UnipAp DiIDAcCTICA 3
TABLAS DINAMICAS Y LISTAS DE DATOS

1. CONCEPTO DE TABLA DINAMICA

Una tabla dindmica es una hoja de cdlculo interactiva, que permite mostrary
analizar facilmente informacién resumida sobre datos ya creados en Excel o en
otra aplicacién. Por ejemplo, a partir de una base de datos de Excel que contiene
registros de ventas de varios vendedores, se puede crear una tabla dindmica para
organizar y calcular totales de ventas usando diferentes categorias o campos de

los datos fuente, y obtener asi las ventas por afo, por regién, etc.

Se pueden escoger los métodos de cdlculo, o funciones de resumen, que se
utilizardn para crear el resumen de los datos. Por ejemplo, se puede escoger la
funcién SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN, etc. También se puede controlar cémo
se calculan los subtotales y los totales. Cuando se cambian los datos fuente, se
puede actudlizar o volver a calcular los datos de la tabla dindmica de una manera
facil y rapida.

Es posible crear tablas dindmicas a partir de datos, tanto de una hoja de
cdlculo de Excel que contenga columnas con rétulos, como de un archivo o de una
tabla de base de datos de un sistema de administracién de bases de datos externo,
como podria ser Access, FoxPro, dBASE, Oracle, etc. Ademds, usando el ratén, se
pueden mover los campos y los datos asociados, para presentarlos de la forma

deseada.

Finalmente, también se pueden crear grdficos a partir de los datos de la tabla
dindmica, de forma que, a medida que se cambian los detalles o la presentacién

de la tabla dindmica, el grdafico cambiard automdticamente.
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La tabla dindmica puede alojarse en otro lugar de la misma hoja o en una
hoja distinta afhadida al libro a tal efecto. Hay que tener en cuenta que una tabla

dindmica no sélo resume y filtra los datos, sino que también altera su disposicién.
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2. CREACION Y MANEJO DE TABLAS DINAMICAS

Veremos el procedimiento de creacién de una tabla dindmica a partir de un

ejemplo.

Disponemos de una hoja de cdlculo con las horas trabajadas durante una
semanad por los programadores de una empresa en unos determinados proyectos,

tal como aparece en la siguiente imagen.

A B C D E F

1

2 Rodriguez Contaplus 22/02/2009 9,5
3 Pérez Contaplus 23/02/2009 36
4 Roig Néminaplus 23/06/2009 55
5 Pérez Facturaplus 23/06/2009 8
6 Rodriguez Néminaplus 23/02/2009 4
7 Rodriguez Facturaplus 26/02/2009 10
8 Roig Contaplus 25/02/2009 4
9 Pérez Facturaplus 26/02/2009 7

10 |Roi Contaplus 25/02/2009 6,5
11 ]

12
M 4 » M| Hojal Hoja2 " Hoja3 , Hoja4 - Hoja5 .~ #J

Vamos a crear una tabla dindmica que muestre, para cada programador
empleado de la empresa, el total de horas trabajadas en cada uno de los proyec-

tos durante la Ultima semana.

Una vez estemos en la hoja que tene-

mos los datos, nos desplazaremos hasta la E j \ﬂ‘ El' il
pestafna Insertar y pulsaremos el botén Ta- |dir:a?:1'iia _| Tabla | Imagen % B
bla dindmica. Al pulsar este botén tendre- (3| 1abia dindmica |ciones

mos dos opciones, la de crear una tabla di- i3 Grafico dindmico | S

== T

ndmica o un grdfico dindmico. Para nuestro & i

caso seleccionaremos tabla dindmica.
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A continuacién, nos encontraremos con una ventana, en la que podemos
seleccionar el rango de datos a partir de los que se generard la tabla, teniendo

también opcién a recuperarlos de una fuente externa.

Crear tabla dinamica

Seleccione los datos gue desea analizar

{®) Selecrione una tabla o rango

Tabla o rango: |Hoja1 1$041:40410

) Ukilice una Fuente de datos externa

Elija ddnde desesa colocar el informe de tabla dindmica

(&) Hueva hoja de caloulo!

) Hoja de calculo existents

Ubicacidn: Eﬁi|

Aceptar ][ Cancelar ]

En la parte inferior seleccionaremos el destino de la tabla dindmica: Nueva
hoja de cdlculo agregard una nueva hoja al libro actual y colocard en ella la
tabla, mientras que Hoja de cdlculo existente nos permitird seleccionar una
celdilla de una hoja existente como destino. Dejaremos las opciones que hay se-
leccionadas por defecto, ya que los datos se encuentran en una hoja de Excel y lo
que deseamos crear es una tabla dindmica alojdndola en una nueva hoja. En la
nueva hoja encontraremos la tabla dindmica, inicialmente vacia, y un panel de
tareas a la derecha conteniendo la lista de campos o elementos que es posible

ahadirle.
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@ H9-&-= - Librol - Microsoft Excel TS A - =
w0 e —
Inicio | ]nserla|| Disefio | Fé-lmul;| Datos | Revisar |Vista | ngrar| Comple ||Dpciunes|| Disefo | @ - g X
oy 9y P 4] ﬁ @ [’ﬁ B B 5 Lista de campe
) £la Botones +/-
Tabla Campo | Agrupar il Ordenar || Actualizar Cambiar origen | Acciones Herramientas
dinamica v activa~ | - - de datos - e - = Encabezados de campu]
Crdenar Datos Iostrar u ocultar |
c7 -~ £ | ¥
N Lista de campos de tabla dindmica ~ X
A B C D d de tabla d
1 Seleccionar camy |
pos para agregar al
2 informe:
3 [JEmpleades
4 — [Jrroyecto
5 | Tabla dinamical | [Jrecha
6 | Para generar un informe, seleccionmgis.‘ [Horas
T de la lista de campos de la tablaldinAmi i
8
9
10
11 — =
12 =
13 rdiu — Arrastrar campos entre las areas siguientes:
14 | [ 7 Filtro deinforme ] Rétulos de col...
15 \J==—=
16
17
18
19 i Rétulos de fila X valores
20
21
| 22 |
23
| 24 |
M 4 » v| Hoja6  Hojal ~ Hoja2 . Hojad]

Listo | B |
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Mediante la técnica de arrastrar y soltar podremos disefar la tabla y modificarla. En
el panel de tareas Lista de campos de tabla dindmica, existen cinco dreas bien diferen-
ciadas: en la parte superior estd la lista de campos y en la parte inferior los apartados
Filtro de informe, Rétulos de columna, Rétulos de fila y Valores. Esta disposicion
podemos cambiarla con el botén Seccién de campos y seccion de dreas apiladas.

ﬂLista de campos de tabla dindmica ¥ x

Seleccionar campos para agregar al |2
informe: ‘-l'_a -

Seccion de campos v seccion de dreas apiladas

L] gy
[y |—|—I—

Seccidn de campos y seccion de dreas en paralelo
Sdlo seccidn de campos
Sdlo seccidn de dreas (2 por 2)

Sdlo seccidn de dreas (1 por 4)

IO 55

En la lista de campos podemos diferenciar unos cuadros de activacién, al acti-
var cada campo ird apareciendo en la tabla a modo de informe. En nuestro caso,
queremos calcular el total de horas trabajadas en cada uno de los proyectos duran-
te la Ultima semana. Asi que, arrastraremos el campo Empleado al apartado Filtro
de Informe, el campo Proyecto al apartado Rétulo de fila, el campo Fecha en la
lista Rétulos de columna y el campo Horas (que contiene los valores que queremos
sumar) en la lista Valores. Asi obtendrd una tabla en la que se encuentran resumi-

dos el nUmero de horas utilizados para cada proyecto en las fechas sefaladas.

A B c D E F G

1 Emé\eadus _|(Tudas) -

2

3 Suma de Horas Rétulos de columna |~

4 Rétulos de fila| ~ Total general
5 |Contaplus 95 36 10,5 236
6 Facturaplus 17 8 25
7 Néminaplus 4 55 95
8 |Total general 9,5 7.6 10,6 17 135 58,1

Los campos incluidos en la tabla dindmica pueden ser eliminados fécilmente,

basta con hacer clic en el elemento que los representa y seleccionar la opcién
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Quitar campo o bien arrastrarlos fuera de la tabla. Igualmente, pueden ir de un
drea a otra de la tabla. Esta facilidad nos permite reordenar la tabla tantas veces

como necesitemos hasta obtener el resultado que buscamos.

La forma elegida aqui para organizar los datos sélo es una de entre todas las
posibles. Cabe organizar los datos de otra manera; no obstante, hemos de procu-

rar que la forma elegida sea la mds clara y fdcil de interpretar.

Aunque los datos de una tabla dindmica tienen el mismo aspecto que cual-
quier hoja de cdlculo, no se pueden introducir ni editar los datos directamente en
ella. Para modificar sus resultados deberdn modificarse forzosamente los datos a

partir de los cuales se ha creado.

No obstante, las tablas dindmicas no se actualizan automdticamente cuando
los datos de origen cambian, sino que, cambiados los datos fuente es necesario
seleccionar con el botén derecho del ratén una celda cualquiera de la tabla y
elegir la opcion Actualizar del menu contextual correspondiente, o bien, pulsar el

botén Actualizar de la ficha Herramientas de tabla dindmica.

Insertar Disefio de pigina  Férmulas Datos Revisar Vista Programad

A 5 2 Borrar - i3
gerl EI s

Y seleccionar ~

ll Ordenar | Actualizar Cdmbiar origen || N
A 5 dedatos~ || BB Mover tabla dinamica || By

Qrdenar Datos Acciones

c D E F G

aral 11 - A A7 B3y g0 F
NAEH-O-A-51.058

23/02/2009 ZNOLJ
38

%‘é Copiar 2:5

4 % Formato de celdas... 95

7.6 Formato de ndmero. . 58.1
(4] Actualizar %

Oydenar

X Quitar "Suma de Horas"

Resumir datos por >
W= Mostrar detalles
95| Configuracién de campo de valor...

Opciones de tabla dindmica...

E| ocultar lista de campos

Al generar la tabla dindmica Excel utiliza unos titulos y unos formatos por
defecto, ademds de generar unos totales que él cree apropiados segun el conteni-
do de la tabla. Estos son pardmetros que nosotros podemos modificar a posterior.
Para ello deberemos seleccionar la opcién Configuraciéon de campo que enco-

namos en la Cinta de opciones, o bien en el menu emergente de las celdas.
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El aspecto de la ventana mostrada por esa opcién dependerd de la celda o
celdas que tengamos seleccionadas. Si nos situamos en el titulo de uno de los
subtotales creados automdticamente en la tabla, por ejemplo, la ventana nos per-
mitird modificar ese titulo y ademds, seleccionar el tipo de resumen que deseamos

o establecer el formato en que se mostrardn los valores.

A

1 Empleados

2

3 |Suma de Hnras_l Mombre de origen:  Horas

4 22102 nombre personalizado: |Suma de Horas | § general
5 Contaplus (m— = 236
6 Facturaplus 1| Mostrar valorss como 25
7 Noéminaplus Resumir campo de valor por 9.5
8 Total general Elja el tipo de caleulo que desea utiizar para resumir 58.1
9 los datos del campo seleccionade

10

11

12

13

14

15

18

Los atributos de un campo afectan no sélo a la celdilla seleccionada en ese
momento en la tabla, sino a todas aquellas que pertenecen a la misma categoria.
Si altera el titulo de un subtotal, por poner un ejemplo, realmente se alteran los

titulos de todos los subtotales que pertenecen al mismo grupo.

Asimismo, puede colocarse en una columna o una fila y utilizar los botones de
Ordenar para cambiar el orden.

B G D E F ]|
1 ] O Horash|
ﬁl Ordenar de mas antiguos a mas recientes 95
Z|  Ordenar de més recientes a mas antiguos 3.6
Ordenar por color » 55
. 8

g

i 4
' 10/
Filtros de fecha » 4
(Selecdonar todo) 4

=[] 2009 65 L
o (Todas) v

21

W 4 » W] “Hoja7 . Hoja8 | Hojal %1

95

9.5

36 105
8
95

211 10,5

22/02/2009 23/02/2009 25/02/2009 26/02/%
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Ademds de los campos tomados de la tabla original de datos, en una tabla
dindmica podemos incluir también otros campos adicionales con informacién ob-
tenida, por ejemplo, a partir de una férmula creada a tal efecto. En la ficha Opcio-
hes especifica para la tabla dindmica existe un botén llamado Herramientas y
dentro de este la opcién Férmulas, con varias opciones. Mediante Campo calcu-
lado y Elemento calculado podemos anadir a la tabla un dato cualquiera, calcu-
lado a partir de una férmula en la que usariamos los campos que originalmente

habia en la tabla.

Por ejemplo vamos a calcular el coste de las horas dedicadas a cada proyecto.
El Coste es un dato que no existe en la tabla de datos original, por lo que debe

calcularse.

Situando el foco de entrada en el interior de la tabla, utilizamos la opcién

Campo calculado para afadir un nuevo dato.

Insertar campo calculado

Elirninar.

Mombre:

Férmula: |=Horas*z0

Campos:

Insertar campo

Aceptar ][ Cerrar
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En el cuadro de didlogo que nos aparece, introducimos el titulo del nuevo
dato y la férmula para obtenerlo. En este caso, por ejemplo, una hora de trabajo

vale 20 €. El resultado puede verse en la siguiente figura.

C D B F G H iListadEcampusdetabladinémica Fx
1 Seleccionar campos para agregar al
2 22/02/2009 95 informe: PR
. 23/02/2009 36 Empleados
4 23/02/2009 55 Proyecto
5 23/02/2009 8 [¥|Fecha
[i] 23/02/2009 - [Horas
7 26/02/2009 10 [ costes
8 25/02/2009 -
9 26/02/2009 7
10 25/02/2009 6,5, 4
11 Empleados (Todas) [+]
12
13 Suma de Costes Arrash'armmpcsEnhelaséreaf;siguiantes:
14 22/02/2009 23/02/2009 25/02/2009 26/02/2009 Total general el
15 Contaplus 190 72 210 0 472 Empleaios el iil ode L4
16 Facturaplus DI 160! 0 340 500
17 Nominaplus 0 190 0 0 190
18 Total general 190 422 210 340 1162 il motulos de fila Z  Valores
19 Proyecto > Suma de Costes
20
21
22
_ [] Aplazar actualizacién d...
W 4> W[ “Hoja7 ~Hoja8 | Hojal %3 - [
tiete| ) [EEFTTNCE===y===C""

Una vez creado el campo calculado, es afadido a la lista de campos y puede
ser arrastrado y soltado para modificar el disefo de la tabla dindmica o en la

creacién de otra nueva que esté basada en ésta.
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3. INFORMES DE TABLAS DINAMICAS

Las tablas dindmicas son estructuras de datos que, como su propio hombre
indica, pueden modificarse dindmicamente para obtenerse diversos datos, resu-
menes, etc. No son, sin embargo, el formato mds adecuado para presentar la
informacién. Una vez que en la tabla disponemos de los datos que deseamos

mostrar, lo mejor es transformarlos para obtener un informe de tabla dindmica.

En realidad, la misma tabla dindmica es ya el informe, lo Unico que haremos
serd darle un formato que simplifique la visualizacién y permita identificar con

mds rapidez la informacién importante.

Para dar un formato a la tabla, deberemos situarnos en la ficha Herramien-
tas de tabla dindmica y dentro de esta, en la de Disefo. La galeria Estilos de
tabla dindmica nos ofrece varias configuraciones predefinidas que podemos

aplicar a la tabla.

= X

- \] H ._3 M Herramientas de... -

-_
3
J IInicio ‘Insertar | Disefio de pa’giI Farmulas | Datos | Revisar I\l"ista IProgramador | Com;:llemem:cnsI Opciones I‘Diseﬁo | e - 7 X

E =

Disefio | Opciones de estilo
hd de tabla dinamica ~

Estilos de tabla dinamica

Dichos estilos dependerdn de las opciones que se encuentren marcadas en
Opciones de estilo de tabla dindmica. Si por ejemplo, no estd marcada Filas
con bandas, entre los disefios no habrd estilos que alternen el color de fondo de

las filas.
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Para aplicar un estilo, tan sélo debemos situarnos en la tabla y seleccionar

uno, de los muchos que nos muestra Excel.

,-‘/:, H2-¢-= )+ Herramientas de... - =
Rt ) B
. |Ir1icic| |In5er‘tar | Disefio de pégi| Formulas | Datos | Revisar |Vista |Prugramadur | Complementos | Opciones ||D\ser"1'u | @ - = x
E = -
Disefio Opciones de estilo :
~ | detabla dindmica ~ =
| Estilos de tabla dina’lﬁca |
‘ E14 - I | 23/02/2009 | Estilo de tabla dindmica oscuro 2 | ¥
G D E F G H ilista de campos de tabla dindmica ¥ x
1 E‘ E‘ Seleccionar campos para agregar al
2 22/02/2009 9.5 informe:
3 23/02/2009 36 Empleados
4 23/02/2009 55 Proyecto
5 23/02/2009 8 Fecha
6 23/02/2009 4 [Horas
7 26/02/2009 10 [ costes
8 25/02/2009 4
9 26/02/2009 7
10 25/02/2009 6.5 E
ikl Empleados (Todas)
12
{8 Suma de Costes .
14 22102/2009[ 23102/2009] 26/02/2009 26/02/2009 Total general HTEE T E I AT B S SRR AL
15 Contaplus 190 72 210 0 472 7 Fitrodeinforme 2 Rétulos de col...
16 Facturaplus 0 180 0 340 500 Empleados ¥ | | Fecha e
17 Néminaplus 0 190 0 0 190
doaiceres o0l ez 210 el i R SR
0 Proyecto = Suma de Costes ~
21
22
~n [] Aplazar actualizacion d...
W 4 » W[ “Hoja7 ~Hoja8 | Hojal %3 [ m
ol 1 O e O e i)

Observe que es mucho mds rdpida y cémoda la identificacién de los datos,

aparte de tener un formato mds apropiado para la impresién.

El estilo de informe que seleccionemos afecta no sélo al formato de los datos,
sino también a los datos que se muestran. Mediante los menus desplegables del
apartado Disefo puede agregar y eliminar subtotales por grupos, totales genera-
les, insertar filas en blanco para separar grupos, optar por un diseAo compacto o

esquemdtico del informe, etc.
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4. IMPORTAR DATOS DINAMICOS

La informacién que contiene una tabla dindmica estd, en realidad tomada de
otra tabla de datos, previamente introducida por nosotros. Podriamos hacer refe-
rencia a dichos datos originales en las férmulas donde lo necesitemos, pero tam-
bién puede ser Util componer férmulas a partir de los datos representados en cada

momento en la tabla dindmica.

Légicamente, dichas férmulas se verian afectadas cada vez que se manipula-
se la tabla dindmica. Dado que la disposicién de los datos en la tabla dindmica se
puede ver alterada en cualquier momento, ya sea por modificaciones en la lista de
datos original o por un cambio de configuracién, no es légico usar referencias
simples a las celdillas, como se hace generalmente en las férmulas. En su lugar,
existe una funcién especifica para recuperar datos desde una tabla dindmica, esta

funcién se llama: IMPORTARDATOSDINAMICOS.

La sintaxis es la siguiente:

IMPORTARDATOSDINAMICOS(campo_datos;tabla_dinamica;campo1;elemento1;campo2;elemento?...)

- Campo_datos: es el nombre entre comillas, del campo de datos que con-

tiene los datos que se desea recuperar.

— Tabla dindmica: Es una referencia a cualquier celda, rango de celdas o
rango de celdas con nombre en un informe de tabla dindmica. Esta infor-
macién se utiliza para determinar qué informe de tabla dindmica contie-

ne los datos que se desea recuperar.

— Campol, Elemento1, Campo2, Elemento2: son de 1 a 126 parejas de
nombres de campo y nombres de elemento que describen los datos que
se desea recuperar. Las parejas pueden estar en cualquier orden. Los
nombres de campo y nombres de elemento que no sean fechas ni niUme-

ros van entre comillas.
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Supongamos que estamos en otra hoja del libro y necesita el coste total de las
horas que hemos obtenido de la tabla dindmica. En la siguiente imagen puede ver

la hoja y la férmula que se ha usado para obtener dicho dato.

= ¥ |anal -ln ~lli= ¢ General - A Seansettar~ I - % ;
B - - - i
G ||N & 8§ -||A A =| - |59 - % 3% Eliminar - | [8]-
Ty [E- A (EERE] [Fea |7 B | O i e
Portapa. il Fuente i Alineacion Il Namero ri Celdas Modificar
| c4 - f«| =IMPORTARDATOSDINAMICOS("Suma de costes";HojalI1$HS14)
A B G D E F G
1
2
3
4 TOTAL GENERAL 1162]
5
6
i
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5. FILTRADO DE DATOS

El filtrado de datos es una forma rdpida y sencilla de buscar un subconjunto

de datos y trabajar con él en un informe de tabla dindmica o de gréfico dindmico.

Los datos filtrados sélo muestran el subconjunto de datos que cumplen los
criterios especificados y ocultan los datos que no se desea mostrar. A diferencia
del filtrado de un rango de celdas o una tabla, no es necesario volver a aplicar un
filtro. Los filtros se vuelven a aplicar automdticamente cada vez que la tabla dina-

mica se actualiza.

En un informe de tabla dindmica o de gréfico dindmico, los filtros son aditivos,
es decir, cada filtro adicional se basa en el filtro actual y reduce aun mas el
subconjunto de datos. Se pueden crear hasta tres tipos de filiro a la vez en un
subconjunto de datos: filtro manual, filtro de rétulo o filtro de fecha y valor, que se
evalUan por ese orden. Puede controlar este comportamiento activando o
desactivando la casilla de verificacién Permitir varios filtros por campo en la
ficha Totales y Filtros del cuadro de didlogo Opciones de tabla dindmica.

Opciones de tabla dinamica

Mombre: |Tabla dinémical

Disefio v Formata

Totales generales

Mostrar | Impresin Datos

Mogtrar totales generales de las filas

Mostrar totales generales de las columnas

Filtros

[ Permitir warios filtros por campo

Ordenacion

Usar listas personalizadas al ordenar
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Puede controlar si el botén de filtro estd disponible activando o desactivando
la casilla de verificacién Mostrar titulos de campo y filtrar listas desplegables
de la ficha Totales y Filtros del cuadro de didlogo Opciones de tabla dindmica,
o haciendo clic en Encabezados de campo en el grupo Mostrar u ocultar de la
ficha Opciones.

=

=)=

|Ir1icic| |In5er‘tar | Disefio de pégi| Formulas | Datos | Revisar |Vista |Prugramadur | Complementos “Opciunes | Disefio | @ - 3 X

Herramientas de... -

22!024’20[5‘. 23/02/2009 25/02/2009 26/02/2009 Tota

=R 'Zl Ordgnar de mas antiguos a mas recientes 4l _if/l Borrar - EQ Grafico dinamico ; Lista de campo.
%l Ordenar de mds recientes a mas antiguos *‘j _ﬂ‘; Seleccionar = ug,] Férmulas ~ 'i',‘j Botones +/-
Tabla mbiar origen || . -
dinamic Mas opriones de ordenacién... e datos ~ B8 Mover tabla dinamica || g Herra P~ || |25 Encabezados de campo
r s Acciones Herramientas Mostrar u ocultar
C1 Filtros de fecha 3 ¥
Eiltros de valor 3 E F G Iilista de campos de tabla dindmica * x
1 (Seleccionar todo) Seleccionar campos para agregar al
2 L ] 22/02/2009 informe:
< ] Empleados
3 ] ¥ 23/02/2009 Empleado:
4 25/02f2009 [¥] Proyecto
5 2603/2009 [Fecha
& 23/06/2008 [Heras
7 ] [¥]Costes
8 | -
g | -
10 1
1
12 n:
ikl Suma de Costes Rétulos de columna i3

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:

{CY Rotulos de fila B3 s

15 72 210 0 % Fitrodeinforme 5 Rétulos de col...
16 160 0 340 Empleados - Fecha \J
17 [Néminaplus 180 0 0

i roacerec o0 a2zl 210l a0

20 Proyecto = Suma de Costes ~
21

22

~n [] Aplazar actualizacion d...

H 4 v W[ | Hojal Hoja2 %1 [ m

Listo | 3 Recuento: 3 | B =l :

No se puede filtrar por color, color de fuente ni por conjunto de iconos, en un

informe de tabla o de gréfico dindmico.
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Dependiendo de los datos que controle el botén de filtro nos aparecerdn

unas opciones de filtrado u otras. Por ejemplo, el botén de filtro Rétulos de co-

lumna donde va la fecha, nos permitird redlizar filtrados por fecha y para ello lleva

asociadas una multitud de opciones.

| D17 ~( £[0 ¥
B C D E & Lista de campos de tabla dindmica ~* X
4 Nominaplus 23/02/2009 55 Seleccionar campos para agregar al
5 Facturaplus 23/02/2009 8 informe:
6 Nominaplus 23/02/2009 4 Empleados
7 Facturaplus 26/02/2009 10| Proyecto
8 Contaplus 25/02/2009 4 Fecha
9 Facturaplus 26/02/2009 1| [Horas
10 Contaplus 25/02/2009 B.5, [“]Costes
11 Empleados {Todas) [~ |
12
13 Suma de Costes Rétulos de columna £
14
15 € %] Ordenar de mas recientes a mas antiguos Esigual a...
16 Mas opciones de ordenacion... Antes..,
1; & Después...
19 Filtros de fecha Rf Entre...
20 Eiltros de valor » Mafana
21 (Seleccionar toda) Hoy campos entre las dreas siguientes:
22 23/02/2002 Ayer iodeinforme 23] Rétulos de col...
Si Praxima semana dos A Fecha Z
25 26/02/2009 Esta semana
26 #23/06/2008 Semana pasada
27 Praximo mes
28 Este mes
gg Mes pasado
Préximo trimestre Llos d fila Z  Valores
o e e
22 g ste trimestre
S Trimestre pasado
34 Préximo afio
gg Este afio
a7 Afio pasado
38 Hasta la fecha

==
W4 v W[ “Hoja3 “Hojat | Hojal “Hoja2 -~ %3 AN

Listo

Todas las fechas en el periodo

Filtro personalizado...

gar actualizacidn d...

o

g

+
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Dependiendo de la opcién que escojamos, puede que se aplique el filtro
automdticamente, o bien, nos aparezca un cuadro de didlogo en el que debamos
introducir unas fechas en cuestién. Por ejemplo, si queremos ver las horas traba-
jadas después de un dia determinado, nos aparecerd un cuadro de didlogo como

el que se muestra en la siguiente figura.

Filtrar por fecha (Fecha)
Néminaplus

Facturaplus

4

5 Maostrar elementos cuya fecha sea

6 Néminaplus |es posterior @ v| [ |
7 -

8

Facturaplus febrero 2008

Contaplus mmjvsd
9 |Facturaplus TUZTEUTY T 28 2 1123

Contaplus 25/02/2009 65 4567890

— 1112131415 16 17
[| as
1 Empleados (Todas) 18 15 20 21 22 23 24

2526272829 1 :
i3 Suma de Costes Rétulos de columna [ 34587839
14 Rétulos de fila B Total general e o
15 Total general Fecha: Prémmes
16 |
17 | I |
18
M 4 v W[ “Hoja3 . Hojat | Hojal . Hoje2 %
uisto(~F5|

Cada grupo de filtrado (etiqueta, valor...) incorpora sus propias opciones que

suelen ser bastantes intuitivas y féciles de usar.
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Unipap DipActica 3
TABLAS DINAMICAS Y LISTAS DE DATOS

Una novedad que incorpora Excel 2007, es la capacidad de tratar como ta-

blas de datos cualquier secuencia de celdas, ofreciendo muchas de las funciones

de filtrado, ordenacién y totalizacién que, hasta ahora, realizabamos con las op-

ciones descritas anteriormente.

Para crear una tabla nos situaremos en la ficha Inicio y en el grupo Estilos

desplegamos el botén Dar formato como tabla.

AN ER

2 Almacen2.xlsx - Microsoft Excel
o

Ly 8 x

Inico | Insertar  Disefio depdgina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Complementos @ - = x
s (1| ey ~lu - [AsaE]| = B| | Sisjustarteto Contabilidad - o= i) | Semsetar- X -
P_egjar = - A u =2 F%n nar%am Es%ﬂe = AT D?nar s@
- 7 (LA =g R b Sl e I ed Combinary centrar ~ | B8 = 9% | 00| 8] o*8 ~lcomo tabla~| celga~ || [E1Formato = | 2 yfitrar~ i/
Portapap... Fuente = Alineacién & Himera | clarg
[ B0 -0 fe| 4210
A B C D = F
1 COMPRAS DE CLIENTES
3l Cod. Nombre Apellidos N° Tarjeta Compras Enero Compras Febrero
3 | 2005 Juan Lépez Garcia 235698 1.568,00 € 2.541,00€
4 3001 Jose Almodovar Torres 451205 2.684,00€ 1.548,00 €
5 | 2031 Antonio Gutierrez Aragén 201561 5.698,00€ 3.589,00€
6 3456 Ana Maria Martin Castillo 125841 3.452,00 € 1.050,00 €
7 2589 C Solana Mora 298746 950,00€ 450,00€
8 3289 Juana Sanchez Bueno 568974 658,00 € 800,00 €
9 2112 José Antonio Garcia Muriana ZDSDBSI 4.210,00 € ! 1.258,00 €
10 | 2003 Luis Maturana Olmedo 809051 1.100,00€ 5.200,00€
11 1568 Rocio Gamez Mufiiz 120356 3.200,00€ 4.280,00€
12 2600 Veronica Brave Quevedo 756821 1.548,00 € 2.690,00 €
13 1290 Ana Barca Muriel 128940 2.325,00€ 800,00€
14
15
16
ir
18
19
20
21
22
23
24
25 W Nuevo estilo de tabla
gg i8] | Huevo estilo de tabla dinamica...
28
29
30
31
32
W 4 » M| Hojal  Hoja2 ~Hoja3  Hojad -~ Hoja5 ~ ¥d 00 m

Listo
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Aqui se muestra un amplio abanico de posibilidades para nuestra tabla. Al

seleccionar un estilo, nos aparece un pequefo cuadro de didlogo que nos propone

un rango de datos para crear la tabla, que nosotros si queremos podemos modifi-

car y se pregunta si la lista tiene encabezados.

La tabla tiene encabezados,

[ Arceptar ][ Cancelar

Creada la lista, verd que se encuentra delimitada por un borde, que cada

encabezado tiene una lista desplegable que podemos usar para filtrar de manera

inmediata los datos y que aparece una nueva ficha en la Cinta de opciones con

el nombre Herramientas de tabla y debajo Diseio.

o9l ¢ Almacen2 xlsx - Microsoft Excel Herramientas de tabla x

Iniio  Insettar  Disefio depagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Complementos Disefio x
Nombre de Ia tabla: i3] Resumir con tabla dinamica g - | Fila de encabezado [7] Primera columna
Tabla2 " Quitar duplicados Fila de totales Uttima columna

. = Exportar Actualizar ..

‘T Cambiar tamafio de la tabla || T Convertir en rango - - &3 9| Filas con bandas Columnas con bandas

Propiedades Herramientas Datos externos de tabla Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla

[ m - £] Cod.

COMPRAS DE CLIENTES

4.108,00 €
4.232,00€
9.287,00€
4.502,00 €
1.400,00 €
1.458,00 €
5.468,00 €
6.300,00€
7.480,00 €
4.238,00€
3.125,00€

1

PRl Cod. BANombre B3 Apellidos B N° Tarjeta B Compras Enero B Compras Febrero B3
3 2005 Juan Lopez Garcia 235698 1.568,00 € 2.541,00 €
4 3001 José Almodovar Torres 451205 2.684,00€ 1.548,00 €
5 2031 Antonio Gutierrez Aragén 201661 5.698,00€ 3.589,00 €
6 3456 Ana Maria Martin Castillo 125841 3.452,00€ 1.050,00 €
i 2589 C Solana Mora 298746 950,00€ 450,00€
8 3288 Juana Sanchez Bueno 568974 658,00 € 800,00 €
9 2112 José Antonio Garcia Muriana 203065 4.210,00 € 1.258,00 €
10| 2003 Luis Maturana Olmedo 809051 1.100,00€ 5.200,00 €
1 1568 Rocio Gamez Muhiz 120356 3.200,00 € 4.280,00 €
12 2600 Verdnica Brave Quevedo 756821 1.548,00 € 2.680,00 €
13 1290 Ana Barca Muriel 128940 2.325,00€ 800,00 €
14

i5

16

7

18

19




Unipap DipActica 3
TABLAS DINAMICAS Y LISTAS DE DATOS

Mediante sus opciones puede cambiar el estilo, agregar un estilo distintivo a
la fila encabezado y la primera columna, agregar filas de totales, exportar la tabla
de datos, volver a convertirla en un rango de celdas o incluso crear una tabla

dindmica a partir de ella.



