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Innovacion con propdsito de vida.

Tema 9. Tablas dindmicas

Introduccién

¢Alguna vez has tenido la necesidad de
manejar y analizar grandes cantidades de
datos y no sabes ni como empezar? Excel
cuenta con herramientas muy efectivas para
realizar este tipo de acciones, en este tema
te daremos las herramientas para la correcta
manipulacion de datos mediante las tablas
dinamicas.

Encontraras lo volatiles que pueden ser, ya
gue podras girar las filas y las columnas de tu
hoja de trabajo para obtener diferentes
resimenes de los datos de origen, y mostrar
cada detalle de las areas de interés que
desees destacar.

Subtema 1. Creando una tabla dinamica

¢ Qué son las tablas dinamicas? Estas son un resumen de un conjunto de datos,
correspondientes a varios criterios de agrupacion, mostrado como una tabla de doble
entrada para facilitar la interpretacion de dichos datos.

Se le llama dinamica porque te permite ir adquiriendo diferentes totales como: ir
filtrando datos, cambiando la presentacion de los datos, logrando visualizar o no los
datos origen, entre otras cosas.

Si alguna vez has trabajado con Acces (programa computacional), te dards cuenta que
es lo méas parecido a una consulta de referencias cruzadas, pero con mayor
interactividad.

A continuacion veras cOmo es posible crear una tabla dinamica a partir de algunos
datos establecidos. Para crear una tabla dinamica, Excel ofrece las tablas y graficos
dinamicos.

Observa la siguiente lista de datos de material de un almacén, se tiene el nimero de
parte, el mes de compra, la cantidad comprada de cada numero de parte y el importe
del mismo:
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Lista de datos del ejemplo

H - - = Librol - B
INICIO ~ INSERTAR  DISENO DEPAGINA  FORMULAS  C
“ET ig Calibri d I L A == EF Ge"e’i'
Pegarclﬁ' N KS- H- )‘,.A.IT:' $-%
.- ¥ S s - (BN
Portapapeles & Fuente i Alineacion = Numero

Al v | Je  Mes

A B C D E

Mes PBEro Cantidad ‘ Importe Total I
1 de parte
2 |Octubre 5325 13 45 585
3 Abril 5367 2 40 80
4 Enero 5332 6 42 252
5 Marzo 5325 12 53 636
6 | Abril 5384 5 12 60
7 Marzo 5376 3 50 150
8 Junio 5367 4 35 140
9 |Enero 5327 6 30 180
10 |Febrero 5325 8 25 200
11 Junio 5348 5 35 175
12 Mayo 5384 4 25 100
13 Mayo 5348 2 45 90
14 Septiembre 5391 7 60 420

Imagen 1. Lista de datos del ejemplo, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.
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Para realizar un mejor analisis de las ventas de cada articulo en cada mes, es
conveniente crear una tabla dinamica a partir de los datos anteriores.

Pasos para crear una tabla dinamica

IMICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién |
"'] 3‘;, Calibri _|11 Iy = = - f?/" E-: General - t,j Formato condicional = %"In;mtar . E - fY
= By - ! - . ) $ - % w0 [E¥Darformate comotabla- % Eliminar - m' % -
L? -4 L it A ST EE Eﬂ R ¥ :3 Estilos de celda - |_;"__, Fommate - & -

Portapapeles & Fuente 17} Alineacién = Nimero = Estilos Celdas Modificar -~

Al i ke Mes w
A E C D E H I ] K L[]
Mes S Cantidad Importe Total |

1 de parte

2 Octubrel 5325 13 45 585

3 Abril 5367 2 40 80

4 Enero 5332 ] a2 252

5 |Marzo 5325 12 53 636

& Abril 5384 5 12 60

7 Marzo 5376 3 50 150

& |Junio 5367 4 35 140

9 Enero 5327 6 0 130

10 Febrero 5325 8 25 200

11 Junio 5243 5 35 175

12 Mayo 5334 4

13 Mayo 5348 2 Haz clic en el video. -

Hoja2 | Hejal * 1] v

Video 1. Pasos para crear una tabla dinamica, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.
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Para crear una tabla dinamica realiza los siguientes pasos:
1. Haz clic en el botén ficha Insertar/Tablas/Tabla dinamica.

Botén Tabla dindmica

ﬁ; H ®-C - Librol - Excel T E - & X
INICIO | INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR  VISTA, Iniciar sesidn
= g MT=TXT e A = s Q
- - .’. Y =] e .
Tablas llustraciones Aplicaciones Graficos . Grafico Mapa Minigraficos Filtros Hipervinculo Texte Simbolos
& = i3 recomendados "’ e’ dindmico - = i = ' i
Graficos & Paseos Vinculos Ll
. o
2 fr | Mes v
Tablas Tabla c D F F G H -
[a flindmicas L
Tablas o Cantidad Importe Total ‘
L | g parte
2 |Octubre 5325 13 45 585
3 |Abril 5367 2 40 80
4 Enero 5332 ] 42 252
5 Marzo 5325 12 53 636
& Abril 5384 5 12 G0
7 Marzo 5376 3 50 150
8 |Junio 5367 4 35 140
9 Enero 5327 1] 30 180
10 Febrero 5325 B 25 200
11 |Junio 5348 5 35 175
12 Mayo 5384 4 25 100
13 Mayo 5348 2 45 90
14 |Septiembre 5391 7 60 420
15
16 -
47 . -
Hojal ® 1 b

Imagen 2. Botdn Tabla dinamica, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.

2. Aparecera el cuadro de didlogo Crear tabla dinamica, desde el cual se puede
sefalar el lugar donde se encuentran los datos que deseas analizar y el lugar
donde quieres ubicar la tabla dinamica:
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Cuadro de didlogo Crear tabla dinamica

Iniciar sesid

e , > 12 ' _[ . Crear tabla dindmica —M
Tablas llustraciones Aplicaciones % Seleccione los dokos que desen analizar
b Q) Seleccione una tabla o rango . .
) Tabla o rango: | Hojal!SAS1:SES14| fa
Al X " Mes Utilice una fuente de datos externa 5
A B N T - B} [~
N ombre de conexid
Mes UMEro | cantidad N Importe Nofrare e coneran
1 de parte Elija donde desea colocar el informe de tabla dinamica
2 Oct}Jbre 5325 13 45) @ Nueva hoja de cilkulo
3 |Abril 5367 2 40 :
I Hoja de calculo gxistente
4 1Enero 5332 6 42 =
5 {Marzo 5325 12 53 Ublcac o &8
6 |Abril 5384 5 12| | Elige si quieres analizar varias tablas
7 IMarzo 5376 3 50 Agregar estos datos al Madelo de datos
8 |Junio 5367 4 35 r == 1
9 lEnero 5327 6 30 Aceptr =)
10 iFebrero 5325 8 25—y
11 }Junio 5348 5 35 175
12 |Mayo 5384 4 25 100}
]
13 iMayo 5348 2 45 90}
14 iSeptiembre 5391 7 ) [— 4201
15
16
17 bt

Imagen 3. Cuadro de didlogo Crear tabla dinamica, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

3. Para el ejemplo, se activara la primera opcién Seleccione una tabla o rango

para seleccionar los datos de un rango de celdas y se seleccionara la opcion
Nueva hoja de calculo para ubicar la tabla dindmica en una hoja de calculo
nueva.
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Personalizando la tabla dinamica

FORMULAS DATOS REVISAR  VISTA Iniciar sesiot

[ &
I Crear tabla dinamica m

Seleccione los datos que desea analizar

@ Q) Seleccione una tabla o rango

Tabla o rango: | Hojal!SAS1:SES14

Utilice una fuente de datos externa

ombre de conexion:
E —1 | Elija donde desea colocar el informe de tabla dindamica

Q) Nueva hoja de calculo

) Hoja de calculo existente
Ubicacion: g’!s

.2} | Elige si quieres analizar varias tablas

g || Agregar estos datos al Modelo de datos

: Aceptar ] { Cancelar J
: .

5 175!
5 1001

Imagen 4. Personalizando la tabla dinamica, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

También es posible crear un enlace con otra utileria para adquirir los datos desde otra
fuente diferente a Excel.

En nuestro ejemplo, al activar la opcién Seleccione una tabla o rango, debes
asegurarte de seleccionar todas las celdas que vayan a formar parte de la tabla,
incluyendo los encabezados.
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4. Presiona el botdn Aceptar y, a continuacion, se abrird un nuevo panel en la
derecha de la pantalla.

Panel lateral de la Tabla dinamica

B E 9 ¢ - Librol - Excel TE - F X
ARCHIVO il ] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA ANALIZAR DISERO Inig p
[ = ¥ Insertar 5 tacion de dat [ - n
! i > =¥ Insertar Segmentacion de datos 3 ) 3 i} &,
=% Insertar escala de tiempo — -~
Tabla Campo Agrupar Actualizar Cambiar origen Acciones Calculos Herramientas Mostrar
dindmica = activo = = z - de datos = - - - =
Filtrar Datos B
A3 - I v
A B C D E F - : =
1| T “ampos de tabla d...
2 Seleccionar campos para o~
3 I agregar al informe:
-
: | ) dindmical Mes B
> MNomero de parte
& | Para generar un informe, elija los campos Cantidad
; de la lista de campos de la tabla dinamica Importe
Total i
9 ota
10 EE — Arrastrar campos entre las dreas
11 et siguientes:
12 - =
13 == | T FILTROS W COLUMNAS
[v
14 =
15 = FILAS ¥ VALORES
16
17

Aplazar actualizacid...

Hoja2 | Hojal (.;.‘J 4 ¥

Imagen 5. Panel lateral de la Tabla dindmica, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.

Desde este panel, es posible personalizar la forma en que van a verse los datos en la
tabla dinamica.

5. Disefia la tabla, desde el panel Campos de tabla dinamica, con la siguiente
estructura:
a) Agrega filas para cada uno de los Numeros de parte de la tabla.
b) Una columna para cada uno de los Meses de la tabla.
c) En el resto de la tabla, incluye el total del Importe para cada numero de
parte en cada Mes.
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d) Arrastra los elementos que estan enlistados a su lugar correspondiente al
pie del panel, es decir

e) Arrastra el campo Numero de parte a Rotulos de fila, el campo MES a
Rotulos de columnay, finalmente, el campo IMPORTE a la seccion
Valores.

Queda de la siguiente manera:

Personalizar tabla dinamica

nr H ©- ¢ : Librol - Excel T ® - & X
Eiasive) INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA ANALIZAR DISENO Inicy
= A B =, - Ef 5 B 5 5
) Calibri - 145 A = & General F. Formato condicional 'f' Insertar E
By~ > i~ $ - % oo [P Dar formato como tabla ~ X Eliminar = 3~ #%-
P | B~ 'S+ v ek ot
e?ar ¥ N K s ! 2 A &= 3= - ™ M 22 Estilos de celda ~ (=] Formato~ & ~
Portapapeles Fuente a Alineacion i Numero u Estilos Celdas Maodificar ~
A3 v Jx  sumade importe Campos de tablad... ™ %
A B C D E F G H Seleccionar campos para o~
1 agregar al informe:
2 v Mes -
3 ISuma de Importe lEﬁquetas de columna -~ v Ndmero de parte
4 Etiquetas de fila - Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Septien Cantidad
5 15325 25 53 v Importe
6 5327 Total -
7 5332 42
8 5348 45 35 Arrastrar campos entre las areas
9 5367 40 35 siguientes:
10 5376 50
11 5384 12 25 T TILIROS T COLUMNAS
12 15391 Mes ¥
13 Total general 42 25 103 52 70 70
4 :
_1 = FILAS 2. VALORES
15
16 Nimerode.. ¥ Suma de Imp.. ¥
17
_ﬂ?’_ai_ Hojal ® s Aplazar actualizacio...
|

Imagen 6. Personalizar tabla dinamica, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracidn propia.
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6. Cierra el panel Campos de tabla dinamica para visualizar la tabla completa y
obtendras la siguiente informacion:

Creacion de tabla dinamica

B H o : Librol - Excel 7?7 @ - & X
INICIO  INSERTAR  DISENO DE PAGINA  FORMULAS DATOS  REVISAR  VISTA ANALIZAR DISENO Inil y
“‘ X. Calibri - m PP = £¥ General - [F}Formato condicional - &= Insertar ~ E -
E $ - 9% ooo [ Darformato comotabla~  FXEliminar = [¥]~ #& -
Pe?ar y NKs-H- 24 =5 - “w % 4 Estilos de celda ~ [xiFormato~ &
Portapapeles Fuente . Alineacion «  Nimero . Estilos Celdas A ) A
A3 v i Suma de Importe v
A B C D E F G H | J K -
1
2
3 |Suma de Importe _Eﬁqucusdc columna -
4 Etiquetas de fila -~ Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Septiembre Octubre Enero Total general
5 5325 25 53 45 123
6 5327 30 30
7 5332 42 42
8 5348 45 35 80
9 5367 40 35 75
10 5376 50 50
11 5384 12 25 37
12 5391 60 60
3 Total general 42 25 103 52 70 70 60 45 30 497
14
15
16
17
10
Hoja2 = Hojal ) < »
USTO B W M -——+ 100%

Imagen 7. Creacién de tabla dinamica, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.

Como puedes observar, se obtiene la estructura que se ha definido previamente, es
decir, en los rétulos de fila se tienen los numeros de parte, en los rétulos de columnas
se tienen los meses y en el centro de la tabla las sumas de los importes.

Te habras dado cuenta que con esta estructura es mucho mas facil analizar los
resultados.

Cuando se ha creado la tabla dinamica, automaticamente aparecera en la cinta de
opciones la ficha Analizar de la siguiente manera:
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Ficha Analizar

81 H ©- X Librol - Excel 7 @B - &8 X
LUleiel «  INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA ANALIZAR DISENO Iniciar sesién
i3 i »  [E¥lInsertar Segmentacion de datos m L @ i B -
=3 Insertar escala de tiempo T, <
Tabla Campo Agrupar Actualizar Cambiar origen Acciones Calculos Herramientas Mostrar
dindmica ~ activo ~ = ‘ > de datos ~ ' ' - -

Filtrar Datos

Imagen 8. Ficha Analizar, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

En esta ficha encontrards mas herramientas para manipular tu tabla dinamica.

Es importante destacar que podras seguir utilizando el panel lateral en cualquier
momento, de esta manera puedes quitar un campo de un zona arrastrandolo fuera.

Con estas opciones, en un segundo, puedes variar la estructura de tu tabla y obtener
otros resultados ahorrando tiempo y esfuerzo.
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Eliminar una tabla dindmica

Para eliminar una tabla dinamica realiza los siguientes 2 pasos:
1. Selecciona la tabla en su totalidad.

Seleccion total de tabla

BE S - Tablas dinamicas - Excel 7 ® - & X
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA ANALIZAR DISENO Inity
. Calibri T clax =K “ General ~ [ Formato condicional = ': Insertar ~ E -
L By ~ oD $ - 9% oo G Darformato comotabla~ FXEliminar =~ [3]~ #%~
Pe?ar vy NKsS-H- 24 &3 - 0 ® (57 Estilos de celda ~ [Xiformato~ & -
Portapapeles & Fuente o Alineacién o Numero o Estilos Celdas Modificar ~
A3 v /u Suma de Importe v
A B C D E F G H 1 J K -
1
2
3 |Suma de Importe Etiquetas de columna -
4 |Etiquetas de fila - Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Septiembre Octubre Enero Total general
5 [5325 25 53 45 123
6 |5327 30 30
7 |5332 42 42
8 |5348 45 35 80
9 |5367 40 35 75
10 [5376 50 50
115384 12 25 37
12 |5301 60 60
14
15
16
17
"2 Hoja2 | Hojal ) " »

PROMEDIO: 1149692308 RECUENTO: 53 SUMA: 44838

Imagen 9. Seleccion total de tabla, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.
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2. Presiona la tecla Supr.

Seleccién total de tabla eliminandola presionando Supr

BEH S & - Tablas dindmicas - Excel 7@ - & X
pUlasie} INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesior

oOu : =

| 3 = = . 3y .
Calibri -1 - A A - = ‘

.“.

General - [FFormato condicional = &= Insertar -

$ ~ 9% oo [P Dar formato como tabla~ X Eliminar ~

S €] M

Pegar | | & .
.g ¥ N K s 2 - A = 3= - % X 124 Estilos de celda - {=] Formato -

® >

Portapapeles 7 Fuente a Alineacdn x Némero Estilos Celdas Modificar A

A3 v ; /\ v

W 00NV A W

Hoja2 | Hojal ® S 2

Imagen 10. Seleccion total de tabla eliminandola presionando Supr, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.
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Como observaste en el ejemplo, una lj
tabla dinAmica puede hacer todas las
operaciones matematicas al instante
y resumir los datos de una manera
gue no solo es facil de leer sino
también de manipular.

OFF

Subtema 2. Filtros y promedios en una tabla dinamica

Otra de las ventajas de utilizar tablas dinamicas es que permiten filtrar los resultados de
éstas y asi visualizar Unicamente los que nos interesa en cualquier momento. Es
recomendable utilizar esta herramienta sobre todo cuando el volumen de datos es
grande.

Los campos principales en el panel y los rétulos o encabezados en la tabla cuentan con
un menu desplegable, este se muestra al dar clic en el triAngulo o flecha que aparece
en la parte derecha de los mismos.

Al pulsar la flecha de la etiqueta Etiquetas de columna, aparecera una lista como la
gue se observa en la siguiente imagen:
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MenuU desplegable de Etiquetas de columna

[x (] : Tablas dindmicas - Excel 7?7 ®m - & X
ARCHIVO BRitie(e] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA ANALIZAR DISENO Inicy
—] VX prr e oy [ = E¥ General -~ irf‘{.fForman condicional ~ ‘ Insertar E -
$ - % o [P?Darformato como tabla~  FXEliminar = ¥~ #%~
Pegar X o | e " 7 g
L_} ¥ N K s 2~ & &= 3= - -3 £ Estilos de celda ~ (=) Formato~ & -
Portapapeles Fuente . Alineacion Namero . Estilos Celdas Modificar A
B3 v fn Etiquetas de columna v
A B C D E F G H I J K -
1
2 8 Ordenar deAaZ
E] ZaA T__l
4 5sche GroenacIoNn Febrero Marzo Abril Mayo Junio Septiembre Octubre Enero Total general
5 25 53 45 123
6 30 30
7 e etiqueta N ¥ o
8 F slor N 45 35 80
9 40 35 75
1d p 50 50
11 ¥ (Seleccionar todo) - 12 25 37
12 ¥ Enero 60 60
] ¥ Febrero
13 7 Marzo 12 25 103 52 70 70 60 45 30 497
14 ! Abril
19 v Mayo
lf v Jumo
1 ¥ Septiembre ~
ACEPTAR Cancelar | . >
H W M -———+ 100%

Imagen 11. Menu desplegable de Etiquetas de columna, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

En el menu desplegable aparecen opciones como los distintos meses disponibles en la
tabla, selecciona la casilla de verificacién en cada uno de ellos para indicar si los
quieres ver o no, ademas existe también una opcién para marcar todas las opciones;
en este caso para mostrar todos los meses.

Es importante que reconozcas que si, por ejemplo, solo activas las casillas de los
meses Enero y Febrero, los otros meses desapareceran de la tabla, sin embargo estos
no se pierden; ya que en cualquier momento puedes visualizarlos volviendo a
desplegar el menu y activando la casilla Seleccionar todo.
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Menu desplegable de Etiquetas de columna seleccionando solo dos meses

BEH S & s Tablas dinamicas - Excel 7T @M - & X
ARCHIVO gitiiete] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA ANALIZAR DISENO Ini{»
T Calibri TRy == ' General - [} Formato condicional = Eoinsertar -+ X -

$ - 9% oo [EPDar formato como tabla~ X Eliminar ~ - #h-

Pef;arr\.‘ N KS- ] - ‘."‘.A.

= 3= « % (52 Estilos de celda ~ &) Formato~ & -
Portapapeles =& Fuente . Alineacién » Nimero 6 Estilos Celdas Modificar ~
B3 > Je¢  Etiquetas de columna v
A B C D E F G H I J K -
1
Y . P
2 Z4 OrdenardeAaZ
3 2{\‘, Ordenarde Za A Y.
4 Mas opciones de ordenacién Febrero Marzo Abril Mayo Junio Septiembre Octubre Enero Total general
5N = 25 53 45 123
6 30 30
7 Eiltros de etiqueta * 42 42
8 Filtros de valor » 45 35 80
9 40 35 75
10 P 50 50
11 B (Seleccionar todo) - 12 25 37
(¥l Enero
12 2 60 60
13 CJMarzo = 42 25 103 52 70 70 60 a5 30 497
14 [ Abril
15 [ Mayo
16 ] Junio
17 [} septiembre =
10 ~
ACEPTAR | | Cancelar | 3 .

Imagen 12. Menu desplegable de Etiguetas de columna seleccionando solo dos meses, adaptado de Ms
Excel, (2013). Elaboracién propia.

Si deseas guardar los cambios, solo presiona el boton Aceptar.
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Menu desplegable de Etiquetas de columna guardando modificaciones de los
meses Enero y Febrero

n5 H - - - Tablas dindmicas - Excel HERRAMIENTA.. 7?7 @B —~ & X
plasiel INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA ANALIZAR DISENO Ini(»

o &  General - [F}Formato condicional ~ S Insertar = % - 4T~

Calibri 11 A A

- 1 $ - 9% oo [P Dar formato como tabla~  FXEliminar ~ [3] - #&~
Pegar - | B .
9 . NKS - A

&= 3= - 0 @ # Estilos de celda ~ [*] Formato ~
Portapapeles = Fuente 0 Alneacion . Nomero e Estilos Celdas Modificar
B3 ¥ Jfi Etiquetas de columna v

A B C D E F G H I J K |

n

de Importe [EtL tas de columna Jl

Etiquetas de fila - Enero Febrero Total general
5325 25 25
5332 42 42
Total general a2 25 67

WO NV b WN

- i< i i S =T
N O b WO

"
-]

Hoja2 = Hojal ) ‘ »
LSTO B W 8 -——+ 0%

Imagen 13. Menu desplegable de Etiquetas de columna guardando modificaciones meses Enero y
Febrero, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

Si no deseas guardar estos cambios, solo haz clic en el botén Cancelar.

Los filtros es una herramienta muy poderosa a la hora de aplicarlos en varios campos,
ya que permite formar condiciones de filtrado mas complejas y exactas, por ejemplo, se
puede filtrar para ver los articulos con niumero de parte 5367 de Abril.
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Filtrando por numero de parte 5367

BEEH S & Tablas dinamicas - Excel HERRAMEENTA. ? & — & X
ARCHIVO Jiis(s} INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA ANALIZAR DISENO Iniey
o = = o N - o - - Ay
% Calibri 11 - A A = General [L Formato condicional & Insertar E
By - E = =5« § - 9% ow [7Darformatocomotabla~ FXEliminar -~ [¥]~ #% -
Peaar = ] T ) 2 o
e<;; " N K s — . '—6‘- = 3= e o 24 Estilos de celda ~ (=] Formato~ & -
Portapapeles Fuente e Alineacion % Ndmero Estilos Celdas Modificar A
B3 . I; Etiquetas de columna v
A B C D E F G H I J K -
1
2 & Ordenar de menor a mayor
3 |Suma de Importe | | Ordenar de mayor a menor
4 Etiquetas de fila - Mas opciones de ordenacion.. \bril Mayo Junio Septiembre Octubre Enero Total general
5 5325 - 45 123
6 5327 2 30 30
7 5332 Eiltros de etiqueta » 42
8 5348 Eiltros de valor ’ 45 35 80
9 5367 40 35 75
Buscar
10 5376 o o 50
11 5384 W (Seleccionar todo) - 12 25 37
12 5391 : :z: ' 60 60
13 Total general Oisa2 _ 52 70 70 60 a4 30 497
14 [)s348 i
15 15367
16 [Js376
17 [Js384 -
10 z -
| Hoja2 | | aceprar | | cancelar 4 >

Imagen 14. Filtrando por nimero de parte 5367, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

Derechos Reservados, ENSENANZA E INVESTIGACION SUPERIOR A.C., 2015.



Excel basico 2013

UNIVERSIDAD

__mlf TECMILENIO.

Innovacion con propdsito de vida.

Filtrando por mes Abril

B E o Tablas dindmicas - Excel HERRAMIENTA.. 7 B —- & X
INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA  ANALIZAR DISENO  Init»
L T4 I i == - [} Formato condicional = %o Insertar - - 4v~
% P Calibi o TR S B . 5 =
L] Ba ~ = $ - % oo E#Dar formato como tabla~ @XEliminar ~ [¥]~ -

Pegar - v | B v e s i

e? NKS - A EE - 3.9 {4 Estilos de celda - (] Formato~ & ~
Portapapeles = Fuente "- Alineacién Ndmero Estios Celdas Modificar ~
B3 v f\ Etiquetas de columna v

A B C D E F G H I J K -

1

2 8l OrdenargeAaz

3| il Ordenardezaa 3

4 Mas opciones de ordenacion Junio Total general

5 o 40 35 75

6] 40 35 75

7 Filtros de etiqueta »

8 Filtros de valor »

9 . Jo

Buscar

10 Ca

11 W (Seleccionar todo) -

12 — Enero

| Febrero

13 [IMarzo =

4 o

15 I Mayo

16 ] Junio

17 ‘?Sepucmbre =

10 x

G ] [

5}

Imagen 15. Filtrando por mes Abril, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.
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Resultado del filtro nUmero de parte y mes

B EH S c Tablas dindmicas - Excel T B - & X
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA ANALIZAR DISENO Inii

. Frn = T [P = 3-1' General ~| [FiFormato condicional = ° Insertar ~ E v~

5| $ ~ 9% oo [7Darformatocomotabla~ FxEliminar ~ [3]~ #%~
p(’?d! v NKS- R A - PP o g o {7 estilos de celda - [@lformato~ & -
Portapapeles & Fuente i Alineaqion » Numero Estilos Celdas odificar ~
B3 v f\ Etiquetas de columna v
A B C D E F G H 1 ) -

1

2

3 |Suma de Importe IEﬁqums de columna -"l

4 Etiquetas de fila -7 Abril Total general

5 5367 40 40

6 Total general 40 40

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

10

Hoja2 | Hojal @ ‘ »

Imagen 16. Resultado del filtro nimero de parte y mes, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

Promedios en una tabla dinamica

Cuando se crea una tabla dinamica, automaticamente Excel genera totales utilizando
sumatorias. Sin embargo puede interesarte modificar esas férmulas por otras, como por
ejemplo, obtener: el maximo MAX o el minimo MIN, el promedio PROMEDIO, entre

otros.

Para realizar estos cambios, primero debes situarte en cualquier celda de la zona que
guieres modificar y hacer clic con el boton derecho del raton.
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Seleccionando celda K13 para modificar la formula

BES - Tablas dindmicas - Excel 7 ® - & X
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA ANALIZAR DISENO Init»
=y X% Calibri m o P R e = 5¢ (General - [F}Formato condicional - f=insertar - X - 4Y-
By - == =B+ $ - % oo BPDarformatocomotabla~ ExEliminar - [¥]- #b -
Pe?ar y NKs-H-O-Q- 5 - €8 @ [E2 estilos de celda ~ %]formato~ &~
Portapapeles = Fuente ". Alineacion % Nimero & Estilos Celdas Modificar ~
K13 - Je | a97 v
A B C D E F G H I J K -
1
2
3 Suma de Importe Etiquetas de columna ~
4 Etiquetas de fila - Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Septiembre Octubre Enero Total general
5 5325 25 53 45 123
6 5327 30 30
7 5332 42 42
8 5348 45 35 80
9 5367 40 35 75
10 5376 50 50
11 5384 12 25 37
12 5391 60 60
13 'Tot.l general a2 25 103 52 70 70 60 a5 30 497
14 Suma de Importe
15 Valor: 497
16 Fila: Total genera
17 Columna: Total general
g Hoja2 = Hojal ) P >

Imagen 17. Seleccionando celda K13 para modificar la férmula, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.
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Clic con el boton derecho del mouse sobre la celda K13

n[ H © - - Tablas dindmicas - Excel TE - & X
PIRESIel INICIO  INSERTAR DISENO DE PAGINA  FORMULAS  DATOS REVISAR  VISTA ANALIZAR DISENO Iniy
e, Y . = o dm s = = AR
C m erag R = -’ General }.._Formato condicional o Insertar E ;
3 - = = [3l v § ~ % oo [P Darformato comotabla~ 2XEliminar ~ [¢]~ it
[ . o 185 o . e = =
ef)ar ¥ N K S 2 —A- = 3= - % 5 {24 Estilos de celda - (x]Formato~ & -
Portapapeles Fuente Alineacién NOmero Estilos Celdas Moddicar A
K13 v j; 497 A Copiar v
- Formato de celdas
A B C D E G -
1 Formato de nimero P
2 24 Actalizar
3 Suma de Importe Etiquetas de columna ~ Ovdeénst =
4 Etiquetas defila - Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio S . al
5 5325 25 53 Quitar “Suma de Importe 3
6 5327 Resumir valores por » 30
7 5332 42 Mgstrar valores como y B2
8 5348 45 35 30
AMprctrar darallas
9 5367 40 7o
10 5376 S0 Juracién de campo de valor. ]J
11 5384 12 25 $ de tabla dinamica. 37
12 5391 = . ) 50
& Mostrar lista de campos
13 |Total general 42 25 103 52 70 70 - = -— .)7.
14 i 20
15 Calibn ~-11 ~ A A $ - % o &
16 NK=EDJ-A-H-VA
17
10 . At
Hoja2 | Hojal ® ‘4 »

Imagen 18. Clic con el boton derecho del mouse sobre la celda K13, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

Como puedes notar, aparece un menu emergente con diferentes opciones, desde este
debes seleccionar la opcién Configuracion de campo de valor, aparecera un cuadro

de didlogo como el de la siguiente imagen:

Derechos Reservados, ENSENANZA E INVESTIGACION SUPERIOR A.C., 2015.



'-fmﬂ" UNIVERSIDAD
Excel basico 2013 -rECM"_EN|0®

Innovacion con propdsito de vida.

Cuadro de didlogo Configuracién de campo de valor

BE S C
Ehlasifel INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA ANALIZAR DISENO Inic»
= X 2 : [, Formato condicional = E=Insertar -+ X - 4T~
B - - $ - 9% oo [E2Darformato como tabla~ X Eliminar -~ [¥]- #% -
Pegar : 5 y - A . a5
? ¥ N K S 3 24 {# Estilos de celda ~ (®)Formato~ & ~
Portapapeles Fuente Alineacion Nemero Estilos Celdas Modificar -~
K13 - fv | a97
A B C DLE . G H L 1 Koo DS
1 onfiguracion de campo de valor l g m_
2 - :
Nombre del : Import
3 Suma de Importe Etiquetas de columna - IS G Crgen pacs
4 Etiquetas de fila - Enero Febrero Nombre personalizado: | Suma de Importe
5 15325 25 = . ! -
y esumir valores por Mostrar valores como |
7 15332 42 Regumir campo de valor por
8 5348 | | EBja el tipo de calculo que desea usar para resumir
9 5367 datos del campo seleccionado
10 5376 suma
Cuenta =
11 5384 Promedio ke
12 5391 Max.
Min.
13 |Total general 42 25 S =
14
15
16
17

10

Hoja2 = Hojal

Imagen 19. Cuadro de didlogo Configuracion de campo de valor, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

Desde este cuadro de didlogo, puedes elegir cbmo quieres hacer el resumen: mediante
Suma, Cuenta, Promedio, etc.

Este cuadro de didlogo también se puede abrir con el boton ficha Analizar/Campo
activo/Configuracién de campo.
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Cuadro de didlogo Configuracion de campo de valor desde la ficha
Analizar/Campo activo/Configuracion de campo

@ & : Tablas dindmicas - Excel 7@ - & X
ARCHIVO JRUliisie] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA ANALIZAR DISENO Inis»
r- Fo > #¥! Insertar Segmentacion de datos /’\‘ i A % )
£ Insertar escala de tiempo et & 2
Tabla Campo Agrupar ; Actualizar Cambiar origen Acciones Célculos Herramientas Mostrar
dindmica - activo ~ v ¢ - de datos ~ ¥ = & =
Filtrar Datos ~

K13 Campo activo: G

Suma de importe

i Configuracién de campo H I ) K =
5 Campo actvo
3 SumadeImporte Etiquetas de columna -
4 Etiquetas de fila - Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Septiembre Octubre Enero Total general
5 5325 25 53 45 123
6 5327 30 30
7 5332 42 42
8 5348 45 35 80
9 5367 40 35 75
10 5376 50 50
11 5384 12 25 37
12 15391 60 60
13 |Total general 42 25 103 52 70 70 60 a5 30 497.
14
15
16
17
% Hoja2 Hojal ® ¢ »

usTo B W N -————+ 100%

Imagen 20. Cuadro de didlogo Configuracion de campo de valor desde la ficha Analizar/Campo
activo/Configuracion de campo, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.

Para continuar con el ejemplo, se selecciona la opcion PROMEDIO y después presiona
el botén Aceptar desde el cuadro de didlogo Configuracién de campo de valor para
obtener el resumen con base en esta operacion, se muestra en la siguiente imagen:
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Promedio del importe Total general

B E S c : Tablas dindmicas - Excel 7T H - 8 X
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA ANALIZAR DISENO Inicy
- X ! > ¥ Insertar Segmentacion de datos \ D - ! m
o pLI 3 i fx & ;
&5 Insertar escala de tiempo s
Tabla Campo Agrupar i Actualizar Cambiar origen Acciones Calculos Herramientas Mostrar
dinamica = activo ~ - . . de datos * - . - =
Filtrar Datos A
K13 v fl 38.2307692307692 v
A B C D E F G H I J K -
1
2
3 Promedio de Importe Etiquetas de columna -~
4 Etiquetas de fila ~ Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Septiembre Octubre Enero Total general
5 5325 25 53 45 41
6 5327 30 30
7 5332 42 42
8 5348 45 35 40
9 15367 40 35 37.5
10 5376 50 50
11 5384 12 25 18.5
12 5391 60 60
13 ITonI general 42 25 515 26 35 35 60 as 30[ 38.23076923
14
15
16
17
i Hoja2 | Hojal ® ‘ »

Imagen 21. Promedio del importe Total general, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

Como revisaste en este subtema,
una caracteristica util de las tablas
dindmicas es permitir filtrar los
resultados y asi visualizar
Unicamente los que te interesen en
un momento determinado. Esto se
emplea sobre todo cuando el
volumen de datos es importante.
También recuerda que, por defecto,
al crear una tabla dinamica, Excel
genera unos totales con sumatorio,
sin embargo se pueden modificar
cambiando los promedios o férmulas.
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Subtema 3. Gréaficos de tablas dinamicas

Excel permite crear una grafica de
nuestra tabla dinamica, para
realizar esta operacion realiza lo
siguiente:

|

Pasos para crear una gréfica a partir de una tabla dinamica

H 9 - s
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

HERRAMIENTAS DE TABLA DINA...

ANALIZAR DISENO Iniciar sesién [l
.n.j} (3( p -;11 dA NI == = - = G»eneral - | & Formato condicional - %"ln.serun - -z- v 2Y
pcg:v By ~ R 2 » =i i | $ - % oo [:’Darformato como tabla~ _:" Eliminar ~ [&]~ &%~
Lo 2 A EE=EE B- %8 9B (7 Estilos de celda - (& Formato~ & -
Portapapeles Fuente Alineacién i Numero Estilos Celdas Modificar A
A3 Y fx Suma de Importe v
A B & D G 1 K L M N [=]
1 t
2
3 Suma de Importe Etiq de col >
4 |Etiquetas de fila ~ Enero Febrero Marzo ptiembre Octubre Enero Total general
5 |5325 25 53 45
6 5327 30 30
7 [5332 42 a2
8 |5348 45 35 80
9 |5367 40 35 75
10 |5376 50 50
11 5384 37
12 5391 60
1 Tl Haz clic en el video. = e
14 |
15 | ) |-
Hoja2 | Hoja7 @ Hojal ® < »

Video 2. Pasos para crear una grafica a partir de una tabla dinamica, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.
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1. Haz clic en el botdn ficha Analizar/Herramientas/Gréafico dindmico:

Botén ficha Analizar/Herramientas/Gréafico dindmico

BE S & - Tablas dindmicas - Excel 7@ - & X
EUlesie INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA ANALIZAR DISENO Inity
';__4 G 0 > =¥ Insertar Segmentacion de datos m _i; 2 r‘ 7‘ :
E3 Insertar escala de tiempo L >
Tabla Campo Agrupar Actualizar Cambiar origen Acciones Clculos Herramientas Mostrar
dindmica - activo~ Y ' e - de datos ~ v . > x
Filtrar Datos »
A3 v fi Suma de Importe l ' 2 v
A B C D E F G H Grafico Tablas dinamicas ~
1 L | indmico recomendadas
2 rranuant e —
3 |Sumtdolmporto lEﬂqumsdocolumna v
4 Etiquetas de fila - Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Septiembre Octubre Enero Total general
5 5325 25 53 45 123
6 5327 30 30
7 15332 42 42
8 5348 45 35 80
9 5367 40 35 75
10 5376 50 50
11 5384 12 25 37
12 5391 60 60
12 Total general 42 25 103 52 70 70 60 45 30 497
14
15
16
17
Hoja2 = Hojal o) 4 »

Imagen 22. Botdn ficha Analizar/Herramientas/Grafico dindmico, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

Automaticamente aparecera el cuadro de dialogo Insertar grafico, desde el cual se
muestra una lista de disefios y formatos predefinidos, aqui podras elegir el disefio y
formato de acuerdo a la informacion que quieras mostrar:
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Cuadro de didlogo Insertar grafico

BES & - r[nsenargréﬁoo m
INICIO INSERT [, -
Todos los graficos
:LZ L_é 2> E
> Reciente ;
Tabla Campo Agrupar [:‘\t( 'Lmvt h:ﬂm mA DD Er ad ‘[ﬂﬁ ﬂq‘lm
dindmica ~ activo~  ~ g Plantillas Ol ol 4y /gl ol U
Id Columna
e = [&¢ Linea Columna agrupada
M Circutar -
A B Barma - aod
X M Area ' ooy
2 y . a '-‘.-
3 |Sumadclmporto !Eﬂﬁ XY (Dispersion) i J l ‘l ' l | ‘ Froptics
4 FEtiquetasdefila - Enq| L Cotzaciones I e
5 5325 @ superticie e e
6 5327 s Radial
7 5332 @ Cuadro combinado
8 5348
9 5367
10 5376
11 5384
12 5391
13 Total general
14
15
16
17
10 P
Co—— —

Imagen 23. Cuadro de didlogo Insertar grafico, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.
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2. Escoge el tipo de disefo y formato que mas te convenga.

Eligiendo disefio de grafico Columna apilada

T e AR SR Insertar grafico X
INICIO INSERT] —
Todos los graficos
e ‘o 5 : & Reciente 1. o s 5 G
Tab!a Campo Agrupar 4 — »ﬂ"ﬂ A [[] ‘Tnl "uﬂ m"] QIW‘F“
dindmica * activo * > » el e - yid >
iid Columna Columna apilada
e Z &< LUnea Columna apilada
® Circular oo
A & Barmra s
1 M Area : o
2 . "
3 —Edc - XY (Dispersion) j I
4 Etiquetas de fila - Ene lfl Cotizaciones - l I I I | a0
5 5325 & Superficie S B e
6 5327 $ Radial
75332 iy Cuadro combinado
8 5348
9 5367
10 5376
11 5384
12 5391
13 Total general
14
15
16
17
Hoja2 = Hoj = —

Imagen 24. Eligiendo disefio de grafico Columna apilada, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.
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3. Haz clic en el botdn Aceptar y tu gréafico estara creado, tal y como aparece en la
siguiente imagen:

Gréafico Columna apilada

B E S - Tablas dindmicas - Excel 7?7 ® - & X
PYeTnee] < INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS DATOS REVISAR  VISTA  ANALIZAR  DISENO  FORMATC)»

S T 2y - ‘ n
Oy 8NN - Ay a $l762cm
Oo0l- Abc Abc 17
Seleccion AL L v. L - o- Estilos de Orga'nrzar =127 ¢m

actual ~ WordArt ~

Insertar formas Estilos de forma r Tamaifo % ~
Grafico 3 v I\ v

A B C D E F G H I J K -
1
2 Suma de Importe +
3 Sumadelmporte Etiqu 140 y
4 - v

Etiquetas de fila - Ener s e = % Total general
5 5325 123
m Enero
6 5327 100 30 30
® Octubre
7 5332 30 42
8 5348 W Septiembre 80
9 5367 i I B Junio 75
10 5376 a0 N = Mayo 50
11 5384 ZO ) | I Abri =
12 5391 ey 60
a

13 Total general ] 30 497
14 5325 5327 5332 5348 5367 5376 5384 5391
15 Numero de parte ¥
16
17

“
=]

Hoja2 Hojal @ ‘ .

W " -———+ 100%

Imagen 25. Grafico Columna apilada, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

En la Cinta de opciones, apareceran las diferentes herramientas disponibles para
manipular el gréfico, aparecen las fichas contextuales Disefio y Formato. Con los
comandos disponibles en estas fichas puedes modificar el grafico con el fin de
presentar los datos de la forma que desees.
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Observa la siguiente ficha Disefio:

Cinta de opciones, ficha contextual Disefio

H ®- ¢ - Tablas dinamicas - Excel T ® - 5

INICIO  INSERTAR  DISENO DE PAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA ANALIZAR DISENO  |FORMATO »

" £ o =) - _— = —
% Agregar elemento de grafico oo = ' = 5[, ] =] l I Jﬂ:ﬁ.‘
s Disefio rapido ~ A I I, 1= 1. a= |- : o :
Cambiar |- {1 | I I!! =B PH M I = [Z] Cambiarentre Seleccionar Cambiartipo Mover
colores = * filasy columnas  datos de grafico  gréfico
Disefios de grafico Estilos de disefio Datos Tipo Ubicacién
Grafico 3 v @ fe
A B C D E F G H I J K

1

2 Suma de Importe ( x

3 Sumade Importe Etiqu 140 p

4 Etiquetas de fila - Ener 1% “ Total general

120 Mes v

5 5325 123
mEnero

6 (5327 100 . 30 30
| Octubre

7 5332 80 42

8 5348 W Septiembre 80

9 5367 S u Junio 75

10 /5376 40 » Mayo 50

11 5384 20 I Abril 37

12 5391 60
m Marzo

13 Total general 0 30 497

14 5325 $327 5332 5348 5367 5376 5384 5391

15 Nimero de parte ¥

16

17

w
El

Hoja2 = Hojal ® ‘

Imagen 26. Cinta de opciones, ficha contextual Disefio, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.
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Elementos de la Ficha contextual Disefio

| ) | .
H - ’ - Tablas dindmicas - Excel T B - O X
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" L] — — (.
it fx] e e =11 ! 2 52 2 il i
+ L . —: Mgk = oS ] = S =
Agregar elermento Disefio  Cambiar |21 Ii | lI e Ii :II pii: ; rell fl = = Cambiarentre Seleccionar Cambiartipo  Mover
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Video 3. Elementos de la Ficha contextual Disefio, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

Ficha contextual Disefio
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Imagen 27. Ficha contextual Disefio, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.
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1. En el boton Seleccionar datos se define qué datos se quieren que aparezcan en el
grafico, el boton Cambiar entre filas y columnas muestra series de datos por filas o
por columnas.

2. Desde este grupo de comandos de Disefios de gréfico podras agregar o modificar
la presentacion de los elementos del grafico, también puedes escoger un Disefio
rapido, incluyendo aspectos como incluir un titulo al grafico, situar la leyenda en uno u
otro lado, incluir o no las etiquetas descriptivas en el grafico, entre otras.

3. De acuerdo al tipo de gréafico que hayas seleccionado (lineas, barras, columnas,
circular, etc.) este grupo de comando Estilos de grafico te proporciona estilos rapidos
a tu grafico incluyendo distintas presentaciones que cambiaran su apariencia, mediante
la variacion tanto de los colores como del estilo de algunos de los elementos del
gréfico.

4. Cambia el tipo de grafico o lo guarda como plantilla.

En la ficha Formato encontraras herramientas para aplicar formato de manera rapida a
tu grafico con las que podras agregar colores de relleno, cambiar estilos de linea o
aplicar efectos especiales, manipular objetos dentro del gréafico y especificar tamafios y
posiciones.
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Ficha contextual Formato
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Video 4. Ficha contextual Formato, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.
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Ficha contextual Formato

B EH S : Tablas dindmicas - Excel 7?7 ® - & X
ARCHIVO [E}(@(e] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISpR VISTA ANALIZAR DISENO FORMATO »

£ N g &
2 — Ay v 7 f2em
E 3 Abc Abc Abc _/_
Seleccion - Estilos de Organizar =137 em
actual ~ - WordArt ~
Insertar forma Estilos de forma Tamafio A
. A Relleno de texto ~
Gréfico 3 A J 53 v
A A j’lx - | & Contorno de texto ~
A B C D *| /A Efectos de texto~ < =
Estilos de WordA

Suma de Importe

2

Imagen 28. Ficha contextual Formato, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

1. Los comandos del grupo Estilos de forma te permiten aplicar un estilo genérico
para todo el grafico, al mismo tiempo puedes personalizar cada uno de los elementos
del grafico de manera individual, estos pueden ser el area de trazado, la leyenda, las
lineas de division principales, entre otros.

2. Las opciones del grupo Estilos de WordArt, te permitirdn aplicar diversos estilos
sobre tus gréficos tales como relleno, contorno y efectos al texto.

3. El grupo Tamanos especifica tamafios y posiciones de manera mas exacta, sin
embargo, también es posible modificar el tamafio de cada uno de los componentes del
gréafico colocando el cursor sobre cualquier objeto seleccionado haciendo clic y
arrastrarlo a la posicion deseada.

4. El grupo Organizar manipula objetos dentro del grafico, tales como texto, formas y
lineas, ya sea alineandolos o colocandolos delante o detras de algin elemento del

gréfico.
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Posicion de un gréfico

Con Excel es posible decidir la posicion en la que deseas colocar tu gréfico en el libro.
Para ello realiza lo siguiente:

1. Selecciona el grafico y sitGate en la pestafia Disefio de las Herramientas de
graficos.

Seleccionando grafico ficha Disefio

B EH S o - Tablas dindmicas - Excel ?7 @ - & X
(CI0  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS DATOS REVISAR  VISTA  ANALIZAR  DISENO = FORMATO |»
1 % Agregar elemento de gréafico ~ = .. 2 ' ';,"' H‘ I I [l
dx Disefio rapido ~ ® : I g |LE ]| B E={in) L
Cambiar | - I i I PHEHEHE i Cambiar entre Seleccionar Cambiar tipo  Mover
colores ~ filasy columnas  datos de gréfico  grafico
Disefios de grafico Estilos de disefio Datos Tipo Ubicacién A
Gréfico 3 s f\ v
A B C D E F G H I J K -
1
i
: . — (Acea del gréfco
3 Sumade Importe Etiqu 140 y
4 Etiquetas de fila - Ener n “ Total general
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5 5325 123
W Enero
6 5327 100 30 30
MW Octubre
7 5332 20 42
8 5348 m Septiembre 80
9 15367 60 ® Junio 75
10 5376 40 u Mayo 50
11 5384 » I v 37
12 5391 M 60
a arzo
13 Total general 0 30 497
14 5325 5327 5332 5367 5376 5384 5391
15 Nimero de parte v
16
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-
10

Hoja2 | Hojal @ O € »

Imagen 29. Seleccionando gréafico ficha Disefio, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.
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2. Haz clic en el botén Ubicacién/Mover gréfico.

Botdn ficha Disefio/Ubicacion/Mover grafico

BEH S - Tablas dindmicas - Excel T H - & X
FXes\7e] «<ICIO  INSERTAR  DISENO DE PAGINA  FORMULAS DATOS  REVISAR  VISTA ANALIZAR ~ DISENO = FORMATO »
B i - [ J - — e =
§'} Agregar elemento de grafico oo | = ' = 2 2z I I Dui
4 Disefo rapido * g . ll = ig =i~ p— i p—
Cambiar |- [a 11} I!l =1 1z '.'IH = Cambiar entre Seleccionar Cambiar tipo] Mover
colores ~ filas y columnas  datos de grafico | gréfico
Disefios de grafico Estilos de disefio Datos Tipo Ubicacidn ~
Grafico 3 = f\ Mover grifico
’ Mueve este grafico a otra hoja o pestana del
A B C D E F G libro.
1 ——
2 Suma de Importe g
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u Marzo
13 Total general 0 30 497
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15 NGmero de parte ¥
16
17
10 b

Hoja2 Hojal @ ‘ »

Imagen 30. Botdn ficha Disefio/Ubicacion/Mover gréfico, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.
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3. Se abrira el siguiente cuadro de dialogo:

Cuadro de didlogo Mover grafico

B E e c
FN:la3I\7e) < ICIO  INSERTAR  DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR  VISTA ANALIZAR DISENO FORMATO |»
1} Agregar elemento de grafico * ° ‘. : = 7- _ l I
4 Disefio rapido ~ * I I izl i: s [ i
Cambiar | - l|l lll = B EH- M =| = [ Cambiarentre Seleccionar Cambiartipo Mover
colores ~ filasy columnas  datos de grafico  gréfico
Disefios de grafico Estilos de diseiio Datos Tipo Ubicacion N
Gréfico 3 - fi Mover gréfico m
A B : Seleccione donde desea colocar el gréfico: =
[
1
2 Suma de M 1 J‘J"J Q) Hoja nueva:  Total general
3 Sumadeimporte Etiqu 140
4 Etiquetas defila - Enern
5 5325 20 Qbjeto en: Hoja2 ZI
6 5327 100 1 (
8 5348 : /
9 5367 60 ® Junio 75
10 5376 a0 Fl = Mayo 50
11 5384 " I I Abril 44
12 5391 : | & 50
o arzo
12 Total general 0 30 497
14 5327 5332 5348 5367 5376 5384 5391
15 NGmero de parte ¥
16
17
10 -

Hoja2 | Hojal ® ‘ »

B W N -——F—+ 10%

Imagen 31. Cuadro de dialogo Mover gréfico, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracidn propia.

Desde este cuadro de didlogo Mover gréfico tienes dos opciones para colocar tu
gréafico, a continuacion se describen:

a) Hoja nueva. Basta con escribir el nombre de la hoja en el apartado correspondiente
y hacer clic en el boton Aceptar. Es conveniente establecer el grafico en una hoja
nueva, cuando no se desea que el grafico ocupe espacio y estorbe dentro de la hoja
donde tienes la tabla de los datos, la desventaja es que no podras cotejar los datos
numeéricos con tu grafico directamente en la misma hoja.
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Cuadro de dialogo Mover gréfico opcion Hoja nueva

H - :
ARCHIVO [ERIe(® INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR  VISTA AMALIZAR DISENO FORMATO |»
1} Agregar elemento de gréfico ~ L] N B )
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Grafico 2 - j‘ Mover grafico M !
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Imagen 31. Cuadro de didlogo Mover gréfico opcién Hoja nueva, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.
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Observa como se genera una nueva hoja con el nombre proporcionado en el ejemplo
“Total general”:

Mover grafico a una hoja nueva Total general

m o > C . Tablas dinadmicas - Excel 7 @8 - & X
ARCHIVO gRitia(e] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR  VISTA ANALIZAR DISENO FORMATO »

0G| |Fg| Sinsenarsegm | X 3 | B g
= s ) je t N ~/ —7¢
Grafico Campo . Actualizar Cambiar origen Acciones Operaciones Mostrar u
dindmico ~ activo ~ IEAG . - de datos ~ - de célculo ~ ocultar -
Filtrar Datos A
v f‘ v
YT a
+
4
P~
- =
ters
cren
®
" sesenin
i
@ st
. stinn
’ G
’ uns " L 2hat b1 Ss N 2 ”»
B bl 4 v
Total general | Hoja2 | Hojal ) 4 »

Imagen 32. Mover gréfico a una hoja nueva Total general, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién
propia.

b) Objeto en. Podras mover el grafico a una hoja ya existente. Al utilizar esta opcion
tienes la ventaja de que el grafico quedara flotante en la hoja y podras ubicarlo en la
posicion y con el tamafio que ti elijas. Esta es la manera en la que se inserta por
defecto, cuando se genera un nuevo grafico.
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Cuadro de didlogo Mover grafico opcion Hoja existente Hoja 2

EE o ‘
LUuasie] INICIO  INSERTAR DISENO DE PAGINA ~ FORMULAS DATOS REVISAR  VISTA ANALIZAR DISENO  FORMATO)»
[ “0 =¥ Insertar Segmentacidon de datos ,; Ful I':‘; L';‘ E
=% Insertar escala de tiemyg — =L
Grafico Campo . H Actualizar Cambiar origen Acciones Operaciones Mostrar u
dindmico * activo ~ -+ Lonexiones de Hilr - de datos ~ - de cdlculo * ocultar ~
Filtrar Datos &
7~
v j\ Mover gréfico

Seleccione donde desea colocar el grafico:

B i

: ]“T.’u_l Hoja nueva: | Total general

§

L ]

b3

.: I
© I
no ane ne e ne uw 0

——————

Total general | Hoja2 | Hojal )

«| »

Imagen 33. Cuadro de dialogo Mover gréfico opcidén Hoja existente Hoja 2, adaptado de Ms Excel,
(2013). Elaboracion propia.
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Observa que el grafico se sitta en la hoja 2:

Mover gréafico a una hoja existente Hoja 2

@A S 5, : Tablas dindmicas - Excel T B -~ & X
Eesiel INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA ANALIZAR DISENO FORMATO »
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g Co i & L i)
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Filtrar Datos A
Gréfico 1 - fr v
A B C D E F G H I J K -
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Imagen 34. Mover gréfico a una hoja existente Hoja 2, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

Mover el grafico manualmente

Con Excel es posible mover el grafico arrastrandolo con el ratén dentro de la misma
hoja, pero también puedes moverlo a otra hoja manualmente con los siguientes pasos:

1. Selecciona el grafico y ejecuta el botdn ficha Inicio/Portapapeles/Copiar o
Cortar o con la combinacion de teclas Ctrl+C o Ctrl+X respectivamente.
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Mover grafico manualmente una hoja existente Hoja 1 utilizando los comandos
Ficha Inicio/Portapapeles/Copiar o Cortar

BEH S & - Tablas dinamicas - Excel ? O BN
ARCHIVO Eiliteie] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA ANALIZAR DISENO FORMATO »

o & Calibri (Cuerpc-{10 - A A - 2 . "
Pegarkem ‘ 4 e ' | .

N K S - o RS . ) 7 Est e celda [Wiformato~ & -
Portapapeles & Fuente = Alineacion NGmero Estlos Celdas Moddficar Lag
Grficol - Jr v
A B C D E F G H I J K -
1
2
3 Sumadelmporte Etiquet: Suma de importe +
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5 5325 & 123
6 5327 120 Bes 30 30
7 5332 100 e a2
8 5348 i | Octubre 80
9 5367 W Septiembre 75
10 5376 60 ® Junio 50
11 5384 = i - Mayo ”
12 5391 Abril g0
13 Total general 20 i ' 30 497
14 o m Marzo
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16 Numero de parte v
17
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Imagen 35. Mover gréafico manualmente una hoja existente Hoja 1 utilizando los comandos Ficha
Inicio/Portapapeles/Copiar o Cortar, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.

También existe otra opcion que es:

1. Hacer clic derecho sobre el grafico y seleccionar del menu emergente las
opciones de Copiar o Cortar.
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Mover grafico manualmente una hoja existente Hoja 1 utilizando los comandos
copiar o cortar desde menu emergente

B H S - Tablas dinamicas - Excel 2 ® - 8 X
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Imagen 36. Mover grafico manualmente una hoja existente Hoja 1 utilizando los comandos copiar o
cortar desde menu emergente, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.

2. Dirigete a la hoja deseada y selecciona el botén ficha
Inicio/Portapapeles/Pegar o con la combinacion de teclas Ctrl+V. En el
ejemplo copiaras el grafico a la Hoja 1:
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Mover grafico manualmente una hoja existente Hoja 1 utilizando el comando
Ficha Inicio/Portapapeles/Pegar
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Imagen 37. Mover grafico manualmente una hoja existente Hoja 1 utilizando el comando Ficha
Inicio/Portapapeles/Pegar, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

La tercera forma es hacer clic derecho sobre el grafico y seleccionar del menu
emergente las opciones de Pegar.
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Mover grafico manualmente una hoja existente Hoja 1 utilizando el comando
Pegar desde menu emergente

B H S c : Tablas dindmicas - Excel T W - & X
FesYe) INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesion
=3 Calibri m Fra— B == " ¥ General - vPV:lForma!o condicional * ,‘ Insertar ~ E v §ve
I By - R § - 9% oo [E?Darformato comotabla~ #XEliminar = (3]~ #k -
Pegar _ ] e o on2 e
L? ¥ N K s A =3 B € % 124 Estilos de celda ~ (=] Formato~ & -~
Portapapeles Fuente 5 Alineacion +  Ndmero Calibri ~|11 - A A S * % 000 " ''''' car ~
; = - ~H-%N 8 ¢

F2 d ’! N K A' o222 v

A B C D E El X Corar I -

Namero 5

Mes Cantidad Importe Total
1 de parte .
2 [octubre 5325 13 45 585 ) [Qpciones de Pegado:
3 Abril 5367 2 40 80 b
4 Enero 5332 6 42 252 ia
5 Marzo 5325 12 53 636
6  Abril 5384 5 12 60 eres
7 Marzo 5376 3 50 150 Elimipar
8 Junio 5367 4 35 140 tor
9 Enero 5327 6 30 180
10 Febrero 5325 8 25 200
11 Junio 5348 5 35 175 Fiiar '
12 Mayo 5384 o 25 100 Ordenar ’
13 |Mayo 5348 ? 45 20 7 Insertar comentario
14 Septiembre 5391 7 60 420 —
15 '
16 e

Hoja2 = Hojal o) »

LISTO (=

Imagen 38. Mover grafico manualmente una hoja existente Hoja 1 utilizando el comando Pegar desde
menu emergente, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

Recuerda que las tablas dinamicas te permiten analizar sélo una porcion de tu lista de
datos, es decir, de una lista con gran cantidad de campos o columnas, te ayudaran a
visualizar inicamente la informacion relevante o necesaria, por lo que el andlisis se
volvera mas sencillo.

Si te resulta complicado no te preocupes, poco a poco y con practica iras descubriendo
estos temas y lograras sacar el maximo aprovechamiento de estos recursos que te
ofrece Excel 2013.

Derechos Reservados, ENSENANZA E INVESTIGACION SUPERIOR A.C., 2015.



'-f“nf UNIVERSIDAD
Excel basico 2013 -rECM"_ENIO®

Innovacion con propdsito de vida.

iQuiero mas!

Para conocer mas sobre tablas y gréaficos dindmicos, te recomiendo el siguiente
video titulado Tablas y graficos dinamicos, Curso avanzado de Excel 2013, en:
http://www.aulaclic.es/excel-2013/secuencias/pl7_tablas dinamicas.htm

Para conocer mas sobre como crear graficos manualmente, te recomiendo el
siguiente video titulado Crear graficos manualmente, Curso de Excel 2013, en:
http://www.aulaclic.es/excel-2013/secuencias/pl2_grafico_manual.htm

Para conocer mas sobre cobmo cambiar el estilo y formato del gréfico, te
recomiendo el siguiente video titulado Estilo y formato del grafico Curso de Excel
2013, en: http://www.aulaclic.es/excel-2013/secuencias/pl2 formato_ graficos.htm

Para conocer mas sobre como modificar el tamafio y posicién del gréfico te
recomiendo el siguiente video titulado Tamafio y posicion del grafico Curso de
Excel 2013, en: http://www.aulaclic.es/excel-2013/secuencias/p1l2 tamypos.htm

Mi Reflexion

Ahora que ya estas familiarizado con las tablas dinamicas te preguntaras, ¢cuando es
conveniente utilizarlas? Es conveniente utilizarlas cuando deseas comparar totales
relacionados, pero sobre todo si tienes una lista larga de nimeros para resumir y
guieres efectuar comparaciones distintas con cada niamero. Recuerda gue los informes
de las tablas dinamicas son interactivos, por lo que pueden cambiar la presentacion de
los datos para ver mas detalles o calcular diferentes resumenes, balances o promedios.
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