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Material Imprimible

Curso de Excel Avanzado

Las tablas dindmicas son una herramienta de gestion muy eficaz a la hora de analizar,
presentar y operar datos. A través de una base de datos inicial podremos generar en
Excel unos informes que responderan a las diferentes necesidades de informacién que
nos hayamos planteado. Para ello, tendremos que tener muy presente que, si gueremaos
obtener las respuestas adecuadas, tendremos que saber formular las preguntas.

Entre otros aspectos las tablas dinamicas presentan una serie de ventajas tales como:

— Consultar grandes cantidades de datos desde distintas perspectivas.

— Contraer o expandir niveles de datos para destacar los resultados y desplazarse hacia
abajo para ver los detalles de los datos de resumen de las areas de interés.

— Desplazar filas a columnas y columnas a filas para ver resUmenes diferentes de los
datos de origen.

— Calcular subtotales, resumir datos por categorias y subcategorias asi como también
crear calculos y férmulas personalizadas.

— Filtrar, ordenar, agrupar y dar formato condicional a los subconjuntos de datos mas
Utiles e interesantes para poder centrarse en la informacién que nos interesa.

Para crear una tabla dinamica precisaremos disponer de una tabla con los datos para
poder vincular nuestra tabla dindmica. Para nuestro ejemplo dispondremos de una
tabla con los datos de ventas del primer semestre de cuatro tipos de electrodomésticos
(Lavadoras, Secadoras, Cafeteras y Ventiladores) en cuatro zonas geograficas distintas

(Norte, Sur, Este y Oeste).
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Como vemos, cada fila representa las ventas mensuales por producto y por zona. Para

poder analizar esta informacidn, es conveniente agrupar y resumir la presentaciéon de

esta informacién y una manera de hacerlo es mediante la creacién de tablas dindmicas.

Nos situaremos en el menu Insertar y pulsaremos sobre el botén Tabla Dinamica del

grupo Tablas.

Inicio Diserio de pagina
El& _l?Fcurmas -
A T2 smartart

Imagenes ...
predisefiadas &=+ Captura -

Ilustraciones
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A continuacién, aparecerd el cuadro de didlogo Crear tabla Dindmica como el siguiente:

-
Crear tabla dindamica

Seleccione los datos gue desea analizar
(@ Seleccione una tabla o rango
Tabla o rango: ||

() Utilice una fuente de datos externa

;‘-Jombre de conexio'n;
Elija dénde desea colocar el informe de tabla dinamica
(@ Mueva hoja de calculo
(7 Hoja de céloulo existente

Ubicacidn: 25

[ Aceptar J[ Cancelar

B
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En el mismo tendremos que seleccionar el origen de datos, para ello nos aseguramos
de que el rango de celdas a seleccionar posea siempre encabezados de columna
(titulos). En nuestro ejemplo el origen de datos comprendera las celdas desde Al hasta
F98. Una vez hayamos pulsado el botdn Enter para seleccionar el rango de celdas
pasaremos a especificar donde queremos que se coloque la tabla dindmica, en nuestro
caso la pondremos en la hoja “Dinamica” que ya teniamos creada previamente, aunque
si no fuera el caso podriamos crear la tabla dindmica en una hoja de calculo nueva con
tan solo marcar dicha opcidn.

Crear tabla dinamica @Iﬂ—hj

Seleccione los datos que desea analizar

@) Seleccione una tabla o rango
Tabla o rango:l Datos! SAS1:5F598 I s

() Utilice una fuente de datos externa

Mombre de conexidn:
Elija dénde desea colocar el informe de tabla dindmica
(7) Mueva hoja de calculo
@ Hoja de calculo existente

Ubicacién: | Dindmica! $852|

[ Aceptar ][ Cancelar ]

t

Hasta aqui tendremos que destacar:

— No debemos tener nunca columnas en la tabla de origen sin datos en |la primera fila
(encabezado).

— Podemos seleccionar el rango de celdas antes de seleccionar la tabla dinamica y nos
lo reconocerd cuando le demos al botdn de Insertar Tabla Dindmica.

— Podremos tener los datos en el mismo archivo Excel de la tabla dindmica o en otro
diferente.

— Podremos obtener datos de otras fuentes externas mediante la opcidén que tiene las
tablas dindmicas de “Utilizar una fuente de datos externa.

— No deberemos tener columnas en blanco en mitad de los datos seleccionados en la

tabla correspondiente.

Una vez que han aprendido cémo crear una tabla dindmica en Excel es conveniente
detenerse un momento para conocer las partes que la componen y comprender el

funcionamiento de cada una de ellas.
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Justo cuando se ha creado una tabla dinamica se muestra en la parte derecha de la
hoja la lista de campos disponibles y por debajo las areas donde podemos arrastrar
dichos campos. Estas areas denotan cada una de las partes de una tabla dinadmica.

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
“F Filtro de informe I Etiguetas de columna

§i Etiguetas de fila %=  Valores

e Filtro de informe. Los campos que cologuen en esta area crearan filtros para la
tabla dindmica a través de los cuales podran restringir la informacion que ven en
pantalla. Estos filtros son adicionales a los que se pueden hacer entre las columnas
y filas especificadas.

e Etiquetas de columna. Esta drea contiene los campos que se mostraran como
columnas de la tabla dinamica.

e Etiquetas de fila. Contiene los campos que determinan las filas de la tabla
dinamica.

e Valores. Son los campos que se colocaran como las “celdas” de la tabla dindmica

Yy que seran totalizados para cada columnay fila.

Una vez especificados los campos para cada una de las areas, la tabla dindmica cobra
vida. Pueden tener una tabla dindmica funcional con tan solo especificar las columnas,
filas y valores. Los filtros son solamente una herramienta para mejorar el analisis sobre

los datos de la tabla dindmica.
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Filtro v

i Columna Columna

Coémo crear una tabla dinamica

Las tablas dinamicas en Excel reciben su nombre por su capacidad de cambiar
dindmicamente la informacidén agrupada con tan solo rotar las columnas o filas de la
tabla. En esta ocasién veremos un ejemplo claro de cémo crearlas.

Hagan clic sobre cualquier celda de la tabla de datos que se desea considerar en la

nueva tabla dinamica.
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1  Producto Pais
2 [xsox 360  lcolombia
3 XBOX 380 Colombia
4 XBOX 360 Espafia
5 XBOX 360 Esparia
6 XBOX 260 México
7 | XBOX 260 México
& |XBOX 360 MExico
9 |PlayStation 3 Colombia
10 Playstation 3 Colombia
11 PlayStation 3 Espafia
12 PlayStation 3 Espafia
13 PlayStation 3 México
14 PlayStation 3 México
15 Playstation 3 México
16 Wii Colombia
17 |Wii Colombia
18 \Wii Esparia
19 \Wii Esparia
20 'Wii Méexico
21 'Wii Méexico
22 'Wii México

Ahora seleccionen el comando Tabla dindmica que se encuentra dentro del grupo

C
Estado

Antioguia
Distrito Capital
Catalufia
Madrid
Distrito Federal
Jalisco
MNuevo Ledn
Antioguia
Distrito Capital
Cataluna
Madrid
Distrito Federal
Jalisco
Nuevo Ledn
Antiogquia
Distrito Capital
Cataluna
Madrid
Distrito Federal
lalisco
Nuevo Ledn

Tablas de la ficha Insertar.

Inicio

D

Ciudad
Medellin
Bogotd
Barcelona
Madrid
Meéxico
Guadalajara
Monterrey
Medellin
Bogotd
Barcelona
Madrid
México
Guadalajara
Monterrey
Medellin
Bogota
Barcelona
Madrid
México
Guadalajara
Maonterrey

T T AR TR ¥ T 5 ¥ S A O S R 5 S S o S N W A 7

L

E
Ventas
1,081.00
1,250.00
2,027.00
1,771.00
1,708.00
2,365.00
2,251.00
1,793.00
2,199.00
2,102.00
2,500.00
1,499.00
1,571.00
2,119.00
1,960.00
2,063.00
1,539.00
1,241.00
2,078.00
1,300.00
1,309.00

éapacitarte

Archivo Insertar Diseno de pagi
o— [ EIE _"-.I
% HH bd BE @
Tabla Tabla Imagen Imagenes Formas

dinamica = predisenadas -

Tablas Ilustraciones

Se mostrard el cuadro de didlogo Crear tabla dinamica. Si es necesario podran ajustar

el rango de datos que se considerara en la tabla dindmica.
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|| Selecdone los datos que desea analizar
(@ Seleccone una tabla o rango
Tabla o rango:

() Utilice una fuente de datos externa

= i

Mombre de conexian:
Elija ddnde desea colocar el informe de tabla dinamica
(@ Mueva hoja de ciloulo
() Hoja de calculo existents

Lbicacion:

[ Aceptar ]’ Cancelar ]

En este mismo cuadro de didlogo se puede elegir si se desea colocar la tabla dinamica
en una nueva hoja de Excel o en una ya existente. Hagan clic en el botdn Aceptary se

creard la nueva tabla dindmica.
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Inicio  Insertar Disefto de psgina  Formufas DOatos Revisar  Vista Equipo
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Tabla  Campo: Agrupar £ | Insertar Segmentacion  Actualizar Cambiar origen Acciones Calculos Merramientas Mostrar
EINamMica = activo * > \ de datos ~ v de datos - » v - v

Ordenar y filtrar Datos

e

| &5 T ¢
‘junadecmdeuuadm&ma

Selacoonar campos para agregar al informe:
Producto
?puj
I |Estado
|Cudad

Para generar un informe, elija los
campos de la lista de campos de la
tabla dindmica

1
2
3
4
5
6
7
8
9

—_— Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
— W Fitro de nforme 5 Evquetas de columna

21 _ | | Aptazar actuokzadén del diseio
M 4% M| Moja4 . Hojal . Hoje2l] 4

Listo. | (R0 £ 100% ()

Excel agregara en la parte izquierda del libro la tabla dindmica y en la parte derecha la
lista de campos. Esta lista de campos estd dividida en dos secciones, primero la lista de
todos los campos de los cuales podremos elegir y por debajo una zona a donde
arrastraremos los campos que daran forma al reporte ya sea como columna, fila, valor o
como un filtro.

Para completar la tabla dinamica debemos arrastrar los campos al area
correspondiente. Siguiendo el ejemplo anterior, colocaremos como columna el campo
Producto y como fila al campo Ciudad. Finalmente, como valores colocaremos el campo

Ventas.
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Lista de campos de tabla dinamica * X

e
Seleccionar campos para agregar al informe: -

Producto
[|Pais
[|Estada
Ciudad
Ventas

Arrastrar campos entre |as areas siguientes:

“W Filtro de informe 1 Etiguetas de columna
Producto -
1] FEtiquetas de fila T Valores
Ciudad - Suma de Ventas -
[7] aplazar actualizacién del disefio Actualizar

De manera predeterminada Excel aplica la funcién SUMA a los valores y la tabla

dinamica que resulta después de hacer esta configuracion es la siguiente:

Suma de Ventas  Etiquetas de columna | =

Etiquetas de fila| ~ | PlayStation 3 Wii XBOX 360 Total general
Mexico 1499 2073 1708 5285
Barcelona 2102 1539 2027 3668
Bogota 2199 2063 1250 5512
Guadalajara 1571 1300 2365 5236
Madrid 2500 1241 1771 5512
Medellin 1793 1960 1081 4834
Monterrey 2119 1309 2251 5679
Total general 13783 11490 12453 37726

Utilizando una tabla dinamica fue posible crear un reporte de una manera facil y sin la

necesidad de utilizar formulas.
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Formato de valores en una tabla dinamica
En esta ocasion veremos coémo dar formato rapidamente a los valores agrupados de

una tabla dindmica de manera de puedan tener el formato de niumero adecuado.

Solamente sigan los siguientes pasos:

Supongamos la siguiente tabla dinamica:

Suma de Ventas  Etiquetas de columna | =

Etiquetas de fila| ~ | PlayStation 3 Wii XBOX 360 Total general
Mexico 1499 2073 1708 5285
Barcelona 2102 1539 2027 3668
Bogota 2199 2063 1250 5512
Guadalajara 1571 1300 2365 5236
Madrid 2500 1241 1771 5512
Medellin 1793 1960 1081 4834
Monterrey 2119 1309 2251 5679
Total general 13783 11490 12453 37726

Para dar formato a los valores numéricos deben hacer clic sobre el campo

correspondiente dentro del 4rea Valores.

Arrastrar campos entre [as areas siguientes:

W Filtro de informe 1] Etiguetas de columna
Producto -
1 Etiquetas de fila T Valores
Ciudad - Suma de Ventas -

Del menud mostrado deben seleccionar la opcidon Configuracién de campo de valor.
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Subir

Bajar

Mawer al principic

Movwer al final

Mowver al filtro de informe
Mower a rétulos de fila
Maower a rétulos de columna

Maower a valores

Quitar carmpo

@ X v EE <

Configuracién de campo de valor...

- | | Suma de Ventas - |

Se mostrard el cuadro de didlogo Configuraciéon de campo de valor.

-
Configuracién de campo de \IH_E E

| Nombre del origen: Ventas

Mombre personalizado:  |Suma de Ventas

Resumir valores por | Mostrar valores como

Resumir campo de valor por

Elija el tipo de calculo que desea usar para resumir
datos del campo seleccionado

Formato de nlmero [ Aceptar ][ Cancelar

Deben hacer clic en el botéon Formato de nimero y se mostrara el cuadro de

didlogo Formato de celdas donde podran seleccionar el formato deseado:
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Mumera

Categoria:
General Muestra
NLJITIEFG $1:?93' nu

Contabilidad
Fecha

Hora Simbolo: | §

Porcentaje - | E|
Fraccidn Mumeros negativos:

Cientifica -£1,234.10 i
Texto_ 51,234.10
Espedial -§1,234.10
Personalizada -51,234.10

Posiciones decimales: |2 Iil

Los formatos de moneda se utilizan con los valores monetarios. Utilice los formatos de contabilidad para
glinear las comas dedmales en una columna.

[ Aceptar ][ Cancelar

Después de hacer la seleccidon adecuada acepta los cambios y de inmediato se aplicara

el nuevo formato a todos los valores de la tabla dindmica:

Suma de Ventas  Etigquetas de columna |E|

Etiquetas de fila E PlayStation 3 Wii XBOX 360 Total general
México 51,499.00 S2,078.00 51,708.00 55,285.00
Barcelona 52,102.00 51,539.00 $2,027.00 55,668.00
Bogotd $2,199.00 $2,063.00 $1,250.00 $5,512.00
Guadalajara 51,571.00 51,300.00 $2,365.00 55,236.00
Madrid 52,500.00 51,241.00 51,771.00 55,512.00
Medellin 51,793.00 51,960.00 $1,081.00 54,834.00
Monterrey $2,119.00 $1,309.00 $2,251.00 $5,679.00
Total general $13,783.00 $11,400.00 $12,453.00 %37,726.00
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En la pestafna Diseno de las Herramientas de tablas dinamicas, a la izquierda, dentro del

grupo Disefio, hay un icono que se llama Disefio de informe

£ Mostrar en forma compacta

Mostrar en formato tabular

- Meostrar en forma de esquema

No repetir las etiquetas de elementos

Repetir todas las etiquetas de elementos

Desde aqui, manejan el disefio de los informes. Hay tres tipos: compacto, como el que

tenemos ahora mismo en el informe, forma de esquema y formato tabular. Hay

algunas diferencias entre ellos, algunas sutiles.

Disefio forma de esquema

Excel ha puesto en una nueva columna, las etiquetas de los meses, pero el area de datos

es la misma que teniamos.

Suma de Precio Producto ~
Vendedor v Mes v Anti-Virus Auriculares Movil
= Carl Refur 520,00 200,00  1.000,00
Enero 260,00 125,00 500,00
Febrero 50,00 500,00
Marzo 260,00 25,00
-'Hasan Chezro Mero 780,00 150,00 1.750,00
Enero 650,00 50,00 1.000,00
Febrero 130,00 75,00 750,00
Marzo 25,00
-'Maca Prabo 650,00 150,00 2.500,00
Enero 520,00 75,00 2.000,00
Febrero 130,00 75,00 500,00
Marzo
-'Merk Adona 1.300,00 150,00 500,00
Enero 910,00 75,00 250,00
Febrero 260,00 50,00
Marzo 130,00 25,00 250,00
-/ Mikal Campo 1.040,00 250,00 750,00
Enero 780,00 50,00
Febrero 260,00 150,00
Marzo 50,00 750,00
Total general 4.290,00 900,00 6.500,00

PC
3.600,00
2.400,00

1.200,00
3.600,00
2.400,00

600,00

600,00
1.800,00
1.800,00

7.200,00
1.800,00
3.600,00
1.800,00
7.200,00
4.200,00
1.800,00
1.200,00
23.400,00

PS4
3.200,00
800,00
1.200,00
1.200,00
2.400,00
400,00
1.200,00
800,00
2.400,00
1.600,00

800,00
2.800,00
400,00
1.200,00
1.200,00
4.400,00
2.000,00
2.000,00
400,00
15.200,00

Tablet
3.500,00
1.400,00
1.400,00

700,00
1.750,00
350,00
1.050,00
350,00
2.100,00
1.400,00
700,00

1.050,00
700,00
350,00

1.400,00

1.400,00

9.800,00

Total general
12.020,00
5.485,00
3.150,00
3.385,00
10.430,00
4.850,00
3.805,00
1.775,00
9.600,00
7.395,00
1.405,00
800,00
13.000,00
4.135,00
5.460,00
3.405,00
15.040,00
8.430,00
4.210,00
2.400,00
60.090,00
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Ademas de poner en una nueva columna las etiquetas de los meses, ha puesto los
totales para cada vendedor al final de su area en una linea que viene rotulada con Total

Carl Refur, por ejemplo.

Suma de Precio Producto | ~
Vendedor |~ Mes v Anti-Virus Auriculares Mévil  PC ~Psa Tablet Total general
=ICarl Refur Enero 260,00 125,00 500,00 2.400,00 800,00 1.400,00 5.485,00
Febrero 50,00 500,00 1.200,00 1.400,00 3.150,00
Marzo 260,00 25,00 1.200,00 1.200,00 700,00 3.385,00
Total Carl Refur 520,00 200,00 1.000,00 3.600,00 3.200,00 3.500,00 12.020,00
='Hasan Chezro Mero Enero 650,00 50,00 1.000,00 2.400,00 400,00 350,00 4.850,00
Febrero 130,00 75,00 750,00 600,00 1.200,00 1.050,00 3.805,00
Marzo 25,00 600,00 800,00 350,00 1.775,00
Total Hasan Chezro Mero 780,00 150,00 1.750,00 3.600,00 2.400,00 1.750,00 10.430,00
l ~IMaca Prabo _l Enero 520,00 75,00 2.000,00 1.800,00 1.600,00 1.400,00 7.395,00
Febrero 130,00 75,00 500,00 700,00 1.405,00
Marzo 800,00 800,00
Total Maca Prabo 650,00 150,00 2.500,00 1.800,00 2.400,00 2.100,00 9.600,00
-'/Merk Adona Enero 910,00 75,00 250,00 1.800,00 400,00 700,00 4,135,00
Febrero 260,00 50,00 3.600,00 1.200,00 350,00 5.460,00
Marzo 130,00 25,00 250,00 1.800,00 1.200,00 3.405,00
Total Merk Adona 1.300,00 150,00 500,00 7.200,00 2.800,00 1.050,00 13.000,00
= Mikal Campo Enero 780,00 50,00 4.200,00 2.000,00 1.400,00 8.430,00
Febrero 260,00 150,00 1.800,00 2.000,00 4.210,00
Marzo 50,00 750,00 1.200,00 400,00 2.400,00
Total Mikal Campo 1.040,00 250,00 750,00  7.200,00  4.400,00  1.400,00  15.040,00
Total general 4.290,00 900,00 6.500,00 23.400,00 15.200,00 9.800,00 60.090,00

Ademas, en el mend tenemos la opcidon Repetir todas las etiquetas de elementos (la
opcién No repetir todas las etiquetas de elementos, realiza la accién contraria). Si la
seleccionamos, nuestro informe en formato tabular quedaria asi (fijate en la columna

Vendedor):
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Suma de Precio Producto| v |
Vendedor  ~ Mes v Anti-Virus Auriculares Movil PC PS4 Tablet Total general
=ICarl Refur Enero 260,00 125,00 500,00 2.400,00 800,00 1.400,00 5.485,00
Carl Refur Febrero 50,00 500,00 1.200,00 1.400,00 3.150,00
Carl Refur Marzo 260,00 25,00 1.200,00 1.200,00 700,00 3.385,00
Total Carl Refur 520,00 200,00 1.000,00 3.600,00 3.200,00 3.500,00 12.020,00
~IHasan Chezro Mero Enero 650,00 50,00 1.000,00 2.400,00 400,00 350,00 4.850,00
Hasan Chezro Mero Febrero 130,00 75,00 750,00 600,00 1.200,00 1.050,00 3.805,00
Hasan Chezro Mero Marzo 25,00 600,00 800,00 350,00 1.775,00
Total Hasan Chezro Mero 780,00 150,00 1.750,00 3.600,00 2.400,00 1.750,00 10.430,00
l =IMaca Prabo I Enero 520,00 75,00 2.000,00 1.800,00 1.600,00 1.400,00 7.395,00
Maca Prabo Febrero 130,00 75,00 500,00 700,00 1.405,00
Maca Prabo Marzo 800,00 800,00
Total Maca Prabo 650,00 150,00 2.500,00 1.800,00 2.400,00 2.100,00 9.600,00
=IMerk Adona Enero 910,00 75,00 250,00 1.800,00 400,00 700,00 4.135,00
Merk Adona Febrero 260,00 50,00 3.600,00 1.200,00 350,00 5.460,00
Merk Adona Marzo 130,00 25,00 250,00 1.800,00 1.200,00 3.405,00
Total Merk Adona 1.300,00 150,00 500,00 7.200,00 2.800,00 1.050,00 13.000,00
=IMikal Campo Enero 780,00 50,00 4.200,00 2.000,00 1.400,00 8.430,00
Mikal Campo Febrero 260,00 150,00 1.800,00 2.000,00 4.210,00
Mikal Campo Marzo 50,00 750,00 1.200,00 400,00 2.400,00
Total Mikal Campo 1.040,00 250,00 750,00  7.200,00  4.400,00  1.400,00  15.040,00
Total general 4.290,00 900,00 6.500,00 23.400,00 15.200,00 9.800,00 60.090,00

Es una opcidon muy interesante, aunque quede bastante fea, si vamos a utilizar nuestro

informe para otros usos.

Totales y totales generales.

Cada uno de los disefios anteriores tiene sus propias reglas en cuanto a la forma en la
gue muestra los subtotales. Excel maneja esta informacién con los iconos Totales
generales y Subtotales del grupo Disefio de la pestafia Disefio que son muy descriptivos

de lo que hacen.

Subtotales

Mo mostrar subtotales

=2Z| Mostrar todos los subtotales en la parte inferior del grupo

—--| Mostrar todos los subtotales en la parte superior del grupo
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Conviene que vean como afecta la seleccidon de una de estas opciones a cada tipo de
disefo. Por ejemplo, en el Disefo formato esquema, los subtotales siempre se muestran

en la parte inferior del grupo.

Totales generales

Desactivado para filas y columnas

Activado para filas y columnas

Activado solo para filas

Activado solo para columnas

Filas en blanco

Suma de Precio Producto | v
Vendedor |~ /Mes  ~ | Anti-Virus Auriculares Movil PC PS4 Tablet Total general
=i Carl Refur Enero 260,00 125,00 500,00 2.400,00 800,00 1.400,00 5.485,00
Febrero 50,00 500,00 1.200,00 1.400,00 3.150,00
Marzo 260,00 25,00 1.200,00 1.200,00 700,00 3.385,00
Total Carl Refur 520,00 200,00 1.000,00 3.600,00 3.200,00 3.500,00 12.020,00

[ I

-'Hasan Chezro Mero Enero 2 650,00 50,00 1.000,00 2.400,00 400,00 350,00 4.850,00
Febrero 130,00 75,00 750,00 600,00 1.200,00 1.050,00 3.805,00
Marzo 25,00 600,00 800,00 350,00 1.775,00
Total Hasan Chezro Mero 780,00 150,00 1.750,00 3.600,00 2.400,00 1.750,00 10.430,00

Pues eso, crea una linea en blanco, o la elimina, de esta manera.
El diseflo de un informe dependera de lo que quieran obtener y del uso posterior que

vayas a darle. Unas veces les convendra uno otras veces otro, como es natural.

Una vez que han creado una tabla dindmica, Excel permite aplicarle formato facilmente
como si fuera una tabla de datos. La ficha Disefo incluye comandos especiales para
aplicar formato a una tabla dindmica.

La ficha Disefio es una ficha contextual, por lo que deberan seleccionar la tabla

dindmica para que se muestre.
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_ Herramientas de tabla dindmica

Equipo Opciones Disefio

Estilos de tab
Esta ficha esta dividida en tres grupos.

Disefio. Este grupo permite agregar subtotales y totales generales a la tabla

dinamica, asi como modificar aspectos basicos de diseno.

Subtotales Totales

Diserio de Filas en
- generales =

informe * blanco -
Diserio

Opciones de estilo de tabla dinamica. Las opciones de este grupo permiten
restringir la seleccion de estilos que se muestran en el grupo que se encuentra

justo a su derecha. Es decir, si seleccionas la opcién “Filas con bandas”, entonces

se mostraran a la derecha los estilos que tienen filas con bandas.

Encabezados de fila Filas con bandas

Encabezados de columna |:| Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla dinamica

Estilos de tabla dinamica. Muestra la galeria de estilos que se pueden aplicar a

la tabla dindmica. Con tan sélo hacer clic sobre el estilo deseado se aplicara
sobre la tabla.

Estilos de tabla dinamica

Pueden hacer clic en el botén Mas del grupo Estilos de tabla dinamica para ver todos

los estilos disponibles. Con tan sélo elegir alguno de los estilos se aplicara
inmediatamente a la tabla dinamica.

http://capacitarte.org
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Equipo Opciones Dizserio

Claro e
=—==== ===l = =1 I ===l =01 E====
=== e = == Sl e S
===== Zlzl2=21E] 22222 ZEzEE 2222 222z =EzzZEE] ] |
_____ |
Medio

|- —— " — — — NN — — — - — _— N — — — - — — _— B _— _— _— _|

“_.':'J Muevo gstilo de tabla dinamica...

@ EBorrar

Al igual que con los rangos de datos basicos y las tablas en Excel, se puede filtrar una
tabla dindmica para enfocarse en un segmento de datos mas pequefio.

Por ejemplo, en lugar de mostrar los valores de ventas de cada destino, se puede
agregar el campo Comisidén como un filtro de informe para mostrar solo las ventas en

las que un agente obtuvo una comision.
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Agregar un Campo de Filtro
1. Hacer clic en cualquier celda de la tabla dinamica.

2. Arrastrar un campo al drea Filtros en el panel Campos de tabla dindmica.

[Eal — O
@ Indicar... Kayla Cla... P,_Compartir
3 g-‘ General - % Formato condicional - E‘“ Insertar - el
Pegar Eg ~ = % - 9% o DDarformato como tabla ~ %" Eliminar - .
> » - ‘,‘dg —’)0,8 LF Estilos de celda~ [ Formato ~ -
Portapapeles = Fuente ] Alineacidn 7 Nimero ] Estilos Celdas Y
A3 e F || Suma de Cantidad v
A B e D E -
1 Campos de tabla.. ~ %
2 | Seleccionar campos para agregar & -
3 |Suma de Cantidad _lEtiquetasdecqumna ~ al informe:
4 |Etiquet: s de fila -1/ ene feb mar Total general Buscar 0
5 |Bostqg 1 1460 365 730 2555 =
& |Cancui ' 199 398 962 1559 ] Boletos =
7 |Chicago 587 796 3597 1950 [ Total
& |Dallas 374 374 1309 2057 4:/ ] Comisién -
9 |Duluth 596 298 3596 1450 il
10 |Filadelfia 399 1197 399 1995 Arrastrilr campos entre las dreas siguientes:
11 |Los Angeles 1475 590 885 2950 ]
12 | Nueva York 1047 1396 3839 6282 s Il Columnas
13 |Toronto 1396 1396 lleces b
14 |Washington, D.C. 1157 1157 399 2793 = Filas % Valores
15 |Total general 8740 6611 9716 25067 Destino « | sumadec.. ~ |E
16
| -
Tabla Dindmica VETES | ':'E' . , Aplazar actualizacion del...
fH 0 -———F+———+ 100%

3. Hacerclic en la flecha de la lista del campo que se ha agregado como un filtro.

Aparece una lista de opciones de orden y filtrado. Los elementos disponibles en
el menu diferirdan basados en el campo que se ha agregado como un filtro.
Ademas, aparece el campo Buscar en la parte superior de la lista del filtro. Si se
desea, escribir manualmente el criterio por el que se desea filtrar.
También se pueden filtrar los encabezados de fila o columna en una tabla
dindmica, haciendo clic en la flecha de la lista Encabezados de fila o
Encabezados de columna y seleccionando solo los valores que se desea mostrar.

4. Seleccionar el o los elementos que se desea utilizar como un filtro.

5. Hacer clic en Aceptar.
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06-filtrar-tab = = O
Archivo |Lildls8 Insertar | Disefio de | Férmulas | Datos | Revisar | Vista | Analizar 2 Indicar... Kayla Cla... ,Q,_Compartlr
3% Arial -4 L == — =3 General - %Formato condicional - E‘“Insertar @ o)
. Ey - N K S- A A === - $ - 94 o0 QDarformato coma tabla ~ E" Eliminar - Modifi
egar . o odificar
- - M. A - 3= - 0 a0 GF_vtilosdecelda' =] Formato ~ -
Portapapeles Fuente ] Alineacion m Mimero ] Estilos Celdas ~
A3 T S || Suma de Cantidad v
A B | C D | E | -
1 |comisién {Todas) ;_o Campos de tabla.. ¥ %
2 Buscar P Seleccionar campos para agregar o -
3 |Suma al informe:
4 Etigu ' feb mar Total general Buscar s
5 |Bostc 365 730 2555
6 |Canct 398 962 1559 [ Boletos -
7 |Chica 796 597 1950 ] Total
8 |Dalla: 374 1309 2057 Comisién v
9 |Dulut 298 596 1450
10 |Filade 1197 399 1995 Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
11 |Los A 590 885 2950 _
12 |Nuev| [ Seleccionary ermentos 1396 3339 6282 T Filtros - Il Columnas
13 |Toror 1396 Comision ¥ |= Meses ¥
14 |wash Cancelar | 1197 399 2793 = F 3 Valores
15 |Total gericiar wrwu 6611 9716 25067 Desting v | || sumadecC.. v |E
16
| v
P Aplazar actualizacién del...
Tabla Dindmica | Ventas | ® 1 »
i O -————+——+ 10%

Se actualiza la tabla dinamica para mostrar solo los valores que cumplen con el criterio

de filtro.

Borrar un Filtro
Una vez que se ha terminado de analizar los datos filtrados, eliminar el filtro para ver
todos los datos en la tabla dindmica nuevamente.

1. Hacer clic en el icono de filtro junto al campo de filtro.

2. Seleccionar Todas.

3. Hacerclic en Aceptar.
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-tablas-dinamicas

Archivo [JLIGE nsertar | Disefio de | Formulas | Datos | Revisar | Vista | Analizar Q Indicar... KaylaCla... ,q_Compartir
X% Arial - L == =3 General - E[%Formatocondicionalv g“‘lnsertar - p
. E~ N K S~ A A = - $ - 9 oo GDarformatocomotabla' E" Eliminar ~ Modifi
egar . . adificar
- - DA~ 3= Fr- 8 8 [ Estilos de celda - [*1 Formata = -
Portapapeles Fuente ] Alineacién i Ndimero & Estilos Celdas ~
A3 T f= | Sumade Cantidad v
A B | C D E | -~
1 |Comisién (Todas) Lo Campos de tabla.. ~ b4
2 Buscar Seleccionar campos para agregar o~
3 .Suma [Todas) al informe:
4 |Etigu Nf) feb mar Total general Buscar o
5 |Bostc ™ Si 365 730 2555
6 |Canct 398 962 1559 [] Boletos -
7 |Chica 736 597 1330 ] Total
g |Dalla: 374 1309 2057 Comisién -
9 |Dulut 298 596 1490
10 |Filade 1197 399 1995 Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
11 |Los A 590 885 2950 _
12| Nuev [ eleccionar v J 1396 3839 6282 T Filtros . Il Columnas
13 [Toror 1396 Comision ~ |= Meses ¥
14 |Wash Cancelar | 1197 399 2793 = Filas = Valores
15 | Total geweian orww 6611 9716 25067 Destino v B |[sumadeC... ¥ |=
16 | -
Tabla Dingmica . — | @ . y Aplazar actualizacion del...
i 0 -—+—+ 1w0%

El filtro se borra de la tabla dindmica, mostrando todos los datos una vez mas.

Eliminar un Filtro
Cuando se borra un filtro, todos los datos son visibles; sin embargo, el filtro permanece
en la tabla dindmica para utilizarse otra vez. Si se desea que el filtro ya no esté por
completo, sera necesario eliminarlo.

1. Hacer clicy arrastrar el filtro fuera del area Filtros.

También se puede desmarcar el campo en la lista de campos.
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06-filtrar-tablas-dinamicas - Excel Herramier
Archivo JLItall |nsertar | Disefio de | Férmulas | Datos | Revisar | Vista | Analizar Q Indicar... Kayla Cla... 2C’or‘npartir
36 Arial s | === General M %Formato condicional ~ E‘“Insertar = el
B Eg- N K S5- A o = - % - 9 oo GDarformato como tabla - E" Eliminar ~ T
‘egar | .. — 1 odificar
. ~ e & A - €3 £ 5 98 L‘,jEstiIos de celda ~ (= Formato = -
Portapapeles Fuente | Alineacidn o NOmero Estilos Celdas ~
A3 7 Jf || Suma de Cantidad v
A B C D E -
1 |comisién (Todas) - Campos de tabla.. ~ %
2 Seleccionar campos para agregar o -
3 |Suma de Cantidad _lEtiquetasdecqumna i al informe:
4 |Etiguetasdefila .| ene feb mar Total general Buscar e
5 |Boston 1460 365 730 2555 =
6 |Cancun 199 398 962 1559 [ Boletos =
7 |Chicago 597 796 597 1990 ] Total
¢ |pallas 374 274 1209 2057 Comisién -
9 | Duluth 596 298 596 1450
10 |Filadelfia 399 1197 399 1995 Arrastrar campos entre |as dreas siguientes:
11 [Los .f\ngeles 1475 590 885 2950
12 | Nueva York 1047 1396 3839 6282 W T Fitros _ | M Columnas
13 |Toronto 1396 1396 Combion = llalieses hd
14 |Washington, D.C. 1197 1197 399 2793 = Fil % Valores
15 |Total general 8740 6611 9716 25067 Desti F B | sSumadecC... v |
16 | .
Tabla Dindmica TS | ':'E' < 5 Aplazar actualizacion del...
H O -——F——+ 100%

El filtro se elimina de la tabla dinamica por completo.

Pueden filtrar y ordenar la informacién que se encuentra dentro de una tabla dinamica
utilizando los filtros que Excel coloca de manera predeterminada en el reporte como
Etiquetas de columnay Etiquetas de fila.

Al seleccionar cualquier de las opciones del filtro, la informacion serd resumiday

solamente mostrara un subconjunto de los datos de la tabla dindmica.
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3 Sumade Ventas Etiquetas de columna | -~

4 |Etiquetasdeﬁla v!F"Isl'-,r&;tslti{:rnE"- Wii

4] ordenardesaz 99.00 52,078.00

2} oOrdenardezana 02.00 $1,539.00
Mas opciones de ordenacion.., 99.00 $2,063.00

71.00 $1,300.00
00.00 $1,241.00
93.00 $1,960.00
19.00 51,309.00
Buscar L2 /83.00 $11,490.00

- [M] (Selecdonar todo)
o] México
-[_|Barcelona

Bogotd

--[_] Guadalajara

[ Madrid

[ Medellin

[ Manterrey

Filtros de etiqueta r

Filtros de valor »

Aceptar ] [ Cancelar

dapacitarte
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XBOX 360 Total general

$1,708.00
$2,027.00
$1,250.00
$2,365.00
$1,771.00
$1,081.00
$2,251.00
$12,453.00

$5,285.00
$5,668.00
$5,512.00
$5,236.00
$5,512.00
$4,834.00
$5,679.00
$37,726.00

Una vez que se ha aplicado un filtro, Excel reemplaza el icono predeterminado para

indicar que ese campo esta siendo actualmente filtrado.

Suma de Venta iquetas de columna |~

|Etiquetas de iill vT!HIa*,rStation 3 Wii XBOX 360 Total general
México $1,499.00 52,078.00 51,708.00 55,285.00
Bogota 52,199.00 52,063.00 51,250.00 55,512.00
Total general 53,608.00 54,141.00 52,958.00  510,797.00

Para mostrar de nuevo todos los valores de los campos filtrados debes hacer clic en el

botdn de filtrado y seleccionar la opcién Borrar filtro de.

4 |Etiquetas de fila .-T!PIa',rStation 3
‘El Ordenarde Aa’l

i,l, Ordenarde Za A

Mas opciones de ordenacion...

% Borrar filtro de "Ciudad’

Filtros de etiqueta ;

http://capacitarte.org
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De igual manera, pueden ordenar instantaneamente los valores de la tabla dinamica.
Solamente hagan clic sobre el botén de Etiquetas de fila o Etiquetas de columna y elijan
la opcién Ordenar de Aa Z o la opcidn Ordenarde Za A.

3 Sumade Ventas Etiquetas de colum

4 |Etiquetas de fila ~ !PIa';Statiﬂn 3
E.l, Crdenarde Aa?

il OrdenardeZa A

Mas opciones de ordenacion...

En Excel es posible armar listados o tops segun los criterios elegidos, como los mejores

vendedores, o las mejores notas, o los peores resultados, etc.

Cémo hacer un top 10 en Excel.
Para obtener un top 10 en Excel podemos utilizar tablas dindmicas, y para ello

supongamos una estructura de datos como la siguiente.

A B c D E F

1 TELEFONO | FEcHA | HORA | DURACION| cosTO

2 |TEL123 02-feb 09:01 2 1.78
3 |TEL124 03-feb 10:01 3 1.78
4 |TEL125 04-feb 11:01 4 1.78
5 |TEL126 05-feb 12:01 5 1.78
6 |TEL127 06-feb 13:01 5 1.78
7 |TEL128 07-feb 14:01 7 1.78
8 |TEL129 08-feb 15:01 g 1.78
9 |TEL130 09-feb 16:01 9 1.78
10 | TEL131 10-feb 17:01 10 1.78
11 |TEL132 11-feb 18:01 11 1.78
12 | TEL133 12-feb 19:01 12 1.78
13 | TEL134 13-feb 20:01 13 1.78
14 | TEL135 14-feb 21:01 14 1.78

La soluciéon la encontramos con una tabla dindmica.
e Parainsertar una tabla dinamica.
e Seleccionen todos sus datos.
e Seleccionen del Menu Insertar, Tabla Dindmica

e Seleccionen la opcién Tabla dindmica
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e Enlaventana “Crear tabla dinamica”, seleccionen la opcién “Hoja de calculo
existente”

e Pongan el cursor en el campo “Ubicacién”, después seleccionen la celda “G1" de
tu hoja, en automatico se llena el campo

e Finalmente presionen Aceptar.
Crear tabla dinamica |2 e

Seleccione los datos que desea analizar

i@ Seleccione una tabla o rango
Tabla o rango: | Hojall$A:SE s
(71 Utilice una fuente de datos externa

Mombre de conexidn:
Elija donde desea colocar el informe de tabla dinamica

() Mueva hoja de caloulo

1@ iHoja de calculo existente:
Ubicadién: | Hojall$Gs1

Aceptar ] [ Cancelar ]

e Enlaventana de “Lista de campos de tabla dinamica”, arrastren el campo
“TELEFONO" al area de “Rétulos de fila”
e Arrastren el campo de “DURACION" al area de Valores.
Nota: Si el campo les aparece como “Suma de DURACION”, entonces presionen clic
izquierdo del mouse sobre el nombre “Suma de DURACION”, en el menu que se

despliega, seleccionen la opcién “Configuraciéon de campo de valor".

=]
[=]

Mowver al filtro de infarme

Mowver a rotulos de fila

Mowver a rotulos de columna

X M EE <

Quitar carnpo

@g Configuracian de campo de valor...

Suma de DURACION |
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En la siguiente ventana, elijan “Cuenta” y presionen Aceptar

r B
Configuracién de campo de valor - m

Mombre del origen: DURACION

Mombre personalizado: ;Cuema de DUFLACIDN o

Resumir por | Mostrar valores como

Resumir campo de valor por

Elija el tipo de calculo que desea utilizar para resumir
los datos del campo selecdonado

Suma A

Promedio El
Max

Min

Producto i

Formato de ndmero Arceptar ][ Cancelar ]

L ES—

Arrastren el campo “COSTQO" al area de Valores. Tendran como resultado la tabla

dindmica:

G [ H ] J.K.L.M.N.D.P.Q.R.S.T.U.U.W.I.Y.ZM..ﬁEAEﬁ.DAEAF

Valores

Rotulos de fila * Cuenta de DURACION Suma de COSTO Lista de campaos de tabla dindmica x|
TEL124 23 40.94 SEeCOONAT CAMDOS Dara agregar al informe: = | i
TEL12S 23 40.94 V| TELEFONG
TEL126 0 5.6 ElreCHA
TEL127 25 445 EJHORA
TEL128 1 178 :::?;;:[6"
TEL12S 1 1.78 .
TEL130 7 1245
TEL131 7 12.46
s X 1.2 Arrastrar enire lag dreas sguisntes:
TEL133 5 8.9 7 sty sy "’""":; SRR
TEL134 5 8.9 e =l
TEL13S & 10,68
TEL136 5 8.9
TEL137 8 14.24 |
TEL138 & 14.24 £ rétos de fila E vakres
TEL138 2 156 TELEFONO * | | Cuenta de DURACION -
TEL140 2 3.56 Suma de COSTO =
TEL141 2 3.56
TEL142 2 3.56 e e
TEL143 2 3.56
TEL144 2 3.56
TEL145 2 3.56
Total general 187 332.86
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Ahora para obtener los 10 nUmeros de teléfono que mas se repiten, presionen clic

izquierdo del mouse sobre la flecha de “Rétulos de fila”

E E G
COSTO

1.78 Rotulos deffila ~ | C

4] Ordenardesaz e

%l OrdenardeZa A

Mas opriones de ardenacidn...

Filtros de etiqueta L4

Filtros de valor 4

-[v] (Selecdonar toda) -
- TEL123 E
- TEL124
- TEL125
-] TEL126

m

-] TEL129
- TEL130
- TEL131

Mol amm

[ Aceptar ] [ Cancelar l

H
alores

nta de DURACION Suma de COSTO

I'\JI'\JIT-OL?GU'ICHUIU'IW"\-J‘MJI-*HE

37.38
40.54
40.54
35.6
44.5
178
178
12.46
12.46
14.24
8.9
8.9
10.68
8.9
14.24
14.24
3.56
3.56

En la ventana que les aparece, seleccionen la opcidn “Filtros de valor” y dentro de las

opciones escojan la opcién “Diez mejores”
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E F G H | 11
COSTO Valores
1.78 Rétulos de fila| ~ | Cuenta de DURACION Suma de COSTO
4] ordenardesaz 21 37.38
n
2} ordenardezaa 23 40.94
Mas opciones de ordenacion... 23 40.94
x| & e 20 35.6
- . 25 4.5
Filtros de etiqueta 4
1 1.78
Filt d | ] Tl
Eiltros de valaor & 1.78
-[v] (Seleccionar todo) * Es igual a... 12.46
Etii ! Mo es igual a... 12.46
- [¥] TEL125 3 i Mayor que... 14.24
|38}
-/ TEL126 Mayor o igual gue... 8.3
- [l TEL127 " 8.9
Menor que...
W TEL128 _ 10.68
-] TEL129 Menor o igual que...
- TEL130 = 8.3
- [+ TEL131 it Sl 14.24
[l e Mo esta entre... 14.74
[ Aceptar ] [ Cancelar Diez mejores... 3.36
2 3.56

En la ventana, revisen que se encuentren los siguientes valores y presionen Aceptar

-

Filtro 10 mejores {'FELEFONU]I

L2 [ |

Mastrar

superiores elementos

[~] [10 :

|~| por | cuenta de DURACION [~ |

[

| (L Canceer ]

N g - w

En la tabla dindmica les muestra los 10 teléfonos con mas llamadas:
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G H |
Valores
Rotulos de fila -7 Cuenta de DURACION Suma de COSTO
TEL123 21 37.38
TEL124 23 40.94
TEL125 23 40.94
TEL126 20 35.0
TEL127 23 44.5
TEL130 7 12.46
TEL131 7 12.46
TEL132 8 14.24
TEL137 8 14.24
TEL13E 8 14.24
Total general 150 267

Para ordenar de mayor a menor la duracién de las llamadas, presionen clic derecho del
mouse sobre algun dato de la columna “Cuenta de DURACION", en el menu elijan la

opcion “Ordenar”, y en el siguiente menu seleccionen “Ordenar de mayor a menor”

G H | JIKILLMIN(IO|P | Q|R|S|T|U|IVIW X|Y|Z
Valores Calibri ~|11 ~ A A7 S v % 00
Rotulos de fila -7 Cuenta de DUR B A
TEL123 NAEE-2-A-W.10
TEL124 | —aal 004
TELLZS “3 Copiar
TEL126 ™' Formato de celdas...
TEL127 Formato de numera...
TEL130 £ Adualizar
TEL131 Crdenar b ?l Ordenar de menor a mayor
IEti:i 7 Quitar "Cuenta de DURACION" | %l Orgenar de mayor a menor |
TEL138 Besumir datos por ¥ Gl Md.s q‘:-p_dlon_ci d.e orlden_.mdln... : '
Total general @3 Mostrar detalles !
":!.-J LConfiguracion de campo de valor... l
Opciones de tabla dindmica... I
Bl Mostrar lista de campos i

Listo, el resultado final serd de esta forma:
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G H |
Valores
Rotulos de fila -7 Cuenta de DURACION Suma de COSTO
TEL127 25 44.5
TEL125 | 23] 40.94
TEL124 23 40.94
TEL123 21 37.38
TEL126 20 35.6
TEL137 8 14.24
TEL132 8 14.24
TEL133 8 14.24
TEL131 7 12.456
TEL130 7 12.46
Total general 150 267

Con la tabla dindmica pueden hacer cualquier top o listado, ya sea ascendente o

descendente, perores o mejores resultados, etc.

Es probable que el origen de datos de una tabla dindmica haya cambiado de
ubicacién y ahora tengan que considerar este cambio en su tabla dindmica. A

continuacion, unos pasos muy sencillos para modificar el origen de los datos.

Hagan clic sobre la tabla dindmica y seleccionen el comando Cambiar origen de datos

gue se encuentra en la ficha Opciones dentro del grupo Datos.

Cpriones | Disefo
s B i¥, Borrar ~
_'—‘;I _[i, Seleccionar -
Actualizar Cambiar arigen | .
- de datos ~ igg Mover tabla dinamica
Datos Acciones

Se mostrara el cuadro de didlogo Cambiar origen de datos de tabla dinamica el cual

les permitira ampliar (o reducir) o cambiar el rango de los datos de la tabla dinamica.
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Cambiar origen de datos de tabla dindmica _@g

Seleccone los datos gue desea analizar

(@ Selecdone una tabla o rango
oja1l§AS1: $EE22 Fiss

Utilice una fuente de datos externa

Tabla o rango:

Mombre de conexion:

[ Aceptar ][ Cancelar

dapacitarte
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Acepten los cambios y la tabla dinamica reflejara el nuevo rango de datos que han

especificado.

Si se hacen cambios a los datos de origen en los que se basa una tabla dindmica, la

tabla no se actualiza automaticamente. Al contrario, se debe actualizar la tabla

dindmica manualmente en cualgquier momento que se cambien sus datos de fuentes

subyacentes.

1.  Hacer un cambio a los datos de origen de la tabla dinamica.

10-actualizar-una-tabla-dinamica - Excel

Archivo [EOUSE Insertar Disefio de pdgina  Férmulas Datos  Revisar  Vista

Q Indicar... Kayla Cla... RCZmﬂpartir

LTS 4 Calibri e - == = Er General - E|Formatocom:iicionalv E‘“Inser‘tar = #
peE E- N K S5- A 4 === - % - 9 oo GDarformatocomotablav E" Eliminar = Modificar
: ~ i Iy - A - e 3= Fr- ] GF_vtiIos de celda~ EI Formata ~ -
Portapapeles = Fuente ] Alineacion G Mimero ] Estilos Celdas s
E2 > £ || 30 v
A . B . C . D E F . G |[~
1 Fecha Nombre Destino Cantidad Boletos Total Comision
2 ene 2 John Harris Boston 365| 3 Il 10,950 Si
3 | ene 3 Tony Chekov Chicago 199 2 398 No
4 | ene 3 Tim Parmont Nueva York 349 é 4 1,396 No
5| ene 3 Antonio RomiWashington, 399 3 1,197 Si
6 | ene 4 Mary Worgot Duluth 149 2 298 Si
7| ene 5 Amy Wu Dallas 187 2 374 Si
8 | ene 8 LeAnne Nortc Los Angeles 295 6 1,770 Si
9 ene 8 Maria Wyatt Los Angeles 295 7 2,065 No
10| ene 9 Stan Billings Los Angeles 295 4 1,180 Si
11| ene 10 John Smith  Chicago 199 2 398 No
12 ene 10 LeAnne ChangToronto 349 2 698 No
13| ene 11 Maria Rodrigt Washington, 399 3 1,197 Si
EW ann 1A Alica Lindarar Chicagn 100 2 209 i -
| Tabla Dindmica | Ventas ® 1 »
H -—————+ 00%
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Ir a la tabla dinamica.
Hacer clic en cualquier celda dentro de la tabla dinamica.

Hacer clic en la pestafia Analizar en la cinta de opciones.

CINENNEN

Hacer clic en el botdn Actualizar.

También Alt + F5 actualiza la tabla dindmica.

E (7 T C) - = 10-actualizar-una-tabla-dinamica - Ex... Herramientas... [zal = O
Archive Inicio | Insertar | Disefio de | Férmulas | Datos | Revisar | Vista |EEGElrEI8-5 4 @ Indicar... Kayla Cla... ,Q,_Compartir
Inser‘tar Segmentacidn de datos R
@ ||| 2 _ A i# i? & 5]
7 Insertar escala de tiempo Lo . . .
Tabla | Campo | Agrupar Actualizar Cambiar origen  Accienes| Célculos | Herramientas | Mastrar
dindmica = | activo = - Conexiones de filtro de datos - - - - =
Filtrar 6 Datos A
A3 & Jf || Sumade Boletos v
A B T D E F -
1 Campos de tabla.. ¥ %
2 | Seleccionar campos para agregar o -
3 |Suma de Boletos lEtiquetasde columna al informe:
4 |Etiqueta: de fila -1/ 02-ene 03-ene 04-ene 05-ene 08-ene 0 Buscar o
5 |Bosto 3 .
& |Cancd Fecha -
7 |Chicago 2 [] Nombre
3 |Dallas 2 Destino v
9 |Duluth 2
10 |Filadelfia Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
11 |Los Angeles 13 _
12 | Nueva York a T Filtros Il Columnas
13 |Toronto Fecha =
14 |Washington, D.C. 3 = Filas * Valores
15_Totalgeneral 3 9 2 2 13 Destino + |E SumadeB. ¥ |=
16 | -
Tabla Dindmica WETES | ':'E' 4 , Aplazar actualizacion del...
HH H -————+ 100%

La tabla dindmica se actualiza e incluye cualquier cambio realizado a los datos de
origen.

Si se tienen mas de una tabla dinamica en el libro de trabajo y se desean actualizar
todas a la vez, hacer clic en la flecha de la lista del botén Actualizar y seleccionar

Actualizar todo desde el menu.

También se puede hacer que Excel actualice las tablas dindmicas en un libro de trabajo
al abrir un archivo.
1. Hacerclic en el botén Tabla dindamica en la pestafa Analizar.

2. Hacer clic en Opciones.
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Aparece el cuadro de didlogo Opciones de tabla dindmica. Ademas de configurar la

tabla dindmica para actualizarse al abrir el archivo, h

configuracioén de la tabla, como asignar un nombre;

ay varias opciones aqui para la

cambiar la configuracion de

disefio y formato; la configuracion para mostrar; y agregar texto alternativo.

He e

10-actualizar-una-tabla-dinamica - Ex

Alfiivo  Inicio | Insertar | Disefio de | Férmulas | Datos | Revisar | Vista [fEGElRETY Q Indicar.. Kayla Cla... 2Compar‘tir

EI__!‘ ’—_‘0 3 InsertarSegmentacién de datos [i 7 R % 5|

Tabla Campo | Agrupar F"Insertarescala 3 ActuaI&i;ar Cambiaririgen Acciones | Célculos | Herramientas | Mostrar
dindmica = | activo = - Conexiones de filtro - de datos - - o - -

Filtrar Datos ~

MNombre de tabla dindmica:
TablaDinamical J || sumade Boletos Y
E|:!|Opciones - B c D E E "

AN dinimica Campos de tabla.. ¥ %
2 Se!eccionar Campos para agregar o~
3 |Suma de Boletos _Etiquetasdecolumna - al informe:
4 |Etiquetas de fila -1/ 02-ene 03-ene 04-ene 05-ene 08-ene 0 Buscar )
3 |Boston 3
& |Cancun Fecha -
7 |Chicago 2 [] MNombre
8 |Dallas 2 Destino -
9 |Duluth 2
10 |Filadelfia Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
11 |Los Angeles 13
12_Nueva‘r’ork a T Filtros Il Columnas
13:Toronto Fecha =
14 |Washington, D.C. 3 = Filas % Valores
15 |Total general 3 9 2 2 13 Destino - |E SumadeB.. v |=
16 | -

Tabla Dindmica RS | ':'B' < y Aplazar actualizacion del...

%

H B I -—+——+ 1m0

3. Hacerclic en la pestana Datos.
4. Marcar la casilla Actualizar al abrir el archivo.

5. Hacer clic en Aceptar.
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H ©- @ - = 10actualizarunatabla-dinamica - Ex.. Herramientas...
Archivo  Inicio | Insertar | Disefio de | Férmulas | Datos | Revisar | Vista [EGElEeT Q Indicar... Kayla Cla... RCnrnpart\r
g [ | Opciones de tabla dinamica ? X 8]
Tabla | Campd yompre de tabla dindmica: | TablaDinamicat entas Mostrar
dindmica ~ | activo 7 <
Disefio y formato | Totalesyfiltros | Mostrar | Impresién | Datos | Texto alternativo ~
Datos de tabla dinamica
- i Guardar datos de arigen con el archivo bt
Habilitar Mostrar detalles
— ar al abrir & archivo
1 o : pbla. ~ X
Mantener los elementos eliminados del origen de datos
2 - ra agregar -
2 [SumadeBoll | Ntmero de elementos que desea consenvar por campo: | Automatico | v
4 |Etiquetasde | Analisis de hipétesis 2
5 |Boston Habilitar 1a edicién de celdas en el drea de valares
6 |Cancun -
7 |Chicago
8 |Dallas -
9 |Duluth
10 |Filadelfia ¢ las dreas siguientes:
11 |Los Angeles
12 |Nueva York Souz
13 |Toronto Fechs x
14 |\Washington, % Valores
15 |Total genera § . Suma de B... | =
16
Tabla Dingmica | ventas D - 71 W54 Aplazar actualizacien del...
= O -————+ 100%

Ahora cualquier tabla dindmica en el libro de trabajo se actualizara automaticamente

cada vez gque se abra el archivo.

Mover copiar y eliminar tablas dinamicas en Excel

Las tablas dindmicas nos permiten analizar gran cantidad de datos. Veremos como
mover, copiar y eliminar tablas dindmicas. Acciones imprescindibles para el uso de

éstas.

Seleccionar tablas dindmicas

Para las tres acciones que vamos a ver en este post, primeramente, necesitan aprender
a seleccionar tablas dindmicas.

Hay varias formas de hacerlo:

e Coloca el ratén sobre la celda superior izquierda de su tabla dindmica hasta
que el icono cambie y aparezca una flecha de color negro. Deben acercar el
ratdn a la arista superior o izquierda de la celda. Cuando aparezca el icono
cliquen y toda su tabla dinamica estara seleccionada.

*Si su tabla dinamica tiene filtros, la celda superior izquierda sobre la que deben clicar es
la de la tabla, nunca la de los filtros. Si clican sobre la celda superior izquierda de los

filtros solo seleccionardn esa celda o columna.
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e Cliquen sobre cualquiera de las celdas de la tabla dinamica para que aparezcan
las Herramientas de Tabla Dindmica. Ve a la pestana Analizar. Dentro del grupo
de herramientas Acciones despliega la herramienta Seleccionar y cliquen sobre
Toda la Tabla Dindamica.

e También pueden clicar sobre cualquiera de las celdas de la tabla dinamicay
pulsar CTRL + E.

Cualquiera de estas formas es valido para seleccionar una tabla dinamica.

Mover tablas dinamicas

Una vez seleccionada la tabla dindmica, mueve el ratén hacia alguna de las aristas de la
seleccién hasta que aparezca el icono de desplazar. Cuando aparezca cliquen y
arrastren la tabla hasta |la posicion deseada.

*Si su tabla dindmica tiene filtros, probablemente, no aparezca nunca el icono de
desplazar. En ese caso pueden utilizar la segunda forma de mover una tabla dinamica.
Otra forma de mover una tabla dinamica es seleccionarla, ir a la pestafa Analizar y
clicar sobre el icono Mover tabla dindmica. Aparecerd una ventana que da dos
opciones a elegir:

e Mover la tabla dindmica a una nueva hoja de calculo. En ese caso elijan la
primera opcidn y Acepten. Excel creara una nueva hoja de célculo y colocara la
tabla dindmica en la esquina superior izquierda.

¢ Hoja de calculo existente. Deben clicar sobre |la celda a donde quieren que se
mueva la tabla. La celda seleccionada establece la posicidon de |la celda superior

izquierda de su tabla. Cliquen en Aceptar para validar el desplazamiento.

Copiar tablas dinamicas

Como en el punto anterior lo primero que deben hacer es seleccionar toda la tabla
dindmica utilizando cualquier de los métodos que se explican en el primer apartado.

A continuacion, pulsen con el botén derecho del ratén sobre la taba dindmica y elijan la
opcién Copiar. O bien, pulsa CTRL + C en su teclado.

Cliqguen con el botén derecho sobre la celda donde quieren pegar la tablay elijan la
opcién Pegar. También pueden pulsar CTRL + V para pegar.

*Tengan en cuenta que con este método solo se copia el contenido de la tabla

dindmica. Si realizan cambios en su configuracién original, no se mostraran en la copia.
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Eliminar tablas dinamicas

En primer lugar, selecciona toda la tabla dindmica mediante cualquiera de los
métodos explicados.

Una vez seleccionada la tabla presionen la tecla suprimir del teclado.

También pueden utilizar la funcién Borrar todo dentro de la pestafa Inicio. Si utilizan la
herramienta Borrar dentro de la pestafia Analizar de Tablas dinamicas desapareceran la

configuraciéon de la tabla dindmica, pero no el recuadro para su ubicacién.

Campos calculados en tabla dinamica

Las tablas dindmicas nos permiten hacer uso de campos calculados los cuales son
columnas que obtienen su valor de |la operacidén realizada entre algunas de las otras
columnas existentes en la tabla dinamica.

Supongamos la siguiente tabla dindmica en donde tenemos el resumen de las ventas

de nuestros productos para el ano pasado.

Etiquetas de fila| =  Suma de Ventas

- Colombia $10,346.00
Playstation 3 53,992.00
Wii 54.023.00
XBOX 360 52,331.00

-IEspaiia $11,180.00
Playstation 3 54,602.00
Wii 52,720.00
XBOX 360 53,798.00

- México $16,200.00
Playstation 3 55,189.00
Wii 54 6E7.00
XBOX 360 56,324.00

Total general $37,726.00

Ahora queremos insertar una nueva columna que contendrd nuestro prondstico de
ventas para el proximo afio y el cual hemos estimado que tendra un crecimiento del 4%.
Esta nueva columna la podemos agregar como un campo calculado a |la tabla
dindmica de la siguiente manera.

Dentro del titulo Herramientas de tabla dinamica seleccionen la ficha Opciones y

posteriormente el botéon Calculos el cual desplegara varias opciones y deberan
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seleccionar Campos, elementos y conjuntos para finalmente seleccionar la opcién

Campo calculado.

S=Eied )

Opciones | Disefio & @ = P R
N Il_'igEh::urrar'r = ﬂ' Grafico dinamico [@ Lista de campn]
___ [iﬂ. seleccionar = ey ;3'# Herramientas OLAP [ Botones +.-"-]
iarorigen | i Sk it
dataos = [EEP Mover tabla dinamica - =P Analisis de hipotesis [@ Encabezados de campn]
Acciones Herramientas Mostrar
o= O== o W
= 1%
H I ] Resumir Mostrar Campos, elementos LLEE s
valores por = valores como = y conjuntos = = 1
Campo calculado...

Crden de resolucian...

Crear lista de farmulas

Se mostrara el cuadro de didlogo Insertar campo calculado en donde podremos

especificar un Nombre para nuestro campo.

Insertar campo calculado

Mombre: | Proxima ano

Farmula: | =Ventas * 1.04

Campos:

Producto
Pais
Estado
Ciudad

L2 Jmom|
IEI [ Sumar ]
| E 8
Aceptar ] [ Cerrar
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Ademas del nombre del campo debemos especificar la Formula que Excel utilizara para
realizar el calculo de la nueva columna. Pueden observar un recuadro donde aparecen
enlistados todos los Campos de la tabla dindmica de manera que al seleccionar alguno
de ellos y presionar el botdn Insertar campo se insertara su nombre en la férmula. Una
vez que hayan terminado de configurar el nuevo campo calculado pulsa el botén

Aceptar y Excel insertara el campo.

Etiquetas de fila| = Suma de Ventas Suma de Proximo ano

=IColombia 510,346.00 510,759.84
PlayStation 3 53,992.00 54,151.68
Wii 54,023.00 54,183.92
XBOX 360 52,331.00 52,424 24

- Espafia $11,180.00 $11,627.20
PlayStation 3 54, 602,00 54,786.08
Wii 52,780.00 52,891.20
XBOX 360 53,798.00 53,949.92

=IMéxico 516,200.00 516,848.00
PlayStation 3 55,189.00 55,396.56
Wii 54,687.00 54,874.48
XBOX 360 56,324.00 56,576.96

Total general 537,726.00 530,235.04

Al actualizar los datos de la tabla dindmica los campos calculados reflejaran
automaticamente los nuevos calculos. Recuerden que un campo calculado es una
nueva columna que ha sido creada realizando operaciones con los campos existentes

de una tabla dindmica.

Un grafico dinamico es similar a un grafico ordinario creado en Excel, excepto que traza
la informacién de una tabla dindmica. Al igual que los informes de tabla dindmica, los
gréficos son dindmicos, lo que significa que se puede cambiar un grafico dindmico
actualizando los valores en una tabla dinamica.
Insertar un Grafico Dinamico
1. Hacer clic en cualquier celda dentro de la tabla dindmica.
Aparecen las pestafnas Analizar y Disefio debajo de Herramientas de tabla
dinamica en la cinta de opciones.

2. Hacer clic en la pestafia Analizar en la cinta de opciones.
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Hacer clic en el botén Grafico dinamico.

—

El cuadro de didlogo Insertar grafico permite elegir entre una variedad de tipos

de Graficos dinamicos. Algunos tipos de graficos serdn mejores que otros

mostrando cierto tipo de datos.

Los tipos de graficos mas comunes son Columna, Barra, Linea y Circular.

Los graficos de Columna y Barra funcionan bien para comparar

o
diferentes conjuntos de datos uno contra otro.

o Los gréficos de Linea y Area son excelentes para mostrar tendencias a lo
largo del tiempo.

(]

un todo.

H ©-0- -

01-crear-graficos-dinamicos - Excel Herramientas...

Los graficos Circulares muestran diferentes categorias como partes de

Archive  Inicio | Insertar | Disefio de | Férmulas | Datos | Revisar | Vista EGEIET @ Indicar.. Kayla Cla... g[inrﬂpadir
AR (& [ ) g | gle E B
j [ B 14 | ?
Tabla | Campo Agrupar | Filtrar  Actualizar Cambiar origen Acciones | mieulos Grafico Tablas dindmicas | Mostrar
dindmica - | activo - e - < de datos - - - dindmico recomendadas e
Datos Herramientas -~
;
A3 - f || Suma de Cantidad > v
A B C D E F -
1 Campos de tabla.. ¥ *
2| Seleccionar campos para agregar 8-
3 |Suma de Cantidad _IEtiquetasdecqumna - al informe:
i U ila -1
4 |Etiqueta; de fila '/ ene feb mar Total general Buscar 2
5 |Bosto 1460 365 730 2555
6 |Cancin i 199 398 962 1559 [ Fecha =
7 |Chicago 597 796 597 1930 1 Mombra hs
8 |Dallas 374 374 1309 2057 X o
o _Duluth 596 298 595 1490 Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
lO_FiIaC{elﬁa 399 1197 399 1995 T Filtros 1l Columnas
11 |Los Angeles 1475 590 885 2950
.l Meses %
12 |Nueva York 1047 1396 3839 6282
13 |Toronto 1396 1396 = Filas 3 Valores
14 |Washington, D.C. 1197 1197 399 2793 = 5 e
1 £ & t... *
15 [Total general 8740 6611 9716 25067 = e cEan
16
| -
Tabla Dindmica ETaE | ':'E‘ r y Aplazar actualizacién del...
H H -———F—+ 100%

4. Seleccionar el tipo de grafico que se desea utilizar.

5. Hacer clic en Aceptar.

http://capacitarte.org
39

éapacitarte



—

dapacitarte

H b2l Insertar grafico ? x
GarchnollIny Todos los graficos
g i
& ™ Reciente
mdo Ble=
dindmica = | act
il Columna
[ Linea Barra agrupada
A3 ® Circular E—
E Barra -—
1 . — . "
1 & Area :_
2 [ XY (Dispersién) o bar
3 @ |_ﬁ}1|i Cotizaciones -
4 |Etiquetay \
i @ Superficie o)
5 |Boston )
6 |Cancun #  Radial _
7 |Chicago EE Treemap =
8 |Dallas @ Proyeccion solar
9 |Duluth lfi, Histograma as siguientes:
10 |Filadelfiz .
1| [ Cajasy bigotes lumnas
11 |Los Ange -
12 |Nueva Y¢ Il Cascada
13 |Toronto Iﬂh Cuadro combinado
ores
14 |Washingi —
4 T
15 |Total gen de Can
16

El grafico aparece en la hoja de trabajo con la tabla dinamica. Se puede hacer clicy
arrastrar para volver a posicionarlo y utilizar los controladores de tamafio para cambiar

su tamano, asi como se haria con cualquier otro objeto.

Modificar un Grafico Dinamico

Al igual que con las tablas dindmicas, hay cuatro areas en el panel de Campos de grafico

dindmico en los que se pueden agregar campos. La apariencia del grafico cambiara

dependiendo del area en la que se coloquen los campos.

1. Arrastrar campos dentro o fuera de las areas del panel de tareas para cambiar los

datos mostrados en el grafico dindmico.
Cualquier cambio que se realice al grafico dindmico también se aplica
automaticamente a la tabla dinamica. Los valores en cada uno siempre

coincidiran.
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Archive  Inicio | Insert:

01-crear-graficos-dinami...

Disefic | Farm | Datos | Revisa | Vista [EElRE]

Herrami

Disefio | Formato

Y Indicar...

2 B

Actualizar Cambiar origen  Acciones| Operaciones | Mostrar u

Eé‘ |__‘0 Insertar Segmentacidn de datos D D [
~
- =7 Insertar escala de tiempo =
Grafico | Campo
dindmico = | activa ~ Conexiones de filtro = de datos - -
Filtrar Datos
Graficol v Fe
A B C D | E F
1 ™ e e |
- A
2 Suma de Cantidad
3 -
4 Washington, D.C. |y
5 Tomnto I
6 | Mueva York |
T il Los Angeles Meses v
«3 1N Filadelfia [— mar
Destino =
il Duluth mfeb
10
. Dallas
11 mene
12‘ Chicago =
g Cancin
13 i
It Gl s
14 |
15 o 1000 2000 3000 4000 5000
T )
16 =" A e
Tabla Dindmica | Ventas | @ 1 v

H B 0O -—+—+

de calculo ~ | ocultar~

Kayla Cla...

dapacitarte

—

,Q,_ Compartir

"~

v
Campos de grafi.. ¥ %
Seleccionar campos para agregar o -
al informe:
Buscar yel
[1 Fecha -
1 Mamhee hs

T Filtros

Destino %

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:

Ejes (categorias)

Il Leyenda (serie)

Meses hd

% Valores

Suma de Cant... ¥

Aplazar actualizacion del...

100 %

El grafico dinamico se actualiza instantaneamente para mostrar los datos de cualquiera

de los campos que se han

agregado.

Cuando se selecciona un grafico dinamico, aparece un nuevo conjunto de pestanas en

la cinta de opciones.

La segmentacion de datos en tablas dinamicas es una nueva caracteristica de Excel

que permite hacer un filtrado de los datos dentro de una tabla dindmica. De esta

manera pueden filtrar facilmente la informacion por mas de una columna.

En primer lugar, deben hacer clic sobre cualquier celda de la tabla dindmica y

posteriormente en la ficha Opciones y dentro del grupo Ordenar y filtrar deberan hacer

clic sobre el comando Insertar Segmentacién de datos.
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oy i#; Borrar - =
2 [ = s B ®

= )
ILE. Seleccionar =

il Ordenar | |Insertar Segmentacion | Actualizar Cambiar origen | L Calculos
de datos = - de datos = [_nsb- kover tabla dinamica -
Ordenar y filtrar Datos | Acciones |

Excel mostrara el cuadro de didlogo Insertar segmentacion de datos.

—— N

-
Insertar segmentacion de datos

[]Producto
[¥]Paiz
[]Estado
[T Ciudad
[[[ventas

En este cuadro deberan seleccionar los campos que desean utilizar como filtros en la

tabla dindmica y Excel colocard un filtro para cada campo seleccionado:

L g

Pais (4

[ México l

[ Espafia l
[ Colombia l

Para filtrar la informacidon de la tabla dindmica es suficiente con hacer clic sobre

cualquiera de las opciones del filtro.
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Suma de Ventas  Etigquetas de columna ~

Etiquetas de fila ~ | PlayStation 3 Wii XBOX 360 Total general
Barcelona 2102 1539 2027 5668
Madrid 2500 1241 1771 5512
Total general 4602 2780 3798 11180
Pais LS

Mexico

Espania |

Colombia

Excel ajustara la informacion de la tabla dinamica de acuerdo a las opciones
seleccionadas. Para mostrar de nuevo toda la informacién pueden hacer clic en el botén

Borrar filtro que se encuentra en la esquina superior derecha de cada panel.

Pais

México

Espania l

Colombia

Podran agregar tantos filtros como campos disponibles tengan en la tabla dindmica, lo

cual les permitird hacer un buen andlisis de la informacion.
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Suma de Ventas  Etigquetas de columna ~

Etiquetas de fila ~ | PlayStation 3 Wii XBOX 360 Total general
Meéxico 1499 2078 1708 5285
Barcelona 2102 1533 2027 5668
Bogota 2199 2063 1250 5512
Guadalajara 1571 1300 2365 5236
Madrid 2500 1241 1771 5512
nMedellin 1793 1960 1081 4534
Monterrey 2119 1309 2251 5679
Total general 13783 11490 12453 37726

Pais & Estado &

[ México ] [ Antioquia l

[ Espafia ] [ Catalufia l

| ' Colombia | | Distrito Capital ]

| Distrito Federal ]

[ Jalisco l

[ Madrid l

[ Muevo Ledn l

Fuentes: http://www.elcontablecurioso.es/introduccion-a-las-tablas-dinamicas-de-excel/

https://sites.google.com/site/aprendiendoexcelinteractivo/home/tablas-dinamicas

https://excelyvba.com/opciones-de-diseno-de-tablas-dinamicas/

https://www.customguide.com/es/excelffiltrar-tablas-dinamicas

https://exceltotal.com/cambiar-origen-de-datos-de-una-tabla-dinamica/

https://www.customguide.com/es/excel/crear-graficos-dinamicos.

https://exceltotal.com/segmentacion-de-datos-en-tablas-dinamicas.
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