"fn[rr' UNIVERSIDAD
Excel basico 2013 TECMlLEN|O®

Innovacion con propdsito de vida.

Tema 10. Macros

Introduccioén

Seguramente alguna vez trabajando con Excel
en alguna ocasion te hayas encontrado
realizando una misma serie de acciones unay
otra vez. Para esas acciones que realizas
repetidas veces existe una herramienta en
Excel que permite automatizarlas.

En este tema estudiaras de manera sencilla
las Macros, en que momento es conveniente
utilizarlas, para qué te pueden ayudar y como
crear macros automaticamente.

Las macros de Excel permiten
automatizar tareas que realizas
cotidianamente de manera que
. t|' puedas ser mas eficiente en tu
\ ‘ 1 trabajo. Una macro no es mas que
- @ unaserie de comandos o

- L instrucciones que permanecen

- almacenados dentro de Excel y que

puedes ejecutar cuando sea
- necesario y cuantas veces lo desees.
Y
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Caracteristicas una Macro

Utiles sobre todo cuando se trabaja con un libro en el que se han
definido una serie de caracteristicas especificas como pueden ser
el tipo de letra, el color de ciertas celdas, los formatos de los
calculos y caracteristicas similares, asi no se pierde mucho tiempo
en formatear todo el libro si tienen muchas hojas.

Utiles para automatizar varias tareas y unificarlas en una sola, con
la posibilidad de agregar un boton en el libro que, al dar clic sobre
él, realice todas esas tareas.

Utiles para crear una macro automaticamente; la forma mas facil de
hacerlo es crearla por medio del grabador de macros de Excel, ya
gue te permite grabar las acciones deseadas y al mismo tiempo
son traducidas a instrucciones en VBA (Visual Basic Application),
las cuales puedes maodificar si tienes conocimientos de
programacion.

Graéfico 1. Caracteristicas de una Macro, (2015). Elaboracion propia.

Existen diferentes formas de grabar una macro:

La primera es seleccionando desde el submenu la opcion ficha
Vista/Macros/Macros/Grabar macro...
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Botén Vista/Macros/Macros/Grabar macro
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Imagen 1. Botdn Vista/Macros/Macros/Grabar macro, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.

La segunda es accediendo mediante el botdn ubicado en la parte inferior izquierda de
la barra de estado.
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Botéon Grabacion de macros
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Imagen 2. Botén Grabacién de macros, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracidon propia.

Si no se muestra este botdn en la barra de estado, es necesario que lo actives de la
siguiente manera:
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Pasos para activar el boton Grabacion de macros

Pasos para activar el boton Grabacion de macros
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Video 1. Pasos para activar el boton Grabacion de macros, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.
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1. Haz clic en el ratén con el boton derecho en la barra de estado.

Barra de estado

Imagen 3. Barra de estado, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.

2. Aparecerd un menu emergente con las opciones activas y ocultas de la barra de
estado, a continuacion se muestra:
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Menu emergente del boton derecho sobre Barra de estado
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Imagen 4. Menu emergente del botdn derecho sobre Barra de estado, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

Las opciones que aparecen con marca de verificacion se encuentran visibles en la
barra de estado.

3. Selecciona la opcién Grabacién de Macros.
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Activando Grabacion de macros en Barra de estado
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Imagen 5. Activando Grabacion de macros en barra de estado, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

Observa en la siguiente imagen que ya aparece el botén Grabacién de macros en la
barra de estado:
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Botéon Grabacion de macros
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Imagen 6. Boton Grabacion de macros, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracidn propia.

Al presionar el boton ficha Vista/Macros/Macros/Grabar macro... o el boton

Grabacion de macros desde la barra de estado, aparecera el cuadro de diadlogo
Grabar macro:
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Opciones del cuadro de dialogo Grabar macro

Opciones del cuadro de didlogo Grabar macro
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Video 2. Opciones del cuadro de didlogo Grabar macro, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

Las opciones que aparecen son:

1. Nombre de la macro. Se debe asignar un nombre a la macro, no esta permitido
insertar espacios en blanco en el nombre de la macro.

2. Tecla de método abreviado. Se puede asignar un método abreviado mediante la
combinacion de las tecla CTRL + "una tecla del teclado" debes tomar en cuenta que
debes elegir una combinacion que no utilice ya Excel.

3. Grabar macro en. Se puedes elegir guardar la macro en el libro activo, en el libro de
macros personal o en otro libro.

4. Descripcién. En este espacio puedes describir cual es el cometido de la macro o
cualquier otro dato que te diga algo de la accién que realizara.

5. Aceptar o Cancelar. Al hacer clic en el botén Aceptar automaticamente comenzara
la grabacion de la macro.
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Observa el siguiente ejemplo:

Ejemplo paralas opciones del cuadro de didlogo Grabar macro
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Imagen 7. Ejemplo para las opciones del cuadro de didlogo Grabar macro, adaptado de Ms Excel,
(2013). Elaboracion propia.

Al presionar el boton Aceptar, la grabacion de la macro comenzara y para comprobarlo
puedes verificar en la barra de estado donde encontraras el boton Grabacion de
macros grabado teniendo la opcion de detener la grabacion.
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Grabacion de macro en curso
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Imagen 8. Grabacion de macro en curso, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

A partir de este momento, debes comenzar a realizar las acciones que quieras grabar.
Toma en cuenta que no debes seleccionar ninguna celda a partir de la grabacion,
ya gue si seleccionas alguna y esta no esta dentro del grupo de celdas que quieras
editar o dar formato puede ocasionarte problemas de celdas fuera de rango al ejecutar
la macro.

Al concluir las acciones que quieres grabar, es necesario hacer un clic en el botén
Detener de la barra de estado, o seleccionar el botén ficha
Vista/Macros/Macros/Detener grabacion.
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Boton ficha Vista/Macros/Macros/Detener grabacién
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Imagen 9. Botdn ficha Vista/Macros/Macros/Detener grabacion, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

En el menud desplegable del botén ficha Vista/Macros/Macros también encontraras las
siguientes dos opciones:

Opciones del comando Macros

1. Ver Macros

Desde donde tendras acceso a un listado de las macros creadas en ese libro en caso
de existir.
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2. Usar referencias relativas
Cuando seleccionas esta opcion se utilizaran referencias relativas, para que las
macros se graben con acciones relativas a la celda inicial seleccionada.

Ejecutando una macro

Es hora de ejecutar una macro, una vez creada una macro, ya esta disponible para
ejecutarla cuantas veces desees.

Antes de dar la orden de ejecucion de la macro, dependiendo del tipo de macro que
sea, sera necesario seleccionar o no las celdas que quieras queden afectadas por las
acciones de la macro.

Por ejemplo, si has creado una macro que automaticamente da formato a las celdas
seleccionadas, tendras que seleccionar las celdas previamente antes de ejecutar la
macro.
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Pasos para ejecutar una macro
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Video 3. Pasos para ejecutar una macro, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracidn propia.

Los pasos para ejecutar una macro son los siguientes:

1. Selecciona la opcion Ficha Vista/Macros/Macros/Ver macros.
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Opciodn Ficha Vista/Macros/Macros/Ver macros
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Imagen 10. Opcién Ficha Vista/Macros/Macros/Ver macros, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

1. Aparecera el cuadro de didlogo Macro desde el cual debes seleccionar de la
lista de macros creadas la que quieras producir haciendo clic en el botén
Ejecutar.
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Cuadro de didlogo Macro, opciéon Ver macros
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Imagen 11. Cuadro de dialogo Macro, opcién Ver macros, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.
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A continuacion se cerrara el cuadro de dialogo y se ejecutara la macro y con esto el
ejemplo la macro queda asi:

Ejecucion de macro Cotizador
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Imagen 12. Ejecucion de macro Cotizador, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.
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Ahora se describe a detalle el cuadro de dialogo Macro:

Opciones del cuadro de didlogo Macro

[ = N ou Ejecuta la macro,
instruccion por
instruccién, abriendo el
editor de programacion de
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Al v fr Pasoapaso | |
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17 : para modificar el codigo de la Se borra la
2 macro. | macro.
3 1 Elimanag 7'— it
4 |
c [ = nes...
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6 ; | e —— ] dialogo donde
7 | Mlcros en: 0005 105 ibros absertos podemos editarla tecla
8 | Descripcdn de método abreviado y
9 | Cotizador para refacciones de autos la descripcion de la
10 | macro.
11 1
1 | Cancelar j
13 > -
14
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16 dialogo sin realizar
17 ninguna accioén. Z
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Imagen 13. Opciones del cuadro de dialogo Macro, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

Los botones Paso a paso y Modificar son para aquellos que tengan
conocimientos de programacion.

Debes tomar en cuenta que, si ejecutas una macro, no es posible deshacer la accion
desde la herramienta deshacer comun (barra de herramientas de acceso rapido), por lo
gue es importante tener cuidado al momento de ejecutar macros que vayan a realizar
cambios significativos al libro.
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Subtema 2. Creando una macro manualmente

Para crear una macro de forma
manual en Excel, debes tener
conocimientos de programacion
Visual Basic especificamente ya
gue es el lenguaje en el que se
basa el VBA (Visual Basic for
Applications) de Excel, por lo que
es necesario te encuentres
familiarizado con el Editor de
Visual Basic antes de iniciar con la
creacion de macros.

La programacion en VBA puede

ser algo compleja para la mayoria de los usuarios de Excel, pero una vez que se
comprenden los principios basicos de programacion en VBA se obtendran resultados
efectivos.

Es importante que identifiques que cada elemento de Excel es representado en VBA
como un objeto, es decir, existe el objeto Workbook que representa a un libro de Excel,
Sheet que representa una hoja y el objeto Chart para un grafico. Ademas, cada uno de

estos objetos tiene propiedades y métodos.
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Pasos para crear una macro de forma manual
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Video 4. Pasos para crear una Macro de forma manual, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién
propia.
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Los pasos son:
1. Abre el editor Visual Basic presionando la combinacion de teclas Alt+F11.

Editor Visual Basic

Imagen 14. Editor Visual Basic, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.

2. Inserta un modulo de trabajo, en este se almacena el codigo de las funciones o
procedimientos de las macros, para insertar un médulo ve al menu Insertar y
selecciona la opcion Médulo.
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Editor Visual Basic Menu Insertar/M6dulo

e
ﬂumsonw;mm cio

[nsertar | Eormato  Depuracidén Ejecutar Herramientas Complementos Vepntana Ayuda

2 & Modulo de clase

Archivo...

EnableCaloulati True
EnableFormatC True
| |[EnableOutlining False
EnableFrolTal False
EnableSalectiond - dioRestr
Harme |Hojal
Scrollirea
standardWidth 10.78
| |visible -1 - wdSheetv

Imagen 15. Editor Visual Basic Menu Insertar/M6dulo, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.

En seguida, debes determinar si lo que vas a crear es una funcion en el caso que se
muestre algun valor, o si, por el contrario, es un procedimiento.
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3. Una vez decidido que es lo que vas a crear, dirigete al menu
Insertar/Procedimiento...

Menu Insertar/Procedimiento...

5 st vt s ps Aaciones - Waos 1
?archivc Edicién Ver | Insertar | Formato Depuracion Ejecutar Herramientas Complementos Veptana Ayuda
BE~-d & oL imi LB F Y » @ unycol

m =[]
= & Madulo de glase
B4 Microsoft Excel »

) Hojo (
Emm
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E- 55 midulos

. |(General) . v | |iDectaraciones)

vad Médulet
Vil Méduloz T

¢ i
Pnupiedads—hlﬂdulo;:!l
maodulo2 Mddulo |

Alfabética | Por categoriss |
Mdduba2

e

Imagen 16. Menu Insertar/Procedimiento..., adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

4. Se abrira el cuadro de dialogo Procedimiento..., aqui deberas incluir el
Nombre del procedimiento o funcidn, sin insertar espacios en €l, ademas
debes seleccionar el Tipo, es decir, si es un Procedimiento, Funcién o
Propiedad, también puedes personalizar el Ambito de ejecucion, si lo activas
como Publico podrés utilizar el procedimiento/funcion desde cualquier otro

ma&dulo; si lo activas como Privado, so6lo podras utilizarlo dentro de ese mismo
maodulo.
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Cuadro de dialogo Agregar procedimiento...

# Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - Macros.xisx L B =B X

© Archivo Edicién Ver Insertar Formato Depuracidn Ejecutar Herramientas Complementos WVeptana Ayuda

ME~H| L @@ M 90> 0@ [NFEF 20| ULl

EIC
Hojaz (Hoj =
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B 55 Médulos
2 Modulal
At Méduloz |

w2 Moduloz
Médulod

i
R x|

X
Médulod Madulo =]

Mddulod

" Privado

[~ Todas las veriables locales como estaticas

Imagen 17. Cuadro de dialogo Agregar procedimiento..., adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

5. Después de haber seleccionado el tipo de procedimiento y el ambito, presiona
el boton Aceptar para que aparezca el editor de Visual Basic donde escribiras
las instrucciones para detallar la macro.
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Editor Visual Basic para escribir las instrucciones
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Imagen 18. Editor Visual Basic para escribir las instrucciones, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

Vamos a practicar

A continuacion se describe un ejemplo de como crear una macro manualmente, si
gustas abre un libro nuevo de Excel y realiza los siguientes pasos:

1. Abre un nuevo libro de Excel y captura los siguientes datos respetando el lugar
donde se encuentran cada uno y sus caracteristicas.
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Creacion de tabla
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Imagen 19. Creacion de tabla, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

2. Guarda el archivo con el nombre Libro_Macros en tu carpeta de trabajo.

3. Presiona la combinacion de teclas ALT+F11, para iniciar Microsoft Visual Basic
para aplicaciones.

4. Dirigete al menu Insertar y selecciona Modulo para insertar un nuevo modulo.

5. Dirigete nuevamente al menu Insertar y selecciona la opcion Procedimiento... para
abrir el cuadro de didlogo Agregar Procedimiento.

6. Escribe Limpiar en el apartado Nombre de este cuadro de didlogo.

7. Activa la casilla Procedimiento en el apartado Tipo y en el apartado Ambito activa
la casilla Publico.
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8. Haz clic en el botén Aceptar.

9. Escribe el cédigo del procedimiento tal y como se muestra a continuacion en el
cuadro que te aparecera, no es necesario que escribas la primera y la ultima linea ya
gue estas aparecen por default.

Instrucciones en Editor Visual Basic Médulo 1

{!]Mkmoﬂﬁi!@ualBagigyxiq!hmimus-Ubﬂanauustmglk X f!llli;!llliL_
. Archive [Edicién Ver [nsertar Formato Depuracién Ejecutar Herramientas Complementos Ventana Ayuda
ME~-d|:s @M 9 r 0 a SBFY »|@|Unscas

|thnmﬂ LI |limphr

(rublic sub Limpiar()

Range (*D10:F10") .Vvalue = 0

Range ("D11:F11") .Cleay|
\End Sub

Imagen 20. Instrucciones en Editor Visual Basic Médulo 1, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

10. Cierra la ventana del Editor de Visual Basic, vamos a comprobar que la macro
funciona correctamente.

11. Haz clic en el botén Ficha Vista/Macros/Macros/Ver macros.
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12. Se abrira el cuadro de dialogo Macro, desde aqui selecciona la macro creada
Limpiar y haz clic en el boton Ejecutar.

13. Observa como las celdas del rango D10:F10 han cambiado su valor a cero y las del

rango D11:F11 quedaron vacias, no cierres el libro. Si realizas el ejercicio debe quedar
similar a la siguiente imagen:

Ejecutando macro Limpiar Ejecutando macro Limpiar

= N Libro_macros - Excel ? =

- & X
INICIO INSERTAR DISENQ DE PAGINA ~ FORMULAS DATOS REVISAR. | VISTA Iniciar sesidl
I:l [ Disefio de pagina o q [E) @ 2 Nueva ventana th ED'_J r
&= ) H organizartodo T )
Normal Ver’salt. I@Vistaspersonalizadas Mostrar  Zoom 100% Ampl!a'r B B B Cambiar  Macros
Pag. - seleccion nmovilizar ventanas ~ -
Vistas de libro Zoom Ventana Macros ~
A2 - J¢ | Productos v
A B C D E F G H I -
1
2 | Productos .| Precio
3 72033AE 100
4 720331 120
5 72033P 10
6 72033R 200
7 72033R 10
8 72033s 30
9 720338 20

=
o
o
o
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=
=

=
[\¥]

bR e
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Hojal | Hoja2 | Hoja3 @

Imagen 21. Ejecutando macro Limpiar, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.

Continuando con el ejercicio vas a definir una macro para sumar tres celdas y
dejar el resultado en otra.

14. Presiona la combinacién de teclas ALT+F11 nuevamente y automaticamente te
aparecera el modulo con el procedimiento limpiar, si no te aparece, buscalo en el panel

de lado izquierdo de la pantalla, en el explorador de proyectos y en la carpeta Médulos
haciendo doble clic en el Modulo1.
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15. Dirigete al menu Insertar y selecciona médulo para insertar un nuevo médulo.

Excel basico 2013

16. Dirigete nuevamente al menu Insertar y selecciona la opcion Procedimiento...para
abrir el cuadro de didlogo Agregar Procedimiento.

17. Escribe Sumar en el apartado Nombre de este cuadro de diadlogo.

18. Activa la casilla Procedimiento en el apartado Tipo y en el apartado Ambito activa
la casilla Publico.

19. Haz clic en el boton Aceptar.

20. Escribe el cédigo del procedimiento tal y como se muestra a continuacion en el
cuadro que te aparecera, se agregara a continuacion del anterior. No es necesario que
escribas la primera y la Ultima linea ya que estas aparecen por default.

Instrucciones en Editor Visual Basic Modulo 2
L W Y w

Archivo Edicion Ver [Insertar Formato Depuracion Ejecutar Herramientas Complementos Ventana Ayuda
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‘ﬁ{ Médulo? m
< g g Public Sub Sumar ()
Propiedades - Madulo! 3¢ Cells (10, ©) = 0
—l For i = 3 To 5
Médulo2 Médulo =l cells (10, 6) = cells(10, &) + Ccells(i, 2)
Alfabética | Par categoriasl Next

n@ﬁ’ Médulo2

End Sub

Imagen 22. Instrucciones en Editor Visual Basic Médulo 2, adaptado de Ms Excel, (2013).

Elaboracion propia.
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21. Cierra la ventana del Editor de Visual Basic, ahora comprueba que la macro
funciona correctamente.

22. Haz clic en el botén Ficha Vista/Macros/Macros/Ver macros.

23. Se abrira el cuadro de dialogo Macro, desde aqui selecciona la macro creada
Sumar y haz clic en el botén Ejecutar.

24. Observa como la celda F10 contiene el resultado de la suma de las celdas B3, B4y
B5, no cierres el libro.

Ejecutando macro Sumar

[« =
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Imagen 23. Ejecutando macro Sumar, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.

Para finalizar el ejercicio trabajaras con el bucle For each... next, este es muy util en
este tipo de programacion.
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25. Presiona la combinacion de teclas ALT+F11, automaticamente te aparecera el
modulo con el procedimiento limpiar, si no te aparece buscalo en el panel de lado
izquierdo de la pantalla, en el explorador de proyectos y en la carpeta Médulos haz clic
en el Médulo 2.

26. Dirigete al menu Insertar y selecciona Modulo para insertar un nuevo modulo.

27. Dirigete nuevamente al menu Insertar y selecciona la opcion Procedimiento...para
abrir el cuadro de didlogo Agregar Procedimiento.

28. Escribe Aumentar en el apartado Nombre de este cuadro de dialogo.

29. Activa la casilla Procedimiento en el apartado Tipo y en el apartado Ambito activa
la casilla Publico.

30. Haz clic en el botdén Aceptar.

31. Escribe el cédigo del procedimiento tal y como se muestra a continuacion en el
cuadro que te aparecera en la imagen para aumentar un 50% los valores contenidos en
las celdas seleccionadas; no es necesario que escribas la primera y la ultima linea ya
gue estas aparecen por default.
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Instrucciones en Editor Visual Basic Modulo 3
EMicrosoftVisual Basic para Aplicaciones - Libro_macros.xlsm ‘ ‘ ‘ ‘lglﬂg
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Imagen 24. Instrucciones en Editor Visual Basic Médulo 3, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

32. Cierra la ventana del Editor de Visual Basic, vamos a comprobar que la macro
funciona correctamente, para este caso, la macro funciona a partir de las celdas
seleccionadas, por lo tanto debemos seleccionarlas antes de ejecutar la macro.

33. Selecciona un rango de celdas incluido en B3:B9, selecciona los precios de los
articulos que van a variar, puedes incluso seleccionar celdas no contiguas dejando
presionada la tecla CTRL y haciendo clic sobre cualquier celda del rango mencionado.

34. Haz clic en el botén Ficha Vista/Macros/Macros/Ver macros.
35. Selecciona la macro creada Aumentar cuando se abrira el cuadro de dialogo
Macro desde aqui y haz clic en el botén Ejecutar.
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36. Observa como los valores de las celdas que seleccionaste se han aumentado un
50%. En este ejemplo seleccione las celdas B3, B6 y B9.

Ejecutando macro Aumentar
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Imagen 25. Ejecutando macro Aumentar, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.
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Puedes guardar tu libro, sin
embargo, es necesario que le
asignes un formato especial para
gue se guarden las macros
creadas en tu libro, pero este tema
lo revisaras a continuacion.

Subtema 3. Guardando archivos con macros

Toma en cuenta que cuando
guardas un archivo y quieres que
las Macros que has creado se
guarden junto con el resto de las
hojas de célculo, deberas
guardarlas con un formato de
archivo diferente y este es Libro de
Excel habilitado para macros, estos
archivos tienen a extension (.xlsm).

A continuacion se muestra el
procedimiento a seguir para

guardar los archivos de Excel
incluyendo las macros realizadas en el libro:
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Pasos para guardar archivos de Excel con Macros
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Video 5. Pasos para guardar archivos de Excel con Macros, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

Los pasos son los siguientes:

1. Haz clic en el botén Ficha Archivo/Guardar como.
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Ficha Archivo
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Imagen 26. Ficha Archivo, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.
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2. Selecciona la ubicacion donde deseas guardar tu libro, puedes elegir la opcion
Explorar para seleccionar una ubicacion en tu equipo.

Opcion Guardar como/Examinar

Macros - Excel 7 - F X

@ Iniciar sesid

Informacion G Ua rd ar cComo

MNuevo
Carpetas recientes “

Abrir && OneDrive

Macros
Guardar Escritorio » Adriana » Desktop » Excel 2013 ...
e EII;I Equipo Excel 2013

Hardarcono Escritorio » Adriana » Desktop » Excel 2013
Imprimir A . Taller2
I gregar un sitio Escritorio » Adriana » Desktop » Materias CE...

Compartir

1.1 Nueva UNIDAD 1 MAESTRA -No...
Exportar Escritorio » Adriana » Clases de espafiol » D...

fUNDAMENTOS

Cerrar Escritorio » Adriana » Desktop » Materias CE...
Mis documentos

Cuenta Escritorio

Opciones

Examinar

Imagen 27. Opcién Guardar como/Examinar, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.
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3. Se abrird el cuadro de didlogo Guardar como, desde este cuadro dirigete a la
seccién Tipo, desde donde se desplegara una lista de opciones de formato para
guardar tu libro.

Seleccion de formato desde la seccion Tipo

: Libro de Excel
Guardar como
m Libro de Excel habilitado para macros

QO |« ysLibro binario de Excel
NS s Libro de Excel 97-2003
Nu Datos XML
Pagina web de un solo archivo
M Escritorio  * Péagina web
Plantilla de Excel
Plantilla de Excel habilitada para macros
Plantilla de Excel 97-2003

Organizar

<» Sitios recien

. Bibliotecas Texto (delimitado por tabulaciones)
Texto Unicode
*, Documento
Hoja de calculo XML 2003
£ Imagenes | = |ibro de Microsoft Excel 5.0/95
4. Masica CSV (delimitado por comas)
; Videos Texto con formato (delimitado por espacios)

Texto (Macintosh)
Texto (MS-DOS)
& Equipo CSV (Macintosh)
CSV (MS-DOS)
DIF (formato de intercambio de datos)
« Recovery (D SyLK (vinculo simbélico)
tin ranie s Complemento de Excel
Complemento de Excel 97-2003
‘ PDF
TipofiDocumento XPS
YHoja de calculo Open XML
Autores: Hoja de calculo de OpenDocument

& Disco local (

Nombre de archivo:

Guardar miniatura

= Ocultar carpetas Herramientas v [ Guardar ] 1 Cancelar |

—

Imagen 27. Seleccion de formato desde la seccidn Tipo, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

4. Selecciona la opcién Libro de Excel habilitado para macros, recuerda que
ahora la extension de tu libro seré con este formato es decir .xIsm.
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Seleccién de formato Libro de Excel habilitado para macros

mGuafdarcomo
O Q€ - o 200 pDara d O

S = s Libro de Excel 97-2003

Ny Datos XML
Pagina web de un solo archivo
B Escritorio “ Pagina web
Plantilla de Excel
Plantilla de Excel habilitada para macros
Plantilla de Excel 97-2003
- Bibliotecas Texto (delimitado por tabulaciones)

Organizar

<» Sitios recien

Texto Unicode

*» Documento: :

] Hoja de cdiculo XML 2003

& Imagenes | = |ibro de Microsoft Excel 5.0/95

4 Mdasica CSV (delimitado por comas)
Texto con formato (delimitado por espacios)

! Viacs Texto (Macintosh)
Texto (MS-DOS)

& Equipo CSV (Macintosh)
& Disco local { ek e

DIF (formato de intercambio de datos)
+ Recovery (D SYLK (vinculo simbélico)

vin TAmie - Complemento de Excel
Complemento de Excel 97-2003
PDF

Tipo: Documento XPS

Hoja de calculo Open XML

Autores: Hoja de calculo de OpenDocument

Nombre de archivo:

[] Guardar miniatura

~ Ocultar carpetas Hemramientas ~ l Guardar ] [ Cancelar (

— — -

Imagen 28. Seleccion de formato Libro de Excel habilitado para macros, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.
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5. Escribe el nombre que le asignaras al archivo en el apartado Nombre de
archivo y haz clic en el boton Guardar para almacenar el archivo.

Asignar nombre y almacenar
Guardar como

O ) ‘. # Usuarios » Valeria » Escritorio » Adriana » Desktop » Excel 2013 » Macros

Organizar ~ Nueva carpeta

=- @
M Escritorio + Nombre Fecha de modifica.. Tipo

v| +y | | Buscar Macros I

Tamafio
<& Sitios recien

| Ningun elemento coincide con el criterio de blsqueda.

| Bibliotecas
.. Documento
~. Imagenes
4. Musica
@ Videos

m

‘& Equipo
& Disco local (
i Recovery (D

LN TAMC

MNombre de archivo:] Cotizador

Tipo: |Libro de Excel habilitado para macros

Autores: Adriana Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo: Agregar un titulo

[[] Guardar miniatura

# QOcultar carpetas

Herramientas ~ Guardar l[ Cancelar

Fil

Imagen 29. Asignar nombre y almacenar, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.

Toma en cuenta que cuando abres un archivo que tiene Macros almacenadas, este se
abrird mostrando la siguiente leyenda debajo de la cinta de opciones:
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Leyenda de advertencia de seguridad al abrir archivos con macros almacenadas

BE S - Cotizador - Excel 7@ - & X
FX&I\e] INICIO  INSERTAR  DISENO DEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesi6r
= X oo 2 T =5 = EF (General - Y’, Formato condicional = [‘; Insertar ~ E > 4v~
P By - = = B+ $ - % oo [PDarformato comotabla~ @ Eliminar ~ [¥]~ #b~
egar " v | B s Tl PR PRl S -
?a ¥ N K S — B - S g - €0 o 4 Estilos de celda ~ [=]Formato~ &
Pastananglac o SuaCle Aling TaTiY.Y Aiiengrn Lotilne Laldac AMadificrar A
! ADVERTENCIA DE SEGURIDAD Las macros se han deshabilitado. Habilitar contenido x
A6 - Je 12135 v
A B C D E F G H I -~
1 Captura de productos
N e narte Tiempo de |Tiempo requerdio
oeRa Marca Descripcién Unidad | entrega (en | parainstalarse | Costo Proveedor
del producto
dias) (en minutos)
2
3 13569 Stark |Listén del faro Pieza 3 14 300 |PRASCO
4 11823 Bosh |Bujia de rosca 3/4 Pieza 2 25 50 Bosh de México
5 17464 Philips [Faro de halégeno Pieza 3 30 340 |DPP
6 14135 Pirelli |Llanta rin 17 Pieza 5 40 870 |Llantera Milenio
7
8
9
10
11
12 >3
Hojal Hoja2 ) ¢ »

Imagen 30. Leyenda de advertencia de seguridad al abrir archivos con macros almacenadas, adaptado
de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

Se muestra este mensaje porque Office no reconoce el origen de las Macros, ya que
estas estan compuestas por cédigo, lo que representa una amenaza debido a que
realizan acciones que pueden dafiar nuestro equipo.

Leyenda de advertencia de seguridad botones Habilitar contenido y Cerrar

1 ADVERTENCIA DE SEGURIDAD Las macros se han deshabilitado. Habilitar contenido E

Imagen 31. Leyenda de advertencia de seguridad botones Habilitar contenido y Cerrar, adaptado de Ms
Excel, (2013). Elaboracién propia.
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Solo deberas hacer clic en el boton Habilitar contenido, si confias plenamente en la
procedencia de las Macros que contiene el archivo o si las has creado tu.

Si no es este el caso, entonces cierra la advertencia de seguridad desde el boton
Cerrar del extremo derecho de esta advertencia, de esta manera las macros estaran
deshabilitadas.

Es importante destacar que las
macros se escriben en un lenguaje
de computadora conocido como
VBA, por sus siglas en inglés Visual
Basic for Applications, este lenguaje
permite acceder a todas las
funcionalidades de Excel y con ello
también ampliar la funcionalidad del
programa, sin embargo, y como ya te
pudiste dar cuenta, no es necesario
gue seas un programador de
computadoras, ya que Excel cuenta
con esta herramienta especial que permite crear las macros sin necesidad de conocer
los detalles del lenguaje de programacion.

¢, Te parecio dificil crear una macro en Excel? jClaro que no! es mas dificil realizar una
y otra vez esas tareas repetitivas que todos los dias te quitan minutos preciados de tu
tiempo.

iQuiero mas!
® Para conocer mas sobre crear una macro, te recomendamos a ver el siguiente

video titulado Crear una macro, Curso avanzado de Excel 2013. aulaClic S.L., en/
http://www.aulaclic.es/excel-2013/secuencias/pl8 macro automatica.htm

® Para conocer mas sobre conceptos basicos de programacion accede al siguiente
contenido titulado Conceptos basicos de programacion, Curso Basico:
Programacioén basica. aulaClic S.L., en/ http://www.aulaclic.es/excel-
2013/b_18 2 1.htm

® Para conocer mas sobre programacién del editor Visual Basic accede al
siguiente contenido titulado El editor de Visual basic, Curso Basico: Programacion
béasica. aulaClic S.L., en/ http://www.aulaclic.es/excel-2013/b_18 2 2.htm
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Mi Reflexion

Ahora que conoces la ventaja que tienes al utilizar Macros en Excel, te daras cuenta de
gue puedes ser mas eficiente en tu trabajo, por ejemplo, si todos los dias creas un
reporte de ventas y en ese reporte siempre das el mismo formato a los textos, como el
mismo tipo y color de fuente, tamafio de fuente, efectos de texto, alineacion, bordes y
sombreado, formatos de calculos, por mencionar algunos, se podria crear una macro
para que lo haga automéaticamente por ti.

El objetivo de las macros es optimizar el tiempo de trabajo eliminando la necesidad de
repetir los pasos de aquellas tareas que realizas una y otra vez de nuestro trabajo
cotidiano, esto nos permite utilizar mejor nuestro tiempo en el andlisis de los datos y en
la toma de decisiones.
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