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OBJETIVOS DE LA UNIDAD I

Al finalizar la presente unidad el participante sera capaz de:

A. Conocer los conceptos basicos sobre las funciones

avanzadas de Microsoft Excel.

B. Adquirir las habilidades y conocimientos necesarios para

crear tablas y graficos dinamicos en Excel.

C. Resumir, analizar, explorar y presentar datos de resumen de
una tabla de datos de Excel usando las funciones de

resumen/reportes.
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TABLAS DINAMICAS I

¢, Qué son las tablas dinamicas en Excel?

Una tabla dinamica es un resumen de datos estadisticos que se
obtienen de otro conjunto de datos de mayor tamafio.

Esos datos resumidos pueden tener calculos como la suma, la
cuenta, el promedio u otro tipo de céalculo que se obtendra
automaticamente al momento de agrupar los datos de origen.

Se les llama tablas dinamicas porque no tienen una estructura
fija, sino que podemos organizarlas de una u otra manera hasta
encontrar informacién util en los datos.

En palabras simples, podemos decir que una tabla dindmica es un
reporte flexible, es decir, un reporte donde podremos cambiar
facilmente las columnas y las filas que queremos visualizar en
pantalla.

Dicho reporte sera tan flexible que también podremos elegir el
tipo de calculo que se realizara sobre los datos de origen y todo
eso sin lanecesidad de escribir una sola férmula.

Las tablas dinamicas son una de las herramientas basicas de analisis
de datos ya que pueden responder rapidamente muchas preguntas
importantes sobre los datos que estamos analizando.
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¢ CUANDO USAR UNA TABLA DINAMICA?

Es muy probable que usted este familiarizado con el uso de formulas
en Excel y su uso en la creacion de reportes. No hay nada de malo
con ese tipo de reportes, pero su desventaja es que una vez que los
hemos creado, su estructura permanecera fija.

Imagina una situacion en la que ha creado un reporte que resume las
ventas de la empresa en las diferentes regiones del pais. En seguida
le solicitan crear otro reporte donde se muestran las ventas de cada
producto en cada region del pais. Finalmente, le piden un tercer
reporte donde se puedan visualizar las ventas de cada producto, pero
en cada ciudad del pais en lugar de la region.

Aungue cada uno de los reportes esta basado en los mismos datos,
deberas invertir tiempo en la creacion de las formulas y en la
aplicacion del formato adecuado a cada reporte.

Las tablas dinamicas son ideales para un escenario como el
descrito anteriormente ya que con solo usar el raton podra crear
cada uno de los reportes sin la necesidad de crear una sola
formula.

Las tablas dinAmicas seran de gran ayuda para aquellos usuarios de
Excel que invierten gran cantidad de tiempo en la creacion de
reportes que estan basados en los mismos datos de origen.

TUTORIAL DE TABLAS DINAMICAS

A continuacién, encontraras una lista de articulos que profundizan en
el tema de tablas dinAmicas en Excel, desde los conceptos basicos
hasta ayudarte a hacer un andlisis exitoso de tus datos.

https://exceltotal.com/tablas-dinamicas-en-excel/
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PARTES DE UNA TABLA DINAMICA EN EXCEL

Campos de tabla dinamica ~ X

Seleccionar campos para agregar al informe: @ "7

Buscar jo

[ 1D Producto

O Categoria

[] Nombre Producto
[ Cantidad

[ precio

[ Total

Mas tablas...

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:

Y Filtros Il Columnas

= Filas 3 Valores

Aplazar actualizacion del disefio

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

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

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

e Valores. Son los campos que se colocaran como las “celdas’
de la tabla dinAmica y que seran totalizados para cada columna
y fila.
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COMO CREAR UNA TABLA DINAMICA EN EXCEL

La creacion de una tabla dinAmica es una tarea sencilla, pero es
importante conocer todos los detalles de este proceso para obtener
el maximo provecho.

PREPARACION DE LOS DATOS

Es importante que antes de crear una tabla dindmica te asegures de
tener datos tabulares, es decir, datos que estan organizados en filas
y columnas donde cada columna tiene un titulo.

La siguiente imagen muestra un ejemplo de datos tabulares:

Nombre
ID Producto Categoria Producto Cantidad Precio
1| Frutas Manzana 1 L10.00 L10.00
2 | Verduras Zanahoria 2 L12.00 L24.00
3| Bebidas Leche 3 L20.00 L60.00
4 | Carnes Pollo 4 L25.00 L100.00
4| Carnes Pescado 5 L35.00 L175.00
4| Carnes Res 6 L38.00 L228.00
7 | Bebidas Refresco 7 L25.00 L175.00
2 | Verduras Repollo 8 L12.00 L96.00
1| Frutas Mango 9 L12.00 L108.00
3 | Bebidas Agua 10 L20.00 L200.00

Una vez que tenemos nuestros datos en el formato adecuado,
podremos crear facilmente la tabla dinamica.
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CREAR UNA TABLA DINAMICA

Para crear unatabla dinamica seguimos los siguientes pasos:

Primero debe seleccionar toda la tabla de los datos de origen.
En este caso la cantidad de datos es pequefia, por lo que
seleccionaremos manualmente la tabla de datos.

A B C D E F G
1
: 1
3 ID Producto Categoria Nombre Producto Cantidad Precio
4 1|Frutas Manzana 1
5 2 |Verduras Zanahoria 2
6 3 |Bebidas Leche 3
7 4| Carnes Pollo 4
8 4|Carnes Pescado 5
9 4|Carnes Res 6
10 3|Bebidas Refresco 7
11 2|Verduras Repollo 8
12 1|Frutas Mango 9
13 3 |Bebidas Agua 10
1A

Si la cantidad de datos es muy grande, la forma de seleccionar seria
la siguiente:

B & BEMPLOSEXCEL - Bxcel

O B

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar  Control de Camt
ﬁj & Calibri 11~ A == E] v ab, Ajustar texto
@ ~
Pegar N K SvH-~ &+« A+ = = = & 5 [E combinary centrar
v
Portapapeles & Fuente (5] Alineacidn
(A Guardar ) Deshacer ~ (3 Rehacer ~ *f Ortografia =+
AL 9 v fx
A B C D E F G
2
3 ID Producto Categoria >mbre Produc Cantidad Precio Total
4 1|Frutas Manzana 1 L10.00 1L10.00
5 2 |Verduras Zanahoria 2 L12.00 L24.00

Solo debemos dar un clic al icono triangular que se encuentra entre

los titulos de las celdas y columnas.
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Segundo paso ir a la pestafa Insertar y haz clic en el boton Tabla
dindmica que esta dentro del grupo Tablas.

& [ BEMPLOS EXCEL -

=] =]

> B o
hblas dinamicas llustraciones
dinamica fecomendadas M ©

Archivo Inicio Disposicion de pagina

Tablas
(2 Gua 3 ) Deshacer ~ (Y Rehacer v ¢ Ortc

A Tabla dinamica

Permite disponer y resumir facilmente datos

. L C
'I‘ complejos en una tabla dinamica. —
2| Informacion: puede hacer doble clic en un
3| valor para ver los valores detallados que bre H
4| conforman el total resumido. anzal
5

(? Mis informacion '"?j

Se mostrara el cuadro de dialogo Crear tabla dinamica y aceptamos
nos aseguramos de colocar los siguientes valores:

Crear tabla dindmica

Seleccione los datos que desea analizar

O selegi
/ Tabla o rango: | Hoja12!$B$3:3G$13
() utilice una TUente Qe datos externa

—
I=»

Elegir conexidn...

MNombre de conexion:

Usar el modelo de datos de este libro
Elija dénde desea colocar el informe de tabla dindmica

O Mueva hoja de calculo

Hai 3 ictepte
Igbicacién: Hoja12!$I1$3

Elija si quiere analizar varias tablas

—
I=»

C] Agregar estos datos al Modelo de datos

Tabla/rango: hace referencia al total de datos (ya seleccionada).

2

Luego debemos indicar si necesitamos la tabla dinamica en una
nueva hoja o en la hoja de célculo existente (donde tenemos los
datos). Los botones en amarillo nos permitiran hacer la seleccion.

Clic en Aceptar.
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En este punto hemos creado la
tabla dinamica, solo que se
encuentra vacia, y tendremos
gue configurar los campos que
se mostraran en el informe.

Dentro del recuadro de la tabla
dindmica, que se muestra
sobre las celdas de nuestra
hoja, puedes leer la siguiente
leyenda que nos indica la
manera de crear el informe:
“Para generar un informe, elija
los campos de la lista de
campos de la tabla dinamica”.

EL PANEL CAMPOS DE TABLA DINAMICA

En la parte derecha de la ventana de
Excel se mostrara el panel Campos
de tabla dinamica que tendra la lista
de todos los campos que podemos
elegir para crear el informe.

Los campos de nuestro interés
tendran que ser arrastrados a alguna
de las cuatro areas que se muestran
en la parte inferior del panel.

Campos de tabla dinamica ~ %

Seleccionar campos para agregar al informe: @} 7

Buscar jo

11D Producto

O Categoria

] Nombre Producto
[ cantidad

1 precio

[ Total

Mas tablas...

Arrastrar campos entre |as areas siguientes:

T Filtros Il Columnas

= Filas % Valores

Aplazar actualizacion del disenio
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Ejemplo:

Para este ejemplo, si necesitaramos saber que cantidad se vendio de
cada categoria de producto, seria de esta manera:

J K L =

Campos de tabla dinamica ~ %
:‘Etiquetas defila| - |suma de Cantidad Seleccionar campos para agregar al informe: &~
Bebidas ) 20 Buscar Jeo
Carnes 15
Frutas 10 [J 1 producto
Verduras 10 Categoria
Total general 55 [[] Nombre Producto

Cantidad

[ precio

[ Total

Mas tablas...

Arrastrar campos entre las areas siguientes:

Y Filtros Il Columnas
= Filas Z Valores
Categoria 7 Suma de Cantidad
v
P » Aplazar actualizacion del disefio

En filas afiadiriamos la columna categoria y en valores afiadiriamos
la cantidad en valores (arrastrando las variables desde el cuadro
superior). Automaticamente se nos colocara en valores la suma.

En caso de necesitar el promedio de las cantidades vendidas seria:

Arrastrar campos T Mover al filtro de informe

Y Filtros Il Mover a etiquetas de fila

Mover a etiquetas de columna

Quitar campo
= Filas ¢ Configuracion de campo de valor... I

Categoria 5 Suma de Cantidad 7

Debemos ir al menu de valores, dando clic en el triangulo invertido
ala par de la opcién de suma (como se muestra en laimagen) y luego
seleccionar la opcién Configuracion de campo de valor...
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Se nos desplegara este cuadro de opciones:

Configuracién de campo de valor

Nombre del origen: Cantidad

Nombre personalizado: | Promedio de Cantidad

Resumir valores por Maostrar valores como

Resumir campo de valor por

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

suma

[NEFS

Min,
Producto

Formato de nimero Aceptar Cancelar

T —l—j
Seleccionamos la opcion Promedio y clic en Aceptar.

La configuracién quedaria de esta manera:

Filas 2. Valores

Categoria = Promedio de Cantidad ~

El resultado seria:;

|Etiquetas de fila ~ |Prnmedio de Cantidad

Bebidas 6.666666667

Carnes 5

Frutas 5

Verduras 5

Total general 5.5
Supongamos que necesitamos mostrar T o B Columnas
los datos en columnas y no en filas, lo o :
anico que debemos hacer es colocar la .

= Filas Valores

variable categoria en la seccion de Promedio de Cantidad_~
columnas de la siguiente forma:



Instituto Nacional de &=
Pyt - <
Formacion Profesional )

Gobierno de la Republica

X UNIDAD 3 - Tablas y graficos dinamicos

El resultado seria:

Etiquetas de columna  ~

Bebidas Carnes Frutas Verduras |Tota| general

Promedio de Cantidad 6.67 5 5 Verduras (Categoria);
Columna: Verduras

Si vemos esta funcion de Excel es muy flexible, y nos permite
optimizar el tiempo para crear reportes.

Para profundizar mas, realizaremos el total de ventas y su promedio
por categoria, los cuales se realizarian de la siguiente manera:

Total ventas:

Filas 2 Valores

Categoria 5 Suma de Total "

El resultado:
Etiquetas de fila ~ |5uma de Total
Bebidas 435.00
Carnes 503
Frutas 118
Verduras 120
Total general 1176
Promedio de ventas:
= Filas 2 Valores
Categoria = Promedio de Total =

El resultado:
Etiquetas de fila| ~ | Promedio de Total
Bebidas 145.00
Carnes 167.67
Frutas 59
Verduras 60

Total general 117.6
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Recordar que para afiadir un campo debe arrastrar la variable de las
opciones, hasta la opcién donde la necesitemos.

También es importante saber que usted puede utilizar la misma
variable para varias opciones, no se limita a utilizarla exclusivamente
en una opcion. Ejemplo puede colocar la misma variable en Filas y
Valores.

Para eliminar una variable solo basta con dar clic izquierdo sobre la
variable, o también en el triangulo invertido, y dar clic en Quitar
campo...

L] ID Producto
Categoria

[] Nombre Producto
[ Cantidad

[

[

Maover al filtro de informe B

Inas
Maover a etiguetas de columna

2 Mover a valores

I < Quitar campo I
L_.§, Configuracion de campa... s
Categoria S Promedio de Total 7

TABLAS DINAMICAS RECOMENDADAS

Ademas del proceso descrito anteriormente, podemos crear una
tabla dinamica wusando el comando Tablas dinamicas
recomendadas con los siguientes pasos:

Seleccionar la tabla de datos (como aprendimos anteriormente
segun la cantidad de datos):

Pestafia Insertar, subgrupo Tablas, opcion Tablas dinamicas
recomendadas.
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EXCEL - Excel

Archivo Inicio Disposicion de pagina  For

[ w

(T=]
1P H e B3 obt
Tabla || Tablas dindmicas| Tabla = llustraciones ) Mis

dinamica] recomendadas v ©

Tablas

2 Guardar  ¥) Deshacer ~ (¥ 35¢ Ortografiz

G13 Tablas dinamicas recomendadas

;Desea gue le recomendemos tablas
A dinamicas gue resuman sus datos complejos?

1

2 Haga clic en este boton para obtener un
3 conjunto personalizado de las tablas
4

5

dinamicas que creemos que se adaptaran
mejor a sus datos. -

Se nos desplegara un menu con las opciones recomendadas:

Tablas dindmicas recomendadas

Bebidas
Cames
Frutas

| Verduras
Total general

Brodas
Catres
Frutas
Verduras
Total ganacal

Etiquetas de fila - Suma de Precio

Cuenta de Nombre Produc...

Etiquetas de fils - Cussita de Nombre Product

Suma de ID Producto, Su..

Suma de Total por Categ... Suma de Total por Categoria
Etiquetas de fila - Suma de Total Etiquetas de fila - Suma de Total
Bebidas 435 Bebidas 435
Carnes 503
Fratss 18 Carnes 503

| verduras 120 Frutas 118
Total genersl i Verduras 120
Suma de Precio por Cate.. Total general 1176

65
Sum

24

Tabla dindmica en blanco

Cambiar datos de origen...

de Precio por Categoria

I Aceptar I Cancelar

Solamente debemos seleccionar una de las opciones y clic en

Aceptar.
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En este caso seleccione Suma de total por categoria:

Archivo Inicio Insertar  Disposicién de pagina  Formulas  Datos Revisar Control de Cambios  Vista Ayuda  Analizar tabla dindmica  Disefio

= Campo activo: B Insertar Segmentacion de datos 2 7 Campos, elementas y conjuntos + = =
B - > | @ L @ P F i B @
Tabla Categoria Gupo [ Insertar escala de tempo Actualizar Cambiar origen  Acciones Grifico Tablas dindmicas ~ Mostrar
mic y - * de datos v mi recomendadas
ampo acts patss  Célades ntas ~
[E3 Guardar ¥ Deshacer ~ A B
A3 ~ Jx  Etiqueta _I v
A B ot _ ] K L M N
1 2 Campos de tabla dinamica %
2 +
- - - . leccionar campos para agregar al iforme: &~
3 [Etiquetas de il |suma de Total 3 |Etiquetas de fila| - |Suma de Total
4 Bebidas 435 ————id ,O
5 |Carnes s 4 |Bebidas 435
& Frut: 118 —
7 |verd 120 5 |Carnes 503
8 | Total general 1176 -
3 6 |Frutas 118
10 —
n 7 |Verduras 120
12 1
] 8 |Total general 1176
14 s
15 8 _—_ Amastrar campos entre las areas siguientes:
16
17 ¥ Filmos 1l Columnas
18
19
20
21
22' = Filas Valores
23 C jori a de Total
24
25
26
> = Hoja2 | Hojad | Hojad Hoja6 Hojal0 | Hoja5  Hoja? | Hojad H = + . » lazar actualizacion del d
e B o - 1
e ——

Puede observar que se crea la tabla dinamica en una hoja nueva,
pero puede corroborar con el ejemplo anterior que los resultados son
correctos.

Esta opcidn nos permite optimizar nuestro tiempo.

La creacion de tabla dinamicas es un proceso facil de llevar a cabo y
lo importante serd aprender a usar las configuraciones disponibles
gue nos permitiran hacer un analisis profundo de los datos.

GRAFICOS DINAMICOS

Un grafico dindmico es un gréafico que esta basado en los datos de
una tabla dinamica y que se ajusta automaticamente al aplicar
cualquier filtro sobre la informacion.

Con este tipo de grafico podras ayudar en la comprension de los
datos de una tabla dinamica.
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. COMO CREAR UN GRAFICO DINAMICO EN EXCEL?

Para crear un grafico dindmico debes hacer clic sobre cualquier
celda de la tabla dinamica que servirA como base del grafico y
posteriormente hacer clic en la opcién Analizar tabla dinamica
sobre el comando Grafico dinamico que se encuentra dentro del
grupo Herramientas de la ficha Opciones.

A B C D E F G H 1 J K L M - L.
1 Campos de tabla dinamica -~ x
j ]E““ﬂ‘ detila - |:l""’“' SaTonl Seleccionar campos para agregar al informe: &~
4 |Bebidas 435 - Jo!
5 |Carnes 503
6 | Frutas 118
7 |Verduras 120
8 |Total general 176
9
10
n
12
13
1
15
16
17
18
19
20
2 _
2 Valores
23 T
24
25
26

- « c plazar act e

> = Hoj6 Hojal0 Hoja5 Hoja7  HojaB  Hoja9  Hojall  Hojald

Si su version de Excel es inferior a 2021 y no le aparece la opcion de
analizar tabla dinamica, entonces en la pestafia Insertar, opcion
grafico dinamico del subgrupo graficos.

B {2 BEMPLOSEXCEL - Excel £ Buscar -

| Insertar WDisposicién de pagina Férmulas Datos Revisar  Control de Cambios  Vista Ayuda  Analizar tabla dinamica  Disefio

_ l_é EE Obtener complementos w [I:l,? EI]] v [H v unﬂ' - @ dn@ 1/2 ]ﬂ ]E

B BB paped

Archivo Inicio

llustraciones (J Mis complementos Graficos Mapa Lineas Columnas Pérdida:
v o P [ recomendados &) « |l v v 3D~ gananci
Tablas Complementos Graficos N Paseos Minigraficos
[Fé Guardar ") Deshacer ~ (¥ ¢ Ortografla =
B3 vl ﬁc Suma de Total Grafico dindmico
Permite usar graficos dinamicos para resumir
A B C I D I E | F | G | H | los datos graficamente y explorar datos | )

complejos.

Etiquetas de fila ~ |Suma de Total_

Bebidas 435
Carnes 503
Frutas 118
Verduras 120
Total general 1176

ERE--NENRE- WAV R VR NP
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Se mostrara el cuadro de
didlogo Insertar gréafico de

9 Reciente
le]{[ﬂgﬂp[}ﬂ e B donde podras seleccionar el
O e - - tipo de grafico que deseas
o I I ...... utilizar.
b Comons 1 nx
s B Una vez que has
P seleccionado el  grafico
i adecuado Excel lo insertara
E en la hoja de trabajo.
Resultado:
S — o © Si usted modifica la tabla
Total dindmica automaticamente
&0 el grafico se acoplara a la
o nueva informacion.
): -« | Para eliminar un gréfico
100 [ [ dindmico solamente debes
S Voo seleccionarlo y pulsar la
| ; | tecla Suprimir.

Si cambiaramos la configuracion para mostrar el promedio de ventas,
el grafico se modificaria automaticamente de la siguiente manera:

R 2 )
Campos de tabla dinamica -~ x Framedio de Toml
_ 3 ]Etiquehs de fila - |Promedio de Total
Seleccionar campos para agregar al informe: & - . ] Total
4 |Bebidas 145
Buscar fe 180
5 |Carnes 167.6666667 160
D Producte | 140
| categoria & |Frutas 58 .
Nombre Producta 1 )
Cantidad T |Verduras B0 100
M a0
Precio
T i Total general 117.6 50
Mas tablas... 9 :j I I
o
Anastrar campos entre las dreas siguientes: Bebidas Carnes Frutas Verduras
Y Filtros i Columna: Categuela v
= Filas
Categonia




