeta System32. Esta carpeta se encuentra en la carpeta Windows que a su vez se encuentra en el disco C de la computadora.
Después de pegar el archivo, haga clic en el botón Inicio de Windows y escriba en el cuadro de búsqueda la expresión cmd en los resultados de la búsqueda en la parte superior del menú haga clic derecho sobre cmd y escoja la opción Ejecutar como administrador. En la ventana que les aparece escribir la siguiente expresión: Regsvr32 MSCAL.OCX (respetar mayúsculas y minúsculas).
Luego de eso, cerrar la ventana. Ya podremos utilizar el calendario. Este procedimiento solamente se realiza cuando necesitamos registrar algún control en la máquina. Luego de eso no será necesario volver a realizarlo. Recuerde que para que una plantilla funcione correctamente, es necesario que los controles estén debidamente registrados, de lo contrario la plantilla no funcionará.
Después de registrar el control y dibujarlo, hacer clic derecho en la ficha donde se encuentra el nombre de la hoja y elegir la opción Ver código. Se abrirá el editor de Visual Basic con una pantalla en blanco. Obsérvese que este código no lo escribiremos en ningún módulo, sino que lo escribiremos directamente en la hoja llamada Asientos.
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En la lista desplegable del centro hacer clic y seleccionar la opción Worksheet. Automáticamente se crearán las siguientes instrucciones:

Private Sub Worksheet_SelectionChange(ByVal Target As Range)

End Sub

Esta instrucción es la que se emplea cuando queremos lograr que al hacer clic sobre alguna o algunas celdas de una hoja de cálculo, Excel ejecute una acción. Para nuestro caso, nos interesa que al hacer clic sobre cualquiera de las celdas desde la A15 hasta la A100 se despliegue el calendario que nos permitirá introducir la fecha en esa celda.
La primera línea del código quedaría de la siguiente manera:
If Not Application.Intersect(Target, Range(“A15:A100)) Is Nothing Then

Con esta instrucción le indicamos a excel que si hacemos clic en algunas de las celdas contenidas entre la A15 y la A100, entonces…
Aquí empleamos la condicional If…Then…Else. Esta condicional tiene el mismo uso que la función condicional Si…Entonces…Sino. 
Ahora procederemos a indicarle a Excel lo que debe hacer si hacemos clic en alguna de las celdas definidas. Para ello consideremos lo siguiente:
· Para que el calendario se posicione a la misma altura de la celda sobre la que hacemos clic.
calendario_asientos.Top = Target.Top

Target en este caso, hace referencia a la celda activa, es decir a la celda donde tenemos el cursor puesto.
· Para que el calendario se posicione al lado derecho de la celda sobre la que hacemos clic.
calendario_asientos.Left = Target.Left + Target.Width
· Para que el calendario muestre la fecha de hoy.
calendario_asientos.Today

· Para que el calendario se haga visible.
Calendario_asientos.Visible = True
Estas son las instrucciones que se ejecutarán si hacemos clic en cualquiera de las celdas ubicadas en el rango de la A15 a la A100. Pero si hacemos clic fuera de ese rango, entonces Excel deberá ejecutar las siguientes instrucciones.

En una nueva línea escribiremos la instrucción Else la cual significa Sino. Es decir, si el cursor no se posiciona en ninguna de las celdas definidas en el rango. Debajo de la instrucción Else escribimos lo siguiente.

· Para que el calendario no aparezca visible si hacemos clic en otro lado.

Calendario_asientos.Visible = False
Luego de esto indicamos el fin de la instrucción con la frase End if. El código completo quedaría de la forma como sigue:

Private Sub Worksheet_SelectionChange(ByVal Target As Range)

    If Not Application.Intersect(Target, Range("A15:A100")) Is Nothing Then

        calendario_asientos.Top = Target.Top

        calendario_asientos.Left = Target.Left + Target.Width

        calendario_asientos.Today

        calendario_asientos.Visible = True

    Else

        calendario_asientos.Visible = False

    End If

End Sub

Con esto, lo único que hemos logrado es que cuando hacemos clic en las celdas entre la A15 a la A100, se desplegará el calendario. Pero además es necesario que cuando se muestre el calendario podamos seleccionar la fecha deseada. Para ello escribiremos un pequeño código en el calendario.
En la ventana de Visual Basic, seleccione en la lista desplegable la opción calendario_asientos. Se escribirá automáticamente el siguiente código:
Private Sub calendario_asientos_Click()

End Sub
En medio de esas dos instrucciones escribiremos lo siguiente:
· Para que la celda activa tome la fecha del calendario

ActiveCell.Value = calendario_asientos.Value

· Para que el calendario se oculte después de copiar la fecha.    
calendario_asientos.Visible = False

El código completo quedaría así:
Private Sub calendario_asientos_Click()

    ActiveCell.Value = calendario_asientos.Value

    calendario_asientos.Visible = False

End Sub

El hipervínculo está disponible en la ficha Insertar de la cinta de opciones de Excel.
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Hipervínculo mediante el menú contextual con clic derecho.





Hipervínculo mediante el menú Insertar de la cinta de opciones.





Permite configurar un texto de ayuda que se activa al pasar el mouse encima de la celda vinculada.





Permite definir una celda específica a la cual debe ir el cursor en la hoja de destino.





Permite elegir la hoja del libro con la cual se quiere establecer el vínculo.





Permite crear vínculo entre  las hojas dentro del mismo libro.





Esta es el área de trabajo de Visual Basic. Desde aquí se escribirán todas las instrucciones.





Objetos de Excel.





Propiedades del objeto seleccionado








