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Cémo fusionar o resumir varias hojas en una sola en Excel 2007 y 2010

A continuacidn veremos el método de consolidacién por categorias, ya que es mucho mas flexible
que el de posicion.

Consolidacion de varias hojas por el método de categorias.

12) Debemos preparar las hojas objeto de consolidacion.

No es necesario que las hojas tengan el mismo tamafio (pueden tener distinto numero de filas o
columnas). Tampoco importa si los rétulos o encabezados de las filas o columnas aparecen en
distinto orden en cada hoja.

Lo fundamental es que utilicemos, en cada hoja, los mismos rétulos o encabezados tanto en las filas
como en las columnas.

Ejemplo: si en una hoja aparece el rétulo de “Archivadores”, en el resto de hojas donde se utilice
debe tener el mismo titulo (nunca otro distinto: “Archiv” o “Arch.”).Ya que en caso contrario se
crearian filas o columnas independientes de la consolidacién.

En este ejemplo vamos a sumar los consumos de material de oficina de los tres departamentos de
nuestra empresa para tener una sola hoja resumen. Esto nos permitira disponer de una vision de
conjunto para asi poder adoptar decisiones.

Observamos que el numero de filas y columnas, en cada una de las hojas, no coincide. También
comprobaremos que el orden de los rétulos o encabezados de filas y columnas no es el mismo.

Importante: el rétulo de la primera columna debe ser el mismo en cada hoja y los rétulos de las filas
deben estar en la primera columna de la izquierda.

A B C
1 ARTICULO 2013 2014
2 Agendas 2 2%
B i 3 Archivadores 15 16
12 "*F”"'LU 2 " . 2 Armarios 15 12
rchivadores -
3 Canitos de caipetas colganes i T 3 = Soligrates S 22
i Frmaios T T 5 5 Cajoneras 2 2
= Cajoneras = = = 7 Calculzdoras 12 12
i [ — g Z 7 8 _Carritos de carpetas colgantes 20 18
7 Enpasitores H H H Cuadernos 23 27
a Mesas 3 g 3 10 Escaleras 1 10
3 Sillas 7 B 7 A C_ . 11 Escaner 10 10
10 Eialigiafos 20 72 74 1 ARTIELLO 3 12 Estuches 20 21
1l Estuches 0 il 2 2 Agendas 23 22 23 13 Eriquetas 5 )
2 Lapices 5 74 E 3 Calouladoras 5 [ [ 4 Erpositores o o
13 Plumas estilograficas 4 4 S 4 Cuadernos 28 26 24 15 Fax 10 0
14 Recambios de escritura 3 2 1 5 Archivadores 23 16 11 15 |mpresoras blanca y nezro T T
5 Rotuladores 10 n 12 & Etiquetas 50 40 43 7 impresoras coler 10 10
15 Fortaminas 5 B 4 .
7 Fan il il n 18 Lapices 23 22
i Euadernos 1 il 1 B Impresoras blanco ynegro T z [ 19 Vesos 1= -
18 Fapel de aicina 5000 0000 | S000 3 T i = = =
1 Postlt (tacos d= notas) 75 30 28 P =0 Ordenadores 15 13
20 Tarjetas de visita o FE] o5 o Ordenadares I 15 16 21 Papel de oficina 15000 20000
21 Etiquetas =0 EE) a0 il Papel de oficina 010 5070 1omo 22 Pilas 37 44
2z Sobres 10 150 160 12 Pilas 45 39 35 23 Plumas estilograficas 13 14
23 Ratones [ 10 El 13 Plumas estilograficas 5 14 1 24 Portaminas 15 13
24 Crdenadores 5 & & i’ Pertaminas " 15 15 5 Post-It (1acos de notas) ) 37
25 Teclados n 12 12 5 Past-lt [tacos d= notas) fE] 35 40 2% Ratones 19 18
25 Pilas 25 28 35 & Flatones =] B 70 7 Recambios de escritura 1 10
il Escane: 1 1 1 v Recambios de escritura il 13 12 28 Rotuladores 20 21
] — ! ! ! T Fiotuladares 2z 20 H] 2 silias 5 5
o T TR 3 3 3 1 Sobres 170 120 B0 | s Sobres 159 169
3 TP EEr— 5 5 5 20 Tarjetas de visita E3 20 £ E Tarjetas d= visita 52 32
32 Tijeras q 3 B 21 Tarjeteros & s i 2 Tarjeteros 16 15
33 Agendas 12 13 15 22 Tecladas 27 20 22 33 Teclados 21 21
34 Tarjeteros S 7 & 23 Tijeras 15 14 16 34 Tijeras 15 17

Marketing (hoja 1) Contabilidad (hoja 2) Rec. Humanos (hoja 3)
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22) Seleccionamos la ubicacion de la hoja maestra, resultado de
fusionar las otras hojas.

Es conveniente seleccionar una hoja en blanco, ya que no sabemos a priori el tamafio final de la hoja
maestra. En este ejemplo haremos un clic izquierdo en la primera celda (A1) de la Hoja 1.

Al - (" F |
A B c

W R

32) Agregamos las hojas que vamos a fusionar.

Haremos un clic izquierdo sobre la ficha “Datos” y después otro sobre el botdn “Consolidar”.

Formulas Revisar Vista Complementos
Conexinnes Al z {x Borrar E e E?-
2 | . = A

E5 Propiedades & Volver a aplicar

r ) ) ii Crdenar | Filtro T Texto en  Quitar  Validacion |Consolidar |
&= Editar vinculos B Avanzadas columnas duplicados de datos -

Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos

Emergerad el siguiente cuadro contextual y debemos cerciorarnos de que todo esta en blanco y sin
ninguna casilla marcada. En caso contrario debemos borrar la informacion.

i B
Consolidar M
Funcian;

Suma |Z|

Referenda:
| Fz| | Examinar...

Todas las referendas:

Agregar

T

Usar ratulos en

[7] Fila superior
[T columna izquierda [T crear vinculos con los datos de arigen

[ Aceptar ][ Cerrar
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Después haremos un clic izquierdo sobre la ficha de la hoja, en este caso “Departamento Recursos
Humanos”.

4 4 » | Departamento Recursos Humanos | Dpartamento Contabiidad " AMDERSreamentan
Sefial g
her | H |

Seguidamente, haremos un clic izquierdo sobre la primera celda de la tabla, mantendremos
presionado y arrastraremos en diagonal para seleccionar todo el rango de la tabla.

A B C
1 2013 2014
2 Azendas \ 22 24
3 Archivadares \ 15 16
4 Armarios \| 1 12
5 Boligrafos ' = 33
b Cajoneras 22 24
7 Calculadoras \ 14 14
B Carritos de carpetas colgantes \ 20 18
2] Cuadernos \ 23 27
10 Escaleras \ 11 10
11 Escaner \10 10
12 Estuches Yo 21
13 Etiquetas ag 49
14 Expositares li 11
15 Fax 10\ 10
16 Impresaras blanco y negro 11 \ 11
17 Impresoras color 10 \ 10
18 Lapices 23\ 22
19 Mesas 14\ 13
20 Ordenadares 15 15
21 Papel de oficina 15000 20000
22 Pilas 37 |\ a4
23 Flumas estilograficas 13 \ 14
24 Portaminas 15 \ 13
25 Post-It (tacos de notas) 39 \ 37
26 Ratones 19 \18
27 Recambios de escritura 11 \1D
2B Rotuladores 20 Xl
29 Sillas 17 1%
30 Sobres 159 169
31 Tarjetas de visita 32 34\
32 Tarjeteros 16 15 \
33 Teclados 21 21 &_
34 Tijeras 15 17
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Cuando soltamos el clic izquierdo para finalizar observaremos que aparecerd la referencia de la hoja
y rango de ubicacién de la tabla de datos, en ese momento haremos un clic sobre el botén

“Agregar”.

.
Consolidar

et )

Funcian:
Suma

=]

Referenda:

I'Deparmmento Recursos Humanos'1 SAS1: 5C534

Todas las referendas:

I%] [Examinar... ]
- Agregar

il Eliminar

Usar ratulos en

[| Fila superior

[7] Columna izquierda

[] Crear vinculos con los datos de origen

Aceptar ][ Cerrar

A continuacidn se incluird en el apartado de “Todas las referencias”.

-
Consolidar

Funcidn;

Suma

Referenda:

Examinar...

Agregar

U

Usar rotulos en

[ Fila superiar
[ columna izquierda

[ crear vinculos con los datos de origen

Aceptar ][ Cerrar

Repetiremos la misma operacion para el resto de hojas.
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Si nuestra hoja estuviera ubicada en otro libro debemos buscarla haciendo un clic sobre el botén
“Examinar...” en caso de que dicho libro lo tuviéramos cerrado. Si tenemos ese libro abierto
haremos un clic izquierdo sobre el botén de la flecha roja destacado.

-
Consolidar M
Funcién;

| Suma |Z|

Referencia:

Todas las referendias:

'Departamento Recursos Humanos'1 SAS1:5C534 - Agregar

:

Usar ratulos en
Fila superior
Columna jzquierda Crear vinculos con los datos de origen

I Aceptar I[ Cerrar

A continuacidn un clic izquierdo sobre el icono del libro en la barra de tareas de Windows.

&3 5in titulo - Paint 2} JETCI!CI!D Cui... Ez_i'[-l:jercki-:m Consolidaci...

Después seleccionaremos la hoja del mismo modo que ya hemos visto. Aparecera el cuadro de
seleccidn plegado, para desplegarlo presionaremos la tecla “Intro”

Consaolidar - Referencia: m

I n 3.xlsx]Departamento Marketing'| $451: D523 s
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Por ultimo haremos un clic sobre el botén “Agregar”.

.
Consolidar

Funcian:

Suma IEI

Referenda:

L2 [t
n 3.xlsx]Departamento Marketing'| $A51: 80823 Rz

Todas las referendas:

Fierddo Consolidaddn 3.xsx]Departamento Marketing'1 $441: 4 Agregar
'Departamento Recursos Humanos'1SAS1: SC534

Usar ratulos en

[| Fila superior

g

[] Crear vinculos con los datos de origen

[ Aceptar ][ Cerrar

Ahora vamos a anadir la Ultima hoja, repetimos los pasos anteriores ( clic sobre botén de flecha roja,
después seleccionamos el libro, el rango y botén “Agregar”)

-
Consolidar

Funcidn:

Suma E

Referenda:

il

NI

Examinar...

L

Todas las referencias:

Agregar

Usar rotulos en

[T Fila superior

[7] crear vinculos con los datos de origen

[ Aceptar ][ Cerrar
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4°) Seleccionamos el tipo de operacion y marcamos las casillas de
rotulos.

Una vez que hemos agregado todas las hojas vamos a seleccionar el tipo de operacién que haremos
con ellas, en este ejemplo vamos a sumar los articulos de material de oficina que ha consumido cada
departamento de nuestra empresa en los ultimos tres ejercicios (2012, 2013, 2014).

Para seleccionar el tipo de operacién desplegaremos en la flecha de “Funcion:” y después un clic
sobre la misma, en este caso elegimos la funcién de “Suma”.

-
Consolidar

Funcidn:

Surna ': I
e

Cuenta
Promedio
Maa.
Min.
Producto Departamento Marketing'! $451:8D523 . Agregar
Contar nimeros hE1:2DE34
Desvest nos'15451:5C534
Desvestp
Var
Varp -
[ TFila superior

[7] columna izquierda [7] crear vinculos con los datos de origen

Eal
E E

1

]

Cerrar

Por ultimo, como estamos consolidando por el método de categorias haremos un clic izquierdo sobre
las casillas de “Fila superior” y “Columna izquierda”. Al hacerlo nos ubicaremos en la primera celda
que habiamos seleccionado de la Hoja 1.

Ademas si quisiéramos que la hoja maestra se actualizara ante algun cambio en cualquiera de las
celdas de las hojas también activaremos la casilla de “Crear vinculos con los datos de origen”. Para
finalizar clic sobre el botén “Aceptar”.



TE BAJASTE DE | www.fulncilonarioseffcientes.es
/ Recursos para trabgjos administrativos

Cémo fusionar o resumir varias hojas en una sola en Excel 2007 y 2010

-
Consolidar

Funcidn:

Suma |E|

Referenda:

Todas las referencias:

'[Ejerdico Consolidacién 3.xlsx]Departamento Marketing'| SA51:50523 - Agregar
'Departamento Contabilidad'! SA51:2D534
'Departamento Recursos Humanos'| SAS1: 50534

UUN

Usar rotulos en

mFiIa superior
Cnlumna izquierda Crear vinculos con los datos de arigen

Aceptar Cerrar

Aqui tenemos el resultado final, hemos conseguido sumar los articulos de cada una de los
departamentos en una sola hoja resumen y teniendo en cuenta ademas el ejercicio correspondiente.

1 A B [ D E
2014 2012 2013
+| | 5 Agendas g4 34 58
+| | 2 Calculadoras 34 20 34
#| |13 Cuadernos 73 42 61
¥| | 17 Escaner 2 12 2
#| |21 Etiquetas 139 70 136
+| |25 Fax 2 12 2
E 2% Impresoras blar 25 14 25
E| 33 Impresoras colo 22 12 22
+| | 37 Ordenaderes 7 20 37
#| |41 Papel de oficinz 30010 10010 35010
#| |45 Ppilas 124 60 103
+| | 48 Archivadores 23 5 21
#| | 51 Caritos de carp 27 10 31
+| | 54 Armarios 15 4 21
¥| |57 Cajoneras 38 12 35
+| |60 Escaleras 11 1 13
+| | 63 |Expositores 13 2 13
+| |66 Mesas 17 4 19
¥ |69 Sillas 23 7 25
#| |72 Boligrafos 57 20 53
#| |75 Estuches 33 10 31
+| | 78 |Lapices 35 15 37
#| | B2 Plumas estilogri 34 18 31
#| | 26 Portaminas 21 20 37
#| |90 Postit(tacos de 103 60 109
#| |94 Ratones 26 26 49
#| | 98 Recambios de e 22 16 25
+| 102 Rotuladores 55 20 52
+| 106 Sobres 400 230 469
¥ |110 Tarjetas de visit 04 30 28
#| |12 Tarjeteros 37 20 40
#| |118 Teclados 55 30 55
¥| 122 Tijeras 43 18 a7

Importante: si afiadiésemos alguna fila o columna nueva en alguna de las hojas tendriamos que
modificar los rangos en el cuadré didlogo de la funcién de “Consolidacién”.
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Esperamos haberte ayudado.

Unete a nuestra red: https://www.facebook.com/pages/Funcionarios-Eficientes/259273387491245
Siguenos en: https://es.twitter.com/funcionariosefi

Nuestros videos en: https://www.youtube.com/user/FuncionariosEfi

Sitio Oficial: http://www.funcionarioseficientes.es
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