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Un ejemplo básico de BD es un Kardex, el cual está compuesto de una serie de 
tarjetas las cuales contienen datos que representan un elemento:

Cuando se ejecutan tareas en la BD, como búsquedas, clasificaciones o gene-
ración de totales, Microsoft Excel reconoce automáticamente la lista como una 
BD  y utiliza los siguientes elementos de la lista para organizar la información.

• Las columnas de la lista son los campos en la BD. 

• Los rótulos de las columnas de la lista son los nombres de los campos en 
la BD. 

• Cada fila de la lista es un registro en la BD. La primera fila está compuesta 
por los títulos de las columnas, los cuales sirven para organizar, manejar y 
consultar información.
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Mejore su calidad de vida con las bases 

de datos y Excel 2010
Después de muchos años de transmitir las ideas y los conceptos y de dar herra-
mientas para un buen manejo de los datos, la información y las bases de datos 
y en especial del uso de Excel,  me he encontrado cientos de veces con estu-
diantes que cuando logran interpretar estos conocimientos su calidad de vida y 
en especial en su trabajo, ha mejorado sustancialmente.
 
La experiencia de muchos años en el manejo de información me permite asegu-
rar que plantear los diferentes problemas y situaciones en una estructura organi-
zada como una base de datos, facilita la solución de estos y en especial amplía 
las posibilidades de almacenar datos históricos que permiten desarrollar con-
sultas que dan un gran potencial para la toma de decisiones. Si le agregamos el 
gran poder de una hoja de cálculo como Excel, generamos un gran poder a la 
información que nos permite crear, actualizar, recopilar, explotar y presentar esa 
información de una manera clara y dinámica.

Para poder sobrevivir en  siglo de la información es indispensable tener ele-
mentos y herramientas que nos permitan diseñar, organizar y consultar la infor-
mación en estructuras que faciliten y agilicen la toma de decisiones y el buen 
desarrollo de la solución de problemas que enfrentamos todos los días no sólo 
en nuestro trabajo sino en nuestra propia vida.

Este libro busca ofrecer al lector estos elementos y desarrollarlos en una herra-
mienta conocida por todos como Excel.
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INTRODUCCIÓN 
Para muchos este nombre puede sonar a tomadura de pelo o a un capítulo de 

un libro espiritual o algo de superación personal.

Pero no, la verdad me he arriesgado a poner ese nombre,  porque después de 
muchos años de transmitir las ideas y los conceptos y de dar herramientas para 
un buen manejo de los datos, la información y las bases de datos y en especial 
del uso de Excel para esos propósitos,  me he encontrado cientos de veces con 
estudiantes que cuando logran interpretar estos conocimientos su calidad de 
vida y en especial en su trabajo, ha mejorado sustancialmente, al pasar de horas 
de trabajo operativo (“copy paste, etc..”) a minutos y en algunos casos segun-
dos , para responder a las necesidades de sus organizaciones, tanto en toma 
de decisiones como en información requerida por los jefes y necesarias para la 
gestión en general.
La experiencia de muchos años en el manejo de información me permite ase-
gurar que plantear los diferentes problemas y situaciones en una estructura or-
ganizada como una base de datos, facilita la solución de estos y en especial 
amplía las posibilidades de almacenar datos históricos que permiten desarrollar 
consultas que dan un gran potencial para la toma de decisiones. Si le agregamos 
el gran poder de una hoja de cálculo como Excel, generamos un gran poder a la 
información que nos permite crear, actualizar, recopilar, explotar y presentar esa 
información de una manera clara y dinámica.

Para poder sobrevivir en  siglo de la información es indispensable tener elemen-
tos y herramientas que nos permitan diseñar, organizar y consultar la información 
en estructuras que faciliten y agilicen la toma de decisiones y el buen desarrollo 
de la solución de problemas que enfrentamos todos los días no sólo en nuestro 
trabajo sino en nuestra propia vida.

Este libro busca ofrecer al lector estos elementos y desarrollarlos en una herra-
mienta conocida por todos como Excel.

El objetivo es presentar unos conceptos sencillos para la creación y manejo de 
bases de datos y un conjunto de opciones y acciones que se pueden utilizar para 
el buen uso de la herramienta de Excel y en especial de las bases de datos.
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INTRODUCCIÓN

El material está diseñado para realizar un aprendizaje práctico y a través de 
ejemplos permitir que el lector los aplique en sus propios problemas y situacio-
nes.

Este primer volumen tiene cuatro capítulos, empezando por una presentación 
y explicación de los conceptos básicos de un base de datos, pasando a las 
acciones mas comunes que se pueden realizar con Excel, explicando  el gran 
poder que se tiene con las tablas dinámicas y terminando con una actualización 
de manejo de versión de 2003 a 2010.

Para muchos este nombre puede sonar a tomadura de pelo o a un capítulo de 
un libro espiritual o algo de superación personal.

Pero no, la verdad me he arriesgado a poner ese nombre, porque después de 
muchos años de transmitir las ideas y los conceptos y de dar herramientas para 
un buen manejo de los datos, la información y las bases de datos y en especial 
del uso de Excel para esos propósitos, me he encontrado cientos de veces con 
estudiantes que cuando logran interpretar estos conocimientos su calidad de 
vida y en especial en su trabajo, ha mejorado sustancialmente, al pasar de horas 
de trabajo operativo (“copy paste, etc..”) a minutos y en algunos casos segun-
dos , para responder a las necesidades de sus organizaciones, tanto en toma 
de decisiones como en información requerida por los jefes y necesarias para la 
gestión en general. La experiencia de muchos años en el manejo de información 
me permite asegurar que plantear los diferentes problemas y situaciones en una 
estructura organizada como una base de datos, facilita la solución de estos y en 
especial amplía las posibilidades de almacenar datos históricos que permiten 
desarrollar consultas que dan un gran potencial para la toma de decisiones. Si 
le agregamos el gran poder de una hoja de cálculo como Excel, generamos un 
gran poder a la información que nos permite crear, actualizar, recopilar, explotar 
y presentar esa información de una manera clara y dinámica.

Para poder sobrevivir en siglo de la información es indispensable tener elemen-
tos y herramientas que nos permitan diseñar, organizar y consultar la informa-
ción en estructuras que faciliten y agilicen la toma de decisiones y el buen de-
sarrollo de la solución de problemas que enfrentamos todos los días no sólo en 
nuestro trabajo sino en nuestra propia vida.

Este libro busca ofrecer al lector estos elementos y desarrollarlos en una herra-
mienta conocida por todos como Excel.

El objetivo es presentar unos conceptos sencillos para la creación y manejo de 
bases de datos y un conjunto de opciones y acciones que se pueden utilizar 
para el buen uso de la herramienta de Excel y en especial de las bases de datos.
El material está diseñado para realizar un aprendizaje práctico y a través de 
ejemplos permitir que el lector los aplique en sus propios problemas y situacio-
nes.
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Conceptos de bases 
de datos (BD)
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La manera natural para el manejo de la información son las bases de datos 
(BD). Para lograr un eficiente uso de ella en Excel, es fundamental plantear las 

soluciones a los problemas de una manera organizada y bajo un diseño correcto, 
que nos permita aprovechar todas las posibilidades de Excel. Por este motivo, el 
primer capítulo de este libro enseña de una manera simple, los elementos de una 
BD, mostrando algunos ejemplos básicos de cómo se puede diseñar una BD.
Una base de datos es un conjunto de datos de diferente clase, organizados en 
forma de lista la cual contiene filas y columnas que están relacionadas entre si y 
los cuales permiten tener información cuantitativa y descriptiva de los elementos 
que se están relacionando.

En nuestro diario vivir, utilizamos o conocemos un gran número de BD tales como: 
Directorio telefónico, lista de precios de productos que vendo, el movimiento 
contable de la empresa, datos de todo el personal que labora en la compañía, 
lista de películas que tiene un almacén de alquiler, y así podemos siempre reco-
nocer que donde hay información existe en forma básica una BD. Lo fundamen-
tal es analizar como se debe organizar la información que se tiene y cual es la 
estructura ideal para esa BD. El éxito en la definición y estructuración de la BD, 
será la clave para la mejor y mayor obtención de información procesada que nos 
permita mejores decisiones.

CAPíTULO 1.
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Un ejemplo básico de BD es un Kardex, el cual está compuesto de una serie de 
tarjetas las cuales contienen datos que representan un elemento:

Cuando se ejecutan tareas en la BD, como búsquedas, clasificaciones o gene-
ración de totales, Microsoft Excel reconoce automáticamente la lista como una 
BD  y utiliza los siguientes elementos de la lista para organizar la información.

• Las columnas de la lista son los campos en la BD. 

• Los rótulos de las columnas de la lista son los nombres de los campos en 
la BD. 

• Cada fila de la lista es un registro en la BD. La primera fila está compuesta 
por los títulos de las columnas, los cuales sirven para organizar, manejar y 
consultar información.
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Como se ve una BD en Excel

Los títulos de la BD, como DIRECTORIO TELEFONICO o ARCHIVO PERSONAL, 
NO son parte de la BD, simplemente sirven como guía visual. De la misma for-
ma, NO  deben existir ni filas ni columnas en blanco dentro de la BD, NI líneas 
con fórmulas que rompan la integridad de la BD, así mismo, todas las columnas 
(campos) de la BD deben tener un nombre y este debe ocupar solamente una 
celda de la hoja correspondiente. Si el nombre del campo es muy grande y se 
quiere que visualmente esté completo, se debe utilizar el comando Formato de 
celda, Alineación, para lograr este efecto. Esto es fundamental para poder utili-
zar correctamente todos los comandos y opciones de una BD en Excel, ya que 
este programa reconoce automáticamente la BD, cuando ésta esta construida 
apropiadamente.
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Componentes de una BD

Campo

Es la mínima información con sentido que existe. Un campo hace referencia a 
un dato, es decir identifica el contenido básico de la mínima información que se 
necesita manejar. Las columnas de la tabla o lista corresponden a los campos 
de la base de datos, dependiendo del objetivo o propósito de la tabla a manejar. 
Esta podrá contener  diferente cantidad de campos. Cada campo debe tener un 
nombre que lo identifica. En el caso de Excel este nombre corresponde al nom-
bre de la columna el cual debe corresponder a una sola celda.
 
Ejemplos: Código, Nombre, apellido, salario, valor del producto, etc.. correspon-
den a campos independientes y representan en Excel el nombre de la columna. 
  

Una vez la BD o lista ha sido definida, es decir, escrita en la hoja de cálculo, para 
un mejor manejo de las próximas órdenes, es preferible definir un NOMBRE para 
el rango de datos de la lista, el cual se inicia en el nombre del primer campo o 
columna y va hasta el último dato del último campo o columna de la lista o BD. 
De esta manera se facilita el manejo de la BD, ya sea, para consultas, modifica-
ciones o para eliminar o agregar información.
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En la siguiente ventana encontrará que la base de datos de ventas, tiene un 
rango (A1:I675) al cual se le ha colocado el nombre de VENTAS con el cual 
identificaremos a partir de ahora esta BD.
 

Para modificar un NAME, cuando el rango haya cambiado, se debe utilizar el 
comando Fórmulas, Administrador de Nombres, donde es posible editar cual-
quiera de los NAME existentes y colocarles el nuevo rango.
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Componentes de una BD
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El rango de VENTAS es A1:I67581, si se agregan registros o se eliminan, se debe 
modificar este rango, a partir de lo cual VENTAS tomará el nuevo rango. Para 
modificarlo existen tres formas:

1. Cuando aparece la ventana escribir VENTAS directamente en la línea de 
Nombre en el libro.

2. Seleccionar VENTAS y modificar en “Hace referencia a:” los valores de 
$A y $I

3. Seleccionar VENTAS y haciendo clic en ampliar o reducir el rango.

Institución Universitaria Politécnico Grancolombiano
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Creación de una lista

Un rango que contiene una base de datos, puede ser definido como una lista, 
lo cual facilita su manejo y la aplicación de funciones especiales  de bases de 
datos.

Para definir la lista entre a la opción Insertar  y seleccione Tabla:
 

Aparece la ventana en la cual se define el rango o Name que contiene la base de 
datos, en el ejemplo VENTAS o $A$1:$I$675, que corresponde a una BASE DE 
DATOS de  674 REGISTROS de ventas con 9 CAMPOS de información
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Note que se genera un marco en azul que delimita la lista y cada campo con una 
flecha que indica que se puede filtrar por los criterios que se definan para cada 
campo. También aparece un nuevo Menu, Herramientas de Tabla con opciones 
específicas de una base de datos. 
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Tipos de campos

Para organizar la información y poder estructurar los datos en una base de da-
tos, lo primero que se debe hacer es identificar los campos que conforman ésta 
información definiendo el tipo al que pertenece. Miremos que tipos de campo 
se pueden definir:

Campo Numérico: Es aquel que está compuesto exclusivamente por números 
y sobre el cual se pueden hacer operaciones aritméticas.

Campo Alfanumérico: Es aquel que puede contener cualquier tipo de carácter, 
inclusive signos. Normalmente sirve para identificar nombres, direcciones, telé-
fonos etc. Se le pueden aplicar funciones de tipo carácter o texto.

Campo Fecha/Hora: Es aquel con el cual designamos fechas y horas. Este tipo 
es muy especial ya que normalmente permite hacer operaciones entre fechas y 
horas, permitiendo evaluar valores con respecto a días, años, horas, minutos y 
segundos.

Campo Tipo Lógico: Es aquel que puede tomar el valor Verdadero o Falso.
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Registro

Una vez definidos los Campos y su tipo definimos el registro, que es el conjunto 
de campos relacionados entre sí, los cuales pertenecen a la información básica 
de un elemento. Ejemplo, un registro de los datos de un amigo, o los datos ge-
nerales y específicos de un empleado, los datos de un cliente, los datos de una 
factura, los datos de ventas etc. Note que cada fila de la tabla a partir de la se-
gunda es un registro y la primera contiene los nombres de los campos definidos.
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Base de datos

Una Base de datos es un conjunto de registros, los cuales contienen la informa-
ción de cada elemento, conformando una lista sobre la cual se trabajará.
 

Tipos de BD

Las BD se pueden dividir en dos: BD Maestras y BD de Movimiento.

Las BD Maestras corresponden a aquellas que tienen información básica de un 
elemento que normalmente no tiene variación periódica, sino que se mantiene 
y solamente esporádicamente es modificada. Así mismo, normalmente existe 
información única por cada elemento.

Ej.: La información básica de los clientes (Nombre, Dirección, Teléfono etc.)

La información básica y resumida de las cuentas contables.

Los datos básicos de los productos que vendo.
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Las BD de Movimiento, corresponden a la información variable y periódica de los 
elementos de una BD Maestra. En estas BD se registra las transacciones o mo-
vimientos de cada uno de los elementos de la BD Maestra, siendo normalmente 
mayor a uno el número de movimientos por registro de la BD Maestra.

Ej. Facturas de mis clientes.

Entradas y salidas de mi inventario de productos.
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CAPíTULO 2.

ACCIONES 
SOBRE UNA BASE 

DE DATOS
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Una vez se tiene la base de datos estructurada con los campos necesarios 
para manejar la información y poder generar listados, consultas, resúmenes, 

gráficos, es necesario conocer las facilidades que ofrece Excel 2010 para reali-
zar acciones sobre una base de datos.

La lista o base de datos se puede administrar, adicionando o eliminando filas 
o registros, modificando los datos de cada uno de los mismos, consultando la 
información con ciertas condiciones, validando los datos, etc. 

Insertar o Eliminar Registros

Para insertar o eliminar registros en una base de datos puede realizarse direc-
tamente en la hoja de cálculo. Por ejemplo, si se desea eliminar un registro, se 
puede borrar/eliminar la fila o las celdas del mismo, si se desea insertar uno 
nuevo puede agregarse al final o insertar una fila y llenar la información. Desde 
Excel 2000, cuando se tiene una BD o lista de más de 5 registros, el programa 
identifica las celdas que tienen fórmulas, es decir que son campos calculados, 
y automáticamente coloca la fórmula en la celda correspondiente. De la misma 
manera, desde Excel 2000, se arrastra el formato de las celdas. Esta acción 
facilita el ingreso de datos, ya que es suficiente con los campos de entrada y 
automáticamente se copian los campos calculados y los formatos de las celdas.
En Excel 2010 al definir una lista, automáticamente el ingreso de datos asume 
todas las características propias de los registros ya ingresados, es decir, forma-
tos, fórmulas.

Otra forma de realizar este proceso consiste en ubicarse dentro de la lista o Base 
de datos, mediante el uso de la opción Formulario se encuentra dentro de Opcio-
nes, Personalizar Cinta, Todos los comandos. 

CAPíTULO 2.

aCCIONES SOBRE
UNA BASE DE DATOS
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Este comando lo puede agregar bien sea a la cinta del menú o a su menú per-
sonalizado. Al lado izquierdo de la caja de diálogo aparecerán los campos de la 
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22 lista seleccionada. Al frente de cada campo se muestran los datos que pueden 
ser modificados si es necesario. Los campos en donde se encuentren escritas 
fórmulas o funciones no tienen opción de edición para ser modificados, ya que al 
llenar el registro correspondiente estos se calcularán en forma automática.

En la parte superior derecha, se puede observar en que registro se encuentra la 
ficha, por ejemplo, si aparece 1 de 674, significa que se encuentra trabajando en 
el primer registro de la lista y que ésta se compone de 674 registros.

El botón Nuevo permite crear o adicionar un nuevo registro a la lista o base de 
datos. En la caja se presentará la lista de campos que se deben digitar. El nuevo 
registro se adicionará al final de la lista.
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El botón Eliminar permite borrar el registro que se esté editando en forma defini-
tiva, Excel preguntará si se está seguro o no de eliminar el registro. 

Para editar el anterior o el siguiente registro de la lista, se encuentran los botones 
de Buscar Anterior o Buscar Siguiente respectivamente.

El botón Criterios, permite definir condiciones de selección para los registros a 
modificar. Un criterio es una condición de selección sobre una lista o base de 
datos. Los criterios pueden ser de tipo caracter o numérico. Al oprimir clic sobre 
este botón, en la caja aparecerán los campos de la lista, el usuario podrá definir 
los valores de uno o más campos para condicionar la selección. Una vez defi-
nidos los criterios en la ficha sólo se presentarán los registros que cumplan con 
las condiciones establecidas en ellos.
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Por ejemplo, si se requieren las ventas superiores a $ 1.000.000 y además de eso 
sean de BOGOTA debemos colocar los siguientes criterios y luego con Buscar 
Anterior ó Buscar Siguiente, se irán mostrando todos los registros que cumplan 
las dos condiciones. En la siguiente gráfica se muestra como se deben colocar 
los criterios.

Ventana para Criterios

El botón Cerrar permite cerrar la caja de diálogo. Después de realizar las ope-
raciones sobre la lista para salir de la opción Formulario, se debe presionar clic 
sobre este botón.

El botón Restaurar se puede activar cuando se ha eliminado un dato de un cam-
po para obtener nuevamente la información perdida; con esta opción no es posi-
ble recuperar registros eliminados con el botón eliminar.

Nota: Cuando en la base de datos existen columnas con campos calculados o 
que contengan una función esta línea no aparecerá para editar ya que en forma 
automática Excel realizará el cálculo.
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Ordenamiento de datos

Este procedimiento es muy utilizado en el manejo de la información, ya que 
permite organizar por uno o varios conceptos el conjunto total de datos que se 
estén manejando. La información de una lista o base de datos puede ser orde-
nada en forma ascendente o descendente, por el color, formato o ícono de la 
celda. Igualmente se puede ordenar por una o más columnas. A la columna o 
columnas que determinen ese ordenamiento se les denomina llaves o claves de 
ordenamiento. Esto permite tener vistas de la información que facilitan su análi-
sis, control y organización de la misma.

Se puede recurrir a dos formas de ordenamiento, una directa en la que se utili-
zan los botones de Ordenamiento que se encuentran en la barra de herramien-
tas estándar y otra por medio del menú Datos en donde se pueden considerar 
diferentes criterios de ordenamiento e incluso ordenamiento por listas persona-
lizadas.

Ordenar datos por un criterio

Para ordenar un rango o lista de datos, el usuario puede recurrir al ordenamiento 
por un solo criterio (Columna), en cuyo caso puede utilizar los botones que se 
encuentran en la barra de herramientas, los cuales realizan el ordenamiento en 

     etnednecsA amrof o Descendente respectivamente.
Basta con ubicar el cursor en la columna por la cual se desea ordenar y activar 
el botón correspondiente. 
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Ordenar datos por dos o tres criterios

Se puede ordenar una lista o base de datos por más de un criterio (columna), 
en cuyo caso también basta con ubicar el cursor dentro de la lista que se va a 
ordenar, y del menú Datos se debe seleccionar la opción Ordenar.

En la pantalla aparecerá la siguiente caja de diálogo:
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Criterios de ordenamiento

Es necesario definir por lo menos una llave de ordenamiento. Si se define otra 
llave o criterio, Excel ordenará las filas o columnas por el primer criterio; de en-
contrarse datos repetidos por este criterio procederá a ordenar por la segunda 
llave o criterio las filas o columnas que se repitan, lo mismo sucederá para el 
resto de llaves que se definan a través de la opción agregar nivel de ordena-
miento. Para determinar el tipo de ordenamiento, si es en forma ascendente, 
descendente, por color o icono, se deben activar las respectivas acciones con 
las opciones que están a la derecha de cada llave o criterio.

Si se activa el botón Opciones, en la pantalla aparecerá una caja de diálogo 
donde se podrá determinar el sentido de ordenamiento y el estilo de ésta. La 
orientación del ordenamiento consiste en determinar si se desean ordenar las 
filas o las columnas; si se activa la línea Ordenar de izquierda a derecha serán 
las filas las ordenadas, entre tanto, si se activa la opción Ordenar de arriba hacía 
abajo serán las columnas las que se ordenarán.
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Opciones para ordenar

Los criterios para ordenar siguiendo este método son el normal o cronológico 
tomando el orden numérico, texto, los días de la semana y los meses del año o 
si se desea se puede crear una lista personalizada dentro del menú opciones. 
Por ejemplo si necesito que la lista esté ordenada según el orden personalizado 
de los artículos según algún criterio especial, debo crear esta lista de artículos 
bajo ese criterio y luego antes de ordenar, se agrega la nueva lista en la pestaña 
listas personalizadas.
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La lista ordenada por Vendedor, Artículo y valor de Venta quedará así:
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Subtotalizando Rangos

Es muy común que se requiera totalizar datos por algún criterio. Normalmente, las 
personas que necesitan hacer esta acción, insertan una o varias filas en el lugar 
donde necesitan el total y aplican la fórmula necesaria, Suma, Promedio, Max, 
Min etc. Esto es totalmente incorrecto, ya que realizando esta acción se perderá 
la integridad de la BD. Para resolver esta situación, una herramienta poderosa de 
Excel consiste en la posibilidad de aplicar una o más funciones (suma, prome-
dio, máximo, etc.) sobre rangos de información por un campo determinado. Es 
necesario ordenar la BD, por el campo definido como llave de rompimiento para 
los subtotales que se diseñen. Así mismo, la BD o lista de datos debe contener 
una o más columnas que permitan totalizar datos de interés.

Una vez se ha hecho el ordenamiento, basta con ubicarse dentro de la lista o ran-
go a subtotalizar y escoger la opción Subtotales del menú Datos. En la pantalla 
aparecerá la siguiente caja de diálogo: En la línea Para cada cambio en, se debe 
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especificar por cual columna se ha de subtotalizar, (tener en cuenta que esta 
columna debe estar ordenada y que al aplicar la función de subtotal se formarán 
los respectivos grupos). Si se oprime clic sobre la flecha de desplazamiento 
que está a la derecha del cuadro, se presentará el listado de los títulos de cada 
columna, permitiendo seleccionar el campo de agrupamiento.

Por defecto la operación de subtotalización se ha de realizar con la operación 
suma; sin embargo se puede seleccionar otro tipo de operación en la línea Usar 
función, la cual contiene el listado de las operaciones posibles a ejecutar.

Finalmente, se debe indicar en qué columnas se debe aplicar la función selec-
cionada en donde Excel realizará la respectiva operación cada vez que cambie 
el dato definido en la primera línea. Para nuestro ejemplo, se activó la casilla 
correspondiente a Nombre Vendedor, VALOR VENTA, es decir, se realizará la 
sumatoria sobre el Valor de Venta de cada uno de los registros de ventas agru-
pando por Vendedor. Note que esto significa que cada vez que cambie el dato 
del Vendedor, se generará un total sobre el campo marcado. Si se quiere obte-
ner no solo la suma de las ventas, sino que también se necesita saber CUANTAS 
facturas realizó cada vendedor, es necesario generar bajo la columna Nombre 
Vendedor o bajo la columna ARTICULO, o bajo otra que siempre contenga un 
dato, el subtotal, indicando que la función a ejecutar ya no es SUMA sino CON-
TAR. Si se activa la opción Reemplazar subtotales actuales, solamente aparece-
rá el último subtotal generado, si se quiere que aparezcan todos los subtotales 
generados, esta opción debe desmarcarse.

Si se desea definir cada agrupamiento en una página diferente, se debe activar 
la opción Salto de página entre grupos.

La casilla Resumen Debajo de los datos escribe las operaciones aplicadas, y los 
títulos de columnas en donde se aplicó dicha operación.

Si se ha realizado la operación de subtotales y se desea cancelar el esquema 
obtenido, se debe situar nuevamente dentro del rango, entrar nuevamente a 
subtotales y oprimir clic sobre el botón Quitar todos; de esta forma, la lista vol-
verá a su estado original.
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El anterior es el resultado de la acción de generar Subtotales por Nombre Ven-
dedor, como se observa, en el extremo superior izquierdo aparece un grupo de 
niveles denominados esquemas y los cuales nos permiten ver este listado en tres 
o más niveles dependiendo del número de Subtotales generados.

El primer nivel corresponde al gran total general, el segundo a los Subtotales 
y el tercero al detalle. Igualmente, aparecen unos signos + o - los cuales nos 
permiten ampliar o reducir la vista a mayor o menor nivel. En el cuadro siguiente 
veremos una vista parcial de lo que nos permite realizar el manejo del esquema.
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Si se necesita tener los subtotales de total ventas y su promedio por SEDE y por 
ARTICULO, el proceso es el siguiente:

1. Ordene por SEDE y dentro de SEDE por ARTICULO

2. Saque subtotales para cambio en SEDE con función Suma.

3. Saque subtotales para cambio en SEDE con función Promedio, asegú-
rese de que reemplazar totales este desactivado.

4. Saque subtotales para cambio en ARTICULO con función Suma, ase-
gúrese que reemplazar totales este desactivado

5. Saque subtotales para cambio en ARTICULO con función Promedio, 
asegúrese que reemplazar totales esta desactivado.
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El resultado será:

Filtrar o consultar la Base de Datos

Una de las acciones más comunes que se realizan en una base de datos es la 
consulta de información. Esa consulta normalmente corresponde a la búsqueda 
de datos que cumplan alguna condición. Por ejemplo en la BD de Ventas, es 
posible solicitar la consulta de todos las ventas de la SEDE de Bogotá, o aque-
llas que sean ventas de Biblias, o en otros casos aquellas facturas cuyo Valor 
Venta sea superior a un valor determinado. Para esto, Excel posee herramientas 
de consultas llamadas Filtros, las cuales permiten encontrar datos que cumplan 
condiciones dadas por el usuario según los requerimientos del mismo.

Antes de pasar a explicar el proceso de aplicar los filtros vamos a definir concep-
tos básicos para este tema.

Criterios

Un criterio consiste en una condición para seleccionar registros de la lista o base 
de datos.
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Un Autofiltro o criterio dinámico es una herramienta de Excel que permite realizar 
consultas sobre una lista o base de datos que puede ser cambiado en cualquier 
momento y los resultados se actualizarán al instante; los criterios dinámicos o 
Autofiltro se activan dentro de la lista o base de datos.

Para aplicar Autofiltros Se debe ubicar el cursor dentro de la lista y seleccionar 
la opción Filtro del menú Datos. En el submenú que aparece se debe escoger 
la opción Autofiltro. Los campos de la lista se presentarán acompañados por un 
botón al lado derecho que permite al usuario interactuar con la lista y generar 
consultas en forma práctica y rápida.

Al oprimir clic sobre el botón para cada campo en forma individual se despliega 
una ventana de selección que contiene los posibles valores que puede tomar el 
campo, una opción (Seleccionar Todos) que permitirá restaurar la lista, las op-
ciones de Filtrar por color, por texto o por valor dependiendo del tipo de campo 
por el que se esté filtrando. También el cuadro de dialogo permite las opciones 
de ordenamiento.
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Cuando se selecciona Filtrar por texto o Filtrar por números, aparecen otras op-
ciones que permiten un conjunto de condiciones tales como, textos iguales, si 
contiene un texto, si comienza o termina en un texto, si el valor es mayor, menor 
o igual, si está entre los mayores o menores, su relación con el promedio y adi-
cionalmente la posibilidad de personalizar la consulta.
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La personalización en los criterios dinámicos, permite definir más de una condi-
ción, unidas por operadores lógicos.

Por ejemplo se desea ver de la base de datos, la lista de las facturas de CALI ó 
IBAGUE, se debe activar la opción personalizar y establecer la condición.
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Si se ha usado la operación de Autofiltro con una lista, lo más probable es que 
hayan desaparecido de la lista registros originales, para poder observarlos nue-
vamente, es decir recuperarlos, se puede activar la opción Seleccionar todos del 
botón correspondiente al campo que se filtro o seleccionar la opción Borrar, del 
menú Datos.

Si se desea dejar de trabajar con Autofiltros se debe desactivar la Opción de la 
misma forma como se activó, es decir ir al menú Datos, Filtros y hacer clic en Fil-
tro, de esta manera desaparecen los botones de los campos y la tabla quedará 
en su forma inicial.
Nota: Al aplicar Autofiltros sobre una lista la información puede ser copiada y 
llevada a otros lugares en el mismo o en otro libro.
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Filtro Avanzado

Cuando se requiere extraer información a un área diferente y solamente algunos 
campos de la BD, se puede utilizar la opción de Filtros Avanzados. Para esta 
opción se deben tener en cuenta tres áreas: el área de extracción, el área de 
criterios o condiciones y el área de salida. Los criterios o condiciones pueden 
ser de tipo alfanumérico, numérico o fecha. Se puede generar la salida en una 
nueva hoja de cálculo diferente a la que contiene la BD.

El área de extracción corresponde a la BD(VENTAS), el área de criterios corres-
ponde al campo o campos seleccionados como condiciones para la consulta y 
el área de salida corresponde a los campos de la BD, seleccionados para que 
contengan los datos de salida. Estos últimos pueden ser uno, varios o incluso 
todos los de la BD; en este último caso se recomienda utilizar el autofiltro.

La consulta debe cumplir con una condición, dada por el criterio que se esta-
blece. Para definir un solo criterio, es decir una consulta para un solo campo se 
debe:

1. Copiar el Titulo del campo por el cual se va a filtrar la BD.

2. Escribir en la celda inferior la condición que debe cumplir el campo. 
Las condiciones en los criterios deben tener la siguiente estructura:

• Operador de Relación (>,<,>=,<=,<>,), para el operador de 
igualdad se coloca el valor exacto que se desea consultar.

• Expresión, Valor.
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el área de salida corresponde a los campos de la BD, seleccionados para que 
contengan los datos de salida. Estos últimos pueden ser uno, varios o incluso 
todos los de la BD; en este último caso se recomienda utilizar el autofiltro.
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blece. Para definir un solo criterio, es decir una consulta para un solo campo se 
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En este caso la consulta a realizar debe cumplir con dos condicio-
nes para los cual es necesario utilizar conectores lógicos Y,O para 
las condiciones.

Ejemplo:

• Dos criterios conectados con Y

Criterios con Y

En este caso deben mostrarse los registros que cumplan las dos 
condiciones, Ventas de la SEDE de Cali y que el valor de la factura 
sea superior a $ 600.000.
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Dos criterios conectados con O

Criterios con O

En este caso el operador O permite que se muestren los registros 
que cumplan la primera condición O la segunda, para el ejemplo 
se mostrarán ventas superiores a $ 600.000 y también las facturas 
de Empresas.
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Los comodines son caracteres utilizados como parte de una condi-
ción. Reemplazan uno o más caracteres en el área de datos de un 
criterio.

Caracteres comodines 

* Reemplaza una cadena de caracteres

? Reemplaza un solo carácter

Ejemplos:

Si se digita en el criterio:

Planteamiento criterio “ARTICULO”

Microsoft Excel buscará todos los registros de las facturas cuyo 
ARTICULO comience por LIBRO.
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Si se digita el criterio:

Planteamiento criterio

Microsoft Excel buscará todas los facturas cuyo ARTICULO ven-
dido termina en AS.
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Si se digita el criterio:

Criterio con comodín “?”

Microsoft Excel buscará todos los registros cuya sexta letra sea 
cualquier carácter, pero que las primeras sean correspondientes a 
LIBRO.

Institución Universitaria Politécnico Grancolombiano

45

Con la herramienta de Filtros avanzados es posible extraer de una 
BD, aquellos registros que cumplan una o varias condiciones. Así 
mismo, es posible extraer todos los campos de la BD o solamente 
aquellos que se requieran para un listado específico.

Para esto se deben seguir los siguientes pasos:

1. Crear el o los criterios por los cuales se va a realizar la con-
sulta.

2. Si se va a generar un nuevo listado con algunos de los cam-
pos de la BD, se debe copiar aquellos campos que se de-
sean generar en una nueva área del libro de Excel.

3. Se debe ir al menú Datos y activar Filtrosavanzados.

Se presenta la siguiente caja de diálogo:
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Se presenta la siguiente caja de diálogo:

Caja de diálogo Filtro avanzado

En la línea de acción se debe activar en qué sitio de la hoja se de-
sean obtener los resultados. Si se encuentra activa la opción Filtrar 
la lista sin moverla, los resultados del filtro o listados se generarán 
sobre la información de la base de datos. Si se activa la opción 
Copiar a otro lugar, los resultados se obtendrán fuera de la lista de 
información.

Para el ejemplo se activó Copiar a otro lugar, ya que el objetivo es 
obtener resultados fuera de la lista.

En la línea Rango de la lista se debe definir el rango de la base de 
datos; si a la lista o base de datos se ha definido un nombre, éste 
puede ser escrito en esta línea, de lo contrario se deben seleccio-
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nar las celdas que la componen. En el ejemplo se escribió el nom-
bre que se definió para la base de datos (VENTAS).

En la línea Rango de criterios se deben definir las condiciones para 
filtrar, es decir, designar en qué sitio de la hoja se encuentran los 
criterios. Si al rango de los criterios se le ha definido un nombre, 
éste puede ser escrito en esta línea, de lo contrario se deben se-
leccionar las celdas que componen el rango de los criterios. En 
ejemplo el criterio tiene el nombre CROTERIOS.

La línea Copiar a, se activa si se ha definido que se desean copiar 
los datos de la operación en otro lugar, en esta línea se le debe 
indicar a Microsoft Excel el rango de salida, o sea, seleccionar los 
títulos de columnas que se desean obtener al aplicar el filtro y que 
se habían copiado ya en el paso anterior. Si este rango tiene asig-
nado un nombre, se debe escribir el previamente definido, de lo 
contrario se deben seleccionar las celdas que componen el rango 
de salida. En el ejemplo anterior se seleccionaron las celdas A1 a 
D1 en donde están los títulos de columnas que se quieren mostrar.
Si se activa el botón Sólo registros únicos, los resultados obtenidos 
no presentarán registros repetidos.

Una vez se hayan definido las opciones en la anterior caja se debe 
oprimir clic sobre el botón <Aceptar>, si no se desea realizar esta 
operación, se debe oprimir clic sobre el botón <Cancelar>. En 
nuestro ejemplo el resultado de la acción es:
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Nótese que si se desea, el resultado de la consulta puede quedar 
en una hoja diferente, para lo cual lo único que hay que hacer es 
copiar los nombres de los campos a la nueva hoja y definir ese ran-
go en la zona donde el pide “Copiar a:”.

El filtro avanzado se utiliza también, cuando se requiere extraer in-
formación que cumpla una condición la cual debe contener una 
fórmula. Por ejemplo, si se solicita un listado de las facturas que 
tengan un valor inferior al promedio, es necesario generar un filtro 
avanzado cuyo criterio debe condicionar el valor de la celda contra 
una fórmula de promedio de VALOR VTA.

Igualmente, la fórmula del criterio, indica que la posición del valor 
de la venta de cada factura es relativa a su posición I2, y la posición 
del promedio de valor de las ventas esta en valor absoluto $G$2. 
En este caso se van a extraer todas aquellas facturas que ganen 
menos del salario promedio.

El rango de entrada es la Base de Datos que en este caso tiene el 
NAME VENTAS, el criterio está en el rango H1:I2 y la salida esta 
en el rango A1:D1, en este caso solo se extraerá los datos de los 
campos SEDE, VALOR VTA, FECHA Y ARTICULO. Para copiar en 
otro lugar es necesario activar la casilla correspondiente, en caso 
contrario, la Base de datos original se perderá.
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El resultado de está operación es el siguiente:
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El resultado de está operación es el siguiente:
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Validación de los datos

Validación de datos permite asegurar que la información que se 
obtiene de entrada, es única y corresponde a la definición inicial 
y al campo que se está analizando. Esto significa por ejemplo que 
si el campo corresponde al Nombre del Vendedor, la integridad 
de este campo es la seguridad que se debe tener en que los dife-
rentes registros de la base de datos siempre tengan un valor único 
para dicho campo: Es decir que si existe una lista con los nombres 
de los vendedores de la empresa, estos siempre serán únicos y no 
se permitirá ingresar sobre nombres o nombres con errores o con 
abreviaciones.

Esto se debe a que para el manejo de la información, el computa-
dor encuentra que VANESSA VILLEGAS es diferente a VANNESA 
VILLEGAS y diferente a VANNE VILLEGAS. Una forma de garanti-
zar que los datos que se registrarán en una lista o base de datos, 
sean 100% confiables (que no se digiten mal, o con errores de me-
canografía o con abreviaturas), es por medio de la validación de 
datos. Para esto se debe generar un proceso mediante el cual, el 
usuario de la base de datos, deberá solo accionar un botón y de 
la lista que se despliega escoger el contenido correspondiente al 
dato que está llenando.

El proceso completo es el siguiente:

1. Se debe definir a que campo o campos se les va a hacer el 
proceso de validación utilizando lista de valores o los datos 
que se van a permitir en cada uno de los campos validados.

2. En el caso de que la validación corresponda a una lista de 
valores predeterminada, en una nueva hoja se realiza un lis-
tado de los posibles valores que va a tener el campo a vali-
dar. A este rango se debe asignar un nombre.
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3. Seleccionar el rango de celdas al cual se le hará la valida-
ción.

4. Seleccionar el menú Datos y hacer clic a la opción Valida-
ción.
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3. Seleccionar el rango de celdas al cual se le hará la valida-
ción.

4. Seleccionar el menú Datos y hacer clic a la opción Valida-
ción.
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5. Seleccionar en la línea Permitir la opción Lista

6. Y en la línea Origen escribir el nombre que se asignó a la 
lista ó buscarlo directamente desde el cuadro de nombres.

7. Finalmente hacer clic al botón Aceptar.

8. De esta forma en la celda donde este ubicado el cursor se 
   nótob le arartsom a la derecha de la misma la cual per-

mite desplegar el listado de posibles valores o datos que 
puede tomar el campo.
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Basta entonces con hacer clic sobre la línea del dato a insertar.

Si el usuario escribe un valor que no esté contemplado dentro del 
listado, existen tres posibilidades para limitar la entrada del dato. 
La primera es LIMITE, el cual significa que se debe ingresar un 
dato de la lista o sino Excel rechazará la entrada y mostrará un 
mensaje de error el cual puede ser personalizado en las ventanas 
de Mensaje de entrada y Mensaje de error del menú de validación. 
La segunda es una advertencia, la cual me permite volver a ingre-
sar el dato correctamente o aceptar el dato incorrecto pero des-
pués de confirmarle la entrada del dato. La tercera corresponde 
simplemente a un mensaje de advertencia, pero Excel aceptará el 
dato ingresado.

Advertencias de error
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Si se desea insertar un nuevo valor al listado con el fin de mostrarlo 
y permitir que el campo asuma también este valor, se debe agregar 
al rango que se definió asegurandose de que el nombre del rango 
sea redefinido y de esa manera el proceso de validación acepte el 
nuevo valor.

Igualmente, se puede validar otros tipos de datos tales como fe-
chas, numeros enteros, rangos de valores etc,. Otras validaciones 
que permite Excel son:

En el caso de validación personalizada, se debe colocar una fór-
mula que nos permita controlar casos que no se puedan incluir en 
las opciones anteriores. Por ejemplo, si se requiere que el dato que 
se va a ingresar en SUELDO ACTUAL sea superior al que ya tiene 
SUELDO ANTERIOR, se debe seleccionar la opción Personalizada 
y en formulacolocar la condición que se debe cumplir, en este caso 
el SUELDO ACTUAL debe ser mayor al SUELDO ANTERIOR.
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Una vez realizada la validación, en el momento de entrar un 
SUELDO ACTUAL inferior al SUELDO ANTERIOR, aparecera la si-
guiente pantalla.
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La gestión de la información se realiza a través de las bases de datos (BD), 
las cuales nos permiten almacenar los datos de una manera organizada y 

estructurada. Después de revisar opciones directas sobre una BD, tales como 
ordenar, filtrar, validar y otras, viene la necesidad real de poder analizar esa 
información de una manera sencilla y efectiva de tal modo que los datos nos 
comiencen a generar información que nos permita tomar decisiones sustentadas 
y argumentadas con lo que realmente ha sucedido y se ha registrado. Cuando 
se requiere realizar resúmenes de información en una nueva tabla, cuadros que 
muestren los datos agrupados y bajo nuevas opciones de resultados, Excel nos 
ofrece las tablas dinámicas, las cuales tienen como característica muy especial 
el ser interactivas, es decir, resumen o ejecutan una comprobación cruzada de 
grandes volúmenes de datos para que puedan ser analizados de distintas mane-
ras y de una manera muy simple (arrastrando los campos a través de la tabla).Al 
crear una tabla dinámica se pueden girar sus filas y columnas para ver diferentes 
resúmenes de los datos originales, filtrar los datos mostrando diferentes páginas 
o ver en pantalla los detalles de determinadas áreas de interés.

Se puede decir que una tabla dinámica permite realizar en forma combinada las 
operaciones de Autofiltro, Filtro avanzado, Subtotales.

En Resumen, todas aquellas acciones que usted no haya podido ejecutar con 
los comandos y posibilidades de Excel hasta el momento, seguramente con el 
sencillo manejo de las tablas dinámicas podrá obtener los resultados esperados 
y en muchos casos aquellos que la imaginación no alcanza a tener.
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Los datos que se utilizan para generar una tabla dinámica deben estar almace-
nados en::

• BD o Lista de Microsoft Excel.

• Otras BD, Access, SQL, Oracle Dbase etc.

• Rangos de consolidación múltiples, e incluso otra tabla dinámica.

Componentes de una tabla dinámica

La tabla dinámica (TD) se construye utilizando los campos definidos en la BD, 
los cuáles han sido diseñados para poder organizar la información y poder re-
gistrarla para la posterior explotación de esos datos. La TD tiene como objetivo 
poder ver la información desde diferentes perspectivas, generando una especie 
de cubo que permite colocar cualquier campo de la BD en una ubicación que 
facilite el resumen de ese campo. Los datos se resumen utilizando las funciones 
matemáticas que se especifiquen como SUMA, CUENTA, PROMEDIO 
etc., adicionalmente es posible incluir automáticamente Subtotales y totales ge-
nerales o utilizar sus propias fórmulas agregando campos y elementos calcula-
dos. Una vista general de lo que es una TD es la siguiente:

Componentes de la tabla dinámica
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El primer elemento de una tabla dinámica y el único indispensable en el desa-
rrollo de ésta, es el área de DATOS (Coloque los campos de valor aquí), que 
corresponde generalmente a los campos de tipo numérico o alfanumérico, a los 
cuales se les puede realizar un proceso aritmético (Sumar, Promediar, Contar, 
Operaciones estadísticas…). Cuando se requiere contar registros, se debe llevar 
a DATOS un campo que siempre tenga valores. Este campo puede ser de un tipo 
diferente a numérico. En el ejemplo podemos llevar ARTICULO o el campo de 
CODIGO para contar el número de artículos vendidos en cada una de las SEDES.
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Una vez definido que se necesita visualizar las ventas por SEDE de cada AR-
TÍCULO y el número deARTÍCULOS vendidos también por SEDE, es necesario 
llevar al área de DATOS el campo VALOR VTA y marcar Suma para que totalice 
los valores de cada uno de los registros de la BD Y el campo ARTÏCULO mar-
cando Contar para que resuma el número de elementos vendidos.
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El resultado para los datos de valor de ventas será:
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Note que VENDEDOR es otro campo de la BD y se colocó en el área de PAGINA, 
permitiendo analizar los datos tanto a nivel general como particular. En general 
los otros elementos, FILA, COLUMNA y PAGINA, corresponden a campos de la 
BD y se identifican como las dimensiones desde las cuales se quiere analizar la 
información de la BD..

Básicamente se puede colocar cualquier campo de la BD en estas tres áreas, 
obteniendo como resultado simplemente diferentes presentaciones de la infor-
mación resumida presentando los resultados en PAGINAS, COLUMNAS o FI-
LAS.
El gran poder de estas tablas dinámicas es que después de haber escogido 
una presentación por columnas, se puede cambiar, simplemente con el botón 
izquierdo del Mouse oprimido, se traslada a la FILA o a la PAGINA para modifi-
car el resultado de su resumen.
Note que simplemente trasladando el campo SEDE al lado derecho de ARTICU-
LO la presentación cambia automáticamente y permite mirar para cada artículo 
por sede el valor de ventas y el número de elementos vendidos.
De igual forma se puede trasladar cada uno de los campos bien sea a PAGINA 
o a FILA o a COLUMNA creando presentaciones y análisis diferentes.
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De igual manera si se necesita ingresar un campo que no esté en esta vista, 
simplemente del menú de tablas dinámicas active el icono de “mostrar lista de 
campos” y agregue en la zona que desee el nuevo campo.

Incluso los campos que están en el área de datos pueden colocarse en las áreas 
de columna o fila, permitiendo diversas formas de presentación, según las nece-
sidades y gustos del usuario.
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Pasos para crear una tabla dinámica

Para crear una tabla dinámica se puede utilizar uno de los iconos que trae el 
menú de Excel 2010, los cuales generan una TD la cual se basa en una BD 
creada como lista o tabla dentro del mismo libro de Excel. Si necesita utilizar 
el asistente para tablas dinámicas de las versiones anteriores, deberá ubicarlo 
entre los comandos que se ofrecen en opciones del Menu de Archivo.
Teniendo la BD en Excel, se procede a hacer click sobre el icono de TD.

El primer paso, una vez esté construida la lista o base de datos, es seleccionar el 
icono de TD, y en la caja de diálogo se debe colocar el nombre del RANGO de 
la BD, en este caso VENTAS el cual se encuentra en el libro de datos. Este ori-
gen puede estar en el propio libro de Excel, en otro libro de Excel en una fuente 
externa de datos, tales como Access, Sql Server, Oracle o alguna otra que esté 
en la lista de drivers que Microsoft ofrece para la conexión de datos. En este 
capítulo trataremos el caso de bases de datos que se encuentran en el mismo 
libro donde va a residir la Tabla dinámica. En capítulos posteriores trataremos 
los casos de fuentes externas.
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• Definido el origen de los datos a analizar, se debe oprimir el botón Aceptar 
y Excel genera la TD con las áreas de PAGINA, FILA, COLUMNA y DATOS 
para comenzar a crear las diferentes consultas.

• Obtenemos por un lado la TD y por otro un área con los campos de la BD y 
los espacios para colocar estos campos.
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Para ir generando la tabla dinámica, traslade los campos a cualquiera de las 
áreas de la TD.

Por ejemplo si se va a realizar una consulta que muestre las ventas por Ven-
dedor y SEDE, traslade Nombre Vendedor al área de filas y SEDE al área de 
Columnas. El campo a sumarizar es VALOR VTA, el cual debe ir en el área de 
Datos (Valores). El resultado será:

Para cambiar las características de los campos del área de datos, colóquese 
en cualquier valor llame dentro de la opción de Herramientas Tabla Dinámica, 
la opción de Campo Activo. En esta opción se puede modificar el nombre que 
aparece para el campo, el formato de presentación y la manera como quiero 
presentar el resultado.
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El resultado final es:

Igualmente se pueden cambiar características de la TD a través de Opciones, 
tales como diseño, formatos y nombre a la tabla dinámica, para esto se debe 
hacer clic al botón Tabla dinámica, Opciones.
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En este cuadro es posible modificar las opciones que se encuentran en las pes-
tañas. Si usted está acostumbrado a la presentación general de las TD en la ver-
sión 2003, la cual permite mover los campos de un área a otra en la TD, seleccio-
ne la pestaña Mostrar y marque la opción de Diseño de Tabla Dinámica Clásica.
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En la versión 2010 aparece una opción que permite que los valores de un cam-
po que agrupa otros, se pueden repetir dentro de la misma columna del campo 
mostrado. Ésta opción no existe en las versiones anteriores. Igualmente si quiere 
quitar o poner los totales de filas y columnas seleccione la pestaña Totales y 
filtros y realice los cambios.
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Otras posibilidades con la TD

La opción de Diseño para la tabla Dinámica, tiene una serie de opciones para la 
presentación, las cuales permiten que la TD se adapte al formato predetermina-
do por Excel, si se quiere cambiar, seleccione cualquiera de los formatos exis-
tentes. También es posible quitar y poner Subtotales y Totales, Diseñar informes, 
quitar y poner líneas en blanco en el informe y otro conjunto de opciones que se 
pueden revisar en el menú correspondiente al diseño.
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En las opciones de Tabla Dinámica se puede cambiar el diseño de la TD selec-
cionando la opción de combinar y centrar celdas con etiquetas

Cuando la opción de Mostrar tiene el diseño clásico de la TD, la opción anterior 
mostrará una TD con la siguiente presentación.
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En igual forma, las opciones de mantener formato permiten que los formatos de 
los datos permanezcan cuando se actualice la TD, o cuando se hagan modifi-
caciones a ella. La opción de mostrar cuando haya error, permite que cuando 
se ejecute una operación que de como resultado un error, la TD en lugar de 
mostrar el mensaje propio de Excel, p.e. DIV/0, muestre un mensaje propio o 
simplemente un blanco.

Revise los otros diseños y seleccione los que considere generan las mejres pre-
sentaciones de las consultas de TD.
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Diseño de la tabla dinámica

Este es el paso más importante en el proceso de crear la tabla dinámica, aquí 
se definen las características de la tabla. Para esto se deben tomar los botones 
de campos y con clic sostenido llevarlos a la sección que se desee, en caso de 
cometer un error el botón de campo se devuelve a su posición inicial de la misma 
forma.

En el área de datos se coloca el campo por el cual se va a resumir, si es un cam-
po numérico la función que se activa es la de Suma, si es otro tipo de campo se 
activa la función Contar, para modificar y colocar la función que se quiere, active 
en el menú de Tabla Dinámica la opción Campo Activo

donde puede modificar:

1. Función a aplicar al campo de datos.

2. Formato de presentación.

3. Modo de presentación del resultado de la función seleccionada.

4. Nombre que debe aparecer en la TD.
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En el ejemplo, colocamos el campo Años en la página, FECHA(Mes) en la co-
lumna y SEDE y ARTICULO en la fila, e inicialmente sumamos las VENTAS
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forma.

En el área de datos se coloca el campo por el cual se va a resumir, si es un cam-
po numérico la función que se activa es la de Suma, si es otro tipo de campo se 
activa la función Contar, para modificar y colocar la función que se quiere, active 
en el menú de Tabla Dinámica la opción Campo Activo

donde puede modificar:

1. Función a aplicar al campo de datos.

2. Formato de presentación.

3. Modo de presentación del resultado de la función seleccionada.

4. Nombre que debe aparecer en la TD.
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En el ejemplo, colocamos el campo Años en la página, FECHA(Mes) en la co-
lumna y SEDE y ARTICULO en la fila, e inicialmente sumamos las VENTAS
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Características del campo DATO de la TD

Cambio de función u operación en el área de datos

En la parte superior Nombre del Origen se confirma el nombre del campo que se 
está operando.

En la línea Nombre personalizado se puede definir un nuevo título para el cam-
po, esto también se puede realizar directamente sobre el resultado de la tabla 
dinámica.

En la línea Resumir campo de valor por se define la operación que ha de aplicar-
se al campo del área Datos.

El botón Formato de número permite aplicar un formato específico para los valo-
res de resultados que se generen con la operación aplicada en el área de datos.
En la siguiente gráfica se muestra las posibilidades que se tienen con respecto a 
la presentación o formato de un campo, el cual permite una mejor y más agrada-
ble visualización del dato correspondiente.
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Pestaña Mostrar Valores Como

Este botón permite seleccionar la forma a aplicar la operación del campo en la 
tabla. Al hacer clic, éste despliega una ventana en la parte inferior en donde 
se puede activar otra forma de ver los resultados, por ejemplo: % de fila, % de 
columna, normal, % de la diferencia de, etc.. Para generar este resultado, es 
necesario introducir en la tabla dinámica el campo que se quiere presentar no 
importando que ya exista, es decir si yo quiero obtener la suma de las ventas y 
además deseo el % de cada uno de las ventas por SEDE y por ARTICULO sobre 
el total, debo colocar en el área de datos el campo VENTAS dos veces. En las 
gráficas siguientes se observa como aparece la opción anterior.

Cuando la opción corresponde a % de la diferencia, % de, Total en, se debe 
colocar el campo base y el elemento base, para que la tabla dinámica pueda 
efectuar la operación. En los casos de % de la fila, % de la columna, % del total, 
estos datos no tienen aplicación, por lo cual no se solicitan en el cuadro de dialo-
go correspondiente. Las opciones de % de columna y de fila, fueron mejoradas 
en Exvcel 2010 al generar la opción de crear % sobre subtotales de campos. 
Revise el capítulo de “De 2003 a 2010 donde se profundiza esta explicación”. En 
el caso del Indice, Excel aplica la siguiente fórmula:

total de la columna)
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En el ejercicio que se ha desarrollado se puede saber por SEDE, que porcentaje 
del total corresponde las ventas de los ARTICULOS en cada MES, en este caso, 
la presentación del dato debe ser % del total general.

Opciones de un campo de la tabla dinámica.

Si lo que se quiere conocer es el porcentaje de las ventas de cada ARTICULO 
con respecto a las Ventas totales por SEDE, se debe utilizar la opción de % sobre 
totales de filas.

Al realizar las acciones explicadas anteriormente, obtendremos el nuevo resul-
tado.

Otra posibilidad para mostrar un dato, es comparándolo contra otros, en este 
caso es necesario definir la base y el dato con el cual se comparará.
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Selección de Campo base y elemento base

Todas estas especificaciones se aplican en la medida que el análisis lo requiera. 
Se realizó la selección de campo y elemento para mostrar las opciones, pero la 
TD se creará de una forma sencilla inicialmente.
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Características de los campos ubicados en FILA o 
COLUMNA

Además de las opciones de edición de campos de DATOS en el proceso de di-
seño de la TD, cada campo ubicado en la fila, columna o página y llevado a las 
diferentes áreas de diseño puede ser editado y controlado. Para esto, se debe 
hacer doble clic sobre el botón del campo que se quiera editar o llamar la opción 
del menú de TD; aparecerá la siguiente ventana.\

Campo de la Tabla dinámica
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La definición de Subtotales consiste en determinar que función ha de usarse 
para totalizar el campo. A medida que se ingresan campos en Filas o columnas, 
los subtotales se generan automáticamente, si no se quieren estos totales active 
la opción de Ninguno. Las otras opciones permiten cambios para el diseño y la 
impresión de las TD y ampliar la opción del filtro que se puede aplicar al campo.

Dentro de cada campo en la TD, se puede activar la opción de mas opciones de 
ordenación donde obtendremos las siguientes opciones:
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Barra de Menú de TD

Al construir una Tabla Dinámica, el usuario tiene a su disposición una barra de 
herramientas, la cual contiene una serie de botones que permiten operar sobre 
los campos de la tabla dinámica como por ejemplo, editar la tabla dinámica, 
mostrar detalles, generar hojas separadas de datos según el criterio o criterios 
dinámicos que se hayan definido, actualizar información etc.

Barra de herramientas para la Tabla dinámica

Agrupar y desagrupar

Continuando con el ejemplo de Ventas utilizamos las opciones de agrupar y des-
agrupar (comando Datos, Agrupar y esquema), en caso de que se requiera por 
ejemplo que las SEDES diferentes a BOGOTA sean vistas como un sola SEDE, 
se puede utilizar la opción AGRUPAR
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Seleccione las SEDES que no son Bogotá y oprima el icono de Agrupar selec-
ción obtendremos:

Inmediatamente, se puede esconder o mostrar los datos del detalle de las SE-
DES, haciendo doble clic sobre la nueva celda de FUERA DE BOGOTA.
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Seleccione las SEDES que no son Bogotá y oprima el icono de Agrupar selec-
ción obtendremos:
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También se puede llegar a este punto a través de los botones o utilizando los 
iconos

de la barra de herramientas de menú de DATOS.

Cuando los tipos de campo son numéricos o fecha, Excel permite agrupar por 
rangos en el caso de números y por segundos, horas, días, meses, trimestres y 
años.

Supongamos que necesitamos agrupar por rangos de VENTAS las facturas de 
cada ARTICULO, colocamos en Fila ARTICULO y a su derecha el Valor de la ven-
ta, luego agrupamos el CAMPO VALOR VENTA y al detectar que es un campo 
numérico se ofrece la siguiente opción.
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Que permite agrupar por rangos, en este caso facturas entre 0 y $ 1.000.000, $ 
1.000.000 y $ 2.000.000 etc… El resultado es: Aquí se le define cuantas facturas 

entre los valores del rango tiene cada uno de los ARTICULOS vendidos.

Cuando el campo es tipo fecha, por ejemplo la fecha de la FACTURA, es intere-
sante poder saber el valor de las VENTAS por mes y por año

Seleccione meses y Años y obtendrá:
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Campo calculado

Otra posibilidad importante es la de generar campos que no estén en la BD, y 
los cuales sean el resultado de operaciones entre campos de la BD o constan-
tes que se necesiten para realizar nuevos cálculos. Por ejemplo, en el ejemplo 
se requiere saber el Valor del IVA para cada una de las facturas por SEDE y 
ARTICULO. Este campo no existe en la BD, sin embargo es el resultado de una 
operación entre un campo de la BD y una constante que es corresponde al 16%; 
IVA= (VALOR VTA * 16%). Para introducir este campo es necesario llamar de la 
Barra de Herramientas la opción Tabla Dinámica; de esta la opción Fórmulas y 
de esta Campo Calculado

Aparece la siguiente ventana:
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Se coloca el nombre y en Fórmula la operación que se va a realizar, colocándo-
se en el campo y oprimiendo Insertar campo. El resultado es:

Si ha realizado agrupaciones es posible que el campo calculado no funcione, 
realice la acción antes de cualquier tipo de agrupación y después intente agru-
par.
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Se coloca el nombre y en Fórmula la operación que se va a realizar, colocándo-
se en el campo y oprimiendo Insertar campo. El resultado es:
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91



MEJORE SU CALIDAD DE VIDA CON LAS BASES DE DATOS Y EXCEL 2010

Institución Universitaria Politécnico Grancolombiano

88

Elemento calculado

La opción de elemento calculado se debe realizar antes de cualquier agrupación 
de datos y consiste en realizar operaciones sobre los resultados de un campo de 
la BD. Por ejemplo, si se requiere saber cuánto suman las ventas de BIBLIAS y 
ENCICLOPEDIAS juntas e independientemente, no se puede utilizar agrupar, ya 
que se perdería el dato individual de BIBLIAS y ENCICLOPEDIAS, en este caso 
se pude utilizar Elemento calculado, que también está en la opción de Fórmulas 
de la TD. Antes de llamar la opción colóquese en el campo ARTICULO. Una vez 
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realizado el elemento calculado, el resultado es el anterior. El total de filas debe 
ser desactivado en opciones de tabla dinámica, dado que este estaría sumando 
dos veces los datos de BIBLIAS y ENCICLOPEDIAS.

Otras opciones

Una mejora importante en 2010, corresponde a la facilidad de filtrar por cada 
campo colocado en cualquiera de las áreas de la TD.
Por ejemplo si tenemos SEDE en página, es posible seleccionar una o varias 
sedes para hacer el análisis.
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Con lo cual obtenemos una consulta para las ventas de Bogotá y Cali.

Igualmente es posible hacer filtro en los campos ubicados en FILA y COLUMNA, 
donde obtenemos las opciones de ordenar, filtrar por la etiqueta, cuando el cam-
po es tipo texto, filtrar por valor cuando es numérico o seleccionar uno o varios 
valores del campo seleccionado. En el ejemplo y dado que ARTICULO es un 
campo tipo texto, vamos a seleccionar los campos que CONTENGAN la palabra 
libros.
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Con lo cual obtenemos, las ventas de libros en Bogotá y Cali por cada uno de 
los meses.
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Note que los campos filtrados quedan con un icono en la parte derecha.

Para quitar el filtro haga click en el icono y oprima la opción Borrar filtro.

También es posible hacer búsqueda de un valor del campo, ésta opción es muy 
importante cuando el campo tiene un número amplio de valores que no se alcan-
zan a ver en la pantalla.

Institución Universitaria Politécnico Grancolombiano

93

Segmentación de Datos

Cuando se requiere hacer filtro por cualquier campo y es necesario tener una 
buena vista de las condiciones que se están aplicando, Excel 2010 ofrece una 
novedosa opción que facilita la presentación de las consultas filtradas que se 
estén realizando, ésta opción es Segmentación de Datos que aparece en el 
menú de Tabla Dinámica.
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Aparece el siguiente cuadro de selección que permite escoger una o varias se-
des en el caso de nuestro ejemplo. Para seleccionar más de un valor utilice Ctrl 
o Shift.
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Si necesita ver para todos los valores, haga click en el icono de filtro del cuadro.
Puede utilizar algunas opciones para mejorar la presentación de la tabla.
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Si necesita ver para todos los valores, haga click en el icono de filtro del cuadro.
Puede utilizar algunas opciones para mejorar la presentación de la tabla.
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Mostrar el detalle de los registros.

Otras opciones de la TD son las de realizar el paso contrario al resumen, es decir, 
de un dato resumido, generar el detalle de los registros que corresponden a este 
resumen. Por ejemplo si de la última tabla se requiere conocer cuáles son los re-
gistros que corresponden a los DICCIONARIOS vendidos en todo el país durante 
el año, se coloca sobre la celda donde esta el resumen y se hace doble clic.
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Obteniendo una nueva hoja en libro con una base de datos de los registros que 
corresponden al resumen que se seleccionó

Actualizar datos

Cuando los datos de la BD se modifiquen, es necesario ubicarse en la TD y opri-
mir el botón de Actualizar datos de la Barra de Herramientas.
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Campo página

Cuando hay un campo de la BD en la posición de Página, es posible generar 
para cada valor de ese campo una hoja, la cual queda encadenada a la principal 
y cuando esta cambia las que están dependiendo de ella también lo hacen. Por 
ejemplo si tenemos el campo SEDE en Página, es posible crear una hoja para 
cada una de las sedes INDEPENDIENTEMENTE, para esto se oprime el botón de 
Tabla dinámica de la Barra de Herramientas y se selecciona Mostrar páginas de 
filtro de informes…
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el resultado será el siguiente.

Una hoja para cada ciudad, las cuales quedan dependiendo de la original.
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Al igual que en las versiones anteriores de Excel, 2010 está en la capacidad de 
generar automáticamente un gráfico dinámico, que permite interacción al igual 
que la TD. Para generarlo basta con hacer clic en la barra de menú en la opción 
Gráfico Dinámico.

Se debe seleccionar el tipo de gráfico y luego es posible ubicarlo en una nueva 
hoja o dejarlo en el sitio original.
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El cual puede ser manipulado de la misma manera que la TD, quedando enca-
denado a ésta. En este punto es posible manejar el menú de gráficos y realizar 
todas las modificaciones y mejoras posibles, así como, mover los campos de 
un lado a otro, hacer las selecciones y filtros que se requieran, colocar títulos y 
datos y varias opciones más, utilizando el menú.

Por ejemplo si mueve el gráfico a una nueva hoja se verá así:
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Si selecciona un diseño de gráfico se obtendrá.

En el gráfico se puede seleccionar y filtrar de la misma manera que en la TD, note 
que al hacer cambios en el gráfico estos se ven reflejados en la TD desde donde 
se generó la gráfica.
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Por ejemplo si se filtra para Bogotá tendremos en la hoja de gráfico, Y en la TD
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Opciones de menú

Muchos de ustedes son expertos en el manejo de Excel 2003 y seguramente 
tuvieron un choque de cambio con la versión 2007, dado que los cambios de 
presentación fueron importantes y requirieron de una adaptación a los nuevos 
menús. Para la versión 2010, también se experimentan cambios que nuevamen-
te generan dificultades en poder encontrar las opciones a las que ya estamos 
acostumbrados.

Sin embargo, la nueva presentación y las nuevas opciones que tiene 2010 nos 
exigen que aprovechemos para adaptarnos y mejoremos la utilización de la he-
rramienta.

Lo primero que se debe hacer, es aprovechar la posibilidad de personalizar los 
menús de acuerdo con las propias necesidades y de esa manera tener un acce-
so más ágil a cada opción.

Antes de cualquier acción, haga un repaso sobre los diferentes comandos que 
tiene Excel 2010, para esto ingrese a Excel y detalle el menú general.

CAPíTULO 4.

De 2003 a 2010

Encontrará las opciones de Archivo, Inicio, Personal, Diseño de página etc…
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Si está atento y compara con su computador existe una opción que muy proba-
blemente no está en su menú, corresponde a Personal, grupo que definí en mi 
libro y que más adelante le indicaré como generarlo.

Note como se han agrupado las opciones y qué iconos me determinan una u 
otra opción a ejecutar.

Dada la gran cantidad de opciones que tiene Excel, los iconos que se muestran 
son los más utilizados, sin embargo, no siempre son los que se necesitan para 
una u otra opción, por lo cual ingrese a Archivo, Opciones, Personalizar cinta y 
revise la gran cantidad de posibilidades que existen para personalizar el menú.
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Recorra las opciones e identifique cuales le sirven en su trabajo diario.

Una vez haya realizado esto, defina un nuevo grupo y comience a trasladar los 
iconos al nuevo grupo, es posible generar sub-menus de acuerdo con mis ne-
cesidades.

Note como queda el menú de Personales.

112



MEJORE SU CALIDAD DE VIDA CON LAS BASES DE DATOS Y EXCEL 2010

Institución Universitaria Politécnico Grancolombiano

108

Institución Universitaria Politécnico Grancolombiano

109

Recorra las opciones e identifique cuales le sirven en su trabajo diario.

Una vez haya realizado esto, defina un nuevo grupo y comience a trasladar los 
iconos al nuevo grupo, es posible generar sub-menus de acuerdo con mis ne-
cesidades.

Note como queda el menú de Personales.

113



MEJORE SU CALIDAD DE VIDA CON LAS BASES DE DATOS Y EXCEL 2010

Institución Universitaria Politécnico Grancolombiano

110

Esta personalización facilita el uso de la herramienta y genera velocidad en la 
utilización de la misma.

Una de las opciones nuevas de la versión 2010 es la referente a Archivo, en esa 
opción encontramos información general del libro así como opciones generales 
tales como Guardar, Guardar como, Abrir, Cerrar, Información, recientes, Nuevo, 
Imprimir, Compartir, Ayuda, Opciones, Salir. Si está marcado Información usted 
encontrara lo relacionado con el archivo que está trabajando. Revise las otras 
opciones las cuales son similares a las que estamos acostumbrados en la ver-
sión 2007, las cuales aparecen cuando se selecciona el logo superior derecho 
del libro abierto, excepto la de Versiones que nos permite tener un control sobre 
diferentes versiones que tengamos de un mismo archivo.
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Formatos condicionales

Una de las mejoras sustanciales de la versión 2003 es el uso de formatos condi-
cionales. Las versiones 2007 y 2010 trabajan con un conjunto de colores, iconos 
y matices de colores que facilitan la visualización de tablas de datos. Es impor-
tante analizar las diferentes opciones que existen para poder aprovechar esta 
utilidad.

Empecemos con los formatos básicos donde se pueden colorear celdas de 
acuerdo con valores de estas mismas.

Por ejemplo si en un cuadro de ventas mensuales usted quiere que las ventas 
superiores a $ 5,000,000 se coloquen en color verde, debe realizar la siguiente 
operación:

1. Seleccione el área que quiere formatear.

2. Abra en Inicio, Formato Condicional y seleccione Mayores a
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Coloque el valor de análisis ($ 5,000,000) y seleccione el tipo de formato (Letra 
en rojo).

Los datos dentro del rango que tengan un valor superior a $ 5,000,000 se colo-
carán en rojo.

De la misma manera puede analizar para valores inferiores, valores en un rango 
o valores exactamente iguales a otro. Para alfanuméricos puede resaltarse aque-
llos que contengan un texto, para fechas con relación a fechas o aquellos que 
estén duplicados.

Adicionalmente se pueden resaltar los N superiores o inferiores según sea el 
caso
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Tenga en cuenta que cada regla va quedando almacenada y se acumula, por 
lo tanto si necesita un análisis diferente cada vez, antes de ejecutar la regla cer-
ciórese de haber borrado la anterior, ingresando a la opción Administrar reglas.

Vamos a revisar las posibilidades que hay para destacar con color , iconos y 
tonos de los valores en un rango o tabla.

Con el mismo ejemplo anterior, podemos generar un reporte donde cada celda 
tiene un color que está relacionado con su valor y los otros valores del rango 
que se ha definido. Es posible colocar color degradado o sólido y el mayor valor 
tendrá el color en toda la celda y los otros irán de acuerdo a su relación con el 
mayor valor.
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Si queremos este ejemplo pero con escalas de color, tendríamos lo siguiente:

Note que en este ejemplo los valores superiores tienen color verde, los interme-
dios amarillo y los de rango bajo van degradando hacia el rojo. Es importante 
que analice la fórmula que aplica Excel para colocar los colores y que se pue-
den cambiar los parámetros, lo cual lo analizaremos más adelante.
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Con la opción de iconos tendríamos lo siguiente:

En este ejemplo, a cada valor se le coloca un icono que indica la relación del 
valor con el resto de valores del rango seleccionado.

Vamos a considerar que queremos ver los valores que están por encima del pro-
medio con el icono verde, los que están por debajo de la mitad del promedio con 
el icono amarillo y los inferiores con el icono rojo.
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Para esto, primero genere una celda con el promedio del rengo, en el ejemplo 
A17 tiene este valor. Luego llame la opción de formato condicional y administrar 
reglas y modifique las opciones siguientes:

El resultado final será

De la misma manera se pueden modificar todas y cada una de las reglas defi-
nidas, es importante recordar que las reglas se van acumulando por l,o cual si 
se quiere tener solamente algunas es necesario borrar las que no se necesiten 
personalizando la presentación mediante la opción de Mas reglas…, que apare-
ce en la parte inferior derecha.
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Es importante analizar que significan las opciones que aparecen cuando se 
quiere comparar valores con respecto a otros y generar colores, iconos o tonos 
que faciliten la identificación entre ellos. Estas opciones están agrupadas en:

Comparar contra un número, comparar contra un porcentaje, compa-
rar contra un percentil.

En el primer ejemplo las reglas de comparación corresponden a colocar iconos 
de acuerdo con el VALOR de cada celda así:

1. Para valores de ventas superiores a $ 10.000.000 se coloca el icono 
verde.

2. Para valores entre $ 5.000.000 y $ 9.9999.999 se coloca el icono ama-
rillo y

3. Para valores inferiores a $ 5.000.000 se coloca el icono rojo.

4. Veamos como debe quedar el formulario con las opciones anteriormen-
te planteadas.

Ingrese a la opción de Formato condicional y seleccione Administrar reglas y 
luego marque la regla a modificar y la opción Editar regla…
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Coloque los parámetros de acuerdo con lo requerido, en este caso el rango para 
formatear es B5:J11, se aplicara a celdas según su valor y los colores de acuer-
do con lo planteado anteriormente.
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Existen cuatro Tipos como parámetros de comparación:

1. Número, se compara con valores absolutos y se colocan los indicado-
res de acuerdo con cada uno de los valores asignados., tal como en el 
ejemplo.

2. Porcentaje, se compara calculando el valor de porcentaje colocado del 
mayor valor y se asigna el icono correspondiente. En el ejemplo los va-
lores que superen el 20% de $ 34.796.800 aparecerán en verde, los que 
estén entre el 10% y el 20% serán amarillos y los menores al 10% serán 
rojos.

3. Fórmula, se compara contra una fórmula definida en una celda cual-
quiera.

4. Percentil, se compara contra el percentil definido.
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Una de las limitaciones en las presentaciones corresponde a las gráficas que 
tienen un conjunto importante de variables y que dificultan su visualización en los 
gráficos tradicionales. En Excel 2010 se ofrece una opción muy interesante que 
permite graficar en una celda una serie de datos relacionados y que muestran la 
tendencia de esa serie, SON LOS MINIGRÁFICOS

Revisemos nuevamente nuestro ejemplo donde tenemos una serie de datos de 
ventas por producto en diferentes momentos.

Si necesitamos mostrar un gráfico de las ventas mensuales por producto, normal-
mente generaríamos un gráfico que nos muestre las tendencias de los productos 
por mes. Sin embargo, en Excel 2010 podemos llevar ese gráfico a una celda 
donde los datos de ventas de cada producto por mes se muestren en forma 
sencilla y muy clara.
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Lo primero es definir el rango que se va a graficar, en este caso tenemos el área 
RANGO_VTAS que nos cubre los datos de B4:J11 y que tiene los datos que 
queremos graficar.

Ubíquese en el menú Insertar, minigráficos y seleccione Línea.

En el cuadro de dialogo coloque la información referente al rango a graficar y el 
área donde quiere ver el resultado, note que el número de filas de los dos rangos 
debe ser exactamente igual.

Una vez dados los parámetros tendremos la gráfica sobre las celdas definidas 
en el rango de salida.

Note que el ancho de cada fila se ha aumentado manualmente para tener una 
mejor vista del gráfico.
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Las otras gráficas son columnas y perdidas y ganancias.
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Es posible personalizar los minigráficos de acuerdo a diferentes opciones que 
aparecen en el menú.
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También se puede agrupar por rangos y mostrar con diferentes tipos de minigrá-
ficos.

Tablas dinámicas

En las opciones de las tablas dinámicas también existen una serie de mejoras 
que facilitan el uso de las mismas y su aplicación.

Uno de los cambios de 2003 a 2007 correspondió a la posibilidad de filtrar infor-
mación referente a los campos colocados en cualquiera de las áreas de la tabla 
dinámica, PAGINA, FILA, COLUMNA, permitiendo definir sobre los valores, uno 
o varios, que se quieren analizar.
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Para la versión 2010 aparece una mejora sustancial en el proceso de filtro, al 
permitir generar un cuadro de filtro que facilita la presentación de los filtros y la 
selección de los mismos. Seleccione segmentación de datos y escoja en el cua-
dro de diálogo los campos sobre los que quiere realizar el filtro de información.
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Aparece el siguiente cuadro de selección que permite escoger una o varias se-
des en el caso de nuestro ejemplo. Para seleccionar más de un valor utilice Ctrl 
o Shift.
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Si necesita ver para todos los valores, haga click en el icono de filtro del cuadro.
Puede utilizar algunas opciones para mejorar la presentación de la tabla.
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Mostrar Valores

Una mejora importante en 2010 corresponde al aumento en las posibilidades 
para mostrar los resultados de diferentes formas. En 2003 y 2007 teníamos fun-
damentalmente las opciones de:

1. Normal

2. % de columna

3. % de fila

4. % del total

5. Diferencia de

6. % de la diferencia de

7. Total en
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8. Índice

En la versión 2010 aparecen un conjunto adicional de opciones que mejoran las 
posibilidades de mostrar los resultados. Veamos cuales son:

Veremos algunos ejemplos para explicar las nuevas opciones:

Si se desea ver el orden de menor a mayor por valor, seleccione Mostrar Datos 
como y orden de menor a mayor y obtendrá.

134



MEJORE SU CALIDAD DE VIDA CON LAS BASES DE DATOS Y EXCEL 2010

Institución Universitaria Politécnico Grancolombiano

130

Mostrar Valores

Una mejora importante en 2010 corresponde al aumento en las posibilidades 
para mostrar los resultados de diferentes formas. En 2003 y 2007 teníamos fun-
damentalmente las opciones de:

1. Normal

2. % de columna

3. % de fila

4. % del total

5. Diferencia de

6. % de la diferencia de

7. Total en

Institución Universitaria Politécnico Grancolombiano

131

8. Índice

En la versión 2010 aparecen un conjunto adicional de opciones que mejoran las 
posibilidades de mostrar los resultados. Veamos cuales son:

Veremos algunos ejemplos para explicar las nuevas opciones:

Si se desea ver el orden de menor a mayor por valor, seleccione Mostrar Datos 
como y orden de menor a mayor y obtendrá.

135



MEJORE SU CALIDAD DE VIDA CON LAS BASES DE DATOS Y EXCEL 2010

Institución Universitaria Politécnico Grancolombiano

132

En esta versión se puede obtener % sobre totales de columna y filas que incluyen 
sub totales cuando existe más de un campo de agrupación.
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Por ejemplo si tenemos las ventas por PRODUCTO y por SEDE, podemos 
ver los % de cada mes con respecto al total de la SEDE y al total del Pro -
ducto.
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