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Prologo

Desde siempre senti una gran atraccion por las ciencias
exactas y la tecnologia. Cuando por primera vez tuve acceso a
una computadora, supe que algo en mi cambiaria para siempre,
y con entusiasmo aprendi su funcionamiento y me inicié en la
profundizacion de esta herramienta, cuyos aportes involucran
tanto a quienes forman parte del mundo tecnologico, como a
quienes recién ingresan en este ambito.

Por eso, cuando me propusieron la idea de escribir un
libro acerca de las tablas y graficos dinamicos, acepté la idea
guiandome por la motivaciéon que en mi representan mis clases
y el afan por transmitir a mis alumnos esa misma pasion que
opera como motor para incursionar a través del inmenso
legado de la tecnologia contemporanea.

Este libro esta desarrollado desde un punto de vista
operativo, comienza en un nivel basico y llega a uno avanzado,
incluyendo la creacién de tablas y graficos dinamicos a partir
del nuevo complemento de Excel 2013: PowerPivot.

Es mi deseo que los lectores puedan aprender el manejo de
estas herramientas y encontrar en ellas una utilidad concreta
para mostrar la informacion segiin sus necesidades. Siempre
tengamos presente que el estudio, antes que una obligacién, es
una oportunidad para incursionar en la maravilla de la sabiduria.
Espero que disfruten de la presente obra, de la misma manera en
que yo he disfrutado de su proceso de elaboracién. Esa sera la
mejor manera de afirmar que he hecho un buen trabajo.

Me gustaria terminar con la siguiente cita de Steve Jobs:

“Tu tiempo es limitado, de modo que no lo malgastes
viviendo la vida de alguien distinto. No quedes atrapado en el
dogma, que es vivir como otros piensan que deberias vivir. No
dejes que los ruidos de las opiniones de los demas acallen tu
propia voz interior. Y, lo que es mas importante, ten el coraje
para hacer lo que te dice tu corazon y tu intuicion”.

Viviana Zanini

www.redusers.com
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El libro de un vistazo

Este libro esta destinado a todas aquellas personas que posean
conocimientos basicos de Excel y quieran aprender a utilizar tablas
y graficos dinamicos, que permiten analizar grandes volimenes
de informacioén. A lo largo de los capitulos, conoceremos todas las
caracteristicas y posibilidades que nos brindan estas herramientas.

* %

INTRODUCCION A LAS TABLAS

DINAMICAS

Como sabemos, Microsoft Excel posee
numerosas herramientas que nos permiten
analizar un conjunto extenso de datos de
manera muy sencilla y en pocos pasos. En
este capitulo introductorio nos dedicaremos
a explicar qué son las tablas dinamicas y
cual es su utilidad. Nos introduciremos en
los conceptos basicos y crearemos tablas
dinamicas usando las herramientas que nos
proporciona Excel 2013. Este es nuestro
primer paso para conocer todo el potencial
que contiene esta herramienta.

*

OPERACIONES BASICAS CON TABLAS

DINAMICAS

Una vez creada la tabla dinamica, podemos
realizar diversas operaciones con ella. En
este capitulo conoceremos las diferentes
herramientas que nos permitiran manipular los
datos de la tabla dinamica, es decir, veremos
como podemos cambiar la distribucién de los
campos, modificar las funciones de resumen
y mostrar la informacioén de acuerdo con
nuestras necesidades.

»  www.redusers.com

*

OPERACIONES AVANZADAS CON TABLAS

DINAMICAS

Aqui veremos cémo agrupar los datos de una
tabla empleando campos de tipo fecha/hora,
numeéricos y de texto. Realizaremos operaciones
de célculo para resumir la informacion y
conoceremos la herramienta Linea de tiempo.

bl o V- 4

MEJORAR EL ASPECTO DE LAS TABLAS

DINAMICAS

Una vez creadas las tablas dinamicas,
podemos modificar su aspecto para una mejor
comprension del contenido. En este capitulo
aprenderemos a usar la ficha Disefio de la
barra Herramientas de tabla dinamica, que nos
permitird modificar el formato y la estructura
de las tablas dinamicas.

* 4

TRABAJAR CON ORIGENES DE DATOS

En este capitulo aprenderemos a crear tablas
dinamicas empleando varias hojas de datos.
También explicaremos como importar datos
de fuentes externas para luego analizarlos con
una tabla dinamica.
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*N\C vev *AOBA e KV
GRAFICOS DINAMICOS

Mediante los graficos podemos representar los Ademés de agregarles rotulos y etiquetas a

datos de una planilla de célculo para facilitar los gréficos dinamicos, podemos mostrar u

su lectura e interpretacion. Los gréficos ocultar otros componentes que mejoran su

dindmicos son interactivos y nos permiten legibilidad. Aprenderemos cdmo hacerlo y

reflejar el contenido y la organizacion de una también a filtrarlos mediante la segmentacidn

tabla dindmica. En este capitulo aprenderemos de datos.

a crearlos empleando las herramientas que
nos proporciona Excel 2013.

. i . . 4141 PowerPivot es un complemento de Excel
PERSONALIZAR GRAFICOS DINAMICOS 2013 que permite generar un modelo de

Una vez creados los gréaficos dinamicos, datos, importando millones de registros de
podemos modificar sus caracteristicas. En varias fuentes y creando relaciones entre
este capitulo aprenderemos a usar el conjunto ellos. Podremos utilizar el modelo generado
de herramientas que nos ofrece Excel 2013 para realizar informes de tablas y graficos
para personalizarlos. dinamicos.

INFORMACION COMPLEMENTARIA

A lo largo de este manual podréd encontrar una serie de recuadros que le brindaran informacion complementaria:
curiosidades, trucos, ideas y consejos sobre los temas tratados. Para que pueda distinguirlos en forma mas sencilla,

cada recuadro esta identificado con diferentes iconos:
CURIOSIDADES ATENCION DATOS UTILES SITIOS WEB
E IDEAS 4 Y NOVEDADES

www.redusers.com €€
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Introduccion

Este manual esta orientado a usuarios que tengan
conocimientos previos sobre Microsoft Excel y deseen aprender
a utilizar en profundidad las tablas y los graficos dindmicos,
herramientas que permiten analizar grandes cantidades de
datos de manera rapida e interactiva para obtener diferente
informacion de acuerdo con nuestras necesidades.

Para comenzar, veremos los conceptos basicos que debemos
conocer sobre las tablas dinamicas y aprenderemos a crearlas
a partir de datos registrados en hojas de calculo. Haremos un
recorrido por las principales operaciones basicas relacionadas
con su manejo: reorganizar su estructura, modificar su
ubicacion, renombrar campos y elementos, cambiar la
operacion de calculo utilizada para resumir los datos, entre
otras. Luego, aprenderemos a realizar operaciones avanzadas,
como agrupar los datos segin diversos criterios y realizar
calculos mediante formulas. Ademas, conoceremos dos nuevas
herramientas de Excel 2013 que podemos utilizar con las
tablas: los filtros de segmentacion y la escala de tiempo.

Explicaremos las diferentes opciones de formato que
podemos utilizar para mejorar su estructura y su aspecto, y
facilitar la lectura de los datos registrados. Avanzaremos un
poco mas, asi veremos como crear tablas dinamicas a partir de
origenes de datos externos, como bases de datos de Microsoft
Access, paginas web, archivos XML y archivos de texto.

A continuacion, aprenderemos a crear graficos dinamicos para
reflejar el contenido y la organizacion de una tabla dinamica, y
explicaremos como modificar su apariencia y estructura.

Por tltimo, haremos una introduccion a otras dos nuevas
herramientas de Excel 2013, los complementos PowerPivot
y Power View. Al terminar nuestro recorrido, estaremos
preparados para organizar y analizar datos de diferentes
ambitos y obtener informes dinamicos que nos ayuden a
tomar decisiones.

Viviana Zanini

»  www.redusers.com
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Introduccion a las
tablas dinamicas

Cuando tenemos una gran cantidad de datos en una planilla
de calculo, puede resultar dificil analizar toda la informacién.
En estos casos, usaremos las tablas dinamicas, una de las
herramientas de Excel que nos permiten calcular y resumir los
datos de una manera facil de leer y manipular. Describiremos

sus conceptos basicos y los aspectos relacionados con ellas.

v Qué es una tabla dinamica.......14 vReSUMeNn 2D
El origen de los datos.........ccoceeene 16

v Actividades........cocncureerncenssananns 30
v Crear una tabla dinamica ........17
A partir de un rango de datos........... 17
A partir de una tabla ..ceeeeeeeeeee.... 22
A partir del asistente ...................... 27
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Qué es una tabla dinamica

Como sabemos, Excel 2013 es una potente aplicacion incluida en el
paquete Microsoft Office 2013, con la cual podemos realizar diversos
tipos de operaciones, desde las mas sencillas como sumar y restar
hasta complejas por medio de férmulas y funciones. También es posible
elaborar diferentes clases de graficos para ver y comprender con mayor
claridad los resultados de dichas operaciones. Excel ademas proporciona
otras herramientas para analizar, compartir y administrar datos con
facilidad. Nos referimos a las funciones, filtros y tablas dinamicas, que
se utilizan para resumir, analizar, explorar y presentar datos, y a las
macros, con las que optimizamos muchos de los procesos rutinarios.

A B C
1| Audiencia Espectadores
2
3 Sala Mes Total
4 SalaA Enero 94167
5 SalaB Enero 89942
6 SalaC Enero 87325
7 Sala A Febrero 95141
4 SalaB Febrero 99999
9 SalaC Febrero 83632
10 Sala A Marzo 97384
11 Sala B Marzo 106855
12 SalaC Marzo 103411
13 Sala A Abril 81245
14 SalaB Abril 88252
15 Sala C Abril 101815

Figura 1. Para crear una tabla dinamica los datos
deben estar organizados como una tabla de base rectangular.

En este manual nos centraremos en las tablas dinamicas o pivot
tables que permiten analizar, mostrar y manipular los datos de una hoja
de calculo o de otra aplicacion, como, por ejemplo, una tabla de Access o
datos de una pagina web, sin necesidad de utilizar funciones complejas.
Con ellas generamos informes interactivos, con la posibilidad de resumir
y agrupar un conjunto de datos de acuerdo con un criterio determinado,
que luego podemos cambiar. Es decir que una vez creada la tabla

www.redusers.com
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dinamica, podemos modificar su contenido,

filtrarlo y ordenarlo e incluso insertar formulas CON LAS TABLAS

para realizar nuevos calculos, de manera tal que D|NAM|CAS PODEMOS

visualizaremos los datos segun las necesidades

de informacién que tengamos en cada momento. CREAR INFORMES
Supongamos que tenemos una planilla INTERACTIVOS PARA

que registra la cantidad de espectadores que

asistieron a las tres salas de un cine durante RESUMIR DATOS

el primer cuatrimestre del presente afio.

Mediante la herramienta de tabla dinamica,
podemos reorganizar la informacion y mostrar los datos de una manera
diferente, por ejemplo, obtener los totales de espectadores por mes.

A B C D
1
2
3 |Etiquetas de fila - [Suma de Total
4 Enero 289237
5 Febrero 290891
6 Marzo 285378
/ Abril 276497
8 Total general 1142003
9
10

Figura 2. Una tabla dinamica no admite la introduccion
de nueva informacion, solo permite resumir los datos existentes.

e IZIZIZ
0, REDUSERS PREMIUM

Para obtener material adicional gratuito, ingrese a la seccion Publicaciones/Libros dentro de http://
premium.redusers.com. Alli encontrara todos nuestros titulos y vera contenido extra, como sitios
web relacionados, programas recomendados, ejemplos utilizados por el autor, apéndices, archivos
editables. Todo esto ayudara a comprender mejor los conceptos desarrollados en la obra.
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También es posible mostrar los totales de espectadores por salas
cambiando el disefio de la tabla dindmica para que las filas representen
los meses del afio y las columnas representen las salas.

W E Qj 2 - 7& "":g " imagen 1-2-3.xisx - Excel
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR COMPLEMENTOS|
iy Calibri -1 - A. ,\' = - ;‘Z‘*’ Ajustar texto General
~ N K s- B- S - A' E = = = 2= :ﬁ Combinar y centrar ~ $- % 000
Portapapeles Fuente w Alineacion 3 Nimerd
A3 - Jr | Suma de Total
A B C D E F G
1
2
3 |Suma de Total Etiquetas de columna -
4 Etiquetas de fila - Sala A SalaB SalaC Total general
5 Enero 99215 85481 104541 289237
6 Febrero 107894 85803 97194 290891
!/ Marzo 90521 86990 107867 285378
8 Abril 87907 91282 97308 276497
9 Total general 385537 349556 406910 1142003
10
1
12

Figura 3. Con pocos clics podemos cambiar el formato
de una tabla dindmica para convertirla en un informe interactivo.

Ademas, con las tablas dinamicas podemos preparar los datos para
utilizarlos en la elaboracion de graficos.

El origen de los datos

Podemos crear tablas dinamicas usando diferentes origenes de
datos, ya sea un rango de una hoja de calculo (un rango

MICROSOFT SQL SERVER

SQL Server es un motor de base de datos producido por Microsoft, que posee varias aplicaciones para
la gestion de bases de datos relacionales, como el Administrador de tareas (Enterprise Manager) y el
Analizador de consultas (Query Analizer). Incluye un entorno grafico y se puede manejar mediante lineas
de comando SQLCMD. Soporta consultas a nivel local y a través de Internet (cloud-ready). También
posee una version de distribucién gratuita: SQL Express.

» www.redusers.com
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0 una tabla) de alguno de los libros activos de Microsoft Excel o un
archivo de base de datos externa, como SQL de Microsoft Access.
Independientemente de cual sea el origen, es imprescindible tener
en cuenta que los datos deben estar organizados

en forma de tabla; es decir, en filas y columnas.

Las filas representan a cada uno de los registros PODEMOS CREAR
y las columnas a los campos. Todas las columnas TABLAS D|NAM|CAS
tienen que estar identificadas con un nombre
Unico y todos los registros deben ser excluyentes, A PARTIR DE
es decir que no puede haber datos repetidos, ni DIFERENTES
registros o celdas en blanco.

En este capitulo explicaremos primero como FUENTES DE DATOS

crear una tabla dindmica a partir de un rango de

datos de una hoja de calculo vy, luego, usando

como origen de datos una tabla de Excel. Mas adelante, en el Capitulo
4, veremos coOmo crear una tabla dindmica empleando varias hojas de
datos, importando datos desde distintos origenes y por ultimo, a partir
de una fuente de datos externa.

Crear una tabla dinamica

En Excel 2013, a diferencia de las versiones anteriores, podemos
crear una tabla dinamica de modo manual o utilizando el asistente
para tablas dinamicas. A continuacion, a través de diversos ejemplos,
explicaremos ambos procedimientos.

A partir de un rango de datos

En este primer ejemplo crearemos una tabla dinamica simple
tomando como origen de datos un rango de una hoja de calculo. Este
ejercicio nos permitira entender para qué pueden servir las tablas
dinamicas, conocer cuales son los elementos que las componen y
comprender su funcionamiento.

Para comenzar, tenemos una hoja de calculo, como muestra la
Figura 4, en la que se registran las ventas realizadas con distintas
tarjetas de crédito durante el primer semestre del afio.

www.redusers.com &«
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A B c D 8 3
rd
1 Liguidacion de Tarjetas
2
Recargo

Mes Monto Tarjeta administrativo | CE3UeN0 | rotal Neto
3 10% ==
4 Enero $ 223400 |American Express | $ 22340 | $ 4468 | $ 241272
5 Enero $ 4.523,00 |Naranja $ 45230 | $ 9046 | $ 488484
& Enero $ 8.717,00 [|Mastercard $ 87170 | $ 17434 | § 941436
7 |Enero $ 9.075.00 |Visa $ 90750 | § 181,50 | $ 980100
& Febrero $ 3.254 00 [American Express [ $ 32540 | $ 6508 | $ 351432
9 |Febrero $ 3.727.00 |Naranja $ 37270 | $ 7454 | § 402516
10 |Febrero $ 8.385.00 |Mastercard $ 83850 | $ 167,70 | $ 9.055.80
11 | Febrero $ 9.646,00 |Visa $ 96460 | § 19292 | $10.417.68
12 Marzo $ 3.177,00 [American Express | § 31770 $ 6354 | $ 343116
13 |Marzo $ 6.998,00 |Naranja $ 69980 (8 13996 | § 7.557.84
14 |Marzo $ 2.061,00 |Mastercard $ 20610 | § 4122 | § 222588
15 Marzo $ 6.085.00 |Visa $ 60850 | § 121,70 | $ 657180
16  Abril $ 3.183,00 |American Express | $ 31830 | $ 6366 | $ 343764
17 Abril $ 7.768,00 |Naranja $ 77680 | 8 155,36 | $ 838944
18 | Abril $ 8.805,00 |Mastercard 8 88050 | § 17610 | § 950940
19 | Abril $ 488800 |Visa $ 48880 | $ 97,76 | § 527904

Figura 4. Las tablas dinamicas son utiles cuando

tenemos informacién que se puede agrupar.

POR DEFECTO, LAS
TABLAS DINAMICAS
SE INSERTAN

EN UNA NUEVA HOJA
DE CALCULO

Como vemos, los datos estan organizados en
filas y columnas. Cada columna tiene un titulo

que identifica su contenido: Mes, Monto, Tarjeta,
Recargo administrativo 10%, Descuento 2% y Total
Neto. Cada fila corresponde a un registro, en este
caso el monto mensual por tarjeta. Con estos datos
vamos a crear una tabla dinamica que nos permita

analizar el total de ingresos de cada tarjeta por
mes durante el primer semestre del afio.

Para convertir la planilla en una tabla dinamica,
seleccionamos todo el rango de datos, incluyendo la fila que contienen
los titulos de las columnas. Vamos a la cinta de opciones, activamos la

| @ SELECCIONAR ORIGEN DE DATOS

Si hacemos clic sobre una celda del rango que contiene los datos de origen y luego presionamos el botdn

Tabla dinamica del grupo Tablas de la ficha Insertar, veremos que en la opcién Tahla o range del cuadro

de didlogo que se abre figuran las coordenadas del rango de datos. Esto se debe a que Excel se encarga

de seleccionar todas las celdas que contienen datos hasta llegar a una columna y fila vacias.

» www.redusers.com
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ficha Insertar y en el grupo Tablas presionamos Tahla dindmica. Aparecera
el cuadro de didlogo Crear tabla dinamica donde tenemos que indicar

el origen de los datos; en nuestro caso, es el rango que habiamos
seleccionado previamente, por eso aparece en el sector Tahla o rango.

Seleccione los datos que desea analizar

(®) Seleccione una tabla o rango
Tabla o rango:  HojallSAS3:SFS27]

() utilice una fuente de datos externa

Nombre de conexion

Elija donde desea colocar el informe de tabla dindmica
206,10
®) Nueva hoja de calculo

318,20 () Hoja de calculo gxistente
Ubicacion:
= Elige si quieres analizar varias tablas

185,80 [ a tos datos al Modelo de dat
I stos 0% a elo de 0%
346.20 | . | gegare

Cancelar

152601 % 305218 164808

Figura 5. Al seleccionar Nueva hoja de calculo, tendremos una hoja
para la tabla dinamica y otra para los datos de origen.

Luego elegimos donde queremos ubicar la tabla dinamica. La
ubicacion predeterminada es en una nueva hoja de calculo, pero
podemos especificar cualquier rango en cualquier hoja de trabajo,
incluida la hoja de calculo que contiene los datos. Para nuestro
ejemplo, dejamos seleccionada la opcion Nueva hoja de calculo. Por
altimo, al presionar el boton Aceptar, se creara la tabla dinamica en
una nueva hoja de calculo.

@ PANEL CAMPOS DE TABLA DINAMICA

Cuando cerramos el panel Campos de tabla dinamica mediante el boton Cerrar, ubicado arriba a la

derecha, y luego necesitamos volver a mostrarlo, debemos proceder de la siguiente manera: hacemos
un clic en una celda dentro de la tabla dinamica, seleccionamos la ficha Analizar, presionamos el botén

Mostrar y elegimos Campos de tahla dinamica.
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.
—

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

O ~ND O W N -

Figura 6. La tabla dinamica ya esta creada,
nos falta incluir los datos que queremos mostrar.

En la parte izquierda de la hoja de calculo aparece la tabla dinamica
vacia (Tabla dinamical), y en la parte derecha, el panel Campos de tabla
dinamica, que contiene los campos con los que generaremos la tabla
dinamica. Este panel se activa al posicionarnos sobre la tabla dinamica.

K L M I~ =
Campos de tabla dinamica v
Seleccionar campos para agregar al informe: * B
Mes
Monto
Tarjeta

Recargo administrativo 10%
Descuento 2%
Total Neto

MAS TABLAS..

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:

Y FILTROS Il COLUMNAS

Figura 7. Las tablas se construyen arrastrando
elementos de la lista de campos hasta las areas inferiores.

» www.redusers.com
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En la zona superior del panel se listan todos los campos que se

encuentran en la tabla de datos. Es decir, cada columna del rango de

origen de datos se convierte en un campo. Debajo de esta lista tenemos

cuatro areas: Filtros, Columnas, Filas y Valores, que se corresponden con

las diferentes secciones que posee la tabla dinamica.

En estas areas vamos a ir agregando los campos de la lista de arriba

en funcién de lo que queremos que muestre la tabla dinamica:

e Zona de valores: en ella ubicamos los campos sobre los cuales

necesitamos que se realicen calculos, como, por ejemplo, suma,

promedio, contar. Debemos incluir al menos un campo en esta area.

e Zona de filas y columnas: las utilizamos para agregar los campos

que queremos que Excel utilice para agrupar y organizar la

informacién. Cuando ponemos un campo en esta zona, Excel busca

los valores que hay en cada campo y para cada valor crea una fila o

una columna dependiendo de donde hayamos ubicado el campo.

e Zona filtros: aqui ubicaremos los campos que deseamos utilizar

como parametro de busqueda para mostrar los registros que

cumplan un determinado criterio. El uso de filtros es opcional.

Para distribuir los campos en las zonas, seleccionamos el campo y

lo arrastramos al area deseada, o bien podemos hacer un clic con el

botén derecho del mouse sobre el nombre del campo y, en el ment

contextual, seleccionamos el area donde queremos agregar ese campo.

Continuando con nuestro ejemplo, arrastramos
el campo Total Neto al area Valores. Por tratarse de
un campo numeérico, Excel por defecto realizara la
suma de todos los valores para darnos el total.

Luego, arrastramos el campo Tarjeta al area Filas.

Excel buscara los valores y los agrupara para que
la tabla dindmica muestre una fila por cada tipo
de tarjeta que tenemos. Por ultimo, arrastramos el
campo Mes al area Columnas. De igual manera que
con las filas, Excel busca los valores sin repetir.
Como resultado de esto, la tabla dinamica nos

EL PANEL CAMPOS
DE TABLA DINAMICA
SEACTIVAAL
POSICIONARNOS
SOBRE LATABLA

muestra el total de ingresos por cada tarjeta por mes durante el primer

semestre del afio. Ademas, Excel calcula los totales generales, tanto para

las filas (totales por tarjeta) como para las columnas (totales por mes).
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53? H ‘3 * x C‘Q '59 ¥ Tarjeta.xlsx - Excel
ARCHIVO INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR COMPLE
. = G
= Campo activo: 4 % =¥ Insertar Segmentacion de datos
: Suma de Total Neto =y Insertar escala de tiempo
Tabla Rast I Agrupar Actu
dindmica ~ © Configuracién de campo | fat - le it

Campo activo Filtrar

>
w

J¢ | Suma de Total Neto

A B C D E F G H

1

2

3 |Suma de Total Neto |Etiquetas de columna -

4 Efiquetas de fila - Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Total general
5 American Express 241272 351432 343116 343764 913896 1716,12 23650,92
6 Mastercard 941436 90558 222588 95094 76356 1010556 479466
7 Naranja 488484 402516 755784 838944 34506 1013364 38441,52
8 Visa 9801 1041768 65718 527904 164808 2700 364176
9 Total general 26612,92 27012,96 19786,68 2661552 21873,24 2465632  146456,64

Figura 8. Se calcularon de manera automatica
los totales generales correspondientes a cada serie de datos.

A partir de una tabla

Como mencionamos anteriormente, también podemos crear una tabla
dinamica a partir de una tabla de Excel. Las tablas son un conjunto
de filas y columnas con datos relacionados; la primera fila contiene
los encabezados de las columnas (campos) y las siguientes filas que
componen la tabla se denominan registros. La principal ventaja de las
tablas es que nos permiten administrar y analizar datos. En versiones
anteriores a Excel 2007, se denominaban listas. Para conocer el uso de
las tablas como origen de datos, veremos el siguiente ejemplo. Tenemos
un listado que registra la facturacion de proveedores y queremos obtener
a través de una tabla dinamica el total facturado por cada proveedor.

444

SHAREPOINT

SharePoint 2013 es un entorno de colaboracion que pueden utilizar las organizaciones de todos los

tamafos para incrementar la eficacia de los diferentes procesos de trabajo. Esta herramienta se puede
usar como un espacio seguro para almacenar, compartir y acceder a la informacién desde cualquier
dispositivo que se encuentre conectado a Internet.
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A B o D

3 | N* Factura Proveedor Fecha de Pago Monlto

4 100 Christian 102013 1.500.00
5 681 Angel 1®0¥2013 215,00
& 6549 Sandra 1R0¥2013 5.498.00
7 56549 Christian 1N0V2013 321,00
8 657 Angel T0¥2013 657.00
9 354 Sandra 1S0V2013 326.00
10 1565 Sandra 1R0V2013 1.354,00
il 598 Sandra IN0¥2013 5.778.00
12 5653 Angel 1X0¥2013 3.224,00
13 154 Christian 10¥2013 24700
L 657 Angel 160¥2013 2.123.00
B 12457 Christian 1R0¥2013 321,00
B 65 Angel 150212013 5438.00 |

Figura 9. En este listado se muestran los pagos
efectuados a los diferentes proveedores de una empresa.

En el siguiente Paso a paso aprenderemos a convertir el listado
anterior en una tabla de Excel y, luego, en una tabla dinamica.

PAP: DE UNA TABLA A UNA TABLA DINAMICA

0 1 Haga un clic en una celda cualquiera de la planilla. Luego, vaya a la ficha
Insertaryen el grupo Tablas, seleccione la opcion Tab1a.

=ZTE 23

B © ¢ -0 -
INICIO | INSERTAR  DISENO DE PAGINA

FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLA
b= = S ] O = i B -
12 12 = |laO a8 S 1? . N3

' B " e " %o W
fabla Tablas Tabla |mégenes imageﬂes Ap”(ﬂ(loﬂe‘ Graficos Grafic
hamica dinadmicas S enlinea @+~ paraOffice~ recomendados r’ ” | o dinamic
Tablas lustraciones Aplicaciones Gréficos
h = Tabla (Ctrl+Q)
Crea una tabla para administrar y analizar
A | datos relacionados, E F G U

g Las tablas permiten ordenar, filtrar y dar

formato a los datos de una hoja mas

2] [

100] @ Mias informacién
681 Anger | 1w | 219,00
6549l Sandra | 15012013 | 540800

>
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marque la casilla La tabla
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Se abrira el cuadro de didlogo Crear tabla. Enla opcién ;jD6nde estan
los datos de tabla? corrobore que el rango seleccionado sea correcto,

tiene encabezado y presione Aceptar.

Aphcaciones

Monto
1.500,00
215,00
5.498,00
321,00
657,00
328,00
1.354,00
5.778,00
3.224,00
247,00
2.123,00
321,00
5.498,00
215,00

Grafico

[
y dindmico =

Graficos Informes Minigraficos

(Donde estin los datos de la tabla?
=sas3:50833

[¥] La tabla tiene encabezados.

Aceptar Cancelar

03

tabTla ingrese un texto para

El rango de datos se ha convertido en tabla y debera asignarle un nombre. Haga un
clic dentro de la tabla, vaya a Disefio/Propiedades y en Nombre de 1a

identificarla. En este ejemplo: tb1_facturacion.

f.ﬁ E (3 - —Q ‘!f‘g P] proveedores.xlsx - Exd
INICIO INSERTAR DISENQ DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESAI
Nombre de la tabla: [ Resumir con tabla dinamica f— ===
tbl_facturacion B'a Quitar duplicados 7 779
- Insertar segmentacién  Exportar Actualizar
47+ Cambiar tamafio de la tabla E—\; Convertir en rango de datos * .
Propiedades Hemramientas Datos externos de tal
c8 " fe || 15/01/2013
A B C D E F G
3 -
4 100 Christian 15/01/2013 1.500,00
5 681 f Angel 156/01/2013 215,00
6 6549 Sand 16/01/2013 5.498,00
7 56549 Christian 15/01/2013 321,00
8 | 657 Angel 15/01/2013 657,00
9 354 Sandra 15/01/2013 328,00
10 1565 Sandra 16/01/2013 1.354,00
11 598)  Sandra 16/01/2013 5.778,00
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04 Para crear la tabla dinamica, haga un clic en la tabla, vaya a la ficha Disefio
y, en el grupo Herramientas, seleccione Resumir con tabla dinamica.

' 3 — =
E Ed & 2 %" (4 "':9 L ¥ proveedores.xisx - Exd
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESA

Nombre de la tabla: @ Resumir con tabla dindmica [ ﬂ
tbl_facturacion E-E Quitar duplicados L 779
" Insertar segmentacion  Exportar Actualizar
£} Cambiar tamaiio de la tabla g—w‘_ Convertir en rango de datos = =
Propiedades Herramientas Datos externos de ta
Ad = E fi 1 Resumir con tabla dindmica
Resume los datos en esta tabla usando una
A B tabla dinamica E G
1 Facturas| Las tablas dinamicas le permiten ordenar y
2 resumir datos complicados y profundizar en
3 5 los detalles
4 100 Christian 15/01/2013 1.500,00
] 681 Angel 15/01/2013 215,00
6 6549 Sandra 15/01/2013 5.498,00
7 56649 Christian 16/01/2013 321,00
8 657 Angel 16/01/2013 657,00

0 En el cuadro de didlogo Crear tabla dinamica, enlaopcién Tabla o

5 rango, corrobore que figure el nombre asignado a la tabla (tb1_facturacion)
y debajo, seleccione Nueva hoja de calculo, para ubicar la tabla en otra
hoja. Luego, presione Aceptar.

== _ e

Seleccione los datos que desea analizar
E}I_o_r_\t_o__ o (®) Seleccione una tabla o rango K
1.500,00 Tabla o rango: | B §aGHRaGR =
21509 Utilice una fuente de datos externa =
L} us U
5.498,00 g
321,00
657,00 Nombre de conexion:
328,00 Elija dénde desea colocar el informe de tabla dindmica
1.354,00 (®) Nueva hoja de calculo
5.778,00 () Hoja de calculo gxistente
3.224,00 Ubicacién: .
247,00 _ i
2.123.00 Elige si quieres analizar varias tablas
321,00 [ agregar estos datos al Modelo de datos
5.498,00 Aceptar [ Cancelar
215,00 x a
3.215,00
215,00
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>

0 Se ha insertado la tabla dinamica vacia a la izquierda de la hoja de calculo y, a la
derecha, el panel Campos de tabla dinamica.

I
|

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

Ro3vwoeNweunswn -

w
mn

T A T e pers
o N O B

07 Vaya al panel Campos de tabla dinamicay arrastre los campos
Proveedor y Monto a las areas Filas y Valores, respectivamente.

A continuacién, en el sector izquierdo de la hoja se creara la tabla dinamica,
con el monto total pagado a cada proveedor.

A3 v fr | Etiquetas de fila
S B C

1

2

3 |Etiquetas de fila - |Suma de Monto

4 Angel 27154

5 Christian 9461

6 Sandra 17945

/  Total general 54560

2
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A partir del asistente

Una novedad muy interesante de Excel 2013

es la incorporacion de la herramienta Tahlas LA HERRAMIENTA

dinamicas recomendadas, que permite crear una TABLAS D|NAM|CAS

tabla dinamica en muy pocos pasos. Veamos cOmo

utilizarla, mediante el siguiente ejemplo. RECOMENDADAS
Para comenzar, tenemos una planilla que ES UNA NOVEDAD

registra las ventas realizadas por una empresa

transnacional durante el periodo 2010-2013, DE EXCEL 2013

en las regiones de América del Norte, América
Central y América del Sur.

E H 9 > & [ & i : regionesxisx - Excel

ARCHIVO piiials] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR COMPLEMENTOS

ki
Arial Rounded MTE~|16 = A A = ¥- [E¥ Ajustar texto General
g . N K 5-H- 0 A =Bz = = |EEEE - % o %
Portapageles & Fuente ; Alineacion . Nmero
Al - Jfe || Ventas por Region en el periodo 2010 - 2013
A B ¢ D E F G H [
1 Ventas por Region en el periodo 2010 - 2013
2
3 Afio | Regidén | Trim.1 | Trim.2 | Trim.3 Trim. 4 |  Total
. 2010 América del Norte|  48.423,00] 257.882,00| 498.446,00 _272.471,001.077.222,00
] 2010 América del Sur | 341.526,00, 302.344,00, 236.431,00 323.923.00:1.204.224.00
6 2010 América Central 190.532,00, 4989.824,00/ 264.148,00) 244.917,00/1.199.421,00
a 2011|América del Norte| 194.362,00, 419.126,00, 229.733,00 18.013,00, 861.234,00
8 2011/América del Sur | 435.591,00]  20.592,00| 294.005,00, 216.367,00] 966.555,00
9 2011/América Central | 227.12500{  33.748,00| 109.782,00 99.638,00| 470.293,00
10| 2012 América del Norte| 451.792,00] _ 86.704,00 482.351,00 225.031,00/1.245.876,00
1 2012 América del Sur | 94.747,00 28.858,00) 329.254,00) 274.876,00 727.735,00
12 2012 América Central 339.602,00, 243.956,00/ 236.121,00) 285.755,001.105.434,00
13| 2013 América del Norte | 466.623,00 _ 21.871,00 _332.355,00 | 820.849,00
14 2013/América del Sur |  498.659,00/ 174.052,00/ 159.312,00 | 832.023,00
15 2013 América Central 22.711,000 389.817,00, 131.076,00 543.604,00

16

Figura 10. Vemos los resultados de las ventas
efectuadas durante los cuatro trimestres del periodo 2010-2013.

GUARDAR ARCHIVOS

Ademas de guardar los archivos en nuestra computadora, como haciamos tradicionalmente, Excel
2013 nos ofrece la posibilidad de almacenarlos en la nube, a través del sistema SkyDrive. De esta
manera podremos acceder a nuestros libros y hojas de calculo, en todo lugar y momento, a través de
cualquier computadora o dispositivo con conexion a Internet. SkyDrive se encuentra disponible en todas
las aplicaciones que integran la aplicacion Microsoft Office 2013.
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A partir de esta detallada planilla que agrupa

LOS MODELOS DE la informacién por trimestres, vamos a crear una
TABLAS D|NAM|CAS tabla dindmica que nos permita resumir y analizar

los datos de las ventas realizadas en base a dos
RECOMENDADAS criterios: por afio y por region.
DEPENDEN DE LOS Primero, seleccionamos cualquier celda del
rango donde se encuentran registrados los datos
—en nuestro caso, la celda A3-, luego hacemos clic
en la ficha Insertar de la cinta de opciones y en el
grupo Tablas presionamos el boton Tablas dinamicas
(que presenta un signo de interrogacion).

DATOS DE ORIGEN

B EH S @ §&-Q@ & D
ARCHIVO INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA
Ton - = ¢ ¥ r i i O . |‘ -
- 1 L g =]
g 19 | O leg o 1?7 |
' . - TN )
Tabla Tablas Tabla Imagenes Imagenes Aplicaciones Gréficos
dinamica dinamicas enlinea @+~ para Office ~ recomendados v,' R
Tablas llustracsones Aplicaciones Graficos
A3 - fe | Afo
A B € D E F

Ventas por Region en el periodo 2010 - 201.

| Ao |  Region Trim.1 | Trim.2 | Trim.3 | Trim
2010/América del Norte|  48.423,00 257.882,00| 498.446,00 272.4
2010/América del Sur | 341.526,00 302.344,00| 236.431,00 323.¢
2010/América Central | 190.532,00] 499.824,00| 264.148,00 244.¢
2011/América del Norte| 194.362,00] 419.126,00] 229.73300  18.(

N R W N =

Figura 11. También podemos iniciar el asistente
de Excel 2013 para crear tablas dinamicas presionando
la combinacion de teclas ALT + J + Z + T.

FORMATO DE ARCHIVO

Al igual que en la version 2010, los archivos de Excel 2013 se guardan de forma predeterminada con la
extension XLSX. En cambio, las versiones anteriores a Excel 2007 guardan los archivos con el formato
XLS. Si necesitamos compartir el archivo en una computadora que tenga una version anterior a Excel
2007, podemos guardar el archivo en el formato compatible con dicha version.
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A continuacion, se abre el cuadro de dialogo
Tahlas dinamicas recomendadas. En el sector
izquierdo, el asistente nos propone un conjunto
de modelos de tablas de acuerdo con los datos
de la planilla. Haciendo un clic en cada modelo,
obtendremos una vista previa. Podemos elegir
cualquiera de los modelos, dependiendo del
resultado que queramos obtener. Para nuestro
ejemplo, seleccionamos la opcion Suma de Total
por Afio y por Region. Para finalizar, presionamos

USERS VY

AL SELECCIONAR UN
MODELO DE TABLA
EN EL ASISTENTE,
OBTENEMOS UNA
VISTA PREVIA

Aceptar. En una nueva hoja, quedara creada la tabla dinamica.

Suma de Total Etiquetss de columna -

“ Suma de Totsl por Aflo y Regién

———— it sonss  EtiQUetes da fila - Amdrica Central Amicics del Norte Amirics del Sur Total genersl
el —~ 2010 1199421 1077222 1204224 3480867
iy vl 2011 470293 861234 F66555 2298082
2012 1105434 1245878 727735 3079047

A 2013 543604 820849 832023 2196476

(et | tmmmmmes  Total ganeral 3318752 4005183 3730537 11054472

Figura 12. Si pulsamos el boton Tabla dinamica
en blanco se genera una tabla dinamica vacia
donde podemos elegir los campos que queremos mostrar.

Las tablas dinamicas nos permiten analizar y resumir grandes volimenes de datos de manera sencilla.

Podemos rotar sus filas y columnas para generar diferentes informes de acuerdo con nuestras

necesidades. Hemos aprendido coémo disefiar una tabla dindmica en forma manual y también a partir

de la herramienta Tahlas dindmicas recomendadas, empleando como origen de datos una hoja de calculo.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

;Para qué sirve una tabla dinamica?
;Cual es el procedimiento para crear una tabla dinamica?
;Cuél es la ventaja de la herramienta Tablas dinamicas recomendadas’

¢Qué caracteristica debe tener el origen de datos?

g A~ W N =

;Cuéndo se visualiza el panel Campos de tabla dinamica?

EJERCICIOS PRACTICOS

1 Crear una planilla igual a la del archivo CAP1_P1.png, que se encuentra en
redusers.com/u/Ipcuse09.

2 Crear una tabla dindmica de forma manual que muestre los totales por afio.

Crear una nueva tabla dinamica de forma manual que muestre los totales por
ano y por tipo de cliente.

4 Crear una nueva tabla dinamica de forma manual que muestre los totales por
tipo de cliente.

B Crear una nueva tabla dindmica usando la herramienta Tablas dinamicas
recomendadas.

PROFESOR EN LiNEA

Sitiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Operaciones basicas
con tablas dinamicas

Haremos un recorrido por las principales operaciones
basicas relacionadas con el manejo de las tablas dinamicas.
Aprenderemos a reorganizar, anadir, eliminar y renombrar
campos y elementos. Veremos como emplear los filtros y

cdmo cambiar la operacion de calculo utilizada en el resumen.

v Cambiar la distribucion v Usar el campo filtro ......cccveeeea 41 %

de una tabla dinamica......ccuee. 32
v Filtros de etigueta ..................45
v Mover y copiar
una tabla dindmica.....c..cceeneennn 35 v Cambiar la funcion
de FeSUMEBN...crecsseremcssnsmnsranasnees D2
v Actualizar datos.......ccceveveennenn 36
{51111 11 O——— . |
v Agregar campos internos
a una tabla dinamica................ 38 - 11 ET [ ———— | |

AAA
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Cambiar la distribucion
de una tabla dinamica

Como sabemos, una tabla dinamica es una herramienta que nos
permite analizar en pocos pasos un conjunto extenso de datos. Su
caracteristica principal, y mas interesante, es que una vez creada,
es posible reorganizar y mostrar los datos de distintas maneras para
obtener una mayor informacién sobre ellos. Por ejemplo, podemos
intercambiar las filas y las columnas, agregar campos a las filas o,
si existen mas campos en la misma fila, los podemos mover para
reordenarlos y tener una vision diferente de los datos.

En el Capitulo 1 aprendimos que para crear una tabla dinamica
debemos arrastrar los diferentes campos del panel Campos de tabla
dindmica a las areas Fila, Columna, Valores y Filtros. En ese momento, Excel
agrega en cada una de las areas unos botones con los encabezados de
campo. Ahora veremos que si queremos reestructurar el disefio de la
tabla, solo tenemos que arrastrar los botones de los campos desde un
area a otra, de acuerdo con el tipo de informacioén que necesitamos
obtener. Es por esta razén que la tabla se denomina dinamica. Para
entenderlo mas claramente, veamos un ejemplo.

Tenemos una planilla de una empresa que

se dedica a la comercializacion de aceitunas
PARA MODIFICAR LA envasadas, donde estan registradas las ventas

ESTRUCTURA DE UNA realizadas durante el primer semestre del afio
2013. Queremos conocer el importe facturado

TABLA, DEBEMOS por producto y por vendedor.
CAMBIAR DE AREA Primero creamos la tabla dinamica. Hacemos
un clic en una celda de la planilla —-por ejemplo,
LOS CAMPOS A3-, vamos a la ficha Insertar y presionamos
Tabla dinamica, dentro del grupo Tahlas. Luego,
en el cuadro de didlogo Crear tahla dinamica,
confirmamos el origen de los datos y el destino de la tabla, en este
caso, en una nueva hoja de calculo. A continuacion, para calcular el
importe facturado por cada vendedor, vamos al panel Campos de tabla
dinamica y arrastramos el campo Producto al area Filas, Vendedor al area
Columnas y Total al area Valores.
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USERS JIKX

o “n ” A - - e s il b e ‘}
e N R B £ & Bcomsmeymwn  §- % we W [ Fomas Owiemc
Fpapes & e -
ps Jo Aceitunmy negra
C D E ¥ G M
Fecha Producto mmlm Total Vendedor
| 050172013 Azefunas verdes rellenss | $23.00 7 § 161,00 Claudia Bertonl
| 060172013 Acottunas verdes .| _3200, 12 _$.240.00 Rmil Gonzslez
] 06/012013|Aceitunas negras | $21.00, 9 5 189.00 Pacro Paz
| 08:01/2013 | Aceitunas verdes | $2000 17 $ 340,00 Marcela Seura
| 080172013 |Pasta de acetiunas verdes | 520,00/ 14] $ 280,00 Pecro Paz _
I 080172013 Aceltunas verdes rellenas | $23,00, 10 $230,00 Pecro Paz
1 100172013 | Aceitunas verdes $ 20,00, 16, $ 320,00_Sandra Barberd
1 100272013 $23,00 24
1102201 323,00, 16
$2000 19
$22,00, 18
—$2200 18 -
20,00 5
$21,00 3
$20,00] &
21,00/ 13
050472013 vardes 20,00] N
07042013 Acsitunas negras 21,00 17
10042013 Acoltunas nogras | 21,00/ 10
100472013 Pasta de aceitunas verdes 200 1
15042013 | Aceitunas negras 521,00/ 7
3 Aceitunas negras §21.00 8
Ladmisis | 180852013|Acotunas veices 20,00, 20,
11627] 17/0572013 Aceitunas verdes 20.00] 13]
1628 La Amistad I 201062013 |Aceilunas verdes 20,00/ 7|
e T N T p—— ) o e ey a Al
Hojal productos | &
—

Figura 1. La planilla de ventas integrada por los campos
Factura N°, Cliente, Fecha, Producto, Precio unitario, Cantidad,
Total, donde cada fila de la planilla representa una venta.

Con esta disposicidon, vemos en la columna G el total facturado por
producto, en la fila 9 el total facturado por vendedor y por ejemplo, en

la celda B5, el total facturado por un determinado vendedor.

B E % c -R_RESED B Proaios organrcosis - Excel -
_ D INSERTAR DEENG DE PAGINA FORMULAS OATOS HEVISAR NISTA DESARROLLADOR COMMEMENTOS POWERPIVOT
X ‘ _ _
B Arial ‘0 < a A B e ¥ Apstar tevto Grneral
p"_“' * N K s - - & A ( €5 4L 55 Combinary centrac - $- % o W 94 w:
AS . Jr  Aceitunas negras
A B [} D F G H

2

1 Suma de Total Etiquetas de col -

4 Et de fila Claudia Bartoni  Marcelo Saure Peadro Paz Raul Gonzalez Sandra Barbere  Total general

] cras anr m 189 482 105 1388

0 Acetunas verdes 80 020 o 140 20 20640

1 Acoitunds vordes rolonas "0 552 552 240 ns 2223

0 Pasa do acofunas verdes 220 330 280 1458 200 2526

9 Total general 1018 2178 1901 2338 134 8775

1

i

12

13

t4

15

16

113

18

19

2 y

Figura 2. Podemos incluir o excluir los campos
que sean necesarios para crear la tabla dinamica.
www.redusers.com &«
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Una vez que tenemos la tabla, es posible
MEDIANTE EL reestructurarla modificando la ubicacién de los
PANEL CAMPOS DE campos, arrastramos el campo Producto al area
, Columnas y Vendedor al area Filas.
TABLA DINAMICA, Ahora con esta disposicion de campos, vemos
REESTRUCTURAMOS en la columna F el total facturado por vendedor,
y en la fila 10, el total facturado por producto.

LAS TABLAS Sin importar la cantidad de datos que contenga

»

la tabla dinamica, es posible modificar su

estructura todas las veces que sea necesario.
Solo debemos pensar qué clase de informacion queremos obtener y
modificar la ubicacién de los campos en consecuencia.

o e - 1 o o Productios rgankotaicr - Exos

N K § - Ar $
A i

1

i Suma de Total Etiquetas de columna -

| Ctiquetas de fMla - Aceitunas negras Aceitunas verdes Aceitunas verdes reflenas Pasta de sceitunas verdes Total gensral
6 |Claudia Bertoni 387 280 181 20 1018
 Marcelo Seuwo 21 1020 552 330 2175
I Podro Paz 189 as0 552 80 1901
0 Rail Gonrsier 62 140 240 1496 2330
0 Sandra Barbero 105 120 Ta 200 1343
10 Total general 1388 2840 nn 2626 &6

1

14

Figura 3. El proceso de intercambiar los campos
de fila y columna se denomina pivotear 1a tabla.

Si queremos conocer la cantidad que vendié cada vendedor a cada
cliente, simplemente desmarcamos el campo Producto, haciendo un
clic en la casilla de verificacion del panel Campos de tabla dinamica,

y agregamos el campo Cliente al area Columnas. Al hacer esto,

Excel reorganiza los datos de la tabla dinamica para formar una
configuracion diferente. Como podemos ver en la Figura 4, en las
filas estan los vendedores; en las columnas, los clientes y en la fila 10,
el total comprado por cada uno de los clientes.
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Wﬁ. H tj I - Q "L'? ‘ i Ei * Productos organicosxsx - Excel

ARCHIVO piiiale] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR COMPLEMENTOS

N

X . ’ =
s Arial =110 -1 A A = - [EF Ajustar texto General
= B
e N K s-2-d-A- E = = & = [Hcombinarycerar- $- % o0
papel NG
E17 v £
A B c D E r G H
1
2
3 Suma de Total Etiquetas de ¢ -
4 [Etiquetas de fila - Almacén Real Don Angel Don Jamén La Amistad Q de queso Total general
5 | Claudia Bertoni 427 430 161 1018
6 Marcelo Sauro 420 590 1165 2175
7 |Pedro Paz 289 982 630 1901
8 Ral Gonzdlez 572 1252 140 374 2338
9 |Sandra Barbero 320 593 200 230 1343
10 Total general 1312 2134 1999 2565 765 8778

Figura 4. Podemos rotar una tabla dinamica arrastrando
un encabezado de campo a una nueva posicion de la tabla dinamica.

Mover y copiar
una tabla dinamica

Una vez creada la tabla dinamica, podemos cambiar su ubicacion.
Para esto, vamos a la ficha contextual Analizar y en el grupo Acciones
pulsamos Mover tabla dinamica. A continuacién se abre un cuadro de
dialogo donde podemos seleccionar como destino una nueva hoja
de calculo o una hoja de calculo existente. Si necesitamos copiar
una tabla dindmica a otra hoja del mismo libro o de otro libro,

i 14
@, ACCESO RAPIDO
=

Si queremos que la herramienta Tahla dinamica esté siempre disponible, podemos agregar su icono a la
barra de acceso répido. Para esto, vamos a la ficha Archivo/Opciones/Personalizar barra de herramientas
de acceso rapido. En la seccion Comandos disponibles en, seleccionamos Pestafia Insertar y de la lista des-
plegable, elegimos Tahla dinamica. Presionamos Agregar y, por Ultimo, hacemos clic en el boton Aceptar.
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debemos seleccionar toda la tabla, presionar

AL COPIARY la combinacién de teclas CTRL + C para copiar
PEGAR UNA TABLA la tabla en el Portapapeles, luego vamos a la
; hoja donde queremos copiarla y pulsamos la
DINAMICA, QUEDA combinacién de teclas CTRL + V para pegar. Al
CONECTADA AL realizar este procedimiento, la tabla dinamica
queda conectada a su origen de datos.
ORIGEN DE DATOS En cambio, si lo que queremos hacer es copiar

solo los valores de la tabla dinamica, debemos

desconectarla del origen. Para esto, primero
seleccionamos toda la tabla y la copiamos; luego, nos ubicamos en
la hoja donde queremos pegarla, vamos a la ficha Inicie y en el grupo
Portapapeles presionamos Pegar/Valores.

Actualizar datos

Los datos de origen y la tabla dinamica estan vinculados, sin
embargo, si modificamos alguno de los datos, veremos que la tabla
dinamica no se actualiza de manera automatica. Esto se debe a que
cuando seleccionamos el origen de datos para crear una tabla dindmica
Excel genera una copia de este en la memoria caché (memoria interna
de la computadora) y construye la tabla, es decir, los datos los toma
de la memoria y no del origen real. Por esta raz6n, cuando realizamos
alguna modificacion en el origen de datos, tenemos que actualizar la
tabla dinamica de manera manual, para que Excel vuelva a leer los
datos, actualice la memoria caché y por consiguiente, la tabla dinamica.

Para actualizar la informacion de la tabla dinamica, hacemos un clic
con el botéon derecho del mouse sobre ella y, en el ment contextual,
seleccionamos la opcién Actualizar. También podemos ir a la ficha
Analizar y seleccionar, del grupo Datos, la opcion Actualizar. Debemos
tener en cuenta los siguientes puntos:

e Sicreamos la tabla dindmica basada en un rango de celdas, al
agregar registros o campos a este origen de datos y actualizar la
tabla dinamica, no se veran reflejados los cambios, porque no se
tienen en cuenta los nuevos registros o campos que se agregan.
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En este caso deberemos cambiar el origen de datos, como veremos
mas adelante en este capitulo.

e Si creamos la tabla dinamica basada en una tabla, al agregar nuevos
registros o campos y realizar la actualizacién, veremos reflejados
los cambios, porque la tabla se adapta y crece en funcion de las filas
y columnas que contiene.

Otra posibilidad es actualizar la tabla dinamica al momento de abrir
el libro de trabajo, de manera de asegurarnos que estamos utilizando
los datos mas actuales. Para esto, hacemos clic con el boton derecho
del mouse sobre la tabla dinamica y seleccionamos Opciones de tabla
dinamica... del menu contextual. En la ficha Dates marcamos la opcion
Actualizar al abrir el archivo y luego, presionamos Aceptar.

Lo HISEr Al E3laia UE Uelipo
Agrupar Actualizar Cambiar origen  Acciones |
- ¢ filtr - de datos * - 3 d
Nombre de tabla dinamica:  Tabla dindmica3
c D E F p z N -
- Disefio y formato | Totalesyfitros | Mostrar | Impresion Datos | Texto attemnativo Can
¢
Datos de tabla dinmica
y Selecci
| Guardar datos de origen con el archivo
won:Otana. Evanco: e [¥] Habiltar Mostrar detalles Proj
| Actual | arch %
1 1014 543 184 ﬁ‘,dua izar al abrir el archivo Car
171 154 171 184] | Mantener los elementos eliminados del origen de datos ¥ Ver
v
162 349 Nimgro de elementos que desea conservar por campo: Automatico | v | Clie
192 195 314 !
MAS TS
104 Andlisis de hipotesis
719 1168 909 10# Habilitar Ia edicién de celdas en el area de valores

Arrasty

T Fil

Aceptar Cancelar

Veog

Figura 5. Accedemos a las Opciones
de tabla dinamica presionando el boton Tabla
dinamica/Opciones de laficha Analizar.

Cambiar el origen de datos

Como vimos anteriormente, cuando creamos la tabla dinamica
basada en un rango de celdas, al agregar nuevos registros o campos
a este origen de datos y actualizar la tabla, los cambios no se veran
reflejados porque la tabla dinamica toma los datos de la memoria caché
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y no del origen de datos real. Por lo tanto, en estos casos, deberemos
redefinir el rango de la base de datos de origen en forma manual. Para
esto, hacemos clic en cualquier celda de la tabla dinamica, vamos a

la ficha contextual Analizar, presionamos el botén Cambiar el origen de
datos y en el cuadro de dialogo que se abre, en la opcién Tahla o rango,
ingresamos el nuevo rango.

Agregar campos internos
a una tabla dinamica

Hasta el momento hemos creado tablas dindmicas muy simples, en
las que hemos agregado un solo campo en las areas Filas, Columnas y
Valores. Sin embargo, como podemos imaginar,
también es posible crear tablas dinamicas
LOS CAMPOS mas complejas incluyendo campos de filas o

INTERNOS PERMITEN columnas internos que nos permitiran analizar la
informacion con una mayor cantidad de variables

UN ANALISIS CON y un mayor nivel de detalle.

MAYOR CANTIDAD A medida que agregamos campos a las areas
Filas y Columnas vamos creando campos internos.

DE VARIABLES A continuacion, veremos un ejemplo que nos

permitira entender mas claramente de qué

estamos hablando. Para comenzar, en la planilla
de la Figura 6, tenemos el detalle de las ventas realizadas por una
empresa dedicada a la elaboracién y comercializacién de vinos, durante
el periodo comprendido por los afios 2011 y 2012.

ACTUALIZAR DESDE EL TECLADO

Los atajos de teclado nos permiten acelerar la aplicacion de diferentes herramientas y ahorrar tiempo
de trabajo. En el caso de una tabla dindmica, si tenemos una sola fuente de datos, podemos actualizarla
presionando la combinacion de teclas ALT + F5. En cambio, si tenemos mas de una fuente de datos,
debemos utilizar la combinacion de teclas CTRL + ALT + F5.
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A2 v 5 | 2011

A B C D E F G H
1 Afio Sucursal ] Producto | Trimestre 1 | Trimestre 2 | Trimestre 3 | Trimestre 4 Total
2 2011 Norte |Vino Blanco | 15034 15114 20776| 23318 74242
3 2011 Norte |Vino Tinto | 20959 10600 14616 16243 62418
4 2011 |Norte |Vino Rosado | 24605 | 16181 18242 16017 75045
5 2011 |Este |Vino Blanco | 18385 19488 11844 16663 66380
6 2011 Este |Vino Tinto [ 22447 10923 22018 17226 72614
7 2011 Este Vino Rosado 24477 11145 19246| 12086 66954
8 2011 Sur Vino Blanco | 22943 14159 20279| 16649 74030
9 2011 |sur |Vino Tinto | 21517 19131 10204 10740 61592
0 2011 |Sur |Vino Rosado 21062 14520 24438| 11971 71991
11 2012 |Norte |Vino Blanco | 21393 19872| 14465 11111 66841
12 2012 |Norte |Vino Tinto | 19778 14724 15099 | 15063 64664
13 2012 |Norte |Vino Rosado | 10879 24804 23720| 21813 81216
14 2012 |Este |Vino Blanco | 17775 12258 21889 18877 70799
15 2012 Este Vino Tinto 18139 10387 24118| 16953 69597
16 2012 Este |Vino Rosado | 18945 17120 21653 16530 74248
17 2012 Sur Vino Blanco | 13374 10786 16439 17473 58072
18 2012 |sur |VinoTinto | 22067/ 23937 24768| 19239 90011
19 2012 [Sur |Vino Rosado | 23054 19629 18707 10349 71739
20

Figura 6. Este listado tienen diferentes dimensiones:
los anos, las sucursales, los productos y los trimestres.

En base a esta planilla, vamos a crear una

tabla dindmica que nos permita analizar las LOS CAMPOS
ventas anuales por cada sucursal segun el tipo EXTERNOS
de producto. Una vez que insertamos la tabla

dinamica, desde el panel Campos de tabla dinamica, E INTERNOS
agregamos el campo Sucursal al area Columnas, Total DETERMINAN LOS
al area Valores, Ao y Producto al area Filas. Al llevar ;

el campo Producto al area Filas y ubicarlo debajo NIVELES DE ANALISIS

del campo Aio, estamos agregando otro nivel

de detalle a la tabla dinamica. Afie se considera

un campo externo y Producto un campo interno. Entonces, la tabla
dindmica se resume primero por el valor del campo de fila Afo vy, luego,
por los valores del campo Producto.

@ RANGOS DINAMICOS
_

Podemos crear un rango dinamico que varie su posicion, altura y ancho, empleando la funcion DESREF.
Esta funcion nos devuelve una referencia a un rango de celdas que ha sido desplazado respecto a otra

referencia que hemos especificado. Su sintaxis es =DESREF(referencia, filas, columnas, alto, ancho).
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A3 v fi Suma de Total
A B C D E

1

2

3 [SumadeTotal  |Etiquetas de columna -

4 Etiquetas de fila - Este Norte Sur Total general
5 82011 205948 211705 207613 625266
6 Vino Blanco 66380 74242 74030 214652
7 Vino Rosado 66954 75045 71991 213990
8 Vino Tinto 72614 62418 61592 196624
9 =2012 214644 212721 219822 647187
10 Vino Blanco 70799 66841 58072 195712
1 Vino Rosado 74248 81216 71739 227203
12 Vino Tinto 69597 64664 90011 224272
13 Total general 420592 424426 427435 1272453
14

15

Figura 7. Podemos crear distintos niveles en una tabla
dinamica, agregando mas de un campo a las areas Filas y Columnas.

Expandir o contraer
el contenido de los campos

Cuando creamos una tabla dinamica que contiene varios niveles de
detalle, de forma predeterminada aparecen los botones para expandir
(+) y contraer (-), que nos permiten ocultar o mostrar uno o varios

LOS BOTONES +

Y - NOS PERMITEN
MOSTRAR LOS DATOS
CON MAYOR O MENOR
NIVEL DE DETALLE

niveles de detalle. Es decir que mediante ellos
es posible modificar la cantidad de filas que
gqueremos mostrar en la tabla.

Entonces, si necesitamos expandir un
nivel dentro de un informe de tabla dinamica,
hacemos un clic en el boton +, que se encuentra
a la izquierda de la etiqueta de la columna. En
ese momento, el boton se convierte en -, y nos
permitira contraer el nivel. De esta manera, con
solo algunos clics, modificamos la cantidad de
informacion disponible para tomar decisiones.

Como dijimos anteriormente, estos botones se activan de forma

predeterminada junto con los niveles; si queremos ocultarlos, vamos
a la ficha Disefio, presionamos Mostrar y luego, Botones +/-.
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El campo filtro nos permite agregar otra variable a la tabla dinamica
para visualizar solo un valor determinado o un conjunto de valores,

sin tener que mostrar todos los registros a la vez.
Es decir, podemos visualizar solo las filas que
cumplan con el criterio que hayamos especificado.
De esta manera, restringimos la cantidad de datos
para trabajar con los que nos resultan relevantes.
Para agregar un campo filtro a la tabla
dinamica, utilizamos el area Filtro del panel
Campos de la tahla dinamica. Veamos un ejemplo para
comprender su funcionamiento. Tenemos una
base de datos que registra las ventas realizadas
por una empresa de productos alimenticios
durante los afios 2010, 2011, 2012 y 2013.

MEDIANTE EL CAMPO
FILTRO, PODEMOS
VISUALIZAR SOLO LOS
DATOS QUE CUMPLAN
UN CRITERIO

A B c e | E F G H
1 Producto Aiio S tre Importe Vendedor Regidn
2 Bebidas 2010 1 $ 1.762,00 |Alberto Gonzalez Este
3 Bebidas 2010 1 $ 1.213,00 |Christian Ballesteros Sur
4 Bebidas 2010 1 3 3.274,00 |Germén Filosa Norte
5 Bebidas 2010 1 3 1.101,00 |Victor Quintana Oeste
6 Lacteos 2010 1 $ 1.213,00 |Alberto Gonzélez Este
7 Lécteos 2010 1 $ 3.525,00 |Christian Ballesteros Sur
[] Lécteos 2010 1 $ 2.717,00 [Germén Filosa Norte
-] Lacteos 2010 1 $ 2 623,00 |Victor Quintana Oeste
10 Verduras 2010 1 $ 1.569.00 |Alberto Gonzélez Este
1" Verduras 2010 1 $ 2 203,00 |Christian Ballesteros Sur
12 Verduras 2010 1 $ 2.229,00 |German Filosa Norte
123 Verduras 2010 1 $ 1.048,00 |Victor Quintana Oeste
14 Bebidas 2010 2 $ 1.671,00 |Alberto Gonzélez Este
15 Bebidas 2010 2 $ 1.580.00 |Christian Ballesteros Sur
16 Bebidas 2010 2 $ 2 292 00 |Germéan Filosa Norte
17 Bebidas 2010 2 $ 1.092,00 |Victor Quintana Oeste
18 Lacteos 2010 2 $ 1.367,00 |Alberto Gonzélez Este
10 Lécteos 2010 2 $ 2.132.00 |Christian Ballesteros Sur
20 Lacteos 2010 2 $ 1.158.00 |German Filosa Norte
21 Lécteos 2010 2 $ 2 555,00 |Victor Quintana Oeste
2 Verduras 2010 2 $ 3.283,00 |Alberto Gonzélez Este
23 Verduras 2010 2 $ 3.776,00 |Christian Sur
24 Verduras 2010 2 3 2 091,00 |Germén Filosa Norte
25 Verduras 2010 2 $ 1.205,00 |Victor Quintana Qeste
2% Bebidas 2011 1 $ 3.234,00 |Alberto Gonzélez Este
27 Bebidas 2011 1 $ 3.788,00 |Christian Sur
28 Bebidas 2011 1 $ 2.451,00 |German Filosa Norte
20 Bebidas 2011 1 $ 3.326,00 | Victor Quintana Qeste
30 Lécteos 2011 1 $ 3.430,00 |Alberto Gonzalez Este
31 Lécteos 2011 1 $ 2.250,00 |Christian Ballesteros Sur
Hoja1 ®

Figura 8. La planilla muestra las ventas discriminadas
por producto, ano, semestre, importe, vendedor y region.

En el siguiente Paso a paso crearemos una tabla dinamica
para obtener el total de los ingresos por producto y region en un

determinado afio de todo el periodo registrado.
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PAP: FILTROS DE FORMULARIO

0 Haga clic en una celda cualquiera de la planilla, vaya a la ficha Insertar y en el
grupo Tablas presione Tablas Dinamicas. Enlaopcion Tabla o rango
verifique el origen de datos y marque Nueva hoja de calculo, para ubicar la

tabla dinamica en otra hoja. Presione Aceptar.

Rl Geecoens i SIR00 Que 14N MMEZM

£
| Vendedor

"
Re|
——— & Jeleccne uns Lt O 1
o Gonzase: Esl 2t =
e —— l Tada o ango. Mo AASI IR i
resbny F o N ABkin wnd fusrte e Eaut RstetRg
ot Quirtana
Est

E4a dindt derea cobosar of wlorme e tabls dnameca
® Hurea bk de cliode
soga de chingo gt

Apatie ")
[ e e
Agregsr wim datoy sl Mgden de deon

02 Vaya al panel Campos de tabla dinamicay arrastre el campo Producto al
area Filas, Region al area Columnas, Importe al areaValores y Afo al
area Filtros. La tabla dinamica quedara como muestra la imagen.

1 Afo (Todas)
7

' Suma de Importe Etiquetas de colun -

+ Eliquetas de fila - Este Norte Oeste Sur Total general
5 23282 22646 20227 24940 91095

6 Lacteos 18214 18706 30246 19151 86317
7 Verduras 23153 20638 28745 20546 83082

i1 Total general 64649 61990 19218 84837 270494

10
11
12
13
14
15

16
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03 En la tabla dindamica, al hacer un clic sobre la flecha que posee el campo Ao, se
despliega una lista con todos los valores que contiene el campo, donde puede elegir
un valor a la vez para filtrar los datos.

B EH % » A & [
N0 INS FPALINA ] A A i3 A A 3 Al (2%
- X
Anal 12 a 2 = ¥ v ¥ Genety
- aaliPOl I N N | - A L - $-%
f Pt
| 8 E G
1 Afo (Todas) !
‘~ Suma de lw  (edu "
4 E%m:d i Norte Oeste Sur Total general
5 |Bebidas 20 22646 20227 24840 91085
& Lacteos 18706 30246 19151 86317
r Verduras 20638 28745 20546 93082
+ Total gener 61900 79218 64637 270494
8
12
0 Seleccione el valor 2012 de la lista, para ver solo las ventas correspondiente al afio
2012. De la misma manera, podra filtrar los datos de los otros afos.

Portapapeles 0 Fuente T Alineacion

AS » J¢ | Bebidas

1 Afio 2012 X
2
3 Suma de Importe Etiquetas de columna -

4 Etiquetas de fila - Este Norte Oeste Sur  Total general
5 |Bebidas 1 7035 6511 7235 8240 29021
6 Lacteos 5096 5404 10050 5043 25593
7 Verduras 7525 5980 10860 5510 29875
5 Total general 19656 17895 28145 18793 84489
9

10

11 >

12
13

a4
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A continuacion, veremos que la flecha del

PARA VOLVER A VER campo Aiio se ha transformado en un icono de
TODOS LOS DATOS, embudo que nos indica que hemos aplicado un
filtro en ese campo. Para volver a ver todos los
SELECCIONAMOS LA datos de la tabla dinamica, hacemos clic en el
0PC|6N (TODAS) EN embudo y en el ment marcamos la opcién (Todas).

, Al igual que en las areas Filas y Columnas,

EL MENU DEL FILTRO podemos agregar mas campos en el area Filtros. Si,
por ejemplo, ademas de filtrar por afio, queremos
filtrar por semestre y vendedor, agregamos al area

Filtros los campos correspondientes. De esta manera, combinando las
opciones de los tres filtros, obtendremos distintos resultados.

] | . filtros etiquetaxisx - Excel

EEH S $- & &

ARCHIVO INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR COMPLEMEI
kb

¥ Arial -112 - A ,'\A - = - =¢ Ajustar texto General
De(-;ar \.I N K S - - 8- A- = = = €= 3= ‘: *| Combinar y centrar - $- %
pap Alin N
AS - fe | Suma de importe
A B g D E F G H

1 Afio 2013 x
2 Semestre 1 o
3 Vendedor Christian Ballesteros
4
5 Etiquetas de columna -
6 Etiquetas de fila - Sur Total general
7 Bebidas 5667 5667
8 Lacteos 3408 3408
o Verduras 3547 3547
10 Total general 12622 12622

Figura 9. La planilla nos muestra las ventas realizadas
por un vendedor durante el primer semestre del afio 2013.

@ FILTRO MULTIPLE

Dentro de un mismo filtro es posible seleccionar mas de una categoria para mostrar los datos. Para
esto, dentro de la tabla dindmica, hacemos clic sobre la flecha del campo donde se encuentra filtro; en el
menl desplegable, marcamos la opcién Seleccionar varios elementos y a continuacion, elegimos todos los
valores por los cuales queremos filtrar el campo.
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Filtros de etiqueta

Ademas del campo filtro de formulario, podemos utilizar los filtros
que aparecen de forma predeterminada en las etiquetas de fila y de
columna de la tabla dindmica. Cuando hacemos un clic en alguna de
las flechas de las etiquetas de filas o columnas, Excel muestra un menu
con las opciones de filtros de etiqueta, filtros de valor y una lista con
los elementos que aparecen en el campo que queremos filtrar. Los
elementos de la lista que tienen una marca de verificacion son los que
veremos en la tabla dinamica.

3

4
5 Suma de Ventas Etiquetas de columna -

6 Etiquetas de fila - Este Norte Oeste Sur Total general
8] Ordenarde AaZ 12814 10569 10799 13907 48089
T 10538 9427 15018 8451 43434
i E 10776 10338 15632 9057 45803

de ordenacior 34128 30334 41449 31415 137326

=
-

¥! (Seleccionar todo)
¥ Bebidas

¥l Lacteos

¥ Verduras

ACEPTAR Cancelar

28
29
30

Figura 10. Por defecto estd marcada la opcion
(Seleccionar todo) que muestra todos los elementos del campo.

Continuando con el ejemplo anterior, si queremos mostrar solo los
ingresos por los productos bebidas y verduras en las cuatro regiones,
hacemos un clic en la flecha que aparece junto a Etiquetas de filas, en el
menu, desmarcamos la opcién (Seleccionar todo) y activamos las casillas
de verificacion Bebidas y Verduras. De la misma manera, es posible filtrar
los campos del area Columnas.

Cuando aplicamos un filtro veremos que el icono de flecha para
ese campo de columna o fila cambia a un embudo, lo que nos indica
que hemos aplicado un filtro en ese campo y, por consiguiente,
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veremos solo algunos de los registros. Para volver a visualizar todos
los elementos del campo, desplegamos el menu de Etiquetas de filas y
marcamos la opcion (Seleccionar todo).

2

3

4

5 Sumade Ventas  Etiquetas de columna -

6 Efiquetas de fila - Este Norte Oeste Sur Total general
T ir—— 12814 10569 10799 13907 48089

; o 10538 9427 15018 8451 43434
& i 10776 10338 15632 9057 45803
one 34128 30334 41449 31415 137326

Eiltros de etiqueta »

Eiltros de valor , Esigual a

7| (seleccionar toda)
¥ Bebidas

¥ Lacteos

[¥ Verduras

ACEPTAR Cancelar

28 Menor que
29
30
Hojaé | Hojal ® A

Figura 11. Podemos crear filtros personalizados
mediante la opcion Filtros de etiqueta.

La opcion Filtros de etiguetas nos muestra un subment con diferentes
condiciones que, dependiendo del tipo de dato, podremos seleccionar
para mostrar las filas o columnas de la tabla dinamica.

Por ejemplo, con la opcion Contiene... podemos filtrar por un texto
que tenga caracteres especificos en cualquier lugar de la cadena, con la
opcion No es igual a... podemos excluir un conjunto de registros.

@ COMODINES

Para establecer los criterios de comparacion de los filtros de texto, es posible usar caracteres como-
dines. El signo de interrogacion de cierre (?) reemplaza un solo caracter en una cadena, por ejemplo,
Ca?a, se puede interpretar como Casa, Cama, etc. En cambio, el asterisco (*) reemplaza una cadena
de caracteres, por ejemplo, Ga* buscard todos las palabras que comiencen con la combinacion de las

letras Ca seguida de cualquier cantidad de caracteres.
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Filtros de valor

Los filtros de valor actiian sobre los datos de
tipo numérico. Al hacer un clic en esta opcion, se
mostrara un submenu con las opciones propias LOS FILTROS

de este tipo de dato. Por ejemplo, Es igual a... DE VALOR ACTUAN
permite mostrar el conjunto de registros cuyo

valor coincida con el indicado en esta condicion; POR COMPARACION
o Es menor que... permite visualizar aquellos datos SOBRE LOS DATOS
que sean inferiores al valor ingresado en esta "

condicién. De manera similar funciona el resto de DE TIPO NUMERICO

las opciones de filtrado.

Continuando con la tabla del ejemplo anterior,
desarrollaremos un Paso a paso para filtrar los datos de las regiones
y mostrar solo aquellas cuyos ingresos sean mayores a $ 35.000.

PAP: APLICAR UN FILTRO DE VALOR

0 Para filtrar por regiones, haga un clic en la flecha de Etiquetas de columnas.
En el menii que se despliega, seleccione la opcion Filtros de valory luego,
elija la opcion Mayor que...

2
3
4
5 Suma de Ventas Etiquetas de columna -
6 [Eti 2] oOrgenarderaz Norte Oeste Sur Total general
7
8

10569 10799 13907 48089
9427 15018 8451 43434
9 Mas opciones de ordenacion 10338 15632 9057 45803
10 |To 30334 41449 31416 137326

13 Eiltros de valor

16 (¥ (Seleccionar todo)
17 ¥ Este

18 ¥ Norte

19 ¥ Qeste

20 ¥ Sur

Mayor que. L}

25 ACEPTAR Cancelar
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>

02 En el cuadro de didlogo Filtrar por valor, ingrese en el tercer casillero el
valor de comparacion, en este caso 35000. A continuacion, presione Aceptar.

jumna -

Norte Oeste
12814 10560 10790
10538 427 15018
1077610338 16032
34128[30334] 41449

03 El filtro se fija en los totales generales de columna y solo muestra las regiones
cuyos ingresos son mayores a 35000. En este caso, |la (nica regién que cumple
esta condicion es Oeste.

A B (& D E

1

2

3

4

5 Suma de Ventas Etiquetas de columna -7

6 Etiquetas de fila - Oeste Total general

7 Bebidas 10799 10799

8 Lécteos 15018 15018

9 Verduras 15632 15632

10 | Total general 41449 41449]

11
12
13
14
15
16
17
18
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Para quitar un filtro de valor, hacemos un clic

en el icono del embudo que aparece junto a la

etiqueta de columna o fila y en el menua que se

despliega seleccionamos Borrar filtro.

Veamos otro ejemplo. Supongamos que tenemos

una tabla dindmica que registra las ventas de una

empresa y que necesitamos averiguar quiénes

fueron los dos mejores vendedores en el primer

semestre del afio. Para esto, hacemos un clic en

la flecha de Etiguetas de fila y en el ment que se

USERS V]

PARA QUITAR UN
FILTRO DE VALOR,
SELECCIONAMOS
BORRAR FILTRO
EN EL MENU

despliega seleccionamos la opcion Filtros de valor y a continuacion,

Diez mejores.... En el cuadro de dialogo Filtro 10 mejores, en el segundo

casillero, indicamos la cantidad de elementos que queremos mostrar,

en nuestro caso, 2. Al presionar Aceptar, veremos el nombre de los dos

vendedores que realizaron el mayor monto de ventas.

Filtros de fecha

Los filtros de fecha nos permiten mostrar datos que se encuentran en

un intervalo de tiempo, como los registros anteriores a una determinada

fecha, todos los correspondientes a un afio o al primer trimestre.

A B ( D

2
3 [Suma de Precio de Venta | &

1 ESquetas de fia * Casio e Hugo Boss Omega Seko Tommy Total genaral
8 . o e 00 08

2414

TN

2414

26 1082011
27 200072011
28 2800672011
20 100772011
30 orzon
HojaZ = Redoges -

9248
9248

9248

52
o 52

b § 1
B8

o4 52

04 59

13328
o4 52
94,52
169 32
20724
133 96
94 52
94 52
9248
133 96
133,96
2414
133,28
8452
114,92
13328
335,92
92 48
92 48
133,96
94 52
94,52
a2 48
133 96
133 96

Figura 12. Cuando seleccionamos Filtros de fecha se despliega un
menu con las opciones disponibles para filtrar datos con respecto al tiempo.
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Para ilustrar el uso de estos filtros, veremos un ejemplo. Tenemos
una planilla de una joyeria, que registra las ventas de relojes realizadas
durante los afios 2011, 2012 y 2013. Consta de los siguientes campos:
marca, fecha de venta, precio de venta y vendedor.

Haremos un informe que muestre el total por vendedor en esas
fechas. Insertamos la tabla dinamica y agregamos el campo Fecha de venta
al area Filas, Vendedor al drea Columnas y Precio de venta al area Valores.

A B c D E F G H

1

2

3 Suma de Precio de Venta Etiquetas de columna -

4 Etiquetas de fila _ ~ Beatriz De benedet Carlos Arcavi Elena Lombardo Florencia Castro Total general
5 01/01/2011 306 306
6 08/01/2011 133,28 133,28
7 |14/01/2011 94,52 94,52
8 21/01/2011 94,52 94,52
9 123/01/2011 169,32 169,32
10 | 28/01/2011 133,28 133,96 267,24
11 15/02/2011 133,96 133,96
12 19/02/2011 94 52 94,52
13 20/02/2011 94,52 94,52
14 28/02/2011 92,48 92 48
15 10/03/2011 133,96 133,96
16 14/03/2011 133,96 133,96
17 115/03/2011 2414 2414
18 21/03/2011 133,28 133,28
19 23/03/2011 94,52 94,52
20 29/03/2011 114,92 114,92
21 11/04/2011 133,28 133,28
22 16/04/2011 2414 94,52 335,92
23 17/04/2011 92,48 92,48
24 26/04/2011 92,48 92,48
25 15/06/2011 133,96 133,96
26 19/06/2011 94 52 94, 52
27 20/06/2011 94,52 94,52
28 28/06/2011 92 48 92 48
29 10/07/2011 133,96 133,96
30 14/07/2011 133,96 133,96

Hoja2 | Relojes @

Figura 13. Esta tabla dinamica muestra el total
vendido por vendedor durante el periodo 2011 a 2013.

Ahora visualizaremos unicamente los articulos vendidos entre el
01/03/2013 y el 01/04/2013. Para esto, hacemos un clic en la flecha
de Etiquetas de fila, en el menu, seleccionamos la opcion Filtros de fecha
y elegimos Entre.... En el cuadro de dialogo que se abre, ingresamos

444

FECHAS

En Excel, la unidad basica de tiempo es el dia. Cada dia esta representado por un nimero de serie, el

numero de serie 1 es la fecha 1/1/1900. Cuando introducimos una fecha en una hoja de célculo, esta se
almacena como el nimero que representa los dias que hay entre la fecha inicial y la indicada. Por ejemplo,
el dia 28 de octubre de 1996 se representa con el nimero de serie 35366.
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las fechas inicial y final. Al presionar Aceptar, solo

veremos los registros que cumplen con el criterio.

USERS B3}

LOS FILTROS DE

Veamos otro ejemplo, ahora queremos obtener FECHA MUESTRAN
las ventas realizadas en el segundo trimestre del
afio actual. Primero quitaremos el filtro aplicado DATOS DENTRO
en el ejemplo anterior, hacemos un clic en el DE UN INTERVALO
icono del embudo que aparece en Etiquetas de
fila y a continuacién, presionamos Borrar filtro. DE TIEMPO
Para obtener las ventas del segundo trimestre,
hacemos clic en la flecha que aparece junto a
Etiguetas de fila y seleccionamos la opcion Filtros de fecha.
A continuacion, hacemos clic en Este trimestre.
Ba -

Pe('_]ar > N K s- B &- A- - = = € :-‘-:: Combinar y centrar =

Portapapeles & Fuente

ES x: Ji 197

A B C E

1

2

3 Suma de Precio de Venta Etiquetas de colur -

4 Etiquetas de fila -T Beatriz De benedet Carlos Arcavi Florencia Castro Total general

5 [10/03/2013 197 197]

6 14/03/2013 197 197

7 |15/03/2013 355

8 21/03/2013 196 196

9 23/03/2013 139 139

10 129/03/2013 169 169

11 Total general 532 366 1253

Figura 14. Los filtros son una herramienta muy (til

que nos ofrece Excel para resumir los datos de las tablas dinamicas.

Filtros de busqueda

También es posible resumir los datos de una tabla dinamica
empleando filtros de biisqueda. Para utilizar este tipo de filtro hacemos

un clic en la flecha de Etiquetas de fila y, dentro del men, en el cuadro de
texto de busqueda, ingresamos la cadena de caracteres que deseamos

buscar. Luego de presionar ENTER, la tabla mostrara los registros que

coincidan con la cadena de caracteres ingresados en el cuadro de texto.
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Cambiar la funcion
de resumen

Por defecto, cuando llevamos campos con contenido numérico
al area de Valores, Excel realiza la suma de los datos; en cambio, si
el campo es de tipo texto, efectiia la cuenta de los elementos. Sin
embargo, también podemos utilizar otras funciones de resumen para
obtener una informacion distinta sobre los mismos valores. Para elegir
otra funcion, una vez confeccionada la tabla dinamica, hacemos un clic
en la flecha del botéon del campo que se encuentra en el area Valores y
seleccionamos la opcion Configuracion del campo valor....

[ ] = L C r (%] [al 1 J

1
2
3 ISuml de Precio Etiqu Nombre del origen: Precio
4 Etiquetas defila -~ Domin}| nombre personalizado: Suma de Precio al
5 Calabresa 6
6 Cuatro QUEEQS Resumir valores por Mostrar valores como 4
7 |Fugazza Regumir campo de valor por 8
8 Fugazzeta Elija el tipo de calculo que desea usar para resumir 4
9 | Jamoén y Morrones datos del campo seleccionado 0
10 Muzzarella 8
11 i Cuenta 8
Napolitana a2}
12 Provolone Max, 4
13 Roquefort M""a 0
Producto
14 | Verdura Contar nimeros |4
15 Total general Desvest 6
16 Desvestp
var
17 varp
18
19
20
21
22
23 Formato de pimero Aceptar | Cancelar
24 L ; |

25 |

Figura 15. El cuadro de dialogo Configuracion del campo de
valor ofrece diferentes tipos de calculo para resumir la informacion.

En este cuadro de didlogo, dentro de la ficha Resumir valores por, se
encuentran las once funciones de calculo que podemos aplicar sobre
los datos. Las funciones son las siguientes:

e Suma: realiza la suma de todos los datos numéricos incluidos en la

planilla de origen de la tabla dinamica. Es la opcion predeterminada
para los campos de datos numéricos.
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e Cuenta: permite visualizar la cantidad de registros con valores de
cualquier tipo, incluyendo los datos de tipo texto. Es el equivalente
de la funcién de hoja de calculo CONTARA.

e Promedio: calcula la media aritmética, que consiste en dividir la
suma de una serie de valores entre el nimero de valores que
componen dicha serie.

e Max.: muestra el valor mas alto del campo de datos incluidos en la
planilla de origen de la tabla dinamica.

e Min.: es la funcion inversa a la anterior, permite visualizar el valor
mas bajo del campo de datos incluidos en la planilla de origen de la
tabla dinamica.

e Producto: multiplica todos los valores del

campo de datos incluidos en la planilla de CUANDO LLEVAMOS

origen de la tabla dindmica. UN CAMPO NUMER|C0
e Contar niimeros: muestra la cantidad de registros i

con valores numéricos. Es el equivalente de la AL AREA VALORES,

funcion de hoja de calculo CONTAR. POR DEFECTO SE
e Desvest: obtiene la desviacion estandar en

funcion de una muestra de la poblacién. Donde SUMAN LOS DATOS

la poblacion son todos los datos que van a
resumirse. Es el equivalente de la funciéon de
hoja de calculo DESVEST.M.

e Desvestp: obtiene la desviacion estandar en funcion de todos los
datos que van a resumirse. Es el equivalente de la funcién de hoja
de calculo DESVEST.P.

e Var: calcula la varianza de en funcién de una muestra de la
poblacién. Donde la poblacion son todos los datos que van a
resumirse. Es el equivalente de la funcién de hoja de calculo VAR.S.

e VarP: obtiene la varianza en funciéon de todos los datos que van a
resumirse. Es el equivalente de la funcién de hoja de calculo VAR.P.

BORRAR TODOS LOS FILTROS

Si en una tabla dindmica aplicamos diferentes filtros para resumir los datos y luego queremos eliminarlos, en
lugar de ir borrando los filtros uno por uno, podemos eliminarlos todos en un solo paso. Para esto, vamos a

la ficha contextual Analizar, presionamos Acciones y, a continuacion, seleccionamos Borrar/Borratr filtros.
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Como podemos imaginar, la aplicacién de

CUANDO LLEVAMOS cualquier de estas funciones es un procedimiento

UN CAMPO DE TEXTO muy sencillo, ya que no tendremos que componer
i la sintaxis ni seleccionar datos. A continuacion,

AL AREA VALORES, veremos un ejemplo. Crearemos una tabla

POR DEFECTO SE dindmica usando como origen de datos una

planilla que registra las ventas realizadas por una
CUENTAN LOS DATOS pizzeria durante el mes de julio de 2013.
Primero, queremos obtener el total facturado
por cada tipo de pizza de lunes a domingo. Para
esto, agregamos el campo Pizza al area Filas, Dia al area Columnas y
Total area Valores. Como Total es un campo numérico, Excel realiza por
defecto la suma de los valores.

A I B c D E F
1 Fecha Dia Pizza Precio Cantidad Total

2 01/07/2013 Lunes Muzzarella 36 11 396

3 02/07/2013 Martes Fugazzeta 52 12 624

4 03/07/2013 Miércoles Fugazza 26 3 78
5 04/07/2013 Jueves Verdura 43 16 688

6 05/07/2013 Viernes Cuatro quesos 48 3 144

7 06/07/2013 Sabado Roquefort 45 1 45

8 07/07/2013 Domingo Provolone 48 8 384

9 08/07/2013 Lunes Jamén y Morrones 45 < 180

10 09/07/2013 Martes Muzzarella 36 19 684
11 10/07/2013 Miercoles Fugazzeta 52 17 884
12 11/07/2013 Jueves Fugazza 26 10 260
13 12/07/2013 Viernes Verdura 43 5 215
14 13/07/2013 Sabado Cuatro quesos 48 1 48
15 14/07/2013 Domingo Roquefort 45 17 765
16 15/07/2013 Lunes Calabresa 47 10 470
17 16/07/2013 Martes Jamén y Morrones 45 19 855
18 17/07/2013 Miercoles Muzzarella 36 15 540
19 18/07/2013 Jueves Fugazzeta 52 17 884
20 19/07/2013 Viernes Fugazza 26 17 442
21 20/07/2013 Sabado Verdura 43 15 645
22 21/07/2013 Domingo Cuatro quesos 48 9 432
23| 22/07/2013 Lunes Napolitana 41 i 287

Figura 16. Esta planilla consta de seis
campos (Fecha, Dia, Pzza, Precio, Cantidad, Total).

@ POBLACION Y MUESTRA

En estadistica, se denomina poblacién al conjunto de datos formado por todas las observaciones conce-
bibles (o hipotéticamente posibles) de cierto fenémeno y se llama muestra al grupo de datos integrado

solo por una parte representativa de las observaciones. La muestra es un subconjunto de la poblacion.
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3 o < €
INSERTAR ISENG DF PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR NVISTA M SARROLLADOR COMPLEMENTOS POWERPIVOT ANALIZAR
e " A A - ¥ v Gererat r:
Feg e
¢ N K % v A - . - %
A - Ji SumasdeTotal
A 8 [+ G 1

T

! Eoquetss de fila - Domingo Lunes Martes Migreoles Jueves Viernes Sébado Total ganaral
5 Calabreta anm 188 611 1269
6 Custro quesos a3z 184 ax 02s
7 Fuganzs 3 260 a4y " 858
8 Fugaizeta (52 884 BAd T8 3120
3 Jamdn y Morrones 180 B8ss a5 1080
10 Mumarsila 16 ] 540 B4R 1268
17 Nepolitans w7 ™ 1068
12 Provolone 384 S8 2
13 Roquetont 765 a5 810
14 Verdura 344 658 215 645 1892
15 Total general 1925 1861 nw 2158 2480 1529 816 13899

Figura 17. El titulo que se encuentra sobre Etiqueta de fila
indica la operacion de calculo y el campo sobre el que se ha aplicado.

Ahora necesitamos conocer la cantidad promedio de unidades
vendidas por cada tipo de pizza. Para esto, dejamos el campo Pizza en el
area Filas y Dia en el area Columnas; desmarcamos la casilla del campo Total
para quitarlo de la tabla y agregamos el campo Cantidad al area Valores.

b - A & F -
INIL I INSERTAR  (HSERO DF PAGINA  FORMULAS  DATOR REVISAR  VISTA  DESARROUADOR  COMPEMENTOS  POWERPIVOT AN
4 Cahmn =n -l A A ™ - ¥ Apstar tevto General
Pe: ¥ - Fou
” N K s A + * b $ ¥ o~
A3 . Jo | Promede de Cantidad

3 |Promedio de s de coh

4 Etiquetas de fila « Domings Lunes Martes Midrcoles  Juaves Viernes Sabado Totsl general

5 Colabress 0 4 i3 9
6 Custio quesrs a9 ] 143331333333
Fugarza 3 10 17 3 825
8 Fugauets 12 1”7 17 14 13
3 lamén y Mormones 4 19 1 8
10 Murzarells n 19 13 2] 15,1
11 Nepolitana 7 19 n
12 Pravolons B 1 95
11 Roquedort 17 1 9
14 Verdura 8 16 5 15 11
15 Total genaral 10.5 L 15 w8 15,25 275 § 105483871
16
18

Figura 18. En este caso, el titulo que se encuentra sobre Etiqueta
de f1ilaindica que se calculd el promedio del campo Cantidad.
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Como la funcion por defecto es Suma, debemos modificarla para
calcular el promedio. Para esto, presionamos la flecha del boton del
campo que se encuentra en el area Valores, seleccionamos Configuracion
de campo valor..., en la ficha Resumir valores por elegimos Promedio y por
ultimo, presionamos el botéon Aceptar.

Ahora, vamos a averiguar cual fue la mayor cantidad vendida en un dia
por cada tipo de pizza a lo largo del mes. Partimos de la tabla anterior,
repetimos el procedimiento y reemplazamos la funciéon Contar por Max.

Campo activo Filtrar

B9 v f a

Cuenta de Cantidad Etiquetas de columna -

O~V obs WN =

9 |Jamén ¥ Morrones l

10
1
12
13
14
15

Etiquetas de fila
Calabresa
Cuatro quesos
Fugazza
Fugazzeta

Muzzarella
Napolitana
Provolone
Roquefort
Verdura
Total general

~ Domingo

gbbhwbbwbww

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sibado Total general

4

GU!&U"U‘U"AAJbLﬂ

5

BV s Ve B WUBE W

£
w

ahmmhbmh\ﬂhm

gawhhhhwhww

Als wwsswaswsas

4

gw&wwwahh&

28
28
28
27
28
28
28
28
28
28
279

16
17
18
19

Figura 19. Cambiando la funcion resumen,
obtenemos diferentes vistas de la tabla.

Si en cambio queremos conocer cual fue la menor cantidad diaria
vendida por cada tipo de pizza durante el mes, solo tenemos que
reemplazar la funciéon Max. por Min.

ANCHO DE COLUMNAS

Puede suceder que al actualizar la tabla dinamica, el ancho de las columnas no coincida con la extension
del contenido. Para solucionar esto, hacemos un clic con el botén derecho del mouse sobre la tabla; en
el menu contextual, seleccionamos Opciones de tabla dinamica... y en la ficha Disefio y Formato activamos

la opcion Autoajustar anchos de columnas al actualizar.
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A continuacion, veremos un ejemplo mas

complejo. Como en una tabla dinamica puede CUANDO HAY MAS
haber mas de un campo en el area de Valores, DE UN CAMPO EN
o incluso el mismo campo repetido, es posible ,
utilizar diferentes funciones de resumen EL AREA VALORES,
para cada uno. En el siguiente Paso a paso ES POSIBLE USAR
aprenderemos cémo hacerlo.

Creamos una tabla dinamica a partir de una FUNCIONES DIVERSAS

planilla de stock de un negocio de videojuegos.

Queremos obtener un informe que muestre la

cantidad de juegos, el precio total, el precio promedio, el precio mayor
y menor de los juegos por cada tipo de consola.

A B C D E F
Cantidad de

1 Consola Juegos Género Idioma Jugadores Precio

2 [Nintendo ds Pokemon Diamante Aventura Inglés 1 80
3 |Nintendo ds Pokemon Platino Aventura Inglés 1 100
4 |Nintendo ds Mario kart Carreras Inglés 1 20
5 |Nintendo ds Mario party ds Plataformas Inglés 1 85
6 Nintendo ds Selda Aventura Inglés 1 95
7 |Nintendo Wii Mario party 8 Plataformas Inglés 4 100
8 |Nintendo Wii Deca sports Deportes Inglés 4 120
9 |Nintendo Wii Mario glaxy Aventura Inglés 1 130
10 |Nintendo Wii Mario kart Carreras Inglés 4 110
11 |Nintendo Wii High school musical Baile Inglés 4 130
12 [Pe Age of Empires 3 Estrategia Espariol 1 45
13 |Pc Flight simulator x Simulador Espafiol 4 50
14 [Pc Los sims 3 Simulador Espafiol 1 60
15 |Pc Roller coaster Simulador Espafiol 1 44
16 |Pc Sim city 4 Simulador Espafiol 1 40
17 |Pc Simcity 5 Simulador Espafiol 1 190
18 |Play 2 Crash tag team racing Aventura Inglés 2 20
19 [Play 2 Kun fu Panda Aventura Inglés 4 25
20 Play 2 G.T.A San Andreas Accion Inglés 2 23
21 |Play 2 Bolt Plataformas Inglés 1 30
22 |Play 2 Spider man Accion Inglés 1 27
23 Play 3 Need For Speed Carreras Espariol 2 279
24 Play 3 GTAIV Accion Inglés 1 199
25 Play 3 Resident Evil 5 Accion Inglés 1 199
26 Play 3 Call Of Duty Guerra Inglés 1 279

27
lueaos )

Figura 20. Empleamos esta planilla como origen de datos para crear
una tabla dinamica que nos muestre multiples calculos sobre un campo.

RANGOS CON NOMBRES

Para facilitar nuestro trabajo en Excel, es posible asignar un nombre a un rango y asi poder utilizarlo
como origen de datos en una tabla dindmica o como argumento en una funcién. Para esto, debemos
seleccionar el grupo de celdas que integran el rango, luego vamos al Cuadro de nombres de a Barra de

férmulas y escribimos el nombre que nos resulte apropiado.
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PAP: RESUMIR VALORES

0 1 Para conocer la cantidad de juegos por cada tipo de consola, arrastre el campo
Consolaal area Filas y Juegos al 4rea Valores. Como Juegos es un
campo de texto, por omision se realiza la cuenta de elementos.

Portapapeles & Fuente ]
A3 - f¢ | Etiquetas de fila

A B C D

3 [Etiquetu de fila - |Cuenta de Juegos
4 Nintendo ds

Nintendo Wii

Pc

Play 2

Play 3

Total general

W 00~ 0 in
gpmmwm

-
o

02 Para cambiar el nombre del campo, pulse la flecha del campo Juegos, seleccione
Configuracion de campo valor.. enlaficha Resumir valores por,en
Nombre personalizado escriba Cantidad de juegos y presione Aceptar.

Mamier v rgen Aag3

Piales prisaskiady  (Mast 98 Aast

o atern) [ WA akees e

[

Baveoove

bormans mm gamare. PR Camcuiar
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03 Para calcular el monto total por cada tipo de juego, arrastre el campo Precio al area
Valores. Como Precio es un campo numérico, por omisién se realiza la suma.

Portapapeles = Fuente i
A3 - fr | Etiquetas de fila

A B £ D

2
3 [Ethums de fila - ICanﬁdad de Juegos Suma de Precio
4

Nintendo ds 5 450
5  Nintendo Wi 5 590
6 Pc G 429
7 Play2 5 125
8 Play3 4 956
9 Total general 25 2550
10
1
0 Para cambiar el nombre del campo, pulse la flecha del campo Suma de Precio
en el area Valores. Seleccione la opcion Configuracién de campo

valor.., en la ficha Resumir valores por,en laseccion Nombre
personalizado escriba Total $ y luego, presione Aceptar.

e

.
L -
o
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>

0 5 Vuelva a arrastrar el campo Precio al area Valores. Para este campo, en
Resumir valores por,elija Promedio; en Nombre personalizado

escriba Precio promedioy presione Aceptar.

Alineacion Nomero Estilo]
E
Nombre del ongen: Precio
Nombre personalizado:  Precio promedio
Resumir valores por | Mostrar valores coma
Resumir campo de valor por
Elija el tipo de calculo que desea usar para resumir
datos del campo seleccionado
| suma i
| Cuenta
leromedio ]
| Méx.
| Min. |
| Producto bt |
Formato de nimero Aceptar Cancelar

06 Vuelva a arrastrar el campo Precio al area Valores. Para este campo, elija la
funcién Max.; en Nombre personalizado ingrese Mayor Precioya

continaucion, pulse el botén Aceptar.

Alineacion NGmero = g

E K
Nombre del origen: Precio
Nombre personalizade: Mayor Prmal
Suma de Precio
g g Resumir valores por | Mostrar valores como
450
590 Resumir campo de valor por
429 Elija el tipo de clculo que desea usar para resumir
125 datos del campo seleccionado
956 Suma A |
2550 Cuenta
Promedio
|
Min, |
Producto bt |

Formato de pimero

Aceptar Cancelar
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Una vez més arrastre el campo Precio al drea Valores, en este caso elija la
funcionMin.; en Nombre personalizado escriba Menor Precioya
continuacion, presione el botén Aceptar.

07

Alineacion TNUMETD [ Estilos

E

K
MNombre del origen: Precio
Nombre personalizado:  Menor Precio
ayor Precio Su
100 Resumir valores por | Mostrar valores como
130 Resumir campo de valor por
190 Elija el tipo de calculo que desea usar para resumir
30 datos del campo seleccionado
279 Suma ~
279 Cuenta
Promedio
Max.
Producto i
Formato de nimero Aceptar Cancelar
A

En la tabla dindmica se muestran las consolas en las filas, y en las columnas
tenemos por cada consola: la cantidad de juegos, el total en $, el precio promedio,
el precio mayor y el menor de los juegos por cada tipo de consola.

08

Portapapeles Fuente & Alineacién
A4 - f Nintendo ds

A B 5 D E F
1
2
3 Etiquetas de fila - Cantidad de Juegos Total $ Precio promedio Mayor Precio Menor Precio
4 |Nintendo ds 5 450 90 100 80
5 | Nintendo Wii 5 590 118 130 100
6 Pc 6 429 71,5 190 40
7 |Play2 - 125 25 30 20
8 |Play 3 4 956 239 279 199
9 Total general 25 2550 102 279 20
10
1
12|
13
14
15
16
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Personalizar los
campos de datos

Ademas de poder realizar diferentes operaciones de calculo sobre los
datos de la tabla dinamica, Excel nos permite definir la manera en que se
mostraran los resultados de los calculos. Para esto, una vez que creamaos
la tabla dindmica y elegimos la funcién de resumen correspondiente,
hacemos un clic sobre la flecha del botén del campo que se encuentra en
el area Valores y seleccionamos Configuracion de campo valor.... En el cuadro
de didlogo que se abre, dentro de la ficha Mostrar valores como, en la lista
desplegable, encontramos quince maneras diferentes para mostrar los
resultados de los calculos en la tabla dinamica.

133

Figura 21. También accedemos a estas opciones haciendo un clic con el
boton derecho del mouse y seleccionando Mostrar valores como.

Dependiendo de la opcién que seleccionemos para realizar los
calculos, puede ser que tengamos que especificar solo un campo base o
también un elemento base. El campo base es aquel sobre el que vamos
a realizar el calculo y el elemento base es el dato sobre el cual
vamos a comparar el campo base. Por ejemplo, si queremos comparar
la variaciéon de precios que hubo en el mes de agosto con respecto
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al mes anterior, el campo base sera el dato del mes de agosto y el
elemento base el dato del mes de julio. Las opciones son las siguientes:

e Sin calculo: es la opcion predeterminada. Los resultados se muestran
sin aplicar ningin cambio.

e % del total general: para cada una de las celdas calcula el tanto por
ciento respecto del total de datos, es decir, cada resultado se divide
por la suma total en la tabla dinamica.

e % del total de columnas: esta opciéon muestra .
el valor de cada celda de la columna como LA OPCION MOSTRAR
porcentaje del total de columna, es decir, cada VALORES COMO
resultado se divide por la suma total de su
columna en la tabla dinamica. RELACIONA UN

e % del total de filas: muestra el valor de cada CAMPO BASE CON UN
celda de la fila como porcentaje del total de
fila, es decir cada resultado se divide por la ELEMENTO BASE
suma total de su fila en la tabla dinamica.

e %de...: esta opcidon expresa los valores para
un elemento como porcentaje de otro elemento. Para las filas y las
columnas que contengan los datos seleccionados como base, el
valor de las celdas sera 100%.

e 9% del total de filas principales: muestra el porcentaje de una fila
calculado como el valor de la celda dividido por la suma de los
valores de la fila.

e 9% del total de columnas principales: muestra el porcentaje de una
columna calculado como el valor de la celda dividido por la suma de
los valores de la columna.

e 9% del total principal: esta opcion permite calcular los valores
dividiendo el valor de la celda por el valor del elemento principal
del Campo base seleccionado.

SELECCIONAR TABLA

Para seleccionar toda la tabla dinamica, por ejemplo para copiarla 0 moverla a una nueva hoja o libro,
ubicamos el cursor en una celda de la tabla, vamos a la ficha contextual Analizar, presionamos el botén
Acciones y luego elegimos Seleccionar/Seleccionar toda la tabla dinamica.
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e Diferencia de...: para la o las celdas seleccionadas, esta opcion
calculara la diferencia entre el valor del Campo base y del Elemento
base que hayamos especificado.

e % de la diferencia de...: hace lo mismo que la opcion Diferencia de...,
pero en este caso muestra los resultados en formato porcentual.

e Total en...: calcula el total acumulado para el campo especificado.

e % del total en...: calcula el total acumulado para el campo
especificado en formato porcentual.

e (lasificar de menor a mayor... y Clasificar de mayor a menor ....: muestra
el rango de valores seleccionados como un rango de valores
numeéricos, el 1 es el nimero menor o mayor, en cada caso.

e indice: calcula la importancia relativa de los elementos. Calcula los
valores multiplicando el valor de la celda por la suma total de los
valores y se divide este resultado por el producto entre el total de
fila por el total de columna.

A continuacion, para aplicar algunas de estas

LA OPCION iNDICE

opciones, crearemos una tabla dinamica usando

CALCULA LA como origen de datos una planilla que contiene
la informacién sobre las ventas de una empresa

IMPORTANCIA dedicada a la comercializacion de productos

RELATIVA DE LOS organicos en sus respectivas sucursales durante

el primer cuatrimestre del afio 2013.
ELEMENTOS Queremos conocer qué porcentaje representan
las ventas de cada vendedor con respecto a las
ventas totales de la empresa durante los meses
enero, febrero, marzo y abril. Primero, agregamos el campo Vendedor al
area Filas, Mes al area Columnas e Importe al area Valores.

Luego, hacemos un clic sobre la flecha del botéon del campo que

444

SELECCIONAR CON EL TECLADO

Si nos gusta utilizar los atajos de teclado, podemos emplear la combinacion de teclas ALT+J+Z para

activar la ficha contextual Analizar y luego, la combinacién Z+A+S+M para seleccionar la tabla dindmica
completa; la combinacién ALT+Z+A+S+V para seleccionar solo los valores y la combinacion de teclas
ALT+Z+A+S+E para seleccionar las etiquetas.
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se encuentra en el area Valores y seleccionamos Configuracion de campo
valor.... En el cuadro de didlogo que se abre, dentro de la ficha Mostrar
valores como, en la lista desplegable elegimos % del total general.

La tabla dinamica nos mostrara el porcentaje
que representa cada vendedor sobre el total de

las ventas. Por ejemplo, podemos decir que el LA OPCION TOTAL EN
19,65% del dinero ingresado se corresponde con CALCULA EL TOTAL
el vendedor Christian.

Supongamos ahora que queremos calcular cual ACUMULADO
es el porcentaje mensual de ventas con respecto a PARA EL CAMPO
las ventas totales. Para esto, partimos de la tabla
anterior, hacemos un clic con el boton derecho ESPECIFICADO

del mouse sobre una de las celdas de la tabla que

contienen los valores y seleccionamos Mostrar

valores como. Luego, elegimos la opcion % del total de columnas. De esta
manera, los porcentajes se calculan por columna, el 100% es el total de
cada columna y cada dato que aparece en la columna se sustituye por
los porcentajes equivalentes. Al aplicar esta opcion, podemos sacar
conclusiones respecto de cada una de las columnas de la tabla y no
sobre el total general, que es lo que hacemos cuando mostramos los
datos usando la opcion % del total general.

Tabla - plo ] ) - Agrupar
dinamica ~ © Configuracién de campo t 4

Campo activo
BS v Je | 35,8851674641148%

A B C D E F G

1
2
3 Suma de Importe Etiquetas de columna -
4 Etiquetas de fila - Enero Febrero Marzo  Abril Total general
5 |Chr:stran ] 3580%| 16,82% 14,60% 12,83% 19,65%
6 Claudia 15,71% 16,82% 11,62% 23,13% 17,08%
7 Ricardo 11,08% 21,37% 14,77%  9,06% 13,69%
8 Sandra 15,63% 1167% 1042% 9,06% 11,54%
9 Susana 10,85% 21,37% 33,73% 29,32% 24,30%
10 Victor 10,85% 11,93% 1477% 16,61% 13,75%
11 Total general 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

12
13
14
15
16

az

Figura 22. Podemos decir que, de los ingresos
recaudados en el mes de enero, el 35,89 lo obtuvo Christian.
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Ahora vamos a utilizar la opcion % del total de filas. Los porcentajes se
calculan por fila, el 100% es el total de cada fila y cada dato que aparece
en la fila se sustituye por los porcentajes equivalentes.

Portapapeles & Fuente 5] Alineacion
BS . Je | 43,3108758421559%

A B C D E F
1
2
3 Suma de Importe Etiquetas de columna -
4 [Etiquetas de fila - Enero Febrero Marzo Abril  Total general
6 |Christian | 43,31%) 18,86% 18,86% 18,96% 100,00%
6 Claudia 21,82% 21,71% 17,17% 39,31% 100,00%
7 Ricardo 19,20% 34,39% 27.21% 19,20% 100,00%
8 Sandra 32,13% 22,30% 22,79% 22,79% 100,00%
9 Susana 10,58% 19,38% 35,02% 35,02% 100,00%
10 Victor 18,71% 19,12% 27 10% 35,08% 100,00%
11 Total general 23,71% 22,03% 25,23% 29,03% 100,00%
12
13
14
15

16

Figura 23. Podemos decir, en el caso del vendedor
Christian, que el 43,31% se obtuvo en el mes de enero.

Asi como combinamos diferentes operaciones en una tabla dinamica,
también podemos utilizar distintas operaciones de resumen y visualizar
los datos en forma porcentual.

En el siguiente Paso a paso, crearemos una tabla dinamica que
muestre el total y el promedio de las ventas realizadas por cada
sucursal durante los meses enero, febrero, marzo y abril y que ademas
refleje cuanto equivalen proporcionalmente estas ventas sobre el total
de las ventas de la empresa.

BORRAR TABLA DINAMICA

Si necesitamos eliminar todos los campos de una tabla dindmica, podemos utilizar el comando Borrar
todo que se encuentra en la ficha contextual Analizar, dentro del grupo Acciones/Borrar. También es posible
utilizar atajos de teclado: primero presionamos la combinacién ALT +J + Z para activar la ficha Analizar y
luego, Z +A + B + B para borrar todo el contenido de la tabla.
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PAP: MOSTRAR VALORES COMO

0 Arrastre el campo Sucursal al &rea Filas, el campo Mes al area Columnas
y el campo Importe al 4&rea Valores. Como Importe es un campo numérico,
Excel por omisién realiza la operacion Suma.

Campo activo
A3 . Jv | Suma de Importe

A B c D E E
1

2

3 |Suma de Importe |Etiquetas de columna -

4 Etiquetas de fila - Enero Febrero Marzo Abril Total general
5 Este 3360 4450 3520 4940 16270
6 Norte 3320 2750 3360 3940 13370
7 Sur 5860 4450 6460 6470 23240
8 Total general 12540 11650 13340 15350 52880

9
10
1
12
13

2 Para cambiar el nombre del campo, pulse la flecha del campo Importe en el area

0 Valores. Seleccione la opcion Configuraciéon de campo valor..enla
ficha Resumir valores por,en laseccion Nombre personalizado
escriba Total ventas y luego presione Aceptar.

Nombre del origen: Importe

febrero Marzo Nombre personalizado: Total ventas
4450 3520
2750 3360 Resumir valores por | Mostrar valores como
4450 6460 " ik
Resu val
11650 13340 chardteii i o
Elija €l tipo de calculo que desea usar para resumir
datos del campo seleccionado
A
Cuenta
Promedio
Max.
Min,
Producto W,
Formato de nimero | Aceptar Cancelar
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Vuelva a arrastrar el campo Importe al area Valores. De la lista desplegable
seleccione Configuracién de campo valor..y de la ficha Resumir

valores por elija la opcién Promedio. En el cuadro Nombre
personalizado escriba Ventas promedio y por Gltimo presione Aceptar.

Nombre del origen: Importe

Nombre per Ventas p di !

Resumir valores por Mostrar valores como

Regumir campo de valor por

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

Suma

Cuenta

Max.

Min.

Producto

A

Formato de pimero Aceptar Cancelar

04

Vuelva a arrastrar el campo Importe al area Valores. Pulse la flecha del campo
Precio en el area Valores, ingrese a Configuracion de campo valor../

Mostrar valores comoyelija% del total de columna. En Nombre
personalizado escriba % de ventasy presione Aceptar.

Nombre del origen: importe

Nombre personalizado: % de ventas

Resumir valores por | Mostrar valores como ]
Mgstrar valores como

% del total general |

Campo base:

Elemento base;

Formato de pamero |

Aceptar Cancelar

2223,33|
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>
05 En la tabla dinamica quedaran las sucursales en las filas, y en las columnas tendra
Total ventas,Ventas promedioy% de ventas por cada mes.

2

s[C |Etiquetas de columna -

1 Enero Fabrero Marzo

L Etiquetas de fila - Total ventas Ventas promedio % de ventas Total ventas Ventas promedio % de ventas Total ventas
6 Este 360 1680 6.35% 4450 225 B42% 1520
1 oo 3320 1660 6.26% 2750 1375 5.20% 3360
8 Sw 860 2000 11,00% 4450 2225 BA2% 50
9 Totsl general 12540 000 DNM% 11850 1941660867  22,00% 13340

Aprendimos a modificar la estructura de una tabla dindmica, a cambiar su ubicacion y a actualizarla

cuando varia el contenido de la planilla que le da origen. Creamos tablas dinamicas mas complejas, con
distintos niveles de analisis. A través de diferentes ejemplos explicamos cdmo cambiar las funciones de
resumen para obtener mayor informacién acerca de los mismos datos. Ademas, utilizamos los filtros
para visualizar un subconjunto de datos de la tabla.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

Después de elaborar una tabla dindmica, ;es posible modificar su disefio?
:Como se actualizan las tablas dinamicas?
(Podemos agregar mas de un campo al area de filas?

;Como se puede expandir o contraer el contenido de los campos?

g A~ W N =

:Se pueden cambiar las funciones de resumen de la tabla dindmica?

EJERCICIOS PRACTICOS

1 Abrir la planilla de la practica del Capitulo 1.

2 Modificar un valor de venta y actualizar las tablas dindmicas.

3 Crear una nueva tabla dinamica que muestre los promedios de venta por afo y
por tipo de cliente.

Modificar la tabla anterior para mostrar las ventas mayores.

Obtener el porcentaje de ventas por afio vy tipo de cliente con respecto al total.

PROFESOR EN LiNEA

Sitiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Operaciones avanzadas
con tablas dinamicas

Aprenderemos a ordenar y agrupar los datos segun diferentes
parametros, por ejemplo, por fechas o rangos numéricos.
Realizaremos calculos mediante formulas. Por dltimo,
explicaremos como analizar datos empleando las nuevas
herramientas de Excel 2013: los filtros de segmentacion

y la escala de tiempo.

v Ordenar datos ......ccccceveecerivennen 12 v Escala de tiempo........c..cceeeeeeea 95 %/—I\?

AU LT T v 111 11— v Segmentacion de datos.........100
v Campos calculados .......c.coeeeee. 85 v Funcién Importar
datos dinamicos......cccccerneeee. 106
v Elementos calculados..............88
a1 {51 1111 (=] | PO—— | L

v Mostrar paginas de filtros....... 92
v Actividades.........cccceeeeeceeenen. 110

AAA
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Ordenar datos

Cuando en una tabla dinamica tenemos una gran cantidad de datos,
podemos ordenarlos para tener una visién mas clara de la informacion.
Es posible hacerlo en sentido ascendente o descendente y también,
establecer opciones personalizadas. A través de los siguientes
ejemplos, explicaremos diferentes opciones de ordenacion.

Tenemos una planilla de un negocio dedicado a la venta de
productos del hogar, donde se registran los pedidos de los clientes.
Consta de los siguientes campos: Codigo pedido, Vendedor, Valor del
pedido y Fecha de pedido. A partir de esta, creamos una tabla dinamica
que resume el nimero de operaciones realizadas por cada vendedor
y el valor promedio del total de las ventas. Arrastramos el campo
Vendedor al area Filas para calcular las unidades vendidas por cada
uno y el campo Valor del pedido al area Valor para averiguar el monto
promedio de las ventas.

A B € D

1

2

3 [Etiquetas de fila -! Cuenta de Vendedor Promedio de Valor del pedido

4 | Zanoni Patricia 6 1.077,17
5 |Zanini Sandra 6 905,50
6 Saucedo Ricardo 3 1.614,33
7 |Recalde Damian 3 1.160,33
8 | Lovecchio Susana 1 492,00
9 | Hereter Luis 2 580,50
10 Heredia Viviana 2 1.616,00
11 Contreras Maria 1 394,00
12 |Cianciarullo Rosalba 9 791,00
13 | Broccoli Gabriel 1 652,00
14 Ballesteros Christian 2 1.616,50
15 | Agostinetti Melisa 3 1.329,00
16 Total general 31 $1.102,00

17

Figura 1. Cambiamos la funcién resumen
del campo Valor del pedido por Promedio.

En este primer ejemplo, vamos a ordenar la tabla dinamica por
nombre del vendedor en forma ascendente. Para esto, hacemos
un clic en la etiqueta de columna o de fila que queremos ordenar
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y, a continuacion, del menu desplegable seleccionamos la opciéon
correspondiente. En este caso, como queremos ordenar por nombre de
vendedor, hacemos un clic en la flecha de Etiquetas de fila y para ordenar
en forma ascendente, seleccionamos Ordenar de Aa Z.

A B C D

1
2
3 Etiquetas defila ./ Cuentade Vendedor Promedio de Valor del pedido

4 |Agostinetti Melisa 3 1.329,00
5 Ballesteros Christian 2 1.616,50
6 Broccoli Gabriel : I 652,00
7 Cianciarullo Rosalba 1 791,00
& Contreras Maria 1 394,00
9 Heredia Viviana s 1.616,00
10 Hereter Luis 2 580,50
11 Lovecchio Susana 1 492,00
12 Recalde Damian 3 1.160,33
12 Saucedo Ricardo 3 1.614,33
14 Zanini Sandra 6 905,50
15 Zanoni Patricia 6 1.077,17
16 Total general 31 $1.102,00
17 o

Figura 2. Como Vendedor es un campo
de tipo texto, se ordena en forma alfabética.

También podemos ordenar los datos para realizar una clasificacion
basada en ciertos parametros del area de valores. Por ejemplo, vamos a
ordenar la tabla dinamica segiin los mejores promedios de ventas. Para
esto, hacemos un clic con el botén derecho del mouse sobre cualquiera
de las celdas de la columna Promedio de Valor del pedido y, del menu
contextual, seleccionamos Ordenar de mayor a menor. Al ordenar la tabla
por este segundo criterio, se pierda al ordenacién anterior.

LIMITACIONES AL ORDENAR

Debemos saber que cuando ordenamos datos de tipo texto, Excel tiene en cuenta los espacios en blanco
insertados al comienzo de la cadena de caracteres, por eso tenemos que eliminarlos para evitar errores de
ordenacién. Por otro lado, en las tablas dindmicas no es posible ordenar distinguiendo letras maylsculas y
mindsculas, como tampoco segtn un formato especifico, como lo hariamos en un rango de datos o una tabla.
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A B C D

1

2

3 Etiquetasde fila -' Cuenta de Vendedor Promedio de Valor del pedido
4 |Ballesteros Christian 2| 1.616,50]
5 ' Heredia Viviana 2 1.616,00
6 Saucedo Ricardo 3 1.614,33
7  Agostinetti Melisa 3 1.329,00
8 Recalde Damian 3 1.160,33
9 Zanoni Patricia 6 1.077,17
10 | Zanini Sandra 6 905,50
11 Cianciarullo Rosalba 1 791,00
12 Broccoli Gabriel 1 652,00
13 Hereter Luis 2 580,50
14 Lovecchio Susana n | 492,00
15 Contreras Maria 1 394,00
16 Total general 31 $1.102,00
17

Figura 3. Los campos de tipo numérico en este
caso quedaron ordenados desde el nimero positivo mayor al menor.

En este caso, vamos a ordenar el contenido de la tabla dindmica
seglin dos parametros: por vendedor en forma ascendente y a la vez,
por fecha de pedido. Para esto, primero tenemos que agregar el campo
Fecha de pedido dentro del area Filas.

A B c
1
2
3 Etiquetas de fila ~| Cuenta de Vendedor Promedio de Valor del pedido
4 | = Agostinetti Melisa 3 1.329,00
5[  01/01/2013 | 1 $ 856,00
6 09/01/2013 1 $1.987,00
7 15/01/2013 1 $1.144,00
& - Ballesteros Christian 2 1.616,50
9 01/01/2013 1 $1.514,00
10 09/01/2013 1 $1.719,00
11 = Broccoli Gabriel 1 652,00
12 03/01/2013 1 $ 652,00
12 = Cianciarullo Rosalba 1 791,00
14 10/01/2013 1 $791,00
15 = Contreras Maria 1 394,00
1 $394,00

16 10/01/2013

Figura 4. Los campos de tipo fecha u hora
se ordenaran del mas antiguo al mas reciente o viceversa.
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Para ordenar por el nombre del vendedor, hacemos un clic con
el botén derecho del mouse en cualquiera de las celdas donde se
encuentran los nombres de los vendedores y del menta contextual
seleccionamos la opcion Ordenarde Aa Z.

Ahora, para ordenar por fecha de pedido, hacemos un clic con
el botén derecho del mouse en cualquiera de las celdas donde se
encuentran los datos de tipo fecha, y del menu seleccionamos la opcion
Ordenar de mas antiguo a mas reciente.

Supongamos ahora que tenemos una planilla de una ferreteria en
la que se registran las ventas realizadas en el periodo 2012-2013.
Contiene los siguientes campos: Vendedor, Cuatrimestre, Afio, Codigo
Producto, Cantidad y Ventas. A partir de estos datos, creamos una
tabla dinamica donde se resumen la cantidad de unidades y el monto
total vendido por empleado y por producto. Arrastramos los campos
Vendedor y Cédigo Producto al area Filas, el campo Afio al area Columnas y
los campos Cantidad y Vendedor al area Valores.

A B C D E

1 Etiquetas de columna -

2 2012 2013

3 Etiquetas de fila - Suma de Cantidad Suma de Ventas Suma de Cantidad Suma de Ventas
4 | - Ballestros Christian |

5 A105 440 4182 1627,62 11999
6 A106 556,62 5879

7 A107 642,2 5176

8~ Herter Luis

9 A105 24905 5162

10 A106 1873,8 6792 4364,3 15176
11 A107 1200,8 3099

12 =Saucedo Ricardo

13 A105 654,06 6162

14 A106 14448 3041

15 A107 5178 3126 2098,86 10651
16 = Cianciarullo Rosalba

17 A105 1614,88 8834 2990,88 12056
18 A106 1376 5557

19 A107 291,84 4783
20  =Zanini Sandra
21 A105 1552,6 4980

Figura 5. Esta tabla dinamica resume el monto de las ventas
y las unidades vendidas por cada vendedor en los afios 2012 y 2013.

Vamos a ordenar la tabla por vendedor en sentido ascendente y los
productos en orden descendente segun las ventas del afio 2012. Para
esto, debemos recurrir a opciones personalizadas de ordenacion, que
explicaremos en el siguiente Paso a paso.
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PAP: OPCIONES PERSONALIZADAS DE ORDENACION

01 Para ordenar la tabla por vendedor en sentido ascendente, pulse el botén derecho
del mouse sobre la celda A4 y, del menti, seleccione Ordenar de A a Z.

A v « o
Calitw n Aas oo 574
NES B A-T-uae 2013
rias de fi » de Ventas Suma de Cantided Suma de Verias
4 [ Babestron ch-v
s t 4182 162752 11999
a6 B femandece 5879
At07 o e 5176
Merter Luis -
A105 " ¥
AL v il orsenardeza 1 15176
Ay
Laucedo Bu
1 A0S o - . 8162
4 AL06 v 3041
15 At07 - —— 1 F0URAE 10853
Clanciarulo v 0
A105 LA 190008 12084
Aos X Gt Venae 5557
Y Ar0?  Cunfiger amms 473
! Zanini Sand 4
A105 - 3 2980
AL06 ~ e . 7886 51505 1263
3 A0? 1199 1344
¢ - Pemimentl Claudia
A L] 3458
A1D6 1456 3276
A2 3146 969 1504 13201
P atar Hojad 1

02 Para ordenar las ventas del afio 2012 en sentido descendente, vuelva a hacer un clic
con el botén derecho del mouse sobre la celda A4 y, en el meni contextual,
seleccione Mas opciones de ordenacion..

A 8
Enquetas de columma -
Caliel =11 = X X § - e b4 2013
Diquetssdefia . . oA % s e Ventas SumadeCantidad Sums de Ventas
4 Baluatros Chrst..,
5 ALDS : 4182 162762 11999
4 106 n sare
AL07 " oro 517
Cianciarulio How
AL05 o ~ R T TR 1me
A106 T
AL07
Mearter Luis . T B Ko Gionts (e SeOtABEON
A105 . = Sied L'
7] AL06 = 692 4364,3 1517%
K107 099
Perziment Clau
1 A105 A : 5458
A1O0 2 e
AL07 X o sty 9969 1504 1501
Savcedo Ricard o
A10% o " 6162
K108 - R 3041
107 g L. 1 098,85 10851
4 = Zanini Sandra
Al05 15520 980
A106 35979 1886 5150,5 13263
AL0? 1198 Tia4
Bemplol | Dalos A | Hojad  Datos 8
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>

03 En el cuadro de didlogo Ordenar, seleccione la opcién Descendente (Z a A)
por:; en el mend desplegable, elija el campo Suma de Ventas y luego presione
el botén Mas opciones...

Nimerg g Estilos Celdas
E F _ ] |a
Opciones de ordenacién Ca R
() Manuaimente (puede arrastrar elementos para reorganizarios) Selecci
p de Ventas () ascendente (A a Z) por:
Codigo producto v Ver|
11999 (®) pescendente (Z a A) por: Cua)
1 0
| g
= v Cod
Resumen 7| can
12056 Ordenar Codigo producto por Suma de Ventas en sentido V| Venl
descendente
MAS T,
Arrastr]
Ma: 5. | Aceptar Cancelar
15176 S ppeve oy | Epa Y AL

04 En el cuadro de didlogo Mas opciones de ordenacion, seleccione Valores
de 1a columna seleccionaday en el cuadro de texto escriba $C$5 para
indicar la columna por la cual se va a ordenar. A continuacion, presione Aceptar.

puineacion c <l Celdas
E ‘Autoordenar J
[+] Qrdenar automaticamente cada vez que se actualice el informe Campos
imer criterio de ordenacian
po13 Brim, Seleccionar cam)
jdad Suma de Ventas Sin cilculo
+| Vendedor
Ordenar por
|7,62 11999 Cuatrimeste
() Total geperal v Ao
o} lonada:
Yalores de la columna seleccionada: e + Codigo prod
5css | | Cantidad
0,88 12056 Resumen ¥ Ventas
Ordenar Codigo producto por Suma de Ventas en sentido descendente MAS TABLAS
wtilizando los valores de esta columna: ) .
2012
Arrastrar campo;
64,3 15176 T FLTROS
Aceptar b Cancelar
s0d 12201
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>
En el cuadro de didlogo Ordenar, presione el botén Aceptar. Latabla
05 dindamica queda ordenada por los dos criterios elegidos: por productos y por el
monto de las ventas del afio 2012 en forma descendente.

A 8
\ da cok
2012 2013
0 Etiguetas de fila - Suma de Cantidad Suma de Vartes Sums de Cantidad Suma de Ventas
. Ballestros Christian
K106 556,62 5870
a7 L 5170
A0S &30 4182 162762 nye
Ciancarulle Rossing
A0S 161488 B34 190,88 13056
A106 13% 5557
A7 29184 am
!~ Herter Lub
AL06 18738 (313 43643 15176
ALTS 2490,5 3162
Alo7 12008 Rl
Petsimant Claudia
A7 5386 et 1504 110
a0y 45 5458
AL 185 nre
Saucedo Ricardo
Al0% 654,06 162
Aw? s172 26 2008 86 10651
? A106 14448 L
4 = Ranini Sandra
ALoH 919 880 31508 el
AL07 11199 7344
Al 15526 4880
Bemplol | Ualos A Hojal  Datos 8

Agrupar campos

Cuando creamos una tabla dindmica, de manera automatica se
agrupan los elementos de los campos que ubicamos en las areas Filas o

Columnas, sin repetir los datos que aparecen mas de una vez en el origen.
Sin embargo, quizas necesitemos agrupar los elementos de una manera
diferente, por ejemplo, para resumir datos mensuales en periodos

1%
ORDENAR DESDE LA CINTA DE OPCIONES

También podemos ordenar los datos de una tabla dinamica desde la cinta de opciones. En la ficha Datos,

dentro del grupo Ordenar y filtrar, encontramos los comandos A-Z (orden ascendente) y Z-A (orden des-
cendente). Nos posicionamos sobre una de las celdas de la tabla dindamica que contiene los datos que

queremos ordenar y luego presionamos el botén correspondiente.
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trimestrales o grupos de nimeros en categorias numéricas mayores.
Excel ofrece varias opciones para agrupar los elementos de una tabla

dinamica de manera manual. A continuacion, las veremos en detalle.

Agrupar fechas por meses,
trimestres, anos

La tabla dinamica de la Figura 6 muestra el monto total
ingresado por fecha y por forma de pago en un negocio dedicado a

la comercializacion de productos de computacion durante el periodo
2012-2013. Como podemos ver, por cada dia en que se produce una

transaccion, se genera un elemento en el campo fecha.

A B C D E F G H

1 Suma de IMPORTE Etiquetas de columna -~

2 Etiquetas de fila - CHEQUE DEBITO EFECTIVO INTERNET Total general
3 |02/01/2012 | 960,66 960,66
4 03/01/2012 272 272
5 04/01/2012 5084,2 5084,2
6 05/01/2012 445 1256 2342 4043
7 06/01/2012 256 256
8 07/01/2012 356 356
9 08/01/2012 2986 667 3653
10 09/01/2012 789 789
11 10/01/2012 256 256
12 11/01/2012 759 666 1425
13 12/01/2012 158 158
14 13/01/2012 1236 1236
15 14/01/2012 2558 2558
16 15/01/2012 492 426 918
17 16/01/2012 497 523 1020
18 17/01/2012 25 25
19 18/01/2012 214 181 395
20 19/01/2012 700 700
21 20/01/2012 147 147
22 21/01/2012 790 413 658 1861
23 22/01/2012 15 15
24 23/01/2012 147 12 125 284
25 24/01/2012 365 3219 25 3609
26 25/01/2012 14 14
27 26/01/2012 980 254 1234
20 arinafanen z: - 1ac 14c

Hojal | GENERAL ()]

Figura 6. Tenemos una tabla dinamica

con datos dispersos y algunas celdas vacias.

En este caso, la tabla dinamica seria mas util si agruparamos los

elementos de fecha en bloques mensuales o trimestrales. Por ejemplo,

para obtener un informe por afnos y por meses, hacemos un clic con
el botén derecho del mouse sobre alguno de los registros del campo

fecha, y en el mentu contextual, elegimos Agrupar.... Luego, en el cuadro

de dialogo Agrupar, en la seccién Por, seleccionamos Meses y Afios v, a

continuacioén, presionamos Aceptar.
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A3 v I 2012

A B C D E F
1 Suma de IMPORTE Etiquetas de columna -

2 Etiquetas de fila - CHEQUE DEBITO EFECTIVO INTERNET Total general
3 | - 2012 .l

4 ene 12245 3144 12836,86 7730 35955,86
5 feb 11346 1701 9114 12507 34668
6 mar 1257 106 88 1752 3203
7 abr 10884 1062 6127 11872 29945
8 may 32180 16120 38101 56662 143063
9 =2013

10 ene 10050 1530 10506 1959 24045
1" feb 15287 6669 9628 4366 35950
12 mar 12902 6399 8419 27720
13 abr 5067 1508 2048 9523
14 may 9183 4269 5209 2784 21445
15 jun 4487 3584 4093 12574 24738
16 Total general 124888 39693 105049,86 120625  390255,86
17
18

Figura 7. Al agrupar los datos, podemos analizar
la informacion desde otra perspectiva para tomar decisiones.

Cuando agrupamos por fecha, es necesario

PARA QUITAR UN tener en cuenta que, si el origen de datos contiene
AGRUPAMIENTO, registros de varios afios, debemos activar la

opcion Aiies, porque, si no lo hacemos, en un
PULSAMOS determinado mes, por ejemplo, enero, veremos
DESAGRUPAR EN EL el importe acumulado de los diferentes afios

. considerados en el origen de datos.

MENU CONTEXTUAL Para quitar el agrupamiento aplicado en una
tabla dindmica, hacemos un clic con el botén
derecho del mouse sobre una de las celdas y en
el menu contextual elegimos la opcién Desagrupar.... Supongamos ahora
que queremos agrupar los registros de la tabla dinamica por ainos,

444

AGRUPAR VARIAS TABLAS

Si creamos varias tablas dinamicas a partir de un mismo origen de datos, cuando agrupemos un campo

en una de las tablas, esta forma de agrupacién afectara a las deméas. Es decir que todas las tablas
adoptaran la misma agrupacién de registros. Esto se debe a que todas las tablas dindmicas estan

utilizando la misma informacién guardada en la memoria caché de la computadora.
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trimestres y meses. Repetimos el procedimiento explicado pero,
en este caso, en la opcion Por, seleccionamos Meses, Trimestres, Afios y
luego presionamos el botén Aceptar.

E F G H I J K L

ERNET Total general
960,66

272

5084,2 Automaticamente

2342 4043
256 256
356 356
3653 Bor

789 éegundés
256 Minutos

Horas
1425 Dias

158 158 e
Trimestres
1236 1236 T
2558

- Nomera de dias:

523 1020
= Aceptar Cancelar

395

700

147

7 Comenzar en; | 02/01/2012

[ Terminar en: 01/07/2013

Figura 8. Podemos utilizar el cuadro de didlogo Agrupar
para reunir registros por fechas u horas en periodos mayores.

Agrupar fechas por intervalos

También es posible agrupar los campos de fechas por intervalos de
dias. Por ejemplo, si tenemos un listado con los importes de las ventas
diarias durante dos afios y queremos conocer los importes obtenidos
por quincenas. En el cuadro de dialogo Agrupar, en la seccion Por,
seleccionamos Dias y luego, en la opcion Namero de dias, ingresamos el
intervalo, en nuestro caso, 15.

~ 44
' @ TECLAS PARA AGRUPAR Y DESAGRUPAR

También podemos agrupar y desagrupar elementos de una tabla dinamica presionando la combinacion
de teclas J + Z para activar la ficha Analizar y luego, Z + G + G para agrupar campos o Z + G + N para
desagruparlos. Otra posibilidad es utilizar las opciones del botén Agrupar de la ficha contextual Analizar

de las Herramientas de tabla dinamica.
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A B C D E F G H

1 Suma de IMPORTE Etiquetas de columna ~

2 Etiquetas de fila ~ CHEQUE DEBITO EFECTIVO INTERNET Total general
3 |02/01/2012 - 16/01/2012 ) 8782 2620 6711,86 4871 2298486
4 17/01/2012 - 31/01/2012 3463 524 6125 2859 12971
5 01/02/2012 - 15/02/2012 6407 856 7774 6913 21950
& 16/02/2012 - 01/03/2012 4961 845 1340 5594 12740
7 02/03/2012 - 16/03/2012 1235 106 88 1752 3181
8 01/04/2012 - 15/04/2012 10884 1062 6127 11872 29945
9 01/05/2012 - 15/05/2012 8951 8742 29903 35523 83119
10 16/05/2012 - 30/05/2012 23229 7378 8198 21139 59944
11 27/12/2012 - 10/01/2013 4436 1530 2437 8403
12 11/01/2013 - 25/01/2013 3731 8069 1959 13759
13 26/01/2013 - 09/02/2013 1883 5009 1704 8596
14 10/02/2013 - 24/02/2013 8912 3922 4619 2662 20115
15 25/02/2013 - 11/03/2013 15871 2747 3498 1272 23388
16 12/03/2013 - 26/03/2013 1159 2901 7147 11207
17 27/03/2013 - 10/04/2013 4389 1508 5897
18 11/04/2013 - 25/04/2013 2925 2948 5873
19 26/04/2013 - 10/05/2013 7687 2784 10471
20 11/05/2013 - 25/05/2013 1496 4269 5209 10974
21 26/05/2013 - 09/06/2013 2734 7828 10562
22 10/06/2013 - 24/06/2013 1753 1094 2877 4746 10470
23 125/06/2013 - 01/07/2013 2490 1216 3706
24 Total general 124888 39693 105049,86 120625 390255,86
25

Figura 9. Mediante la opcion Agrupar... también
podemos crear tablas con distribucion de frecuencias.

Agrupar datos numericos

Ahora aprenderemos a agrupar los datos de tipo numérico de una
tabla dinamica. Vamos a partir de una encuesta que se realizé en una
guardia médica para evaluar las caracteristicas poblacionales de los
pacientes que asisten al servicio de guardia y definir los motivos de
consultas mas frecuentes y el tiempo de espera promedio.

En base a estos datos, obtendremos un informe
que muestre la cantidad de pacientes atendidos

PODEMOS AGRUPAR por edad en rangos de diez afnos.

LOS DATOS Primero, creamos la tabla dinamica.

, Seleccionamos una celda de la planilla, vamos a
NUMERICOS la ficha Insertar y, en el grupo Tablas, presionamos
POR INTERVALOS Tahla dinamica, en el cuadro de dialogo Crear tabla

dinamica confirmamos el origen de los datos y
0 RANGOS el destino de la tabla dindmica. A continuacion,

vamos al panel Campos de tahla dinamica,

arrastramos el campo Edad al area Filas, el campo
Motivo de consulta al area Columnas y el campo Sexo al area Valores. Como
el campo Sexo contiene datos de tipo texto, Excel realiza la cuenta de
los registros que componen el campo.
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B s c D E & | & | @ !
; : . Motivo de Horario de Horario de
2 1} 10/m Gran Bs.As Cursando primario Vomitos/Diarrea 10:30! 11:00
3 2| 33jMm Gran Bs.As Primario Completo Cefalea 11:50! 12:40
4 3| 85|F CABA Secundario Completo /Diarrea 11:00] 11:10
5 4| 74|M CABA Secundario Completo Vomitos/Diarrea 10:00' 11:00'
6 5 S7IM CABA Terciario/Univ Cefalea 12:00 12:45
T 6] 2|M CABA Terciario/Univ Fiebre 11:05 14:00
8 70 31fF CABA Terciario/Univ Cefalea 11:35| 11:55
9 8| 35|F CABA Terciario/Univ Vomitos/Diarrea 11:30 12:00:00
10 9] 27|F CABA Terciario/Univ Fiebre 10:00 14:00:00
11 10{ 48[M Gran Bs.As Primario Completo Fiebre 11:20 11:40:00
12| 11| 73|F CABA Terciario/Univ Fiebre 12:40 12:50:00
13| 12) 23|F CABA Terciario/Univ Fiebre 11:30 12:10:00
14| 13| 51fF CABA Terciario/Univ Cefalea 12:05/ 12:10:00
15 14| 62|M CABA [Secundario Incompleto [Cefalea 13:35 13:45:00
16 15 3{Mm CABA Edad no escolar Fiebre 14:15 14:35:00
17 | 16 1|F CABA Edad no escolar Fiebre 13:20 13:45:00
18| 17 2|F Gran Bs.As Edad no escolar Fiebre 13:55 14:20:00
19 18] 47|F CABA Terciario/Univ Cefalea 13:50 14:20:00
20 19| 20|F CABA Secundario Incompleto |Cefalea 13:50 14:20:00
21 20| S7|F CABA Secundario Incompleto |Cefalea 14:20 15:30:00
22 21| 28fF CABA Secundario Completo [Diarrea 14:00 15:00:00
23 221 39|M CABA Terciario/Univ Fiebre 13:05 13:35:00!
24 23| 21fF CABA Terciario/Univ Cefalea 13:30 13:50:00
¢+ |Dstes[ @ 8 i R it i =4

Figura 10. La encuesta registra edad, sexo, motivo
de consulta, lugar de residencia y nivel de estudios de 158 pacientes.

Para agrupar por edades, presionamos el botén derecho del mouse
sobre una celda del campo Edad; en el menu contextual, elegimos

Agrupar... y dentro del cuadro de dialogo Agrupar, en la opcion Por:,
indicamos el intervalo de agrupamiento, en este caso, 10.

Cevowonb wNnRE

Pt b e e el ek ek e
W oo N & Wl

A

Cuenta de Sexo  Etiquetas de columna -

Etifums de fila - Cefalea

W00 N W N

A b b b B et b
O W N O

Fiebre Vomitos/Diarrea Vomitos/Diarreaente T¢

Automatico
(] comenzar en:
vl Terminar en:

Por:

r Aceptar

Cancelar

e e N e

Figura 11. Excel detecta de manera automatica
la menor y la mayor edad registrada en la tabla dinamica.
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Crear grupos personalizados

Otra posibilidad que tenemos para segmentar los datos de una tabla
dinamica es crear niveles de agrupacion personalizados. Para esto,
utilizaremos la herramienta Agrupar seleccion de la ficha contextual
Herramientas de Tabla Dinamica/Analizar.

Continuando con el ejemplo de la encuesta médica, vamos a obtener
un informe que muestre los motivos de consulta por grupos etarios en
el siguiente rango: 1 a 10, 11 a 20, 21 a 40, 41 a 60, 61 a 100.

Una vez creada la tabla dindmica, para conformar el primer grupo,
seleccionamos las celdas con los valores de edad que van desde 1 a 10
afos inclusive. Luego, vamos a la ficha Analizar y presionamos Agrupar/
Agrupar seleccion. Veremos que se crea un campo llamado Grupol que
reuine los elementos seleccionados. Para modificar la denominacién del
grupo, hacemos un doble clic sobre la celda que contiene la etiqueta,
ingresamos el nuevo nombre, por ejemplo, 1 a 10 afios, y pulsamos
ENTER. De la misma manera, creamos los siguientes grupos.

En el caso de que necesitemos crear grupos a partir de datos que
se encuentran en celdas no consecutivas, debemos seleccionarlas
mientras mantenemos presionada la tecla CTRL y luego, continuamos
con el procedimiento explicado.

B EH 9 B & O & L encuesta-gruposxlsx - Excel HERRAMIEN
INICIO  INSERTAR  DISENO DEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR  COMPLEMENTOS ANALIZA
Campo activo: & 5 Insertar Segmentacion de datos S
3 —~ |
Edad "_T Insertar escala de tiempo e |
Tabla X 3 } e Agrupar Actualizar Cambiar origen
dindmica ~ © Configuracion de campo £ ! de datos ~
enpo act
a5 I 1 -) Agrupar seleccion
3 Desagrupar
A B C D F G H
1 Agrupar
2 Agrupar seleccién
3 Cuenta de Sexo Etiquetas de columna - Crea un grupo que contenga los elementos
4 Etiquetas de fila - Cefalea Fiebre Vomitos/Diarre .ciccconados
51 3 3
6 (2 1 1
7|3 1 1
8 |5 1 2 3
916 1 1
10|7 1 1
1|8 2 1 3
12 (9 3 3
13 |10 1 1 2
14 15 2 | 1 2
15 16 1 2 3
1 1

Figura 12. También podemos crear grupos personalizados,
presionando el botén derecho del mouse
y seleccionando Agrupar en el menu contextual.
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Campos calculados

En una tabla dinamica no es posible incluir
nuevas columnas o filas para realizar calculos con
los datos. Sin embargo, podemos crear campos
calculados que contengan formulas que operen

sobre los valores de los campos del origen de datos.

Un campo calculado se crea a partir de otros
campos de la tabla dinamica, y se actualiza junto
con ella. Una vez creado, se ubicara en el area
Valores. Si bien podemos tratarlo como a cualquier
campo, no lo podemos mover a las areas Filas,
Columnas o Filtros.

USERS . ]

EL CAMPO
CALCULADO SE CREA
A PARTIR DE OTROS
CAMPOS DE LA
TABLA DINAMICA

A continuacién, veremos algunos ejemplos simples para explicar el

uso de los campos calculados. Partiremos de un listado con las ventas
realizadas por siete vendedores durante el primer trimestre del afio 2013.

A B c D E F
1

2 APELLIDO ] NOMBRE ZONA MES VENTAS

3 |Ballesteros Christian NORTE |Enero 5.225,00
4 |Hereter |Luis SUR |Enero 6.645,00
5 |Saucedo Ricardo SUR Enero 7.457,00
6 |Cianciarullo |Rosalba _INORTE |Enero_ 9.412,00
7 |Di Bertoni Ménica SUR |Enero 9.007,00
8 |Pezimenti Claudia NORTE Enero 8.657,00
o |Filosa \Isable NORTE |Enero 7.549,00
10 |Ballesteros Christian NORTE Febrero 9.238,00
11 [Hereter Luis SUR Febrero 4.265,00
12 |Saucedo |Ricardo SUR |Febrero 4.783,00
13 |Cianciarullo Rosalba NORTE Febrero 8.131,00
14 |Di Bertoni Ménica SUR Febrero 8.866,00
15 |Pezimenti |Claudia NORTE |Febrero 5.739,00
16 |Filosa Isable NORTE Febrero 7.332,00
17 |Ballesteros |Christian NORTE ‘Marzo 6.926,00
18 |Hereter |Luis. SUR Marzo 4.345,00 |
19 |Saucedo Ricardo SUR Marzo 7.406,00
20 |Cianciarullo Rosalba NORTE |Marzo 4.905,00
21 |Di Bertoni Ménica SUR Marzo 3.692,00
22 |Pezimenti Claudia |NORTE [Marzo 5.792,00
23 |Filosa Isable NORTE Marzo 4.575,00

24

Figura 13. La planilla estd compuesta
por los campos Apellido, Nombre, Zona, Mes y Ventas.

Primero, tenemos que crear una tabla dindmica que resuma las
ventas por cada vendedor, arrastramos los campos Apellido y Ventas

a las areas Filas y Valores, respectivamente.
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En este primer ejemplo, vamos a averiguar el
EL CAMPO importe de la comision por cada vendedor, que
CALCULADO es del 15%. Para crear el campo calculado que nos
permita obtener la comisién, hacemos un clic en
GENERA UNA NUEVA una celda de la tabla dinamica, vamos a la ficha

COLUMNA EN LA contextual Analizar, presionamos Campos, elementos
; y conjuntos y de la lista desplegable seleccionamos
TABLA DINAMICA Campo calculado.... Se abrira el cuadro de didlogo

Insertar campo calculado; en Nombre: ingresamos

una denominacién para el campo calculado,
en nuestro caso, Comision 15%; en Formula: escribimos =VENTAS*15%
y pulsamos Aceptar. Aparecera una nueva columna llamada Suma de
Comision 15%, con el importe de la comisiéon de cada vendedor.

Nombre; | Comision 15% v Sumar

Eérmula:  =VENTAS * 15%

Campos:
APELLIDO
NOMERE

| ZONA
‘ MES

| VENTAS

Insertar campo

Aceptar Cerrar

Figura 14. En lugar de escribir el nombre
de campo en el cuadro Férmula, podemos seleccionarlo
del cuadro Campos, para evitar errores.

En este segundo ejemplo, queremos averiguar cual es el incentivo
que cobrara cada vendedor, sabiendo que solo los vendedores cuyas

444

@ ELIMINAR GRUPOS

Si necesitamos eliminar cualquier grupo creado y restaurar el campo a su estado original, podemos
hacerlo de una manera muy simple. Seleccionamos la etiqueta del grupo, presionamos el botén derecho
del mouse y, en el menu contextual, pulsamos la opcién Desagrupar. También podemos hacerlo mediante

el botdn Desagrupar de la ficha contextual Analizar/Agrupar.

» www.redusers.com



TABLAS Y GRAFICOS DINAMICOS EN EXCEL 2013 =5 87

ventas superen los $ 16.000 trimestrales reciben

un incentivo del 2% sobre las ventas realizadas. EL NOMBRE DEL
Para crear el campo Incentive, repetimos CAMPO CALCULADO

el procedimiento anterior hasta llegar al

cuadro de dialogo Insertar campo calculado. En DEBE REFLEJAR LA

Nombre: escribimos Incentivo y en Formula:, FéRMULA APLICADA

=SI(VENTAS>16000;VENTAS*2%:0). Esta formula

primero comprueba si el importe de las ventas SOBRE LOS DATOS

trimestrales supera los $ 16.000, si es asi calcula
el 2% y si es inferior no calcula nada.

Campo activo
A3 - I Etiquetas de fila

A B Cc D E

1
2
3 |Etiquetas de fila - |Suma de VENTAS Suma de Comision 156% Suma de Incentivo
4

Ballesteros 21389 3.208,35 427,78
5 Cianciarulio 22448 3.367,20 448 96
6 Di Bertoni 21565 3.234,75 431,30
7 Filosa 19456 2.918,40 389,12
8 Hereter 15255 2.288,25 0,00
9 Pezimenti 20188 3.028,20 403,76
10 Saucedo 19646 2 946,90 392,92
11 Total general 139947 20.992,05 2.798,94

Figura 15. En la tabla dinamica se inserta un nuevo
campo que muestra el incentivo que recibe cada vendedor.

Veamos un ejemplo mas complejo. Supongamos que el incentivo
que se le dara a cada vendedor dependera de la siguiente escala: si las
ventas trimestrales superan los 20.000 pesos, se le otorga un 3% de las
ventas; si estdn comprendidas entre 14.000 y 20.000, se le da un 2%

y si son menores a 14.000, no obtiene ningun beneficio. Repetimos el
procedimiento anterior. En el cuadro de didlogo Insertar campo calculado,
en Formula: escribimos = SI(VENTAS>20000;VENTAS*3%; SI(Y(VENTAS>=
14000;VENTAS<=20000); VENTAS*2%:0)) v pulsamos Aceptar. En la tabla
dindmica aparecera la columna Suma de Incentivo con el monto que
recibird cada vendedor segun la escala programada.
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Modificar y eliminar
campos calculados

Para modificar un campo calculado, hacemos un clic sobre una celda
de la tabla dinamica, vamos a la ficha contextual Analizar y presionamos
Campos, elementos y conjuntos/Campo calculado.... Una vez que se abre el
cuadro Insertar campo calculado; en Nombre, seleccionamos de la lista
desplegable el campo que queremos modificar y en Formula: realizamos
las correcciones. Si necesitamos modificar otro campo calculado,
presionamos Modificar y repetimos el procedimiento. Una vez que
terminamos de realizar todos los cambios, pulsamos Aceptar.

Cuando queremos ocultar un campo calculado, pero que siga
formando parte de la tabla dinamica, debemos proceder de la misma
manera que con el resto de los campos: en el panel Campos de tahla
dinamica, desactivamos la casilla de verificacién del campo calculado.

En cambio, si queremos eliminar el campo calculado de la tabla de
manera definitiva, debemos volver a la ventana Insertar campo calculado,
en el cuadro Nombre seleccionamos el campo de la lista desplegable,
presionamos Eliminar y, luego, Aceptar.

Elementos calculados

Un elemento calculado representa un nuevo registro en un campo,
que se crea a partir de los datos existentes en él, es decir que se
basa en el contenido de otros elementos dentro de un determinado
campo de la tabla dinamica. A diferencia del
campo calculado, no puede estar en el area

EL ELEMENTO Valores, sino que debe ubicarse en las otras areas.
CALCULADO NO Cuando creamos un campo calculado, generamos
una nueva columna en la tabla dinamica; en
PUEDE UBICARSE cambio, cuando creamos un elemento calculado,
EN EL AREA agregamos una nueva fila.
En el siguiente ejemplo explicaremos como
VALORES crear elementos calculados. Tomaremos como

base la tabla dinamica de la Figura 16, que
muestra las ventas del primer semestre del afo.
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Tabla ) ar e Rast g | Agrupar
dinamica - @ Configuracion de campo dat .
Campo activo Filtrar
A3 v J¢ | Suma de VENTAS
A B C D E F G H

1

2
3 IStlma de VENTAS _Ethuotas de columna -

4 [Etiquetas de fila - Christian Claudia Luis Monica Ricardo Rosalba Total general
5 |Enero 8659 7826 8752 7160 8518 9471 50386
6 Febrero 7823 9508 6736 6414 8710 6642 45833
7 Marzo 8440 8208 6864 7647 8192 8023 47374
8 |Abnil 6879 9418 6669 6149 8599 6462 44176
9 Mayo 6815 7315 8335 8361 9034 8119 47979
10 | Junio 8110 9700 6779 7440 6373 7709 46111
11 Total general 46726 51975 44136 43171 49426 46426 281859

12
13
14
15
16
17

18
10

Figura 16. Un elemento calculado es una alternativa a insertar
en el origen de datos una fila con formulas referidas a otras filas.

Vamos a calcular el monto de la comisién que

obtiene cada vendedor por las ventas bimestrales AL GENERAR

en base a lo siguiente: para el primer bimestre, un UN ELEMENTO

10%; para el segundo bimestre, un 11% y para el

tercer bimestre, un 12%. CALCULADO SE
Para crear el elemento calculado, CREA UNA NUEVA

hacemos un clic en la etiqueta de Fila o

Columna correspondiente; en nuestro caso, FILAEN LATABLA

como tomaremos como base al campo Mes,

seleccionamos la celda A4. Luego, vamos a la ficha

contextual Analizar, pulsamos Campos, elementos y conjuntos y

de la lista desplegable, seleccionamos la opcion Elemento calculado....

FORMULAS EN CAMPOS CALCULADOS

En los campos calculados podemos utilizar férmulas que incluyan funciones, como las que usamos
usualmente en una hoja de célculo, con la excepcion de que las funciones no pueden tener referencias a
celdas o rangos con nombres como argumento. Es decir que solo podemos utilizar nombres de campo

y valores fijos como argumentos de una funcion.
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; A continuacion, se abrira el cuadro de dialogo
LA FORMULA Insertar elemento calculado; en Nomhbre: ingresamos
DEL ELEMENTO una denominacion para el elemento calculado,
en nuestro caso, Comision del primer bimestre.
CALCULADO SOLO En Formula: escribimos la operaciéon que

PUEDE TENER DATOS queremos realizar, teniendo en cuenta que

para crear la formula solo podemos utilizar los
DE OTROS CAMPOS elementos de otros campos. Para este ejemplo:

=(Enero+Febrero)*10%.

Nombre: | Comision del primer bnmestfd v | Sumar
Eormula: = (Enero+Febrero)"10%

Campos: Elementos:

APELLIDO | |enero

NOMEBRE Febrero

ZONA Marzo

ves BRI
VENTAS Mayo

Junio

Insertar campo

Aceptar Cerrar

Figura 17. Para componer la formula, podemos seleccionar
los elementos del campo haciendo doble clic sobre su nombre.

Luego de presionar Aceptar, se insertara una nueva fila llamada
Comision del primer bimestre al final de los elementos de la tabla.
Repetimos el procedimiento para calcular la comision de los otros
bimestres, con las formulas: =(Marzo+Abril )*11% y =(Mayo+Junio)*12%.

Los elementos calculados se agregan al final de la lista de elementos
del campo y forman parte del Total general, por esta razon, los montos
de las comisiones modifican el total real de las ventas.

444
@ VER ELEMENTOS Y CAMPOS CALCULADOS

Para analizar los elementos y campos calculados que tengamos en una tabla dindmica, podemos
crear una hoja de célculo con la informacién sobre los campos y elementos calculados que hayamos
creado en una tabla dindmica. Para esto, activamos la ficha contextual Analizar y luego seleccionamos
Analizar/Campos, elementos y conjuntos/Crear lista de formulas.
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mes Loy INISET LAl E3Lala UE USTTIPU

Tabla T ] ! - Agrupar Acty
dindmica ~ 7&) Configuracion de campo | ¥
po acl it
AS * I Enero
A B C D E F G H
1
2
3 Suma de VENTAS Etiquetas de columna -
4 Etiquetas de fila - Christian Claudia Luis Monica Ricardo Rosalba Total general
5 [Enero | 8659 7826 8752 7160 8518 9471 50386
6 Febrero 7823 9508 6736 6414 8710 6642 45833
7 Marzo 8440 8208 6864 7647 8192 8023 47374
8 Abril 6879 9418 6669 6149 8599 6462 44176
9 Mayo 6815 7315 8335 8361 9034 8119 47979
10 Junio 8110 9700 6779 7440 6373 7709 46111
11 Comision del primer bimestre 1648,2 1733.4 1548.8 1357 4 17228 16113 96219
12 Comision del segundc bimestre 1685,09 1938,86 148863 151756 184701 159335 10070,5
13 Comisién del tercer bimestre 1791 20418 181368 189612 184884 189936 11290,8
14 Total general 51850,29 57689,06 48986,11 47942,08 5484465 51530,01 312842,2

15
16
17
18
19

Figura 18. Podemos mover los elementos calculados
a la posicion que deseemos en la lista de elementos.

Para solucionar este inconveniente, podemos,

por ejemplo, usar los filtros de etiqueta para LOS ELEMENTOS
remover, de modo manual, los elementos CALCULADOS
calculados. Para esto, hacemos clic en la flecha

de la Etigqueta de fila, desactivamos las casillas de FORMAN PARTE
verificacion de los meses y dejamos activadas DEL TOTAL GENERAL
las de los elementos calculados. De esta manera,

obtenemos una tabla dinamica que solo nos DEL CAMPO

muestra las comisiones de los vendedores por
trimestre. Otra solucién posible seria ocultar la
fila de los totales, como veremos en el Capitulo 4.

Modificar y eliminar
elementos calculados

Si necesitamos modificar un elemento calculado, debemos hacer un
clic sobre una celda de la lista de elementos y abrir la ventana Insertar
elemento calculado de la ficha Analizar/Campos, elementos y conjuntos/Campo
calculado.... En el cuadro Nomhre seleccionamos de la lista desplegable el
elemento y en el cuadro Férmula realizamos las modificaciones necesarias.

www.redusers.com &«



92 DE=E 3. OPERACIONES AVANZADAS CON TABLAS DINAMICAS

Para modificar otro elemento calculado, presionamos el boton Maedificar
y repetimos el procedimiento. Una vez que hemos terminado de realizar
todas las correcciones, presionamos el boton Aceptar.

Para eliminar, de manera definitiva, un elemento calculado de una
tabla dinamica, debemos acceder a la ventana Insertar elemento calculado,
en el cuadro Nombhre seleccionamos de la lista desplegable el elemento
y presionamos el botén Eliminar.

Mostrar paginas de filtros

Como sabemos, una tabla dinamica puede incluir un filtro de
informe, que se almacena en una Unica hoja de calculo y muestra cada
categoria filtrada siempre en la misma hoja. Sin embargo, también es
posible crear una serie de tablas dinamicas vinculadas para mostrar
el resultado de cada campo del filtro de informe.

Partiendo de una planilla de ventas de una pequefia empresa que
se dedica a la comercializacion y distribucién de productos quimicos,
se cre6 una tabla dinamica que muestra el total ingresado de dinero
por fecha y forma de pago durante el afio 2012.

A B C D E

1 |FORMA DE PAGO (Todas) -
2

3 Etiquetas de fila - Suma de IMPORTE

4 ene 35955,86
5 feb 40724
6 mar 3203
7 abr 29945
g8 may 247918
9 jun 130671
10 jul 121929
11 ago 120570
12 sep 136498
13 oct 120858
14 nov 114805
15 dic 111503
16 Total general 1214579,86

17

10

Figura 19. Agrupamos las fechas por meses, pero
podriamos haber seleccionado otra opcidn, por ejemplo, por trimestres.
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A partir de ella, queremos generar una tabla dindmica por cada
forma de pago, en la que se vea el detalle de los ingresos mensuales.
Usamos Forma de pago como campo de filtro de informe, esto nos
permitira generar una tabla por cada forma de pago. Para trasladar
cada una de las categorias de filtro a distintas hojas, seleccionamos
una de las celdas de la tabla dindmica —por ejemplo, A4—, vamos a
la ficha contextual Analizar y seleccionamos Tabla dinamica/Opciones/
Mostrar paginas de filtros de informes.... Se abrira un cuadro de dialogo que
contiene los distintos campos ubicados en el area de Filtros. En este
caso solo aparece Forma de pago. Al presionar Aceptar, se generara una
hoja de calculo con una tabla dindmica para cada una de las categorias
que contiene el campo Forma de pago.

9 jun 29304
10 jul 34477
11 ago 27392
12 sep 33477
13 oct 27237
14 nov 23000
15 dic 31232
16 Total general 301916
17

18

19

20

i CHEQUE | DEBITO | EFECTIVO | INTERNET | Hojal | GENERAL @

LISTO It

Figura 20. Cada hoja de calculo que se genera toma
el nombre de cada categoria del campo Forma de pago.

ORDEN DE RESOLUCION

Cuando el valor de una celda de una tabla dinamica se encuentra afectado por dos o mas elementos
calculados, dicho valor se determinard mediante la dltima férmula que ha sido aplicada. Para cambiar
este orden de calculo, utilizamos la herramienta Orden de resolucion..., que se encuentra dentro de la

ficha contextual Analizar/Campos, elementos y conjuntos.
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Visualizar detalles
internos de los datos

Como hemos visto, una de las caracteristicas de las tablas dindmicas
es resumir la informacién contenida en un origen de datos. Entonces,
a partir de una tabla dinamica, podemos crear una hoja de calculo
que muestre todas las filas de los datos de origen que contribuyeron
para calcular el valor de una celda determinada. Para esto, debemos
hacer doble clic sobre una de las celdas del area de valores de la tabla
dindmica y a continuacion, se generara una hoja de calculo con el
detalle de los componentes de dicho dato.

P EH S & 4 & " figura iy - Exce Y ——
- X s b }
A " A A o L. - - .
®HEH S - o2 ol
WA & W gy E
b0 SSEATAR L
- X i |
f Ao A A L A §
i
- - ! S| M K S - A L
Ebquetas de fila - Suma de Valor del pedido =
4 Agostinety Maetsa 987 & |
Badestercs Chrstan 4300 .
& Broceol Gabeel 4870 N el & ~ |
Cianciando Resaba 1623 10306 Zanini Sandra o7 31012013 |
4 Contreras Maria 1524 3 10306 Zamni Sandra 1323 30/01/2013 |
E: [T . il i 10300 Zanini Sandra 1415 27/01/2013 i
1 Hareter Luis 40 10200 Zanini Sandra 1040 221012013
Lovecchio Susana 8299 . |
bkl Damita b 10276 Zanini Sandra 757 140172013 .
2183 10270 Zanini Sandra 1835 10/01/2013 |
|
10237 10266 Zanini Sandra 804 090172013 |
1S Baten Py 10387 ! 10262 Zanini Sandra 364 080112013 |
16 Total general 85283 g 10256 Zanini Sandra 1086 0310172013 ;
10258 Zanini Sandra 537 06012013, |

Figura 21. De manera facil podemos rastrear
los datos que dieron origen a los registros de una tabla dinamica.

444

o COMPATIBILIDAD

Como la herramienta Escala de tiempo es una novedad de Microsoft Excel 2013, resulta incompatible
con las versiones anteriores de la aplicacion. Por esta razén, si abrimos un libro que contenga un control

de escala de tiempo en una version anterior a Excel 2013, este se desactivara.
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Escala de tiempo

Microsoft Excel 2013 incluye, entre sus novedades, la herramienta
Insertar escala de tiempo que permite filtrar en forma grafica los campos
con datos de tipo fecha en funcién de afios, dias, meses o trimestres.

Para poder utilizarla, necesitamos que la tabla dinamica tenga por
lo menos un campo con el formato de fecha, de lo contrario ocurrira
un error y no se creara la escala de tiempo.

Crear una escala de tiempo

A continuacién, aprenderemos a utilizar la escala de tiempo
mediante un ejemplo muy simple. Tenemos una tabla dinamica que
muestra las ventas mensuales de tres productos durante tres afos.

A B C D

2

3 |Etiquetas de fila - |Suma de Aceitunas negras Suma de Aceitunas verdes Suma de Pasta de aceitunas
4 31/01/2011 34 65 50
5 28/02/2011 80 94 73
6 31/03/2011 28 64 75
7 30/04/2011 88 63 28
8 31/05/2011 33 29 50
9 30/06/2011 14 50 71
10 31/07/2011 90 46 20
11 31/08/2011 73 29 63
12 30/09/2011 58 48 83
13 131/10/2011 100 87 60
14 30/11/2011 15 73 50
15 31/12/2011 46 70 52
16 31/01/2012 56 41 29
17 28/02/2012 a5 60 a3
18 31/03/2012 54 86 40
19 30/04/2012 30 90 61
20 31/05/2012 64 56 38
21 30/06/2012 51 55 72
22 31/07/2012 75 19 39

Figura 22. La escala de tiempo no se puede utilizar en un rango
de celdas o en una tabla, solo es posible aplicarla en una tabla dinamica.

Vamos a agregar una escala de tiempo para filtrar los datos
de la tabla dinamica en distintos periodos de tiempo. Primero,
seleccionamos una celda de la tabla, vamos a la ficha contextual
Analizar y hacemos un clic en Insertar escala de tiempo del grupo Filtros.
A continuacién, aparecera el cuadro de didalogo Introducir escalas de
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tiempo, con todos los campos de tipo fecha que contenga la tabla. En
este cuadro de dialogo tenemos que seleccionar el campo de fecha que
queremos usar como filtro en la escala de tiempo. En nuestro ejemplo,
solo tenemos el campo Fecha, lo seleccionamos mediante un clic en la
casilla de verificacion que se encuentra junto al nombre del campo y
presionamos Aceptar. Junto a la tabla dinamica aparecera la escala de
tiempo, con la cual podemos filtrar por afos, trimestres, meses, o dias.

En la siguiente Guia visual describiremos los elementos que
integran el control.

GV: ESCALA DE TIEMPO

Fecha

m—l@dos los periodos ME \_.w._—m
UN AGO SEP oCT NOV DIC ENE
U

0 1 Barra de titulo: a la izquierda muestra el nombre del campo que usamos como filtro
y a la derecha, el botén para borrar el filtro aplicado.

0 2 Nivel de tiempo: despliega las opciones para filtrar (afios, trimestres,meses o dias).

0 3 Control de intervalo de tiempo: presenta una escala de tiempo, formada por segmentos,
cada uno de los cuales representa un periodo.

0 4 Barra de desplazamiento horizontal: con esta barra nos podemos desplazar para mostrar
los diferentes periodos que componen la escala de tiempo.

0 5 Etiqueta de seleccion: muestra el titulo de la opcidn que se eligié para filtrar o el intervalo
incluido en el filtro.
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Filtrar datos mediante
la escala de tiempo

Continuando con el ejemplo anterior, en el siguiente Paso a paso
explicaremos como filtrar por trimestres los datos de la tabla dinamica
mediante la escala de tiempo.

PAP: FILTRAR DATOS CON LA ESCALA DE TIEMPO

0 1 Para filtrar los datos de la tabla dinamica por trimestres, haga un clic en el botén
Nivel de tiempoy, en el meni, seleccione la opcién Trimestres.

& L ' G "

egras Suma de Aceitunas verdes Suma de Pasts de sceitunas
W as 0
] 94 I
] w »

88 63 =3 Fache
n n 0
14 50 n
" an n
3 29 63
58 an 0
100 8 @
1 ” w“a
46 2 2
L a »
B 60 3
54 L1 L]
30 5 @
(" 6 -
51 5 n
s 19 i
] 19 M
a7 n i
51 £ 8
7} 82 @

o8 L £ 1]
56 14 o

@ ELIMINAR LA ESCALA DE TIEMPO

Cuando ya no necesitemos utilizar el control de escala de tiempo, podemos eliminarlo de una manera
muy simple mediante el siguiente procedimiento: hacemos un clic sobre el control para seleccionarlo y,
luego, presionamos SUPR o DEL en el teclado, como hacemos con el resto de los elementos contenidos
en una hoja de calculo. También podemos presionar el boton derecho del mouse sobre el control y en el
ment contextual, presionar la opcion Quitar escala de tiempo.
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>
02 Los datos de la tabla dinamica se filtran en funcion de los trimestres del periodo
2011 a 20153. Para ver solo los datos correspondientes al primer trimestre de 2013,
haga un clic sobre el segmento correspondiente.

T [ o0
Total guerw m 4 na Facha

03 En cambio, si solo necesita visualizar los datos correspondientes al primer y
segundo trimestre del afio 2013, tiene que hacer un clic sobre el segmento 1T
y, luego, arrastrar el cursor hasta el segmento 2T de 2013.

w
o

Fachs
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>
0 Por (tlimo, si quiere eliminar los filtros aplicados, debe hacer un clic sobre el botén
que se encuentra a la derecha de la barra de titulo o, también, si prefiere utilizar
atajos de teclado, puede presionar la combinacion de teclas ALT + C.

w " -
a " e

Personalizar la escala de tiempo

La escala de tiempo tiene su propia barra de herramientas con la
ficha Opciones, que nos permite modificar su estructura y apariencia
de acuerdo con nuestros requerimientos.

Mediante el grupo Mostrar podemos visualizar u

ocultar los elementos del control. LA FICHA OPCIONES
El grupo Estilos de escala de tiempo nos ofrece DEL CONTROL

un conjunto de estilos preestablecidos con

los cuales es posible cambiar rapidamente la ESCALA DE TIEMPO

apariencia de todos los elementos que integran el PERMITE MODIFICAR

control escala de tiempo.
En el grupo Tamafio encontramos las opciones SU APARIENCIA
que nos permiten ajustar el ancho y el alto del
control escala de tiempo.
El grupo Organizar nos ofrece un conjunto de opciones para organizar
el control escala de tiempo en relaciéon con otros objetos, como
imagenes, formas, entre otros.
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& tiempo.xlsx - Excel HERRAMIENTAS DE ESCALA DE TIEMPO
A DESARROLLADOR COMPLEMENTOS OPCIONES
= - - taito: 432 cm 7
[ry— | - L
L} eos Ancho: (10,16 cm v

=11» Panel de seleccion

Organizar Tamano

Figura 23. La ficha Opciones de las Herramientas
de escala de tiempo se activa al seleccionar
la escala o mediante la combinacion de teclas ATt + JB.

Segmentacion de datos

La segmentacion de datos es una herramienta que aparecié por
primera vez en la version 2010 de Microsoft Excel, pero solo se podia
aplicar en las tablas dinamicas. A partir de la version 2013, es posible
utilizarla también en tablas de datos.

Basicamente es un filtro que permite visualizar informacion de
una tabla o una tabla dinamica, mediante un panel con un conjunto
de botones, donde aparecen los datos organizados por titulo, de
acuerdo con el campo que hayamos usado para filtrar.

Crear una segmentacion de datos

A continuacion, conoceremos su funcionamienteo a través de un
ejemplo. Tenemos una tabla dinamica donde se registran las ventas
trimestrales de diferentes productos (estadias, pasajes, paquetes de
turismo) de una agencia de turismo durante el afio 2013. Veremos
como podemos filtrar su contenido mediante la segmentacién de datos.
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A B C
1
2
3 Etiquetas de fila - Suma de Importe
4 - Estadias hotel 117076,8
5 Trim.1 46754
6 Trim.2 11205
7 Trim.3 415314
8 Trim.4 17586.,4
9 =Paquete turistico 96051,4
10 Trim.1 31729
1" Trim.2 17578
12 Trim.3 198312
13 Trim.4 26913,2
14 =Viaje aéreo 91681,1
15 Trim.1 375956
16 Trim.2 14634
17 Trim.3 25474 1
18 Trim.4 13977 .4
19 Total general 304809,3
20

Figura 24. La segmentacion de datos es una
manera efectiva para filtrar los datos de una tabla dinamica.

Primero, seleccionamos una celda de la tabla
dinamica —por ejemplo, A5—; luego, vamos a la POR CADA CAMPO
ficha contextual Analizar y en el grupo Filtros, SELECCIONADO,
presionamos Insertar segmentacion de datos. Se ,
abrira un cuadro de dialogo que contiene los SE CREARA UNA
campos de la tabla dinamica. Para conocer, por VENTANA DE
ejemplo, el total vendido en un determinado ,
trimestre, seleccionamos el campo Fecha y SEGMENTACION
pulsamos Aceptar. Por cada campo seleccionado,
se creara una ventana de segmentacion de datos.

A partir de la siguiente Guia visual, conoceremos cada uno de los
elementos que integran la ventana de segmentacion de datos:

UBICACION DE LAS SEGMENTACIONES

Como las tablas dinamicas pueden cambiar su tamafo, hacia abajo y hacia la derecha, cuando agrega-
mos campos o datos, el mejor lugar para ubicar las segmentaciones de datos es a la izquierda o en la
parte superior de la tabla dindmica. Para mover la ventana de segmentacion, hacemos un clic sostenido
sobre ella y la arrastramos hacia el lugar donde queremos ubicarla.
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GV: SEGMENTACION DE DATOS

Fecha

Trim 2
Trim.3
Trim.4

ISR,

0 1 Encabezado: muestra el nombre del campo que usamos como filtro.
0 2 Quitar filtro: al presionar este botdn se borraran los filtros que hemos aplicado.

0 3 Barra de desplazamiento: esta barra aparecera si la cantidad de botones de filtro excede
el tamafio de la ventana, permitiéndonos desplazarnos para visualizarlos.

0 4 Botones de filtro: tendremos un boton por cada uno de los diferentes elementos de la tabla
dindamica para el campo segmentado.

ELIMINAR EL CONTROL DE SEGMENTACION

Si necesitamos eliminar el control de segmentacion de datos, podemos proceder de dos maneras. Hace-
mos un clic sobre el control para seleccionarlo y luego, presionamos SUPR o DEL en el teclado. También
podemos hacer un clic con el botén derecho del mouse sobre la ventana de segmentacion y luego, en el

menu contextual, seleccionar Quitar (nombre de la segmentacién de datos).
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Como utilizar la
segmentacion de datos

Para filtrar la tabla dinamica mediante la segmentacion, debemos
hacer un clic sobre un botén filtro de la ventana de segmentacion datos.

Por ejemplo, si necesitamos conocer las ventas realizadas durante el
segundo trimestre del aio, en la ventana de segmentacién del campo
Fecha presionamos el boton correspondiente al segundo trimestre.

También es posible seleccionar varias opciones en una misma ventana
de segmentaciéon de datos utilizando la tecla SHIFT si los datos son
contiguos o la tecla CTRL si no lo son. Entonces, si queremos seleccionar
los trimestres primero y tercero, presionamos Trim.1 y, mientras
mantenemos presionada la tecla CTRL, hacemos un clic en Trim.2.

Segmentacion de datos Estilos de Segmentacion de datc

Fechal -~ I

A B C D
1
2
3 Etiquetas de fila T Suma de Importe Fecha L
4 = Estadias hotel 88285,4 :
5 Trim.1 46754 Liiod
6 Trim.3 415314 Trim.2
7 =Paquete turistico 51560,2 Trim.3
8 Trim.1 31729 -
9 Trim.3 19831,2 T
10 =Viaje aéreo 63069,7 1/01/2
1 Trim.1 37595,6
12 Trim.3 25474 1
13 Total general 202915,3

14
15
16
17
18
Figura 25. Cuando presionemos un botén de filtro, este

quedara resaltado en color, lo que significa que esta incluido en el filtro.

Crear multiples
segmentaciones de datos

Otra posibilidad es filtrar la tabla usando varias ventanas de
segmentacion. Por ejemplo, si ademas de visualizar las ventas por
trimestre queremos comparar el total de ventas por cada destino, entre
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los distintos vendedores. Para esto, debemos
LA HERRAMIENTA DE agregar dos controles mas de segmentacion.

SEGMENTAC|0N SE Repetimos el procedimiento anterior,
seleccionamos una celda de la tabla dinamica,

ENCUENTRA EN EL vamos a la ficha contextual Analizar y presionamos

GRUPO FILTROS DE Insertar segmentacion de datos del grupo Filtros. En
el cuadro de dialogo que contiene los campos

LA FICHA ANALIZAR de la tabla dinamica, seleccionamos los campos

Destino y Vendedor y, luego, presionamos Aceptar.
Veremos que se han agregado dos nuevas

ventanas de segmentacion, que podemos mover al lugar deseado.
Ahora, simplemente debemos hacer clic sobre un botén de filtro de cada
una de las ventanas. Por ejemplo, si queremos visualizar las ventas
realizadas al destino New York durante el primer trimestre del afio por
la vendedora Sandra, primero hacemos un clic en New York, en la ventana
de segmentacion Destino; luego, presionamos Trim.1, en la ventana de
segmentacion Fecha y, por ultimo, pulsamos Sandra, en la ventana de
segmentacion Vendedor. Para finalizar, si queremos eliminar los filtros,
hacemos un clic en el botén Quitar filtro de la ventana de segmentacion.

Personalizar la segmentacion

Como sucede con muchas de la herramientas de Excel, podemos
cambiar la apariencia de las ventanas de segmentacion para darles
un formato acorde con el resto de los elementos de la planilla.

A continuacién, veremos las posibilidades de personalizacion.

Modificar el tamano de la ventana

Para modificar el tamafo de la ventana de segmentacién, utilizamos
las opciones Alto y Ancho del grupo Tamaiio de la ficha Opciones de
las Herramientas de segmentacion de datos para ingresar las nuevas
dimensiones en centimetros.

También podemos hacer un clic sobre la ventana, ubicar el cursor
del mouse sobre uno de los puntos de seleccion (representado por un
circulo) y cuando este cambia de una flecha simple a una doble flecha,
presionamos y arrastramos, hacia adentro o hacia fuera, hasta alcanzar
el tamafo que buscamos.
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Cambiar el orden de los botones

Podemos ordenar los botones en sentido ascendente o descendente.
Para esto, hacemos un clic con el boton derecho del mouse sobre la
ventana de segmentacion y a continuacion, en el ment contextual,
presionamos las opciones Ordenar de Aa Z u Ordenar de Z a A.

Elegir la combinacion de colores

Si queremos cambiar los colores de la ventana de segmentacion,
la seleccionamos, vamos a la ficha contextual Opciones y en el grupo
Estilos de Segmentacidn de datos, elegimos una de las combinaciones
predeterminadas.

L segmentacion.dsx - Excel HERRAMIENTAS DE SEGMENTACION DE DATOS

FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR COMPLEMENTOS OPCIONES

|

3 Columnas: |3
==S| |52 225 ZI3 ESS Ees === o N e i
= il Alto: 0,58 cm
| ==y Traer Enwiar Panel de Alinear -
adelante ~ atrds - seleccion - o Ancho: 229 cm

D E F G H | J K L M N
Vendedor
Destino
Fecha e
Z Bangkok Brasilia Londres
Trim.1 Christian
Trim 2 Madrid New York Roma
s Claudia
Tim 3 L
Marcelo
Trim.4

Sandra

Figura 26. Para cambiar la cantidad de columnas
de botones en la ventana, ingresamos un valor en la opcién
Columnas, del grupo Botones, de la ficha contextual Opciones.

Cambiar el encabezado de la segmentacion

Si queremos modificar el titulo del encabezado de la ventana de
segmentacion por uno mas representativo, seleccionamos la ventana
correspondiente y en la opcién Titulo de la Segmentacion de dates de
la ficha contextual Opciones, ingresamos el nombre que nos parezca
apropiado y a continuacion presionamos Enter.

www.redusers.com &«



106 D=5 3. OPERACIONES AVANZADAS CON TABLAS DINAMICAS

Ocultar los elementos sin datos

También es posible ocultar los botones de la ventana de
segmentacion que no contengan elementos. Para esto, tenemos que
pulsar el botén derecho del mouse sobre la ventana correspondiente
y, en el menu contextual, presionamos Configuracion de Segmentacion
de datos. En el cuadro de dialogo que se abre, seleccionamos la opcién
Ocultar los elementos que no contienen datos.

Funcion Importar
datos dinamicos

Como sabemos, las tablas dinamicas son una poderosa herramienta
que permite analizar y resumir el contenido de una base de datos. Por
esta razon, en algunas ocasiones, necesitaremos usar los datos
de una tabla dinamica para completar otra planilla de Excel. Para esto,
emplearemos la funcion IMPORTARDATOSDINAMICOS, que nos permite
extraer de una tabla dinamica el dato resumen que se corresponde con
un registro, en la intersecciéon de una determinada columna v fila.

La sintaxis de esta funcion es la siguiente:

=IMPORTARDATOSDINAMICOS(nomhre_campo_datos; celda_uhicacion_td;
campol; elementol; campo2; elemento2,...)

Donde:

e nomhre_campo_datos: es el nombre del campo del que queremos
extraer los datos, tal como figura en la tabla dindmica, ira siempre
entre comillas. Es un parametro obligatorio.

e celda_ubicacion_td: es la referencia a una celda en cualquier lugar
dentro de la tabla dinamica. A pesar de que se suele usar la celda
superior izquierda, podemos utilizar cualquier otra celda de la
tabla. Este parametro es obligatorio.

e campol; elementol; campo2; elemento2;...: estos parametros no son
obligatorios y se pueden incluir hasta 126 pares de parametros, en
ellos se indica el nombre de un campo y un valor para filtrar los datos.
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De manera predeterminada, la funcion IMPORTARDATOSDINAMICOS
se actualiza cada vez que la tabla dindmica se actualice con nuevos
datos; pero debemos saber que la funcién devolvera solo los valores
que estan visibles en la estructura actual de la tabla dinamica, de lo
contrario la formula devolvera un error.

Para entender la loégica de esta funcién, desarrollaremos algunos
ejemplos en los que tomaremos como base una tabla dinamica que
muestra las ventas de tres clases de café en un bar durante la primera
quincena de junio de 2013.

I Importe total

Total ventas Expreso

Tipo de Café
Importe

Tipo de Café
Fecha
Importe

Figura 27. Podemos utilizar la funcién
IMPORTARDATOSDINAMICOS para crear informes personalizados.

En la celda I3 queremos obtener el importe total de las ventas
de café durante la primera quincena del mes de junio. Para esto,
escribimos la siguiente funcion:

p— i 14
| 0 ESCRIBIR PARAMETROS DE DATOS

Cuando escribimos los parametros de la funcion IMPORTARDATOSDINAMICOS, debemos tener en cuen-
ta que los valores de cadena deben ir entre comillas, por ejemplo: “Suma de importe” o “Regién”.

Mientras gue las referencias de celdas tenemos que escribirlas sin comillas.
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=IMPORTARDATOSDINAMICOS(“IMPORTE";$A$3)

En la celda I5 queremos obtener el monto total por la venta de café
Expreso durante la primera quincena del mes de junio. Utilizamos la
siguiente funcion:

=IMPORTARDATOSDINAMICOS(“IMPORTE”;$A$3;” CAFE;”Expreso”)

También podemos usar referencias de celdas como argumentos,
en lugar de escribir los nombres de los campos o los elementos. Si el
tipo de café (Expreso) se encuentra en la celda 17, la funcion se podria
escribir de la siguiente manera:

=IMPORTARDATOSDINAMICOS(“IMPORTE";$A$3;”CAFE”;17)

Ahora en la celda I12 queremos obtener el monto total vendido
de Macchiato el dia 06/06/2013. Como el tipo de café se encuentra
en la celda I10, la fecha en I11, utilizamos la siguiente funcion:

=IMPORTARDATOSDINAMICOS(“IMPORTE”;$A$3;”CAFE"”;I10;”"FECHA";I11)

Tomando el ejemplo anterior, en lugar de hacer referencia a la celda
I11 vamos a escribir directamente la fecha. Utilizamos la funcion:

=IMPORTARDATOSDINAMICOS(“IMPORTE”;$A$3;”CAFE”;110;”"FEC
HA”;”06/06/2013"")

Por omision, cuando escribimos una formula sobre una
de las celdas de la tabla dindmica, Excel devuelve la funcion
IMPORTARDATOSDINAMICOS, esto se debe a que esta activado el comando

Py 14
FUNCIONES FECHA

También podemos utilizar las funciones FECHA y FECHANUMERO para evitar errores al escribir
una fecha en la funciéon IMPORTARDATOSDINAMICOS. La funcion FECHA devuelve la fecha como
un nimero de serie y FECHANUMERO traduce una fecha en formato texto a un nimero de serie.
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Generar GetPivotData. Si queremos desactivarlo, nos posicionamos en una
celda de la tabla dinamica, luego, vamos a la ficha contextual Analizar, en
el grupo Tablas dinamicas, presionamos Opciones y en la lista desplegable
presionamos Generar GetPivotData para desmarcar la opcion.

@ W - = MEONMatdatoacamcoLin: - Exoe
-~ X
Pegat N
SUMA - X oo i SIMPORTARDATOSDINAMICOS(IMPORTE" SASH, "CAFE" 110, "FECHA"111)
A 8 ¢ D i G H 1
| Suma de IMPORTE Etiquatas de columna - [ importatotsl | ees92
| Etiquetas de fila - Capuchine Lspresa Macchiato Total general 5 -
4 01052013 1868 1917 1522 304 | Tatal vantss Express I 22650
6 008/2013 1373 .27 1ms 4116
7 03/06/2013 1541 1584 1235 4360 ' Tipe de Calé Expraso |
04/04/2013 1241 077 () s | Importe. | o |
1 05/06/2013 1945 1338 1568 4451 1
10 06/06/2013 1173 1300 1517 3950 | Tipo de Café | Macchisto |
11 07/08/2013 1332 1208 1842 a2 | Fecha | os/os /2013 |
12 | 08/06/2013 177 1453 1608 arnme IMPOR OS{“ IMPORTE"; .06 5, CARE"; 10" FECHA";111)
13 00/06/2013 1607 1485 1106 4158
14 10/06/2013 1992 1591 1633 5216
15 11/08/2013 1197 1862 1602 063
16 12/06/2013 1137 1342 1752 433
17 13062013 120 1906 1534 4641
18 14/06/2013 179 a3 ny 4665
19 15/06/2013 1504 5248 1051 5501

21 Total general 12185 22650 2057 56892
ki

Figura 28. Para evitar errores al escribir una fecha en la funcion,
esta debe tener el mismo formato que tiene en la tabla dinamica.

Aprendimos a ordenar y agrupar los elementos de una tabla dinamica. También explicamos cédmo hacer

calculos mas complejos utilizando los campos calculados y los elementos calculados. Conocimos el
control Escala de tiempo, una nueva herramienta de Microsoft Excel 2013 para filtrar datos de tipo fechas.
Por dltimo, explicamos cémo filtrar la informacién de una tabla dindmica empleando la herramienta de
segmentacion de datos.
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Actividades

g A~ W N =

TEST DE AUTOEVALUACION

(Como se pueden ordenar los elementos de una tabla dindmica?
:Como es posible agrupar un campo de tipo fecha?

;Para qué se utiliza un campo calculado?

;Cudl es la funcioén del control Escala de tiempo?

;Qué utilidad tiene la Segmentacion de datos?

EJERCICIOS PRACTICOS

Crear un listado con las columnas: Fecha, Articulo, Unidades y Facturacion.
Ingresar la facturacion del primer cuatrimestre del ano para tres articulos.

Crear una tabla dinamica que muestre la facturacion por cada articulo, ordenada
en forma descendente por articulo.

Generar otra tabla dinamica que agrupe los datos por meses.
Crear un campo calculado para obtener el precio medio de ventas en cada mes.

Insertar un control Escala de tiempo y filtrar la tabla dinamica.

PROFESOR EN LiNEA

Sitiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Mejorar el aspecto
de las tablas dinamicas

Aprenderemos a modificar la apariencia de las tablas
dinamicas para que los datos sean mas legibles y su
presentacion tenga un aspecto profesional y, a la vez,
atractivo. Ajustaremos el disefio de los informes y aplicaremos
diferentes estilos predefinidos, también veremos como crear
nuestros propios estilos. Por ultimo, explicaremos como darles

un formato apropiado a los datos.

v Opciones de disefio ...........112 v Estilos de tablas dindmicas ... 124 *

v Opciones de estilo....ccccnreienee 118 v Formato condicional.............. 127

v Modificar las etiquetas.......... 119 v Resumen........cocivviciciiiniee 135

v Modificar el formato de los v Actividades.......ccccecremneennennnnna 130
RUMErDS e iininn 120

v Sustituir espacios
en blanco por Ceros.........cue-. 1284

AR
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Opciones de diseno

Una vez creada la tabla dinamica, podemos ordenar los datos y
mejorar su aspecto, para asi poder tener una visiéon mas clara de la
informacion.

La ficha contextual Disefio de las Herramientas de tahla dinamica contiene
diferentes grupos de comandos que nos permitiran configurar y
personalizar los informes que generemos.

Dentro del grupo Disefio se encuentran las opciones Subtotales,

Totales generales, Disefio de informe y Filas en blanco, que a continuacion
conoceremos en detalle.

Diseno de informe

Excel 2013 presenta tres formatos para organizar los datos
contenidos en una tabla dinamica: compacto, esquema y tabular.
En base a esto, si queremos cambiar el disefio de una tabla tenemos
que hacer un clic sobre una de las celdas, luego,
vamos a la ficha contextual Disefio y en el grupo

EXCEL 2013 Disefio, presionamos el boton Disefio de informe.

PRESENTA TRES De la lista que se despliega podemos seleccionar
- uno de los formatos disponibles.

DISENOS PARA LAS A continuacion, veremos las caracteristicas de

TABLAS: COMPACTO, cada uno de ellos, de esta manera sabremos cual

sera el disefio mas apropiado para el contenido de
ESQUEMAY TABULAR las tablas que generemos. Cada uno presenta una
disposicion particular de los elementos.

Diseno compacto

Cuando creamos una tabla dindmica, por defecto, se le asigna
el formato de disefio compacto. En este tipo de diseiio, los distintos
campos ubicados en el area Filas se muestran en la misma columna,
pero estan diferenciados mediante una sangria. Como podemos ver
en la Figura 1, el contenido de los campos Categoria y Forma de pago
se ubican en la columna A, diferenciados por una sangria, pero no
se muestran las etiquetas de los campos.
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[ RN T I SRR

NOR R R =2 o = 3 e s
BWN <@ OWE~NOULEWNSO

A B
Suma de Total Etiquetas de columna -
E%ums de fila - Centro
-~ Aire Acondicionado
Efectivo
Tarjeta
- Audio 35501,7
Efectivo 215033
Tarjeta 139984
~ Depiladoras 13169
Efectivo 618,8
Tarjeta 12550,2
= Electro 40179,1
Efectivo 211315
Tarjeta 19047,6
= Linea Blanca 2151295,9
Efectivo 1248971,1
Tarjeta 0023248
- TV/Video/DVD 435865,3
Efectivo 2995473
Tarjeta 136318
Total general 2676011

C D
Norte Sur

43241,9 44410,6
29217,5 23374
140244 42073,2
31753,8 23124.4
20880,6 15866,5
10873,2 72579
6961,5 11460,8
6961,5 11460,8
21573,5 31496,4
19038,5 15689,7
2535 15806,7
1002600,3 1207624,6
617706,7 7432893
384893,6 4643353
200216,9 328114,8
168483,9 160522,7
31733 1675921

1306347,9 1646231,6

Total general
87652,5
315549
560976
90379,9
582504
321295
31591,3

6188
309725
93249
55859,7
37389,3
4361520,8
2609967,1
1751553,7
964197
628553,9
335643,1
5628590,5

USERS|

Figura 1. En el diseno compacto, los botones +y -
permiten expandir y contraer los diferentes niveles de datos.

Disefo esquema

En este disefio, cada campo del area Filas se ubica en una columna.
En la Figura 2 vemos el campo Categoria en la columna A y Forma de
pago en la B. Ademas, se visualizan las etiquetas de los campos.

~l@gr s w N =

8
9
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24

Figura 2. El diseio esquema usa una columna para cada campo de Filas.

A B C D E F

Suma de Total Sucursal -
Categoria * Formade pago - Centro Norte Sur Total general
= Aire Acondicionado 43241,9 44410,6 87652,5
Efectivo 292175 23374 315549
Tarjeta 14024 4 42073,2 56097,6
= Audio 35501,7 31753,8 23124,4 90379,9
Efectivo 21503,3 20880,6 15866,5 582504
Tarjeta 139984 10873,2 72579 321295
~ Depiladoras 13169 6961,5 11460,8 31591,3
Efectivo 6188 6188
Tarjeta 12550,2 6961,5 11460,8 309725
- Electro 40179,1 21573,5 31496,4 93249
Efectivo 21131,5 190385  15689,7 55859,7
Tarjeta 19047,6 2535 15806,7 373893
= Linea Blanca 2151295,9 1002600,3 1207624,6 4361520,8
Efectivo 12489711 6177067 743289,3  2609967,1
Tarjeta 902324,8 3848936 4643353 1751553,7
=TV/Video/DVD 435865,3 200216,9 328114,8 964197
Efectivo 209547,3 1684839 160522,7 628553,9
Tarjeta 136318 31733 167592,1 335643,1
Total general 2676011 1306347,9 1646231,6 5628590,5
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Disefo tabular

Este disefio también presenta cada campo del area Filas en columnas
independientes. Se diferencia del disefio esquema en que los elementos
del segundo campo comienzan en la misma fila que los elementos del
primer campo. En la Figura 3 vemos que, por ejemplo, Efective se ubica
en la misma fila que Aire acondicionado, sin dejar una fila en blanco.

A B C D E F G

1

2

3 Suma de Total Sucursal -

4 Categoria * Forma de pago - Centro Norte Sur Total general
5 | = Aire Acondicionado Efectivo 292175 23374 31554,9
6 Tarjeta 140244 420732 56097,6
7 Total Aire Acnndl:hnada | | 432419 44410,6 87652,5
8§ | = Audio Efectivo 21503,3 20880,6 15866,5 58250,4
9 Tarjeta 13998,4 10873,2 72579 32129,5
10 Total Audio 35501,7 31753,8 23124,4 90379,9
11 = Depiladoras Efectivo 6188 6188
12 Tarjeta 12550,2 6961,5 11460,8 309725
12 Total Depiladoras 13169 6961,5 11460,8 31591,3
14 | = Electro Efectivo 211315 19038,5 15689,7 55859,7
15 Tarjeta 19047,6 2535 15806,7 37389,3
16 Total Electro 40179,1 21573,5 31496,4 93249
17 | = Linea Blanca Efectivo 12489711 617706,7 7432893 2609967,1
18 Tarjeta 9023248 3848936 4643353 1751553,7
19 Total Linea Blanca 2151295,9 1002600,3 1207624,6 4361520,8
20 | =TV/Video/DVD Efectivo 299547,3 1684839 1605227 628553,9
21 | Tarjeta | 136318 31733 1675921 335643,1
22 Total TV/Video/DVD 435865,3 200216,9 328114,8 964197
23 Total general 2676011 1306347,9 1646231,6 5628590,5

Figura 3. El disefo tabular es similar al de las
tablas dinamicas creadas con la version Excel 2003.

Repetir todas las filas de titulos

Cuando elegimos los disefios esquema o tabular, por defecto,
los elementos del primer campo no se repiten para cada uno de los
elementos del segundo campo. A partir de Excel 2010, tenemos la

- : 1%
SANGRIA

Podemos modificar la sangria que se deja en los diferentes campos cuando elegimos el disefio com-

pacto. Para esto, sobre una de las celdas de la tabla, hacemos un clic derecho del mouse y en el men(
elegimos Opciones de tabla dinamica.... En la pestaiia Disefio y formato, del cuadro de didlogo que se abre,
indicamos la cantidad de caracteres dentro del cuadro Sangria de etiguetas de filas en forma compacta.
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posibilidad de repetir los elementos en la tabla dinamica, mediante
la opcion Repetir todas las etiquetas de elementos, a la que accedemos
presionando el botén Disefio de informe de la ficha Disefio de la barra
de Herramientas de tabla dinamica/Disefio

A B G D E F G

1

2

3 Suma de Total Sucursal -

4 Categoria - Forma de pago -~ Centro Norte Sur Total general
5 | = Aire Acondicionado 1 43241,9 44410,6 87652,5
6 Aire Acondicionado Efectivo 29217,5 23374 315549
7 Aire Acondicionado Tarjeta 140244 42073,2 56097,6
8§ = Audio 35501,7 31753,8 23124,4 90379,9
9 Audio Efectivo 21503,3 20880,6 15866,5 58250,4
10| Audio Tarjeta 13998,4 10873,2 72579 321295
11 = Depiladoras 13169 6961,5 11460,8 31591,3
12 Depiladoras Efectivo 618,8 6188
13| Depiladoras Tarjeta 12550,2 6961,5 11460,8 30972,5
14 = Electro 40179,1 21573,5 31496,4 93249
15| Electro Efectivo 211315 19038,5 15689,7 55859,7
16|  Electro Tarjeta 19047,6 2535 15806,7 373893
17 = Linea Blanca 2151295,9 1002600,3 1207624,6 4361520,8
18 Linea Blanca Efectivo 1248971,1 617706,7 7432893 2609967,1
19 Linea Blanca Tarjeta 9023248 384893,6 4643353 1751553,7
20 =TV/Video/DVD 435865,3 200216,9 328114,8 964197
21 TV/Video/DVD Efectivo 2095473 1684839 160522,7 628553,9
22| Tv/Video/DVD Tarjeta 136318 31733 167592,1 335643,1
23 Total general 2676011 1306347,9 1646231,6  5628590,5

Figura 4. Al activar Repetir todas las etiquetas
de elementos, se repiten los valores de los campos de fila.

Subtotales

Cuando en una tabla dindmica hay mas de un campo en las areas
Filas o Columnas, se agrega una fila de subtotales para el campo de
mayor jerarquia (el mas externo). En este caso, Excel calcula los
subtotales con la misma funciéon de resumen que el campo de datos
asociado. Sin embargo, como vimos en el Capitulo 2, es posible
utilizar una funcion distinta de la que se usa por defecto, como asi
también, mas de una funcién de resumen.

Excel 2013 ofrece tres opciones para visualizar los subtotales de
una tabla dindmica: No mostrar subtotales, Mostrar todos los subtotales en
la parte inferior del grupo, Mostrar todos los subtotales en la parte superior del
grupo. En las tablas con disefio tabular, como no hay una celda en blanco
al comenzar cada grupo, los subtotales solo se muestran en la parte
inferior de cada uno. En cambio, en los disefios compacto y esquema, los
subtotales pueden aparecer en la parte superior o inferior de cada grupo.
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Para mostrar u ocultar los subtotales, hacemos un clic sobre una celda
de la tabla dinamica, en el grupo Disefio de la ficha contextual Disefio,
presionamos el botén Subtotales y seleccionamos la opcion elegida.

A B € D E F (¢
1
2
3 ISum- de Total | Sucursal
4 Categoria - Forma de page - Centro Norte Sur
5 = Aire Acondicionado Efectivo 29217,5 23374
6 Tarjeta 14024,4 42073,2
7 Total Aire Acondicionado 43241,9 44410,6
8 = Audio Efectivo 21503,3 20880,6 15866,5
9 Tarjeta 13998,4 10873,2 72579
10 Total Audio 35501,7 31753,8 231244
11 = Depiladoras Efectivo 618,8
12 Tarjeta 12550,2 6961,5 11460,8
13 Total Depiladoras 13169 6961,5 11460,8
14 = Electro Efectivo 211315 19038,5 15689,7
15 Tarjeta | 19047,6 2535 15806,7
16 Total Electro 40179,1 21573,5 31496,4
17 | = Linea Blanca Efectivo 1248971,1 617706,7 743289,3
18 Tarjeta | 902324,8 384893,6 464335,3
19 Total Linea Blanca 2151295,9 1002600,3 1207624,6
20 =TV/Video/DVD Efectivo 299547,3 168483,9 160522,7
21 Tarjeta 136318 31733 167592,1
22 Total TV/Video/DVD 435865,3 200216,9 328114,8
23 Total general 2676011 1306347,9 1646231,6

24

Figura 5. La figura muestra una tabla dinamica
con diseno esquema y subtotales en la parte inferior del grupo.

Totales generales

En las tablas dinamicas, por defecto, siempre se muestran los totales
de las filas y las columnas. Los valores de estos totales generales no se
obtienen de los subtotales, sino a partir de los datos de cada campo.

También es posible ocultar los totales y volver a mostrarlos
cuando sea necesario. Para esto, hacemos un clic sobre una celda de
la tabla dinamica, vamos al grupo Disefio de la ficha contextual Disefio,

- 1%
DESACTIVAR LOS TOTALES GENERALES

Otra forma de ocultar y mostrar los totales generales de las filas y las columnas es hacer un clic con

el botén derecho del mouse sobre una celda de la tabla dindmica y en el ment contextual seleccionar
Opciones de tabla dinamica.... Luego, en el cuadro de didlogo que se abre, vamos a la pestana Totales

y filtros y en la seccion Totales generales activamos o desactivamos las casillas de verificacion.
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presionamos el botén Totales generales y seleccionamos una de las
siguientes opciones: Desactivado para filas y columnas, Activado para filas
y columnas, Activado solo para filas y Activado solo para columnas.

AS o J& | Aire Acondicionado

A B C D F
1
2
3 Suma de Total Etiquetas de columna -
4 Etiquetas de fila -T Centro Norte Sur
5 | - Aire Acondicionado | 14024,4 42073,2
6 Tarjeta 140244 42073,2
7 = Audio 13998,4 10873,2 72579
8 Tarjeta 139984 10873,2 72579
9 = Depiladoras 12550,2 6961,5 11460,8
10 Tarjeta 12550,2 6961,5 11460,8
11 =Electro 19047,6 2535 15806,7
12 Tarjeta 19047,6 2535 15806,7
13 = linea Blanca 902324,8 384893,6 4643353
14 Tarjeta 902324,8 3848936 4643353
15 =TV/Video/DVD 136318 31733 167592,1
16 Tarjeta 136318 31733 167592,1
17 Total general 1084239 451020,7 708526

Figura 6. En esta tabla dinamica solo tenemos totales generales
para las sucursales, es decir que hemos ocultado el total general de las filas.

Filas en blanco

Cuando tenemos tablas dinamicas con mas de dos campos en el area
Filas, podremos separar el tltimo elemento del segundo campo de cada
elemento del primer campo mediante una fila en blanco. Para esto,
hacemos un clic sobre una celda de la tabla, vamos a la ficha contextual
Diseiio, en el grupo Diseiio, presionamos el boton Filas en hlanco y
seleccionamos Insertar linea en hlanco después de cada elemento.

OCULTAR LOS ENCABEZADOS

Si necesitamos ocultar o mostrar los encabezados de las filas y las columnas de la tabla dinamica, pode-
mos hacerlo desde la ficha contextual Analizar. Para esto tenemos que presionar Mestrary a continuacidn,
seleccionamos la opcién Encabezados de campo. También podemos hacerlo a través de la pestana Mos-
trar, del cuadro de didlogo Opciones de tahla dinamica.
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! Suma de Total Sucursal -

4 Cat a = Forma de pago - Centro Norte Sur
5 | - Aire Acondicionado Eloctivo 2921725 23374
6 Tarjeta 14024 4 42073,2
7 Total Aire Acondiclonada 432419 4434106
1~ Audio Efectivo 21503,3 20880.6 15866,5
0 Tanpeta 13998 4 10873,2 712519
11 Total Audio 35501,7 317538 231244
Depiladoras Efective 6188
1" Tarjeta 12550,2 G961,5 11460,8
15 Total Depiladoras 13169 6961,5 114608
! = Electro Efectivo 211315 19038,5 15689,7
] Tarjeta 190476 2535 15806,7
19 Total Electra 40179,1 21573,5 31496,4
Linea Blanca Efective 1248971,1 617706,7 7432893
22 Tasjeta 9023248 3848936 4643353
23 Total Linea Blanca 21512959 10026003 12076246
TV/Video/DVD Etectivo 2995473 1684839 1605227
26 Tarjeta 136318 31733 167592,1
27 Total TV/Video/DVD 4358653 200216,9 3281148
23 Total general 2676011 1306347,9 16462316

Figura 7. Si la tabla dinamica solo tiene un campo
en el area Filas, no se mostraran las filas en blanco.

Opciones de estilo

El grupo Opciones de estilo de tabla dinamica de la ficha contextual
Disefio de las Herramientas de tabla dinamica nos va a permitir resaltar
los elementos de la tabla dindmica para lograr una facil lectura de los
datos. Este grupo cuenta con cuatro opciones, que podemos activar al
seleccionar la casilla de verificacion correspondiente:

e Encahezados de fila: permite mostrar los titulos de los encabezados
de fila en estilo negrita. Esta opcién aparece activada por defecto.

e Encabezado de columna: similar a la anterior, aplica un estilo de fuente
negrita a la primera columna de la tabla dindmica. Esta opciéon
también aparece activada por defecto.

e Filas con bandas: presenta las filas de la tabla con dos colores de
relleno diferentes, de forma alternada, para diferenciarlas a simple
vista. Por lo general, la alternancia se da entre un color de la paleta
tradicional del programa y el blanco.

e Columnas con bandas: agrega un color de relleno diferente a las
columnas pares e impares del area de valores de la tabla dinamica.
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A B C D
1
2
3 Suma de Total Etiquetas ( -
4 Etiquetas de fila - Centro Norte Sur
5 = Aire Acondicionado 43241,9  44410,6
6 Efectivo 29217,5 23374
7 Tarjeta 140244 42073,2.
8 = Audio 35501,7 31753,8 23124,4
9 Efectivo 21503,3 20880,6 15866,5
10 Tarjeta 139984 10873,2 72579
11 = Depiladoras 13169 6961,5 11460,8
12 Efectivo 618,8
13 Tarjeta 12550,2 6961,5 11460,8
14 =Electro 40179,1 21573,5 31496,4
15 Efectivo 211315 19038,5 15689,7
16 Tarjeta 19047,6 2535 15806,7
17 = linea Blanca 2151295,9 1002600,3 1207624,6
18 Efectivo 1248971,1 617706,7 7432893
19 Tarjeta 9023248 3848936 4643353
20 =Tv/Video/DVD 435865,3 200216,9 328114,8
21 Efectivo 299547,3 1684839 160522,7
22 Tarjeta 136318 31733 1675921
23 Total general 2676011 1306347,9 1646231,6

Figura 8. Las opciones de estilo permiten distinguir los datos
contenidos en una tabla dinamica a simple vista, mejorando su legibilidad.

Modificar las etiquetas

Cuando creamos una tabla dindmica, Excel
toma los nombres de los encabezados del origen
LOS CAMPOS DE LAS
dinamica. Ademas, a los campos del area Valores TABLAS D|NAM|CAS
les agrega el nombre de la funciéon resumen

de datos para identificar los campos de la tabla

utilizada, por ejemplo, Suma de Total. En TOMAN LOS NOMBRES

algunos casos, puede suceder que los nombres DE LOS ENCABEZADOS
de los campos resulten poco significativos y, por
DE ORIGEN

lo tanto, necesitemos cambiarlos. Esto podemos
hacerlo a través del cuadro de texto Nombre de
campo dinamico que se encuentra en el grupo Campo
activo de la ficha contextual Analizar.

En cambio, si necesitamos modificar los nombres de las etiquetas
de las filas y las columnas o del campo valor, directamente
seleccionamos el titulo de la etiqueta que queremos cambiar vy, luego,
vamos a la Barra de formulas y escribimos el nuevo nombre. Las etiquetas
son fundamentales para el correcto entendimiento de la tabla dinamica.
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A B C D

1

2

3 Sucursales -

4 Productos - Centro Norte Sur

5 Aire Acondicionado

6 Importe 43241,9 44410,6
7 Importe promedio 21620,95 222053
8 Audio

9 Importe 35501,7 31753,8 231244
10 Importe promedic 221885625 3175,38 2890,55
11 Depiladoras

12 Importe 13169 6961,5 11460,8
13 Importe promedio 4389,666667 6961,5 57304
14 Electro

15 Importe 40179,1 21573,5 31496,4
16 Importe promedio = 2678,606667 5393,375 314964
17 Linea Blanca

18 Importe 21512959  1002600,3 12076246
19 Importe promedic 33096,86 30381,82727 36594,68485
20 TV/Video/DVD
21 Importe 435865,3 200216,9 328114,8
22 Importe promedio  15566,61786 14301,20714 16405,74
23 Total Importe 2676011 1306347,9 1646231,6

24 Total Importe promedio 21070,95276 20411,68594 21949,75467

Figura 9. El cambio de los nombres de los campos de la tabla
dinamica no modifica los nombres de los campos del origen de datos.

Modificar el formato
de los numeros

Otra de las maneras de mejorar el aspecto de una tabla dinamica
y sobre todo, la legibilidad de los datos que contiene, es aplicar un
formato de nimero a los campos de valores; ya que, cuando creamos
una tabla dindmica, los valores se presentan, por defecto, con el
formato general, independientemente del tipo de formato que les
hayamos dado en el origen de datos.

COMBINARY CENTRAR ETIQUETAS

Si queremos centrar el texto de las etiquetas de una tabla dinamica en un conjunto de celdas, hacemos
clic con el botdén derecho sobre una celda de la tabla dindmica, seleccionamos Opciones de tahla
dinamica..., y en la ficha Disefio y Formato del cuadro de didlogo Opciones de tahla dinamica,

activamos la opcion Combhinar y centrar celdas de etiquetas.
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Si bien podemos formatear los valores

numéricos mediante el grupo Nimero de la ficha EL FORMATO
Inicio o a través del cuadro de didlogo Formato de NUMERlCO SE
Nimero, estas no son las opciones ideales, porque
el formato aplicado se perdera cuando quitemos APLICA DESDE LA
un campo de la tabla o cuando traslademos un FICHA CONTEXTUAL
campo de un area a otra.

Para aplicarles un formato apropiado a los ANALIZAR

valores de una tabla dinamica, seleccionamos

una celda del area de valores, vamos a la ficha

contextual Analizar, presionamos Configuracion de campo del grupo Campo
activo y a continuacion, en el cuadro de didlogo Configuracion de campo de
valor, pulsamos Formato de niimero.

" Namero !

Categoria:

General Muestra
2312440
Moneda
Statacn Posiciones decimales: 2 &
Fecha
Hora ‘ ] Usar separador de miles ()
Porcentaje
Fraccion Numeros negativos:
Cleskiica
fen 123410
Especial -1234,10

Personalizada 1234,10

Para la presentacion de nimeros en general. Para dar formato a valores monetarios utilice formatos de moneda
y contabilidad.

Aceptar Cancelar

Figura 10. Podemos elegir cualquiera de los formatos
de nimeros predefinidos o disefar nuestro propio formato.

| @ CAMBIAR ZONA HORARIA

Para cambiar la zona horaria del sistema en Windows 8, desplazamos el mouse a la esquina su-
perior derecha de la pantalla y hacemos clic en Configuracién; a continuacién, seleccionamos

Cambiar configuracién de PC y en la opcion Uso general elegimos la zona horaria deseada.
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Se abrira el cuadro de dialogo Formato de celdas que contiene
los diferentes formatos de niimeros agrupados en doce categorias.
En la siguiente tabla veremos las caracteristicas de cada formato.

CATEGORIAS DE FORMATOS

v NOMBRE w DESCRIPCION

Formato predeterminado. Los nimeros se visualizan tal como los escribimos, con

estas excepciones: los valores decimales grandes se redondean o se pasan a notacion

General

cientifica; los ceros no significativos no se muestran, si escribimos un decimal sin un

nimero a la izquierda de la coma, se visualizara con un cero.

Contiene opciones para visualizar los nimeros en formato entero, decimal fijo y con
Nimero decimales. Permite indicar la cantidad de posiciones decimales, el separador de miles

y la representacion de los nimeros negativos.

Similar al formato Néimero, pero agrega el simbolo de la moneda predeterminada en el
Moneda .

sistema.

- Similar al formato Moneda, pero se diferencia en que alinea los simbolos monetarios a la

Contabilidad - ) :

izquierda y los nimeros a la derecha. El valor cero en una celda se representa con un guion.
Fecha Permite seleccionar un formato predefinido de fecha segtn la configuracion regional del sistema.
Hora De acuerdo con la configuracion regional del sistema, permite aplicar un formato para las horas.

. Muestra los nimeros con el simbolo %. Al aplicar este formato, se multiplica el valor

Porcentaje .

ingresado por 100.
Fraccion Transforma las nimeros decimales en fracciones.

Para expresar nimeros muy grandes o muy pequefios en notacion cientifica, como el
e producto de un nimero y una potencia de 10. Por ejemplo, 6.000.000.000 se presenta

ientifico o : .

como 6,00E+09, donde el simbolo E indica exponencial y +09 es la cantidad de

posiciones que se movid la coma decimal.
Texto Al aplicar este formato en una celda, todo dato que ingresemos en ella se considerara texto.
p - Depende de la configuracion regional. Contiene formatos especiales, por ejemplo, para

special

mostrar nimeros de teléfono.
Permite crear formatos personalizados mediante simbolos especiales. Cualquier formato

Personalizado : :
que creemos, se agregara a la lista de formatos.

1
Tabla 1. La aplicacion de un formato facilitara
el reconocimiento de los datos numéricos en la tabla.
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Tomando como ejemplo la tabla dinamica de
la Figura 10, vamos a aplicarle formato numérico MEDIANTE LA
con dos decimales y separador de miles al campo CATEGOR[A
valores. Primero, seleccionamos alguna de las
celdas del campo que queremos formatear; PERSONALIZADO
luego, abrimos el cuadro Formato de celdas, como CREAMOS NUESTROS
explicamos anteriormente; pulsamos la categoria
Nimero, en Posiciones decimales escribimos 2 y PROPIOS FORMATOS
activamos la opciéon Usar separadores de miles (.).
Al pulsar Aceptar, veremos reflejados estos
cambios en la tabla dindmica.

3 Sucursales -

4 Productos - Centro Norte Sur

5 Aire Acondicionado

6 Importe 43.241,90 44.410,60
7 Importe promedio 21.620,95 22.205,30
8 Audio

9 Importe 35.501,70 31.753,80 23.124,40
10 Importe promedic 2.218,86) 3.175,38 2.890,55
1 Depiladoras

12 Importe 13.169,00 6.961,50 11.460,80
13 Importe promedio 4.389,67 6.961,50 5.730,40
14 Electro

15 Importe 40.179,10  21.57350  31.496,40
16 Importe promedio 2.678,61 5.393,38 3.149,64
17 Linea Blanca

18 Importe 2.151.295,90 1.002.600,30 1.207.624,60
19 Importe promedic 33.096,86 30.381,83 36.594,68
20 Tv/Video/DVD

21 Importe 435.865,30 200.216,90 328.114,80
22 Importe promedio 15.566,62 14.301,21 16.405,74
23 Total Importe 2.676.011,00 1.306.347,90 1.646.231,60
24 Total Importe promedio 21.070,95 20.411,69 21.949,75
25

Figura 11. El formato aplicado a los campos Importe
e Importe promedio persistira incluso si actualizamos la tabla dinamica.

IMAGEN DE FONDO

Para personalizar atin mas nuestras planillas de trabajo, podemos agregar una imagen relacionada con
la informacién de la tabla dinamica como fondo de la hoja de célculo. Para esto, desde la ficha Disefio
de pagina/Configuracion de pagina, pulsamos Fondo. A continuacién se abrird un cuadro de didlogo desde
el cual podemos seleccionar una imagen predisefiada de Office.com, una imagen que tengamos guarda-
da en nuestro equipo o buscar una imagen en bancos gratuitos de la Web.
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Sustituir espacios
en blanco por ceros

Puede suceder que una tabla dindmica tenga celdas vacias en el area
de valores. Aunque, como sabemos, la tabla se puede actualizar
e incluir nuevos datos, podemos completar las celdas vacias con ceros,
hasta que tengamos un valor para agregar en ellas. Para esto, una vez
creada la tabla dinamica, debemos cambiar su configuraciéon mediante
el siguiente procedimiento. Seleccionamos una celda de la tabla
dinamica, vamos a la ficha contextual Analizar y pulsamos Tahla dinamica/
Opciones. En el cuadro de didlogo Opciones de tabla dinamica, vamos a la
pestaifia Disefio y Formato y en la seccién Formato, en Para celdas vacias,
mostrar:, ingresamos el nimero 0. Para finalizar, presionamos Aceptar.

Estilos de tablas dinamicas

Para que las tablas dinamicas tenga un aspecto profesional y
amigable, podemos aplicarles formato, de manera rapida, a través
de los estilos predefinidos. Los Estilos de tabla dinamica son una
combinacién de formatos de fuentes y bordes y relleno de celdas, cuya
gran ventaja es que con solo un clic mejoraremos la apariencia de una
tabla dinamica. Cuando utilizamos un estilo, todas sus caracteristicas
se aplicaran al mismo tiempo. Sin embargo, también podemos
modificarlo de acuerdo con nuestras necesidades y, ademas, crear
estilos personalizados desde cero.

ERROR EN LA PANTALLA

Es posible controlar como se van a mostrar los valores de error en el informe de tabla dinamica. Para
esto, hacemos un clic sobre la tabla con el botén derecho del mouse y, en el menu contextual, selecciona-
mos Opciones de tabla dinamica.... En la pestana Diseiio y Formato, activamos la casilla Para valores erroneos
mostrar:y en el cuadro de texto escribimos el texto o valor que queremos mostrar.
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Figura 12. Excel 2013 ofrece ochenta y cinco
variantes de formato en su galeria de estilos de tabla dinamica.

Aplicar un estilo predefinido

La galeria de Estilos de tabla dinamica agrupa los estilos en tres
secciones: Claro, Medio v Oscuro. Las variaciones de los colores estan
basadas en el tema actual del libro de Excel. Para aplicar un estilo,
hacemos clic en cualquier celda de la tabla dinamica, a continuacion,
vamos a la ficha contexual Disefio de las Herramientas de tabla dinamica, y
en el grupo Estilos de tabla dinamica, hacemos un clic en el estilo elegido.

Crear un estilo personalizado

Para crear nuestro propio estilo de tabla dinamica, tenemos
que ingresar a la galeria Estilos de tabla dinamica y hacer clic en Nuevo
estilo de tabla dinamica.... Se abrira el cuadro de dialogo Nuevo estilo
de tabla dinamica; donde, en Nombre, escribimos una denominaciéon
representativa para el nuevo estilo. Luego, en el cuadro de lista
Elemento de tabla seleccionamos el elemento de la tabla dinamica que
queremos personalizar y presionamos Formato, para acceder al cuadro
de dialogo Formato de celdas y realizar las modificaciones de formato
para el elemento selecionado. Después de pulsar Aceptar volvemos
al cuadro de dialogo Nuevo estilo de tabla dinamica, en el que podemos

www.redusers.com

<«



126

»

USERS| 4. MEJORAR EL ASPECTO DE LAS TABLAS DINAMICAS

seleccionar otro elemento de la tabla para personalizar. Repetimos el
procedimiento y asi continuamos, hasta modificar el formato de todos
los elementos que necesitamos.

Dieber  EiiG 00 10N GRS |
Elemanto o¢ Latia Vi previa
Toda la tabla ShERE - == o

L L
VilresdeMroCGamiore 00 B ======

Saqpandds fraega de cc

Fila de encaberadn v

Formato

Furmate de elemento.

Eitabiecer coma estils B¢ tably (edmics £rr8etetmasds para aile documests

ACHpL Canielar

Figura 13. El estilo creado se agrega
a la galeria de estilos de tabla dinamica del libro actual.

Si queremos que Excel utilice el nuevo estilo creado por defecto,
seleccionamos la opcion Establecer como estilo de tabla dinamica
predeterminado para este documento. Debemos saber que cuando creamos
o modificamos un estilo de tabla dinamica, este se guarda en el libro
actual y solo puede ser utilizado en él.

Modificar un estilo

En lugar de crear un estilo de tabla dinamica desde cero, también
podemos componer un nuevo estilo basandonos en uno existente. Esto
es de gran utilidad cuando hay algun detalle de formato de un estilo
predefinido que no nos resulta apropiado y, por eso, necesitamos
cambiarlo. Para esto, seleccionamos una celda de la tabla dinamica,
vamos a la ficha contextual Disefio y en el grupo Estilos de tabla dinamica
presionamos el boton Mas (la flecha que se encuentra a la derecha de
la galeria). Buscamos, en la galeria, el estilo que queremos modificar,
hacemos un clic con el botéon derecho del mouse sobre él y en el menu
contextual seleccionamos Duplicar.

Se abrira el cuadro de didlogo Modificar estilo de tabla dinamica; en
Nombre ingresamos una denominacion para el estilo. En Elemento
de tabla seleccionamos el elemento que queremos modificar; luego,
presionamos Formato para realizar los cambios y pulsamos Aceptar.
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Continuamos de la misma manera con el resto de los elementos
a los que queremos cambiarles el formato. Los elementos que no
modifiquemos conservaran la apariencia original.

Una vez creado el estilo, aparecera en la galeria de Estilos de tabla
dinamica y, para aplicarlo, solo debemos seleccionarlo.

Quitar y eliminar estilos

Si queremos quitar el estilo aplicado a una tabla dinamica, hacemos
un clic en cualquier celda de la tabla dinamica, vamos a la ficha
contextual Disefio, en el grupo Estilos de tabla dinamica seleccionamos Mas
y, luego, presionamos Borrar.

Si queremos eliminar alguno de los estilos personalizados de la
galeria, volvemos a presionar el boton Mas, hacemos un clic con el
boton derecho del mouse sobre el estilo y, en el ment contextual,
presionamos Eliminar. Las tablas dinamicas que tenian aplicado ese
estilo perderan su formato y recuperaran el formato estandar. Debemos
tener en cuenta que la eliminaciéon de un estilo no puede deshacerse.

Formato condicional

En una tabla dindmica, mediante la herramienta Formato condicional,
es posible resaltar un conjunto de datos que cumplan una determinada
condicién, para facilitar ain mas su interpretaciéon. Por ejemplo,
podemos utilizar este formato para que las ventas que estan por
encima del promedio se muestren en color verde. De esta manera, con
solo mirar la tabla dindmica -sin tener que hacer calculos o analisis—,
sabremos cuales son las celdas que cumplen esta condicién.

TEMAS DE DOCUMENTO

Los temas de documento son un conjunto de formatos predefinidos que incluyen colores, fuentes y efec-
tos que se aplican a todo el documento. Para aplicar un tema, vamos a la ficha Disefio de pagina, hacemos

un clic en el boton Temasy del menu que se despliega seleccionamos el tema de nuestra preferencia.
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Esta herramienta se encuentra en el grupo Estilos de la ficha Inicio.
Al presionar el boton Formato condicional veremos un menu con
diferentes opciones que analizaremos a continuacion.

HERRAMIENTAS DE TABLA DINAMICA ? £ == f: X
'LEMENTOS ANALIZAR DISENO Iniciar sesion
€= |nsertar = z - A
El G5 W ° Ay
ka - - Ex 5
£ Eliminar = ¥
[ 000 0 00 formato  Dar formato Estilos de e Ordenary  Buscary
/U Ly 00 +0 M1 - = & -
condicional = como tabla - celda - [&] Formato < filtrar = seleccionar ~
Nimero C Celdas Modificar -
— Resaltar reglas de celdas ]
2 ~
| THI Reglas superiores e inferiores *
J K i Barras de datos 4 3 ¢ v X
- Campos de tabla dinamica
=
| =— Escalas de color ’ Seleccionar campos para agregar al informe: L+ B
z _ . APELLIDO
Conjuntos de iconos
+ NOMBRE
Bl Nueva regla ZONA
2o v| MES
= ¥ VENTAS
Ad
MAS TABLAS.

Figura 14. Cada una de estas reglas tiene
un formato predeterminado, que podemos personalizar.

Resaltar reglas de celdas

Esta opcion podemos emplearla para dar formato a un rango de
celdas basandonos en un operador de comparacion. Por ejemplo
podemos utilizar un formato condicional para que resalte con color
verde las ventas superiores a $15.000. Tiene las siguientes opciones:

e Es mayor que...: aplica formato a todas las celdas cuyo valor sea
mayor al valor especificado en la condicién.

e Es menor qgue...: resalta todas las celdas cuyo valor sea menor
al valor establecido en la condicion.

e Entre...: destaca todas las celdas cuyo valor esté comprendido
dentro del rango de valores indicado en la condicion.

e Esigual a...: aplica un formato a todas las celdas cuyo valor coincida
con el valor de la condicion.

e Texto gue contiene...: resalta todas las celdas que contengan el texto
ingresado en el criterio.
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e Una fecha...: aplica formato a todas las fechas de la tabla que
corresponden a un periodo de tiempo especifico. Por ejemplo:
hoy, en los ultimos siete dias, el mes pasado.

e Duplicar valores...: marca todas las celdas que contengan valores
repetidos o tnicos.

e Mas reglas...: nos permite crear una nueva regla de acuerdo con
nuestras necesidades.

Para aplicar una de estas reglas, primero seleccionamos el rango de
celdas al cual queremos aplicarle el formato condicional; luego, vamos
a la ficha Inicio y en el grupo Estiles seleccionamos Formato condicional/
Resaltar reglas de celdas, a continuacion elegimos unos de los operadores
de comparacion, por ejemplo Es menor que....

Aplicar formato a las celdas que son MENORES QUE:

20000 gﬁ con Relleno rojo claro con texto rojo oscuro N,

Aceptar ! | Cancelar

Figura 15. Para cada regla, tenemos que ingresar el valor
con el cual se van a comparar los datos de la tabla y el formato para
destacar las celdas cuando se cumple la condicion.

Cuando modificamos los datos del origen de la tabla dinamica,
el formato se actualizara de acuerdo a los nuevos datos.

| 0 PROBLEMAS CON EL FORMATO CONDICIONAL

Debemos saber que cuando aplicamos un formato condicional a un rango de celdas de la tabla dindmica,

la regla de formato se aplica a las celdas seleccionadas, por lo tanto, si cambiamos el disefio de la tabla
0 agregamos nuevos registros al origen de datos, al actualizar, puede suceder que el formato condicional

no se aplique de manera correcta.
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Reglas superiores e inferiores

Con esta regla podemos resaltar los valores mas altos y mas bajo de
un conjunto de celdas seguin un valor de referencia; por ejemplo, para
destacar las cinco mejores ventas. Esta regla tiene las siguientes opciones:

e 10 superiores...: resalta las diez celdas que tengan los valores mas
altos. Cuando seleccionamos esta opcién, se abre un cuadro de
dialogo donde podemos modificar la cantidad de celdas superiores
a las que aplicaremos el formato condicional.

e 10% de valores superiores...: aplica formato al 10% de las celdas que
contengan los valores mas altos. Al igual que en la regla anterior,
podemos modificar ese porcentaje.

e 10 inferiores: resalta las diez celdas con los valores mas bajos. Como
en los casos anteriores, es posible modificar la cantidad de celdas.

e 10% de valores inferiores...: aplicar formato al 10% de las celdas que
contengan los valores mas bajos. Al igual que las reglas anteriores,
podemos indicar un porcentaje diferente.

e Por encima del promedio...: calcula el promedio de los valores del
rango que hemos seleccionado y resalta las celdas que tengan un
valor por encima de ese promedio.

e Por debajo del promedio...: calcula el promedio de todos los valores
del rango que hemos seleccionado y resalta todas las celdas que
tengan un valor por debajo de él.

Barras de datos

Esta regla permite comparar el valor de una celda con relacién a
las demas celdas de la tabla dinamica. Cuando aplicamos este formato

condicional, una barra horizontal de color aparece de izquierda a

BORRAR REGLAS

Para borrar reglas de formato condicional que hemos aplicado en una tabla, seleccionamos el conjunto

de celdas y luego vamos a Inicio/Estilos/Formato condicional/Borrar reglas.... Luego, tenemos que elegir
una de estas cuatro opciones: Borrar reglas de las celdas seleccionadas, Borrar reglas de toda la hoja, Borrar
reglas de esta tabla, Borrar reglas de esta tabla dinamica.
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derecha en cada celda del conjunto seleccionado. La longitud de cada
una de las barras representa el valor de la celda y es relativa al resto
de los valores que conforman el rango.

Para el color de las barras, existen opciones predefinidas, sélidos
y degradados, pero también podemos crear los nuestros.

AS v S Christian

A B C D
1
2
3 Ventas Primer Trimestre -
4 Vendedores - Enero Febrero Marzo
5 |Chnsnan = i s225s T o233 T | 6926
6 Claudia 7] s | 5792
7 Luis HET | s 4265 I | 4345
8 Ménica EEET oorlE sl | 3602
9 Ricardo HE o7 4753 T 7406
10 Rosalba HE ol i 4905
11 Sandra HET ol a2 | 4575

12
13
14
15
16

a7

Figura 16. Para personalizar esta regla, vamos a
Formato condicional/Barra de datos/Mas reglas...

Escalas de color

Al igual que la Barra de datos, esta regla compara

el valor de una celda en relacion a las demas LOS COLORES DE
celdas de la tabla dinamica. Cuando aplicamos LAS REGLAS ESTAN
esta regla, el color de cada celda cambia con

graduaciones de dos o tres colores, en funcion PREDEFINIDOS,
de su valor. Si bien estas escalas tienen tonos PERO PODEMOS
predefinidos, también tenemos la posibilidad

de crear una combinacion propia. PERSONALIZARLOS

Por ejemplo, podemos usar una escala de
colores verde, amarillo y rojo, para destacar los
niveles de ventas en un periodo de tiempo. Los montos mayores
los destacamos con color verde, las ventas medias con color amarillo
y los montos mas bajos los marcamos con color rojo.
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Conjunto de iconos

Esta regla compara también el valor de una celda en relacién a las
demas celdas de la tabla dinamica. Al aplicar esta regla, a la izquierda
de cada celda seleccionada, aparecera un icono en funcién de su valor.

Cada categoria tiene un conjunto de tres, cuatro y hasta cinco iconos.

Dependiendo de la cantidad de iconos sera la cantidad de rangos
que podemos definir. Por ejemplo, si elegimos un conjunto compuesto
por tres iconos, Excel divide el total de los datos por cuatro para armar
los grupos a los que se les va a asignar un determinado icono. Por
ejemplo, podemos utilizar un conjunto de tres flechas para mostrar las
tendencias de las ventas mes a mes, en donde una flecha hacia arriba
representara los valores mas altos; la flecha hacia la derecha,
los valores medios y la flecha hacia abajo, los valores mas bajos

Lmnaﬁappl;'—. ] Fuente e Alineacion

AS " I Christian
A B C D I
1
2
3 Ventas Primer Trimestre -
4 Vendedores - Enero Febrero Marzo
5 |Christian _i} 5225 ¢ 9238 o 6926
6 Claudia % 8657 = 5739 5792
7 Luis = 6645 § 4265 § 4345
8 |Mobnica 4+ 9007 4 8866 3692
9 Ricardo = 7457 & 4783 o) 7406
10 |Rosalba 1+ 9412 4 8131 § 4905
11 Sandra 4 7549 7332 § 4575 [&

12
13
14
15
16
Figura 17. Al igual que en las reglas anteriores,

en esta podemos crear nuestra propia combinacion de iconos.

Aplicar un formato condicional

Para finalizar, mediante un simple ejemplo aplicaremos un formato
condicional a una tabla dinamica. Para este Paso a paso partiremos
de una tabla dinamica que resume las ventas realizadas por siete
vendedores durante el primer trimestre del afio y queremos resaltar
las celdas cuyas ventas estan por encima de la media.
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PAP: APLICAR FORMATO CONDICIONAL

0 Seleccione el rango de celdas B5:D11, vaya a la ficha Inicio y en el grupo
Estilos haga un clic en el botén Formato condicional.

HERRAMIENTAS DE TABLA DINAMICA ? H - 5 X
NTOS ANALIZAR DISENO Iniciar sesion |
Fi] rl €= Insertar - ¥- A
e B A |
e 2 Eliminar - ¥~
wo %5 9 fFormato  Darformato Estilosde ., Ordenary Buscary
condidynal * como tabla ~ celda - [®] Formato - & - firar~ seleccionar~
Numer 0 v Estilos eldas Moddficar ~
J K L M x o
- -
Campos de tabla dinamica *
Seleccionar campos para agregar al informe: - B
APELLIDO
~ NOMBRE
ZONA
¥ MES
¥ VENTAS

02 A continuacidn, en el meni que se despliega con el listado de reglas disponibles,
seleccione Reglas superiores e inferiores y luego, en el segundo
listado, elija la opcién Por encima del promedio.

gear rpeno Frewl 7 ¥ - =
ARR ANALIZAR % -
R
¥ A Genersl | ' - 4 z 2T
$ - - i |
s y Sty arl os de denary  Bunc
arficacmar - e+ codde 4 trar < wre
Resaitar rogias de celdan
r Ragias superisces ¢ inderiates 1|‘ 18 superiores
K ‘ Barras de cares R AR TP ——— .
- nicd
- ([ ¢ | st
Comuntas de weass "L 10 de valores nferiores

[ T"!\H-ﬂuﬂm.‘!‘._

7, Por denxe del premedic

www.redusers.com &«



134 D=4 4. MEJORAR EL ASPECTO DE LAS TABLAS DINAMICAS

>
03 En el cuadro de didlogo Superior al promedio, seleccione una de las
opciones de formato de la lista desplegable, por ejemplo: Re11eno verde
con texto verde oscuro. Luego, pulse Aceptar.

Aplicar formato a las celdas que estin POR ENCIMA DEL PROMEDIO:

para el rango seleccionado con  Relleno rojo claro con texto rojo oscuro

IRelleno rojo claro con texto rojo oscuro
'Relleno amarillo con texto amarillo oscuro

con texto verde oscuro_ BRE
IRelleno rojo claro g
Texto rojo NA
|Borde rojo ES

\Formato personalizado...

veNTAS

MAS TABLAS. |

04 En la tabla dinamica vera que solo las celdas que contienen valores superiores
al promedio de ventas quedaran resaltadas con el formato elegido. El resto
de los datos conservaran su formato habitual.

A B C D E F

1

2

3 Ventas Primer Trimestre -

4 Vendedores - Enero Febrero Marzo Total general
5 Christian 5225 9238 6926 21389
6 | Claudia 8657 5739 5792 20188
7 Luis 6645 4265 4345 15255
8 Modnica 9007 8866 3692 21565
9 Ricardo 7457 4783 7406 19646
10 Rosalba 9412 8131 4905 22448
11 Sandra 7549 7332 4575 i 19456
12 Total general 53952 48354 37641 139947
13

14

15

16 |

17

18

19
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Por ultimo, en la esquina inferior derecha de las celdas donde hemos
aplicado el formato condicional se muestra el boton Opciones de formato,
que ofrece tres opciones para configurar:

e Celdas seleccionadas: el formato condicional abarca solo a las celdas
seleccionadas. Con esta opcion, si agregamos nuevos registros a
la tabla dinamica, el formato condicional no se ajustara de manera
correcta. Es decir que las nuevas celdas no seran tenidas en cuenta
por la aplicacion del formato condicional.

e Todas las celdas que muestran valores “Ventas”: aplica el formato
condicional a cada celda del area de datos, de manera independiente
a si la celda se encuentra en el area de datos, en una fila de
subtotales o en una fila de total general.

e Todas las celdas que muestran “Ventas” para‘“Nomhbre” y “Mes”: aplica el
formato condicional a todas las celdas de la tabla dinamica. Con
esta opcion, al expandir la tabla dinamica, el formato condicional
se aplicara también a las nuevas celdas.

RESUMEN

Aprendimos a personalizar los datos de una tabla dindmica para presentarlos de una manera clara
y atractiva, mediante las opciones de disefio y los estilos. Vimos como darle formato rapido a una
tabla dinamica empleando los estilos de tabla dinamica, también explicamos cémo modificar los estilos
predisefiados y como crear nuestros propios estilos. Por Ultimo, conocimos las diferentes reglas
de formato condicional que podemos aplicar para destacar los datos y facilitar su analisis.
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Actividades

g A~ W N =

ga W N =

TEST DE AUTOEVALUACION

;Para qué se utilizan las opciones del grupo Disefio de la ficha Disefio?
;Como se pueden ocultar los totales generales de una tabla dinamica?
;Qué utilidad tiene la opcion Filas en blanco?

(Qué son los Estilos de tabla dinamica?

¢;Cual es la funcion del formato condicional?

EJERCICIOS PRACTICOS

Abrir la tabla dinamica creada en la practica del Capitulo 3.
Cambiar el disefio compacto por disefio tabular.

Aplicar un formato numérico con separador de miles.
Modificar el nombre de las etiquetas de filas y columnas.

Aplicarle un estilo predefinido que sea apropiado para lectura de los datos.

PROFESOR EN LiNEA

Sitiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Trabajar con
origenes de datos

Aprenderemos a crear tablas dinamicas a partir de diferentes
fuentes de datos. Primero lo haremos sobre la base de varias
hojas de calculos; luego, importaremos datos para analizarlos
en Excel; por ultimo crearemos una tabla dinamica desde un

origen de datos externos.

v Crear una tabla v Tabla dinamica
dinamica desde maltiples relacionada..........ccceeeecesnnennsnn 130
hojas de calculo ......ccceeceeeeeeen. 138 Crear un modelo de datos............... 157

Crear una tabla dinamica

» Importar datos a partir del modelo de datos ........... 159
a una tabla dinamica...............143
Importar datos de Access................ 144 R 142511111 (=] T—— | . |
Importar datos de una pagina web.. 145
Importar datos de tipo texto........... 149 v Actividades......ccereeeeeseneesneensen 162

Importar datos de otros origenes.... 150

AAA
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Crear una tabla
dinamica desde multiples

hojas de calculo

Como explicamos en el Capitulo 1, para poder crear una tabla
dinamica, los datos tienen que estar organizados en filas y columnas;
las columnas deben tener un encabezado con un nombre Gnico y los
registros ser excluyentes, es decir sin datos repetidos ni celdas en blanco.

e 0w
X W cew
Beradet ks e ot 1l % 10% e valonn Mapenones
- 100%
1630

169
»

MGETTH 13 DATa O Beber e L O
- Personatzacones  festablecer ¥

Boees kg0 POF Sebaj0 de \a Ginta 88
IRQOnar o exponiar ¥

opoiones
»

Aceptar Cancelar

Figura 1. También podemos acceder al Asistente
para tablas y graficos dinamicos
presionando la combinacion de teclas A1t + T + B.

Por lo general, cuando creamos una tabla dinamica, tomamos como
origen de datos un rango de celdas o una tabla que se encuentran en
una Unica hoja de calculo. Sin embargo, también puede suceder que
los datos de origen estén en distintas hojas de trabajo. En este caso,

como los datos no estan organizados de manera adecuada, no podemos
crear la tabla dinamica como lo hacemos de manera usual, por lo tanto,
tendremos que utilizar rangos de consolidacion miiltiple. Un rango
de consolidacién es aquel que esta formado por diferentes origenes de
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datos. Para crear una tabla dinamica a partir de esta fuente, tenemos
que utilizar el Asistente para tablas y graficos dinamicos. Este asistente,
desde la version 2007 de Excel, no se encuentra disponible en la cinta
de opciones, por eso, para usarlo, tenemos que agregarlo a la barra
de acceso rapido. Para esto, vamos a la ficha Archive y presionamos
Opciones. En el cuadro de didlogo Opciones de Excel, en la seccion Barra
de herramientas de acceso rapido, elegimos Todos los comandos de la lista
Comandos disponibles en, luego, seleccionamos Asistente para tablas y
graficos dinamicos, presionamos Agregar y Aceptar.

Para explicar este tema, desarrollaremos un sencillo ejemplo. Nos
basaremos en un libro que contiene tres hojas de calculo, llamadas
Suc_1, Suc_2 y Suc_3. Cada una de ellas registra las ventas de cada
sucursal durante los meses de enero, febrero y marzo.

En el siguiente Paso a paso explicaremos el procedimiento para
crear una tabla dinamica a partir de los datos de estas tres hojas, es
decir, un rango de consolidacion multiple.

PAP: RANGOS DE CONSOLIDACION MULTIPLE

0 1 Haga un clic en la celda A3 de la planilla Suc_1 y luego, abra el Asistente
para tablas y graficos dinamicos, delaBarra de herramientas
de acceso rapido.

B EH 9 @& -8 & [ (%
PLGGRIVON  INICIO  INSERTAR  DISENO DEPAGINA A
i
B 3 Calibri 11 - A A
— - ‘
Pe?ar = N K § - . '?,)- A-
Portapapeles & Fuente
A3 - fr | Producto
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>

0 Se abre el paso 1 del asistente. En ;D6nde estan los datos que desea
analizar?, elija Rangos de consolidacionmiltiplesyen;Qué tipo
de informe desea crear?, Tabla dinamica. Pulse Siguiente.

Caitibr) ‘M A » = » ¥ Apaitar tenio Gevaral

iDénde axtin ot AROL que deied MranzaT
Lot & buace de ddaion. de Merorolt funl
Fute 04 0RGE DI
& Bgngoe de comohdarsin mutipier

Horte Gt 150 4 ndorme Seves Teert
rees - ® Tatda Snbmeca
pogil o (e 04 oMo dadmas (108 e tvmme e Tabls dmdmics|
1
1344 i
2368 38 o
1689 F: =

Camcnlar g Erakane

03 En el paso 2a del asistente, en jCuantos campos de pagina desea?,
seleccione Crear un solo campo de pagina. Esta opcién genera un solo
campo de filtro. Presione Siguiente.

W

Alineacion Numero Estilos.

Puede crear un informe de tabla dinamica que utilice
rangos de una o més hojas de célculo y que no tenga
campos de pagina o tenga un m&ximo de cuatro.
iCuantos campos de pagina desea?

®grear un soll campo de pagina]

x Campos de pagina personalizados

Cancelar < Agés Siquiente . Finalizar

» www.redusers.com



TABLAS Y GRAFICOS DINAMICOS EN EXCEL 2013
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En el paso 2b, en ;Donde estan los rangos de hoja de calculo que

EZTEE 141

desea consolidar?, seleccione el primer rango, en este caso, A3:D7 de la

hoja Suc_1, y presione Agregar.

r +
nes —
Dande e12in o1 rangos de Bope 06 (hlodo Gue Geiea consolider”

Bampa
Sur_I1SAT3ADST )
Agrear Ehmangr Exammnar

Tados los rangos:

05

pulse el botén Siguiente.

Seleccione el segundo rango, en este ejemplo es A3:D7 de la hoja Suc_2,y
presione Agregar. Haga lo mismo con el rango de la hoja Suc_3. Para continuar,

(Doade #1084 101 raRgOt (e Aoy 4 CANAS Que deles conoRdN
Ao
Su_2SAsa$08Y “a
Agvew [ Eyarrana :
Tgdou loy rango .
Sux_1IBARLIDST
Cancelar trda Fguants beatre
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>
En el paso 3 del asistente, en ;Donde desea situar el informe de
06 tabla dinamica?, seleccione la opcion Hoja de calculo nueva. Por
altimo, presione el botén Finalizar.

[DGN0% CHLRR B BT Of LIGH) SIBMAT

c E ® [pops de chbcus s
¥ e CaUG guntenie
L]
MDA B o1 FREkIa [ArE T 4 nforme Of Tabls SRaTeCR

PMarzo Total ge

095 7

9301 2

Pyl P

w828 3 Cancaiar - Aty (& ved
33400

0 7 En la hoja de célculo, se genera una tabla dindmica que contiene tres fuentes de
datos con los valores que estan consolidados. Como podemos comprobar, el asistente
nos permite vincular datos de diferentes origenes con gran facilidad.

' ) 2
[ ™ ] 2 4 & X
NICKD | INSERTAR  DISERODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR

Catori =1 A A = -

Suma de Valor Ctiquetas de columne -

4 Fdquetss dafila - Eners Fabraro Marro Total genaral

5 Producto A 3187 3827 2662 9676
b Producto B 3344 1487 3021 9857
! Producto C 2368 3250 2106 T72a
8 Producto D 3889 2514 3123 9126
1 Total general 12588 13078 10912 36578
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El campo filtro aparece con el nombre Paginal, para cambiarlo,
hacemos un clic en la celda y escribimos el nuevo nombre, por
ejemplo, Sucursal. Personalizar el nombre de este campos permitira
una mejor interpretacion del contenido de la tabla.

Al desplegar el campo filtro veremos que aparecen los registros
Elementol, Elemento2 y Elemento3, que corresponden a cada uno de los
rangos consolidados. Para modificar los nombres, seleccionamos un
elemento y luego editamos la celda con el nombre correspondiente,
para este ejemplo, ingresamos Norte, Sur y Este, respectivamente.

Importar datos
a una tabla dinamica

Como sabemos, Microsoft Excel es una excelente herramienta para
el analisis de datos; nos permite clasificarlos, filtrarlos, utilizarlos para
crear tablas dinamicas, graficarlos y mucho mas. Por otra parte, los
datos no siempre tenemos que introducirlos de manera manual en una
hoja de calculo, ya que podemos encontrarlos en una base, un archivo
de texto e incluso una pagina web. Para estos casos, Excel nos brinda
una serie de herramientas que nos permiten importar y conectar datos
externos. De acuerdo con nuestras necesidades y la fuente de origen,
podemos importar los datos directamente a una hoja de calculo o a un
informe de tabla dinamica y un grafico dinamico.

La ventaja de conectar una tabla dinamica a datos externos radica
en el hecho de que la informacién, una vez importada, no se comporta
como algo estatico, sino que se puede actualizar.

PERSONALIZAR CAMPOS DE PAGINA

En el paso 2a del Asistente paratablas dinamicas, si seleccionamos la opcion Personalizar campos de pagina,
podemos indicar la cantidad de campos que queremos usar como filtro (campos de pégina). En el paso
2b, después de indicar los rangos de origen y especificar cuéntos campos queremos usar como campo
de pagina, se indica qué rango fuente se asocia con cada campo del eje de pagina.
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Conexiones

Cuando importamos archivos de otras fuentes a Excel, de manera
automatica se crea un archivo de conexién que contiene informacion
relacionada con la manera de localizar el archivo que contiene los
datos, de iniciar una sesion, de crear una consulta y de tener acceso
al origen de datos externos. Para ver todas las conexiones existentes
y los objetos enlazados a un libro, vamos a la ficha Dates y en el grupo
Conexiones, presionamos Conexiones existentes.

Seleccionar una conexion o tabla
Conexiones | Tablas

Mostrar:  Todas las conexiones v

Conexiones en este libro
muebleria
{En blanco]

Archivos de conexion en la red

<No se encontraron conexiones>

Archivos de coneXion en este equipo

!-‘\ 'muebleria articulos

-3'1 [€n blanco]

IS muebleria articulos(1)
—j (En blanco)]

Examinar en busca de mds... Abrir Cancelar

Figura 2. Mediante la ventanta Conexiones existentes es posible
crear, modificar y eliminar las conexiones a origenes de datos externos.

Con Microsoft Excel podemos acceder a una amplia variedad de tipos
de archivos, en este capitulo nos centraremos en los archivos de texto,
de base de datos y aquellos contenidos en una pagina web.

Importar datos de Access

Una base de datos es un conjunto de datos relacionados que
se refieren al mismo tema y estan almacenados en forma sistematica
para su posterior uso. En ella se puede registrar cualquier tipo
de informacion, como, por ejemplo, datos sobre los clientes o el
movimiento de ventas en un determinado tiempo.

Access es el sistema de gestion de bases de datos relacionales del
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paquete Microsoft Office, que nos permite crear y administrar bases de
datos. La tabla es la unidad principal de almacenamiento, se compone
de columnas vy filas y en ella se guardan datos sobre un tema que los
vincula y agrupa. Cada columna, llamada campo, contiene un tipo de
informacién. Las filas, denominadas registros, estan formadas por

el conjunto de campos que forman la tabla. Para importar una tabla
directamente de una base de datos de Access a una tabla dinamica

de Excel, vamos a la ficha Datoes y en el grupo Ohtener datos externos
presionamos Desde Access. En el cuadro de dialogo que se abre,
seleccionamos el archivo de base de datos, por ejemplo, mercaderia.
accdb y pulsamos Abrir. A continuacién, en el cuadro de dialogo Importar
datos, seleccionamos Informe de tabla dinamica y en la seccién ;Dénde
desea incluir los datos? eligimos Hoja de calculo existente. Para finalizar,
presionamos Aceptar. En la hoja de calculo se crea el disefio vacio

de una tabla dinamica, solo debemos arrastrar los campos del panel
Campos de tabla dinamica a las diferentes areas.

Al hacer esto, Excel crea un archivo de conexion de datos para la
tabla y la base de datos que importamos. Los datos de origen y la tabla
dindmica estan vinculados, pero si modificamos algin dato de la base
de Access, la tabla dinamica no se actualiza de manera automatica. Para
esto, debemos hace un clic en la ficha Datos y, en el grupo Conexiones,
presionar Actualizar todo.

Importar datos de una pagina web

Hoy en dia, en Internet e Intranet, hay gran cantidad de informacién
util disponible, como el tipo de cambio, cotizaciones, listado de
precios historicos, entre otras cosas, que podemos utilizar para realizar
diferentes analisis. Por eso, Excel nos permite obtener datos de una

IMPORTAR A UNA HOJA DE CALCULO

En lugar de importar los datos de una tabla de Access para crear una tabla dindmica, también podemos
importarlos directamente a una hoja de célculo para luego utilizar todas las caracteristicas y funciones
que posee Excel. Para esto, luego de seleccionar la base de datos desde la ficha Datos/Obtener datos

externos/Desde Access, seleccionamos la opcién Tabla.
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pagina web para utilizarla en una hoja de calculo, pero estos deben
encontrarse dentro de una tabla. Antes de continuar, debemos definir
algunos conceptos que nos permitan entender de qué estamos hablando.

HTML (HyperText Markup Language) es un leguaje que permite
definir las partes que integran una pagina web. Utiliza etiquetas,
llamadas tags, que consisten en breves instrucciones de comienzo
y de final, mediante las cuales se determina la forma en la que debe
aparecer en el navegador el texto, asi como también las imagenes y los
demas elementos.

Las tablas son una de las formas mas comunes para insertar
cualquier tipo de informaciéon tabulada en un documento. Una tabla
HTML puede ser basicamente considerada como un conjunto de filas
que contienen celdas. Para definir una tabla se usan las etiquetas:

e <tahle> y </table>: son las etiquetas donde esta contenida la tabla.
e <tr> y </tr>: indican el comienzo y el final de una fila.
e <td> y </td>: son las etiquetas que determinan una celda.

La tabla se define al declarar una fila y, a continuacioén, las celdas
que contiene esa fila; luego, otra fila y sus celdas y asi sucesivamente.
El siguiente c6digo muestra un ejemplo de tabla en HTML:

<table>
<tr>
<td>Celda 1</td>
<td>Celda 2</td>
</tr>
<tr>
<td>Celda 3</td>
<td>Celda 4</td>
</tr>
</table>

En el Paso a paso veremos como importar datos de una pagina
web para luego usarlos en una hoja de calculo. En este ejemplo
importaremos la cotizacion actual del délar de un banco local.
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PAP: IMPORTAR DATOS DESDE UNA PAGINA WEB

0 En una hoja de calculo, vaya a la ficha Datos y en el grupo Obtener datos
externos, pulse Desde Web. En Nueva consulta web escriba la direccion
de la pagina para importar los datos: www.cotizaciondeldolar.com.ar.

Go Ugle

0 Una vez que se carga la pagina, para seleccionar la tabla que quiere importar, haga
un clic en la flecha del vértice superior izquierdo.
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>

0 Cuando la flecha amarilla se convierte en una casilla de verificacion verde, puede
seleccionar, si se desea, otra tabla de la misma pagina weh. Luego, pulse el botén
Importar, que se encuentra la esquina inferior derecha.

Cantlpmcions acvanl dwl dular o s Stnon locat
L} Gangen
= e o

= tasce 3 torwdn A 400
= hace o e 353500 3.6300
= e L B
= b e
= hace fanns 200 L0
- b T
- hamc e
- e
S SRR 4 amoo
= ben P

L ™

04 En el cuadro de didlogo Importar datos, seleccione Hoja de calculo
existente para situar los datos y presione el botén Aceptar. Excel importa los
datos en la hoja de calculo.

A B C D

1 ICompra Venta
2 Argentina- Banco Comafi

3 Argentina- Banco de Corrientes 44.500 44,900
4 | Argentina- Banco de Galicia 55.500 56.300
5 Argentina- Banco de La Pampa 49.600 50.100
6 Argentina- Banco de Santa Fe 55.550 56.450
7 Argentina- Banco Finansur 52.200 52.700
8 Argentina- Banco Hipotecario 55.700 56.100
9 Argentina- Banco Macro 45.800 46.900
10 Argentina- Banco Mariva 55.600 56.600
11 Argentina- Banco Masventas 48.600 48.900
12 Argentina- Banco Privado 39.600 40.000
12 Argentina- Banco Regional de Cuyo 47.000 48.400
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A partir de los datos que hemos importado, podemos utilizarlos
para generar una tabla dinamica. Los datos de origen y la tabla
dinamica estan vinculados, si queremos actualizar la informaciéon
simplemente hacemos un clic en la ficha Dates y en el grupo Conexiones
presionamos el boton Actualizar todo.

Importar datos de tipo texto

Algunos archivos de texto, llamados también
de texto plano, carecen por completo de

cualquier clase de formato, como tipo de letra, LOS ARCHIVOS
estilos o tamaifios. Ademas, los que contienen DE TEXTO PLANO
informacién de bases de datos utilizan algin

caracter especial para separar el contenido que CARECEN DE
pertenece a cada columna. Justamente este CUALQUIER CLASE
caracter es el que diferencia los tipos de archivo

de texto. Los formatos de archivo de textos DE FORMATO

utilizados con frecuencia son:

e Archivos de texto delimitados: los datos estan separados por un
caracter delimitador, como tabulaciones, dos puntos, punto y coma.
Estos archivos tienen la extension .TXT.

e Archivos de texto de valores separados por comas: los datos
estan separados por comas. Los archivos tienen la extension .CSV.

Con independencia del caracter empleado para separar los datos,
podemos importar a una hoja de calculo cualquier tipo de archivo de
texto. Por ejemplo, para importar datos de un archivo de texto delimitado
por comas, vamos a la ficha Datos y en el grupo Obtener datos externos,

HTML, acrénimo de HyperText Markup Language (lenguaje de marcacion de texto), es un lenguaje

de etiquetas disefiado para estructurar textos en forma de hipertexto, que es el formato de las paginas
web. Un documento HTML es un archivo de texto plano, que utiliza una serie de directivas para indicar los
atributos de formato y la estructura de la informacién que contiene.
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presionamos Desde texto. En el cuadro de dialogo Importar archivo de texto,
seleccionamos el archivo y luego presionamos Importar. En el paso 1

del asistente, en la seccion Tipo de los datos originales, seleccionamos
Delimitados y en el cuadro Comenzar a importar en la fila, ingresamos la

fila desde donde se importaran los datos. Presionamos Siguiente. En el
paso 2 del asistente, en la seccion Separadores, seleccionamos Comas

y presionamos Siguiente. En el paso 3, podemos establecer el formato
de los datos. Seleccionamos General y presionamos Finalizar. En el cuadro
de didlogo Importar datos, indicamos donde queremos importar los datos,
seleccionamos Hoja de calculo existente y presionamos Aceptar. Los datos
importados apareceran en la hoja de calculo. Ahora se podra trabajar
con ellos para generar una tabla dinamica.

Importar datos de otros origenes

Dentro del grupo Obtener datos externos de la ficha Dates, también
encontramos el comando De otras fuentes que nos brinda otras
posibilidades para importar informacion a un archivo de Excel. En este
manual solo veremos dos de las opciones: Desde importacion de datos XML
y Desde Microsoft Query.

Importacion de datos XML

XML (eXtensible Markup Languaje) es un formato flexible que
permite la gestién y el intercambio de datos estructurados mediante
simples archivos de texto. Al igual que HTML, es un lenguaje compuesto
por etiquetas (nodos), pero con la diferencia de que en XML somos
nosotros quienes definimos las etiquetas y sus atributos. Cada nodo es
el equivalente al nombre de campo de una tabla.

OMITIR COLUMNAS

Cuando estamos importando archivos de texto y sabemos que alguna de las columnas contiene datos
que nos resultan innecesarios, podemos indicarle al asistente que no la importe. Para esto, en el dltimo
paso del Asistente para importar texto seleccionamos la columna que no gueremos importar y luego

marcamos la opcion No importar columna (saltar).
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El siguiente es un simple ejemplo de codigo XML, que representa tres

registros de la tabla Ventas.

<?xml version=""1.0" encoding="1is0-8859-1"7>
<GENERAL>
<Ventas>
<Mes>Enero</Mes>
<Factura>F0l</Factura>
<FormaPago>Efectivo</FormaPago>
<Importe>960.66</Importe>
<FechaPago>02/01/2012</FechaPago>
<Vendedor>EQl</Vendedor>
</Ventas>
<Ventas>
<Mes>Enero</Mes>
<Factura>F02</Factura>
<FormaPago>Débito</FormaPago>
<Importe>272.00</Importe>
<FechaPago>03/01/2012</FechaPago>
<Vendedor>EQ02</Vendedor>
</Ventas>
<Ventas>
<Mes>Enero</Mes>
<Factura>F03</Factura>
<FormaPago>Efectivo</FormaPago>
<Importe>204.00</Importe>
<FechaPago>04/01/2012</FechaPago>
<Vendedor>EQ02</Vendedor>
</Ventas>
</GENERAL>

Para importar datos desde un archivo XML, primero hacemos un clic

en la celda donde queremos importar los datos, luego, vamos al grupo
Ohtener datos externos de la ficha Datos y presionamos De otras fuentes.
En la lista que se despliega, seleccionamos la opcion Desde importacion

de datos XML. A continuacion, se abre el cuadro de dialogo Seleccionar
archivos de origen de datos, donde elegimos el archivo XML que queremos
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importar y, luego, pulsamos el botdn Abrir. Aparecera el cuadro de
dialogo Importar datos, en él podemos indicar donde queremos situar
los datos. Tenemos dos opciones: en la hoja actual o en una nueva hoja
de calculo; ademas, es posible elegir a partir de qué celda queremos
que se importen los datos. Por tltimo, presionamos el bot6n Aceptar.

Como en los casos que vimos anteriormente, a partir de los datos
importados podemos generar una tabla dinamica para realizar
diferentes analisis, informes y resimenes.

A B C D E F G
2 Enero FO1 Efectivo $960.66 02/01/2012 EO1
3 Enero FO2 Débito $272.00 03/01/2012 EO2
4 Enero FO3 Efectivo $204.00 04/01/2012 EO2
5 Enero F04 Efectivo $304.00 05/01/2012 E02
6 Enero F05 Efectivo $404.00 06/01/2012 EO1
7 Enero FO6 Efectivo $444.00 07/01/2012 EO2
8 Enero FO7 Efectivo $554.00 07/01/2012 EO1
9 Enero FO8 Efectivo $234.00 08/01/2012 EO1
10 Enero F09 Efectivo $734.00 09/01/2012 EO1
11 Enero F10 Efective $654.00 09/01/2012 E02
12 Enero F11 Efectivo $812.00 10/01/2012 EO1
13 Enero F12 Efectivo $432.00 11/01/2012 EO2
14 Enero F13 Efectivo $987.00 11/01/2012 EO1
15 Enero F14 Efectivo $657.00 12/01/2012 E02
16 Enero F15 Efectivo $557.00 12/01/2012 EO1
17 [Enero F16 Efectivo $457.00 15/01/2012 EO2
18 Enero F17 Efectivo $1000.00 15/01/2012 EO1
19 Enero F18 Efectivo $1100.00 15/01/2012 EO2
20 Enero F19 Efectivo $900.00 17/01/2012 E02
21 Enero F20 Efectivo $980.00 18/01/2012 EO1
22 Enero F21 Efectivo $960.66 19/01/2012 EO1
23 Enero F21 Débito $272.00 19/01/2012 EO2
24 Enero F22 Efectivo $204.00 19/01/2012 E02
25 Enero F23 Efectivo $304.00 20/01/2012 E02
— e r; P Aaraaa AiinainAan i

Figura 3. Los datos importados de un archivo XML
apareceran en la hoja de célculo con el formato de tabla de Excel.

Desde Microsoft Query

Microsoft Query es un programa incluido en Excel que nos
permite recuperar informacioén de disintos tipos de bases de datos,
como Microsoft Access, Microsoft SQL Server, los servicios OLAP de
Microsoft SQL Server, las tablas de Excel y los archivos de texto. Con
este programa podemos crear y ejecutar consultas de bases de datos
para obtener, en una hoja de calculo, solo aquellos registros que
cumplen con ciertas condiciones.

En el siguiente Paso a paso veremos como importar los datos de
los empleados, cuya profesion sea docente, desde una base de datos
de Access llamada empleados.accdh.
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PAP: IMPORTAR DATOS USANDO MICROSOFT QUERY

0 En una hoja, vaya a la ficha Datos, en el grupo Obtener datos externos,
presione De otras fuentesy, luego, Desde Microsoft Query.

whl. b
[ v ~ - -
a o 3 T b (5 H
3¢ De ctims et Filtr
A fuerne - W s » ¥

Denade SO Sarver
Desthe Anabysis Services
‘ oma tadia forme de tabla dirdmica
i i Desde ol catalago de sstucenes de Windows Anire
. Be la fusnie de dates SOATA
Desde importacion de datos KML
Desde # Asicteats para I coneuson de datoc

MMMM!
HpoTs dtox pas uh fon¥ic

02 Enel cuadro Elegir origen de datos,en la pestaiia Bases de datos,
seleccione Ms Access Database*.Active Usar el Asistente para
consultas para crear o modificar consultasy pulse Aceptar.

b 0 - Ipito  dupicad dato
G H I ) K L
Banas de donon | Comsutas | Cubos oar | sty
grrw— ; |
= Caneetar
Cramingr..
Cgorene
Bererac
O] F Ui ol scisteres pars conuutas pars cres o modicr conustan
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>
En el cuadro Seleccionar la base de datos, elija el archivo de Access
03 que contiene los datos que quiere importar, en este caso, empleados.accdb;y
luego presione el botén Aceptar.

B EH S @ -8B & D0 @
INICIO

R
B ’71.‘ i
l ' | : Nombre de base de datos  Directorios: _ Z|A Y
2] {AlZ
. @ o = empleados.accdb e\ \archivos excel L3 i

VISTA 0

Desde Desde Desd 2 . s R
empleados.accdb
Access web  textoll I\ chicriaaccdb
Obtener datd e Ordenery?
= = 2 UBRO TABLAS DI [ sgl lectura
[E> capitulos en prc
& capitulo 5 I Exclusivo
B archivos excel
Mostrar archivos de tipo: Unidades:
i G
g Bases de datos Access (‘ﬂ [@cos E3 S
2 }
3 1
4 }
5
6

0 4 A continuacién, seleccione todos los campos de la base de datos que desea incluir
en la consulta. En este caso eljia: NOMBRE, APELLIDO, TRABAJOQ, EDAD y

SALARIO. Presione el botén Siguiente.

Microsoft Query - O RS = ) -1
Hegint Ventana 4
m@ A Cordoldst Andlus de
. Pupétecis -
D8 E
(Qub colmnat de datiot deces inckie on b cosutal
Tablan y coksmnas dreponbler Colmnat a la conpets
= damot perionaes | [rossar ' = N
u — juco
“ (TRARAN J
e finen
«e | jraramo
VIR Oreaa B 101 ot o 1 COAITAD Malee (OB
O] veimpreva s |  opesees. | | spmansg > l Cancoine |
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desplegables, elija es igual ayDocente

USERS|

. Presione Siguiente.

Para filtrar los datos, en Columnas para filtrar seleccione el campo
TRABAJO, y en la seccién Incluir solo columnas donde, de las listas

Microsoft Query

4

* Comohdar Andineg de

Consulta desde MS Access Database

Pra oL AROL s wigecBcar G B ke on ks CoAUSEA
% 1o deras trar ks daton. haga chc en Sguente

hiptesn -

06

presione el botén Siguiente.

MA  EORMULAS  DATDN REVBAR  VETA  DESARROUADOR

Microsaft Query

5] (770 [@

COMPAEMENTOS

b B BS

{

v Comoiidar Ansdisis de

Consulta desde MS Access Database

Expechiue ciome Gries ordemar iy delat
$1m deraa orenar kes a0 g o B frpessts

apdteus
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En este cuadro debe indicar el campo por el cual quiere ordenar los datos. Para
este ejemplo, seleccione APELLIDO y sentido Ascendente. Para continuar,
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0 En el dltimo cuadro, ante la pregunta ;Qué desea hacer a
continuacion?, seleccione Devolver datos a Microsoft Excely,
luego, presione Finalizar.

MICrosoft Clusry -t = ?

I‘!.JE . s Corgolida :-[J”—

nsulta desde MS Access Database = {273

20ue GHed hacer & conBmupsin’

& Ouwwobrer datos @ Wicroach Excel Gurdar CoMRa.

7 ver dates 0 medfuar romuta en McTosoRt Query

@ <Azdy ( lnulnd Cancelnt
N

Una vez realizados los pasos del asistente para consulta, se abre el
cuadro de dialogo Importar datos, donde podemos seleccionar una de las
siguientes opciones: Tahla, Informe de tabla dinamica o Grafico dinamico.

Tabla dinamica relacionada

Hasta la version 2010 de Excel, solo era posible crear tablas
dinamicas a partir de los datos contenidos en una sola tabla. A partir
de la versién 2013 contamos con una nueva herramienta, llamada
modelo de datos, que nos permite crear una tabla dindmica con el
contenido proveniente de varias tablas.

Por ejemplo, tenemos un libro con las hojas Pacientes y Estudios. En
la primera registramos los datos personales de cada paciente: nimero
de historia clinica (NHC), nombre, apellido, direccion, teléfono y e-mail.

En la segunda hoja registramos los estudios que se realizan los
pacientes y los campos para completar son: NHC, estudio, obra social,
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importe, pago y fecha. Si quisiéramos saber cuanto se facturd por cada
paciente, en Excel 2010 deberiamos usar una serie de funciones, pero
con el nuevo modelo de datos de Excel 2013 podemos relacionar las
dos tablas para crear una tabla dinamica con dicha informacion.

Crear un modelo de datos

A continuacién, veremos como crear un modelo de datos a
partir de las hojas Pacientes y Estudios. Lo primero que debemos
hacer es convertir los rangos de cada hoja en una tabla. Para esto,
seleccionamos el rango, vamos a la ficha Insertar y pulsamos Tabla.
Luego, confirmamos el rango y aceptamos. Ahora a cada tabla les
ponemos el nombre de las hojas para identificarlas mas facilmente
cuando hagamos el modelo de datos.

Para agregar las dos tablas al modelo de datos, debemos seguir
el Paso a paso que presentamos a continuacion.

PAP: AGREGAR TABLAS AL MODELO DE DATOS

0 1 Vaya a la ficha Datos y en el grupo Conexiones, presione Conexiones. En el
cuadro Conexiones del Tibro, presione la flecha del botéon Agregar... y elija
Agregar al modelo de datos...

P

17600 ana. proswem
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seleccione la primera t
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En el cuadro Conexiones existentes, ingrese a la pestafia Tablas,

abla que quiera agregar, por ejemplo, la tabla pacientes

y, luego, presione el botén Abrir.

] Far)
24 [RiY l o
£ Ortesn | i)

i

¢

= - "i - i Bs i
jones  Agupst  Devagruper
ST W (RN G Ll
Sompmiory Labiae

MU Podu e tablen

modelo_datosxisx (Lste libro)

. paciertas
Pavestenrtal 141310
etdior

[N i)

03

segunda tabla, repita e

En el cuadro Conexiones del Tibro, aparece la conexién
ThisWorkbookDataMode1 y la tabla que se ha afiadido. Para agregar la

| procedimiento realizado con la primera.

Teaenar | TN

YA

Validacion Consolidar Andlins 08 REISCiones
Nipdtesis -

Texto en Rellens  Quitat

Agrupar  Desag)
columnad  rdudo duplcados de datos - ~

VANZAEE

Nombes Deseripeisn v
TP D0 hD Mty Modwky du Satee &
WErKTRARL ANNABER Madels_ANEY e Aaartit L " 2
Artgaiear
« 3 Admaresly oS-
dende w uniran b *n pae ibeo
HIQE CHC QUi P v SONTE 16 DRI 135 COMAAONES IHHCOCAaTE
Larrar
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)=
En el cuadro Conexiones del Tibro aparecen las dos tablas que se han
0 anadido al modelo de datos, en este ejemplo: pacientes y estudios. Para
finalizar, presione el botén Cerrar.

U iicarcar doade w wdiran 1 conemsar en e Sbeo

Hagh O Bl DIND val Sad 14 VAL L5 COMOORET LeMCO0RIAL

Eorae

Cada libro de Excel contiene un modelo de datos interno, que por
defecto se muestra como una conexiéon llamada ThisWorkbookDataModel.

Con este procedimiento hemos creado un modelo de datos.

Crear una tabla dinamica
a partir del modelo de datos

Ahora, en una hoja nueva de este libro de trabajo, podemos utilizar
el modelo de datos para crear una tabla dinamica. Vamos a la ficha
Insertar de la cinta de opciones y presionamos Tabla dinamica. Se abre el
cuadro de dialogo Crear tahla dinamica, donde seleccionamos Utilice una
fuente de datos externa y presionamos Elegir conexién....

En el cuadro de didlogo Conexiones existentes, seleccionamos la
opcion Tahlas del modelo de datos del libro, presionamos Abrir y, luego,
seleccionamos la casilla Agregar estos datos al modelo de datos. Al
presionar Aceptar, en la hoja de calculo aparecera el disefio vacio para
que generemos la tabla dinamica.

www.redusers.com &«



160 =S 5. TRABAJAR CON ORIGENES DE DATOS

Campos de tabla dinamica g
ACTIVO TODOS

Seleccionar campos para agregar al informe; L« B
b E3 estudios

. p—
b [ pacientes

Arrastrar campos entre las areas siguientes.

Y FILTROS Il COLUMNAS

= FILAS Z VALORES

~ Aplazar actualizacion del disefio

Figura 4. El panel Campos de tabla
dinamica muestra ahora dos pestanas: Activo y Todos.

Para crear una tabla dinamica que refleje el total facturado por
cada paciente, seleccionamos la ficha Todos para mostrar todas las
tablas del modelo de datos. Arrastramos el campo Apellido de la
tabla pacientes al area Filas; luego, arrastramos el campo Importe de la
tabla estudios al area Valores. A continuacion, en el panel aparece un
mensaje informandonos que debemos crear las relaciones entre las
tablas, entonces presionamos Crear.... Se abre el cuadro de dialogo
Crear relacion, en el sector izquierdo elegimos las dos tablas con las
que vamos a crear la relacion, en este caso estudios y pacientes; y en
el sector derecho seleccionamos los campos con los cuales vamos a
relacionarlas, para nuestro caso NHC.

SQL SERVER

SQL Server es un sistema administrador de bases de datos (SGBD), o sea un programa que se encarga
de brindar un servicio para almacenar y recuperar datos en un entorno corporativo. Da servicio de acceso
mediante un lenguaje (SQL) y tiene una consola de administracion para la seguridad de los datos (permi-
s0s, backups, integridad, entre otros).
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Seleccionar las tablas y columnas que desea utilizar para esta relacion

Tabla: Columna (externa):

estudios v] . - |
Tabla relacionada: Columna relacionada (principal):

pacientes ¥ | INHC v

Crear relaciones entre tablas es necesario para mostrar datos relacionados de diferentes tablas en el mismo informe.

Administrar relaciones... I_ ﬂij

Figura 5. Los nombres de las columnas pueden
ser diferentes, pero deben contener la misma clase de datos.

Al presionar Aceptar se crea una tabla dinamica a partir de las tablas
que hemos relacionado, sin necesidad de utilizar férmulas complejas.
Debemos saber que cuando creamos una tabla dinamica usando
el modelo de datos, no podremos crear grupos, como asi tampoco
campos y elementos calculados.

RESUMEN

Aprendimos a trabajar con datos de diversas fuentes. Explicamos el procedimiento para importar y
actualizar datos desde una tabla de Access, un archivo de texto y una pagina web, ademas de otras
fuentes no tan comunes, como los datos XML y a través de Microsoft Query. También vimos coémo crear
tablas dinamicas a partir de datos ubicados en diferentes hojas de célculo y en diferentes tablas. Para
esto dltimo analizamos el modelo de datos, una nueva herramiente de Excel 2013.
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Actividades

g A~ W N =

ga W N =

TEST DE AUTOEVALUACION

;Qué es un rango de consolidacion maltiple?

;Como se activa el Asistente para tablas dinamicas?
(Qué contiene el archivo de conexion?

(Desde qué origenes podemos importar datos a Excel?

;Qué permite hacer el modelo de datos de Excel 20137

EJERCICIOS PRACTICOS

Activar el asistente para tablas dinamicas.

Crear una tabla dinamica con rangos de consolidacién maltiple.
Importar una tabla de Access y crear una tabla dinamica con ella.
Importar datos de un sitio web a una hoja de calculo.

Hacer un listado de productos y otro de proveedores en hojas diferentes y con
ellos crear un modelo de datos.

PROFESOR EN LiNEA

Sitiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Graficos dinamicos

Las tablas dinamicas nos permiten generar informes
interactivos, con la posibilidad de resumir y agrupar los datos
de acuerdo con un criterio determinado. Ademas, a partir

de ellas, podemos generar los graficos dinamicos. En este
capitulo, explicaremos cémo crearlos para reflejar el contenido

y la organizacion de una tabla dinamica.

v Qué son los A partir de una tabla de Access...... 175
graficos dinamicos....c...cuuuerse 164 Gréaficos recomendados ................. 178
Partes de un grafico.......cceeevruee... 164 Cambiar el tipo de gréfico.............. 178
Tipos de graficos.....cceevereereenene. 166 Actualizar un grafico dinamico....... 179

v Crear un grafico dinamico.....170 S 4 G 1T T O — 179
A partir de una planilla de Excel ...170
A partir de una tabla v Actividades.......ccoocurmererrernenens 180
dindamica existente .........cccceerveenen. 174
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Queé son los
graficos dinamicos

Como sabemos, las tablas dinamicas constituyen una herramienta
de gran utilidad para mostrar, analizar, resumir e interpretar la
informacién contenida en una base de datos. Ademas, a partir de ellas,
podremos generar graficos dinamicos que nos
permitiran tener otra visiéon acerca de los datos

LOS GRAFICOS

incluidos en los informes de tabla dinamica.

DlNAM|COS SON Entonces, podemos decir que un grafico
dinamico es la representacion de los datos que
INTERACTIVOS, se resumen en una tabla dinamica, a través de
COMO LAS TABLAS figuras o lineas. Al igual que las tablas, estos
, graficos son interactivos, esto significa que
DINAMICAS podemos reorganizarlos aplicando diversos filtros

o ubicando los campos de datos seleccionados
como categorias o series.

Partes de un grafico

Los graficos dinamicos, al igual que los graficos tradicionales, estan
compuestos de varias partes y ademas, contienen herramientas con las
que podemos filtrar los datos en el grafico y en la tabla dinamica.

Los elementos de un grafico suelen variar en funcién del tipo que
usemos, pero, en general, es posible destacar los que mostramos en la
Guia visual que presentamos a continuacion.

SERIES DE DATOS Y CATEGORIAS

Una serie de datos es un conjunto de valores que queremos representar de manera grafica. Por ejemplo,
en el caso de que necesitdramos construir un grafico para mostrar las ventas mensuales del afio 2013,
las series de datos serian el conjunto de valores de las ventas por mes. Por otro lado, utilizamos las
categorias para ordenar u organizar los valores de las series de datos. En nuestro ejemplo, las categorias

serian los meses del afo: enero, febrero, marzo, etc.
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GV: ELEMENTOS DE UN GRAFICO DINAMICO

i T

Suma de Ven...

Ventas primer trimestre

14000
12000
°
8 10000 Jiine:
= WEnero
§ 2000
Q W Febrero
6000 WMarzo
4000
m——_‘mn
0
Christian Luis Ri d

Rosalba Sandra Susana

Vendedores

0 1 Borde del grafico: delimita el area de trazado del grafico dindmico. A través de este
recuadro se puede controlar el tamafio del grafico.

0 2 Botdon campo de valor: muestra el nombre de la funcién resumen que utilizamos para el
campo Valor.

0 3 Titulo del grafico: texto que describe de forma sintética de qué se trata el grafico; por lo
general, lo ubicamos en la parte superior.

0 4 Area de trazado: es el area donde se encuentra dibujado el gréfico.

0 5 Boton del campo de leyenda: permite ordenar y filtrar los datos que se muestran en el
grafico y en la tabla dindmica.

0 6 Leyenda: es la descripcion de cada una de las series de datos (elementos del campo), que
permite identificar los colores asignados a ellas. Por lo general, la leyenda se ubica en la
parte derecha del gréfico. >
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0 7 Eje horizontal: es la linea donde se colocan los datos que pertenecen las categorias, dentro
de una escala.

0 8 Titulo del eje horizontal: también llamado rétulo, es el texto descriptivo que se alinea junto
al eje horizontal (X).

0 9 Serie de datos: son los valores graficados, que, comiinmente, en la tabla dindmica de origen,
se ubican en las filas o columnas. Cada serie se diferencia por un color o un disefio distinto,
para distinguirla con claridad.

1 0 Boton campo de eje: permite ordenar y filtrar los datos que se muestran en el gréaficoy en la
tabla dinamica. Este campo proporciona las categorias individuales cuyos puntos de datos se
representan de manera grafica.

1 1 Eje vertical: es la linea que presenta los valores numéricos.

1 2 Titulo del eje vertical: lamado también rétulo, es el texto descriptivo que se alinea junto al
eje vertical (Y).

Tipos de graficos

Antes de crear un grafico dinamico, debemos pensar en los datos
que disponemos, en qué clase de informacién queremos mostrar
y sobre todo en qué resultado deseamos obtener para determinar
el tipo de grafico que nos conviene utilizar. Excel nos ofrece varios
tipos de graficos, cada uno de ellos con sus propias caracteristicas.

A su vez cada uno de ellos contiene varios subtipos, lo que amplia las
posibilidades de representacion.

Los diferentes tipos de graficos permiten mostrar la informacion
sobre los mismos datos de distintas maneras. Por ello es necesario que
conozcamos sus particularidades, ya que asi estaremos capacitados
para decidir cual es el mas adecuado para los distintos usos posibles.

Grafico de columnas

El grafico de columnas estd compuesto por rectangulos verticales, y
puede utilizarse para representar la evoluciéon de datos en un periodo
de tiempo o para ilustrar comparaciones entre elementos. Por ejemplo,
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podemos representar el ranking de audiencia

radial en el primer trimestre del afo. Incluye los EL GRAFICO DE
siguientes subtipos: COLUMNAS MUESTRA
e Columna agrupada: se emplea para LA EVOLUCION DE

representar la evolucion de datos a través del LOS DATOS EN UN

tiempo. Muestra los valores en rectangulos )

verticales en 2D o en 3D. PERIODO DE TIEMPO
e Columna apilada: se utiliza para mostrar en

una misma columna las diferentes variables.

También muestra los valores en rectangulos verticales en 2D o en 3D.
e Columna 100% apilada: es una variante de los graficos de columna

apilada, y se utiliza para comparar proporciones, es decir, el

porcentaje con que cada valor contribuye a un total. Muestra los

valores en rectangulos verticales en 2D o en 3D.

Grafico de lineas

El grafico de lineas también muestra la evolucién de los datos a
través del tiempo. Es ideal para representar tendencias. Los datos de
las categorias se distribuyen uniformemente en el eje horizontal, y los
datos de las series se ubican en el eje vertical. Los valores tomados
a través del tiempo se representan por puntos en el sistema de
coordenadas vy, luego, se unen de manera ordenada, para generar una
linea. Por ejemplo, podemos representar el nivel de ventas mensuales
de una empresa en distintas zonas o sucursales del pais.

Encontramos los subtipos: lineas, lineas apiladas, lineas 100%
apiladas, lineas con marcadores, lineas apiladas con marcadores, lineas
100 % apiladas con marcadores y lineas 3D.

GRAFICOS COMBINADOS

Los gréaficos combinados tienen la particulariad de incluir dos o mas tipos de gréaficos en uno. Son de
gran utilidad para comparar una o mas series de datos con las restantes. Dentro de esta clase, encon-
tramos los subtipos: columna agrupada, columna agrupada y de lineas, linea en eje secundario,

area apilada, columna agrupada y combinacién personalizada.
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Suma de Audie... -

Nivel de audiencia /

4000

3500
. ,O\ /\v

2500

= Programa v
3 2000 === Programa A
(-]
2 === Programa 8
= 1500
= Programa C
1000
500
o
Enero Febrero Marzo Abril Mayo lunio
M___ v

Figura 1. El gréfico de lineas ademas permite deducir
un valor aproximado entre dos valores para uno faltante intermedio.

Grafico circular
A diferencia del resto de los graficos, el grafico circular representa
solo una serie de datos. Muestra las proporciones para cada uno de los
valores graficados, es decir, el tamafio proporcional de los elementos
que conforman una serie de datos, en funcion de
la suma de todos los elementos. Los marcadores

EL GRAFICO de datos se muestran como porcentajes del total
CIRCULAR del grafico circular.
Cuando representamos datos dentro de un
REPRESENTA grafico circular, precisamos que los valores por
SOLO UNA SERIE trazar sean positivos. Por ejemplo, podemos
representar como se divide la audiencia entre los
DE DATOS programas de una radio en proporcion al total

de oyentes. Los graficos circulares incluyen las
siguientes variantes:

e Circular y circular 3D: se utilizan para mostrar la contribucion de
cada valor al total.

e Grafico circular con subgrafico seccionado y grafico circular
con subgrafico de barras: permiten extraer datos importantes
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del grafico principal o aquellos que ocupan un sector pequeino
del grafico general, pero cuya comparacion es relevante. Estos se
combinan en un grafico circular o de barras mas pequefias, situado
junto al grafico principal.

e Anillo: permite mostrar la relacion de las partes con un todo, pero
puede contener mas de una serie de datos. Cada anillo representa
una serie de datos.

Grafico de barras

El grafico de barras es similar al de columnas, pero con una
orientacion diferente, ya que los rectangulos estan orientados de
manera horizontal. En este tipo de grafico, los valores de las series
se muestran en el eje horizontal y las categorias en el eje vertical. Su
principal uso es representar comparaciones. Por ejemplo, podemos
utilizarlo para mostrar el resultado de una votacién.

E F G H | J

Suma de ven... o

Ventas anuales o

CEMENTO

CAL

2013

Mg, > ARENA
Produ.. ¥

CEMENTO

CAL

2012

0 5000 10000 15000 20000 25000 30000

Figura 2. Los graficos de barras poseen
los mismos subtipos que los graficos de columnas.

Grafico de areas
El grafico de areas es como un grafico de lineas, pero el espacio entre
la linea y el eje X se encuentra relleno. Se utiliza para mostrar tendencias
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de valores agrupados, da una idea aproximada de la contribucion de
cada serie al conjunto total. Encontramos los subtipos: area, area aplica,
area 100% apilada, area 3D, area 3D apilada y area 3D 100% apilada.

Grafico de superficie

El grafico de superficie muestran tendencias de valores en dos
dimensiones a lo largo de una curva continua. Su principal uso es graficar
funciones matematicas de dos variables. Encontramos los subtipos:
superficie 3D, trama de superficie 3D, contorno y contorno reticular.

Grafico radial

En el grafico radial, el valor de cada punto se indica a través de
la distancia radial desde un origen central. El angulo del radio se
determina por la posicién de los puntos de la serie de datos. Por
ejemplo podemos utilizarlo para comparar el niimero de ventas que
hace una empresa en cada afio y para cada uno de los clientes. Tiene
los subtipos: radial con marcadores y radial con relleno.

Crear un grafico dinamico

Los graficos tradicionales estan vinculados de manera directa a
las celdas de una hoja de calculo. En cambio los graficos dinamicos
pueden estar basados en distintos tipos de datos, es decir, como origen
de datos para crear un grafico dindmico podemos partir de una tabla
dinamica existente, de una lista, de una tabla de Excel o de un origen
de datos externos, como, por ejemplo, una tabla de Access.

A partir de una planilla de Excel

Crear un grafico dinamico es una tarea muy simple, que llevaremos
a la practica a través de un ejemplo. Una empresa que se dedica a la
elaboracién de dulces caseros necesita comparar las ventas
cuatrimestrales de cada uno de los productos que comercializa. En el
siguiente Paso a paso veremos cOmo crear un grafico dinamico.

www.redusers.com



TABLAS Y GRAFICOS DINAMICOS EN EXCEL 2013 =F=E 171

PAP: GRAFICO DINAMICO A PARTIR DE UNA PLANILLA

0 A partir de la planilla con los campos Producto, Cantidad, Zona,
Cuatrimestre y Aio, seleccione una celda, vaya a la ficha Insertar,
despliegue el botén Grafico dinamicoy elija Grafico dinamico.

duces pOr Cuanimestreio - Excel b
VISTA  DESARROUADOR  COMPLEMENTOS

- - u nisd . T = @ tm : A 4-

o ol e M N B B :
o i = L -

GeAtien Powe Lines Columna = Segmentacion ficala de  Mipervinauls  Cusdio Encabed -

- L Sk View dedmos  tampe deteno piepip. O

F 3 . .
- Y bl
" Grifico dinamico
H 5 S ' " )

02 En el cuadro de didlogo Crear grafico dinamico, primero, confirme el rango
de datos de origen y luego, seleccione Nueva hoja de calculo como
destino del grafico. Presione Aceptar.

s Grficos Informes Minigraficos Fitros vi
E Seleccione los datos que desea analizar L
lstre Aﬂo @) Seleccione una tabla o rango
2011 Tabla o rango:  HojalISASTSESSS 2.1
2011 () Unilice una fuente de datos externa
2011
2011
2011 Nombre de conexién
2011 Elige dénde quieres colocar el grifico dindmico
2011 ®) Nueva hoja de calculo
2011 ) Hoja de calculo gxistente
2011 P =
] 2011
I
7 2011 E\_g-e.sl quieres analizar varias tablas
o 2011 || Agregar estos datos al Modelo de datos
o 2011 Aceptar Cancelar
] 2011 h % |
(] 2011
] 2011
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>
En la hoja de célculo, se crearan una tabla dinamica vacia y un gréfico dinamico

03 basado en ella. También aparece el panel de Campos del grafico dinamico
para crear el grafico dinamico.

Productoy Cuatrimestre al area Eje (categorias), Zona al area

m En el panel, seleccione los campos para crear el grafico. Arrastre los campos
Leyenda (Serie), Cantidad al &rea Valores y Afio al a&rea Filtros.

Fradue
[
Tara

findmico
A + . ows sgrEyn o intorme o
s e Lot r
Custmrrer
. - - b S ——
v

P, ®  Cutewm, ®
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>
05 En la hoja de célculo, se crea la tabla dinamica y al costado, el grafico dinamico.
Por defecto, Excel genera un grafico de columnas.

|

f-<|
8

(111}

Una vez creado el grafico dinamico, podemos ajustar y cambiar la
posiciéon de los campos. Continuando con el ejemplo, si queremos
comparar la cantidad vendida en las distintas zonas durante los afios
2011 y 2012, reubicamos los campos de la siguiente manera: en el area
Ejes (Categorias), colocamos los campos Zona y Afio y en el area Leyenda
(Serie) ubicamos el campo Cuatrimestre.

Filtrar datos en un grafico dinamico

También podemos aplicar diferentes filtros dentro de un grafico
dindmico. Podemos hacerlo mediante los filtros de la tabla dinamica
o empleando los botones de filtro del campo dindmico. A medida que
vamos aplicando filtros, el grafico va cambiando.

En el ejemplo anterior visualizamos la cantidad vendida en las
tres zonas durante los afios 2011 y 2012. Si quisiéramos ver solo la
cantidad vendida en el afio 2012, en la esquina superior izquierda
del grafico hacemos un clic en el botén campo de filtro y de la lista
desplegable, seleccionamos 2012.
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Alneacon Numero Estilos

1
{ Zona v
' W Centro
1! [[] Seleccionar varios elementos i
1 = Sur
: ACEPTAR Cancelar

515 515 ©033,3333333
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888 888 878,3333333 Dulce de Ciruela Dulce de Durazno Dulce de Frutilla
Produ.. ¥ Cuatrime.. ¥

Primer Segundo Tercer  Primer Segundo Tercer Primer Segundo  Tercer

Figura 3. El grafico cambiara y mostrara
solo las cantidades correspondientes al aiio 2012.

Al igual que cuando creamos una tabla dinamica, podemos modificar
la funcién resumen que se utiliza para mostrar los datos. Hacemos un
clic con el boton derecho del mouse sobre el campo que ubicamos en el
area Valor y en el menu, seleccionamos Configuracién de campo de valor....
En el cuadro de dialogo que se abre, seleccionamos la funciéon por la
cual queremos resumir los datos.

A partir de una tabla
dinamica existente

También podemos crear un grafico dinamico a partir de una tabla
dinamica existente. Para esto, hacemos un clic sobre una celda de la

444

| @ BORRAR UN GRAFICO DINAMICO

Para borrar el gréfico dindmico y la tabla dindmica asociada, hacemos clic sobre el gréfico para activar

la ficha Analizar, y luego presionamos el botén Borrar del grupo Acciones. Para suprimir Unicamente el

gréafico dinamico, hacemos clic sobre el grafico y presionamos la tecla Delete.
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tabla dinamica, vamos a la ficha contextal Analizar

y en el grupo Herramientas, presionamos Grafico TAMBIEN ES POSIBLE
dinamico. A continuacion, se abrira el cuadro de CREAR UN GRAF|C0
dialogo Insertar grafico, que muestra todos los ,

tipos de graficos y subtipos disponibles. Una vez DINAMICO A PARTIR
que seleccionamos el tipo y subtipo de grafico, DE UNA TABLA

presionamos Aceptar.

Por ejemplo, a partir de una tabla dinamica que EXISTENTE

muestra la cantidad de pacientes atendidos por
los distintos médicos de un sanatorio, es posible

obtener un grafico de tipo circular que nos muestre los médicos y los
porcentajes de pacientes atendidos.

A partir de una tabla de Access

Como vimos en el Capitulo 5, también podemos conectarnos a
datos externos para crear una tabla dinamica y un grafico dinamico. Por

ejemplo, si en una tabla de Access tenemos un listado de pacientes que
concurren a un sanatorio y queremos obtener una grafico que muestre
la cantidad de pacientes atendidos por cada especialidad, debemos

seguir el Paso a paso para crear el grafico dinamico.

b

u

.

ja - L O g g ates * e N K §

FICHA  + AFELLIDO . HOMARE - ESPECUAL - MEDICO - ULT ATIN
T ALDY NiKA CARDIOLOGIA FUENTES.CESAR
2 LLANOS EONOR ETHEL AMARDIA ANTUNEZAMILCAR

052013

Figura 4. Esta tabla de Access contiene los datos
que queremos analizar mediante un grafico dinamico.

www.redusers.com &«



176 D=4 6. GRAFICOS DINAMICOS

PAP: GRAFICO DINAMICO DESDE UNA TABLA DE ACCESS

0 En una hoja de Excel, vaya a la ficha Datos y en el grupo Obtener datos
externos, presione Desde Access.
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Obtener datos de Access
Importa datos desde una base de datos de
Microsoft Access D E
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v obs W N -

02 En el cuadro de didlogo Seleccionar archivos de origen de datos,
busque el archivo de Access que contiene la informacion, en este caso,

consulorio.accdb y luego, presione Abrir.
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>
03 Se abre el cuadro de didlogo Importar datos. Seleccione la opcién Grafico
dinamico y la ubicacién para el grafico. Luego, presione Aceptar.

Seleccione como desea ver estos datos en el libro.
2 (O 1abla
54 () informe de tabla dindmica
'3 (®grafico dinamico]
[ (O crear solo conexién
;Dénde desea situar los datos?
®) Hoja de calculo existente:
=$AS1
{_) Hoja de calculo nyeva

| Agregar estos datos al Modelo de datos

Propiedades.. ~ Aceptar [}: Cancelar

0 Se creara un grafico dindmico vacio. En el panel Campos del grafico
dinamico, seleccione los campos que desea que aparezcan en el grafico. Para
este ejemplo, arrastre el campo Especialidad al 4rea Ejes (Categorias)
y el campo Apellido aValores.

Cuenta de APELLI... +
Total .

14
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8

‘

; | I I

2 I I m Total

- i
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Graficos recomendados

Los graficos recomendados son una de las nuevas herramientas de
Excel 2013. Cuando la usamos, Excel hace un analisis rapido de los
datos que hemos seleccionado y en base a este, nos sugiere una serie
de graficos con distintos disefios.

Para crear un grafico dindmico mediante esta opciéon, hacemos
un clic sobre cualquier celda que contenga los datos que queremos
graficar. Luego, vamos a la ficha Insertar y en el grupo Graficos,
presionamos Graficos recomendados. A continuacion, se abrira el cuadro
de dialogo Insertar grafico. En la pestaiia Graficos recomendados, se
muestra una serie de graficos, y podemos seleccionar cualquiera de
ellos. Al presionar Aceptar, se creara un grafico dindmico, si el origen de
datos es una tabla dinamica; en caso contrario, se generara una tabla
dinamica y un grafico dinamico.

Gradeors racamandatar.  Todos boy gralot

i+ " Columna agrupada

;

Fi grafica de calumnas Agrupadas ¢ Uih pAra COMPATar valores eire asiqunas
I ] I . categorian. Dinko cusndo ol orden de 1t CHlEgONIaT o 5eR mportacty

Aceptar Cancelar

Figura 5. Al hacer un clic sobre cada gréfico
recomendado, obtenemos una vista previa de este.

Cambiar el tipo de grafico

Si deseamos cambiar el tipo de grafico dinamico existente, podemos
hacerlo de la siguiente manera: seleccionamos el grafico, vamos a
la ficha contextual Disefio y en el grupo Tipo, presionamos el boton
Cambiar tipo de grafico. Se abrira el cuadro de didlogo Cambiar tipo de
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grafico, seleccionamos otro grafico y luego, presionamos Aceptar. Otra
manera de cambiar el tipo de grafico dinamico es hacer un clic con el
botén derecho del mouse sobre el grafico y del menu que se despliega,
seleccionar la opcién Cambiar tipo de grafico....

Actualizar un grafico dinamico

Si modificamos los datos de la base de datos que da origen al grafico
dindmico, no veremos reflejados dichos cambios en el grafico. Para
lograrlo, seleccionamos el grafico y luego en la barra Herramientas del
grafico dinamico, seleccionamos el botéon Actualizar de la ficha Analizar/
Datos. También podemos presionar la combinacion de teclas ALT + F5.

RESUMEN

Vimos qué es un grafico dindmico y conocimos los distintos tipos y subtipos que existen. Explicamos
los procedimientos para crear un grafico dindmico a partir de una tabla dinamica, de una lista de Excel
y de un origen externo, como, por ejemplo, una tabla de Microsoft Access. También aprendimos a
crearlos usando la nueva herramienta de Excel 201 3: Graficos recomendados. Por (ltimo, utilizamos filtros,

cambiamos la funcién de resumen de los graficos y actualizamos su contenido.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

1 :Qué es un grafico dinamico?

2 :Qué tipos de graficos podemos usar para representar los datos de una tabla
dinamica?

3 Explicar el procedimiento para crear un grafico dindmico, a partir de una tabla
dinamica.

4 Explicar el procedimiento para crear un grafico dinamico, con datos de una tabla
de Access.

B Explicar el procedimiento para cambiar el tipo de grafico.

EJERCICIOS PRACTICOS

1 Crear en una hoja de calculo un listado con los siguientes campos: Mes,
Vendedor y Cantidad vendida. Luego, completar con datos.

2 Anpartir del listado, crear un gréfico dinamico de columnas que muestre las
ventas mensuales por cada vendedor. Usar la opcion Grafico dinamico de la
ficha Insertar/Graficos.

3 Filtrar el gréfico por el campo Vendedor.

4 A partir de la tabla dindmica creada, realizar un gréfico circular usando la
herramienta Graficos recomendados.

B Cambiar el gréfico circular por un gréfico circular 3D.

PROFESOR EN LiNEA

Sitiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Personalizar
graficos dinamicos

Sabemos coémo crear graficos dinamicos a partir de diferentes
origenes de datos. Ahora aprenderemos a utilizar las
herramientas que nos proporciona Microsoft Excel para
agregar o quitar elementos en los graficos y que estos se

ajusten a nuestras necesidades de presentacion.

v Modificar la apariencia 2 (=TT (=] T— .
de un grafico dinamico .........182
Disefio y estilos de grafico.............. 182 v Actividades......ccceeerensnensnneenss. 188

Cambiar la ubicacion del grafico.... 184

v Agregar rotulos
al grafico dinamico .......eeeereee. 185
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Modificar la apariencia
de un grafico dinamico

Después de crear un grafico dinamico, podemos cambiarle el aspecto
de para ajustarlo al estilo del resto de los elementos contienen nuestras
planillas. Al hacer un clic sobre el grafico dinamico, se activa la barra
Herramientas del grafico dinamico, que contiene las fichas Analizar, Disefio y
Formato. En estas dos ultimas, encontramos todas las herramientas que
podemos utilizar para personalizar el grafico dinamico.

En Excel 2013, al seleccionar el grafico, ademas aparecen dos botones
de configuraciéon: Elementos de grafico (representado por el signo +) y
Estilos de grafico (tiene el icono de un pincel), que también contienen
herramientas para personalizar las caracteristicas del grafico.

Debemos saber que, a diferencia de lo que sucede con los graficos
tradicionales, en los graficos dinamicos algunos tipos de formato
—como los cambios realizados en los rotulos y las series de datos o en
las lineas de tendencia y error- se pierden al cambiar el disefio o al
actualizar el grafico dinamico.

Diseno y estilos de grafico

En la ficha Disefio de la barra Herramientas del grafico dinamico,
encontramos, en el grupo Disefios de graficos, el boton Disefio rapido.
Al hacer un clic sobre él, se despliega una galeria de formatos
predeterminados, que nos van a permitir controlar la presencia y la
ubicacion de los diferentes elementos que forman parte del grafico,
como el titulo, la leyenda, los rotulos.

ROTULOS

Podemos utilizar la opcién Namero del panel Dar formato al eje para modificar el formato de los valores
que se muestran en los ejes del grafico dinamico. Esta opcion es muy facil de usar, ya que funciona de
la misma manera que cuando aplicamos formato al contenido de una celda de la hoja de calculo. Asi,
contribuiremos a una mejor lectura del contenido del gréfico.
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Figura 1. La lista de opciones de diseno que se muestran
en el boton Disefo rapido depende del tipo de gréfico.

Excel también ofrece una variedad de estilos
predefinidos, que podemos aplicar a un grafico.
Un estilo de disefio consiste en una combinacion
de colores, efectos y etiquetas de los elementos
que conforman el grafico. Los estilos de grafico, al
igual que los estilos de tablas y celdas, basan sus
colores en el tema que se haya aplicado a todo el
libro. Algunos estilos utilizan todos los colores del
tema actual, otros solo toman un color del tema. Si
cambiamos el tema actual del libro, los estilos de

EXCEL OFRECE UNA
VARIEDAD DE ESTILOS
PREDEFINIDOS PARA
APLICAR EN LOS
GRAFICOS DINAMICOS

grafico se actualizaran para coincidir con el cambio que hemos realizado.
Por ejemplo, podemos aplicarle un estilo predefinido a un grafico,

mediante el boton Estilos de graficos, que se encuentra en la parte
superior derecha del grafico seleccionado. Al presionar este boton se

abre una ventana con dos fichas: Estilo y Color.

e La ficha Estilo: muestra una lista con una variedad de estilos
que podemos elegir. Al pasar el mouse sobre cada uno de ellos,

obtenemos una vista previa en la hoja de calculo.

e La ficha Color: presenta una paleta de los colores que podemos usar.
Esta paleta esta dividida en dos sectores: Multicolor y Monocromatico.
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Figura 2. También podemos utilizar las opciones
del grupo Estilos de disefo de laficha Disefo.

Cambiar la ubicacion del grafico

Como mencionamos en el Capitulo 6, cuando creamos un grafico
dindmico, este se ubica, por defecto, en la misma hoja de calculo en la
que se encuentra la tabla dinamica. Sin embargo, podemos modificar su
ubicacion a través del procedimiento que explicamos a continuacion.

Seleccionamos el grafico, vamos a la ficha contextual Disefio; en el
grupo Uhicacion, hacemos clic en Mover grafico y en el cuadro de didlogo
Mover grafico, elegimos ubicarlo en una nueva hoja. Excel creara una
hoja dentro del mismo libro de trabajo, donde el grafico se expande
para ocupar la totalidad del espacio. Esto nos permitira una mejor
visualizacion y presentaciéon de los graficos que contienen gran
cantidad de datos y elementos.

\&/ :TE RESULTA UTIL?

Lo que estas leyendo es el fruto del frabajo de cientos de personas que ponen todo de si para lograr un mejor

producto. Utilizar versiones “pirata” desalienta la inversion y da lugar a publicaciones de menor calidad.
NO ATENTES CONTRA LA LECTURA. NO ATENTES CONTRA TI. COMPRA SOLO PRODUCTOS ORIGINALES.
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Agregar rotulos
al grafico dinamico

Cuando creamos un grafico dinamico, Excel le da un formato
predefinido que contiene determinados elementos. Sin embargo,
en muchas ocasiones, necesitaremos agregar o suprimir distintos
elementos del grafico. La manera mas simple de hacerlo es seleccionar
el grafico dinamico y hacer un clic en el botén Elementos de grafico. Al
presionar este boton, se abrird una lista con los elementos del grafico
que podemos agregar, quitar o cambiar, como el titulo, la leyenda y las
etiquetas de datos, que son elementos de tipo texto.

Mostrar u ocultar titulos

Para facilitar aiin mas la comprension de un grafico, podemos
agregarle un titulo principal, que nos oriente acerca de su contenido,
como, por ejemplo, Comparacion de ventas
por sucursal y también, titulos al eje X y al eje

Y, como, por ejemplo, Sucursales y Ventas, AGREGAR TITULOS
respectivamente. Esto permitira que el grafico AL GRAFICO Y A LOS
puede interpretarse con indepencia de la tabla i
que le dio origen. EJES BRINDARA

Para mostrar u ocultar el titulo principal, AUTONOMIA

seleccionamos el grafico y hacemos un clic en

el boton Elementos de grafico; luego, activamos o DE LECTURA
desactivamos el cuadro de verificacion que se

encuentra junto a la etiqueta Titulo del grafico.

Luego de activar la opcion titulo, aparecerd un cuadro de texto en el

area del grafico, en el cual podremos escribir el titulo del grafico.

Si hacemos un clic en la flecha que aparece a la derecha del
elemento Titulo del grafico, se abre un subment donde podemos elegir la
ubicacion del titulo. Las opciones disponibles son: Encima del grafico y
Superpuesto centrado. La primera reduce el tamafio del grafico y ubica el
titulo encima de él; mientras que la segunda ubica el titulo encima del
grafico pero no reduce el tamafio de este. Si luego de elegir una de las
opciones no nos gusta el resultado, podemos optar por la otra.
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Para mostrar u ocultar los titulos de los ejes X e Y, seleccionamos
el grafico y hacemos un clic en el boton Elementos de grafico; luego,
activamos o desactivamos el cuadro de verificacion que se encuentra
junto a la etiqueta Titulo de ejes. Si solo quisiéramos agregar un titulo
de eje, hacemos clic en la flecha que aparece junto al elemento Titulo de
ejes y seleccionamos una de las siguientes opciones: Horizontal primario
o Vertical primario. Luego de activar una opcién de titulo para el eje,
aparecera un cuadro de texto en el area del grafico, que nos permitira
escribir el titulo para el eje seleccionado.

Para modificar las propiedades de la fuente de los titulos podemos
usar las opciones del grupo Fuente, de la ficha Inicio.

DESPLAZAR LA LEYENDA

Otro método para cambiar la ubicacion de la leyenda consiste en hacer un clic sostenido con el botdn
principal del mouse sobre el cuadro de la leyenda y arrastrarla para ubicarla en la posicién deseada. La
ventaja de este método es que no estamos limitados a las cuatro opciones de posicion mostradas en el

menu del boton Elementos de grafico, sino que podemos ubicarla en cualquier lugar.
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Mostrar u ocultar una leyenda

La leyenda indica el nombre de la serie y aflade una pequeia
muestra del estilo de linea o del estilo de relleno que se utiliza
para dibujar la serie en el grafico. Para mostrar u ocultar la leyenda,
seleccionamos el grafico y hacemos un clic en el boton Elementos de
grafico; luego, activamos o desactivamos el cuadro de verificacion que
se encuentra junto a la etiqueta Leyenda.

Si hacemos un clic en la flecha que aparece a la derecha del elemento
Leyenda, se abre un submenut donde podemos elegir su ubicacion:
Derecha, Arriba, Izquierda, Inferior.

Mostrar u ocultar las etiquetas de datos

Las etiquetas de datos nos permiten identificar puntos de datos,
es decir que muestran los valores de las celdas de la tabla dinamica.
Para agregar etiquetas de datos, activamos el grafico, hacemos un clic
sobre el boton Elementos de grafico y luego, seleccionamos la casilla de
verificacién denominada Etiquetas de datos.

Si hacemos un clic sobre la flecha que aparece a la derecha del
elemento Etiquetas de datos, se abre un subment donde podemos elegir
alguna de las siguientes ubicaciones: Centro, Extremo interno, Extremo
externo, Llamada de datos y Mas opciones.

Mas opciones abre el panel de tareas Formato de etiquetas de datos,
donde podremos elegir la informacién que aparecera en la etiqueta.

RESUMEN

Aprendimos a personalizar los graficos dinamicos mediante el botén Disefio rapido de la barra de
herramientas del grafico dindmico. Explicamos cémo podemos agregar un titulo, una leyenda y etiquetas
de datos, que contribuyen a mejorar la interpretacion del grafico y le brindan autonomia respecto de la
tabla que le dio origen. También vimos cémo cambiar la ubicacion del grafico. Como ocurre en muchas de
las herramientas de Excel, podemos personalizar los graficos dindmicos de multiples maneras.
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Actividades

g B~ w N

TEST DE AUTOEVALUACION

;Ddnde se encuentran las opciones que permiten aplicar estilos predefinidos al
grafico dinamico?

;Cudl es el procedimiento para cambiar la ubicacién del grafico dinamico?
(Como podemos mostrar u ocultar elementos del gréfico?
(Para qué se emplean las etiquetas de datos?

;Qué es la leyenda de un grafico?

EJERCICIOS PRACTICOS

Crear en una hoja de calculo un listado con los siguientes campos: Mes,
Productos y Cantidad vendida y completar con datos.

Insertar un grafico dindmico de columnas que muestre las ventas mensuales por
cada producto.

Modificar el titulo del gréfico.
Agregar titulos para los ejes X e Y.

Cambiar la ubicacion del grafico a una hoja nueva.

PROFESOR EN LiNEA

Sitiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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a tener en cuenta al afrontar cualquier
problema que pueda presentar un equipo.

—> 320 paginas / ISBN 978-987-1949-04-5

.+ 54 (011) 4110-8700

— 320 paginas / ISBN 978-987-1949-08-3

— 320 paginas / ISBN 978-987-1949-02-1
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CLAVES Y GONSEJOS PARA DOMINAR EL MEJOR
SOFTWARE ADMINISTRATIVO-CONTABLE

3 'INTEGRE ¥ OFTIMICE LOS PROCESOS EMPRESARMLES 8’3"
El libro indicado para enfrentar los desafios
del mundo laboral actual de la mano de un
gran sistema administrativo-contable.

 MACROS en
EXCEL2013

" PROGRAMACION DE APLICACIONES CON VBA

¥ AUTOMATICE SUS PLANLLAS ¥ OPTIMICE EL TRABALO R.Lj

Un libro ideal para ampliar la funcionalidad
de las planillas de Microsoft Excel, desarro-
llando macros y aplicaciones VBA.

Obtenga informacion detallada

| EDUCAC}
TIGS

MMEMHumm

USO DE INFORMATICA EN MIVEL INICIAL Y PRIVARIA B.L."

Un libro para maestros que busquen di-
namizar su tarea educativa integrando los
diferentes recursos que ofrecen las TICs.

— 352 paginas / ISBN 978-987-1949-01-4

Libro ideal para introducirse en el mundo de
la maguetacion, aprendiendo técnicas para
crear verdaderos disefios profesionales.

— 320 péginas /ISBN 978-987-1857-99-9

USE
DISENO Y
E PROGRAMACION

DE VIDEQJUEGOS

!J mnwm@: RU

Esta obra redne todas las herramientas
de programacién que ofrece Unity para
crear nuestros propios videojuegos en 3D.

— 320 paginas / ISBN 978-987-1857-95-1
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Esta obra nos ensefia sobre el disefio
y prueba de circuitos electronicos, sin
necesidad de construirlos fisicamente.

—> 352 péginas / ISBN 978-987-1857-74-6

PR
VMWARE

LO MEJOR DE LA COMPUTACION EN LA NUBE
T a4

AN 4 R

T i i T
a1 .

L v T T

—-—-v—

lqﬁg

* APROVECHE LAS VENTAJAS DEL CLOUD COMPUTING RU

Obra imperdible para crear infraestructura
virtual con las herramientas de Vmware
seg(n los requerimientos de cada empresa.

—> 320 paginas / ISBN 978-987-1857-81-4

Esta obra retine todos los conocimientos
tedricos y practicos para convertirse en
un técnico especializado en Windows.

—> 320 paginas / ISBN 978-987-1857-71-5

R + 54 (011) 4110-8700

— 320 paginas / ISBN 978-987-1857-70-8

— 320 paginas / ISBN 978-987-1857-72-2

Libro ideal para iniciarse en el mundo de
la programacion y conocer las bases ne-
cesarias para generar su primer software.

— 384 paginas / ISBN 978-987-1857-69-2
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Descargue un capitulo gratuito ; Compre los libros desde su casa
Entérese de novedades y lanzamientos ' y con descuentos

SERVICIO ﬁ%
NOTEBOOKS

DE EQUIPOS PORTATILES
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ACCEDA & 5275 DOCUMENTOS EN OO0 MOMINTD ¥ LGAR w

Presentamos una obra fundamental para Una obra ideal para aprender todas las Esta obra presenta las mejores aplicacio-
aprender sobre la arquitectura fisica y el ventajas y servicios integrados que ofrece nes y servicios en linea para aprovechar
funcionamiento de los equipos portatiles. Office 365 para optimizar nuestro trabajo. al méaximo su PC y dispositivos mulimedia.
— 352 paginas / ISBN 978-987-1857-68-5 — 320 paginas / ISBN 978-987-1857-65-4 — 320 paginas / ISBN 978-987-1857-61-6
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. TECNICAS DE \&

. FOTOGRAFIA
: PROFESIONAL

IDEAS DE TRABAJO Y NEGOCIO
: PARA SER UN FOTOGRARQEXITOSO

Esta obra va dirigida a todos aquellos que Este libro se dirige a fotdgrafos amateurs, En este libro encontraremos una completa
quieran conocer o profundizar sobre las aficionados y a todos aquellos que quie- guia aplicada a la instalacion y configu-
técnicas y herramientas de los hackers. ran perfeccionarse en la fotografia digital. racion de redes pequefias y medianas.
—> 320 paginas / ISBN 978-987-1857-63-0 — 320 paginas [ ISBN 978-987-1857-48-7 —> 320 paginas / ISBN 978-987-1857-46-3

| CREACION DE SITIOS WEB

Esta obra esté dirigida a todos aquellos que Este libro nos introduce en el apasio- Esta obra presenta un completo recorrido
buscan ampliar sus conocimientos sobre nante mundo del disefio y desarrollo a través de los principales conceptos sobre
Access mediante la practica cotidiana. web con Flash y AS3. las TICsy su aplicacion en la actividad diaria.
—> 320 paginas / ISBN 978-987-1857-45-6 — 320 paginas / ISBN 978-987-1857-40-1 — 320 paginas / ISBN 978-987-1857-41-8
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CU RSOS CON SALIDA
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Los temas méas importantes del universo de la tecnologia, desarrollados con
la mayor profundidad y con un despliegue visual de alto impacto:
explicaciones tedricas, procedimientos paso a paso,
videotutoriales, infografias y muchos recursos mas.

» 25 Fasciculos Curso para dominar las principales herramientas del paquete Adobe CS3y
» 600 Paginas conocer los mejores secretos para disefiar de manera profesional. Ideal para
» 2DVDs/2Libros quienes se desempefian en disefio, publicidad, productos graficos o sitios web.

aljalia

Adebe (red auv
Obra tedrica y practica que brinda las habilidades necesarias para  # 25 Fasciculos & f

convertirse en un profesional en composicion, animacion y VFEX » 600 Paginas ‘ fundament gr, o8
(efectos especiales). »2CDs/1DVD/ 1 Libro ‘ | 5 rcmemato
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» 25 Fasciculos Obra ideal para ingresar en el apasionante universo del disefio web y utilizar
» 600 Paginas Internet para una profesion rentable. Elaborada por los maximos referentes
» 4CDs en el area, con infografias y explicaciones muy didacticas.

Brinda las habilidades necesarias para planificar, instalar y administrar ~ » 25 Fasciculos
redes de computadoras de forma profesional. Basada principalmente en  » 600 Paginas
tecnologias Cisco, busca cubrir la creciente necesidad de profesionales. » 3 CDs/ 1 Libros

+ 54 (011) 4110-8700 usershop@redusers.com




CONECTESE CON LOS MEJORES
LIBROS DE COMPUTACION

Conozca las claves y los consejos
necesarios para aprovechar al
maximo todo el potencial del
sistema operativo mas utilizado.

» MICROSOFT / WINDOWS
» 320 PAGINAS
» ISBN 978-987-1949-09-0

LLEGAMOS A TODO EL MUNDO VIA »oca*Y mr77ams

MAS INFORMACION / CONTACTENOS
& usershop.redusers.com ¢, +54 (011) 4110-8700 [ usershop@redusers.com
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TABLAS Y GRAFICOS DINAMICOS
EN EXCEL 2013 4

Presentamos un manual orientado a quienes ya tienen conocimientos sobre Microsoft Excel 2013 y desean profundizar sus habilidades en el uso de
tablas y graficos dindmicos, indispensables al analizar grandes cantidades de datos ya que permiten hacerlo de manera rapida e interactiva.

El recorrido se realiza mediante explicaciones detalladas, de modo que el usuario pueda adquirir rdpidamente las técnicas para luego apli-
carlas en sus propios desarrollos. Se explican las operaciones basicas con tablas dindmicas, el trabajo con datos externos y la conversion del
contenido en graficos dindmicos. Ademas, se presentan las herramientas PowerPivot y Power View.

‘ A partir de los mismos datos podemos obtener diferentes
resultados, segun las operaciones que realicemos
con ellos y la informacion que queramos conseguir.

L

% EN ESTE LIBRO APRENDERA: | L]

} Operaciones basicas con tablas dindmicas: cambiar la distribucién de una
tabla, actualizar datos, agregar campos, expandir o contraer el contenido,
utilizar filtros, cambiar el origen de los datos.

} Operaciones avanzadas con tablas dinamicas: ordenar y segmentar datos,
agrupar campos, trabajar con campos calculados, insertar escala de tiempo.

} Modificar el aspecto de las tablas y trabajar con origenes de datos: > SOBRE EL AUTOR
opciones de Disefio y Estilo, modificar etiquetas, aplicar formato condicional. Viviana Zanini s analista de
Crear tablas a partir de fuentes externas. Sistemas de Computacidn y profesora

o s . % y . de Informatica. Ha realizado diversas
> Creacidn y personalizacion de graficos dinamicos: filtrar y actualizar datos en un s o g3

grafico. Modificar el tipo de gréfico, cambiar ubicaciones, mejorar la presentacion. programacion y se desempefia como

3 ;s ; profesora en institutos de nivel
} PowerPivot: iniciar el complemento, modelo de datos, creacion de tablas primari, secundario y velario:

dindmicas con PowerPivot y de informes con Power View. Ha colaborado en la coleccién de fas-

ciculos Excel. Curso visual y practico
y es autora del libro Macros en Excel
2013, de esta misma editorial.
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REDUSERS.com PROFESOR EN LiNEA || ||
97789

En nuestro sitio podra encontrar noticias Ante cualquier consulta técnica relacionada
relacionadas y también participar de la comunidad con el libro, puede contactarse con nuestros

de tecnologia mas importante de América Latina. expertos: profesor@redusers.com.

871"949298" >




