Crear una base de datos

Una Base de Datos en Excel, denominada lista, es un conjunto de datos organizados en
filas o registros, en los cuales la primera fila contiene los titulos de las columnas (nombres
de los campos), y las demads filas contienen los datos almacenados. Cada fila es un registro
de entrada, por tanto podremos componer como maximo una base con 255 campos y 65535
registros.

Estas bases son muy ttiles porque ademds de almacenar informacion, incluyen una serie de
operaciones que permiten analizar y administrar esos datos de forma muy fécil y cémoda.
Entre las operaciones que se pueden realizar con una base esta:

- Ordenar

- Filtrar

- Utilizar férmulas con algtn tipo de filtrado.

- Crear un resumen de los datos

Excel 2003 incorpora una novedad en cuanto a las listas, ahora existe el objeto Lista como
tal, lo que permite por ejemplo que Excel nos muestre los datos de la lista delimitados por
un borde, el menud Datos tiene un subment para listas y tenemos una barra de herramientas
Lista con las operaciones mds comunes.

Para crear una base o lista hay que seleccionar el rango de celdas que se quiere incluir en la
lista (importante que se incluya en este rango la cabecera de la base) posteriormente:

. “ Seleccionar del mend Datos \ Lista \ Crear lista.
Crear lista ) )
Aparece el cuadro de didlogo Crear lista.
é0onde estan los datos de la lista? Si no se han seleccionado previamente las celdas,
%% | se puede hacer ahora. Y después hacer clic en
[ La liska tiene encabezados Aceptar.
Se cierra el cuadro de didlogo y automdticamente
Acepkar | Cancelar | . .
se abre la barra de herramientas Lista con las

funciones méds comunes de las listas, y aparecen las
celdas de la base marcadas, como este
ejemplo:
El indicador de lista (borde azul) resalta
el rango de datos incluidos en la lista.
Se observa la primera fila con las
cabeceras (nombres de los campos), que
aparecen como listas desplegables
(Autofiltro), una fila con un asterisco # |10 [Total
(también denominada fila de insercién) |1z
que sirve para anadir mds registros. La
ultima fila Total visualiza los resimenes |15

A, B C D
ratamier ~ [Tiempo  ~[Peso Vivo v [Consumo alimeni~

1
2
3
4 il
5] ——1
B
7
8
9

Santa Rosa 11.735 La Pintana Fono: 9785624 — 9785631 — 9785546 Fax: 9785659
email vrojas@uchile.cl webfavet@uchile.cl http://www.veterinaria.uchile.cl




UNIVERSIDAD DE CHILE

&0 FACULTAD DE CIENCIAS VETERINARIAS Y PECUARIAS
A@ll''l CENTRO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

de las columnas. Esta fila se puede visualizar o esconder.

Al hacer clic en una celda fuera de la lista, la lista pasard a estar inactiva (seguird rodeada
por un borde azul més fino y no se mostrara la fila de insercion ni las listas desplegables de
Autofiltro). Si se desea ocultar el borde fino desde la opcion Datos \ Lista \ Ocultar.

Modificacién de la base de Datos

Para modificar o introducir nuevos datos en la lista se puede escribir directamente los
nuevos valores sobre la lista, o bien utilizar un formulario de datos. Esta segunda opcién
funciona muy bien cuando la lista es muy grande.
Un formulario de datos es un cuadro de didlogo que permite al usuario escribir 0 mostrar
con facilidad una fila entera de datos (un registro).
Datamertar | < Mo | Para abrir el formulario de datos, hay que

Tiempo: T Huevo . . .
o — posesionarse en la base (activarla) y seleccionar del
PEs0 VIvo:

oo v menu Datos, la opcién Formulario... y aparece un
formulario con los campos de la primera fila y unos
Buscar ankerior
o cuadros de texto al lado para completar la
uscar siguiente . ., L .
— informacién, ademas de una lista de botones en la
FEerios .
parte derecha del formulario.
Cerrar

=l

Los botones son:

Nuevo: Sirve para introducir un nuevo registro.
Eliminar: Eliminar el registro que estd activo.
Restaurar: Deshace los cambios efectuados.
Buscar anterior: Se desplaza al registro anterior.
Buscar siguiente: Se desplaza al siguiente registro.
Criterios: Sirve para aplicar un filtro de bisqueda.
Cerrar: Cierra el formulario.

Para cambiar los datos de un registro, hay que posicionarse sobre el registro, luego
rectificar los datos (para desplazarse por los campos se pueden utilizar las teclas de
tabulacién), si se comete un error en el ingreso y no se quieren guardar los cambios hacer
clic en el botén Restaurar, para guardar los cambios pulsar la tecla Intro.

Para crear un nuevo registro, hacer clic en el botén Nuevo, Excel se posicionard en un
registro vacio, que hay que rellenarlo y pulsar Intro o Restaurar para aceptar o cancelar
respectivamente.

Después de aceptar Excel se posiciona en un nuevo registro en blanco para insertar otros
registros, una vez agregados, hacer clic en Cerrar.

Para buscar un registro y posicionarse en €l se utilizan los botones Buscar anterior y Buscar
siguiente o bien ir directamente a un registro concreto introduciendo un criterio de
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biisqueda, para lo cual se pulsa el boton Criterios y se pasa al formulario para introducir el
criterio de busqueda, que es similar al formulario de datos con la salvedad que, encima de
la columna de botones aparece la palabra Criterios.

Ejemplo: buscar un registro con el valor “586” en el campo consumo de alimento, al pulsar
el botén Buscar Siguiente, Excel vuelve al formulario de datos y posicionado en el registro
de consumo 586.

Ordenar la Base de Datos

Excel puede ordenar una base de datos de forma simple: ordenando por un tinico campo o
bien ordenando la base por diferentes campos a la vez.

Para hacer una ordenacion simple, por ejemplo ordenar la base anterior por el Tratamiento,
se debe posicionar en la columna del Tratamiento y después acceder al menu Datos y pulsar
sobre Ordenar... y escoger el criterio de ordenacion o bien pulsar directamente sobre uno de

los botones AW |de la barra de herramientas para que la ordenacion sea ascendente o
descendente.

Para ordenar la lista por mds de un criterio de ordenacion, por ejemplo ordenar la base por
Tiempo dentro de Tratamiento, hay que entrar al ment Datos \ Ordenar. En el cuadro de
didlogo Ordenar se pueden seleccionar hasta tres campos distintos de ordenacion y el orden
que se quiere para cada uno de ellos.

En la parte inferior izquierda estd el boton Opciones, donde se pueden especificar mds
opciones en el criterio de la ordenacién.

Excel ordena los datos numérica o alfabéticamente, pero puede existir ocasiones en las que
deseemos ordenar por meses o dias de la semana, para lo cual en el cuadro Opciones de
ordenacion existe esa posibilidad, desplegando el cuadro combinado Primer criterio de
ordenacion se puede escoger qué tipo de ordenacion deseada. Por defecto estd seleccionada
Normal (que es la correspondiente a orden numérico y alfanumérico).

Filtrar contenido de la Base de Datos

A B [ C D
Tratarmmien ~ [ Tiempo ~|Peso Vivo +|Cansumo Alimen +

Filtrar una lista no es ni mds ni menos que de todos los
registros almacenados en la lista, seleccionar aquellos
que se correspondan con algin criterio fijado por
NoSotros.

{Personalizar. .. )|
1

1
2
3
4
5]
B
7

2
&
4

Excel contiene dos formas de filtrar una lista.
- Autofiltro.
- Filtros avanzados.
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Autofiltro.

El Autofiltro utiliza las listas desplegables asociadas a las cabeceras de campos, si no
aparecen, se puede acceder a ellas a través del ment Datos \ Filtro \ Autofiltro.

Al presionar sobre la flecha del campo Tiempo (por ejemplo), aparece un menu
desplegable, con una serie de opciones para realizar el filtro, si se selecciona 1, Excel
filtrard todos los registros que sean Tratamiento 1 y las demas filas 'desaparecerdn’ de la
lista. Para indicar que hay un filtro activo, la flecha de la lista desplegable y los registros
seleccionados cambian de color.

Para quitar el filtro, se despliega la lista y se selecciona la opcion Todas y reaparecen todos
los registros de la base de datos

Filtros avanzados
Si se requiere filtrar los registros de la base de datos por una condicién mas compleja, se
utiliza el cuadro de didlogo Filtro avanzado. Previamente se deben tener en la hoja de

i~ célculo, unas filas donde se indican los criterios del
Filtro avanzado

)

filtrado.
ACCiGn Para abrir el Filtro avanzado, acceder al menu Datos
() Filtrar 1a liska sin moverla a okro lugar \ Filtro \ Filtro Avanzado.
() Copiar a okra lugar En Rango de la lista: se especifican los registros de

la base que quiere aplicar el filtro.
En Rango de criterios: se selecciona la fila donde se
encuentran los criterios de filtrado (la zona de

Fango de la lista:

F.ango de criterios:

i | [

criterios).
Existe la opcion de guardar el resultado del filtrado
[] Sélo registros dnicos en otro lugar, seleccionando la opcién Copiar a otro
lugar, se activa el campo Copiar a: y aqui hay que
[ Aceptar ] [ Cancelar ] rellenar con el rango de celdas que recibirdn el

resultado del filtrado.

Si se marca la casilla S6lo registros unicos, las repeticiones de registros (filas con
exactamente los mismos valores) desapareceran.

Para volver a visualizar todos los registros de la base, menu Datos \ Filtro \ Mostrar todo.

Funciones en una base de datos

En funciones se omitieron las funciones dedicadas a bases de datos. Estas funciones se
utilizan para realizar célculos sobre alguna columna pero afladiendo una condicién de
seleccidn de las filas que entrardn en el célculo, es decir aplicando previamente un filtro.
Por ejemplo si se quiere saber el nimero total de lechones nacidos en camadas de menos de
10 lechones nacidos en la primavera de 1999 (ver figura) se puede calcular con la funcién
de base de datos BDSUMA que incluye la condicién de filtrado
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B c D E
1 lip nop afio estacion
2 1999 primavera
3
4
4
B
7
i)
gl |Iii) _lnop aiio estacion
10 141 1 1999 prirmavera
1 141 3 2000 prirmavera
12 145 4 2001 otono
18 137 5 2001 |irvierno
14 138 i 2002 werana
15 5 2002 otona
16 141 1 1989 imvierno
17 141 2 2000 verano
13 142 3 2000 | otona
19 143 4 2000 primavera
20 140 i 2001 verano
2 141 5 2001 Jirvierno
Er L 2001 [ nrimavara

ig

F G H | J

tenv rip_nac pcn ped ted

<10

tenv rip_nac pen ped ted
116 3 1 113 523
116 13 1} 176 i)
114 12 0 164 415
117 10 0 135 54
116 10 1 142 60
115 13 1 184 435
116 10 1 14 485
116 9 0 144 45
116 1 0 165 43
113 10 1 134 B4.5
114 9 1} 126 585
114 10 0 13.2 61
1A 7 n a9 anA

Las otras funciones de Bases de Datos son las siguientes:

‘ Funcién

H Descripciéon

|BDCONTAR(datos;campo;criterios)

||Cuenta las celdas que contienen un niimero

|BDC ONTARA (datos;campo;criterios)

||Cuenta las celdas que contienen un valor

|BDMAX(datos;campo;criterios)

||Obtiene el valor maximo

|BDMIN(datos ;campo;criterios)

||Obtiene el valor minimo

|BDPRODUCTO(datos ;campo;criterios)

||Obtiene el producto de los valores indicados

|BDPROMEDIO(datos;campo;criterios)

||Obtiene el promedio de los valores indicados

|BDSUMA(datos;campo;criterios)

||Obtiene la suma de los valores indicados

BDEXTRAER(datos;campo;criterios)

criterio de seleccion

Obtiene un valor de un campo en una fila que cumpla un

|BDVAR(datos;campo;criterios)

||Calcula la varianza sobre una muestra de valores

|BDVARP(datos ;campo;criterios)

||Ca1cu1a la varianza sobre todos los valores de un campo

|BDDESVEST(datos;campo;criterios)

||Calcula la desviacidn estandar sobre una muestra de valores

BDDESVESTP(datos;campo;criterios)

campo

Calcula la desviacion estandar sobre todos los valores de un
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Funciones de texto Aqui también se entregan algunas funciones de texto, ya que son ttiles
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para trabajar bases de datos que contienen texto.

Funcién Descripcion
CARACTER (nimero) Devuelve el caricter especificado por el niimero
CODIGO(texto) Devuelve el cddigo ASCII del primer caricter del texto

CONCATENAR(textol;texto2;...;textoN
)

Devuelve una cadena de caracteres con la union

DECIMAL(nimero;decimales;no_separa
r_millares)

Redondea un nimero pasado como parametro

DERECHA (texto;nim_de_caracteres)

Devuelve el nimero de caracteres especificados

ENCONTRAR (texto_buscado;dentro_
del_texto;nim_inicial)

Devuelve la posicion inicial del texto buscado

ESPACIOS(texto)

Devuelve el mismo texto pero sin espacios

EXTRAE(texto;posicion_inicial;nim_ca
racteres)

Devuelve los caracteres indicados de una cadena

HALLAR(texto_buscado;dentro_del_tex
to;ndm_inicial)

Encuentra una cadena dentro de un texto

IGUAL(textol;texto2)

Devuelve un valor 16gico (verdadero/falso)

IZQUIERDA((texto;nim_de_caracteres)

Devuelve el nimero de caracteres especificados

LARGO(texto) Devuelve la longitud del texto

LIMPIAR(texto) Limpia el texto de caracteres no imprimibles
MAYUSC(texto) Convierte a mayusculas

MINUSC(texto) Convierte a mindsculas

MONEDA (nimero;ndm_de_decimales) | Convierte a moneda

NOMPROPIO(texto) Convierte a mayuscula la primera letra del texto

REEMPLAZAR(texto_original;num_ini
cial;ndm_de_caracteres;texto_nuevo)

Reemplaza parte de una cadena de texto por otra

REPETIR((texto;nim_de_veces)

Repite el texto

SUSTITUIR(texto;texto_original;texto_
nuevo;nim_de_ocurrencia)

Reemplaza el texto con texto nuevo

T(valor) Comprueba que el valor es texto
TEXTO(valor;formato) Convierte un valor a texto
VALOR(texto) Convierte un texto a nimero

Crear un resumen de datos

Para crear un resumen de datos a partir de una base de datos, implica crear subtotales

agrupando los registros por alguno de los campos de la lista.

Por ejemplo si en una lista de nifios con los campos nombre, direccion, localidad y edad, se

puede obtener un resumen de la edad media de los nifios por localidad.

Otro ejemplo, es averiguar el promedio de lechones nacidos vivos (tcnv) y el nimero total

de lechones destetados (tcd), segtin el nimero de parto de las hembras.
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3y Para agregar los subtotales automdticamente hay que ordenar la
Earacage canbio o base por el campo de agrupacién, en este caso por nimero de

i ‘Uhm: = parto y situarse sobre una celda cualquiera de la base y acceder al

o oo = ment Datos \ Subtotales, aparece el cuadro de didlogo Subtotales

| e n como se observa en la imagen.

| b — En “Para cada cambio en”: se indica el campo de agrupacién, en

il = eomplccar subtotaies actuaes el caso del ejemplo, nimero de parto.

| ity En “Usar funcién”™: se indica el tipo de total a obtener (si se

o ouerews | [Cacemsr | e || quiere la suma de valores, el promedio, etc.), en este caso elegir

Promedio
En “Agregar subtotal a”: se indica sobre qué campos se va a realizar el resumen. En el
ejemplo elegir tenv y tcd.
La casilla de verificacion, “Reemplazar subtotales actuales™ sirve para que se reemplace los
subtotales que hubiera por los nuevos subtotales calculados.
También se puede elegir que se realice un Salto de pagina entre grupo.
Se pueden crear niveles de resumen, como por ejemplo el mismo célculo de tcnv y tcd por
numero ordinal de parto dentro de afio.

Crear una tabla dindmica

Una tabla dindmica consiste en el resumen de un conjunto de datos, atendiendo a varios
criterios de agrupacion, representado como una tabla de doble entrada que facilita la
interpretacion de dichos datos. Es dindmica porque permite obtener diferentes totales,
filtrando datos, cambiando la presentacion de los datos, visualizando o no los datos origen,
etc.

Para crear una tabla dindmica, Excel proporciona el Asistente para tablas y graficos
dindmicos.

Siguiendo el ejemplo de la base de datos de lechones, la idea es crear una tabla dindmica a
partir de estos datos para poder examinar mejor los promedios de camadas al nacimiento
(tcnv) y al destete (tcd), por afio y nimero ordinal de parto (nop).

Para acceder al asistente de tablas dindmicas, es a través del menud Datos \ Informe de tablas
y gréaficos dindmicos.

Asistente para tablas y graficos dinamicos - paso 1 de 3

iDande estan los datos que desea analizar?
{* Lista o base de datos de Microsoft: Excel

" Fuente de datos externa La primera pantalla de tres de las que se
" Rangos de consolidacisn mlkiples COInpOIle el aSiStente para tablas
dinamicas, se solicita la situacion de los
datos a analizar y qué tipo de informe se
£0Qué tipo de informe desea crear? va a crear

{* Tabla dindmica . X X . .

(" Informe de grafico dindmico {con informe de tabla dindmica) En este caso lndlcar que se trabajara con
una base de Excel y que se creard una

Tabla dinamica.

Cancelar | | §iguiente>| Finalizar |
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iDonde estén los datos que desea usar?

Rango:

Examinar...
Cancelar | « Akras | §iguiente:=|

Finalizar

A continuacién nos aparece el
tercer paso del asistente:

En esta dltima pantalla se indica
donde se situard el resultado de la
tabla dindamica, lo mas
conveniente es en una Hoja de
calculo nueva.

i Disefio,,.

| Asistente para tablas ¥ graficos dinamicos - paso 3 de 3

En la segunda pantalla se selecciona el
rango donde estin los datos a utilizar en la
tabla dinamica, se deben seleccionar todas
las celdas incluyendo las cabeceras.

iDdnde desea situar el informe de tabla dindmica?

* Hoja de célculo nueva

" Hoja de calculo existente
=k—l

Haga clic en Finalizar para crear el informe de tabla dindmica,

Opriones. .. | Cancelar | < Atras | | Finalizar

| Asistente para tablas ¥ graficos dinamicos - diseno

[eacma | COLUMNA

FILA DATOS

Avuda

Construva el informe de tabla dindmica
arrastrando los botones de campo de la
derecha sobre el diagrama a la izquierda.

hembra

estacion

rip_nac

dindmica con la  siguiente

estructura:

- En el campo Fila arrastra NOP.

- En el campo Columna
arrastramos ANO.

-y en Datos arrastrar TCNV y
TCD

La estructura queda como se

observa en la siguiente imagen.

Si se modifica algin dato de la

tabla original, se puede actualizar

la tabla dindmica desde la opcién

Datos — Actualizar datos siempre

Santa Rosa 11.735 La Pintana

Al pulsar sobre el botén de Disefio, se
accede a un cuadro de didlogo donde
se personaliza la forma en que van a
verse los datos en la tabla dindmica.

En la imagen se aprecia que aparece
una estructura formada por las filas,
columnas, datos y ademds un campo
para el n° de pdgina. En el lateral
derecho se observan los campos
disponibles de la tabla, los cuales se
arrastran a las diferentes partes del

el | diagrama de la izquierda.

Por ejemplo para construir una tabla

Asistente para tablas y grificos dindmicos - disefio

Construya el informe de tabla dindmica
arrastrando los botones de campo de la
derecha sobre el diagrama a la izquierda.

[eacina | foLummea
=
FLA DATOS

Aruda | Acepkar | Cancelar
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que el cursor esté en el interior de la tabla dindmica.
Al actualizar una tabla, Excel compara los datos originales. Pero si se han afiadido nuevas
filas, hay que indicar el nuevo rango accediendo al paso 2 del Asistente. Esto se hace
accediendo a Datos \ Asistente para tablas dindmicas y volviendo atrds un paso.
Es posible que al terminar de disefiar la tabla dindmica interese ocultar algin subtotal
calculado. Si es asi, se pulsar doble clic en el campo gris que representa el nombre de algin
campo, y en el cuadro de didlogo que aparece, elegir la opcion Ninguno. Desde este mismo
cuadro se puede cambiar el tipo de célculo.
Es posible también mover los campos de sitio simplemente arrastrando su botdn gris hacia
otra posicién. Por ejemplo, puede ser que se quiera ver la tabla con la disposicion de los
campos al revés de la posicion inicial, para realizar esta operacion, lo mds ficil es trabajar
con la barra de Herramientas de Tablas Dindmicas.

Tabla dinamica + = S no estd presente al crear la tabla, se
puede activar la visualizacion desde Ver \
Barras de herramientas \ Tablas dindmicas.

Tabla dindmica =

En esta barra hay botones ttiles como el botdn 7—=|para darle a la tabla un formato
predefinido, y otros que veremos a lo largo del tema. Ademds, se pueden realizar
operaciones de actualizacion, seleccion de campos, ocultar, resumir, agrupar, etc.

A B T b E F 5 H Tras realizar la tabla
- —‘ .. ,
5 dlnamlca este seria el
3 afia | 3
4 nop w|Datos - 1993 1999 2000 2001 2002(Total general resultado Obtenldo'
5 1[Promedio de tonw] 8,97 951 946 1003 599 582
B Promedio detcd | 983 10,14 1037 1023 10,13 10,20
7 2|Promedio de terw| 10,35 10,19 985 1029 10,58 10,29 Se puede ver que la
B Promedio de ted | 10,35 10,11 10,56 10,41 10,11 10,32
9 3[Promedio de tenv| 11,25 11,02 1055 10,09 1108 053 estructura es la que se
10| Promedio detcd | 9.25 1024 10,46 1027 10,14 025 .
11 3|Promedio de terw] 6,00 1105 1059 10,78 1066 071 ha definido
12 Promedio de ted | 10,00 585 10,33 10,08 10,13 10,15 ;
13 5|Promedio de tone 10,64 1033 10,56 10,29 10,54 anteriormente, en el
14 Promedia de tcd 10,54 1058 1009 985 10,12 campo fila estan los
16 Tolal Pramedio de tony 554 0,27 10,14 10,30 047 10,30

R NOP, en el campo
columnas los ANOS y en el centro de la tabla los promedios de TCNV y TCD.

Con esta estructura es mucho mas facil analizar resultados.

Una vez creada la tabla dindmica aparece en la hoja, la barra de
herramientas Tabla dindmica:

Aparece el cuadro Lista de campos de tabla dindmica que permite | =™ ’
modificar la estructura de la tabla afiadiendo campos a las distintas | 2™

. eqe L . ., [ afie
zonas, o bien utilizando el botén Agregar a en combinacion con el | 5esawen

Lista de campos de tabla dini ¥ X%

Arrastrar elementos alinforme de tabla
dindmica

m

cuadro de lista que aparece al lado del botén, o simplemente gff,.,,
arrastrandolo el campo sobre la zona deseada. S
De igual forma se pueden quitar un campo de un zona | ged -
arrastrandolo fuera de la tabla. frea de fias -

Con esto se puede variar la estructura de la tabla en segundos y
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obtener otros resultados sin casi esfuerzos.
Esta lista de campos se puede mostrar u ocultar con el boton =l de 1a barra Tabla dindmica.

Eliminar una tabla dindmica.

Para eliminar una tabla dindmica simplemente se selecciona la tabla en su totalidad y
presionar la tecla Supr o con la tabla seleccionada hacer clic con el botén derecho del ratén
y seleccionar Eliminar del menu contextual.

Aplicar filtros a una tabla dindmica

Otra caracteristica util de las tablas dindmicas es permitir filtrar los

resultados y asi visualizar tinicamente los que interesan en un momento

determinado. Esto se emplea sobre todo cuando el volumen de datos es

muy alto.

Si observa los campos principales se dard cuenta que tienen una flecha

indicando que es una lista desplegable.

Por ejemplo, si pulsamos sobre la flecha del campo ANO aparece una

e lista (ver imagen) con los distintos afios disponibles en la tabla con una
casilla de verificacion en cada uno de ellos para indicar si se activan o

desactivan, mds una opcion para marcar todas las opciones de una vez, en este caso todos

los afios.

Si se dejan marcados los afios 1998 y 1999, los otros afios desaparecerdn de la tabla, pero

no se pierden ya que en cualquier momento se pueden visualizar volviendo a desplegar la

lista y marcar lo deseado.

Para cerrar este cuadro, pulsar en Aceptar o sobre Cancelar para cerrar y dejarlo como

estaba.

Aplicando el filtro a varios campos se pueden formar condiciones de filtrado més

complejas.

Obtener promedios en una tabla dindmica
En el ejemplo realizado se obtuvo el promedio de TCNV y TCD, ;Cémo se obtuvo un
promedio en la Tabla Dindmica?
Por defecto, al crear una tabla dindmica, Excel genera unos
totales con suma en caso de tratarse de un campo numérico
o de cuenta cuando se trata de un campo no numérico, para
modificar esas férmulas por otras como sacar el promedio,
desviacion estandar, minimo, maximo,
Para hacer esto hay que situarse en cualquier celda de la
M e oreenes == || zona que queremos rectificar y hacer clic con el botén
Cortar rimercs 7| derecho del ratén, aparece un mend contextual con
diferentes opciones, debemos escoger la opcidn
Configuracion de campo y aparece un cuadro de didlogo como el que se observa en la
imagen.
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En este cuadro de didlogo se puede escoger como hacer el resumen, mediante Suma,
Cuenta, Promedio, etc.

También se puede abrir el cuadro de didlogo con el botén @i de la barra Tabla dindmica.

Tablas dindmicas en tres dimensiones

Crear una tabla en tres dimensiones no es mas que afiadir un campo mads a la tabla de origen
y luego utilizarlo como campo principal para el resumen.

Por ejemplo, para continuar con la simulacién afiadiremos un campo mds de "Estacion”
para organizar por afio y estacion.

Para crear la tabla dindmica en tres dimensiones se procede del mismo modo visto
anteriormente, es decir:

- Acceder a Datos \ Informe de tablas y graficos dindmicos.

- Seleccionar el rango de datos, ahora con el campo de semana. (si el programa pregunta si
se quiere utilizar los datos de la anterior tabla dindmica, en este caso hay que contestar
NO).

- 'Y en la estructura de la tabla la tnica diferencia es utilizar el campo Pégina para la tercera
dimension.

Por ejemplo si se coloca en Pagina el campo Afio, en Columna el campo Estacion, se verdn
los resultados de cada afio en cada pégina.

Graéficos con tablas dindmicas

Para crear una gréfica de una tabla dindmica se debe hacer clic con el botén derecho del
raton sobre cualquier celda de la tabla, y del menu contextual o Pop-up que aparece,
seleccionar Gréfico dindmico, y se genera un grafico de barras por defecto en una nueva

hoja de graficos. También se puede utilizar el botén il de 1a barra Tabla dindmica.

Para cambiar el formato del grafico a otro tipo de gréfico que convenga mas segtn los datos
que se tienen, es la misma mecdnica a seguir para trabajar con grificos que se vio en el
tema de gréficos.

Dar formato a un informe de tabla dindmica
Para cambiar el formato de una Tabla Dindmica puede seguir algunos de los siguientes
procedimientos
A. Aplicar un formato con o sin sangria
1. Haga clic sobre el informe. .
2. Barra de herramientas Tabla dindmica \ Formato del informe pass
3. Seguir alguno de los siguientes procedimientos:
1. Para aplicar un formato con sangria, hacer clic en una de las opciones
Informe 1 a Informe 10. Estas opciones aplican el formato y mueven los
campos de columna incluidos en el informe al 4rea de fila.
2. Para aplicar un formato sin sangrias (de tabla de referencias cruzadas), haga
clic en una de las opciones Tabla 1 a Tabla 10 o en Tabla dindmica clésica,
el formato predeterminado para los informes nuevos. Las opciones Tabla 1 a
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Tabla 10 también desplazan el primer campo de fila de la izquierda hasta el
area de columna.

Nota Para restaurar el formato anterior del informe, haga clic en Deshacer = *’

inmediatamente después de aplicar un formato nuevo.

B. Mostrar subtotales encima o debajo de los elementos correspondientes

1. Haga doble clic en el campo de fila exterior donde desee cambiar la posicion de los
subtotales.

2. Si los subtotales no estdn activados, haga clic en Automadtico o en Personalizado.

3. Haga clic en Disefio y, a continuaciéon, en Mostrar elementos en formulario
esquematico.

4. Para mostrar los subtotales encima de los elementos con subtotales, active la casilla
de verificacion Mostrar subtotales en la parte superior del grupo.
Para mostrar los subtotales debajo de los elementos, desactive la casilla de
verificacion.

C. Mostrar u ocultar las filas en blanco después de los elementos de campo de fila

1. Haga doble clic en el campo de fila exterior donde desee agregar o quitar filas en
blanco entre los elementos (elemento: subcategoria de un campo en informes de
tabla dindmica y de grafico dindmico. Por ejemplo, el campo "Mes" podria tener los
elementos "Enero," "Febrero,", etc.).

2. Haga clic en Disefio.

3. Para agregar o quitar las filas en blanco, active o desactive la casilla de verificacioén
Insertar linea en blanco después de cada elemento.

Nota Puede aplicar formatos de caricter y celda a las filas en blanco, pero no introducir
datos en ellas.

D. Utilizar celdas combinadas o normales como elementos de fila y columna exteriores
1. Haga clic en el informe.
2. En la barra de herramientas Tabla dindmica, haga clic en Tabla dindmica y, a
continuacion, haga clic en Opciones de tabla.
3. Para utilizar celdas combinadas como elementos de fila y columna exteriores, active
la casilla de verificacién Combinar rétulos.
Para utilizar celdas normales, desactive la casilla de verificacion.

E. Cambiar el formato numérico del drea de datos
1. Haga clic en una celda en el 4drea de datos.
2. En la barra de herramientas Tabla dindmica, haga clic en Configuracién de

campo. &
Haga clic en Numero.
4. En la lista Categoria, haga clic en la categoria de formato que desee.

e
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5. Seleccione las opciones de formato que desee y, a continuacién, haga clic en
Aceptar dos veces.
6. Si el informe contiene mds de un campo de datos, repita estos pasos para cada uno.

F. Cambiar como se muestran los errores y las celdas vacias

1. Haga clic en el informe.

2. En la barra de herramientas Tabla dindmica, haga clic en Tabla dindmica y, a
continuacion, haga clic en Opciones de tabla.

3. Siga uno o varios de estos procedimientos:
Cambiar el modo en que se muestra el error Active la casilla de verificacion Para
valores erroneos, mostrar en Opciones de formato. En el cuadro, introduzca el valor
que desee mostrar en lugar de los errores. Para mostrar los errores como celdas en
blanco, elimine los caracteres del cuadro.
Cambiar el modo en que se muestran las celdas vacias Active la casilla de
verificacion Para celdas vacias, mostrar. En el cuadro, escriba el valor que desee
mostrar en las celdas vacias. Para mostrar las celdas en blanco, elimine los
caracteres del cuadro. Para mostrar los ceros, desactive la casilla de verificacion.

G. Cambiar otras opciones de formato de los caracteres y las celdas
1. Asegtrese de que el formato se va a mantener si actualiza el informe o cambia su
disefio: haga clic en el informe y en Tabla dindmica en la barra de herramientas
Tabla dindmica, haga clic en Opciones de tabla y, a continuacién, active la casilla
de verificaciéon Mantener formato.
2. Seleccione la parte del informe de tabla dindmica a la que desee dar formato.
Si desea aplicar un formato a todas estas zonas, de forma que los cambios de
formato también se apliquen a las zonas no visibles en pantalla, haga clic en el
elemento (Todos) en las listas desplegables de los campos de pagina (campo de
pagina: campo asignado a una orientacion de pdgina en un informe de tabla
dindmica o de grafico dindmico. Puede mostrar un resumen de todos los elementos
de un campo de pagina o un elemento cada vez, que filtra los datos para los demas
elementos.) y, a continuacion, asegurese de que el puntero del mouse (raton) cambia
antes de hacer clic en la parte seleccionada.
3. Para aplicar los cambios de formato que desee, utilice los botones de la barra de
herramientas Formato y los comandos del mentd Formato.
Nota El formato condicional y los bordes de celda no se conservan al actualizar o cambiar
el formato.

Restaurar el formato predeterminado de un informe

1. Haga clic en Tabla dindmica en la barra de herramientas Tabla dindmica.
Haga clic en Opciones de tabla.
Active la casilla de verificaciéon Autoformato de tabla y haga clic en Aceptar.
Haga clic en Formato del informe en la barra de herramientas Tabla dindmica.
Haga clic en el formato Tabla dindmica cldsica.

ik
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Quitar todo el formato de un informe

Haga clic en Tabla dindmica en la barra de herramientas Tabla dindmica.

Haga clic en Opciones de tabla.

Desactive la casilla de verificacion Autoformato de tabla y haga clic en Aceptar.
Haga clic en Formato del informe en la barra de herramientas Tabla dindmica.

. Haga clic en el formato Ninguno.

Nota Al cambiar el formato de un informe de tabla dindmica, es posible que se pierda
parte del formato de los informes de gréafico dindmico basados en €l.

e
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