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PROLOGO

Excel se ha posicionado como uno de los aliados mas
importantes para quienes gestionan, analizan o presentan
informacion. Sin embargo, como ocurre con muchas
herramientas poderosas, su dominio total exige una
exploracion mas alla de lo basico. Este libro, que es la
segunda parte de los “101 trucos de productividad en
Excel para la Administracion y Gestion Empresarial,”
continda con la intencion de ofrecer a usuarios de diversos
niveles un conjunto estratégico de herramientas, técnicas
y secretos avanzados que transforman la forma de trabajar
con este programa.

La carrera de Contabilidad y Auditoria de la Universidad
Metropolitana, sede Machalay el Proyecto de Investigacion
“Herramientas Financieras direccionado al fortalecimiento
y desarrollo del Microempresario en la Provincia de El
Oro” es la motivacion detréas de esta obra, la cual nace
de la observacion de una realidad comun: millones de
personas usan Excel diariamente, pero pocas conocen las
posibilidades que ofrece mas alla de sus funciones visibles,
y frecuentemente dentro del entorno Administrativo y
Financiero. Desde ordenaciones y filtros hasta la proteccion
avanzada de datos, este libro esta disenado para guiar al
lector en un recorrido préactico y revelador. Cada capitulo
se enfoca en un area especifica del programa, facilitando
una comprension gradual pero integral.

El capitulo inicial explora la organizacion y filtrado de datos,
un aspecto esencial para quienes necesitan claridad en
sus tablas vy listas. Este es el primer paso hacia un dominio
funcional de la herramienta, logrando una estructuracion
que facilita el andlisis y la visualizacion.

El segundo capitulo introduce una serie de estrategias
para maximizar la productividad y ahorrar tiempo. Aqui, los
lectores descubriran desde coémo alinear graficos y formas
hasta métodos para trabajar con varios libros y optimizar la
seleccion de datos. En esta seccion, se pretende volver al
programa en una herramienta flexible y agil que responde
a las necesidades de eficiencia en el trabajo diario.

En el tercer capitulo, el enfoque se centra en la seguridad
y el control de los datos, abordando desde la proteccion
de celdas hasta la identificacion de datos duplicados o



inconsistentes. Estas técnicas son esenciales para quienes trabajan
con informacion critica y necesitan garantizar la precision y seguridad
de sus archivos. Excel, de esta manera, se transforma en una
plataforma confiable y robusta para el almacenamiento y la gestion
de datos.

Finalmente, el cuarto capitulo rene un conjunto diverso de trucos
adicionales que perfeccionan el uso del programa con aspectos
variados, como la impresion profesional, la presentacion de
documentos y la proteccion de objetos. Aqui, los lectores hallaran
consejos para ajustar columnas y filas, crear elementos interactivos y
filtrar datos por color, entre otros.

Este libro no solo es una guia; es una invitacion a experimentar con
Excel en toda su capacidad, y a descubrir como los detalles pueden
marcar una gran diferencia en la forma en que se manejan los datos.
Al completar este recorrido, los lectores no solo habran aprendido
a ejecutar funciones avanzadas, sino que habran desarrollado una
intuicion que les permitirda abordar cualquier reto con confianza y
creatividad.

Espero que cadalector encuentre en estas paginas no solorespuestas,
sino también inspiracion. Que este libro se convierta en una referencia
practicay, sobre todo, en una herramienta para liberar el potencial de
Excel, logrando que cada tarea sea mas intuitiva, rapida y eficaz.

Bienvenidos al fascinante mundo de Excel avanzado, donde la
verdadera magia se encuentra en los detalles.



OBJETIVO

del libro

El objetivo principal de “107 Trucos de Excel para la Gestion
Administrativa y Financiera — Tomo Il” es proporcionar a los
lectores una guia exhaustiva y accesible para aprovechar
al maximo Microsoft Excel. Este libro es una herramienta
diseflada en el contexto de la carrera de Contabilidad
y Auditoria de la Universidad Metropolitana, sede
Machala, y en alineacion con el Proyecto de Investigacion
‘Herramientas Financieras para el Fortalecimiento vy
Desarrollo del Microempresario en la Provincia de El Oro”. A
través de este enfoque, se busca fortalecer las habilidades
técnicas de estudiantes y profesionales en el uso de esta
herramienta ofimatica, promoviendo la eficienciay precision
en la gestion administrativa y financiera.

Estelibrose centraenensenar desde eltruco51 hastael 101,
con lo que se pretende mejorar la eficiencia y la precision
en el manejo de datos, la creacion de informes financieros,
la toma de decisiones y mas. Los trucos presentados en
este segundo tomo no solo estan disefados para agilizar
las tareas diarias, sino también para ayudar a los lectores a
comprender mejor las capacidades del programa y como
aplicarlas de manera efectiva en situaciones empresariales.

Los ejemplos practicos y las explicaciones detalladas
permiten a los lectores, desde principiantes hasta usuarios
avanzados, beneficiarse plenamente de las funcionalidades
de Excel. Ademas, cadatema esta acompafado de un video
tutorial, al cual podréa acceder a través del link o la lectura
del codigo QR que se encuentra al final de cada tema, en
la descripcion del video encontrara el link para la descarga
de los archivos en el sitio web https://fernandojuca.com.

Alfinalizar el libro, los lectores poseeran una amplia variedad
de habilidades y trucos que les permitiran optimizar su
productividad, tomar decisiones mas informadas y destacar
en un mundo empresarial y financiero que es cada vez mas
competitivo y demanda de mayores habilidades digitales.



A QUIEN

va dirigido este libro

“101 Trucos de Excel para la Gestion Administrativa y
Financiera — Tomo |” estd disenado para satisfacer las
necesidades de una audiencia amplia, que incluye desde
estudiantes universitarios hasta profesionales en éareas
contables, financieras y administrativas. Este libro resulta
especialmente relevante para:

Estudiantes Universitarios: Aquellos que buscan me-
jorar sus habilidades en Excel como parte de sus estu-
dios de administracion, finanzas, contabilidad y discipli-
nas relacionadas encontraran este libro invaluable. Los
trucos aqui presentados les ayudaran a realizar tareas
académicas y proyectos de manera mas eficiente.

Profesionales de Negocios: Gerentes, analistas finan-
cieros, contadores y otros profesionales que trabajan en
entornos empresariales se beneficiaran enormemente
de los trucos de Excel presentados en este libro. Estas
técnicas pueden aplicarse directamente en la gestion
financiera, la elaboracion de informes y la toma de de-
cisiones empresariales.

Personas que Desean Mejorar sus Habilidades en
Excel: Cualquier persona que desee perfeccionar su
habilidad en este programa, independientemente de
su nivel de experiencia, encontrara valiosos consejos
y trucos en este libro. Los lectores pueden elegir entre
una amplia gama de trucos, desde principiantes hasta
avanzados.

Instructores y Formadores: Los educadores que im-
parten cursos relacionados con Excel y la gestion ad-
ministrativa pueden utilizar este libro como recurso de
ensefanza para enriquecer el contenido de sus cursos
y proporcionar ejemplos practicos a sus estudiantes.

Este libro esta disefiado para ser accesible y beneficioso
para cualquier persona interesada en mejorar sus habi-
lidades en este programa en el contexto de la gestion
administrativa y financiera. Los trucos presentados aqui
son aplicables en una variedad de escenarios y niveles
de habilidad, lo que lo convierte en una lectura esencial
para cualquiera que desee dominarlo en el entorno em-
presarial y financiero.



CONTENIDO

Multimedia

En aras de proporcionar
101 TRUCOS DE EXCEL a los lectores una
1LESTABLECER EL MODO DE CALCULO A *MANUAL® experienciadeaprendizaje
= enriquecedoray completa,

X E N5 M es grato anunciar
. que todos los temas

y ejemplos detallados
101 Trucos de Excel Vi en este libro estaran
también disponibles
en formato multimedia.
Se ha creado una serie
de video tutoriales que
complementan y amplian

; : el contenido escrito, los
P Reproducir tod... i .
cuales estan subtitulados
Videos que son parte del libro 101 Trucos de en espaﬁo| e ing|ésl
Excel o “ s
facilitando la comprension
y aplicacion de cada uno

de los trucos y técnicas
presentados en el libro.

Fernando Juca Maldonado

s Se actualizd hoy

Para acceder a estos video tutoriales, por favor visite el
canal de YouTube del autor, Fernando Juca Maldonado, en
https://youtube.com/fernandojucamaldonado. Alli encontrara
una Playlist especialmente disenada para este libro, la cual
contiene 101 videos que abordan de manera clara, precisa
y sencilla cada uno de los trucos explicados en estas
paginas. La Playlist puede ser consultada directamente
a través del siguiente enlace: hitps://youtube.com/
playlist?list=PLm-SkATiGa1g0DvqwLy2iTM9myZj4EmVF.

Esta combinacion de contenido escrito y multimedia tiene
como objetivo ofrecer a los lectores una experiencia de
aprendizaje mas versatil y personalizada, permitiéndoles
elegir el formato que mejor se adapte a sus necesidades
y preferencias. Ademas, los videos tutoriales facilitaran la
visualizacion de los pasos y procesos en tiempo real, lo que
contribuira a una mejor comprension de las técnicas y su
implementacion practica en el uso diario de Excel.

Espero que estainiciativaenriqguezcaaln mas su experiencia
de aprendizaje y le ayude a dominar con éxito los trucos y
técnicas presentados en este libro para sacar el maximo
provecho de Microsoft Excel.






ORDENAR Y FILTRAR
EN EXCEL

Este primer capitulo se centra en
dos funciones esenciales para
trabajar eficientemente con datos
en Microsoft Excel: ordenar vy
filtrar. Ambas funciones permiten
a los usuarios organizar, analizar y
presentar informacion de manera
clara y precisa, facilitando la toma
de decisiones y la comprension de
patrones y tendencias en los datos.
A lo largo del capitulo, se exploraran
varias  técnicas y  enfoques
relacionados con el ordenamiento y
filtrado de datos en Excel, brindando
a los usuarios herramientas utiles y
eficaces para mejorar la gestion de
sus hojas de calculo.

En primer lugar, se abordara el
tema de dejar valores unicos en
una lista, lo que resulta util cuando
se trabaja con conjuntos de datos
que contienen entradas duplicadas.
Al eliminar duplicados y conservar
unicamente los valores unicos, los
usuarios pueden simplificar y mejorar
la calidad de sus datos, lo que facilita
el analisis y la presentacion de la
informacion.
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A continuacion, se exploraré el filtrado por mas de dos criterios
en un campo de tabla. Esta técnica permite a los usuarios
refinar y personalizar sus filtros para obtener resultados mas
precisos y relevantes. Al aplicar multiples criterios de filtrado,
se pueden examinar y analizar los datos desde diferentes
perspectivas, lo que facilita la identificacion de patrones vy
tendencias especificas.

El capitulo tambiéen abordara el tema del ordenamiento de
una tabla por mas de un campo. Este enfoque permite a los
usuarios organizar sus datos de acuerdo con multiples criterios,
lo que resulta en una presentacion mas estructurada y facil
de interpretar. Al ordenar una tabla por varios campos, los
usuarios pueden obtener una vision mas detallada y completa
de sus datos, lo que facilita el analisis y la toma de decisiones.

1.1. Dejar valores Gnicos en una lista

En el Truco 51 de Excel, se abordara una técnica esencial para
trabajar con listas de datos: como dejar valores unicos en una
lista. En ocasiones, cuando se trabaja con hojas de calculo,
se suele encontrar con la necesidad de filtrar y simplificar
conjuntos de datos que contienen duplicados. Ya sea para
analizar informacion, crear listas de contactos limpias o realizar
cualquier otra tarea que requiera datos Unicos, este truco es
una herramienta valiosa. Aprendera cémo eliminar duplicados
y conservar solo los valores unicos o crearlos en una lista
nueva, lo que facilitara el andlisis y la gestion de datos.

Truco 51: Dejar valores unicos en una lista

Eliminar datos duplicados suele ser una necesidad comun en
las tablas de Excel. Este proceso permitira mantener la lista
organizada y sin informacion innecesaria. Dependiendo de los
datos con los que se cuenten y si se desea crear una lista
nueva o modificar la lista existente, se podra optar por varias
opciones (Pinargote et al., 2023). A continuacion, se explicaran
dos formas, de las varias que existen, para dejar datos unicos
en una lista o tabla (Alexander et al., 2018).

Método 1: Filtrar Registros Unicos y Copiar en
Otro Lugar

El primer método implica utilizar la opcién de filtrado avanzado
para copiar los registros Unicos a otro lugar. Este método es Util



cuando se desea conservar la lista original y crear una nueva
lista sin duplicados (Figura 1).

D E [F G H | J K
6 1 Pestafia Datos / grupo "Ordenar y filtrar" / "Avanzadas”
7 |iPhone 13 2 Activar "Copiar a otro lugar” y "Solo registros dnicos”
8 |MacBook Pro 3 Comprobar que "Rango de la lista" sea el correcto, incluyendo encabezados
9 |Apple Watch 4 Seleccionar la celda a partir de la cual se copiarédn los registros Unicos
10 |Samsung Galaxy (incluyendo los encabezados, si asi lo hemos elegido en el paso 3)

11 |Google Pixel

12 |Amazon Echo

13 |Oculus Rift

14 |Sony PlayStation
15 |Xbox Series X

16 |Nintendo Switch
17 |iPhone 13

18 |MacBook Pro

19 |Google Pixel

20 |Amazon Echo

21 |Oculus Rift

22 |Tesla Model S

23 |DJI Drone

24 |Bose Headphones
25 |Sony PlayStation
26 |Fithit Charge

Figura 1. Lista con datos duplicados.

1. Seleccionar la Lista de Datos:

* Incluir los encabezados en la seleccion.
2. Acceder al Menu de Datos:

 Ir al menu Datos en la barra de herramientas (Figura 2).

« Seleccionar la opcion Avanzadas en el grupo de Filtrar y
Ordenar.

DeBEBE- = | 51garvalor

Archivo Inicio Insertar  Disposicion de pdgina  Formulgs_ Datos  Revisar
o
@ X
todo~ [

Figura 2. Seleccionar la opcion Avanzadas en el menu Datos.

3. Configurar el Filtrado Avanzado:

+ Enla ventana emergente, seleccionar Copiar a otro lugar
(Figura 3).

» Especificar el rango de la lista que se desea filtrar.

« Seleccionar el rango de destino donde se desea copiar
los registros unicos.
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A B C D

F G H | J K

6 de Prod

7 iPhone 13

8 MacBook Pro

9 Apple Watch

10 Samsung Galaxy
n Google Pixel

12 Amazon Echo

13 Oculus Rift

14 Sony PlayStation
15 Xbox Series X

16 Nintendo Switch
17 iPhone 13

18 MacBook Pro

19 Google Pixel

20 Amazon Echo

21 Oculus Rift

22 Tesla Model S

23 DIl Drone

24 Bose Headphones
25 Sony PlayStation
% |Fitbit Charge !

1 Pestafia Datos / grupo "Ordenar y filtrar" / "Avanzadas”

2 Activar "Copiar a otro lugar" y "Solo registros Unicos”

3 Comprobar que "Rango de la lista" sea el correcto, incluyendo encabezados

4 Seleccionar la celda a partir de la cual se copiardn los registros dnicos
(incluyendo los encabezados, si asi lo hemos elegido en el paso 3)

Accién

(O Eiltrar Ia lista sin moverla a otro lugar
(® Copiar a otro lugar
Rango de Ia lists: | SDS6:SDS26

Rango de iterios:

DIDIES

Copiar & ‘STISFS12.
[lisolo reg[¥yos dnicos:

Figura 3. Opciones necesarias para generar la nueva lista con datos unicos.

4. Filtrar Registros Unicos:

* Marcar la casilla Solo registros unicos.

* Hacer clic en Aceptar (Figura 4).

6
7 iPhonc 13

8 | <n MacBook Pro

9 Apple Watch

10 Samsung Galaxy
o G ixel

17 iPhone 13
10 MacBook Pro
ixel

25 sony Playstation
26 Fitbit Charge

Fitbit Charge

Figura 4. Nueva lista con los datos unicos.

Este proceso copiara todos los registros unicos a la nueva
ubicacion especificada, eliminando cualquier duplicado.

Método 2: Quitar Duplicados en una Tabla

El segundo método consiste en utilizar la opcion de quitar
duplicados directamente en la tabla. Esta opcion es ideal
cuando deseas eliminar duplicados dentro de la misma tablay
no se necesita conservar la lista original (Figura 5).

1. Seleccionar la Tabla de Datos:

* Asegurarse de que la tabla contiene todos los datos rele-
vantes y sus encabezados.



2. Accede al Menu de Datos:
* |r al menu Datos.

« Seleccionar Quitar duplicados.

# B ‘ 9 DEDERERRE- s ‘51anvvi\n'esm\mﬂruna\mmdm—Eu:e\ £ Busaar Femando uca Valdonsde F = O
Adivo rido Irsettr Disposdér depigina  Formugs_ Datos Reisar Vi Frogamador Awda  PDFelemant
Desde el fecto/CSV [ Fuentes reciente [ N [Ny =H  relleroripido = Consolidar F agupar ~ %
. K Wil Y g - " B e
i . E: § .z
4 Obterer [6 Delowet [Bereines siterts Actusizar 7| Ordera | Fito | Totowy B dipsdes 5 Lo de Preiien A0SR © 2
B - :
datos~ [ Fiom Table/Renge wedov 3 G Avanzadas €olurinzs = Vaidacéncedaics + [T Administar rodelodedatos | NG B sustetsl
Obtznery transfomnar dtos Consultas y zorecanes Ordenaryfit-ar Herarien:as de dstos Prevision Esquzna oY

Figura 5. Seleccionar Datos / Herramientas de Datos / Quitar Duplicados.

3. Configurar las Opciones de Quitar Duplicados:

+ En la ventana emergente, seleccionar las columnas que
se desea analizar para eliminar duplicados.

+ Si solo desea analizar una columna especifica, se debe
desmarcar las otras columnas (Figura 6).

C D 3 F G H J K L
30 Lista de Productos Cantidad  Precio (USD) Fecha
31| |iphone 13 105 79900 1/9/2023
2| MacsookPro 5§ 125900 5fo/03
3 Apple Watch 15§ 399,00 10/9/2023 ZZ’:I“C‘E";::"“‘““‘“”"”’”“"“““‘“"“‘"3”3”“”'“’””3‘“”““"“”9“
36 Amazon Echo 20§ 99,00 18/9/2023 Columnas -
37 Oculus Rift 6 ¢ 299,00 20/9/2023 URR el
36| |Sony PlayStation 76 49900 appon o
39| |Xbox Series X 9§ 49900 25/9/2023 O e
40| |Nintendo Switch 1§ 29900 28/9/2023
41 iPhone 13 10§ 799,00 30/9/2023 ’ Cancelar
2 MacBook Pro 3§ 1.299,00 1/10/2023 4
43| |Google Pixel 108 699,00 3/10/2023 /
4 Amazon Echo 18 § 99,00 5/10/2023 \
45 Oculus Rift 4% 299,00 7/10/2023
46 DIl Drone 756 999,00 12/10/2023
47 Bose Headphones 145 349,00 15/10/2023
48 Sony PlayStation 65 499,00 18/10/2023
49 Fithit Charge 20§ 129,00 20/10/2023
50

Figura 6. Seleccionar las opciones necesarias para quedarse con los datos
Unicos.

4. Confirmar y Quitar Duplicados:

* Hacer clic en Aceptar.
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* Excel mostrara un mensaje indicando cuantos duplica-
dos se encontraron y se eliminaron, dejando solo los va-
lores unicos (Figura 7).

C D E F G

30 Lista de Productos Cantidad Precio (USD) Fecha

31 iPhone 13 10 $ 799,00 1/9/2023
32 MacBook Pro 5 ¢  1.299,00 5/9/2023
33 Apple Watch 15 $ 399,00 10/9/2023
34 Samsung Galaxy 8 S 999,00 12/9/2023
35 Google Pixel 12 § 699,00 15/9/2023
36 Amazon Echo 20 S 99,00 18/9/2023
37 Oculus Rift 6 S 299,00 20/9/2023
38 Sony PlayStation 71 s 499,00 | 22/9/2023
39 Xbox Series X 9 s 199,00 25/9/2023
40 Nintendo Switch 11 $ 299,00 28/9/2023
41 DJI Drone 75 999,00 12/10/2023
42 Bose Headphones 14 S 349,00 15/10/2023
43 Fithit Charge 20§ 129,00 20/10/2023

Figura 7. La tabla se ha modificado solo con los datos unicos.

Consideraciones finales

* Preservar Datos Originales: Utiliza el método de fil-
trar y copiar en otro lugar si deseas conservar los datos
originales.

+ Limpieza Directa: Utiliza la opcion de quitar duplicados
para limpiar los datos directamente en la tabla original.

« Columnas Multiples: Si tus datos duplicados se basan
en multiples columnas, asegurate de seleccionar todas
las columnas relevantes en el analisis.

FAQs
¢ Cual es la diferencia entre «Quitar Duplicados» y el filtrado
avanzado?

“Quitar Duplicados” eliminalos valores duplicados directamente
de la tabla original, mientras que el filtrado avanzado copia los
registros unicos a otra ubicacion, preservando la lista original.

¢Puedo eliminar duplicados basados en varias columnas?

Si, puedes seleccionar multiples columnas para analizar
duplicados. Asegurate de marcar todas las columnas relevantes
en la opcion “Quitar Duplicados”.



¢ Se pueden recuperar los duplicados eliminados?

No, una vez eliminados con “Quitar Duplicados”, no se pueden
recuperar a menos que se deshaga la accion inmediatamente
0 se haya guardado una copia de la tabla original.

(=] 20 (]

https://voutu.be/QuA2MO06IKvI?si=R33aLpTHfiDM VzN

1.2. Aplicar miltiples filtros a un campo de
tabla

En los departamentos financiero y contables, la capacidad de
analizar y filtrar datos con precision es esencial para tomar
decisiones informadas. La gestion eficiente de la informacion
es la piedra angular de cualquier operacion exitosa en
estas areas, y Microsoft Excel se destaca como una de las
principales herramientas para lograrlo. En el truco que se
tratara a continuacion, como usar filtros avanzados en una
tabla, permitiendo una segmentacion y analisis mas profundo
de la informacion (Rodriguez-Rivas, 2022).

Truco 52: Aplicar multiples criterios para filtrar
una tabla

Entre las capacidades que resaltan en Excel, la de filtrar
datos es una que destaca (Rodriguez-Rivas, 2022). Esto es
particularmente Util en entornos empresariales y academicos
donde la toma de decisiones se basa en analisis precisos y
detallados de grandes volumenes de informacion (Morocho y
Castro, 2022).

El filtrado avanzado no solo mejora la visibilidad de los datos
relevantes, sino que también optimiza el proceso de analisis al
permitir a los usuarios concentrarse en segmentos especificos
de datos. Aplicar multiples criterios de filtrado transforma la
tabla de datos en una herramienta dinamica que responde a
necesidades analiticas complejas. Mediante la implementacion
de esta técnica, se pueden explorar y descubrir tendencias y
patrones que de otro modo permanecerian ocultos dentro de la
masa general de datos (Hossain, 2021).
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Método 1: Filtros Basicos con Multiples Criterios

Este método utiliza las opciones de filtro estandar para aplicar
multiples criterios dentro de una misma columna o combinando
diferentes columnas (Figura 8).

Obtener Desdeel Dela FromTable/ Fuentes ' Conexiones Acuatar B
detos~ texto/CSV web  Range recientes existentes | todo~ |5}

Archivo  Inicio  Insertar  Disposicion de pdgina  Formulagme Datos  Revisar  Vista  Programador  Kutools™  KutoolsPlus  Ayuda  PDFelement
— = 7
S Consultas y conexiones A H ? \ ;E 2 E = EE
CRENERE D‘:}'feg% R R N GE®m B = B
I Fi nsoli

z| Ordenar || Filtro L Textoen Relleno  Quitar  Validacion Cor
A & Avanzadas columnas rapido duplicados de datos

Obtenery transformar datos Consultas y conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de dat¢

E1l h e

@52 Filtrar por més de dos criterios un campo de tabla *

A B C D E F G
1 Fecha Publicacidf§  Tipo de Libro -] Género |  Editorial g Pais de Origen
12 U/01/2021 Novela Ernest Hemingway Drama Scribner Estados Unidos
13 15/02/2021 Ensayo Noam Chomsky Politica Pantheon Estados Unidos
14 20/03/2021 Ciencia Ficcion Arthur C. Clarke Sci-Fi Harcourt Reino Unido
15 05/04/2021 Biografia Nelson Mandela ~ Memorias Little, Brown  Sudafrica
16 12/05/2021 Novela Gabriel Garcia Marc Realismo Magicc Editorial Sudami Colombia
17 22/06/2021 Poesia Emily Dickinson Poesia Little, Brown  Estados Unidos
18 10/07/2021 Novela Grafica Frank Miller Camic DC Comics Estados Unidos
19 15/08/2021 Novela Leo Tolstoy Clasico Penguin Rusia
20 20/09/2021 Ensayo Stephen Hawking  Ciencia Bantam Reino Unido
21 01/10/2021 Novela Corta Oscar Wilde Satirica Osgood, Mcllvai Irlanda

Figura 8. Para activar la opcion Menu Datos / Grupo Ordenar y Filtrar /
Filtros.

1. Aplicar Filtro Basico:
» Debe seleccionar la tabla que desea filtrar.

* Iral menu Datos y seleccionar la opcion de Filtro.
2. Seleccionar Criterios de Filtro:

+ Haga clic en la flecha desplegable de la columna que
desea filtrar.

* Luego, usar el campo de busqueda para encontrar y se-
leccionar el criterio deseado (por ejemplo, “novela”).

+ También puede aplicar un segundo criterio seleccionan-
do otra columna vy filtrando por otro valor (por ejemplo,
“Género / Drama”) (Figura 9).



1) Fecha Publicaciqgg  Tipo de Libro Autor @  Género Editorial | Pais de Origen
12| 10/ %l Ordenarderaz ¥nes 4| Ordenardedaz Weribner Estados Unidos
22| %l Ordenardezaa Z] OdenardeZa A
23 Ordenar por color ’ Qrdenar por color >
2| > >
257 2 Borrar filtro de"Tipo de Libro" SZ Borrarfiltro de "Género"
2| ’ >
27' Filtros de texto > Filtros de texto >
28 | usear A fuscar A
29’ EI(Se-\s.mnnartndn)
| - [ Clasico
30 M Drama
= - [Realisme Ma’gm\
32
33 |
34 |
35 | Cancelar Cancelar
36

Figura 9. Aplicar diversos criterios para filtrar por diferentes columnas.

+ Se obtendra como resultado solo los registros de la tabla
que cumplan con el criterio establecido (Figura 10).

A B C D E F G

Fecha Publicaciqg  Tipode Libro g Autor |  Género [ Editorial @@  PaisdeOrigen @i
12 10/01/2021 Novela Ernest Hemingway Drama Scribner Estados Unidos

Figura 10. Resultado de los registros que cumplen con la condicién o criterio
especificado.

3. Eliminar Filtros:

« Para eliminar un filtro especifico, haga clic en la flecha
desplegable y seleccionar Borrar filtro (Figura 11).

- 71 Ordenargeraz
Z| OrdenardeZ s i
iltrar por més de d
Qrdenar por color >

A E D E F G

e T tiples Criterios para Filtrar un Cam

Filtros de texto

Buscar e

) ¥ {Seleccionar todo) . . - ats ot
TRUCORS .;;ﬁnvela z licar filtros bdsicos a un campo de tabla utilizando uno o dos pardmetros. Sin §
cuando s na solucion mas compleja

R

Género Editorial

Pais de Origen

Figura 11. Se puede borrar cualquier filtro previamente establecido.
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* Para eliminar todos los filtros de la tabla, Ir al menu Datos
y seleccionar Borrar (Figura 12).

Férmulas Datos Revisar Vista Programador Kutools
[T Consultas y conexiones ,ml 712 ?Borrar
S 2l [£lis
B ] %Volver car
Actualizar Zl« Ordenar | Filtro
todo ~ & EA\ranzadas
Consultas y conexiones Ordenar y filtrar

Figura 12. Borrar todos los filtros aplicados.

Método 2: Filtros personalizados con opciones
avanzadas

Este método permite aplicar filtros con criterios multiples mas
especificos, incluso cuando estos no se pueden gestionar con
las opciones basicas de filtro.

1. Configurar los criterios de filtro:

* Fuera de la tabla de datos, crear un area para definir los
criterios de filtro.

* Se debe asegurar que los encabezados de estos criterios
coincidan exactamente con los encabezados de la tabla.

A 8 I C D E F G H 1 J K
6
7 Fecha Publicacion
8 <31/01/2021 Drama
9 | >31/08/2021 |  [Ciencia
10 | =15/8/2021 |  [Memorias
1 Fecha Publicaciq@ __Tipo de Libro
12 10/01/2021 Novela Ernest Hemingway Drama scribner Estados Unidos
13 15/02/2021 Ensayo Noam Chomsky  Politica Pantheon Estados Unidos
14 20/03/2021 Ciencia Ficcién Arthur C. Clarke  Sci-Fi Harcourt Reino Unido
15 05/04/2021 Biograffa Nelson Mandela ~ Memorias Little, Brown  Sudafrica
16 12/05/2021 Novela Gabriel Garcfa Mérc Realismo Migicc Editorial Sudami Colombia Importante
17 22/06/2021 Poesia Emily Dickinson  Poesfa Little, Brown  Estados Unidos Incluir los nombres de los encabezados
18 10/07/2021 Novela Grafica Frank Miller Cémic DC Comics ~ Estados Unidos los datos deben coincidir
19 15/08/2021 Novela Leo Tolstoy Clisico Penguin Rusia
20 20/09/2021 Ensayo Stephen Hawking ~ Ciencia Bantam Reino Unido
21 01/10/2021 Novela Corta Oscar Wilde Satirica 0Osgood, Mcllvai Irlanda
22 “Datos ficicios

Figura 13. Definir los datos que se utilizaran como los filtros avanzados.
2. Aplicar Filtro Avanzado:

« Seleccionar la tabla de datos.

* Ir al menu Datos y seleccionar Avanzadas (Figura 14).
Formulas Datos  Revisar  Vista Programador Kutools ™

T Consulta nexiones | A [Z[A
[ il [

Actualizar Zl Ordenar
todo ~ L

Consultas y conexiones enar y filtrar

Figura 14. Seleccionar la opcion Datos / Avanzadas.



+ En la ventana emergente, seleccionar Filtrar la lista sin
moverla.

+ En Rango de criterios, se debe seleccionar el area don-
de se definio los criterios de filtro (Figura 15).

f | Politica

I por més de dos criterios un campo de tabla =
B C D

ar G H |

SBST1:56521]

*
: [sis7sis10 * \ Fecha Publicacién

+

= <31/01/2021
>31/08/2021
=15/8/2021

Fecha Publicacion Tipo de Libro Género Editorial Pais de Origen

: 10/01/2021 Novela Ernest Hemingway Drama Scribner Estados Unidos :
! 15/08/2021 Novela Leo Tolstoy Clasico Penguin Rusia !
| 20/09/2021 Ensayo Stephen Hawking  Ciencia Bantam Reino Unido !
| 01/10/2021 Novela Corta Oscar Wilde Satirica 0sgood, Mcllvai Irlanda __{

Figura 15. Seleccionar el rango de criterios y las opciones correspondientes.
3. Ejemplo Practico:
+ Si desea filtrar por varias fechas, configurar los criterios de
la siguiente manera:
+ < 31/01/2021

« > 31/08/2021
+ = 15/08/2021

* Se aplicara estos criterios simultaneamente para filtrar los
datos, esto cambiara la tabla original, pero no de forma per-
manente, ya que, al borrar los filtros, con la opcion previa-
mente vista, la tabla volvera a mostrar todos los datos.

Consideraciones Finales

+ Uso de Encabezados Correctos: Se debe asegurar que
los encabezados en los criterios de filtro coincidan exacta-
mente con los de la tabla.

* Flexibilidad de Criterios: Puede combinar criterios numéri-
cos, de textoy de fecha para obtener resultados especificos.

+ Visualizacion y Borrado de Filtros: Utilizar las opciones
de filtro avanzado y basico para alternar entre diferentes
vistas y borrar filtros segun sea necesario.
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FAQs
¢Es necesario que los encabezados en los criterios
coincidan exactamente con los de la tabla?

Si, para que los filtros avanzados funcionen correctamente, los
encabezados de los criterios deben coincidir exactamente con
los de la tabla de datos.

¢Puedo combinar criterios de diferentes tipos, como texto,
numeros y fechas?

Si, puedes combinar criterios de texto, numeros y fechas en el
filtro avanzado para obtener resultados mas especificos.

¢Los filtros avanzados cambian permanentemente la tabla?

No, los filtros avanzados solo modifican temporalmente la
visualizacion de los datos. Al eliminar los filtros, la tabla volvera
a su estado original.

https://youtu.be/ONZMSETYZQY?si=- 8- UZ84XcFt3RZ

Truco 53: Ordenar Tablas por Multiples Criterios

Para Excel es facil trabajar con una cantidad considerable de
datosy ordenar tablas por multiples criterios es una herramienta
esencial. Esta funcionalidad permite organizar la informacion
de manera eficiente, facilitando la lectura y el analisis de los
datos. A continuacion, se vera como utilizar esta caracteristica
para ordenar los datos de manera avanzada y personalizada
(Flores, 2023).

Ordenar una tabla por Un solo Campo

Cuando se cuenta con una tabla de datos o un rango de datos,
se puede ordenar utilizando una de las columnas de la tabla
como criterio de ordenacion. Esto quiere decir, por ejemplo,



que se puede ordenar la tabla alfabéticamente por apellidos,
por fecha de nacimiento, por secciones, por Curso, pPor SExo O
por cualquier otra columna (Figura 16).

ApellidoP.  Apellido m. Nombres FechaN.  Seccion Curso Sexo  Aporte Edad
Magallanes Aburto Rosa Fabiola 25/01/1995 B Windows F 900 19
Inga Lopez Jose Luis 19/02/1995 B Internet M 1000 25
Gonzales [ Caceres Bruno Antonio 01/07/1995 B  Autocad M 1000 19
Brafiez Mendoza Blanca Vanessa 21/07/1995 A Autocad F 700 28
Jlimenez Cruz Roxana 13/11/1995 B Internet F 900 17
Castanogla Barriga Giuesppe 28/01/1996 A Windows M 1000 20
radnc ahrara \irtaria 15/nQ/100R n Wnrd F 170N 27

Figura 16. Las tablas o rangos pueden ser mas Utiles si estan ordenadas.

Ordenar alfabéticamente por Apellidos:

Por ejemplo, si se desea ordenar la tabla anterior por “apellido”
(Figura 17):

1. Ubicar el cursor en la columna de apellido.

2. Ir al menu “Inicio”, grupo “Edicidon”, selecciona “Ordenar
deAaZz” o

3. Ir al menu “Datos”, grupo “Ordenar y Filtrar” seleccionar

‘Ordenarde A a Z”
Apellido P. Apellido m. Nombres Fecha N. Seccion Curso Aporte
Aguedo Cruz Gerald Nolasco 18/03/2004 A Windows M 500 21
Areyalo Mori Carlos Alberto 26/06/2004 A Word M 380 18
Bendezu Flores Yesica Beatriz 12/01/2001 A Windows F 500 22
Bernuy Caceres Paul Michel 03/07/2007 A Autocad M 540 17
Brafiez Mendoza Blanca Vanessa 21/07/1995 A Autocad F 700 28
Caciann Fctrada Virtnr n7/11/37nn2 A \Windmac L} 10NN 18

Figura 17. Los datos se ordenaran acorde ala columna o criterio seleccionado.

Ordenar por Fecha de Nacimiento:

Los campos de fecha también son muy Utiles al momento de
ordenar una tabla de datos de forma cronolégica, para ordenar
la tabla utilizando la fecha de nacimiento de los méas antiguos
a los mas recientes se deberia hacer lo siguiente (Figura 18):

1. Seleccionar la columna de fecha de nacimiento.

2. En el menu “Datos”, en el grupo “Ordenar y Filtrar”, selec-
ciona “Ordenar de mas antiguo a mas reciente”.
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Insetar  Disposicion de pdgina ~ Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Kutools™  KutoolsPlus  Ayuda  PDFelement  Disefio de tabla

Mmmy ‘‘‘‘‘‘‘‘‘ % ?I (fg 7@ Ex gg EE' DE @* [
i L cién Consolidar ¢

ualltar 2| Odenar | Filio Textoen Relleno  Quitar Administrar | Ané
todo~ [ Ll Avanza columnas répido duplicados d modelo de datos | hipé

fe || 25/01/1995

4" 55 Ordenar una tabla por mas de un campo.xdsm =

C D
Apellido P. Apellido m. Nombres Fecha N. Seccion Curso Sexo  Aporte

Magallanes Aburto Rosa Fabiola Windows F
Inga Lopez Jose Luis 19/02/1995 B Internet M 1000 25
Gonzales Caceres Bruno Antonio 01/07/1995 B  Autocad M 1000 19

Figura 18. La opcion de A/Z permite ordenar de forma ascendente.

Ordenar por multiples criterios

En ocasiones no solo un campo o criterio puede ser suficiente
para darle un orden a una tabla o rango de datos, por lo cual,
para ordenar por mas de un campo o criterio, se utilizara la
opcién de “Orden Personalizado”. Esto permite aplicar
diferentes criterios de ordenacion de manera secuencial.

Acceder a orden personalizado:

s

1. Acceder al menu “Datos”.

rmulas Datos Revisar Vists Kutools ™

Ordenar zegin

Figura 19. La opcion Ordenar para acceder a mas de un criterio de
ordenacion.

Configurar multiples criterios:

Para ordenar una tabla por varios criterios seguir los siguientes

pasos (Figura 20):

1. En la ventana de orden personalizado, seleccionar el pri-
mer criterio (por ejemplo, “Sexo”).

2. Hacer clic en “Agregar nivel” para anadir un segundo cri-
terio (por ejemplo, “Curso”).

w

Configura el orden para cada criterio (ascendente o
descendente).



Ordenar % ? x

—|—Agregar nivel 2 Eliminar nivel E@gopiar nivel ~ Opciones... Mis datos tienen encabezados
Columna Ordenar segun Crden

Ordenar por | seyg ~ | |valores de celda v| |Aaaz v
Luego por v Valores de celda ~ || |AaZ w

Figura 20. Se puede agregar varios niveles de ordenacion.

Ejemplo de ordenacion:
1. Primero por “Sexo”: agrupando masculinos y femeninos.
2. Luego por “Curso”: dentro de cada grupo de sexo.

Aplicar y ver resultados:

3. Se debe revisar que la opcion “Mis datos tienen encabeza-
dos” esté marcada si la tabla tiene titulos en las columnas.

4. Luego clic en “Aceptar” para aplicar la ordenacion (Figura
21).

C D E F G L] K
Apellido P. Apellido m. Nombres Fecha N. Seccion Curso Sexo Aporte
Brafiez Mendoza Blanca Vanessa 21/07/1995 A |Autocad F 700 - 28
Ruiz Perez Maria Rosa 26/07/2001 E Autocad F 500 24
Salazar Rios Karla Rosa 09/04/2003 D Autocad F 1080 19
Quiroz Mendoza Sara 02/02/2007 E Autocad F 98 24
Jimenez Cruz Roxana 13/11/1995 B Internet F 900 17
Pefia Sanchez Karla Rosa 26/05/2002 A Internet F 860 22
I'a Madrid Carman Miriam Racalin 12/na/7nn? R = ann 9

Figura 21. Los datos se ordenan acorde a las columnas o criterios
seleccionados.

FAQs

¢ Puedo ordenar una tabla por mas de dos criterios a la vez?
Si, Excel permite agregar mdultiples niveles de criterios a
través de la opcion “Orden Personalizado”, lo que facilita el
ordenamiento complejo de los datos.
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¢Es necesario que mi tabla tenga encabezados para usar
multiples criterios?

No es obligatorio, pero es recomendable marcar la opcion
“Mis datos tienen encabezados” en la ventana de orden
personalizado si tu tabla los tiene, para evitar que los
encabezados sean ordenados junto con los datos.

¢Puedo ordenar columnas alfanuméricas y de fecha al
mismo tiempo?

Si, Excel permite mezclar distintos tipos de datos, como texto
y fechas, en el ordenamiento aplicando criterios de manera
secuencial.

https://youtu.be/0QZTIfdIAF87?si=5L.8gArQ3H4hPOtDU




PRODUCTIVIDAD Y AHORRO
DE TIEMPO EN EXCEL

El segundo capitulo, esta dedicado
a explorar herramientas y técnicas
para maximizar la eficiencia vy
simplificar tareas en el dia a dia
de los usuarios. En el mismo, se
presentan trucos y atajos esenciales
que facilitan el trabajo en Excel,
permitiendo ahorrar tiempo, mejorar
la precision y optimizar la forma
en que se organiza y manipula la
informacion.

Se inicia con técnicas para alinear
graficos y formas, indispensables
para quienes buscan mantener un
disenolimpioyordenadoensushojas
de calculo. Los trucos de alineacion
permiten organizar gréaficos y figuras
de manera uniforme, aprovechando
la cuadricula y las opciones de
distribucion de Excel.

En la seccion de apertura de
libros, se introduce la posibilidad
de abrir mudltiples archivos de
manera simultanea y configurar
acciones automaticas al iniciar un
libro, aspectos clave para quienes
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trabajan con gran cantidad de datos y necesitan un flujo de
trabajo mas automatizado.

La personalizacion de la barra de inicio rapido es otro aspecto
destacado, donde se exploran métodos para tener a mano las
herramientas mas usadas, asi como la utilizacion de macros
universales que faciliten el acceso a tareas repetitivas.

Mas adelante, se presentan trucos para seleccionar rangos
de datos de manera rapida y precisa, una habilidad util para
manipular muchos datos en pocos pasos. Adicionalmente, se
incluyen técnicas para trabajar con celdas, como acceder al
cuadro de dialogo de formato de celdas, duplicar elementos
eficientemente y visualizar un indice de hojas para aquellos
libros con numerosas pestanas.

Para usuarios que trabajan con datos importados de sistemas
ERP u otros sistemas informaticos, se explica como depurar
y limpiar tablas de datos. Esta técnica es util para quienes
manejan bases de datos que necesitan organizacion y claridad
antes de su analisis.

Finalmente, el capitulo cierra con un truco préactico de
transposicion de filas y columnas, una herramienta de gran
utilidad para reorganizar datos de acuerdo a las necesidades
especificas del analisis.

2.1. Trucos para alinear graficos y formas

La alineacion y distribucion precisa de graficos y formas, suele ser
util para mantener la claridad y profesionalidad en la presentacion
de datos. Un disefio ordenado no solo mejora la estética de las
hojas de célculo, sino que también facilita la comprension vy el
analisis de lainformacion. En este punto, se abordara dos técnicas
esenciales que permitiran alinear y distribuir objetos graficos de
manera eficiente y exacta, optimizando asi el flujo de trabajo y
garantizando presentaciones visualmente coherentes (Ghiglione,
2020).

En primer lugar, se aprendera como utilizar la tecla [Alt] para
alinear objetos a las celdas, proporcionando un método rapido
y preciso para organizar los elementos graficos sin necesidad
de ajustes manuales. Luego se revisara como alineary distribuir
figuras y gréaficos de forma correcta y eficiente.



Truco 54: Alinear todo a la cuadricula con ALT

La alineacion precisa de imagenes y objetos graficos es Uutil
para mantener una presentacion ordenada y profesional
(Pereira, 2019). En este tema, se vera un truco sencillo, pero
muy practico que permitira alinear imagenes de manera exacta
utilizando el ratén y la tecla [Alt]. Este método no solo es
eficiente, sino que también facilita el trabajo al no requerir una
gran precision manual.

Alineacion de Imagenes con el Ratéon

Cuando se trabaja con graficos u objetos, estos pueden ser
alineados manualmente utilizando el mouse. Sin embargo, esta
técnica puede ser imprecisa, ya que depende de la habilidad
del usuario para posicionar correctamente los objetos.

Paso 1: Seleccionar y Arrastrar

1. Seleccionar el Objeto: Hacer clic en el objeto que se desea
mover.

2. Arrastrar el Objeto: Mantener presionado el boton del raton
y arrastrar el objeto a la posicion deseada.

3. Ajuste Manual: Intentar alinear el objeto con las lineas de la
cuadricula o con otros objetos manualmente.

Esta técnica puede requerir varios intentos para conseguir
una alineacion precisa, lo que puede ser frustrante y consumir
tiempo.

Alineacion Precisa con el Raton y la Tecla Alt

En contrapartida, para una alineacion mas precisa y eficiente,
se puede utilizar la tecla [Alt] junto con el raton. Este método
asegura que los objetos se ajusten automaticamente a las
cuadriculas, facilitando una disposicion exacta sin esfuerzo
adicional.

Paso 2: Seleccionar y Arrastrar con Alt

1. Seleccionar el Objeto: Hacer clic en el objeto que se desea
mover.

2. Mantener Presionada la Tecla [Alt]: Se debe mantener pre-
sionada la tecla [Alt] en el teclado.
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3. Arrastrar el Objeto: Con la tecla [Alt] presionada, arrastra
el objeto a la posicion deseada (Figura 22).

Alt + ratén

Figura 22. Seleccionar objetos con la tecla [Alt] y el mouse.

FAQs
¢Para qué sirve la tecla [Alt] al mover objetos en Excel?

La tecla [Alt] permite que los objetos graficos se alineen
automaticamente a la cuadricula de Excel, facilitando una
alineacion precisa sin la necesidad de ajustes manuales.

¢ Este truco funciona con cualquier tipo de objeto grafico?

Si, la tecla [Alt] se puede utilizar para alinear cualquier objeto
grafico en Excel, como imagenes, cuadros de texto y formas.

¢Puedo utilizar este truco en todas las versiones de Excel?

Este truco esta disponible en la mayoria de las versiones
modernas de Excel, incluyendo Excel 2010 y versiones
posteriores.

Tema 55: Alineacion y distribucion de figuras y
graficos

Mantener un disefio ordenado y profesional en las hojas de
calculo siempre es importante, especialmente cuando estas
cuentan con multiples figuras y graficos. En este tema se
tratara como alinear y distribuir objetos de manera rapida y
facil, asegurando que la distancia entre ellos sea uniforme y
gue su alineacion sea precisa.



Seleccion de Objetos

Antes de alinear y distribuir figuras y graficos, es importante
saber como seleccionarlos correctamente, para ello se debe

seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Activar la Seleccion de Objetos

1. Ir al Men Inicio: Acceder al menu “Inicio”.

2. Grupo de Edicion: En el grupo “Edicién”, seleccionar

“Buscar y Seleccionar”.

3. Activar Seleccion de Objetos: Seleccionar “Seleccion de

Objetos”.

Esta accion permite seleccionar multiples figuras y graficos al

mismo tiempo (Figura 23).

O B B @

Buscary Send to ThoughtSpat | Autopilat
lseleccionar Manager | Analytics

£ Buscar..
5. Reemplazar...

= Ira.

ThoughtSpot | be amazing

It a Especial...

Férmulas
Comentarios

Formato condicional

Constantes
Vslidacién de datos

|
‘ [y Seleccionar objetos i Seleccionar objetos

1 Panel de seleccion.. Selecciona los objetos que incluyen éreas de
- ldpiz, formas y texto.

Resulta especialmente (til al trabajar con

objetos que estan detrds del texto.

Figura 23. Se debe activar esta opcion previa a la seleccion.

Paso 2: Seleccionar los objetos

1. Seleccionar Objetos: Usando el ratén para dibujar una se-
leccion alrededor de los objetos que se desea alinear y dis-

tribuir (Figura 24).

Figura 24. Con el boton izquierdo del mouse presionado se seleccionan los

objetos.

i
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Alineacion de objetos

Una vez seleccionados los objetos, se puede proceder
alinearlos para asegurarse una disposicion uniforme.

Paso 3: Alinear los objetos

2. Ir al Formato de Forma: Al seleccionar los objetos, se acti-
va la opcion de “Formato de Forma”.

3. Grupo de Organizar: Dentro del grupo “Organizar”, selec-
ciona “Alinear”.

4. Alinear a la Parte Superior: Selecciona “Alinear a la parte
superior” para alinear todos los objetos en una linea hori-
zontal (Figura 25).

B i

Testo Ter  Enviar Panelde

Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar Vista  Programador  Kutool KitoolsPlus  Ajuda  POFelerren: Formato de form: (
& A [E= Alinear~ -
= Rk,
sosmo || (=] (=] (=) (=] [+ ] ] Bz A . e
A . :
Estios de Wordit

= nte
Eitlos de forma

T
15y graficos facil y répicoxlsm / -
iy

B C D E F G H
.. ; ,"
S @ @
s ® @

Figura 25. La alineacion de los objetos se puede hacer de forma rapida con
la opcidn de Alinear.

Distribucion de objetos

Para asegurar que la distancia entre los objetos sea uniforme,
se puede utilizar la opciéon de distribucion.

Paso 4: Distribuir los Objetos

1. Distribuir Horizontalmente: En el grupo “Organizar”, se-
lecciona “Distribuir Horizontalmente”.

2. Proporcion Uniforme: Esto garantiza que los objetos estén
distribuidos de manera proporcional, con espacios iguales
entre ellos (Figura 26).



ras y gréficos facil y rapido.xism

B C D E F G \
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Figura 26. Conseguir la distribucion adecuada de todos los elementos
seleccionados.

Desactivar seleccion de objetos

Después de alinear y distribuir los objetos, puede desactivar la
seleccion de objetos para volver a la seleccion normal.

Paso 5: Volver a la normalidad

1. Desactivar Seleccion de Objetos: Ve nuevamente a
“Buscar y Seleccionar” y desactiva la opcion, o presiona
la tecla Escape en el teclado.

FAQs

¢ Como puedo seleccionar varios objetos al mismo tiempo?
Puedes activar la opcion “Selecciéon de Objetos” en el menu
“Inicio”, dentro del grupo “Edicion”, lo que te permitira
seleccionar multiples gréficos y figuras al mismo tiempo.

¢ Qué significa distribuir objetos?

Distribuir objetos significa asegurarse de que los objetos
seleccionados tengan espacios iguales entre ellos, 10 que se
puede hacer usando la opcion “Distribuir Horizontalmente” o
“Distribuir Verticalmente”.

¢Puedo alinear los objetos de diferentes maneras?

Si, Excel te permite alinear objetos de varias formas, como
alinearlos a la parte superior, inferior, izquierda, derecha o
centrarlos horizontal o verticalmente.

Of s
https://voutu.be/nASMSg5as5I?si=laW_6TiMxyhRDj g
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2.2. Apertura de libros

Abrir archivos de forma eficiente y automatizada puede
transformar significativamente la productividad y organizacion
del trabajo diario con este programa. En un entorno donde se
manejan multiples documentos y tareas repetitivas, conocer los
trucos adecuados para gestionar la apertura y configuracion
de los libros es esencial. Este capitulo se centra en técnicas
avanzadas para optimizar el manejo de multiples libros vy
personalizar su entorno de trabajo para maximizar la eficiencia.

Primero, se vera como a abrir varios libros simultaneamente,
ahorrando tiempo al iniciar la jornada laboral. Luego, se
revisara como automatizar tareas especificas al abrir un libro,
permitiendo establecer acciones repetitivas que se ejecuten
automaticamente. Tambien se cubrira la personalizacion de la
barra de inicio rapido, facilitando el acceso a los comandos y
funciones mas utilizados. Finalmente, se descubrira como crear
macros universales que estén disponibles en cualquier libro,
proporcionando una potente herramienta para automatizar
procesos y mejorar el flujo de trabajo.

Truco 56: Abrir varios libros a la vez

Es comun trabajar diariamente con los mismos archivos, tanto
en el entorno académico como laboral. Para facilitar este
proceso y ahorrar tiempo, es posible configurar Excel para que
abra varios libros de manera simultanea al iniciar el programa
(Robayo Botiva, 2022). En este tema, se vera como automatizar
la apertura de multiples libros, asegurando que estén listos
para su uso cada vez que se inicie el programa.

Configuracion de archivos para apertura automatica

Para abrir automaticamente varios libros al iniciar, se debe
guardar estos archivos en una carpeta especial llamada
XLSTART.

Paso 1: Identificar la Carpeta XLSTART

1. Acceder al Menu Archivo: Ir al menu “Archivo” y seleccio-
nar “Opciones”.

2. Encontrar la Ruta de Guardado: En el grupo “Guardar”,
localizar la ubicacion de los archivos de autorrecuperacion.
Esta ruta es generalmente donde se encuentra la carpeta
XLSTART.



3. Copiar la Ruta: Seleccionar y copiar esta ruta (clic derecho
y seleccionar “Copiar”) (Figura 27).

] ’
71| Personalizar la forma en que se guardan los libros.

Guardar libros

sfi\Excel\| \i

Figura 27. Seleccionar la ruta para colocarla en el explorador de archivos.

Paso 2: Acceder a la Carpeta XLSTART

1. Abrir el Explorador de Archivos: Abra una ventana del ex-
plorador de archivos en el computador.

2. Pegar la Ruta: Pegar la ruta copiada en la barra de direc-
ciones del explorador [Ctrl + V] y presionar [Enter].

3. Localizar la Carpeta XLSTART: La ruta lo llevara directa-
mente a la carpeta XLSTART. Si la carpeta no existe, pue-
des crearla manualmente asegurandose de que el nombre
sea exacto (Figura 28).

[ [ 7 | Exeel
Wido Comparti Vi
« ~ 1«| > Esteequipo » Discolocal (C:) > Usuarios > Fercho > AppData > Roaming > Microsoft » Excel | ~
Nombre Fecha damodif@b\ ’
# Acceso répido Copia & Pega la ruta
2%20truces%20para%20alinear%:20grafic... Pm. ===
~ K Este equipo 2%20trucos%20para20la%laperturad... p.m.  Carpet de archivos
& Descargas 51%20Dejar%20valores%20unicos%20e p.m.
£ Documen tos 52%.20Filtrar%20por:20mas%20de%20d. .
I Escritorio 101%20Trucos’ %20de%20Ex cel%620- %20Tr...

CONTROL%205ILABOS%:20P58310219482... p.m. Carpeta de archivos

=] Imagenes

) Dejarsé20valores%20dinicos%20en%20un... p.m.  Carpeta de archivos
b msics Filtrar2%20por%20mas%20de%20dos%20. . p.m.  Carpeta de archivos
B Objetos 3D INSTRUMENTO %:20REVISI ON%:20PEAS! . Campetades
B Videos Ordenar%20una%20tabla%20pors: 2 5
D2 e () KLSTART Coloca dentro Vesla carpeta
— 550 Datos (D) Doeetsas BTGNS 11KE
. Data (£ B3] Juca (version 1).xlsb El s g de calculo bi.. 11KE

Figura 28. Acceder a la ruta o crear la carpeta XLSTART.

Mover Archivos a la Carpeta XLSTART

Para que los archivos se abran automaticamente, se debe
colocar todos los archivos en la carpeta XLSTART.

Paso 3: Mover los Archivos

1. Seleccionar los Archivos: Seleccionar los archivos de
Excel que se desea abrir automaticamente.
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Figura 29. Los archivos a usar deben ser movidos a la carpeta XLSTART.

2. Mover a XLSTART: Arrastrar y soltar estos archivos en la
carpeta XLSTART (Figura 30).

HLSTART = [m] x

< M ‘ C:\Users\Fluca\AppData\Roaming\Microsoft\Excel\ XLSTART] ~ ‘ ] O Buscar en XLSTART

Iy = N N
st Acceso rapido X X
[ Escritorio
Calculode  Control de
‘ Descargas intereses. Piscinas.xls

chequesxls X
X

[£| Documentes

&=/ Imdgenes

2 elementos E: E

Figura 30. Los archivos que se abriran automaticamente ubicados en la
carpeta XLSTART.

Verificar la Configuracion

Después de mover los archivos, es importante verificar que se
abran correctamente al iniciar Excel.

Paso 4: Cerrar y Reabrir Excel
1. Cerrar: Cerrar todas las instancias abiertas de Excel.

2. Reabrir: Abrir Excelnuevamente. Los archivos que colocaste
en la carpeta XLSTART deberian abrirse automaticamente.

FAQs
¢Qué es la carpeta XLSTART en Excel?

La carpeta XLSTART es un directorio especial donde puedes
guardar archivos de Excel que se abriran automaticamente
cada vez que inicies el programa.

¢ Como puedo acceder a la carpeta XLSTART?

Puedes acceder a la carpeta XLSTART copiando la ruta de
guardado de archivos de autorrecuperacion en el menu



“Archivo” > “Opciones” > “Guardar”, y luego pegandola en el
explorador de archivos.

¢ Qué sucede si la carpeta XLSTART no existe?

Silacarpeta XLSTART no existe, puedes crearlamanualmente en
la ruta de guardado que aparece en las opciones, asegurandote
de nombrarla exactamente “XLSTART”.

https://youtu.be/GymsXxSysRY ?si=ftXMjKbolhi1urDT

Truco 57: Automatizar una tarea al abrir un libro

Es posible automatizar ciertas tareas para que se ejecuten cada
vez que se abre un documento (Jauregui Campos et al., 2022).
Esta funcionalidad es muy Util para aquellos que necesitan
realizar tareas repetitivas, como actualizar nUmeros de factura
0 mostrar mensajes personalizados. En este tema, se explicara
coémo configurar tareas automaticas al abrir un documento
utilizando macros.

Configuracion de tareas automaticas al abrir un documento

Para automatizar tareas al abrir un documento, es necesario
utilizar macros y programarlas para que Sse ejecuten
automaticamente.

Paso 1: Activar el Menu Programador
1. Abrir Excel: Iniciar el programa en la computadora.

2. Acceder a la Barra de Opciones: Hacer clic derecho sobre
la barra de opciones y seleccionar “Personalizar cinta de
opciones”.

3. Activar Programador: Asegurarse de que la pestafia
“Programador” esté activada (Figura 31).

Disposicion de pagina Formulas Datos Reviq Programador

. PO = — p lizar la cinta d i
p oW A A = = % ersonalizar la cinta de cpciones. Leal

Contraer la cinta de opciones

K Sv v O A =WE = P!

= = ——— — > -

Figura 31. Personalizar opciones y activar la pestafia programador.
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Paso 2: Crear la Macro

1. Seleccionar la Hoja de Trabajo: Acceder a la hoja en la
que se desea configurar la tarea automatica.

2. Acceder al Codigo: Clic derecho en la pestafia de la hoja
y seleccionar “Ver cédigo” (Figura 32).

Insertar...

Eliminar

98

Cambiar nombre
Mower o copiar...

Ver cédigo [

a

Proteger hoja...

Color de pestafia g

Ocultar

Seleccionar todas las hojas

Figura 32. Acceder al codigo VBA de la pagina.

3. Ubicar el Procedimiento Open: En la ventana del editor
de VBA, selecciona “Workbook” en el menu desplegable
y “Open” en el segundo menu desplegable. Esto abrira el
procedimiento Workbook_Open.

257 Configuracion de Tareas Automaticas al Abrir Documentos de Excelxlsm - ThisWork... E\@
|WOrkbook W | | Open W |

—
A

Private Sub Workbook Open()
Dim waloractual &s Doukle

MzgBox "Hola buenos dias"
valoractual = Worksheets("Factura™).Range ("d4") .\Ial'.le
Worksheets ("Factura"™) .Range ("d4") .Value = valoractual + 1

End Sub

Figura 33. Agregar el codigo que se desee ejecutar a la apertura del archivo.

Ejemplo practico: Incrementar el numero de factura
automaticamente

Se presentara un ejemplo sencillo de cémo incrementar
automaticamente el numero de factura cada vez que se abra
el archivo.



Paso 3: Crear una Variable

1. Declarar la Variable: Utilizar la instruccion Dim para declarar
una variable. En este caso, la variable se llamara valorActual
y sera de tipo Double.
Dim valorActual As Double

Paso 4: Asignar el Valor de la Celda a la Variable

1. Asignar el Valor: Asignar a valorActual el valor de la celda D4
de la hoja llamada “Factura”.
valorActual = Sheets(“Factura”).Cells(4, 4).Value

Paso 5: Incrementar el Valor y Asignarlo de Nuevo a la Celda

1. Incrementar el Valor: Incrementar valorActual en 1y asignar
el nuevo valor a la celda D4.
Sheets(“Factura”).Cells(4, 4).Value = valorActual + 1

Paso 6: Guardar y Probar la Macro

2. Guardar el Archivo: Se debe guardar el archivo como un
“Libro habilitado para macros” con la extension .xlsm,
para que se pueda habilitar la automatizacion.

3. Cerrar y Reabrir Excel: Cierre el programa y vuelve a abrir
el archivo para verificar que el numero de factura se incre-
menta automaticamente.

Mostrar un Mensaje al Abrir el Documento

Ademas de incrementar valores, también es posible mostrar
mensajes automaticos.

Paso 7: Agregar un Mensaje de Bienvenida

Mostrar el Mensaje: Utilizar la funcion MsgBox para mostrar
un mensaje cada vez que se abra el archivo.

MsgBox “Hola, buenos dias”
Este seria todo el codigo detallado todo junto:
Private Sub Workbook Open ()
Dim valoractual As Double

MsgBox “Hola buenos dias”
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valoractual = Worksheets (“Factura”).
Range (“d4”) .Value

Worksheets (“Factura”) .Range (“d4”) .
Value = valoractual + 1

End Sub

FAQs
¢ Como puedo automatizar una tarea al abrir un archivo?
Para automatizar tareas, necesitas usar macros en combinacion

con el evento workbook oOpen en el editor de VBA, que ejecuta
automaticamente el cddigo cada vez que se abre el archivo.

¢ Qué debo hacer si no veo la pestaia “Programador”?

Si no ves la pestana “Programador”, puedes activarla yendo a
“Archivo” > “Opciones” > “Personalizar cinta de opciones”, y
luego marcando la casilla “Programador”.

¢ Coémo guardo un archivo con una macro para que funcione
correctamente?

Debes guardar el archivo como un “Libro habilitado para
macros” con la extension .xlsm para que la automatizacion
funcione al abrir el archivo.

https://voutu.be/GymsXxSysRY ?si=F5L400Kplh3624RD

2.3. Barra de Inicio rapido

La Barra de Inicio Rapido es una herramienta muy util que
permite acceder a las funciones mas utilizadas de manera
rapida y sencilla. Personalizar esta barra ayuda a optimizar el
flujo de trabajo, ya que se puede ajustar segun las necesidades
individuales, agregando accesos directos a las herramientas



mas frecuentes. Esto permite reducir el tiempo dedicado a
navegar por los menus y aumenta la eficiencia al realizar tareas
repetitivas o importantes (Guillén Pinargote et al., 2023).

En esta seccion se exploraran dos trucos fundamentales.
Primero, se aprendera a personalizar la Barra de Inicio Rapido,
agregando comandos y funciones segun las preferencias del
usuario, para tener acceso inmediato a las herramientas mas
usadas. Luego, se vera como configurar macros universales
disponibles en cualquier archivo de Excel, o que permite
automatizar tareas comunes y acceder a ellas desde cualquier
libro, mejorando la automatizacion y productividad en

Truco 58: Personalizar la barra de inicio rapido

La barra de acceso rapido es una herramienta extremadamente
util que permite acceder rapidamente a funciones y comandos
que se utilizan con frecuencia. Personalizar esta barra puede
mejorar significativamente la eficiencia y productividad al
trabajar diariamente con hojas de calculo.

Funciones comunes

Entre las funciones mas comunes que se pueden agregar a la
barra de acceso rapido se incluyen:

+ Vista previa de impresion
+ Corrector ortografico
* Deshacer y rehacer

« Guardar
Personalizacion de la Barra de Acceso Rapido

Para personalizar la barra de acceso rapido y agregar las
funciones que mas utilizas, sigue estos pasos:

Paso 1: Acceder a la Personalizacion
1. Abrir Excel: Iniciar el programa en la computadora.

2. Acceder a la Barra de Acceso Rapido: Hacer clic en el
pequeno botdn de flecha hacia abajo al final de la barra de
acceso rapido (Figura 34).
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Figura 34. El botén de la flecha para acceder a las opciones disponibles.
Paso 2: Agregar funciones comunes

1. Seleccionar Funciones: En el menu desplegable, se debe
seleccionar las funciones comunes que se desea agregar,
como “Vista previa de impresion”, “Corrector ortogréfico”,
“‘Deshacer”, “Rehacer” y “Guardar” (Figura 34).

Agregar Funciones Especificas

Si se necesita agregar funciones especificas que no aparecen
en la lista de comandos comunes, puedes hacerlo a través de
la opcion “Mas comandos”.

Paso 3: Acceder a Mas Comandos

1. Mas Comandos: En el menu desplegable de la barra de
acceso rapido, seleccionar “Mas comandos” (Figura 35).



Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
~  Muewvo
~  Abrir
~  Guardar
Enviar por correo electrénico
Impresién rapida
~  Vista previa de impresign e lmprimir
Ortografia
~  Deshacer
Rehacer
Orden ascendente
Crden descendente
Modo mouse/tactil
Mas comandos...

Mostrar debajo de la cinta de opciones

Figura 35. La Opcion “Mas comandos” mostrara todas las opciones
disponibles.

2. Ventana de Personalizacion: Se abrira una ventana donde
se podra ver todas las acciones que se haya agregado y
personalizado en la barra de acceso rapido (Figura 36).

General -
E"[E.] Personalice la barra de herramientas de acceso répido
Férmulas
Comandos disponibles en: & Personalizar barra de herramientas de act
Datos
Comandos més utilizados - Para todos los documentos (predetermi
Revisién S
Guardar =Separador> = Bl Guardar
Abrir ) Deshacer
Idioma @ Actualizartodo QY Rehacer
Accesibilidad K@ Administrador de nombres [ Nuevoarchiva
Ry Agregar o quitar filtros > Abrir
Avanzadas [E] Aplicar formate a celdas [& Vista previa de impresién & Imprimij
Personalizar cinta de opciones A" Aumentar tamaio de fuente Guardar como otro formato
u . 4 Bordes I» Asistente para tablas y graficos dini
 Bama de herramientas de acceso répido Calcular ahora 5 Formulsrio..
Complementos = Centrar
JA, Color de fuente I»

olor de relleno |»

ombinar y centrar
Configurar pagina
Copiar

Copiar formato
Cortar

Centro de confianza

Crear grdfico

Deshacer I»
Disminuir tamaiio de fuente

Eliminar celdas

Eliminar columnas de hoja -

[EEANI=EN ]

Mostrar I2 barra de herramientas de
acceso rapido por debajo dela cinta de

Personalizaciones: |Restablecer v |G
opciones Importar o exportat

Figura 36. Las acciones agregadas a la barra de acceso.
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Paso 4: Seleccionar Comandos

3. Seleccionar Comandos: En la ventana de personaliza-
cion, seleccionar “Todos los comandos” en el menu
desplegable.

4. Elegir Comandos Especificos: Buscar y seleccionar los
comandos especificos que se desea agregar a la barra de
acceso rapido. Por ejemplo, si desea agregar el comando
para insertar imagenes o cuadros de texto, se deben selec-
cionar de la lista.

5. Agregar a la Barra: Hacer clic en “Agregar” para mover
los comandos seleccionados a la lista de la barra de acce-
SO rapido.

6. Aceptar: Hacer clic en “Aceptar” para guardar los cam-
bios y cerrar la ventana de personalizacion (Figura 37).

Figura 37. Seleccionar cualquier comando o accién a la barra de acceso
rapido.

Ahora, el boton para insertar un cuadro de texto estara
disponible en la barra de acceso rapido, permitiendo acceder
a esta funcion sin importar en qué menu se encuentre.

FAQs
¢ Como personalizo la barra de acceso rapido?

Para personalizarla, haz clic en la flecha hacia abajo al final
de la barra de acceso rapido, selecciona “Mas comandos”, y
elige las funciones que deseas agregar.



¢Qué funciones comunes puedo agregar a la barra de
acceso rapido?

Entre las mas comunes estan “Guardar”, “Deshacer”, “Rehacer”,
“Vista previa de impresion”, y el “Corrector ortografico”.

¢Puedo agregar funciones que no aparecen en la lista
predeterminada?

Si, selecciona “Mas comandos”, elige “Todos los comandos” en
el menu desplegable y agrega cualquier funcion que desees.

E i )

https://voutu.be/Ze10FDaultk?si=PTxV-MBdFxoJow j

Truco 59: Macros universales disponibles para
cualquier libro

Las macros son una herramienta muy Util para automatizar
tareas repetitivas y mejorar la eficiencia en el trabajo. En este
tema, se vera como crear macros que estén disponibles en
todos los libros de Excel, permitiendo su uso universal sin
importar el archivo que se esté utilizando (Bauzon et al., 2021).

Configuracion de la Pestafia Programador

Para crear y usar macros, es necesario activar la pestana
Programador, como ya se ha mencionado anteriormente.

Paso 1: Activar la Pestaiha Programador
1. Abrir Excel: Iniciar el programa en la computadora.

2. Acceder al Menu Archivo: Ir al menu “Archivo” y seleccio-
nar “Opciones”.

3. Personalizar Cinta de Opciones: En la ventana de opcio-
nes, selecciona “Personalizar cinta de opciones”.

4. Activar Programador: Marca la casilla “Programador”
para activar la pestafia (Figura 38).
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Disposicién de pdgina  Férmulas  Datos Reviﬂ Programadaor

. PR = — Personalizar la cinta de opciones...
i 1o« A A = = [} = P zral

Centraer la cinta de opciones

. e AL | = -
P A ===

— > —

K

L%

Figura 38. Agregar la Opcion “Programador” a la cinta de opciones.
Creacion de Macros Universales

Una vez activada la pestana Programador, se puede proceder
a crear los macros que estara disponible en todos los libros de
Excel.

Paso 2: Grabar la Macro
1. Ir a Programador: Acceder a la pestafia “Programador”.
2. Grabar Macro: Hacer clic en “Grabar macro”.

3. Nombrar la Macro: Asignar un nombre a la macro, por
ejemplo, “Firma”.

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Fdrmulas Datos Revisar Vista Programador -

@H E [[@ Grabar macro h 6) {C'é}: @ E%fj R [] Propied )

FH Usar referencias rt}tivas E‘V&r cadigo

Visual Macros Complementos Complementos Complementos | Insertar

Basic ASeguridad de macros de Excel COM ~ E!Ejecutarcuad
Cadigo Grabar macro ? x Controles
G4 - f= | Mombre de la macro:
. Firma
g7 Libro1 * Tecla de método abreviado:
A E C CTRL= H
Guardar macro en:
Libro de macros personal s
Aescripcién:

= IR =T I = T T R S R e

Figura 39. Iniciar la grabacion del Macro.
Paso 3: Definir la Tarea de la Macro

1. Insertar Datos: Escribir los datos que se desea automa-
tizar, por ejemplo, escribir el nombre, correo electronico y
numero telefénico.

Formatear: Cambia el formato segun sea necesario.

A

Detener la Grabacion: Haz clic en “Detener grabacion”
en la pestana Programador (Figura 40).



Ing. Fernando Juca Maldonado, MBA
filucam@ gmail.com

https://fernandojuca.com

Figura 40. Texto con el formato especificado.
Acceso rapido a la Macro

Para facilitar el uso de la macro, se puede agregarla a la barra
de acceso rapido.

Paso 4: Agregar Macro a la Barra de Acceso Rapido

1. Personalizar la Barra: Hacer clic en el botén de flecha ha-
cia abajo en la barra de acceso rapido y selecciona “Mas
comandos” (Figura 41).

Opciones de Excel ? x

General . -

EE] Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.
Formulas

Cemandos disponibles en: (@ Personalizar barra de herramientas de acy
Datos 1

d‘ Todos les comandos E Para todes los documentos (predetermi

Revisién Comandos mas utilizados A
Guardar Comandos que no estan en la cinta de opciones

Todos los comandos R
Idioma ﬁ Macros

Accesibilidad

Figura 41. Acceder a la opcion de Macros.

2. Seleccionar Macros: En el menu desplegable de coman-
dos, seleccionar “Macros”.

3. Agregar Macro: Seleccionar la macro “Firma” y clic en
“Agregar” (Figura 42).

Opciones de Excel 7 X

General - . .
@‘E] Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.

Férmulas

Comandos disponibles en: (i Personalizar barra de herramientas de acy
Datos
e ﬁ Macros 7 Para todos los documentos (predetermi
Revisidn
Guardar <Separador> E Guardar
& PERSONALXLSBIFirma ) Deshacer
Idioma J QI Rehacer
Accesibilidad [3 Nuevoarchivo
[y > Abrir
Avanzadas [% Wista previa de impresidn e Imprimil
Personalizar cinta de opciones F‘g Guarder cama otro formato
Asistente para tablas y gréficos ding
Barra de herramientas de acceso rdpido | Formulariz...

Coemplementos

Centro de confianza .

Figura 42. Agregar el marco a la barra de herramientas.

para la Administracién y Gestion Empresarial. Tomo Il

101 trucos de productividad en Excel

-
¥

)|



para la Administracion y Gestion Empresarial. Tomo Il

101 trucos de productividad en Excel

52|§/\2’

4. Personalizar Ilcono: Cambiar el icono por uno mas repre-
sentativo, por ejemplo, un icono de firma (Figura 43).

Modificar botan ? X
simbolo:
EEoREAMEE < ~ v 2@
AL N EAY Y BIEGL
LRO#*VOBELTO Y —
GECNEENEN ||
EBEOVEIEROOA XS
D B0 H =R nEMpAlA
X MO PFZ D b EF
HEIJe AVOAOREFOO@
en=E-UOan0eo@EOS0k
B BumIESS0DEHE «
Mombre para m 3 Firma\

) Cancelar

Figura 43. Personalizar nombre e icono para el macro.

5. Aceptar: Haz clic en “Aceptar” para guardar los cambios
(Figura 44).

=
= e
< lis
[
=
[
= I~
=
= ]

[ == Quitar | [
TAcame
Aren de nerramientas de I ——
S rapito por debajo de la cinta de Personal |Restaprecer ~ |

Figura 44. Se muestra el nombre de la macro agregado a la barra de acceso
rapido.

Paso 5: Probar la Macro
1. Abrir un Nuevo Archivo: Abre un nuevo archivo de Excel.

2. Usar la Macro: Haz clic en el botdon de la macro en la barra
de acceso rapido para insertar automaticamente la infor-
macion definida (Figura 45).



Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina gulas Datos Revisar Vista Programador Kutools

ﬁj fgi::; ) Calibri Ju A A E=E w2 ajstrteto General
PE?Er 5C0piarformato N K § ~ ; - D ﬁ ~ = = = = 3= Combinary(entrar ~ $ ~ 94 om ¢
Portapapeles & Fuente & Alineacién & Niimero
K14 - 5
B Lbrol* |@ 59 Como Grabar Macros Accesibles en Todos los Libros de Excel.xlsm *
| A B C D E F
8
9 \ Ing. Fernando Juca Maldonado, MBA
10 fjucam@gmail.com
11 https://fernandojuca.com

Figura 45. Se puede acceder al macro desde la barra de acceso rapido.

FAQs

¢Como puedo hacer que una macro esté disponible en
todos los archivos de Excel?

Debes guardar la macro en el “Libro de Macros Personal” al
momento de crearla. Asi, estara disponible en cualquier libro
que abras.

¢ Puedo personalizar la macro con un icono en la barra de
acceso rapido?

Si, al agregar la macro a la barra de acceso rapido, puedes
personalizar el icono para facilitar su identificacion y uso.

¢Como accedo a las macros guardadas en el Libro de
Macros Personal?

Las macros guardadas en el “Libro de Macros Personal” estaran
disponibles cada vez que abras Excel, y puedes acceder a ellas
desde la pestana “Programador” o la barra de acceso rapido si
las agregas alli.

https://youtu.be/ARUCXWQIOHU?si=sad66yen BbKnfjX
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2.4. Trucos para seleccionar rangos de manera
eficiente

Seleccionar rangos, filas o columnas de datos de manera
eficiente es fundamental para optimizar el tiempo y mejorar
la precision en tareas repetitivas o de analisis, ya que esta
actividad puede ser tediosa y propensa a errores. Por ello,
dominar los atajos y herramientas que facilitan estas acciones
es clave para incrementar la productividad y evitar retrasos
innecesarios. Estos trucos te permitiran realizar selecciones
con mayor rapidez, especialmente en situaciones donde la
precision es crucial, como en la manipulacion de datos o la
creacion de graficos.

En esta seccion, se veran dos trucos esenciales para
seleccionar datos de forma eficiente. Primero, aprenderéa a
seleccionar un rango completo de una tabla o conjunto de
datos usando un atajo de teclado simple, lo que te ahorrara
tiempo al evitar selecciones manuales. Luego, descubrira
como seleccionar filas y columnas completas de manera
rapida y precisa, mejorando la organizacion y manipulacion de
datos en las hojas de célculo.

Truco 60: Seleccionar un rango o tabla de datos
con un atajo del teclado

La seleccion rapida y precisa de datos es una habilidad
importante que puede ahorrar mucho tiempo y esfuerzo. Este
truco muestra como utilizar un atajo de teclado poco conocido,
pero extremadamente Util para seleccionar rapidamente tablas
0 rangos de datos.

Atajo de Teclado para Seleccionar Datos

El atajo de teclado Control + Asterisco (Ctrl + *) es una
herramienta muy util que permite seleccionar automaticamente
una tabla completa o un rango de datos sin importar su
tamano. Este atajo es especialmente Util cuando se necesita
seleccionar grandes cantidades de datos de manera rapida y
precisa. Para ello se puede seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Colocar el Cursor

1. Ubicar el Cursor: Coloca el cursor en cualquier celda den-
tro de la tabla o el rango de datos que deseas seleccionar.



Paso 2: Utilizar el Atajo de Teclado

1. Presionar Control + Asterisco: Presiona las teclas Control
[Ctr] y Asterisco (*) al mismo tiempo (Figura 46).

Nota: En algunos teclados, el asterisco puede requerir la tecla
Shift (Shift + 8).

B Tipo de Libro |3 Autor B2 Editorial B2 Pais de Origen
“$5/02/2018 Novela J.K. Rowling Fantasia Bloomsbury Reino Unido
20/03/2019 Ensayo Yuval Harari Historia Penguin Israel
01/06/2019 Novela George Orwell Distopia Secker & Warburg Reino Unido
12/07/2019 Biografia Michelle Obama Memorias Crown Estados Unidos
05/09/2019 Novela J.K. Rowling Fantasia Bloomsbury Reino Unido
22/10/2019 Ensayo Yuval Harari Historia Penguin Israel
15/11/2019 Ciencia Ficcidn Isaac Asimov Sci-Fi Doubleday Estados Unidos
03/12/2019 Novela Grafica Alan Moore Comic DC Comics Reino Unido
20/01/2020 Novela Jane Austen Romance Penguin Reino Unido
15/02/2020 Poesia Pablo Neruda Poesia Losada Chile
01/03/2020 Novela Corta Franz Kafka Existencial Fischer Austria
15/02/2018 Novela J.K. Rowling Fantasfa Bloomsbury Reino Unido
20/03/2019 Ensayo Yuval Harari Historia Penguin Israel
01/06/2019 Novela George Orwell Distopia Secker & Warburg  Reino Unido
12/07/2019 Biografia Michelle Obama Memorias Crown Estados Unidos
05/09/2019 Novela J.K. Rowling Fantasfa Bloomsbury Reino Unido
22/10/2019 Ensayo Yuval Harari Historia Penguin Israel
15/11/2019 Ciencia Ficcidn Isaac Asimov Sci-Fi Doubleday Estados Unidos

Figura 46. Presionar las teclas [Ctl] + * para seleccionar los datos.

FAQs

¢Cual es el atajo de teclado para seleccionar rapidamente
una tabla o rango de datos en Excel?

El atajo es Ctrl + Asterisco (Ctrl + *). Esto te permite seleccionar
todo el rango de datos o tabla en la que esta ubicado el cursor.

¢ Qué pasa si no encuentro el asterisco en mi teclado?

En algunos teclados, especialmente de las laptops, se debera
presionar Shift + 8 para utilizar el asterisco.

¢Doénde debo colocar el cursor para usar este atajo?

El cursor debe estar en cualquier celda dentro de la tabla o
rango de datos que se desee seleccionar antes de usar el atajo.

https://youtu.be/Ed8MtvRNZ8q

Truco 61: Seleccionar filas o columnas de una tabla
de forma eficiente

La seleccion de filas y columnas de manera eficiente, €s una
habilidad que siempre se valora al momento de trabajar con
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diversos datos, ya sean rangos o tablas de datos. En este truco,
se aprendera como seleccionar filas y columnas completas de
manera rapida y precisa utilizando atajos de teclado y técnicas
sencillas (Améstica-Rivas et al., 2019).

Seleccion rapida de filas y columnas con el teclado

Para seleccionar filas y columnas rapidamente, se puede
utilizar combinaciones de teclas que facilitan la seleccion sin
necesidad de usar el raton.

Seleccion de Filas

1. Ubicar el Cursor: Coloca el cursor al principio o al final de
la fila que desea seleccionar.

2. Atajo de Teclado:

» Paraseleccionar hacia la derecha: Control + Shift + Flecha
Derecha.

+ Para seleccionar hacia la izquierda: Control + Shift +
Flecha lzquierda.

Estos atajos seleccionaran automaticamente toda la fila dentro
del rango de datos, esto permite realizar cambios como
formateo o resaltado de manera eficiente (Figura 47).

1 Ana Lépez 32 F Madrid Espafia 50000 Ventas 5 Soltero
yuan Pérez 45 M Barcelona Espafia 60000 Marketing 10 Casado
3 Maria Garcia 28 F Valencia Espafia 45000 IT 3 Soltero

| 4 Carlos Diaz 37 M Sevilla Espafia 55000 Finanzas 7 Divorciado I
5 Laura Ruiz 29 F Bilbao Espafia 48000 RRHH 4 Soltero [
6 Pedro Sanchez 41 M Malaga Espafia 58000 Ventas 8 Casado
7 Elena Martin 35F Zaragoza Espafia 52000 Marketing 6 Soltero

8 Jorge Gémez 39 M Murcia Espafia 54000 IT 7 Casado
9 Sara Ortiz 31F Palma Espafia 49000 Finanzas 5 Soltero
10 Miguel Alvarez 43 M Granada Espafia 57000 RRHH 9 Divorciado

Figura 47. Seleccionar una fila usando atajos de teclado.
Seleccion de Columnas

1. Ubicar el Cursor: Colocar el cursor al principio o al final de
la columna que se desea seleccionar.

A

Atajo de Teclado:

Para seleccionar hacia abajo: Control + Shift + Flecha
Abajo.

e Para seleccionar hacia arriba: Control + Shift + Flecha
Arriba.



Estos atajos permiten seleccionar columnas completas
rapidamente, facilitando tareas como el cambio de tipo de
letra, color o cualquier otra modificacion que necesites realizar
(Figura 48).

T

1 Ana Lopez 2(F Madrid Espafia 50000 Ventas 5 Soltero

2 Juan Pérez 45(M Barcelona  Espafia 60000 Marketing 10 Casado

3 Maria Garcla 28(F Valencia Espafia 45000 IT 3 Soltero

4 Carlos Diaz 37(m Sevilla Espafia 55000 Finanzas 7 Divorciado
5 Laura Ruiz 29(F Bilbao Espafia 48000 RRHH 4 Soltero

6 Pedro Sanchez 41(m Malaga Espafia 58000 Ventas 8 Casado

7 Elena Martin 35(F Zaragoza  Fspafia 52000 Marketing 6 Soltero

8 Jorge Gomez 39(M Murcia Espafia 54000 IT 7 Casado

9 Sara Ortiz 31(F Palma Espafia 49000 Finanzas 5 Soltero
10 Miguel Alvarez 43M Granada Espafia 57000 RRHH 9 Divorciado
11 Isabel Soler 30(F Alicante Espafia 47000 Ventas 4 Soltero
12 Luis Romero 40IM Cordoba Espafia 56000 Marketing 8 Casado

Figura 48. Seleccionar columna ayuda de forma eficiente.
Seleccion rapida de filas y columnas en tablas de datos

Ademas de los atajos de teclado, Excel ofrece métodos
adicionales para seleccionar filas y columnas completas
cuando trabajas con tablas de datos.

Seleccion de Filas en tablas de datos

1. Ubicar el Cursor del Ratéon: Coloca el cursor en el borde
izquierdo de la fila dentro de la tabla de datos.

2. Cambiar el Puntero: El puntero del ratbn cambiara a una
flecha.

3. Hacer Clic: Haz clic para seleccionar automaticamente toda
la fila (Figura 49).

1 Ana Lopez 32F Madrid Espafia 50000 Ventas 5 Soltero

2 Juan Pérez 45 M Barcelona  Espafia 60000 Marketing 10 Casado

3 Maria Garcia 28F Valencia Espafia 45000 IT 3 Soltero

4 Carlos Diaz 37M Sevilla Espafia 55000 Finanzas 7 Divorciado
1 5 LauraRuz 9F Bilbao Espaia 48000 RRHH 45otero |

6 Pedro Sénchez aAM Malaga Espafia 58000 Ventas 8 Casado 3]
‘7 Elena Martin 35F Zaragoza Espafia 52000 Marketing 6 Soltero

R laroe (Amer 2a M Mirria Fenafia 54000 1T 7 Cacadn

Figura 49. Colocar el cursor en el borde izquierdo de la tabla.

Este método es especialmente Util para seleccionar filas
completas en tablas de datos con un solo clic.
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Seleccion de Columnas en tablas de datos

1. Ubicar el Cursor del Raton: Colocar el cursor en la parte
superior de la columna dentro de la tabla de datos.

2. Cambiar el Puntero: El puntero del ratén cambiara a una
flecha.

3. Hacer Clic: para seleccionar automaticamente toda la co-
lumna (Figura 50).

—

1 Ana Ldpez 32F Madrid Espafia 50000 Ventas 5 Softero

2 Juan Pérez 45 M Barcelona  |Espafia 60000 Marketing 10 Casado
3 Maria Garcia BF Valencia Espafia 45000 1T 3 Softero
4 Carlos Diaz 3IM Sevilla Espafia 55000 Finanzas 7 Divorciado
5 Laura Ruiz 9F Bilbao Espafia 48000 RRHH 4 Softero
6 Pedro Sénchez am Mélaga Espafia 58000 Ventas 8 Casado
7 Hena Martin 5F Iaragoza  |Espafia 52000 Marketing 6 Softero
8 Jorge Gomez I¥Mm Murcia Espafia 54000 IT 7 Casado
9 Sara Ortiz 3F Palma Espafia 49000 Finanzas 5 Softero
10 Miguel Alvarez B3M Granada  |Espafia 57000 RRHH 9 Divorciado
11 Isabel Soler 0F Alicante Espafia 47000 Ventas 4 Softero

Figura 50. Colocar el cursor en el borde superior de la tabla.

FAQs

¢Como puedo seleccionar una fila completa de una tabla
de manera rapida?

Puedes usar el atajo Ctrl + Shift + Flecha Derecha para
seleccionar hacia la derecha o Ctrl + Shift + Flecha Izquierda
para seleccionar hacia la izquierda. También puedes colocar
el cursor en el borde izquierdo de la fila, donde cambiara a una
flecha, y hacer clic para seleccionar toda la fila.

¢ Cual es el atajo para seleccionar una columna completa
en Excel?

Para seleccionar una columna hacia abajo, usa Ctrl + Shift +
Flecha Abajo. Para seleccionar hacia arriba, usa Ctrl + Shift
+ Flecha Arriba.

¢Puedo seleccionar filas y columnas en una tabla sin usar
el teclado?

Si, coloca el cursor en el borde izquierdo de la fila o en la
parte superior de la columna. Cuando el puntero cambie a una



flecha, haz clic para seleccionar automaticamente toda la fila o
columna.

o

https://youtu.be/jz6efVQZ{J4

2.5. Tres trucos para trabajar con celdas y optimizar
la productividad

Trabajar con celdas de manera eficiente es esencial para
maximizar la productividad, especialmente cuando se manejan
muchos datos o multiples hojas de célculo. Aprovechar las
herramientas adecuadas no solo facilita la edicion y organizacion
de los datos, sino que también reduce el tiempo dedicado a
tareas manuales, permitiendo enfocarse en el analisis y la toma
de decisiones (Morocho y Castro, 2022). Estos trucos ofrecen
soluciones practicas para mejorar la fluidez del trabajo con
celdas y hojas.

En esta seccion, se abordaran tres trucos utiles para optimizar el
trabajo con celdas. Primero, se vera como acceder rapidamente
al cuadro de dialogo “Formato de Celdas” mediante atajos de
teclado, facilitando el formato de datos. Luego, se aprendera a
duplicar elementos de manera eficiente, una técnica que ahorra
tiempo al copiar celdas, tablas o graficos en diferentes partes
del libro. Finalmente, se explicara como visualizar un indice
de hojas cuando se trabaja con libros que contienen muchas
hojas, lo que facilita la navegacion rapida y eficiente entre ellas.

Truco 62: Obtener el cuadro de dialogo: "Formato
de Celdas”

Darelformatoadecuadoalosdatosesimportante paragarantizar
una correcta interpretacion y analisis de la informacion. Ya sea
que se sean datos numéricos, alfanuméricos, fechas, formulas o
funciones, acceder rapidamente al cuadro de dialogo “Formato
de Celdas” permitira aplicar los formatos necesarios de manera
eficiente. En este truco, se detallan diversas formas de acceder
a esta herramienta, facilitando la personalizacion y gestion de
los datos.
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Importancia del formato de celdas

Aplicar el formato correcto a los datos no solo mejora su
apariencia, sino que también evita errores y facilita su lectura
y uso. El cuadro de dialogo “Formato de Celdas” ofrece una
amplia gama de opciones para personalizar cOmo se muestran
y manejan los datos en las hojas de calculo.

Métodos para acceder al cuadro de dialogo “Formato de
Celdas”

Siempre al utilizar un programa, herramienta o plataforma
informatica, existen mas de una manera de acceder o realizar
un proceso, No hay mejor o peor, solo el que mejor se adecue
a los requerimientos del usuario, por facilidad o preferencia;
para este caso se veran 4 métodos de acceder al “Formato de
Celdas”.

Método 1: Atajo de teclado Control + 1

1. Seleccionar las Celdas: Seleccionar las celdas, columnas
o filas a las que se desea aplicar el formato.

2. Usar el Atajo: Presionar Control + 1. Este atajo abre direc-
tamente el cuadro de didlogo “Formato de Celdas”, permi-
tiendo aplicar rapidamente el formato deseado (Figura 51).

* Nota: Se debe asegurar de usar el niumero uno del teclado
principal, no del teclado numérico.

__ Formato de celdas 7 X

iNimero | Alinesdén Fuente Borde Relleno  Proteger

Categoria:

$1.304,00 $1.445,00 $1343,00) [ Muestr
$1.048,00 $1.585,00 $160,00 S

Contabilidad Posiciones decimales: |2
$1.630,00 $1.464,00 $812,00)  |Fee oo -

$763,00 $384,00 $151500| e Nineros negatves:
ifi

$1.273,00 $345,00 $1.027,00|  lrete

Especial
$1.740,00 $348,00 $784,00|  |Personaizacs
$1.464,00 $336,00 $622,00

Los formatos de meneda se utilizan con los valores monetarios, Utilice los formatos de
contabilidad para alinear las comas decimales en una columna.

o

Figura 51. Acceder a Formato de celdas presionando [Ctrl] + 1.



Método 2: Menu Inicio

1. Pestana Inicio: Acceder a la pestana “Inicio” en la cinta de
opciones.

2. Grupo Numero: En el grupo “Numero”, hacer clic en el
pequeno botdn de expansion en la esquina inferior dere-
cha del grupo. Esto abrira el cuadro de dialogo “Formato de
Celdas” (Figura 52).

Inicio Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Kutools ™ Kutools Plus Ayuda PDFelement
c A== E -
Cail dn & x| = =B % | tawsrat Moneds I B g mp | Eme
BE Eliminar ~
N KR - - @-A- ===|=5x B combinarycentr ~  $ ~ % o0 |55 0 Formato  Darformato Estilos de

condicional v comotabla v celdav | HEH|Formato~

[l Fuente [F] Alineacién ] Nimera Estilos Celdas

- fe | =ALEATORIO.ENTRE(159;1200) Formato de nimero
:No encuentras lo que buscas?
2r el cuadro de didlogo Formato de celdas.xlsm *

Descubre todas las opciones de formato de
1 s}
B C D E F

Figura 52. Acceder a través del menu Inicio / Grupo Numero.
Método 3: Grupo de celdas
1. Pestaina Inicio: Acceder a la pestana “Inicio”.

2. Grupo de Celdas: En el grupo “Celdas”, seleccionar
“Formato”.

3. Formato de Celdas: En el menu desplegable, seleccio-
nar “Formato de celdas...” para abrir el cuadro de dialogo
(Figura 153).

ico Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos ista  Programador  Kutools™  Kutools Plus  Ayuda  PDFelement

Calibr A A Moneds 4 B B 2
. o A . % | 4 formato Estios de | Insertar Eimis
D& & = $- % e otsbla~ celdav | v~
Fuente 5 Alineadén 5 Nimero
e || =ALEATORIOLENTRE(159;1800) 17 Ao defit..

Autosjustar skto defila
\er &l cuadro de dislogo Formato de celdas.xlsm * Autes)

B [« D E F G H [ ancho de colurnne

Autogjustar ancho de columna

Ancho predeterminado,
Visibiidad

2 Botones de cuadro de didlogo en cada grupo de Ia pestafia "Inicio"

3 Pestafia "Inicio" / grupo "Celdas" / Formato / Formato de celdas...

4 Boton derecho sobre la celda y seleccionar "Formato de celdas..."

$1.304,00 $1.445,00 $1.343,00

$1.048,00 $1.585,00 $160,00 B2 Proteger hoje

$1.630,00 $1.464,00 $812,00 N B Boquesr celés
$763,00 $384,00 $1.515,00 ] Formto de cedss.

Figura 53. Acceder a través de Inicio / Grupo Celdas / Formato / Formato
de celdas.

Método 4: Menu Contextual

1. Seleccionar las Celdas: Seleccionar las celdas, columnas
o filas a las que deseas aplicar el formato.
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2. Clic Derecho: Hacer clic derecho sobre las celdas
seleccionadas.

3. Formato de Celdas: En el menuU contextual, seleccionar
“Formato de celdas...” para acceder al cuadro de didlogo

(Figura 54).

51472’00 E Obtener datos de Tabla/Range... 51027’00

51?57'00 €7 Ingertar comentario 514?7’00
5994,00 Formato de celdas.., w’oo
$597,00 _ _ 51.153,00

Elegir de |a lista desplegable...

$1.372,00 Definir mombre §1.753,00
$950,00 R $582,00
$997,00 [ S042,UU] 51.181,00]

Figura 54. Seleccionar la(s) celda(s) Clic Derecho y “Formato de celdas...”

FAQs

¢ Cual es el atajo mas rapido para abrir el cuadro de dialogo
“Formato de Celdas”?

El atajo mas rapido es presionar Ctrl + 1, lo que abre
directamente el cuadro de dialogo para aplicar el formato
deseado.

¢Puedo acceder al “Formato de Celdas” usando el menu de
opciones?

Si, puedes acceder desde la pestafia Inicio, en el grupo
Numero, haciendo clic en el botén de expansién o desde
el grupo Celdas seleccionando la opcion Formato y luego
Formato de celdas.

¢ Coémo abrir el cuadro de dialogo “Formato de Celdas” con
el raton?

Puedes hacer clic derecho sobre las celdas seleccionadas y
elegir la opcion Formato de celdas en el menu contextual.

[=]rs8

https://youtu.be/1uKUtgRTVa0




Truco 63: Duplicar un elemento de forma eficiente

Duplicar elementos es una tarea comun que puede ahorrar
mucho tiempo y esfuerzo si se conoce los atajos adecuados.
Ya sea que se necesite copiar una celda, un rango de datos,
un grafico o incluso una hoja completa, Excel ofrece métodos
rapidos y eficientes para realizar estas acciones (Almenar
y Hernandez, 2009). En este truco, se vera como utilizar la
combinacion de latecla [Ctrl] y el mouse para duplicar cualquier
elemento de una hoja de célculo de manera rapida y sencilla.

Métodos para duplicar elementos
Duplicar celdas y rangos de datos

Se puede duplicar una celda, rango de celdas o tabla, para lo
cual se debe hacer:

1. Seleccionar los Datos: Seleccionar la celda o el rango de
datos que se desea duplicar.

2. Presionar Control: Mantener presionada la tecla Control
[Ctrl]] + Botdn izquierdo del mouse, el puntero del mouse
cambiara

3. Arrastrar y Soltar: Con la tecla [Ctrl] + boton izquierdo del
mouse presionados, arrastrar el borde del rango selecciona-
do a la nueva ubicacion y dejar de presionar colocando el
cursor en la nueva ubicacion (Figura 55).

El Oro El Oro
Guayas Guayas
Manabi Manabi
Azuay w Azuay

Loja Loja
Pichincha *Pichincha
Esmeraldas Esmeraldas
Santa Elena Santa Elena
Los Rios Los Rios
Caiiar Caffar
Napo Napo

Figura 55.Seleccionar los datos y copiarlos con [Ctrl] + Botén Izquierdo
Mouse.

Duplicar elementos graficos

1. Seleccionar el Grafico: Hacer clic en el grafico que deseas
duplicar.
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2. Presionar Control: Mantener presionada la tecla Control
[Ctrl] mientras se arrastra el objeto con el botdn izquierdo
del mouse presionado.

3. Arrastrar y Soltar: Arrastrar el grafico con el mouse a la
nueva ubicacion mientras se mantiene presionada la tecla
Control. Soltar el mouse para duplicar el grafico (Figura 56).

T b

] =2 =3 mj

Figura 56. Cualquier Objeto puede ser duplicado con [Ctrl] + Boton Izq.
Mouse.

Duplicar Hojas de calculo

1. Seleccionar la Hoja: Hacer clic en la pestafia de la hoja
que deseas duplicar.

2. Presionar [Ctrl]: Mantener presionada la tecla Control
[Ctrl] + botdn Izquierdo del Mouse.

3. Arrastrar y Soltar: Arrastrar la pestafa de la hoja hacia la
derecha o izquierda mientras se mantiene presionada la te-
cla Control. Soltar el mouse para crear una copia de la hoja
(Figura 57).

| 101 Trucos 63 )
+ Accesibilidad: es necesario

Figura 57. Duplicar una Hoja con [Ctrl] + Botén 1zg. Mouse.



FAQs
¢ Como duplicar rapidamente un rango de datos en Excel?

Selecciona el rango, mantén presionada la tecla Ctrl, y arrastra
el borde del rango con el botdn izquierdo del mouse a la nueva
ubicacion.

¢ Es posible duplicar graficos en Excel?

Si, selecciona el grafico, presiona Ctrl, y arrastralo con el boton
izquierdo del mouse a la ubicacion deseada para duplicarlo.

¢ Como se duplica una hoja completa en Excel?

Haz clic en la pestafia de la hoja, presiona Ctrl, y arrastra la
pestafia a una nueva posicion. Suelta el mouse para duplicar
la hoja.

Truco 64: Ver un indice de hojas del libro si hay
gran cantidad de hojas

Trabajar con libros que contienen muchas hojas puede
convertirse en todo un desafio, especialmente cuando se
necesita navegar rapidamente entre ellas. Este truco muestra
de una forma sencilla y eficiente de visualizar un indice de
todas las hojas del libro y acceder a ellas rapidamente (Jauregui
Campos et al., 2022). Esto es particularmente util cuando la
cantidad de hojas supera la visualizacion en la barra inferior,
complicando el acceso directo.

Visualizacién del indice de Hojas

Para facilitar la navegacion entre las hojas de un libro, se puede
visualizar un indice de todas las hojas disponibles, para ello se
puede seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Acceder a la Barra Inferior

1. Ubicar la Barra Inferior: Ir a la barra inferior donde se mues-
tran las pestafias de las hojas (Figura 58).
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v
b | 101 Trucos | 64 | Hoja3 | Hoja4 | Hojas | Hoja6 | Hoja7 | Hojas | Hojas | Hojalo | Ho

Figura 58. Acceder al lado izquierdo de la barra.
Paso 2: Clic Derecho en las Flechas de Navegacion

1. Clic Derecho: Hacer clic derecho en el area entre las dos
flechas de navegacion situadas en la parte extrema izquier-
da de la barra de hojas.

Estas flechas se utilizan normalmente para desplazarse a la
primera o ultima hoja visible, pero al hacer clic derecho, se
abrira un cuadro de dialogo con una lista de todas las hojas
del libro (Figura 59).

Activar ? X
Activar:
Hoja3 ~
Hoja4
Hajas
Hojad
Hoja7?
Hojad
Hoja9
Hajal0
Hoja11
Hojal2
Hojal3
Hojal4
Hojals
Hojalé
Hojal?
Hojal18
Hojals
Hoja20
Hoja21
T —
z =
(€3]
I} —— Hojad ‘ Hojas ‘ Hojab ‘ Hoja? ‘ Hoja8 ‘ Haoja8 ‘ Hojald | Hojall | Hoja ... (&)

Looee

ey

Figura 59. Clic Derecho y se despliega la lista de las Hojas del Libro.
Paso 3: Seleccionar la Hoja deseada

1. Seleccionar Hoja: En el cuadro de dialogo que aparece,
seleccionar la hoja a la que deseas acceder y haz clic en
“Aceptar”.

+ Esto lo llevara directamente a la hoja seleccionada, sin ne-
cesidad de desplazarte manualmente por todas las pesta-
fas (Figura 160).

: |Hojal3

. |Hojal4

* | Hoja1s
: |Hojalé

. |Hojal?
¢ |Hoja19 g \
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Figura 60. Seleccionar la Hoja a la cual se desea acceder.



FAQs

¢Como puedo ver un indice de todas las hojas de un libro
de Excel con muchas pestahas?

Haz clic derecho en las flechas de navegacion situadas en la
esquina izquierda de la barra de hojas para desplegar una lista
con todas las hojas del libro.

¢ Qué hago si hay demasiadas hojas y no puedo verlas todas
en la barra inferior?

Puedes utilizar el método de hacer clic derecho en las flechas
de navegacion para acceder rapidamente a una lista de todas
las hojas y seleccionar la que necesitas.

¢ Este método permite ir directamente a una hoja especifica
sin desplazarse manualmente?

Si, al seleccionar la hoja deseada desde el cuadro de dialogo
que aparece, te llevara directamente a ella sin tener que navegar
manualmente por las pestanas.

https://voutu.be/Y764AqohGTQ

2.6. Optimizando la depuracion de tablas
importadas de un Sistemas ERP

La importacion de datos desde sistemas ERP o contables
a Excel es una tarea comun en la gestion de datos, pero
estos datos suelen llegar en formatos desorganizados o con
informacion innecesaria. Depurar manualmente estas tablas
puede ser una tarea lenta y propensa a errores. Sin embargo,
mediante el uso de macros, es posible automatizar la limpieza
y organizacion de los datos, mejorando significativamente
la eficiencia y reduciendo el riesgo de equivocaciones en el
proceso (Bauzon et al., 2021).

En esta seccion, se abordara un truco clave para optimizar
la depuracion de tablas de datos importadas de un sistema
informatico. El Truco 65 mostrara cémo crear una macro
que permite automatizar la depuracion de datos, eliminando
columnas innecesarias, formateando celdas, y facilitando la
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limpieza de tablas para que cumplan con los requerimientos
especificos.

Truco 65: Depurar tablas de datos importadas de
un sistema informatico

Importar datos desde sistemas informaticos o contables a Excel
€S una practica comun que a menudo requiere la depuracion
(limpieza) y el formato adecuado de la informacion. Automatizar
este proceso no solo ahorra tiempo, sino que también minimiza
errores y garantiza la consistencia en el manejo de los mismos
(L6pez Fernandez et al., 2009). En este truco, se aprendera
coOmo automatizar la depuracion de datos mediante la creacion
de una macro, facilitando la preparacion y organizacion de los
datos importados.

Creacion de una macro para depurar datos

Unavez que se cuenta con un archivo, que se haya descargado
de la web o de algun sistema informatico (Figura 61), al que
se desee aplicar un formato determinado, eliminar columna,
agregar otras, etc., para ello se puede hacer siguiendo el
siguiente procedimiento.

A B - D E F G H | J
" 1 |Fecha matric Clase matrici Fecha tramit Marca Modelo Procedencia Chasis Codigo de se Cadigo de categoria
2 | 03/12/2022 Ordinaria KIA RIO Importacion WAUZZZEP5DA050543 TURISMO
3 | 03/12/2022 Ordinaria KIA PICANTO Importacion WAUZZZE8U2DR051264 TURISMO
4 | 03/12/2022 Ordinaria KIA PICANTO Importacion WAUZZZE8USDR053304 TURISMO
5 | 03/12/2022 Ordinaria KIA EVE Importacion WAUZZZBRODADD5085 TODO TERRENO
6 | 03/12/2022 Ordinaria B.M.W. 320D Importacion WBRIOK31060F739522 TURISMO
7 | 03/12/2022 Ordinaria B.M.W. 320D Importacion WBRIOK31070F740520 TURISMO
& | 03/12/2022 Ordinaria B.M.W. X3 XDRIVE20 Importacion WBAWY31000L618790 TURISMO
9 | 03/12/2022 Ordinaria B.M.W. X3 XDRIVE20 Importacion WBAWY31000L618823 TURISMO
10| 03/12/2022 Ordinaria B.M.W. X3 XDRIVE20 Importacion WBAWY31070L619323 TURISMO

Figura 61. Datos originales importados.
Paso 1: Activar la pestaina Programador
1. Abrir Excel: Iniciar Excel en la computadora.

2. Acceder a Opciones: Acceder al menu “Archivo” y selec-
cionar “Opciones”.

3. Personalizar Cinta de Opciones: En la ventana de opcio-
nes, selecciona “Personalizar cinta de opciones”.

Activar Programador: Marca la casilla “Programador”
para activar la pestafa (Figura 62).



Disposicion de pagina Férmulas Datos Revi~ Programador

. PO = — Personalizar |a cinta de opciones...
i «11 ~ AT A = = = P zral

........ Contraer |a cinta de opciones

K S~ v &ov A E= .

Figura 62. Activar la Opcion de Programador en el mena.
Paso 2: Grabar la Macro

1. Iniciar la Grabacion: En la pestana “Programador”, hacer
clic en “Grabar macro” (Figura 63).

Archivo  Inicio  Insertar Disposicion de pagina Fdérmulas Datos Revisar Vista Programador F

E S — O G Y 51

B Usar referencias relativas

Visual Macros Complementos Complementos Complementas | Insertar Modo
Basic &Saguridad de macros de Bxcel COM = Disefio
Cédigo Complementos

Figura 63. Iniciar la grabacion de la macro.

2. Asignar un Nombre: Asignar un nombre a la macro, por
ejemplo, “DepurarTabla”. Se debe recordar que los nom-
bres no pueden contener espacios, tildes ni caracteres
especiales.

3. Asignar un Atajo de Teclado: Opcionalmente, asigna un
atajo de teclado, como Control + Shift + T.

4. Almacenar en Este Libro: Elige almacenar la macro en
“Este libro” o “Libro de macros personal” si deseas que
esté disponible en todos los libros de Excel.

5. Aceptar: Haz clic en “Aceptar” para comenzar a grabar la
macro (Figura 64).

Grabar macro ? *

MNombre de la macro: x

DepurarTabla

Tecla de método abreviado:

Ctrl+Mayds+ | T h
Guardar macro en:
Libro de macros personal f e

Descripcion:

Figura 64. Llenar y seleccionar la informacion necesaria.
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Paso 3: Realizar las operaciones de depuracion

1. Eliminar Columnas Vacias: Selecciona y elimina cualquier
columna vacia.

2. Formatear como Tabla: Selecciona el rango de datos vy
aplica el formato de tabla desde el menu “Inicio”.

3. Agregar una Columna: Afade una nueva columna, por
ejemplo, “Vehiculo”, y utiliza una férmula para concatenar
datos de otras celdas.

4. Aplicar Formato: Aplica el formato deseado a la nueva co-
lumna, como cambiar el color de fuente.

Paso 4: Detener la grabacion

1. Detener la Macro: En la pestana “Programador”, haz clic
en “Detener grabacion”.

Paso 5: Ejecutar el macro

1. Ejecutar la Macro: Se puede utilizar el atajo de teclado
asignado (para el ejemplo, Control + Shift + T) para ejecu-
tar la macro y ver como se depuran y formatean automati-
camente los datos (Figura 65).

1 HVEhicuIc Hllwcedsvu:iadaws Hﬂusis

2 03/12/2022 Ordinaria KIA RIO KIARIO Importacidn U.E WAUZZZ8P5DA050943  TURISMO

3 03/12/2022 Ordinaria KIA PICANTO KIA PICANTO Importacidn U.E \WAUZZZ8U2DR051264  TURISMO

4 03/12/2022 Ordinaria KIA PICANTO KIA PICANTO Importacidn U.E WAUZZZ3U3DR053304  TURISMO

5 03/12/2022 Ordinaria KIA EVe KIAEVG Importacian U.E WAL TODOTERRENO
6 03/12/2022 Ordinaria BM.W. 320 B.M.W. 3200 Importacian U.E WBRIOK31060F739522  TURISMO

7 03/142022 Ordinaria BM.W. 3200 B.M.W. 3200 Importacion U.E \WBRIOK31070F740520  TURISMO

8 03/1&2022 Ordinaria B.MW. X3 XDRIVE20D B.M.W. X3 XDRIVE20D Importacidn U.E 'WBAWY31000L618730  TURISMO

9 03/12/2022 Ordinaria B.MW. X3 XDRIVE20D B.M.W. X3 XDRIVE20D Importacidn U.E 'WBAWY31000L618823  TURISMO

0 03/12/2022 Ordinaria B.M.W. X3 XDRIVE20D B.M.W. X3 XDRIVE20D Importacidn U.E WBAWY31070L619323  TURISMO

n 03/12/2022 Ordinaria BM.W. X330 B.M.W.X530D Importacian U.E WBAFF41060L042134 TODOTERRENO
12 03/12/2022 Ordinaria CHEVROLET AVEO ‘CHEVROLET AVEQ Importacian no comunitaria KLITF43F3CB104423 TURISMO

Figura 65. Los datos con el nuevo formato y cambios realizados.

FAQs

¢Como puedo automatizar la depuracion de datos
importados a Excel?

Puedes grabar una macro que realice las tareas repetitivas de
depuracion, como eliminar columnas vacias, agregar nuevas
columnas, o aplicar formato, lo que te permitira ejecutar esas
acciones automaticamente cada vez que importes datos.



¢ Qué ventajas tiene usar una macro para depurar tablas de
datos?

El uso de macros automatiza el proceso de depuracion,
ahorrando tiempo, minimizando errores y garantizando que el
formato y la estructura de los datos sean consistentes cada vez
gue se importen.

¢Se puede asignar un atajo de teclado a la macro para
ejecutarla rapidamente?

Si, al crear la macro, puedes asignar un atajo de teclado
como Control + Shift + T, lo que te permitira ejecutar la macro

2.7. Transponer filas a columnas o viceversa

Transponer filas a columnas o viceversa es una operacion muy
util en cuando se necesita reorganizar datos sin tener que
reescribirlos manualmente. Este proceso permite cambiar la
orientacion de una tabla o lista de datos, convirtiendo filas en
columnas o columnas en filas, lo que facilita la visualizacion y
analisis en ciertos contextos. La transposicion es especialmente
relevante cuando se trabaja con reportes o datos que requieren
una presentacion distinta para su interpretacion (Morocho y
Castro, 2022).

En esta seccion, se explicara el Truco 66, que ensefia como
transponer filas a columnas y viceversa de forma rapida vy
eficiente. A través de unos simples pasos utilizando el menu de
pegado especial, se puede reorganizar la disposicion de los
datos sin perder la estructura.

Truco 66: Transponer filas a columnas o viceversa

La transposicion de filas y columnas es una funcién muy Util,
especialmente cuando se necesita reorganizar datos para
un andlisis diferente 0 una presentacion mas clara. Este
truco muestra cémo transponer faciimente filas a columnas vy
viceversa utilizando las opciones de “pegado especial”’. Este
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método es rapido y eficiente, permitiendo reorganizar los datos
sin perder informacion.

Métodos para Transponer Filas y Columnas

Se puede transponer de filas a columnas o viceversa un rango
de datos, siguiendo los siguientes pasos:

Paso 1: Seleccionar y Copiar los Datos

1. Seleccionar los Datos: Se deber marcar las celdas que
contienen los datos que deseas transponer.

2. Copiar los Datos: Presionar [Ctrl] + C para copiar los da-
tos seleccionados (Figura 66).

Dominic
Axel
Nicolas
Matias
e
Alissa 1

=
Figura 66. Seleccionar los Datos y [Ctrl] + [C].
Paso 2: Utilizar la Opcién de Transponer

1. Seleccionar la Ubicacion de Destino: Coloca el cursor en
la celda donde deseas pegar los datos transpuestos.

2. Acceder al Menu Pegar: Ve al menu “Inicio” y selecciona
la opcion “Pegar” y “Pegado Especial” o presionar [Ctrl] +
[Alt] + [V].

3. Seleccionar Transponer: En el menu desplegable, elige
“Transponer”. Ahora tus datos estaran organizados en una
fila en lugar de en una columna (Figura 67).

Archivo  Inidio  Insertar  Disposicién de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Kutools™  KutoolsPlus  Ayuda  PDFelement

I o | Colibri . - A == B ab, pjustar texto echa ~
ﬁjﬁcn Caliby 1 A A E‘}“ b Fech. ﬁ % F/
| Coportormas | N K S [EI- &~ A~ = |2 Pegado especil 7 x 'J;:f*
Pegar Fuente &
Ea % [:?\, ['_7’2 /|| Alissa
| [_“Ea E;\ ﬁ" olumnas o viceversa.xlsm
Pegar valores © =
n n n mbin;
2 iz T
LB P Dominic
Otras opciones de pegado O Muttipi
ny o Axel Sumar O Dividir
% [d, E@m -
Pegado espci Pegado ;VI |t(u -+ Alte — e /
atias
Pegar vinculos. Aceptar Cancelar
\ | Alissa
Dominic Axel Nicolas Matias Alissa

Figura 67. Acceder Inicio / Pegar / Pegado especial / Transponer.



Transponer una Tabla Completa

Ahora, para transponer los datos de una tabla o rango de datos
de varias filas y columnas, se puede hacer |o siguiente:

1. Seleccionar la Tabla: Marcar toda la tabla que se desea

transponer.
Heidy 05/08/2000 Ventas I
Nathalia 08/05/2000 Marketing |
Yéssica 18/09/1982 Administracién i
Samary 21/12/2002 Administracién |
Alicia 15/11/1989 Produccién |

Figura 68. Seleccionar los datos a transponer.
1. Copiar la Tabla: Presiona Control + C.

2. Seleccionar la Celda de Destino: Colocar el cursor en la
celda donde desea pegar la tabla transpuesta.

3. Transponer laTabla: Ir al menu “Inicio”, selecciona “Pegar”
y luego “Transponer” (Figura 69).

| Heidy 05/08/2000 Ventas i

! @Nathalia 08/05,/2000 Marketing !

l Yéssica 18/09/1982  Administracidn !

l Samary 21/12/2002  Administracion |

| Aida 15/11/1989 ___Produccidn _ |
Heidy Nathalia Yéssica Samary Alicia
05/08/2000 08/05/2000 18/09/1982  21/12/2002  15/11/1989
Ventas Marketing Administracion Administracion  Produccion

Figura 69. Ubicar el cursor e Inicio / Pegar / Pegado Especial / Transponer.

Este método también puede revertirse facilmente, permitiéndote
volver a la orientacion original de los datos si es necesario. Vale
la pena resaltar que esta opcion presenta:

+ Flexibilidad: Permite reorganizar datos segun las necesi-
dades del analisis.

+ Facilidad de Uso: Rapido y sencillo de aplicar.

+ Adaptabilidad: Funciona con listas, tablas y rangos de da-
tos completos.
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FAQs
¢ Se puede transponer los datos que contienen formulas?

Si, se puede transponer datos que contienen férmulas, pero
las referencias en las formulas pueden cambiar. Se debe
asegurarse de ajustar las referencias si es necesario.

¢Funciona la transposicion con cualquier cantidad de
datos?

Si, se puede transponer cualquier cantidad de datos, desde
una simple lista hasta una tabla completa con multiples filas y
columnas.

¢Puedo deshacer la transposicion si cometo un error?

Si, puedes deshacer la transposicion presionando Ctrl + Z
inmediatamente después de realizar la accion.

¢Se pueden transponer datos en hojas de calculo
protegidas?

No, se necesita desproteger la hoja de célculo primero para
poder transponer datos.

https://youtu.be/bd5sUY-3Gdl




SEGURIDAD Y CONTROL
DE DATOS: PROTECCION
Y DETECCION DE
ERRORES EN EXCEL

El tercer capitulo del libro, aborda
aspectos importantes para gestionar
y proteger informacion en hojas de
calculo. Aqui se presentan técnicas
avanzadas para salvaguardar datos,
evitar modificaciones indeseadas vy
mejorar el control sobre la precision
de la informacion.

Comenzando con los trucos de
proteccion, se introduce el uso
del editor VBA (Visual Basic for
Applications) para realizar ajustes
avanzados en las hojas de Excel,
como ocultar completamente hojas,
limitar el area visible de la pantalla,
e impedir inserciones y opciones
de impresibn no  autorizadas.
Estos trucos permiten personalizar
la visibilidad y accesibilidad de
informacion  sensible, asegurando
que los datos permanezcan seguros
y solo accesibles para quienes
tengan permisos especificos.

El capitulo tambien explora métodos
para compartir y revisar cambios
en un libro, una habilidad clave en
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entornos colaborativos donde multiples usuarios actualizan un
archivo. Este enfoque facilita la supervision de modificaciones,
asegurando una administracion mas ordenada y colaborativa
del contenido.

Paraayudar enladeteccion de erroresy duplicados, se incluyen
practicas recomendadas para identificar datos repetidos
o distintos en las tablas. Encontrar duplicados y diferencias
entre columnas se vuelve una tarea sencilla con estos trucos,
ayudando a mantener la integridad de los datos y evitando
inconsistencias en listas o registros importantes.

En cuanto a las tablas dinamicas, se presenta estrategias
para mantenerlas actualizadas automaticamente. Esto permite
a los usuarios trabajar con datos que se refrescan en tiempo
real, mejorando la precision de los andlisis y eliminando la
necesidad de actualizaciones manuales. Ademas, se explica
como habilitar VBA para ejecutar macros en hojas protegidas,
proporcionando control sobre acciones automatizadas en un
entorno seguro.

Para garantizar una gestion de datos mas coherente, se
introduce el uso de CodeName en VBA, lo que permite que el
codigo se mantenga estable incluso si se cambian los nombres
de las hojas. Esto resulta especialmente Util en proyectos que
requieren automatizacion compleja.

Finalmente, se aborda un truco practico para previsualizar
datos antes de imprimir, asegurando que el contenido esté
correctamente organizado y evitando errores de formato al
generar documentos fisicos.

3.1. Cinco trucos de como proteger y salvaguardar
los datos

La proteccion de datos es un aspecto relevante en cualquier
area, especialmente cuando se gestionan archivos importantes
0 se comparte informacion sensible. Asegurar que los datos
estén protegidos y evitar modificaciones o errores accidentales
puede garantizar la integridad de la informacion (Améstica-
Rivas et al., 2019). Mediante el uso de herramientas avanzadas
como VBA (Visual Basic for Applications) y funciones nativas
del programa, se pueden implementar medidas adicionales
de seguridad que van mas alla de las opciones basicas,



ofreciendo un mayor control sobre el acceso y la modificacion
de datos (Bauzon et al., 2021).

En esta seccidn se exploraran cinco trucos clave para proteger
y salvaguardar los datos. Primero, se mostrara como ocultar una
hoja de forma que sea indetectable mediante el editor de VBA
(Truco 67), y luego, como impedir la insercion de nuevas hojas
utilizando VBA (Truco 68). También se explicara como evitar
que un archivo se imprima mediante cédigo VBA (Truco 69) y
como limitar el area de trabajo visible dentro de una hoja de
Excel (Truco 70). Finalmente, se tratara como proteger celdas
individuales utilizando la funcién de “Validacion de Datos” para
evitar modificaciones no deseadas (Truco 71). Estos trucos
ofreceran un conjunto robusto de herramientas para asegurar
que los datos se mantengan protegidos y bajo control en todo
momento.

Truco 67: Hoja muy oculta desde el editor de VBA

La proteccion y seguridad de datos es un tema relevante,
especialmente cuando se trabaja con informacion sensible o
confidencial (Hossain, 2021). En este truco, se aprendera a
crear hojas ocultas indetectables utilizando el Editor de Visual
Basic para Aplicaciones (VBA). Este método permitira ocultar
hojas de manera que no sean visibles ni siquiera a través de
las opciones habituales de Excel, proporcionando una capa
adicional de seguridad a cualquier proyecto.

Pasos para crear hojas ocultas indetectables

Para conseguir este propdsito se puede seguir los siguientes
pasos:

Paso 1: Activar la pestana programador
1. Abrir Excel: Iniciar Excel en la computadora.

2. Acceder a Opciones: Ir al menu “Archivo” y seleccionar
“Opciones”.

3. Personalizar Cinta de Opciones: En la ventana de opcio-
nes, seleccionar “Personalizar cinta de opciones”.

4. Activar Programador: Marcar la casilla “Programador”
para activar la pestafa (Figura 70).
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Disposicién de pagina Farmulas Datos Reviq Programador

Ar| == Personalizar la cinta de opciones...
-

Ti ~11 = zral

Contraer la cinta de opciones

K s+ Hiv v A. WE= -

SR - —

Figura 70. Activar la opcion de Programador en el mena.
Paso 2: Preparar el archivo para macros

1. Guardar el archivo: Lo primero es asegurarse de guardar
el archivo como “Libro habilitado para macros” con la ex-
tension .xlsm. Esto es necesario para que las macros fun-
cionen correctamente (Figura 71).

Mambre de archivo: | 67 hoja muy oculta desde el editor de VBAxIsm

Tipo: | Libro de Excel habilitade para macros (*xlsm)

Autores:  FIM Etiquetas: ES_640_07_01

Figura 71. Guardar el archivo con extension .XLSM.
Paso 3: Ocultar la hoja con VBA

2. Acceder al Editor de VBA: Hacer clic derecho en la hoja
que se desea ocultar y selecciona “Ver cédigo” o presio-
nar [Alt] + [F11] para abrir el Editor de Visual Basic (Figura
72).

Mover o copiar...

Ver codigo
— %

E:E Praoteger hoja...

|: Color de pestafa »

Ocultar

\ Seleccionar todas las hojas

| 101 Trucos | 67 | Hoja a ocurtar )

Figura 72. Acceder al Editor VBA desde el menu o presionando [Alt] +
[F11].
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3. Seleccionar la Hoja: En el Editor de VBA, selecciona la
hoja que deseas ocultar en el explorador de proyectos
(Figura 73).
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Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - 85 Depurar datos importadas de un sistema informatico.xlsm

Eglchi\ra Edicion  Ver |Insettar Formato Depuracion Ejecutar Herramientas Complementos

E-"Hl a9y n @b BE3E -

= = & B

#-&2 KutoolsforExcel (KutoolsforExcelxlal

o8
(142§ Microsoft Excel Objetos

Haoja3 (Haoja a ocultar)

Hoja4 (67)

Hojad (101 Trucos)

@ ThisWorkbook

|{General|-

Figura 73. Seleccionar la hoja que se desea ocultar.

4. Abrir la Ventana de Propiedades: Si la ventana de pro-
piedades no esta visible, ir al menu “Ver” y seleccionar
“Ventana de propiedades” (Figura 74).

Eﬂlchi\m Edicion | Ver ilnsertal Eormate  Depuracien  E

LCadigo F7

Objeto Mayis+F7

=E = | Definicién Maytis+F2

-8 KutoolsforE Ultima posicién ~ Ctrl+Maytis+F2

E.ﬁ VBAProject (6 °5"  Examinador de objetos F2
-3 Microsoft Ex
] Hoja3 (H Ventana Inmediato Ctrl+ G
1 Hoja4 (g Ventana Locales
] Hojad (1 — .
4 Thiswor Ventana Inspeccién
% Pila de llamadas... Ctrl+L

\ &? Explorador de proyectos  Ctrl+R
| Ventana Propiedades |

## Cuadro de herramientas l’&

COrden de tabulacién

Barras de herramientas 3

Microsoft Excel Alt+F11

|vBAProject Proyecto

Alfabetica  por categorias

WVBAiject

Figura 74. Activar la opcion de “Propiedades”.
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5. Modificar la Propiedad Visible: Seleccionar la hoja que
se desea ocultar; en la ventana de propiedades, buscar la
propiedad “Visible” y cambiarla de “SheetVisible” a “xIS-
heetVeryHidden” (Figura 75).

Proyecto - VBAProject &
[H- @ K Excel (Ki E> xlal

= @ VBAProject (67 hoja muy oculta des
(-5 Microsoft Excel Objetos

: Hoja3 (Hoja a ocultar)h

Hoja4 (67)

Hojad (101 Trucos)

ThisWorkbook

< >
Propiedades - Hoja4 &
| Hoja4 Worksheet ~ |

Alfabética  por categorias

(Mame) Hoja4
DisplayPageBreaks Falze
DisplayRightTolLeft Falze
EnableAutoFilter False
EnableCalculation True
EnableFormatConditionsC True
EnableOutlining Falze
EnablePivotTable False
EnableSelection 0 - xINoR estrictions
Mame 67
ScrollArea
SmndarW 10,71
Visible hd
-1 - xisheetVisible
ﬂ 0 - xlSheetHidden

Figura 75. Seleccionar xISheetVeryHidden para ocultar la hoja.
Paso 4: Probar la ocultacion

1. Minimizar el Editor de VBA: Minimizar el Editor de VBA y
puede verificar que la hoja ya no esta visible en la lista de
hojas (Figura 76).

101 Truceos 67 |

Figura 76. La hoja se ha ocultado.

101 trucos de productividad en Excel
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2. Intentar Mostrar la Hoja: Haz clic derecho en cualquier
otra hoja y selecciona “Mostrar”. Veras que la hoja oculta
no aparece en la lista de hojas disponibles para mostrar.

s

Seleccionar todas las hojas
101 Trucos 67 o))

=
©

Figura 77. La hoja no esta disponible en la opcion “Mostrar”.



Anadir Seguridad Adicional
Paso 5: Proteger el Proyecto de VBA

Se puede proteger el libro de Excel para que no se pueda
acceder a las propiedades en el editor de VBA de la siguiente
manera:

1. Acceder a Propiedades del Proyecto: En el Editor de VBA,
ir al menu “Herramientas” y seleccionar “Propiedades de
VBAProject” (Figura 78).

Archive Edicion  Ver |Insertar Formato Depuracion  Ejecutar ﬂerramientasigomplementns Ventana

- pon @b &: ) B4 Referencias...
royecto - VBAProject M N
=l _ Macros..,
@ KutoolsforExcel (KutoolsforExcel.xlal Opciopes..
B@ VBAProject (67 hoja muy oculta des: N Propiedades de VBAProject...
-5 Microsoft Excel Chjetos ) o
: Hoja3 (Hoja a ocultar) | A TELTE —

Figura 78. Acceder a Herramientas / Propiedades de VBAProject.

2. Establecer Contrasena: En la pestafia “Protecciéon”, mar-
car la opcion “Bloquear proyecto para visualizacion” y
establecer una contrasefia para proteger el acceso las op-
ciones en el editor VBA (Figura 79).

VBAProject - Propiedades del proyecto *

General Proteccidn

Blogueo del proyecto

Iv Bloguear proyecto para visualizacién

T

Contrasefia para ver las propiedades del proyecto

Contrasefia

Confirmar contrasefia |

Cancelar Ayuda

Figura 79. Bloquear el proyecto a través de una contrasefia.

3. Guardar y Cerrar: Guardar los cambios y cerrar el Editor de
VBA. Al abrir el archivo nuevamente, se requerira la contra-
sefia para acceder al codigo de VBA (Figura 80).
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WBAProject Contrasefia

5 Aceptar
Conpase

Figura 80. Solicita una clave para acceder al editor VBA.

FAQs
¢Es posible ocultar una hoja sin VBA?

Si, pero las hojas ocultas mediante las opciones estandar de
Excel pueden ser vistas facilmente por cualquier usuario.

¢ Qué pasa si se olvida la contrasena del proyecto VBA?

Si olvida la contrasefia, no podra acceder al cédigo de VBA ni
a las hojas muy ocultas sin la contrasena.

¢ Se puedo ocultar multiples hojas de esta manera?

Si, puede aplicar el mismo método para ocultar varias hojas
utilizando el Editor de VBA.

¢Es seguro confiar en esta técnica para proteger datos
confidenciales?

Aunque esta técnica anade una capa significativa de
seguridad, siempre es recomendable utilizar otras medidas de
seguridad complementarias, como proteger el archivo con una
contrasefa general.

Truco 68: Impedir que se inserten hojas con VBA

Poder controlar y restringir la adicion de hojas nuevas en un
libro puede ser importante en situaciones donde la integridad
de los datos y la estructura del libro deben mantenerse
intactas. En este truco, se aprendera como utilizar Visual Basic
para Aplicaciones (VBA) para bloguear la opcion de agregar



nuevas hojas a un libro, proporcionando una alternativa flexible
a las restricciones estandar de Excel (Alexander y Kusleika,
2019).

Pasos para bloquear la adicion de hojas con VBA

Para conseguir el mencionado bloqueo, se puede seguir los
siguientes pasos:

Paso 1: Activar la Pestaiha Programador

1. Abrir Excel: Inicia Excel en tu computadora.

2. Acceder a Opciones: Ve al menu “Archivo” y selecciona
“Opciones”.

3. Personalizar Cinta de Opciones: En |la ventana de opcio-
nes, selecciona “Personalizar cinta de opciones”.

4. Activar Programador: Marca la casilla “Programador”
para activar la pestafia (Figura 81).

Disposicion de pagina Farmulas Datos Reviq Programador

. A aw = — Personalizar la cinta de opciones...
i 11~ A A = = = P zral

Contraer la cinta de opciones
__g— v

= — = -

(

Figura 81. Activar la casilla de “Programador”.
Paso 2: Acceder al Editor de Visual Basic

1. Abrir el Editor de VBA: Ir a la pestafia “Programador” y
selecciona “Visual Basic”, o presiona [Alt] + [F11] para
abrir el Editor de VBA.

2. Seleccionar ThisWorkbook: En el explorador de proyectos
de VBA, seleccionar ThisWorkbook (Figura 82).

Proyecto - VBAProject ﬁ

= = [&] i

[#-%&% KutoolsforExcel (KutoolsforExcelxlam)

E@ VBAProject (68 Bloquer agregar hojas con VBA.x
| B3 Microsoft Excel Objetos

Hoja2 (68)

Hojad (101 Trucos)

] Thisiorkbook

Figura 82. Acceder a Herramientas / Propiedades de VBAProject.
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Paso 3: Insertar el Cédigo VBA

1. Seleccionar Evento NewSheet: En la ventana de codigo
de ThisWorkbook, selecciona Workbook en el menu des-
plegable de la izquierda y NewSheet en el menu de la de-
recha. Esto creara una subrutina (Figura 83).

|HVorkbook v| |Heuv5heet v|

Private Sub Workbook NewSheet (ByVal S5h As Object)

> |

End Sub
1

Figura 83. Crear la Subrutina en el evento NewSheet.

2. Insertar el Codigo: Copiar y pegar el siguiente codigo
dentro de la subrutina (Figura 84):

|Workbaok | [Wewsneet v
Private Sub Workbook NewSheet (ByVal 5h As Object) T‘
'Desactivamos los mensajes de confirmaacidn de Excel para gue no pregunte _

51 estamos seguros de gue la hoja gua algulen quiere insertar, se va a eliminar
Bpplication.DisplayRAlerts = False
'Afiadimos un mensaje para el usuario
MsgBox "No puede insertar hojas nuevas"”
'"Eliminamps la hoja
Sh.Delete
End Sub
W
== < >

Figura 84. Agregar el coédigo necesario en la rutina.

Private Sub Workbook NewSheet (ByVal Sh As
Object)

Application.DisplayAlerts = False

MsgBox “No se pueden agregar ni modificar
hojas en este archivo.”

Sh.Delete
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w7~ 3. Guardar el Archivo: Guarda el archivo como un “Libro ha-
= bilitado para macros” (.xIsm) (Figura 85).



Mombre de archivo:

Tipo: | Libro de Excel habilitade para macros (*.xlsm)
Figura 85. Guardar el archivo con extension .XLSM para habilitar la macro.
Anadir seguridad adicional

Para evitar que modifiquen la restriccion aplicada, como se
menciond en el truco anterior, se puede bloquear el acceso
al editor VBA agregando una clave, siguiendo los siguientes
pasos:

Paso 4: Proteger el Proyecto VBA

1. Acceder a Propiedades del Proyecto: En el Editor de VBA,
ir al menu “Herramientas” y seleccionar “Propiedades de
VBAProject” (Figura 86).

Archive Edicién  VWer |nsettar Formate Depuracion  Ejecutar | Herramientas | Complementos  Ventana

- = pon @ & &: =y 4 Referencias...

royecto - VBAProject M N
i=l= _ Macros...

[#-&% KutoolsforExcel (KutoolsforExcel.xlal Opciones...

B@ VBAProject (67 hoja muy oculta des
=15 Microsoft Excel Objetos
Hoja3 (Hoja a ocultar)

Propiedades de VEAProject...
Firma digital... _

Figura 86. Acceder a Herramientas / Propiedades de VBAProject.

2. Establecer Contrasena: En la pestafa “Proteccion”, mar-
car la opcion “Bloquear proyecto para visualizacion” y es-
tablecer una contrasena (Figura 87).

VBAProject - Propiedades del proyecto *

General Proteccidn

Blogueo del proyecto

Iv Bloguear proyecto para visualizacién

A

Contrasefia para ver las propiedades del proyecto

Contrasefia

Confirmar contrasefia |

Cancelar Ayuda

Figura 87. Blogquear el proyecto a través de una contrasefia.
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3. Guardar y Cerrar: Guarda los cambios y cierra el Editor de
VBA. Al abrir el archivo nuevamente, se requerira la contra-
sefia para volver acceder al editor (Figura 88).

VBAProject Contrasefia

—

| | | Cancelar

Figura 88. Solicita una clave para acceder al editor VBA.

FAQs
¢ Se puede desbloquear la adicion de hojas si necesita
hacer cambios?

Si, se puede desbloquear temporalmente la adicion de hojas
eliminando o comentando el codigo VBA correspondiente.
Recuerde restablecer la proteccion después de hacer los
cambios necesarios.

¢ Qué pasa si alguien intenta agregar una hoja después de
aplicar el codigo?

El cédigo mostrara un mensaje de advertencia y eliminara
automaticamente la hoja afadida.

¢ Es posible aplicar esta restriccion solo a ciertas hojas?

Si, se puede modificar el codigo VBA para aplicar la restriccion
solo a determinadas hojas segun se necesite.

¢ Se puede usar este método en versiones anteriores de
Excel?

Si, este método es compatible con todas las versiones de
Excel.

https://youtu.be/gnHy7Y{FHEI




Truco 69: Impedir que se imprima con VBA

En algunas situaciones, es fundamental evitar que los archivos
sean impresos para proteger la informacion sensible y controlar
la distribucion de datos. Este truco mostrara como utilizar
Visual Basic para Aplicaciones (VBA) para bloquear la opcion
de impresion en los archivos. Con este método, se puedes
asegurar que los datos permanezcan en formato digital y evitar
su difusion no autorizada (Alexander et al., 2018).

Pasos para bloquear la Impresién con VBA

Para conseguir dicho prop6ésito se puede seguir los siguientes
pasos:

Paso 1: Activar la pestaia Programador
1. Abrir Excel: Iniciar Excel en la computadora.

2. Acceder a Opciones: Acceder al menu “Archivo” y selec-
cionar “Opciones”.

3. Personalizar Cinta de Opciones: En la ventana de opcio-
nes, seleccionar “Personalizar cinta de opciones”.

4. Activar Programador: Marcar la casilla “Programador”
para activar la pestafa (Figura 89).

Disposicign de pagina Farmulas Datos Reviq Programador

A v — Personalizar la cinta de opciones...
< A A < -

= zral

i ~ 1
Contraer la cinta de cpciones

K S~ Hiv O A

Lot

—_— - -

Figura 89. Activar la opcion de programador.
Paso 2: Acceder al Editor de Visual Basic

1. Abrir el Editor de VBA: Ve a la pestafia “Programador” y
selecciona “Visual Basic”, o presiona Alt + F11 para abrir
el Editor de VBA.

2. Seleccionar ThisWorkbook: En el explorador de proyectos
de VBA, selecciona ThisWorkbook (Figura 90).
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Proyecto - VBAProject ﬁ

.

Figura 90. Acceder al editor y

;ﬁ KutoolsforExcel (KutoolsforExcel.xlam)

Bgﬁ VBAProject (68 Bloguer agregar hojas con VBA.x
| B-E3 Microsoft Excel Objetos

B HojaZ (68)

B Hoja® (101 Trucos)

----- | Thisiorkbook|

seleccionar ThisWorkBook.

Paso 3: Insertar el Cédigo VBA

1. Seleccionar Evento BeforePrint: En la ventana de codigo
de ThisWorkbook, selecciona Workbook en el menu des-
plegable de la izquierda y BeforePrint en el menu de la de-
recha. Esto creara una subrutina para el evento (Figura 91).

Proyecto - VBAProject E

=R=1=] .

8% Kut Excel (Kut Excelxlam)

@ VBAProject (68 Bloquer agregar hojas con VBA.x

E@ VBAPTO] (69 Bloguear la impresién con VBA.xI
=-E5 Microsoft Excel Objetos

| Hojas (69)

Hoja8 {101 Trucos)

ThisWorkbook

<

>
Propiedades - ThisWorkbook E

ThisWorkbook Workbook v]

sl

|Workbook \/‘ ‘E\EforEPrinl v|
Private Sub Workbook BeforePrint(Cancel As Boolean)
Cancel = True
MsgBox "La Impresion esté& Deshabilitada™
End Sub
v
== < >

Figura 91. Agregar en el evento “BeforePrint” el codigo necesario para

bloguear la Impresion

2. Insertar el Cadigo: Copia y pega el siguiente codigo den-

tro de la subrutina:

Private Sub Workbook BeforePrint (Cancel As

Boolean)

Cancel = True

MsgBox “La impresidén de este archivo esta

bloqueada.”

End Sub



3. Guardar el Archivo: Guarda el archivo como un “Libro ha-
bilitado para macros” (.xIsm) (Figura 92).

Lo

Mombre de archivo: | 69 Bloquear la impresidn con VBAxlsm

Tipo: | Libro de Excel habilitado para macros (*.xIsm)

Figura 92. Guardar el archivo con formato .XLSM.
Paso 4: Probar la restriccion

1. Intentar Imprimir: Si se intenta imprimir el archivo desde
Excel. Se desplegara un mensaje indicando que la impre-
sion esté blogueada y la operacion sera cancelada (Figura
93).

Microsoft Excel >

La Impresion esta DeshabiE?ada

Figura 93. La impresion se ha deshabilitado.
Anadir seguridad adicional

Si desea evitar que la proteccion sea desactivada, puede
aplicar proteccion al editor.

Paso 5: Proteger el Proyecto VBA

1. Acceder a Propiedades del Proyecto: En el Editor de VBA,
ir al menu “Herramientas” y seleccionar “Propiedades de
VBAProject” (Figura 94).

Archive Edicion Ver |Insertar Formato Depuracién Ejecutar | Herramientas | Complementos Ventana
L= b on @ S B4 Referencias...
royecto - VBAProject M [

& @ KutoolsforExcel (KutoolsforExcel.xlal
E‘rg VBAProject (67 hoja muy oculta des:
(=25 Microsoft Excel Objetos
) Hoja3 (Hoja a ocultar)

Macros...

Opciones...

Propiedades de VBAProject...

Firma digital... =

Figura94. Acceder a Herramientas/Propiedades de VBAProject.

2. Establecer Contrasena: En la pestafa “Proteccion”, mar-
car la opciéon “Bloquear proyecto para visualizacidon” y
agregar una contrasefia (Figura 95).
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VBAProject - Propiedades del proyecto x

General Proteccién

Blogueo del proyecto

W Bloquear proyecto para visualizacién

Contrasefia para ver las propiedades del proyecto /

Contrassia =

Confirmar contrasefia I =

Cancelar Ayuda

Figura 95. Bloguear el proyecto a través de una contrasefia.

3. Guardar y Cerrar: Guardar los cambios y cerrar el Editor de
VBA. Al abrir el archivo nuevamente, se requerira la contra-
sefia para acceder al editor (Figura 96).

VBAProject Contrasefia

S

| | | Cancelar

Figura 96. Solicita una clave para acceder al editor VBA.

FAQs
¢ Se puede permitir la impresion solo a ciertos usuarios?

Para permitir la impresion solo a ciertos usuarios, se puede
agregar una verificacion de usuario dentro del cédigo VBA que
permita la impresion Unicamente a usuarios especificos.

¢ Qué pasa si alguien intenta eliminar el codigo VBA?

Si se protege el proyecto VBA con una contrasena, solo las
personas con la contrasefna podran modificar o eliminar el
codigo, anadiendo una capa adicional de seguridad.

.Se puede bloquear otras funciones ademas de la
impresion?

Si, puede utilizar eventos VBA para bloquear o controlar otras
funciones, como guardar el archivo o copiar datos.



¢ Funciona este método en versiones anteriores de Excel?

Si, este método es compatible con todas las versiones de
Excel.

https://youtu.be/hpu1oFsmvQE

Truco 70: Limitar el area de utilizacion de la
pantalla con VBA

En ciertas situaciones, puede ser necesario restringir el
area de trabajo en una hoja de célculo para evitar que los
usuarios modifiquen o interactien con partes no deseadas
del documento (MBaHoB y LamuH, 2016). En este truco,
aprendera a utilizar Visual Basic para Aplicaciones (VBA)
para limitar el area de uso en una hoja de Excel.

Pasos para Limitar el Area de Uso con VBA
Para ello se puede seguir los siguientes pasos:
Paso 1: Activar la Pestaiha Programador

1. Abrir Excel: Inicia Excel en la computadora.

2. Acceder a Opciones: Ir al menu “Archivo” y seleccionar
“Opciones”.

3. Personalizar Cinta de Opciones: En la ventana de op-
ciones, seleccionar “Personalizar cinta de opciones”.

4. Activar Programador: Marcar la casilla “Programador”
para activar la pestafa (Figura 97).

Disposicién de pagina Formulas Datos Reviq Programador

. o v = = Personalizar la cinta de opciones...
i “ 11~ A A = = = P zral

........ Contraer la cinta de opciones

K 5§« e dhe AL | =ZE= . Lt

Figura 97. Activar la pestafia Programador.
Paso 2: Preparar el Archivo para Macros

1. Guardar el Archivo: Lo primero es asegurarse de guar-
dar el archivo como “Libro habilitado para macros” con
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la extension .xIsm. Esto es necesario para que las macros
funcionen correctamente (Figura 98).

Mombre de archivo: | 70 Lirmnitar el area de uso en una hoja con VBAxlsm

Tipe: Libro de Excel habilitado para macros (*xlsm)

Figura 98. Guardar el archivo como libro de macros.
Paso 3: Acceder al Editor de Visual Basic

2. Abrirel EditordeVBA: Accederalapestana“Programador”
y seleccionar “Visual Basic”, o presiona Alt + F11 para
abrir el Editor de VBA.

3. Seleccionar la Hoja: En el explorador de proyectos de
VBA, seleccionar la hoja en la que se desea limitar el area
de uso (Figura 99).

Proyecto - VBAProject &

= = [ _

@ KutoolsforExcel (KutoolsforExcel.xla
B@ VBAProject (70 Limitar el area de us
(-5 Microsoft Excel Objetos

Hojal (71)

Hoja3 (Hoja a ocultar)
Hoja6 (Hoja a limitar area)
Hoja7 (70)
Hojad (101 Trucos)
.48 "] Thiswarkbook

Figura 99. Para el ejemplo seleccionar la hoja llamada “Hoja a limitar area”.
Paso 4: Insertar el Cédigo VBA

1. Seleccionar Evento Activate: En |la ventana de codigo de
la hoja seleccionada, eligir Worksheet en el menu desple-
gable de la izquierda y Activate en el menu de la derecha.

2. Insertar el Cédigo: Copia y pega el siguiente codigo den-
tro de la subrutina Worksheet_Activate:

Private Sub Worksheet Activate ()
Me.ScrollArea = “Al:P23”

End Sub



+ Este codigo restringe el area de trabajo a las celdas At
a P23. Puedes ajustar el rango segun tus necesidades
(Figura 100).

21 70 Limitar el drea de uso en una hoja con VBAxlsm - Hoja6 (Cédige) EIIEI

|WOrksheet R | |Activate “ |
— |

PrivateIS:Lb Worksheet Rctivate ()

'Limitamos con la propiedad ScrollArea la utilizacidn de la hoja (Me)
Me.bcrollnrea = PR1:P23"

End Sub

Figura 100. Insertar el codigo para restringir el area de trabajo.
Paso 5: Probar la restriccion

1. Verificar la Restriccion: Seleccionar la hoja donde aplicé
la restriccion y verificar que solo se puede interactuar con
el area especificada (A1 a P23). Las celdas fuera de este
rango no estaran accesibles (Figura 101).

"

Solo el drea gris es accesible

Figura 101. El rango en A1:P23 es el Unico editable.
Anadir seguridad adicional

Si se desea agregar una proteccion adicional, se puede
bloguear y proteger el acceso al codigo VBA para evitar que lo
desactiven haciendo lo siguiente:

Paso 6: Proteger el Proyecto VBA

2. Acceder a Propiedades del Proyecto: En el Editor de VBA,
ir al menu “Herramientas” y seleccionar “Propiedades de
VBAProject”.

3. Establecer Contrasena: En la pestafa “Proteccion”, mar-
car la opcion “Bloquear proyecto para visualizacion” y es-
tablecer una contrasena (Figura 102).
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VBAProject - Propiedades del proyecto *

General Proteccdn

Blogqueo del proyecto

[¥ Bloquear proyects para visualizaddn

Contrasefia para ver |as propiedades del proyecto /

Contrasefia

Confirmar contrasefia ‘ =

Cancelar Ayuda

Figura 102. Bloguear el proyecto a través de una contrasefa.

4. Guardar y Cerrar: Guardar los cambios y cerrar el Editor
de VBA. Al abrir el archivo nuevamente, se requerira la con-
trasefa para acceder al cédigo de VBA (Figura 103).

VBAProject Contrasefia

.
Contrasefia =

Figura 103. Solicita una clave para acceder al editor VBA.

FAQs
¢ Se puede cambiar el area de uso después de establecerla?

Si, se puede modificar el rango asignado a la propiedad
ScrollArea en cualquier momento ajustando el codigo VBA.

¢ Qué pasa si se intenta hacer clic fuera del area permitida?

Las celdas fuera del area permitida estaran desactivadas y no
responderan a los clics ni permitiran la seleccion.

¢ Se puede aplicar diferentes areas de trabajo en distintas
hojas del mismo libro?

Si, se puede aplicar diferentes configuraciones de area de
trabajo en cada hoja individualmente utilizando el mismo
meétodo.

¢ Se puede desactivar temporalmente esta restriccion?

Se puede desactivar temporalmente la restriccion eliminando
el codigo VBA o modificando la propiedad ScrollArea a un
rango mas amplio o vacio (»~).



[a ak
https://youtu.be/xWtUfTj2G90

Truco 71: Proteger celdas con "Validacion de
datos”

Proteger celdas en Excel es una préactica comun cuando se
desea evitar modificaciones no deseadas en datos criticos.
Si bien la opcién tradicional es bloquear las celdas y proteger
la hoja completa, este truco ensena como utilizar la opcion
de “validacion de datos” como una alternativa para proteger
celdas especificas sin restringir completamente el resto del
documento. Estatécnica es rapiday facil de aplicar, permitiendo
un control mas flexible sobre las celdas que deseas proteger
(Alexander et al., 2018).

Pasos para proteger celdas con validacion de datos

Para proteger las celdas con este procedimiento, se puede
seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Seleccionar la celda o rango de celdas

1. Seleccionar las Celdas: Marcar la celda(s) o el rango de
celdas que se desea proteger (Figura 104).

C D E
7
8 Celda a proteger
9

Figura 104. Seleccionar una celda o rango de celdas a proteger.
Paso 2: Acceder a la opcion de Validacion de datos

1. Ir al Menu Datos: Acceder a la pestafia “Datos” en la cinta
de opciones.

2. SeleccionarValidacion de Datos: Hacer clic en “Validacion
de datos” y luego en “Validacion de datos...” (Figura 105).
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Datos Revisar Vista Programador Office Tab Kutools ™ Kutools Plus Ayuda PDFelement

“onsultas lones %l ? I GE }f_@ E>< g\é EEI DE Iﬁ\-H

Zl Ordenar | Filtro Textoen Relleno  Quitar |Validacién |Consolidar Admigigar
A EA\ranzadas columnas rapid ados |de datos ~ e datos
‘as y conexiones Ordenar y filtrar | gg Validacién de datos...

[E Rodear con un circulo datos no validos

Fo Borrar circulos de validacidn

Figura 105. Acceder a la opcioén a través Datos / Validacion de Datos /
Validacion de datos...

Paso 3: Configurar la Validacion de Datos

1. Seleccionar Criterio de Validacion: En la ventana de va-
lidacion de datos, seleccionar “Longitud de texto” en el
menu desplegable “Permitir”.

2. Configurar la Condicidn: Seleccionar “mayor que” y es-
tablecer un valor muy alto, por ejemplo, 9999999. Esto hara
que cualquier entrada que no cumpla con esta condicion
sea rechazada (Figura 106).

| Validacion de datos ? *

| Configuracion  Mensaje de entrada  Mensaje de error

| Criterio de validacion

Permitir: (
Longitud del texto Omitir blancog

Datos:
mayar que e &

Minimo: ‘
D Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracian

Borrar todos Cancelar

Figura 106. Seleccionar las opciones necesarias para aplicar la proteccion.

1%

3. Mensaje de Error Personalizado: Para una experiencia de
usuario mas amigable, ir a la pestana “Mensaje de error”
y escribir un mensaje personalizado, como “Error: No se
permite modificar esta celda” (Figura 107).



Figura 107. Personalizar el mensaje de Error.

| Validacion de datos ? x

| Configuracion  Mensaje de entrada Mensaje de error
| ﬂ Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos

IMostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:
Estilo: Titulo:
Alto w E@r:
Mensaje de error: ‘

Mo se Permite Modificar esta Celdal

Borrar todos Cancelar

Paso 4: Probar la proteccion

1.

Intentar Editar la Celda: Intentar escribir algo en la celda
protegida. Aparecera un mensaje indicando que no se pue-
de modificar el contenido de la celda.

Intentar Borrar la Celda: Si se intenta borrar el contenido
de la celda, la validacion de datos evitara que se escriba
algo nuevo en su lugar. Presionar el botén [Cancelar] para
anular el cambio o presionar la tecla [Esc] o en caso de ha-
ber borrado el contenido usar [Ctrl] + Z (Figura 108).

Fernando

Error I} *

Cancelar Ayuda

Figura 108. Al tratar de modificar el contenido se despliega el mensaje de
error.

Beneficios de utilizar validacion de datos para proteger
celdas

Flexibilidad: Permite proteger celdas especificas sin blo-
quear toda la hoja.

Facilidad de Uso: Configuracion rapida sin necesidad de
complicadas opciones de proteccion.

Experiencia de Usuario Amigable: Posibilidad de perso-
nalizar los mensajes de error para guiar a los usuarios.

° Mo se Permite Modificar esta Celda ]
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FAQs
¢ Qué pasa si alguien intenta modificar la celda?

El usuario recibira un mensaje de error y no podra modificar el
contenido de la celda protegida.

¢Se puede utilizar este método para proteger multiples
celdas?

Si, se puede aplicar la validacion de datos a un rango de
celdas para proteger multiples celdas al mismo tiempo.

¢ Se puede combinar con la proteccion de hojas?

Si, se puede combinar este método con la proteccion de hojas
para una capa adicional de seguridad, aunque la ventaja de la
validacion de datos es que no requiere proteger toda la hoja.

¢ Qué sucede silaceldaprotegida se borraaccidentalmente?

Aunqgue el contenido puede ser borrado, no se podré ingresar
nuevo contenido en la celda sin eliminar la validacion de datos
o hacer [Ctrl] + Z para restaurar el contenido.

[m]:73'3 [x]

¥

(=]

https://voutu.be/HSMBSbmESKA

3.2. Compartir un libro y revisar cambios

En las actividades profesionales y académicas, compartir un
libro es una practica habitual, especialmente cuando varios
usuarios deben trabajar simultaneamente sobre un mismo
archivo. Sin embargo, con multiples editores, es importante
mantener un control riguroso sobre los cambios realizados
para asegurar la coherencia y evitar la pérdida o modificacion
no deseada de datos. Excel ofrece herramientas que permiten
tanto compartir el libro como revisar los cambios realizados por
otros usuarios, lo que garantiza un flujo de trabajo organizado
y seguro (Nemzow, 2004).

En este tema se abordara el Truco 72, que muestra como
compartir un libro de manera efectiva y, a la vez, revisar los
cambios realizados. Con este truco, se aprenderé a habilitar la
opcion de seguimiento de cambios, o que permite identificar



quién ha modificado el archivo, cuando lo ha hecho, y qué se
ha cambiado. Ademas, se explicara como aceptar o rechazar
estas modificaciones, asegurando asi que el control del
contenido se mantenga bajo supervision.

Truco 72: Compartir y libro y revisar cambios

Excel es una herramienta poderosa y versatil por si misma, pero
sus capacidades pueden expandirse significativamente a través
de la instalacion de complementos. Estos complementos
permiten agregar funcionalidades adicionales, como la
generacion de graficos avanzados, integracion con bases
de datos, y acceso a datasets, entre otras. En este truco, se
muestra coOmo instalar y gestionar complementos para mejorar
y personalizar ain mas la experiencia de trabajo.

Pasos para instalar Complementos
Paso 1: Acceder a la Tienda de Complementos
1. Abrir Excel: Iniciar Excel en la computadora.

2. Ir al Menu Insertar: Acceder a la pestafna “Insertar” en la
cinta de opciones.

3. Seleccionar Complementos: Hacer clic en
“Complementos” y luego seleccionar “Obtener comple-
mentos...” para abrir la tienda de Microsoft (Figura 109).

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista I

] £ Formas ~ T SmartArt
ﬁ @ O formas EI ma Eﬁ'Obtenercomplementos w
— tg lconos @ Captura
Tabla Tablas dinamicas Tabla Imagenes '/;H\«"Iis e
dindmica recomendadas ~ 9 Modelos 3D ~ o p B

Tablas llustraciones Complementos

Figura 109. Acceder a la opcion de Obtener complementos.
Paso 2: Buscar e instalar Complementos

1. Explorar la Tienda: Se puede explorar los complementos
disponibles en la tienda, ordenandolos por popularidad,
clasificacion, nombre o fecha de lanzamiento. También se
puede buscar complementos especificos utilizando la barra
de busqueda.

2. Seleccionar un Complemento: Una vez que se encuentre
el complemento adecuado, hacer clic en “Agregar”.
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3. Aceptar Permisos: Revisar y aceptar los permisos que
requiere el complemento. Hacer clic en “Continuar” para
completar la instalacion (Figura 110).
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v

Figura 110. Se tiene acceso a diversos tipos de complementos Gratis y de
Pago.

Paso 3: Utilizar los complementos instalados

1. Acceder al Complemento: Dependiendo del complemen-
to, este puede aparecer en una nueva pestafia de la cinta
de opciones o en la pestafia de “Complementos” (Figura
111).

D F’ [é. = Libro2 - Ex. /O Fernando Juca Maldonado @

Archivo |I'IICID Inserta Dispos Formu Datos Revisa Vista Progre Office Kutool Kutool Ayuda PDFele 1% Compartir

f"l = % ﬁFurmatD condicional >~ Eﬂ p
D @Darformato comao tabla ~ .

Pegar Fuente | Alineacién | Nimero Celdas | Edicion | ThoughtSpot | Autopilot
> - = - EEstilos de celda ~ v = Analytics
Portapapeles Estilos ThoughtSpot | be amazing -~

Figura 111. El acceso a los complementos puede ser variado, en la cinta o
menu insertar.

2. Iniciar el Complemento: Hacer clic en el complemento ins-
talado para iniciarlo y seguir las instrucciones para comen-
zar a utilizar sus funcionalidades. Algunos complementos



pueden requerir inicio de sesion con una cuenta de Microsoft
u otra cuenta vinculada.

Consideraciones importantes

+ Seguridad: Siempre es recomendable instalar complemen-
tos desde la tienda oficial de Microsoft para evitar ries-
gos de seguridad. Complementos de fuentes no verificadas
pueden contener Malware.

+ Compatibilidad: Asegurarse de que el complemento sea
compatible con la version de Excel que se esta utilizando.
Dependiendo del complemento, algunos también pueden
estar disponibles en Word y PowerPoint.

+ Costos: Algunos complementos son gratuitos, mientras
que otros pueden requerir una compra 0 suscripcion. Se
debe de revisar los costos antes de instalarlos.

FAQs

¢ Se puedo instalar complementos en versiones anteriores
de Excel?

Si, los complementos estan disponibles para la mayoria de las
versiones modernas de Excel, pero siempre se debe verificar la
compatibilidad antes de la instalacion.

¢Es necesario tener una cuenta de Microsoft para instalar
complementos?

Si, generalmente se necesita estar logueado con una cuenta
de Microsoft para instalar y gestionar complementos en Excel.

¢Se puede desinstalar un complemento si ya no se lo
necesito?

Si, se puede desinstalar complementos en cualquier momento
accediendo a la lista de complementos instalados en Excel y
seleccionando la opcién de desinstalar.

¢ Los complementos afectan el rendimiento de Excel?

Algunos complementos pueden consumir recursos adicionales,
lo que podria afectar el rendimiento de Excel, especialmente si
se esta utilizando varios complementos simultaneamente.
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3.3. Identificar datos diferentes y duplicados en
las tablas: Mejores practicas

Manipular muchos datos a menudo requiere la identificacion
de informacioén duplicada o de diferencias entre conjuntos de
datos. Detectar estos problemas de manera rapida y precisa
es importante para garantizar la calidad de los analisis y evitar
errores que puedan afectar la interpretacion o el procesamiento
de la informacion (Forés et al., 2021). Implementar buenas
practicas para identificar duplicados y diferencias ayuda
a mantener la integridad de los datos y facilita la toma de
decisiones basadas en ellos (Acosta y Acosta, 2015).

En esta seccion se cubriran tres trucos esenciales para la
identificacion y gestion de datos duplicados o distintos en
tablas. Primero, el Truco 73 ensefiara como encontrar datos
duplicados en una lista, una tarea clave para limpiar y depurar
informacion. A continuacion, el Truco 74 mostrara como detectar
diferencias entre dos columnas, una técnica util para comparar
conjuntos de datos y localizar discrepancias. Finalmente, el
Truco 75 explicara como evitar la duplicacion de datos en una
lista durante su ingreso, utilizando funciones de validacion que
permiten asegurar que no se repita informacion critica, como
numeros de identificacion o coddigos Unicos.

Truco 73: Encontrar datos duplicados en una lista

Trabajar con muchos datos a menudo implica enfrentar el
problema de datos duplicados no deseados. Los valores
duplicados pueden distorsionar analisis y reportes, haciendo
esencial la tarea de identificarlos y eliminarlos de manera
eficiente. En este truco, se mostrara dos métodos sencillos
para detectar y eliminar datos duplicados en las hojas de
calculo: utilizando formato condicional y la opcién integrada
de “Eliminar duplicados”.



Métodos para detectar y eliminar duplicados
Método 1: Detectar duplicados con formato condicional

1. Seleccionar los Datos: Se debe marcar las celdas o el ran-
go de datos que se desea revisar (Figura 112).

VAU ZZZSPSDAOS09943

WAL ZZFSIU2DROS 12649
WAL ZZZ728IU9DRO5S33049
WVAUFSFZFFZFSPSDAOSO94943
WVBASK310680F 739522
WBAZSIKII1070F 740520
WVBAWVYY S 1 000Le 18790
WVBAWVYY 31000618823
WMVBANWMYY S IT1O070L619323
WYWBAFF41060L042 134
KL1ITFA4SF2CB104423
WE/FSHESFPOCTS529933
WEF/FSCS8HRACWWS928547
WFEF/FSCEHRACAS54191
WE/FSHESFPOCTS529933
WEMYCTMWMIFC1I2153342

Figura 112. Seleccionar los datos.

2. Ir al Menu Inicio: En la pestafia “Inicio”, seleccionar
“Formato condicional” (Figura 113).

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Formulas Datos Revisar  Vista Programador  Offic
fﬁ E& Calibri Jn JA RN E=E®- 2 (e . =
R
T N K §~ . &b A. | = ==5=5= . Of gmp | &0 0 Formato
. - - - - - - — — D $ % 10 condicional ~

Portapapeles = Fuente [F] Alineacion [Pl Mimero =

Figura 113. Acceder a la opcién desde Inicio / Formato condicional.

3. Seleccionar Reglas de Resaltar Celdas: En el menu
desplegable, elegir “Resaltar reglas de celdas” y luego
“Valores duplicados...” (Figura 114).

B | B Jsen & ® |

Formato | DaFformato | Incorrecto Neutral ~| | Insertar Eliminar Fo
condicional ~ | como tabla ~ - -

g Reglas para resaltar celdas > ~| Es mayor que...

%gghs para valores superiores & inferiores ~ = Es menor que...

‘ ﬁ Barras de datos > Entre...

@ Escalas de color > Esigual a...
T =
Fe=| Conjuntos de iconos > Texto que contiene...
[E Nueva regla.. Una fecha
[& Borrarreglas >

060 el af @ &0 of

'@ Administrar reglas... \

eniendo seleccionada la columna, hacer ¢

Valores duplicados... R

. . Ma las...
latn<" / "Omiitar dunlicadns" s regas

Figura 114. Seleccionar la opcion de Valores duplicados.
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4. Aplicar Formato: Se resaltara automaticamente todos los
valores duplicados en el rango seleccionado. Se puede
aceptar la configuracion predeterminada o personalizar el
color del resaltado para mayor claridad (Figura 115).

WAUZZZ8P5DA050943
WAUZZ/8U2DR051264
WAUZZ78USDR053304
WAUZZ78P5DA050943
WBA3K31060F739522 _
WBA3K31070F740520 Aplicar formato a las celdas que contienen:
WBAWY31000L618790 o
WBAWY31000L618823 | —
WBAWY31070L619323 T ‘
WBAFF41060L042134
KLI1TF48F9CB104423
VF7SH8FPOCT539933
VF75C8HR4CW598547
VF7SC8HR4CA554191
VF75H8FPOCT539933
VEJYCTMFC12153342

Valores duplicados 7 X

i~ | valores con | Relleno rojo claro con texto rojo oscuro

Figura 115. Aplicar un color que distinga los valores duplicados.

5. Filtrar por Color (Opcional): Si se desea eliminar los dupli-
cados, se puede ordenar los datos por color y eliminarlos
manualmente (Figura 116).

Bastidor

Qi Ordenarde AaZ K

ii OrdenardeZa A (

Ordenar por color I,\\,) Ordenar por color de celda

C I
N2 Sin rellene
Filtrar por color » | Ordenar por color de fuente
Filtros de texto > -
Buscar je Automatico
¥l (Seleccionar todo) Orden personalizado...

KL1TFA3FOCE104423
VF7SCOHRACAS54101
VF7SCAHRACWS98547
VF7SHBFPOCTS39933
VFTYCTMFC12153342
WAUZZZEPSDAOS0943
[ WAUZZ78U2DR051264
[ WAUZZZ8USDRDS3304

ACEPTAR Cancelar

Figura 116. Puede ordenar los datos por color para facilitar su visualizacion
o eliminacion.



Método 2: Eliminar duplicados con quitar duplicados

1. Seleccionar los Datos: Se debe marcar las celdas o el
rango de datos donde se desea buscar datos duplicados
(Figura 117).

WAUZZ778P5DA050943
WV AUZFZF7ZFSUU2Z2DROS 12649
WAUZZ77SU9DROS53304
WAUZZ7Z7E8P5DA050943
WBASK31060F 739522
WBASK31070F740520
WWBAWWY 3 1000L618 790
WWBAWY31000L618823
WBAWY31070L619323
WBAFF41060LO42134
KLITFA4SFOCB10O4423
VFEF7SHSFPOCTS539933
VEF7SCS8HRACWS598547
VFEF7SC8HRACAS554191
VFEF7SHSFPOCTS539933
VWEF7FYCTMFC1215334a42

Figura 117. Seleccionar los datos.

2. Ir al Menu Datos: En la pestana “Datos”, seleccionar
“Quitar duplicados” (Figura 118).

Férmulas Datos Revisar Vista Programador Kutools ™ Kutools Plus Ayuda
A Consultas NEXIONES A Z[A ? '|_‘ EE j',; E
B 2L [T i GH B Bk
Actualizar Zl Ordenar | Filtro | | Texto en Relleno  Quitar
todo A

|_—b" Eﬁwanzadas columnas}: dupli%dos
Consultas y conexiones Ordenary filtrar t

Figura 118. Acceder a la opcién desde Datos / Quitar duplicados.

3. Seleccionar las Columnas: En la ventana emergente, se-
leccionar las columnas en las que deseas buscar duplica-
dos. Se puede elegir una o varias columnas segun sea ne-
cesario (Figura 119).

Quitar duplicados ? X
Para eliminar valores duplicados, seleccione una o varias columnas gue contengan
duplicados.
| | §§ Seleccionar todo | EE Anular seleccion H Mis datos tienen encabezados
| | Columnas
B Bastidor

Aceptar Cancelar

Figura 119. Seleccionar la columna por la cual se buscara los datos
duplicados.
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4. Eliminar Duplicados: Hacer clic en “Aceptar”. Excel mos-
trara un mensaje indicando cuantos valores duplicados
fueron eliminados y cuantos valores Unicos permanecen
(Figura 120).

| Microsaft Excel *

! P
’ o 2 valores duplicados encontrados y quitados; 14 valores Unicos permanecen,

Figura 120. Se muestra los datos duplicados y eliminados.

Beneficios de utilizar estas herramientas

* Precisidon: Asegura la exactitud de los datos eliminando
entradas duplicadas.

+ Rapidez: Realiza la tarea en segundos, incluso en conjun-
tos de datos grandes.

+ Facilidad de Uso: No requiere conocimientos avanzados
de Excel, siendo accesible para cualquier usuario.

FAQs

¢Qué sucede si solo se desea encontrar los duplicados,
pero no eliminarlos?

Se puede utilizar el formato condicional para resaltar los
duplicados sin eliminarlos, permitiendo revisar manualmente
los datos antes de tomar cualquier accion.

¢ Se puede eliminar duplicados en mas de una columna a
la vez?

Si, al utilizar la herramienta de “Quitar duplicados”, se
puede seleccionar multiples columnas para asegurar que la
combinacion de valores en esas columnas sea uUnica.

¢ Qué pasa si los datos contienen formulas? La herramienta
de eliminacién de duplicados afectard solo los valores
resultantes de las férmulas, no las formulas en si mismas.



¢ Se pueden deshacer los cambios después de eliminar
duplicados?

Si, se puede deshacer los cambios presionando [Ctrl] + Z
inmediatamente después de eliminar duplicados.

"-'-"' 2

https://voutu.be/4sSINtvu9D4?si=tz 2xi7jvATP8Cuo

Truco 74: Detectar diferencias entre dos columnas

Comparar dos columnas es una tarea comun cuando se trabaja
con datos que requieren analisis y validacion. Ya sea que se
necesite identificar elementos duplicados, detectar diferencias
entre listas, o encontrar elementos que han sido anadidos o
eliminados, Excel ofrece varias herramientas y funciones
que facilitan este proceso (Besacier, 2011). En este truco, se
muestra como utilizar férmulas, la opcién de “Ir a Especial” y
el formato condicional para gestionar y encontrar diferencias
entre dos columnas.

Métodos para comparar y gestionar diferencias entre dos
columnas

A continuacion, se presentan tres metodos para comparar y
gestionar la diferencia entre dos columnas de datos:

Método 1: Utilizar formulas para comparar celdas
1. Comparar Celdas Directamente:
El primer proceso sera comparar los datos entre dos tablas,

para lo cual lo primero sera convertir el rango de datos en
una tabla (Figura 121).

* Colocar el cursor en cualquier celda de cada columna y
presionar [Ctrl] + T, lo que convertira rapidamente el rango
de datos en una tabla.
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Rango Tabla

o CODIGO coico K
A12-B34-C56 Al2-B34-CS6
C4B-7D6-FOE C4B-TD6-FOE
E3F-4G5-He) E3F-4G5-H6)
HSI-0J1-K2L HSI-0J1-K2L
HSI-0J1-K2L H2I-0J1-K2L
HII-0J1-K2L HII-011-K2L
J4K-5L6-MTN JAK-5L6-M7N
K41-6L5-NEM -> K4J-6L5-NaM
L1M-2MN3-04P L1IM-2N3-04P
M1M-203-P40 M1N-203-PA0
O7P-BQS-ROS 07P-8Q9-ROS
P50-6R7-SET P50-6R7T-5BT
R5S-6T7-LIBV R5S-6T7-UBV
TI1U-2V3-Wax T1U-2V3- WX
WTK-BYS-Z0A WTX-BYS-ZDA
HOV-BZ7-WeQ X9Y-B27-WeQ

Figura 121. Convertir el rango de datos en tabla [Ctrl] + t.

Luego, se selecciona la primera celda de la primera co-
lumna de cada una de las tablas, Lista antigua (tabla 1)
y lista actualizada (tabla 2), para comparar estas dos ta-
blas, se usara la formula =Tablal [@CODIGO]=Tabla2 [@
cop1Go] (Figura 122).

Lista antigua Lista actualizada

£50n idénticas?
] CODIGO -
Al12-B34-C56 B21-C43-D65 FALSO
C4B-7D6-FSE MB-TDE—FQE\'} VERDADERO
E3F-4G5-Hel F3E-5G4-H7I FALSO
HEI-0J1-K2L HSI-0J1-K2L VERDADERO
HII-0J1-K2L HII-0J1-K2L VERDADERO
HSI-0J1-K2L HEI-0J1-K2L VERDADERO
J4K-5L6-MT7N K4J-6L5-NE8M FALSO
K4)-6L5-NEM L1M-2N3-04P FALSO
L1M-2N3-04P M2L-4N1-06P FALSO
MI1N-203-P40 N1M-302-05P FALSO
07P-809-ROS P70-908-50R FALSO
P50-6R7-S8T Q5P-BRE-TIS FALSO
R55-6T7-UBV UIT-3v2-X5W FALSO
T1U-2V3-WaX ¥5Z-BCe-BOV FALSO
WTX-8Y9-ZDA XBW-9Y7-ADZ FALSO
KOY-BZ7-WeQ 4 KOY-BZT-W6E0Q VERDADERO

Figura 122. Agregar la férmula para comparar cada celda con su par.

2.

Copia la férmula hacia abajo para comparar cada par de
celdas. Un resultado verpapero indica que los valores son
iguales, mientras que raLso indica una diferencia.

Funcidn Sl para Mostrar Resultados Personalizados:

Se puede mejorar la formula usando una funcién, para vol-
ver un poco mas amigable los resultados.



Utiliza la férmula SI(Tablal[QCODIGO]=Tabla2[@
CODIGO];”sSI”;”") para comparar celdas y mostrar un
mensaje personalizado. Sl indicara que los valores son
iguales, y »~ que son diferentes (Figura 123).

Lista antigua Lista actualizada
£5on idénticas?

] -t

A12-B34-C56 B21-C43-D65

C4B-7D6-FIE C4B-7D6-FIE sl
E3F-4G5-H6! F3E-5G4-H7

HOI-0J1-K2L HOI-0J1-K2L sl
HII-0J1-K2L HOI-0J1-K2L sl
HOI-0J1-K2L HOI-0J1-K2L sl
14K-5L6-M7N KA1-6L5-NEM

K41-6L5-NEM L1M-2N3-04P

L1M-2N3-04P M2L-4N1-06P

M1N-203-PAQ N1M-302-05P

O7P-808-ROS P70-308-S0R

PSQ-6R7-58T Q5P-BRE-T9S

R55-5T7-UBV UIT-3V2-X5W

T1U-2V3-WaX ¥52-BC6-BAV

WTX-BYS-Z0A XBW-GY7-ADZ

HIY-BZT-WEQ, . ¥GY-BZ7-W60, A sl

Figura 123. Con la funcién el mensaje resultante puede ser mas simple.

3. Utilizar BUSCARV para Encontrar Elementos Nuevos o

Faltantes:

Para encontrar elementos nuevos en una lista, se puede
usar la funcion BUSCARYV, para el ejemplo propuesto, se
puede aplicar la siguiente funcion =BUSCARV (Tabla2 [@
CODIGO]; Tablal[CODIGO];1;FALSO). Esto buscara el
valor en la columna de la “Lista actualizada” dentro de la
columna de la “Lista antigua”, mostrando el contenido de
la columna 1 (que es una unica columna) y con una coinci-
dencia exacta, por eso el parametro FALSO.

Cuando muestre el mensaje #N/D no se ha encontrado nin-
gun elemento de la “lista actualizada” en la lista “antigua”,
es decir son unicos, y cuando muestre el codigo, quiere
decir que si se repite en ambas listas (Figura 124).
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A | B C D E H 1

9

10 | Lista antigua L|sﬁmual|zada 2En la fista més actual hay
| elementos nuevos?
12 ! -t

13 | A12-B34-C56 B21-C43-D65 r #N/D
14 | C4B-7D6-FSE C4B-7D6-FOE C4B-7D6-FSE

15 | ESF-4G5-H6J F3E-5G4-H7I i &#N/D
16 | H2I-0J1-K2L HII-0J1-K2L H2I-0J1-K2L

17 | H9I-0J1-K2L HII-0J1-K2L H9I-0J1-K2L

18 | H2I-0J1-K2L HII-0U1-K2L H2I-0J1-K2L

19 | J4K-5L6-MTN K4l-6L5-NEM K41-6L5-NEM

20 | K4l-6L5-NEM LIM-2MN3-04P L1M-2N3-04P

21 | L1M-2N3-04P M2L-4N1-06P i &#N/D
22 | M1N-203-P40 MN1M-302-05P " #N/D
23 | 07P-8Q9-R0S P70-908-S0R i #N/D
24 | PS0-6R7-S8T Q5P-BRE-TOS " #N/D
25 | R55-6T7-UBV UIT-3V2-X5W i #N/D
26 | T1U-2V3-W4xK ¥5Z-8C6-BOV " #N/D
27 | WT7X-BYS-Z0A XBW-9Y7-ADZ i #N/D
23 | ¥OY-BZ7-WEQ, J ¥OY-BZ7-W60, 4 ¥OY-BZ7-W60,

an

Figura 124. Comparar cuales son los elementos Unicos en la lista actual
(#N/D).

« Para encontrar elementos que ya no estan presentes en la
“lista nueva”, es decir, solo existen en la lista antigua, se
debe invertir la busqueda, buscando el cédigo de la tabla
1 en toda la lista de la tabla 2, mostrando el resultado de la
primera columna (que es la Unica) y con una coincidencia
exacta, poreso el parametro FALSO: =BUSCARV (Tablal [@
CODIGO]; Tabla2[CODIGO];1;FALSO) (Figura 125).

A B c o E ] K
9 -
10 | Lista antigua Lista actualizada En la lista mds actual ;ya no
11 | aparecen elementos de |a lista
12 codco B CODIGO ol antigua?
13 | A12-B34-C56 B21-CA3-D65 M #N/D
14 C4B-7DE-FOE CAB-7DE-FIE C4B-7D6-FOE
‘IEJ E3F-45-HEl F3E-5G4-H7I i #NJ/D
16 | HII-0J1-K2L H91-0J1-K2L HOI-0J1-K2L
17 | H9I—DJl—L31 H91-0J1-K2L HO9I-0J1-K2L
18 HeI-0J1-K2L HeI-0J1-K2L HEI-0J1-K2L
19 | JAK-5L6-MT7N K4-6L5-N3M i #NJ/D
20 | K4]-6L5-NEM L1M-2N3-04F K4l-6L5-MEM
21 | LIM-2N3-04P M2L-4N1-06P LIM-2N3-04PF
22 | MIN-203-P40 MN1M-302-05P " #N/D
23 | O7P-809-ROS P70-908-50R i #NJ/D
24 | P50-6R7-58T Q5P-BRE-TSS i #N/D
25 | R5S-6T7-UBV UIT-3V2-X5W i #N/D
26 | T1U-2V3-WaX X5Z2-BCE-BOV i #NJ/D
27 | W7X-BY9-ZDA XBW-9Y7-ADZ i #NJ/D
28 | XOY-BZT-WEO 4 XOY-BZ7T-WE0 4 HOY-BZT-We0

Figura 125. Buscar en la lista actual no se muestran elementos antiguos.



Método 2: Usar “Ir a Especial” para detectar diferencias

También se puede utilizar la opcion de “Ir a Especial” para
detectar diferencias entre las listas, para lo cual se puede
seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar las Columnas:

+ Seleccionar la primera columna, luego mantener presionada
la tecla [Ctrl] y seleccionar la segunda columna (Figura 126).

Lista antigua Lista actualizada

&
Al2-B34-C56 EILZ-BE-’J-CEE
XOY-BZ7-WeQ XOY-BZ7-WeQ
JAK-5L6-MVN K41-6L5-NEM
Ka1-6L5-NEM U1T-3V2-X5W
PS0-6R7-5BT Q5P-BRE-T9S

HOI-0J1-K2L H91-0J1-K2L

E3F-4G5-HE] F3E-5G4-H7I
O/P-BO9-ROS5 P70-208-50R
M1N-203-P40 N1M-302-Q5P
T1U-2W3-WaX X5Z-BCe-BOV

HOI-0J1-K2L H91-0J1-K2L

HOI-0J1-K2L H91-0J1-K2L
WX-BY9-Z0A XBW-9Y/-ADZ
R55-6T7-UBV L1M-2MN3-04P
L1M-2MN3-04P M2L-4N1-06P
C4B-7D6-F9E | C4B-7D6-F9E |

Figura 126. Seleccionar las dos columnas a comparar.

2. Ir a Especial:

* Presionar F5 para abrir el cuadro de dialogo “Ir a...”, luego
seleccionar “Ir a Especial”(Figura 127).

Ira ? X

| ra b
| |Tabla13724

| |Tabla134835

| | Tabla?

Tablad

| |Tabla13483
| | Tabla®

| Referencia:

="

Especial... Cancelar

Figura 127. Seleccionar la opcion de “Especial”.

para la Administracién y Gestion Empresarial. Tomo Il

101 trucos de productividad en Excel

-
¥

m



para la Administracion y Gestion Empresarial. Tomo Il

101 trucos de productividad en Excel

11z|§/\2’

+ Eligir “Diferencias entre filas” y hacer clic en Aceptar.
Excel resaltara automaticamente las celdas que son dife-

rentes entre las dos columnas (Figura 128).

Ir a Especial

: Seleccionar
() Comentarios
| (O Constantes
| (O Celdas con férmulas
Numeros
Texto
Valores ldgicos
| Errores
| (O Celdas en blanco
) Regidn actual
| O Matrig actual
| () Objetos

s
=== ODiferenda entrefilos

O Diferencias entre columnas (1)

() Celdas precedentes

() Celdas dependientes
Directamente relacionadas
Todos los niveles

O Ultima celda

() solo celdas visibles (2}

O Celdas con formatos condicionales

() Celdas con validacion de datos
Todos

Iguales a celda activa

Cancelar

Lista antigua

Lista actualizada

m-;

212-B34-C56 £212-834-C56
X9v-827-W6Q XOV-EZ7-W60,
256NN ] K2J-6L5-NEM
Ka-6L5-NEM UIT-3V2 5w

= |o56r7-58T O5P-BRE-TSS
Hol-0J1KaL Hol-0J1KaL
E3F-4G5-H6) F3E-5GA-H71
07P-808-R05 P70-308-508
MIN-203-P4Q, NIM-302-05P
T1U-2v3-Wax ¥X52-8C6-B9V
Hol-0J1-KaL HaI-01-K2L
Hol-0JLKaL Hol-0J1KaL
W7X-BY9-Z0A XEW-9Y7-ADZ
R55-6T7-USV L1M-2N3-04p
LIN-2N3-04P M2L-2N1-06P
C4B-7D6-FaE C48-7D6-F9E

Figura 128. Se resaltaran las celdas que son diferentes entre las dos

columnas.

Método 3: Formato condicional para resaltar diferencias

Finalmente, también se puede optar por otra opcion disponible
en el menu del programa, en este caso es la opcion de formato
condicional, para lo cual se puede seguir los siguientes pasos:

1. Aplicar Formato Condicional:

+ Seleccionar las dos columnas de datos (Figura 129).

Lista antigua

o

Lista actualizada

Figura 129. Seleccionar las columnas a comparar.

-
Al12-B34-C56 112-B34-C56
XoY-BZ7-WeQ XOY-BZ7-WeQ
J4K-5L6-M7N K41-6L5-N8M
K41-6L5-N8M UIT-3V2-X5W
P50-6R7-58T Q5P-BRE-TSS
HII-0U1-K2L HII-0J1-K2L
E3F-4G5-HAJ F3E-5G4-H7I
07P-BO9-ROS P70-908-50R
M1N-203-P40 N1M-302-05P
T1U-2V3-Wax X5Z-8C6-B9V
H9I-M1-K2L HII-01-K2L
H9I-0J1-K2L HII-0J1-K2L
WX-BYS-ZDA XBW-5Y7-ADZ
R55-6T7-UBV L1IM-2N3-04P
L1M-2N3-04P M2L-4N1-06P
C4B-7D6-FSE | C4B-7D6-FSE



+ Ir a “Inicio” > “Formato condicional” > “Resaltar reglas
de celdas” > “Valores duplicados...” (Figura 130).

i - & - -
[ Formato condicional FH Insertar > ﬁv O E

g Reglas para resaltar celdas > g Es mayor que...

E Reglas para valores superiores e inferiores > Es menor que...
@ Barras de datos > @ Entre...
ﬁ Escalas de color >

EE Esigual a...
Conjuntos de iconos > g@ Texto que contiene...
Bl Nuevaregla.. E% Una fecha...
a:on Borrar reglas >
’E Administrar reglas... Valores duplicados...
G
Mais reglas...

Figura 130. Seleccionar la opcién de valores duplicados.

« Configurar el formato para resaltar los valores duplicados o
unicos, dependiendo de lo que necesites identificar (Figura
131).

| Valores duplicados 7 *
| Aplicar formato a Jas celdas que contienen:

| |Duplicados valores con | Relleno rojo claro con texto rojo oscuro s~ |

Figura 131. Seleccionar la opcién que se desea ejecutar.

[13%¢

* Y las celdas “duplicadas” o “Unicas”, se sea el caso, se
mostraran en ambas columnas (Figura 132).

Lista antigua Lista actualizada
Al12-B34-C56 B21-C43-D65
XOY-BZ7-W6EQ ""}'_ XOY-BZ7-W6E0,
J4K-5L6-MTN K4l-6L5-NEM
K4l-6L5-N8M UIT-3W2-X5W
P50-6R7-S8T Q5P-BRE-TSS
H91-0J1-K2L H9I-0J1-K2L
E3F-4G5-HEJ F3E-5G4-H7I
07P-8Q38-ROS P70-208-50R
M1N-203-P40 MN1M-302-05P
T1U-2W3-Wax X5Z-BCB-BOV
H9I-0J1-K2L H9I-0J1-K2L
H3I-0J1-K2L H3I-0J1-K2L
WT7X-BYS-Z0A XBW-8Y7-A0Z
R55-6T7-UBV L1M-2N3-04P
L1M-2N3-04P M2L-4N1-06P
C4B-7D6-FIE J C4B-7D6-FSE a

Figura 132. Se muestran los datos duplicados o Unicos, segun sea el caso.
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Beneficios de utilizar estas herramientas

- Eficiencia: Detecta diferencias entre columnas en cues-
tion de segundos.

* Precisidon: Asegura que todas las diferencias sean identi-
ficadas y gestionadas correctamente.

* Flexibilidad: Ofrece multiples métodos segun la compleji-
dad vy el tipo de datos.

FAQs
¢ Se puede comparar mas de dos columnas a la vez?

Si, se puede aplicar los mismos métodos a varias columnas,
ajustando las férmulas o utilizando herramientas como
BUSCARYV con referencias mas amplias.

¢ Qué pasa si los datos no estan en el mismo orden?

Se puede ordenar las columnas antes de compararlas o utilizar
BUSCARYV para comparar sin importar el orden.

¢Como se puede asegurar de que no he pasado por alto
ninguna diferencia?

Utilizar una combinacion de métodos, como BUSCARYV junto
con “Ir a Especial” o formato condicional, para verificar
exhaustivamente las diferencias.

[m] A

https://youtu.be/6vOPgbXJC70

Truco 75: Evitar duplicar datos en una lista

Al trabajar con datos criticos, como numeros de identificacion,
correos electronicos, codigos de productos, entre otros,
es esencial asegurar que cada entrada sea Unica para
evitar errores en los registros al duplicarlos, evitando asi
inconsistencias, errores en analisis y problemas en la toma de
decisiones (Besacier, 2011).



Excel ofrece una herramienta efectiva para prevenir la
duplicacion de datos al momento de ingresarlos en una lista,
tabla o base de datos. En este truco, se muestra como utilizar
la validacion de datos para evitar que se ingresen valores
duplicados en las hojas de calculo.

Pasos para prevenir datos duplicados con validacion de
datos

Para prevenir la entrada de datos duplicados se puede seguir
los siguientes pasos:

Paso 1: Preparar el tipo de datos

1. Determinar el Tipo de Datos: Antes de configurar la valida-
cion, se debe asegurar de que el tipo de dato sea el ade-
cuado. Por ejemplo, si va a trabajar con numeros de identi-
ficacion que comienzan con ceros, como cédulas o RUCs,
se debe asegurar de definir la columna como tipo de dato
“Texto” para evitar que Excel elimine el cero inicial.

Paso 2: Configurar la validacion de datos

1. Seleccionar el Rango de Datos: Primero se debe marcar
el rango de celdas donde se ingresaran los datos que se
desea proteger contra duplicacion.

2. Ir al Menu Datos: En la pestafia “Datos”, seleccionar
“Validacion de datos” y luego “Validacion de datos...”
(Figura 133).

Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Kutools™ Kutools Plus  Ayuda
] Al [Z]a 3% =F 4 &= @ g
B ¥ GH 5 | ER o
Actualizar Zl Ordenar  Filtra Texto en l__§ - Andlisis de Previsién | Esquema
todov [ A & Avenzadas (nlumna; hipétesis + ~
datos | Consultas y conexiones Ordenar y filtrar Herrgggient E‘§ Validacién de datos... L\\)
2 0702345369 / [E Rodear con un circulo datos no validos
[ Borrar circulos de validacién
diferencias entre dos columnas.xlsm * 17 75 Evitar duplicar datos en una lissuniens
C D E F
CEDULA
i
0702345369
v
0702345358 /
r
0702345374

Figura 133. Seleccionar el rango y acceder a la opcion de validacion de
datos.
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3. Configurar la Férmula de Validacion:

 En la ventana de validacion de datos, seleccionar
“Personalizado” en el menu desplegable “Permitir”.

4. Introducir la férmula =CONTAR.ST ($C$8:$CS$15,C8) =1,
ajustando $C$8:5CS$15 al rango que se esta utilizando
(Figura 134).

* Nota: Asegurarse de fijar la primera celda del rango como
una referencia absoluta, para lo cual puede colocar el cur-
sor en esa seccion de la funciéon y presionar la tecla [F4].

Validacién de datos 7 >

Mensaje de entrada  Mensaje de error

Criterio de validacion

Permitir: /

Personalizada - | B Omitir blancos

Datos:

entre e

Edrmula: /
=CONTAR.SI[5C58:C15;C8)=1 +

|| Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracian

Borrar todos Ik Cancelar

Figura 134. Seleccionar “Personalizada” y agregar la funcion.
Paso 3: Personalizar el mensaje de error

Se puede mejorar la interacciéon del usuario al colocar un
mensaje de error que indique porque No se acepta el dato
ingresado, para lo cual se puede hacer lo siguiente:

1. Agregar un Mensaje de Error: En la pestana “Mensaje de
error”, se puede personalizar el mensaje que aparecera
si alguien intenta ingresar un valor duplicado. Por ejemplo:
“Error: Este valor ya existe. Ingrese un valor unico.”

A

Aceptar la Configuracion: Hacer clic en Aceptar para
aplicar la validacion de datos al rango seleccionado (Figura
135).



Validacién de datos ? *

Configuracion  Mensaje de entrada

ﬂ Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos
|

| Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:
Estilo: Titulo:
Alto b DATO DUPLICADO
Mensaje de error:
El Dato Ingresado ya Existe!

Borrar todas Cancelar

Figura 135. Agregar un mensaje de Error personalizado.
Paso 4: Probar la Validacion

1. Ingresar Datos: Intentar ingresar valores en la columna
seleccionada. Si se ingresa un valor duplicado, Excel mos-
trara el mensaje de error personalizado y no permitira la
duplicacion.

2. Verificar la Proteccion: Cambiar algunos valores y volver a
intentar ingresar un valor duplicado para asegurarse de que
la validacion esta funcionando correctamente (Figura 136).

CEDULA

DATO DUPLICADO X
0702345360 ="
'0702345358 ° El Dato Ingresado ya Existe!
- |
0702345374 :

Cancelar Ayuda

[0702345369 r |

Figura 136. Al tratar de ingresar un dato duplicado se muestra el mensaje
de error.

Beneficios de prevenir datos duplicados

+ Precision: Garantiza que cada dato registrado sea unico y
preciso.

+ Facilidad de Uso: Implementacion rapida y sencilla, sin ne-
cesidad de programacion avanzada.

« Automatizacion: Evita errores humanos al automatizar el
control de duplicados.
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FAQs
¢ Qué pasa si necesita permitir algunos duplicados?

Se puede ajustar la férmula de validacion o aplicar la validacion
solo en ciertas celdas para permitir duplicados en situaciones
especificas.

¢ Se puedo usar este método en varias columnas al mismo
tiempo?

Si, se puede aplicar la validacion a multiples columnas,
ajustando la férmula de acuerdo al rango seleccionado.

¢ Qué sucede si se ingresa un valor duplicado?

Excel mostrara un mensaje de error y no permitira que el valor
duplicado sea ingresado, asegurando que cada entrada sea
unica.

¢ Se puede editar la formula después de configurarla?

Si, se puede regresar a la opcion de validacion de datos y
editar la férmula en cualguier momento.

https://youtu.be/-nSXnaMviws

3.4. Mantener una tabla dinamica siempre
actualizada: Trucos esenciales

Las tablas dinamicas son herramientas importantes en
Excel para resumir y analizar datos de manera interactiva.
Sin embargo, uno de los principales desafios al trabajar con
ellas es mantenerlas actualizadas a medida que los datos
cambian. Hacerlo de manera manual puede volverse tedioso,
especialmente si se trabaja con multiples tablas dinamicas
(Zhang, 2015). A través de trucos sencillos, es posible
automatizar este proceso y garantizar que las tablas se
actualicen sin intervencion constante, lo que facilita la precision
en el analisis.

En esta seccion, se abordaran dos trucos esenciales para
mantener el control sobre las tablas dinamicas y asegurar su



funcionamiento continuo. El Truco 76 mostrara como mantener
una tabla dinamica siempre actualizada de forma automatica,
sin necesidad de actualizarla manualmente cada vez que se
modifiquen los datos de origen. Ademas, el Truco 77 explicara
como permitir que VBA ejecute macros en hojas protegidas,
lo que brinda la posibilidad de automatizar tareas clave, como
la actualizacion de tablas dinamicas, incluso en entornos con
restricciones de edicion.

Truco 76: Como mantener actualizada una tabla
dinamica de forma permanente

Las tablas dinamicas son una de las herramientas mas
importantes de Excel, permitiendo organizar y analizar
muchos datos con facilidad (Forés et al., 2021). Sin embargo,
uno de los mayores inconvenientes es que no se actualizan
automaticamente cuando se modifican los datos de origen,
lo que puede llevar a inconsistencias si no se realiza una
actualizacion manual (Zhang, 2015). En este truco, aprenderas
como automatizar la actualizacion de una tabla dinamica
cada vez que se realicen cambios en los datos de origen, lo
que te ahorrara tiempo y evitara errores al trabajar con datos
dinamicos.

Importancia de la actualizacion automatica

Cuando se trabaja con datos que cambian constantemente, es
importante que la tabla dinamica refleje siempre la informacion
mas reciente (Besacier, 2011). Normalmente, se debe hacer
clic en la opcion “Actualizar” dentro del menu “Analizar” para
qgue los nuevos datos se reflejen en la tabla (Figura 137). Sin
embargo, este proceso puede ser tedioso y propenso a olvidos,
lo que puede llevar a tomar decisiones basadas en informacion
incorrecta. Automatizar este proceso no solo te asegura que los
datos estén actualizados, sino que también mejora la eficiencia
del flujo de trabajo.

r Vista Programador Kutools™  Kutools Plus  Ayuda  PDFeleme Analizar tabla dindmica
)
@ Insertar Segmentacidn de datos D D H H
& = 2|0 I
7 Insertar escala de tiempo e - _ _ - ED] - ? )
E Actualizar Cambiar origen | Acciones | Calculos Grafico  Tablas dinamicas
£ ﬁ ~ de datos ~ - - dindmico recomendadas

Filtrar Datos Herramientas

Figura 137. Por lo general, la actualizacion es manual.

-
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Pasos para configurar la actualizacion automatica de tablas
dinamicas

Paso 1: Crear una tabla dinamica

1. Insercion de la Tabla Dinamica:

+ Se selecciona el rango de datos que se desea analizar e ir
a la pestana “Insertar” > “Tabla Dinamica”.

+ Escoger la opcion de crear la tabla en una hoja nueva o en
la misma hoja.

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
I o @-m-
B 2 x el ~
Tabla  Tablas dindmicas Tabla lustraciones | Complementos Graficos B R Mapas
dindmica ~ recomendadas > - recomendados & - l; - = c
Tablas Graficos
D17 &~ J

El© 76 Mantener actualizada siempre una tabla dindmicaxlsm =

A B C D E
2 = 3 - ase ma a R arca - odelo -
3 3/3/2023 Ordinaria Kia Sportage
4 | 4/3/2023 Ordinaria Hyundai Tucson
5 | 5/3/2023 Ordinaria Chevrolet Camaro
5 6/3/2023 Ordinaria Kia Sorento
7 7/3/2023 Ordinaria Hyundai Santa Fe
8 | 8/3/2023 Remolque Kia Telluride
9 | 9/3/2023 Remolgue Chevrolet Silverado
10 | 10/3/2023 Remolque Hyundai Palisade
11 | 11/3/2023 Remolgue Kia Carnival
12 | 12/3/2023 vehiculo especial Chevrolet Tahoe
13 | 13/3/2023 Vehiculo especial Hyundai lonig 5
14 | 14/3/2023 Vehiculo especial Kia EVE
15

Figura 138. Seleccionar los datos e ir al menu Insertar / Tabla Dinamica.

2. Configurar la Tabla Dinamica:

+ Se debe arrastrar los campos que se desea analizar, por
ejemplo, Marca, Clase de Vehiculo, y cualquier otra infor-
macion relevante que se necesite al cuadrante de Filas.
Se puede personalizar la visualizacion de los datos con
formato de campo de valor si se desea agregar unidades
o cualquier otro formato.




76 Mantener actualizada siempre una tabla dindmicaxlsm =

A | B C D
- Ordinaria
Chevrolet 1 unids.
Kia ) 2 unids.
Hyundai 2 unids.

| Total general 1! 5 unids.

Remolque

1 unids.
2 unids.
1 unids.
4 unids.

Vehiculo especial
1 unids.
1 unids.
1 unids.
3 unids.

Total general

3 unids.
5 unids.
4 unids.
12 unids.

x

Campos de tabla dinamica ~ %
Buscar 0
Fecha matriculacié: B
Clase matricula
Marca
[ Modelo
Mas tablas... [=]
Arrastrar camps siguient
Filtre Columnas
Clase matricul -
= Val

i

Figura 139. Seleccionar los campos y colocarlos en Filas, Columnas o

Valores.

Paso 2: Acceder al Editor de Visual Basic

1. Activar el Programador:

*« Si aun no se tiene activado, ir al menu “Archivo” >
“Opciones” > “Personalizar cinta de opciones” y marcar
la casilla “Programador”.

2. Acceder al Cédigo Fuente de la Hoja:

* Clic derecho sobre la pestafia de la hoja que contiene la
tabla dinamica y seleccionar “Ver Cédigo”. Esto lo llevara
al editor de Visual Basic (Figura 140).
Insertar...

EE Eliminar
@ LCambiar nombre

Mover o copiar...
@ Ver cédigo

B:g Proteger hoja...

Color de pestafia

Ocultar

Seleccionar todas las hojas

Figura 140. Acceder a la hoja de Visual Basic.

« En el editor, seleccionar el objeto Worksheet y el procedi-
miento Activate. Este procedimiento asegura que la tabla
se actualice cada vez que la hoja se active.
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Paso 3: Insertar el codigo para actualizar automaticamente
1. Agregar el Cédigo VBA:

* En el procedimiento Activate, insertar el siguiente cédigo:
Private Sub Worksheet_Activate()

Me.PivotTables (“NombreDeTuTablaDinamica”) .
PivotCache.Refresh

End Sub
) - VBAProj
e et X ) 76 Mantener actualizada siempre una tabla dindmica.xlsm - Hoja' (Cédigo) ===
=
-8 vBal ng (76 Mantener actualizada s _
=& ft Excel Objetos amo.

‘ropiedades - Hojal x|

Hojal Worksheet ~]

Alfabética  Por categorias

(Name) Hojal
DisplayPageBreaks False
DisplayRightToLeft False

Enableselection
Name 7

0 - xINoRestrictons

Figura 141. Entrar al editor de VB y agregar el cédigo.

* Asegurarse de cambiar “NombreDeTuTablaDinamica”
por el nombre exacto de su tabla dinamica. Se puede en-
contrar este nombre en el menu “Analizar” cuando selec-
cione la tabla dinamica (Figura 142).

Archivo  Inicio Insertar  Disp: de pag Formulas  Datos  Revisar Vista  Programador  Kutools™  KutoolsPlus  Ayuda  PDFelement  Analizar tabla dingmica  Disefio
Nombre detabla dinmica: | Campo activo: = ,f\.:. — = [\\ A& 7
MilsblaDinsica | 7 & &
= or Segmelscio cala Actualizar Cambiar origen
o= - [T Configuracién de campo ia] e B de d
Tablaisi Campo activ Grup Datos

Figura 142. Recuerde asignar el nombre correcto de la tabla dinamica.
2. Guardar el Archivo:
* Recuerde guardar el archivo como un Libro habilitado

para macros con la extension .xIlsm, para que el codigo
VBA funcione correctamente.

Paso 4: Probar la actualizacion automatica
1. Agregar o eliminar datos:

* Regrese a la hoja de datos y agregue o elimina filas. Al vol-
ver a la hoja que contiene la tabla dinamica, notara que los



cambios se reflejan de manera automatica sin necesidad
de presionar el botén de Actualizar (Figura 143).

2. Cerrar y reabrir el archivo:
« También puede cerrar y volver a abrir el archivo para veri-

ficar que la tabla dinamica se actualice automaticamente
cuando el archivo se cargue.

-

- Ordinaria Remolque Vehiculo especial Total general
Chevrolet 2 unids. 4 unids. 1 unids. 7 unids.
Kia 2 unids. 1 unids. 3 unids.
Hyundai 1 unids. 1 unids. 2 unids.
Total general 5 unids. 4 unids. 3 unids. 12 unids.

Figura 143. Esta tabla difiera de la original, actualizada automaticamente.

Beneficios de automatizar la actualizacion de tablas

dinamicas

+ Ahorro de Tiempo: No necesita actualizar manualmente la
tabla dinamica cada vez que cambian los datos.

* Precision: Evita errores derivados de trabajar con datos
desactualizados.

» Eficiencia: Ideal para grandes conjuntos de datos que re-
quieren cambios frecuentes y para informes automatizados.

FAQs
¢ Se puede automatizar mas de una tabla dinamica al mismo
tiempo?

Si, se puede agregar mas lineas de cédigo en el procedimiento
Activate para actualizar todas las tablas dinamicas que tenga
en la hoja.

¢ Qué sucede si cambio el nombre de la tabla dinamica?

Se debe actualizar el nombre de la tabla en el cédigo VBA
para que funcione correctamente. EI nombre debe coincidir
exactamente con el de la tabla dinamica en Excel.

¢Es necesario tener conocimientos de programacion para
hacer esto?

No es necesario ser un experto en programacion. Simplemente
seguir los pasos descritos y copia el codigo tal como se indica.
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¢Puedo aplicar este truco a cualquier version de Excel?

Si, este método funciona en todas las versiones modernas de
Excel que soportan macros y VBA, como Excel 2010, 2013,
2016, 2019 y Microsoft 365.

4

[m].

https://youtu.be/zdUgbinYQ9s

Truco 77: Permitir a VBA ejecutar macros en hojas
protegidas

Cuando se protege una hoja de calculo, no solo se impide la
modificacion de celdas y férmulas, sino también la ejecucion de
macros. Esto puede ser un problema si se necesita mantener
la integridad de los datos en una hoja protegida, pero se desea
gue los macros continden funcionando (Woodrow, 1988). En
este truco, aprendera como habilitar la ejecucion de macros
en hojas protegidas, permitiendo automatizaciones en los
proyectos sin comprometer la proteccion de las hojas.

Importancia de ejecutar macros en hojas protegidas

La proteccion de hojas es importante cuando se comparte
un archivo con multiples usuarios o cuando se gestionan
datos sensibles. Sin embargo, bloquear el acceso a celdas o
funciones no debe impedir que los macros se ejecuten para
realizar tareas automaticas. Este truco permitira mantener la
funcionalidad de los macros, asegurando que los flujos de
trabajo continden sin interrupciones, mientras se mantiene la
seguridad de los datos intacta (Acosta y Acosta, 2015).

Pasos para ejecutar macros en hojas protegidas
Paso 1: Crear el macro que deseas ejecutar

1. Activar el Programador: Si aun no lo tiene activado, ir a
“Archivo” > “Opciones” > “Personalizar cinta de opciones”
y marcar la casilla “Programador”. Como se ha explicado
en los temas anteriores.

2. Escribir el Macro: Crear el macro que se desea ejecutar
en la hoja protegida. Por ejemplo, un macro para actualizar
una tabla dinamica o modificar datos.



Private Sub Worksheet_Activate()

‘Actualizar la tabla dinamica cada vez que se selecciona la
hoja

ActiveSheet.PivotTables (“MiTablaDindmica”) .
PivotCache.Refresh
End Sub
Paso 2: Desbloquear la hoja durante la ejecucion

Para permitir que el macro funcione en una hoja protegida,
se agrega dos comandos claves al cédigo VBA. Lo que este
codigo hace es temporalmente desbloqguear la hoja, ejecutar el
macro, y luego volver a proteger la hoja una vez que el macro
termine.

1. Desbloquear la Hoja: Usar el siguiente comando al inicio
del macro:
Me.Unprotect

2. Colocar el Cédigo del Macro: Inserta el cuerpo del macro
después del comando Unprotect. Aqui se realizaran las
acciones que normalmente se ejecutarian.

3. Volver a Proteger la Hoja: Al final del macro, asegurate de
agregar el siguiente comando para restaurar la proteccion:
Me.Protect

Paso 3: Insertar el Codigo VBA en la hoja

1. Hace clic derecho en la hoja que se desea proteger y selec-
ciona Ver Codigo para acceder al editor de VBA.

2. Insertar el siguiente codigo dentro del procedimiento
Worksheet Activate 0 en ellugar adecuado del macro:

Private Sub Worksheet Activate ()
Me.Unprotect ‘Desblogquear la hoja

ActiveSheet.
PivotTables (“MiTablaDindmica”) .PivotCache.
Refresh

Me.Protect ‘VWolver a proteger la hoja

End Sub
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Sroyecto - VBAProject X

== £ 77 Permitir a VBA gjecutar macros en hojas protegidas.xism - Hojal (Cédigo) =N Eow =]
=Re=AIE] -
e | | [Activate -
-l el ( ) 4
(=% VBAProject (77 Permitir a VBA ejecutar Private Sub Workshest Activate ()
245 Microsoft Excel Objetos 'El siguiente cédigo actualiza la tabla dindmica cada vez que Seleccionamos la hoja

Hojal (77) Me.Unprotect

(101 Trucos) ZctiveSheet.PivotTables ("MiTablaDindmica") .PivotCache.Refresh
(Datos origen) Me.Protect
Vorkbook End Sub

>ropiedades - Hojal x|
Hojal Worksheet ~]

Alfabética  por categorias

(Name) Hojal

DisplayPageBreaks False.

|Dii ToLeft False
False

EnableCalculation True

[EnableF onditionsCa True

EnableCutining False ==

Table False =

0 - xINoRestrictions

Name: 77

Figura 144. En el editor de VBA crea el macro agregando al inicio
Me.Unprotect y Me.Protect.

Paso 4: Guardar el archivo como habilitado para macros

Recuerde que debe guardar el archivo como Libro habilitado
para macros (.xlsm) para que el codigo VBA funcione
correctamente. De lo contrario, las macros no se ejecutaran
(Figura 145).

Mombre de archivo: ‘ 77 Permitir a VBA gjecutar macros en hojas protegidas.xlsm

Tipo:  Libro de Excel habilitado para macros (%xlsm)

Autores: Témpora Etiquetas: ES 64007 _04

Figura 145. Guardar el archivo habilitados para macros.

Paso 5: Probar el macro en la hoja protegida

1. Protege la hoja desde la pestafia “Revisar” > “Proteger
hoja”.

2. Ejecutar el macro y verificar que las acciones se realicen
mientras la hoja se mantiene protegida.

3. Asegurarse de que, al finalizar, la hoja vuelva a estar prote-
gida como se especificd en el codigo (Figura 146).



Revisar Vista Programador Kutools ™ Kutools Plus Ayudz

dme ot 0

ﬁ‘ Maostrar todos los comentarios

Proteger Proteger

[ | hgj lib |
B Proteger hoja ? x b e €

Contrasena para desproteger la hoja:
I

ﬂ Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas
Permitir a los usuarios de esta haoja de calculo:

_| H Seleccionar celdas blogqueadas i_|
— ﬂ Seleccionar celdas desblogueadas -
|_| Eormato de celdas

Figura 146. Proteger la hoja antes de guardar el Libro.

FAQs

¢Puedo proteger la hoja con contraseha y seguir usando el
macro?

Si, puedes proteger la hoja con contrasefia y habilitar el macro
afiadiendo la contrasefia en los comandos Unprotect y
Protect, asi:

* Me.Unprotect Password:="tucontrasefa”
* Me.Protect Password:="tucontrasena”
¢Funciona este truco con cualquier tipo de macro?

Si, siempre y cuando el macro no intente modificar celdas o
propiedades blogueadas sin desbloquearlas primero.

¢ Es necesario tener conocimientos avanzados en VBA para
implementar este truco?

No, el proceso es bastante sencillo. Solo debes seguir los
pasos mencionados y asegurarte de insertar correctamente los
comandos Unprotect Y Protect.
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3.5. Evitar inconsistencia utilizando Codename en
VBA

Cuando se trabaja con macros y VBA, es comun que los
nombres de las hojas de célculo cambien debido a ediciones
o modificaciones realizadas por los usuarios. Esto puede
provocar que las macros y los codigos vinculados a esas hojas
se rompan o generen errores Morgado, F. (2016). Para evitar
este tipo de inconsistencias, el uso de CodeName en VBA es
una solucion eficiente, ya que permite referenciar las hojas por
su nombre de cédigo interno, que no cambia, incluso si el
nombre visible de la hoja es modificado.

En el Truco 78, se vera como utilizar CodeName en VBA
para evitar incoherencias. A través de este truco, se
aprenderéa a referenciar hojas de célculo de manera mas
robusta, garantizando que las macros continden funcionando
correctamente sin importar los cambios en los nombres visibles
de las hojas. El uso de CodeName proporciona una capa
adicional de seguridad y estabilidad a los proyectos de VBA,
evitando errores y asegurando que los procesos automatizados
se ejecuten sin interrupciones.

Truco 78: Usar CodeName en VBA para evitar
Incoherencias

Al utilizar macros, puede ser comun referirse a una hoja
de calculo por su nombre. Sin embargo, si el nombre de la
hoja cambia en algun momento, esto puede generar errores
y provocar que la macro deje de funcionar correctamente
Morgado, F. (2016). Para evitar este problema, se recomienda
utilizar el “CodeName” de la hoja, una referencia interna vy
permanente que Excel asigna a cada hoja de trabajo.

Pasos para Usar “CodeName” en Macros
Paso 1: Activar la Pestaiha de Programador

1. Para acceder al “CodeName” de una hoja, es necesario te-
ner activada la pestafia de Programador. Si no esta visible,
se debe ir al menu “Archivo” > “Opciones” > “Personalizar
cinta de opciones”.

2. En la lista de opciones, activar la casilla “Programador” y
hacer clic en “Aceptar”. Igualmente, como se ha explicado
en los temas anteriores.



Paso 2: Crear una macro que haga referencia a una hoja

1. Para crear una macro basica que seleccione una hoja, se
puede utilizar el nombre de la hoja de manera temporal. Por
ejemplo, una macro que seleccione una hoja con el nombre
“Hoja2” (Figura 2).

Froyecto - VBAFroject ®
J % 78 Usar CodeName en VBA para evitar incoherenciasxlsm -... EI@
= T | (General) v | |MiMacro v|
[=-£%§ Microsoft Excel Objetos P — —
ojal (72) aczo ()
oja2 (Hoja2) é--_ Sheet,-s ("Hoja2").5elect
oja3 (101 Trucos) End Sub
| &) ThisWarkbook ‘
-5 Mddulos
L Médulol
Propiedades - Madulel ﬁ
Médulo1 Madulo | I
Alfabética  Por categarias j:
"(Name} Médulo 1 | = E—

Figura 147. Crear un macro que cambie a la Hoja2.

2. Ejecutar la macro para confirmar que funciona correctamen-
te, la hoja actual es la Hoja2 (Figura 148).

| 101 Trucos | 78 | Hoja2

Figura 148. La Hoja2 pasa a ser la hoja actual.

3. Si se cambia el nombre de la hoja, la macro fallara y apare-
cera un mensaje de error, por cuanto se ha perdido la refe-
rencia a la “Hoja2” (Figura 149).

| Microsoft Visual Basic

Se ha producido el errar '3 en tiempo de ejecucidn:

| Subindice fuera del intervalo

Continuar Finalizar Ayuda
“— T — I
101 Trucos | 78 | Datos ()]

Figura 149. Al cambiar el nombre de la Hoja2, el macro falla al perder la
referencia.
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Paso 3: Modificar la macro para usar el “CodeName”

1. Acceder al Editor de Visual Basic (VBA) desde la pesta-
fla Programador, seleccionando “Ver Codigo” en la hoja

deseada.
2. Dentro del editor,

se observarda que cada hoja tiene

un “CodeName” unico. En lugar de referirse a la hoja
por su nombre visible, se debe utilizar el “CodeName”

correspondiente.

3. Modificar el cédigo de la macro para que haga referencia
a este “CodeName”. De esta manera, aunque se cambie
el nombre visible de la hoja, la macro seguira funcionando
correctamente (Figura 150).

Proyecto - VBAProject ﬁ

- b =

-5 Microsoft Excel Objetos

% 78 Usar CodeName en VBA para evitar incoherencias.xlsm -... EI@

General ~ | | MiMacro ~
|(General) | | |

Sub MiMacrol() =
Hoja2.Select

Propiedades - Madulol

[Médulo1 Mddulo
Alfabética  por categorias
”(Name} Médulo1

End Sub

Figura 150. Cambiar el codigo del macro usando el CodeName de la Hoja

y NO su nombre.

Paso 4: Probar el cambio de “CodeName”

1. Cambiar el nombre visible de la hoja, por ejemplo, de

“Hoja2” a “Datos”.

2. Ejecutar la macro nuevamente y observar que, gracias al
uso del “CodeName”, la hoja sigue siendo seleccionada sin
generar errores (Figura 151).

| 101 Trucos | 72 | Datos ()]




FAQs
¢ Qué es el “CodeName” en Excel?

El “CodeName” es un identificador interno que Excel asigna a
cada hoja. A diferencia del nombre visible, el “CodeName” no
cambia a menos que se modifiqgue manualmente en el Editor de
VBA.

¢ Se puede modificar el “CodeName” de una hoja?

Si, el “CodeName” puede modificarse manualmente en el Editor
de VBA, pero no se recomienda hacerlo si ya se esta utilizando
en macros, ya que podria causar confusion.

¢Es necesario tener conocimientos avanzados de VBA para
usar el “CodeName”?

No, el uso del “CodeName” es una técnica sencilla que puede
implementarse facilmente siguiendo los pasos descritos. No es
necesario tener conocimientos avanzados de programacion.

¢Qué sucede si se elimina la hoja a la que hace referencia
el “CodeName”?

Sise eliminala hoja, la macro no podra ejecutarse y se generara
un error, ya que el “CodeName” también desaparece junto con
la hoja. Es recomendable verificar que la hoja siga existiendo
antes de ejecutar la macro.

https://voutu.be/ZTLeX5Qy6 47?si=INOVOyFx wzTz7d2

3.6. Visualizar los datos antes de Imprimir

Imprimir datos de manera eficiente es clave para asegurar
que la informacion se presente de forma clara y organizada.
Sin una revision adecuada, es facil terminar con paginas mal
formateadas, recortes de columnas o informacién que no se
ajusta bien al formato de impresién (Pinargote et al., 2023). La
funcion de vista previa permite visualizar exactamente como se
vera el documento antes de enviarlo a la impresora, ayudando
a evitar errores y a optimizar la presentacion final de los datos.

para la Administracién y Gestion Empresarial. Tomo Il

101 trucos de productividad en Excel

-
¥

131



para la Administracion y Gestion Empresarial. Tomo Il

101 trucos de productividad en Excel

-
©

132

En este tema se desarrollara el Truco 79, que ensena como
utilizar la vista previa de impresion para verificar la apariencia
de los datos antes de imprimirlos. Este truco es fundamental
paraasegurarse de que todas las paginas estén bien alineadas,
las celdas se ajusten correctamente, y los encabezados vy
pies de pagina sean claros y profesionales. A través de esta
herramienta, se evita el desperdicio de papel y se mejora la
calidad de los informes impresos.

Truco 79: Vista previa de lo que se va a imprimir

La impresion de documentos puede ser todo un desafio,
especialmente cuando el contenido no cabe adecuadamente
en una pagina o las configuraciones no son las correctas. Es
frecuente encontrarse con documentos desordenados o0 mal
paginados al intentar imprimir hojas de calculo complejas
(Pinargote et al., 2023). En este truco se mostrara como ajustar
y optimizar la impresion para asegurarse de que los datos
sean presentados de manera clara y profesional. Utilizando
opciones como la vista previa de impresion, la seleccion de
paginas, y la configuracion de margenes y escalas, se puede
asegurar que el resultado impreso o en PDF se vea tal como
se espera.

Pasos para Ajustar y Optimizar la Impresion
Paso 1: Acceder a la Vista Previa de Impresion

1. Para visualizar como quedara la impresion, se debe ir al
menu “Archivo” > “Imprimir”. Aqui, se podréa acceder a la
“Vista previa de impresion”, 1o que permite visualizar como
se vera el documento impreso antes de enviarlo a la impre-
sora o generar un archivo PDF.
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Figura 151. La opcion de Imprimir / Vista Previa.
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2. Si se desea tener un acceso mas rapido a la vista previa,
se puede personalizar la barra de herramientas agregando
esta opcion desde “Personalizar la barra de herramientas
de acceso rapido”.

rapido.

=]

h e MIE -~

Figura 152. Agregar la opcion de Imprimir / Vista Previa a la barra de acceso
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Paso 2: Configurar las Opciones de Impresion

1. Enlaventana de vista previa, es posible configurar qué par-
te del documento se desea imprimir. Las opciones incluyen
(Figura 153):

+ Imprimir la hoja activa: Imprime solo la hoja seleccionada.

* Imprimir todo el libro: Imprime todas las hojas del
documento.

+ Imprimir una seleccidén: Solo imprime el area que se ha
seleccionado manualmente en la hoja de calculo.

Configuracion

] Imprimir hojas activas

11 = =
= Imprime solo las hojas a...

-

1 Imprimir hojas activas

= Irprime solo las hejas activas

] Imprimir todo el libro

= Irprime tedo el libro

Omitir el drea de impresidn

Figura 153. Seleccionar las opciones de impresion requerida.

2. Ademas, se puede definir qué paginas especificas impri-
mir o la orientacion de las mismas (vertical u horizontal), y
seleccionar el tamafno del papel, que generalmente es A4
(Figura 154).

|:| Ad
21emx 297 cm

Figura 154. Seleccionar el tamafio de papel adecuado.

Paso 3: Ajustar Margenes y Escala

1. Margenes: Excel ofrece margenes predefinidos como nor-
mal, ancho y estrecho, pero también permite ajustarlos
manualmente en la vista previa. Simplemente hacer clic en



“Mostrar margenes” y arrastrar para modificar los margenes
superior, inferior, izquierdo y derecho (Figura 155).

E Margenes normales
Superior: 1,21 cm Inferio...

S5in escalado

a0 lmprimir hojas en tamaf...

Figura 155. Configurar los margenes.

2. Escala: Si se desea que el contenido de la hoja se ajuste a
una pagina, se puede usar la opcion de “Ajustar a una pa-
gina” para que Excel automaticamente escale el contenido
seleccionado. Esta opcion es util cuando se necesita que
una tabla grande quepa en una sola hoja (Figura 156).

E MErgenes normales
Superiar: 1,91 cm Inferio...
Sin escalado
100 Imprimir hojas en tamaf...

Figura 156. Configurar la escala de impresion.
Paso 4: Agregar encabezados y pies de pagina

1. Enla opcién de “Configurar pagina”, se puede personalizar
el encabezado y el pie de pagina. Por ejemplo, se puede
agregar la fecha en el encabezado y la numeracion de pagi-
nas en el pie de pagina.

2. Esto asegura que cada pagina impresa esté claramente
identificada y se mantenga un formato consistente.

Im presora Configurar pégina ? X b
a==. Microsoft Print to PDF
Listo Pagina  Margenes
Propiedades de impresora 29/10/2024
Configuracion
Encabezado:
@ Imprimir hojas activas N 29/10/2024 s
Imprime solo las hajas activas
e ~ ~ é Personalizar encabezado... Personalizar pie de pagina... é-
D:l Intercaladas Pie de pagina:
-
123 123 123 1 “
D Orientacion vertical -
1
Ad 2
D ] C]Pagma;\mparesypares diferentes
2 emx 28,7 em (] Primera pagina diferente
@ Margenes normales B Ajustar la escala con el documento
- c 5
Superior: 1,91 cm Inferior: 1,... B siinear con margenes de pagina
" Opi
D Sin escalado Zpeiones
-
00__ Imprimir hojas en tamafio r...

— Cancetar
Configurar pdgina

Figura 157. Opciones para agregar Encabezado / Pie de Pagina en la
impresion.
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Paso 5: Probar la impresion y generar el documento

1. Una vez configuradas todas las opciones, se puede gene-
rar un archivo PDF para verificar como quedara el resultado
final o enviarlo directamente a una impresora.

2. Si el resultado no es el esperado, se pueden ajustar nue-
vamente los margenes, la escala o la seleccion de paginas
antes de imprimir definitivamente (Figura 158).

ErErpeErEcReRReR R R R R R e ]
& 815 8 8 (% 0% 81° 81 M5 B (% 8¢ S5 M 65 @ B

Figura 158. La configuracion correcta permitira una correcta impresion del
documento.

FAQs

¢Como puedo asegurar que mi contenido quepa en una
sola pagina?

Se puede utilizar la opcion de “Ajustar a una pagina” en la
configuracion de escala. Esto reduce el tamano del contenido
para que todo quepa en una sola pagina.

¢Es posible imprimir solo una parte de la hoja?

Si, se puede seleccionar el area que se desea imprimir y luego,
en la opcion de impresion, seleccionar “Imprimir seleccion”
para limitar la impresion solo a esa parte del documento.



¢Puedo personalizar el encabezado y pie de pagina?

Si, en la opcidon de “Configurar pagina” es posible agregar texto
personalizado en el encabezado y pie de pagina, como la fecha
actual, el niumero de pagina, o el nombre del archivo.

¢ Se pueden ajustar los margenes manualmente?

Si, en la vista previa de impresiéon se puede hacer clic en
“Mostrar margenes” y arrastrar los margenes de forma manual
para ajustarlos a las necesidades especificas del documento.

¢ Qué sucede si quiero cambiar el tamano del papel?

En las opciones de impresion, se puede seleccionar el tamafo
del papel, que generalmente es A4. También es posible
cambiar a otros formatos dependiendo de la impresora o las
necesidades del documento.

https://voutu.be/A1qwll7OHPc?si=JI125vL3DuXCWanHd
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VARIOS TRUCOS EN EXCEL

El cuarto y ultimo capitulo de este
libro, reine una amplia gama de
técnicas avanzadas, Uutiles para
aumentar la eficiencia y mejorar la
presentacion en Excel. Contiene
temas ideales para quienes buscan
optimizar su trabajo en diversos
aspectos, desde la navegacion y la
impresion hasta el disefo visual y la
proteccion de datos.

Inicia  con estrategias para
desplazarse agilmente dentro de
los libros, incluyendo la creacion de
enlaces internos y la sincronizacion
de paneles y vistas en paralelo.
Estos trucos facilitan la navegacion
en archivos complejos, lo cual es
esencial para usuarios que gestionan
grandes volumenes de datos en
multiples hojas.

Luego, se abordan métodos para
ajustar el tamafio de columnas y filas,
y mantener los formatos al copiar o
pegar datos. Esto garantiza que la
estructura del archivo permanezca
coherente al trabajar con celdas
y tablas en varias hojas al mismo
tiempo.



También se cubren técnicas de impresion profesional,
como repetir encabezados en documentos extensos, incluir
logotipos y numeros de pagina, y ajustar la paginacion para
presentaciones y reportes bien organizados. Incluso se explica
como convertir hojas de Excel a PDF, una habilidad util para
compartir documentos de forma estandarizada.

Para mejorar la presentacion visual, el capitulo incluye trucos
para crear elementos interactivos como indicadores de progreso
tipo semaforo, botones de opcién y casillas de verificacion.
Estos elementos permiten construir cuadros de mando intuitivos
y mejorar la experiencia del usuario en los informes.

Los temas también exploran métodos de filtrado y organizacion
avanzada, como filtrar una tabla por color, combinar celdas
horizontalmente, y generar nuevos libros a partir de hojas
existentes. Asimismo, se explica como proteger objetos contra
modificaciones accidentales y cémo crear tablas dinamicas con
multiples fuentes, permitiendo un analisis de datos mas integral.
Finalmente, se incluyen técnicas para proteger y ocultar datos
sensibles, brindando una capa adicional de seguridad para
documentos confidenciales.

4.1. Desplazarse por Excel con mas agilidad

Trabajar con libros que contienen multiples hojas o gestionar
varios archivos a la vez puede resultar complicado y afectar
la productividad. Saber como navegar de manera eficiente
en estos entornos permite optimizar el tiempo y mejorar el
control sobre los datos (Alexander et al., 2019). Utilizar enlaces
dentro del libro, inmovilizar paneles y ver libros en paralelo son
practicas Utiles para ganar agilidad al desplazarse por hojas o
libros con mucha informacion.

El Truco 80 ensefiara como desplazarse dentro de un libro
utilizando enlaces, lo que permite saltar entre hojas o secciones
especificas sin necesidad de desplazarse manualmente. El
Truco 81 mostrara la forma de inmovilizar paneles, Util para
mantener visibles las filas o columnas principales mientras se
desplaza por grandes conjuntos de datos. Finalmente, el Truco
82 demostrara como ver en paralelo y de manera sincronizada
dos libros de Excel, facilitando la comparacion y revision de
informacion entre diferentes archivos.
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Truco 80: Desplazarse en un libro mediante links

Cuando se trabaja con hojas de calculo extensas o con multiples
pestanas, desplazarse dentro del libro puede volverse tedioso.
En este truco, se aprendera a usar los hipervinculos para
facilitar la navegacion entre celdas y hojas, creando accesos
directos eficientes. Este enfoque no solo agiliza el trabajo,
sino que también permite organizar mejor los documentos,
ofreciendo una experiencia de uso mas fluida y profesional.

Pasos para navegar con hipervinculos
Paso 1: Crear un hipervinculo entre celdas
1. Seleccionar la celda donde se desea insertar el hipervinculo.

2. Ir al menu “Insertar” y hacer clic en “Vinculo” o hacer clic
derecho sobre la celda y seleccionar “Vincular” (Figura
159).
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Figura 159. La opcion de Hipervinculos esta en el menu Insertar.

3. Paraeste ejemplo, en la ventana de hipervinculos, seleccio-
nar la opcion “Lugar de Este documento” y en “Escriba la
referencia de celda”, se escribe la celda destino, por ejem-
plo, “D230”, o que permite acceder a dicha celda directa-
mente tan solo seleccionando el hipervinculo con el puntero
del mouse (Figura 160).
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Figura 160. Establecer la direccion de la celda a la que apunta el
hipervinculo.



4. Para modificar o eliminar el enlace ya creado, se debe hacer
clic derecho en la celda y seleccionar “Modificar o Quitar
hipervinculo”, segun sea el caso (Figura 161).

2y Modificar hipervinculo,..
Abrir hipervinculo
2z Quitar hipervinculo

Figura 161. Se puede Modificar / Abrir / Eliminar el hipervinculo creado.
Paso 2: Asignar nombres definidos a celdas

Para mejorar el uso de hipervinculos, se puede utilizar “Nombres
definidos de celdas”, lo cual es asignar un nombre determinado
a una celda y usar este nombre para identificar la celda el
momento de aplicar los hipervinculos, para ello se puede hacer
lo siguiente:

1. Lo primero es usar la opcion de “Cuadro de Nombres”, ubi-
cado en la parte superior izquierda de la ventana principal
de Excel, para asignar el nombre a la celda. Por ejemplo,
seleccionar la celda “E237” y en la barra de nombres, escri-
bir un nombre como “Final80”.

abajoi0

||FINJE'.LED M vista pres
INDICE B
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Figura 162. Asignar un nombre ala celda con la opcion “cuadro de nombres”.

Esto también se puede hacer desde el menu en Foérmulas
/ Administrador de Nombres, en donde se puede Agregar/
Modificar/Eliminar los nombres asignados a celdas o rangos de
celdas (Figura 163).
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Figura 163. El administrador de nombres de celdas y rangos de celdas.

Al crear el hipervinculo, en lugar de usar referencias de celdas,
se puede utilizar este nombre definido, o que permite una
navegacion mas intuitiva (Figura 164).
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Figura 164. Usar los nombres definidos para establecer la celda destino.
Paso 3: Navegar entre hojas

También, se puede crear hipervinculos entre hojas, de un mismo
libro o libros diferentes, lo que permite acceder directamente
en la celda de una hoja determinada. Para ello se puede seguir
los siguientes pasos, que son similares a los anteriores.

1. Crear un hipervinculo que dirija a una hoja especifica: Hacer
clic derecho en la celda donde se desea insertar el vinculo,
seleccionar “Vincular” y en la opcion “Este documento”, se-
leccionar la hoja de destino (Figura 165).
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Figura 165. El enlace lleva a la Celda A1 de la Hoja Menu.

2. Se puede crear un boton o texto que enlace al menu princi-
pal o indice del documento, para facilitar el retorno a la hoja
principal.

Paso 4: Crear menus de navegacion

También se puede crear una estrategia mas completa de
desplazamiento, no solo dentro de una hoja, sino entre todas
las hojas que componen un libro, para lo cual se puede crear un
menu principal, que podria colocarse de manera independiente
en la primera hoja del libro, con enlaces que apunten a celdas
y hojas especificas del libro, y dentro de cada una de estas
hojas, podria colocarse un hipervinculo que regrese al menu
principal, cerrando asi el ciclo de desplazamiento del libro.

1. Para documentos con muchas hojas, se puede crear un
menu de navegacion en una hoja, con enlaces a cada una
de las demas hojas (Figura 166).
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Figura 166. Crear un menu de navegacion a una celda y hoja especifica.
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2. Para mayor control, es posible ocultar las pestanas de las
hojas. Esto se hace yendo al menu “Archivo” > “Opciones”
> “Avanzadas” y desactivando la opcion “Mostrar pestanas
de la hoja”. Asi, el usuario solo podra navegar a través del
menu creado con hipervinculos (Figura 167).

=3

Listo [S Bk Accesibidac: es necesano mvestigar

Figura 167. Se puede ocultar los nombres de las hojas y usar solo los
vinculos para desplazarse.

Paso 6: Ahadir hipervinculos a formas

Ademas de texto, se pueden agregar vinculos a formas. Insertar
una forma, como una flecha o botdn, hacer clic derecho vy
seleccionar “Vincular”. Esto permite asignar un vinculo a una
celda o una hoja especifica, haciendo la navegacion mas
visual (Figura 168).
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Figura 168. Agregar hipervinculos a formas o figuras.



FAQs
¢ Se pueden crear hipervinculos entre diferentes libros?

Si, al seleccionar “Archivo o pagina web existente” en el menu
de hipervinculos, se puede vincular a otro archivo Excel o
documento.

¢ Como puedo eliminar un hipervinculo?

Hacer clic derecho sobre la celda o forma que contiene el
hipervinculo y seleccionar “Eliminar vinculo”.

¢Es posible ocultar todas las pestafias de hojas y aun asi
navegar por el libro?

Si, se pueden ocultar las pestafias de las hojas en el menu
“Opciones” > “Avanzadas”, y usar hipervinculos para navegar
entre las diferentes hojas del libro.

¢ Puedo agregar un hipervinculo a una forma?

Si, las formas también pueden tener hipervinculos. Solo se
debe hacer clic derecho sobre la forma, seleccionar “Vincular”,
y elegir la celda o la hoja de destino.

¢Qué pasa si cambio el hombre de una hoja que tiene
hipervinculos?

Si se ha asignado un nombre definido a una celda o rango, el
hipervinculo seguira funcionando. Sin embargo, si se vinculd
directamente a una hoja cuyo nombre ha cambiado, sera
necesario actualizar el hipervinculo

OO

Truco 81: Forma de Inmovilizar paneles

Cuando se trabaja con hojas de célculo que contienen muchas
columnas o filas, puede resultar complicado mantener visibles
los encabezados mientras se navega por el resto de la tabla.
Para evitar perder de vista los titulos y referencias clave, se
puede usar la funcion de “Inmovilizar Paneles”, que permite
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anclar ciertas filas o columnas, facilitando la navegacion
(Parsons et al., 2016). En este truco, se exploraran tres formas
de inmovilizar paneles, mejorar la visualizacion de datos vy
hacer mas eficiente el trabajo dentro del documento.

Pasos para inmovilizar paneles
Paso 1: Inmovilizar paneles desde la fila o columna

1. Seleccionar la celda que esta justo debajo de la filay a la
derecha de la columna que se desea inmovilizar (Figura
169).

D E F G H
10 [ - g Co 3 g Co 2 g Co ad g Co - -
11 | Datol Datol Datol Datol Datol
12 Dato2 \ Dato2 Dato2 Dato2 Dato2
13 Dato3 \ Dato3 Dato3 Dato3 Dato3
14 NatnA NatnA NatnA NatnA NatnA

Figura 169. Fijar la fila superior y columna izquierda a la celda activa.

2. Irala pestana “Vista”, hacer clic en “Inmovilizar” dentro del
grupo “Ventanas”, y seleccionar “Inmovilizar Paneles”. De
esta manera, se mantendran visibles todas las filas y co-
lumnas situadas por encima y a la izquierda de la celda
seleccionada (Figura 170).
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Figura 170. Inmovilizar los paneles en el menu Vista / Inmovilizar / Inmovilizar
paneles.

3. Para desactivar esta opcion, volver al mismo menu y selec-
cionar “Movilizar Paneles” (Figura 171).
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Movilizar paneles
E Desbloguear todas las filas y columnas para
desplazarse por toda la hoja de calculo

% Inmovilizar fila superior
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desplaza por el reste de la hoja de célculo.

Inmovilizar primera columna

ﬁ Mantiene visible la primera columna a medida
que se desplaza por el resto de la hoja de calculo,

Figura 171. La misma opcion permite volver a la normalidad.
Paso 2: Dividir la pantalla

1. Para visualizar diferentes secciones de la hoja de manera
independiente, usar la opcion “Dividir” en la pestana “Vista”.
Esto permite crear paneles divididos que se pueden despla-
zar de forma separada, brindando la posibilidad de compa-
rar datos en diferentes areas de la hoja sin perder de vista
secciones clave (Figura 172).

Revisar Vista Programador Kutools ™ K

% a:clﬂ\ ENueua ventana EDiuidir
Eﬂrganizar

) Ocultar
Zoom 100% Ampliar A
seleccion ﬁ:ﬂlnmwill ar~ |

Zoom Wentana
Figura 172. Acceder a la opcion a través del menu Vista / Dividir.

2. Una vez dividida la pantalla, se puede desplazar de forma
independiente en cada una de las divisiones, o que permi-
te visualizar al mismo instante dos secciones de una hoja
(Figura 173).

B C D E F G H

TRUCO 81: Cuando trabajamos con hojas de clculo que tienen datos en muchas filas (tablas largas, por ejemplo) y en la parte superior estan los

+ y X . B
encabezados o titulos, es conveniente no perderlos de vista aunque estemos trabajando en celdas inferiores.

22 Dato12 Dato12 Dato12 Dato12 Dato12
23 Dato13 Dato13 Dato13 Dato13 Dato13
24 Dato14 Dato14 Dato14 Dato14 Dato14

25 Dato15 Dato15 Dato15 Dato15 Dato15

Figura 173. Se puede observar la linea divisoria entre las dos secciones de
la pantalla.
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3. Hacer clic en “Dividir” y ajustar las divisiones segun sea

necesario. Para desactivar, simplemente volver a hacer clic
en “Dividir”.

Paso 3: Convertir el rango en una tabla

1.

Convertir un rango de datos en una tabla permite que, al
desplazarse hacia abajo, los encabezados de la tabla re-
emplacen automaticamente las etiquetas de columna, man-
teniéndolas visibles en todo momento.

Existen diferentes formas de convertir un rango de datos en
una tabla, una de ellas es seleccionar los datos o simple-
mente colocar el cursor dentro del rango de datos, ir a la
pestafia “Insertar”, y hacer clic en “Tabla” (Figura 174).
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Figura 174. Convertir el rango de datos a tabla en el menu Insertar / Tabla.

3. Al moverse por la hoja, los encabezados de las columnas

13

14
15
16
17
18
19

de la tabla se mantendran fijos en la parte superior de la
pantalla, reemplazando el nombre de las columnas de las
celdas por los nombres de las columnas de la tabla (Figura
175).

C Columna1 <1 Columna2 | Columna3 ~| Columna4 ~|Columnas = I
Dato3 Dato3 Dato3 Dato3 Dato3 \
Dato4 Dato4 Dato4 Dato4 Dato4 N
Dato5 Dato5 Dato5 Dato5 Dato5 \
Dato6 Dato6 Dato6 Dato6 Dato6
Dato7 o Dato7 Dato7 Dato7 Dato7
Dato8 Dato8 Dato8 Dato8 Dato8
Dato9 Dato9 Dato9 Dato9 Dato9

Figura 175. Las cabeceras de la tabla se fijan en la parte superior al bajar
en ella.



FAQs

¢ Qué sucede si deseo inmovilizar solo las filas y no las
columnas?

Es posible inmovilizar unicamente las filas seleccionando una
celda en la primera columna y utilizando la opcion “Inmovilizar
Fila Superior” desde el menu “Inmovilizar”.

¢ Es posible inmovilizar multiples secciones a la vez?

No se pueden inmovilizar varias secciones con “Inmovilizar
Paneles”. Sin embargo, la herramienta “Dividir” permite
visualizar multiples secciones de la hoja al mismo tiempo.

¢ Qué debo hacer si no puedo inmovilizar paneles?

Asegurate de no tener filas o columnas ocultas y de que la
hoja no este protegida, ya que esto puede impedir el uso de la
funcion de inmovilizacion.

¢La funcion de inmovilizacion afecta la impresion del
documento?

No, la inmovilizacion de paneles solo afecta la visualizacion en
pantalla y no se refleja en la impresion del documento. Para
ajustar laimpresion, se deben configurar opciones de impresion
por separado.

'..r:.: '

https://voutu.be/GmaheVIOMnQ?si=Qi4rOg4agVWuyktO

Truco 82: Ver en paralelo y sincronizadamente dos
libros de Excel

La visualizacion simultanea de dos libros siempre ayuda
cuando se tiene mucha informacion o se necesita realizar
comparaciones frecuentes entre diferentes archivos. En lugar
de cambiar de ventana constantemente, la opcion de “Ver
en paralelo” permite visualizar ambos libros al mismo tiempo,
optimizando el tiempo y mejorando la precision en la revision
de datos (Yuniar, 2021). Esta funcionalidad también permite
desplazar los libros de manera sincronizada, facilitando la
navegacion y el analisis simultaneo en ambos documentos. En
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este truco, se aprendera a utilizar esta opcion para maximizar
la eficiencia al trabajar con varios libros a la vez.

Pasos para visualizar libros en paralelo
Paso 1: Abrir los libros necesarios

1. Primero, se debe asegurar de que ambos libros que se de-
sea visualizar estén abiertos.

Paso 2: Activar la vista en paralelo
1. Ir ala pestana “Vista” en el menu principal.

2. Dentro del grupo “Ventana”, seleccionar la opcion “Ver en
paralelo”. Esto hara que los libros se ajusten automatica-
mente a la pantalla, dividiendo la vista en dos ventanas
(Figura 176).

Revisar Vista Programador Ayuda PDFelement
( g 4 |5| EI| +j E *E@ B pividir [ Ver en paralelo
i O\ [ ocul L}
Zoom 100% Ampliar Nueva Organizar Inmavilizar
seleccion | ventana todo ke [ |

Zoom Ventana
Figura 176. Acceder a la opcién en el menu Vista / Ver en paralelo.
Paso 3: Sincronizacion de desplazamiento

1. La opciéon de “Desplazamiento sincronico” estara activada
por defecto al momento de seleccionar la opcion de “ver en
paralelo” (Figura 177).

Revisar Vista Programador Ayuda PDFelement

Q 0 H:C'):l ‘N‘_=| E "ﬁ% Flvividic [0 Ver en paralelo | |/

[ Ocuttar  |[O] Desplazamienta sincrénico

Zoom 100% Ampliar Mueva Organizar Inmovilizar =
seleccion | ventana  todo - [ Restablecer posicidn de la ventana

Toom Ventana

Figura 177. La opcion de “Desplazamiento sincrénico” se activa por default.

2. Esto significa que, cuando te muevas en un libro, el otro se
desplazara al mismo tiempo, permitiendo una visualizacion
comparativa y simultanea (Figura 178).
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Figura 178. El desplazamiento sincrénico funciona en las dos ventanas.

3. Si prefieres desplazarte de manera independiente en cada
libro, simplemente desactiva la opcion “Desplazamiento
sincronico” haciendo clic en el botdn correspondiente en la
misma pestafa (Figura 179).

Revisar  Vista Programacor Ayuda PDFelement

Qa®E|h B8 .o v

: ] N Ocultar [0 Desplazamiento sincrénico
Zoom 100%  Ampliar Mueva Organizar Inmavilizar A “I -
seleccion | ventana todo - O [y Restablecer posicidn de la ventana

Zoom Ventana

Figura 179. Desactivar “Desplazamiento sincrénico” para desplazarse
indistintamente en las ventanas.

Paso 4: Ajustar la visualizacion manualmente

1. También puedes ajustar manualmente las ventanas arras-
trando una de ellas hacia el borde de la pantalla, permitien-
do que Windows ajuste automaticamente el espacio dispo-
nible para ambos libros (Figura 180).
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Figura 180. Se puede acoplar las ventanas arrastrando al costado de la
ventana.

Paso 5: Cerrar o restablecer la vista

1. Si ya no se necesita la vista en paralelo, simplemente se
accede al menu de Vista y se desactiva la opcion de “ver
en paralelo” para volver a la configuracion original (Figura
181).

Revisar Vista Programador Ayuda PDFelement Disefio de tabla
T=h &, HlDividic | [ Ver en paralel
paralelo
Qlm & O"E &8
- . — [Aocuttar @
Zoom 100% Ampliar Nueva Organizar Inmaovilizar
seleccion | ventana todo = | [l i}
Zoom Ventana

Figura 181. Para volver a la normalidad, desactivar la opcién en el menu.

FAQs
¢Puedo visualizar mas de dos libros en paralelo?

Si, aunque dependera de la resolucion de tu pantalla. Si abres
mas de dos libros, podras organizarlos en ventanas mas
pequenas, pero la visibilidad puede verse comprometida.

¢Qué sucede si desactivo la opcion de desplazamiento
sincrénico?

Desactivar esta opcion te permitira moverte de forma
independiente en cada libro. Esto es util si necesitas comparar
diferentes secciones de cada archivo sin que el desplazamiento
afecte al otro.



¢Es posible ver dos hojas diferentes del mismo libro en
paralelo?

Si, solo necesitas activar la opcion “Nueva ventana” en el menu
“Vista”, lo que generara una segunda vista del mismo archivo.
Luego, puedes usar la opcion “Ver en paralelo” para visualizar
ambas hojas.

¢Es necesario tener una pantalla grande para esta
funcionalidad?

No necesariamente, aunque una pantalla de mayor tamano
facilitara la visualizacion clara de ambos documentos. En
pantallas mas pequefias, podrias encontrar que se reduce la
legibilidad.

4.2. Ajuste de columnas y filas en Excel

El manejo adecuado de columnas vy filas es importante para
mantener la legibilidad y organizacion de los datos. A menudo,
ajustar manualmente el ancho de las columnas y el alto de
las filas puede ser una tarea tediosa, especialmente cuando
se trabaja con multiples hojas o al copiar y pegar informacion.
Implementar ajustes automaticos y eficientes mejora la
presentacion y el flujo de trabajo, garantizando que los datos
siempre estén alineados y sean faciles de visualizar (Parsons
et al., 2016).

En esta seccion se presentaran tres trucos clave para optimizar
el ajuste de columnas vy filas. El Truco 83 ensefiara coémo
mantener el ancho de las columnas al pegar datos, evitando
que el formato cambie inesperadamente al copiar informacion
entre hojas. El Truco 84 mostrara como ajustar el anchoy el alto
de las celdas en varias hojas al mismo tiempo, una técnica Util
para ahorrar tiempo al trabajar con varios informes o archivos.
Finalmente, el Truco 85 explicara como autoajustar el ancho
de las columnas para que se adapten automaticamente al
contenido, mejorando la visualizacion de los datos de forma
rapida y sencilla.
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Truco 83: Mantener el ancho de columna al pegar
un dato

Cuando se copian datos de una hoja a otra o entre diferentes
tablas, es comun que, al pegar la informacion, el ancho de
las columnas no se mantenga. Este detalle puede generar
trabajo adicional ajustando manualmente las dimensiones
de las columnas para que coincidan con la tabla original
(Wilson, 2014). Este truco te ensefia a copiar datos y conservar
automaticamente el ancho de las columnas, ahorrando tiempo
y mejorando la eficiencia en la manipulacion de tablas.

Pasos para copiar y mantener el ancho de las columnas
Paso 1: Seleccionar los datos a copiar
* En la hoja o tabla de origen, selecciona las celdas que

deseas copiar. Usa el comando Ctrl + C para copiarlas
(Figura 182).

i I
[ |
i 25/9/2023 Ordinaria Kia i
: 25/9/2023 Ordinaria Kia :
: 25/9/2023 Ordinaria Kia |
i 25/9/2023 Ordinaria Kia |
! 25/9/2023 Ordinaria Hyundai i
|______25/9/2023 __« Ordinaria ____ Hyundai |

Figura 182. Seleccionar el rango de celdas a copiar.
Paso 2: Seleccionar el area de destino

* Ve ala hoja o tabla donde deseas pegar los datos y coloca
el cursor en la celda de destino (Figura 183).

|

Figura 183. Seleccionar la celda destino, en la misma hoja u hoja diferente.
Paso 3: Mantener el ancho de las columnas al pegar
* Haz clic derecho sobre la celda de destino. En el menu

contextual que aparece, selecciona la opcion “Pegado es-
pecial” (Figura 184).



Buscar en los mends
X Corar
@ Copiar

B Opciones de pegado:

i
P —— &~
2 Bisqueda inteligente

Insertar...

Figura 184. Acceder al menu contextual, haciendo clic con el botén derecho
del mouse.

* Dentro del menu de opciones de pegado, selecciona
“Mantener ancho de columnas origen” (Figura 185).

M a matriculaciéa Tipo de matriculaﬂ Marcan

25/9/2023 Ordinaria Kia
25/9/2023 C Pegar ia
25/9/2023 Clh % B & R &
25/9/2023 C Pegar valores Mant:e_ner ancho de columnas de origen (4)
25/9/2023 C Ll B i ndai '
25/9/2023 C Otras opciones depegado  ndlai

P (e

Pegado especial...

Figura 185. Seleccionar la opcion de “Mantener ancho de columnas de
origen”.

» Esto garantizaréa que tanto los datos como el formato de las

columnas se mantengan como en el archivo original (Figura
186).

[ ¢ | b [ E | F | [ |k

Mantener ancho de columnas al pegar

Fecha matriculacic’ba Tipo de matriculan Marcan Fecha matriculacic’ba Tipo de matricula Marcan
25/9/2023 Ordinaria Kia 25/9/2023 Ordinaria Kia
25/9/2023 Ordinaria Kia 25/9/2023 Ordinaria Kia
25/9/2023 Ordinaria Kia 25/9/2023 Ordinaria Kia
25/9/2023 Ordinaria Kia 25/9/2023 Ordinaria Kia
25/9/2023 Ordinaria Hyundai 25/9/2023 Ordinaria Hyundai
25/9/2023 Ordinaria Hyundai 25/9/2023 Ordinaria Hyundai

Figura 186. La copia de la tabla mantendréa el mismo ancho del origen.
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FAQs
¢Puedo usar este truco para copiar datos entre diferentes
archivos?

Si, puedes copiar datos entre diferentes hojas del mismo
archivo o entre distintos archivos de Excel sin perder el formato
de las columnas.

¢ Qué sucede si el area de destino tiene un formato diferente?

La opcion de “Mantener ancho de columnas origen”
sobrescribira el formato del area de destino, ajustando el
ancho de las columnas al del area copiada.

¢Funciona este truco con datos que contienen férmulas?

Si, las férmulas se copiaran junto con los datos y el ancho de
las columnas se mantendra.

¢Se puede aplicar este truco en versiones anteriores de
Excel?

Este truco esta disponible en las versiones modernas de Excel,
pero es posible que algunas versiones mas antiguas no lo
incluyan o lo presenten de manera diferente.

(el
https://voutu.be/zOeoyIxJV7s?si=hEaxpiNibPO6 GA85

Truco 84: Ajustar el ancho y alto de las celdas en
varias hojas a la vez

Ajustar el formato de varias hojas a la vez es una opcion Util
cuando se trabaja con libros que contienen multiples pestanas
y requieren un formato uniforme (Améstica-Rivas et al., 2019).
Este truco permite cambiar el ancho y alto de las celdas en
varias hojas al mismo tiempo, lo que agiliza el proceso de
formateo en libros extensos.



Pasos para ajustar el ancho y alto de celdas en multiples
hojas

Paso 1: Agrupar las hojas

Para aplicar el formato de manera simultanea en varias ho-
jas, es necesario agruparlas. Para hacerlo, se debe selec-
cionar la primera hoja y luego, manteniendo presionada la
tecla Shift, seleccionar la ultima hoja que se desea incluir
en el grupo. Esto agrupara todas las hojas entre la primera
y la ultima seleccionada (Figura 187).

101 Trucos | g4 | Hoja2 Hoja3 | Hojad |

Figura 187. Seleccionar las hojas que se desea ajustar.

Paso 2: Ajustar el ancho y alto de las celdas

1.

Una vez agrupadas las hojas, se puede proceder a ajustar
el formato. Para modificar el ancho de las columnas, selec-
cionar las columnas deseadas, luego arrastrar el borde de
una de ellas hasta obtener el ancho deseado. Del mismo
modo, para ajustar la altura de las filas, seleccionar las filas
y arrastrar el borde inferior para cambiar su tamario (Figura
188).

1

2

2]

4

Figura 188. Asignar el ancho y/o alto a las columnas y/o filas de la hoja
actual.

Paso 3: Verificar el formato en todas las hojas
1.

Después de realizar los ajustes, es recomendable desa-
grupar las hojas. Para hacerlo, simplemente se debe hacer
clic derecho sobre cualquier hoja y seleccionar la opcion
“Desagrupar hojas” (Figura 189).
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Seleccionar todas las hojas

Desagrupar hojas
84 | HojaZ | Hejas | Hojad | Hbl%

Figura 189. Desagrupar las hojas seleccionadas.

Al revisar cada hoja, se podra observar que el formato aplicado
se ha replicado en todas ellas (Figura 190).
A B C D E F G H |
. HOJA 3
2

3

A

Figura 190. Todas las hojas ahora tendran el mismo ancho y/o alto en las
columnasffilas.

FAQs
¢Puedo aplicar este truco a todas las hojas de un libro?

Si, se pueden agrupar todas las hojas de un libro y aplicar los
cambios de formato a todas ellas al mismo tiempo.

¢Qué sucede si olvido desagrupar las hojas después de
hacer los cambios?

Si las hojas siguen agrupadas, cualquier cambio adicional
afectara a todas las hojas del grupo. Para evitar esto, es
importante desagruparlas después de realizar los ajustes.

¢Funciona este truco con hojas protegidas?

No, para modificar el formato de hojas protegidas, primero se
debe desprotegerlas antes de agruparlas y realizar cualquier
ajuste.




Truco 85: Autoajustar el ancho de las columnas

Contablas extensas o cuando se importan tablas, muchas veces
las columnas no tienen el ancho adecuado para visualizar la
informacion de manera clara. Ajustar manualmente el ancho de
cada columna puede ser una tarea tediosa, pero con la opcion
de autoajustar es posible optimizar este proceso de forma
rapida y precisa (Morocho y Castro, 2022). Este truco muestra
como ajustar automaticamente el ancho de las columnas, lo
que resulta especialmente Util para mejorar la presentacion al
imprimir o exportar documentos.

Pasos para autoajustar el ancho de las columnas
Paso 1: Seleccionar las columnas

Iniciar seleccionando las columnas cuyo ancho se desea
ajustar automaticamente. Esto se puede hacer dando clic en
los bordes de los encabezados de las columnas, o si se trata
de varias columnas, seleccionar la columna inicial y con el
botdn izquierdo del mouse presionado, seleccionar todas las
columnas deseadas (Figura 191).

D E F G H
lase matricgj Marca [J Cantidadp) Ubicacior
25/9/2023 Ordinaria Kia 5 Machala
25/9/2023  Ordinaria Kia 8 Guavaauil

Figura 191. Seleccionar los encabezados de las columnas.

Paso 2: Aplicar el autoajuste

Una vez seleccionadas las columnas, posicionar el cursor en la
interseccion entre los encabezados de dos columnas, donde el
cursor cambia a una doble flecha horizontal. Hacer doble clic
en esa interseccion, y el ancho de las columnas se ajustara
automaticamente al contenido mas amplio en cada una de ellas
(Figura 192).

D E & F G H

lase matricgy Marca fJ Cantidadpg Ubicacion g
25/9/2023 Ordinaria Kia 5 Machala
25/9/2023 Ordinaria Kia 8 Guayaquil

Figura 192. Posicionar el cursor en la interseccion de las columnas.
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Paso 3: Verificacion del ajuste

El ancho de las columnas se ajustara de manera que todo
el contenido sea visible sin necesidad de realizar ajustes
manuales. Este método también es eficaz para corregir
celdas con valores numéricos o fechas que no se muestran
completamente debido a la falta de espacio (Figura 193).

D E F G H
Fecha matriculacion B Clase matricula f§ Marca  Cantidad I Ubicacién B
25/9/2023 Ordinaria Kia 5 Machala
25/9/2023 Ordinaria Kia g Guayaquil

Figura 193. El ajuste del ancho, es acorde al contenido mas largo de cada
columna.

Paso 4. Mejorar la presentacion de la tabla

Si se desea se puede ajustar de forma manual el ancho, para
ajustarlo acorde al espacio deseado, aqui también puede ser
util aplicar la opcion de Inicio / Ajustar texto, para lograr que el
texto largo se ajuste al ancho disponible de la columna, lo que
facilita su visualizacion (Figura 194).

Inicio Insertar Disposicién de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda
T Calibri Jun (A A =E=E - Baustarteto Fecha
Copiar ~% | o
K 8§ ~ - - = = = = 3= [H i - ~ Of om
Copiar formato & . = = = = | = B Comblnarycentrar $ %
apeles ] Fuente [F] Alineacidén [F] Mumero
- k|9

ajustar ancho de columnasxlsm "_|

C 3 D E F G H
Fecha Clase
5 - > Cantidad Ubicacion
matriculaciogg matriculapg [~ | v |
/ 25/9/2023 Ordinaria Kia 5 Machala
| 25/9/2023 Ordinaria Kia 8 Guayaquil |

Figura 194. Cambiar manualmente el ancho de las columnas y usar la
opcion de “Ajustar texto”.

FAQs
¢ Se puede aplicar este truco a toda la hoja?

Si, seleccionando toda la hoja (Ctrl + A) y luego aplicando el
autoajuste, todas las columnas se ajustaran automaticamente.



¢Qué pasa si los datos cambian después de aplicar el
autoajuste?

Si los datos cambian y ya no caben en el ancho actual de las
columnas, el proceso de autoajustar debe repetirse para que
las columnas se adapten nuevamente al contenido.

¢Funciona el autoajuste para filas?

Este truco solo se aplica a las columnas. Sin embargo,
Excel también cuenta con una opcion similar para ajustar
automaticamente la altura de las filas en funcion del contenido.

https://youtu.be/oe-b77hjE _0?7si=OPOf8W9-r3jYJBRu

4.3. Imprimir Excel de forma profesional

Imprimir datos de manera ordenada y profesional es importante
cuando se presentan informes o se comparten documentos
con otros usuarios (Frye, 2003). A menudo, las hojas de célculo
contienen largas listas de datos, logotipos o elementos que
necesitan ser visibles en cada pagina, lo que puede resultar
en una mala paginacion o en la pérdida de informacion clave.
Optimizar las configuraciones de impresion garantiza que 10s
documentos se vean bien organizados y que la informacion
esté clara y accesible (Al-Mutairi, 2023).

En esta seccion se abordaran cuatro trucos esenciales para
mejorar la impresion. El Truco 86 mostrara como repetir titulos
0 encabezados en la impresion de listas largas, garantizando
que las cabeceras importantes se muestren en cada pagina.
El Truco 87 explicara como insertar un logotipo y un numero
de pagina en todas las hojas impresas, lo que les da un toque
profesional a los documentos impresos. El Truco 88 ayudara
a evitar una mala paginacion al imprimir, permitiendo que la
informacion se divida correctamente entre las paginas sin que
se pierda contenido importante. Por ultimo, el Truco 89 ensenara
como convertir a PDF una o varias hojas de Excel, lo que facilita
compartir los documentos en un formato que preserva su disefio
y estructura.
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Truco 86: Repetir titulo o encabezados en la
impresion de listas largas

Cuando se trabaja con informes o reportes extensos, es
comun que, al imprimir, los encabezados solo aparezcan en la
primera pagina, 1o que puede dificultar la lectura y el anélisis
de la informacién en paginas posteriores. Para asegurar una
mejor presentacion y comprension, este truco explica como
repetir los titulos y encabezados de columnas en cada pagina
impresa, haciendo mas facil el seguimiento de los datos a lo
largo de todo el documento (Al-Mutairi, 2023).

Pasos para repetir titulos en impresiones
Paso 1: Acceder al menu de “Disposicion”

Dirigirse a la pestafia “Disposicion de pagina” en la cinta
de opciones. En este menu, seleccionar la opcion “Ilmprimir
Titulos” (Figura 195).

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Farmulas Datos F

He 5 D b OB

= Fuentes ~
Temas

Margenes Crientacion Tamario Areade Saltos Fondo Imprimir
- @ Efectos - - = Impresign ~  ~ ] titulos
R

Temas Configurar pagina

Figura 195. Marcar las filas que haran de encabezado en
Disposicion de pagina / Imprimir Titulos.

Paso 2: Seleccionar las filas a repetir

En la ventana que aparece, se debe hacer clic en el campo
“Repetir filas en el extremo superior”. Luego, seleccionar
las filas que contienen los encabezados o titulos que se desea
gue aparezcan en cada pagina (Figura 196).

@1 86 Repetir titulos en la impresién de listas largasxism

A B C D E F G
= =
1 REPORTE DE IMPORTACIONES
2 ama a M Clase ma a  HEMarca E] Modelo B Procedencia dato M cha -
3 3/12/2022 Dedinaria Auri ALDLOT Imnartarian 1L E 'WAUZZZ4L6CD034959
4 3/12/2022 Configurar pagina T X ‘WAUZZZ8P2CA152635
5 3/12/2022 : - . WAUZZZ8X1DB012331
6 3/12/2022 Pagina Margenes Encabezadoy pie de pagina ;| Hoja : WAUZZZ8R1DA027600
7 3/12/2022 Area de impresion: |B2:G637 + WAUZZZ4L5DD017989
8 3/12/2022 Imprimir titulos \WAUZZZEU7DR049767
] 3/12/2022 [Fevet i en extremo superior: | 5152 1 WAUZZZBP3DA04B08E
10 3/12/2022 Repetir columnas a la izquierda: * [TRUZZZ8PIC1008777
1 3/12/2022 WAUZZZEKTDAD25236
= - /2"',, Imprimir e ——
©
- Figura 196. Se seleccionan las filas que se repetiran como encabezado en

cada hoja.



Paso 3: Vista preliminar de la impresion

Una vez seleccionadas las filas, es recomendable ir a la Vista
Preliminar para verificar que los titulos y encabezados de las
columnas se repiten correctamente en todas las paginas del
informe (Figura 197).

H

4 deQ [ 2

Figura 197. El Titulo y encabezado de columnas se repite en todas las hojas
que se imprimiran.

FAQs

¢ Es posible repetir tanto filas como columnas?

Si, ademas de repetir filas, en la misma ventana de “Imprimir
Titulos” se puede definir qué columnas se desean repetir a

la izquierda de cada pagina impresa, Util para reportes con
muchas columnas.

¢ Se puede aplicar a cualquier tipo de documento?

Este truco funciona con cualquier documento que se esté
preparando para impresion, independientemente de la cantidad
de filas o columnas.

¢ Qué ocurre si cambio el contenido del encabezado después
de configurar la impresion?

Si se realizan cambios en los titulos 0 encabezados después
de configurar la opcion de repeticion, estos se actualizaran
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automaticamente al momento de imprimir, sin necesidad de
realizar el ajuste de nuevo.

https://youtu.be/ Hq0Gkrraqg8?si=kzP7HiyVAYEG1aVZ

Truco 87: Insertar un logotipo y nimero de pagina
en todas las hojas impresas

Agregar un logotipo y numeracion en las paginas de un reporte
mejora significativamente la presentacion y profesionalismo del
documento (Al-Mutairi, 2023). Este truco ensefia como incluir
ambos elementos en cada pagina de un informe impreso,
asegurando que el diseno sea consistente a lo largo de todo
el reporte.

Pasos para insertar logotipo y numero de pagina
Paso 1: Establecer el area de impresion

Antes de anadir cualquier elemento visual, es necesario
asegurarse de que todo el contenido del reporte esté dentro del
areadeimpresion. Paraello, iralmenu “Disposicion de Pagina”
y seleccionar “Establecer Area de Impresion”. Asegurarse
de que todos los datos relevantes estén seleccionados (Figura
198).

Inicio Inserta Disposicion de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda PDFelement Disefio de tabla
Colores ~ [P IE [‘} = & gE T Ancho: 1pagina  + | Lineasdivisin | Encabezados o N
Fuentes + L3 Lo TR B e et - Rve Ver = ULk

Mérgenes Orientacién Tamafio| Areade | Saltos Fonda Imprimir - Traer Enviar Panel de
Efectos v ~ ~ impresion |~ titulos [ imprimic (] Imprimir | adelante ~ atrés ~ seleccién
as Configt &, Establecer drea de impresién Ajustar drea de impresién 5 Opciones de la hoja ] Organi

- & 3/12/202] Borrar drea de impresién

tar un logotipo y numero de pagina (version 1).xIsb [Recuperado] *
-~ B C D E F E
REPORTE DE IMPORTACIONES

Fecha matriculacion n Clase matricula H Procedencia datos H Chasis

3/12/2022 Ordinaria Audi AuDIQ7 Importacidn U.E WAUZZZ4L6CD034359
3/12/2022 Ordinaria Audi A3 Importacion U.E WAUZZZ8P2CA152635
3/12/2022 Ordinaria Audi Al SPORTBACK Importacién U.E WAUZZZ8X1DB012331
3/12/2022 Ordinaria Audi Qs Fabricacion Nacional WAUZZZ8R1DA027600
3/12/2022 Ordinaria Audi Qa7 Fabricacion Nacional WAUZZZ4L5DD017989
3/12/2022 Ordinaria Audi Q3 Importacién U.E WAUZZZBU7DR049767
3/12/2022 Ordinaria Audi A3 Importacién U.E WAUZZZ3P3DA048088
3/12/2022 Ordinaria Audi A3 CABRIOLET Importacién U.E TRUZZZ8P3C1008777

3/12/2022 Ordinaria Audi A4 AVANT Importacién U.E WAUZZZBK7DA025336
3/12/2022 Ordinaria Audi A4 LIMOUSINE Importacién U.E WAUZZZBK1DN029276
3/12/2022 Ordinaria Audi AUDI A5 CABRIOLET Importacién U.E WAUZZZBFXCN002420
3/12/2022 Ordinaria Audi AUDIAT Importacién U.E WAUZZZ4G2CN094329
3/12/2022 Ordinaria Audi Al Fabricacién Nacional ‘WAUZZZ8K0DA152932

Figura 198. Marcar el rango de celdas y seleccionar “Establecer area de
impresion”.



Paso 2: Agregar el logotipo en el encabezado

1. En el mismo menu “Disposicion de pagina” y seleccionar
“Configurar Pagina” (Figura 199).
Insertar Disposicion de pagina Farmulas Datos F

O = D B =8 8

Mérgenes Orientacién Tamafio Areade  Saltos Fondo Imprimir
- - - impresign ~  ~ Wtulos

Configurar pagina

Figura 199. Acceder configurar pagina en el mismo menu Disposicion de
pagina.

2. Dentrodelaventanaqueseabre,iralapestana“Encabezado
y Piede Pagina” y hacer clic en “Personalizar Encabezado”
(Figura 200).

Configurar pagina Z ? X

Pagina Margenes | Encabezado y pie de pagina; Hoja

Encabezado:

Figura 200. Acceder a la opcion de Encabezado y pie de pagina.

3. En la seccion del encabezado, hacer clic en el icono de
“Insertar Imagen” y seleccionar el logotipo que se desea
agregar desde la computadora o internet. Excel solo mues-
tra el codigo &[imagen], pero eso indica que la imagen ya
esta insertada, lo cual puede ser en cualquiera de las tres
secciones: izquierda, centro o derecha (Figura 201).

Encabezado ? X

Encabezado

Para dar formato al texto, seleccionelo y elija el boton Aplicar formato al texto.

Para insertar un nimero de pagina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de pestafia: ponga el
sitlie el cursor en el cuadro de edicion y elija el botdn apropiado.

Fara insertar una imagen: pulse el boton Insertar imagen. Para darle formato, ponga el
cursor en el cuadro de edicion y presione el botdn Formato de imagen.

A BR BO &8 BEH B Y

Seccion izquierda: seccion central: Seccion derecha:

&[Imagen]|

AN

Aceptar Cancelar

Figura 201. Al insertar la imagen aparece el codigo de imagen.
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4. Aceptar los cambios y verificar que el logotipo se haya afa-
dido correctamente (Figura 202).

es

S REPORTE DE IMPORTACIONES

Procedencia datos

3/12/2002 Ordinaria awdi AUDIOF Importacion U_E WAUZZZALSCDOIASSS
3/12/2022 Crdinaria Audi A3 Importacion U.E WAUZZZBFICALS2635
3fi2/022 Crdinaria Audi A1SFORTBACK Importacian U.E WAUZZZENIDE012331
3/12/2023 Crdinaria Audi Qs Fabricacién Nacional WAUZZZERIDADITED
3/12/2022 Ordinaria Audi ar Fabricacién Nacional WAUZZZALSDDOLTEES
3/12/2022 ‘Ordinaria audi a3 Importacién U_E WAUZZZEU
3/12/2022 Ordinaria Awdi a3 Importacion U E WAUZZZS
3/1z/m022 Crdinaria Audi A3 CABRIOLET Importacian U E TRUZZZEF3ICL006777
3/1z/m022 Crdinaria Audi A4 AVANT Importacian U E WAUZZZEKTDADRSIIE
3/12/2022 Crdinana Audi A4 LIMOUEINE Importacian U E WAUZZEKIDNO2S275

Figura 202. Se puede visualizar la imagen en la visa previa.
Paso 3: Agregar el nUumero de pagina

1. Dentro del mismo menu de “Encabezado y Pie de Pagina”,
seleccionar “Personalizar Pie de Pagina” (Figura 203).

Personalizar encabezado... Personalizar pie de pagina... e
Pie de pagina:
~
1del

Figura 203. Personalizar el pie de pagina.

2. En el pie de pagina, afiadir la palabra “Pagina” y utilizar
el boton de “Insertar numero de pagina” seguido del
“Numero total de paginas” (Figura 204).

r Pie de pagina ? *

f Pie de pagina

| Para dar formato al texto, seleccionelo y elija el botdn Aplicar formato al texto.

: Para insertar un nimero de pagina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de pestafia: ponga el
sitdie el cursor en el cuadro de edicidn y elija el botdn apropiado.

Para insertar una imagen: pulse el botdn Insertar imagen. Para darle formato, ponga el
cursor en el cuadro de edicion y presione el boton Formato de imagen.

ARk @O & & &Y

Seccion izquierda: / Seccion gentral: Seccign derecha:
&[Pagina] de &[Paginas]

-~

Aceptar Cancelar

|
|
|
L

Figura 204. Agregar la numeracion de pagina al documento.



3. Aceptar los cambios y visualizar como el numero de pagina
se muestra correctamente en cada hoja del reporte.

Paso 4: Verificar la configuracion Ir a la Vista Preliminar

de impresion para comprobar que el logotipo y la numeracion
de paginas se visualicen adecuadamente en todas las paginas.
Ajustar el tamano del logotipo si es necesario para que no
interfiera con el contenido principal (Figura 205).

3/1z/2022 Crdinara [ X3 XDRIVEZOD Importacion U E WEAWYILOTOLE19323
3/1z/2022 Crdinara BMW ¥5 300 Importacion U E WEAFF41060L042134
31/3/1875 Crdinaria BULTACO MOTOCICLETA Fabricacion Nacional BTO0BE3
3/1z/2022 Remolgue BURSTNER BELCANTC Importacion U E VGF5A07TSB2243305
3/1z/2022 vehiculo epecidl  CAMARA C PIENSO 6500 Fabricacién Nacional CPE0D100
3/1z/2022 vehiculo especidl  CARRUXO cCB3 Fabricacion Nacional €CB0262

Figura 205. En la vista preliminar se puede ver la numeracion agregada.
FAQs
¢Es posible ajustar el tamano del logotipo unavezinsertado?

Si, alinsertar ellogotipo, se puede ajustar el tamafio directamente
desde la configuracion del encabezado.

¢ Se pueden insertar diferentes logotipos en cada pagina

No, el mismo logotipo se aplicara a todas las paginas del
reporte, ya que se inserta como parte del encabezado.

¢ Es necesario definir un area de impresion antes de agregar
el logotipo?

Es recomendable, pero no obligatorio. Definir el area de
impresion asegura que todos los datos importantes se incluyan
correctamente en el reporte.

https://youtu.be/IOUi8cBe3Tg?si=c39k1cYnBnJ8DNWS
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Truco 88: Evitar una mala paginacion al imprimir

Al imprimir documentos, una mala paginacion puede llevar a
reportes desorganizados y dificiles de leer. Este truco ensefia
cOmo evitar este problema ajustando correctamente el area de
impresion, los margenes y el escalado del documento. Estos
ajustes aseguran que el contenido se vea claro y ordenado en
cada pagina impresa, mejorando la presentacion y legibilidad
del reporte (Lopez Fernandez et al., 2009).

Pasos para evitar mala paginacion
Paso 1: Establecer el area de impresion

1. Seleccionar la tabla o los datos que se deseen imprimir.
Para seleccionar todo el contenido de una tabla de forma
rapida, se puede usar el atajo Ctrl + Asterisco.

Inicio Inserta Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda PDFelement Disefio de tabla
Colores ~ pD IE [%] Sy aq EZEJ T Ancho: 1pagina  ~| | Lineas divisién | Encabezados DJ L—lj Eﬂ[}
M & 1 ,
o . Alto:  Automdt. ~ | [« =
UEMEY | Margenes Orientacion Tamafio | Areade | Saltos Fondo Imprimir i L e Traer  Enviar Panel de
Efectos ~ ~ ~ impresion ~| titulos [ imprimir (] Imprimir | adelante ~ atrés ~ seleccién
as Configt B Establecer area de impresién Ajustar drea de impresién T3 Opciones de la hoja ] Organi
- & 3/12/202] Borrar area de impresion

tar un logotipo y numero de pagina (version 1).xIsb [Recuperado] *

-~ B C D E F G
REPORTE DE IMPORTACIONES
Fecha matriculacion - Clase matricula Procedencia datos

3/12/2022 Ordinaria Audi AuDIQ7 Importacién U.E WAUZZZ4L6CD034359
3/12/2022 Ordinaria Audi A3 Importacion U.E WAUZZZ8P2CA152635
3/12/2022 Ordinaria Audi A1 SPORTBACK Importacién U.E WAUZZZ8X1DB012331
3/12/2022 Ordinaria Audi Qs Fabricacion Nacional WAUZZZ8R1DA027600
3/12/2022 Ordinaria Audi Qa7 Fabricacion Nacional WAUZZZ4L5DD017989
3/12/2022 Ordinaria Audi Q3 Importacién U.E WAUZZZ8U7DR049767
3/12/2022 Ordinaria Audi A3 Importacion U.E WAUZZZEP3DA048088
3/12/2022 Ordinaria Audi A3 CABRIOLET Importacién U.E TRUZZZ8P3C1008777
3/12/2022 Ordinaria Audi A4 AVANT Importacién U.E WAUZZZBK7DA025336
3/12/2022 Ordinaria Audi A4 LIMOUSINE Importacién U.E WAUZZZBK1DN029276
3/12/2022 Ordinaria Audi AUDI A5 CABRIOLET Importacién U.E WAUZZZBFXCN002420
3/12/2022 Ordinaria Audi AUDIAT Importacién U.E WAUZZZ4G2CN094329
3/12/2022 Ordinaria Audi Al Fabricacion Nacional WAUZZZ8KODA 152932
3/12/2022 Ordinaria Audi A3 CABRIOLET Importacidn U.E TRUZZZSPOC1007800
2/12/9002 Ordinaria Burdi a1 Imnnrtacian 1 E WAIIZZZRYACRIAIRT

Figura 207. Establecer el area de impresion y definir claramente lo que se
desea imprimir.

Paso 2: Ajustar los margenes

1. Ir a “Vista Preliminar” desde el menu de impresion para
ver como quedara el documento, para ello puede presionar
[Ctrl]] + P.

En la misma seccion, seleccionar “Margenes”. Se pueden
usar margenes predefinidos (normal, ancho o estrecho) o



ajustar manualmente haciendo clic en “Mostrar margenes”,
y luego arrastrar las lineas segun sea necesario (Figura 208).

[ IR % |

Ultima configuracién personalizada

i 19cm Inferior: 19em
Izquierda:  18¢em Derecha:  18¢em
Encabezado: 0,8 cm Pie de pagina: 0,8 em
Normal
Supeiior  191cm Inferior: 191 cm
Izquierda: 1,78 em Derecha:  178cm
Encabezado: 0,76 cm Pie de pagina: 0,76 cm
Ancho
Supeiior  254cm Inferior: 254cm
Izquierda: 254 em Derecha:  254cm
Encabezado: 1,27 cm Pie de pagina: 1,27 cm
Estrecho

i 191 cm Inferior: 191 cm
Izquierda: 0,64 cm Derecha:  06dem
Encabezado: 0,76 cm Pie de pagina: 0,76 cm

@ Personalizado

Mérgenes personalizados...

‘ ersonalzado H}

Figura 208. Ajustar los margenes para aprovechar todo el espacio disponible.

Paso 3: Cambiar la orientacion

1.

Cambiar la orientaciéon del documento de vertical a horizon-
tal, permite tener mayor espacio y evitar que la informacion
se vea con una letra demasiado pequefia (Figura 209).

D Orientacion vertical -

D Ornientacion vertical
G Orientacion horizontal

Figura 209. Cambiar la orientacién del documento para disponer de una
mayor area de impresion.

Paso 4: Ajustar el escalado

1.

Para asegurarse de que todas las columnas entren en una
sola pagina, ir a la configuracion de impresion y seleccionar
“Ajustar todas las columnas en una pagina”. Esto evitara
que las columnas se corten 0 que se generen paginas inne-
cesarias (Figura 210).
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Figura 210. Ajustar la escala también permite ajustar el contenido de forma

correcta.

lii

Ajustar todas las columnas...
v
Reduce la copia impresa par...

o

Sin escalado
Imprimir hojas en tamario real

Ajustar hoja en una pagina
Reduce la copia impresa para que se
ajuste a una pagina

=

Ajustar todas las columnas en una pagina
Reduce la copia impresa para que tenga
una pagina de ancho

117
[~

p

Ajustar todas las filas en una pagina
Reduce la copia impresa para tenga una
pagina de alto

ersonalizar opciones de escala...

2. Sies necesario, usar la opcion “Centrar horizontalmente”
dentro del menu de “Configurar Pagina” para alinear el
contenido de manera centrada entre los margenes (Figura

211).

| m p ri m i r Configurar pagina

Pagina KMa'rgenes‘s Encabezado y pie de pagina

Hoja
Ig] s Superior: Encabezado:
11 B 08 =
Imprimir
|mp|’eSOra Izquierdo: Derecha:
Microsoft Print to 06 = 0F =
‘% Listo
Propiedad %
.. Inferior: Pie de pagina:
Configuracion T 0

ﬁ Imprimir hojas ac  Centrar en la pagina

Imprime solo las |

l

Horizontalmente
[ Verticalmente

D] Intercaladas
123 123 1

Orientacion vertic

|

|:| A4
21emx 297 em

Personalizado -

’I—I; Ajustar todas las columnas...
I‘ Reduce la copia impresa par...

Configurar pigina

Opciones...

Cancelar

4 daESd »

-
o &l

Figura 211. Centrar Horizontalmente / Verticalmente el contenido permite

una mejor presentacion.



FAQs

¢ Qué sucede si las columnas aun se ven muy pequenas al
ajustar a una pagina?

En ese caso, se puede ajustar el escalado manualmente para
mejorar la visibilidad, pero a veces es preferible imprimir en
varias paginas para mantener una lectura clara.

¢Puedo ajustar filas ademas de columnas?

Si, se pueden ajustar tanto filas como columnas en la
configuracion de pagina para optimizar la impresion.

¢ Qué pasa si ya tengo encabezados y pies de pagina?

Al ajustar los margenes y el escalado, Excel mantendra

los encabezados y pies de pagina que hayas configurado
previamente.

Truco 89: Convertir a PDF una o varias hojas

Este truco facilita la conversion de una o varias hojas de Excel
en archivos PDF, permitiendo que el formato se mantenga
intacto y sea facil de compartir. EI PDF es un formato ideal
para asegurar que los datos no sean editables y se visualicen
correctamente en cualquier dispositivo (Frye, 2003). Aqui se
explican tres métodos sencillos para realizar esta conversion
desde el propio Excel.

Método 1: Usar “Guardar Como”

1. Seleccionar la hoja que se desea convertir.

Ir al menu Archivo > Guardar como.

Elegir la ubicacion donde se guardara el archivo.

nal S A

En el campo de “Tipo de archivo”, seleccionar PDF y guar-
dar (Figura 212).
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13 Guarder come h x

1 <« Data(E) » Articulos 2023 » Libro 101 Trucos en Excel » archivos 51-100 v O 2 Buscar en archivos 51 - 100
QOrganizar v Nueva carpeta = 0
& GoogleDrive # ™ Nombre Fecha de modificacién  Tipo Tamafio

& _Importantes
Ningtin elemento coincide con el criterio de bisqueda.
Agricola
@ Articulos 2024

@ formacion
3 Microsoft Excel

@ OneDrive - Persar ¥

Nombre de archivo: | 89 Convertir a PDF una o varias hojas de Excel.pdf -
Tipo: | PDF (*.pdf) v
Autores: FIM \ Etiquetas: ES 6400903 Titule: Agregar un titulo
Optimizar para: (@) Estandar (publicacién [ Abrir archivo tras
en linea e impresion) publicacién

O Temafic minime
{publicacion en linea)

Opciones...

A Ocultar carpetas Herramientas  + Guardar Cancelar

Figura 212. La opcién de Archivo / Guardar como y seleccionar en “Tipo:”
el formato PDF.

Método 2: Usar la opcion de Imprimir

1. Seleccionar la hoja que se va a convertir.

Ir a Archivo > Imprimir.

Enla opcidon de impresora, seleccionar una impresora PDF.
Visualizar la vista preliminar y ajustar segun sea necesario.

o K~

Presionar Imprimir y guardar el archivo en formato PDF
(Figura 213).

8% Convertir a PDF una o varias hojas de Excelxlsm -.. Fernando Juca Maldonade o @ ® ? o

(]
X

I primir
%] Copias: |1 N

Imprimir

Impresora

Microsoft Print to PDF

‘% Listo

Propiedades de impresora

Configuracion

Imprimir hojas activas

Imprime solo las hojas activas

D:l Intercaladas .

23 123 123

Figura 213. Seleccionar en Imprimir una impresora PDF.



Método 3: Usar la opcion de Exportar

1. Ir a Archivo > Exportar.

2. Seleccionar la opcion Crear PDF/XPS.

3. Confirmar los detalles del archivo y guardarlo (Figura 214).

89 Convertir a PDF una o varias hojas de Bxcelxlsm -..

FemandolucaMaldorado (@) © @& 2 —

Crear documento PDF/XPS

© Exportar
[} Noewo )
= Abrir Fﬁ

Informacién

Guardar

Guardar como

Imprimir

Compartir /

Publicar

Figura214. Crear el PDF desde el menu Archivo / Exportar / Crear documento

PDF/XPS.

Cambiar el tipo de archivo

Para varias hojas a la vez:

1. Seleccionar la primera hoja, clic con el botdn izquierdo so-

bre ella.

2. Mantener presionada la tecla Shift y hacer clic en la Ultima

hoja que se desea incluir.

3. Utilizar cualquiera de los tres métodos mencionados para
crear un PDF con todas las hojas seleccionadas en un solo

archivo (Figura 215).

-I 101 Trucos

\

Crear un documento PDF/XPS

= Conserva el disefio, &l formato, las fuentes y las
imdgenes
= El contenido no se puede cambiar con facilidad

®  Hay visores gratuitos disponibles en Internet

.
=

Crear documento

PDF/XPS

~

(] X

89 | Listaa PDF-1

Lista a PDF-2 |

Figura 215. Seleccionar varias hojas de la hora y crear un solo archivo PDF.
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FAQs

¢Puedo convertir hojas especificas en lugar de todo el
libro?

Si, puedes seleccionar las hojas que desees convertir usando
la tecla Shift para seleccionarlas todas antes de exportar o
imprimir.

¢Es necesario instalar un programa adicional para crear
PDFs?

Si utilizas la opcidn de impresién, necesitas una impresora
PDF, como la que viene integrada en Windows. Para las demas
opciones, Excel ya tiene incorporada la funcionalidad.

¢Como mantengo el formato de impresion al convertir a
PDF?

Antes de convertir, asegurate de ajustar el area de impresion y
los margenes para que el contenido se vea correctamente en
el archivo PDF.

https://voutu.be/xcehw9lD79¢?si=LHLdgHOV76FLIHBL

4.4. Trucos para mejorar la presentacion de los
documentos

La presentacion visual de los datos es tan importante como su
precision, especialmente cuando se trata de compartir informes
o cuadros de mando (Dashboards). Mejorar la presentacion no
solo facilita la comprension de la informacion, sino que también
les afiade un aspecto profesional y atractivo a los documentos.
Incorporar elementos como indicadores visuales, botones de
opcion y casillas de verificacion puede transformar un simple
archivo en una herramienta interactiva y facil de interpretar
(Zhang, 2015).

En esta seccion, se presentaran cinco trucos que mejoran la
presentacion visual de los documentos. El Truco 90 explicara



como crear indicadores tipo semaforo para cuadros de mando,
Utiles para representar visualmente el estado de un proyecto o
el rendimiento de indicadores clave. El Truco 91 mostrara como
combinar la forma de un comentario, permitiendo personalizar la
apariencia de las notas en una celda. El Truco 92 ensefiara a crear
botones de opcion, ideales para realizar selecciones simples
en formularios interactivos. El Truco 93 abordaré la creacion de
casillas de verificacion, que son herramientas perfectas para
listas de tareas o cuestionarios. Finalmente, el Truco 94 permitira
marcar casillas con un clic o doble clic, ahadiendo aun mas
interactividad y control sobre las opciones seleccionadas en un
documento.

Truco 90: Crear indicadores tipo semaforo para
cuadros de mando (DashBoard)

Los indicadores tipo semaforo son una excelente herramienta
para resaltar visualmente valores importantes en un informe o
cuadro de mando. Este truco permite crear un sistema de colores
(verde, amarillo y rojo) para destacar diferentes situaciones o
condiciones dentro de un conjunto de datos, facilitando asi la
interpretacion rapida y eficaz de los resultados. Con la ayuda
de funciones como “Sl” y el formato condicional, se puede
automatizar el proceso de asignacion de estos indicadores,
logrando una visualizacion mas clara y directa.

Pasos para crear indicadores tipo semaforo
Paso 1: Crear la formula condicional

1. Seleccionar la columna o rango de datos donde se desea
aplicar el indicador.

2. Utilizar la funcion Sl para evaluar una condicion. Por ejem-
plo, si se desea resaltar los valores que corresponden a
“‘Comisiones”, la férmula seria: =SI (F7="Comisiones”,
0, 1)

Esto colocara un “0” si el valor es “Comisiones” y un “1” en caso
contrario (Figura 216).
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CONCEPTO
Comisiones
ATM Withdrawal 1234000((XX5678 01.01
Verizon Wireless Bill
AT&T Mobile Bill
Comisiones

Comcast Internet Bill

FECHA IMPORTE

01/01/2022 $4.00 0
02/01/2022 -$130.00 1
03/01/2022 -$24.00 1
04/01/2022 -$14.00 1
05/01/2022 $610.00 0
06/01/2022 1

-$0.80

Figura 216. Con la funcion =SI(F7="Comisiones”, 0, 1) se obtienen 0 y 1

segun el concepto.

Paso 2: Aplicar formato condicional con iconos

1. Una vez calculados los valores con la funciéon Sl, seleccio-

nar el rango.

2. Ir al menu Formato Condicional > Conjunto de Iconos y
elegir un estilo de seméaforo o cualquier conjunto de iconos

deseado.

3. Centrar los valores e iconos para mejorar la visualizacion

(Figura 217).

&

Formato

B

General ~
0 00 Dar formato Estilos de
M $ v % oo | 4 £
condicional ¥ |como tabla v celda~ =

) Nimero 5}
E Reglas para resaltar celdas >

a Reglas para valores superiores e inferiores >

ﬁ Barras de datos >

ﬁ Escalas de color >

IMPORTE
$4.00
-$130.00
-524.00
-514.00
$610.00
-50.80
-$48.00
-516.00
-$198.00
$260.00
-$1.56
-$630.00
-$1.56
-545.00

7
F=H Conjuntos deiconos >

[ Nueva regla...
& Borrar reglas >
[ Administrar reglas...

-~

A = I =

B o [

Insertar Eliminar Formato

> Autosuma ~ A,
[ Rellenar~ Z? p E

Ordenary  Buscary Send to

- & Borrar filtrar ~  seleccionar~ | MindManager
Edicion MindManager
J K L M
Direccional
k=g ] L X7
A=W rANY
fPARUY PAINY
M"ADUY
Formas
eCe L@Om
. Fay . 3 semiforos (sin marco)

Permite elegir un conjunto de iconos para
e00e representar los valores de las celdas
seleccionadas.
Indicadores
Q00 v X
> > P>

Figura 217. Los iconos se aplican segun el valor de la celda.



Paso 3: Ajustar la visualizacion
Volver a Formato Condicional > Administrar Reglas.

1. Editar la regla para que solo se muestren los iconos, ocul-
tando los valores numéricos (ceros y unos) (Figura 218).

Editar una descripcidn de regla:

Dar formato a todas las celdas segiin sus valores:

Estilo de farmate: | Conjuntos de iconog~ | | Invertir criterio de ordenacian de icono

Estilo de icono: . (‘) . = iMostrar icono Gnicamente!

Mostrar cada icono segun estas reglas:

Figura 218. Activar “Mostrar iconos Unicamente, para ocultar Ios nimeros.

2. Aceptar los cambios y ya se tendréa el efecto de semaforo
aplicado a la tabla (Figura 219).

ta CONCEPTO FECHA IMPORTE
Comisiones 01/01/2022 $4.00 .
ATM Withdrawal 123430000(X5678 01.01 02/01/2022 -$130.00 .
Verizon Wireless Bill 03/01/2022 -524.00 ]
AT&T Mobile Bill 04/01/2022 -$14.00 .
Comisiones 05/01/2022 $610.00 [ ]
Comcast Internet Bill 06/01/2022 -$0.80 .

Figura 219. Finalmente, solo se reflejan los iconos acorde al valor de la
columna “Concepto”.

FAQs

¢Puedo aplicar diferentes colores segun distintos rangos
de valores?

Si, puedes modificar las reglas de formato condicional para
que los colores varien segun rangos especificos de valores, no
solo en base a texto.

¢ Es posible personalizar los iconos del semaforo?

Los conjuntos de iconos estan predefinidos en Excel, pero
puedes seleccionar entre varias opciones disponibles y elegir
la que mejor se ajuste a tu informe.
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¢Funciona este truco en versiones antiguas de Excel?

Si, el formato condicional con iconos esta disponible en Excel
desde la version 2007 en adelante.

. .- ... 3
https://voutu.be/NzyAEvghrdM?si=EzoxGHOWW7CEf 58

Truco 91: Combinar la forma de un comentario

Agregar comentarios a celdas es una excelente manera de
proporcionar contexto adicional a los datos, pero a veces,
los comentarios estandar no son suficientes. Personalizarlos
con formas Unicas puede ayudar a destacar la informacion y
darle un estilo diferente a tu hoja de célculo. En este truco,
se aprendera como modificar los comentarios agregando
formas y estilos personalizados para hacerlos mas visuales y
funcionales.

Pasos para personalizar comentarios con formas
Paso 1: Agregar un comentario
1. Seleccionar la celda donde se quiere agregar el comentario.

2. Hacer clic derecho sobre la celda y seleccionar Insertar
comentario (Figura 220).

Filtrar >

Ordenar >

E Obtener datos de Tabla/Rango...

TRUCO 91: Los tipicos comentarios que

'It] Insertar comentaric

Formate de celdas..
Elegir de la lista desplegable...
Drefinir nombre...

@y Vinculo
|Mite><t0 I

Figura 220. Insertar comentario sobre la celda seleccionada.

3. Escribir el texto del comentario como de costumbre (Figura
221).



- <+~ |Fluca:
Mi texto 1 [Mi comentario....

Figura 221. Agregar el comentario necesario.
Paso 2: Habilitar la opcion de Cambiar forma

Para poder modificar la forma del comentario, primero hay que
agregar la opcion de cambiar forma en la barra de acceso
rapido, para lo cual:

1. Ir a la barra de acceso rapido (esquina superior izquierda
de Excel).

2. Hacer clic en la flecha desplegable y seleccionar Mas co-
mandos (Figura 222).

9 o35 D@ S Somemeno

Archive Inicio Insertar Disposicién de pagi  Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
o o v Nuevo
fﬁ & Calibri ~1 A A
- v Abrir
Pegar N K §~|S5i«|d A
- ¥ 7 v Guardar

sortapapeles 5 Fuente 53 L 1
Enviar por correo electrénico

114 - Fe Impresién rapida

T . - v &
[} 90 Crear indicadores de seméforo para cuadros d Vists previa de impresidn & lmprimir

Al C D E Ortografia
v Deshacer
1 ~  Rehacer
o Orden ascendente
1 Mi texto
B Orden descendente
13 Mode mouse/tactil
14
Mas comandos...

B -
16 Mstrar debaje de la cinta de opciones

Figura 222. Agregarla opcién de “Formato de Forma” a la barra de acceso

rapido.

3. En el menu de opciones, seleccionar Todos los comandos
en la lista desplegable.

4. Buscar la opcion Cambiar forma (la lista esta en orden al-
fabético) y agregarla a la barra de acceso rapido. Luego,
hacer clic en Aceptar (Figura 223).
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Opeiones de Excel ? X

General B
{[E] Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.

Formulas
Comandas disponibles en: ( Personalizar barra de herramientas de acces{
Datos
Todos los camandos Para todos los documentos (predeterminac

Revision

Guardar _%&mbw - Guardar
diorms Cambiar ancho de botones d... ©) Deshacer

[Z Cambiar el color de contorne | » C! Rehacer
Accesibilidad \& Cambiar el disefio de SmartArt O Nuevo srehivo
Avanzadas EF Cambiar el nombre de la hoja f*h"f )

Cambiar el nombre de I tabla [& Vista previa de impresién & Imprimir
Perscnalizar cinta de opciones M7 Cambiar el tamaiio del dibuje [ Guardar coma otro formato
, &R Cambiarfila/columna Asistente para tablas y graficos dindmid

Barra de herramientas de acceso répido | 2 ComiiorFlareolumne -
Complementos ID Cambiar forma v & Firma

6y Cambiar forma

|

Rl EE

A Cambiar grafico
Centro de confianza =
Cambiar imagen >

Cambiar imagen..
Cambiar imagen per imagen ...
Cambiar imagen per imagen ...

Cambiar imagen por la del P..

Figura 223. Mostrar Todos los comandos y buscar en orden alfabético
“cambiar forma”.

Paso 3: Modificar la forma del comentario

1. Seleccionar nuevamente la celda que contiene el comen-
tario, hacer clic derecho y seleccionar Editar comentario.

2. Con el comentario seleccionado, hacer clic en el botéon de
Cambiar forma en la barra de acceso rapido (Figura 224).

91 Cambiar la forma de un comentari

Archivo Inicio Insertar Disposicion de paging - - Progi
— Cambiar forma
E’T Tahoma .8 oA AT E Cambia la ferma del dibuje, manteniendo el
|:| . E formato.
Pegar o — .
vg N K 5§ ~ | < A = = e i
‘ortapapeles & Fuente Alineacion Mimero Estilos
Comentar... ¥ 5

90 Crear indicadores de semaforo para cuadros de mando.xlsm * [ 91 Cambiar la forma de un comen'
A B C D = B G H

| : — ——— : Fluca:
Mi texto Mi comentario....

B = e
inl
=]

=)

Figura 224. Con la figura seleccionada acceder a “Cambiar forma”.

3. Elegir una nueva forma de la lista de opciones para perso-
nalizar el aspecto del comentario (Figura 225).



91 Cambiar la forma

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pag
f’i Tahoms oo A A
Pegar -~ N K S~ |ii. & A
Portapapeles Fuente
Comentar... ¥ Jx
B 90 Crear indicadores de semaforo para cuadros o
A | B C D E
1
o 4
e ]
1 Mi texto ~Fa
12 L, Mi comentario._..
13 N ————
\\
14 a a
15

Formas basicas

OOvQOOQANOOO
S PSIOICEIVA S 1§
SHRO O L

Flechas de bloque

caftdetEFLrRd g
€ UNDDD D[N
S4Hn

Diagrama de flujo

Oo<sgoglidgocoav
olON@BXLAVAD
Q=00

Llamadas

DO O 00,00 043414l

O ADA0dS 004040

Cintas y estrellas

Figura 225. Seleccionar la nueva forma aplicar en el comentario.

Paso 4: Personalizar el formato del comentario

1. Hacer clic derecho en el comentario nuevamente y seleccio-

nar Formato de comentario.

2. En el menu de formato, cambiar el color de fondo, el tipo de

borde y la alineacion segun las necesidades.

3. Hacer clic fuera del comentario para aplicar los cambios y

ver el nuevo diseno personalizado

C D E] - -

(Figura 226).

I~
L Formato de comentario ? X 7
{ Texta alternativa
Fuente Alineacion i Tamafio Proteger
- Relleno
Mi texto
F Color: L I
Transparencia: < > 0% 5
c Lineas
Calor: I | Estilo: v
Tipo: — | Grosor: 0,75 pt =
Conector: v
Flechas
Estilo inicial: | Estilo final: ~
Tamafio inicial: ~| Tamafio final: v

Figura 226. Se puede personalizar el comentario, colores, tipo de letra, etc.
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FAQs
¢ Puedo cambiar la forma de varios comentarios a la vez?

No, las formas deben personalizarse una por una. Cada
comentario necesita ser modificado individualmente.

¢Se mantienen las formas personalizadas si comparto el
archivo?

Si, las formas personalizadas de los comentarios se mantienen
cuando se comparte el archivo, ya que forman parte del
formato del documento.

¢ Qué versiones de Excel permiten esta funcionalidad?

Esta funcionalidad esta disponible en Excel 2010 y versiones
posteriores que soportan el formato de comentarios y opciones
avanzadas de formato.

https://voutu.be/DVaNGglndpo?si=LcwYhljJVZBHwmMPy

Truco 92: Crear botones de opcion

Los botones de opcion son una herramienta Util para crear
formularios interactivos y dinamicos, permitiendo seleccionar
una sola opcidén entre varias, como en cuestionarios o
encuestas. Este truco mostrara como implementar estos
botones en una hoja de calculo y vincularlos a una celda para
reqgistrar las respuestas seleccionadas.

Pasos para crear botones de opcion
Paso 1: Activar la pestaina de Programador

1. Si no esta habilitada, ir al mend Archivo > Opciones
> Personalizar cinta de opciones y activar la pestafa
Programador (Figura 227).

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador

Figura 227. Activar la opcion de programador en el menu.



Paso 2: Insertar un cuadro de grupo

1. En la pestana Programador, seleccionar Insertar y luego
elegir Cuadro de Grupo (Figura 228).

Revisar Vista Programador Kutool

Propiedades

"u"er codigo

=| Ejecutar cuadro de didlogo

Controles de formularic®

OEFIMEIEE @
%Aa % Eﬂj

Cuadro de grupo (control de formulario) |
O E A EE
Ele A& H

Figura 228. Agregar un cuadro de grupo desde Programador / Insertar /
Cuadro de grupo.

2. Dibujar el cuadro donde se agruparan los botones de op-
cion. Esto ayuda a mantener organizadas las respuestas y
evita errores de referencia (Figura 229).

¢Qué es una funcion de Excel?

Figura 229. El cuadro de grupo mejora el uso de los botones de opcion.
Paso 3: Insertar botones de opcion

1. En la misma pestafia Programador, seleccionar Insertar y
luego Botén de Opcion (Figura 230).

para la Administracién y Gestion Empresarial. Tomo Il

101 trucos de productividad en Excel

-
©

183



para la Administracion y Gestion Empresarial. Tomo Il

101 trucos de productividad en Excel

184|§

Controles de formulario

O ~EEE @
[ Aa & [EEl E

Figura 230. Agregar los botones de opcion desde la misma opcion
Programador / Insertar.

2. Insertar el boton dentro del cuadro de grupo y eliminar el
texto que aparece por defecto (Figura 231).

f‘_O_ué es ur.m funciérl de Excel?
@|n de opcion 14 ©

Figura 231. Agregar los botones de opcién dentro del cuadro de grupo.

1. Copiar y pegar el boton tantas veces como sea necesario
para tener multiples opciones.

2. Alinear los botones usando la opcion Formato > Alinear
para que queden organizados verticalmente (Figura 232).

¢Qué es una funcion de Excel?

#®  a.Un conjunto de formulas predefinidas que realizan cdlculos
{2 b.Una herramienta para crear graficos y tablas.

{2} c.Una serie de instrucciones escritas en cédigo VBA

{2 d. Ninguna de las anteriores

Figura 232. Repetir el proceso con todos los botones de opcion.
Paso 4: Asignar una Celda para Registrar la Selecciéon

1. Hacer clic derecho sobre uno de los botones de opciéon y
seleccionar Formato de Control (Figura 233).

Asignar macro...

% Formato de control... . . .
® < a. i cunguio we formulas predefinidas que realizan calculos

b. Una herramienta para crear graficos y tablas.

Figura 233. Acceder a la opciéon Formato de control para vincular la celda.



2. En la opciéon Vincular con celda, seleccionar una celda
donde Excel mostrara el numero de la opcion seleccionada,
la misma que luego puede ocultarse (Figura 234). Se puede
usar la misma celda para todos los botones de opciéon del

grupo.

Formato de control ? X
Colores y lineas Tamafo Proteger Propiedades
Texto alternativo Control

Walor

O 5in actiuak

QO Adtivado

Mizxto

Vincular con la celda: | 5DS7 + |

Figura 234. Vincular la celda donde se almacena el valor del botén de
opcion.

Paso 5: Crear la Formula Condicional

3. Para mostrar un mensaje basado en la opciéon seleccionada,
usar una férmula condicional Sl. Por ejemplo:

=SI(D7=3, “Correcto”, “Incorrecto”)

Donde D7 es la celda vinculada con todos los botones de
opcion del ejemplo, del cual, la tercera opcion es la correcta.

Paso 6: Ocultar el Numero de la Opcion

1. Para que la celda donde se muestra el nimero de la opcion
seleccionada no sea visible, se puede cambiar el color de la
fuente o incluso ocultar la columna completa. Otra opcién es
vincular la celda a otra hoja y ocultarla (Figura 235).

¢Qué es una funcion de Excel? 3
a. Un conjunto de férmulas predefinidas que realizan

b. Una herramienta para creaﬁréficos y tablas. T i i Correcto ! !

¢. Una serie de instrucciones escritas en codigo VBA

C®OO0

d. Ninguna de las anteriores

Figura 235. Acorde a la opcion seleccionada y junto con la funcién Sl se
obtiene la respuesta.
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FAQs

¢Puedo usar estos botones de opcion en multiples cuadros
de grupo?

Si, cada cuadro de grupo puede contener su propio conjunto
de botones de opcioén para formularios con varias preguntas.

¢Qué pasa si quiero que se puedan seleccionar varias
opciones?

Para eso, se deben usar casillas de verificacion en lugar de
botones de opcidn, ya que los botones de opcion solo permiten
una seleccion a la vez.

¢Se puede proteger la hoja para que no se editen los
botones?

Si, se puede proteger la hoja para evitar modificaciones no
deseadas y asegurar que los usuarios solo interactuen con los
botones de opcion.

https://youtu.be/87FAK8d5UDA?si=fJaVEI68U44S9PFV

Truco 93: Crear casillas de verificacion

Las casillas de verificacion son una herramienta muy Util para
crear formularios interactivos donde los usuarios pueden
seleccionar multiples respuestas (Yuniar, 2021). Este truco
ensefla como insertar y configurar casillas de verificacion para
realizar evaluaciones, cuestionarios o cualquier tipo de formulario
dinamico, facilitando la recopilacion y analisis de datos.

Pasos para crear casillas de verificacion
Paso 1: Activar la pestaina de Programador

1. Para insertar casillas de verificacion, primero es necesario
tener activa la pestafia Programador. Si no esta activada,
ir al menu Archivo > Opciones > Personalizar cinta de
opciones y marcar la opciéon Programador.

Paso 2: Insertar las casillas de verificacion

1. En la pestana Programador, seleccionar Insertar y luego
elegir Casilla de verificacion (Figura 236).



Revisar Vista Programador Ayuda

E‘ﬂ Igl Propiedadﬁ .\

v | [Insartar ‘u’er codigo
- E| Ejecutar cuadro de didlogo

’ Controles de formulario®

CON E@ ®  RO)=2);"ii Correc
] EI] S|

Casilla {control de formularic)
Figura 236. Activar la casilla de verificacion.

2. Hacer clic en la celda donde se desee insertar la casilla 'y
eliminar el texto si no es necesario (Figura 237).

éQué es una funcion de Excel?

[] a.Un conjunto de férmulas predefinidas que realizan calculos especificos.
[ ] b. Una herramienta para crear graficos y tablas.

[] c. Un procedimiento que toma uno o mas valores y devuelve un resultado.
[] d. Utiliza valores predefinidos en un orden particular

Figura 237. Agregar las casillas necesarias y ajustarlas junto al texto
deseado.

3. Para agregar mas casillas, se puede copiar y pegar la pri-
mera casilla tantas veces como se necesite.

Paso 3: Alinear y organizar las casillas

1. Mantener presionada la tecla Ctrl para seleccionar varias
casillas a la vez.

2. Ir a Formato > Alinear y ajustar la alineacion y distribucion
de las casillas para que queden ordenadas (Figura 238).

Archivo  Inicio  Insertar  Disposicion de pAgina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  PDFelement_ Formato de forma 1 Compartir ~
mHN\\OoO - & < Relleno deforma ~ A q -y Traer adelante ~

AL L 30 ®E scc || anc | |v] [Z Contorno de forma A A leEI IRy Enviar atrés ~

e 5 - fexto
e }F ‘@ A - | dternativo | [ Panel de seleccién
Insertar formas Estilos de forma ) Estilos de WordArt Accesibilidad Organizar -
M 5 /
£l 93 Crear casillas de verificaciénxlsm* |  Oferta Académica P63.xsx
A|B C | D ]

1

8 al Un conjunto de formulas predefinidas que realizan calculos especificos. FALSO

9 Una herramienta para crear gréficos y tablas. FALSQ

10 c] Un procedimiento que toma uno o mas valores y devuelve un resultado. FALSO

11 Utiliza valores predefinidos en un orden particular FALSO

Figura 238. Alinear las casillas para una mejor visualizacion.
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Paso 4: Vincular las casillas a una celda

1. Hacer clic derecho en una de las casillas y seleccionar
Formato de control (Figura 239).

A& Cortar
E@ Copiar

|f'|j Pegar

Editar texto
- R
L Agrupacién - 1or,
Orden >
Asignar macra...
cel?
<% Formate de control...
L iy a1V | H

Figura 239. Acceder a la opcion de Formato de control para vincular la
celda.

2. En el campo Vincular con celda, seleccionar una celda dife-
rente para que almacene el valor de cada casilla(VERDADERO
si esta marcada, FALSO si no lo estd) (Figura 240).

Formato de control T =

Colores y lineas Tamafio Proteger Propiedades
Texto alternativo Contrai

alor
© sin actlvl,\\,
O Activado
O Mixto P
: ruco emos la posibilidad de sel
Vincular con la celda: |[spsa *
£QuE es 17.a funcion dei el \‘
S5O0, .
-i-- Un conjunto de FALSO
- -".
] b. Una herramien FALSO
[J c. Un procedimier FALSO
[ d. utiliza valores § FALSO

Figura 240. Vincular cada casilla a una celda especifica.
3. Repetir este paso para cada casilla que se haya insertado.
Paso 5: Evaluar las respuestas con férmulas condicionales

4. Paraevaluar las respuestas correctas, se puede usar la fun-
cion Sl combinada con la funcion Y. Un ejemplo de férmula
para verificar si las casillas seleccionadas son las correctas
seria:

=SI (Y (D10=VERDADERO; D11=VERDADERO; CONTAR.
SI(D8:D11;VERDADERO)=2);";; Correcto !!”;"i;
Ohhh No, inténtalo otra wvez !!”)



Esta férmula verifica que solo se hayan marcado dos casillas,
la CylaD, nomas, para que la respuesta sea aceptada como
correcta.

Paso 6: Ocultar los resultados

1. Se puede cambiar el color de la fuente de las celdas vincu-
ladas a las casillas para que no sean visibles, o bien, ocultar
la columna completa.

2. También es posible proteger la hoja para evitar que los usua-
rios modifiquen los resultados (Figura 241).

[0 a. Un conjunto de formulas predefinidas gue realizan calculos especificos. FALSO

[ b. Una herramienta para crear graficos y tablas. FALSO ii Correcto !!
¢ Un procedimiento que toma uno o mds valores y devuelve un resultado. VERDADERO

d. Utiliza valores predefinidos en un nFl}‘en particular VERDADERO

=S1(Y{D10=VERDADERQ;D11=VERDADERQ;CONTAR.5I(D8:D11,VERDADERD)=2);"ji Correcto !!";"ii Ohhh No, inténtalo otra vez !!")

L J J | ]\ ] J
T T T T 1

Condicidn 1 Condicidn 2 Condicidn 3 Siesverdad Sies falso

Figura 241. Al finalizar, puede ocultar las celdas vinculadas.

FAQs

¢Puedo agregar mas de una casilla de verificacion en una
misma celda?

No, cada casilla de verificacion debe estar vinculada a una
celda independiente para almacenar su valor (VERDADERO o
FALSO). Si necesitas multiples casillas, deberas asignar una
celda diferente para cada una.

¢Como oculto los valores de VERDADERO o FALSO que
aparecen en las celdas vinculadas?

Puedes cambiar el color de la fuente de las celdas a blanco para
que los valores no sean visibles o también ocultar la columna
entera donde se encuentran los valores.

¢ Es posible usar casillas de verificacion en mas de una hoja
de trabajo?

Si, las casillas de verificacion se pueden utilizar en varias hojas,
pero cada casilla deberéa vincularse a una celda diferente en
cada hoja para almacenar sus valores.
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¢ Qué sucede si desmarco una casilla?

Si desmarcas una casilla de verificacion, la celda vinculada
cambiara automaticamente su valor a FALSO. Esto puede
afectar las formulas o resultados que dependan de ese valor.

¢ Puedo proteger las casillas de verificacion para que no se
modifiquen?

Si, puedes proteger la hoja de Excel para evitar que los usuarios
cambien las casillas de verificacion o sus valores. Esto se hace
en el menu Revisar > Proteger hoja.

¢ Puedo cambiar el diseno de las casillas de verificacion?

Las casillas de verificacion tienen un disefio estandar,
pero puedes moverlas, cambiar su tamafo o colocarlas en
posiciones especificas en tu hoja de calculo.

https://youtu.be/fy7PnxMOqjl ?si=igAJpohackJKHJa7

Truco 94: Marcar casillas con un clic o doble clic

En este truco, se analiza como automatizar la marcacion de
casillas de verificacion en celdas utilizando Visual Basic for
Applications (VBA) (Alexander y Kusleika, 2019). Este método
permite convertir celdas especificas en listas de verificacion
(checklists) con solo un clic, ideal para mejorar la interaccion
en formularios y reportes. Se aprovecha el uso del tipo de
letra “Wingdings” para mostrar el simbolo de verificacion,
ofreciendo una solucion rapida y personalizable que optimiza
la funcionalidad en documentos que requieren seguimiento o
control.

Pasos para configurar casillas de verificaciéon con un clic
usando VBA

Paso 1: Activar la pestaina de Programador

Lo primero que se debe hacer es activar la pestafa
Programador en Excel si aun no esta habilitada. Para ello, se
debe ir a:



1. Archivo > Opciones > Personalizar cinta de opciones.

2. En el menu, marcar la casilla de Programador y hacer clic
en Aceptar.

Paso 2: Preparar las celdas

Seleccionar las celdas o columnas en las que se va a aplicar el
checklist y cambiar el tipo de letra a Wingdings. Esto permite
que el simbolo de verificacion se muestre correctamente.

e Emms  Hn A~ ==E
pef'ar < s Times New Roman =
Portapapeles = Trebuchet M5
B4 - Twe Cen MT
Tw Cen #MT Condensed
O[S4 Marcar casillascon sl 1., Con MT Condensed Extra Bold
i Veast Shadow
3 Verdana
4 v C Viner #and ITC
6 v C  webdings Tte W ik 1 i =
7 v C YWide Laatin
Wingdings
8 q Wingdings 2 \ Wingdings
9 v c Wingdings 2
10 v C  vuGothic
11 v C  Yu Gothic Light
12 C Yu Gothic Medium
Yu Gothic Ul
= 7 < “u Gothic Ul Lioht

Figura 242. Cambiar al tipo de letra Wingdings.
Paso 3: Agregar el Cédigo VBA

Se debe acceder al cédigo VBA para la hoja en la que se
aplicaran las casillas de verificacion:

1. Hacer clic con el botdn derecho sobre |la pestana de la hoja.
2. Seleccionar Ver codigo.

3. Dentro del procedimiento selectionChange, pegar el si-
guiente codigo VBA (Figura 243):
Proyecto - VBAProject M

; e =
o= || 52 94 Marcar casillas con un clic o con doble clicudsm - Hoja2 (Cédigo) [F=REER |

vl ‘Se\em\oncnange

Target = vbNullString
End If

End If
End Sub

Propiedades - Hoja2 x|
: 1

Figura 243. Agregar el cédigo VBA para habilitar la caracteristica de marcar
las celdas.
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Este codigo permite que, al hacer clic en las celdas del rango
definido (en este caso de B7 a B100), se muestre un checklist
0 se elimine si ya estaba marcado.

Private Sub Worksheet SelectionChange (ByVal
Target As Range)

‘ Asegura que solo haya una celda seleccionada

If Target.Count > 1 Then Exit Sub

' Rango de celdas donde se aplicara el

checklist

If Not Intersect (Target, Range (“B7:B100"))
Is Nothing Then

If Target.Value = % Then

Target.Value = “u” ' Simbolo de
checklist en Wingdings

Else

‘VElimina el simbolo si se hace clic
de nuevo

A\W/4

Target.Value =
End If
End If

End Sub
Paso 4: Guardar el archivo como habilitado para macros

Al guardar el archivo, es importante seleccionar el formato
Libro de Excel habilitado para macros (*.xIsm) para que el
codigo funcione correctamente.

Paso 5: Probar el cédigo

Una vez que se ha pegado el codigo, probar la funcionalidad
haciendo clic en las celdas del rango seleccionado. Se deberia
ver el simbolo de verificacion aparecer y desaparecer al hacer
clic. Ademas, es posible cambiar el color de las casillas para
personalizarlas aun mas (Figura 244).
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12 Opcién 9
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Figura 244. Se puede verificar que funciona la marcacién de las celdas.

FAQs
¢Es posible aplicar este truco a varias columnas o rangos
de celdas?

Si, solo se debe modificar el rango de celdas en el cédigo VBA
para adaptarlo a las areas que desees.

¢Qué sucede si intento aplicar el codigo a varias celdas al
mismo tiempo?

El codigo esta disefiado para funcionar con una celda a la vez.
Si se seleccionan multiples celdas, el cddigo no se ejecutara.
¢ Como puedo eliminar el checklist una vez insertado?

Solo es necesario hacer clic nuevamente en la celda para que
el simbolo de verificacion desaparezca.

¢ Qué pasa si olvido guardar el archivo como habilitado para
macros?

El cédigo VBA no funcionara si el archivo no se guarda en
el formato Libro de Excel habilitado para macros (.xlsm).
Recuerda siempre usar este formato para conservar la
funcionalidad.

¢ Puedo usar otros simbolos en lugar del checklist?

Si, cambiando el caracter en el cédigo VBA, es posible usar
otros simbolos dentro del conjunto de Wingdings o cualquier
otra fuente compatible.

https://voutu.be/5cEeun4Cuks?si=Vs5zOPKMoeEQ041ijb
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4.5. Filtrar una tabla por color

Los filtros son una herramienta importante para organizar y
analizar informacion de manera rapida. Filtrar por color es una
técnica util cuando los datos estan codificados visualmente
mediante colores, lo que permite resaltar ciertos valores,
categorias o estados de manera clara y eficiente. Este método
de filtrado facilita la identificacion de informacion clave sin
tener que recorrer manualmente por todos los datos.

En esta seccion, se explicara el Truco 95, que ensefa
como aplicar un filtro a una tabla por colores. Este truco es
especialmente util cuando los datos se han resaltado con
colores utilizando formato condicional o manualmente, y
se desea mostrar solo las celdas que comparten un color
especifico.

Truco 95: Aplicar filtro a una tabla por colores

Los filtros por color son una poderosa herramienta visual que
permite organizar y analizar datos de manera mas eficiente
(Katz, 2023). Este truco facilita identificar categorias, resaltar
informacion importante o destacar valores que comparten una
caracteristica comun, todo a través del uso de colores. En
este truco se detalla como aplicar y utilizar filtros de color para
organizar mejor las tablas en Excel.

Pasos para aplicar filtros de color en Excel
Paso 1: Preparar la tabla

Antes de aplicar los filtros por color, se debe tener una tabla
con datos estructurados. Para el ejemplo, se asume que se
tiene una tabla con diferentes categorias de gastos, como
“servicios”, “mantenimiento”, etc. (Figura 245).

CONC&"PTO CATEGORIA FECHA IMPORTE ($)
Alquiler del local Gastos fijos 1/10/2023 S  1.200,00
Electricidad Servicios 1/10/2023 S 150,00
Internet Servicios 1/10/2023 S 50,00
Suministros de oficina Material 2/10/2023 S 80,00
Limpieza Mantenimiento 2/10/2023 S 60,00
Reparacion de equipo Mantenimiento 3/10/2023 § 200,00
Pago a proveedores Inventario 4/10/2023 S 500,00

Figura 245. Se puede hacer en un rango de datos o una tabla.



Paso 2: Aplicar color manualmente o automaticamente

Se pueden asignar colores a las celdas manualmente o usar
Formato Condicional para hacerlo de manera automatica
segun ciertos criterios:

1. Manual: Seleccionar las celdas que se desean resaltar, ha-
cer clic en el icono de relleno de color y elegir un color.

= = = = 3= [& Combinarycentrar ~ $ ~

N ey
formato
& Fy Colores del tema Alineacién &
H EEENER

Gastos fi

tabla por colorxlsm I
¢ — ulllmn - F

CONCEPTO Colores estndar FECHA IMPORTE ($)
Alquiler del local EE EEEEE 1/10/2023 S  1.200,00
Electricidad _/Cohﬁmja - 1/10/2023 § 150,00
Internet 1/10/2023 S 50,00
Suministros de oficina 2/10/2023 S 80,00
Limpieza Sin relleng 2/10/2023 $ 60,00
Reparacién de equipo Mas colores... 3/10/2023 S 200,00
Pago a proveedores Inventario 4/10/2023 S 500,00
Publicidad en redes sociales Marketing 5/10/2023 S 100,00
Salarios — Gastos fijos 6/10/2023 S 1.500,00
Seguro del local Gastos fijos 7/10/2023 S 250,00

Figura 246. Aplicar el color a las celdas de la columna manualmente.

2. Automatico: Ir a Formato condicional, seleccionar Resaltar
reglas de celdas, luego elegir una regla, como por ejemplo
‘lgual a” y aplicar el color que se desea para valores espe-
cificos (Figura 247).

En el ejemplo:

« Se aplicod un color rojo a los “gastos fijos”.
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& Fuente &l Alineacién &l Ndmero X
TR Reglas o . inferiores > a:p
EF‘ eglas para valores superiores e inferiores Es menor que...
& Gastos fijos
una tabla por color.xlsm ﬁ Barras de datos b @ Entre..
B C D
CONCEPTO CATEGORIA ] escoos e color > HE e
Alguiler del local Gastos fijos
4 . — ) Conjuntos de iconos > E@I o que contiene...
Electricidad Servicios
Internet Servicios [l Nueva regla... / % Una fecha...
Suministros de oficina Material EZ Borrar reglas >
Limpieza Mantenimiento [ | Temo que consiene 7 % |uplicados..
Reparacion de equipo Mantenimiento E et e s
Pago a proveedores T T Gastos fijos # | con Reliena roo cara con teta rejo cscur
Publicidad en redes sociales |Marketing o . (acorar | | cancee
Salarios Gastos fijos 6/10/2023 &  1.500,00
Seguro del local Gastos fijos 7/10/2023 S 250,00

Figura 247. Aplicar formato condicional, pueden ser varias reglas en la

misma columna.

Paso 3: Aplicar el filtro por color

» Para filtrar los datos segun el color aplicado:

 Hacer clic en la flecha del filtro en el encabezado de la

columna.

* En el menu desplegable, seleccionar la opcion Filtrar por
color (Figura 248).

v| CATEGORIZ ,‘I'. 2] Orderardesa?
1

CONCEPTO
Alquiler del local
Salarios
Seguro del local
Impuestos

Gastos fijos
Gastos fijos
Gastos fijos
Gastos fijos

5l Omerardezaa

Orclensr per calor

S Bomar fikn de "CATEROR B
| Fitirar por cglor

Filirce de beuka

Ll i5edwc cinna: toda]

| Ll Biarestee

~ T Contrataziones

[ Gasbes Njes

L L Inventaria

T Lopktas

T lambanen et

b ] Markehing

L Ktaterial

Cancalsr

IRTE (§ ~
1.200,00
" 1.500,00
250,00
_} Filtrar por color de celda
> |
Sin relleno

Fillras ot cabon e Tuenbe

Automatics

Figura 248. Aplicar el Filtro en los datos basado en su color.



Elegir el color especifico que se desea filtrar. Solo los datos que
tengan ese color apareceran en la tabla.

Paso 4: Explorar diferentes opciones de filtro

Ademas de filtrar por texto o numero, los filtros de color ofrecen
una forma visual y sencilla de organizar la informacion. Esta
opcion es util cuando se ha codificado la tabla por colores para
hacer mas rapida la busqueda y comprension de los datos.

FAQs
¢Es necesario aplicar los colores manualmente para usar
los filtros de color?

No, los colores pueden aplicarse tanto de manera manual
como utilizando reglas de formato condicional. Esto permite
automatizar el proceso segun criterios especificos.

¢ Puedo aplicar filtros de color en varias columnas al mismo
tiempo?

Si, es posible aplicar filtros de color en multiples columnas.
Cada columna puede tener su propio conjunto de colores para
filtrar.

¢Qué sucede si uso multiples colores en una misma
columna?

Se pueden filtrar diferentes colores en una columna especifica.
Al aplicar el filtro, Excel mostrara todas las opciones de colores
disponibles para filtrar.

¢ Se pueden filtrar por varios colores a la vez?

No, en una sola columna solo se puede aplicar un filtro de color
a la vez, pero se pueden hacer diferentes filtros por color en
distintas columnas.

¢ Es compatible con versiones antiguas de Excel?

Si, la opcion de filtrar por color esta disponible en las versiones
mas modernas de Excel, como Excel 2010 en adelante.

https://voutu.be/TI3CdagchZRY ?si=iHjQJaMQiUUPkKpo
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4.6. Combinar celdas horizontalmente

Combinar celdas permite mejorar la presentacion y el
formato de los datos, especialmente cuando se trata de crear
encabezados o titulos que abarcan varias columnas. Esta
funcion ayuda a dar un aspecto mas ordenado y profesional
a los documentos, facilitando la legibilidad y organizacion de
la informacion. Sin embargo, es importante saber utilizarla
correctamente para evitar problemas al manipular los datos.

En esta seccion, se abordaréa el Truco 96, que ensefa como
combinar celdas horizontalmente. Esta técnica permite unir
varias celdas de una fila, manteniendo su contenido centrado
y abarcando el espacio de varias columnas. Es ideal para
crear titulos o0 encabezados que se extienden sobre varias
categorias o campos de datos

Truco 96: Combinar celdas horizontalmente

Combinar celdas es una acciéon comun, pero hacerlo de
manera eficiente puede ahorrar mucho tiempo, sobre todo si se
necesita combinar varias celdas en filas distintas sin fusionarlas
todas en una sola. Este truco te muestra como combinar
celdas de forma horizontal para cada fila, manteniendo la
estructura individual de las filas, lo que es particularmente Util
en situaciones donde es necesario mantener la alineacion y
formato en varias secciones de una hoja de calculo.

Pasos para combinar celdas horizontalmente
Paso 1: Seleccionar las celdas

Seleccionar el rango de celdas que se desea combinar. Por
ejemplo, si se tienen varias filas de datos, se debe marcar todo
el conjunto de celdas que se desean combinar por fila (Figura
249).

Figura 249. Seleccionar varias celdas de varias filas.

Paso 2: Elegir la opcion “Combinar Horizontalmente”

Acceder al menu Inicio / Combinar y Centrar / Combinar
horizontalmente. Esta opcion combinara cadafila por separado,
en lugar de fusionar todas las celdas seleccionadas en un solo
blogque (Figura 250).
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Figura 250. Marcar todas las celdas y aplicar la opcién “Combinar
Horizontalmente”.

Paso 3: Verificar el resultado

Cada fila seleccionada tendra sus celdas combinadas de forma
horizontal, manteniendo la independencia de cada una de
ellas. Esto permite un mejor control sobre el formato de la hoja
y evita la confusion que ocurre al usar “Combinar y centrar” en
multiples filas simultaneamente (Figura 251).

i

Figura 251. Todas las filas se combinaran de forma independiente entre si.
Paso 4: Revertir la accion

Si desea desagrupar o separar las celdas combinadas, tan
solo debe seleccionar las celdas y utilizar la opcion de “separar
celdas” (Figura 252).

Inido Insertar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  PDFelement
MEONG calibri drn A A E=[E] - Baustrtet General . = %
piar

N K S« |ie|de A = . O o €8 00 Formato  Darformato |
\piar formato = == = % 0 20| ondicional > como tabl
eles =] Fuente ] Nimero & Estilos
. z Combinar horizontalmente

Combina las celdas seleccionadas de la misma

. fila en una celda mas grande.
nar celdas horizontalmentedsm

Figura 252. También se puede separar las celdas agrupadas con la opcion
“separar celdas”.

FAQs
¢Cualesladiferenciaentre“Combinary centrar’y“Combinar
horizontalmente”?

“‘Combinar y centrar” fusiona todas las celdas seleccionadas
en una sola, mientras que “Combinar horizontalmente” solo
combina las celdas de cada fila por separado.
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¢Puedo aplicar “Combinar horizontalmente” a celdas en
varias columnas?

Si, puedes seleccionar varias columnas, y Excel combinara las
celdas en cada fila de forma horizontal, sin mezclar las filas entre
Si.

¢ Se puede deshacer la combinacion de celdas una vez
aplicada?

Si, al deshacer la combinacion de celdas, Excel devolvera
cada celda a su estado original antes de la combinacion,
manteniendo su contenido.

¢ Qué sucede si intento combinar celdas que ya contienen
datos?

Solo el contenido de la celda méas a la izquierda seréa
conservado al combinar celdas. Los datos en las otras celdas
seleccionadas se perderan.

https://youtu.be/BPpbi-bFwE4?si=3tegkgnffXYMGAS8h

4.7. Creacion de un nuevo libro basado en una
hoja

En muchas ocasiones, es necesario extraer una hoja especifica
de un archivo y convertirla en un nuevo libro independiente, ya
sea para compartir informacion relevante o para trabajar de
manera separada con esos datos. La creacion de un nuevo libro
a partir de una hoja es una solucion rapida y eficiente, evitando
el proceso de copiar y pegar o de eliminar manualmente las
otras hojas del libro original (Ghiglione, 2020).

Enestaseccion, el Truco 97 mostraracomo crear unnuevolibroa
partir de una hoja. Este procedimiento permite seleccionar una
hoja especifica dentro de un libro existente y, con unos pocos
pasos, generar un nuevo archivo que contenga unicamente
esa hoja.



Truco 97: Crear un nuevo libro a partir de una hoja

Una funcién util, pero poco conocida en Excel es la capacidad
de dividir un libro en varios archivos nuevos basados en las
hojas que contiene. Este truco es perfecto para cuando se
necesita compartir solo ciertas hojas de un archivo sin enviar
todo el libro completo.

Pasos para crear un nuevo libro desde hojas existentes
Paso 1: Seleccionar la hoja o hojas

En el libro actual, seleccionar la(s) hoja(s) que se desea mover
a un nuevo archivo. Para seleccionar varias hojas, mantener
presionada la tecla Ctrl mientras se hace clic en cada una.

10t e | o7 T

Figura 253. Si son varias hojas usar la tecla [Ctrl]] y el botdn izquierdo del
mouse.

Paso 2: Utilizar la opcion “Mover o Copiar”

Con las hojas seleccionadas, hacer clic derecho sobre una de
las pestanas y elegir la opciéon Mover o Copiar (Figura 254).

«cha
Insertar...

@ Eliminar
@ Cambiar nembre

saje Mowver o copiar...

5‘\ Ver cadigo
el
EZ Proteger hoja...

Color de pestafia >

Ocultar

Seleccionar todas las hojas

GASTOS DE VIAJE ()]
Figura 254. Se puede mover o copiar la hoja a otro archivo.

Paso 3: Crear un nuevo libro

En la ventana emergente de “Mover o Copiar”, elegir la opcion
(nuevo libro) en el menu desplegable que aparece en la
seccion “Antes de la hoja”. Si se desea, marcar la casilla “Crear
una copia” para crear una copia de la hoja seleccionada, caso
contrario la hoja se movera (Figura 255)
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Figura 255. Se puede Mover o Copiar, si se marca o no “crear una copia”.
Paso 4: Guardar el nuevo libro

Una vez que las hojas han sido movidas o copiadas al nuevo
libro, este se abrira automaticamente. Guardar el nuevo libro
con el nombre y ubicacion deseada (Figura 256).

£ Librol =
A we c D
.| Viaj es N\
,| Gastos
3 Viaje Fecha de inicio Fecha de finalizacion
Nombre del viaje Fecha Fecha
4
Miembro Gasto Importe Notas
5 - - -
= Usuario 1 Pasaje 650,00 €
- Usuario 2 Hotel 150,00 €
. Total 800,00 €
Impuesto
g P
Total /
10

GASTOSDEVIAE | @

Figura 256. La hoja(s) seleccionada(s) pasara a ser parte o crear otro
archivo.

FAQs
¢Puedo mover mas de una hoja a un nuevo libro a la vez?

Si, puedes seleccionar varias hojas manteniendo presionada
la tecla Ctrl y luego moverlas o copiarlas a un nuevo libro.

¢ Qué sucede con las formulas al mover las hojas?

Las férmulas que dependen de otras hojas en el libro original
podrian generar errores si esas hojas no se incluyen en el



nuevo archivo. Se debe revisar y ajustar las referencias de las
férmulas si es necesario.

¢Es posible mover una hoja a un libro existente en lugar de
crear uno nuevo?

Si, en lugar de seleccionar “(nuevo libro)”, se puede elegir un
archivo abierto para mover o copiar las hojas seleccionadas a
ese libro.

=] 3
https://voutu.be/mliNR6aWwxc?si=S7pc0gD8C ALvQhB

4.8. Proteger objetos contra Ila eliminacion
accidental de filas

Cuando se trabaja en hojas con gréficos, imagenes o cualquier
otro tipo de objeto incrustado, existe el riesgo de que, al eliminar
filas accidentalmente, estos objetos se desplacen o se pierdan,
afectando la integridad del documento (Alexander et al., 2019).
Proteger estos objetos es util para mantener la consistencia y
el disefio de la hoja de calculo, especialmente en informes o
dashboards donde los elementos visuales son esenciales para
la comprension de los datos (Nemzow, 2004).

En esta seccion, el Truco 98 explicara como bloguear objetos
ante la eliminacion de filas, asegurando que graficos, imagenes
o formas no se vean afectados por cambios en las filas que los
rodean.

Truco 98: Bloquear objetos ante la eliminacion de
filas

En Excel, es comun insertar graficos, imagenes u otros objetos
gue mejoran la visualizacion de los datos. Sin embargo, uno de
los problemas mas comunes al trabajar con estos elementos
es que, al eliminar filas o columnas cercanas, los graficos o
imagenes tienden a distorsionarse, cambiando su tamano o
moviéndose inesperadamente. En este truco, se explicara
como evitar este inconveniente bloqueando los graficos ante
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la eliminacion de filas o columnas, manteniendo su integridad
visual.

Pasos para proteger graficos y objetos en Excel
Paso 1: Seleccionar el grafico u objeto

Primero, seleccionar el gréfico, imagen u objeto que se desea
proteger. Esto se puede hacer haciendo clic en el grafico o en
cualquier otro objeto dentro de la hoja (Figura 257).

q i\ O

il
I E

==
0 6
&

Figura 257. Seleccionar los objetos a inmovilizar.
Paso 2: Acceder al formato de objeto

Hacer clic derecho sobre el objeto seleccionado y elegir la
opcion “Formato de objeto” en el menu desplegable (Figura
258).

Guardar come imagen...

Asignar macro...

F‘E:, Ver texto alternativo...
I:D Tamafio y propiedades...

<'3,1v Formato de ohjeto...
Figura 258. Seleccionar Formato de Objeto para acceder a las opciones.
Paso 3: Ajustar opciones de tamafo y propiedades

Dentro del panel de “Formato de objeto”, ir a la seccion de
Tamano y Propiedades. Aqui se presentan tres opciones
clave (Figura 259):

* Mover y cambiar tamaino con celdas: El objeto se move-
ra y cambiara de tamafo si se eliminan o afaden filas o
columnas.

Mover, pero no cambiar tamafo con celdas: El objeto se
movera si se eliminan o afiaden filas o columnas, pero su
tamarfo no cambiara.



* No mover ni cambiar tamano con celdas: El objeto no se
movera ni cambiara su tamano sin importar los cambios en
las celdas alrededor.

Formato de imagen ~ %

Opciones de forma  Opciones de texto
Y =
O O I

> Tamario
~ Propiedades

() Mover y cambiar tamario con celdas
90 Maver pero no cambiar tamafio con ¢

() Mo mover ni cambiar tamafio con celc

Figura 259. La opcion “Mover, pero no cambiar el tamafio de objeto” es la
opcioén a usar.

Seleccionar la opcion “Mover, pero no cambiar tamano con
celdas” para asegurarse de que el grafico conserve su tamano,
aunque las filas o columnas cambien.

Paso 4: Comprobar el bloqueo

Después de seleccionar la opcion deseada, eliminar algunas
filas 0 columnas cercanas al objeto para verificar que el grafico
no se distorsione ni se mueva indebidamente. El grafico debe
mantenerse en su lugar, sin cambios en su tamafio o posicion
(Figura 260).

%}I T

1% Buscar en los meniis T
::‘ > e E
12 @ Copiar

14

11

1

[B Opciones de pegade:

o

Ll Pegado especial...
14 [

1 Insertar

A Himinsr €

e

Figura 260. Ahora se pueden eliminar las filas y los objetos no perderan su
forma.

FAQs

¢ Qué opcion debo seleccionar si quiero que el grafico se
mantenga completamente estatico?

Debes seleccionar “No mover ni cambiar tamaino con celdas”
si deseas que el grafico no se mueva ni cambie su tamafio
cuando elimines o agregues filas y columnas.
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¢Puedo aplicar esta proteccion a varios graficos a la vez?

Si, puedes seleccionar varios objetos manteniendo presionada
la tecla Ctrl y luego aplicar los mismos pasos de “Formato de
objeto” para todos ellos a la vez.

¢Es necesario aplicar este ajuste a cada grafico que inserto?

Dependera del tipo de manipulacién que realices en la hoja. Si
sueles eliminar o modificar celdas cercanas a los gréficos, es
recomendable hacerlo para proteger su integridad.

4.9. Crear una tabla dinamica con multiples tablas
de origen

Las tablas dinamicas son una de las herramientas mas potentes
de Excel para analizar y resumir datos. Sin embargo, en muchas
situaciones, los datos relevantes pueden estar distribuidos en
varias tablas dentro de un libro. En lugar de fusionar las tablas
manualmente, se puede crear una tabla dinamica utilizando
varias tablas de origen, 1o que permite analizar datos dispersos
de forma eficiente sin alterar su disposicion original (Ghiglione,
2020).

En esta seccion, el Truco 99 mostrara como crear una tabla
dinamica con multiples tablas de origen. Esta técnica permite
combinar datos de diferentes tablas en una sola tabla
dinamica, facilitando el analisis de la informacioén relacionada
sin necesidad de consolidarla previamente en una sola tabla.

Truco 99: Tablas dinamicas con miltiples tablas
de origen

En este truco se explica como aprovechar las tablas dinamicas
para consolidar datos provenientes de varias fuentes en
una unica tabla dinamica, lo cual es Util cuando se necesita
analizar datos dispersos en diferentes tablas sin necesidad de
fusionarlas manualmente, permitiendo obtener reportes mas
complejos y eficientes (Figura 261).



AGENTE VENTA ABRIL

COD02--NICOLE 245,00
CODOI1-FERNANDO $41,00
CODO3-AXEL $22,00
CODO4-YESSICA $369,00
CODO1-FERNANDO $58,00

CODO03-AXEL 5125,00
CODO1-FERN $10,25|
CODO1-FERNA| 595,64
CODO1-FERNA) 5150,00
CODO03-AXEL 495,64

AGENTE VENTA JUNIO

CODO3-AXEL 5125,00
CODO4-YESSICA $10,25
CODO1-FERNANDO $95,64
CODO4-YESSICA 5150,00
COD02—NICOLE $95,64

Figura 261. Si se cuenta con varias fuentes de datos, se las puede consolidar
en una sola tabla dinamica.

Pasos para crear una tabla dinamica con multiples origenes

Paso 1: Agregar el asistente de tablas dinamicas

+ El asistente para tablas dinamicas no esta visible por de-
fecto en Excel, por lo que se debe agregar a la barra de
herramientas de acceso rapido. Para ello, se puede seguir
estos pasos (Figura 262):

= -

Figura 262. Agregar la opcioén en la barra de acceso rapido.

+ Ir a Archivo > Opciones > Barra de herramientas de ac-

ceso rapido.

* En el desplegable “Comandos disponibles”, seleccionar
Todos los comandos.

- Buscar Asistente para tablas y graficos dinamicos y
agregarlo (Figura 263).

{[E] Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.

Personalizar barra de herramientas de acceso rapi

[7] Mstrar la barra de herramientas de
acceso ripido por debajo de la cinta de

v\ | Para todos los documentos (predeterminado)
& Area de impresion Guardar
[ Arriba [Empujar hacia arriba] ) Deshacer
< Asignar nombre Q' Rehacer
[ tablas y gréficos dind Abrir
u
s
T Ac
r
= 7
A" Aumentartamafio de fuente
Autoajustar alto de fila
ncho de columna
2
[

Personalizaciones: | Restaplecer + |
ortar

Restablecer
Importar o exportar ~ |

] o

Figura 263. Buscar y agregar la opcion “Asistente para tablas y gréaficos

dinamicos”.
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Paso 2: Iniciar el Asistente de Tablas Dinamicas

+ Con el asistente agregado, hacer clic en su icono para ini-
ciar el proceso de consolidacion. Esto permitira trabajar
con varias tablas de origen a la vez (Figura 264).

5 058 -

Figura 264. Se agrega el asistente en la barra de acceso rapido.

Paso 3: Seleccionar la opcion de Consolidacion Multiple

+ En el asistente, seleccionar la opcion Rango de consoli-
daciéon multiple y hacer clic en Siguiente (Figura 265).

:Donde estan los datos que desea analizar?

O Lista o base de datos de Microsoft Excel
D Fuente de datos externa
(®iRangos de consolidacion multiples:

Otro informe de tabla dindmica o de grafico dinamico
:Oué tipo de informe desea crear?
(®) Tabla dinamica
() Informe de grafico dindmico [con informe de tabla dindmica)

Cancelar < Atras Siguiente > Finalizar

Figura 265. Seleccionar los rangos de consolidacion multiples.
Paso 4: Seleccionar los campos de pagina

El siguiente paso es seleccionar la opcion “Campos de pagina
personalizados” para poder luego seleccionar las diferentes
tablas de origen (Figura 266).

Puede crear un informe de tabla dinamica
que utilice rangos de una o mas hojas de
calculo y que no tenga campos de pagina o
tenga un maximo de cuatro.

;Cuantos campos de pagina desea?
O Crear un solo campo de pagina

@E\Campos de pagina personalizados:

Cancelar < Atras Finalizar

Figura 266. Seleccionar Campos de pagina personalizados.
Paso 5: Agregar los rangos de las tablas

Se debe agregar cada tabla de origen seleccionando los
rangos correspondientes. Para ello:



* Hacer clic en el selector de rango, elegir la tabla deseada,
y luego hacer clic en Agregar.

* Repetir este proceso para cada tabla (Figura 267).

:Donde estan los rangos de hoja de calculo que desea
consolidar?
Rango:
Hoja115I511:5J516 53
Agregar Eliminar Examinar...

Todos los rangos:
Hojal!5CS11:5D516

Hojal!5F511:5G516

:Cuantos campos de pagina desea?
o (O] [OF] O3 4

:Qué rétulos de elemento desea que use cada campo de pagina
para identificar el rango de datos seleccionado?

Campo uno: Campo dos:
Junio| v
Campo tres: Campo cuatro:

Cancelar = Atras Finalizar

Figura 267. Seleccionar los rangos de las tablas origenes.
Paso 6: Definir los campos de pagina

En esta fase, se define un solo campo de pagina o varios
campos personalizados segun las necesidades del analisis.
Es recomendable darle un nombre claro a cada campo, como
“Venta abril”, “Venta mayo”, “Venta junio”, para facilitar la
consolidacion (Figura 268).

Asistente para tablas y graficos dindmicos - paso 2bde.. 7 *

:Donde estan los rangos de hoja de calculo que desea consolidar?
Rango:
+
Agregar Eliminar Examinar...

Todos los rangos:

'99'1SCSESDS 1 r
'99'15F36:3G511
'99'15156:5J511

;Cuantos campos de pagina desea?

Oe 01 (OF] O3 (OF!

£0Qué ratulos de elemento desea que use cada campo de pagina para
identificar el rango de datos seleccionado?

Campo uno: Campo dos:

e

VENTA ABRIL
VENTA MAYD
VENTA JUNIO

&1 Campo cuatro:

e

v

Figura 268. Dar un nombre a cada uno de los rangos agregados.
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Paso 7: Seleccionar la ubicacion de la nueva tabla dinamica

Una vez agregados los rangos y definidos los campos, se
debe elegir si se quiere que la tabla dinamica se cree en una
nueva hoja o en una hoja existente (Figura 269).

Asistente para tablas Wréficos dindmicos - paso 3 de 3 ? *

:Dénde desea situar el informe de tabla dinamica?
() Hoja de caleulo nueva
o Hoja de calculo existente

'99'18CS551

%

Haga clic en Finalizar para crear el informe de tabla dinamica.

Disefio... Opciones... Cancelar < Atras Siguiente =
Figura 269. Seleccionar donde se creara la tabla resultante.
Paso 8: Finalizar la creacion de la tabla dinamica

Hacer clic en Finalizar y observar como se consolidan los
datos de todas las tablas seleccionadas (Figura 270).

Paginal (Todas) -

Suma de Valor Etiquetas de columna | ~

Etiqu.J‘}as de fila | ~ | VENTA MAYO VENTA ABRIL VENTA JUNIO Total general
CODO1-FERNANDO 255,89 139 95,64 490,53
COD0O2--MICOLE 245 95,64 340,64
CODO3-AXEL 220,64 22 125 367,64
CODO4-YESSICA 369 160,25 529,25
Total general 476,53 775 476,53 1728,06

Figura 270. La tabla dinamica resultante, con los datos consolidados.

FAQs
¢ Qué es el Asistente de Tablas Dinamicas y por qué no esta
visible por defecto?

El Asistente de Tablas Dinamicas es una herramienta oculta
en las versiones mas recientes de Excel, pero sigue siendo util
para crear tablas dinamicas con multiples fuentes de datos.



¢Cuantas tablas se pueden consolidar en una tabla
dinamica?
No hay un limite especifico en cuanto al numero de tablas

que se pueden consolidar, pero el rendimiento dependeréa del
tamano y la cantidad de datos en las tablas de origen.

¢ Puedo utilizar diferentes tipos de datos en laconsolidacion?

Si, siempre y cuando los datos se puedan organizar en campos
comunes, es posible consolidar tablas con diferentes tipos de
informacion en una sola tabla dinamica.

4.10. Determinar el periodo trimestral relacionado
a una fecha

En el area contable y financiera, es comun trabajar con reportes
0 analisis organizados por periodos trimestrales. Determinar a
qué trimestre pertenece unafechaespecifica es importante para
la clasificacion de datos en informes de ventas, presupuestos
o andlisis de rendimiento (Ghiglione, 2020). Excel ofrece
herramientas sencillas que permiten asignar rapidamente una
fecha a su respectivo trimestre, lo que facilita el manejo de
datos relacionados con el tiempo de forma precisa.

En esta seccion, el Truco 100 explicara como determinar el
periodo trimestral correspondiente a una fecha. Utilizando
férmulas simples, se podré identificar a qué trimestre del afio
pertenece cualquier fecha dada.

Truco 100: Determinar el periodo trimestral
correspondiente a una fecha

Eneste truco se explicacomo automatizar el calculo deltrimestre
correspondiente a cualquier fecha en Excel. Esta técnica es
muy Util con datos que incluyen fechas y se necesita clasificar
la informacion segun el trimestre del afio de forma eficiente.
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Pasos para calcular el trimestre de una fecha
Paso 1: Usar la Funcion MES

La primera funcién que se utiliza es MES(fecha), que devuelve
el numero del mes correspondiente a una fecha. Para ello:

* En una celda adyacente a las fechas, escribir la férmula
=MES (C8), donde “C2” es la celda que contiene la fecha.

« Arrastrar la formula hacia abajo para aplicarla a las demas
fechas.

Paso 2: Dividir el mes para calcular el trimestre

El siguiente paso es dividir el numero del mes entre 3 para
identificar a qué trimestre pertenece:

* Modificar la férmula de la siguiente manera: =MEs (c8) /3.

« Al arrastrar la férmula, se obtienen valores que aproximan
los trimestres, pero contienen decimales, lo cual no es
ideal.

Paso 3: Redondear con REDONDEAR.MAS

Para obtener un numero entero que represente el trimestre, se
utiliza la funcion REDONDEAR.MAS, que redondea siempre
hacia arriba:

* La formula completa seria: =REDONDEAR.
MAS (MES (C8) /3, 0), donde el segundo argumento (0) in-
dica que se quiere redondear a cero decimales.

Paso 4: Mejorar la presentacion

Para darle una mejor presentacion al resultado, se puede
agregar la letra “T” antes del numero del trimestre:

+ Usar la siguiente formula: ="T1” & REDONDEAR.
MAS (MES (A2) /3, 0).Estoconcatenara laletra “T” con el
ndmero del trimestre.

Ahora, cada vez que se ingrese una fecha, Excel calculara
automaticamente el trimestre correspondiente (Figura 271).



7 Fechas Trimestre

g | 01/01/2023  |=REDONDEAR.MAS(MES(C8)/3;0)&" T"
9 01/02/2023 1T
10 01/03/20 1T
11 01/04/2023 2T
12 01/05/2023 2T
13 01/06/2023 2T
14 01/07/2023 3T
15 01/08/2023 3T
16 01/09/2023 3T

Figura 271. Con la férmula completa, se calculan los trimestres
automaticamente.

FAQs
¢ Qué sucede si la fecha esta en un formato diferente?
Excel reconoce automaticamente la mayoria de los formatos

de fecha. Si no o hace, asegurate de que las celdas estén
formateadas correctamente como “Fecha”.

¢Es posible aplicar este truco a un rango de fechas que
abarca varios anos?

Si, este truco funciona para cualquier fecha, sin importar el
ano. Solo calcula el trimestre basado en el mes de la fecha
proporcionada.

¢ Qué hago si quiero calcular los trimestres en base a afhos
fiscales diferentes?

Para afos fiscales que no comienzan en enero, se puede
ajustar la formula para desplazar los meses segun el inicio del
ano fiscal.

https://youtu.be/uPSbzsCEzjM?si=FhvX71Ne5zJ1on4N
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4.11. Proteger datos en Excel

En un entorno de trabajo colaborativo, compartir hojas de
calculo puede ser una necesidad constante, pero a veces se
puede requerir proteger ciertas formulas o datos confidenciales
de modificaciones o visualizaciones no deseadas. En este truco
final, aprendera como ocultar férmulas faciimente para que
otros usuarios no puedan verlas ni seleccionarlas (Nemzow,
2004). Esta habilidad permitira mantener la integridad de los
calculos y férmulas, asegurando que la informacion sensible
quede resguardada, incluso cuando se comparta el archivo.

Truco 101: Protege tus secretos en Excel: como
ocultar formulas facilmente

En este truco final de los 101 trucos de Excel, se vera como
ocultar las formulas en las hojas de célculo de una manera
sencilla, protegiendo informacion importante y asegurando
gue nadie mas pueda visualizar ni alterar las férmulas.

Pasos para ocultar formulas en Excel
Paso 1: Desbloquear todas las celdas

Antes de proteger las celdas que contienen las formulas, se
debe desbloquear todo el contenido de la hoja:

« Seleccionar toda la hoja haciendo clic en la esquina supe-
rior izquierda (entre la fila y columna).

* Hacer clic derecho y seleccionar Formato de celdas
(Figura 272).

Al R c D E F G
& Cortar

[ copiar .

sowserws(tal l@as FOrmulas de las Celdas
(A
Pegada especial...

SO Bisqueda inteligente
Insertar : Proteger u Ocultar el contenido de las celdas, en especial de f6

I. Usando la Proteccion de Hoja se puede realizar facilmente

\JU\U’!J)UJI\J|—‘

Filtzar

Orden
8 ES] Obtener datos de Tabla/Rango

T Ingertar coment tario
9 [ Formato deceldes enovo Tecnologia 850,00 S 1.190,00

Figura 272. Marcar toda la hoja y seleccionar Formato de Celdas.



+ Irala pestana Proteger y desmarcar la opcion Bloqueado.
Hacer clic en Aceptar (Figura 273).

Formato de celdas ? *

Mamero  Alineacion  Fuente Eorde Relleno  Proteger
o L o \

[] oculta

No podra bloguear celdas ni ocultar formulas a menos que la hoja de cdlculo esté protegida
(pestafia Revisar, grupo Proteccion, botan Proteger hoja).

Figura 273. Desmarcar la opcion de “Bloqueada”.
Paso 2: Bloquear solo las celdas con formulas

A continuacion, seleccionar solo las celdas que contienen las
férmulas que deseas ocultar:

* Marcar las celdas que contienen las formulas.

* Hacer clic derecho sobre ellas, seleccionar Formato de
celdas (Figura 274).

PVP Filtrar >
Ordenar >
’ %
CObtener datos de Tabla/Rango...
S 1.190
"-tj Insertar comentario
v |
Formato de celdas...
S 70,
Elegir de la lista desplegable...
L

Definir nombre...

S 490} %@ Vinculo

r |
S 210‘ Calibri - 11 A A"$ v 94 o
N K=~ A G40
- .

S 602,00

Figura 274. Marcar las celdas a proteger y seleccionar Formato de celdas.

* Ir nuevamente a la pestana Proteger y esta vez marcar las
opciones Bloqueado y Ocultar.

+ Hacer clic en Aceptar (Figura 275).
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Formato de celdas ? *

&mero Alineacion Fuente Borde Relleno Froteger

|:| Oculta

MNo podrd bloquear celdas ni ocultar férmulas a menos que la hoja de calculo esté protegida
[pestafia Revisar, grupo Proteccidn, botdn Proteger hoja).

Figura 275. Bloquear solo las celdas que se desea proteger.
Paso 3: Proteger la hoja

El Ultimo paso es aplicar la proteccion a la hoja de célculo para
que las férmulas queden ocultas:

» Ir al menu Revisar y seleccionar Proteger hoja.

+ Desmarcar la opcion Seleccionar celdas bloqueadas
para evitar que se seleccionen o visualicen las formulas.

« Asignar una contrasefia (opcional, pero recomendado) y
confirmar la contrasefia (Figura 276).
PVP

Proteger hoja ? *

Contrasefia para desproteger la hoja:

| Proteger hoja y contenido de celdas blogqueadas
S 1.190,00

Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo:
:| Seleccmnar celdas bloqueadas

9 seleccionar celdas desblogueadas 1

s 70;00 ]Apllcarformato a celdas
jApIicarformato a columnas
:‘Aplicarformato a filas
[ insertar columnas
S 490 00 ] Inser‘ta‘%las

! :| Insertar hipervinculos
[] Eliminar columnas
[ Eliminar filas v

s 210}'00 Cancelar

Figura 276. Desactivar la opcion “Seleccionar celdas bloqueadas” para
evitar puedan seleccionarlas.

Ahora, las férmulas en las celdas bloqueadas estaran
protegidas y no seran visibles ni seleccionables, mientras que
el resto de la hoja seguira funcionando con normalidad.



FAQs
¢Puedo seguir editando otras celdas, aunque las formulas
estén protegidas?

Si, puedes editar todas las demas celdas que no hayas
blogueado. Solo las celdas con férmulas estaran protegidas y
ocultas.

¢ Se pueden ocultar solo algunas férmulas en una hoja sin
bloquear todo?

Si, puedes seleccionar solo las celdas especificas que contienen
las féormulas que deseas ocultar y bloquear unicamente esas.

¢, Qué sucede si olvido la contrasena?

Si olvidas la contrasefia, no podras desproteger la hoja.
Asegurate de recordar la contrasena o almacenarla en un lugar
seqguro.
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