MACROS
OBJETIVOS

o Definiciones

o Automatizar tareas a través del uso de las macros.
e Grabar

e Ejecutar

e Manipular macros.

e Tipos de Macros en Excel

Introduccién

Las operaciones tradicionales que se pueden realizar en Excel para Windows las
podemos automatizar, de manera que se mantenga un registro que las contenga y
posteriormente hacer referencia a ellas para la simplificacion de tareas.

Excel es un programa muy potente, pero la mayoria de las personas lo maneja de
una forma muy basica, Excel cuenta con un lenguaje de programacion llamado
Visual Basic, y permite hacer o resolver los problemas de forma mas rapida y
sencilla, este curso es de un nivel alto, pero es facil de aprender ya que se
manejaran términos sencillos.

Una Macro son una serie de pasos que se almacenan y se pueden activar con
alguna tecla de control y una letra, un boton o manualmente.

Por ejemplo, si repetidamente se emplea una serie de pasos como: Cambiar el
Tamano de Fuente o Tamano de la letra, poner Negrita, cambiar la Fuente o Tipo
de letra y el Color de Fuente o Color de Letra, para no estar repitiendo estos
pasos se pueden almacenar en una macro y se ejecutara la macro las veces que
se desee.

En resumen una macro consiste en una serie de comandos y funciones que se
almacenan en un modulo de Microsoft Visual Basic y que puede ejecutarse
siempre que sea necesario realizar la tarea.

Para esto Excel para Windows cuenta con dos herramientas basicas: las macros y
los mdédulos. En esta seccidn se revisaran las macros.

Para explicar lo que es una macro, vamos a hacer una analogia entre un
micréfono y una cinta con la computadora y la grabadora de macros.
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Grabadora
de macros

La grabadora de macros funciona de manera similar a una grabadora de cintas.
Una graba lo que la persona dice, otra graba lo que el usuario hace.

Grabar Macro

Antes de grabar o escribir una macro hay que tener en cuenta los siguientes
puntos:

1. Planifique los pasos y los comandos que desea que ejecute la macro

2. Sise comete algun error mientras se graba la macro, también se grabaran
las correcciones que se realicen.

3. Cada vez que se grabe una macro, ésta se almacenara en un nuevo
modulo adjunto a un libro.

Al grabar una macro, Excel almacena informacién sobre cada paso dado cuando
se ejecuta una serie de comandos. A continuacion, se ejecuta la macro para que
repita los comandos. Si se comete algun error mientras se graba la macro,
también se graban las correcciones que se realicen. Visual Basic almacena cada
macro en un nuevo modulo adjunto a un libro.

Para grabar una macro seleccione del menu Herramientas el comando Grabar
macro y después del submenu Grabar nueva macro.
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Al hacerlo aparece la siguiente caja de dialogo:
Mombre de la macro;
IMan:rn:nl
Método abreviado:  Guardar macro en:
cTRL+] | [estebro [

Descripcion:

Acepkar

Macro grabada el 12/05/2002 por Alexander Herrera

Cancelar

Se debe asignar un Nombre de la macro junto con una Descripcién, aunque
Excel para Windows siempre asigna estos predeterminados.



Almacenar en son los posibles lugares donde se puede alojar la macro que se
esta grabando, ya sea en Este libro, en un Nuevo libro o en el Libro de macros
personal.
En la opcién Método Abreviado aparece que se activara con la tecla
Control(CTRL) + la letra que usted indique, Ejemplo m
. La macro se activara cuando este lista con la tecla Control + m
Al presionar Aceptar la grabacion se inicia. En este momento, todas las acciones
que realice se estaran registrando por Excel para Windows. Para finalizar la
grabacion seleccione del menu Herramientas el comando Grabar macro y

Det v X

LS

después del submenu Finalizar grabacién, o presione el boton que
aparece al estarse grabando una macro.
Referencias relativas
Las macros se pueden grabar ya sea con referencias absolutas o relativas. Para
indicarlo, seleccione del menu Herramientas el comando Grabar macro y
después del submenu Usar referencias relativas .
A menos que esta opcién esté desactivada, la Grabadora de macros usara
referencias relativas, no absolutas, para las celdas de una hoja de calculo.

Det = x

LS

Boton de finalizar Grabacion Boton de Referencias Relativas

Ejecutar una macro

Para entender la forma de ejecutar una macro podemos utilizar otra vez la
analogia con la grabadora. Las voz que se reproduce en la grabadora se escucha
en la bocina, y de la misma forma, la macro que se reproduce en la grabadora se
ejecuta en Excel para Windows.
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Grabadora
de macros




La ejecucion de la macro se puede hacer de distintas formas. Si tiene asignado
una combinacion de teclas de método abreviado con éstas se puede iniciar la
ejecucion.

Se puede ejecutar una macro seleccionandola de una lista en el cuadro de didlogo
Macro. Para que una macro se ejecute cada vez que haga clic en un boton
determinado o presione una combinacion de teclas especifica, asigne la macro a
un botoén de la barra de herramientas, a un método abreviado de teclado o a un
objeto grafico de una hoja de calculo.

Otra forma de ejecutar una macro es utilizando del menu Herramientas el
comando Macro.

Al seleccionar esta opcion aparece la siguiente caja de dialogo:

Moo &R
Mombre de la macro:

| | Ejecutar |
Magrot |5 |

Cancelar

Paso a paso

Maodificar

Crear

Eliminar

[l b

=
Macros en: IT-:u:Iu:us los libros abiertos j Dpriones

~Descripcian
Macro grabada el 19/09/1999 por ALEXAMDER. HERRERA.

De las macros listadas, se selecciona la deseada y se presiona Ejecutar. También
se puede ejecutar Paso a paso para revisar los procedimientos que va realizando.
Ademas de estas opciones, se tienen otras mas que se revisaran mas adelante.

Manipulaciéon de Macros

Tras grabar una macro, se puede ver el codigo de macro con el Editor de Visual
Basic para corregir errores o modificar lo que hace la macro. Por ejemplo, si la
macro de ajuste de texto también tiene que aplicar el formato de negrita al texto,
se puede grabar otra macro para aplicar el formato de negrita a una celda y, a
continuacion, copiar las instrucciones de esa macro a la macro de ajuste de texto.
El Editor de Visual Basic es un programa disefiado para que los usuarios
principiantes puedan escribir y editar facilmente cédigo de macro, y proporciona
mucha Ayuda en pantalla. No es preciso saber como se programa o se utiliza el
lenguaje de Visual Basic para realizar cambios sencillos en las macros. El Editor
de Visual Basic permite modificar macros, copiarlas de un médulo a otro, copiarlas
entre diferentes libros, cambiar el nombre de los médulos que almacenan las
macros o cambiar el nombre de las macros.

Con el comando Macro del menu Herramientas, la misma que se vio en el tema
anterior, podemos realizar varias acciones mas.



Editar abre la macro o el médulo de Visual Basic para poder realizar ediciones del
cbdigo que se genero. Si se grabo en el Libro de macros personal se tiene que
utilizar el comando Mostrar del menu Ventana para aparecer el libro "Personal”
que esta oculto.

También podemos Eliminar la macro o el procedimiento seleccionado. Con las
Opciones se muestra la siguiente caja de dialogo:

Opciones: de la macro I
Mombre de la macro

Macrol
Tecla de método abreviado: Cancelar |

CTRL+ [

Descripcian

Macro grabada el 19/09) 1999 por ALEXAMNDER,

HERRERA,

Estas opciones son las mismas que se especificaron cuando se grabo la macro.
Seguridad de macros

Excel incluye protecciones contra virus susceptibles de ser transmitidos por
macros. Si se comparten macros con otros usuarios, se puede certificar esas
macros con una firma digital de modo que los demas usuarios pueden comprobar
que proceden de una fuente fidedigna. Al abrir un libro que contiene macros, se
puede comprobar su origen antes de habilitarlas.

Tipos de Macros

Macros automaticas

Existen varias macros previamente creadas para Excel para Windows. Estan
disponibles en el menu Herramientas opcion Complementos. Al seleccionar esta
opcion aparece la siguiente caja de dialogo:

Complementos |

5|
x|

Complementos disponibles:
Aceptar
v Asistente para el avudante de Internet ;I
¥ nsistente para Formularios de Web Cancelar |
¥ nsistente para suma condicional
™ autoguardar ﬂl
[ Complemento para Funciones de M3 Query para Exx =

[ Herramientas para analisis

[ Herramientas para andlisis - YB&

™ Macro automética ODEC

[ Macro para actualizar vinculos a complementos
[ Utiidades para plantilas

-
—

Asiskente para blisquedas

Le ayuda a crear Farmulas para buscar datos en liskas,




Con esta opcidn se especifican las macros que estan disponibles y listas para
usarse al iniciarse Excel para Windows. Se pueden instalar o eliminar las macros
automaticas que vienen con Excel para Windows, o las que se hayan creado.
Aqui se muestran las Macros automaticas disponibles. Pueden seleccionarse o
borrarse las casillas de verificacion de las macros automaticas a fin de instalar o
eliminar las mismas en Excel para Windows. Con el botén Examinar se muestra
una caja de dialogo similar a la de Abrir archivo donde puede seleccionarse una
macro automatica para ser instalada en Excel para Windows.

Ademas de la macros grabadas se pueden crear cédigos completos de macro
instrucciones que son una serie de instrucciones que permiten automatizar
procesos Sencillos, Avanzados y/o Complejos. Otra utilidad de este tipo de macros
es que permite, ajustar una macro (como las que se crearon en la seccién
anterior) a las necesidades del trabajo que se necesite realizar. Haciendo el
trabajo de 5 a 8 veces mas rapido el trabajo cotidiano e inclusive en algunas
ocasiones mas rapido.

Algunos ejemplos de lo que podemos hacer con las macros son:

e Procesos de captura de informacion.
e Procesos de impresion.

e De analisis de datos.

« De manejo de base de datos.

o Elaboracion de reportes.

« Simplificacion de tareas.

e Tareas que son repetitivas, que hay que realizar varias veces el mismo
procedimiento.

e Un sistema de informacion.

e Sistemas administrativos.

Estan disponibles en el menu Herramientas opcidn Asistente.
Macros de Excel

Las macros se puede agrupar en dos categorias principalmente:
Macros de funciones

Macros de comandos

Macros de funciones

Si ejecuta frecuentemente una tarea en Microsoft Excel, puede automatizarla
mediante una macro. Una macro consiste en una serie de comandos y funciones
que se almacenan en un médulo de Visual Basic y que puede ejecutarse siempre



que sea necesario ejecutar la tarea. Una macro se graba igual que se graba
musica en un casete. A continuacion, se ejecuta la macro para que repita los
comandos.

Con el Editor de Visual Basic, se pueden modificar macros, copiar macros de un
modulo en otro, copiar macros entre diferentes libros, cambiar de nombre a los
modulos que almacenan las macros o cambiar de nombre a las macros.
Macros de comandos

La creacion de estas macro funciones consiste en poner una serie de
ARGUMENTQOS, en las cuales podemos ir poniendo los datos que lleva una
funcién normal de Excel para Windows y al final le indicamos que operaciones
hacer con estos ARGUMENTOS y de esta manera se optimiza el uso de varias
férmulas para llegar a un resultado. Es decir la creacion de una funcién simplifica
el uso de varias férmulas, dejandolas como una sola.

Dentro de la codificacion de macros de Excel para Windows se tiene dos grupos
de codigos.

Visual Basic

Macros de Excel

Macros desde Visual Basic
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Es un lenguaje (Codificacion), que se puede utilizar, como lenguaje comun entre
los diferentes programas que se tiene en el Microsoft Office, cabe mencionar que




esta basado en un Lenguaje llamado Visual Basic, pero no tiene mucho que ver

con él.

La macros de Visual Basic estan basadas en mddulos, que por tal hecho se
vuelven mas complicadas, teniendo como ventaja que son compatibles dentro de
varias aplicaciones, de esta manera se tendria un lenguaje comun de macros
entre varios programas, con lo cual se logra que se pierda menos tiempo en
realizar una macro en alguno de estos programas. Por esta razon es que las
macros de Visual Basic es visto en un curso en particular.

Ejercicios
Cree las siguientes macros:

l.
2.

Macro "archivo" que se active con Control + a y que permita abrir un archivo

Macro "seleccion" que seleccione las celdas A1:B10 de la primer hoja del
libro abierto

Macro "letra" que ponga letra tipo arial
Macro "color" que ponga letra de color Azul
Macro "tamafio" que ponga letra de tamafio 14

Macro "Todo" que una las macros anteriores



