UNIDAD 3. PRESENTAR DATOS VISUALMENTE

3.3. Aplicar y gestionar tablas dinAmicas

Organizar los conjuntos de datos extensos en forma de tabla dindmica facilita los
andlisis y la presentacion de la informacion que contienen.

Las tablas dinamicas permiten aplicar filtros, resumir y distribuir datos, y cambiar
rapidamente la forma de ordenarlos para obtener una perspectiva nueva.

En esta seccion aprendera a configurar y trabajar con ellas, asi como a filtrar y
organizar los datos con una funcién nueva de Excel 2010 llamada segmentacion.

Crear una tabla dinamica

El boton Tabla dindmica se encuentra en la ficha Insertar de la Cinta de opciones.
Para empezar, haga clic en él, seleccione el rango de celdas que contiene los datos
gue desee incluir y especifique si quiere crear la tabla dinamica en la hoja actual o en
una nueva.

Nota: El cuadro de didlogo Crear tabla dinamica incluye una opcién para utilizar una
fuente de datos externos, como una base de datos de Microsoft Access o una consulta
de conexién en red guardada.

Al hacer clic en Aceptar en el cuadro de didlogo Crear tabla dinamica, Excel abre
otro cuadro llamado Lista de campos de tabla dinamica que marca el area en la
que aparecerd en la tabla y la Cinta de opciones abre una ficha llamada
Herramientas de tabla dindmica con dos fichas contextuales: Opciones y Disefio
(véase la figura 3.23)
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Figura 3.23. El cuadro Lista de campos de tabla dinamica.
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La lista muestra los titulos de las columnas de los datos (los campos), asi como cuatro
areas para afadir campos. De la lista de campos, arrastre el haria Etiquetas de 2
columna el o los campos que quiera utilizar como columnas de la tabla dinamica.
Luego, arrastre del mismo modo los campos cuyos datos desee que aparezcan en las
filas de la tabla dindmica al area Etiquetas de fila y los de los datos que desee sumar

a Valores. Agregue cuantos campos desde utilizar como filtro al area Filtro de
informe (véase la figura 3.24).
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Figura 3.24. Ejemplo de tabla dinamica.

Truco: Si quiere, también puede marcar la casilla que esta al lado del nombre de cada
campo en la parte de la lista. Al hacerlo, Excel afiade campos con datos numéricos al
area Valores y campos con datos de texto al area Etiquetas de filas. Arrastre los
campos de un area a otra para organizarlos en la tabla dinamica. No tiene obligacion
de incluirlos todos si no quiere.

Si aflade mas de un campo a un area de la tabla dindmica, el orden de los campos
afecta a la forma de agrupar los datos.

Por ejemplo, en el ejemplo de la poblacién mundial, colocar Pais encima de Ciudad
en el area Etiquetas de fila agrupa las ciudades por paises.

En la Lista de campos de tabla dinamica, haga clic en la flechita que hay al lado del
nombre de uno de los campos y se abrira un menu en el que podra cambiar el orden
(cuando hay mas de un campo en un area especifica), mover el campo a otra area,
eliminarlo o bien abrir el cuadro de didlogo Configuracion de campo (véase la figura
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Utilizar el cuadro Configuracion de campo para asignar nombres personalizados a

los campos, para especificar opciones sobre cédmo sumarlos a incluir filtros y para 3
definir opciones de disefio del campo y del aspecto que debe presentar la tabla
dindmica a la hora de imprimirse.

En la ficha Subtotales y filtros, marque la casilla Personalizado para indicar que
hallara el subtotal de los valores del campo utilizando la funcién o funciones que elija.
Marque Ninguno si no desea calcular el subtotal o Automético si el comportamiento
predeterminado de Excel ya satisface sus necesidades. En la ficha Disefio e
impresion, puede seleccionar un formato tabular o esquematico para las etiquetas de
los elementos y configurar otras opciones que afectan al disefio de cada campo en la
tabla dindmica. Esta ficha tiene una opcion referida a la impresion de las tablas
dindmicas. Marquela si desea Insertar un salto de pagina después de cada
elemento.

Una vez disefiada la presentacion inicial de la tabla dinAmica y dispuestos todos los
datos en su sitio, ya esta listo para poder trabajar con los comandos de la ficha
Herramientas de tabla dinAmica para afinar la apariencia de la tabla y analizar y
revisar los datos que contiene. Puede cambiar, por ejemplo, el orden o la disposicién
de los campos de la lista para tener una perspectiva distinta de los datos. En el
ejemplo de poblacién, podria afiadir Continente  al area Filtro de informe, mover
Pais al area Etiquetas de columna y a continuacion filtrar los datos para ver la
poblacién de las ciudades de un continente concreto. Utilice los botones + y - para
ampliar o contraer los grupos de registros.

Aplicar formato a una tabla dinamica

La ficha contextual Disefio de la ficha Herramientas de tabla dinamica incluye una
galeria de estilos aplicables a las tablas dinamicas. Cada estilo aplica unas opciones
especificas de formato a las filas y las columnas que contienen los titulos y a las filas
gue contienen los totales generales. Como en cualquier galeria, Excel ofrece una vista
previa del estilo si pasa el ratdn por encima de él antes de aplicarlo. Cuando decida
cual quiere aplicar, haga clic en él. Haga clic en Borrar para eliminar todos los ajustes
de formato y empezar de nuevo o de cero con una tabla dindmica sin formato.

Si desea configurar un estilo personalizado, haga clic en Nuevo estilo de tabla
dindmica en la galeria. En el cuadro de didlogo Nuevo estilo rapido de tabla
dinamica, escriba un nombre para el estilo, seleccione el elemento de la tabla al que
desee aplicar formato y haga clic en Formato (véase la figura 3.26). A continuacion,
utilice el cuadro de dialogo Formato de celdas para ajustar atributos especiales en las
fichas Fuentes, Bordes Y Relleno. Aunque no puede cambiar la fuente, si puede
elegir otro color y configurar negritas o cursivas. Utilice la lista Tamafo de las
bandas del cuadro de didlogo Nuevo estilo rapido de tabla dinAmica para aplicar
un estilo a una o mas filas o columnas.

Marque las casillas de opciones que aparecen junto a los elementos del grupo
Opciones de estilo de tabla dinamica de la ficha contextual Disefio de la ficha
Herramientas de tabla dinamica a fin de ocultar o bien revelar caracteristicas de
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formato especificas de cada elemento. Por ejemplo, marque Filas con bandas o
Columnas con bandas para poder aplicar distintos ajustes de formato a filas o
columnas alternas, o bien deje en blanco la casilla Encabezados de filas o
Encabezados de columna si no desea aplicarles ningin formato especial.
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Figura 3.26. El cuadro de didlogo Nuevo estilo rapido de tabla dinamica.

En el grupo Disefio de esta misma ficha contextual, puede seleccionar opciones para
mostrar u ocultar subtotales y totales generales en el informe, y para insertar filas en
blanco entre los elementos de la tabla dinamica. Existen tres presentaciones de
informes estandar a elegir: compacto, esquematico y tabular.

El formato compacto coloca uno por uno todos los elementos junto con un titulo de fila
distinto en una misma columna. El formato esquematico muestra cada elemento en su
propia columna a todo lo largo de la tabla dindmica. Y el formato tabular es parecido al
esquematico, pero muestra lineas de cuadricula en los bordes de las columnas y las
filas.

Trabajar con datos en una tabla dinamica

La ficha Opciones de la ficha Herramientas de tabla dindmica incluye opciones
para ordenar y filtrar los datos, actualizarlos, elegir una fuente u origen distinto, mover
la tabla dinamica a otra ubicacién u otra hoja de calculo y otras muchas operaciones
mas.

Usar encabezados de campo

Cada uno de los encabezados de campo en (Etiquetas de filas y Etiquetas de
columna) presenta un menud con opciones para ordenar Y filtrar de multitud de formas
los datos de una tabla dinamica (véase la figura 3.27).

Elija una de las opciones de ordenacién predeterminadas (ascendente o descendente)
o haga clic en Mas opciones de ordenacion para abrir un cuadro de didlogo donde
poder ordenar los elementos manualmente (arrastrandolos de un lado a otro), por el
campo de etiqueta (Continente , por ejemplo) o por el campo de valor. En el
ejemplo de las ciudades, puede ordenar los continentes por Suma de poblacion (el
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campo de valor) en orden ascendente o descendente de poblacién. En el cuadro
Ordenar puede pulsa el botébn Mas opciones para abrir otro cuadro de didlogo en el 5
gue ajustar una opcion de ordenacién automatica cada vez que se actualicen los
valores o para ordenar la tabla dinamica por los valores de una fila seleccionada.

Figura 3.27. Menu contextual de etiquetas de fila. Utilice los encabezados de campo para
ordenar y filtrar los datos en una tabla dinamica. Utilice el campo de basqueda para encontrar
elementos cuando las listas sean muy largas.

La opcion Filtros de etiqueta muestra un subconjunto de registros basado en los
criterios que usted a ser definido en la tabla dinAmica. Seleccione una de las
condiciones predeterminadas (Es Igual, No Es Igual, Contiene, No Contiene y
muchas otras) y a continuacién especifique el valor por el que desea filtrar.

Truco: Si en un area de la tabla dinAmica ha incluido mas de un campo (como Pais vy
Ciudad en el ejemplo), asegurese de elegir el campo correcto en la casilla

Seleccionar campo que aparece al principio del contextual de ese campo para
indicar cual es el que desea utilizar como criterio para la operacién de ordenacion o
filtro.

Utilice un filtro de valores para seleccionar un conjunto de registros basado en el
campo de valor. Entre las opciones de Filtros de valor aparece una llamada Diez
mejores. Selecciénela y utilice el cuadro de didlogo Filtro 10 mejores para especificar
los criterios. Como vera, en el mas opciones que solo la de enumerar una lista de los
primeros 10 registros.

Hay una casilla Mostrar en la que puede elegir superiores e inferiores (10 por
defecto) y otro campo en el que puede seleccionar si ver directamente los elementos
agrupados o como porcentajes de registros.

Utilice las casillas de la lista de elementos del campo de busqueda para seleccionar
uno o mas valores. Por ejemplo, para filtrar una categoria o conjunto de categorias
especificos, deje en blanco la casilla Seleccionar todo y luego marque las casillas de
las categorias que desee que aparezcan.

Puede usar el cuadro de busqueda para localizar un elemento (algo muy util cuando la
lista de paises, ciudades o elementos de cualquier tipo es muy larga). A medida que



