
 

INSTITUTO TECNOLÓGICO SUPERIOR 

“HUAQUILLAS” 

Macros básicas en Excel 

Manual Técnico 

Tecnología  

▪ Redes y Telecomunicaciones  

Autor(es) 

Machuca Toapanta Sandra Jaqueline 

 

Huaquillas – Ecuador 

2019 

 

 



Índice de contenido 

 

Índice de contenido ............................................................................................... 2 

Índice de figuras .................................................................................................... 3 

1. INTRODUCCIÓN .............................................................................................. 1 

1.1. Objetivo general ......................................................................................... 1 

1.2. Objetivos específicos ................................................................................. 1 

2. CONTENIDO TÉCNICO ................................................................................... 2 

2.1. Definición de Macros en Excel ................................................................... 2 

2.2. Características de las Macros en Excel ..................................................... 2 

2.3. Función de las Macros ............................................................................... 2 

2.4. Ventajas del uso de Macros en Excel ........................................................ 3 

2.5. Creación de una Macro .............................................................................. 4 

2.6. Uso de una Macro previamente creada ..................................................... 7 

3. RESPONSABLES. ......................................................................................... 10 

4. GLOSARIO. .................................................................................................... 12 

5. REFERENCIAS. ............................................................................................. 13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Índice de figuras 

Figura 1: Sección vista en Excel ....................................................................................... 4 

Figura 2: Grabar macro ....................................................................................................... 4 

Figura 3: Configuración inicial de una macro .................................................................. 4 

Figura 4: Detener grabación .............................................................................................. 5 

Figura 5: Inicio de grabación de instrucciones para la macro ...................................... 5 

Figura 6: Cambio de fuente y tamaño de letra ................................................................ 6 

Figura 7: Cambio de estilo de letra ................................................................................... 6 

Figura 8: Detener grabación de la macro ........................................................................ 7 

Figura 9: Ejecución de macro ............................................................................................ 7 

Figura 10: Inserción de texto en diferentes celdas ......................................................... 8 

Figura 11: Visualizar macros ............................................................................................. 8 

Figura 12: Selección de macros creadas previamente ................................................. 9 

Figura 13: Resultados tras ejecución de la macro ......................................................... 9 

 

 

 

file:///E:/ITSH/Fundamentos%20de%20HWy%20SW/Macros%20basicas%20en%20Excel%20investigación.docx%23_Toc48762765
file:///E:/ITSH/Fundamentos%20de%20HWy%20SW/Macros%20basicas%20en%20Excel%20investigación.docx%23_Toc48762765
file:///E:/ITSH/Fundamentos%20de%20HWy%20SW/Macros%20basicas%20en%20Excel%20investigación.docx%23_Toc48762766
file:///E:/ITSH/Fundamentos%20de%20HWy%20SW/Macros%20basicas%20en%20Excel%20investigación.docx%23_Toc48762766
file:///E:/ITSH/Fundamentos%20de%20HWy%20SW/Macros%20basicas%20en%20Excel%20investigación.docx%23_Toc48762767
file:///E:/ITSH/Fundamentos%20de%20HWy%20SW/Macros%20basicas%20en%20Excel%20investigación.docx%23_Toc48762767
file:///E:/ITSH/Fundamentos%20de%20HWy%20SW/Macros%20basicas%20en%20Excel%20investigación.docx%23_Toc48762768
file:///E:/ITSH/Fundamentos%20de%20HWy%20SW/Macros%20basicas%20en%20Excel%20investigación.docx%23_Toc48762768
file:///E:/ITSH/Fundamentos%20de%20HWy%20SW/Macros%20basicas%20en%20Excel%20investigación.docx%23_Toc48762769
file:///E:/ITSH/Fundamentos%20de%20HWy%20SW/Macros%20basicas%20en%20Excel%20investigación.docx%23_Toc48762769
file:///E:/ITSH/Fundamentos%20de%20HWy%20SW/Macros%20basicas%20en%20Excel%20investigación.docx%23_Toc48762770
file:///E:/ITSH/Fundamentos%20de%20HWy%20SW/Macros%20basicas%20en%20Excel%20investigación.docx%23_Toc48762770
file:///E:/ITSH/Fundamentos%20de%20HWy%20SW/Macros%20basicas%20en%20Excel%20investigación.docx%23_Toc48762771
file:///E:/ITSH/Fundamentos%20de%20HWy%20SW/Macros%20basicas%20en%20Excel%20investigación.docx%23_Toc48762771
file:///E:/ITSH/Fundamentos%20de%20HWy%20SW/Macros%20basicas%20en%20Excel%20investigación.docx%23_Toc48762772
file:///E:/ITSH/Fundamentos%20de%20HWy%20SW/Macros%20basicas%20en%20Excel%20investigación.docx%23_Toc48762772
file:///E:/ITSH/Fundamentos%20de%20HWy%20SW/Macros%20basicas%20en%20Excel%20investigación.docx%23_Toc48762773
file:///E:/ITSH/Fundamentos%20de%20HWy%20SW/Macros%20basicas%20en%20Excel%20investigación.docx%23_Toc48762773
file:///E:/ITSH/Fundamentos%20de%20HWy%20SW/Macros%20basicas%20en%20Excel%20investigación.docx%23_Toc48762774
file:///E:/ITSH/Fundamentos%20de%20HWy%20SW/Macros%20basicas%20en%20Excel%20investigación.docx%23_Toc48762774
file:///E:/ITSH/Fundamentos%20de%20HWy%20SW/Macros%20basicas%20en%20Excel%20investigación.docx%23_Toc48762775
file:///E:/ITSH/Fundamentos%20de%20HWy%20SW/Macros%20basicas%20en%20Excel%20investigación.docx%23_Toc48762775
file:///E:/ITSH/Fundamentos%20de%20HWy%20SW/Macros%20basicas%20en%20Excel%20investigación.docx%23_Toc48762776
file:///E:/ITSH/Fundamentos%20de%20HWy%20SW/Macros%20basicas%20en%20Excel%20investigación.docx%23_Toc48762776
file:///E:/ITSH/Fundamentos%20de%20HWy%20SW/Macros%20basicas%20en%20Excel%20investigación.docx%23_Toc48762777
file:///E:/ITSH/Fundamentos%20de%20HWy%20SW/Macros%20basicas%20en%20Excel%20investigación.docx%23_Toc48762777


[1] 

 

1. INTRODUCCIÓN 

Desde el punto de vista general, podemos decir que las macros nos ayudan a 

automatizar tareas. Son partes de código de programación que es interpretado por 

Excel y lleva a cabo distintas acciones o una sucesión de tareas. De esta forma, con 

una macro podremos realizar tareas repetitivas muy fácilmente. 

Sin embargo, éste no es el único uso que podemos darle a una macro ya que, si 

utilizamos el lenguaje de programación en el que hablan las macros, Visual Basic 

para Aplicaciones (VBA), podremos desarrollar desde tareas y funciones simples 

para usos específicos hasta aplicaciones complejas. 

 

1.1. Objetivo general  

Crear Macros básicas mediante el uso de Excel, para eliminar tareas repetitivas y 

realizar cálculos complejos en un corto espacio de tiempo. 

 

1.2. Objetivos específicos 

• Aprender a crear una Macro. 

• Conocer cómo usar una Macro previamente creada. 

• Aplicar las macros en usos cotidianos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



[2] 

 

2. CONTENIDO TÉCNICO 

2.1. Definición de Macros en Excel 

“Una macro es un conjunto de comandos que se almacena en un lugar especial de 

Excel de manera que están siempre disponibles cuando los necesites ejecutar.” 

(Maza, 2017). 

 

2.2. Características de las Macros en Excel 

A continuación, se detalla las características de las Macros en Excel:  

▪ Es un comando integrado a Excel que te permite grabar todas las acciones 

ejecutadas en Excel. 

▪ Forman parte del Software integrado a Excel llamado VBA (Visual Basic para 

Aplicaciones). 

▪ Es la forma más fácil de aprender a Programar, ya que solo tienes que grabar 

las acciones para conocer sus códigos. 

▪ Solo graban acciones de procesos especiales. Ejemplo: Editar, Copiar, 

Pegar, etc. (Aplica Excel Contable, 2015). 

2.3. Función de las Macros 

Excel dispone los diversos elementos que componen la interfaz de uso como 

objetos-programa organizados jerárquicamente, cada uno de los cuales posee 

propiedades y métodos específicos. En este sistema jerárquico, todos los objetos 

disponibles se encuentran conectados entre sí y se ven reflejados de forma 

aproximada en la interfaz de usuario, que proporciona los mandos necesarios para 

poder interactuar con la aplicación. Estos objetos pueden editarse determinando sus 

propiedades y asignándoles métodos. Por ejemplo, para el objeto “Workbook” 

existen los métodos “Close”, con cuya ayuda se cierra el libro seleccionado, así 

como la propiedad “ActiveSheet”, que muestra la hoja activa en el libro de trabajo 

(Maza, 2017). 

Mediante las listas (objetos señalados con el sufijo plural -s) las macros también 

pueden ejecutar acciones sobre un grupo de objetos. El objeto para listas 
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“Worksheets” en una macro tiene como resultado que las instrucciones se aplican 

a todas las hojas de trabajo. Para ejecutar una macro se tienen estas tres opciones: 

▪ Seleccionar la opción correspondiente en el menú de macros. 

▪ Seleccionar una tecla creada por el usuario. 

▪ Un atajo de teclado personal. 

2.4. Ventajas del uso de Macros en Excel 

▪ Reducen la tasa de errores: con cada comando que se introduce 

manualmente en la hoja de cálculo aumenta la probabilidad de cometer un 

error y es que, especialmente cuando se trata de secuencias complejas de 

comandos y de acciones repetitivas, es muy fácil dar un paso en falso que 

bloquee incluso al programa al completo. Grabando macros, en cambio, solo 

esconde un potencial de error el propio proceso de su creación, pero si se 

hizo todo correctamente, la macro funciona siempre a la perfección. 

▪ Reducen el tiempo de trabajo: como las macros se crean una sola vez y se 

utilizan siempre que se necesite, ahorran un tiempo valioso que es posible 

dedicar a otras tareas. 

▪ Aumentan la utilidad de Excel: Con Visual Basic no solo se pueden 

programar macros, sino también desarrollar nuevas funciones. De este modo 

el usuario tiene la posibilidad de ampliar el abanico de funciones con aquellas 

adecuadas a sus necesidades y de simplificar de forma considerable sus 

fórmulas. Algo muy práctico es que Excel presenta estas funciones definidas 

por el usuario como si fueran nativas del programa y, más aún, el usuario 

puede fijar botones de acceso rápido a sus propias macros en la barra de 

símbolos.  

 

 

 

 

 



[4] 

 

Figura 1: Sección vista en Excel 
Elaborador por: El autor 

Figura 2: Grabar macro 
Elaborado por: El autor 

Figura 3: Configuración inicial de una macro 
Elaborado por: El autor 

2.5. Creación de una Macro 

Abrir Excel y seleccionar la pestaña Vista. 

 

 

 

 

 

 

 

Se despliega las opciones del menú Macros, y seleccionar “Grabar macro”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se abrirá el cuadro de dialogo donde se puede editar el nombre y descripción del 

nuevo macro.  Se debe cambiar el nombre del macro a “Prueba”. 
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Figura 4: Detener grabación 
Elaborado por: El autor 

Figura 5: Inicio de grabación de instrucciones para la macro 
Elaborado por: El autor 

Adicionalmente, la opción de “Tecla de método abreviado” nos permite crear un 

atajo de teclado usando CTRL+ la letra deseada. Debe tomarse en cuenta de no 

usar letras que ya se usan para otros comandos.  

 

Una vez que se acepta, el macro está grabando. Esto se puede distinguir por el 

cuadrado que aparece en la esquina izquierda baja de la ventana de Excel. Este 

cuadrado también se puede usar para parar la grabación del macro a cualquier 

momento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ahora se puede crear una macro que modifica el formato de fuente de las celdas 

seleccionadas.  Seleccione la pestaña de inicio. 
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Figura 6: Cambio de fuente y tamaño de letra 
Elaborado por: El autor 
 

Figura 7: Cambio de estilo de letra 
Elaborado por: El autor 
 

 

Se va a cambiar la fuente de Calibri a Arial y el tamaño de fuente de 11 a 20. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

También se coloca negrita y cursiva para distinguir el cambio cuando usamos el 

macro. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para parar la grabación del macro, se puede usar el menú de macro que se 

encuentra en la pestaña de Vista o como también se puede parar usando el 

cuadrado en la esquina izquierda baja como se mencionó antes. 
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Figura 8: Detener grabación de la macro 
Elaborado por: El autor 

 

Figura 9: Ejecución de macro 
Elaborado por: El autor 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cuando se termina con la grabación de macro, la sección de fuente debería mirarse 

parecido a esto: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.6. Uso de una Macro previamente creada 

Para probar el macro hay que insertar algún texto en diferentes celdas para ver el 

resultado. 
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Figura 10: Inserción de texto en diferentes celdas 
Elaborado por: El autor 

 

Figura 11: Visualizar macros 
Elaborado por: El autor 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez que se obtiene el texto de prueba seleccionado, hay que dirigirse al menú 

de macro y seleccionamos “Ver macros” para ver el macro que grabamos en la 

sección anterior. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Un cuadro de dialogo se abre y lista los macros accesibles. En la sección anterior  

se creó una macro llamado “Prueba”. En este dialogo, se pueden ver diferentes 

opciones. Se puede ejecutar la macro, o usar el paso a paso, modificarlo o 

eliminarlo. Se selecciona ejecutar en esta ocasión, pero se debe recalcar que el 

paso a paso es una forma muy efectiva de encontrar errores en la macro cuando se 

obtienen resultados que no son los esperados.  
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Figura 12: Selección de macros creadas previamente 
Elaborado por: El autor 

 

Figura 13: Resultados tras ejecución de la macro 
Elaborado por: El autor 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez que se selecciona ejecutar, los resultados se verán así: 
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4. GLOSARIO. 

 

 

VBA. - Visual Basic para Aplicaciones (Aplica Excel Contable, 2015). 
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