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Crear una Tabla Dinamica: Seleccionar el rango
de datos que utilizara la tabla dinamica. Hacer
clic en la pestafia Insertar en la cinta de
opciones y hacer clic en el botén Tabla
dinamica [4 en el grupo Tablas. Verificar el
rango y luego hacer clic en Aceptar.

Agregar Multiples Campos de Tabla Dindmica:

Aplazar actualizactén...

Areas de Campos de
Tabla Dinamica

Tablas Dinamicas Gréficos Dinamicos

Crear un Grafico Dinamico: Hacer clic en una
celda de la Tabla dinamica y hacer clic en la
pestana Analizar en la cinta de opciones. Hacer
clic en el botén Grafico dinamico i en el grupo
Herramientas. Seleccionar un tipo de grafico
dinamico y hacer clic en Aceptar.

Modificar los Datos de un Gréfico Dindmico:

Hacer clic en un campo en el listado de campos y
arrastrarlo a una de las cuatro areas de la tabla
dindmica que contienen uno 0 mas campos.

Filtrar Tablas Dinamicas: Hacer clic y arrastrar un
campo de la lista de campos al area Filtros.
Hacer clic en la flecha de la lista del campo |~
arriba de la tabla dinamica y seleccionar los
valores que se desea filtrar.

Actualizar una Tabla Dinamica: Con la tabla
dinamica seleccionada, hacer clic en la pestafa
Analizar en la cinta de opciones. Hacer clic en el
boton Actualizar [# en el grupo Datos.

Aplicar Formato a una Tabla Dindmica: Con la
tabla dinamica seleccionada, hacer clic en la
pestafia Disefio. Luego, seleccionar las opciones
de formato deseadas desde el grupo Opciones
de estilo de tabla dinamica y el grupo Estilos de
tabla dinamica.

Arrastrar los campos dentro y fuera de las areas
de campo en el panel de tareas.

Actualizar un Grafico Dinamico: Con el grafico
dinamico seleccionado, hacer clic en la pestafia
Analizar en la cinta de opciones. Hacer clic en el
boton Actualizar [ en el grupo Datos.

Modificar Elementos de Grafico Dinamico: Con el
grafico dinamico seleccionado, hacer clic en la
pestana Disefo en la cinta de opciones. Hacer
clic en el botén Agregar elemento de grafico 1}
en el grupo Disefos de gréfico y seleccionar los
elementos que se desea agregar al grafico.

Actualizar el Tipo de Grafico: Con el gréafico
dinamico seleccionado, hacer clic en la pestafia
Diseiio en la cinta de opciones. Hacer clic en el
boton Cambiar tipo de grafico 1'l en el grupo
Tipo. Seleccionar un nuevo tipo de grafico y hacer
clic en Aceptar.
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Diseno de Tabla
Panel Campos de Tabla Dinamica

El panel Campos de tabla dinamica
controla como se representan los datos
en la Tabla dinamica. Hacer clic en

area Columnas aparecen como
encabezados de columnas a lo
largo de la parte superior de la

Tabla dindmica.

Filas: Los valores unicos para los
campos colocados en el area Filas
aparecen como encabezados de
fila a lo largo el lado izquierdo de la
Tabla dindmica.

Valores: Los valores son los datos
reales que se calculan para los
campos situados en el area de
filas/columnas. La mayoria de las
veces, los valores son calculos
numericos.

™

No todas las tablas dindmicas tienen un
campo en cada area y en ocasiones
habra multiples campos en una sola
area.

El Grupo Disefio

Subtotales: Mostrar u ocultar subtotales
y especificar su ubicacion.

Totales generales: Agregar o eliminar
filas de totales para columnas y/o filas.

Disefio de informe: Ajustar el disefio del
informe para que se muestre de forma
compacta, de esquema o tabular.

Filas en blanco: Enfatizar grupos de
datos al agregar filas en blanco
manualmente entre elementos agrupados.
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Macros

Activar la Pestana Programador: Hacer clic en
la pestana Archivo y seleccionar Opciones.
Seleccionar Personalizar la cinta de
opciones a la izquierda. Marcar la casilla
Programador y hacer clic en Aceptar.

Grabar una Macro: Hacer clic en la pestafa
Programador en la cinta de opciones y hacer
clic en el botén Grabar macro 2. Escribir un
nombre y descripcion y especificar donde
guardarla. Hacer clic en Aceptar. Completar
los pasos. Hacer clic en el boton Detener
grabacion M en la pestafia Programador.

Ejecutar una Macro: Hacer clic en la pestafa
Programador en la cinta de opciones y hacer
clic en el botén Macros Er. Seleccionar la
macro y hacer clic en Ejecutar.

Editar una Macro: Hacer clic en la pestafna
Programador en la cinta de opciones y hacer
clic en el boton Macros &r. Seleccionar una
macro y hacer clic en el boton Editar. Realizar
los cambios necesarios al codigo Visual Basic y
hacer clic en el boton Guardar.

Eliminar una Macro: Hacer clic en la pestafia
Programador en la cinta de opciones y hacer
clic en el botén Macros &r. Seleccionar una
macro y hacer clic en el botén Eliminar.

Solucionar Problemas de Férmulas

Errores de Férmula Comunes:

o FHHHHHAE - | a columna no es
suficientemente ancha para mostrar todos
los datos de la celda.

o #;NOMBRE? - El texto en la formula no es
reconocido.

o #{VALOR! - Existe un error con uno o mas
argumentos de la formula.

o #{DIV/0! - La formula esta intentando
dividir un valor entre 0.

o #REF! - La formula hace referencia a una
celda que ya no existe.

Rastrear Precedentes: Hacer clic en la celda
que contiene el valor que se desea rastrear y
hacer clic en la pestafia Férmulas en la cinta
de opciones. Hacer clic en Rastrear
precedentes %= para ver cuales celdas
afeCtan el valor en la celda seleccionada.

Ene Feb Total

; n 13,020|

La Ventana Inspeccion: Seleccionar la celda
que se desea inspeccionar. Hacer clic en la
pestafia Férmulas en la cinta de opciones y
hacer clic en el boton Inspeccionar Ventana
E2. Hacer clic en el botén Agregar inspeccién
25, Asegurarse de que la celda correcta sea
identificada y hacer clic en Agregar.

Evaluar una Formula: Seleccionar una celda
con una férmula. Hacer clic en la pestafia
Férmulas en la cinta de opciones y hacer clic
en el botén Evaluar formula & .

Formato Avanzado

Personalizar el Formato Condicional: Hacer clic
en el boton Formato condicional en la
pestafa Inicio y seleccionar Nueva regla.
Seleccionar un tipo de regla y después editar
los estilos y valores. Hacer clic en Aceptar.

Editar una Regla de Formato Condicional:
Hacer clic en el boton Formato condicional
£ en la pestania Inicio y seleccionar
Administrar reglas. Seleccionar la regla que
se desea editar y hacer clic en Editar regla.
Realizar los cambios a la regla. Hacer clic en
Aceptar.

Cambiar el Orden de las Reglas de Formato
Condicional: Hacer clic en el boton Formato
condicional Fz en la pestafia Inicio y
seleccionar Administrar reglas. Seleccionar
la regla que se desea reordenar. Hacer clic en
la flecha Subir [+ o Bajar ~ hasta que la regla
esté posicionada correctamente. Hacer clic en
Aceptar.

Analizar Datos

Buscar Objetivo: Hacer clic en la pestafia
Datos en la cinta de opciones. Hacer clic en el
botén Analisis de hipétesis 2 y seleccionar
Buscar objetivo. Especificar el valor deseado
para la celda seleccionada y que celda puede
cambiarse para alcanzar el resultado deseado.
Hacer clic en Aceptar.

Férmulas Avanzadas

Funciones Anidadas: Una funcion anidada es
cuando una funcion esta dentro de otra como
uno de sus argumentos. Se ve asi:

=SI(D2>PROMEDIO(B2:B10),1,0)
I

Funcién

Anidada

[
Funcion
Inicial

Sl: Realiza una prueba lo6gica para devolver un
valor para un resultado verdadero y otra para
un resultado falso.

=SI(B2>69,"Verdadero", "Falso”)
valor_si_falso
valor a devolver
cuando la prueba
es falsa

prueba_ldgica
que puede
evaluarse como
verdadero o falso

valor_si_verdadero
valor a devolver
cuando la prueba es
verdadera

Y, O, NO: A menudo se utiliza con Sl para
soportar multiples condiciones.

o Y requiere multiples condiciones.
e O acepta varias condiciones diferentes.

¢ NO devuelve lo contrario de la condicion.

=0(B5="MN",B5="WI")

valor_légico1 la primera  valor_légico2 la segunda
condicién a evaluar condicién a evaluar

SUMAR.SI'y PROMEDIO.SI: Calcula las celdas
que cumplen una condicion.

¢ SUMAR.SI encuentra el total.

Férmulas Avanzadas
o PROMEDIO.SI encuentra el promedio.
=SUMAR.SI(C6:C10,"MN",D6:D10)

rango_suma para
calcular si es
diferente al rango

rango de celdas a  criterio utilizado
las que se desea  para determinar
aplicar un criterio  qué celdas sumar
0 promediar

BUSCAR V: Busca y recupera datos de una
columna especifica en una tabla.

=BUSCARV(D2,A4:E10,5)

valor_buscado matriz_tabla de indicador_columnas el

para buscar en la donde se recupera numero de la columna

primera columna un valor en la tabla de donde se
de la tabla recupera un valor

MAYUSC, MINUSC y NOMPROPIO: Cambia el
texto entre mindsculas y mayusculas.

MAYUSCULA | minascula | Nombre propio

=MAYUSC (B4)

texto para cambiar a
minuUsculas o maydsculas

|[ZQUIERDA y DERECHA: Extrae un nimero
determinado de caracteres de la izquierda o
derecha.

=IZQUIERDA(B5,3)

texto de donde ndm_de_caracteres
se extraen los a extraer del lado
caracteres  izquierdo o derecho del
texto

EXTRAE: Extrae un numero determinado de
caracteres del centro del texto; el siguiente
ejemplo devolveria “Dom”.

=EXTRAE (“Domingo”,1,3

texto de donde se  posicién_inicial nim_de_caracteres el

extraen los ubicacién del  nuimero de caracteres a
caracteres primer caracter a extraer
extraer

COINCIDIR: Localiza la posicién de un valor de
busqueda en una fila o columna.

=COINCIDIR(“Perro",B2:B10)

| T
valor_buscado para  matriz_buscada

coincidir en la rango de celdas
matriz_buscada

INDICE: Devuelve un valor o la referencia a un
valor dentro de un rango.

=INDICE(A1:B5,2,2

ndm_filala num_columna la
posicién de la  posicion de la
fila columna
(opcional)

matriz un rango
de celdas

jHacer clic en los vinculos de los temas para lecciones gratis!
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