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Curso basico excel

Tablas dinamicas
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Objetivo

Desarrollar capacidades en el uso manejo de tablas dinamicas
basicas para el manejo de informacién diaria.
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Crea tu primera tabla dinamica

Las tablas dinamicas no son tan complicadas como piensas.
Después de recorrer estos pasos sencillos, sabras como crear una.

FORMACCION




(6 Cobranza

Banco Azteca Legal

:Qué es una tabla dinamica? En su forma mas elemental, una tabla dinamica toma datos y
los resume para que puedas comprenderlos, jsin tener que escribir formulas!

Estos son datos. Esta tabla dinamica sencilla resume los datos.

- —- D 4 7 ~N
Fecha Comprador Tipo Importe Comprador -~ Suma de Importe
01-ene Mama Combustible S74 Julia 5270
15-ene Mama Comida 5235 Mama 5544
17-ene Papa Deportes 520 Papa 520
21-ene Julia Libros 5125 Total general 5834
02-feb Mama Comida 5235

20-feb Julia Mudsica 520

25-feb Julia Boletos $125,
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Ese fue un ejemplo sencillo. Este es uno mas complejo. Este muestra los importes de gastos
desglosados por tipo de compra y comprador.

Fecha

Ol-ene
15-ene
1/7-ene
21-ene
02-feb
20-feb
25-feb

Comprador Tipo

Mama
Mama
Papa
Julia
Mama
Julia
Julia

Combustible
Comida
Deportes
Libros
Comida
Musica
Boletos

Importe

$74
$235
$20
$125
$235
$20
$125,

Una tabla dinamica mas sofisticada

A

' N
Suma de Importe Comprador -

Tipo - Julia Mama Papa Total general
Boletos 5125 5125
Combustible 574 574
Comida 5470 5470
Deportes 520 520
Libros 5125 5125
Musica 520 520
Total general $270 $544 520 $834
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También hay graficos dinamicos, que son una manera mas visual para resumir y comprender
los datos. No trataremos esto, pero por el momento, solo tienes que saber que son posibles de
hacer.

Este grafico dinamico resume y visualiza los datos.

A
': I

Fecha Comprador Tipo Importe
01-ene Mama Combustible $74 Musica =
15-ene Mama Comida $235 Libros m——
17-ene Papa Deportes 520 Deportes m M Julia
21-ene Julia Libros 5125 (COTTY il 1 ®m Mama
02-feb Mama Comida 5235 X

_ - Combustible  m— W Papa
20-feb Julia Musica 520
25-feb Julia Boletos 5125, Boletos —

S0 5100 5200 $300 5400 5500
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Pero vamos a recapitular. El primer paso para crear una buena tabla dinamica es comprobar
que los datos estan en buen estado. Por lo tanto, asegurate de que sigues este procedimiento
para crear una:

Asigna un nombre a las columnas

.

A
‘s I
Fecha Comprador Tipo Importe \]
01-ene Mama Combustible 574
15-ene Mama Comida 5235
17-ene Papa Deportes S20
21-ene Julia Libros 5125
02-feb Mama Comida 5235
20-feb Julia Musica 520
25-feb Julia Boletos $125, )

Y asegurate de que no existen filas
duplicadas ni celdas en blanco.
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A tener en cuenta: Muchas personas utilizan la palabra columna. Pero para una tabla
dinamica, una columna es un campo. Intenta recordar esto a medida que avances con €l

tutorial.

Campo Campo Campo Campo
A A A A
é¢Por que la palabra "campo"? Es
Fecha Comprador Tipo Importe simplemente un término tradicional que se
Ol-ene Mama Combustible 574 usa al trabajar con aplicaciones de datos y
15-ene Mama Comida 5235 bases de datos.
17-ene Papa Deportes 520
21-ene lulia Libros 5125 Los botones y menus de la tabla dinamica
02-feb Mama Comida $235 usan mucho la palabra "campo". Si te
20-feb Julia Miisica $20 acostumbras desde ahora, te sera mas facil
25_feb Julia Boletos 5125, crear tablas dinamicas.
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Vamos a centrarnos en uno de los campos. Uno de |os siguientes campos, el campo
Importe, es probablemente el mas importante. ;No seria genial si se sumaran?

Este campo debe sumarse.

v

Fecha Comprador Tipo Importe

01-ene Mama Combustible S74
15-ene Mama Comida 5235
17-ene Papa Deportes 520
21-ene Julia Libros 5125
02-feb Mama Comida 5235
20-feb Julia Musica 520
25-feb Julia Boletos $125,
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Asi que lo hicimos. Resumimos el campo Importe con una tabla dinamica. ;En serio? Si. Suma
de importe y $834 conforman una tabla dinamica pequefia que totaliza el campo Importe.

Es posible que no lo parezca, pero esta es una tabla dinamica.

A

{ 3\
Fecha Comprador Tipo Importe Suma de Importe
01-ene Mama Combustible S74 5834
15-ene Mama Comida 5235
17-ene Papa Deportes 520
21-ene Julia Libros 5125
02-feb Mama Comida 5235
20-feb Julia Musica 520
25-feb Julia Boletos 5125,
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:Por qué crear una tabla dinamica tan pequefia? Porque destaca el concepto de un campo
de valor de la tabla dinamica. Si uno de los campos de los datos contiene valores numeéricos,
una tabla dinamica puede totalizarlo. Al hacerlo, se denomina un campo de valor de tabla

dinamica.

Fecha

01-ene
15-ene
17-ene
21-ene
02-feb
20-feb
25-feb

Comprador Tipo

Mama
Mama
Papa
Julia
Mama
Julia
Julia

Combustible
Comida
Deportes
Libros
Comida
Musica
Boletos

Este campo contiene valores numericos...

Importe

$74
$235
$20
$125
$235
$20
$125,

...y esta tabla dinamica
se convirtio en un campo de valor.

v
Suma de Importe

S834
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Las tablas dinamicas empiezan a ser interesantes cuando se agregan condiciones que
dividen o desglosan el campo de valor. En este caso, agregamos una nueva condicion de
Comprador para dividir el campo de valor.

Agregamos una condicion aqui para dividir el Campo de
campo de valor por Comprador. valor
v i

Fecha Comprador Tipo Importe Comprador ~ Suma de Importe
01-ene Mama Combustible 574 Julia 5270
15-ene Mama Comida 5235 Mama 5544
17-ene Papa Deportes 520 Papa 520
21-ene Julia Libros 5125 Total general $834
02-feb Mama Comida 5235

20-feb Julia Musica 520

25-feb Julia Boletos $125,
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Y esta es otra version de la tabla dinamica, pero esta vez agregamos la condicion de

Tipo para ver cuanto se gasto en cada tipo de compra.

Fecha

Ol1l-ene
15-ene
17-ene
21-ene
02-feb
20-feb
25-feb

Comprador Tipo

Mama
Mama
Papa
Julia
Mama
Julia
Julia

Combustible
Comida
Deportes
Libros
Comida
Musica
Boletos

Agregamos una condicion aqui para dividir
el campo de valor por Tipo.

Importe

$74
$235
$20
$125
$235
$20
$125,

Campo de
valor
v i
Tipo *  Suma de Importe
Boletos 5125
Combustible 574
Comida 5470
Deportes 520
Libros 5125
Musica S20
Total general 5834
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Otro término de tabla dinamica: Las condiciones que hasta ahora hemos agregado se
denominan campos de fila de la tabla dinamica. En estos ejemplos, el campo de fila divide o
desglosa el campo de valor.

Campo de fila Campo de valor
" v

Fecha Comprador Tipo Importe Comprador - Suma de Importe
01-ene Mama Combustible 574 Julia 5270
15-ene Mama Comida 5235 Mama $544
17-ene Papa Deportes 520 Papa 520
21-ene Julia Libros 5125 Total general $834
02-feb Mama Comida 5235

20-feb Julia Musica 520

25-feb Julia Boletos $125,
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VAMOS A REVISAR

Aprenderas a crear una tabla dinamica en unos cuantos minutos. Pero vamos a revisar los conceptos
que hemaos visto hasta ahora:

Primero, empieza con los datos correctos. Un campo de fila desglosa. .. un campo de valor.
H v v

Fecha Comprador Tipo Importe Comprador - Suma de Importe
01-ene Mama Combustible S74 Julia $270
15-ene Mama Comida 5235 Mama $544
17-ene Papa Deportes 520 Papa 520
21-ene Julia Libros 5125 Total general $834
02-feb Mama Comida 5235

20-feb Julia Musica 520

25-feb Julia Boletos $125,
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Al crear una tabla dinamica en un momento, veras la lista de campos de tabla dinamica. Banco Azteca Legal
Pero no es solo una lista, es mas como un panel. En la parte superior veras los campos de los
datos.

Campos de tabla.. ¥ X

Seleccionar campos para agregar o~ |

al informe:
Excel examina tus datos... . --ydespuésenumeralos |Eurcar -'Dl
" campos, por nombre, agui. - !
S -
__....................:‘...................J'........................................_. |:| Fecha
J Fecha Comprador Tipo Importe [ Cemprader
‘llnjl_lEIHEIIlllllllmlallnliallllllllllcﬁmﬁlﬂlﬁt‘mTéllllllllllllllsl?ul- D TiF:lI:l
15-ene Mama Comida 5235 [] Importe
17-ene Fapa Deportes 520 Mas tablas
21-ene Julia Libros 5125
0z-feb Mama Comida 5235
20-feb Juli M asi 20
- - !a Ll 2 Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
25-feb lulia Boletos 5125
T Filtros Il Columnas
= Filas Z Valores
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No lo hagas ahora, pero en un par de pasos, trabajaras con una tabla dinamica. Lo primero O
que haras es crear un campo de valor. Para ello, arrastra el campo Importe al area de valores.

5i no estas seguro de como iniciar una tabla
dinamica, piensa en crear primero el campo
de valor.

Los campos que son ideales para los
campos de valor son los gue tienen
importes numéricos. En este ejemplo,
Importe es la mejor opcion.

Los campos (Fecha, Comprador, Tipo) no
contienen valores numéricos, por lo que no
son las mejores opciones para usar en el
campo de valor.

Banco Azteca

Campos de tabla.. ~ *

Seleccionar campos para agregar o~
al informe;

Buscar 2

[] Fecha
[] ce mpradeor

] Tipo

"] Importe W % -
_ -
Mas tablas... %
%
Arrastrar campos entre las dreas 3 =ntes:

s
T Filtros il Colum g
&

= Filas * Valores

Cobranza
Legal
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Después de arrastrar el campo al area de valores, aparecera "Suma de imp__." al final de |a
lista de campos de tabla dinamica. (A veces, Excel no tiene espacio suficiente para mostrar el
nombre completo, que es en realidad "Suma de importe").

Crear un campo de valor suma el campo CEFTI[DDS de tabla.. ~ x

Importe v crea una pequefa tabla dindmica Seleccionar campos para agregar
comao esta. ) al informe:

£ -
;
Buscar A~
Suma de Importe
834 || Fecha

[ | Comprador
[ ] Tipe
Importe

Mas tablas...

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:

T Filtros I Columnas

= Filas % Valores

Suma de Imp... *

(6 Cobranza

Banco Azteca Legal

FORMACCION



Después tal vez quieras que una condicién se divida por el campo de valor. Para <llg,

arrastra cualguiera de los demas campos hasta el area de filas.

Suma de Importe

SE34

Campos de tabla.. ~ %

Seleccionar campos para agregar O -
al informe:

‘Busca p-

[] Fecha

] Cumpmdurt}
[ ] Tipe
Importe

Mas tablas...

Olege epey Erﬁ‘,'i‘h

MArrastrar campos entre las 2 a-siguientes:

T Filtros il ﬁjmnas
=
= Filas = Walores

Zuma de Imp... ~
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Ahora que el campo Comprador esta en el area de filas, veras que la tabla dinamica muestra el
importe de cada comprador. Veras lo facil que es esto en un segundo... Y lo mejor de todo es que no

es necesario escribir formulas!

El campo de filz Divide el campo de valor
(Comprador) ([suma de importe).
: }
Etiquetas de ﬁlé_'i Suma de Importe
Julia $270
Mama $544
Papa 520
Total general $834

Campos de tabla.. ¥ X%

Seleccionar campos para agregar T L ‘
al informe:

EE%usicgr ,O‘

[] Fecha
Comprador
[] Tipe
Importe

Mas tablas...

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:

Y Filtros Il Columnas
= Filas 2 Valores
Comprador v Sumadelmp.. ¥
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o Debajovala o Lz lista de campos o Arrastra el campo o Arrastra el campo

derecha esta el de tabla dinamica Importe hasta 2l area Comprador hazta

area de la tabla deberia aparecer a de valores. el area de filas.
dinamica. Haz dic |z derecha. Sino la

en cualguier parte ves, haz clic con el

dentro de esa area. boton derecho en

el drea de la tabls
dinamica y después
en Mostrar lista de

campos.
Fecha Compradc Tipo Importe
0l-ene Mama Combustible 74 Ao delatable drim
1S-ene  Mamd Comida $235 (22 0e A taE dnamies
17-ene F'a!:ra D_E'F":'”E'S #l Haga clic en esta Area para trabajar con el
£l-ene Juliz Libros #1235 imfarme de tabla dindmica
02-teb Mama Comida $235
20-feh Juliz Musica 20
Zo-feb Juliz Boletos 125,

Mota: Tras completar los pasos 3 y 4, puede gue
tengas que hacer |a columna mas ancha para ver el
texto v los nomeros en la tabla dinamica. (Este es
un "paso adicional™ comin gue debes llevar a cabo
tras crear una tablz dinamica).

I

FORMACCION
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En el paso siguiente, crearas una tabla dinamica desde cero. Cuando lo hagas, debes tener
- L. ] . ] Banco Azteca Legal
en cuenta lo siguiente: Excel coloca las tablas dinamicas en una hoja nueva e independiente a la

izquierda de la hoja en |la que te encuentras.

)

iy
o,

17 | 18 | 19 | 20 Mas informacion *) 19 | Heojal2 | 20 hds informacian
4

.

...Excel la colocara en una

Por ejemplo,
nueva hoja a la izguierda.

supongamos que los

datos estan en una hoja Fodrias llamarla "Hoja" v
denominada "207. 5i después asignarle un
creaste una tabla numerc como 12", "15,°
dinamica... etc. Siempre puedes

hacer doble clic en &l
nombre y asignarle un
nombre como "Tabla
dinamica”.

Bueno, el nombre completo de una tabla dinamica es: "Informe de tabla dinamica”. Un informe se basa

en datos y, normalmente, las personas prefieren ver los infarmes separados de los propios datos. Ahora,

ez posible colocar tablas dinamicas en la misma hoja gue los datos. Pero, la mayoria de las veces, las ,
tablas dindmicas necesitan una gran cantidad de espacio. Por ello, colocarlas en una hoja nueva es una FURMAcclﬂN

buena idea.



CREA UNA TABLA DINAMICA DESDE CERO

Haz clic en

cualquier parte

dentro de los datos

siguientes.

Fecha

Ol-ene
15-ene
17-ene
21-ene
02-feb
20-feb
25-feb

o Recuerda que

después del paso 4,
5& Creara una nueva
hoja. ¥ cuando esto
suceda, no olvides
arrastrar el campo
Importe al area de
valores y el campo
Comprador al area
de filas.

Comprador Tipo

Mama
Mama
Fapa
Julia
Mama
Julia
Julia

Combustible
Comida
Deportes
Libros
Comida
Musica
Boletos

Importe

574
5235
520
5125
5235
520
5125

En la parte
superior de Excel,
haz clic en la
pestania Insertar y
después en el
boton Tabla
dinamica.

(6 Cobranza
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En el cuadro de
didlogo que
aparece, haz clic en
Aceptar.
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