
SÚPER NOTA



MACROS DE EXCEL

LOS MACROS DE EXCEL SON UNA ESPECIE DE AUTOMATISMOS CAPACES DE EJECUTAR UN
CONJUNTO PERSONALIZADO DE ACCIONES. 

ASÍ, CON SÓLO PULSAR EL ATAJO DE TECLADO QUE HAYAS CONFIGURADO PARA EJECUTAR EL MACRO CREADO, EXCEL SE
ENCARGARÁ DE IR HACIENDO UNA POR UNA TODAS LAS ACCIONES QUE HAYAS CONFIGURADO PREVIAMENTE.

EL OBJETIVO DE LOS MACROS ES EL DE FACILITARTE LAS TAREAS DE EXCEL QUE REALIZAS DE FORMA REITERADA. IMAGÍNATE QUE POR TU
TRABAJO O LAS TAREAS QUE SUELES REALIZAR CON EL PROGRAMA, CADA DOS POR TRES TIENES QUE ESTAR HACIENDO DE FORMA MECÁNICA

UN CONJUNTO DE ACCIONES QUE TE LLEVA BASTANTES CLICKS Y VUELTAS A LA APLICACIÓN. CON LOS MACROS, PUEDES CREAR UN AUTOMATISMO QUE REALICE EN ORDEN
TODAS ESAS ACCIONES QUE SIEMPRE SUELES HACER UNA DETRÁS DE OTRA. 

CUANDO CREAS UN MACRO, EXCEL GRABARÁ TODOS LOS CLICKS DEL RATÓN O LAS PULSACIONES DE
LAS TECLAS QUE REALICES DURANTE EL PROCESO DE CREACIÓN, Y ES ESTO LO QUE LUEGO REPETIRÁ.

DESPUÉS DE CREAR EL MACRO, TAMBIÉN PODRÁS MODIFICARLO PARA REALIZAR PEQUEÑOS
CAMBIOS CON LOS QUE AJUSTAR MEJOR O PERFECCIONAR LAS TAREAS QUE REALIZAS.ENTRE LAS VENTAJAS DE UTILIZAR LOS MACROS ESTÁ LA REDUCCIÓN DE LA

TASA DE ERRORES, YA QUE LOS PASOS QUE HAY QUE DAR ESTÁN GRABADOS Y
HAY MENOS OPCIONES DE QUE TE EQUIVOQUES EN ALGUNO DE ELLOS.

TAMBIÉN AYUDAN A REDUCIR EL TIEMPO DE TRABAJO AL ACELERAR ALGUNOS
PROCESOS, Y AUMENTAN LA UTILIDAD DE EXCEL HACIENDO MÁS ACCESIBLES ALGUNAS

ACCIONES O PUDIENDO SIMPLEMENTE CREAR ATAJOS DE TECLADO PARA ELLAS.

SIN EMBARGO, TAMBIÉN HAY QUE DECIR QUE SI ERES UN USUARIO OCASIONAL DE EXCEL LOS MACROS NO SON ALGO
QUE TE DEBAN PREOCUPAR DEMASIADO, YA QUE AL FIN Y AL CABO PARA CREARLO TENDRÁS QUE REPETIR LOS

PASOS QUE QUIERAS AÑADIR, Y SI SÓLO LOS REALIZAS UNA O DOS VECES A LA SEMANA TE DARÁ LO MISMO.

CÓMO CREAR MACROS EN EXCEL

PARA CREAR UN MACRO, PRIMERO VAS A TENER QUE ABRIR EXCEL. UNA VEZ ESTÉS DENTRO, EN LA BARRA DE MENÚ SUPERIOR
TIENES QUE PULSAR SOBRE LA SECCIÓN DE VISTA. TE APARECERÁ A LA DERECHA DEL TODO DE LA BARRA DE MENÚ, JUSTO ANTES DE

LA AYUDA.
 UNA VEZ ESTÉS DENTRO DE LA SECCIÓN DE VISTA, A LA DERECHA DEL TODO DE LA CINTA DE OPCIONES TIENES EL

BOTÓN DE MACROS.
SI PULSAS EN LA PARTE SUPERIOR DEL BOTÓN SE ABRIRÁ UNA VENTANA DE MACROS, PERO LO QUE TIENES QUE HACER PARA CREAR UNO

RÁPIDAMENTE ES CLICKAR SOBRE LA PARTE INFERIOR DEL BOTÓN DONDE ESTÁ LA FLECHA, Y PULSAR SOBRE LA OPCIÓN GRABAR MACRO QUE
APARECERÁ EN EL PEQUEÑO MENÚ DESPLEGABLE.

NTES DE EMPEZAR A GRABAR EL MACRO, PRIMERO TENDRÁS QUE PONERLE UN NOMBRE Y ASIGNARLE UN ACCESO DIRECTO. EXCEL
TE PERMITE CREAR LIBROS, COMO COLECCIONES DE MACROS, O SEA QUE TAMBIÉN PODRÁS SELECCIONAR UN LIBRO DE MACROS Y

AÑADIR UNA DESCRIPCIÓN. CUANDO LO TENGAS, PULSA EN EL BOTÓN DE ACEPTAR PARA EMPEZAR A GRABAR EL MACRO.

CUANDO PULSES EN ACEPTAR EN LA VENTANA ANTERIOR, VOLVERÁS A EXCEL. LA APLICACIÓN ESTARÁ YA
GRABANDO EL MACRO, O SEA QUE TIENES QUE IR PULSANDO EN LAS OPCIONES O TECLAS QUE QUIERAS

REGISTRAR Y QUE LUEGO SE VUELVAN A REPETIR EN EL MISMO ORDEN CUANDO LANCES EL MACRO.
 UNA VEZ HAYAS TERMINADO, VUELVE A LA SECCIÓN DE VISTA Y PULSA EN LA PARTE INFERIOR DE

LA VENTANA DE MACROS. EN EL PEQUEÑO MENÚ DESPLEGABLE, AHORA TIENES QUE PULSAR EN EL
BOTÓN DE DETENER GRABACIÓN QUE APARECERÁ DONDE ANTES ESTABA LA OPCIÓN DE INICIARLA.

 
Y YA ESTÁ, YA HABRÁS CREADO TU MACRO. AHORA, CADA VEZ QUE

PULSES EN EL ATAJO DE TECLADO QUE CONFIGURASES SE VOLVERÁN
A REPETIR LOS PASOS QUE HAYAS DADO DURANTE LA GRABACIÓN. 
ADEMÁS, SI EN LA SECCIÓN DE VISTA PULSAS DIRECTAMENTE EN EL
BOTÓN DE MACRO, IRÁS AL MENÚ DONDE PUEDES VER TODOS LOS
LIBROS DE MARCOS Y DONDE VAS A PODER EJECUTAR, REVISAR Y

MODIFICAR LOS MACROS QUE HAYAS CREADO.
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