Ejemplos y Manual Rapido.
Para Excel 2010 y superior.

Ejemplos bases de datos.




Use los formatos descargados anteriormente para aplicar este manual.

Ejemplo 1 Ejemplo 2 Ejemplo 3
Base de datos Donativos Base de datos Eventos Base de datos Proyectos

X 8 X B X 3




Creacion de campos con listas desplegables.
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1 Nombre Monto Método ogotd Efectivo
2 Cali Cheque
3 Barranguilla Transaccion virtual
4 Bucaramanga En especie
3 Medellin
&
7
8
9
10
1
12
13 Con anterioridad debe tenerse lista la base de datos con los campos que se
14 s c c .re
s van a diligenciar. En la base de datos se debe identificar:
16 1. Los campos que tendran las listas desplegables.
:; 2. Los datos que se desplegaran al hacer clic en cada uno de los campos.
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Desde Desde Desde Deotras Conexiones Actualizar A-L Ordenar  Filtro Texto en Relleno  Qluitar "."aﬁdacﬁn Consolidar Analmsde Felaciones  Agrupar Desagrupar Subtotal
Access web  tedto fuentes~  existentes todo~ | Editar vinculos Vo Avanzadas columnas rapido dupli de dat hipdtesis - - -

Obtener datos externos Conexiones Ordenar y filtrar %{ Validacidn de datos... Esquema I S

w!| 2 Rodearco e '
c2 - ﬁ’ . Validacién de datos . v
E;.E)": Eorrar cirg -
b C D E F G H ] o | Escoja una regla de esta lista para limitar el p (]
; ; . tipo de datos que pueden escribirse en una
1 Nombre Apelli Fecha Monto Método celda. -
2
3 Por gjermplo, puede proporcionar una lista de  Lign virtual
4 valores, come 1, 2y 3, o solo permitir ndmeros |
mayores que 1.000 como entradas validas. fie
3
5 e Mas informacidn
7
8
9 Para crear la lista desplegable realice el siguiente paso a paso:
10
11
12 Haga clic sobre la casilla donde se deben desplegar los datos.
13 2 2 u ”
. Haga clic sobre el menu “Datos”.
. LI 4 II . L4 ”
15 Seleccione la opcién “Validacion de datos”.
. L 4 Il . L4 ”

16 Haga clic sobre la opcion “Validacidon de datos”.
17
18
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20
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Desde Desde Desde Deotras  Conexiones | Actualizar o El Ordenar = Filtro ) Textoen Relleno Quitar  Validacion Consolidar Analisis de Relaciones | Agrupar Desagrupar Subtotal
Access web  texto fuentes existentes todo- | Editar vinculos | * Y Avanzadas columnas ripido duplicados de datos hipétesis
Obtener datos externos Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema e
c M Je Validacion de datos ?
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- Configuracion | IMensaje de entrada | Mensaje de error | R |
1 Nombre Apellido  |Ciudad Fecha Monto Método Bogota Efectivo
2 | Criterio de validacion cali Cheque
3 Eermitir Barranquilla Transaccion virtual
|Lista [#] Omitir blancos _
4 ) Bucaramanga En especie
Datas: Celda con lista desplegable .
3 Medellin
5 |Er1tre |
7 Qrigen:
: | =€)
g
10
1 Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion
12
13 Aceptar | | Cancelar
14
4 || . LI 4
15 Aparecera una ventana emergente llamada "Validacion de
16 J) . T4 . . s
- datos”, a continuacion despliegue las opciones del menu
“« sy N
18 Permitir”.
. LI 4 II . ”
19 1. Seleccione la opcién “Lista”.
2{' . II . ”
’ 2. Haga clic en el campo “Origen”.
22 L |
23
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Desde Desde Desde Deotras  Conexiones | Actualizar o El Ordenar | Filtro ) Textoen Relleno Quitar  Validacion Consolidar Analisis de Relaciones | Agrupar Desagrupar Subtotal
Access web  texto fuentes existentes todo- | Editar vinculos | * Yo Avanzadas columnas ripido duplicados de datos hipatesis
Obtener datos externos Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema S

M1 1 f

Validacion de datos ? .
& B C D E F I M Q P =
1 |Nombre  |Apellido  |Ciudad Fecha Montao Método Configuracién | Mensaje de entrada | Mensaje de error | :Bogoté o Efectiva
_ 1
2 » Criterio de validacion iCElI : Cheque
3 Permitir ,Barranquilla: Transaccion virtual
= ' | .
4 |Lista Omitir blancos :Eucaramang}a En especie
5 Datos: Celda con lista desplegable L"ﬂEd_EjEn___:I
g |Er1tre |
7 Qrigemn:
3 | =SMS1:IMSS o
10
1 . “ . ” z d . ) .
e Al hacer clic en el campo “Origen” podra seleccionar las 25 celdas con la misma configuracin
Ml celdas donde esta la informacidn que se debe mostrar en las — ‘em |
:: listas desplegables.
16
7 . Seleccione todas las casillas donde esté la informacion
18 ’ 0
o gue se mostrara en la lista desplegable.
20 . Haga clic en el botdn al final del campo “Origen”.
21 .
” Haga clic en “Aceptar”.
23
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Desde Desde Desde Deotras Conexiones Actualizar - Zl Ordenar  Filtro _ Textoen Relleno Quitar Validacién Consolidar Anélisis de Relaciones Agrupar Desagrupar Subtotal

Access web texto fuentes~  existentes todo~ | Editar vinculos ' Avanzadas columnas rapido duplicados de datos ~ hipétesis ~ - -

Obtener datos externos Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema M I
2 v f v
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1 Nombre |Apelli iudad Fecha Monto Método 0 Bogota Efectivo

2 v v Cali Cheque

3 50gota Ve Barranquilla Transaccion virtual

Cali Cheque .

4 Barranquilla 'I'ransacci_fm virtua Bucaramanga En especie

. ks En espede Medellin

é

7

8

9

10

1 ’ : .

Bl Después de realizar este paso a paso las listas desplegables

il quedaran creadas:

14

15 . LI 4 7

16 . La informacion se desplegara de esta manera.

17 . Esta informacién no debe borrarse, debe quedar en un

18 . ..

. lugar del archivo de la base de datos que no sea visible.

20 En caso de eliminar esta informacién, no se mostrara

21 .

22 nada en las listas desplegables. |
23
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Asignacion de clave al archivo de Excel.




©

Informacion
MNuevo

Abrir

Guardar
Guardar como
Imprimir
Compartir
Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Cuando proceda a guardar el archivo debe hacer clic en el menu

Guardar como

& OneDrive
EI;| Equipo

+ Agregar un sitio

de “Archivo”

Hacer clic en “Guardar como”.
En la ventana emergente hacer clic en el botdn
“Herramientas”.
Seleccionar la opcidon “Opciones generales”.
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Guardar como
+ L] « Juanmico » Documents » W Search Documents o)
Organize * Mew folder B= - (7]
A Name Date modified Type “
1% This PC , ,
. 1 1_Induction ESL 12/19/201412:23 ... File folder
i Desktop

“| Documents
v <

1 06 de Cctubre

12/19/201412:30..  Filefolder

>

Membre de archivo: |

V]

Tipa: | Libro de Excel

v]

Authors:  Juanrrico

[ ] Guardar miniatura

‘= Ocultar carpetas

Tags: Add atag

Herramientas

Opciones web...

gardar |‘ Cancelar
Conectar a unidad de red...

Opcicnes generales...

Comprimir imagenes..,

Iniciar sesidn
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Guardar como

Nuevo Guardar como
Abrir & OneDrive T U « Juanmico ¢ Documents v Search Documents o
Guardar _ Organize * Mew folder = -
Equi i
E._ quipo A Opciones generales dified Type A
Guardar como :
18 This PC [ ] Crear siempre una copia de seguridad 1412:23 File folder
. mm Desktop Uso compartido de archivos .
[mprimir + Agregar un sitio 412:30... Filefolder
©| Documents v Contrasefia de apertura: |uuu 3
Compartir ) - - Contrasefia de gscritura: |uuu —|
Mombre de archivao: | Libre v‘
|:| 5e recomienda solo lectura ‘
Tipo: | Librc W
Sygatiil . | Aceptar | | Cancelar ‘
Authors:  Juar
Cerrar . . 2
Confirmar contrasefia :
L]
Wuelva a escribir la contrasena para proceder.
Cuenta |""" ardar | ‘ Cancelar

' Ocultar carpetas

: Precaucion: Si pierde u olvida la contrasefia, no podra
Opciones recuperarla. 5e recomienda guardar una lista de las
contrasefas y de los nombres de los libros y de las

En la ventana emergente “Opciones generales”
1. Escriba la contrasena que desea asignar.

2. Confirme la misma.
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Contrasefia E

El archivo “Libro1.xlsx™ esta protegido.

Contrasefa: |uuu| |

| Aceptar || Cancelar |

La proxima ocasion en la que requiera abrir el archivo, el sistema

solicitara la contrasefia asighada previamente.

zhutmuma
Rellenar -

& Borrar~

- ‘%Y

Ordenary
filtrar =

Maodificar

Iniciar sesidn

itk

Buscary
seleccionar ~



