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Antes	de	empezar	con	el	curso	de	macro	tenemos	que	
ac0var	la	pestaña	Programador	o	Desarrollador.	Que	

NO	se	muestra	de	forma	predeterminada	en	la	cinta.	

1.	Ir	a	la	pestaña	Inicio.	
2.	Hacemos	clic	en	la	sección	Opciones	y	se	abrirá	la	

ventana	Opciones	de	Excel.	Seleccionamos	la	

opción	Personalizar	cinta	de	opciones.	

3.	En	la	sección	Pestañas	principales	hacemos	clic	en	

la	casilla	de	la	pestaña	Programador	o	Desarrollador.		

4.	Para	Finalizar	haga	clic	en	Aceptar.	De	esta	manera	

se	ac0va	la	pestaña	en	la	cinta	de	opciones.	



Clase	2	–	Esquemas	y	Macros	

Macros	

Ins0tuto	Provincial	de	la	Administración	Publica	(IPAP)		|	ipap.gba.gob.ar	

Las	Macros	es	una	automa0zación	de	una	serie	
de	pasos	cuando	se	0ene	que	realizar	una	serie	

de	pasos	repe00vos	para	llegar	a	una	acción.	

Estas	acciones	se	pueden	grabar	y	una	vez	que	

estén	grabadas	ejecutarlas	automá0camente.	
-Método	abreviado,	
será	opta0vo.	
-Guardar	Macro,	se	
seleccionara	donde	
guardarla.	
-Descripción,	será	
opta0va	y	se	podrá	
hacer	una	breve	
reseña	de	la	funciones	
de	la	macro.	

3.	Se	abrirá	la	ventana	Grabar	Macro,	donde	tendremos	que	
completar	dis0ntos	ítems.		
-Nombre	de	la	macro,	el	programa	asigna	uno	por	defecto,	
pero	se	puede	cambiar.	

GRABAR	MACRO	
Se	puede	grabar	un	paso	a	paso	desde	cero,	
por	ejemplo	una	pequeño	rango	de	datos.	
1.	Hacemos	clic	en	la	pestaña	Desarrollador.	
2.	Vamos	al	grupo	Códigos,	hacemos	clic	en	
Grabar	macro.		
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4.	Una	vez	que	se	completen	todos	los	ítems	y	
se	haga	clic	en	Aceptar.	Todos	los	pasos	que	se	

generen	a	par0r	de	ahora	estarán	grabados.	

5.	Para	saber	si	nuestra	Macro	se	esta	grabando	

se	puede	prestar	atención	al	grupo	código	

donde	el	botón	de	Grabar	Macro	ahora	dice	

Detener	grabación.	

6.	Escribir	un	encabezado	de	datos.	

5 

6 

7.	También	se	le	puede	agregar	formato,	modificando	la	
0pograZa,	el	tamaño	los	colores	de	celda,	etc.	

8.	Una	vez	finalizado	los	cambios	detenemos	la	grabación,	

haciendo	clic	en	Detener	grabación.	

7 

8 
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1.	Una	vez	que	se	guardo	la	macro,	existe	una	
manera	para	verificar	su	existencia.	

2.	Vamos	a	la	pestaña	Desarrollador	y	hacemos	

clic	en	el	botón	Macros,	del	grupo	código.		

3.	Se	abrirá	la	ventana	Macro,	con	una	ventana	

donde	aparecerán	todas	las	macros	que	hemos	

realizado,	si	es	la	primer	macro	solo	aparecerá	

esta,	con	el	nombre	que	le	asignamos	

previamente.	

4.	Sobre	el	lado	derecho	de	la	ventana	tenemos	

varias	opciones	para	seleccionar.	Hacemos	clic	

en	Ejecutar	y	se	aplicara	automá0camente	la	

macro.	(ver	imagen	de	la	hoja	siguiente)	
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5.	Lo	que	0ene	estas	macros	es	que	las	creamos	de	manera	
absoluta,	es	decir	siempre	se	van	aplicar	en	la	misma	fila	y	

columna	que	fueron	creadas.	Por	ejemplo	si	ahora	nos	

situamos	en	la	celda	G10.	Se	volverá	aplicar	desde	A1.	
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En	el	caso	de	estar	trabajando	en	un	Libro	con	varias	hojas	y	
todas	contengan	el	mismo	formato	de	rango	de	tablas,	

también	podemos	grabar	una	macro	para	agilizar	la	tarea.	

1.	Seguimos	los	pasos	que	ya	conocemos	para	grabar	una	

macro,	ir	a	la	pestaña	Desarrollador.	

2.	En	el	grupo	código,	hacer	clic	sobre	grabar	Macro.	Se	

abrirá	la	ventana	Grabar	Macro.	Donde	le	vamos	asignar	

Nombre	de	la	Macro.	

3.	La	opción	Método	abreviado	nos	permite	asignar	una	

combinación	de	teclas	que	al	presionar	ejecutaran	la	macro.	

4.	Guardar	Macro	se	podrá	seleccionar	donde	guardar.	

5.	La	Descripción	nos	permite	escribir	las	caracterís0cas	de	

esta	Macro	para	poder	saber	que	realiza.	
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6.	Aplicamos	un	es0lo	al	rango	de	datos,	tanto	en	
las	filas	como	en	las	columnas	y	un	0tulo	general.	

7.	También	vamos	agregarle	el	0po	de	fórmula	que	
debería	ir	en	cada	casilla	vacía.	En	1°	Trimestre	irían	las	

sumas	de	las	columnas	B	/	C	/	D	

8.	Lo	mismo	vamos	hacer	con	2°	Trimestre	donde	
se	aplica	una	fórmula	de	suma	de	los	meses	Junio,	

Julio	y	Agosto.	

9.	En	Total	aplicaremos	la	suma	del	total,	es	
decir	del	1°	y	2°	Trimestre.	
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10.	Para	copiar	cada	fórmula	aplicada	en	cada	fila,	
tomamos	del	vér0ce	y	arrastramos.	

11.	Por	úl0mo	aplicar	SUMA	del	total	a	cada	celda	
de	Región	Centro.	

12.	De	esta	manera	tenemos	la	Macro	grabada	con	
fórmulas	y	es0los.	Para	finalizar	hacemos	clic	sobre	el	

botón	Detener	Grabación.	
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EJECUTAR	MACRO	
1.	Vemos	como	las	siguientes	hojas	0enen	una	lista	con	el	mismo	formato,	pero	otros	datos.	Para	aplicar	la	Macro	

solo	necesitamos	u0lizar	el	método	abreviado	que	era	CTRL	+	Y	.	De	esta	manera	se	aplica	la	macro	a	cada	hoja.	
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Las	referencias	rela0vas	guardan	una	relación	con	la	
columna	y	la	fila	donde	se	encuentran.	Es	decir	al	
momento	de	copiar	una	referencia	rela0va	a	otra	
celda	Excel	ajustara	automá0camente	los	datos.	
1.	Ir	a	la	pestaña	Desarrollador	y	en	el	grupo	código	
hacer	clic	en	botón	Usar	Referencias	Rela0vas.	Este	
botón	se	ac0va	haciendo	gris	y	se	desac0va	de	la	
misma	manera.	

2.	Ahora	podemos	empezar	a	grabar	una	Macro	
como	hicimos	anteriormente.	

3.	Una	vez	que	se	aplico	las	filas	y	columnas	hacemos	
clic	en	Detener	Grabación.	Como	se	puede	observar	
el	botón	“Usar	referencias	rela0vas”	siempre	esta	
ac0vo.	
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4.	Para	Ejecutar	la	Macro,	nos	posicionamos	en	una	
nueva	celda,	por	ejemplo	E8	
5.	Vamos	a	la	pestaña	Desarrollador	y	hacemos	clic	
sobre	el	botón	Macros.	Se	abrirá	una	ventana	que	ya	
conocemos	donde	tenemos	que	seleccionar	la	macro	
que	vamos	aplicar	y	hacemos	clic	en	Ejecutar.	

6.	Se	ejecutara	la	macro	independientemente	
del	lugar	en	que	la	grabamos. 
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Aunque	se	este	usando	la	grabadora	de	Macro	
Excel	convierte	todos	los	pasos	en	código	de	
programación	llamado	VBA.	
1.	Para	ver	este	código	haga	clic	en	la	pestaña	
Desarrollador	y	en	el	grupo	código	pulse	el	botón	
Visual	Basic.		

2.	Se	abrirá	una	ventana,	que	es	el	editor	
independiente	que	viene	con	Excel,	desde	esta	
ventana	se	pueden	crear	las	macro	manualmente,	
es	decir	desde	el	código.	
3.	Para	ver	y	editar	el	código	de	nuestra	macro.	En	
el	sector	izquierdo	superior	existen	diferentes	
carpetas	haga	clic	en	la	carpeta	módulo	que	se	
encuentra	dentro	del	Libro	que	estemos	usando	
(en	este	caso	Libro4). 

4.	Haga	clic	sobre	el	ítem	Módulo	que	se	encuentra	
dentro	y	se	abrirá	todo	el	código	en	la	pantalla. 
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Los	libros	que	con0enen	Macros	se	guardan	en	
otra	extensión	es	importante	este	punto	porque	
si	no	se	las	guarda	correctamente	se	perderán	
todos	los	códigos	y	no	hay	manera	de	
recuperarlo.	
1.	Ir	Archivos	y	hacer	clic	en	Guardar	como.	Se	
abrirá	la	ventana	Guardar	como	y	seleccione	el	
lugar	y	carpeta	donde	desea	guardar	el	archivo	
(todos	estos	pasos	son	los	mismo	que	con	un	
archivo	normal	de	Excel)	
2.	Haga	clic	en	la	flecha	desplegable	que	se	
encuentra	en	ítem	Tipo,	se	desplegara	una	lista	
de	opciones.	Selecciones	Libro	de	Excel	
Habilitado	para	Macros	extensión	*.xlsm	



Clase	2	–	Esquemas	y	Macros	

Abrir	Macro	

Ins0tuto	Provincial	de	la	Administración	Publica	(IPAP)		|	ipap.gba.gob.ar	

1.	Existen	dos	maneras	de	diferenciar	un	
archivo	común	de	Excel	que	uno	de	macro,	
una	puede	ser	su	extensión		.xls	
(común)	/	.xlsm	(macro)	
2.	Otra	caracterís0ca	que	0enen	los	archivos	
de	Macro	es	que	a	simple	vista	se	pueden	
diferenciar	de	los	archivos	comunes	de	Excel,	
ya	que	estos	tendrán	un	signo	de	admiración.	

3.	Cuando	se	abre	un	archivo	que	con0ene	una	macro	
aparece	una	advertencia	de	seguridad.	Esto	sucede	porque	
las	macros	están	deshabilitadas	ya	que	si	no	son	confiables	
pueden	dañar	el	equipo	
4.	Para	ejecutar	una	macro	hay	que	habilitarla	desde	el	
botón	“habilitar	contenido”	que	0ene	un	recuadro	amarillo. 
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El	formato	condicional	es	una	herramienta	que	
permite	iden0ficar	patrones	o	tendencias	en	
una	celda	o	grupo	de	celdas	y	aplicarles	un	
formato	dis0n0vo	a	las	mismas.	
	
AUTOMÁTICO	
1.	Seleccionamos	el	rango	de	datos.	
2.	Vamos	a	la	pestaña	Inicio	y	en	el	grupo	EsElo	
hacemos	clic	sobre	el	botón	Formato	

Condicional.	

3.	Se	desplegara	una	lista	con	dis0ntas	
categorías,	seleccionamos	una,	por	ejemplo	
Resaltar	reglas	de	celdas	se	abrirá	otra	lista	
donde	seleccionaremos	la	función	es	mayor	

que	(las	demás	funcionan	de	la	misma	manera)	
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4.	Se	abrirá	la	ventana	Es	mayor	que,	que	nos	permite	
escribir	un	rango	datos	y	seleccionar	un	es0lo/formato.		
5.	Para	finalizar	hacemos	clic	en	Aceptar.	

MANUAL	
1.	Seleccionamos	el	rango	de	datos.	
2.	Hacemos	clic	sobre	el	botón	Formato	

Condicional.	Seleccionamos	Nueva	regla.	

3.	Se	abre	la	ventana	Nueva	regla	de	formato.	
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4.	En	la	parte	superior	de	la	ventana	tenemos	que	
definir	el	0po	de	regla	que	se	quiera	aplicar	para	el	
formato	condicional.	En	la	parte	inferior	se		define	
los	valores,	criterios	que	se	quieran	aplicar. 

5.	Pulse	el	botón	Formato	para	establecer	los	formatos	
de	relleno,	fuente	y	color.	
6.	Para	ver	y	aplicar	la	nueva	regla	pulse	el	botón	
Aceptar.	Quedaran	de	color	que	seleccionamos	todos	
lo	valores	que	sean	mayores	o	iguales	a	200. 
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La	función	BUSCARV	en	Excel	nos	permite	
encontrar	un	valor	dentro	de	un	rango	de	
datos,	es	decir,	podemos	buscar	un	valor	
dentro	de	una	tabla	y	saber	si	dicho	valor	
existe	o	no.		
	
SINTAXIS	DE	LA	FUNCIÓN	BUSCARV	
1.	Como	toda	función	para	aplicarla	tenemos	
que	escribir	el	signo	=	
2.	Escribir	la	función	BUSCARV	podemos	
como	abajo	aparecen	detalladas	los	cuatro	
argumentos	que	se	deberán	completar.	
también	podemos	hacer	clic	en	Función	para	
ver	cada	argumento.	
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3.	Seguimos	con	el	ejemplo	de	regiones	y	casos	de	
Covid	por	provincias.	Por	ejemplo	si	se	quiere	saber	

la	canEdad	de	fallecidos	de	la	provincia	de	

Misiones,	hay	que	aplicar	la	formula	BUSCARV	

4.	Valor_buscado:	Este	es	el	valor	que	queremos	
encontrar,	podemos	escribirlo	en	una	celda	fuera	
de	la	tabla.	

Matriz_buscar_en:	El	segundo	argumento	es	una	el	rango	
de	datos	o	nombre	de	la	tabla.	

Indicador_columnas:	Es	el	número	de	la	columna	de	la	que	
deseamos	obtener	el	resultado.	Pero	solo	hay	que	poner	el	
numero	de	columna,	ejemplo	1,	2,	3	…	

1									2								3								4								5 
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Ordenado:	Este	argumento	se	indicara	el	0po	de	
búsqueda	que	realizará,	puede	ser	una	búsqueda	
exacta	(FALSO)	o	una	búsqueda	aproximada	
(VERDADERO).	Si	este	argumento	se	omite	se	
supondrá	un	valor	VERDADERO.	

5.	Para	finalizar	cerramos	paréntesis	y	presionamos	
ENTER.	Podemos	ver	como	se	aplico	la	can0dad	de	
fallecidos	y	compararlo	con	el	dato	de	la	tabla.		
Es	muy	eficaz	para	grandes	rangos	de	datos. 

6.	Se	puede	cambiar	el	nombre	de	la	provincia	y	se	
aplicara	la	función	nuevamente	de	manera	
automá0ca	sin	tener	que	escribir	la	fórmula. 




