MACROS
En la explicación de los estilos, se definían un conjunto de características del  texto como negrita, tipo de letra, tamaño, etc. Y, posteriormente, se aplicaban todas esas características a un texto. El estilo se refería a aplicar características, pero no a acciones como borrar, escribir un texto, realizar tablas con solo pulsar unas teclas, etc.

En la realización de documentos existen algunas operaciones rutinarias que se repiten con frecuencia. Estas operaciones reúnen acciones que siempre se repiten en el mismo orden. Imagínese que se puede utilizar una herramienta en la que quedarán «grabadas» una serie de acciones y que, mediante una combinación de teclas, como sucedía en los estilos, estas acciones se ejecutan de manera inmediata. Estas operaciones pueden consistir en la repetición de varias teclas, por ejemplo activar una determinada operación para la escritura de un determinado párrafo.

Las macros permiten realizar estas operaciones de una forma rápida y sencilla. Por tanto, una macro es una aplicación que resume todo un conjunto de acciones que el usuario realiza siempre en el mismo orden. El hecho de realizar una macro es muy parecido a la acción de grabar en un casete. Por ejemplo, un encargado de la limpieza se marcha de vacaciones y debe dejar detalladas las tareas al nuevo encargado para que continúe con su trabajo durante su ausencia. Para ello, graba las tareas que debe realizar a lo largo del día en un casete. Habrá que especificar, paso a paso, lo que debe hacer desde el momento en que entra en el edificio: «Al entrar por la puerta dirígete a la izquierda, entra en la primera puerta a la derecha y limpia sólo las computadoras; luego, sal y dirígete a la derecha y sube las escaleras, etc.». Y esto lo tendrá que realizar todos los días y no será necesario grabar una cinta para cada día. De la misma forma hay que tratar al procesador como si no supiera nada, hay que indicarle lo que tiene que hacer en todo momento.

