Excel (Tablas Dindmicas y Funciones de
Fechas)

Pamplona-Iruna, a marzo de 2020
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INTRODUCCION

Excel, ademas de tener un gran potencial a la hora de realizar calculos numéricos, también
dispone de una serie de opciones para gestionar un volumen de datos elevado, pudiéndolos
presentar de diferentes maneras para facilitar la lectura de los mismos.

Cuando se habla de estos datos estamos utilizando Excel como si fuera una tabla de Base de
Datos en la que la primera fila indicaria el nombre de los campos, y a continuacién cada fila seria
un registro.

Vamos a ver estas posibilidades basandonos en este ejemplo:

P ] a4 e e

Srchivo Inicio Insertar Disefin de pagina Farrnulas Datos Rewizar Wista
% . il E f— ‘,? E_ H
B Lrial =10 -~ A A == - =& Ajustar texto i3
EITEBI -
¥ N K §- . H-A- === 3= [ Combinarycentrar - E
Portapapeles M Fuente Fa Alineacian Fa
FE h g Wigrnes
A, B C ] E F
1 Yendedor | Producto | Ventas | Zona | fecha dia sem
2 |Castro [Pod 550 00 € Morte 05012020 Lunes
3 |[Castro Portatiles 1.900 00 € Qeste 070172020 Martes
4 |Castro EBooks 1.100 00 € Qeste 080172020 Miércoles
5 |Castro smartphone 1.900,00 € Sur 09,01 /2020 Jueves
B |L|:'|pez [Pod 2.050 00 € Qeste 1001 2020] viernes
7 |Lapez Fortatiles 1.860 00 € te 110172020 Sabado
g |Lapez EBooks 1.750 00 £ Sur 12001722020 Domingo
9 |Lapez smartphane 200000 € Este 1301722020 Lunes
10 |Pérez IFod 1.715,00 € MNorte 14012020 Martes
11 |Pérez Portatiles 2.040 00 € Sur 15012020 Miércoles
12 |\Pérez EBooks 1.800,00 € Morte 16012020 Jueves
13 |Pérez smartphone 2.100,00 € Sur 17012020 Viernes

a |

Podemos apreciar que la primerafila es la de las etiquetas (nombres de los campos) Vendedor,
Producto, Ventas.....
El resto de las lineas son los registros de esta tabla.

Las opciones que vamos a desarrollar se encuentran todas dentro de la pestafia “Datos”

pagina Farrmula:

Actualizar l:l Ordenar  Filtro
0 [l
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ORDENAR

Mediante esta opcidn podra ordenar los datos del ejemplo anterior por cualquiera

de los campos definidos en la primera fila.

Wista

Desarrallador

2l Conexiones
W7 Y

Fropiedades

Editar winculas

El Crderar  Filtro

Borrar
Walver a aplic:

Tf Awsanzadas

nexiones Crdenar y filtrar

1. Situe el cursor en cualquiera de las celdas de la BD

FAF
ir".l"'

Cirdemar

2. Acceda a la opcion

NE]RIE]-] L 1. i L e L LI L) L1 | L 1
M Ordenar ? *
1

_lé +§l Agregar nivel )( Eliminar riwel E|’E“| Copiar nivel Qpciones,.. Mis datos tienen encabezados
if] | Columna Ordenar segun Criterio de ordenacion

3

! [Crdenar por w | walores w| |&af w
C

E

i

3

C

E

i

3

( Cancelar
‘B

3. Como puede apreciar en la ventana, tiene posibilidad de ordenar por un numero ilimitado

de niveles, utilizando el boton “Agregar nivel”

4. Por cada nivel debera indicar el campo por el que quiere ordenar y en el campo “Criterio
de ordenacion”, si la columna que va a utilizar para ordenar, contiene caracteres
alfabéticos, el campo “Criterio de ordenacion” le dejara indicar si quiere ordenar de la A a
laZ,odelaZalaA. Siel campo contiene caracteres numéricos, el criterio de ordenacion

le dejara indicar si quiere ordenar de “Menor a Mayor” 6 de “Mayor a Menor”.
5. Ademas, tenemos otra posibilidad para ordenar que es utilizar “Listas personalizadas”
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Ordenar utilizando Listas personalizadas

ordenar la BD por dias de la semana lo correcto seria, hacer lo siguiente:

¢, Qué es una lista personalizada? Una lista personalizada es un conjunto de datos
ordenados. Por ejemplo, los dias de la semana, los meses del ano o las letras de un alfabeto.

Siguiendo con el ejemplo que hemos comentado al comienzo de este manual, si queremos

sndedar | Producto | Yentas | Zfona | facha | dia sermn

ra

|Pod | 950,00 £[MNorte 06/01/,2020 Lunes

ra

Porta

ra

== Drdenar

=
o

Sma

IPod i‘,]_ Agregar nivel )( Elirinar nivel E@ Copiar nivel Opciones...

Mis datos tienen encabezadaos

? x

Paorta Calumna Qrdenar seglin

EBod

Qrdenar por | diz serm w “alores
ama

|Pod

Porta

EBoo

Lt I o B o I o B T R SR Y]

Sma

[Pad

Porta

EBod

e

Criterio de ordenacion

AaZ

Aal
Tahl

Lizta personalizada,., [

Srma

o

[Pod

Cancelar

o L= = T Ery=ey=——— T

1. Una vez seleccionada la opcién de ordenar por dia semana. Accedemos al campo “Criterio

de ordenacién” y seleccionamos “Lista personalizada...

| Listas personalizadas

i Listas personalizadas |

Listas personalizadas; Entradas de lista;

MIJE TA,
Lu., Ma., Mi., Ju., Wi, 53, Do,

Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Wiernes, Saba
ene, feb, mar, abr, may, jun, jul, aga, sep, ok, n
enero, febrero, marzo, abril, mayo, junio, julio,
THAMTREA, ROTHAPES, CASCO WIEID, I ENSARE

Presione Entrar para separar las entradas de lista,

y “ACEPTAR”
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2. Seleccionamos la lista por la que queremos ordenar, en este caso Los dias de la semana

? X

Agregar

Cancelar




Ordenar

=]

=

4| sgregar nivel || < Eliminar nivel || E Copiar nivel

Dpciones..,

Columna Qrdenar segun

=

Crdenar por | diz sem w “Walores

=

o @ | |

=

=T

Criterio de ordenacidn

Mis datos tienen encabezados

e Lunes, Martes, bigrcoles, Juewves, s

=1

1 005 NN £/ Sor [ M2 mas

atilac [

3. Finalmente, pulsamos el botén <<ACEPTAR>> y nuestra BD se ordenara por este criterio

AUTOFILTRO

Mediante esta opcion podra realizar consultas sobre todos los datos de su BD

(Lista)

1. Sitde el cursor en cualquiera de las celdas de la BD

2. Seleccione la pestafia “DATOS”, y haga “clic” en “Filtro”

Desarrolladaor

Rewisar Yista

dones Al Y

l,'l Crdenar  Filtra

t-‘ Avanzadas
Ordenary filtrar

E E €

ndedor = | Producto ~|  “entas < |  Zona |

—_

fecha +| dia SD

2 |Castro IPod SR OO Mone
3 |Castro Fortatiles 1.900,00 € Oeste
4 |Castro EBooks 1.100,00 € Oeste
o |Castro smartphone 1.900,00 € Sur

b |Ldpez [Pod 2.050,00 € Oeste
7 |Ldpez Fortatiles 1.860 00 € Oeste
8 |Ldpez EBooks 1.76000 € Sur

3. Al aplicar “Autofiltro”, apareceran sobre la fila de etiquetas unos botones desplegables

desde donde realizaran las diferentes consultas.
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OeOT2020 Lunes
07012020 Martes
03012020 Miércoles
09/01,/2020 Jueves
10012020 Viernes
11012020 Sabado
12/01,/2020 Dormingo

Cancelar




LA LL D S D e —

Para presentar solo las filas que contienen un valor especifico, haga clic en la flecha de la

columna que contiene los datos que desea presentar.

Haga clic en el valor.
Repita los pasos 4 y 5, cada vez que desee aplicar otra condicion diferente.

Dependiendo de los datos (ya sean numéricos o alfabéticos)

A
Wendedor ~ |

Qrdenar por

B

Producta - |

-_':.L Qrdenar de rmenor a mayor

:.L Drdenar de mayor a menor

color

Filtros de nomero

Buscar

[+ [Seleccionar toda)
-] 950,00 %
-[w] 958,00

000 MM b R = O

- 1.047,00 €
- 1.100,00 €
- 1,155,00 €
- 1,185,00 €
[ 1,200,00 €
- 1,212,000 €
- 1,213,000 €

MFala ~aas

B Lopee

ACEPTAR

ST TIETLETIaTE

C

Ventas - |

>

Cancelar

T2 2

D E
Zona | fecha -
Morte 0E01,202C
Deste 07 01,2020
Deste 08012020
Sur 09,01 F202C
Cleste 10012020
Deste 11017202C
Sur 12/017202C
'
Esigual a... ;I:
Moes igual a.., IC
IC
Mayar que.., i
Mayar o igual que... i[
tenar que.., IC
'
Menor o igual que... i
Entre... '
'’
Diez rnejores.. i
Superiar del promedio IC
. . IC
Inferior al promedio o
Filtro personalizado.. I
our [IEETEE
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o E F € H

Zona - | fecha 'l dia sem -

-l
€ El Ordenarde A ad
€.
€ :l Ordenarde Za l,
= Qrdenar por color r
=
=
£ I
]
2 Filtros de texta b » Esigual a...
= Buscar Jo! Mo esigual a..
€ [ [Seleccionar tada) Cormienza por.,
€ -] Damingo ]
£ ] Jueves Termina comn..
€ - Lunes Contiene,.,
= [ Martes _
£ & Migrcoles Mo contiene...
€ ¥ Sabado Filtra personalizada...
£ -] Wiernes
=
=
=
€ ACEPTAR Cancelar
£
Eiour USUer 2020 DTy

Se pueden realizar diferentes filtros. En ambos casos tienen la opcién de acceder a Filtro
personalizado...

Autofiltro personalizado 7 X

hastrar las filas en las cuales:
Wentas

esigual a w | w

@y Oo

Use 7 para representar cualquier caracter individual
dse ™ para representar cualquier serie de caracteres

8. Como ve en la pantalla, se pueden utilizar los operadores igual, mayor que, mayor o igual
que, etc. e incluso los simbolos ? y * como caracteres comodin.

La opcion “Autofiltro” puede dejarla activa, porque no interfiere para otros procesos.
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SUBTOTALES

En Excel, los subtotales se utilizan cuando trabaja con listas de datos ordenadas.

Sirven para realizar calculos totales y parciales de dichas listas.

Situese (haga “clic”) en cualquiera de las celdas pertenecientes a la BD (lista de
datos)

Ordene la informacién por la columna por la que desea calcular los subtotales.
Utilizando la opcidén Ordenar tal y como se explica en un punto anterior de este
manual. Por ejemplo, por “Zona”

Haga “clic” en la opcién “Subtotal” de la pestafia “Datos”

EE Agrupar -

@E Desagrupar =

NI e BN BN = BN = BN S S

DR SR e BN T R R RN

[N RS R

Usar funcion:

Cuenta

Agregar subtotal a

E Subtotal
Esquerna P
FeTa et =l = PEoY =Pl arata =il
Subtotales 7 =
Para cada cambio en:
“Wendedar w

Reemplazar subtotales actuales

[Jzaltod

Resumen debajo de los datos

Quitar todos Cancelar

e pagina entre grupos

e T = I AT EnTn

4.

En el campo “Para cada cambio en:” seleccione la columna que contenga los datos cuyos
subtotales desee calcular. Debera ser la misma columna por la que se haya ordenado la
lista en el paso 2.

En el campo “Usar Funcién”, seleccione la funcién que desee emplear para calcular los
subtotales (suma, promedio, contar, etc.)

En el campo “Agregar subtotal a:” active las casillas de verificacién correspondientes a las
columnas que contengan los valores cuyos subtotales desee calcular. Puede activar mas
de una casilla de verificacion.

En este caso el subtotal lo va a calcular por cada cambio en Vendedor, contara la columna

“Producto”
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B IBTOITA B
] 8 C #]
Winsdadn Praductn Vemm | Zonm |
23] Casiro Serartphane 2.425.00 € Este
24 Casira IPod 1.273,00 € Marte
o5 |Caair Senarphans 2 513,00 € Hais
26 | Camiro Srrarphane 1.900,00 € Sur
¥ | Casira Portables 2096 00 € Sur
Lamirg Senartphang 4.199.00 € Esiw
Caslre Paitaidas 2 546,00 € Sur
Castra IPod 1.625,00 € Marte
Castrn EBgaks 121300 € Sur
Carstre EBaiks 1474.00 € Eals
Casairg Pod 9404 10 € Naris
Casirn IPod 1547 00 € Sur
Castro Potatles 3250 00 € Opsta
CaRing Sevuuiphang 209500 € Degha
Coatrn Srmariphane 2546, 00 € Owste
Castro Portabies 2807 M € Bur
5| Casirg Pod 147800 € Oests
Gl Foratiles 3 095,00 € Sur
Costra EBooks 1.381,00 € Opste
Casirn Pod 946,00 € Maris
3 Caalnn Fod 1,155.00 € Ests
Costro IPod 1.212.00 € Dpste
Castro IPod 1.337 .00 € Sur
Castno EBaokE 1 B35 00HE. Sur
Cestra Potsiieg 2 548,00 € Mo
Casiro EBooks 1.792,00 € Deste
3 |Cuewmin Castro 47 ]|
Lopar Smariphane 2 (10,00 € Esta
1 Ligaz Fortables 2 051,00 € Sur
52 | Lapar Sradphans 237600 € Dipgls
53 |Lcpax Portatiles 2 493,00 € Owste
54 Lopaz Pod 3 506,00 € Sur
55 Lépat EBauki 1 929.00 € Oegla
58 Lépar EBanks 2 16,00 € Opats

Como puede ver en el resultado, Excel ha insertado una nueva fila cada vez que cambia
de Vendedor y ha contado la columna “Producto”. Ademas a la izquierda de la ventana se
encuentra con lineas de esquema que le permitiran “Ocultar o Mostrar” las lineas de detalle

7. Por ejemplo, haga “clic” en el botén

A B C B

1 | Vendedor | Producto | Ventas | Zona |
49 |Cuenta Castro 47

98 |Cuenta Lopez 48
148 Cuenta Pérez 49
198 Cuenta Ruiz 49
200|Cuenta Castro 1
201:Euenta general 194
202

Quedan ocultas todas las lineas de detalle, pudiendo ver los subtotales de una manera
mas comoda. Si quiere ver el detalle de alguno de los meses, haga “clic” en el + correspondiente,

5

o pulse si desea volver a ver todas las lineas de detalle.

8. Si desea eliminar estos subtotales, acceda de nuevo a la opcién Subtotales de la pestafia
datos, teniendo previamente el curso situado en cualquiera de las celdas de la lista.
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Subtotales ? >

Para cada cambio en:

Vendedor ~
Usar funcion:
Cuenta

Agregar subtotal a:
[ ]vendedor

MdProducto ]
WVentas

Zona

fecha

Eeemplazar subtotales actuales
|:| Salto de pagina entre grupos
Resumen debajo de los datos

Quitar todos Cancelar

T , Quitar todos
9. Haga “clic” en el boton
10. Una vez creado un subtotal, si desea crear otro sin eliminar el primero, tenga en cuenta al

acceder a la ventana subtotales

? X

Subtotales

Para cada cambio ent
“endedor ~
Usar funcian:

Cuenta

Agregar subtotal a:

Beemplazar subtotales ackuales
|| Salto de pagina entre grupaos
Resumen debajo de los datos

Duitar todas Cancelar

11. Ademas de indicar que subtotal desea crear, debe desactivar la casilla “Reemplazar
subtotales actuales”

Tablas y Graficos dinamicos

¢, Qué es una tabla dinamica?: Tabla interactiva que permite resumir y analizar los datos
procedentes de las listas, tablas o BD existentes. Ultilice el asistente para indicar el origen de datos,

la forma de la tabla dinamica, etc.

Los datos para crear una tabla y grafico dinamico pueden provenir de BD de access (fuente
de datos externos) o de una lista de Excel

Lista de Microsoft Excel

1. Situese (haga “clic”) en cualquiera de las celdas pertenecientes a la BD (lista de datos)
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2. Acceda a la pestana “Insertar” y dentro de ella haga “clic” en

Archiva Inicio

o ?

Tahla ablas dindmicas Tabla
dinarmica | recomendadas

Tablas

Al seleccionar esta opcion, accedera al asistente

1 1 AT T S A A A

Creartabla dindmica ? >

Seleccione los datos que desea analizar
@ seleccione una tabla o rango
Tabla o rango: | DATOSISASTSES195| 2.5
O Utilice una fuente de datos externa

Mombre de conexidn:
Usar el modelo de datos de este libra

Elija donde desea colocar el informe de tabla dinamica

lié:l Mueva haoja de célculo

l:::l Hoja de calculo existente

Ubicacidn: FRz
Elige si quieres analizar varias tablas

|:| Agregar estos datos al Modelo de datos

En el campo “Tabla o rango:” aprecie que ya tiene todo el rango de la BD seleccionada, por otro
deje seleccionada la opcion “Nueva hoja de calculo”, Excel creard una nueva hoja a la izquierda
de la hoja que contiene los datos.

. Aceptar
3. Pulse el boton
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< a £ o E F ]
Fam genars en wieme, shia g

cumpan oo le baln 6o campan oo s
1nbile hrdiTca

L N ST RN

i ISP e L B

Por un lado, a la derecha de la pantalla tendra una/é‘ta de los campos de la BD, justo debajo

las 4 zonas que puede tener una Ta

Disefio Tabla Dinamica

bla dinamica

1. Desplace las etiquetas de campo, tanto a la fila como a la columna y a la zona Datos, aquel

campo por el que quiera resumir

Campos de tabla dinamica

Seleccionar campos para agregar al inforrme:
Buscar

+| Yendedor
Producto

+| Wentas

| Zona
fecha

bAS TABLAS,..

Srrastrar campos entre las dreas siguientes:

FILTROS COLURAMAS
Zona
FIL&S = WALORES
Wendedor - Zurma de YWentas
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Como puede apreciar en este ejemplo, la tabla va a mostrar el resumen por vendedor y
zona, obteniendo la suma de ventas de cada interseccion.

El resultado sera:

A, B C D E F €} H

[Suma de Ventas |Etiquetas de columna ~

Etiquetas de fila ~ |Este Norte Oeste Sur Total general
Castro 148582 16B08 33756 27063 93114
Lopez 13496 36926 326535 37978 120935
Férez 16888 42387 32637 36092 127004
Fuiz 18419 32889 29394 29909 110611
Total general 62685 128810 128322 131847 451664

Menu contextual de Tabla dinamica

Una vez creada la Tabla dinamica, si situa el cursor en las filas o0 en las columnas al pulsar
el botdn derecho del ratén obtendra el siguiente menu contextual

I 1340
Eg Copiar £
c
Formato de celdas.., E
n il
E% Actualizar
Crdenar »
Filtra 3
W =ubtotal “Wendedor"
Expandir o contraer r
BE Agrupar.
BE Desagrupar...
Mlaner »

> Quitar "“Wendedar"

L_'ﬂ Configuracidn de campao..,
Dpciones de tabla dindmica..

B| Ccultar lista de campas

Una de las propiedades de las tablas dinamicas es la de poder agrupar datos, siempre y
cuando sea un dato numérico o fecha. Para ello:
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2. Situe el cursor en cualquiera de las celdas del campo por el que desea agrupar.
3. Pulse el botdn derecho del raton y seleccione la opcién “Agrupar...” del menu contextual

4. Si el dato que desea agrupar son fechas, obtendra:

Agrupar 7 >
Automaticamente
Lomenzar en: 06:"01..’202[1
Terminaren: | 28/12/2020

Paor

Segundos
Minutas
Horas
Dias
e ses

Trimestres
Afios

Mumero de dias: |1 -

5. Como detecta que los datos son fechas, nos presenta la ventana adecuada para poder

agrupar meses, trimestres, etc.

6. El resultado es el siguiente:

|Etiquetas de fila vlSuma de Ventas

+ene 27800
+feh 28356
+ mar 30650
+ahr 32181
+ may 33797
Hjun 35480
1| # jul 37253
Hago 39116
! Hsep 41074
I +oct 43129
| Hnov 45285
1| =dic 57548
i |Total general 451664

Si los datos de la fila en lugar de ser fechas, son datos numéricos, al acceder a la opcién

“Agrupar...”, obtiene la siguiente ventana:
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oo g = ()

118500 € 2

1.185 00 € *
111.200,00 € Agrupar ? X
111.21200€ .

' Automat
J[i213m e I HEmmEtes
3124400 € " Q:umenzaren: ElSd
1126000 € [«] Terminaren: | 5000
3127300 € .
5 1.306,00 € Eor: 1o
7 1.32300€
31337 00€ CEmEE
111.37200€ T
b I BT | = 1
1. Asi podra seleccionar si agrupar los valores numéricos por tramos mayores que los
normales.

2

3 |Etiquetas de fila| = | Cuenta de fona

4 1950-1949 63

5 19560-2949 94

B 2950-3949 31

7 13950-4949 4

g8 4950-5949 2

Y |Total general 194
10

Vamos a ver a continuacion, diferentes formas de ver los resultados totales de la tabla
dinamica. Para ello, en primer lugar:

1. Haga “Doble clic” sobre 3umadeVentas otiqueta que indica la operacion que realiza la
tabla dinamica para presentar los totales.

Configuracidn de campo de valor ? x

Mombre del origen: Wentas

Maombre personalizado: | Suma de Wentas

Resumirwvalares por  Mostrar walores como

ESUMIN Campo de valor por

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

"
Cuenta

Promedio

| RERS

Formato de ndmero Aceptar Cancelar
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2. Seleccione, haga “clic” en la pestafia Mo7irar valares coma

Configuracidn de campo de valor 7 *

Mombre del arigen: Wentas

Mombre personalizado: | Suma de Yentas

Resumirvalores por | Mostrar valores como

Mostrar valores como

sin caloulo ~

Campo base: Elemento base:

Wendedor
Producto
Wentas
Zona
fecha

Formato de namero Aceptar Cancelar

3. Como puede apreciar en el campo “Mostrar datos como...”, por defecto aparece “Sin
calculo”, quiere decir que va a mostrar la suma. Haga “clic” en el botén desplegable y:

Resumirvalaores por  Mostrarvalores como
Mostrar valores como

Sin calculo

Sin caloulo

% del total general

% del total de columnas

% del total de filas

%% de

%% del total de filas principales b

TELTTT

— |

4. Puede seleccionar diferentes formas de mostrar los datos como el que vamos a utilizar en
el ejemplo, “%de la columna”, siendo el resultado:
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Etiquetas de fila ~ |[Suma de ‘Iu"entasl
| #ene 6,16%
| #ifeb 6,28%
| #=mar 6,79%
| =ahr F.12%
| Hmay 7.48%
| Hjun f.86%
1| #jul 8.25%
1| =ago 8.66%
2| Hsep 0.09%
3| #oct 9.55%
1| ®now 10,03%
3 | #dic 12,74%
i |Total general 100,00%
7

En este caso para apreciar, por ejemplo, cual es el mes con mas ventas.

Pestanas Herramientas de tablas dindmicas

Puede apreciar que, si tiene el cursor situado en cualquier zona de la tabla dinamica, le
aparecen dos nuevas pestafias

Vvl - Bes lra - (-]

Chaiwran Cparigiche W Coomenn | Com

= 9 -

= |—] . T T r u & r
T 0 5 b - b & I i L § | TEE
W Serri pertal mnal Acmulipnr Comingr gripes B Selecnonas Sgeer lilis Campog, slements Gufirn  Tealy dndevicss  Lisnde Botgnss Enps ety
e dar ihe e die claney - dindrmica R Bndemicy  reCamieraliald Lanpa  f e g
b AT [

Analizar y Disefio (Ambas, contienen herramientas propias de la Tabla dinamica)

Analizar _Insertar Segmentacion de datos
Insertar segmentacion de datos sirve para filtrar la informacién de una tabla dinamica.

1. Haga “clic” en “Insertar Segmentacion de datos”

| it agaaecdn d gear ]

------

-----
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2. Seleccione el/los campo/s por lo que desee filtrar la Tabla Dinamica
3. Pulse <<ACEPTAR>>

?

1 Efiquetas da la -~ Suma de Ventas

1 sens 21800

i ::T igggg Vendador [ Producta
I wabe 118 Castro | “EBooks
3 amay 13792 .

1 Ejim I54A0 Lipex | [IPad

0 & jul T3 |

il 5g0 W16 Perez . Fortatiles
2 & SEp 41074 Bz : Smartphons
1 secn 4129

4 Fnov A5EAS

5 +dic STS4B

6 Total gemeral 451664

T

B

]

-

En este caso, primero se generé la Tabla Dinamica sumando las ventas por MESES de
todos los productos y todos los vendedores.

A continuacion, se accede a la opcion “Insertar segmentacion de datos” y marca los campos
“Vendedor” y “Producto”, se puede apreciar que de momento no existe NINGUN filtro.

T Producto - =

= & { Si desea filtrar por mas de un “Producto”, en primer lugar haga
EBooks “clic” en "= (Seleccion Multiple), a continuacién haga “clic”
en el/los campos por los que desee filtrar.
|Pod
| Portatiles Para eliminar los filtros haga “clic” en

r Smartphone r

Analizar _Insertar Escala de Tiempo

En lugar de ajustar los filtros para mostrar las fechas, puede usar una Escala de tiempo de
tablas dinamicas, una opcion de filtro dinamico que le permite filtrar facilmente por fecha y hora.
Para utilizar esta opcion alguno de los campos de la BD debera ser Fecha, si no es asi:

Microsoft Excel >

| Mo se puede crear una escala de tiempo para este informe porgque no tiene ningdn campo con formato de Fecha.

1. Haga “clic” en “Insertar escala de tiempo”
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Introduck escalas de tiempao

feiha

? x

Carscelar

2. Seleccione el campo “Fecha” y pulse <<ACEPTAR>>

fecha %

2020 MESES

2020 A0S

EME FEB  MAR  ABR  MaY  JUNW UL &G0 SEP acT MOV DIC TRIMESTRES
| v MESES

] / Dinsg

Al haber seleccionado el campo fecha,
meses, si hace “clic” en uno de ellos, la tabl

muestra la escala de tiempo agrupada por
inamica solo le mostrara los datos de dicho mes.

Por otro utilizando el desplegable, podra realizar el filtro por trimestres, dias, etc.

Analizar Dhis

sefio

kos D D
s

Artualizar Carnbiar arigen ACCiOnes
- de datos -

Datos

Analizar Actualizar

ol
=

i

JOué desea hacer?

|__|ﬁ Carmpos, elernentos
fr Herrarnientas OLAP

Relaciones

Calculos

iz 5

Baorrar Seleccianar Mowver tahla

-

-

dindrmica —

Acciones

Esta opcion servira para actualizar la Tabla Dinamica en caso de que variemos los datos

de la Base de Datos.
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Analizar_Cambiar origen de datos

IR Ty PR T LW P P

:II:I — I I W T o T
10 € Cambiar origen de datos de tabla dindmica ? et
- Selecc los dat d li
10 e eleccione los datos que desea analizar
k= @ Leleccione una tabla o rango
10E Tabla o rango: | DATOSSA%1:5ES1 95| 2.5
0 £ Utilice una fuente de datos externa
1045
10 &
ne Mombre de conexidn:
D&
[Ng=
Aceptar Cancelar
o
10 € 5ur 190120200

Desde esta ventana, podra cambiar el origen de datos de su Tabla Dinamica

Analizar_opciones

iz r'Jﬁ-Campns, elernentos
Herrarmientas OLAP

Acciones
- Felaciones
Calculos
B B B

Borrar Seleccionar Mower tabla
B - - dinarmica —
Acciones

Con estas opciones, podras Borrar, seleccionar o mover la tabla dinamica a otra hoja.
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Analizar _ Grafico Dinamico

Una vez creada la tabla dinamica, la creacién del grafico dinamico correspondiente
es practicamente inmediata, para ello:

1. Situe el cursor en cualquiera de las celdas de la tabla dinamica.
2. Acceda a la pestana “Analizar”

W ;0ug desea hacer? Galarza Oyarbide b2 Carrmen

I Lnalizar
B [i7 Campos, elermentos y conjuntos = m C
I i%

tos
s |
L fy Herrarnientas OLAP

Actualizar Carnbiar origen  Acciones _ Grafico [Tablas dindrnicas P
- de datos - v Relaciones dindmico | recomendadas

Disefio

Datos Calculos Hedramientas

3. haga “clic” sobre
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d " £=3 L=l mhevimones de filten 1 L £= Ll HElarimbige

Insertar grifico 7 >

Todos las graficos

y [ i (50 \BR d4p 99 08 A4

Colurnna
Linea Columna agrupada

Circular

1aa

Barra 1
LT

Area 1o

XY (Dispersidn) ::
Cotizaciones

Superficie
Radial

EEMe > E

T
=
3

l_rnh.‘lh.‘l|""|

FEERFOHEX ®

Grafico de rectangulos

Proyeccidn solar

Histograma %
Cajas y bigotes

Cascada

Cuadro combinada

Cancelar

Por defecto, Excel le propone la grafica de barras, pero si desea, y antes de m puede

seleccionar entre

Finalmente, la grafica se genera como un objeto en la mismo hoja donde se encuentra la Tabla
Dinamica
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|Suma de Ventas Etiquetas de columna

:Etiquetas de fila -1 Sur Oeste Norte Este Total general
|Castro 27868 33756 16608 14882 93114
|Lépez 37978 32635 36926 13496 120975 Te!

|Ruiz 29909 29394 32689 18419 |,

|Total general 131847 128322 128810 62685

o
|Pérez 36092 32637 42387 15883 | 45000 T

35000

i 30000 Zona -

1 25000 u5ur

1 20000 m Deste

] o] C

i 15000 m Morte

i Este
10000

4 S000

7 1]

7 Castro Lipez Pérez Ruiz

L

Vendedor =

] O

o]
o

El gréfico y la tabla estan vinculados, es decir, si usted modifica la tabla el grafico queda
modificado y viceversa. Por ejemplo, si esta viendo el grafico, y despliega el campo Zona

24| Urdenarde £a

bAas opciones de ardenacidn..,

Filtros de etiqueta »
Filtros dewalar 3
|Eus-:ar J':}'|
[ [Seleccianar toda)
[ S

Oeste
Morte
[+#] Este
—C
ACEFTAR Cancelar
-
| 1 | HE N e

4. Haga “clic” en la/las zonas que desee dejar de visualizar, finalmente haga “clic” en el
boton <<ACEPTAR>>

5. Tanto el grafico como la tabla quedan modificados.
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Funciones Fecha

Si tiene en Excel una columna con Fechas:

A B i

1 |FE HTRADA,
2 | Z2410/2000
3 | 231052000
4 | 01/101/2000
5 | 18115996
B | 1111/15995
7| 23071595
8§ | 23/03419290
8 12M0/M985
10 15051978
11 021141954
121 15081987

12

Imagen 1

Nos centraremos en las siguientes:

ANO

Devuelve el afo correspondiente a una fecha.
MES

Devuelve el mes de una fecha representada por un numero de serie
DIA

Devuelve el dia de una fecha, representada por un numero de serie
HOY

Devuelve el numero de serie de la fecha actual
DIASEM

Devuelve el numero que identifica un dia de la semana
SIFECHA

Calcula el numero de dias, meses o afios completos entre dos fechas.

Utilizando como Base Imagen 1, vamos ver el comportamiento de las funciones indicadas y en el
orden descrito:

ANO

1. Situe el curso en la celda B2
2. Acceda a la pestana “Férmulas”
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Archivio Inicio Insertar Disefio de pagina Farrnulas Datos

E Autosurma T @ Lagicas - Bosqueda y referencia -
Recientes* Tewto - ﬂ hatermaticas v trigonameétricas =
[*] y trig

|nsertar

funcién E Financieras = @ Fechay hora T%E Mdas funciones =

Biblioteca de funcianes

@Fechayhnra' ﬂ
3. Despliegue h

@ Fechay hiora = m hds fur

AHOR, -

AND
[

ClA,
E
5 D&, LaR

4. Seleccione la funcion ANO

Argurmentos de funcidn

AN

numero

Mim_de_serie || Ez

Devuelve el afio, un nuamero entero en el rango 190009939,

Mim_de_serie &3 unh numero en el codigo de fecha v hora usado por Microsoft Excel,

Resultado de la farmula =

Syvuda sobre esta funcion Cancelar

En el campo Num_de_serie debera indicar la celda que contiene la fecha, de la cual
queremos extraer el ano

B2 v Fe | =abNO(a2)
, A B C , D

1 |FE NTRADA ANO

2 | 24110/2000 I=

3 | Z23A10/2000 ad

4 | 01012000

5. Finalmente, haga “doble clic” en el botdn de autollenado
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MES

Esta funcion extrae el mes de una fecha

La operatoria es exactamente igual que la de la funcion anterior (ANO)

s

DIA
Esta funcidn extrae el dia de una fecha

La operatoria es exactamente igual que la de la funcion anterior (ANO)

HOY

Indica la Fecha de hoy

1. Situese en la celda donde desee incluir la fecha actual
2. De entre las funciones FECHA seleccione la funcién HOY

Argurmentos de funcidn ? >

Devuelve la fecha actual con formato de fecha.

Esta funcian no tiene argumentos,

Resultado de la farmula = wolatil

Avuda sobre esta funcidn Cancelar

Esta es una funcion que no necesita argumentos, por lo que en esta pantalla, lo Unico

que debe hacer es i..Aceptar

DIASEM
La funcion DIASEM en Excel nos devuelve el numero que identifica a un dia de la
semana, es decir, nos muestra un numero entre 1 y 7 el cual indicara qué dia de la semana

corresponde a una fecha determinada.

1. Sitle el cursor en la celda correspondiente
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A B
1 |[FE NTRADA __ DIASEM
2 | 24102000 1
3 | 23A0/2000
4 | 01/01/2000
5 | 1B/01/1996
B | 11411/1995
7 | 23071995
5 | 23/03/1990
3 | 12/10/1985
10| 15/05/1978
11| 02/411/1954
12| 15/06/1987

2. Seleccione la funcion DIASEM

Srgumentos de funcian ? *
DIASEM
Mim_de_serie || FRz| =
Tipa FRz| =

Devuelve un namero de 1a 7 que identifica el dia de la semana.

Mam_de_serie e: un numero que representa una fecha,

Resultado de la farmula =

Ayuda sobre esta funcidn Cancelar

Esta funcion necesita dos argumentos, por un lado, Nam_de_serie (celda que contiene
la fecha de la cual queremos saber qué dia de la semana fue. Por otro el tipo:

1 (use 1 para domingo= 1 a sabado = 7)

2 (use 2 para lunes = 1 a domingo =7)
3 (use 3 para lunes = 0 a domingo =6)

3. Pulse | Aceptar
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SIFECHA

Esta funcién, al no aparecer en el asistente para funciones, debera escribirla sin
ninguna ayuda, asi que en primer lugar vamos a describirla.

Esta funcion le va a permitir obtener el nimero de dias completos, meses completos, afios
completos entre dos fechas.

La sintaxis es la siguiente:

=SIFECHA(fecha_inicial;fecha_final;unidad)

En el primer pardmetro debera escribir la referencia de la celda que contenga la primera
fecha (fecha inicial del periodo)

En el segundo parametro debera escribir la referencia de la celda que contenga la
segunda fecha (fecha final del periodo)

En el ultimo parametro tiene varias posibilidades dependiendo el tramo que desee calcular

"Y" Numero de afios completos entre dos fechas.
"M" Numero de meses completos entre dos fechas.
"D" Numero de dias completos entre dos fechas.
"MD" Numero de dias del ultimo mes (incompleto) del periodo.
"YM" Numero de meses completos del ultimo afio (incompleto) del periodo.
"YD" Diferencia entre los dias de fecha_inicial y fecha_final. Se omiten los afos de las
fechas.

Ejemplos
=SIFECHA("15/04/1995";"23/03/2020";"Y") 24 afos completos
=SIFECHA("15/04/1995";"23/03/2020";"YM") 3 meses completos
=SIFECHA("15/04/1995";"23/03/2020";"YM") 8 dias

Es decir, una persona nacida el dia 15/04/1995, a dia 23/03/2020 tiene 24 afios cumplidos
y del ultimo afo, han pasado ya 3 meses completos y del cuarto mes han transcurrido 8 dias
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