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PROLOGO

Fernando Juca Maldonado, en su tercera obra dedicada a Microsoft
Excel, invita al lector a explorar, mediante un enfoque sistematico,
una nueva area de aplicacion relacionada con la gestion de libros
y hojas de calculo. Esto permite optimizar el manejo de archivos
extensos y permite una toma de decisiones mas eficiente. La obra
se presenta, como un recurso valioso tanto para el profesional que
busca perfeccionar sus competencias como para el académico
interesado en profundizar en el andlisis de datos con orden vy
claridad metodoldgica.

El estilo adoptado, conciso y directo, evita adornos literarios
redundantes y responde a la necesidad de transmitir conocimientos
de forma clara y precisa. En este sentido, el texto promueve
un aprendizaje activo: cada tema tratado se complementa con
videotutoriales practicos, que facilitan la comprension y aplicacion
de los contenidos presentados.

La obra aborda temas de uso avanzado de datos, asi como diversos
métodos y alternativas para copiar, mover y referenciar celdas entre
hojas y libros. Estos procedimientos son esenciales para optimizar
tanto el trabajo académico como profesional, al mejorar el uso datos
en las formulas y funciones.

Cada unidad ha sido disefiada de manera practica y didactica,
integrando ejemplos explicativos paso a paso y enlaces directos a
los videos correspondientes. El autor demuestra, con una exposicion
clara y ordenada, como cada procedimiento —ya sea a través de
la cinta de opciones, el menu contextual o los atajos de teclado—
brinda ventajas competitivas en el uso eficiente de esta herramienta,
especialmente al trabajar con libros complejos o de gran volumen
de informacion.

Gracias a su rigor técnico y aplicabilidad, esta obra se convierte en
una guia flexible y practica que contribuye al proyecto académico de
la Carrera de Contabilidad de la UMET sede Machala: “Herramientas
Financieras direccionado al fortalecimiento y desarrollo del
microempresario en la provincia de El Oro”.






X TEMA 1.INTRO ¥
ENTORNO DE EXCEL

CURSO EXCEL HOJAS Y LIBR@

Curso Excel: Hojas y
Libros

de Femnando Juca Maldonado
Piiblico - 18 vid

Conviértete en un experto en Exce
completa sobre el uso eficiente

a -

Con el objetivo de ofrecer a los lectores
una experiencia de aprendizaje mas
ricay completa, nos complace anunciar
que todos los temas y ejemplos que se
encuentran en este libro también estaran
disponibles en formato multimedia.
Hemos creado una serie de video
tutoriales que no solo complementan,
sino que también amplian el contenido
escrito. Estos videos estan subtitulados
en espafiol e inglés, lo que facilita la
comprension y aplicacion de cada uno
delostrucosytécnicas que se presentan
en el libro.

Para acceder a estos video
tutoriales, por favor visite el canal de
YouTube del autor, Fernando Juca
Maldonado, en https://youtube.com/
fernandojucamaldonado. Alli encontraré
una Playlist especialmente disefada
para este libro, la cual contiene los
videos que abordan de manera clara,
precisay 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-SkATiGa1gwZ0fWtkaZ0xVcmn40HLm4&si=ew

vQQy5TIt7gPX8I

Esta combinacion de contenido escrito y multimedia tiene como objetivo ofrecer
a los lectores una experiencia de aprendizaje mas dinamica y personalizada,
lo cual permite elegir el mejor formato que se adapte a las necesidades y
preferencias del lector. En este sentido, los videos funcionan como un valioso
apoyo para desarrollar paso a paso cada uno de los temas aqui tratados.

Se espera que esta iniciativa enriquezca aun 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.
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FUNDAMENTOS DE
ORGANIZACION Y
NAVEGACION

1.1. éPor qué se necesita
trabajar con varias hojas
o libros a la vez?

Este primer capitulo, se centra
en explicar de forma detallada,
cada una de las principales
partes del entorno de trabajo
del programa Microsoft Excel, lo
cual permitird conocer a detalle
el entorno, permitiendo de esta
manera sacar mejor provecho a la
herramienta. También, el conocer
este entorno permitird entender de
forma mas simple cada una de las
explicaciones que se haran en las
siguientes paginas de este texto.

Se explican las partes mas
importantes, tales como: la barra
de titulo, la barra de herramientas
de acceso rapido y la cinta de
opciones. Estos primeros temas
ayudan a familiarizarse con el
disefio general del programa, su
menu de ayuda y las herramientas
de navegacion, estableciendo asi
una base soélida para los siguientes
pasos.



A medida que se adentre en las hojas de este libro, se encontrara
con temas esenciales, tales como: la navegacion entre hojas
en un libro, utilizando métodos rapidos y consejos Utiles para
gestionar multiples hojas. También se describen en cada uno de
los temas, el cdmo aplicar el atajo de teclado, en las actividades
que lo permiten.

Asi también, se explican os procesos de insercion, eliminacion,
copia y movimiento de hojas, asi como la personalizacion de
nombres y colores en sus etiquetas, asi la descripcion de
coémo ocultar y mostrar hojas en libros que cuentan con mucha
informacion.

Cada tema de los capitulos incluye un apartado de preguntas
frecuentes (FAQs), que responde a dudas comunes y ofrece
consejos practicos, complementando asi la teoria con detalles
de uso aplicable en el trabajo diario.

Excel es una herramienta que permite cierto nivel de
personalizacion en su entorno y uso, lo cual es muy util cuando
se trabaja con mudltiples hojas, libros y archivos (Pinargote
et al.,, 2023; Quispe Ccama, 2024); por algo es el software
que esta instalado en mas del 30% de computadoras a nivel
mundial (Statista, 2024). Entre las principales razones se puede
mencionar:

1. Organizacion de la informacion de forma
logica y comoda

La posibilidad de segmentar o agrupar la informacion de manera
l6gica, es una de las primeras ventajas que se puede mencionar,
ya que se puede agrupar los datos en diferentes secciones o
areas (Pacheco & Rodriguez, 2020), lo que permite una mejor
organizacion de datos e informacion.

Para aprovechar al maximo esta organizacion, es importante
conocer las principales opciones del programa, tales como la
insercion, eliminacion y ordenacion de hojas (Ghiglione, 2020).

2. Comparacion de datos entre dos o mas hojas
o libros

Comparar datos es una actividad comun cuando se cuenta
con mucha informacién, en especial para validar y corroborar
informacién entre diferentes fuentes. En lugar de desplazarse
por diversos libros, se puede optar por otro método, el cual es
abrir varios archivos simultaneamente y organizarlos en pantalla
para poder trabajar con ellos de manera 6ptima (Barén et al.,
2021).
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Para ello, en el menu Vista se cuenta con diversas opciones
con la vista en paralelo, mosaico, etc. lo que permite organizar
las hojas o libros de diversas maneras en pantalla (Barén et
al., 2021). Esto no solo ahorra tiempo, sino también reduce los
posibles errores, ya que se visualiza la data con la que se estéa
trabajando en todo momento.

3. Consulta recurrente de datos en hojas distintas

En los proyectos que involucran multiples fuentes de datos, es
comun tener que consultar informacion entre diferentes hojas o
libros que se estan utilizando simultaneamente (Garcés et al.,
2023). Estas consultas recurrentes pueden resultar tediosas si
se debe alternar simultaneamente entre las distintas fuentes de
datos involucradas, por lo que tener todas las hojas y/o libros
usados ordenados y accesibles es de suma utilidad (Valladares
et al., 2023).

Asi mismo, se cuenta con la opcioén de inmovilizar paneles y
secciones, lo cual también es otra forma de mejorar el acceso
y uso de los datos al permitir que encabezados o datos criticos
permanezcan visibles en todo momento mientras el usuario se
desplaza por la hoja (Pacheco & Rodriguez, 2020).

4. Vinculacion de datos entre hojas y libros

Entre los puntos importantes a mencionar de Excel es su
capacidad de referenciar o vincular data entre diferentes hojas
y libros, lo cual permite compartir datos entre dichos elementos,
pudiendo asi distribuir 0 agrupar informacion de una forma mas
eficiente y equilibrada. Este tipo de vinculacion proporciona la
ventaja de no necesitar actualizar de forma manual informacion
que proviene de otro hoja o libro, por cuanto la vinculacion de
las celdas entre el origen y destino, asegura que los datos se
mantengan sincronizados (Quispe Ccama, 2024).

5. Introduccion simultanea de datos en varias
hojas

En ocasiones puede ser Util introducir datos en varias hojas
de forma simultanea (Guillén Pinargote et al., 2023). Excel
permite realizar esto de forma féacil y rapida, ahorrando tiempo
y reduciendo el riesgo de errores al ingresar datos incorrectos.

Esto se puede lograr con la opcion de agrupar hojas, lo que
permite la entrada de datos en varias hojas agrupadas al mismo
tiempo. Es asi que, si desea ingresar una misma férmula en
varias hojas, esta opcién seria la adecuada para tal tarea.



La posibilidad de comparar, consultar, vincular y actualizar datos
en diferentes partes de un mismo archivo o entre varios libros
simplifica sustancialmente el proceso de gestion y analisis de
datos (Pacheco & Rodriguez, 2020).

Estos métodos, que a menudo se perciben como complejos,
estan al alcance de cualquier usuario dispuesto a dar un paso
mas alla del uso comun del programa, dominando las opciones
de organizacioén y vinculacion hojas y libros de Excel (Bardn et
al., 2021).

1.2. Introduccion al entorno de Excel

MicrosoftExcelesunaherramientaque se ajustaalasnecesidades
del usuario, ya que permite personalizar su entorno de diversas
maneras, esto la convierte en una herramienta muy Util para la
gestion, andlisis y presentacion de informes tanto en formato
de tablas como de graficos y por ello es usada ampliamente
tanto en entornos académicos como profesionales (Garces et
al., 2023). Por ello, es importante, hacer una revision general del
entorno de la herramienta, antes de pasar con el estudio de las
funciones avanzadas que se proponen en este texto.

1.2.1. Elementos de la interfaz

A continuacion, se presenta las diferentes partes del entorno de
Excel (Figura 1):

ThoughtSpot | Autopilot
Analytics

Portapapeles [ Fuente [ ineacién 5l Nimeo tilos eldas icién indManager | Thoughtspot | be amazing -

N o 3 =

2 3
Hoja1 [ ] b

usto FS % Accesibilidad: todo correcto Bom M - ———— o

Figura 1. Entorno de Microsoft Excel.

e Barra de Titulo

La barra de titulo, ubicada en la parte superior de la ventana,
muestra el nombre del archivo en uso. Al abrir un nuevo archivo,
Excel asigna el nombre temporal “Libro1” hasta que el usuario lo
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guarde bajo otro nombre. Esta barra permite al usuario identificar
rapidamente el archivo en el que esta trabajando y facilita el
acceso a opciones de control de la ventana, como minimizar,
maximizar y cerrar, asi como el cuadro de busqueda y los iconos
de acceso rapido (Figura 2).

< IDe BB | = H Libral - Excel £ Buscar (Alt+Q) Femando Juca Maldonado

Figura 2. Barra de Titulo contiene accesos rapidos y nombre del archivo.

» Barra de herramientas de acceso rapido

Se encuentra a la izquierda de la barra de titulo, esta permite
acceder de forma facil y rapida a los comandos mas comunes,
tales como, nuevo, abrir, guardar, etc. Y adicionalmente,
personalizandola al agregar las opciones que el usuario crea
mas Utiles segun sus actividades mas frecuentes (Figura 3).

@ H ﬁ ] @ [é : ‘U:ﬂs\-h‘d 2 el Fmcehetldnie £ - 0 X

Figura 3. Barra de Acceso Rapido.

» Personalizacion de la Barra de Acceso Rapido:

Se puede agregar accesos a opciones o funciones que se
encuentran en otras partes del menu o incluso a opciones que
no son visibles y que la Unica forma de acceder a ellas es a
través de esta barra. Para agregar mas opciones puede seguir
los siguientes pasos (Figura 4):

I - I

Archivo Inicio F barrade h de acceso rapido
IC" & Cortar Nueve
o [[3 Copiar ~ Abrir

v Fcoparts, , Guadar

Portapapeles 5 e
L= Enviar por correo electrénico

F3 * Impresin rapida
A Vista previa de impresién e Imprimir
1 Ortografia
~ Deshacer
2 =
i

3 « Rehacer

COrden ascendente
4

Orden descendente
5 Modo mouse/tactil

Mas comandos...
6 Mestrar debajo de Iz cinta de opciones

Figura 4. Agregar opciones a la barra de Acceso Réapido.



1. Hacer clic en la flecha desplegable al final de la barra de
acceso rapido.

2. Si desea agregar algunas de las opciones disponibles,
solo hay que seleccionarlas.

3. En caso de necesitar otra funcion, elegir “Mas coman-
dos” para acceder a una lista completa de herramientas
(Figura 5).

Opciones de Excel ? X

General

EE] Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.

Farmulas

Comandos disponibles en:@ Personalizar barra de herramienta

Datos Comandos mas utilizados v Para todos los documentos (pre|
Revision
Guardar <Separador> - [ Nuevo archive

Abrir = Abrir
ldioma Actuslizar todo [5F Guardar como otra formato
Accesibilidad Administrador de nombres [& vista previa de impresion & ||

Agregar o quitar filtros Formulario...

Avanzadas Aplicar formato a celdas

Personalizar cinta de opciones Aumentar tamafio de fusnte

Bordes v

=l »E=a U]

Barra de herramientas de accesa rapido Calcular ahora
Comandos mds utilizados | Bordes (BordersGallery)
Color de fuente el
Color de relleno v
Combinar y centrar
Configurar pagina

Complementos

Centro de confianza

Copiar
Copiar formato

Cortar

Deshacer 3

ERGEE AT | b

Disminuir tamafio de fuente -~

w| Mostrar la Barra de herramientas de acceso
répida

Posicién de
laBarade | Encima de la cinta de opciones ¥ )
herramientas Personalizaciones: | Restablecer
Mostrar siempre los comandos y etiquetas =
4 »

Figura 5. Mas opciones para agregar a la barra de acceso rapido.

4. Las herramientas elegidas quedaran visibles en la barra
de acceso rapido, facilitando su acceso en cualquier mo-
mento, como se muestra en la Figura 3.

 Menu vy cinta de opciones
La cintade opciones se encuentrajusto debajo de labarra de titulo

y organiza las herramientas en pestafnas, como “Inicio”, “Insertar”,

FEINTS

“Disefio de Pagina”, “Datos” y “Férmulas”. Estas pestafias agrupan
los comandos segun sus funciones, permitiendo un acceso rapido
a herramientas especificas (Figura 6).

Archivo  Inicio  Inse Disposicion de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda

A | OB N R B i ] Anches [Rutomit. ] | Liness diisi
== (2] Fuentes e T TDAke:  Automat.  ~
Temas Mérgenes Ofientocién Tomatto  Areade  Saltos Fondo Imprimir | 7

- - - ity i

«  [@]Efectos - ~  impresién > titulos

Temas Cenfigurar pagina 5| Ajustar area de impresion

Figura 6. Menu de cintas de opciones.
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Navegacion y organizacion de la cinta de
opciones

1.

Pestanas: las opciones estan agrupadas por tareas afi-
nes para localizar las opciones de forma rapida y logica.

Grupos de herramientas: Asi mismo, dentro de cada
pestafa, se encuentran todas las opciones organizadas
en grupos, permitiendo las opciones mas rapidas.

Cuadro de nombres

Ubicada en la parte superior izquierda, junto a la barra de
formulas, visualiza el nombre de la celda activa, lo que indica
la posicion del cursor. También tiene la funcién de renombrar
las celdas y rangos de celdas, asi como el de navegar de forma
directa a una ubicacion de la hoja actual (Figura 7).

c2 v Jx

Cuadro de nombres
[ Librol

A B = D

I

Figura 7. Cuadro de Nombres.

Uso del Cuadro de nombres:

1.

Si desea desplazar a una posicion especifica de la hoja,
tan solo debe ir a la opcion de “cuadro de nombres” y es-
cribir la referencia de la celda o rango (por ejemplo, “B2”
0 “A1”) ala que se desea desplazar y presionar [ENTER]
y el cursor sera colocado automaticamente en la celda
deseada.

También es posible asignar un nombre a una celda o a un
rango de celdas, esto permite su identificacion de forma
mas eficiente, lo cual se puede usar tanto para despla-
zarse a esa ubicacion como para usarlo en foérmulas y
funciones, permitiendo asi una identificacion mas rapida
y simple de las celdas involucradas en un calculo de-
terminado. Es importante recordar no asignar nombres
reservados, como seria el caso de los nombres de las
funciones de Excel (Figura 8).



C e e e [

E fx
COMPRA
f COS5TO
TOTAL

: [

Figura 8. Personalizar los nombres de las celdas o rangos.

e Barra de Férmulas

La barra de férmulas, por otra parte, permite al usuario visualizar
y editar el “real” contenido de la celda seleccionada activa, ya
que si la celda contiene una férmula, esta se mostrara en la
barra en lugar del resultado visible en la celda, lo cual permite la
revision y edicion de formulas y funciones de forma mas simple
(Figura 9).

AS ¥ x v k& =

Figura 9. Permite agregar, editar o eliminar contenido de las
celdas.

Opciones de la Barra de Formulas:

1. Insercion directa de formulas: Permite escribir formulas
manualmente, optimizando el célculo y analisis de datos
(Figura 10).

SUMA v i X v fi =SIAld

4% Libro1 * Sl(prueba_légica; [valor_si_verdadero]; [valor_si_falso])

A B e D E F G

2 | [=si(a1= _|

Figura 10. Agregar o Editar contenido como férmulas o funciones.

2. Asistente de funciones: Al lado de la barra de férmulas,
se encuentra el icono de insercion de funciones, que faci-
lita el acceso a un asistente para seleccionar y configurar
funciones avanzadas (Figura 11).
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iX o/ fx =SI[A1=5;"Es igual”;"No es igual")

| Argumentos de funcién ? X
B
sl
E Prueba_légica |A1=5 [2] = Fuso
Valor_si_verdadero |“Esigual’ 4+ | = “Esigual
Valor_si_falso | "Mo es igual® 4| = "Noesigual”
= "Mo esigual”

Comprueba si se cumple una condicion y devuelve una valor si se evalia como VERDADERO y otro valor si se
evalia como FALSO,

Valor_si_falso es el valor que se devolvera si prueba_ldgica es FALSO, Si se omite,
devolvera FALSO.

Resultado de la formula = Mo es igual

Ayuda sobre esta funcidn Cancelar

Figura 11. El asistente de funciones para agregar de forma guiada.

+ Menu de Ayuda

En el menu de ayuda se puede acceder a recursos y tutoriales
para resolver dudas puntuales. Puede agregar el término a
buscar y Excel proporcionara guias y enlaces a contenido
relacionado al tema (Figura 12).

I,Osi| X

\  Accién dptima

S
? Sl{prueba_logica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)

0
Acciones

() simbolo
0 Simbolos de ecuacién b2
Sinénimos

Figura 12. Puede escribir cualquier pregunta o tema en busca de informacion.

» Barra de Estado y Navegacion entre Hojas

En la parte inferior, la barra de estado muestra el nombre de la
hoja activa, junto con opciones de navegacion que facilitan el
desplazamiento entre las distintas hojas de un libro. Las flechas
de navegacion permiten explorar rapidamente el contenido de
cada hoja, y también es posible personalizar cada una para
mejorar la organizacion visual del archivo (Figura 13).

Hojal +

Listo = Q&Accesibilidad: todo correcto

Figura 13. Muestra informacion relevante con respecto al libro actual.



Opciones de navegacion y personalizacion de
hojas:

A continuacién, se presentan las opciones de navegacion vy
personalizacion:

1. Cambio de Hoja: Para cambiar de hoja se debe hacer
clic en el nombre de cada hoja en la barra de estado para
seleccionarla o si se desea anadir nuevas hojas, segun lo
que se necesite.

2. Personalizacion: Se puede cambiar el nombre, color y
posicion de las hojas en el libro, lo que permite una es-
tructura visual coherente que facilita la identificacion de
cada hoja (Figura 14).

Insertar...

@ Elirninar

@ Cambiar nombre
Mover o copiar...

[@] Ver cadigo

EE Proteger hoja...

Color de pestafia >

Ocultar

Seleccionar todas las hojas
Ho,..

Figura 14. Con el menu contextual se accede a opciones de la hoja activa.

- FAQs

éCual es la funcion de la barra de herramientas
de acceso rapido?

En ella se puede acceder rapidamente a comandos frecuentes,
también se la puede personalizar segun las necesidades del
usuario.

éComo se cambia el nombre de una hoja de
calculo?

Se puede hacer doble clic en la pestafa de la hoja y escribir el
nuevo nombre.

éComo se utilizan los nombres de rango en
formulas?

En formulas o funciones, esto permite una referencia rapida y
organizada a las mismas.
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éPor qué es importante conocer el menud y la
cinta de opciones?

Por cuanto estan agrupadas de forma l6gica y permiten acceder
a las diferentes opciones que dispone el programa.

I

https://youtu.be/5SnKCKOS99s07?si=I1BgkYiVZqgcayLaF

1.3. Navegar por las hojas del libro

Cuando se trabaja en un archivo con mdltiples hojas, como es
comun en proyectos complejos 0 extensos, es importante saber
como desplazarse rapidamente entre ellas (Bernal & Jiménez,
2019). Esta habilidad facilita la organizacion del trabajo y
permite al usuario acceder a la informacion de manera agil, sin
interrumpir su flujo de trabajo (Villarreal & Flor, 2023). En este
apartado se presentan las distintas formas de navegar entre
hojas en Excel, utilizando los botones de navegacion, atajos y
otros métodos Utiles.

Se cuenta con diferentes alternativas para navegar entre las
hojas de un libro, el usuario podra usar la que mejor se adapte a
sus gustos o necesidades. Entre ellas se cuenta con:

Botones de navegacion en la barra de hojas

Utilizando los botones de navegacion, que se encuentran en la
esquina inferior izquierda de la ventana principal, estos permiten
desplazarse entre las hojas de un libro de forma directa.

1. Botones de desplazamiento a la izquierda y derecha:
Si desea desplazarse de izquierda a derecha o vicever-
sa, estos botones permitiran moverse entre todas las ho-
jas del libro activo (Figura 15).

16 Ctrl+clic con el botén principal
17

18 Ir a la primera hoja.

1% Clic con el botén secundario
20

Ver todas las hojas.

& INTRULUCLIUN PREVISIONES DATOS BENEFICIOS

Figura 15. Botones de Desplazamiento entre las hojas del libro activo.




2. Desplazarse directamente a la primera o ultima hoja:
Esta opcidon permite moverse rapidamente entre la prime-
ra y ultima hoja del libro:

* Primer paso: Colocar el cursor sobre el boton de na-
vegacion de la izquierda (para ir a la primera hoja) o el
boton de la derecha (para ir a la ultima hoja).

+ Segundo paso: Mantener presionada la tecla [CTRL] y
hacer clic en el botdon de navegacion correspondiente.
Excel mostrara la primera o ultima hoja en la barra de
navegacion sin cambiar la hoja activa.

Acceso rapido a una hoja especifica

Para un desplazamiento mas fluido entre las hojas de un libro,
es posible usar el indice de todas las hojas del libro activo y
seleccionar a la que se desea ir. Este método es muy Util para
aquellos que cuentan con decenas de hojas, en donde las
pestafias individuales no se encuentran visibles (Figura 16).

Activar ? *

Activar:

INTRODUCCION
PREVISIONES

CTA. PERD. y GAN.
VENTAS POR SUCURSAL

Figura 16. Acceder a una hoja especifica a través de su nombre.
1. Visualizar el indice de hojas:

Al hacer clic derecho sobre los botones de desplazamiento en
la barra de hojas se abrira un cuadro de dialogo con una lista de
todas las hojas que componen del libro activo.
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2. Seleccionar la hoja deseada:

En el cuadro de dialogo abierto, seleccione la hoja a la que
desea ir y dar clic en el botdn Aceptar y se cambiara a la hoja
que selecciond

Ajustes en la barra de hojas

Excel también permite hacer ciertos ajustes en la barra de
desplazamiento, que se encuentra en la parte inferior, pudiendo
cambiar el tamafno de las pestafnas de las hojas del libro si son
muchas y el espacio se queda corto.

3. Ampliar o reducir el espacio de visualizacion de hojas:

« Para ello debe colocar el cursor sobre el borde derecho de la
barra de desplazamiento de nombres de las hojas y arrastrar
para aumentar o reducir el espacio que ocupa (izquierda o
derecha).

» Este ajuste permite que mas nombres de hojas sean visibles
sin necesidad de desplazarse lateralmente (Figura 17).

1
ROEINEN PREVISIONES | DATOS BENEFICIOS JNGZNZE0ETe . e »

Figura 17. Se puede modificar el area para mostrar las hojas.

v

Recomendacion para nombres de hojas

Para unanavegacion mas simple y optimizar el espacio enla barra
de hojas, se recomienda asignar nombres cortos y descriptivos a
las hojas, identificandolas de forma clara y directa. La extension
maxima de un nombre es de 32 caracteres, es recomendable
solo usar letras, nimeros y guiones.

FAQs

¢ Como navegar rapidamente a la primera o ultima hoja de un
libro?

Se presiona la tecla [Ctrl] mientras se hace clic en el botdon de
desplazamiento izquierdo para la primera hoja o en el derecho
para la ultima hoja.

¢ Qué hacer si no todas las pestanas de hojas son visibles?

Se puede ampliar el area de visualizacion de hojas en la barra
de desplazamiento inferior o utilizar el menu de lista de hojas
haciendo clic derecho en los botones de desplazamiento.



¢Es posible visualizar una lista de todas las hojas de un
libro?

Si, al hacer clic derecho sobre los botones de navegacion en la
barra de hojas se abrira una lista con todas las hojas del libro.

¢Por qué es util mantener los nombres de las hojas breves y
descriptivos?

Para optimizar el espacio en la barra de navegacion y facilitar la
identificacion rapida del contenido de cada hoja.

https://youtu.be/dmO6er9Xylc?si=C5QF 1cGuxa79yOJn

1.4. Atajos para desplazarse en hojas de calculo

El uso de atajos de teclado para navegar en una hoja de Excel es
una habilidad que mejora la productividad y permite moverse de
manera eficiente entre celdas, filas y columnas. Estos atajos son
especialmente Utiles cuando se trabaja con libros que contienen
muchos datos, ya que permiten acceder a diferentes partes de la
hoja sin depender del mouse (Ghiglione, 2020). A continuacion,
se explican los principales atajos de teclado y sus aplicaciones
dentro de Excel.

1.4.1. Atajos de teclado para navegar en hojas
de calculo

Navegacion entre hojas del libro

Para moverse entre diferentes hojas dentro de un mismo libro, se
pueden utilizar los siguientes atajos de teclado:

+ [CTRL] + [Avance de Pagina] (Page Down): Para avanzar a
la siguiente hoja en el libro.

+ [CTRL] + [Retroceso de Pagina] (Page Up): Para retroceder
a la hoja anterior en el libro.

Estos atajos de teclado permiten navegar de manera rapida

entre las hojas sin la necesidad de hacer clic en las pestafias de

cada una, esto es util cuando se trabaja en un libro con multiples

hojas (Figura 18).
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| VENTAS POR SUCURSAL |.

Figura 18. Avanzar y Retroceder Paginas de Libro.

Desplazamiento rapido dentro de la hoja

Cuando se trabaja en una hoja extensa, existen atajos que
facilitan el movimiento a través de grandes rangos de datos:

1. CTRL + Flecha Derechal/lzquierda: Mueve el cursor ha-
cia la ultima celda con datos en la direccidon selecciona-
da (Figura 19).

Devengos

Id Nombre Fecha (Sueldos |
2 trabajador 1D Area némina brutos) Horas Comisiones  S. Social | IRPF 1D Tesoreria

3 |Pdez Tur, Gabriel LOG 31/1/2011 $ 1.685,00 200,00 0,00 84,25 | 101,10 BBV
4 |GémEzLis, Belén COoM 31/1/2011  $ 2.440,00 0,00 0,00 99,00 ! 100,00 1

Figura 19. Moverse al inicio y fin de un rango horizontalmente.

2. CTRL + Flecha Abajo/Arriba: Desplaza el cursor hasta
la Ultima celda con datos en una columna o fila. Este co-
mando es Util para encontrar rapidamente el final de un
conjunto de datos en una hoja (Figura 20).

A

; [Ctrl]
+

2 trabajador +ID Area

3 |Pdez Tur, Gabriel LOG

4 |Gomez Lis, Belén COM

5 |Sinde Garcia, Ana PRO

6 |Tormo Blades, Luis FRO

7 |Mar Cardona, Ramon ADM

& Padilla Pérez, Paz PRO

9 |Sempere Tur, lavier COM

10 |Padilla Pérez, Paz FRO

11 |Sempere Tur, Javier cCom

12 |Pdez Tur, Gabriel LOG

13 |Gomez Lis, Belén COM [Ctﬂ]

14 |Sinde Garcia, Ana FRO +

15 |Tormo Blades, Luis PRO [ A]

16 |Mar Cardona, Raman ADM

17 | Padilla Pérez, Paz PRO

Figura 20. Moverse al inicio o fin de un rango de datos verticalmente.

Por ejemplo, al presionar CTRL + Flecha Derecha, el cursor se
posicionara en la ultima celda de la fila que contenga datos de



forma continua. De igual modo, CTRL + Flecha Abajo llevara el
cursor hasta la ultima celda de una columna de datos.

Navegacion en grupos de celdas

Los atajos para desplazarse por secciones de la hoja facilitan el
movimiento cuando se cuenta con muchos datos, tanto vertical
como horizontalmente (Figura 21):

+ Page Down: Desplaza el cursor varias filas hacia abajo en la
hoja.

+ Page Up: Desplaza el cursor varias filas hacia arriba en la
hoja.

A B
1
[PgAV]
Id Nombre
2 trabajador +I D Area
3 | Paez Tur, Gabriel LOG
4 |Gomez Lis, Belén COM
5 _Sinde Garcia, Ana PRO
& [Tormo Blades, Luis PRO
7 |Mar Cardona, Ramon ADM
3 | Padilla Pérez, Paz PRO
8 |Sempere Tur, Javier COM
10| Padilla Pérez, Paz PRO
11_Sempere Tur, lavier COomM
12 |Paez Tur, Gabriel LOG
13 | Gomez Lis, Belén COM
14_5inde Garcia, Ana PRO
15 |Tormo Blades, Luis PRO
16: Mar Cardona, Raman ADM [PQRQ]
17 | Padilla Pérez, Paz PRO

Figura 21. Avanzar y Retroceder usando las teclas [PgAv] - [PgRg].

Estos comandos permiten avanzar rapidamente dentro de la hoja
en bloques, lo que resulta Util para revisar secciones especificas
de una tabla o conjunto de datos sin desplazarse celda por
celda.

Uso de ALT para navegacion horizontal en grupos
de columnas

Excel también permite avanzar horizontalmente de manera
rapida utilizando la tecla ALT combinada con los comandos de
pagina, avanzando aproximadamente 23 columnas, pero esto
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varia de acuerdo a la resolucion de la pantalla y la cantidad de
columnas que se tenga visible, podrian ser mas columnas las
que se pueda avanzar horizontalmente:

 ALT + Page Down: Mueve el cursor hacia la derecha en
grupos de columnas.

* ALT + Page Up: Mueve el cursor hacia la izquierda en grupos
de columnas.

Este método es Util para navegar horizontalmente en la hoja sin

usar el mouse, permitiendo un flujo de trabajo continuo y sin

interrupciones (Figura 22).

Devengos |
Id Nombre Fecha (Sueldos |
trabajador 1D Area némina brutos) Horas  Comisiones 5. Social | IRPF 1D Tesoreria

3 |Pédez Tur, Gabriel LOG 31/1/2011 $§ 1.685,00 200,00 0,00 84,25 101,10 BBV
4 |Gémez Lis, Belén coM 31/1/2011  § 2.440,00 0,00 0,00 99,00 100,00 o

Figura 22. Avanzar o retroceder horizontalmente entre columnas.

1.4.2. Doble clic para moverse entre celdas con
datos

Ademas de los atajos de teclado, Excel permite el desplazamiento
rapido a través de celdas con datos usando el mouse:

1. Doble clic en el borde de la celda activa:

+ Hacia Abajo: Coloca el cursor en la Ultima celda de una
columna con datos.

» Hacia Arriba: Lleva el cursor a la primera celda de datos en
una columna.

» Hacia la Derecha: Ubica el cursor en la Ultima celda de una
fila con datos.

» Hacialalzquierda: Lleva el cursor a la primera celda de datos
en una fila.

Este es otro método intuitivo y permite moverse directamente

entre el inicio y el final de un conjunto de datos con solo un par

de clics (Figura 23).



Devengos
Fecha (Sueldos

2 ID Area némina brutos)
3 | 31/1/2011 S 1.685,00
4 |Gamez Lis, Beld 5 2.440,00
5 |sinde Garcia, Ana Doble Clicy e! $ 1.858,00
6 |Tormo Blades, Lui iU $ 1.823,00
7 Mar Cardona, Ramd final de la columna N1 S 2.042,00
8 |Padilla Pérez, Paz PRO 31/1/2011 5 1.764,00
g |Sempere Tur, Javier COoM 31/1/2011 5 1.513,00
10 | Padilla Pérez, Paz PRO 28/2/2011 5 2.133,00
11 |Sempere Tur, Javier COM 28/2/2011 5 1.093,00
12_ Pdez Tur, Gabriel LOG 28/2/2011 § 1.691,00
13_ Gomez Lis, Belén CoMm 28/2/2011 S 1.899,00
wa ez Ao o LR Lo Anfafanaa - LG L LT

Figura 23. Moverse entre datos colocando el cursor en el borde de la celda.

Conocer y usar los atajos de teclado, es una manera eficiente
de desplazarse entre las hojas de un libro, ya que le permitira
moverse de forma mas rapida sin depender del mouse, sobre
todo cuando ya se tienen las manos sobre el teclado.

FAQs

éComo cambiar rapidamente entre hojas en un
libro de Excel?

Para ello puede usar las teclas [CTRL] + [Page Down] para
avanzar a la siguiente hojay [CTRL] + [Page Up] para retroceder
a la hoja anterior.

éComo moverse al final de un conjunto de datos
en una fila o columna?

Puede presionar [CTRL] + [Flecha Derecha] o [CTRL] + [Flecha
Abajo] para ir al final de los datos, y [CTRL] + [Flecha lzquierda]
o [CTRL] + [Flecha Arriba] para regresar al inicio.

éSe puede desplazar en bloques dentro de Ila
hoja?

Si, puede usar las teclas [Page Down] y [Page Up] para avanzar
o retroceder varias filas, o [ALT] + [Page Down/Page Up] para
moverse en blogues de columnas horizontalmente.
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éCual es la funcion del doble clic en los bordes
de las celdas?

El doble clic permite desplazarse rapidamente al final de una fila
o columna de datos en la direccion deseada de forma rapida y
directa.

https://youtu.be/ul0CtadIxCg?si=kb82CdsfwrUudW528

1.5. Insertar y eliminar hojas en un libro

Se puede presentar la necesidad de agregar o suprimir hojas
en un libro, lo cual suele ser util para mejorar la organizacion de
un libro en particular. A continuacion, se explicaréa los pasos a
seguir para insertar o eliminar hojas, asi como para configurar la
cantidad de hojas predeterminadas con las que un libro puede
iniciar al crear uno nuevo.

Insertar hojas en un libro

Existen varios métodos para anadir una nueva hoja en un libro,
cada uno adaptado a diferentes necesidades y preferencias de
trabajo:

1. Botdn de insercion rapida:

» Para usar este botén, se debe acceder a la parte inferior de
la pantalla, junto a las pestafas de las hojas, en donde se
encuentra el botén “+” o “Insertar Hoja” (Figura 24).

* Al hacer clic en este botén, se creard una nueva hoja
inmediatamente, ubicada a la derecha de las hojas existentes,
con un nombre genérico de “Hoja#” siendo # el numero de hoja,
segun la secuencia de hojas creada previamente en el libro.

35
36

Hojal [:}

Listo Hoja nueva

Figura 24. Crear una hoja nueva haciendo clic en el (+).



2. Menu de Inicio:

» Colocar el cursor en donde se desea insertar la hoja
* Acceder a la pestafia Inicio en la cinta de opciones.

» Dentro del grupo Celdas, seleccionar Insertar y luego elegir
Insertar Hoja (Figura 25).

« Este método inserta una nueva hoja a la izquierda de la
hoja activa, facilitando la adiciéon de hojas en ubicaciones
especificas.

Archivo  Imicio Insertar Disposicién de pdgina Férmulas Datos Revisar Vista Office Tab  aAyuda 15 Compartir
= = ab, : - —
E’l'j g Calibri ~ 1~ = EI 22 9%, [El Farmata condicional =] o
~ - A === Dar fi t tabla~
Pegar N ad-ma EES iz | DD EmEDETRoEE Celdas | Edicién
N1 v v A = 3= | #rv - [iZZ Estilos de celda ~ .-—? - ~
Portapapeles [~ Fuente ] Alineacién ] Estilos ~
A1 - 3 CoINCEIgREsE
Insertar Eliminar Formato
B3 archivo-ejemplo * 87 Libro2 3 ~ M v
A I B c D E F G ﬁ Insertar celdas...
1
P I 1l Z¢ |nsertar filas de hoja
3 L!,P Inzertar columnas de h
4 -*
5 ER Insertar hoja %
Hojal (O] « » I

Figura 25. Accediendo al menu Inicio / Celdas / Insertar / Insertar hoja.

3. Clic derecho en una pestana:

» Clic derecho en la pestafia de la hoja donde afiadira una
nueva.

+ Seleccionar Insertar en el menu desplegable (Figura 26).

Insertar...

EE Eliminar

@ Cambiar nombre

s

Mover o copiar...
E‘\ Ver cidigo
EE Proteger hoja...

Color de pestaria >

Ccultar

Seleccionar todas las hojas
—| INTRODUC v e

Figura 26. Clic con el botén derecho del mouse / Insertar.

* Luego se muestra una ventana, en ella se debe seleccionar la
opcion Hoja de calculo y hacer clic en Aceptar (Figura 27).
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Insertar X

General  Sgluciones de hoja de calcula

B . & & -

Hoja de| Grafico Macro de Hoja Vista previa
calculo Micros... internacion...

Dialogo de
Excel 5.0

Vigta previa no disponible.

Flantillas de Office.com Cancelar

Figura 27. Seleccionar Hoja de Calculo y Aceptar.

* Excel afadird una hoja justo a la izquierda de la hoja
seleccionada, esto permite tener el control sobre la ubicacion
de la nueva hoja.

Eliminar hojas en un libro

Eliminar hojas es sencillo, pero debe hacerse con precaucion, ya
que una vez que se elimina una o varias hojas al mismo tiempo,
no es posible recuperar. Hay diferentes métodos para hacerlo:

1. Con el menu contextual:

* Hacer clic derecho en la pestafia de la hoja que se desea
eliminar.

+ Seleccionar la opcion Eliminar en el menu (Figura 28).

* La hoja se eliminara inmediatamente sin confirmacion,
por lo que es importante estar seguro antes de proceder a
seleccionar la opcion.

Insertar...
_-> @ Eliminar
@ LCambiar nombre
Mover o copiar...
@ Ver cédigo
EE Proteger hoja...
Color de pestafia >

Ocultar

\ Seleccionar todas las hojas

DUCCION Hojal2 PREVISIONES | DATOS BENEFICIOS

Figura 28. Clic derecho con el mouse y “Eliminar”.




2. Menu de Inicio:

* Primero debe seleccionar la hoja que se desea eliminar
* Luego, acceder a la pestafia Inicio en la cinta de opciones.

* En el grupo Celdas, seleccionar Eliminar y elegir Eliminar

Archive  Inicio Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Office Tab  Ayuda 15 Compartir
ﬁj & Calibri 1~ %, [l Formato condicional ~ =3 ol
~ ~ AN Dar format tabla ~
Pegar 0 L Lk A A Nuamero ﬁ artormate come tabla Celdas | Edicion
- He O A [ Estilos de celda - -
Portapapeles Fuente =] Alineacion ] Estilos ~
a1 - £ B o =
Insertar Eliminar Formato
B | archive-ejemplo * | ~ > ~ 2.0
A B c D E F G / . Eliminar celdss...
1 | d -
5 | * =% Eliminar filas de hoja
3 Y Eliminar columnas de hoja
4 —
s \ EZ Eliminar hgja I}
3 | INTRODUCCION Hoja12 PREVISIONES ‘ DATOS BENEFICIOS + 1 >
Listo B 1 + 1009

Figura 29. Menu Inicio / Celdas / Eliminar / Eliminar Hoja.
3. Eliminar varias hojas al mismo tiempo:
« Para eliminar varias hojas, seleccionar la primera hoja que se

desea eliminar, luego mantener presionada la tecla CTRL y
seleccionar las demas hojas que se quiere borrar (Figura 30).

Insertar...
_é @ Eliminar
@ Cambiar nombre
Muowver o copiar...
E‘\ Ver codigo
Eg

Color de pestafia >

Ocultar

\ Seleccionar todas las hojas
: lllllllllllﬂeiaﬂilﬂﬂhfi.ﬁlllllll“_n_l-_
£ INTRODUCCION | PREVISIONES | DATOS Blwericiwa. | vEN1A3 run sucuRSAL = |

Figura 30. Se han seleccionado varias hojas para su eliminacion.

* Hacer clic derecho en una de las pestafas seleccionadas y
elegir la opcion Eliminar.
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» Esto hara que todas las hojas seleccionadas se eliminaran de
manera simultanea.

Configurar la cantidad de hojas predeterminadas
al crear un libro nuevo

Es posible personalizar la cantidad de hojas que se afaden
automaticamente cada vez que se crea un nuevo libro. Este
ajuste es util cuando se trabaja frecuentemente con varias hojas
en cada archivo nuevo, para lo cual se puede:

1. Acceder a las Opciones:

+ Iral menu Archivo y seleccionar Opciones.

» En la ventana que se muestra, seleccionar la categoria
General.

2. Configurar el numero de hojas:

* En el area Al crear nuevos libros, buscar la opcion Incluir
este numero de hojas.

* Se debe cambiar el numero de hojas segun las necesidades,
por ejemplo, estableciendo 3 en lugar de 1.

* Finalmente, hacer clic en el boton Aceptar para guardar los
cambios (Figura 31).

Opciones de Excel ? x
| General = i -
| 3R Opciones generales para trabajar con Excel.
Y| Férmulas \
Datos Opciones de interfaz de usuario
Revision Cuando se utilizan varias pantallas: ¢
L zi
Guardar Optimizar |a apariencia
Optimizar para compatibilidad (requiere reiniciar la aplicacién)
Idioma

3

Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar @
Accesibilidad

3

Mostrar opciones de anilisis répido durante la seleccién

4

Avanzadas Habilitar vista previa activa G

} Contraer I3 cints de opciones sutomaticamente G
Personalizar cinta de opciones
Contraer el cuadro de bisqueda de Microsoft de forma predeterminada G

Barra de herramientas de acceso rapido !
Estilo de
Complementos informacién en Mostrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla  ~
pantzlla:
Centro de confianza
Al crear nuevos libros

Usar esta fuente como fuente predeterminada: | Fuente de cuerpo -
Tamafio de fuente: 1 -
Vista predeterminada para hojas nuevas: Vista normal -

Incluir este nimero de hojas: % é—

Personalizar la copia de Microsoft Office

Nembre de usuario: (Windows
Usar siempre estos valores sin tener en cuenta el inicie de sesién en Office,

Tema de Office: Utilizar la configuracién del sistema =

Configuracién de privacidad

Figura 31. Ir al Menu Inicio / Opciones / General / Al crear nuevo libro.



Las acciones de insertar o eliminar hojas siempre seran un
requerimiento necesario cada vez que se esta trabajando en
Excel, ya que se presentan deferentes necesidades a la hora
de estructurar y organizar la informaciéon en un libro. Asi mismo,
dependiendo del contexto y necesidad, el configurar la cantidad
de hojas con las que se creara un libro nuevo, nunca estara de
mas (Jauregui et al., 2022).

FAQs

éEs posible recuperar una hoja eliminada en
Excel?

No, una vez que una hoja ha sido eliminada, no es posible
recuperarla, por lo que es importante cerciorarse y estar seguro
antes de proceder a eliminarla.

éComo se puede insertar varias hojas de una
sola vez?

Excel no ofrece una opcion directa para insertar multiples hojas
al mismo tiempo, pero puede hacerse dando clic en el botén de
insercion repetidamente o configurar un macro para automatizar
este proceso.

éSe puede cambiar el nombre de una hoja al
insertarla?

Si, después de insertar una hoja, se puede hacer doble clic en
Su pestafna para renombrarla de inmediato.

éQué sucede si configura el nuimero de hojas
predeterminadas en 5 y luego se necesita
menos?

Se pueden eliminar las hojas adicionales que no se necesitan
en un archivo determinado, o puede cambiar la configuracion
predeterminada en las opciones de Excel en cualquier momento,
como se explico previamente.

https://youtu.be/XZRXpgXzkVU?si=0TaYWijlb5m6hCmin
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1.6. Mover y copiar hojas de un libro

A medida que los proyectos en Excel crecen, es comun que
los usuarios necesiten reorganizar el contenido para mejorar
la estructura del libro o crear duplicados de ciertas hojas para
analisis paralelos. Mover y copiar hojas dentro de un libro facilita
la organizacion y permite trabajar con versiones multiples sin
perder informacion original (Améstica-Rivas et al., 2019). Este tema
describe en detalle como realizar estos procesos de forma rapida
y sencilla, ahorrando tiempo y mejorando la claridad de los datos.

Mover y copiar hojas de un libro

A continuacion, se explicara de forma detallada varios métodos
para mover o copiar las hojas de un libro, ya sea una o varias
hojas, para lo cual se puede utilizar combinaciones de teclas u
opciones del mend.

Mover hojas dentro de un libro

Mover una hoja permite reorganizar su ubicaciéon dentro del libro
para mejorar el flujo de trabajo y la coherencia en la presentacion
de los datos. Existen tres métodos principales para realizar esta
tarea:

1. Arrastrar y soltar con el mouse:

+ Se selecciona la pestafia de la hoja que se desea mover.

+ Mantener presionado el boton izquierdo del mouse y arrastrar
la hoja a la posicion deseada dentro del conjunto de pestafias
en la parte inferior de la pantalla.

« Soltar el botén del mouse cuando la hoja esté en la ubicacion
que se prefiera. Este método permite un movimiento visual e
inmediato de la hoja dentro del libro (Figura 32).

> i

INTRODUCCION PREVISIONES DATOS BEMEFICIOS | VENTAS POR SUCURSAL

Figura 32. Seleccionar la Hoja y con el boton izg. del mouse presionado
arrastrar hasta la nueva posicion.

2. Usar el Menu Contextual:

* Puede hacer clic derecho en la pestafia de la hoja que se
desea mover.



+ Seleccionas Mover o Copiar en el menu desplegable.
Aparecera una ventana con las opciones de ubicacion de la
hoja (Figura 33).

Insertar...

@ Eliminar

@ Cambiar nombre
Mover o copiar... m

Ver cadigo

iz |

Proteger hoja...

Color de pestafia »

Qcultar

Seleccionar todas las hojas Ll
_PREVISINe: et V"

Figura 33. Clic derecho con el Mouse para acceder al menu contextual.

* En el campo de seleccion, elegir la hoja delante de la cual se
desea posicionar la hoja seleccionada.

* Hacer clic en Aceptar para confirmar la nueva ubicacion de
la hoja.

* La hoja se copiara o moverd, dependiendo si se selecciona o
no la opcioén “Crear una copia” (Figura 34).

Mavwer o copiar ? >

Mover hojas seleccionadab
Al libro:

archivo-ejemplo.xlsx

Antes de la hoja:
INTRODUCCION ~

PREVISIONES
DAT 5 BEMEFICIOS

DATOS TRABAIADORES

VENTAS POR PRODCUTOS

PEDIDOS

ZOMA CEMNTRO hd

|:| Crear una copia #—

Figura 34. Ubicar el lugar para mover o copiar la hoja seleccionada.
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+ También es importante acotar que, la hoja se puede copiar o
mover a otro libro existente o crear un nuevo libro a partir de
la hoja seleccionada, como se explicara mas adelante (Figura
35).

Mover o copiar ? >

Mover hojas seleccionadas
Al libros

archivo-gjemplo.xlsx

nuevo libro
archivo-ejemplo.xlsx
BASE RMD - NP5- RECHAZ O xlsx

Figura 35. La hoja puede ser copiada o movida a un nuevo o existente libro.

3. Mover una hoja al final del libro:

* Se debe hacer clic derecho en la pestafia de la hoja que se
desea mover.

» Seleccionar Mover o Copiar.

* En la lista de hojas, seleccionar la opcion Mover al final y
hacer clic en Aceptar.

* La hoja se ubicara automaticamente al final del conjunto de
hojas, facilitando la organizacion en libros extensos (Figura 36).

Maovwver o copiar ? x

Mover hojas seleccionadas
Al libro:

archivo-gjemplo.xlsx

Antes de la hoja:

WENTAS POR SUCURSAL ~
DATOS TRABAJADORES

WENTAS POR PRODCUTOS

PEDIDNOS

ZOMA CENTRO

ZOMNA SUR
ZOMA MORTE ‘
W

|:| Crear una copia

Figura 36. La opcion (mover al final) se encuentra al final de los nombres de
las hojas del libro.



Copiar hojas dentro de un libro

Duplicar una hoja permite crear una copia exacta de la misma
dentro del libro, ideal para hacer modificaciones sin alterar el
contenido original. Excel ofrece diferentes formas de realizar
copias de hojas:

1. Copiar una hoja mediante el Menu Contextual:

* Hacer clic derecho en la pestafia de la hoja que se desea
copiar.

+ Seleccionar Mover o Copiar y marca la casilla Crear una
copia en la ventana emergente.

» Elegir la ubicacion donde se quiere mostrar la copia y hacer
clic en Aceptar. La hoja duplicada se mostrara con el mismo
nombre que la original, seguido de un numero (por ejemplo,
“Hoja1 (2)") (Figura 37).

Mover o copiar ? X

aver hajas seleccionadas
libro:

Libro3

Antes de la haoja:

Hojal
[mover al final}

| Hojal (2) | Hojal ®

Figura 37. Crear la copia de la hoja seleccionado “Crear una copia”.

2. Crear una copia al final del libro:

+ Se debe hacer clic derecho en la pestafia de la hoja.
+ Seleccionar Mover o Copiar.
* Marcar Crear una copia y elige la opcién Mover al final.

» Al hacer clic en Aceptar, la copia de la hoja se ubicara al final
del libro, una técnica util para mantener las copias agrupadas
en un mismo lugar (Figura 38).
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Maver o copiar ? x
Mover hojas seleccionadas

Al Iib[:;):

Libra

Antes de la hoja:
Hajal (2)

Hajal

LCrear una copia

Figura 38. Con la opcién (mover al final) se colocarla la hoja al final de todas

Hojal (2) | Hejal ()

las hojas existentes en el libro.

3. Copiar o mover varias hojas simultdneamente:

Para mover o copiar varias hojas a la vez, se debe seleccionar
la primera hoja que se desea incluir y mantener presionada la
tecla CTRL mientras se selecciona las demas hojas.

Con las hojas seleccionadas, hacer clic derecho y elegir

Mover o Copiar.

Seleccionar la ubicacion deseada y, si se necesita crear
copias, marca Crear una copia antes de hacer clic en Aceptar

(Figura 39).

Maver o copiar ? X

Mover h]és seleccionadas
Al librao:

Libiro3 v
Antes de la hoja:

Hajal (2)
Haojal

Hoja3

Figura 39. Seleccionar varias hojas para luego copiarlas o moverlas.

| Hojal (2) | Hojal | Hoja3 ®




Esta accion permitird mover o copiar varias hojas de una sola
vez, ideal para reorganizar libros con muchas hojas, que al ir
incrementandose se suele perder el orden de las mismas.

FAQs

¢éEs posible mover una hoja a otro libro de Excel?

Si por su puesto, tan solo debe seleccionar la opcion de Mover
o Copiar en el menu contextual y luego seleccionar el libro
destino, que previamente debe estar abierto y asi estara en la
lista destinos.

éSe puede mover varias hojas a la vez sin
copiarlas?

Si, para ello debe seleccionar multiples hojas utilizando la tecla
[CTRL] y luego arrastrarlas a la posicion especifica dentro del libro.

éSe puede deshacer los movimientos o copias
de hojas?

Si, el movimiento y copia de hojas se puede deshacer
inmediatamente después de haberlo realizado presionando las
teclas [CTRL] + [Z] o utilizando la opcién Deshacer en la barra
de herramientas de acceso rapido 7.

éQué ocurre si se copia una hoja con el mismo
nombre?

Excel ahade automaticamente un numero al final del nombre de
la hoja duplicada para evitar duplicidad, asegurando que cada
hoja tenga una identificacion unica en el libro.

https://youtu.be/T93CJ5WrY2s?si=zJRSL5Zsw1PWqglLx4

1.7. Cambiar nombres a las hojas de un libro

Siempre es importante mantener el orden y organizacién con
libros que contengan multiples hojas. Una de las maneras
Optimas de lograrlo es personalizando los nombres de cada
hoja. Esto permitira una mejor identificacion, ya que se pasa de
nombres genéricos tales como “Hojal”, “Hoja2”... anombres mas
descriptivos tales como “Inventario”, “Clientes”, ...esto permite
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un flujo de trabajo mas eficiente e intuitivo (Améstica-Rivas et al.,
2019). Este tema cubre dos métodos sencillos para renombrar
hojas, junto con varios consejos Utiles para este proceso.

Métodos para cambiar el nombre de las hojas

Existen dos métodos rapidos y efectivos para modificar el nombre
de las hojas. Ambos métodos permiten personalizar el nombre
de una hoja en unos pocos pasos.

1. Renombrar con Doble Clic:

* Hacer doble clic en la pestafia de la hoja cuyo nombre se
desea cambiar (Figura 40).

Hojal | Hoja3 | &

Figura 40. Doble Clic sobre la pestafia para renombrar la hoja.

« Al hacerlo, el nombre actual se resaltara. Escribir el nuevo
nombre directamente.

» Pulsa ENTER o haga clic fuera de la pestafa para confirmar
el cambio (Figura 41).

Datns| onaE |

Figura 41. Agregar el nuevo nombre y presionar [ENTER].

+ Este método es rapido y préactico, especialmente util si solo se
necesita realizar cambios puntuales.

2. Renombrar con el Menu Contextual:

* Primero, hacer clic derecho en la pestafia de la hoja a
renombrar.

* Luego, seleccionar del menu la opcion Cambiar nombre.
Esto resaltara el nombre de la hoja actual.

* Puede borrar el nombre y escribir el nuevo, luego presionar
ENTER o hacer un clic fuera de la pestafia para confirmar
(Figura 42).



Insertar...

@ Elirminar

@ Cambiar nombre h
Mover o copiar...

E‘\ Ver cédigo

E:E Proteger hoja...

Color de pestafia >

Ocultar

Seleccionar todas las hojas

Hojal | Hojas | )

Figura 42. Acceder al menu contextual con el Clic derecho del mouse.

Recomendaciones para nombres de hojas

Sise deseasacarelmaximo provechoaestaopcion, esimportante
seguir ciertas pautas al elegir que nombres usara para asignar
a las hojas (Rojas-Escribano et al.,, 2017), a continuacion, se
puede mencionar:

Longitud del Nombre: Excel permite hasta 32 caracteres en
el nombre de una hoja. Sin embargo, es recomendable optar
por nombres cortos y descriptivos que sean faciles de leer y
recordar.

Evitar Caracteres Especiales: Los nombres de hojas no
pueden contener ciertos caracteres, como dos puntos (:),
corchetes ([ ]), o paréntesis. Mejor optar por: letras, nimeros
y espacios para asegurar la compatibilidad.

Ser descriptivo: Es mejor elegir nombres que representen
claramente el contenido de la hoja, como “Ventas_Q1”,
‘Inventario”, o “Proyecciones”, esto ayudara a localizar
rapidamente la informacion relevante.

Consejos practicos

Agrupacion por Temas: Puede optar por utilizar nombres
secuenciales tales como “Datos_Ventas1”, “Datos_Ventas?2”,
de preferencia separados por guiones y no por espacios.
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+ Evitar Abreviaciones Confusas: Si bien es util usar nombres
cortos, no es menos importante que estos nombres no causen
ambigledad o confusién al momento de identificarlos.

Renombrar las hojas de un libro es un proceso simple, pero
muy Util, por cuanto se puede organizar de forma mas eficiente
cuando un libro cuenta con varias hojas, esto no solo facilita
la navegacion entre las hojas, sino su identificacion de forma
mas facil, sobre todo cuando son libros compartidos entre varios
usuarios (Guillén Pinargote et al., 2023).

FAQs

éCuantos caracteres puedo tener el nombre de
una hoja?

Hasta 32 caracteres, pero es mejor usar nombres cortos,
descriptivos y sin espacio.

éQué caracteres no se pueden usar en los
nombres de las hojas?

No se pueden utilizar caracteres especiales como dos puntos
(:), corchetes ([ ]), o paréntesis ( ). Es mejor limitarse a letras,
ndameros y guiones (- _ ).

éSe puede cambiar el nombre de varias hojas al
mismo tiempo?
No, es un proceso individual para cada hoja.

éEs posible deshacer el cambio de nombre de
una hoja?

Si, se puede utilizar CTRL + Z solo después de haber realizado
el cambio

https://youtu.be/BpzFUQhIzY8?si=MSm-9A2yPFejFNGS

1.8. Cambiar el color de las etiquetas o pestanas
de las hojas

El cambio de color en las etiquetas o pestanas de las hojas de un
libro suele ser util para mejorar su identificacion y organizacion.
Este cambio no solo es un tema estético, sino que también



facilitara su identificacion y relacion con otras hojas del libro, ya
que puede optarse por asignar colores acordes a cierta tematica
de cada hoja dentro del libro, o solo por resaltar ciertas hojas del
resto (Roig & Moreno, 2017).

Métodos para cambiar el color de las pestafnas
de hojas

Existen varios métodos sencillos para modificar el color de
las pestafas de las hojas. A continuacion, se describen los
pasos basicos para personalizar las etiquetas de acuerdo a las
necesidades del usuario:

1. Cambiar el Color desde el Menu Contextual:

« Hacer clic derecho en la pestafia de la hoja que se desea
colorear.

* En el menu desplegable, seleccionar la opcion Color de
pestana.

+ Aparecera una paleta de colores, incluyendo Colores del
tema y Colores estandar.

» Pasar el cursor sobre los colores para previsualizar el cambio
en la pestafa seleccionada. Una vez decidido, hacer clic en
el color deseado, y se aplicara automaticamente (Figura 43).

Insertar...

EE Eliminar

@ Cambiar nombre
Colores del tema

Mover o copiar...
E‘\ Ver cadigo
EE Proteger hoja...

} Color de pestafia > .IIIIIIIII
\ Ocultar Colores esténdar/

HE 5....

Seleccionar todas las hojas Sin color | Verde
INTRODUCCION | puaianieli=ogy pueageiy:iay P
Figura 43. Clic derecho y seleccionar a cambiar el color de pestafa.
2. Opciones de colores personalizados:
« Para una personalizaciéon mas especifica, volver hacer clic

derecho en la pestana, seleccionar Color de pestana y elegir
Mas colores....
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* En el cuadro de dialogo, seleccionar un tono especifico o
personalizar el color mediante los valores RGB para obtener
exactamente la tonalidad que se necesita.

* Una vez seleccionado el color, hacer clic en Aceptar y la
pestafia adoptara el color personalizado (Figura 44).

Colores O X

Personalizado

LColores: Cancelar

e -

Actual

Figura 44. Seleccionar un color personalizado para la pestafia.

3. Eliminar el color de la pestana:

« Sidecide volver adejar una pestafa sin color, hacer clic derecho
en ella, seleccionar Color de pestana y elige Sin color. Esto
restablecera la pestafia a su color original (Figura 45).

Insertar...

EE Eliminar

@ Cambiar nombre

Colores del tema

Muover o copiar...
E‘\ Ver cadigo

EI' Proteger hoja...
=1 9 Il

é Color de pestania 2> .IIIIIIIII
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Figura 45. Quitar el color de las pestafias con la opcién “Sin color”.



Consejos para optimizar el uso de los colores en
las pestanas

+ Agrupacion Tematica: Es mejor asignar un mismo color a
todas las hojas que pertenezcan a un tema o seccion del
proyecto en particular. Esto facilitara su identificacion de
forma mas facil.

* Resaltar Hojas Importantes: Se puede usar colores llamativos
para marcar hojas clave o que requieran atencion especial,
como resuimenes o analisis.

« Coherencia Visual: Recuerde mantener un esquema de
colores sencillo y consistente para evitar distracciones.
También es importante, limitar la variedad de colores, para
facilitar la lectura del libro y conseguir un aspecto profesional.

Se ha podido evidenciar que el cambio en los colores de las

pestafias de un libro es una alternativa para muy Util para

organizarlo, ya que, al asignar colores estratégicos en cada hoja
dellibro, se ayuda con la navegacion en el mismo y su optimizacion
al mejorar la experiencia del usuario, especialmente en aquellos

libros que abarcan multiples temas (Castejon et al., 2022).

FAQs

éCuantos colores se puede asignar a las pestanas
de un libro?

No hay un limite determinado en el nimero de colores.

éSe puede aplicar colores personalizados a las
pestanas?

Si, utilizando la opcion de Més colores... en el menu de color de
pestana.

¢El color de la pestaifia afecta la impresion de la
hoja?

No, el color de la pestana es solo una ayuda visual y no se aplica
en la impresion.

https://youtu.be/sxTagTxNxZtk?si=flUZyBoGP-sd7fzo0
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1.9. Ocultar y mostrar hojas en el libro

El poder ocultar de manera temporal una o varias hojas de un
libro puede ser util por diversas razones, desde reducir el orden
visual hasta el de proteger informacion de un libro determinado.
Se pueden ocultar o mostrar las hojas de forma indistinta, lo cual
siempre es util al momento de compartir informacién con otros
usuarios, ya podré controlar a que informaciéon podran acceder
(Rigollet, 2016).

Métodos para ocultar y mostrar hojas

Existen varios métodos directos que permiten ocultar y mostrar
hojas dentro de un libro, cada uno es util acorde al contexto de
cada usuario:

1. Ocultar una hoja con el menu contextual:

Se puede utilizar el menu contextual, siguiendo los siguientes
pasos:

* Hacer clic derecho en la pestafia de la hoja que se desea
ocultar.

* A continuacién, en el menu desplegado, seleccionar la
opcion Ocultar. La hoja se ocultara inmediatamente, pero sin
eliminarse del libro (Figura 46).

Insertar...

Eliminar

W H

Cambiar nombre
Maowver o copiar..,
E Ver cadigo

E:E Proteger hoja...

Color de pestaria

% Ocultar [}

& Seleccionar todas las hojas

\—IPREVIS" e . |

Figura 46. Clic derecho y seleccionar Ocultar.

2. Ocultar Hojas desde el Menu de Inicio:

+ Seleccionar la hoja activa que se desea ocultar.
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Figura 47. Ir a Inicio / Formato / Ocultar y mostrar / Ocultar hoja.

3. Mostrar una hoja oculta:

INTRODUCCION

E'\ Ver cadigo

Proteger hoja...

Cambiar nombre

Mowver o copiar..,

Color de pestafia

X

Seleccionar todas las hojas
DﬂTtl’u el Wl 0% % ¥

Hacer clic derecho en cualquier pestafia visible en el libro y
seleccionar Mostrar en el menu desplegable (Figura 48).

VLI MG T O

Figura 48. Hacer clic derecho en cualquier hoja y acceder a Mostrar.
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* Aparecera una lista de todas las hojas ocultas. Seleccionar la
hoja que se desea mostrar y hacer clic en el botén Aceptar
(Figura 49).

Maostrar 7 >

Mostrar una o masfqojas:

Figura 49. Se mostrara la lista de las hojas ocultas, seleccionar y aceptar.

Alternativamente:

* Ir al menu Inicio > Formato > Ocultar y mostrar > Mostrar
hoja, donde aparecera la misma lista de hojas ocultas para
seleccionar (Figura 50).

Archivo Inicio  Insertar Dibujar Disposicién de pagina Farmulas Datos Revisar  Vista Programador  Ayuda 1 Com
ab, General ~ | M Formato condicional ~ HInsertar ~ P

fﬁ % Calibri L] = EE
. g W~ NK s~ Au | === 4 ~ 9% o | [GEDarformato como tabla~ | BEEiminar ~ | T~ O~
egar

¥ : EE ¥

e e A == | ¥~ i 55 ﬁismlusdacemr/ &~

Portapapeles [ Fuente E] Alineacién E] Mimero E] Estilos Tamaiio de celda

K8 - I 1] Alte defila..

Autoajustar alto defila
B archive-ejemplo * B Libroz*

& B c D E F G a1 Anchode columna..
: Auteajustar anche de columna
2 Ancho predeterminado...
: \ Visibilidad
: Ocultar filas Ocultary mostrar >
! Ocultzr columnas Organizar hojas
3 Ocultar haja E7 Cambiar el nombre de I hojs
o Maostrar filss Mover o copiar hoja...
13 -Z Mostrar hoja... Proteccién
= EE Proteger hoja...
= Bloquesr celda

» | INTRoDUCCION || DATOS BENEFICIOS || VENTAS POR sucuRsaL | EHTESIREEINEE T -....... .. oo
@ = = -

Liste FE®

n -

Figura 50. Acceder a Inicio / Formato / Ocultar y mostrar / Mostrar hoja

4. Ocultar o mostrar multiples hojas simultaneamente:

+ Para ocultar varias hojas: Se debe mantener presionada la
tecla [Ctrl] y seleccionar todas las hojas que se desea ocultar
haciendo clic en cada una de sus pestafas. Luego, hacer clic



derecho y seleccionar Ocultar en el menu contextual. Todas las
hojas seleccionadas se ocultaran al mismo tiempo (Figura 51).

Insertar...
@ Eliminar
@ Cambiar nombre
Mover o copiar...
E‘\ Ver cédigo
7]

Color de pestafia >
Ocultar Ib
Mostrar...

Seleccionar todas las hojas

Desagrupar hojas

DATOS BENEFICIOS | VENTAS Pur sucursar | waiwa inapAsADORES |

Figura 51. Seleccionar varias hojas con la tecla [Ctrl] y acceder al menu
contextual y seleccionar ocultar

Mostrar una o mas hojas:

DATCOS BEMEFICICHS
VENTAS POR SUCURSAL
DATOS TRABAJADORES

Para mostrar varias hojas: Hacer clic derecho en cualquier
pestafa visible y selecciona Mostrar. En la lista de hojas
ocultas, mantener presionada Ctrl y seleccionar las hojas que
deseas mostrar. Hacer clic en Aceptar para mostrar todas las
hojas seleccionadas (Figura 52).

Figura 52. Seleccionar con la tecla [Ctrl] y el mouse las hojas a mostrar.

Para mostrar todas las hojas a la vez: Para ello, en la lista
visible de hojas, seleccione el primer nombre de la lista,
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mantenga presionada la tecla [Shift] y luego seleccione el
ultimo nombre de la lista, esto seleccionara todas las hojas
disponibles y tan solo quedara hacer clic sobre el botén
Aceptar para que se muestren todas las hojas del libro.

Consejos para una gestion eficiente de hojas
ocultas

Entre las razones que pueden darse para ocultar las hojas de un
libro se puede mencionar:

* Organizacion Tematica: Aquellas que contengan datos
auxiliares o célculos extras, ayuda a centrar la atencion en los
datos pertinentes.

+ Seguridad: Ocultar aquellas hojas con informacién sensible,
pero recuerde que cualquier usuario con acceso al archivo
puede a mostrarlas, por lo que se podria recurrir a un macro
o la proteccion del libro.

+ Navegacioén Simplificada: Finalmente, en libros con muchas
hojas, visualizar solo aquellas que sean necesarias en un
momento determinado mejorara la experiencia del usuario.

Las opciones de ocultar y mostrar hojas de un libro es una
alternativa siempre util, pudiendo de esta manera gestionar de
forma mas eficiente el contenido de cada libro para organizar o
salvaguardar la informaciéon que se necesite, brindando cierto
nivel de efectividad (Rodriguez-Rivas, 2022).

FAQs
éSe puede proteger una hoja oculta para que
otros usuarios no la muestren?

Es recomendable combinar esta accion con la opcién de
“proteger libro” del menu Revisar para mejorar el nivel de
proteccion de la informacion

éExiste un limite en el numero de hojas que
puedo ocultar?

No hay un limite especifico en el nimero de hojas que se puede
ocultar.

éEs posible mostrar varias hojas a la vez sin
tener que seleccionarlas individualmente?

Si, En la ventana de hojas ocultas seleccionar todas las hojas y
presionar Aceptar.



https://youtu.be/exjrWeUuiFQ
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02.

GESTION DINAMICA
DE HOJAS

2.1. Métodos para copiar y
mover datos entre hojas

En este segundo capitulo llevara
al lector a conseguir el dominio de
técnicas avanzadas en el uso de
datos entre multiples hojas de un
mismo libro. Esto es indispensable
paratrabajar conlibros extensos, que
requieren una mejor organizacion,
sincronizacion y visualizacion de sus
datos (Matos Claro et al., 2023). A lo
largo de este capitulo, se guiaréa al
lector a varias técnicas para copiar
0 mover datos entre hojas, visualizar
diferentes secciones un mismo libro,
agrupar y desagrupar hojas en las
que pueda realizar modificaciones
masivas y a crear referencias entre
celdas de distintas hojas (Robayo
Botiva, 2021).

La adecuada gestion de los datos en
varias hojas facilita la organizacion,
andlisis e interpretacion de los
datos, ya que los permite segmentar,
manteniendo simultaneamente la
coherencia entre ellos. Esto a su vez,
permite minimizar las posibilidades
de errores al tener datos duplicados
0 no actualizados, optimizando
el flujo de trabajo en general. Se
abordaréan diferentes métodos, tanto
atajos de teclado como funciones



automaticas, que luego el lector podra decidir cual mejor le
convenga, segun sus necesidades (Mata Claro, 2023).

En este capitulo se estudian los siguientes temas:

Copiar y Mover Datos entre Hojas del Mismo Libro: Se explicara
como mover o copiar celdas entre hojas usando el teclado o el
menu.

Visualizar diferentes ventanas de un mismo libro: Se mostrara
coémo abrir y organizar multiples ventanas del mismo archivo, util
para comparar y analizar data en paralelo de diferentes hojas o
secciones.

Agrupary desagrupar hojas en un libro: Se explicara cémo agrupar
las hojas para realizar cambios en varias al mismo tiempo y como
desagruparlas para retomar a un trabajo individual en ellas.

Crear relaciones entre hojas de un libro: Se presentara varios
métodos para vincular celdas entre hojas, de modo que cualquier
actualizacion en una hoja se refleje automaticamente en otras.

Copiar datos entre hojas

Se puede utilizar varios métodos para copiar celdas entre hojas
en un libro, cada una de los cuales sera adecuada acorde a las
preferencias del usuario y situaciones de trabajo.

1. Copiar usando el Menu Contextual

Este procedimiento es ideal para quienes prefieren el uso del
mouse:

« Seleccionar los datos: Primero, seleccionar el rango de celdas
que se desea copiar en la hoja origen.

« Abrir el Menu Contextual: Hacer clic derecho en el area
seleccionada y elegir la opcion “Copiar” (Figura 53).

A B G D E F G H |

L ) R I I S N R S

a b Calibri ~/ 11~ A" A" § ~ 95 om0 [

Id Nombre —= 7
2 trabajador N KIE O~ A %30 IRPF ID Tesoreria'
3 |Pdez Tur, Gabriel LOG 31/afn11 & 1 Resnn I 0,00 24,25 | 101,10 BBV
4 |56émez Lis, Belén COM 31/ A Cortar 0,00 99,00 | 100,00 1
5 [Sinde Garcia, Ana PRO 31 [y copiar 0,00 8400 | 115,00 BBV
& |Jormo Blades, Luis PRO 31/, 100,00 9L,15 ! 109,38 CXA
7 |Mar Cardona, Ramén ADM 31 LﬁD Opciones de pegado: 0,00 102,10 | 122,52 BBV
& |Padilla Pérez, Paz PRO 31/, |'_ﬂ‘|1] 0,00 88,20 i 105,84 BBV
9 pere Tur, Javier COM 31/ 300,00 75,65 | 90,78 i
10 |Padilla Pérez, Paz PRO 28/, Pegado especial... 0,00 106,65 | 127,98 ci2
1 pere Tur, Javier com 28/ D Busqueda inteligente 300,00 54,65 : 65,58 SAN
12 |Pdez Tur, Gabriel LOG 28/. 0,00 84,55 | 101,46 BBV
13 |'56mez Lis, Belén COM e 0,00 94,95 | 113,94 CXA
1 B R g e e ;
15 |Tormo Blades, Luis PRO 28/, : _ 0,00 88,85 | 106,62 BBV
16 Mar Cardona, Raman ADM 28! Eliminar > 400,00 75,65 i 90,78 Cl1

Figura 53. Acceder a través del menu contextual a la opcion “Copiar”.
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+ Seleccionar la hoja destino: Navegar a la hoja donde se
desea pegar los datos copiados (Figura 54).

4

JULEH Peoinos |[fZGNAGENTROY | Z

Figura 54. Seleccionar la hoja destino en el libro.

* Pegar los datos: Hacer clic derecho en la celda destino
y seleccionar “Pegar.” También se puede optar por otras
opciones, como “Pegar solo valores” o “Pegar formato,”
dependiendo de las necesidades (Figura 55).

Dewvengos
1d Nombre Fecha (Sueldos

Ell trabajador  ID Area némina brutos) Horas  Comisiones 5. Social IRPE___ID Tesoreria

Paez Tur, Gal _ "=~ S-ecmsss s ogs o 200,00 0,00 84,25 101,10 BBV
8 : Opciones de
Gémez Lis, B 40,00 0,00 0,00 99,00 100,00 ci
5 |sinde Garcia, @ L 5% [ B [2 ss00 100,00 0,00 24,00 115,00 BBV
Tormo Blade LWPRO | 31/1/2011 S 1.823,00 60,00 100,00 91,15 109,38 cxa
|Pegare1| 31/1/2001 § 2.042,00 0,00 0,00 102,10 122,52 BBV
PRO 31/1/2011  § 1.764,00 0,00 0,00 88,20 105,84 BBV
Ssem com 31/1/2011  § 1.513,00 0,00 300,00 75,65 20,78 cn
Padilla Pére:  PRO 28/2/2011 & 2.133,00 0,00 0,00 106,65 127,98 ci2
11 [Sempere Twi com 28/2/2011 § 1.093,00 0,00 300,00 54,65 65,58 SAN
12 |[paez Tur, Gal  LOG 28/2/2011  § 1.691,00 200,00 0,00 84,55 101,46 BBV
13 [GémezLis, B cOM 28/2/2011 § 1.899,00 160,00 0,00 94,95 113,94 cxa
14

Figura 55. Seleccionar la celda destino / clic derecho / Pegar.

2. Copiar desde el Menu de Inicio

Esta opcion resulta préactica cuando se trabaja en el menu

principal:

» Seleccionar los datos: Seleccionar las celdas que se desea
copiar.

+ Ir al Menu Inicio: En la pestafia Inicio, hacer clic en “Copiar”
en el grupo Portapapeles (Figura 56).

Archivo Inicio Insertar  Dibujar  Disposicién de pagina Férmulas Datos  Revisar  Vista Programador £
| g’ Gl Calibri A LA A = EE' B General
(@ Copiar ~ o -
Pegar = Conta formate [Nlx s~ |f~ | & A | Z[E]= = = Ecombinary centrar ~ $ ~ 9% om | Gf 4
Portapapeles = Fuente = Alineacion = Namero
A2 ~ . S Id Nombre trabajador
hivo-ej; = 0@ bros - |l RUTERO 2025 MACHALA DES (2) [Vista protegidal
[

1d Nembre |
trabajador ID Area nomina brutos) Horas Comisiones 5. Social | IRPF ID Tesoreria

 Som | 31/1/2011 (S 244000 000 | 000 99,00 | 100,00

PRO [ 31/1/2011 [$ 182300 60,00 100,00 | 9115 | 109,38 |
| PRO [ 31/2/2011 [$ 176400 000 | 000 | 8820 | 10534
_PRO | 28/2/2011 ($ 213300 000 000 | 10665 |  127.98 |

28/2/2011 | S 1.691,00

Figura 56. Seleccionar el rango de celdas / menu Inicio / Copiar.



« Cambiar de hoja y pegar: Navegar hasta la hoja destino,
seleccionar la celda destino y hacer clic en “Pegar” en el
mismo grupo. Se cuenta con varias opciones de pegado,
como “Pegar Valores” para pegar solo los datos sin formato
(Figura 57).

Archivo Inicio

X Cortar
ﬁrj [ Copiar ~

Pegar

Insertar

~ |<¥ copiar formato

Pegar
O Lk B: B
I Pegar (p) L¥
Pegar valores

Otras opciones de pegado

P2 &t

Pegado especial...

sInge Garcia,
Tormo Blade
Mar Cardona
Padilla Pére:
9 |Sempere Tur
10 |Padilla Pére:
11 |Sempere Tur
12 |Paez Tur, Gal
13 |Gomesz Lis, B
14

CRERE )

Figura 57. Seleccionar la hoja / menu Inicio / Pegar.
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Comisiones

5. Social

3. Atajos de teclado para copiar y pegar

En este tercer punto, se explicara como utilizar atajos de teclado,
lo cual puede resultar mas comodo para algunos de los usuarios.

» Copiar: Primero debe seleccionar la celda o rangos de celdas

y presionar las teclas[ctrl] + [C].

* Pegar: Luego debera cambiarse o ir a la hoja destino,
seleccionar la celda de inicio y presionar las teclas [ctr1] +

[V] para pegar el contenido.

Mover datos entre hojas

Si lo que desea es mover datos de una hoja a otra, el proceso
a seguir es similar al proceso de copiar, pero requiere la opcion
de cortar, 1o que elimina los datos del lugar original una vez

pegados en la nueva ubicacion.

1. Mover datos usando el Menu Contextual

+ Seleccionar y Cortar: Primer se debe seleccionar la celda o
rango de celdas y hacer clic con el boton derecho del mouse,

eligiendo la opcion de “Cortar” (Figura 58).

IRPF
101,10
100,00
115,00
109,38
122,52
105,84

50,78
127,98

101,46
113,94

ID Tesoreria
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6 |Jormo Blades, Luis PRO 31/; 100,00 91,15 ! 109,38 CXA
7 |Mar cardona, Ramaén ADM 31{1 i Opciones de pegado: | 0,00 102,10 | 122,52 BBV
5 [badilla Pérez, Paz PRO 31/ i 0,00 88,20 | 10584 BBV
g pere Tur, Javier com 31/ 300,00 75,65 | 90,78 o
10 [Padilla Pérez, Paz PRO 28/ Pegado especial.. 0,00 10665 | 127,98 2
11|Sempere Tur, Javier  com  2a/: © Bisqueds inteligente 300,00 5465 | 65,58 SAN
12 [Paez Tur, Gabriel LOG 23/ - 0,00 84,55 | 10146 BBV
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14 m-7-ﬁ-------:m
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Figura 58. Seleccionar las celdas, clic derecho y opciéon Cortar.

+ Cambiar de Hoja: Navega a la hoja donde se desea colocar
los datos (Figura 59).

4

|| ICNTSLILEEGAENGE  PEDIDOS | ZONACENTRO | 2

Figura 59. Seleccionar la hoja donde se moveran los datos.

* Pegar en la nueva ubicacion: Hacer clic derecho en la celda
destino y seleccionar “Pegar.” Los datos se trasladaran al
nuevo lugar, eliminandose del original (Figura 60).

8- archive-ejemple * |- .- [ . ARG v %o ACHALA DBS (2) [Vista protegida]
A B F G H | J

1] NK=SO-A-E-RRS
2 | I

3 A Cortar

4 . [® Copiar

5

6 | A Opciones de pegado:
; h
9 Pegado especial...

19 . Busqueda inteligente
1 |

12 | Insertar...

= L Eliminar...

14

Figura 60. Seleccionar la celda / Clic derecho / Pegar.
2. Atajo de teclado para mover datos

También se puede utilizar atajos de teclado, lo cual simplifica el
proceso de mover datos:



« Cortar: Primero, debe seleccionar la celda o rango de celdas
y presionar las teclas [ctrl] + [X].

+ Pegar en la Hoja destino: A continuacion, cambiarse a la
hoja destino, seleccionando la celda donde se desea pegar y
presionar las teclas [ctr1] + [V].Enese momento los datos
se moveran a la nueva ubicacion.

Recuerde que es muy comun la necesidad de copiar o mover

datos entre las hojas de un libro, sobre todo de aquellos con

multiples hojas, esto le ayudara a organizar y gestionar de una
manera mas organizada y 6ptima la informacion (Orué et al.,

2020).

FAQs
¢Es posible copiar solo ciertos aspectos, como el
formato o los valores?

Si, para ello seleccione “Pegado Especial,” y podra pegar solo
valores, formato, o incluso transponer los datos, entre otras
opciones.

éQué diferencia hay entre copiar y mover datos?

Copiar crea una copia y mantiene los datos originales intactos,
mientras que Mover los elimina del origen y los crea en la hoja
destino.

éQué pasa si se intenta pegar en una celda que
ya contiene datos?

Seran sobreescritos, por lo cual es importante tener claro la
celda o rango destino.

¢Es posible mover o copiar datos entre hojas
protegidas?

Para ello, primero debe desproteger la hoja antes de copiar o
mover.

hitps://youtu.be/D6vb-VzWaKk?si=APhJBg7VFUo-bReM
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2.2. Métodos para visualizar diferentes ventanas
de un mismo libro

La capacidad de abrir y visualizar multiples ventanas del mismo
libro resulta sumamente Util para comparar informacion, realizar
analisis paralelos o trabajar en hojas diferentes al mismo tiempo.
Esta funcion permite dividir la pantalla y organizar las ventanas
de manera que se pueda ver contenido de distintas secciones
simultaneamente, 1o que facilita el manejo de documentos
extensos o la comparacion de datos (Alvarez-Bel et al., 2019). A
continuacion, se presenta varias formas y configuraciones para
ver y organizar ventanas de un mismo libro.

Crear nuevas ventanas del mismo libro

Para trabajar en multiples secciones de un mismo libro, primero
es necesario abrir una nueva ventana del archivo:

1. Acceder al Menu Vista:

* Ir ala pestafia “Vista” en la cinta de opciones y seleccionar
“Nueva Ventana” (Figura 61).

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Farmulas Datos Revisa| Vista Programador Kutools ™ Ku

4
@ @ D\sEﬁD de pégina [ Barra de férmulas IjNuevaventana EDMGI!
= B organizartodo [ 0cultar
Normal| Ver salt. — 2 a Zoom 100% A r
1B Lineas de cuadricula [2] Encabezados B nmovilizar < [

Pag. seleccidn

Vistas de libro Mastrar Zoom Ventana

Figura 61. Acceder al menu Vista / Nueva ventana.

» Esto abrira una copia adicional del archivo activo, mostrando
en la barra de titulo un numero que indica la nueva instancia de
la ventana (por ejemplo, “archivo-ejemplo.xlsx:2”) (Figura 62).

B3  archivo-gjemploxlsx:1 = |15 archivo-ejemploxlsxc2 =
L A B c D i

1] |

Figura 62. Se abre una nueva instancia del archivo.

Cabe aclarar que, en la nueva ventana, de la cual se pueden abrir
varias copias, se estara trabajando y visualizando un “dnico”
archivo, por lo que el cambio en cualquiera de las ventanas se
reflejaré en las otras.

2. Activar la visualizacion en paralelo:

 En la pestafia “Vista,” seleccionar “Ver en paralelo.” Esto
dividira la pantalla en dos secciones horizontales, permitiendo
ver ambas ventanas del libro al mismo tiempo.



« Al activar la visualizacion en paralelo, el desplazamiento sera
sincronico, es decir, al desplazarse en una ventana, la otra se
desplazara de igual manera (Figura 63).
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9 |sempereTur,Javier  COM  31/01/2011 $ 1513,00 0,00 300,00 75,65 90,78 a1
10 |Padilla Pérez, Paz PRO 28/02/2011 $ 2.133,00 0,00 0,00 106,65 127,98 2
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1d Nombre Fecha  (Sueldos
2 trabajador IDArea  némina__ brutos) Horas__ Comisiones . Social IRPF D Tesoreria
3_|PaezTur, Gabriel LOG 31/01/2011 $ 1.685,00 200,00 0,00 8,25 101,10 BBV
4 |Gémez Lis, Belén com 31/01/2011 $ 2.440,00 0,00 0,00 99,00 100,00 a1
5 |sinde Garcia, Ana PRO 31/01/2011 $ 1.858,00 100,00 0,00 84,00 115,00 BBV
6 |Tormo Blades, Luis PRO 31/01/2011 $ 1.823,00 60,00 100,00 SL15 103,38 CXA
7 |Mar Cardona, Ramon  ADM 31/01/2011 $ 2.042,00 0,00 0,00 102,10 122,52 BBV,
8 _|Padilla Pérez, Paz PRO 31/01/2011 $ 1.764,00 0,00 0,00 88,20 105,84 BBV
9 |sempereTur,Javier  COM  31/01/2011 $ 153,00 0,00 300,00 75,65 90,78 a1
10 |Padilla Pérez, Paz PRO | 28/02/2011 $ 2.133,00 0,00 0,00 106,65 127,98 c2
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[ENEIERRl VENTAS POR SUCURSAL

Figura 63. Acceder al menu Vista / Ver en paralelo.

Ajustes de desplazamiento y organizacion de
ventanas

Para una comparacién mas efectiva, es posible personalizar el
desplazamiento y la organizacion de las ventanas:

1. Desactivar el desplazamiento sincronico:

« Si se desea navegar de forma independiente en cada
ventana, desactiva la opcion “Desplazamiento Sincrénico” en
la pestafa “Vista” (Figura 64).

Formulas Datos Revisar Vista Programador Kutools ™ Kutools Plus Ayuda PDFelement

[T Barra de formulas C)\ [& a:é!\ _|'—_:] E E‘% B bividir dz

Ocult: (O] Despl ient: b
Zoom 100% Ampliar Nueva Organizar \nmwwlizar'ZI cuttar I B

v
3 Encabezados sT=in | omems e = B Restablecer posicién de la ventana

strar Zoom Ventana I,\\s

Figura 64. Desactivar el desplazamiento sincrénico en las ventanas.
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+ Esto permite que cada ventana se desplace sin afectar a la
otra, lo que es util para comparar datos de distintas secciones
del libro (Figura 65).
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7 |MarCardona,Ramén  ADM  31/01/2011 $ 2.042,00 0,00 0,00 102,10 122,52 BBY
8 |Padilla Pérez, Paz PRO 31/01/2011 S 1.764,00 0,00 0,00 88,20 105,84 BBY
9 |Sempere Tur, Javier COM  31/01/2011 $ 1.513,00 0,00 300,00 75,65 90,78 a1
10 |Padilla Pérez, Paz PRO 28/02/2011 $ 2.133,00 0,00 0,00 106,65 127,98 12
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41 |Gomez Lis, Belén coM 30/06/2011 S 1.823,00 96,00 0,00 91,15 109,38 CXA

42 Sinde Garcia, Ana PRO  30/06/2011 $ 2.042,00 0,00 0,00 102,10 122,52 [

43 |Tormo Blades, Luis PRO 30/06/2011 $ 1.000,00 0,00 0,00 50,00 60,00 BBY

44 |Mar Cardona, Ramén  ADM  30/06/2011 $ 1.513,00 0,00 300,00 75,65 90,78 a1

45
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Figura 65. Se puede visualizar diferentes secciones de la hoja o libro.
2. Organizar las ventanas:

* Dentro del menu “Vista,” seleccionar “Organizar Todo” (Figura 66).

Férmulas Datos Revis Vista Programador Kutools ™

[] Barra de férmulas Ij% g{%‘\ —N_j E ié@

cula [ Encabezados Zoom 100% Ampliar Nueva Organizar Inmaovilizar

seleccién | wventana  todo \
Mostrar Zoom

Figura 66. Acceder al menu Vista / Organizar todo.

* Se puede elegir entre distintas opciones de organizacion:
“Horizontal,” “Vertical,” “Mosaico,” o “Cascada” (Figura 67).



| Organizar ventanas 7 *

Crrganizar
() Mosaico
() Horizontal

() Cascada

| [:] Ventanas del libro activo

Figura 67. Organizar las ventanas, acorde a la necesidad.

» Por otra parte, la opcion Vertical organiza las ventanas en
forma de columnas, lo cual facilita la comparacion lado a
lado. Asi también, la opcion Horizontal divide la pantalla en
filas, mientras que Mosaico organiza las ventanas en una
cuadricula ajustada (Figura 68).

Figura 68. Se ha organizado las ventanas de forma vertical.

Interaccion y sincronizacion entre ventanas

Al trabajar con varias ventanas de un mismo libro, cualquier
cambio realizado en una ventana se reflejard automaticamente
en las otras, ya que todas comparten el mismo archivo. Esto
permite realizar ediciones en una seccion del libro y ver el
impacto en otra area sin tener que cambiar de hoja (Gamboa
Graus, 2019).

3. Editar y Visualizar Actualizaciones en Tiempo Real:

+ Sepuederealizar ediciones en cualquiera de las ventanas; por
ejemplo, se puede insertar una férmula o modificar valores.
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* Los cambios apareceran de inmediato en todas las ventanas
abiertas del mismo libro, facilitando el analisis simultaneo de
los datos (Figura 69).

B9  archivo-sjemploxisx:1 * |B7 archive-ejemploxisx2 = x‘,_|
| A [ B c D [ E | F | G | H | J
1
Devengo

d Nombre echa eldo
2 abajado D Area o a b o ora o one ocia RP D Tesoreria De ento
3 |Pdez Tur, Gabriel LOG 31/01/2011 $ 1.685,00 200,00 0,00 84,25 101,10 BBV
4 Gomez Lis, Belén COM  31/01/2011 § 2.440,00 0,00 0,00 99,00 100,00 o
5 |Sinde Garcia, Ana PRO  31/01/2011 § 1.858,00 100,00 0,00 84,00 115,00 BB
& |Tormo Blades, Luis PRO 31/01/2011 $§ 1.823,00 60,00 100,00 9L15 109,38
7 |Mar Cardona, Ramén  ADM 31/01/2011 $§ 2.042,00 0,00 0,00 102,10 122,52 BBV
8 Padilla Pérez, Paz PRO  31/01/2011 § 1.764,00 0,00 0,00 88,20 105,84 BBV
9 |Sempere Tur, Javier COM  31/01/2011 $ 1.513,00 0,00 300,00 75,65 90,78 o1
10 |Padilla Pérez, Paz PRO 28/02/2011 § 2.133,00 0,00 0,00 106,65 127,98 2

v | mnTRODUCCION | VENTAS POR SUCURSAL | DATOS TRABAJADORES
Listo B Accesibilidad: es necesario investigar

Devengos
1d Nombre Fecha (Sueldos
2 trabajador IDArea  nomina  brutos) Horas  Comisiones S. Social IRPF___ID Tesoreria Descuentos
3 |pdez Tur, Gabriel LOG  31/01/2011 $ 168500 200,00 0,00 84,25 101,10 BBV
4 |Gémez Lis, Belén com 31/01/2011 $ 2.440,00 0,00 0,00 99,00 100,00 (=)
5 |Sinde Garcia, Ana PRO  31/01/2011 $ 1858,00 100,00 0,00 24,00 115,00 BBV
6 |Tormo Blades, Luis PRO  31/01/2011 $ 1.823,00 60,00 100,00 91,15 109,38 CXA
7 |MarCardona, Ramén  ADM  31/01/2011 $ 2.042,00 0,00 0,00 102,10 122,52 BBV
8 |Padilla Pérez, Paz PRO 31/01/2011 $ 1.764,00 0,00 0,00 88,20 105,84 BBV
9 |Sempere Tur, Javier COM  31/01/2011 § 1513,00 0,00 300,00 75,65 90,78 a1
10 | Padilla Pérez, Paz PRO  28/02/2011 $ 2.133,00 0,00 0,00 106,65 127,98 c
INTRODUCCION | | VENTAS POR SUCURSAL | DATOS TRABAJADORES

Figura 69. Los cambios se reflejan de forma simultanea.

4. Visualizaciéon de hojas diferentes:

 Puede usar cada ventana para ver hojas distintas del
mismo libro. Por ejemplo, una ventana puede mostrar la
hoja “Previsiones,” mientras que la otra visualiza “Datos de
Trabajadores,” lo cual es ideal para comparar datos sin tener
que cambiar constantemente entre hojas (Figura 70).
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Figura 70. Se puede visualizar diferentes hojas del libro.



Poder visualizar multiples ventanas de un mismo libro es muy util
para quienes usan documentos extensos o necesitan comparar
datos de distintas hojas al mismo tiempo (Cortés & Tacha, 2021).
Dividir la pantalla y organizar diferentes vistas del mismo archivo,
facilita el analisis paralelo, la comparaciéon de informacion, y el
trabajo en secciones especificas sin cambiar continuamente
de hoja. Ademas, se cuenta con opciones para organizar las
ventanas de manera horizontal, vertical, en mosaico, o0 en
cascada, adaptandose a distintas necesidades de visualizacion.
Cualquier cambio realizado en una de las ventanas se refleja en
tiempo real en las deméas (Juca Maldonado, 2021).

FAQs

¢En un mismo libro, cuantas ventanas se pueden
abrir simultaneamente?

Todo dependeréa de la capacidad y rendimiento del sistema,
pero en teoria se pueden abrir muchas ventanas de un mismo
libro sin un limite especifico.

éLos cambios en una ventana afectan a las
demas?

Asi es, los cambios efectuados en una ventana se reflejaran de
forma automatica en las demas, por cuanto todas las ventanas
estan sincronizadas con el mismo archivo.

éPuedo ver y comparar datos de hojas distintas
en cada ventana?

Si se puede visualizar diferentes hojas del mismo libro.

¢éEs posible ajustar las ventanas para que una
tenga un tamafno mayor?

No directamente, ya que la opcién “Organizar Todo” distribuira
las ventanas de forma uniforme. Sin embargo, se puede ajustar
manualmente el tamafio de las ventanas arrastrandolas fuera del
area organizada por Excel.

https://youtu.be/6r6CTIJAWrA?si=VhEziOO-09iSYybP
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Agrupar y desagrupar hojas en un libro

Agrupar y desagrupar hojas permitira realizar cambios de forma
simultanea en varias hojas, esto es muy util para mantener los
mismos formatos, férmulas o valores en diferentes secciones del
un mismo libro. Asi mismo, se puede mantener la actualizacion
de datos en multiples hojas, lo que permite ahorrar tiempo y
minimizar la posibilidad e errores al momento de su ingreso
(Lopez et al, 2006). A continuacion, se explican los pasos para
agrupar y desagrupar hojas, asi como los beneficios de esta
técnica.

2.3. Métodos para agrupar y desagrupar hojas

La capacidad de agrupar hojas permite aplicar cambios
uniformes en todas las hojas seleccionadas al mismo tiempo,
para ello se puede proceder de la siguiente manera:

1. Seleccionar las hojas a agrupar:

+ Se iniciar yendo a la primera hoja que se desea agrupar.

* Luego debe mantener presionada la tecla [Ctrl] y hacer clic
en las pestafias de las hojas que se quiere incluir en el grupo.

» Finalmente, las hojas seleccionadas quedaran agrupadas, lo
que permite aplicar cambios a todas de manera simultanea
(Figura 71).

ZONA CENTRO | ZONA SUR | ZONA NORTE

Figura 71. Agrupar las hojas con las cuales se desea trabajar.

2. Aplicar cambios simultaneos:

* Una vez agrupadas las hojas, cualquier dato o formato que
ingreses en una de ellas se reflejara automaticamente en las
demas. Por ejemplo:

* Formato de encabezados: Aplica formato a los enca-
bezados en la primera hoja, y veras como el mismo
formato aparece en las demas hojas del grupo (Figura
72).



1
2 I MANTAS  SABANAS COJINES TOALLAS TOTAL % TOTAL
3 TIPOVIA
4 |Al por Mayor \

5 |Internet
6 |Otros

7 |TOTAL

8 —

g —

10 |

11|

12|

‘ .. | PEDIDOS | zONA CENTRO | ZONASUR | ZONANORTE | (@

Figura 72. Se puede aplicar formato a las celdas.

* Ingresar formulas: Introduce una férmula en una cel-
da de una hoja agrupada, y esta se replicara en la mis-

B6 - £ || =SUMA(B3:5) 6

A%  archivo-gjemploxdsxl = |05 archivo-ejemploxlsx:2 [Grupo] *

| Ay B C | D | E | F | G
1
2 MANTAS SABANAS COJINES TOALLAS TOTAL % TOTAL
3 Al por Mayor 10
4 |Internet 25
5 Otros 5
6 |TOTAL | 40.
?_
8_
9 | \
10|
q . | PEDIDOS | ZONA CENTRO | ZONASUR | ZONANORTE | &

Figura 73. Agregar férmulas y funciones, y estas se reflejan en todas las hojas
seleccionadas.

* Formato de datos: Cambia el formato de los valores,
como la moneda o el niUmero de decimales, y todas las
hojas agrupadas adoptaran los mismos ajustes (Figura
74).
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B archivo-gjemploxlsxl = |A5 archivo-ejemploxlsxc2 [Grupe] =

| A B T | D | E | F | G |
1
2 MANTAS SABANAS COJINES TOALLAS TOTAL % TOTAL
3 |AlporMayor | S 10,00
4 |Internet 5 25,00 e
5 |otros $ 5,00 or
o |TOTAL S 40,00
7
8
9

-

.. | PEDIDOS | ZONA CENTRO | ZONASUR | ZONA NORTE ®

Figura 74. Aplicar formato numérico a las celdas.

3. Cambiar el color de las pestanas:

* Primero, hacer clic derecho en unade las pestanas agrupadas,
selecciona la opcion “Color de Pestafia” y elige un color.

» Las pestafias de todas las hojas agrupadas cambiaran al
mismo color, facilitando su identificacion dentro del libro
(Figura 75).

3,00
Insertar...
EE Eliminar
@ LCambiar nombre
Mover o copiar...
Colores del tema
E‘\ Ver codigo
H EEEENEN
5]
9 Color de pestafia >
Ocultar I Illllill
Colores estandar
& Seleccionar todas las hojas w EEEER
Desagrupar hojas Rojo ogcuro\ i
| ZONA CENTRO | ZONA SUR | ZONA NORTE | (G

Mas colores...

s necesario investigar n

Figura 75. Cambiar el color de las hojas seleccionadas.

Desagrupar hojas para trabajo independiente

Para dejar de aplicar cambios en grupo y volver a trabajar con
cada hoja de manera individual, es necesario desagruparlas.

1. Desagrupar las hojas seleccionadas:

* Hacer clic derecho en cualquiera de las pestafias de las hojas
agrupadas.



« Selecciona la opcion Desagrupar hojas.

* Una vez desagrupadas, cada hoja se podra editar de forma
independiente, sin afectar a las demas (Figura 76).

Ocultar

I \ Seleccionar todas las hojas

Desagrupar hojas

| ZONA CENTRO | ZONA SUR | ZONANORTE | (¥

Figura 76. Desagrupar las hojas, clic derecho y desagrupar hojas.

2. Verificacion de desagrupacion:

* Al desagrupar, cada hoja debe reflejar solo los datos y
formatos que se ingresaron durante el agrupamiento.

» Si necesitas volver a realizar cambios en grupo, repite el
proceso de agrupacion.

La posibilidad de agrupar o desagrupar hojas es una alternativa
muy Util que puede ayudar a mantener la consistencia de los datos
en varias hojas de un mismo libro. Esto ayuda mucho a mantener
una estructura homogénea entre varias hojas, en especial en
formato, ingreso de datos y uso de formulas o funciones. Y el
hecho de que estas hojas se puedan desagrupar de forma facil,
permite que cada una de ellas recupere su autonomia, pudiendo
nuevamente a trabajar en ellas de forma personalizada.

FAQs

éSe puede agrupar todas las hojas de un libro a
la vez?

Si, para ello hacer clic derecho en una pestafia de hoja vy
seleccionar “Seleccionar todas las hojas.” Esto agruparéa todas
las hojas del libro.

éQué sucede si se eliminan los datos mientras
las hojas estan agrupadas?

Si elimina datos o cambia el formato de hojas agrupadas, €sos
cambios se aplicaran atodas las hojas, eliminando o modificando
la informacion en todas ellas.
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éSe puede aplicar diferentes formatos a las
hojas mientras estan agrupadas?

No, cualquier formato aplicado a una hoja agrupada se replicara
en las demas. Para formatos Unicos, es necesario desagrupar
las hojas antes de aplicar los cambios.

¢Es posible saber si las hojas estan agrupadas?

Si, en la barra de titulo, se mostraré la palabra “Grupo” cuando
las hojas estén agrupadas, esto ayuda a saber el estado actual
del libro.

éQué se debe hacer si se desea aplicar cambios
solo en algunas hojas seleccionadas?

Debera agrupar solo las hojas en las que se desea aplicar los
cambios y asegurarse de desagruparlas una vez que hayas
terminado y evitar asi cambios no deseados en el resto del libro.

G

https://youtu.be/yE2atCX0kNO?si= Ln6B5372JsZ3H s3

Crear relaciones entre hojas de un libro

Cundo un libro posee multiples hojas, es frecuente que ciertos
datos de una hoja especifica deban reflejarse en una o varias
hojas adicionales, permitiendo la consistencia de los datos y
aportando a facilitar el anélisis de los mismos. Crear relaciones
o referencias entre celdas de diferentes hojas permite que al
modificar o actualizar los datos de una celda, este refleje de
forma automatica en las otras hojas, sin la necesidad de
actualizaciones manuales.

2.4. Métodos para crear relaciones entre hojas

Se puede crear una relacion de dependencia o referenciacion en
entre celdas de distintas hojas, lo cual evita entre otras cosas, el
copiar y pegar estos datos y correr el riego de que se encuentren
desactualizados y generen asi calculos erroneos.



Seleccionar la celda destino en la hoja deseada

» Primero, abrir la hoja donde se desea que el valor se muestre
automaticamente. Se debe colocar el cursor en la celda
destino (donde se vera el dato vinculado) (Figura 77).

2
b=
o
(]
[}
m
-
(]

SABANAS COJINES TOALLAS TOTAL % TOTAL

MANTAS

Al por Mayor I
-~ Internet \
Otros

1
2
3
4
5
6 TOTAL
7
3
9

. .. |[ZONACENTRO|| ZONASUR | ZONANORTE | (& <

Figura 77. Colocar el cursor en la celda destino.

1. Introducir el simbolo de igualdad (=)

« A continuacion, escriba el simbolo = en la celda destino para
indicar que se creara una formula o referencia (Figura 78).

+anTAS SABANAS % TOTAL

COJINES TOALLAS TOTAL

Al por Mayor
Internet
Otros

TOTAL

= T TR

Figura 78. La referencia a la celda siempre iniciara con =.
2. Navegar a la hoja origen
» Cambiar a la hoja que contiene el valor original (por ejemplo,

la hoja “Zona Centro”) y hacer clic en la celda que contiene el
dato que se desea enlazar (Figura 79).
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B3 = X « f | ="ZONACENTRO'IB3 (—'

archivo-gjemploxlsx = - "_‘

| A I B I C I D 1 E I F 1 G
1
2 | % TOTAL
3 |AlporMayor |5 10,00 10,00 $ 33,00 | S 9,00
4 |Internet 8 25,00 § 40,00 S 16,00 S 5,00
5 |Otros S 5,00 § 13,00 S 21,00 S 21,00
& TOTAL

o &
14

) .. | ZONACENTRO | ZONASUR | ZONA NORTE | K

Figura 79. Seleccionar la celda que se desea referenciar.

3. Confirmar la relacion

» Presionar [ENTER], la celda destino mostrara el mismo valor
que la celda origen. Ahora, cualquier modificacion en la celda
origen se actualizara automaticamente en la celda enlazada.

* En la barra de férmulas, se observara una referencia que
incluye el nombre de la hoja entre comillas simples (si el
nombre de la hoja tiene espacios) seguido de un signo de
admiracion ! y la referencia de la celda (por ejemplo, ‘Zona
Centro’!B3) (Figura 80).

B3 - fe || =ZONA CENTRO'IE3 é—

| archivo-ejemploxlsx * ”_‘

MANTAS  SABANAS % TOTAL

COJINES TOALLAS TOTAL

ZONASUR | ZONANORTE | (® <]

Figura 80. En la barra de férmulas, se puede ver la referencia a la celda y hoja
origen.



Arrastrar y aplicar relaciones en bloques de
celdas

Para replicar relaciones de celdas en blogques completos (por
ejemplo, para tablas o matrices de datos):

1. Arrastrar desde la celda de relacion original

« Seleccionar la celda que ya contiene la relacion y arrastrar el
controlador de relleno (esquina inferior derecha de la celda)
hacia las celdas donde se desea replicar el vinculo (Figura 81).

B3 - I ="ZONA CENTRO'!B3

£ archivo-ejemplo.xlsx *

MANTAS  SABANAS COJINES TOALLAS TOTAL % TOTAL

Al por Mayor
Internet
Otros

TOTAL

-

.. | ZONACENTRO | ZONASUR | ZONANORTE | (3 <]
Figura 81. Arrastrar la celda que contiene la referencia de la féormula o funcion.
2. Confirmar el formato de las celdas relacionadas

*+ Se puede aplicar el formato adecuado en las celdas
enlazadas si es necesario. Esto garantizara que los datos se
vean correctamente en todas las hojas vinculadas (Figura 82).

B3 - I ='ZOMA CENTRO'!B3

[- archivo-ejemplo.xisx *

| A nl C D E F | G
1
2 MANTAS SABANAS COJINES  TOALLAS TOTAL % TOTAL
3 |alporMayor |$ 10,00/ $ 10,00 § 33,00 % 9,00
4 |Internet =54
5 Otros
6 TOTAL
7
4 ... | ZONA CENTRO | ZONA SUR | ZONA NORTE | @ 1

Figura 82. Las celdas referenciadas con el formato de celda adecuado.
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3. Actualizacion en tiempo real

« Cualquier cambio realizado en la celda origen se reflejara de
forma automatica entodas las celdas relacionadas, eliminando
asi, la necesidad de actualizaciones manuales (Figura 83).

MANTAS SABANAS COJINES TOALLAS
Al por Mayor 15,00 S 10,00 S 33,00 S 9,00
Internet |$ 25,00_'5 40,00 S 16,00 5 5,00
Otros S 500 S 13,00 § 21,00 5 21,00
TOTAL

[= T R S PRI R

i archivo-ejemplo.xlsx *

| A | 8 | | ZONA CENTRO | ZONASUR | ZONA NORTE |
1
2 MANTAS SABANAS  COJINES  TOALLAS  TOTAL % TOTAL
3 |AlporMayor $ 1500 $ 10,00 $ 33,00 $ 9,00
4 lInternet | _l
5 |Otros
6 |TOTAL
7 &
4 ... || ZONACENTRO | ZONASUR | ZONANORTE | & A

Figura 83. Los cambios efectuados se reflejan automaticamente en las celdas
referenciadas.

Las referenciaciones o relaciones entre celdas, ya sean en la
misma hoja o diferentes hojas, es una opcion muy eficiente que
garantiza la coherencia de los datos al mantenerlos actualizados
de forma automatica, evitando asi errores o pérdida de tiempo al
tener que hacer actualizaciones manuales en cada hoja.

FAQs

éQué pasa si se cambia el nombre de una hoja
que ya tiene celdas relacionadas?

Excel actualiza de forma automatica las referencias de las
celdas, o que mantendra los vinculos activos. Sin embargo, es
recomendable revisar las férmulas después de renombrar una
hoja para confirmar que no haya problemas.

¢éEs posible crear relaciones entre varias hojas
al mismo tiempo?

Si, es posible crear unareferencia en una celday luego arrastrarla
para aplicar el vinculo a un bloque de celdas en distintas hojas.
Excel ajustara las referencias en funcién de la estructura de
datos.



éComo se puede verificar qué celdas estan
vinculadas a otras hojas?

Puedes identificar celdas referenciadas, se puede revisar la barra
de formulas, donde se muestra el nombre de la hojay lareferencia
de la celda origen. Ademas, se cuenta con herramientas en la
pestafa “Formulas” para rastrear precedentes y dependientes.

éSe pueden realizar calculos en celdas enlazadas
de diferentes hojas?

Si por su puesto, se puede realizar calculos utilizando referencias
a celdas en otras hojas.

https://youtu.be/L2i-SUtOWmc?si=I20JBMmgOtlfgpWb
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QPERACI()N CON
MULTIPLES LIBROS

3.1. Métodos para
visualizar y navegar entre
libros

En este capitulo se hablara sobre
la gestion simultanea de varios
libros, lo cual es una actividad
frecuente en entornos académicos
y  profesionales, en donde
consolidar y analizar datos requiere
un manejo eficiente de multiples
fuentes. El conocer como navegar
eficientemente entre varios libros,
organizar ventanas, copiar o mover
datos y hojas completas entre
ellos, permite un flujo de trabajo
mas eficiente.

Dentro de Excel no solo se puede
visualizar y organizar libros vy
ventanas simultaneamente, sino
también utilizar otras herramientas
y opciones para inmovilizar
filas y columnas, lo cual facilita
la navegacion dentro de libros
extensos (Roig & Moreno, 2017).
Ademas, el conocer como copiar
y mover datos entre hojas vy
libros permite un mejor uso de la
herramienta al aprovechar todas las



opciones disponibles. A o largo de este capitulo, se abordaran
los siguientes temas:

Visualizar y navegar entre varios libros: La gestion eficiente
de Excel depende mucho de desplazarse de forma eficiente
entre los libros abiertos, asi como de aprovechar el espacio de
pantalla para visualizar el contenido necesario en un momento
determinado; pudiendo incluso ser necesario la inmovilizacion
de filas y columnas en un momento determinado (Villarreal &
Flor, 2023).

Copiar y mover datos entre libros: Este tema trata varias técnicas
para copiar y mover celdas o rango de celdas entre hojas y libros.

Copiar y mover hojas entre libros: Finalmente, se explicara como
se puede copiar o mover hojas enteras entre libros, lo cual es
muy Util por varias situaciones, tales como crear copias de
seguridad, compartir secciones de un proyecto mas amplio con
los miembros del equipo, reorganizar la informacion, entre otras.

Se espera que las técnicas de este capitulo, permitan el lector
conocer la gestion de varios libros de forma simultanea con
mayor seguridad, maximizando asi la productividad en el manejo
de datos distribuidos en multiples archivos.

Al trabajar de forma simultdnea con varios libros de Excel,
resulta Util conocer las distintas opciones que permitan navegar
y/o visualizarlos de forma rapida y eficiente. Las opciones que
se veran a continuacion, le permitirdn organizar el espacio
de trabajo y mejorar la productividad, especialmente cuando
se necesita comparar o trabajar con distintos datos de forma
paralela (Rojas-Escribano et al.,, 2017). A continuacién, se
detallan los principales métodos para visualizar, organizar y
desplazarse entre distintos libros.

Organizar ventanas

El menu de opciones de visualizacion ofrece varias maneras de
organizar multiples ventanas abiertas, optimizando el espacio
en pantalla.

1. Organizar todo:

+ Accede a la pestafia “Vista” y selecciona “Organizar Todo”
para desplegar las opciones de organizacion (Figura 84).
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Férmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda  PDFelement  Power-user

~ Barra de férmulas d [% E.:(:Iﬂ\ —“j E E% E Dividir [

. - - I
_ Zoom 100%  Ampliar Mueva Organizar Inmovilizar (A Ocuttar
cula  ~ Encabezados ..
seleccidn  wenta todo v 0 i
Mostrar Zoom L Organizar ventanas 7 *
Crganizar
= O
E F G H Il O vertical
O LCascada

[] ventanas del libro activo

Comisiones . Social IRPF 1D Tes| Cancelar

Figura 84. Opciones para organizar ventanas abiertas.

Se cuenta con diferentes opciones:

* Mosaico: Permite ajustar cada ventana abierta en una
cuadricula, dandole mayor visibilidad al archivo activo.

* Horizontal: Divide la pantalla en secciones horizonta-
les, esto permite ver hasta cuatro ventanas en una dis-
posicion apilada.

+ Vertical: Organiza las ventanas en columnas, es ideal
para comparar contenido de forma paralela.

« Cascada: Muestra las ventanas en forma de cascada,
apilandolas una sobre otra, lo cual facilita el cambio
entre ellas.

2. Ver en paralelo:

Cuando desea comparar dos libros, esta opcién permite
colocarlos en una disposicién paralela con un desplazamiento
sincronico.

Con la opcion de “Desplazamiento Sincrénico” activada,
el desplazamiento en un libro se reflejara en el otro, lo cual
puede ser ideal para revisiones comparativas.

Si se desea desplazar de forma independiente en cada
ventana, se puede desactivar esta opcioén o volver activar
segun se necesite (Figura 85).



_ —

Archivo Inicio Insertar  Dibujar  Disposicion de pgina  Formulas  Datos Revisar Vista  Programador

= e e

Zoom  100%

Mostrar Zoom

COMPRA v i fr

@ archivo-cjemplo |’ hoja para ejemplos
A 8 c ) E F G H ) [3 L M N o 3

<« > - EEEEES EESEEERER | cTA PERD.y GAN. - + «

listo B & Accesibilidad: todo i M- 1 +
_ ==
Revisar Vista Programador  Ayuda  PDFelement  Power-user 5 Compal
T+ & [ oividir = L:!W
+ Barrs de formulas O\ D £l i | Sy
Nor Lineas de cusdricula. [ Encabesados Zoom 0% Amplr | Nueva Oranzar vz [ ocutar Cambiar | Macros
ventana  todo -0 entanas~ | -
Mostrar Zoom v
v s
85 archiv Jemp\ ] hoj para Jmplos
L M N ° P

< > =  DATOSTRABAJADORES (RVINI/RFSORYlevieljfefl | PEDIDOS | ZONACENTRO | |ZONA = +

Figura 85. Acceder Vista / Ver en paralelo.

Cambio entre ventanas

Otra opcidén a tener en cuenta es “Cambiar ventana” la cual
permite el cambio entre ventanas de distintos libros abiertos,
esta se encuentra en el grupo Ventana del menu Vista. Para lo
cual se puede seguir los siguientes pasos:

Cambiar Ventanas:
* En el menu Vista / Ventanas seleccione la opcion “Cambiar

Ventana” para alternar entre los distintos libros abiertos
(Figura 86).

Revisar Vista Programador Ayuda  PDFelement Power-user
+ &, E pividir OO Ver en lel =
paralelo =
‘A B 3= # o — : ‘ || F
Zoom 100% Ampliar  Nueva Organizar Inmovilizar <1 OCUItar ] Desplazamienta sincrsnico Cambiar | Macros
(ventanas ~ -

seleccién  ventana  todo > ] {3 Restablecer posicién de la ventan
Zoom Ventana — ¥ 1hoja para sjemplas

d 2 archivo-gjemplo

Figura 86. Acceder a Vista / Cambiar Ventana, intercambiar entre libros.

« Adicionalmente, también puede visualizar los libros abiertos
accediendoaellosatravés de la “Barra de tareas de Windows”,
al igual que se selecciona o intercambia entre aplicaciones.

Inmovilizar filas y columnas

Cuando los libros contienen tablas extensas, inmovilizar las filas
o las columnas facilita el seguimiento de los datos sin perder
de vista los encabezados o los identificadores importantes.
Suponiendo que se cuenta con una tabla como la de la Figura
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87, se puede aprovechar las opciones como se explica a
continuacion.

A B C D E F G H J
Devengos
Id Nombre Fecha (Sueldos
1 trabajador ID Area nomina brutos) Horas Comisiones  S. Social IRPF 1D Tesoreria Descuentos
2 |Paez Tur, Gabriel LOG 31/1/2011 § 1.685,00 200,00 0,00 84,25 101,10 BBV
3 |GomezLis, Belén CoM 31/1/2011 § 2.440,00 0,00 0,00 99,00 100,00 ci1
4 |Sinde Garcia, Ana PRO 31/1/2011 § 1.858,00 100,00 0,00 84,00 115,00 BBV
5 |Tormo Blades, Luis PRO 31/1/2011 S5 1.823,00 60,00 100,00 91,15 109,38 CXA
6 |Mar Cardona, Ramdn ADM 31/1/2011 § 2.042,00 0,00 0,00 102,10 122,52 BBV
7 |Padilla Pérez, Paz PRO 31/1/2011 § 1.764,00 0,00 0,00 88,20 105,84 BBV
8 Sempere Tur, Javier COoM 31/1/2011 § 1.513,00 0,00 300,00 75,65 90,78 cl1
9 |Padilla Pérez, Paz PRO 28/2/2011 § 2.133,00 0,00 0,00 106,65 127,98 ci2
10 |Sempere Tur, Javier COM 28/2/2011 $ 1.093,00 0,00 300,00 54,65 65,58 SAN
11 |Paez Tur, Gabriel LOG 23/2/2011 S5 1.691,00 200,00 0,00 84,55 101,46 BBV
12 |Gémez Lis, Belén CoM 28/2/2011 $ 1.899,00 160,00 0,00 94,95 113,94 CXA
13 Sinde Gardia, Ana PRO 28/2/2011 § 2.031,00 0,00 0,00 101,55 121,86 BBV
14 | Tormo Blades, Luis PRO 28/2/2011 $ 1.777,00 0,00 0,00 88,85 106,62 BBV
15 |Mar Cardona, Ramdn ADM 28/2/2011 $ 1.513,00 0,00 400,00 75,65 90,78 1
16 | Padilla Pérez, Paz PRO 31/3/2011 $ 2.133,00 0,00 0,00 106,65 127,98 c2
17 |Sempere Tur, Javier CoM 31/3/2011 § 1.100,00 0,00 500,00 55,00 66,00 SAN
18 |Pdez Tur, Gabriel LOoG 31/3/2011 $ 1.685,00 200,00 0,00 84,25 101,10 BBV

Figura 87. Esta tabla cuenta con muchas filas y columnas que no se muestran
todas en una sola pantalla.

2. Inmovilizar fila superior:

* En el grupo “Ventanas” dentro de la pestafia “Vista,”
seleccione “Inmovilizar” y elegir la opcion de “Inmovilizar Fila
Superior” para que la primera fila se mantenga fija mientras se
desplaza hacia abajo. Como se puede observar en la Figura
88, solo la primera fila se mantendréa fija, mientras las otras se
desplazan segun el usuario vaya bajando y se llegue al final
de la pantalla, momento en el cual se comenzara a ver las
nuevas filas sin perder de vista los titulos en el encabezado.

Archivo Inicio Insertar  Dibujar  Disposicién de pdgina  Férmulas  Datos Revisar Vista Programador Ayuda  PDFelement Power-user  Disefio de tabla

H 15 E—_ SN A= guw.m, ™

o
Normal Versalt. Discfio . } Zoom 0% Amphar  Nueva Organizar lnmovilizar| 2 Oulter
S ¢ | Lineas de cuadricula ~ Encabezados a
Pag. de pégina seleccién | ventans - &
Vistas e libro Mostrar Zoom Mouilizar pancles
Desbloquesr todss as ilasy columnas para
desplszarse por tods Is hoja de calculo

*y
==
g archivocjemplo = | \ ,{@ Inmovilizar fila superior
*:
=+

A2 vt fx| PaezTur, Gabriel

Mantiene visible la fila superior a medida que se
desplaza por el resto dela hoja de calculo.

Devengos
Fecha  (Sueldos

Inmovilizar primera columna
Mantiene visible la primera columna a medida

IDArea  némina  brut . Soci i que se desplaza por el resto de la hoja de calculo,
com 30/a/2011 $ X ,
PRO 30/4/2011 S ,00 0,00 102,10 BBV
PRO 30/4/2011 $ 1.000,00 0,00 50,00 BBV
28 Mar Cardona, Ramon ADM 30/4/2011 $ 1.513,00 300,00 75,65 i
30 | Padilla Pérez, Paz PRO 31/5/2011 $ 2.133,00 0,00 106,65 7]
31 Sempere Tur, Javier com 31/5/2011 $ 1.093,00 300,00 54,65 SAN
32 |Pdez Tur, Gabriel LOG 31/5/2011 $ 1.685,00 0,00 84,25 BBV

Figura 88. Vista / Inmovilizar / Primera inmovilizar fila superior.
3. Inmovilizar primera columna:
+ Se debe seleccionar “Inmovilizar Primera Columna” para

que la primera columna permanezca visible al desplazarse
horizontalmente. En esta otra opcion, el desplazamiento



es horizontal, ya que se fija la primera columna de la tabla
mientras el usuario se mueve hacia la derecha de la pantalla
(Figura 89).

Archivo Inicio Insertar Dibujar  Disposicién de pigina  Férmulas Datos Revisar  Vista Programador Ayuda  PDFelement Power-user Disefio de tabla

dom 08

Normal Versalt, Disefio . . Zoom 100% Ampliar  Nueva Organizar In
: : ~ Lineas de cuadricula ~ Encabezados :
Pag. depagina seleccion | ventana  todo

Vistas de libro Mostrar Zoom 1

F2 ~

~ Barra de férmulas

@ archivo-gjemplo
A

lumna a medida

1d Nombre i ¢ la primera colu
que se desplaza por el resto de la hoja de calculo.

1 trabajador Horas  Comisiones _S. Social IRPF___ID Tesoreria Descuentos

2 |Péez Tur, Gabriel 0,00 84,25 101,10 BBV

3 |Gémez Lis, Belén 0,00 0,00 99,00 100,00 it
sinde Garcia, Ana 100,00 0,00 84,00 115,00 BBV

5 |Tormo Blades, Luis 60,00 100,00 91,15 109,38 CXA

6 |Mar Cardona, Raman 0,00 0,00 102,10 122,52 BBV

Figura 89. Vista / Inmovilizar / Primer columna.

4. Inmovilizar paneles:

« Paraesto, se debe colocar el cursor en una celda especifica 'y
seleccionar la opcion “Inmovilizar Paneles.” Excel mantendréa
fijas las filas y columnas ubicadas arriba y a la izquierda de la
“celda activa”.

» Esta opcion es especialmente util cuando se requiere tanto la
primera fila y columna visibles al mismo tiempo en un archivo
extenso.

« Para ello es necesario colocar el cursor en la celda que le
indicaréa a Excel que debe fijar la fila superior y la columna a
la izquierda de la misma (Figura 90).

Archivo Inicio  Insertar  Dibujar  Disposicion de pigina  Férmulas  Datos Revisar Vista Programador Ayuda  PDFelement  Power-user Disefio de tabla

@J B O (m B

' Barra de férmulas

lormal | Ver salt, Zoom 100% Ampliar
Psg.  depagina seleccién
Vistas de libro Mostrar Zoom

v Lineas de cuadricula v Encabezados

B3 ~ fr oG
7 archive-ejemplo

A 8 c | o | E F . n [ v q]
1

De

Bl uabajado DArea 6 bruto ora a
3 |Paez Tur, Gabriel L0G 2011 $ 168500 200,00 0,00 84,25 101,10
4 |Gémez Lis, Belén COM  31/1/2011 $ 2.440,00 0,00 0,00 99,00 100,00
5_|sinde Garcia, Ana PRO 31/1/2011 $ 1.858,00 100,00 0,00 84,00 115,00
6 Tormo Blades, Luis PRO  31/1/2011 $ 1.823,00 60,00 100,00 91,15 109,28
7_|Mar Cardona, Ramon | ADM 31/1/2011 S 2.042,00 0,00 0,00 102,10 122,52
& |Padilla Pérez, Paz PRO 31/1/2011 $ 1.764,00 0,00 0,00 88,20 105,34
9 |SempereTur,Javier | COM  31/1/2011 $ 1513,00 0,00 300,00 75,65 90,78
10 |Padiilla Pérez, Paz BRO___ 28/2/011 S 2.133.00 000 0.00 106.5° 12788

Figura 90. Acceder a Vista / Inmovilizar / Inmovilizar paneles.

Visualizar y organizar varios libros a la vez, permite trabajar de
manera ordenada y eficiente, adaptando el espacio de trabajo a
las necesidades especificas de cada usuario. Ya sea mediante
la organizacion de ventanas en mosaico, horizontal o vertical,
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la visualizacion en paralelo con desplazamiento sincrénico, o la
inmovilizacion de filas y columnas clave (Rodriguez-Rivas, 2022).

FAQs
éEs posible ver mas de dos libros al mismo

tiempo en paralelo?

Sies posible, pero se limita a solo dos ventanas al mismo tiempo.
éSe pueden inmovilizar filas o columnas en
varios libros a la vez?

No, la funcién de inmovilizacion se aplica de forma individual a
cada libro.

éQué ocurre si se cierra un libro con las ventanas
en mosaico o paralelo?

Sereorganiza el espacio automaticamente a la nueva disposicion.

https://youtu.be/GvoRNyvpbxk?si=fz7pfVqf9ZrgXJQO

3.2.Métodos para copiar y mover datos entre
libros

Las opciones de copiar y mover celdas o rangos de celdas
entre distintos libros ya que es Util en la organizacion de varios
archivos abiertos simultaneamente, ya que permite reorganizar
y redistribuir los datos eficientemente, al mantener sus formatos
y valores. A continuacion, se presentan varias formas de hacerlo
(Robayo Botiva, 2021).

Copiar datos entre libros

Se puede optar por varias formas de copiar celdas o rango de
celdas entre libros, dependiendo de como mejor se adapte el
usuario.

1. Copiar usando el Menu Contextual:

» Seleccionar los datos: Primero seleccionar el rango de
celdas a copiar en el libro origen.



+ Abrir el Menu Contextual: Luego hacer clic derecho con el
mouse en la seleccion y elegir la opcion “Copiar” (Figura 91).

a ‘ 2; Cortar
Copi
Id Nombre I:EI Copiar
(o ID Area fnl:l Opciones de pegado:
Y
Gomez Lis, Belén E;’

Pegado especial...

1
2
3
4
5 |Tormo Blades, Luis
[
7 |Padilla Pérez, Paz L B Actualiza
8
a

radilla Pérez, Paz Insertar

Figura 91. Seleccionar celdas / Clic derecho / Copiar.

+ Cambiar al libro destino: Ir al libro donde deseas pegar las
celdas marcadas para copiar.

* Pegar los datos: Hacer clic derecho con el Mouse en la celda
destino y seleccionar la opcioén “Pegar” del menu contextual.
También puede optar por otras opciones especificas, tales
como “Pegar valores” si solo desea copiar los datos, pero sin
ningun formato o “Pegar formato” si lo que desea es copiar
el formato de las celdas origenes y no los datos (Figura 92).

A

Opciones de pegado:

(g (3, E

1
2 |paezTur,Gal [P*9P)|  31/1/2011 § 1.68500 200,00
3 |GémezLis, B COM  31/1/2011 $ 2.440,00 0,00
4 |sinde Garcia, PRO  31/1/2011 $ 1.85800 100,00
5 |[TormoBlade  PRO  31/1/2011 $ 1.823,00 60,00
6 |MarCardona ADM  31/1/2011 $ 2.042,00 0,00
7 |Padillapére;  PRO  31/1/2011 $ 1.764,00 0,00
& |Sempere Tur COM 31/1/2011 5 1.513,00 0,00
9 |PadillaPére;  PRO  28/2/2011 $ 2.133,00 0,00
10

Figura 92. Ubicar la celda destino / Clic derecho / Pegar.
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2. Copiar desde el Menu de Inicio:

También puede optar por usar directamente las opciones del
menu inicio en lugar de las opciones disponibles con el botdn
derecho del mouse.

+ Seleccionar los datos: Asi mismo, primero escoger el rango
de celdas que se necesita copiar.

* Ir al Menu Inicio: Luego ir al menu y en la pestafia Inicio,
hacer clic en la opcién “Copiar” en el grupo Portapapeles
(Figura 93).

Archivo  Inicio Inir‘tar Dibujar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista P

ﬁj i = % ﬁ Formato condicional ~ H’_'EH /O
Portapapeles | Fuente  Alineacion  Mdmero i Dar formato coma tabla Celdas = Edicign
¥ v v [E7 Estilos de celda ~ v ¥
/ Estilas
Ifﬁ 4 Cortar fx | 1d Nombre trabajador
. Pegar (3 Copiar ~ I
e v g Copiar formato
Portapapeles [P B €
Copiar (Ctrl+C)
Coloca una copia de la seleccién en el
1 portapapeles para que se pueda pegar en otro Horas Comisiones
2 |Paez] sitio.
3 |Gdmez Lis, Belen I COM C3L/12011 05 2.440,00 0,00 0,00
4 |Sinde Garcia, Ana PRO 31/1/2011 5 1.858,00 100,00 0,00
5 |Tormao Blades, Luis PRO 31/1/2011 $ 1.823,00 60,00 100,00
& |Mar Cardona, Ramadn ADM 31/1/2011 $ 2.042,00 0,00 0,00
7 |Padilla Pérez, Paz PRO 31/1/2011 5 1.764,00 0,00 0,00
2 |Sempere Tur, Javier COM 31/1/2011 $§ 1.513,00 0,00 300,00
g |Padilla Pérez, Paz PRO 28/2/2011 $ 2.133,00 0,00 0,00

Figura 93. Seleccionar celdas / Menu Inicio / Copiar.

+ Cambiar al libro destino y pegar: Luego, seleccionar la
celda en donde se copiara los datos en el libro destino y
elegir “Pegar” del grupo Portapapeles.



Archivo Inicio Insert Dibuji Dispc Férmi Dato:s Revisi Vista Progr

A = % ﬁ Formate condicional

ﬁ}a Dar formato como ta
[7 Estilos de celda ~

Estilos

Fuente = Alineacion  Ndmero

Portapapeles

Cort;
Ijrj & Cortar fx | 1d Nombre trabajador

é Pegar [[3 Copiar ~

- @piarformato |
Opciones de pegado: .

L E

1

2 Pegar(h especial... 31/1/2011 $ 1.68500 200,00
3 |Gémezlis, B COM 31/1/2011  § 2.440,00 0,00
4 |sinde Garcia,  PRO 31/1/2011 $ 1.858,00 100,00
5 [TormoBlade  PRO 31/1/2011  $ 1.823,00 60,00
6 |MarCardona  ADM 31/1/2011 5 2.042,00 0,00
7 |PadillaPére:  PRO 31/1/2011  $ 1.764,00 0,00
& |SempereTur  COM 31/1/2011  $ 1.513,00 0,00
8 |PadillaPére:  PRO 28/2/2011 § 2.133,00 0,00

Figura 94. Ubicar celda destino y acceder al menu Inicio / Pegar.
3. Atajos de teclado para copiar y pegar:

Y finalmente, también se puede optar por utilizar atajas de
teclado para hacer el mismo proceso.

« Copiar: Seleccionar la celda o rango de celdas a copiar y
presionar las teclas [Ctrl] + [C] simultaneamente (Figura 95).

A B C D E
Devengos

Id Nombre Fecha (Sueldos
1 trabajador ID Area nomina brutos)
2 |Pédez Tur, Gabriel LOG 31/1/2011 $ 1.685,00 200,00
3 jGomez Lis, Belén COM 31/1/2011 $ 2.440,00 0,00 :
4 |sinde Garcia, Ana PRO 21/1/2011 $ 1.858,00 100,00 |
5 |Tormo Blades, Luis ‘[Gt”]«*_ +c( ¢ 1.823,00 60,00 |
& [Mar Cardona, Ramdn ) 24/1/2011 S 2.042,00 0,00 !
7 [Padilla Pérez, Paz PRO 31/1/2011 $ 1.764,00 0,00
2 jSempere Tur, Javier COM 31/1/2011 S 1.513,00 0,00 |
5 IPadilla Pérez, Paz PRO 28/2/2011 S5 2.133,00 0,00 |
1N [ Camnara Tur lauiar oA 2@/ /11 & 1 naz nn nnn

Figura 95. Seleccionar la(s) celda(s) y presionar [Ctrl] + C.

* Pegar: Luego se cambia al libro destino, selecciona la celda
de inicio y presiona las teclas [Ctrl] + [V] para pegar los datos
(Figura 96).
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2 |PdezTur, Gal  LOG 31/1/2011 $ 1.685,00 200,00

3 |GémezLlis, B COM 31/1/2011 § 2.440,00 0,00

4 |Sinde Garcia,  PRO [Ctrll'q. Vl.sss,m 100,00

5 |Tormo Blade PRO aafad'011 5 1.823,00 60,00

& |Mar Cardona  ADM 31/1/2011 § 2.042,00 0,00

7 |Padilla Pére:  PRO 31/1/2011 $ 1.764,00 0,00

8 |Sempere Tur COM 31/1/2011 S 1.513,00 0,00

o |PadillaPére:  PRO 28/2f2011 5 2.133,00 0,00

10 4 (Ctel

Figura 96. Ubicar la celda destino y presionar [Ctrl] + V.

Mover datos entre libros

Otra situacion que también se puede presentar es que, en
lugar de necesitar una copia de las celdas se dese moverlas,
lo cual hara que los datos se eliminen de su ubicacion original y
la trasladen a una nueva en otro libro, manteniendo su formato
y valores (Rojas-Escribano et al., 2017), para lo cual se puede
optar por:

1. Mover datos usando el Menu Contextual:

+ Seleccionar y cortar: Se selecciona el rango de celdas a
mover, y se hace clic derecho con el boton del mouse,
seleccionando la opcion “Cortar” (Figura 97).

A Cortar

Id Nombre EEI Lopiar
1 PELETEL LT ID Area iw Opciones de pegado:
2 |Paez Tur, Gabriel LOG 31 s
3 |Gomez Lis, Belén COM 31 r%nf
4 |Sinde Garcia, Ana PRO 31 Pegado especial...
5 |Tormo Blades, Luis PRO 31
¢ |Mar cardona, Ramén ADM 31 ,@' Busqueda inteligente
7 |Padilla Pérez, Paz PRO 3 [‘\
2 |Sempere Tur, Javier COM 31
9 |Padilla Pérez, Paz PRO 28 Insertar £

Figura 97. Seleccionar la(s) celda(s) / Clic derecho / Cortar.

« Cambiar al libro destino: Ubicarse en el libro donde se
desea colocar los datos.



+ Pegar en la nueva ubicacion: Hacer clic derecho con el
mouse en la celda destino y seleccionar la opcion “Pegar.”
Esto transferira los datos a la nueva ubicacion y los eliminara
del libro origen (Figura 98).

A

Opciones de pegado:

(1) (3, B

1
2 |paezTur,Gal (Pe9"P)| 31/1/2011 $ 168500 200,00
3 |Gomezlis, B COM  31/1/2011 $ 2.440,00 0,00
4 |SindeGarca, PRO  31/1/2011 $ 185800 100,00
5 [TormoBlade  PRO 21/1/2011 $ 1.823,00 60,00
6 |Marcardona ADM  21/1/2011 $ 2.042,00 0,00
7 |Padillapére:  PRO 31/1/2011 $ 1.764,00 0,00
8 |Sempere Tur COM 31/1/2011 S 1.513,00 0,00
o |Padillapére: PRO 28/2/2011 $ 2.133,00 0,00
10

Figura 98. Ubicar la celda destino / nuevo libro / clic derecho / pegar.

2. Mover datos con arrastrar y soltar

Otra alternativa es usar directamente el mouse para arrastrar
las celdas y moverlas a su nueva ubicacion, para lo cual es
recomendable que ambos libros se vean simultaneamente
y asegurar asi no haya errores al momento de trasladar la
informacion. Para esto se puede proceder de la siguiente manera:

* Organizar los libros: para visualizarlos de forma simultanea,
como ya se explicd anteriormente

+ Seleccionar los datos: Seleccionar las celdas que se desea
mover (Figura 99).

TOTAL 1.800 3.000 2.300 4.600
% SOBRE EL TOTAL 15% 26% 20% 39%)

500
200 i
200 ‘ M
900

1.800

‘ » OTROS 900 1.500 1.150 2.300

W — s
|[FUNCIONES ESTADISTICAS BASICAS

2[PROMEDIO 450 750 ‘ 575 1.150
5|MEDIANA 350 600 525 950

[mopA 200 #N/D " #N/D | #N/D ‘
=

Figura 99. Seleccionar las celdas a mover.

» Arrastrar al libro destino: Debe colocar el cursor en el borde
del rango seleccionado y, manteniendo presionado el botdn
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[« #N/D #N/D #N/D / ¥

B [
u

derecho del mouse, arrastrar los datos hacia la ventana del
libro destino. Al soltar, se mostrara una ventana con opciones
como “Mover” o “Copiar” seleccione la opcion de “Mover”
para trasladar los datos (Figura 100).

1.800

10
n BASICAS
750 575 1.150
600 525 950

»
| n
21|

= »
23 |
2 u
25 ‘ =
= =

Figura 100. Arrastrar con el botdn derecho presionado / mover.

3.2.1. Ajustes de visualizacion para datos
pegados

Una situacion que comunmente se presenta al copiar o mover
datos entre libros, es que los anchos de columna necesiten
ciertos ajustes.

1. Ajuste automatico de columnas:

* Se selecciona las columnas con los datos pegados y se
hace doble clic en el borde derecho de una de las columnas
seleccionadas. Esto ajustara automaticamente el ancho de
las columnas

Copiar y mover datos entre distintos libros permite distribuir

y organizar la informacion de forma practica y flexible. Los

métodos descritos, ya sea usando las opciones con el mouse,

los atajos de teclado o las opciones del menu, permiten
diferentes alternativas para realizar un mismo proceso, cada una
de las cuales se acoplara a las necesidades de cada usuario

(Rodriguez-Rivas, 2022).

FAQs

¢éEs posible copiar solo el formato de los datos al
pegar entre libros?

Si, con la opcion “Pegar formato” no copia los datos, solo el
formato.

éQué ocurre si se pega datos en una celda que
ya contiene informacion en el libro destino?

Excel sobrescribira el contenido existente en la celda destino.
Por lo cual es importante asegurarse de revisar la celda antes de
pegar para evitar la pérdida de datos.



éSe pueden mover o copiar datos entre libros
protegidos?

Si es posible, pero antes debe desbloquear o desproteger
temporalmente la hoja o libro destino.

https://youtu.be/Pi98hJaUciU?si=K3szFkv1HWWdXhO1

3.3. Métodos para copiar y mover hojas

Las opciones de mover y copiar hojas completas entre libros
suelen ser Util para trasladar el contenido completo de una
hoja, en lugar de estar marcando extensos rangos de celdas,
optimizando asi este proceso al evitar errores, ademas de que,
también se traslada el formato que cada una de las celdas
contiene.

0 |Padilla Pérez, Paz PRO | In-ser:tar... ’ 0,00 0,00 106,65
1 |Sempere Tur, Javier COM_ - | 0,00 300,00 54,65
2 |Paez Tur, Gabriel LOG @ Eliminar - 200,00 0,00 84,55
3 |Gomez Lis, Belén coM @ Cambiar nombre ~ 160,00 0,00 94,95
4 |Sinde Garcia, Ana FPRO 0,00 0,00 101,55
5 |Tormo Blades, Luis Wy Moverocopiar. 0,00 0,00 88,85
6 |Mar Cardona, Raman ADM @\ Ver codigo 0,00 400,00 75,65
7 |Padilla Pérez, Paz PRO . 0,00 0,00 106,65
. - EE Proteger hoja... [
& |Sempere Tur, Javier COM_ I 0,00 500,00 55,00
9 |Pdez Tur, Gabriel LOG Color de pestafia > | 200,00 0,00 84,25
‘0 |Gémez Lis, Belén CcoM Ocultar - 80,00 150,00 91,15
‘1 |Sinde Garcia, Ana PRO - 0,00 n.nn n2in
‘2 |Tormo Blades, Luis PRO 0,00 +~ Mo compartido
'3 |Mar Cardona, Ram6 ADNg Seleccionar todas las hojas LY Z = L |
< > w  DATOS TRABAJAUUKES m -+ o G »
isto  E@ 4 Accesibilidad: es necesario investigar B m - 1 + 100%

Figura 101. Seleccionar la hoja y clic derecho con el mouse.

+ Especificar el libro destino: En el cuadro de dialogo que se
muestra, seleccionar el libro destino, en este caso, se copiara
al “Libro 2” (Figura 102). Si, por el contrario, se desea crear
un nuevo libro con la informacién copiada, se debe elegir la
opcioén “Libro nuevo”.
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Maover o copiar ? *

Maver hojas seleccionadas

Al libro:
archivo-gjemplo.xlsx w

(nuevo libra)

archivo-gjemplo.xlsx

VENTAS POR SUCURSAL

DATOS TRABAJADORES

VENTAS POR PRODCUTOS

FEDIDOS

ZONA CENTRO v

Cancelar

Figura 102. Seleccionar la hoja a donde copiar.

+ Marcar “Crear una copia”: No olvidar marcar la opcion
“crear una copia” para duplicar la hoja en el nuevo libro,
conservando la hoja en el libro original, caso contrario se
movera y se eliminara del origen.

+ Confirmar la accion: Para completar el proceso, hacer clic
en el botén “Aceptar”, con lo cual la hoja copiada se mostrara
en el libro destino con el mismo formato que la original es
decir, anchos de filas, columnas y datos (Figura 103).

12 |Paez lur, Gabriel LUG 28722011 5 L.bY1,00 200,00 0,00 54,55
13 |Gomez Lis, Belén COM 28/2/2011 $ 1.899,00 160,00 0,00 94,95
14 |Sinde Garcia, Ana PRO 28/2/2011 § 2.03L00 0,00 0,00 101,55
15 |Tormo Blades, Luis PRO 28/2/2011 ¢ 1.777,00 0,00 0,00 88,85
16 |Mar Cardona, Ramadn ADM 28/2/2011 § 1.513,00 0,00 400,00 75,65
17 |Padilla Pérez, Paz PRO 31/3/2011 $§ 2.133,00 0,00 0,00 106,65
18 |Sempere T avier COM 31/3/2011 § 1.100,00 | 0,00 .l 500,00 55,00 =
DATOS TRABAJADORES  Hgja1 + 4 I »

Figura 103. Se inserta una copia de la hoja en el otro archivo.

2. Copiar a un libro nuevo:

+ Se sigue el mismo proceso, seleccionar la opcion “Libro
nuevo” en el cuadro de dialogo “Mover o Copiar.”

» Esto creara un nuevo libro con la hoja copiada, permitiendo
trabajar en un nuevo archivo sin modificar los datos originales
(Figura 104).



Mowver o copiar

Mower hojas seleccionadas

Al libro: g

[nuewa libra)

Antes de la hoja:

Figura 104. Seleccionar “Nuevo libro” para crear la copia en un archivo nuevo.

Mover hojas entre libros

Por otra parte, la opcidén de mover hoja elimina la hoja del libro
origen vy la transfiere completamente al libro destino. Esta opcion
es util cuando, por ejemplo, se desea reorganizar el contenido
entre distintos archivos sin duplicarlo. Para hacer esto, se puede
optar por diferentes opciones:

1.

<

listo

Mover usando el Menu Contextual:

Seleccionar la hoja: Iniciar haciendo clic derecho en la
pestafia de la hoja que se desea mover.

Seleccionar “Mover o Copiar”: Se mostrara un cuadro de

dialogo, elegir el libro destino (Figura 105).

Insertar...

: EE Eliminar

1 @ Cambiar nombre
Mover o copiar...

E‘\ Ver codigo

- EE Proteger hoja...

Color de pestafia

Ccultar

0 |Padilla Pérez, Paz PRO
1 |Sempere Tur, Javier COM
2 |Paez Tur, Gabriel LOG

3 |Gomez Lis, Belén com
4 |Sinde Garcia, Ana PRO
5 |Tormo Blades, Luis -
6 |Mar Cardona, Raman ADM
7 |Padilla Pérez, Paz PRO
& |Sempere Tur, Javier COM_
9 |Pédez Tur, Gabriel LOG
'0 |Gdmez Lis, Belén COM
1 |Sinde Garcia, Ana PRO
‘2 |Tormo Blades, Luis PRO
'3 |Mar Cardona, Ramd ADM

Seleccionar todas las hojas

PR DATOS TRABAJAUUKES w P

E8 % Accesibilidad: es neces

ario investigar

0,00
0,00

200,00
160,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

200,00
80,00

0,00
0,00
0,00

4« CEEEE———
H B [

Figura 105. Seleccionar la hoja que se desea mover.

0,00
300,00
0,00
0,00
0,00
0,00
400,00
0,00
500,00
0,00
150,00
n.nn

+/ No compartido t

106,65
54,65
84,55
94,95

101,55
88,85
75,65

106,65
35,00
84,25
91,15

102 10

T

+ 1008
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+ Desmarcar la opcidon “Crear una copia”: Puede optar por
dejar esa casilla desactivada para mover la hoja sin duplicarla
en el libro original.

« Confirmar la accion: Finalmente, hacer un clic en “Aceptar”y
la hoja se movera al libro destino, desapareciendo del archivo
original (Figura 106).

Mover o copiar ? X

Mover hojas seleccionadas

Al libro:
archivo-gjemplo.xlsx e

(nuevo libro)
archivo-gjemploalsx

VENTAS POR SUCURSAL

DATOS TRABAJADORES

VENTAS POR PRODCUTOS

PEDIDOS

ZONA CENTRO b

|:| LCrear una copia

Cancelar

Figura 106. Seleccionar el libro a donde se desea mover la hoja.

La opcidn de copiar y mover hojas entre libros, permite transferir
hojas completas, datos y formatos; lo que permite duplicar el
contenido entre distintos libros minimizando los tipicos errores
al momento de copiar una gran cantidad de datos. Asi mismo,
la opcion de mover, con la diferencia de que esta transfiere los
datos en su totalidad sin dejar una copia en el origen.

FAQs

¢éEs posible copiar varias hojas a la vez entre
libros?

Si, solo debe seleccionar varias hojas manteniendo presionando
la tecla [Ctrl] mientras haces clic en cada una de las pestafias
de las hojas que se desea copiar y luego usa la opcion “Mover
o Copiar.”

éQué sucede con las formulas al copiar una hoja
a otro libro?

Las férmulas se conservan, pero puede mantenerse lavinculacion
al libro origen. Para evitar esta situacion, referencias a otros
libros, es importante revisar y ajustar las formulas después de
efectuar la copia.



éComo puedo saber en qué libro se esta
trabajando después de mover o copiar hojas?

Para ello puede revisar el nombre del archivo en la barra de titulo
de Excel o abrir el menu “Vista” para organizar y ver los libros
abiertos.

¢Es necesario ajustar el formato de las columnas
al copiar o mover hojas?

No, ya que Excel copia de manera automatica el formato al igual
que los datos.

Ofaie:

https://youtu.be/HD50EsKaoMA?si=Pmnfwn-JMUSu6JBT
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FORMULAS Y VINCULOS
ENTRE LIBROS

4.1. Métodos para crear
formulas entre libros

En este cuarto y ultimo capitulo, se
describe como crear y gestionar
los vinculos entre distintos libros, 1o
cual es imprescindible al momento
de trabajar con datos distribuidos
en distintos archivos. El uso de
referencias y férmulas entre libros
permite consolidar, actualizar vy
sincronizar los datos de forma
automatica, sin necesidad de
hacerlo manualmente, lo cual
facilita la consistencia y control de
los mismos en proyectos en los que
la informacion se encuentra en mas
de un archivo.

Esta seccioén inicia con la
explicacion de como crear férmulas
y funciones que hacen referencias
a otros libros, 1o cual permite que
los datos de un archivo dependan o
se calculen en funcion a los valores
de otro. Esto permite automatizar
analisis y asegurarse de que los
cambios en los valores de un libro
se reflejen de forma automatica en
otro, optimizando de esta manera el
flujo de trabajo, especialmente en
ambientes colaborativos.




Seguidamente, se vera varios métodos para crear, gestionar,
localizar enlaces directos entre libros, los cuales permitiran conectar
determinados datos de un archivo a otro, con lo que se logra que
la informacion esté disponible y actualizada de forma simultanea.

Finalmente, se cierra el contenido del libro haciendo un
resumen y conclusion de los temas vistos, consolidando asi los
conocimientos adquiridos a lo largo de este texto a través de las
distintas técnicas descritas para trabajar entre hojas o libros de
Excel de forma eficiente e intuitiva.

El crear formulas o relaciones entre libros es una estrategia util
para quienes necesiten trabajar con datos que se encuentren en
distintos archivos y mantenerlos actualizados y coherentes en
todo momento. Al crear estas relaciones entre libros, el proceso
de actualizacion es automatico, reduciendo asi los tipicos errores
de modificaciones manuales. En esta primera seccion se aborda
esta tematica de forma facil y directa.

Para establecer una relacion entre una celda de un libro y otra en
un libro diferente, Excel ofrece un método directo:

1. Abrir los Libros:

« Primero, es importante asegurarse de tener ambos libros
abiertos. No es necesario ver ambos en pantalla al mismo
tiempo, pero puede ser util para ver los cambios en vivo y
minimizar errores.

2. Insertar la Formula:

 En el libro donde se desea crear la relacion, seleccione la
celda en la que se colocara el valor dependiente.

* Se debe iniciar escribiendo el signo =y navegar al otro libro
para seleccionar la celda a referenciar. Automaticamente,
Excel mostrara en la barra de férmulas el nombre del libro,
hoja y celda origen (por ejemplo, [Librol.xlsx]Hojal!Al).

* Presionar [Enter] para completar la férmula. La celda en el
libro destino mostrara el valor de la celda en el libro origen
qgue se acaba de referenciar (Figura 107).

D45 v Jr  =SUBTOTALES(109; [ ~ | suma v i X« fr| =archivo-ejemplo.xlsx'ITablaNéminas][#Totales];[
Sueldos brutos] ) Sueldos brutos]]

Id Nombre trabajador| D Area _Fecha némina Sueldos brutg  Hora: 4 | A 8 c
Paez Tur, Gabriel LOG 30/6/2011 § 1.685,00 220, 1

41|Gémez Lis, Belén oM 30/6/2011 § 1.823,00 96, 2 ENERO FEBRERO
42 |Sinde Garcia, Ana PRO 30/6/2011 $ 2.042,00 o, 3 |sueLbos ,;hwn—ejemplm.xlsx‘lTablaNdminas[[ﬁTmales]',[

43 Tormo Blades, Luis PRO 30/6/2011 $ 1.000,00 4 Sueldos brutos]]

44 |Mar Cardona, Ramén ADM 30/6/2011 §  1.513,00
45 |42 Nominas $ 71.180,00 [~ 1771, 6

40

Figura 107. Iniciar la referencia con una =y seleccionar la celda.
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Crear un vinculo con copiar y pegar especial

Adi

de
de

icionalmente, se cuenta con otra manera de crear este tipo
relaciones entre libros, y es mediante el uso de la funcién
“Copiar y Pegar Especial”, esta opcion también permite

establecer un vinculo directo:

1.

40
41
42
43
44
45

AR

Copiar la Celda Origen:

El primero paso seria seleccionar la celda o rango de celdas
en el libro origen que contienen los datos numéricos o férmulas
qgue se desea referenciar, luego se puede utilizar el atajo de
teclado para copiar [Ctrl] + [C] (Figura 108).

archivo-ejemplo * i v X
|d Nombre trabajador.  ID Area  Fecha némina Sueldos bruto  Hora: &
Paez Tur, Gabriel LOG 3nf5f2011 5 1.685,00 220,
Gomez Lis, Belén 30 ﬁj’? 1.823,00 96,
Sinde Garcia, Ana [Ctrl]Su J,L 2.042,00 0,
Tormo Blades, Luis 30f5f2011 $ 1.000,00 0,
Mar Cardona, Raman ADM 30/6/2011 5___1._5_13,92 0,
42 N6minas | $ 71.189,00 - 1771,

Figura 108. Seleccionar la celda y presionar [Ctrl] + C.

2.

Pegar el Vinculo en el Libro destino:

Ir al libro destino, seleccionar la celda donde se desea pegar
el vinculo y accede al menu de Pegar Especial (Figura 109).

Archivo |I'IIC\O Insertar  Dibujar  Disposicion de ¢

x “1 AT AT

Pegar N K § « e O A
i l s ] —
Pegar Fuente &
E ﬁj ﬁ‘} ﬁr [% fr  =Tlarchivo-ejemplo.:
(& A O .
g | Libros =
- Pegar valores i z )
1: E?‘z-‘z E%]s H’z}

ORI SR

Fig

FEBRERO MARZO

Otras opciones de pegado
1

yoza

Pegado especial... Pegado especial (Ctrl+Alt+V)
ura 109. Acceder a Inicio / Pegar / Pegado especial.

Se desplegard una ventana, en las opciones de pegado,
seleccionar “Pegar Vinculo”. Esto creard una conexion directa
con la celda o rango de celdas del libro origen (Figura 110).



Pegado especial

Pegar

@)

() Férmulas

[ saltar blancos

Pegar vinculos

4

O Todo utilizando el tema de origen

(O Todo excepto bordes

O\J’aloges Oﬁncﬂo de las columnas

() Formatos () Formatos de nimeras y farmulas

O Comentarios O Formatos de ndmeros y valores

O WValidacian Todos los formatos condicionales de combinaciagn
Operacidn

@ﬂinguna O Multiplicar

() sumar () Dividir

() Restar

[ Transpaner

Cancelar

Figura 110. Seleccionar “Pegar vinculos” para crear la relacion.

Usar formulas basadas en vinculos

Ademas de copiar y pegar valores, se puede construir formulas
utilizando celdas de otros libros como referencia, es decir, que
dentro de una férmulas o funcién se puede agregar directamente
las celdas o rangos de celdas de otras hojas dentro del mismo
libro de otro libro, previamente abierto:

1.

Multiplicaciones y Operaciones Matematicas:

Por ejemplo, suponga que desea multiplicar el valor de una celda,
gue se encuentra en otro archivo, por un porcentaje del libro actual,
en el que esté trabajando, la ventaja de todo esto es mantener los
datos sincronizados y actualizados de forma automatica.

Para ello en la celda del libro destino debera escribir la
formula con la referencia respectiva al archivo a vincular, si
los esta visualizando de forma simultanea, sera mas facil al
utilizar simplemente el mouse para seleccionar directamente
la celda origen; para el ejemplo quedaria ='archivo-ejemplo.
xlsx’I TablaNéminas[[#Totales];[Sueldos brutos]]

» x| @ Libro1 = |

i - archive-ejemplo =
d Nombre trabajador ID AreaFecha némina_ Sueldos brutos | & A B C

40 |

41

4d

45 |

42|
43|

Péez Tur, Gabriel
GoOmez Lis, Belén
Sinde Garcia, Ana
Tormo Blades, Luis PRO 30/6/2011 &
Mar Cardona, Ramdn  ADM  30/6/2011 &

Total Nomina S
% Retencion $

71.189,00

1.513,00 7.118,90

TOTAL NOMINA S 5 71.189,00 Total Pago S 64.070,10

Figura 111. Se establece la referencia a una celda de otro archivo.
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2. Crear Vinculos para Rango de Celdas Completo:

» Para establecer relaciones entre rangos completos, se debe
seleccionar el rango en el libro origen, luego debera copiarlo
(Figura 108) para luego al pegar en el libro destino (Figura
109), elegir “Pegar Vinculo” (Figura 110); esto replicara el
rango de datos completo, manteniendo cada celda vinculada
a su par en el libro original (Figura 111).

Consideraciones importantes para mantener los vinculos

entre libros

Es importante tener presentes ciertas consideraciones al
momento de realizar la vinculacion de una celda o rango de
celdas entre libros.

* Ubicacion de los Archivos: Es importante que los libros
vinculados permanezcan en la misma ubicacion. Si el libro
origen se mueve o se elimina, el vinculo se romperay los datos
no se actualizaran. Por lo cual es mejor, que se encuentren en
la misma carpeta para evitar este tipo de errores.

* Formato: Los valores y el formato de las celdas del libro
origen se pasan de forma automatica con las celdas copiadas;
posteriormente se puede ajustar el formato si es que fuese
necesario.

Lasformulasque cuentancondireccionesdeceldasreferenciadas

a otros hojas o libros suelen ser altamente eficientes ya que

mantienen estos valores sincronizados y actualizados, evitando

errores en los célculos.

FAQs

éQué sucede si muevo el libro origen a otra
carpeta?

Excel no podra encontrar el archivo origen y mostrara un error.
Por ello, es recomendable mantener ambos libros en la misma
ubicacion.

¢Es posible crear formulas que abarquen varias
celdas?

Si, al copiar un rango de celdas en el libro origen y pegar como
vinculo en el libro destino, cada celda mantendra la relacién con
Su par.



éPuedo utilizar estas relaciones para realizar
calculos complejos?

Si, se puede combinar las celdas de distintos libros enlas formulas
o funciones de cualquier tipo, haciendo que los resultados de las
mismas se actualicen también automaticamente.

https://youtu.be/VEWBLuUwZItM?si=zlcnjiZ2S6eLnZ7M

4.2. Métodos para crear enlaces entre libros

Los enlaces o referencias entre distintos libros de Excel permiten
la integracion de datos de diferentes fuentes en un solo lugar,
esto optimiza las comparaciones, consolidaciones de datos, al
mismo tiempo mantiene los mantiene actualizados y correctos en
todo momento. En el siguiente tema se explica como se crean los
enlaces entre libros y como se los puede identificar y gestionar.

Esta primera técnica es Util cuando se administra informacion
distribuida en varios archivos, esto evitara la duplicidad de la
misma al mantener la coherencia en los calculos. A continuacion,
se explica los pasos a seguir.

Crear enlaces entre celdas de libros distintos

1. Abrir ambos libros:

Primero, abrir el libro que contiene los datos originales y el libro
donde se desea crear el enlace. No es necesario mantener
ambos visibles al mismo tiempo, pero puede ser Util para ver los
cambios en vivo y realizar el proceso de una forma mas segura
(Figura 112).

SuMA - X & S | =[01_Trabajo con multiples hojas y libros Curso xlsx]PREVISIONES 1$1535

A B C D E F G H | ]

:
80 | 2020 1 Enero NOROESTE 26 NI QUEEN 192,50 99,00 |- 93,50
81 2020 1 Febrero NOROESTE 26 NI QUEEN 179,54 123,00 |- 56,54
82 2020 1 Marzo NOROESTE 26 NI LIZA 179,54 23,00 |- 156,54
83 2021 1 Enero CENTRO 34 NI LizZA 194,08 42,00 |- 152,08
84 2021 1 Febrero CENTRO 34 NI LiZA 194,08 78,00 |- 116,08
85 2021 1 Marzo CENTRO 34 NI LIZA 194,08 23,00 |- 171,08
86 2021 1 Enero CENTRO 22 NI REDONE 235,00 133,00 |- 102,00
87 2021 1 Febrero CENTRO 22 NI REDONE 134,00 78,00 |- 56,00
88 2021 1 Marzo CENTRO 22 NI REDONE 134,00 24,00 |- 110,00
89 2020 1 Enero SUR 22 NI BLUESHOP 232,10 141,00 |- 91,10
90 2020 1 Febrero SUR 22 NI BLUESHOP 216,55 100,00 |- 116,56
91 2020 1 Marzo SUR 22 NI BLUESHOP 216,55 54,00 |- 162,56
92 2020 1 Enero NOROESTE 46 uv BLUESHOP 194,08 66,00 |- 128,08
93 2020 1 Febrero NOROESTE 46 uv BLUESH: 194,08 143,00 |- . 51,08
94 2020 1 Marzo NOROESTE 46 uv BLUESHOP 194,08 2 23,00 [ 171,08
95 17.340,66 9.281,00

Figura 112. Se selecciona las celdas a referenciar.
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2. Iniciar el enlace:

* Luego, en el libro destino, se debe seleccionar la celda donde
se necesita mostrar el valor que se relacionara.

» Escribir el signo = para iniciar la féormula.
3. Seleccionar la celda en el otro libro:

* Ir al libro origen y seleccionar la celda que contiene el valor
a referenciar. Excel mostrara automaticamente la referencia a
esa celda en la barra de férmulas, indicando el nombre del
libro, la hoja y la celda (por ejemplo, [LibroOrigen.xlsx]
Hojal!al) (Figura 113).

="[01_Trabajo con multiples hojas y libros Curso xis]PREVISIONES 1SH585

2
3 VTAS. PREVISTAS | $ 17.340,66 |
4

5 VTAS. REALES  |§ 9.281,00]

Figura 113. Las celdas referenciadas de otro libro se pueden usar en la formula.

* Finalmente, presionar la tecla [ENTER] para completar la
formula. La celda del libro destino mostraré el valor de la
celda del libro origen, y posterior a ello, cualquier cambio en
el libro origen se reflejara automaticamente en el libro destino
gue contiene la férmula relacionada (Figura 114).

A B C D E E G H
1
2
3 VTAS. PREVISTAS |='[01_Trabajo con multiples hojas y libros Curso.xlsx]PREVISIONES'ISH$95
. -
5 VTAS. REALES $ 9.281,00
6
7 [DIFERENCIA $ 8.059,66 |

Iéigura 114. Si los datos de las celdas referenciadas cambian, la férmula se
recalcula automaticamente.
Usar enlaces en formulas entre libros

Es importante también recalcar que, los enlaces o referencias
entre libros no se limitan a copiar solo valores; también pueden
integrarse enférmulas complejas, como se explicaacontinuacion:

1. Crear formulas con enlaces:

Una vez que se ha creado un enlace, este se puede utilizar en
operaciones de distinta indole. Por ejemplo, si en el libro destino



se desea calcular la diferencia entre ventas previstas y ventas
reales, puede escribir una féormula de resta que utilice los enlaces
de cada libro, tal como =ventasPrevistas - VentasReales
(Figura 115).

A B &

VTAS. PREVISTAS | $ 17.340,66 |

VTAS.REALES | $ 9.281,00]

| DIFERENCIA =c3.c5 |

Y=l AW

Figura 115. Los datos pueden ser usados en una formula o funcion.

Utilizar copiar y pegar especial para enlaces:

También es posible crear un vinculo o enlace entre celdas de
distintos libros utilizando la opcién de “Pegado Especial”, que se
encuentra en el menu Inicio, para ello seleccione la celda origen,
puede presionar [Ctrl] + [C], dirigirse al libro destino, ubicar la
celda donde desea colocar el enlace y acceder al menu inicio
/ pagado especial y en la ventana que se muestra seleccionar
“Pegar vinculos” (Figura 116).

Pegado especial ? >
Pegar
O Todo utilizando el tema de origen
O Fdrmulas O Todo excepto bordes
() valores () Ancho de las columnas
() Formatos (") Formatos de nimeros y formulas
O Comentarios O Farmatos de nimeros y valares
| O Validacion Todos los formatos condicionales de combinacion |
| Operacion
© Ninguno () Multiplicar
O Sumar O Drividir
() Restar
[C] saltar blancos [ Transponer
| Pegar vinculos Cancelar

Figura 116. Crear vinculos con la opcién “Pegar vinculos”.

Localizar y gestionar enlaces entre libros

Es necesario siempre conocer y estar consciente de identificar
las celdas que dependen de datos externos, por lo cual Excel
permite realizar esta busqueda siguiendo los siguientes pasos:
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1. Usar el Caracter Corchete (1 1) en Buscar:

» Dado que todos los enlaces a otros libros incluyen el nombre
del libro entre corchetes, puede usar el caracter [ enlafuncion
de busqueda para localizar todas las férmulas o funciones en
donde aparezca este caracter (Figura 117).

Buscar y reernplazar ? x|

Buscar  Reemplazar

Buscar i - Sin formato establecido Formato... =
Dentro de:  Haja w| [ Coincidir maydsculas y mindsculas
™ |:| Coincidir con el contenido de toda la celda
Busgar: Por filas v
Buscar en: | Formulas vJ' Opciones <<
| Buscar todos l | Buscar siguiente | Cermrar
T

Figura 117. Usar el caracter [ para buscar las celdas referenciadas.

» Enellibro destino, abrir la funcion de buscar, escribir el caracter
[, y seleccionar “Buscar todo.” Se mostrara todas las celdas
que contienen enlaces a otros libros, indicando las celdas
especificas y las hojas donde estan ubicadas (Figura 118).

VTAS. PREVISTAS |='[0 LTrabajo con multiples hojas y libros Curso.xlsx]PREVISIONES'|$H$95

VTAS. REALES $ 9.281,00
Los nombres de las

celdas de UN LIBRO
DIFERENTE tienen

DIFERENCIA $ 8.059,66

un CORCHETE [

Figura 118. Los nombres de otros libros inician por el caracter [.

2. ldentificar ubicaciones de enlaces:

* Enlos resultados de la busqueda, se indicaréa las celdas que
contienen enlaces externos, permitiendo de esta manera
gestionarlas facilmente si necesitas verificar o modificar el
origen de los datos (Figura 119).



Buscar y reemplazar ? b

Buscar  Reemplazar

Buscar: [ w Sin formato establecido Formato... =

| [ cCoincidir maydsculas y mindsculas

<

Dentro de:  Hoja
= D Coincidjr con el contenido de toda la celda

Busgar: Por filas
Buscar en: | Formulas od | Opciones <<
| Buscartgdos | Buscar siguiente | | Cemar
Libro Hoja Nombre Celda Valor Fdrml'g

517 340,66 n y libro

Libro2  Haojal SCSS  $9.281,00  ='[01_Trabajo con multiples hojas y libros C...

|2 geldals) encontradas

Figura 119. En el resultado se veréd toda la informacién de las celdas
encontradas.

Los enlaces o referencias entre datos de distintos libros es
un proceso muy Util que permite consolidar informacion,
garantizando asi que los datos sean unicos y se encuentren
en todo momento actualizados, gracias a la sincronizacion
establecida por medio de los enlaces. También es vaélido
mencionar que, la administracion de estos vinculos es una tarea
medianamente sencilla, por lo que no existe un obstaculo de no
aprovechar esta gran opcion disponible.

FAQs
éQué sucede si el archivo origen se mueve de
ubicacion?

Excel no podra encontrar el archivo origen y los valores no
se actualizaran ya que se rompera el vinculo. Por ello, es
recomendable mantener los libros en la misma ubicaciéon para
evitar errores en los enlaces.

¢Es posible crearenlaces pararangos completos?

Si, al usar la opcion de “Pegar Vinculo” para un rango de celdas,
Excel mantendra los enlaces de cada celda vinculada.
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éComo se puede identificar todas las celdas
enlazadas a otros libros en un archivo?

Usando la funcion de busqueda y escribiendo en ella el caréacter
[. Excel identificara todas las celdas con enlaces externos y
mostraré sus ubicaciones.

éSe puede cambiar el origen del enlace a otro
archivo?

Si, se puede editar manualmente la férmula en la celda para
cambiar el nombre del archivo origen en la barra de férmulas,
0 usar la opcion de “Editar Enlaces” en el menu de Datos para
modificar el archivo origen.

https://voutu.be/vVA3Xoh4aq87?si=b2 k4SjgsuAFgQRr




CONCLUSIONES

A lo largo del texto, los lectores han explorado vy
aprendido como aprovechar de forma eficiente las
diferentes alternativas y opciones que Excel dispone
al momento de trabajar con multiples hojas o libros
y de compartir o distribuir datos entre ellos. Se ha
abordado desde los conceptos mas basicos como la
navegacion o desplazamiento entre hojas y libros hasta
técnicas mas avanzadas que permiten sincronizar,
enlazar y estructurar datos de diferentes libros. Cada
tema fue estructurado para desarrollar las habilidades
necesarias para aprovechar estas herramientas y asi
mejorar la productividad en entornos académicos vy
profesionales.

Se ha cubierto los siguientes temas clave:

1. Navegacion y Visualizacion de Hojas y Libros:
Conocer acerca del desplazamiento y visualiza-
cion de multiples hojas y libros permite un traba-
jo mas fluido y organizado.

2. Copiado y Movido de Datos y Hojas: Copiar y
mover datos entres hojas y libros de Excel es un
proceso cotidiano, por lo cual saber hacerlo de
forma agil y directa facilita centralizar y organi-
zar la informacioén al evitar datos duplicados o
desorganizados.

3. Enlaces y Relaciones entre Hojas y Libros: Las
referencias a celdas entre hojas y libros, lo cual
permite informacion actualizada y sincronizada
en tiempo real, minimizando los errores en los
calculos.

4. Formulaciony Vinculacion de Datos entre Libros:
Cuando la informacion se encuentra distribuida
entre varios libros u hojas, es Util la referencia-
cion a la celda o celdas que contienen ciertos
datos que se requieran en férmulas o funciones
dentro de una hoja especifica.

Por lo mencionado anteriormente y por muchas otras
razones, que por tiempo y espacio se han obviado en
este texto, queda en evidencia que haber adquiridos
estos conocimientos proporcionara al lector una base
mas solida para un uso eficiente de Excel al contar con
el conocimiento necesario para aprovechar el trabajo
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entre hojas y libros, habilidad muy util para proyectos individuales
y mas aun grupales.

Redactar este libro ha sido un paso mas para describir esta
maravillosa herramienta como es Microsoft Excel y dar a conocer
las posibilidades que brinda cuando se necesita usar datos
distribuidos entre diversas hojas y libros. Es asi que finalmente,
no queda otra cosa que, invitar al lector a seguir explorando y
experimentandonuevasfuncionesy usos enfuturas publicaciones
que pronto estaran disponibles o a través de la consulta de los
recursos audiovisuales que se han puesto a disposicion a través
del canal de YouTube del autor.

Si ha llegado hasta estas lineas, no queda méas que decirle
iGracias por haber completado este libro, y muchos éxitos en su
continuo aprendizaje de Excel!

https://youtu.be/84EzKZsCwFA?si=nilxVB-h8w9tvjgs
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El presente libro es una guia préctica para quienes deseen
mejorar el uso de Microsoft Excel aplicado en contextos
contables y financieros, particularmente en el ambito
microempresarial. A lo largo del mismo, encontrara que
todos los temas se encuentran redactados de una forma
clara y progresiva, se aborda varios temas con el propésito
de optimizar el uso de archivos extensos y mejorar su
organizacion, facilitandoasielanalisisenlatomadedecisiones.
El contenido estd dirigido a mejorar las competencias
funcionales al conocer formas 6ptimas de vinculacién de
datos entre hojas y libros, automatizando procesos y trabajos
de forma simultdnea con mdultiples archivos, todo con un
enfoque practico, lo cual responde a las necesidades del

entorno profesional y académico, ya que cada capitulo
cuenta con explicaciones claras, ejemplos practicos vy
recursos multimedia complementarios. La obra esta dirigida
a estudiantes de Contabilidad, profesionales en formacion
y usuarios con experiencia basica o intermedia de Excel,
guienes necesiten mejorar sus conocimientos y aplicarlos en
entornos contables, flnan0|eros 0 admlnlstranvos Asi m|smo
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