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16 TABLAS DINAMICAS

Las tablas dinamicas, son opciones que

Pais Vendedor antidad de pedidod

permiten administrar los datos en Excel e fuchanan 440,00€

Canadd Suyama 1.863,40€

de una manera SOfIStlcada, |a Cual crea EEUU. F:—'Efcl-\l.:cl-\ 1.552,6?’5 o ~ Buchanan 68792,25
EEUU. Leverling 654,06€ 15 Callahan 123032,67

. EEULL Peacock L 07,90€ Davolio 182500,09

una tabla personalizada que se puede .. . . e Dodeworth 75048,04

e . Canada Buchanan Full 162503,78

utilizar para organizar los campos de la ... ort .:,.:r 116962,99

. . . . EE.UUL. Leverling 201196,27

lista en un conjunto de combinaciones peacack 225763,68

EEUU. ) Suyama 72527,63

utiles. EEUL. P Total general 1228327,4
EE.ULL.

Las tablas dinamicas se crean con un Asistente para tablas dindmicas, él pide toda la informacién
necesaria y ayuda a definir todos los célculos y el formato de la tabla. Una vez completada la tabla
hay posibilidad de personalizarla ain mas cambiando el orden de los campos y aplicando nuevos

formatos de datos.

Revisar los datos de origen

Ejercicio 1 Tablas dinamicas in Excel 20071.xIsx - Microsoft Excel

. mnam T [T =
General - E £ T || e ?& i _E—;
B o X 8] Reltenar ~
$ ~ % 000/| %3 ,°8||| Formato Darformato Estilos de || Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
o W00 >8]\l ogicional ~ comotabla+ ceida~ || v v v || 2Bemar~ yfitrar~ selecconar
J

EGH Revisar Vista Complementos
X Autosuma - ? @a j

or &= el e} c
L
4 A B C D E F G H 1 J K L ™M N o P By
i@ Pais  Vendedor Cantidades de Pedido  Fecha del pedido IdPedido E|
2 [RU Buchanan  $ 440,00 16/07/2009 10248

3 |rRU Suyama L 1.863,40 10/07/2003 10243

4 [EEUU. Peacock S 1.552,60 12/07/2009 10250

5 [EEUU. Leverling  $ 654,06 15/07/2003 10251

6 |EEUU. Peacock $ 3.597,90 11/07/2009 10252

7 [EEUU. Leverling  $ 1.444,80 16/07/2009 10253

8 RU Buchanan  § 556,62 23/07/2009 10254

9 [RU Dodsworth | $ 2.490,50 15/07/2009 10255

10 [EEUU. leverling  $ 517,80 17/07/2003 10256

11 EEUU. Peacock $ 1.119,90 22/07/2003 10257

12 [EE.UU.  Davolio $ 1.614,88 23/07/2009 10258

13 |EE.UU.  Peacock $ 100,80 25/07/2009 10259

14 [EEUU.  Peacock $ 1.504,65 29/07/2009 10260

15 EE.UU. Peacock $ 448,00 30/07/2009 10261

16 EE.UU.  Callahan $ 584,00 25/07/2003 10262

17 RU Dodsworth | $ 1.873,80 31/07/2009 10263

18 RU Suyama $ 695,62 23/08/2009 10264

19 |EE.UU.  Fuller $ 1.176,00 12/08/2009 10265

20 EEUU. leverling  $ 346,56 31/07/2003 10266

21 EEUU. Peacock S 3.536,60 06/08/2009 10267

22 EEUU. Callahan $ 1.101,20 02/08/2009 10268

23 |RU Buchanan  § 642,20 09/08/2009 10269

24 |EE.UU.  Davolio $ 1.376,00 02/08/2009 10270

25 RU Suyama $ 48,00 30/08/2009 10271

26 RU Suyama $ 1.456,00 06/08/2003 10272

27 EEUU. Leverling S 2.037,28 12/08/2009 10273 .

W4 ¥ Ejercicio practico /7 4

EEm e e

s
=/

-r: y— - " o ———
% | @ Documentos (D) T} Sistemas 1 Guia 7.d-- || (8§ Microsoft Excel - Eje... | @ Ayuda de Excel m < —PFN@¢ 8,
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Antes de empezar a trabajar con un informe de tabla dinamica, revise su hoja de célculo Excel para
comprobar que esta bien preparada para el informe.

“B Cuando crea un informe de tabla dindmica, cada columna de sus datos de origen se
convierte en un campo que puede utilizar en el informe. Los campos resumen multiples filas
de informacion de los datos de origen.

“® Los nombres de los campos para el informe proceden de los titulos de las columnas de sus
datos de origen. Compruebe que tiene nombres para cada columna de la primera fila de la
hoja de calculo de los datos de origen.

“B En la imagen anterior, los titulos de columnas Pais, Comercial, Cantidad del pedido, Fecha
del pedido e Id. del pedido se convertiran en nombres de campos.

YD Las filas restantes que aparecen debajo de los encabezados deberian contener elementos
similares de la misma columna. Por ejemplo, el texto deberia estar en una columna; los
numeros, en ofra; y las fechas en otra. Dicho de otro modo, una columna que contiene
numeros no deberia contener texto, etc.

“B Para terminar, no deberia haber columnas vacias en los datos que esta utilizando para el
informe de la tabla dindmica. También recomendamos que no haya filas vacias; por ejemplo,
las filas en blanco que se utilizan para separar un bloque de datos de otro deberian
eliminarse.

Cuando los datos estan listos, coloque el cursor en
cualquier lugar. Eso incluird todos los datos de la inicio JUEILIR  Disefio depagina  Férmulas  Dato
H A H 1 a—| S &gl =B | L

hoja de calculo en el informe. O simplemente | 77| j oo HE P2l o
seleccione los datos que quiere utilizar en el informe. ‘ ‘
A continuacion, en la ficha Insertar, en el grupo

. . s . i3] Tabla dinamica = J J
Tablas, haga clic en Tabla dinamica y, a = '

1i[§1 Grafico dinamico il
Insertar tabla dinamica

continuacion, vuelva a hacer clic en Tabla dinamica. ~7 &

= Resume los datos con una tabla dinamica.
Pais  Vendeq

Columna Lir

| Tabla | Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt
dinamica ~ ‘ predisefadas 7

Aparece el cuadro de dialogo Crear tabla dinamica.  :
2 RU Buchana Las tablas dinamicas facilitan la organizacion y
1 el resumen de datos complicados y la
3 |[RU Suyama | obtencion de detalles,

Crear tabla dinamica @

Seleccione os datos que desea analizar
@) Seleccione una tabla o rango
RE e EE R I iercicio prachico'| A4 1 $ES500
() Lkilice una fuente de datos externa

Seleccione una tabla o un rango. La casilla Tabla o
Rango muestra el rango de los datos

Elegr conexion.. seleccionados. Nueva hoja de calculo ya esta

seleccionado como lugar en el que se ubicara el

Eliiidéndedeseacolofarelinformedetabladinémica Informe (puede hacer C||C en Hoja de célculo

e e existente si no desea que el informe se cologue en
 ubicesn: || % | una hoja de calculo nueva).

Aceptar ]I Cancelar I

]

Excel - Internet 3



Excel-Internet Guia de Trabajo 7-8

16.1 Informacion basica del informe de tabla dinamica

Ejercicio 1 Tablas dinamic; xcel 21 X fic xcel Herramientas de tabla dindmica

Disefio de pigina  Férmulas iseiio

Ufe

i

: 1

‘ A3 - ( - v
3 Iy Ut de campos de tobla dimamica ¥ x

Seiecdonar campos para agregar 8l
informe: =
1 .

campo

@
g0 Wam
Lista de|Botones [Encabezados

-/~ | decampo

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

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
W Fitrodeinforme ] Rétulos de col...

i) Rétulos de fila I valores

T Sistemas 1 Guia 1.0, Microsoft Excel - Eje... || () Ayuda de Excel = Windows Live Mess.. | | €3 Mazilla Firefox B <@a-0F 86 85

1 El 4rea de disefio para el informe de tabla dinamica.
2 Lalistade campos de la tabla dinamica.

Esto es lo que ve en la nueva hoja de calculo tras cerrar el cuadro de dialogo Crear tabla dinamica.

“B A un lado esta la zona de disefio, lista para el informe de tabla dindmica y, al otro lado se
encuentra la lista de campos de tabla dinamica. Esta lista muestra los titulos de las
columnas de los datos de origen. Como deciamos antes, cada titulo es un campo: Pais,
Comercial, etc.

“® Para crear un informe de tabla dinamica, desplace cualquiera de los campos a la zona de
disefio para el informe de tabla dinamica. Puede hacerlo activando la casilla de verificacién
junto al nombre del campo, o haciendo clic con el botén secundario del ratdn en el nombre
de un campo y seleccionando un lugar al que mover el campo.

Sugerencia Si hace clic fuera del area de disefio (de un informe de tabla dinamica), la lista de
campos de la tabla dindmica desaparece. Para recuperar la lista de campos, haga clic dentro del
area de disefio de la tabla dinamica o en el informe.

Excel - Internet 4
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Tenga en cuenta que no tiene que utilizar todos los campos de la lista de campos para elaborar un
informe.

Cuando selecciona un campo, Excel lo coloca en un area predeterminada del disefio. Puede
desplazar el campo a otra area si lo desea. Por ejemplo, si desea que un campo esté en una
columna en lugar de en una fila.

En Excel 2007, un informe de tabla dinamica admite 1.048.576 elementos Unicos por campo, pero en
versiones anteriores de Excel sdlo se admiten 32.500 elementos por campo.

“B Se inserta una nueva hoja de calculo (Hoja1). A la izquierda esta el area de disefio para
elaborar el informe de tabla dindmica. A la derecha se encuentra la Lista de campos de la
tabla dinamica (si la lista de campos no aparece en la hoja de calculo, haga clic en el area
de disefio del informe). En la lista figuran los nombres de todas las columnas de la hoja de
calculo. Esas columnas ahora son campos. Puede colocar cualquiera de los campos del
disefio del informe de la tabla dinamica (pero no tiene que utilizar todos los campos).

“B Tenga en cuenta que Herramientas de la tabla dinamica aparece en la Cinta, que incluye
las fichas Opciones y Disefio.

16.2 Crear un informe de tabla dinamica

Empiece planteandose esta pregunta: ;Cuanto ha vendido cada vendedor? Para responder,
necesita agregar los campos Vendedor e Cantidades de pedido al informe.

Lista de campos de tabla dinamica ¥ X

Seleccionar campos para agregar al qj o
informe: S

I |Pais

[V]vendedor
[V]Cantidades de Pedido
[TFecha del pedido

[[]1dPedido

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
VW Filtrodeinforme ] Rétulos de col...

1] Rotulos de fila > Valores

Vendedor v Suma de Can... ¥

[ ] Aplazar actualizacién d...

Excel - Internet 5
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El campo se agrega al informe.

V| A B

1

2

3 |Rétulos de fila '_ISuma de Cantidades de Pedido
4 |Buchanan 68792,25
5 Callahan 123032,67
6 Davolic 182500,09
7 |Dodsworth 75048,04
8 |[Fuller 162503,78
9 King 116962,99
10 Leverling 201196,27
11 |Peacock 225763,68
12 Suyama 72527,63
13 Total general 1228327,4

Ahora puede ver cuanto ha vendido cada uno de los vendedores.

Sugerencia Si hace clic en la hoja de calculo, fuera del informe de la tabla dinamica, no puede ver
la lista de campos de la tabla dinamica. Para recuperarlo, haga clic en cualquier lugar del informe;
por ejemplo, haga clic en la celda A3. Si la lista de campos no aparece, significa que se ha
desactivado. En la parte superior de la ventana, en la ficha Opciones, en el grupo Mostrar/Ocultar,
haga clic en Lista de campos para volver a activar la lista de los campos.

16.2.1 Cambiar el nombre del encabezado

Excel ha utilizado la funcion Sumatorio para sumar las cifras. Ahora puede dejar el nombre tal cual, 0
cambiarlo, dice "Suma de cantidades de pedidos" encima del campo.

“® Haga clic en el nombre del campo del informe, Suma de cantidades de pedidos, de la
celda B3.

“® En la parte superior de la ventana, en la Cinta, en la ficha
Opciones, vaya al grupo Campo activo. En el cuadro de |Suma de Cantidadles de Pedi
texto Campo activo (vera el nombre "Suma de cantidades | @ configuracién de campo
de pedidos" alli), escriba el nuevo nombre para el campo. |

“B Por ejemplo, escriba Cantidad vendida y pulse ENTRAR.

El nombre nuevo, "Cantidad vendida", aparece en el informe

Campo activo:

A A B
1
2
Campo activo: - |2 Rétulos de fila vIcantidad Vendida!
(Wmai =| 4 |Buchanan 68792,25
oijx:-:nnﬂguvacw:wn de camp-:n" % | Eadicallahan 123092,67
‘ 6 |Davolio 182500,09
7 |Dodsworth 75048,04
8 |Fuller 162503,78
9 King 116962,99
10 Leverling 201196,27
11 Peacock 225763,68
12 Suyama 72527,63
13 Total general 1228327,4

Excel - Internet 6
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16.2.2 Ordenar el informe

En este ejercicio averiguara cual es el ranking de los Vendedores en cuanto a pedidos, y vera quién
ha vendido mas y quién menos. Puede hacerlo rapidamente ordenando por el campo Cantidad
vendida.

“® Haga clic con el boton secundario en una de las celdas del campo Cantidad vendida; por
ejemplo, haga clic con el botdn secundario en la celda B6.
“B Seleccione Ordenar y haga clic en Ordenar de mayor a menor.

A A B

1

2

3 Rotulosdefila * Cantidad Vendida,  Ahora Peacock es el primero de la lista, con lo que puede
4 |peacock 225763,68] . .

= [P Toiiosa, Ver que ”Peacock es el que ha vendido mas; a
& |Davolio 182500,09 CONtinuacion aparece Leverling, y Buchanan es el que
7 Fuller 162503,72  Menos ha vendido

8 Callahan 123032,67

9 |[King 116962,99

10 Dodsworth 75048,04

11 Suyama 72527,63

12 Buchanan 68792,25

13 Total general 1228327,4

16.2.3 Agregar otro campo al informe

En este ejercicio agregara el campo Fecha del pedido al informe. Después agrupara las fechas de
las ventas por trimestre a fin de poder ver cuanto ha vendido cada Vendedor por trimestre.

1. Enla Lista de campos de la tabla dinamica, haga clic en la casilla de verificacion junto a
Fecha del pedido.

Lista de campos de tabla dinamica ¥ X

Seleccionar campos para agregar al
informe: S

" |Pais
V|Vendedor
V|Cantidades de Pedido

UiFecha del pedido Tenga en cuenta que dado que el campo no contiene cifras (las fichas
P pueden ser numeros, pero se les da formato de fecha), el campo se
areser compos enve e s svenes, | AQrega automaticamente a la izquierda del informe. Ya que es el
W Federfeme i Rewestesle. gagundo campo NO numérico, aparece con sangria a la derecha de los
nombres de los Vendedores.
El campo Fecha del pedido aparece en el informe como dias del afio,
e N porque asi se introdujeron los datos en los datos originales.

Vendedor % Cantidad Ven... ¥
Fecha del pe... ¥

|| Aplazar actualizacién d...

Excel - Internet 7



Excel-Internet

Guia de Trabajo 7-8

4 A B
1

2

3 |Rétulos de fila| ~ |cantidad Vendida
4 | ='Peacock 225763,68
5 11/07/2009 3587.9
6 12/07/2009 1552,6
7 22/07/2009 1119,9
8 25/07/2009 100,8
9 29/07/2009 1504,65
10 30/07/2009 443
11 06/08/2009 3536,6
12 21/08/2009 241.,9

Cuando tiene muchos datos que contienen fechas u horas, puede agruparlos. Por ejemplo, con las

fechas, puede agruparlas en dias, meses, trimestres o afios.

2. Haga clic en una celda del campo fecha. Por | ~9™Pa" 5 ]
ejemplo, haga clic en la celda AB. A e
3. Enla parte superior de la ventana, en la Cinta, en Comerzar en: | 10{07/2009 |
la ficha Opciones, haga clic en el  Grupo Terminar en: | 02/05(201 1 |
Agrupar. En el cuadro de didlogo Agrupaciones,
seleccione Trimestres. Haga clic en Aceptar. Por
Segundos -
Minutos
Horas
Dias
| & B Meses
- Trimestres
2 Afios
3 Rétulos de fila| v Cantidad Vendida =
4 = peacock 225763,68
5 Trim.1 81283,77 |:|
6 Trim.2 1 33357,38
7| Trim.3 46821,04 [ Aceptar ] [ Cancelar ]
8 Trim.4 64301,49
o Sicverling 201196,27 - Ahora el informe muestra las fechas agrupadas por
10 Trim.1 90204,43 .
11 Trim.2 50948,79 trlmeStre'
12 Trim.3 17304,26
13 Trim.4 42738,79
14 = Davolio 182500,09
15 Trim.1 44236,82
16 Trim.2 45362,53
17 Trim.3 41287,39
18 Trim.4 51613,35
13 = Fuller 162503,78
20 Trim.1 48316,94
21 Trim.2 58778,29
22 Trim.3 20292,4
23 Trim.4 35116,15
Excel - Internet 8
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Antes de pasar al siguiente ejercicio, observe el signo menos (-) junto al nombre de Peacock.

A A B

1

2

3 Rotulos de fila| ~ | Cantidad Vendida
4 |=Peacock _I 225763,68
3 Trim.1 8128377
6 Trim.2 33357.38
7 Trim.3 46821,04
8 Trim.4 64301,49

Haga clic en el signo menos. Esto contrae el campo Fecha del pedido debajo de Peacock para que
no vea la informacion de la fecha para Peacock, y hace que Leverling ascienda en el informe. Ahora
aparece un signo mas (+) junto al nombre de Peacock, lo que indica que hay mas datos.

A A B

1

2

3 Rotulos de fila| ~ | Cantidad Vendida
4 |+ Ppeacock ! 225763,68
5 =Leverling 201196,27
6 Trim.1 9020443
7 Trim.2 S0948,79
8 Trim.3 17304,26
9 Trim.4 42738,79

Ahora haga clic en el signo menos (-) junto a Leverling para contraer el campo Fecha del pedido
también.

Puede controlar cuantos datos estan expuestos en el informe. Cuando ve un signo menos, puede
utilizarlo para contraer el informe, y utilizar el signo méas para ampliarlo cuando lo necesite.

Ahora amplie todos los datos de Peacock y Leverling haciendo clic con el boton secundario del ratén
en Leverling. Seleccione Expandir/Contraer y, a continuacién, haga clic en Expandir todo el
campo. Se amplian todos los datos de Peacock y Leverling.

53 | Copiar
"ff‘ Formato de celdas...
kil

Actualizar
Ordenar 3
Filtra 3

v | Subtotal Vendedaor

[

Expandir o contrasr 4 Expandir

= | Agrupar.. LContraer

[

<@ | Desagrupar.. Expandir todo el campo

]

Mover » Contraer todo el campo
)( OQuitar "Vendedor Contraer hasta Wendedor
Oﬂ Configuracién de campao... Expandir hasta "Fecha del pedido

Dpciones de tabla dinamica...

; Ceultar lista de campos

Excel - Internet 9
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16.2.4 Agregar un filtro de informes

En este ejercicio agregara el campo Pais al informe para ver el desglose de las ventas por pais.
Agregaré el campo Pais de dos maneras diferentes: primero como una etiqueta de fila y después

como un filtro de informe.

Lista de campos de tabla dinamica v X

“8 En la Lista de campos de la tabla dindmica, haga clic enla | famer = o 2@ ===
casilla de verificacion junto a Pais.

A A B

1

2

3 Roétulos de fila| ¥ | Cantidad Vendida
4  ='Peacock 225763,68
5 = Trim.1 81283,77
6 EE.UU. 81283,77
7 = Trim.2 33357,38
8 EE.UU. 33357,38
9 =ITrim.3 46821,04
10 EE.UU. 46821,04
11 =Trim.4 64301,49
12 EE.UU. 64301,49

[V]Pais

V|Vendedor

|| Cantidades de Pedido

[V|Fecha del pedido
|1dPedido

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
W Fitrodeinforme 3 Rétulos de col...

1] Rétulos de fila > Valores

Vendedor v Cantidad Ven... ¥
Fechadelpe... ¥
Pais %

[ ] Aplazar actualizacién d...

Dado que el campo es no numérico, se agrega a la izquierda. Es el tercer campo agregado a la
izquierda, no es muy facil comparar las ventas de EE.UU con las del Reino Unido (puede verse si se
desplaza hacia el final del informe).

“B Intente mover el campo pais para ver si eso mejora la legibilidad. Haga clic con el boton
secundario del ratén en uno de los elementos de pais; por ejemplo, haga clic con el botdn
secundario en la celda A6. Seleccione Mover y vea todas las opciones que tiene para mover

el campo Pais.

“® Haga clic en Mover "Pais" al principio. EI campo Pais subira dos niveles (por encima del
campo Fecha del pedido y el campo Vendedores). Ahora los campos Vendedores y Fecha
del pedido van debajo del campo Pais.

Mover

Quitar "Pais

Configuracion de campo...
QOpciones de tabla dinamica...

Ocultar lista de campos

Maover “Pais” al pringipio

Mover “Pais” a la izquierda

Mover “Pais” a la columnas

Excel - Internet

10
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A A B

1

2

3 Rotulos de fila| = | Cantidad Vendida
4 |=EE.UU. 894996,49
5 = Peacock 225763,68
i Trim.1 8128377
7 Trim.2 33357.38
8 Trim.3 46821,04
9 Trim.4 64301,49

“B Haga clic en el signo menos (-) junto a EE.UU para contraer los datos de EE.UU. Ahora
haga clic en el signo menos (-) junto a Reino Unido para contraer esos datos. Puede ver las
ventas de ambos paises, pero no puede ver las ventas por Vendedor. Asi pues, agregar el
campo Pais como una etiqueta de fila no parece demasiado Util.

A A B

3 Rotulos de fila| ~ | Cantidad Vendida
4 |HEE.UL. .I 294996,49
5 |HRU 33333001
6 Total general 1228327.4

“D En la Lista de campos de la tabla dinamica, deseleccione la casilla junto a Pais. Esto
elimina el campo del informe de la tabla dindmica para que pueda probar otro método.

Nota También puede eliminar el campo haciendo clic con el boton secundario y
seleccionando Eliminar "Pais". También puede eliminar el campo mirando al final de la
Lista de campos de la tabla dinamica, en el area Arrastrar campos entre las siguientes
areas, haciendo clic en la flecha del campo y, a continuacién, en Eliminar campo.

Arrastrar campaos entre las reas siguientes:
\/ Fitrodeinforme -] Rétulosde cal...

1] Rotulos de fila 3 Valores

Vendedor v Cantidad ven... ¥
Fechadelpe... ¥
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“® En la Lista de campos de la tabla dinamica, haga clic con el botén secundario en el
campo Pais, y en Agregar al filtro de informe. (O bien, si prefiere utilizar el método de
arrastrar y soltar, arrastre el campo Pais hasta la casilla Filtro del informe.)

S
J i
o B
=

Lista ele campos de tabla dinamica * X

Seleccianar campos para agregaral [ o | | Utilice un filtro de informe para centrarse en un
informe:

subconjunto de datos del informe, que suele ser
Agregar a filtro de informe una linea de producto, un periodo de tiempo o
Agregar a etiquetas de fila una region geografica.
Agregar a etiquetas de columna

Agregar a valores

“® El campo Pais se agrega encima del informe. (Todas) a la derecha del titulo Pais significa
que se visualizan los datos de ambos paises (Reino Unido y Estados Unidos). En otras
palabras, los datos no se filtran.

A A B

1 |Pais {Todas) b
2

3 Rotulos de fila| * | Cantidad Vendida
4 |HPeacock 225763,68
5 HLeverling 201196,27
6 = Davolio 182500,09

“B Para filtrar el informe por pais, haga clic en la flecha del informe junto a (Todo). Seleccione
Reino Unido o Estados Unidos y, a continuacion, haga clic en Aceptar. Aparece un icono
de filtro [="junto al pais seleccionado, lo que significa que los datos se filtran. Si desea ver
los datos para el otro pais, seleccidnelo y haga clic en Aceptar.

“B Volvamos a ver a los dos paises de nuevo: Haga clic en (Todo) y, a continuacion, haga clic
en Aceptar.

A A B

1 Pais EE.UL. .y
2

3 Rotulos de fila| ~ | Cantidad Vendida
4 HPeacock 225763,68
5  Hleverling 201196,27
6 HDavolio 182500,09
7 | = Fuller 162503,78
& #=cCallahan 123032,67
3 Total general 804906,49
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16.2.5 Mover el informe

A continuacién movera el informe desplazando los datos de la fila al area de la columna.

“B Haga clic con el botdn secundario del raton en una celda del campo de fecha. Por ejemplo,
haga clic con el boton secundario del raton en la celda AS.

“B Seleccione Mover y haga clic en Mover "Fecha del pedido” a Columnas.

“B Ahora los trimestres se alinean arriba. Al final del informe puede ver el total para cada

trimestre.
v | A B C D E F
1 Pais EE.UU. -7
2
3 Cantidad Vendida Rotulos de columna |~
4 Rotulos de fila |~ |Trim.1 Trim.2 Trim.3 Trim.4 Total general
5 Peacock 81283,77 3335738 46321,04 6430149 225763,68
6 |Leverling 90204,43 50948,79 17304,26 42738,79 201196,27
7 |Davolio 44236,82 45362,53 41287.39 51813,35 182500,09
8 |Fuller 48316,54 5877E,29 20292,4 35116,15 162503,78
5 Callahan 47023,08 28573,82 20689,93 26745,78 123032,67
10 Total general 311065,04 217020,81 146395,08 220515,56 894996,49

16.2.6 Agregar formato de moneda al informe

Para terminar, agregue formato al informe. Los numeros del informe representan dinero, pero no su
formato no. En este ejercicio aprendera una manera préactica para dar formato a todos los datos al
mismo tiempo, en lugar de tener que seleccionar un rango de celdas individuales.

“B Haga clic con el botén secundario en la celda A3 encabezado del campo Cantidades

. . Ly . , Formato de numero...
vendidas. A continuacion, haga clic en Formato de niumero = del

menu contextual.

En la ficha Numero, en |a lista Categoria, haga clic en Moneda.

En la casilla Posiciones decimales, haga clic en la flecha hacia abajo hasta que haya 0
posiciones decimales.

Haga clic en la casilla Simbolo y en un simbolo para seleccionarlo

Haga clic en Aceptar.

Ahora todos los nimeros se formatean como Moneda.

DPDHD DD
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A A B C D E F

1 |Pais EE.UU.

2

3 Cantidad Vendida Rétulos de columna E

4 Rotulos de fila ETrim.l Trim.2  Trim.3  Trim.4  Total general
5 |Peacock 581.284 533,357 546.821 564,301 5225.764
6 Leverling 590.204 550.949 S517.304 542.739 5201.196
7 |Davaolio 544237 545363 541,287 551613 5182.500
8 |Fuller 548317 558778 520,292 535116 5162.504
9 |Callahan 547.023 528,574 520,690 526.746 5123.033
10 Total general $311.065 $217.021 $146.395 $220.516 4 894,996

16.2.7 Grafico dinamico a partir de un informe de tabla dinamica

“B Haga clic en el informe de tabla dinamica
“® En Herramientas de la tabla dinamica, en la ficha Opciones, haga clic en el Grupo

Herramientas, en el Comando Grafico Dinamico

@ .
Inicio

~ . 3

Insertar

Ejercicio 1 Tablas dinamicas in Excel 20071 xlsx - Iv cel

Disefio de pagina  Formulas

Ia
-
L
Grafico
dinamico

Datos Revisar Vista Complementos Disefio

Presentacion

Herramientas del grafico dindmico

Formato Analizar

i = in
25| o || el | 1T | i (]
j = i -
Cambiar tipo Guardar como || Cambiar entre  Seleccionar ﬂUl e . . l l . . Maver
degrafico  plantila || filasy columnas  datos = |= qrafico
‘ 2 Gréfica L k3 | ¥
4 A B 5 D E F G H 1 J =
1 Seleccionar campos para agregar al
2 e -]
3 Rétulos de filaBSuma de Cantidades de Pedido [CPais
4 Peacock 225763,68 [V]vendedor
5 |pavolio []Fecha del pedido
Total s o g [Elideecico
7 Fuller dindmico L=
250000
£l Callahan 7 Filtro de informe.
S King 200000
10 Dodsworth || Campos de eje (categorias)
150000
11 Suyama Vendecor
12 Buchanan 100000
13 Total general ot ] campos de leyenda (series) 3
50000
= = Valores
s 0
T Suma de Cantidades de Pedida P I -
b o s b N rastrar campos entre las dress siguientes:
17 F S EE LS 7 Filrodeinforme 1 Campos de ley...
R P
18 ~ o L
19 L A
20
21
22 1] Camposdeeje.. E Valores
23 Vendedor v || sumadecan.. ¥
24
25
26
Ejercicio practico

PnFeo 332

i - =
T T ——
Y | (B Micosoft Excel - Eje.. || @ Ayuda de Excel T Sistenas 1 Guia T.d...

C s e (B <m
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17 CREACION Y EDICION DE MACROS

Las macros son métodos abreviados o botones que permiten guardar dentro de ellos todo un
proceso de datos a realizar, para que el trabajo sea mas rapido. Con las macros lo que se pretende
es automatizar varias tareas y fusionarlas en una sola, afiadiendo por ejemplo un botén en nuestro
libro que al pulsar sobre él realice todas esas tareas.

La forma mas facil e intuitiva de crear macros es crearlas mediante el grabador de macros del que
dispone Excel.

Este grabador de macros te permite grabar las acciones deseadas que posteriormente las traduce a
instrucciones en VBA (Visual Basic for Aplications), las cuales podemos modificar posteriormente si
tenemos conocimientos de programacion.

Cuando grabe una macro, la grabadora de macros graba todos los pasos necesarios para completar
las acciones que desea grabar. En los pasos grabados no se incluye el desplazamiento por la cinta
de opciones.

1. Sila ficha Programador no esta disponible, haga lo siguiente para mostrarla:

{ Ca
“B Haga clic en el Boton det Office “* y, a continuacién, haga clic en Opciones de
Excel.
“B En la categoria Mas frecuentes, bajo Opciones principales para trabajar con
Excel, active la casilla de verificacion Mostrar ficha Programador en la cinta de
opciones y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

2. Para establecer el nivel de seguridad de manera que estén habilitadas temporalmente todas
las macros, haga lo siguiente:

“B En la ficha Programador, en el grupo Cédigo, haga clic en Seguridad de macros.

/_j — "] Grabar macro

ESr E"j Usar referencias relativas
Visual Macros .
SEGE 3\ Seguridad de macros

|

“B En Configuracion de macros, haga clic en Habilitar todas las macros (no
recomendado; puede ejecutarse codigo posiblemente peligroso) y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

Excel - Internet 15



Excel-Internet Guia de Trabajo 7-8

Centro de confianza ? @

Editores de confianza ) L
Configuracion de macros
Ubicaciones de confianza
Para las macros de documentos que no se encuentran en una ubicacion de confianza:

Complementos ) Deshabilitar todas las macros sin notificacion
. p— SR @ Deshabilitar todas las macros con notificacion
Configuracion de ActiveX =
() Deshabilitar todas las macros excepto las firmadas digitalmente

Configuracién de macros () Habilitar todas las macros (no recomendado; puede gjecutarse codigo posiblemente peligroso)
Barra de mensajes —
Configuracién de la macro del programador
Contenido externo i

|| Confiar en el acceso al modelo de objetos de proyectos de VBA
Opciones de privacidad

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Nota Para ayudar a evitar que se ejecute cddigo potencialmente peligroso, recomendamos que
vuelva a cualquiera de las configuraciones que deshabilitan todas las macros cuando termine de
trabajar con las macros.

3. Enlaficha Programador, en el grupo Cédigo, haga clic en Grabar macro.

ﬁ === 3 Grabar macra

= =2 Pausar grabacion
Visual Macros

Basic &Seguridad de macros

4. En el cuadro Nombre de la macro, escriba un nombre para la macro.

Nota El primer caracter del nombre de la macro debe ser una letra. Los caracteres siguientes
pueden ser letras, numeros o caracteres de subrayado. No se permiten espacios en un nombre de
macro; puede utilizarse un caracter de subrayado como separador de palabras. Si utiliza un nombre
de macro que también es una referencia de celda, puede aparecer un mensaje indicando que el
nombre de la macro no es valido.
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5. Para asignar una combinacion de tecla de método abreviado con CTRL para ejecutar la
macro, en el cuadro Tecla de método abreviado, escriba cualquier letra en mayusculas o
minusculas que desee utilizar.

Grabar macro @
Mombre de la macro:
Darformato
Método abreviado:
CTRL [f Nota La tecla de método abreviado
ﬁua“da”l"zmn’ 5] suplantara a cualquier tecla de método
Este i . . .
= abreviado predeterminada equivalente en Excel
g mientras esté abierto el libro que contiene la
a formato a las celdas selecconadas |
macro.
[ Aceptar ‘ I Cancelar I

6. Enlalista Guardar macro en, seleccione el libro en el que desea almacenar la macro.

Sugerencia Si desea que la macro esté disponible siempre que utilice Excel, seleccione Libro de
macros personal. Cuando se selecciona Libro de macros personal, Excel crea un libro oculto de
macros personal (Personal.xIsb), si no existe todavia, y guarda la macro en este libro. En Microsoft
Windows XP, este libro se guarda en la carpeta C:\Documents and Settings\nombre de
usuario\Datos de programa\Microsoft\Excel\XLStart para que se pueda cargar automaticamente
cada vez que se inicia Excel. En Microsoft Windows Vista, este libro se guarda en la carpeta
C:\Usuarios\nombre de usuario\Datos de programa\Microsoft\Excel\XLStart. Si desea que se ejecute
automaticamente una macro del libro de macros personal en otro libro, también debe guardar ese
libro en la carpeta XLStart, de forma que ambos libros se abran cuando se inicie Excel.

7. Para incluir una descripcion de la macro, escriba el texto que desee en el cuadro
Descripcion.
Haga clic en Aceptar para iniciar la grabacion.

8.
9. Realice las acciones que desee grabar.

“® Situe la celda activa en Af.

“® Clic en la Ficha inicio, Grupo Fuente
“® Cambie el color de fuente

“® Cambie el color de Relleno

“® Y la Fuente

Excel - Internet 17



Excel-Internet Guia de Trabajo 7-8

10. En la ficha Programador, en el grupo Cédigo, haga clic en Detener grabacion “ .

Sugerencia También puede hacer clic en Detener grabacion “ en el lado izquierdo de la
barra de estado.

También se puede grabar macros de la siguiente forma:

“B Para grabar una macro debemos acceder a la pestafia Vista
“B despliega el submenu Macros y dentro de este submenl seleccionar la opciéon Grabar

macro...
vq
_‘_-g‘
Macros!
lﬁ_ "-;'El macros
ZJ  Grabar macro...
‘B Ademéds de esta  Grabaunamaco. opcion en el menu podemos
encontrar las  tos comandos que realice se quardaran en s Siguientes opciones:

macro para que los pueda volver a gjecutar,

Ver Macros:l — vermacros Donde accedemos a un listado de las macros creadas en ese libro.

Usar referencias relativas: | (5 Userreisiendas iektivs 0o gt opcién utilizaremos referencias
relativas para que las macros se graben con acciones relativas a la celda inicial seleccionada

17.1 Ejecutar una macro

Una vez creada una macro, la podremos ejecutar las veces que queramos.

Antes de dar la orden de ejecucion de la macro, dependiendo del tipo de macro que sea, sera
necesario seleccionar o no las celdas que queramos queden afectadas por las acciones de la macro.
Por ejemplo si hemos creado una macro que automaticamente da formato a las celdas
seleccionadas, tendremos que seleccionar las celdas previamente antes de ejecutar la macro.

Para ejecutar la macro debemos acceder al menu Ver Macros..., que se encuentra en el mend
Macros de la pestafa Vista, y nos aparece el cuadro de didlogo Macro como el que vemos en la
imagen donde tenemos una lista con las macros creadas.
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Debemos seleccionar la macro deseada y pulsar sobre el boton Ejecutar. Se cerrara el cuadro y se
ejecutara la macro

Iacro @
Mombre de la macro:

arformato
Darformato &

Crear

Macros en: | Todos los libros abiertos IZ|
Descripoion

Da formato a las celdas seleccionas

Cancelar - Cierra el cuadro de diélogo sin realizar ninguna accion.

Paso a paso - Ejecuta la macro instruccion por instruccion abriendo el editor de programacion de
Visual Basic.

Modificar - Abre el editor de programacion de Visual Basic para modificar el codigo de la macro.
Estos dos Ultimos botones son para los que saben programar.

Eliminar - Borra la macro.

Opciones - Abre otro cuadro de didlogo donde podemos modificar la tecla de método abreviado
(Combinacion de teclas que provoca la ejecucion de la macro sin necesidad de utilizar el menu) y la
descripcién de la macro.

17.1.1 Ejecutar una macro haciendo clic en un area de un objeto grafico

Para crear una zona activa en el objeto existente, en la ficha Insertar, en el grupo llustraciones,
haga clic en Formas, seleccione la forma que desea utilizar y, a continuacién, dibuje dicha forma.

Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar

oo 88 [ | alg R @0 2

Imagen Imagenes |Formas|SmartArt || Columna Linea Circular Ba
predisefadas v - - - -
1

: m— ! Formas usadas recientemente

v ( ASENNOOOALLDY

B | clede2™x{ )
Lineas
NN WL TR LRAB %
Rectangulos
Formas basicas
HEOANITALCODOOO®
eGodOr by xoga
OO@AHOV X & (L™
(IEE 3 & &

Excel - Internet 19



Excel-Internet

Guia de Trabajo 7-8

“B Haga clic con el botdn secundario del mouse (raton) en la zona activa que ha creado y, a
continuacion, elija Asignar Macro en el menu contextual.

) Tl 1

(_ Cortar
Copiar
Pegar

Modificar texto

el

#® o5

Hipervinculo...

Asignar macrao..

17.1.2 Realizar una macro con botén

“B Clic en la ficha Programador
“B Clic en el grupo Controles
“B Comando Insertar

Asignar macro @
Mombre de la macro:

Darformato [ Modificar l
:Darformato Yy )
Macrol Grabar. ..

Macros en: | Todos los libros abiertos

Descripcion

Da formato a las celdas seleccionas

Aceptar ][ Cancelar

Insertar| Modo

;_E?Propiedades
e el yer cadige

- Disefio B Ejecutar cuadro de didlogo

Controles de formulario e
Y& Active la opcion Boton y dibljelo sobre la hoja de |« B~ &8 &
calculo. Az ® ab|CHEH -

Jf‘j pormen T R Boton (control de formulario) |'

Mombre de |a macro: - _E I EE 'E :

Darfarmato [ Madificar ] ﬂ = A Eg -'_‘ ‘ﬁ;

‘Darformato ia| )

| Grabar... |
Dar Formato

Macros en: | Todos los libros abiertos

Descripcidn

Da formato a las celdas seleccionadas

Aceptat ][ Cancelar
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17.1.3 Ejecutar una macro haciendo clic en un botén de la barra de herramientas de acceso

rapido

1. Haga clic en el Boton

(D
Microsoft Office y,a
continuacion, haga clic en
Opciones de Excel.

2. Haga clic en Personalizar
y, a continuacion, en la lista
Comandos disponibles
en, seleccione Comandos
mas utilizados.

3. Enel cuadro de lista, haga
clicen Ver macros y, a
continuacion, en Agregar.

4. Haga clic en Aceptar.

Opcianes de Excel
Mas frecuentes
Farmulas
Revisian
Guardar
Avanzadas
Personalizar
Complementos
Centro de confianza

Recursos

’@! Persanalizar |a barra de herramientas de acceso rapido,

Comandaos disponibles en:(f

Macros

<Separadar>
ﬁge. Darformato

[

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido:(i

Para todos los documentos (predeterminado)

|l Guardar
¥} Deshacer 3
™ Rehacer r

[ Magstrar Ia barra de herramientas dz acceso rapido por debajo de |a cinta de opciones

Sugerencia El botdn Ver macros se agregara a la barra de herramientas de acceso rapido.

- W R SR

il
Inicio

17.2 Guardar archivos con Macros

Insertar

Cuando guardamos un archivo y queremos que las Macros que hemos creado se almacenen con el
resto de las hojas de calculo deberemos utilizar un tipo de archivo diferente.

Para ello deberemos ir al Botén Office y seleccionar la opcion Guardar como.
Se abrira el cuadro de didlogo Guardar como. En el desplegable Guardar como tipo seleccionar
Libro de Excel habilitado para macros (*.xism).
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Librol - Microsoft Excel

Guardar una copia del documento

g;‘ & Libro de Excel
[Edl| Guarde el libro con el formato de archivo

_/ Abrir predeterminado.
ﬁ;“ Libro de Excel habilitado para macros
H Guardar 1534 Guarde el libro con el formato de archivo basado en

XMLy habilitado para macros.

IE Guardar como | » | [x 3 Libro binario de Excel
1n-n|u|

Guarde el libro con un formato de archivo binario

“B Asignele un nombre y el archivo se almacenara.

Guardar coma

a5 Mis sitios de
= red

ﬁ Mis videas
| My ISO Files
. MFS Carbana
| Updlater

Guardar en: |E:| Mis documentos |Z| @ -0 | X o B~
o Documentos | AdobeStackPhotaos
“redientes | DELL Webcam Center
M Escritorio | Downloads
B‘Mi musica
: :“5 ; Mis archivas de arigen de datos

oeLmentas |1 Mis archivos recibidos

1 i P [ Mis imagenes

Mombre de archivo: |Libr01 s

[=]

Guardar coma Hipo:

Herramientas -

|Libro de Excel habilitado para macros (*,xlsm)

=]

[ Guardar J[ Cancelar ]

Cuando abrimos un archivo que tiene Macros almacenadas se nos mostrara este anuncio bajo la
Cinta de opciones:

@

Advertencia de seguridad Las macros se han deshabilitado. Opciones...

Esto ocurre porque Office no conoce la procedencia de las Macros. Como estan compuestas por
codigo podrian realizar acciones que fuesen perjudiciales para nuestro equipo.
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Si confia en las Macros que contuviese el archivo o las has creado tu pulsa el boton Opciones para
activarlas.

Opcianes de seguridad de Microsoft Office @I

@ Alerta de seguridad - Macro

Macro
Las macros se han habilitada. Las macros pueden contener virus U otros riesgos para la
seguridad, Mo habilite este contenido a menos que confie en el origen del archive,

Advertencia: no es posible determinar si el contenido procede de un origen
de confianza. Debe dejar este contenide deshabilitado a menos que de &l
dependa cierta funcionalidad basica y confie en su origen.

Mas informacion

Ruta de acceso del archiver i, ents and Settings\DayroMis documentos!Libro Ladsm

contra contenido desconocido (recomendada)

Abrir el Centro de confianza Aceptar ] | Cancelar

Selecciona la opcidn Habilitar este contenido y pulsa Aceptar.

18 Taller
El profesor le facilitara el documento Datos B.xlsx .
EJERCICIOS PROPUESTOS PARA TABLAS DINAMICAS

1. Una tabla dinamica que muestre los estados civiles de las personas clasificados por géneros. La
tabla debe mostrar cuantas personas hay por cada estado civil.

2. Una tabla dinamica que muestre los cargos de las personas clasificados por géneros. La tabla
debe mostrar cuantas personas hay por cada cargo y el promedio de los salarios que se pagan.

3. Una Tabla dinamica que muestre los nombres y los apellidos de las personas. La tabla debe
mostrar cuantos hijos tiene cada persona y permitir elegir las personas de acuerdo al nimero de
hijos. Por ejemplo, poder ver Unicamente las personas que tienen un hijo.

4. Una tabla dindmica que muestre los cumpleafios de las personas clasificados géneros. La tabla
debe mostrar cuantas personas cumplen en cada mes. Para ello sera necesario agrupar el
campo del cumplearios.

5. Un Grafico Dinamico que muestre los hobbys de las personas clasificados por géneros. La tabla
debe mostrar cuantas personas hay por cada hobby.

6. Un gréfico dinamico que represente los resultados del Punto 4.
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10.

1.

12.

Una tabla que muestre las edades de las personas clasificadas por géneros. La tabla debe
mostrar cuantas personas hay de cada edad en intervalos de 10 afios.

Una Tabla dinamica que muestre el numero de hijos. La tabla debe mostrar cuantas personas
hay por cada cantidad de hijos.

Una Tabla dindmica que muestre los sueldos de las personas clasificados por géneros. La tabla
debe mostrar cuanto es el sueldo por cada género en intervalos de 100.000 pesos.

Una tabla dindmica que muestre las edades de las personas clasificadas por estado civil. La
tabla debe mostrar cuantas personas hay de cada edad.

Una tabla dinamica que muestre los nimeros de hijos de las personas clasificados por edades.
La tabla dinamica debe mostrar cuantos hijos hay por cada edad en intervalos de 5 afios.
Generar gréaficos dinamicos que representen los resultados obtenidos en los puntos 9, 10 y 11.

Ejercicios sobre Filtros Avanzados

Sakwh =

10.

Un filtro que muestre Hombres mayores de 35 afios que sean vendedores

Un filtro que Mujeres Casadas o en Unién Libre

Hombres mayores de 25 afios que sean contadores o analistas.

Un filtro que muestre todas las personas cuyo cargo sea vendedor o vendedora

Personas solteras que tengan entre 20 y 30 afios

Mujeres solteras que sean vendedoras, ganen entre $400.000 y $600.000 pesos y les guste
bailar.

Personas que trabajen en el cargo de mensajeria o digitacion, que tengan al menos dos hijos y
que ganen menos de $500.000 pesos

Personas que les guste Cantar, Pintar o la Musica

Personas menores de 25 afios que sean casados 0 vivan en union libre y tengan al menos 1
hijo.

Hombres Casados que sean Mensajeros o Vendedores y que les Guste el Billar o Pintar
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