Herramientas Informaticas para la Administracion

UNIDAD 3 — Planilla de Calculo.
Clase-3

Trabajando con Datos

Tablas

e Introduccion
Una tabla en Excel es un conjunto de datos organizados en filas o registros, en la que la primera
fila contiene las cabeceras de las columnas (los nombres de los campos) y las demas filas contienen
los datos almacenados. Es como una tabla de base de datos. De hecho, también se denominan
listas de base de datos. Cada fila es un registro de entrada. Por tanto, podremos componer como
maximo una lista con 255 campos y 65535 registros
Las tablas son muy utiles porque, ademas de almacenar informacidn, incluyen una serie de
operaciones que permiten analizar y administrar esos datos de forma muy cémoda.
Entre las operaciones mas interesantes que podemos realizar con las tablas tenemos:
- Ordenar los registros.
- Filtrar el contenido de la tabla por algun criterio.
- Utilizar féormulas para la lista afiadiendo algun tipo de filtrado.
- Crear un resumen de los datos.
- Aplicar formatos a todos los datos.

e Crearunatabla
Para crear una tabla tenemos que seguir los siguientes pasos:
- Seleccionar el rango de celdas (con datos o vacias) que queremos

& D? incluir en la lista.

Tabla Tablas dindmicas Tabla - Seleccionar Tabla en la pestaia Insertar.
dindmica recomendadas

Tablas , . ., Cruar table ? *
Aparecerd a continuacion el | yuoue sssn tos dstos ce ts sabiat cuadro de
dialogo Crear tabla. -5a5152510 =
iLa tsla Hene encabezsdos ]
Cancelw
- Si en el rango seleccionado hemos incluido la fila de ' cabeceras

(recomendado), activaremos la casilla de verificacidn La tabla tiene encabezados.

- Hacemos clic en Aceptar.

Al cerrarse el cuadro de didlogo, podemos ver que en la banda de solapas aparece una nueva
Disefio de tabla, correspondiente a las Herramientas de tabla:
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Autoguardado (@ :157J D~ (>4 Eé D o Libros dic =

Archivo Inicio Insertas Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuds Diseno de tabla
———
Nombre de la tabla: Rmumu con tabla dindmica % oma | Fila de encabezado || Primel
= 23
T4 w Quitar duplicados P | Fila de totales Ultiena
s EI . i Insertar segmentacion | Exportar Actualizar =
£ Cambiar tamafio de la tabla L,.'% Convertir en rango de datos v - | Filas con bandas Calurn
Propiedades Herrarmasntay Datos externoa de tabla Dpciones de

Y en la hoja de calculo aparece el rango seleccionado con el formato propio de la tabla.
A B C

il codigo B Nombre [ pireccion B
2_
3_
4_
5_
6
7
8
g

10|

e Modificar los datos de una tabla
Para modificar o introducir nuevos datos en la tabla, podemos teclear directamente los nuevos
valores en ella o bien podemos utilizar un formulario de datos. Esta segunda opcién viene muy
bien sobre todo si la tabla es muy grande.
Veamos un ejemplo: tenemos la siguiente tabla con informacion de nuestros amig@s.
Un formulario de datos es un cuadro de didlogo que permite al usuario escribir o mostrar con

facilidad una fila entera de datos o registro.
A B C D E F G H I

1 Numhreﬂ ler Apelliduﬂ 20 Apelliduﬂ {:-alleﬂ Numﬂ Puertaﬂ L‘.Pn Teléfunuﬂ F. Nacimiento

Para abrir el formulario de datos, tenemos que posicionarnos en la tabla para que esté activa y

pulsar en el icono Formulario .

Como esta opcidn no estd directamente disponible en  Comandos disponibles en:(i

las solapas, vamos a afadirla a laBarra de acceso Comandos que no estan en la cinta ..  ~
rapido. Para ello, nos dirigiremos al menu
Archivo > Opciones > Barra de acceso Rapido vy
pulsaremos Agregar el icono Formulario..., a la seccién
seleccionada. "k Girar 90° a la derecha

=~ L e i

™S Forma libre

Al crear el formulario, disponemos de los siguientes botones:
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Nuevo: para introducir un nuevo registro.

Hoja1 ? .
Eliminar: Elimina el registro que estd activo.
Nombre: | ~  MNueoreosto | pestaurar: Deshace los cambios efectuados.
Ter Apellido: Hueve Buscar anterior: Se mueve al registro anterior.
2 Apellido: Buscar siguiente: Se mueve al siguiente.
Gl Criterios: para aplicar un filtro de busqueda.
Nunm: Suscar anteri Cerrar: Cierra el formulario.
Puerta: - Para cambiar los datos de un registro, primero nos
cP: Buscar sioute posicionamos sobre el registro y luego rectificamos los
Teléfono: S datos que queramos (para desplazarnos por los campos
F. Nacimiento: Cerrar podemos utilizar las teclas de tabulacion). Si nos hemos
equivocado y no queremos guardar los cambios, hacemos
M clic en el botdn Restaurar; si queremos guardar los

cambios pulsamos la tecla Enter.

Para crear un nuevo registro, hacemos clic en el botdn Nuevo. Excel se posicionara en un registro
vacio en el que sdélo nos quedard rellenarlo y pulsar Enter o Restaurar para aceptar o cancelar,
respectivamente.

Después de aceptar, el cursor se posiciona en un nuevo registro en blanco, por si queremos insertar
varios registros. Una vez agregados los registros, haremos clic en Cerrar.

Para buscar un registroy posicionarnos en él, podemos utilizar los botones Buscar
anterior y Buscar siguiente o ir directamente a un registro concreto introduciendo un criterio de
busqueda. Pulsamos en el botdn Criterios, con lo cual pasamos al formulario para introducir el
criterio de busqueda. Es similar al formulario de datos, pero encima de la columna de botones
aparece la palabra Criterios.

Por ejemplo, si buscamos un registro con el valorAnaen el campo Nombre,
escribimos Ana en Nombre y pulsamos el botdn Buscar Siguiente, vuelve al formulario de datos y
nos posiciona en el registro de nombre Ana.

e Modificar la estructura de la tabla

Pulsando en el icono Cambiar tamafio de la tabla, podemos
MNombre de la tabla: seleccionar un nuevo rango de datos. Pero si la tabla contiene
Tablal| encabezados, estos deben permanecer en la misma posicion. Asi
gue sélo podremos aumentar y disminuir filas.
Podemos modificar directamente el rango de filas y columnas,
estirando o encogiendo la tabla desde su esquina inferior derecha.
Cuando necesitemos afiadir una fila al final de la tabla para continuar introduciendo datos, sélo
tendremos que pulsar la tecla TAB desde la ultima celda y aparecera una fila nueva.

I:I Cambiar tamarfio de la tabla

Propiedades

B Insertar ~ Si necesitamos insertar filas y columnas entre las filas existentes de
8= Insertar celdas.. la tabla, podemos hacerlo desde el botdn Insertar, en la pestaia
€= Insertar filas de hoja de Inicio. También desde el menu contextual de la tabla.

U nsertar columnas de hoja

J; Insertar filaz de tabla encima

ﬁ'f[ﬂ Insertar columnas de tabla a la izquierda

Q Insertar hoja
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Para eliminar filas o columnas, deberemos posicionarnos sobre una celda, & g -
y elegiremos Filas o Columnas de la tabla en el botdn Eliminar, disponible =« ciminar celda..
en la pestaiia de Inicio y en el menu contextual de la tabla. Seleccionando |ix Eiminarfilas de hoje

una celda, fila o columna, y pulsando la tecla SUPR, eliminamos los datos % Eiminar columnzs de hoja
seleccionados, pero no la estructura de la tabla. X Eliminariilos deteble
.. . > Eliminar columnas de tabla
Para eliminar la tabla completa, seleccionamos toda la tabla vy —
B2 Eliminar hoja

pulsamos SUPR. Si deseamos eliminar la estructura de la tabla, pero

= .
conservar los datos en la hoja, entonces pulsamos 5= Convertir en rango

la tabla.

en la pestafa de Disefio de

e Estilode latabla
Una forma facil de dar una combinacién de colores a la tabla que resulte elegante es escogiendo
uno de los estilos predefinidos, disponibles en la pestafia Disefio de la tabla.

l__h | Fila de encabezado Primera calumna | Botdn de filtro
r Fila de totales Ultima columna
Etilos 7] Fil band Col band
rapidos - ilas con bandas olumnas con bandas
Estilos de tabla Opciones de estilo de tabla

En Opciones de estilo de la tabla, podemos marcar o desmarcar otros aspectos. Por lo demads, a
cada celda se le podran aplicar los colores de fuente y fondo, fondo condicional, etc. igual que a
cualquier celda de la hoja de calculo.

A B C D E F G H I
1] Nomhreu ler Apelliduu 20 Apellidun Calleu Nu'nn Puertan cp nTeIéionun F. Nacimiento iy
2 |Antonio Martinez Pérez Lorca 25 7 46133 961493333 25/12/1984
3 |Paquita Carvajal Ruiz Traver 7 13 46140 961470302 12/05/1979

En esta tabla, se ha cambiado el estilo y se han marcado las opciones Primera y Ultima columna.

e Ordenar una tabla de datos

Para ordenar los datos de una tabla, lo haremos de la misma forma que ordenamos los datos en
A Fi

celdas sin ninguna estructura: a través de los botones 2l &l situados en la pestafa Datos, 0

bien desde el botén Ordenar

La unica diferencia sera que, al estar los datos tan bien delimitados, la ordenacidon siempre se

realizard sobre la propia tabla y no sobre columnas completas.

Pero, ademas, si nos fijamos en los

encabezados de la propia tabla, vemos

L Nombre kd ler gue contienen una pequefia flecha en el

2| OrdenardeAaZ lateral derecho. Si la pulsamos, se

despliega un menu que nos proporciona

las opciones rapidas de ordenacion, asi

Ordenar por color F —— como la posibilidad de ordenar por

colores. La ordenacién por colores no

incluye los colores predefinidos de la

tabla, que alterna el color de las filas

A = C

%] OrdenardeZa A
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entre blanco y azul, sino que afecta a las que han sido coloreadas de forma explicita, para
destacarlas por algun motivo.

e Filtrar el contenido de la tabla
Significa seleccionar aquellos que se correspondan con algun criterio fijado por nosotros. Tenemos
dos formas de filtrar una lista.
- Utilizando el Filtro (autofiltro).
- Utilizando filtros avanzados.

o Utilizar el Filtro.
Para utilizar el Filtro nos servimos de las listas desplegables asociadas a las cabeceras de campos
(podemos mostrar u ocultar el autofiltro en la pestaia Datos, marcando o desmarcando el
botdn Filtro).

Ordenes de A e Z Si pulsamos, sobre la flecha del campo 1ler Apellido, nos aparece un
e menu desplegable como éste, donde nos ofrece una serie de opciones
para realizar el filtro.

Por ejemplo, si s6lo marcamos Carvajal, filtrara todos los registros que
tengan Carvajal en el ler apellido y las demas filas 'desapareceran’ de

¥ Selecconar loda) la tabla.
. o Camvajal
< Martinex
v Naoas)
Otra opcidon es usar los Filtros de S
. , Esigual a...
texto que veremos en ese mismo menu, g
donde se despliegan una serie de Mo esigual a...
concear  OPCIONES: Comienza por...
Termina con...
Contieng...
Mo contiene...
Filtro personalizado..,
Autofiltro personalizado ? >

En cualquier opcién, accedemos a una ventana
e donde podemos elegir dos condiciones de filtro de

Ter Apellida . . . g
texto y exigir que se cumpla una condicién o las dos.
comienza por e 70 o / . ez .
®r O El programa evaluard la condicion elegida con el
¥ o . . , .
‘t, — texto que escribamosy, si se cumple, mostrara la fila.
no contieng e Z e , .
Usaremos el caracter ? para determinar que en esa
Use 7 para representar cualquier cardcter individual posicién habrd un Carécter, sea cual sea, Yy el
Use * t lqui ie d et . o
S5 hle SR e s S Rl asterisco * para indicar que puede haber o no un
Cancelar grupo de caracteres.

Para indicarnos que hay un filtro activo, la flecha de la lista desplegable cambia de icono.

Prof. Lic. Cristina Caressa - Abril 2020



Para quitar el filtro, volvemos a desplegar la lista y elegimos la opcion (Seleccionar Todo). Asi,
reapareceran todos los registros de la lista. También podemos quitar el filtro pulsando en Borrar

filtro ¥ Borrar en la pestafia Datos.

o Utilizar Filtros avanzados.
Si queremos filtrar los registros de la lista por una condicién mas compleja, utilizaremos el cuadro
de dialogo Filtro avanzado. Previamente, deberemos tener en la hoja de cdlculo unas filas donde
indicaremos los criterios del filtrado.
~ | Para abrir el cuadro de didlogo Filtro avanzado, pulsaremos

hitro avanzado

Accion en Yo Avanzadas

) Bltran b lictasin moveels & olio oo

en la seccion Ordenar y filtrar de la pestaia Datos.

RU% s ol Rango de la lista: Aqui especificamos los registros de la lista a los que
e queremos aplicar el filtro.

Rango de criterios: Aqui seleccionamos la fila donde se encuentran los
[ smis regivtrey irseny criterios de filtrado (la zona de criterios).

#rest | También podemos optar por guardar el resultado del filtrado en otro
lugar, seleccionando la opcién Copiar a otro lugar. En este caso, rellenaremos el campo Copiar
a: con el rango de celdas que recibiran el resultado del filtrado.

Si marcamos la casilla solo registros Unicos, las repeticiones de registros (filas con exactamente los
mismos valores) desapareceran.
Para volver a visualizar todos los registros de la lista, acceder al menu Datos - Filtro.

-

Bargo de uiterios

#fil ¥

e Crear un resumen de datos
Cuando hablamos de crear un resumen de los datos de una tabla, nos estamos refiriendo a crear
subtotales agrupando los registros por alguno de los campos de la lista.

A B C D
Wvarca  EModelo Ellafios  Ellcoste Por ejemplo, disponemos de una lista de

vehiculos clasificados por marca vy

2 Ford Fiesta 5 16.000,00 € )
> |Ford Fussion 3 17.500,00 € modle(;o, ydqueremos averiguar el coste
4 opel Zafira 4 18.500,00€ ;Ota € cada marca. I total
5 Opel Vectra 6 17.600,00€ a;a ,t.agregatr . ES Su_ttOta €s
automaticamente, debemos situarnos
6 Peugeot 205 2 16.000,00 € b d ! laui de Ia list
sobre una celda cualquiera de la lista
7 |Peugeot 306 5 16.300,00 € ., q y
. marcar la opcidon Fila de totales en
3 Seat Ledn 3 15.800,00€ . .
. las Opciones de estilo de tabla, en la
g Seat Cardoba 8 17.250,00€ e
pestafia Disefo.
+'| Fila de encabezado Primera columna | Botdn de filtro Al seleccionar una celda de |a~fI|a de
. totales, aparece una pestaiia con
Fila de totales Ultima columna . .
una lista de las funciones que
+'| Filas con bandas Columnas con bandas podemos usar para calcular el total
Opciones de estilo de tabla de esa columna.
6
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Ninguno Se puede mejorar el resumen y los subtotales de la tabla utilizando los
Promedio esquemas que ya vimos, o las tablas dindamicas, que veremos en el tema

Cuenta .
Contar nimeros siguiente.
M ax,

Min.

Desvest
Var
Mas funciones...

Modelo ejercicio; Libros Clic

Tablas Dinamicas

Una tabla dindmica consiste en el resumen de un conjunto de datos, atendiendo a varios criterios
de agrupacion, representado como una tabla de doble entrada que nos facilita la interpretacién
de dichos datos. Es dindmica porque nos permite ir obteniendo diferentes totales, filtrando datos,
cambiando la presentacién de los datos, visualizando o no los datos origen, etc.

e Crear una tabla dindmica.

A & € P £ Supongamos que tenemos una coleccién de datos
1 MES REFERENCIA CANTIDAD IMPORTE TOTAL , , ,
2 |Febrero 1245 5 50 250 de los articulos del almacén, con el nimero de
3 _Abril 1265 6 12 2 referencia y el mes de compra. Ademas, sabemos la
4 |Enero 1245 4 53 212 . .
5 |Marzo 1269 2 as s0 cantidad compraday el importe de este.
6 |Abril 1267 4 25 100
7 |Marzo 1265 6 35 210 L .
8 |Junio 1245 8 60 420 Vamos a crear una tabla dinamica a partir de estos
2 |Enero 1235 12 = 30 datos para poder examinar mejor las ventas de cada
10 |Febrero 1236 5 30 150 ,
11 sunio 1278 6 35 20 articulo en cada mes. Para ello, vamos a la
12 Mayo 1236 3 4 13 pestafia Insertar y hacemos clic en Tabla dinamica.
13 |Mayo 1258 4 40 160
14 |Abril 1236 5 42 210
Aparece el cuadro de didlogo de creacion de tablas dindmicas. ) o)
Desde aqui podremos indicar el lugar donde se encuentran los i
datos que queremos analizar y el lugar donde queremos ~ labla Tablasdinimicas Tabla
. dindmica recomendadas
ubicarla.
Tablas
Crear table dinsmica 7 X
Setwzamne los Culus gue desra andicat
(®) Seleecione una lava © lango
v ' #l En nuestro caso, indicamos que vamos a seleccionar los
O UGe wra Fuente ge dates exteme
datos de un rango de celdas y que queremos ubicarla en una
SRR hoja nueva.
B etne sesas colocar el wome de tabls drdmics En el caso de seleccionar la opcién Selecciona una tabla o
8 Yueva Paje ge cliculo .
O oja de cilcue sasterte rango, debemos seleccionar todas las celdas que vayan a
s = participar, incluyendo las cabeceras.
ENige 1 quisres analzar varkes 1adias i
[ aregor estos dstes 3l Mgde de dator Pulsamos Aceptar para seguir.
Lancle |
7
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Se abrird un nuevo panel en la derecha de la pantalla: _

fe pagra Feomula Dt Res

Campos dela dinamica

P gerretar un infoome, ebjs los
tampot de |s ks de campon de ta

tabl devimica

freriins

Mognd "

Desde este panel, podemos personalizar la forma en que van a verse los datos en la tabla dindmica.
Con esta herramienta, podriamos construir una tabla dinamica con la siguiente estructura:

- Una fila para cada una de las Referencias de la tabla.

- Una columna para cada uno de los Meses de la tabla.

- En el resto de la tabla, incluiremos el total del Importe para cada Referencia en cada Mes.

Para ello, simplemente tendremos que arrastrar los elementos que

Campos de tabla.. ¥ X : . .
vemos listados a su lugar correspondiente al pie del panel.

Seleccionar campos para agregar

alinforme: "I En este ejemplo, deberiamos arrastrar el
Buscar £ campo REFERENCIA a Filas g campo MES a Columnas y g
MES -/ campo IMPORTE a la secciéon = Valores
REFEREMCIA
CANTIDAD
IMPORTE Tras realizar la tabla dinamica, este seria el resultado obtenido.
TOTAL
Mas tablas... A
A B C D E F G H
1
2
3 |Suma de IMPORTE _lEtiquetasde columna |~
4 |Etiquetas de fila| ~ | Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Total general
5 (1235 25 25
6 1236 30 42 45 117
7 1245 53 50 60 163
8 |1258 40 40
9 1265 35 12 47
10 |1267 25 25
11 |1269 45 45
12 1278 33 35
13 |Total general 73 80 80 79 85 05 497

Podemos ver en los rétulos de fila las referencias, en los rétulos de columnas los meses y en el
centro de la tabla las sumas de los importes. Con esta estructura es mucho mas facil analizar los
resultados. Desde el panel lateral podremos quitar un campo de una zona arrastrandolo fuera. Si
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arrastrasemos a la zona de datos los campos Cantidad y Total, obtendriamos la siguiente tabla,
mas compleja, pero con mds informacion:
A B

C O E F G H

2

3 Etiquetas de columna |~

4 |Etiquetas de fila ~ | Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Total general

5 1235

[ Sumade CANTIDAD 12 12

7 Suma de IMPORTE 25 25

g Sumade TOTAL 300 300

3 1236

10 Suma de CANTIDAD S S 3 13
1 Suma de IMPORTE 30 42 45 r
12 Sumade TOTAL 150 210 135 435
13 1245

14 Suma de CANTIDAD 4 5 g 1T
15 Suma de IMPORTE 53 50 =] 163
1 Sumade TOTAL 212 230 450 2
17 1258

15 Sumade CANTIDAD 4 4
1 Suma de IMPORTE 40 40
20 Sumade TOTAL 160 160
| 1265
2z Sumade CANTIDAD -] B 12
23 Suma de IMPORTE 35 12 47
24 Sumade TOTAL 210 Tz 282
25 1267
26 Sumade CANTIDAD 4 4
27 Suma de IMPORTE 25 25
28 Sumade TOTAL 100 100
29 12639
30 | Sumade CANTIDAD z z
H Suma de IMPORTE 45 45
32 Sumade TOTAL 30 0
33 1278
34 Suma de CANTIDAD - -
35 Suma de IMPORTE 35 35
36 Sumade TOTAL 210 210
37 | Total Suma de CANTIDAD 16 10 8 15 T 14 T0
38 | Total Suma de IMPORTE T8 80 80 79 85 a5 437
39 | Total Suma de TOTAL 512 400 300 382 295 630 2579

e Eliminar una tabla dinamica.
Para eliminar una tabla dindmica simplemente debemos seleccionar la tabla en su totalidad y
presionar la tecla Supr.

e Aplicar filtros a una tabla dinamica
Otra caracteristica Util de las tablas dindmicas es permitir filtrar los resultados y asi visualizar

Etiquetas de columna ~/ Unicamente los que nos interesen en un momento determinado.
2] OrdenardeAaZ
2| Oenarde Zs A Esto se emplea sobre todo cuando el volumen de datos es
Mas opciones de ordenacién... importante'
Los campos principales en el panel y los rétulos en la tabla estan
Eiltros de etiqueta » acompanados, en su parte derecha, de una flecha indicando una lista
Filtros de valor 3 desplegable
Buscar Lo

[Seleccionar todo)

Por ejemplo, si pulsamos sobre la flecha del rétulo Etiquetas de
columna, nos aparece una lista como la que vemos en la imagen, con
los distintos meses disponibles en la tabla con una casilla de
verificacidon en cada uno de ellos para indicar si los queremos ver o
no, mas una opcidn para marcar todas las opciones; en este caso,
todos los meses.
Caneelar Si dejamos marcados los meses Enero y Febrero, los otros meses
desapareceran de la tabla, pero no se pierden; en cualquier
momento, podemos visualizarlos volviendo a desplegar la lista y marcando la casilla (Seleccionar
todo).
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Para cerrar este cuadro guardando los cambios, debemos pulsar en Aceptar. Para cerrar sin
conservar las modificaciones, pulsaremos Cancelar.

Aplicando el filtro a varios campos, podemos formar condiciones de filtrado mdas complejas. Por
ejemplo, podemos seleccionar ver los articulos con referencia 1236 de Abril.

e Obtener promedios en una tabla dindamica
Por defecto, al crear una tabla dindmica, Excel nos genera unos totales con sumatorio. Puede
interesarnos modificar esas férmulas por otras, como pueden ser sacar el maximo o el minimo, el

promedio, etc.

Cenfiguracion de campo de valer

Mombre del arigen: IMPORTE

Mombre personalizado: |Suma de IMPORTE

Resumir valores por  Mostrar valores como

Resumir campo de valor por

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

B -
Recuento

Promedio

Max,

iR,

Producto A

Formato de nimero

T >

Cancelar

Para hacer esto, debemos situarnos en
cualquier celda de la zona que queremos
rectificar y hacer clic con el botén derecho del
ratén. Nos aparece un menu emergente con
diferentes opciones, entre las que debemos
escoger la opcién Configuracién de campo de
valor... Nos aparece un cuadro de didlogo como
el que vemos en la imagen. En este cuadro de
didlogo, podemos escoger cémo queremos
hacer el resumen:

mediante Suma, Cuenta, Promedio, etc.

También podemos abrir el cuadro de didlogo con el botdn [6 Configuracién de campo .

e Graficos con tablas dinamicas
Para crear una grafica de nuestra tabla dinamica, deberemos

n 1B
0 ?
Grafico  Tablas dindmicas

dindmica recamendadas

Herramientas

hacer clic en el botén Grafico dindmico de la solapa Analisis de
tabla dindmica.

Podemos cambiar el formato del grafico a otro tipo de grafico que
nos agrade mas o nos convenga mas, segun los datos que
tengamos. Al pulsar este botdn, se abrird el cuadro de didlogo

de Insertar grafico. Alli deberemos escoger el grafico que mas nos convenga.
Luego, la mecanica a seguir para trabajar con el grafico es la misma que se vio en el tema de

graficos.
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Taller de practica de tablas dindmicas.
Ejercicio paso a paso.
Abrir el archivo Tabla_dinamica.xls de la Unidad 3. Verdn una hoja como la siguiente:

A B C D E F G [

1 MES SEMANA CLIENTE ARTICULO CANTIDAD PRECIO TOTAL

2 |Enero 1 13 105 5] 25 150
3 |Enero 2 15 103 15 15 225
4 |Enero 3 13 104 2 a0 60
5 |Enero a4 15 110 15 a0 600
6 |Febrero 1 12 108 2 15 120
7 |Febrero 2 12 105 25 25 625
8 |Febrero 3 13 110 1 a0 a0
g Febrero a4 14 106 12 a2 04
10 |Marzo 1 15 105 16 25 400
11 |Marzo 2 12 102 2 20 160
12 |Marzo 3 13 103 ] 15 75
13 | Abril 1 15 105 11 25 275
14 | Abril 2 13 110 10 a0 400
15 |Abril 3 12 103 ] 15 75

18

Vamos a crear una tabla dindmica para interpretar mejor estos datos.

Selecciona el rango A1:G15.

Hacer clic en el botén Tabla dinamica de la pestaia Insertar. La opcion Seleccione una tabla o
rango deberia estar marcada y con el rango A1:G15 en la caja de texto. Marcar Nueva hoja de
calculo. Pulsar Aceptar.

Se abrird el panel lateral de tablas dindamicas. Arrastrar el campo SEMANA a Columnas Arrastrar

el campo CLIENTE a ]

ARTICULO a = Valores | E|l campo ARTICULO se afiadira a los rétulos de columna. Vamos a cambiar
esto porque lo queremos en los rétulos de fila. En el drea de Rotulos de columna despliega el
campo Valores y selecciona la opcidon Mover a etiquetas de fila.

Arrastrar el campo TOTALa = Valores | Arrastrar el campo

Subir

Mover al principio

Mover a etiquetas de fila

2% CQuitar campo

2 Valores -
Hacer clic en el botdn Encabezados de campo de la pestafia Opciones para quitar los encabezados
de la tabla dinamica.
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Debera quedar algo asi:

En estos momentos, tenemos una tabla en la que

12
Suma de ARTICULOD

“ s e

Suma de TOTAL

8 13

? Suma de ARTICULOD
0 Sumna de TOTAL

1A 13

12 Suma de ARTICULO
13 Suma de TOTAL

4 15

15 Suma de ARTICLLO
16 Suma de TOTAL

17 Total Suma de ARTICULO
18 Total Suma de TOTAL

se nos muestra por cada semana qué ha
comprado cada cliente. La fila Suma de TOTAL nos

1 2 3 ATvotalgeneral

108 207 103 awn

1 7 T « da lo que se ha gastado cada cliente en cada

s ., semana. Sin embargo, la filaSuma de

150 400 175 75 ARTICULO nos muestra la suma del nUmero de
106 w articulo para cada semana; esto no es lo que
. ' queremos.

sl o =% Nuestro objetivo es que esta ultima fila muestre

23 a0 420 216 un el nUmero de articulos que se han comprado. Asi,

985 1430 250 1108 39

podriamos saber para cada semana cuanto se ha

gastado cada cliente y cuantos articulos ha comprado.

Hacer clic derecho sobre cualquier celda de la fila Suma de ARTICULO y en el menu emergente
seleccionar Configuracién de campo de valor.

En el cuadro de didlogo, seleccionar la funcidon Cuentay pulsar Aceptar. El resultado sera el

siguiente:
A 8 C E F
Ahora desde la pestafia Disefio modificar el aspecto de
; L ~ L1 25 avoulgenenl |40, gusto.
5 Suma de TOTAL 120 785 75 380
b Cuenta de ARTICULO 1 2 1 4
7 13
Suma de TOTAL 150 400 175 725
Cuenta de ARTICULO 1 1 3 5
14
Suma de TOTAI S04 S04
12 Cuenta de ARTICULO 1 1
15
Suma de TOTAL 675 225 600 1500
Cuenta de ARTICULO 2 1 1 4
i Total Suma de TOTAL 945 1410 250 1104 s
7 Tolal Cuenta de ARTICULO 4 4 4 2 14

Ahora vamos a filtrar los resultados para ver solamente los datos del cliente 14. Hacer clic sobre
una celda de la tabla para que aparezca el panel lateral. Luego hacer clic sobre la flecha a la derecha
del campo CLIENTE en la lista de campos. Deseleccionar todos los clientes menos el 14 y Aceptar.
Cerrar el libro de trabajo guardando los cambios realizados.

Para entregar segin Ilas
indicaciones del docente,

Unidad 3- ACtIVIdad 3 Ejercicios a realizar 7, 8 y 9 de

la Guia de Enunciados.ppt.

Ver Novedades del Campus.
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