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Después de muchos afios de transmitir las ideas y los conceptos y de dar herra-
mientas para un buen manejo de los datos, la informacién 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 afos en el manejo de informacién me permite asegu-
rar que plantear los diferentes problemas y situaciones en una estructura organi-
zada como una base de datos, facilita la solucién de estos y en especial amplia
las posibilidades de almacenar datos histéricos 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 célculo como Excel, generamos un gran poder a la
informacion que nos permite crear, actualizar, recopilar, explotar y presentar esa
informacion de una manera clara y dindmica.

Para poder sobrevivir en siglo de la informacion es indispensable tener ele-
mentos y herramientas que nos permitan disefar, organizar y consultar la infor-
macién en estructuras que faciliten y agilicen la toma de decisiones y el buen
desarrollo de la solucién de problemas que enfrentamos todos los dias no sélo
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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INTRODUCCION

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

Pero no, la verdad me he arriesgado a poner ese nombre, porque después de
muchos anos de transmitir las ideas y los conceptos y de dar herramientas para
un buen manejo de los datos, la informacién y las bases de datos y en especial
del uso de Excel para esos propédsitos, 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 informacién requerida por los jefes y necesarias para la
gestiéon en general. La experiencia de muchos ainos en el manejo de informacién
me permite asegurar que plantear los diferentes problemas y situaciones en una
estructura organizada como una base de datos, facilita la solucion de estos y en
especial amplia las posibilidades de almacenar datos historicos que permiten
desarrollar consultas que dan un gran potencial para la toma de decisiones. Si
le agregamos el gran poder de una hoja de célculo como Excel, generamos un
gran poder a la informacidon que nos permite crear, actualizar, recopilar, explotar
y presentar esa informacion de una manera clara y dindmica.

Para poder sobrevivir en siglo de la informacion es indispensable tener elemen-
tos y herramientas que nos permitan disefar, organizar y consultar la informa-
cién en estructuras que faciliten y agilicen la toma de decisiones y el buen de-
sarrollo de la solucion de problemas que enfrentamos todos los dias no sélo 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 creacién 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 estd disefado para realizar un aprendizaje practico y a través de
ejemplos permitir que el lector los aplique en sus propios problemas y situacio-
nes.
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Este primer volumen tiene cuatro capitulos, empezando por una presentacion
y explicacién de los conceptos bésicos 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 dindmicas y terminando con una actualizacién
de manejo de versién de 2003 a 2010.
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CAPITULD 1.
CONCEPTOS DE

BASES DE DATOS (BD]

I_a manera natural para el manejo de la informacién 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 disefio correcto,
gue nos permita aprovechar todas las posibilidades de Excel. Por este motivo, el
primer capitulo de este libro ensefia de una manera simple, los elementos de una
BD, mostrando algunos ejemplos basicos de cémo se puede disefiar 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 estan relacionadas entre siy
los cuales permiten tener informacion cuantitativa y descriptiva de los elementos
que se estan relacionando.

En nuestro diario vivir, utilizamos 0 conocemos un gran numero de BD tales como:
Directorio telefonico, lista de precios de productos que vendo, el movimiento
contable de la empresa, datos de todo el personal que labora en la compafiia,
lista de peliculas que tiene un almacén de alquiler, y asi podemos siempre reco-
nocer que donde hay informacion existe en forma basica una BD. Lo fundamen-
tal es analizar como se debe organizar la informacién que se tiene y cual es la
estructura ideal para esa BD. El éxito en la definicion y estructuracion de la BD,
seréa la clave para la mejor y mayor obtencion de informacion procesada que nos
permita mejores decisiones.
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Un ejemplo basico de BD es un Kardex, el cual esta compuesto de una serie de
tarjetas las cuales contienen datos que representan un elemento:

Cj X
-t @ v ¢ Search Cont.. £

Cuando se ejecutan tareas en la BD, como busquedas, clasificaciones o gene-
racion de totales, Microsoft Excel reconoce automaticamente la lista como una
BD vy utiliza los siguientes elementos de la lista para organizar la informacion.

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

e |os rétulos de las columnas de la lista son los nombres de los campos en
la BD.

e (Cada fila de la lista es un registro en la BD. La primera fila esta compuesta

por los titulos de las columnas, los cuales sirven para organizar, manejar y
consultar informacion.
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[CIORK 3L I v ¢ Search Cont.. 2
! !
Inicio Personales  Insertar  Diseflo de pagina  Férmulas Datos  Revisar  Vista Complementos Formato o @ o @ =
= L. = = ) ) Tem T | I Autosuma
1 cabitcueme) <1 - A A = B | Sautartate General - | g [ i A
5 gy K = » B 85 = 3 vetenar - &
Pegar N K S - A~ Combinar y cantrar $ - % 000 | % % | Formato Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buseary
T £ < v B il como e celgn | T B momar e eteedonar -
ortapap. r.l Fuente 5 Alineacion Namero Estilos Celdas Modificar
P H 2 CEBY - EE0SAN S BERIS S SERF LU cE A 0 ST hEE 1 E B PG O (e tonce oumnss »
5 Llamada con linea2 + (* Fe &
A 5 C D E F [ 6 [ n | 1 [ 3 [ x [ v [ w [ ~n | o [ » | &
GaPos B
1
2 \PEDRO PEREZ CALLE 100 No 13-21 2158895 CASADO M DIRECTORIO TELEFONICO
3
4 s avELLANEDA DG 10s o 1z0e | 2iee7m sorremo u
B
& wancy pener Tensvonosris assess casano .
'+ mosa oz P — - ]
s
B

Jorge Alberto Lis Peia 29689541 Asistente  NO NTEGRAL 780,000 ARCHIVO DE PERSONAL
‘Alvaro Sandoval Perez 52,487 412 Coordinador INTEGRAL X 536,000}
Juan Carlos Vanegas L. 51456789 Asistente NO NTEGRAL [zt

scar Fermandez Farra Z5,651,565 Aot HO MIEGRAL

Juan Gullermo Lopez 1 39558654 Gerente  NTEGRAL
Constanza Huertas It 39576512 Secretara HO MTEGRAL
Mars lsabel Oriiz C. 39626157 Secretara | HO MTEGRAL
Cira ines Rodriquez 51487955 Asistente NO NTEGRAL
Z 12,467,541 Secretar | NO NTEGRAL

52467412 Gerenie _ INTEGRAL 200, 5240000

j2s | 39,554,123 Subgerents INTEGRAL 200

52478963 Secretarn  HO NTEGRAL X

51,478,963 Servicios Ge NO NTEGRAL 235,000 z8z.000}
52,147,789 _Coordinador NO NTEGRAL 730,000 &76.000}

Los titulos de la BD, como DIRECTORIO TELEFONICO o ARCHIVO PERSONAL,
NO son parte de la BD, simplemente sirven como gufa visual. De la misma for-
ma, NO deben existir ni filas ni columnas en blanco dentro de la BD, NI lineas
con férmulas que rompan la integridad de la BD, asi 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, Alineacion, 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 automaticamente la BD, cuando ésta esta construida
apropiadamente.
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v ¢ Search Cont.. #

1|Zacarias Luna Gamez 52111014 | Bachiller Celador WEMNTAS CALI

2 Rafagl Gaviria Huertas 39654 721 Tecnico Contabilidad Asistente CONTABILIDAD BOGOTA
3|Melsan Leal Reyes 39 214 500 |Tecnico Contabilidad Auziliar CONTABILIDAD WMEDELLIN
4/0lga Lucia  Luengas Parga 39,554,120 | Secretariado Ejecutivo Secretaria  CONTABILIDAD |CALI

5 Ana Maria  Marin Holguin 79,125 500 |Administrador de Empresas Asistente  ADMON MEDELLIN
& Monica Wanegas L. 79,800,321 |Tecnologo de Sistemas Auxiliar INGENIERIA  |CALI

7| Adriana Iaranjo Tarres 52 478 963 |Secretariado Comercial Secretatia  INGEMIERIA  |BOGOTA
8| Alvara Medina Orozco 51,451,004 |Administrador de Empresas | Especializacion en Sistemas  Coordinador ADMON CALI

9 Luis Almendares Vives 36,987 412 | Administrador de Empresas | Especializacion en Sisteras | Coordinador ADMON BOGOTA
10 Volanda Restrepo Yelez 35621478 |Ingeniera Industrial Especializacion en Sisternas  Coordinador INGENIERIA — |CALI

11 | Javier Malagon Diaz 51,369 412 |Mercadotecnista Especializacion Finanzas Coordinador WENTAS MEDELLIN
12 Juan Andrés Armaya Poveda 36 967 451 |Bachiller Senicins Ger INGENIERIA — |BOGOTA
13/ Julio Sierra Diaz 51,451,127 |Administrador de Empresas |Especializacion en Mercadeo | Subgerente ADMON BOGOTA
14| Alfonso Linares Zapata 39,258,352 |Administrador de Empresas |MBA Finanzas Subgerente  ADMON MEDELLIN
15|Constanza  Huertas M. 39 874 512 |Secretariado Comercial Secretatia  INGEMIERIA  |BOGOTA
16 Juan Guillerrr Gawiria Lapez 39 558 554 |Economista MBA Finanzag Gerante ADMON BOGOTA
17 Melson Jimenez B 79,500,230 | Administrador de Empresas | Especializacion en Sistemas | Coordinador ADMON CALI

18 Ganzalo Quintern Diaz 51478510 Tecnologo en Finanzas Auiliar WEMNTAS CALI

18 Maria Claudiz Clavijo Florez 39,554,783 |Tecnologo de Sistemas Auziliar INGEMIERIA | BOGOTA
20 Rodolfo Kling Fermnandez 39,410,800 |Mercadotecnista Especializacion Finanzas Subgerente  VENTAS CALI
21 | Alicia Lugue Angarita 79,636,241 |Secretariado Ejecutivo Secretaria  ADMON MEDELLIN
22\ Oscar Fernandez Parra 25631869 |Tecnologo en Finanzas Auxiliar WENTAS BOGOTA
23 Pablo Eboit Jimenez 52412 238 |Administrador de Empresas Asistente  ADMON BOGOTA
24| Angelica Gomez Calderon 52,300,789 |Secretariado Comercial Secretatia  INGENIERIA  |[MEDELLIN
25 Carmen Cecil Limonat Roa 51,478 953 |Bachiller Senicios Ger VENTAS BOGOTA
o \ Lidod WL EO0 Dokl o ConeMCERIENA _ MAEOEL LI ]3

BASE DE DATOS DE PERSONAL

v & Search Cont.. ©

: COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO|
664 Claudia Mireya Diaz 96,000 COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO|

663 BOGOTA 27-sep-03 INDIVIDUAL

664 BOGOTA 28-sep-03 INDIVIDUAL 665 Claudia Mireya Diaz 114,000 COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO|
668 BOGOTA 28-sep-03 EMPRESA 666 Claudia Cotaccio 4,515,000 COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
666 CALI 28-sep-03 INDIVIDUAL 667 Sandra Guzman 400,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO,
667 CALI 28-sep-03 INDIVIDUAL 668 Sandra Guzman 400,000 ENCICLOPEDIAS MAT EM MEDIO MAGNETICO,
669 CALI 29-sep-03 EMPRESA 669 Adriana Isaza 1,500,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO,

BASE DE DATOS DE VENTAS

INSTITUCION UNIVERSITARIA POLITECHICO GRANCOLOMBIAND
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Campo

Es la minima informacién con sentido que existe. Un campo hace referencia a
un dato, es decir identifica el contenido béasico de la minima informacién que se
necesita manejar. Las columnas de la tabla o lista corresponden a los campos
de la base de datos, dependiendo del objetivo o propésito de la tabla a manejar.
Esta podra 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: Codigo, Nombre, apellido, salario, valor del producto, etc.. correspon-
den a campos independientes y representan en Excel el nombre de la columna.

] x

]4 ©e-ra v ¢ | Search Cont.. £
F
C Nombre
Vendedor
Esperanza Rincon
Esperanza Rincon
Erly Diaz
Luna Gomez Erly Daz
speranza Rincon
Gaviria Huertas Liliana Maria Persz
ly Diaz
Leal Reyes Erly Diaz
Erly Diaz
Luengas Parga Esperanza Rincon
. : Esperanza Rincon
Marin Holguin Ery Doz
vanegas L Esperanza Rincon
g Esperanza Rincon
Maranjo Torres Ej;;”;a"f”a Perez
Medina Orozco Erly Diaz
N KARYM VARGAS
Almendares Yives | KARYM VARGAS
KARYM VARGAS
Restrepo Yelez KARYM VARGAS
. KARYM VARGAS
Malagan Diaz KARYM VARGAS
KARYM VARGAS
Amaya PDVEda KARYM VARGAS
i H KARYM VARGAS
S.lerra Diaz L
Linares Zapata KARYM VARGAS
Hugrtas b.

Una vez la BD o lista ha sido definida, es decir, escrita en la hoja de calculo, para
un mejor manejo de las proximas ordenes, 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 ultimo dato del ultimo 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 informacion.
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En la siguiente ventana encontrara que la base de datos de ventas, tiene un
rango (A1:1675) al cual se le ha colocado el nombre de VENTAS con el cual

identificaremos a partir de ahora esta BD.

©e-ra, v/¢ | Search Cont.. 2
VENTAS, - J= | consecuTivo
A =] C 3] E F G H I
CONSEC
1 | uTIvo
550 649 CALI 26-5ep03 INDIVIDUAL 649 Sandra Guzman 400,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
651 650 CALI 26-5ep-03 INDIVIDUAL 650 Sandra Guzman 400,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
62| 651 CALI 26 5ep-03 INDIVIDUAL 651 Sandra Guzman 400,000 ENCICLOPEDIAS AT EN MEDIO MAGNETIGO
653 652 CALI 26-5ep-03 INDIVIDUAL 652 Sandra Guzman 400,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
654 653 CALI 25-56p-03 INDIVIDUAL 653 Sandra Guzman 400,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
655 654 CALI 26 56p-03 INDIVIDUAL 654 Sandra Guzman 400,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
66| 655 CALI 26 5ep-03 INDIVIDUAL 655 Sandra Guzman 400,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
657| 656 CALI 26-5ep-03 INDIVIDUAL 656 Sandra Guzman 400,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
628| 657 CALI 26 5ep-03 INDIVIDUAL ENCICLOPEDIAS AT EN MEDIO MAGNETIGO
59| 658 CALI 26-5ep-03 INDIVIDUAL ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
660 659 CALI 25-56p-03 INDIVIDUAL ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
661 660 CALI 26-5p-03 INDIVIDUAL Alrango A1:1675 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
662 661 CALI 25-58p-03 INDIVIDUAL Se le colocé el nombre ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
663 662 CALI 26-5ep-03 INDIVIDUAL VENTAS ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
64| 664 BQUILLA 27-sep-03 EMPRESA COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO 15
665 663 BOGOTA 27-sep-03 INDIVIDUAL COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
556 665 BOGOTA 28-sep-03 INDIVIDUAL COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
667 668 BOGOTA 26-5ep-03 EMPRESA 666 Claudia Cotaccio 4,515,000 COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
668 666 CALI 26-5ep-03 INDIVIDUAL 667 Sandra Guzman 400,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
663 667 CALI 28-5ep-03 INDIVIDUAL 668 Sandra Guzman 400,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
70| £69 CALI 29.5ep-03 EMPRESA 669 Adriana lsaza 1,500,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
71| 671 MEDELLIN  30-sep-03 INDIVIDUAL 670 LILIANA PEREZ 576,000 COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
672| 673 BOGOTA 30-sep-03 EMPRESA 671 Maria Liliana Castela  §36.000 COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
673 674 CALI 30-5ep-03 EMPRESA 672 Paola Andrea Jarami 1,200,000 BIBLIAS MATERIAL IMPRESO
674 670 MEDELLIN  30-sep-03 EMPRESA 673 JUAN CAMILO HOYC 344000  LIBROS PARA COLOREAR  MATERIAL IMPRESO
675 672 BQUILLA 30.5ep03 EMPRESA 674 YOLANDA MORALE: 668,000 COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO

Para modificar un NAME, cuando el rango haya cambiado, se debe utilizar el
comando Férmulas, Administrador de Nombres, donde es posible editar cual-
quiera de los NAME existentes y colocarles el nuevo rango.
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@ -r@ v ¢ searchCont.. #
Insertar  Disefio de pagina | Férmulas | Datos  Revisar  Vista  Complementos
& Lo 3, Busqueda y ref =) i A b - E=Rast
i@ L6gicas {3, Busqueda y referencia g Asignar nombre a un rango n;\: astrear
A Texto fio Matematicas y trigonométricas o 2 Utilizar en la férmula ~ =3 Rastrear
Administradar

i Fechay hora - il Mas funciones de nombres B Crear desde la seleccién £ Quitar fl
blioteca de funciones ‘

SE0SA N EH S B BRAE AHHE-ERA >

£ | consecuTivo
C )

Nombres definidos

| | Nombre Valor Serefierea Ambito Comentario

='DATOS VENTAS 'I....

Se refiere a:

| “DATOS VENTAS "1$4$1:518675

16

-

Hace referenda a: | _paTOS VENTAS '15A$1: 618675

El rango de VENTAS es A1:167581, si se agregan registros o se eliminan, se debe
modificar este rango, a partir de lo cual VENTAS tomara el nuevo rango. Para
modificarlo existen tres formas:

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

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

3. Seleccionar VENTAS y haciendo clic en ampliar o reducir el rango.
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Un rango que contiene una base de datos, puede ser definido como una lista,
lo cual facilita su manejo y la aplicacion de funciones especiales de bases de
datos.

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

o—

Archivo Inicio Personales Insertar
==
H

El=l @For

| —
DJ Eil Sm;
Tabla Tabla | Imagen Imagenes

dinamica - predisefiadas ax+ Car
Tablas ‘ llustracione:

TH FcHB9-o-S6m0y

Tabla (Ctrl+Q)

Crea una tabla para administrar y analizar
datos relacionados.

Las tablas permiten ordenar, filtrar y dar
formato a los datos de una hoja mas
facilmente,

e Presione F1 para obtener ayuda.

v ¢ Search Cont.. #

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:$1$675, que corresponde a una BASE DE
DATOS de 674 REGISTROS de ventas con 9 CAMPOS de informacion

La tabla tiene encabezados.

|_Aceptar | [ Cancelar |

INSTITUCION UNIVERSITRRIR POLITECNICO GRANCOLOMBIAND
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18

©-1r18 v/ ¢ || search Cont.. #
Nombre de Ia tabla: Resumir con tabla dindmica % [ Propiedades [ Fila de encabezado Primera columna
Tablal B quitar duplicados I, Abrir en el explorador Fila de totales Ultima columna
Exportar Adualizar
T Cambiar tamafio de la tabla | [ Convertir en ranga - « @5 Desvincular [#] Fitas con bandas Columnas con bandas
Propiedades Herramientas ‘ Datos externos de tabla Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla
TP H P EERY - EEOSA N DEA LB DEAFE AN UA-ERA 2 i 3 3 | & (F Bl EIGE8 ) [ %deltotal de columnas _»
VENTAS - fe| CONSECUTIVO N
4 A B C D E F G H L Joa
0 0 D A ODIGO : i ombre Vendedo ALOR VTA AR 0 ORMATO
1 - ~ - - - - - ~ -
0)
il 650 CALI 25-se INDIVIDUAL 650 Sandra Guzman 400,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
2|
652 CALI 25-sey INDIVIDUAL 652 Sandra Guzman 400,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
654 CALI 25-sey INDIVIDUAL 654 Sandra Guzman 400,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
7 | 656 CALI 25-sej INDIVIDUAL 666 Sandra Guzman 400,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
)
9) 658 CALI 25-sey INDIVIDUAL 658 Sandra Guzman 400,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
0]
il 660 CALI 25-se INDIVIDUAL 660 Sandra Guzman 400,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
662 CALI 25-sej INDIVIDUAL 662 Sandra Guzman 400,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
663 BOGOTA 27-se INDIVIDUAL 664 Claudia ra Diaz 96,000 COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
668 BOGOTA 28-sej EMPRESA 666 Claudia Cotaccio 4,515,000 COLECCION DE CD’S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
8|
9) 667 CALI 28-sej INDIVIDUAL 668 Sandra Guzman 400,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
(]
il 671 MEDELLIN 30-sey INDIVIDUAL 670 LILIANA PEREZ 576,000 COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
3] 674 CALl 30-sef EMPRESA 672 Paola Andrea Jaramillo 1,200,000 BIBLIAS MATERIAL IMPRESO
4
5| 672 BQUILLA 30-sep-03 EMPRESA 674 YOLANDA MORALES 668,000 COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
G E
4 <> ¥ Hoja3 | DATOS VENTAS FJ [l [ v |
: ma: 2 +

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
especificas de una base de datos.

v ¢ | Search Cont.. £

Archivo (U Personales Insertar Disefia de pagina Formulas Datos Revisar  Vista Complementos Disefio

Nombre de la tabla: (i3] Resumir con tabla dinamica % & propiedades [ Fila de encabezado
Tablal E"Qurtar duplicados »1 Abrir en el exploradar Fila de totales

rimera columna

Itima columna

. Exportar Actualizar .,
[ Cambiar tamario de la tabla @ Convertir en rango - » &3 Desvincular [ Filas con bandas olumnas con bandas
Propiedades Herramientas ‘ Datos externos de tabla Opdiones de estilo de tabla ‘ Estilos de tabla
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Para organizar la informacion y poder estructurar los datos en una base de da-
tos, lo primero que se debe hacer es identificar los campos que conforman ésta
informacion definiendo el tipo al que pertenece. Miremos que tipos de campo
se pueden definir:

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

Campo Alfanumeérico: Es aquel que puede contener cualquier tipo de caracter,
inclusive signos. Normalmente sirve para identificar nombres, direcciones, telé-
fonos etc. Se le pueden aplicar funciones de tipo caracter 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 dias, afios, horas, minutos y
segundos.

Campo Tipo Légico: Es aquel que puede tomar el valor Verdadero o Falso.
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Una vez definidos los Campos y su tipo definimos el registro, que es el conjunto
de campos relacionados entre si, los cuales pertenecen a la informacion basica
de un elemento. Ejemplo, un registro de los datos de un amigo, o los datos ge-
nerales y especificos 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.

©e-r8, v ¢ Search Cont.. £
VENTAS - % | coNsEcUTIVO —
4 A B C D E F G H
1
0]
1 650 CALI 25-5g) INDIVIDUAL 650 Sandra Guzman 400,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
2“ - 652 CALI 25-5g) INDIVIDUAL 652 Sandra Guzman 400,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
654 CALI 25-5g) INDIVIDUAL 654 Sandra Guzman 400,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
7 656 CALI 25-5g) INDIVIDUAL 656 Sandra Guzman 400,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
g 658 CALI 25-5g) INDIVIDUAL 656 Sandra Guzman 400,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
? 660 CALI 25-5g) INDIVIDUAL 660 Sandra Guzman 400,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
662 CALI 25-5g) INDIVIDUAL 662 Sandra Guzman 400,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
663 BOGOTA 27-sg) INDIVIDUAL 664 Claudia a Diaz 96,000 COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
666 BOGOTA 25-se) EMPRESA 666 Claudia Cataccio 4,515,000 COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
667 CALI 25-se) INDIVIDUAL 666 Sandra Guzman 400,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO

S|S|w)se

671 MEDELLIN 30-sep-03 INDIVIDUAL 670 LILIANA PEREZ 576,000 COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIQ MAGNETICO
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Una Base de datos es un conjunto de registros, los cuales contienen la informa-
cién de cada elemento, conformando una lista sobre la cual se trabajara.

©@c-r® v ¢ | Search Cont.. #
] [FULICRAS L") = L") L) L7 L) L) T
548 647 CAL 5-5ep-03 INDIVIDUAL 647 400,000 El AT EN MEDIO MAGNETICE
549, 643 CAL| -sep-03 INDIVIDUAL 648 Sandra Guzman 400,000 El AT EN MEDIO MAGNETICC
550 649 CAL 5-5ep-03 INDIVIDUAL ® 619 400,000 El AT EN MEDIO MAGNETICC

il 650 CAL| -sep-03 INDIVIDUAL ¢, 650 Sandra Guzman 400,000 ENCICL AT EN MEDIO MAGNETICC
2 651 CAL El AT EN MEDIO

652 ENCH AT EN MEDIO

4 653 ENCI AT EN MEDIO

555 654 Cl IAT EN MEDIO |

5656 66o C] IAT EN MEDIO |

567 656 Cl AT EN MEDIO |

568 657 (CI AT EN MEDIO |

569 658 ENCI AT EN MEDIO |

560 659 Campo & ENCI ATENMEDIOI .,
561 660, Campo. ' tipo o ' Enci(  <MmPe ATENMEDIO| ot
562 ®61 tpo | Campotipo yuopay — WO i CanEcres Enci o ATENMEDIO| _ P2
= 562 ALFANUM |  FECHA 1 NRlIJcn:)E ALFANUMERICO NUMERICO ;ﬁ ALFANUM ATENMEDIG] ALFANUN
564, 664 ERICO o COLECCION  FRICO  5iGA MATENMEDID|  FRICO
365 663 N _COLECCION ICA MAT EN MEDIO

66 665 N _COLECCION ICA_MAT EN MEDIO

567 668 EC ICA MAT EN MEDIO

5687 666 N ENCI AT EN MEDIO |

59 667 IN ENCI AT EN MEDIO |

0 669 ENCI AT EN MEDIO |

1 671 N 670 COLECCIO SICA MAT EN MEDIO |

2 673 El 57 COLECCIO| SICA MAT EN MEDIO

3 674 CALI 30-sep-03 EMPRESA 673 Paola Andrea Jaramills 1,200,000 BIBLIAS IATERIAL IMPRESO

4. 670 MEDELLIN 30-5ep-03 EMPRESA 573 JUAN CAMILO HOYOS 344,000 _LIBROS PARA COLOREAR _ MATERIAL IMPRESO
575 672 BQUILLA 30-sep-03 EMPRESA 74 YOLANDA MORALES 668,000 COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICC v
{4 ¥ ¥| Hoja3 | DATOS VENTAS . (J [T« m ] >
Blisto [ |EEm 100 (=00

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

Las BD Maestras corresponden a aquellas que tienen informacion basica de un
elemento que normalmente no tiene variacion periédica, sino que se mantiene
y solamente esporadicamente es modificada. Asi mismo, normalmente existe
informacion Unica por cada elemento.

Ej.: La informacion bésica de los clientes (Nombre, Direccion, Teléfono etc.)

La informacién basica y resumida de las cuentas contables.

Los datos basicos de los productos que vendo.

INSTITUCION UNIVERSITARIR POLITECNICO GRANCOLOMBIAND
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x
©@e-r@> v ¢ | search Cont.. #
% IR conico
2 B e o | E | F G| H | J | k] L | 7]
CODIGO ARTICULO STOC FRE PRECIO g YALOR g YALOR
r~ = Y Ry x5
g F EE 5]
& 2 g £ B
5 K COsSTO YENTA CO COMPRAS ©> ¥ENTAS ]
ARTICULDS DE [7;)
7 | AR-001 ESCRITORIO MOC 1500 53,387 78,543 150 3,848,050 500 | 39324867 | 750 o)
8 |AR-002 CINTAS UM | 1250 E5,000 8667 | 250 16,250,000 350 | 30333333 | B2 o
3 |AR-003 COMPUTADORES | UM 35 1256000 | 1677333 24| 30,192,000 22| 3BA033Y | 18 =
10 | AR-004 DISCOS un 125 258,000 344,000 3 9,282,000 32 1002000 | E3 o
11| AR-006 LIEROS UM | 2588 18,580 2207 | 1260 | 20726000 | 1000 | 2206867 | 1295 =
12| AR-00 MAMUALES UM 1258 12,500 BEET | 258 3225000 | 1250 | 20,8233 629 (L]
12_|AR-007 PAPELEFIS, PE | 1254 25,000 22,323 [ 369 9,225,000 950 | FIEEGEET | E27 w
¥ |AR-008 REWISTAS UM 124 3,500 4,800 100 360,000 | 1500 7200000 | 62 (v
15
15
17
18
o BASE DE
X DATOS
22
2 MAESTRA
| 24
=
| 2
|27
28

Las BD de Movimiento, corresponden a la informacion variable y periddica 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 nimero de movimientos por registro de la BD Maestra.

Ej. Facturas de mis clientes.

Entradas y salidas de mi inventario de productos.

©@=-1+@, v/ ¢ | search Cont.. #
A T unee
i B [c] & [ & [ F [ & Al _ CODIGO
CODIGD ARTICULD o CANTIDAD  YALOR FEGHA - 5 T 5 T £ [ F [ & [ &
[canibes]
1 nit3
2 |oR00r | PAFELERIA E 1 25,000 15041998 3 ~ ARTICULO )
1amim 08 : I oo L S - 115, N B ¥ PR 1129
4 | AR08 ;E:: BASE DE DATOS DE 16I0TH35E 9 EREDS GANADERD | AR-002 526,338 040202
: ::zg: e z::gj::::: 2 |4 [B009 CALZADD SPRIN AR-007 3996104 05-02:02
X L= COLFATRIA AR-005 15,662,289 0E-02-02
7 |aRaos  REVI MOVIMIENTO ! 1440211998 g ERET] COLPATRIA | AR-004 23042962 1302:02
3 |aR0ns  FEVETAS £ 1 26,000 o7H03HIse | £ B0z GANADEEQ o 85 e B2z
9 AR MANLALES £ 3 m e |2 e gerw DASE DE DATOS & oo
0| AR-002 REWISTAS E 3 46,300 06/0441938 EAE EIEE DE MOVIMIENTO 3 0202 REGISTROS
1| AR-008 REVISTAS s 10 43,000 224031998 T LA CORY 8 14-02-02
12 | aRo07 PAPELERIA E 2 5,000 0200201933 %gggg ggts; 2 Z‘iﬁigi
15 |aR00s  FEVIETAS 3 o 75,500 03061935 EaET LA UM 3 270202
| AR08 REVISTAS E 23 52800 18081938 (15 |E0i GRAJALES AF-D0E 13,361568 270202
5 | AR002 CINTAS 5 1 86567 10071998 | 16 | B015 GRAJALES AR-007 18,766,103 0E-03-02
T B ol gy joor | amw oma
17| AFe07 PAPELERIA. E 4 100,000 264135 o
& |eRass  FEVIETAS 3 3 136,800 024041398
AR REWISTAS 5 2 138,200 e
20 om0 MANUALES s 3 133,333 INOG898
21 |ARa00s  UBROS 3 ) 15,400 TS
22 |omons  FEWSTAS 3 43 176,400 26338
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CAPITULO 2.

ACCIONES SOBRE
UNA BASE DE DATOS

Una vez se tiene la base de datos estructurada con los campos necesarios
para manejar la informacion y poder generar listados, consultas, resumenes,
graficos, 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
informacion 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 célculo. 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 informacion. Desde
Excel 2000, cuando se tiene una BD o lista de méas de 5 registros, el programa
identifica las celdas que tienen férmulas, es decir que son campos calculados,
y automaticamente coloca la férmula en la celda correspondiente. De la misma
manera, desde Excel 2000, se arrastra el formato de las celdas. Esta accion
facilita el ingreso de datos, ya que es suficiente con los campos de entrada y
automaticamente se copian los campos calculados y los formatos de las celdas.
En Excel 2010 al definir una lista, automaticamente el ingreso de datos asume
todas las caracteristicas propias de los registros ya ingresados, es decir, forma-
tos, formulas.

Otra forma de realizar este proceso consiste en ubicarse dentro de la lista o Base

de datos, mediante el uso de la opcién Formulario se encuentra dentro de Opcio-
nes, Personalizar Cinta, Todos los comandos.
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©@e-r8>

v o
General > - - .
Personalice esta cinta de opciones.
Férmulas
i Comandos disponibles en:(i) Personalizar la cinta de opciones: ()
Revisian [Tados los comandos =] Fichas principales
Guardar
| v rwas coT Danuas —
Idioma Filas en blanco e '“s principales
vanzadas = Filtra ersonales (personalizada)
g Financieras ' Bases de Datos(TD) (personalizada)
P I Flecha abajo Opiones TD [personalizada)
2 Flecha derecha nsertar
Barra de herramientas de acceso rapido s Flechas e isefio de pagina
%) Flujos de trabajo Srmulas
Complementos % Fondo... atos
(% Forma libre evisar
Centro de confianza Formas » ista
Formato rogramador
EU""EEU siconal 4 amplementos
ormato condiciona i6
) Formato condicona '@ fmineien éefende
¥ Formato de alinacién de celdas
% Formato de celdas...
{5} Formato de férmulas y nimeros
A Formato de fuente de celda
Formato de nimero -
% Formato de ndmero de celda
$  Formsto de nimero de contabilidad
& Formato de objeto...
(¥} Formato de valores y nimeros
[iz4 Formato de valores y origen
Formulario...
bl Fn:rmulas Nugva pestafia ] [ Huevo grupo ] [ Cambiar nombre...
Férmulas
5 Fraccén 3 Personalizaciones: GI'
‘rramientas de ecuacién | Disefio | Estructuras | Fraccién (EquationFractionGallery) - - \

Este comando lo puede agregar bien sea a la cinta del menu o a su menu per-
sonalizado. Al lado izquierdo de la caja de dialogo apareceran los campos de la
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-1 R v ¢ | search Cont.. ©

F660 - b3 ‘ Sandra Guzman

A B [ D E F G H T

CONSEC SEDE  FECHA CODIGO MeFACTURA  Nombre VALOR ARTICULO FORMATO
UTIvO Vendedor VTA
849 CALI 25-3ep-03 INDIVIDUAL 649 Sandra Guzman 400,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
850 CALI 25-5ep-03 INDIVIDUAL 650 Sandra Guzman 400,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
851 CALI 25-5ep-03 INDIVIDUAL{ —— - - =R MAT EN MEDIO MAGNETICO
652 CALI 25.5ep-03 INDIVIDUAL| 22705 VENTAS - - e Y MAT EN MEDIO MAGNETICO
653 CALI 55ep0d NOVDUAL | consemno: (@ | - Lde 674 MAT EN MEDIO MAGNETICO
854 CALI 25-58p-03 INDIVIDUAL m — MAT EN MEDIO MAGNETICO
655 CALI 25-38p-03 INDIVIDUAL| | SECE: [ e | MAT EN MEDIO MAGNETICO
856 CALI 25-58p-03 INDIVIDUALY | s O MAT EN MEDIO MAGNETICO
857 CALI 25-5ep-03 INDIVIDUAL - ’ MAT EN MEDIO MAGNETICO
658 CALI 25-5ep-03 INDIVIDUAL| | coprso: Restaurar I MAT EN MEDIO MAGNETICO
659 CALI 25-sep-03 INDIVIDUAL O i N MAT EN MEDIO MAGNETICO
660 CALI 25-sep-03 INDIVIDUAL l MAT EN MEDIO MAGNETICO
861 CALI 25-58p-03 INDIVIDUAL| | Nombre Vendedor: I MAT EN MEDIO MAGNETICO
862 CALI 265003 NOVDUALL | op v oo | I MAT EN MEDIO MAGNETICO
864 BQUILLA 27-sep-03 EMPRESA | | * — |lusicA MAT EN MEDIO MAGNETICO
663 BOGOTA 27-5ep-03 INDIVIDUAL| | ArTICULO: [ oiees | [BiSica MAT EN MEDIO MAGNETICO
865 BOGOTA 28-5ep03 INDVIDUALY | _ [T ¥ Do MAGRETICO | |lusicA MAT EN MEDIO MAGNETICO
568 BOGOTA 28-5ep-03 EMPRESA : [ cemr ]| fusicA MAT EN MEDIO MAGNETICO
666 CALI 28-58p-03 INDIVIDUAL I MAT EN MEDIO MAGNETICO
867 CALI 28-58p-03 INDIVIDUAL . I MAT EN MEDIO MAGNETICO
669 CALI 29-sep-03 EMPRESA _ _ __ MAT EN MEDIO MAGNETICO
671 MEDELLIN  30-sep-03 INDIVIDUAL E70TIANA PEREZ . USICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
673 BOGOTA 30-sep-03 EMPRESA 671 Maria Liliana Castella 835,000 COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
96 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
férmulas o funciones no tienen opcién de edicion para ser modificados, ya que al
llenar el registro correspondiente estos se calcularan en forma automatica.

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 boton Nuevo permite crear o adicionar un nuevo registro a la lista o base de

datos. En la caja se presentara la lista de campos que se deben digitar. El nuevo
registro se adicionara al final de Ia lista.
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Y v ¢ Search Cont.. £
" DATOS VENTAS | = SR X
I — -
CONSECUTIVO: | | - Nuevo registro
SEDE: | | Buevo
o | |
CODIGO: | | Restaurar
NoFACTURA: | |
Mombre Vendedor: | |
Buscar siguiente
VALOR VTA: | |
s |
FORMATO: | | Cerrar
3
-
L —— = =

El botén Eliminar permite borrar el registro que se esté editando en forma defini-
tiva, Excel preguntara si se esta seguro o no de eliminar el registro.

] x

L v ¢ Search Cont.. £

Microsoft Excel e

,ii Se eliminara permanentements el registro presentado. ||

—

| Aceptar | | Cancelar

Cuadro de verificacion

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

El boton Criterios, permite definir condiciones de seleccion para los registros a
modificar. Un criterio es una condicion de seleccion sobre una lista o base de
datos. Los criterios pueden ser de tipo caracter o numérico. Al oprimir clic sobre
este botdn, en la caja apareceran los campos de la lista, el usuario podra definir
los valores de uno 0 mas campos para condicionar la seleccion. Una vez defi-
nidos los criterios en la ficha sélo se presentaran 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 ademas de eso
sean de BOGOTA debemos colocar los siguientes criterios y luego con Buscar
Anterior ¢ Buscar Siguiente, se iran mostrando todos los registros que cumplan
las dos condiciones. En la siguiente gréfica se muestra como se deben colocar
los criterios.

©e-r: v ¢ Search Cont..

‘ovosior R -

', CONSECUTIVO: | | » Criterios I
SEDE: |BosoTA | | Muevo |

|| FECHA: | | Borrar I
€ODIGO: | | Restaurar |
NoFACTURA: | |
Mombre Vendedor: | |
VALOR VTA: | >1000000) |

23 ARTICULO: | | Formulario

FORMATO: | | Cerrar

Ventana para Criterios

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

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

Nota: Cuando en la base de datos existen columnas con campos calculados o

que contengan una funcién esta linea no aparecera para editar ya que en forma
automatica Excel realizara el calculo.
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Este procedimiento es muy utilizado en el manejo de la informacion, ya que
permite organizar por uno o varios conceptos el conjunto total de datos que se
estén manejando. La informaciéon de una lista o base de datos puede ser orde-
nada en forma ascendente o descendente, por el color, formato o icono de la
celda. Igualmente se puede ordenar por una 0 mas columnas. A la columna o
columnas que determinen ese ordenamiento se les denomina llaves o claves de
ordenamiento. Esto permite tener vistas de la informacion que facilitan su anali-
sis, control y organizacion 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 estandar y otra por medio del menu Datos en donde se pueden considerar
diferentes criterios de ordenamiento e incluso ordenamiento por listas persona-
lizadas.

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

£ 24

forma Ascendente €¥|o Descendente & respectivamente.

Basta con ubicar el cursor en la columna por la cual se desea ordenar y activar
el botdn correspondiente.
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Se puede ordenar una lista o base de datos por méas de un criterio (columna),
en cuyo caso también basta con ubicar el cursor dentro de la lista que se va a
ordenar, y del menu Datos se debe seleccionar la opcion Ordenar.

CIOME L 1D v ¢ SearchCont.. £
Archivo Inicio Personales Insertar Diseno de pagina Farmulas | Datos | Revisar Vista Programador
a0 e e Ty = [T Conexiones A & Borrar
[&I 2 |_—% = T] “@ B proni 2t v : R
EE Propiedades (:) Volver a aplicar
Desde Desde Desde Deotras | Conexiones | Acualizar ) ) il‘ Ordenar| | Filtro 7 Texto en
fecess  Web  texto fuentes v existentes todo~ = Editarvinculos 1 Avanzadas columnas
Obtener datos externos | Conexiones | Ordenar y filtrar |
i <dB9 0 - Cml8Ay - BER s B BaAE £ UA =
Gl v " | ordenar
A | B Muestra el cuadro de dialogo Ordenar para F G
CONSEC SEDE ordenar los datos seguin varios criterios mbre VALOR AR
simultdneamente.
70 1| UTIVO endedor VTA

2 | 547 CALI 0 Presione F1 para obtener ayuda. a Andrea Jaramir 1,600,000 B
B | 263 CALI T =TET-Ud IV TR 0w zoorAdLA JARAMILLO 4+ 1,503,000 COLECCION
4 669 CALI 29-5ep-03 EMPRESA 669 Adriana Isaza 4 1,500.000 EMCIC
386 BQUILLA 01-abr-03 EMPRESA 385 SAMUEL ROSALES 4 1,386.000 COLECCION
521 MEDELLIN 22-jun-03 EMPRESA 521 JOSE EDUARDO AR+ 1,372,000  LIBROS PA
392 CALI 14-abr-03 EMPRESA 392 Sandra Guzman 4 1,336,000 ENCIC
397 MEDELLIM 19-abr-03 EMPRESA 395 GLORIA GONZALEZ 4+ 1,300,000 DICC
674 CALI 30-sep-03 EMPRESA 672 Paola Andrea Jaramif+ 1.200.000 B

En la pantalla aparecera la siguiente caja de dialogo:

Columna Ordenar segun Criterio de ordenacion
Ordenar por | VALOR VTA E” |\.|'a|ores Iz‘l |De mayor @ menor
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Es necesario definir por lo menos una llave de ordenamiento. Si se define otra
llave o criterio, Excel ordenara las filas o columnas por el primer criterio; de en-
contrarse datos repetidos por este criterio procederé a ordenar por la segunda
llave o criterio las filas o columnas que se repitan, lo mismo sucedera para el
resto de llaves que se definan a través de la opcién 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 estan a la derecha de cada llave o criterio.

©@e-r8, v ¢ Search Cont.. £

= - s TR S
: ’ "“’;1 Agregar nivel ] ’ >( Eliminar nivel ” |23 Copiar nivel ”\3 ‘Z| Mis datos tienen encabezados

Columna Ordenar seguin Criterio de ordenadén

Ordenar por |ARTICULO |Z|| |Co|or de celda |E|| Sin color de celda |v En |a parte superior E

A

Si se activa el boton Opciones, en la pantalla apareceréa una caja de didlogo
donde se podra determinar el sentido de ordenamiento y el estilo de ésta. La
orientacion del ordenamiento consiste en determinar si se desean ordenar las
filas o las columnas; si se activa la linea Ordenar de izquierda a derecha seran
las filas las ordenadas, entre tanto, si se activa la opcién Ordenar de arriba hacia
abajo seran las columnas las que se ordenaran.

©@c-r@. v ¢ Search Cont.. £

Opcicnes de ordenacidn @E '

[ Distinguir maytisculas de mintisculas!

Orientaddn
(@ Ordenar de arriba hada abajo

() Ordenar de izquierda a derecha

| acepter | [ cancelr
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Los criterios para ordenar siguiendo este método son el normal o cronoldgico
tomando el orden numérico, texto, los dias de la semana y los meses del afio o
si se desea se puede crear una lista personalizada dentro del menu opciones.
Por ejemplo si necesito que la lista esté ordenada segun el orden personalizado
de los articulos segun algun criterio especial, debo crear esta lista de articulos

bajo ese criterio y luego antes de ordenar, se agrega la nueva lista en la pestafia
listas personalizadas.

v ¢ Search Cont.. #

“}klyegarnvd “ X.Eh'marnvd H =3 Copiar nivel HE'E‘_ [#] Mis datos tienen encabezados I

Columna Ordenar segun Criterio de ordenacicn

39 Ordenar por | ARTICULO [=] |valores [+] aaz [=]

AaZ
Zah

v ¢| Search Cont.. #

_&E

Columna Ordenar sequin Criterio de ordenacidn
|| |Ordenar por Mombre Vendedor ﬂ Valores ﬂ AaZ ﬂ I
luegopor  [aRTICULO E Valores E DICCIONARIOS, BIBLIAS, COLECCION DE CD 'S ML:|

VALOR VTA E Icono de celda E ; |v IEn la parte superior E|

[ aceotar | [ cancelar |
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Listas personalizad, Entradas de lista:
MUEVA LISTA DICCIONARIOS - Agregar
Sun, Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat BIELIAS
Sunday, Monday, Tuesday, Wednesday, Thu COLECCION DE CD 'S MUSICA
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Sep, ENCICLOPEDIAS
January, February, March, April, May, June, LIBROS DE ARTE
Dom, Lun, Mar, Mié, Jue, Vie, Sab LIBROS DE ARTEQ3
Domingo, Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, ' LIBROS PARA COLOREAR
ene, feb, mar, abr, may, jun, jul, ago, sep, ¢ LIBROS DE COCINA
enero, febrero, marzo, abril, mayo, junio, juli

Presione Entrar para separar |as entradas de lista.

Search Cont..

[A.oepmr][::anoelar

La lista ordenada por Vendedor, Articulo y valor de Venta quedara asi:

©@z-18,

Ve
CONSEC SEDE FECHA CODIGQ MeFACTURA Nombre VALOR | ARTICULO FORMAT
1 Vendedor VTA

2 669 CALI 29-sep-03 EMPRESA 669 Adriana Isaza 4 1,500,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MA
3 201 IBAGUE 01feb-03 EMPRESA 143 Adriana Rodriguez = 604,800 BIBLIAS MAT EN MEDIO MA
4 599 BOGOTA 01-sep-03 EMPRESA 597 Claudia Cotaccio 4 342,000 COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MA
5| 597 BOGOTA 01-sep-03 INDIVIDUAL 591 Claudia Cotaccio 4 300,000 COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MA
6| 668 BOGOTA 28-5ep-03 EMPRESA 666 Claudia Cotaccio 4+ 1,200,000 COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MA
i 607 BOGOTA 01-sep-03 EMPRESA 598 Claudia Cotaccio 4+ 850,000 COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MA
8 359 BOGOTA 30-mar-03 INDIVIDUAL 357 Claudia Cotaccio = 493,000 LIBROS DE COCINA MATERIAL IMPRES
B 193 BOGOTA 01-feb-03 EMPRESA 243 Claudia Mireya Diaz § 334,400 BIBLIAS MAT EN MEDIO MA
10 106 BOGOTA 05-ene-03 INDIVIDUAL 88 Claudia Mireya Diaz = 674,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MA
a1 94 BOGOTA 05-ene-03 INDIVIDUAL 93 Claudia Mireya Diaz = 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MA
12 96 BOGOTA. 05-2ne-03 INDIVIDUAL 95 Claudia Mireya Diaz = 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MA
3| 97 BOGOTA 05-ene-03 EMPRESA 96 Claudia Mireya Diaz = 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MA
4| 101 BOGOTA 05-2ne-03 INDIVIDUAL 101 Claudia Mireya Diaz = 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MA
15 102 BOGOTA 05-ene-03 INDIVIDUAL 102 Claudia Mireya Diaz =» 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MA
16 103 BOGOTA 05-ene-03 INDIVIDUAL 103 Claudia Mireya Diaz =» 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MA
A7 104 BOGOTA 05-2ne-03 INDIVIDUAL 104 Claudia Mireya Diaz = 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MA
18 218 BOGOTA 01-feb-03 INDIVIDUAL 188 Claudia Mireya Diaz =» 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MA
19/ 219 BOGOTA 01-feb-03 INDIVIDUAL 190 Claudia Mireya Diaz = 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MA
20| 222 BOGOTA 01-feb-03 INDIVIDUAL 198 Claudia Mireya Diaz =» 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MA
21 223 BOGOTA 01-feb-03 INDIVIDUAL 201 Claudia Mireya Diaz = 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MA
z 225 BOGOTA 01-feb-03 INDIVIDUAL 205 Claudia Mireya Diaz = 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MA
2 226 BOGOTA 01-feb-03 INDIVIDUAL 208 Claudia Mireya Diaz = 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MA
¥ 230 BOGOTA 01-feb-03 INDIVIDUAL 226 Claudia Mireya Diaz = 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MA
25| 233 BOGOTA 01-feb-03 INDIVIDUAL 229 Claudia Mireya Diaz = 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MA
¥ 236 BOGOTA 01-feb-03 INDIVIDUAL 232 Claudia Mireya Diaz = 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MA
¥ 236 BOGOTA 01-feb-03 INDIVIDUAL 234 Claudia Mireya Diaz = 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MA
240 BOGOTA 01-feb-03 INDIVIDUAL 236 Claudia Mireya Diaz = 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MA
29 241 BOGOTA 01-feb-03 INDIVIDUAL 237 Claudia Mireya Diaz = 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MA

W 4 ¥ | DATOS VENTAS . VARIABLES ¥ [l

Listo ‘ = |

Search Cont... £
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Es muy comun que se requiera totalizar datos por algun criterio. Normalmente, las
personas que necesitan hacer esta accion, insertan una o varias filas en el lugar
donde necesitan el total y aplican la férmula necesaria, Suma, Promedio, Max,
Min etc. Esto es totalmente incorrecto, ya que realizando esta accién se perdera
la integridad de la BD. Para resolver esta situacion, una herramienta poderosa de
Excel consiste en la posibilidad de aplicar una o mas funciones (suma, prome-
dio, maximo, etc.) sobre rangos de informacién por un campo determinado. Es
necesario ordenar la BD, por el campo definido como llave de rompimiento para
los subtotales que se disefien. Asi mismo, la BD o lista de datos debe contener
una o mas 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 opcion Subtotales del menu Datos. En la pantalla
aparecera la siguiente caja de didlogo: En la linea Para cada cambio en, se debe

x

©@e-r1a v/¢ | search Cont.. 2

Para cada cambio en:

|Nombre Vendedor

Usar funcion:

|5uma

Agregar subtotal a:

CODIGO

Mo FACTURA
Mombre Vendedor
VALOR. VTA

FORMATO

Reemplazar subtotales actuales
Salto de pagina entre grupos
Resumen debajo de los datos

[gjiartodos“ Aceptar ][ Cancelar

INSTITUCIGN UNIVERSITARIA POLITECNICO GRANCOLOMBIANO




especificar por cual columna se ha de subtotalizar, (tener en cuenta que esta
columna debe estar ordenada y que al aplicar la funcion de subtotal se formaran
los respectivos grupos). Si se oprime clic sobre la flecha de desplazamiento
que esté a la derecha del cuadro, se presentaré el listado de los titulos de cada
columna, permitiendo seleccionar el campo de agrupamiento.

Por defecto la operacion de subtotalizacion se ha de realizar con la operacion
suma; sin embargo se puede seleccionar otro tipo de operacion en la linea Usar
funcion, la cual contiene el listado de las operaciones posibles a ejecutar.

Finalmente, se debe indicar en qué columnas se debe aplicar la funciéon selec-
cionada en donde Excel realizara la respectiva operacion cada vez que cambie
el dato definido en la primera linea. Para nuestro ejemplo, se activé la casilla
correspondiente a Nombre Vendedor, VALOR VENTA, es decir, se realizara 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 generara 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 realizé 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 funcién a ejecutar ya no es SUMA sino CON-
TAR. Si se activa la opcion Reemplazar subtotales actuales, solamente aparece-
ré el ultimo subtotal generado, si se quiere que aparezcan todos los subtotales
generados, esta opcion debe desmarcarse.

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

La casilla Resumen Debajo de los datos escribe las operaciones aplicadas, y los
titulos de columnas en donde se aplicé dicha operacion.

Si se ha realizado la operacion 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 boton Quitar todos; de esta forma, la lista vol-
vera a su estado original.
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©@c-r8> v ¢ Search Cont.. 2
x  BDVENTAS - Microsoft Excel -
M\(\U Personales  Insertar  Disefio depdgina  Férmulas | Datos | Revisar  Vista  Programador  Complementos
i i i YEY =1y Conexiones " & Borrar = = > L4 @ g
L&I I_a LE =i =i H@ gplm .. 2l T, Volver a aplicar E'E H:v- @? L ZL E
Desde Desde Desde De otras | Canexiones  Advalizar — 2| Ordenar | Filtro \; 7| Tetoen Quitar Validacion Consolidar Analisis Agrupar Desagrupar Su
Access Web  texto fuentes~  existentes | todo~v = Editar '#f Avarzadas columnas duplicados de datos = Ysi v = S
Obtener datos externos Conexiones Ordenary filtrar Herramientas de datos Esquema
P FEEARY-C-FE0SA - F RV B ELE- LU T-ERAs s NI HEEIKEEAR
61 -0 5|
A B [ D E F G H |
—‘ CONSEC  SEDE FECHA CODIGQ NeFACTURA Nombre VALOR ARTICULO FORMATO
1| UTIvO Vendedor VIA
é -2 669 CALI 29-sep-03 EMPRESA 669 Adriana Isaza 4 1500000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
3 Total Adriana Isaz:§ 1,500,000
Hi‘. 4 201 IBAGUE 01-feb-03 EMPRESA 143 Adriana Rodriguez & 604,800 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
- 5 Total Adriana Rodrid 604,800
- |6 599 BOGOTA 01-sep-03 EMPRESA 597 Claudia Cotaccio & 342,000 COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
|7 597 BOGOTA 01-sep-03 INDIVIDUAL 591 Claudia Cotaccio & 300,000 COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
-8 668 BOGOTA 28-sep-03 EMPRESA 666 Claudia Cotaccio & 1,200,000 COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
19 607 BOGOTA 01-sep-03 EMPRESA 5968 Claudia Cotaccio & 850,000 COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
- |10 359 BOGOTA 30-mar-03 INDIVIDUAL 357 Claudia Cotaccio & 493,000 LIBROS DE COCINA MATERIAL IMPRESO
[= [11 Total Claudia Cotacy 3,185,000
<12 193 BOGOTA 01-feb-03 EMPRESA 243 Claudia Mireya Diaz 4§ 334,400 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
13 106 BOGOTA 05-ene-03 INDIVIDUAL 88 Claudia Mireya Diaz § 674,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
14 94 BOGOTA 05-ene-03 INDIVIDUAL 93 Claudia Mireya Diaz § 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
15 96 BOGOTA 05-ene-03 INDIVIDUAL 95 Claudia Mireya Diaz § 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
16 97 BOGOTA 05-ene-03 EMPRESA 96 Claudia Mireya Diaz § 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
7 101 BOGOTA 05-ene-03 INDIVIDUAL 101 Claudia Mireya Diaz § 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
18 102 BOGOTA 05-ene-03 INDIVIDUAL 102 Claudia Mireya Diaz § 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
19 103 BOGOTA 05-ene-03 INDIVIDUAL 103 Claudia Mireya Diaz § 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
- |20 104 BOGOTA 05-ene-03 INDIVIDUAL 104 Claudia Mireya Diaz & 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
3B B il 218 BOGOTA 01-feb-03 INDIVIDUAL 188 Claudia Mireya Diaz & 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
- |22 219 BOGOTA 01-feb-03 INDIVIDUAL 190 Claudia Mireya Diaz & 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
23 222 BOGOTA 01-feb-03 INDIVIDUAL 198 Claudia Mireya Diaz & 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
24 223 BOGOTA 01-feb-03 INDIVIDUAL 201 Claudia Mireya Diaz 4§ 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
25 225 BOGOTA 01-feb-03 INDIVIDUAL 205 Claudia Mireya Diaz 4§ 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO

El anterior es el resultado de la accion 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
0 mas niveles dependiendo del numero 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 + 0 - 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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A B
CONSEC SEDE
1 UTIVO

C D
FECHA CODIGQ MNoFACTURA

F G

Nombre VALOR
Vendedor VTA

3
5
6 599 BOGOTA
7 597 BOGOTA
8 668 BOGOTA
9 607 BOGOTA
10 359 BOGOTA
1
57
94

123
129
132
135
140
147
152
160
35
421
425
431
469
478
485
508
559
563

1 =]
o o e e e e e e e e [ [+ [+ H

01-sep-03 EMPRESA 597
01-3ep-03 INDIVIDUAL 591
28-sep-03 EMPRESA 666
01-sep-03 EMPRESA 598
30-mar-03 INDIVIDUAL 357

H |
ARTICULO FORMATO

Total Adriana IsazeJ- 1,500,000
Total Adriana Rodri§ 604800
Claudia Cotaccio 4 342,000
Claudia Cotaccio 4 300,000
Claudia Cotaccio 4 1.200.000
Claudia Cotaccio 4 850,000
Claudia Cotaccio 4 493,000
Total Claudia Cotac§ 3,185,000
Total Claudia Mirey§ 25,862,360
Total Erly Diaz § 21551600
Total Esperanza Rird 14,021,100
Total EVELYN GIRA § 1,247,000
Total Fanny Forero 4 352,000
Total Gabriel Laver§ 1.344.000
Total GLORIA GONi§ 3,173,000
Total JENNY 4 2747000
Total JOSE EDUARL{  2.691.800
Total JUAN CAMILC§ 2,364,600
Total KARYM VARG § 29,505,380
Total LILIANA PERI§ 22,455,800
Total Liliana Maria § 1.995.000
Total Ma.Del Carmed 2,015,000
Total Maria eugeni:§ 19,497,600
Total Maria Liliana § 4,253,000
Total Paola Andread 4,553,000
Total Paola Andread 5473600
Total Paula Amdrez§ 11,292,200
Total PAULA JARANG 2,295,000

COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
LIBROS DE COCINA MATERIAL IMPRESO

4 4 » M| DATOS VENTAS VARIABLES

2]

[l i

Listo | 53 |

— W el il W

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 funciéon Suma.

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

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

5. Saque subtotales para cambio en ARTICULO con funcién Promedio,
asegurese que reemplazar totales esta desactivado.
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El resultado sera:

2

Una de las acciones mas comunes que se realizan en una base de datos es la
consulta de informacion. Esa consulta normalmente corresponde a la busqueda
de datos que cumplan alguna condicién. Por ejemplo en la BD de Ventas, es
posible solicitar la consulta de todos las ventas de la SEDE de Bogota, 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

@c-1r@ v ¢ Search Cont.. @
1]z]3]2]5] A [ B | c D E F G H [l
CONSEC SEDE  FECHA CODIGO N°FAGTURA  Nombre VALOR ARTICULO FORMATO
1__UTIVO ded: VTA

- 70 606 BOGOTA 01-sep-03 EMPRESA 594 Maria Liliana Castellag 1,120,000 COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
Bl 673 BOGOTA 30-sep-03 EMPRESA 671 Maria Liliana Castella 836,000 COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO

-] |72 4 429800 Promedio COLECCION DE CD'S MUSICA
- |73 359 BOGOTA 30-mar-03 INDIVIDUAL 357 Claudia Cotaccio ~ § 493,000 LIBROS DE COCINA MATERIAL IMPRESO
-7 526 BOGOTA 28-un-03 INDIVIDUAL 526 Claudia Mireya Diaz § 343,000 LIBROS DE COCINA MATERIAL IMPRESO
- |16 325 BOGOTA 06-mar-03 INDIVIDUAL 325 Claudia Mireya Diaz § 580,000 LIBROS DE COCINA MAT EN MEDIO MAGNETICO
- |76 361 BOGOTA 30-mar-03 INDIVIDUAL 356 Claudia Mireya Diaz § 580,000 LIBROS DE COCINA MATERIAL IMPRESO
i 603 BOGOTA 01-5ep-03 INDIVIDUAL 599 Claudia Mireya Diaz § 580,000 LIBROS DE COCINA MAT EN MEDIO MAGNETICO
- 78 604 BOGOTA 01-sep-03 INDIVIDUAL 600 Claudia Mireya Diaz § 580,000 LIBROS DE COCINA MAT EN MEDIO MAGNETICO
- |79 402 BOGOTA 26-abr-03 EMPRESA 401 Claudia Mireya Diaz § 550,000 LIBROS DE COCINA MATERIAL IMPRESO
- 80 602 BOGOTA 01-sep-03 INDIVIDUAL 589 Claudia Mireya Diaz § 463,960 LIBROS DE COCINA MAT EN MEDIO MAGNETICO
-8 529 BOGOTA 30-un-03 INDIVIDUAL 529 Claudia Mireya Diaz § 415,000 LIBROS DE COCINA MATERIAL IMPRESQ
- 82 575 BOGOTA 23-ago-03 INDIVIDUAL 574 Fanny Forero 4 256,000 LIBROS DE COCINA MAT EN MEDIO MAGNETICO
- |83 605 BOGOTA 01-sep-03 EMPRESA 601 Maria Liliana Castella 900,000 LIBROS DE COCINA MATERIAL IMPRESO

=] |84 & 521905 Promedio LIBROS DE COCINA
- 88 64 BOGOTA 05-ene-03 INDIVIDUAL 67 Claudia Mireya Diaz § 372,000 LIBROS PARA COLOREAR MAT EN MEDIO MAGNETICO

é - |86 65 BOGOTA 05-ene-03 INDIVIDUAL 84 Claudia Mireya Diaz § 475,000 LIBROS PARA COLOREAR MATERIAL IMPRESO

87 4 423500  Promedio LIBROS PARA COLOREAR
[=] [88] [Fowt Boco_h\ & 48,245,160
- |89 478 BQUILLA 01-jun-03 INDIVIDUAL 434 EVELYN GRALDO & 150,000 BIBLIAS MATERIAL IMPRESO
- |90 12 BQUILLA 05-ene-03 INDIVIDUAL 19 KARYM VARGAS & 150,000 BIBLIAS MATERIAL IMPRESO
-9 13 BQUILLA 05-ene-03 INDIVIDUAL 20 KARYM VARGAS  § 150,000 BIBLIAS MATERIAL IMPRESO
- |92 14 BQUILLA 05-ene-03 INDIVIDUAL 21 KARYM VARGAS & 150,000 BIBLIAS MATERIAL IMPRESO
- |93 15 BQUILLA 05-ene-03 INDIVIDUAL 22 KARYM VARGAS & 150,000 BIBLIAS MATERIAL IMPRESO
- |94 16 BQUILLA 05-ene-03 INDIVIDUAL 23 KARYM VARGAS & 150.000 BIBLIAS MATERIAL IMPRESO
- 9% 17 BQUILLA 05-ene-03 INDIVIDUAL 24 KARYM VARGAS  § 150,000 BIBLIAS MATERIAL IMPRESO
- 9% 18 BQUILLA 05-ene-03 INDIVIDUAL 25 KARYM VARGAS & 150,000 BIBLIAS MATERIAL IMPRESO
- a7 19 BQUILLA 05-ene-03 INDIVIDUAL 30 KARYM VARGAS & 150,000 BIBLIAS MATERIAL IMPRESO
M 4+ M| DATOS VENTAS . VARIABLES .~ J [l M
= [EOm s O
=

condiciones dadas por el usuario segun los requerimientos del mismo.

Antes de pasar a explicar el proceso de aplicar los filtros vamos a definir concep-

tos basicos para este tema.

Criterios

Un criterio consiste en una condicién para seleccionar registros de la lista o base

de datos.
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Un Autofiltro o criterio dinamico es una herramienta de Excel que permite realizar
consultas sobre una lista o base de datos que puede ser cambiado en cualquier
momento y 10s resultados se actualizaran al instante; los criterios dinamicos o
Autofiltro se activan dentro de la lista o base de datos.

Para aplicar Autofiltros Se debe ubicar el cursor dentro de Ia lista y seleccionar
la opcion Filtro del menu Datos. En el submenu que aparece se debe escoger
la opcion Autofiltro. Los campos de la lista se presentaran acompafiados por un
boton al lado derecho que permite al usuario interactuar con la lista y generar
consultas en forma préctica y répida.

¥ ¢ | Search Cont.. 2

e o] i @8
m nexiones % Borrar [ Anilisis de datos
2 o T, 5
st | T Vomera splicar %, sower
H

Ordenar | Fittro. cién Consolidar Andlisis
Ysi -

S aoen  Quitar  Validacié
¥ Avanzadas columnas duplicados de datos -
| Ordenary filtrar | Herramientas de dato: | Esquema 5| Andlisis

| & & E1 EAGR () [ seaeltotal de columnas »

&5 Editar vinculos
| Cor

SAVE BEQS s SaAE LNUErEdRAw s -

G2 - F | Fitro (ctrt+Mayiis 1)
Habilita el fiftrado de celdas F [ e 1 H I | |
CONSEC  SEDE " s el itrado, , \ Vendedor VALOR ARTICULO FORMATO
utivo flecha del encabezado de columna para elegi VTA
85 IBAGUE 05-eng un fitro. LDO E_szo00] BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
13 BQUILLA Osend 8O & 150,000 BIBLIAS MATERIAL IMPRESO
49 BQUILLA 06-ond SRIRESEER v LDO & 172900 ENCICLOPEDIAS MATERIAL IMPRESO

Al oprimir clic sobre el botén para cada campo en forma individual se despliega
una ventana de seleccion que contiene los posibles valores que puede tomar el
campo, una opcion (Seleccionar Todos) que permitira 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.

LD V¢ Ssearch Cont.. 2

CONSEC SEDE FECHA
1 UTIVC - -]
4l Ordenarderaz
%l ordenardezaa

—

Ordenar par color »
WK | Borrarfiltro de "SEDE
Filtrar por color 3

Filtros de texto 13

\Euscar ,0\

(Selecdionar todo)
BOGOTA
BQUILLA

caLT

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

X

@c-1r18 v ¢ Search Cont.. £
A [ B & [ D E [ F G [ H [ 1
CONSEC SEDE  FECHA CODIGO WNeFACTURA  Nombre Vendedor VALOR ARTICULO FORMATO
1 UTIVC - (-] T__VIA - (-]
| Ordenardesaz NDIVIDUAL 65 EVELYN GIRALDO & 610,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
E | Ordenar dezoa EMPRESA 96 EVELYN GIRALDO & 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
. NDIVIDUAL 222 EVELYN GIRALDO T+ 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
Qrdenar por color * |NDIVIDUAL 237 EVELYN GIRALDO £ 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
& Borrar filtro de “SEDE- EMPRESA 243 EVELYN GIRALDO £ 334400 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
g . INDvIDUAL 325 EVELYN GIRALDO 4 580,000 LIBROS DE COCINA MAT EN MEDIO MAGNETICO
e NDIVIDUAL 356 EVELYN GIRALDO £ 580,000 LIBROS DE COCINA MATERIAL IMPRESO
Filtros de texto * |NDIVIDUAL 529 EVELYN GIRALDO 4 415,000 LIBROS DE COCINA MATERIAL IMPRESO
Fuseor 7| EMPRESA 671 EVELYN GIRALDO 4 836,000 COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
7 NDIVIDUAL 66 GLORIA GONZALEZ 4+ 610,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
V] sekecgonar to) NDIVIDUAL 98 GLORIA GONZALEZ 4 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
iBocoTa NDIVIDUAL 188 GLORIA GONZALEZ 4+ 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
_BEEL“IILL‘ NDIVIDUAL 226 GLORIA GONZALEZ 4+ 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
S NDIVIDUAL 238 GLORIA GONZALEZ 4 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
Dveomim NDIVIDUAL 589 GLORIA GONZALEZ 463,960 LIBROS DE COCINA MAT EN MEDIO MAGNETICO
NDIVIDUAL 640 GLORIA GONZALEZ & 96,000 COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
NDIVIDUAL 68 JENNY PEREZ 4 610,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
NDIVIDUAL 99 JENNY PEREZ & 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
NDIVIDUAL 190 JENNY PEREZ 4+ 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
NDIVIDUAL 227 JENNY PEREZ € 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
NDIVIDUAL 239 JENNY PEREZ & 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
NDIVIDUAL 599 JENNY PEREZ 4+ 580,000 LIBROS DE COCINA MAT EN MEDIO MAGNETICO
NDIVIDUAL 664 JENNY PEREZ & 96,000 COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
77 76 BOGOTA 05-ene-03 INDIVIDUAL 70 JOSE EDUARDO ARISTIZABAL 4+ 610,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO

Cuando se selecciona Filtrar por texto o Filtrar por nUmeros, 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 esta entre los mayores 0 menores, su relacion con el promedio y adi-
cionalmente la posibilidad de personalizar la consulta.

X

v G | Search Cont.. £

VIA T T
EVELYM GIRALDO 4@ 610,000(4) oOrdenarderaz
|EVELYN GIRALDO i 672,000 il OrdenardeZa A
| EVELYN GIRALDO 4@+ 672,000 -
"EVELYM GIRALDO %@ 672,000 Ordenar por color 3
' GLORIA GONZALEZ £ 610,000 % porrarfiltra de "ARTICULO"
GLORIA GONZALEZ £ 672,000 Filtrar por color 3
GLORIA GOMNZALEZ 3 AT2.N0N =
| GLORIA GOMZALE Es igual a... Filtros de texto »
GLORIA GOMZALE Mo es igual a... |Bu5ca, pl
JENNY PEREZ
| JENNY PEREZ Comienza par... W] (Seleccionar todo)
JENNY PEREZ Termina con.. [/IBIBLIAS ]
" JENNY PEREZ : [ COLECCION DE CD 'S MUSICA
| JENNY PEREZ Contiene...
JOSE EDUARDO Mo contiene...
JOSE EDUARDO Filtro personalizado...
' JOSE EDUARDO

Nombre Vendedor

VALOR

ARTICULO

JOSE EDUARDO ARISTIZABAL 4+
JOSE EDUARDO ARISTIZABAL 4+
JUAN CAMILO HOYOS
JUAN CAMILO HOYOS
JUAN CAMILO HOYOS
JUAN CAMILO HOYOS

672,000
672,000
610,000
672,000
672,000
604.800

s>

Aceptar ] [ Cancelar
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= X
©@-ra v ¢ Search Cont.. #
[ D [ E | F [ 6 ]
CODIGQ WeFACTURA  Nombre Vendedor VALOR
| (-] (-] '~ VTA [T
INDIVIDUAL 65 E\ 4] ordenar de menor a mayor
EMPRESA % E il Ordenar de mayor a menor
INDIVIDUAL 222 E
INDIVIDUAL 237 B\ Qrdenarpor color '
INDIVIDUAL 66 Gl & porrarfiltro de "VALOR VTA"
INDIVIDUAL 98 Gl e
Filtrar por color 3
Es igual a... Filtros de nimero 2
Mo es igual a... |Bu5car pl
Mayor que... | (Seleccionar todo)

Mayor o igual gue...

Menaor que...
Menor o igual que...

Entra...

4l

Diez mejores...
Superior del promedio

Inferior al promedio

Filtro personalizado... [ Aceptar ] [ Cancelar ]
INDIVIDUAL 221 .U

La personalizacion en los criterios dinamicos, permite definir mas de una condi-
cion, unidas por operadores 16gicos.

Por ejemplo se desea ver de la base de datos, la lista de las facturas de CALI 6
IBAGUE, se debe activar la opcion personalizar y establecer la condicion.

©0- 1. vo Sechcon. >
| ool BN e
Autcfiltro personalizado : P 8
Mostrar las filas en las cuales:
SEDE
|es igual a El |CALI IEI i
Y @0 i

esigual a [v] |1BAcUE [=] |

|

|

/| Use ? para representar cualguier cardcter individual
'| Use * para representar cualquier serie de caracteres
|
|

[ww][mll
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Autofiltro Personalizado

® - = v ¢ | Search Cont..
A B C D E F G H |
CONSEC SEDE  FECHA CODIGO M FACTURA  Nombre Vendedor ~ VALOR ARTICULO FORMATO
1 UTIVC - Ei -] -] -] VIA -]

Z' 85 IBAGUE 05-ene-03 INDIVIDUAL 5 EVELYN GIRALDO 672.000 : BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
14 205 IBAGUE 01-feb-03 INDIVIDUAL 148 EVELYN GIRALDO @ 604,800 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
15 217 IBAGUE 01-feb-03 INDIVIDUAL 156 EVELYN GIRALDO 4 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
23 253 CALI 09-feb-03 EMPRESA 263 EVELYN GIRALDO = 417,500 ENCICLOPEDIAS MATERIAL IMPRESO
24 265 CALI 19-eb-03 INDIVIDUAL 265 EVELYN GIRALDO = 291,000 LIBROS DE ARTE MAT EN MEDIO MAGNETICO
26 313 IBAGUE 01-mar-03 INDIVIDUAL 284 EVELYN GIRALDO 4 604,800 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
30 337 CALI 17-mar-03 EMPRESA 338 EVELYN GIRALDO = 417,500 ENCICLOPEDIAS MATERIAL IMPRESO
31 349 CALI 29-mar-03 INDIVIDUAL 349 EVELYN GIRALDO = 260,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
33 385 IBAGUE 01-abr-03 INDIVIDUAL 368 EVELYN GIRALDO T+ 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
39 445 CALI 08-may-03 INDIVIDUAL 445 EVELYN GIRALDO = 291,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
41 505 IBAGUE 01-jun-03 INDIVIDUAL 469 EVELYN GIRALDO @~ 475,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
45 517 CALI 18-jun-03 INDIVIDUAL 517 EVELYN GIRALDO = 291,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
47 541 CALI 07-jul-03 INDIVIDUAL 538 EVELYN GIRALDO ¥ 220,000 LIBROS DE COCINA MATERIAL IMPRESO
49 565 CALI 12-ago-03 INDIVIDUAL 565 EVELYN GIRALDO 3 220,000 LIBROS DE COCINA MATERIAL IMPRESO
50 577 CALI 24-ago-03 INDIVIDUAL 578 EVELYN GIRALDO ¥ 85,000 BIBLIAS MATERIAL IMPRESO
53 613 CALI 06-sep-03 INDIVIDUAL 614 EVELYN GIRALDO ¥ 220,000 LIBROS DE COCINA MATERIAL IMPRESO
55 637 CALI 23-sep-03 INDIVIDUAL 637 EVELYN GIRALDO 3 220,000 LIBROS DE COCINA MATERIAL IMPRESO
56 649 CALI 25-sep-03 INDIVIDUAL 649 EVELYN GIRALDO = 400,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
57 661 CALI 25-sep-03 INDIVIDUAL 661 EVELYN GIRALDO = 400,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
59 86 IBAGUE 05-ene-03 INDIVIDUAL 7 GLORIA GONZALEZ * 672,000 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
71 206 IBAGUE 01-feb-03 INDIVIDUAL 149 GLORIA GONZALEZ i+ 604,800 BIBLIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
80 254 CALI 09-feb-03 EMPRESA 264 GLORIA GONZALEZ 4 1,000,000 COLECCION DE CD’S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
81 266 CALI 19-feb-03 INDIVIDUAL 266 GLORIA GONZALEZ = 291,000 LIBROS DE ARTE MAT EN MEDIO MAGNETICO
86 326 CALI 08-mar-03 EMPRESA 327 GLORIA GONZALEZ ¥ 90,000 BIBLIAS MATERIAL IMPRESO
87 338 CALI 17-mar-03 EMPRESA 337 GLORIA GONZALEZ T 668,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
= Snolears v maTovRREEA ey = W aconnn e ARERI AR LIATERIAL MARPEEA

42

Si se ha usado la operacion de Autofiltro con una lista, lo mas probable es que
hayan desaparecido de la lista registros originales, para poder observarlos nue-
vamente, es decir recuperarlos, se puede activar la opcion Seleccionar todos del
botén correspondiente al campo que se filtro o seleccionar la opcién Borrar, del

menu Datos.

@c-ra. VO SearchCont.

iulas ' Datos 7 Fevisar Vista Pr

Al Tz ¥ Borrar
d

X}‘u"nlver a aplicar
Z| Ordenar
"*‘I’ fﬁ?ﬁ.\ranzadas

COrdenar y filtrar

Si se desea dejar de trabajar con Autofiltros se debe desactivar la Opcion de la
misma forma como se activo, es decir ir al menu Datos, Filtros y hacer clic en Fil-
tro, de esta manera desaparecen los botones de los campos y la tabla quedaréa
en su forma inicial.

Nota: Al aplicar Autofiltros sobre una lista la informacion puede ser copiada vy
llevada a otros lugares en el mismo o en otro libro.
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Cuando se requiere extraer informacion a un area diferente y solamente algunos
campos de la BD, se puede utilizar la opcion de Filtros Avanzados. Para esta
opcion se deben tener en cuenta tres areas: el area de extraccion, el area de
criterios o condiciones y el area de salida. Los criterios o condiciones pueden
ser de tipo alfanumérico, numérico o fecha. Se puede generar la salida en una
nueva hoja de calculo diferente a la que contiene la BD.

El area de extraccion corresponde a la BD(VENTAS), el area de criterios corres-
ponde al campo 0 campos seleccionados como condiciones para la consulta y
el area de salida corresponde a los campos de la BD, seleccionados para que
contengan los datos de salida. Estos ultimos pueden ser uno, varios o incluso
todos los de la BD; en este ultimo caso se recomienda utilizar el autofiltro.

La consulta debe cumplir con una condicién, 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 condicién que debe cumplir el campo.
Las condiciones en los criterios deben tener la siguiente estructura:
e QOperador de Relacion (>,<,>=,<=,<>,), para el operador de

igualdad se coloca el valor exacto que se desea consultar.

e Expresion, Valor.

Criterio - Nombre del Campo
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En este caso la consulta a realizar debe cumplir con dos condicio-

nes para los cual es necesario utilizar conectores logicos Y,0 para
las condiciones.

Ejemplo:

e Dos criterios conectados conY

H |

4 VALOR SEDE
VTA

>600000 CALI

Criterios conY

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

©e-ra. ~& Search Cont.. £

H !
VALOR CODIGO
VTA
>600000

EMPRESA

Criterios con O

En este caso el operador O permite que se muestren los registros
que cumplan la primera condicion O la segunda, para el ejemplo
se mostraran ventas superiores a $ 600.000 y también las facturas
de Empresas.

2 &

-1 8 v ¢ Search Cont.. £
A1 - < | SEDE

T A B c D E F G H | J
SEDE | VALOR FECHA CODIGO VALOR CODIGO

1 VTA VTA

2 BOGOTA 610,000  05-ene-10 INDIVIDUAL >600000

3 BOGOTA 610,000  05-ene-10 INDIVIDUAL EMPRESA

4 BOGOTA 672,000  05-ene-10 INDIVIDUAL

5 BOGOTA 610,000  05-ene-10 INDIVIDUAL

& BOGOTA 672,000  05-ene-10 INDIVIDUAL

7 BOGOTA 610,000  05-ene-10 INDIVIDUAL

8 BOGOTA 672,000  05-ene-10 INDIVIDUAL

9 BOGOTA 610,000  05-ene-10 INDIVIDUAL

10 BOGOTA 672,000  05-ene-10 INDIVIDUAL

11 BOGOTA 610,000  05-ene-10 INDIVIDUAL

12 BOGOTA 672,000  05-ene-10 INDIVIDUAL

13 BOGOTA 610,000  05-ene-10 INDIVIDUAL

14 BOGOTA 672,000  05-ene-10 INDIVIDUAL

15 BOGOTA 610,000  05-ene-10 INDIVIDUAL

16 BOGOTA 672,000  05-ene-10 INDIVIDUAL

17 BOGOTA 610,000  05-ene-10 INDIVIDUAL

18 BOGOTA 672,000  05-ene-10 INDIVIDUAL

19 BOGOTA 672,000  05-ene-10 INDIVIDUAL

20 BOGOTA 674,000  05-ene-10 INDIVIDUAL

21/ BOGOTA 672,000  05-ene-10 INDIVIDUAL

22 | BOGOTA 625,000  05-ene-10 INDIVIDUAL

23 BOGOTA 672,000  05-ene-10 INDIVIDUAL

24 BOGOTA 672,000  05-ene-10 INDIVIDUAL

25 BOGOTA 672,000  05-ene-10 EMPRESA

26 BOGOTA 672,000  01feb-10 INDIVIDUAL

27 BOGOTA 672,000  01-feb-10 INDIVIDUAL

M4 4 b W[ DATOS VENTAS ,~ VARIABLES | FILTRO_AVANZADO %] [l

" .

INSTITUCION UNIVERSITRRIR POLITECNICO GRANCOLOMBIAND

45



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

46

Los comodines son caracteres utilizados como parte de una condi-
cion. Reemplazan uno o mas caracteres en el area de datos de un
criterio.

Reemplaza una cadena de caracteres

? Reemplaza un solo caréacter

Ejemplos:

Si se digita en el criterio:
e

©o-ra. ¥ O Search Cont. £

H I J
ARTICULO

LIBRO*

Planteamiento criterio “ARTICULO”

Microsoft Excel buscara todos los registros de las facturas cuyo
ARTICULO comience por LIBRO.
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= x

©@-r8, v ¢ SearchCont. £
AL MG fe| SEDE
A B [ © [ D | E | F | G | H [ |
SEDE | VALOR FECHA ARTICULO ARTICULO
1 VTA
2 MEDELLIN 344,000 30-sep-10  LIBROS PARA COLOREAR LIBRO*
EC 220000 23-sep-10 LIBROS DE COCINA
|4 caLl 220,000 14-sep-10 LIBROS DE COCINA
|5 cALl 220,000 08-sep-10 LIBROS DE COCINA
6 CALl 220,000 03-sep-10 LIBROS DE COCINA
|7 cAll 220,000 06-sep-10 LIBROS DE COCINA
'8 cALl 220,000 06-sep-10 LIBROS DE COCINA
9 caAll 220,000 OG-sep-10 LIBROS DE COCINA
110 cALl 220,000 06-sep-10 LIBROS DE COCINA
|11 BOGOTA 463,960 01-sep-10 LIBROS DE COCINA
|12 BOGOTA 580,000  (04-sep-10 LIBROS DE COCINA
|13 BOGOTA 580,000  01-sep-10 LIBROS DE COCINA
|14 BOGOTA 900,000  01-sep-10 LIBROS DE COCINA
|15 BOGOTA 256,000  23-ago-10 LIBROS DE COCINA
116 CALI 220,000 14-ago-10 LIBROS DE COCINA.
17 IBAGUE 418,000 13-ago-10  LIBROS PARA COLOREAR
18 CALI 220,000 12-ago-10 LIBROS DE COCINA.
119 CALI 220,000 12-ago-10 LIBROS DE COCINA

Si se digita el criterio:

@o-ra ¥ o SearchCont.. £

H | | J
ARTICULO |

*AS

Planteamiento criterio

Microsoft Excel buscaré todas los facturas cuyo ARTICULO ven-
dido termina en AS.
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©@e-r8> v ¢ | search Cont.. #
B & 5] E F S Ho I

SE| DE VALOR FECHA ARTICULO ARTICULO

1 VTA | I

2 [CALl 1200000  30-sep-10 BIBLIAS *AS

3 CALl 1,500,000  29-sep-10 ENCICLOPEDIAS

4 |CALl 400,000 28-sep-10 ENCICLOPEDIAS

5 CALI 400,000  28-sep10 ENCICLOPEDIAS

6 |CALI 400,000  25-sep-10 ENCICLOPEDIAS

7 CALI 400,000  25-sep-10 ENCICLOPEDIAS

8 |CALI 400,000  25sep-10 ENCICLOPEDIAS

9 CALI 400,000  25sep10 ENCICLOPEDIAS

10 |CALI 400,000  25-sep-10 ENCICLOPEDIAS

11 |CALI 400,000  25-sep-10 ENCICLOPEDIAS

12 |CALI 400,000  25sep-10 ENCICLOPEDIAS

13 |CALI 400,000  25sep10 ENCICLOPEDIAS

14 |CALI 400,000  25-sep-10 ENCICLOPEDIAS

15 |CALI 400,000  25-sep-10 ENCICLOPEDIAS

16 |CALI 400,000  25sep-10 ENCICLOPEDIAS

A7 |CALI 400,000  25sep10 ENCICLOPEDIAS

18 |CALI 400,000  25-sep-10 ENCICLOPEDIAS

19 |CALI 400,000  25-sep-10 ENCICLOPEDIAS

20 CALI 400,000  25sep-10 ENCICLOPEDIAS

21 |CALI 400,000  25-sep-10 ENCICLOPEDIAS

22 |CALI 400,000  25-sep-10 ENCICLOPEDIAS

23 CALI 400,000  25-sep-10 ENCICLOPEDIAS

24 |CALI 400,000  25sep10 ENCICLOPEDIAS

25 |CALI 400,000  25-sep-10 ENCICLOPEDIAS

26 |CALI 400,000  25-sep-10 ENCICLOPEDIAS

27 |IBAGUE 150,000  24-sep-10 BIBLIAS

28 |CALI 200,000  20-sep10 BIBLIAS

LR e Al ENOAOEY T

Si se digita el criterio:

@e-tu: v ¢ Search Cont. »

H | | | J
ARTICULO

LIBRO?

Criterio con comodin “?”
Microsoft Excel buscara todos los registros cuya sexta letra sea

cualquier caracter, pero que las primeras sean correspondientes a
LIBRO.
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Con la herramienta de Filtros avanzados es posible extraer de una
BD, aquellos registros que cumplan una o varias condiciones. Asi
mismo, es posible extraer todos los campos de la BD o solamente
aquellos que se requieran para un listado especifico.

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. Sisevaagenerar 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 area del libro de Excel.

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

Se presenta la siguiente caja de dialogo:

x

-1 = v ¢| searchCont.. #

© BDVENTAS - Mic

Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Wista Pr

F ] Conexiones Al [a]z Y T Borrar
2 ) ;

fr Propiedades % Volver a aplicar
Actualizar i]{ Crdenar | Filtro

todo~ &= Editarvinculos %’ Avanzadas

Conexiones Crdenar y filtrar

SANE-BERIEE & LE L4 1]

RTI{ Avanzadas

Especifica criterios complejos para limitar los L
EN registros que se incluiran en el conjunto de 4 1.
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Se presenta la siguiente caja de dialogo:

CIORE X |
| Filtro avanzado M l
Acdan
(7} Filtrar |a lista sin moverla a otro lugar
(@ Copiar a otro lugar
Rango de la lista: |'|.|'EN'|'A5 [E]
Rango de riterios: | CRITERIOS E
Copiar a: |$ﬁ.$1;,¢n$1 [E]
50 [] sélo registros tnicos
I Aceptar I ’ Cancelar ]
b

v ¢ Search Cont.. £

Caja de dialogo Filtro avanzado

En la linea de accidon se debe activar en qué sitio de la hoja se de-
sean obtener los resultados. Si se encuentra activa la opcion Filtrar
la lista sin moverla, los resultados del filtro o listados se generaran
sobre la informacion de la base de datos. Si se activa la opciéon
Copiar a otro lugar, los resultados se obtendran fuera de la lista de

informacion.

Para el ejemplo se activd Copiar a otro lugar, ya que el objetivo es

obtener resultados fuera de la lista.

En la linea Rango de la lista se debe definir el rango de la base de
datos; si a la lista 0 base de datos se ha definido un nombre, éste
puede ser escrito en esta linea, de lo contrario se deben seleccio-
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nar las celdas que la componen. En el ejemplo se escribié el nom-
bre que se definié para la base de datos (VENTAS).

En la linea 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 linea, 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 linea Copiar a, se activa si se ha definido que se desean copiar
los datos de la operacion en otro lugar, en esta linea se le debe
indicar a Microsoft Excel el rango de salida, o sea, seleccionar los
titulos de columnas que se desean obtener al aplicar el filtro y que
se habian 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 estan los titulos de columnas que se quieren mostrar.
Si se activa el boton Solo registros Unicos, los resultados obtenidos
Nno presentaran registros repetidos.

Una vez se hayan definido las opciones en la anterior caja se debe
oprimir clic sobre el boton <Aceptar>, si no se desea realizar esta
operacion, se debe oprimir clic sobre el botén <Cancelar>. En
nuestro ejemplo el resultado de la accion es:

x

5]
5
o

v & Search Cont.. £

I| I - fe| SEDE

A B 3 D E F G H | J

:| SEDE VALOR FECHA ARTICULO SEDE VALOR
1
2
3
4
5
6
7

VTA VTA
CALI 1,200,000 30-sep-10 BIBLIAS CALI >1000000
CALI 1,500,000 29-sep-10 ENCICLOPEDIAS
CALI 1,600,000 26-jul-10 BIBLIAS
CALI 1,336,000 14-abr-10 ENCICLOPEDIAS
CALI 1,503,000 17-feb-10 COLECCION DE CD'S MUSICA
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Notese gque si se desea, el resultado de la consulta puede quedar
en una hoja diferente, para lo cual lo Unico 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-
formacion que cumpla una condicion la cual debe contener una
férmula. Por ejemplo, si se solicita un listado de las facturas que
tengan un valor inferior al promedio, €s necesario generar un filtro
avanzado cuyo criterio debe condicionar el valor de la celda contra

una formula de promedio de VALOR VTA.

Igualmente, la férmula del criterio, indica que la posicion del valor
de la venta de cada factura es relativa a su posicion 12, y la posicion
52 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.

-1 8|

®

A B C D H
SEDE VALOR VTA FECHA ARTICULO VENTAS PROMEDIO

P E SN N

=PROMEDIO(DATOS VENTAS 1G2:G675) =DATOS VENTAS 15G52>FILTRO_AVANZADOH2

El rango de entrada es la Base de Datos que en este caso tiene el
NAME VENTAS, el criterio esta en el rango H1:12 y la salida esta
en el rango A1:D1, en este caso solo se extraera los datos de los
campos SEDE, VALOR VTA, FECHA Y ARTICULOQO. Para copiar en
otro lugar es necesario activar la casilla correspondiente, en caso

contrario, la Base de datos original se perdera.
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[

3[R [z [el= [ ol ol

#2

B

C D E F

VERDADERQ

| | copiara:

4 (©) Filtrar la lista sin moverla a otro lugar

|| @ Copiar a otro lugar

Rango de la lista: | VENTAS -
| | Rango de ariterios: spoisssisz  [FE)

S6lo registros dicos

sAsLisDs1 =)

El resultado de esta operacion es el siguiente:

[CIORE . I v ¢ Search Cont.. #
Criterios ~ (= fe| VENTAS PROMEDIO
4 A B C D E F G H |
:_ BOGOTA 836,000 30-sep-10 COLECCION DE CD'S MUSICA 3 336,641 VERDADERO
'3 CALl 1,200,000 30-sep-10 BIBLIAS
‘4 MEDELLIN 344,000 30-sep-10  LIBROS PARA COLOREAR
5 MEDELLIN 576,000 30-sep-10 COLECCION DE CD'S MUSICA
6 BQUILLA 668,000 30-sep-10 COLECCION DE CD'S MUSICA
|7 CALl 1,500,000 29-sep-10 ENCICLOPEDIAS
|8 BOGOTA 114,000 28-sep-10 COLECCION DE CD'S MUSICA
9 |CALI 400,000 28-sep-10 ENCICLOPEDIAS
10 CALI 400,000 28-sep-10 ENCICLOPEDIAS
11 BOGOTA 1,200,000 28-sep-10 COLECCION DE CD'S MUSICA
12 BOGOTA 96,000 27-sep-10 COLECCION DE CD'S MUSICA
13 BQUILLA 167,000 27-sep-10 COLECCION DE CD'S MUSICA
14 CALI 400,000 26-sep-10 ENCICLOPEDIAS
15 CALI 400,000 25-sep-10 ENCICLOPEDIAS
16 CALI 400,000 25-sep-10 ENCICLOPEDIAS
17 CALI 400,000 25-sep-10 ENCICLOPEDIAS
118 CALI 400,000 25-sep-10 ENCICLOPEDIAS
19 CALI 400,000 25-sep-10 ENCICLOPEDIAS
0 BQUILLA 125,250 25-sep-10 COLECCION DE CD'S MUSICA
1 CALI 400,000 25-sep-10 ENCICLOPEDIAS
CALI 400,000 25-sep-10 ENCICLOPEDIAS
CALI 400,000 25-sep-10 ENCICLOPEDIAS
4 |CALI 400,000 25-5ep-10 ENCICLOPEDIAS
CALI 400,000 25-sep-10 ENCICLOPEDIAS
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Validacion de datos permite asegurar que la informacion que se
obtiene de entrada, es Unica y corresponde a la definicion inicial
y al campo que se esta 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 unico
para dicho campo: Es decir que si existe una lista con los nombres
de los vendedores de la empresa, estos siempre seran Unicos y no
se permitira ingresar sobre nombres 0 nombres con errores 0 con
abreviaciones.

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

El proceso completo es el siguiente:

1. Se debe definir a que campo o campos se les va a hacer el
proceso de validacion 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 validacion 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 hara la valida-
cion.

C]

LI

ulas

2l

z
‘d Ordenar

Datos

N ¢

Ordenar y filtrar

Rewvisar Vista Programado

& Borrar

T . =
{ Volver a aplicar ===

Filtro Texto en

7 avanzadas columna

v & Search Cont.. £

r Complementos
85 F= £
>
Quitar  |Validacién Consolidar Analisis

s duplicados de datos = ¥si-

Herramientas de datos

P F 8 B

1 o 1 -

24 k16 =

A« +»*==wE20E8 «

Validacion de datos
Evita la entrada de datos no validos en una H
Nombre clda ARTICULO

Por ejemplo, puede rechazar fechas o ndmeros
EVELYN GIRA no validos superiores a 1.000. ECCION DE CD'S MUSICA
GLORIA GON También puede forzar que los datos se elijan BIBLIAS
VANESSA,WL entre los valores especificados en una lista ROS PARA COLOREAR 55
YAMILE SANQ desplegable, ECCION DE CD'S MUSICA
YOLANDA MQ ECCION DE CD'S MUSICA
SAMUEL ROS @ Presione F1 para obtener ayuda. ENCICLOPEDIAS
JUAN CAMILO HOYOS 4 114,000 COLECCIOM DE CD'S MUSICA
KARYM VARGAS 4 400,000 ENCICLOPEDIAS
LILIAMA PEREZ 4 400,000 ENCICLOPEDIAS
PAULA JARAMILLO 4 1,200,000 COLECCIOM DE CD'S MUSICA

4. Seleccionar el menu Datos y hacer clic a la opciéon Valida-
cion.
(DR

©@=-ra> v ¢ | search Cont.. #
| 2 - e | EVELYN GIRALDO
A [ B | [ [ D [ E [ F [ G [ H [ 1
CONSEC SEDE  FECHA WD GEEILT) b ded VALOR ARTICULO FORMATO
1 UTIVO VTA
673 BOGOTA 30-sep-10 EMPRESA 671 836,000 COLECCION DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
674 CALI 30-sp-10 EMPRESA 1,200,000 BIBLIAS MATERIAL IMPRESO
670 MEDELLIN  30-sep-10 EMPRESA LIBROS PARA COLOREAR MATERIAL IMPRESO
671 MEDELLIN  30-sep-10 INDIVIDUAL JON DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
6| 672 BQUILLA 30-sep-10 EMPRESA ON DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
669 CALI 29-sep-10 EMPRESA . (CICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
8| 665 BOGOTA zarsegm INDIVIDUAL Confgurzain. | Mensafede enweda | Hensae e eror | N DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
666 CALI 28-sep-10 INDIVIDUAL Critrio de valdacén (CICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
667 CALI 28-5p-10 INDIVIDUAL permitr: (CICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
668 BOGOTA 28-sep-10 EMPRESA it blancos ON DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
663 BOGOTA 27-sep-10 INDIVIDUAL e Celda con ista despleoable ON DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
664 BQUILLA 27-sep-10 EMPRESA ON DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
649 CALI 26-sep-10 INDIVIDUAL ICICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
661 CALI 25-sep-10 INDIVIDUAL Origen: (CICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
650 CALI 25-sep-10 INDIVIDUAL \EMDEDORES = (CICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
662 CALI 25-5ep-10 INDIVIDUAL (CICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
651 CALI 26-sep-10 INDIVIDUAL ICICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
652 CALI 25-5ep-10 INDIVIDUAL (CICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
641 BQUILLA 25-sep-10 INDIVIDUAL ] Aplicar estos cambios a ofras celdas con la misma configuracién ON DE CD'S MUSICA MAT EN MEDIO MAGNETICO
Izl 653 CALI 25-5ep-10 INDIVIDUAL ICICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
2| 642 CALI 26-sep-10 INDIVIDUAL ICICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
23] 654 CALI 25-5ep-10 INDIVIDUAL JNCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
i 643 CALI 25-sep-10 INDIVIDUAL 00000 CICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
25| 655 CALI 25-sep-10 INDIVIDUAL 400,000 ENCICLOPEDIAS MAT EN MEDIO MAGNETICO
Aad Calt 9can 1 INDIVIN 151 aaloai a inpamii n 0n'nnn FNIC NBFNIAS MAT N MENIA MAGNETICA
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Seleccionar en la linea Permitir la opcioén Lista

Y en la linea Origen escribir el nombre que se asigno a la
lista 6 buscarlo directamente desde el cuadro de nombres.

Finalmente hacer clic al botén Aceptar.

De esta forma en la celda donde este ubicado el cursor se
mostrara el boténl=la la derecha de la misma la cual per-
mite desplegar el listado de posibles valores o datos que
puede tomar el campo.

E

No FACTURA

671
672
673
670
674
669
665
667
668
666
664
663
649
661
650
662
651

652
A

F |
Nombre Vendedor

EVELYN GIRALDO
GLORIA GONZALEZ
VANESSA VILLEGAS
YAMILE SANCHEZ
YOLANDA MORALES
SAMUEL ROSALES
JUAN CAMILO HOYDS
KARYM VARGAS

G
VALOR
VTA
836.000
1,200,000
344,000
576,000
668.000
1,500,000
114,000
400,000

LILIANA PEREZ

400,000

N GGE T EY

JUAN CAMILO HOYOS
KARYM VARGAS

PAULA JARAMILLO

SAMUEL ROSALES

VANESSA VILLEGAS

YAMILE SANCHEZ

m

1,200,000

96,000
167,000
400.000
400,000

YOLANDA MORALES

400.000

GLORIA GONZALEZ
JENNY PEREZ

JOSE EDUARDO ARISTIZABAL
ALIAN CAMILO HOYONS

[ERSR RS

400,000
400,000

400,000
126 A0

X

v & Search Cont.. £
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Basta entonces con hacer clic sobre la linea 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 rechazara la entrada y mostrara un
mensaje de error el cual puede ser personalizado en las ventanas
de Mensaje de entrada y Mensaje de error del menu de validacion.
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 aceptara el
dato ingresado.

5 =

©@c-r8> v ¢ | search Cont.. #

Microsoft Excel - X

@ Valor no valida.
El usuario sélo puede introducdir dertos valores en esta celda.

Reintentar ; [ Cancelar ] [ Avyuda ]
ERROR 2 e -
- —
@ El Yendedor no esta en |z lista
| Aceptar | | cancelar | [  Ayuda |

o

- ———— =

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 definid asegurandose de que el nombre del rango
sea redefinido y de esa manera el proceso de validacion 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:

L] /¢ Search Cont.. £

Validacin de datos Wl o e e

Configuracidn | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validadian
Permitir:
Lista |:I Omitir blancog

Cualquier valor Celda con lista desplegable
Mimero entera
Decimal

Fecha -
Hora FRz
Longitud del texto
Personalizada

[ Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuradisn

Borrar todos I Aceptar I[ Cancelar

En el caso de validacion personalizada, se debe colocar una for-
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 opcion Personalizada
y en formulacolocar la condicién que se debe cumplir, en este caso
el SUELDO ACTUAL debe ser mayor al SUELDO ANTERIOR.
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[CIORE X I v ¢ | Search Cont.. #

CAL 5 2357DoaD. 247 500.00 |NO INTEGRAL | 68,310.00
BOGOTA | & 500,000.00 545 000,00 MO INTEGRAL | 150,420.00
MEDELLIN | & 420,000.00 472 00000 [NO INTEGRAL 127 512.00
CAL 5 365,000.00 413 875,00 [NO INTEGRAL  114,228.50
MEDELLIN | % 550,000.00 539 500.00 [NO INTEGRAL 165 ,462.00
cALl 39000000 429 000,00 |NO INTEGRAL 116,404 00

BOGY Validacion de datos |X| 103.845.00
CALI =459 585.00
BOGY  corfiguracin I Mensaje entrante I Mensaje de error I J430,215.00
CAL 445,050.00
MEDY Criteria de validacién 430,215.00
BOG Permitir: 75,058.20
BOG Personalizada - IV Omitir blancos 767 ,970.00
MED — 710,010.00
BOG r— 103,845.00
BOG s | 034 505.00
CALI Férmula: (503, 400.00
CALI |=K2>_‘|2| _ﬁ;_] 107 ,778.00
EOG 110,514.00
CALI 710,010.00
MED! 103,845.00
ggg I~ aplicar estos camhbins & otras celdas con la misma configuracian 1;2 :g;é gg
MED! 115,713.00
BOG Barrar kodos Canicelar 71,994 60
ME D Eemr—r eici=n T & e T T T 63,931.00
MEDELLIM_ 6 390.000,00 I$ 419 250,00 MO NTEGRAL 11571300

Una vez realizada la validacion, en el momento de entrar un
SUELDO ACTUAL inferior al SUELDO ANTERIOR, aparecera la si-
guiente pantalla.

= x

©c-r@, v ¢ Search Cont.. 2
l K L i}
-~

22500000 | % 247 500.00 MO INTEGRAL B3,310.00
50000000 | § 545 000.00 NO INTEGRAL 150,420.00
42000000 | % 462 ,000.00 NO INTEGRAL 127 512.00
3585,000.00 | § 413 575.00 NO INTEGRAL 114 228.50
55000000 | § 599 500.00 NO INTEGRAL 165 A62.00
39000000 % 429 000,00 MO INTEGRAL | 118404.00
/000000 % 376,260.00 MO INTEGRAL | 103.845.00

155000000 % 1,666 260.00 MO INTEGRAL | 459885.00

1,450,000.00 | 1350000 MO INTEGRAL | 372 500.00
1,500,000.00 % 1612,500.00 [NO INTEGRAL | 445 050.00
1,450,000.00 | § 1,558,750.00 NO INTEGRAL | 430215.00

Ry | L=

Cancelar i0.00

SR SR ER £ R £ 4R GRG0 oF SR SR ER 60 6 G SR R &8 &R £R &8 &

365,000.00 | § 401,500.00 MO INTEGRAL  110,814.00
245000000  § 257250000 NOINTEGRAL | 710010.00
350,000.00 % 376.250.00 MO INTEGRAL 103 345.00
42000000 § 462,000.00 |NO INTEGRAL | 127 512.00
620,000.00 | § 675,800.00 |NO INTEGRAL | 186 520.80
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CAPITULD 3.
TABLAS DINAMICAS

a gestion de la informacion 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
informaciéon de una manera sencilla y efectiva de tal modo que los datos nos
comiencen a generar informacion que nos permita tomar decisiones sustentadas
y argumentadas con lo que realmente ha sucedido y se ha registrado. Cuando
se requiere realizar resimenes de informacion en una nueva tabla, cuadros que
muestren los datos agrupados y bajo nuevas opciones de resultados, Excel nos
ofrece las tablas dinamicas, las cuales tienen como caracteristica muy especial
el ser interactivas, es decir, resumen o ejecutan una comprobacion cruzada de
grandes volumenes 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 dinamica se pueden girar sus filas y columnas para ver diferentes
resimenes de los datos originales, filtrar los datos mostrando diferentes paginas
o ver en pantalla los detalles de determinadas éareas de interés.

Se puede decir que una tabla dinamica 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 dinamicas podra obtener los resultados esperados
y en muchos casos aquellos que la imaginacion no alcanza a tener.
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Los datos que se utilizan para generar una tabla dindmica deben estar almace-
nados en::

e BD o Lista de Microsoft Excel.

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

e Rangos de consolidacion multiples, e incluso otra tabla dinamica.

La tabla dinamica (TD) se construye utilizando los campos definidos en la BD,
los cuales han sido disefiados para poder organizar la informacion y poder re-
gistrarla para la posterior explotacion de esos datos. La TD tiene como objetivo
poder ver la informacion desde diferentes perspectivas, generando una especie
de cubo que permite colocar cualquier campo de la BD en una ubicacion que
facilite el resumen de ese campo. Los datos se resumen utilizando las funciones
mateméticas que se especifiquen como SUMA, CUENTA, PROMEDIO
etc., adicionalmente es posible incluir automaticamente Subtotales y totales ge-
nerales o utilizar sus propias formulas agregando campos y elementos calcula-
dos. Una vista general de lo que es una TD es la siguiente:
T —

[CIORE . I v'¢  Search Cont.. £

[ PAGINA ] COLUMNA L Campos de
laBD

Campo para
filtrar. Criterio DATOS
Dinamico FILA = I
Datos Resumidos
funciones

|
Campos de laBD

Componentes de la tabla dinamica

INSTITUCIGN UNIVERSITARIA POLITECNICO GRANCOLOMBIRND

63



64

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

X

©@c-ra, v ¢ | Search Cont.. #
!J BUO_VENTAINS [MOCO 08 COMPINRINEMT] = WICTOLOM ERCE T m—"|
“ hiog | Ingetar  Disefodepiging Formelsi DMier Renen VWl Frogeamsdo Opronsr Deeda
= P ] s Ienperiar - A
m L e A Twmi R F Geen = kﬁ ﬂ m ; n' = ar
P:nlr = M & & ir Bt 55 Fomasto  Darformats Euioes d Ee TR
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T P B R E P L LR e R o T & Rl T T |

es . £
AT w [ o E_|_F G H | | 4 I K L
Selecoonar campos o sy e ol rme: [3:1. il
[iconszaum B
(s
TFECHA I
I | Campos de la Base de | (o L
E o FACTURA
> | Cologue los carr Detos | FiNambee vendedor
n [FIROR VTA
2 FloescueTo
|7 ko =
£ Berantor campos entre las dreas souentes:

e e e |

El primer elemento de una tabla dinamica y el Unico indispensable en el desa-

rrollo de ésta,

es el area de DATOS (Cologue los campos de valor aqui), que

corresponde generalmente a los campos de tipo numeérico o alfanumérico, a los

cuales se les

puede realizar un proceso aritmético (Sumar, Promediar, Contar,

Operaciones estadisticas...). 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 nimero de articulos vendidos en cada una de las SEDES.
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©®@c-1r8, v ¢ Search Cont.. 2

Inicio

Personales  Insertar Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador Opciones

& Q|| ¥ Aoruperseleccion | ) a Ty [i7 Borrar © Resumir valares por ~ i
4 Desagrupar B a g L (il seleccionar ~ & Mostrar valores coma ~ 4
Tabla | Campo % Ordenar | Insertar Segmentacién | Actualizar Cambiar origen | o .
dinamica -| activo -| B3] Agrupar campos | A [ Mover tabla dinamica | [@ Campas, elementos y conjuntos *
| | Agrupar | Ordenar y filtrar | Datos | Acciones | Célculos |
H9-e- =
87 - fe| 54
A [ B 1 ¢ [ B [ E T F T & H I | J I K
Cologue los campos de filtro de informe aqui
4
5 Cuenta de VALOR VTA [SEDE[-]
ARTICULO [-|BOGOTA BQUILLA__CALI IBAGUE __ MEDELLINTotal general
1 [BIBLAS 541 63 15 73 205| Lista de campos de tabla dindmica v X
8 COLECCION DE CD'S MUSICA 16 128 7 1 161 Seleccionar campos para agregar al
9 DICCIONARIOS 6 9 97] informe:
10 ENCICLOPEDIAS 18 73 1 92)
11 LIBROS DE ARTE 43 18 66
12 LIBROS DE COCINA 1 2 30 65
LIBROS PARA COLOREAR 2 5 14 2
Total general 82 282 149 78 107} 698

Configuracign de campo de valor

Nombre del origen: VALOR UTA

Normbre |suma de vaLOR ¥TA |

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
Resumir valores por | Mostrar valores como P Fitrodeinforme 77 Etiquetas de c.

2 Resumir campo de valor por
= Elja el tipo de cdlculo que desea usar para resumir
= datos del campo seleccionado

Al

i Etquetesdefia X Valores

[] Aplazar actualizacién d.

== [ Formato de ndmero | [_pceptar ] [ cancelar |
W 4 b ¥ Grificol | — M4

Una vez definido que se necesita visualizar las ventas por SEDE de cada AR-
TICULO y el nimero deARTICULOS vendidos también por SEDE, es necesario
llevar al &rea 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 ARTICULO mar-
cando Contar para que resuma el nimero de elementos vendidos.
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-1 = ¥ ¢ | Search Cont.

Herramientas de tabla dinimica

Inicio  Personales  Insertar

& Q|| ¥ roruparseleccién

< Desagrupar

D

Datos  Revisar  Vista  Programador Opciones

8] fi Borrar + o Resumir valores por
- Selecconar«

 Mostrar valores como *

Grifico dinmico

L Herramientas OLAP

sinamies | scwo| [6] Agrupor ampos | &b 01! | Inserar Seamentadén | Actuatiar CopbtOSEN | o wover tabla inamica | Bl Campos, elementosy conjuntos - | 5 Ansiisis e ipstesis - | [E21ER
| | Agupar | Ordenar y filtrar | Datos | Acciones | Calculos | tHermmientas |
H9-- -
87 G fe| 25210200
A B | Cc |

ologue los campos de filtre de inform Formato de celdas

ero

5 Suma de VALOR VTA SEDE |-

ARTICULO ~|BOGOTA BAUILLA _CALI BAGUE__MEDELLNTY | .~
1 |BIBLAS 35210200 9658000 5985000 40680500 ’6‘7 Musstra
'8 COLECCION DE CD'S MUSICA | 124720000 21516455 3726000 576000 | | nimene
‘9 DICCIONARIOS 1715000 28257891 322,210,200
ENCICLOPEDIAS 6220600 28408506 413000 | | | Contabiidag Posiciones decimsles:
LIBROS DE ARTE 12114640 30107000 Fecha )
LIBROS DE COCINA 5740960 8590400 5918000 Porcentas sinbolr [ ]
LIBROS PARA COLOREAR 847000 2091000 5887810 Fraccién Numeros negatives:
Total general 54210160 55100095 75859506 42771500 35134701]| | Sentfica

Texto
Especial
Configuracién de campo de valor Persondizada 17

Nombre del origen: VALOR VTA
Nombre Suma de VALOR ¥TA

Resunie valares por

Mostrar valores como |

Resumir campo de valor por

Los formatas de moneda se Utlizan con los valores monetarios. Utiice los formates de contabiidad para
alinear las comas decimales en una colamna,

Elif2 el tpo de caiculo que desea usar para resumic
datos del campo seleccionado

[ Formato de nimero | [ Acepter ] [ cancelar |

= LER} [

P W[ Graficol |

El resultado para los datos de valor de ventas sera:

-1 = v ¢ search Cont.. 2

Inido  Personales  Insertar

ulas  Datos  Revisar  Vista  Programador Opciones

- Q| @ Aoruparscleccion | ) BR @ [i2 Borrar -  Resumir valores por

4 Desagrupar 5L Seleccionar - * Mostrar valores como
Tobla | Campo %| Ordenar | Insertar Segmentacion | Actualizar Cambiar origen
dinamica - activo - de datos - de dat

Agrupar campos [z Mover tabla dinamica Campos, elementos y conjunts ~

| | Agrupar | Ordenary filtrar | Datos | Acciones | Calculos |
H9-o-
A6 - (= f<| ARTICULO
A B I c | D | E F | G | H | |
Nombre Vendedor |(Varios El| |
Lista de campos de tabla dir
i [SEDE__[~] | .
6 [ARTICULO [~ Datos BOGOTA _ BQUILLA _IBAGUE __iTolal general | | peeceir Comees pars sgregar &
7 BBUAS VALOR VTA §20617.400  $150,000 § 1,344,000} 22,111,400
No ARTICULOS 3 2 Dconsscuma
9 COLECCION DE CD'S MUSICA | VALOR VTA $306.000 5795000 51.101.000
No ARTICULOS
11 ENCICLOPEDIAS VALOR VTA 5 302,000
No ARTICULOS 1
13 LIBROS DE COCINA VALOR VTA $4.091.960 7
No ARTICULOS
15 LIBROS PARA COLOREAR | VALOR VTA § 847,000 [“arTICULO v
No ARTICULOS 2
Total VALOR VTA 525,862,360 1.247.000_§ 1,344,000 Amrastrar campos entre las dreas siguientes:
Total o ARTICULOS. 45 £ B 7 Firodeinforme 5 Etiquetas de .
18 Mombre Vend... * | [ seDE -
Etiquetesde fila X Valores
24 ARTICULO VALORVTA  ~
2| 3 Valores No ARTICULGS ¥
= [ Aplazar actualizacién d....
RASOENENTA il el
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Note que VENDEDOR es otro campo de la BD y se coloco en el area 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
informacion de la BD..

Basicamente se puede colocar cualquier campo de la BD en estas tres areas,
obteniendo como resultado simplemente diferentes presentaciones de la infor-
macion resumida presentando los resultados en PAGINAS, COLUMNAS o FI-
LAS.

El gran poder de estas tablas dinamicas es que después de haber escogido
una presentacion por columnas, se puede cambiar, simplemente con el botdn
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 presentacion cambia automaticamente y permite mirar para cada articulo
por sede el valor de ventas y el numero 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 analisis diferentes.

= x
©@c-r8 v ¢ Search Cont.. 2

Inido | Personales  Insear  Disefio depagina  Férmulas  Datos

'ﬁ £ aral T A A [%] v S Ajustar tedo

0 gy

Pegar ¥ N &£ s~ - & A iE iF |5 Combinary cen
Portapap.. & Fuente [ Alineacian

= AR

(o - & ‘ Valores
A B € D

7

2 FECHA (Todas)

3
4 |ARTICULO SEDE [Valores Trotal

5 |CBIBLIAS BOGOTA VALOR VENTAS  § 35,210,200

6 No de Articulos 54

7 BQUILLA VALOR VENTAS  § 9,658,000

8 No de Articulos 63

9 cAUl VALOR VENTAS  § 5,985,000
10 No de Articulos 15
" IBAGUE VALOR VENTAS  § 40,680,500
12 No de Articulos 73
13 \VALOR VENTAS BIBLIAS $ 91,533,700
14 No de Articulos BIBLIAS 205
15 | JLIBROS DE ARTE BQUILLA VALOR VENTAS § 12,114,640
16 No de Articulos 48
7 cAul VALOR VENTAS  § 30,107,000
18 No de Articulos 18
19 \VALOR VENTAS LIBROS DE ARTE $ 42,221,640
20 No de Articulos LIBROS DE ARTE 66
21 5COLECCION DE CD'S MUSIC, BOGOTA VALOR VENTAS  § 12,412,000
22 No de Articulos

23 BQUILLA VALOR VENTAS  § 21,516,455
24 No de Articulos 128
25 cAUl VALOR VENTAS  § 3.726,000
2 No de Articulos 7
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68

De igual manera si se necesita ingresar un campo que no esté en esta vista,
simplemente del menu de tablas dinamicas active el icono de “mostrar lista de
campos” y agregue en la zona que desee el nuevo campo.

Incluso los campos que estan en el area de datos pueden colocarse en las areas
de columna o fila, permitiendo diversas formas de presentacion, segun las nece-
sidades y gustos del usuario.

= x

©@c-ra, v ¢ Search Cont.. £

Inicio Personales Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
@ % Arial T AN == %] S5 Ajustar textt
|| By~ |
Pegar ¥ N & § ~ - A EEE 3= & Combinary
Partapap. = Fuente ] Alingacion
H9-- <

| ca - § | Valores

A B c D

1
2 FECHA (Todas) [~ ]
3
4 IUanres .I
5 ARTICULO SEDE lz‘ VALOR VENTAS No de Articulos
6 = BIBLIAS BOGOTA $ 35,210,200 54
7 BQUILLA 5 9,658,000 63
g CALI $ 5,985,000 15
9 IBAGUE $ 40,680,500 73
10 Total BIBLIAS $ 91,533,700 205
11 =LIBROS DE ARTE BQUILLA $12,114,640 48
12 CALI $ 30,107,000 18
13 Total LIBROS DE ARTE $ 42,221,640 66
14 = COLECCION DE CD'S MUSIC, BOGOTA $12,412,000 15
15 BQUILLA $ 21,516 455 128
16 CALI 53,726,000 li
17 MEDELLIN $ 576,000 1
18 Total COLECCION DE CD"S MUSICA $ 38,230,455 151
19 = ENCICLOPEDIAS BQUILLA 56,220,600 18
20 CALI § 28,408,506 73
21 MEDELLIN $ 413,000 1
22 Total ENCICLOPEDIAS $ 35,042,106 92
23 | = DICCIONARIOS CALI 51,715,000 6
24 MEDELLIN $ 28,257,891 N
25 Total DICCIONARIOS $ 29,972,891 a7
26 | = LIBROS DE COCINA BOGOTA 5 5,740,960 11
27 BQUILLA 58,590,400 25
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Para crear una tabla dinamica se puede utilizar uno de los iconos que trae el
menu 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 dinamicas de las versiones anteriores, debera 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.

3 X

-t e v ¢ Search Cont.. £

ft Excel (Error de activacion de productos)

M Personales Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Pragramador
H:@ § % ﬂi uﬁ-J ZwaInsertar filas de hoja 4 | Ordenar de menor a mayor E- % @ «
El

J Insertar funcién %1 ordenar de mayoramenor  gffg B~ [ G SR

R Worsnperoroiae B E 1 B D@
Generales | Tablas Dinamicas |
H9-o- =
£ | consecutivo [ Insertar taba dinsmica
Resume los datos con una tabla dinamica.
UTIVC - -] -] ; e L
obtencion de detalles.

3| 13 BQUILLA 05-Ene-10 INDIVIDUAL 20 KARYM VARGAS 150,000
4 14 BQUILLA 05-Ene-10 INDIVIDUAL 21 KARYM VARGAS 150,000 2) BT e e
5| 15 BQUILLA 05-Ene-10 INDIVIDUAL 22 KARYM VARGAS 150,000 BIBLIAS MATERIAL IMPRESO
6 | 16 BQUILLA 05-Ene-10 INDIVIDUAL 23 KARYM VARGAS 150,000 BIBLIAS MATERIAL IMPRESO
7] 17 BQUILLA 05-Ene-10 INDIVIDUAL 24 KARYM VARGAS 150,000 BIBLIAS MATERIAL IMPRESO
3| 18 BQUILLA 05-Ene-10 INDIVIDUAL 25 KARYM VARGAS 150,000 BIBLIAS MATERIAL IMPRESO
9| 19 BQUILLA 05-Ene-10 INDIVIDUAL 30 KARYM VARGAS 150,000 BIBLIAS MATERIAL IMPRESO
0] 20 BQUILLA 05-Ene-10 INDIVIDUAL 31 KARYM VARGAS 150,000 BIBLIAS MATERIAL IMPRESO
1] 21 BQUILLA 05-Ene-10 INDIVIDUAL 33 KARYM VARGAS 150,000 BIBLIAS MATERIAL IMPRESO
12 22 BQUILLA 05-Ene-10 INDIVIDUAL 37 KARYM VARGAS 150,000 BIBLIAS MATERIAL IMPRESO
13 23 BQUILLA 05-Ene-10 INDIVIDUAL 38 KARYM VARGAS 150,000 BIBLIAS MATERIAL IMPRESO
14 24 BQUILLA 05-Ene-10 INDIVIDUAL 39 KARYM VARGAS 150,000 BIBLIAS MATERIAL IMPRESO
15 25 BQUILLA 05-Ene-10 INDIVIDUAL 46 KARYM VARGAS 150,000 BIBLIAS MATERIAL IMPRESO
16| 26 BQUILLA 05-Ene-10 INDIVIDUAL 47 KARYM VARGAS 150,000 BIBLIAS MATERIAL IMPRESO
a7 27 BQUILLA 05-Ene-10 INDIVIDUAL 48 KARYM VARGAS 150,000 BIBLIAS MATERIAL IMPRESO
15 28 BQUILLA 05-Ene-10 INDIVIDUAL 49 KARYM VARGAS 150,000 BIBLIAS MATERIAL IMPRESO
19 29 BQUILLA 05-Ene-10 INDIVIDUAL 50 KARYM VARGAS 150,000 BIBLIAS MATERIAL IMPRESO

0 30 BQUILLA 05-EneA0 INDIVIDUAL 51 KARYM VARGAS 150.000 BIBLIAS MATERIAL IMPRESO.

El primer paso, una vez esté construida la lista o base de datos, es seleccionar el
icono de TD, y en la caja de didlogo 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 conexion de datos. En este
capitulo trataremos el caso de bases de datos que se encuentran en el mismo
libro donde va a residir la Tabla dinamica. En capitulos posteriores trataremos
los casos de fuentes externas.
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Crear, tabla dindmica

150,001

Seleccione los datos que desea analizar KARYM VARGAS 150 001
(%) seleccione una tabla o rango LLARYM VARGAS 150,001
Tabla o ranga: |VENTp.S| F5| [KARYM VARGAS 160,001

- KARYM VARGAS 150,000

() Utilice una fuente de datos externa

KARYM VARGAS 150,000

Eleqgir conexidn. .. KARYM VARGAS 150.00(

Mombre de conexidn: LARYM VARGAS 150,000

Elija dénde desea calocar &l informe de tabla dindmica KARYM VARGAS 150,001
(%) Mueva hoja de calcula [LARYM VARGAS 150,001
o . ) KARYM VARGAS 150,001

() Hoja de calcula existente L ARYM VARGAS 150,001
Ubicacién; | £%| KARYM VARGAS 150,001

ol e e el

L Acepkar J[ Cancelar ] Kmmxm :gﬁ
L2rs S '““m_lﬁm VARGAS 150,001

e Definido el origen de los datos a analizar, se debe oprimir el botdn Aceptar
y Excel genera la TD con las areas de PAGINA, FILA, COLUMNA y DATOS
para comenzar a crear las diferentes consultas.

)
[==]

e Obtenemos por un lado la TD y por otro un area con los campos de la BD y
los espacios para colocar estos campos.

®

L B v ¢ Search Cont.. #
: ) d ) Herramientas de tabla dindmica
‘‘‘‘‘ _ e = e —— isefo -
IR on | ) 77 . B Boorar . itico aingmico [ ] Lsta de campo)
<@ Desagrupar Lo =l & seleccionar - o Mostrar valores como ramientas OLAP - | [F Botones 474
Tabla | Campo . 72| Ordenar | Insertar Segmentacin | Actualizar Cambiar origen | . _
dinamica | actvo~ | €3] Agrupar campos | (5 Mover tabla dinamica [l Campos, elementos y conjuntos = | (5% Andliss de hipdtesis - | (2 Encabezados de ca
| | Agrupar | Ordenary fittrar Datos | Acciones | Calulos | Herramient tas | Mostrar
-
A3 - £
AT B [ ¢ [ b [ E [ F [ 6 [ H ] [0 T K T LT Ttistadecampos
ol Selecdonar campos para agregar al
i informe:
[OJconsecumvo
IER Tabla dinamicaZ [Cseoe
&l FECHA
'€ Para generar un informe, elija los =
[CJcobtso
7 campos de la lista de campos de la
) [N FACTLRA
{© tabla dinamica
[Nombre vendedor
0 [CIvALOR VTA
11] [Carmiculo
[12] [CJFormaTO
13 [Clasos
14/
15 =
16
17
18 Arrastrar campos entre as dreas
: ¥ Fitro denforme ] Etiqu
7

N

25 {] Etiquetssdefia X Valors
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Para ir generando la tabla dinamica, traslade los campos a cualquiera de las
areas 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 area de filas y SEDE al area de
Columnas. El campo a sumarizar es VALOR VTA, el cual debe ir en el area de
Datos (Valores). El resultado sera:

v de productos) Herramientas de tabla dindmica
Inicio Personales Insertar Disefio de pagin; Férmulas Datos Revisar Vista Programador Opdiones | Disefio
= Q|| F Agwparselecdin | 5 [TE ) [i2) Borrar - = Resumir valores por ~ i3 Grafica dinamico Lista de campo
@ Desagrupar 3 [ =l 2] BB | g seecdonare o Mostrar valores como + § . Eape—
Tabla Campo /L Ordenar | Insertar Segmentacion | Actualizar Cambiar origen | N
dinmica~ activo~ [£3] Agrupar campos | A & datos = - de da (i Mover tabla dinamica | [if] Campos, elementos y conjuntos nalisis de hipotesis - | |E5] Encabezados de cal
Agrupar Ordenar yfiltrar Datos Acciones Calculos Herramientas Mostrar
Ho-o- <
A3 - £ | suma de VALOR VTA
A B c D E F G H J < | Lista de campos de tabla dindm
; Selectionar campes para sregar o
informe:
3 [Suma de VALOR VTA Ftiquetas de columna |~ B
4 Efiquetas de fila BOGOTA BQUILLA CALI  IBAGUE MEDELLINiTotal general tl
5 Adriana lsaza 1500000 1500000 [Aseoe
6 Adriana Rodriguez 604800 604800 Crecra
7 Claudia Cotaccio 9150000 9150000 [Ccopico
8 Claudia Mireya Diaz 25862360 25862360 [ONo FACTURA
9 Erly Diaz 21651600 21561600 [“INombre Vendedor
10 Esperanza Rincon 14021100 14021100 [FIVALOR VTA
11 EVELYN GIRALDO 1247000 1247000 [Darmcuo
12 Fanny Forero 352000 352000 [CFormaTo
13 Gabriel Laverde 1344000 1344000 [CAdos
14 GLORIA GONZALEZ 3173000 3173000 =|
15 JENNY 28458006 28485006
16 JOSE EDUARDO ARISTIZABAL 2691800 2691800
17 JUAN CAMILO HOYOS 3603010 3603010
18 KARYM VARGAS 29506380 29505380 T —
19 LILANA PEREZ 25666891} 25666891 ¥ Firodenforme 3 Evque
20 Liliana Maria Perez 1995000 1995000 —
21 Ma.Del Carmen 2015000 2015000
22 Maria eugenia Angarita 14592800 3664500 1240000 19497600
23 Maria Liliana Castellanos 4253000 4253000
24 Paola Andrea Jaramillo 4553000 4553000
25 Paola Andrea Toro 5473600 5473600 il Etquetosdefla X Valore
26 Paula Amdrea Opayome 11292200 11292200 Nombre Vend,r, = || [ Sumade
27 PAULA JARAMILLO 2295000 2295000 ||
28 SAMUEL ROSALES 2136000 2136000
29 Sandra Guzman 18592900 18592900
30 VANESSA VILLEGAS. 9277000 9277000
1 YAMI F SANCHF: A163 15351 7| O Aplazar actualzadén ...
M 4+ M| Graficol . resumen_ventss . Grafico3 .~ Hojal | Hoja3 ~DATOS VENTAS “Hoja2 /T[4 [ [ ] il
L L L e —

Para cambiar las caracteristicas de los campos del area de datos, coldéquese
en cualquier valor llame dentro de la opcién de Herramientas Tabla Dinamica,
la opcién de Campo Activo. En esta opcidn se puede modificar el nombre que
aparece para el campo, el formato de presentacion y la manera como quiero
presentar el resultado.
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©o-ru. v ¢ Search Cont.. 2
Formato de celdas | |
Nmero
Cateqaria:
General Muestra
mero
Monsda 49,150,000
Contabiidad Eosiciones decimales: |0 E
Fecha
Hora Simbolo: | § -
Porcentaje
Fraccién Miimeros negativis:
Cientifica
Texto 51,
Esperial e
Personalizada et

Los formatos de moneda se utilizan con los valores monetarios. Utilice los formatos de contabiidad para
alingar las comas decimales en una columna,

7 El resultado final es:

©@=-rm v ¢ SearchCont.. #
A | B | c | D | E F | G

|1
(2 |
'3 VALOR VENTAS Etiquetas de columna E
4 FEtiq de fila E BOGOTA BQUILLA  CALI IBAGUE MEDELLIN Total g |
| 5 Adriana Isaza $ 1,500,000 $ 1,500,000
| 6 Adriana Rodriguez § 604,800 5 604,800
| 7 _|Claudia Cotaccio I 5 9.150 DD[]! $ 9,150,000
'8 |Claudia Mireya Diaz $ 25862360 $ 25,862,360
' 9 |Erly Diaz $ 21,551,600 $ 21,551,600
110 |Esperanza Rincon 514,021,100 $ 14,021,100
11 EVELYN GIRALDO 51,247,000 $1.247.000
12 Fanny Forero $ 352,000 $ 352,000
13 | Gabriel Laverde $ 1,344,000 $ 1,344,000
14 | GLORIA GONZALEZ $3,173,000  $ 3,173,000
115 |JENNY $ 28,488,006 $ 28,488,008
116 | JOSE EDUARDO ARISTIZABAL 52,691,600 52691600
17 JUAN CAMILO HOYOS $3,603,010  $ 3,603,010
18 KARYM VARGAS $ 29,505,380 $ 29,505,380
19 LILIANA PEREZ $ 25,666,891 § 25,666,891
120 |Liliana Maria Perez $ 1,995,000 $ 1,985,000
21 Ma.Del Carmen $2,015,000 $2,015,000
22 Maria eugenia Angarita § 14,592,800 § 3,664,800 § 1,240,000 § 19,497,600
23 | Maria Liliana Castellanos 54,253,000 54,253,000
24 Paola Andrea Jaramillo $ 4,553,000 $ 4,653,000

Igualmente se pueden cambiar caracteristicas de la TD a través de Opciones,
tales como disefio, formatos y nombre a la tabla dinamica, para esto se debe
hacer clic al boton Tabla dinamica, Opciones.
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v ©  Search Cont.. £

Archivo Inicia Personales Insertar

|§ % & Agrupar seleccion A
2
@ Desagrupar

Tabla Campo Z‘L ¢

dindmica = | activo =| £3] Agrupar campos A
| | Agrupar |

Mombre de tabla dindmica:
Tabla dinamica2 L {_f‘ £ | 91
[ Opciones|~ T
|§ Opciones

B | Mostrar paginas de filtro de informes...

Generar GetPivotData

y se mostraré la siguiente caja de dialogo:

rm

v & Search Cont.. #

Opciones de tabla dinamica:

[Wall A abla dindmica?]

Disefio y formato | Totales v filros || Mostrar H Impresidn ” Datos || Texto akternativo ‘

Disefio
] ombinar v centrar celdas con etiquetas
Sangria de etinuetas de filss en forma compacta: [1 3 |caracteres

Mostrar campos en drea de filtro de informe: |Hacia abaijo, luego horizontalmente s
Campos de Filtro de infarme par columna: m
Farmata

[[1Para valores erréneos, mastrar: :I

Para celdas vadias, mostrar!

Autoajustar anchos de columnas al actualizar
Mantener el formato de s celda al actualizar

En este cuadro es posible modificar las opciones que se encuentran en las pes-
tafias. Si usted esta acostumbrado a la presentacion general de las TD en la ver-
sion 2003, la cual permite mover los campos de un area a otra en la TD, seleccio-
ne la pestafia Mostrar y marque la opcion de Disefio de Tabla Dinamica Clasica.
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- x

©@c-r1@ v & Search Cont..

Opciones de tabla dindmica

Mombre: |Tabla dindmicaz |

| Disefio v formato ” Totales v filtros | Mostrar | Impresidn " Datos " Texto alternativo |

Mastrar

Mostrar botones para expandir v contraer

Mostrar informacidn contextual sobre herramientas

Mastrar propiedades en informacion sobre herramientas

Mostrar titulos de campo vy filkrar listas desplegables

Disefio de kabla dindmica clasica (permite arrastrar campos en la cuadricula)

Mastrar la Fila de valores

Mostrar elementos sin datos en las filas
Mostrar elementos sin datos en las columnas

Mastrar las etiquetas de los elementos cuanda no haya campos en el drea de valores

Lista de campos
O ordenarde saz
74 (%) Ordenar seqin origen de datos

L Aceptar J[ Cancelar ]

En la version 2010 aparece una opciéon que permite que los valores de un cam-
PO que agrupa otros, se pueden repetir dentro de la misma columna del campo
mostrado. Esta opcién no existe en las versiones anteriores. Igualmente si quiere
quitar o poner los totales de filas y columnas seleccione la pestafia Totales y
filtros y realice los cambios.
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L /¢ | search Cont.. #

Revisar  Vista  Programador

ormulas  Datos

Iniie  Personales  Insertar  Disefio de pagina

Encabezados de fila Filas <on bandas

SuDLGlals pplotales Disefio de Filas en Encabezados de columna Columnas con bandas
generales - informe ~ blanco ~
Disefio | Opeiones de estilo de tabla dinamica |
FEE
‘ c3 - £ | FECHA
A T B N R T J 1 K I
| Nombre Vendedor (Todas)
BIBLIAS $ 15,625, I
COLECCION DE CD'S MUSICA § 12,412,000
LIBROS DE COCINA 5 550,000 5 758,000 5256.000 §2.523,960 § 1,653,000
LIBROS PARA COLOREAR 847,000
9 | $ 16,372,000 § 19,685,200  $ 550,000 758,000 $256,000 § 14,935,960 § 1,653,000
10 |BQUILLA BIBLIAS 55,400,000 § 3,150,000 5150000 $450.000 5 358,000 5 150,000
COLECCION DE CD'S MUSICA  §1,303,000 § 1,679,250 §2,362,000/§ 4,489,740 §2,260.815  § 982,250 §2,333,100 §4,343.400 § 1,762,900
ENCICLOPEDIAS 51,158,200  §501,000 §1,552,000 674,000 52,335,400
LIBROS DE ARTE §272,000 § 1,622,400} § 2,068.600 § 3,339.600 $4,812,040
14 | LIBROS DE COCINA 55,140,000 § 3450400
15 | Total BQUILLA $13,001,200 §9,052,650 § 3,984,400 $ 8,260,340 § 6,724,415 $1,340,250 §2,333,100 $ 6,678,800 § 6,724,940
5 CALI BIBLIAS $2,940,000 §1,205.000 §1.750,000 5 90,000
COLECCION DE CD'S MUSICA $3.726,000
DICCIONARIOS. 51,715,000
ENCICLOPEDIAS 51402400 5835000 §2.270,000/ 4.564.600 § 3,226,000 800,000 § 1.409,006 § 10,700,000 § 3.199,500
LIBROS DE ARTE $11,999,000 § 1,805,200 55,000,000 § 5,
1 LIBROS DE COCINA 5440,000 §220,000 $1,704,000 §1,
Total CALI $13,401,400 § 6,366,200 § 2,270,000 $ 5,004,600 $ 5,163,000 §$ 10,444,000 § 9,
3 IBAGUE BIBLIAS 510,987,300 5 11,961,600 § 4,502,400 5 1,243,200 § 3,522,000 3
4| LIBROS PARA COLOREAR 590,000 5 969,000 §532,000
Total IBAGUE $ 10,987,300 $ 11,961,600 § 4,502,400; $ 1,243,200 $ 4,112,000 $1,459,000  $750,000 $ 7,756,000
5 MEDELLIN COLECCION DE CD'S MUSICA 576,000
(27 DICCIONARIOS $6.767.400 § 7,020,400 § 3,620,000/ 1.405.000 §741,006 §741.015 $1.729,070 § 6,034,000

La opciodn de Disefio para la tabla Dinamica, tiene una serie de opciones para la
presentacion, 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, Disefiar informes,
quitar y poner lineas en blanco en el informe y otro conjunto de opciones que se
pueden revisar en el menu correspondiente al disefio.

v o Sewchcont. 2

Encabezados de fila [

Disefio de| Filas en Encabezados de columna [§
infarme ~ |blanco ~

Mostrar en forma compacta

Mostrar en forma de esquema

Mostrar en formato tabular

Repetir todas las etiguetas de elementos

No repetir las etiquetas de elementos
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MEJORE SU CALIDAD DE VIDA CON LAS BASES DE DATOS Y EXCEL 2010

v ¢ Search Cont..

Herramientas de tabla dinamica
LUOUEM  Inicio  Personales  Insertar Disefio de pagina  Férmulas Datos  Revisar  Vista

Programador Opiones Disefio
Encabezados de fila Filas con bandas = Sf===
Subtotales  Totales Disefio de Filas en Encabezados de columna Columnas con bandas | =
~  generales~ informe - blanco
Disefio | Opciones de estilo de tabla dinamica | Estilos de tabla dinamica

| FEECEE

En las opciones de Tabla Dinamica se puede cambiar el disefio de la TD selec-
cionando la opcién de combinar y centrar celdas con etiquetas

) x

CIORE ML I

v ¢ Search Cont.. £
-

Opciones de tabla dinamica | ? = |

Nombre: | Tabla dinamica 1 |

Disefio y formato | Totales y fitros | Mostrar | impresin | Datos | Texto alternativo |

Disefio
Combinar y centrar celdas con etiquetas

Sangria de etiquetas de filas en forma compacta: caracteres

Mostrar campos en area de filtro de informe: |Hacia abajo, luego horizontalmente |Z|

Campos de filtro de informe por columna: |0 EI

Formato

Para valores erréneos, mostrar: I:I
Para celdas vacias, mostrar: |:|

Autoajustar anchos de columnas al actualizar
Mantener el formato de la celda al actualizar

Cuando la opcién de Mostrar tiene el disefio clasico de la TD, la opcién anterior
mostrara una TD con la siguiente presentacion.
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©@=-18 v ¢ | Search Cont.. #
VALOR VENTAS
SEDE [~ ARTICULO [+ Total
BIBLIAS § 35,210,200
_ [COLECCION DE CD'S MUSICA | § 12,412,000
- BOGOTA LIBROS DE COCINA 55,740,960
LIBROS PARA COLOREAR § 847,000
Total BOGOTA § 54,210,160,
BIBLIAS $ 9,658,000
COLECCION DE CD'S MUSICA | § 21,516,455
ENCICLOPEDIAS 5 6,220,600
- BQUILLA LIBROS DE ARTE 510,578,300
LIBROS DE ARTEO3 5 1,536,340
LIBROS DE COCINA 5 8,590,400
Total BQUILLA $ 58,100,095
BIBLIAS 5 5,985,000
COLECCION DE CD'S MUSICA|  § 3,726,000
5 CALI DICCIONARIOS § 1,715,000
ENCICLOPEDIAS 5 27,667,500
LIBROS DE ARTE 55,107,000
LIBROS DE COCINA § 5,918,000
= Total CALI § 50,118,500,
BIBLIAS 540,680,500
= IBAGUE LIBROS PARA COLOREAR $ 2,091,000
= Total IBAGUE § 42,771,500

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 opcion de mostrar cuando haya error, permite que cuando
se ejecute una operacion que de como resultado un error, la TD en lugar de
mostrar el mensaje propio de Excel, p.e. DIV/O, muestre un mensaje propio o
simplemente un blanco.

Revise los otros disefios y seleccione los que considere generan las mejres pre-
sentaciones de las consultas de TD.
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MEJORE SU CALIDAD DE VIDA CON LAS BASES DE DATOS Y EXCEL 2010

Este es el paso mas importante en el proceso de crear la tabla dinamica, aqui
se definen las caracteristicas de la tabla. Para esto se deben tomar los botones
de campos y con clic sostenido llevarlos a la seccion que se desee, en caso de
cometer un error el botdn de campo se devuelve a su posicion inicial de la misma
forma.

En el area de datos se coloca el campo por el cual se va a resumir, si es un cam-
po numérico la funcion que se activa es la de Suma, si es otro tipo de campo se
activa la funcion Contar, para modificar y colocar la funcién que se quiere, active
en el menu de Tabla Dinamica la opcion Campo Activo

@o-r| v SeachCont. P

Ea——
78 mm Inicia

= 9 -
Tabla Campo
dinamica =| activo =, £

e

=™ !

donde puede modificar:
1. Funcién a aplicar al campo de datos.
2. Formato de presentacion.
3. Modo de presentacion del resultado de la funcion seleccionada.

4. Nombre que debe aparecer en la TD.
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[CIOk » v ¢ Search Cont.. 2
4 T LD VENTAS T Vhcrosart Bxcel T T S ——
Inicio Personales Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos Opciones Dis

& @, | F Agwparseleccion 5l @ [i# Borrar - e Resumirvalores por -
4 Desagrupar Seleccionar - & Mastrar valores como
Tabla | Campo Z| Ordenar | Insertar Segmentacién | Actualizar Cambiar origen o B
findmica ~| activo~| T3] Agrupar campos | A& de datos de datos - Mover tabla dinamica Campos, elementos y
| | Agrupar | Ordenar y filtrar Datos | Acciones | Calculos
P HB9-0-EmlgA 7 E- RIS B SRAE A HEA =LA v
cs - (= fe | 15525000
A ‘ B I C I o i = L E L i n L
1 |Afios (Todas) [=] Configuracién de campo de valor m
2
3_VALOR VENTAS MNombre del origen: VALOR VTA
&scoE |- laRTicuio R
5 |BOGOTA BIBLIAS
B | COLECCION DE CD'S MUSICA Resumir valores por | Mostrar valores como |
Tl LIBROS DE COCINA Resumir campo de valor por
8 LIBROS PARA COLOREAR $ 847,000 B ;
9 Total BOGOTA $ 16,372,000 § Elija &l tipo de cdlculo que desea usar para resumir
10 BQUILLA BIBLIAS §5400,000 §|| Catosdel campo selecoonado § 350
il COLECCION DE CD'S MUSICA  § 1,303,000
12 | ENCICLOPEDIAS $ 1,158,200
13 LIBROS DE ARTE
14 LIBROS DE ARTED3
15 LIBROS DE COCINA $ 5,140,000
16 Total BQUILLA $ 13,001,200
17 |CALI BIBLIAS
18 COLECCION DE CD'S MUSICA
19| DICCIONARIOS
20 ENCICLOPEDIAS $2,070.400
i S e a— P

En el ejemplo, colocamos el campo Afos en la pagina, FECHA(Mes) en la co-
lumna y SEDE y ARTICULO en la fila, e inicialmente sumamos las VENTAS

INSTITUCION UNIVERSITRRIR POLITECNICO GRANCOLOMBIAND

JL!
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L]
CERLD v & SewenCom. &

. — 1
Configuracién de campo de valor -2 s

Nombre del origen:  VALOR VTA

Nontre worvems ]
Resumir valores por | Mostrar valores como

Resumir campo de valor por

Elja el tpo de calculo que desea usar para resumic
datos del campo selecdonado

R

[ Formato de pamero | [ Acpr | [ concelr |

Cambio de funcién u operacion en el area de datos

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

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

En la linea Resumir campo de valor por se define la operacién que ha de aplicar-
se al campo del area Datos.

El botén Formato de numero permite aplicar un formato especifico para los valo-
res de resultados que se generen con la operacion aplicada en el area de datos.
En la siguiente grafica se muestra las posibilidades que se tienen con respecto a
la presentacion o formato de un campo, el cual permite una mejor y mas agrada-
ble visualizacién del dato correspondiente.

Muestra
515,525,000

Los formatos de moneda se utiizan con los valores monetarios. Utlice los formatos de contabildad para
alnear las comas decmales en una columna,
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Este boton permite seleccionar la forma a aplicar la operacion 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 dinamica el campo que se quiere presentar no
importando que ya exista, es decir si yo quiero obtener la suma de las ventas y
ademas deseo el % de cada uno de las ventas por SEDE y por ARTICULO sobre
el total, debo colocar en el area de datos el campo VENTAS dos veces. En las
graficas siguientes se observa como aparece la opcion anterior.

©@c-r@ v & Search Cont.. #
Configuracién de campo de valor S <}
Mombre del origen: VALOR VTA
Nombre personalizado: VALOR VENTAS |
Resumir valores por | Mostrar valores como
Maostrar valores como
| Sin célculo E I
% de -
% del total de filas prindpales ]
% del total de columnas principales D
1] % del total principal
Diferencia de
|| |2 de fa diferencia de [
T TRCTOR
||'| [Nombre vendedor
| VALOR VTA I
FORMATO
I[] | afios
|
I
|
= e —1 =

Cuando la opcion corresponde a % de la diferencia, % de, Total en, se debe
colocar el campo base y el elemento base, para que la tabla dinamica pueda
efectuar la operacion. En los casos de % de la fila, % de la columna, % del total,
estos datos no tienen aplicacion, 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 opcion de crear % sobre subtotales de campos.
Revise el capitulo de “De 2003 a 2010 donde se profundiza esta explicacion”. En
el caso del Indice, Excel aplica la siguiente formula:

(Valor de la celda X Gran total) / (Gran total de la fila X Gran
total de la columna)
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MEJORE SU CALIDAD DE VIDA CON LAS BASES DE DATOS Y EXCEL 2010

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 presentacion del dato debe ser % del total general.

= B

-1 E v ¢ Search Cont.. #

Contiguracion de campo de valor T | —e—,

Mombre del origen: VALOR VTA

Mombre personalizado: |Suma de VALOR VTA

Resumir valores por | Mostrar valores como |

Mostrar valores como

% del total general El

F Campo base: Elemento base:

Opciones de un campo de la tabla dinamica.

g2 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 opcion de % sobre
totales de filas.

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

tado.
77‘1 X
©@c-ra, v ¢ | Search Cont.. £
A | B | c | D l E l F l G l H l | J l K l L [
Aftos (Todas) [=] E
3 FECHA [~]
4 SEDE ARTICULO [~ |Valores ene feb mar abr may jun jul ago sep Tote
5 BOGOTA BIBLIAS VALOR VENTAS $ 15,525,000 $ 19,685,200 $
9 / TOTAL GRAL 6.58% 8.35% 0.00% 0.00% 0.00%. 0.00% 0.00% 0.00% 0.00%
% [ VENTAS DE LA SEDE 9483%  100.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00%
COLECCION DE CD'S MUSICA VALOR] % / VENTAS DE LA SEDE (Valores) §12412000 §
% / TOT|Fila: BOGOTA - BIBLIAS - % / VENTAS DE LA SEDE 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 5.26%
% / VENTAS DE LA SEDE 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.0 83.10%
LIBROS DE COCINA VALOR VENTAS $1653,000  § 550,000 $ 758,000 $256,000 52523960 §
% | TOTAL GRAL 0.00% 0.00% 0.70% 0.23% 0.00%. 0.32% 0.00% 0.11% 1.07%
% | VENTAS DE LA SEDE 0.00% 0.00%  100.00%  100.00% 100.00% 100.00% 16.90%
LIBROS PARA COLOREAR VALOR VENTAS $ 847,000
% / TOTAL GRAL 0.36% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00%
% / VENTAS DE LA SEDE 17% 0.00 0.00% 0.00% 0.00% 0.00¢ 0.00%
VALOR VENTAS BOGOTA §16,372,000 § 19,685,200 § 1,653,000 § 550,000 $758,000 $256,000 § 14,935,960 §
18 %/ TOTAL GRAL BOGOTA .94° 8.35% 0.70% 0.23% 0.00% 0.32% 0.00% 011 6.33%
19 %/ VENTAS DE LA SEDE BOGOTA 31.90% 36.40% 5. 3.40% 0.00% 4.01% 0.00% 363% 39.83%
20 BQUILLA BIBLIAS VALOR VENTAS $ 5,400,000 $ 3,150,000 $ 150,000 $ 150,000 $ 450,000 $ 358,000 )
% / TOTAL GRAL 2.29% 1.34% 0.06% 0.00% 0.06% 0.19% 0.15% 0.00% 0.00%
% / VENTAS DE LA SEDE 4153% 34.80% 2.23% 0.00% 1.82% 6.69% 26.71% 0.00% 0.00%
COLECCION DE CD'S MUSICA VALOR VENTAS $1303,000 $1.679.250 §$1.762,900 §2362000 $4489,740 $2260.815  §982250 §2333100 $4,343400 §
% | TOTAL GRAL 0.55% 0.71% 0.75% 1.00% 1.90%. 0.96% 0.42% 0.99% 1.84%
% / VENTAS DE LA SEDE 10.02% 18.55% 26.21% 59.28% 54.35% 33.62% 73.29% 100.00% 65.03%
ENCICLOPEDIAS VALOR VENTAS $ 1,158,200 $ 501,000 $ 1,552,000 $ 674.000 $ 2,335,400 1

Otra posibilidad para mostrar un dato, es comparandolo contra otros, en este
caso es necesario definir la base y el dato con el cual se comparara.
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Configuracién de campo de valor

v o

Search Cont... £

19 S

Mombre del origen: VALOR VTA

Mombre personalizado: |% | VENTAS DE LA SEDE

Mostrar valores como

Mostrar valores como

T~ |

Campo base: Elemento base:
CONSECUTIVO » | |({anterior)

SEDE iguiente

FECHA

CODIGO COLECCION DE CD 'S MUSICA
Mo FACTURA DICCIOMARIOS

MNombre Vendedor EMCICLOPEDIAS

VALOR. VTA LIBROS DE ARTE

LIBROS DE ARTEQ3
FORMATO LIBROS DE COCIMNA
Afios LIEROS PARA COLOREAR

Seleccion de Campo base y elemento base

Y

83

v ©  Search Cont.. £
A [ B I c o1 € 7 e T w 7 bk T TE
Afios (Todas) k| %
3] FECHA [~]
4 | SEDE ARTICULO |~ Valores ene fel mar abr may jun ago sep Tot
5 BOGOTA BIBLIAS VALOR VENTAS $ 15,525,000 $ 19,685,200
% / TOTAL GRAL 6.58 8.35% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00%
Diferencia vs BIBLIAS
COLECCION DE CD’S MUSICA VALOR VENTAS $12412,000 §
% { TOTAL GRAL 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 526%
Diferencia vs BIBLIAS | -§ 15525 0001 -5 19,685.200 $0 $0 $0 $0 $0 $0 $12412,000 §
LIBROS DE COCINA VALOR VENTAS $ 1,653,000 $ 550,000 $ 758,000 $256,000 §2523960
% / TOTAL GRAL 0.00% 0.00% 0.70% 0.23% 0.00% 0.32% 0.00% 0.11% 107%
Diferencia vs BIBLIAS -§ 15,525,000 -§ 19,685,200 § 1,653,000 $ 550,000 $0 $ 758,000 $0 $256,000 $2523,960 -§
LIBROS PARA COLOREAR VALOR VENTAS § 847,000
% / TOTAL GRAL 0.36% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00%
Diferencia vs BIBLIAS -§ 14,678,000 -§ 19,685,200 $0 $0 $0 $0 $0 $0 $0 §
17 \VALOR VENTAS BOGOTA $16,372,000 $ 19,685,200 $ 1,653,000 § 550,000 $ 758,000 $256,000 §14,935960 $
18 % / TOTAL GRAL BOGOTA 6.94% 8.35% 0.70% 0.23% 0.00% 0.32% 0.00% 0.11% 6.33%
B ferencia vs BIBLIAS BOGOTA
20 BQUILLA BIBLIAS VALOR VENTAS $5400000 $ 3,150,000 $ 150,000 $ 150,000 $450,000 $ 358,000
% / TOTAL GRAL 229% 1.34% 0.06% 0.00% 0.06% 0.19% 0.15% 0.00% 0.00%
Diferencia vs BIBLIAS
COLECCION DE CD’S MUSICA VALOR VENTAS $1303000 $1679250 §1762900 §2362000 $4489.740 §2260815 $982250 $2333100 §$4343400 §
% { TOTAL GRAL 55% 071% 0.7 1.00% 1.90% 0.96% 042% 099% 184%
Diferencia vs BIBLIAS  -$ 4,097,000 -§1470750 §1612900 $2362000 4339740 §1810815 $624250 $2333100 §4343400 §
ENCICLOPEDIAS VALOR VENTAS $ 1,158,200 $501,000 $ 1,552,000 $ 674,000 $2335.400

Todas estas especificaciones se aplican en la medida que el anélisis lo requiera.
Se realizo la seleccion de campo y elemento para mostrar las opciones, pero la
TD se creara de una forma sencilla inicialmente.
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Ademas de las opciones de edicion de campos de DATOS en el proceso de di-
sefio de la TD, cada campo ubicado en la fila, columna o pagina y llevado a las
diferentes areas de disefio puede ser editado y controlado. Para esto, se debe
hacer doble clic sobre el botdn del campo que se quiera editar o llamar la opcién
del menu de TD; aparecera la siguiente ventana.\

[CIORE N I} v o SearchCont.. 2

" N
Configuracién de campo M
|| Nombre del origen: - SEDE

Nombre personalizado: |SEDE |

Subtotales y fitros | Disefio e impresién

Subtotales
@ Automdtico
) Ninguna

84 () personalizado

Selecdone una o varias fundones:

Suma -

Cuenta

Promedio

Max.

Min. |

Producto i
Filtro

Induir nuevos elementos en el filtro manual

[CIORE N I} v o SearchCont.. 2

r y
Configuracién de campo &E

|
il Mombre del origen: SEDE

Mombre personalizado: |5EDE

Subtotales y filros | Disefio e mpresidn |

Disefio

() Mostrar efiquetas de elementos en formato esquemético
["I Mostrar elementos del campo siguiente en la misma columna (forma compacta)
Mostrar subtotales en la parte superior de cada grupo

| | @ Mostrar etiquetas de elementos en formato tabular

Repetir etiquetas de elementos
Ingertar linea en blanco después de cada etiqueta de elemento
Mostrar elementos sin datos |

Impresién

Insertar salto de pagina después de cada elemento

I
(et (o] |

Campo de la Tabla dinamica
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La definicion de Subtotales consiste en determinar que funcion ha de usarse
para totalizar el campo. A medida que se ingresan campos en Filas o columnas,
los subtotales se generan automaticamente, si no se quieren estos totales active
la opcion de Ninguno. Las otras opciones permiten cambios para el disefio y la
impresion de las TD y ampliar la opcién del filtro que se puede aplicar al campo.

Dentro de cada campo en la TD, se puede activar la opciéon de mas opciones de
ordenacion donde obtendremos las siguientes opciones:

3

x

YD v ¢ Search Cont.. £
Ordenar (SED B )
enar (SEDE) il - - i
Opciones de ordenacidn
@ Manualmente {puede arrastrar elementos para recrganizarlos):
() Ascendente (A a Z) por:
|sepe [-]
(7) Descendente (Z a A) por:
|sepe [-]
Resumen
Arrastre elementos del campo SEDE para mostrarlos en cualquier
orden
Y

Mas opciones de ordenacion (SEDE) l&u

Autoordenar |

[V]iOrdenar automaticamente cada vez que se actualice el informe!

Primer criterio de ordenadién

‘Sin célculo Izl

|| Ordenar por

Total general
(@) Valores de la columna seleccionada:

sasa =

Resumen

|| Arrastre elementos del campo SEDE para mostrarlos en cualquier
orden

[ Aceptar | [ Cancelar

v & SearchCont.. 2
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Al construir una Tabla Dinamica, el usuario tiene a su disposicion una barra de
herramientas, la cual contiene una serie de botones que permiten operar sobre
los campos de la tabla dinamica como por ejemplo, editar la tabla dinamica,
mostrar detalles, generar hojas separadas de datos segun el criterio o criterios
dindmicos que se hayan definido, actualizar informacion etc.

v & Search Cont.. £

Vista Complementos c@=&
2 Borrar - 7] tista de campo
Seleccionar ~ Botones +/-

. ma B Herram
| (8 Mover tabla dinamica | il Campos, elementos y conjuntos = 53 Analisis de hipotesis - 2] Encabezados de campo)

acion Cila I | s .

=N

«
Tabla | Campo 2| Ordenar | Insertar Segmentacion | Actualizar Cambiar origen
inimica v| activo~| 3] Agrupar campos de datos - - de datos ~

R S 2 I D

Barra de herramientas para la Tabla dinamica

Continuando con el ejemplo de Ventas utilizamos las opciones de agrupar y des-
agrupar (comando Datos, Agrupar y esqguema), en caso de que se requiera por
ejemplo que las SEDES diferentes a BOGOTA sean vistas como un sola SEDE,
se puede utilizar la opcion AGRUPAR

& Agrupar seleccion
«@ Desagrupar

é&]ﬁgrupar Campos
Agrupar

INSTITUCION UNIVERSITARIA POLITECNICO GRANCOLOMBIRND



Seleccione las SEDES que no son Bogoté y oprima el icono de Agrupar selec-

cion obtendremos:

CIOR L I

E T VN 1 Ao T erosor xR

v & Search Cont.. #

[ — | ) ]

Agrupar seleccién =
2] (8] $meron i

Inido  Personales  Insertar  Diseiodepigina  Fomulas  Datos  Revisar  Vista  Complementos | Opciones Dis 0 @o @R
%) Borrar » Resumir valores por 5 Grafico dinamico T Lista de campo

& setcaanar -

* Mostrar valores como

g Hermamientas 0LAP

@ Desagiupar
Tabls Campo e
dindmica~ | activo | 3] Agrupar campos

| | Agrupar |

4] Ordenar | Insertar Segmentacén | Adualizar Cambiar origen ) ‘
i P Sement R a2 | B Mover tabla dinamica | [ ] Campos, elementosy corjuntos - | B Aniiss de hipotesis - | [ ERaBEIaIo0 Mg
Ordensryfitrar | Ditos Accones | Gilcutos | eramientas | Vostear

T S EEAR9-C-SEOGA A LDIEESEAE LA A« WEEIKFEARE -
[ a2 - fe | Afios 5
A [ B c I D T E T F T G T H T ! T J T K T L T M T

Cav ]

) [Rios 1
5 ARTICULO
5 | FECHA [~|
6 SEDE2 |~ | SEDE - | Valores ene feb mar abr may jun jul ago se| Total general
7 BOGOTA VALOR VENTAS  §16.372,000 § 19.685.200 § 1,653,000 550,000 5768,000 266,000 § 14,935,960 $ 64,210,160
% / TOTAL GRAL 6.94% 8.35% 0.70% 0.23% 0.00% 0.32% 0.00% 0.11% 6.33% 22.98%

Diferencia vs BIBLIAS

VALORVENTAS 534,945,300 § 34,400,850 § 25,979,240 § 15,611,400 § 16,472,940 § 18,131.415 66784250 §6,791,100 § 22,558,800 § 181,675,295
% / TOTAL GRAL 14.81% 14.58% 11.01% 6.62% 6.98% 7.69% 288% 2.88% 9.56% 02%
Diferencia vs BIBLIAS

Total VALOR VENTAS $51,317,300 § 54,086,050 $ 27,632,240 § 16,161,400 $ 16,472,940 § 18,889,415 $ 6,784,250 $7,047,100 $ 37,494,760 § 235,885,455
Total % / TOTAL GRAL 21.76% 22.93% 1MT1% 6.85% 6.98% 8.01% 24 15.90% 100.00%
Total Diferencia vs BIBLIAS.

FUERA DE BOGOTA

"< 1] Hojal /DATOS VENTAS /3 kAl i ] Il

0111 p.m.
01/04/2010

0 ® 3 @B~

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.
o "=
[CIOMK R D v ¢| Search Cont.. #
L o e —— e Forors T 2 777 G [

Bw-0o-

]

sirminib sidst ob;

oqme> sb skil o2imbnib 03itE1D G 10q 2stoleviimuzss e ~15moa &

g mssaead 6 g

= eanotod 9410 esinsimensH gl omo> zstolsy evizaM * ~enoinsla . Teaupezsd & o
» nsgio 16idmeD 16silsubA | nbbeinamga2ishaznl | 1nsbi0 oqmed | slds
siatoain =0 siiins €1 |+ zonuine y zonamets coqmed [ | miméni sidst oot & | “Crompan v o e 1| coqme reanoal “ove - smari
| “etizoht | cotnoimenst | zolunlad | canoinh 2050 | e 1snsb10 | saves | |
RADBEYN G e s BB A-Hoasd-Fxve HaAROEG-9 -CEHE=<%Y
v ATOR0830 ARSUA | & DR orA |
=T w3 [ o [ ot 1 T " | o | 3 [ 3 | [masema 5 T8 I A
% (28boT) 20fA ¢
2sbo’ OJUDITRA
[~] AHOFA [
Is1snsp IstoT qee ops. [T i \sm 1ds wm ons eorolsV/~| 3032 3032 3
031010032 030,360 P 2 0003382 000,831 2 0000322 000£33,12 008.383@f2 000SVEAT2  2ATU3V HOIAV ATO0D08 T
280.8C S0 $000.0 $9SE0 3000.0 RECO 070 038 809 1A JATOT \ &

2ALIEIE 2v sionsstia
200,001,822 (00881232 O0FEEES2 02C0MET2 2MhISTA2 0ME09S82 OOBMBEEZ OMJISTAZ 0235202 00SMO0EFE  2ATMIVACIAV ALIUOE]
°ED 48 88 oee.0 €120 288 08¢ o%ed 1 00288 88 E 1ASID JATOT \ 6
2AILIEIE 2v sionsstia
2ATNIV A0 AV LAY

AT0908 30 As3UT]

002.8FF022 000.0FCAM2 0002022 000AMM22 000.E3F32 003M0022 0000TCCE 00ESe2 A2 00833692 00ML30HE
t

EEY 2809 78 HrES aoer s st e 5°3e.0 sezet 078 FETT JAFD JATOT \ ¢

2ALEIE 2v sionsishiQ
002ITVSPE 000.037& 00083k 8 000.SFF#E O00SEPSTE 00RSO3HE O000BV.YE 003.13€.rM @ 00EVBEOrE  EATMIVSOJAV  JUDAEI
G #SED 90,0 3000.0 L €20 ere.t EN 702 0.0 JAAD JATOT \ ¢

2A1818 2v sionsistiQ

009,389,062 000,088 2 000.8ENS2 008912 0093852 00090632 00808072 00bT6892  2ATMIVFOIAV WILIFAIM
roer 2000 2£00.0 5000 22020 se£8.0 2308 seees sege s seses JASD JATOT \ &
2ALEI ov sionsisiid
CCBZBB,0ES ¢ 0OVAEANEE 001NMOY 2 OCSABY02 CIhe80,85 ¢ 0Me,STRAT 2 00K FOr aF ¢ OS,SER,TS 2 020,380,882 00EVIE 2 2ATHIV SI0JAV InoT S5
H00000  woeRr  xees 2688.C #1038 80,9 2289 EIIT MERSS MBS JASID IATOT \ # IstoT £
2ALI8I8 ev sionershil IstoT 1S
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88

También se puede llegar a este punto a través de los botones o utilizando los
iconos

o @ == =

ostrar detalle

&
Tl uilul
o =

cultar detalle

de la barra de herramientas de menu de DATOS.

Cuando los tipos de campo son numéricos o fecha, Excel permite agrupar por

rangos en el caso de numeros y por segundos, horas, dias, meses, trimestres y
anos.

Supongamos que necesitamos agrupar por rangos de VENTAS las facturas de
cada ARTICULO, colocamos en Fila ARTICULQO 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 opcion.

o =)

Automatico
Comenzar en: | J]
Terminar en: 4515000

For: 1000000

Aceptar Cancelar
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Que permite agrupar por rangos, en este caso facturas entre 0y $ 1.000.000, $
1.000.000 y $ 2.000.000 etc... El resultado es: Aqui se le define cuantas facturas

entre los valores del rango tiene ¢

ada uno de los ARTICULOS vendidos.

IOk » v ¢ SearchCont.. 2
ARTICULO ~|VALORVTA |~ [Total
BIBLIAS <0 o (en blanco) 1

0-999999 202
1000000-1999999 3
Total Facturas de BIBLIAS 206
COLECCION DE CD'S MUSICA 0-999999 145
1000000-1999999 4
3000000-3999999 1
4000000-4999999 1
Total Facturas de COLECCION DE CD’S MUSICA 151
DICCIONARIOS 0-999999 82
1000000-1999999 2)
Total Facturas de DICCIONARIOS 84
ENCICLOPEDIAS 0-999999 87|
1000000-1999999 2
Total Facturas de ENCICLOPEDIAS 89
LIBROS DE ARTE 0-999999 54
1000000-1939939 1
Total Facturas de LIBROS DE ARTE 55|
LIBROS DE ARTE03 0-999999 6}
Total Facturas de LIBROS DE ARTE03 )
LIBROS DE COCINA 0-999939 65
3000000-3999999 1
Total Facturas de LIBROS DE COCINA 66|
LIBROS PARA COLOREAR 0-999999 16
» *| Hojal /DATOS VENTAS ¥3
e | B

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 afio

Seleccione meses y Afios y obtendra:

©@c-1@ v ¢ Search Cont..
- T RED VENTAS =TWVICTOS0F L Exxc el —— | Herramientas de tabia dinamica
Inicio  Personales  Insertar  Disefio depagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Complementos Opdiones | Disefia
= 9, % Agrupar seleccién 8l — @ Barrar = « Resumir valores por i3 Gréfico dindmico
z
4 Desagrupar

Tabla Campo
inamica~ activo~ 3] Agrupar campos

% Ordenar | Insertar Segmentacién | Actualizar Cambiar arigen

de datos ™

Seleccionar =

de datos ~ Mover tabla dinamica

& Mostrar valores como

[i] campos, elementos y conjuntos ~

Bz Herramientas OL

D analisis de hipst

| | Agrupar | Ordenary filtrar | Datos | Acciones | Clculos | Herramientas
¥ HBY-C-BE0 A A DI B SR A =ER@a 3 il EE | E A ERE
6 G £ | feb
A [ B € | o [ E | F [ 6 [ H ] r 7 1 « 1

7
2 |

3 |Afios ‘odas panp

4 Automsticamente

5 VALOR VENTAS _ )

6 |ARTICULO by Comenzar en: ago ey Total general
7 BIBLAS $31,912,300 5 34.796.600 5 7.464.000 § 8.000 $ 1695000 §2600000 91633700
8 |COLECCION DE CD'S MUSICA 1,303,000 §5.405,250 §1.762,900 § (BB2.250 §2333,100 §17,331.400 § 38.230,455
9 |DICCIONARIOS $6767400 §7020400 $6034000 § § 26,761,800
0 |ENCICLOPEDIAS $3226600 51,336,000 $3.199500 § |Boo. 000 513,035,400 5 34,301,100
1|LIBROS DE ARTE $1,999,000 51805200 $4.850.500 § § 15,685,300
2 |LIBROS DE ARTEQ3 $272.000 $1.264,340 51,636,340
3 |LIBROS DE COCINA $6,140,000 53450400 1,653,000 (04,000 $2050,000 §4283960 20,249,360
4 |LIBROS PARA COLOREAR $ 967.000 $ 1,404,000 $969.000 5344000 §7.587,400
5 Total general §51,317,300 § 54,086,050 § 27,632,240 § 1 |[{84,250 $7,047,100 $ 37,494,760 $ 235,885,455
f’, Nimero de dis: [1 %

8

5

0
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|

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 calculos. Por ejemplo, en el ejemplo

se requiere saber el Valor del IVA para cada una de las facturas por SEDE vy

ARTICULO. Este campo no existe en la BD, sin embargo es el resultado de una

operacion 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 opciéon Tabla Dinamica; de esta la opcion Férmulas y

de esta Campo Calculado
1

.
J Opciones Disefio [

* Resumir valores por

* Mostrar valores como

[ Campaos, elementos y conjuntos ']

Campo calculado...

gﬂ Elemento calculado...
Orden de resolucidn...

ﬁ Crear lista de farmulas
Crear conjunto basado en los elementos de lafila...
Crear conjunto basade en los elementos de la columna...

Administrar conjuntos...

Aparece la siguiente ventana:
®

-1 = v/¢ | search Cont.. £

Insertar campo calculado @u

Nombre: | IVA [=] | Sumar |

s |- on e |

Campos:

CONSECUTIVO -
SEDE

FECHA

CODIGO

Mo FACTURA

Mombre Vendedor

VALOR. VTA

ARTICULO -

Aceptar | [ Cenar |
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Se coloca el nombre y en Férmula la operacién que se va a realizar, colocando-
se en el campo y oprimiendo Insertar campo. El resultado es:

Tabla | Campo

dinamica - setivo - £3] Agrupar campos

| Omenavyﬁmav

44 ordenar | nsetar Seqmentacin | Actuatzar Cammavnngen
de datos de datos

| Datos

5 Mover tabla ginimica

Acciones

©@c-1r1m v ¢ Search Cont.. £
@ i T T e icnias de bl cinsmica [l ET O ]
Inicio  Persomales  Insertar  DiseAodepsgina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Complementos Opdiones Disefio c @& R
&9 ¥ sewmrskcn — @ [ Borrar +  Resumirvalores por i3 Grifico dinimico 3] Lista de campo.
3
@ Desagrupar 5 steccionar - + Mostrarvalores como g Heramientas OLAP

B Campos,cementosy conuntos - | B aniss  nipstess

Calculos | Herramientas | Mostrar |

2 HdBY-C-E@OA L E

LISE GRAFE LA r-gmm:aw @

WEE L FEEE

B4 £ | arTICULD
A [ c o T E T F T 6 T W T it tabla dinmica v X
Coloque los campos de fitro de informe aqui | =
Seleccionar campos para agregar al
| = | informe:
3] Valores
4 [SEDE ~ [ARTICULO. [~ IVALOR VENTAS Suma de IVA!
"5 =BOGOTA BIBLAS $36.210.200  § 5,633,639
COLECCION DE CD'S MUSICA | $12.412,000  $1,986.920)
LIBROS DE COCINA $5740960 5916554
LIBROS PARA COLOREAR 5847000 135,520
Total BOGOTA $54210,160__§8,673,626|
=BQUILLA BIBLIAS $9.656,000 5 1,545.260)
COLECCION DE CD'S MUSICA | $21.516.455  §3442,633)
ENCICLOPEDIAS $6220600 5995296
LIBROS DE ARTE $10.678.300  §1,692.528)
LIBROS DE ARTE03 $1536340 5245514 _
LIBROS DE COCINA 4,464 b
Total BQUILLA
= CALl BIBLIAS 5965000 5 957 600
COLECCION DE CD'S MUSICA $3726000 559,160 Arrastrar campos enire las dreas sguientes:
DICCIONARIOS $1715000  §274.400) 7 Fitro deinforme [ Etquetas dec...
20 ENCICLOPEDIAS $27.667.600 5 4,426,500) T
2] LIBROS DE ARTE $5107,000  5817.120)
LIBROS DE COCINA $5.918,000 § 946,880)
23 Total CALL $ 50,118,500 _§8,013,960]
245 IBAGUE BIBLIAS '$ 40,680,500 508,
25 LIBROS PARA COLOREAR $2091.000 5 334,560 Enmcin B T
26 Total IBAGUE § 42,771,500 § 6,843,440 see | [vaworvenTas -
27 = MEDELLIN COLECCION DE CD'S MUSICA 5676000 592,160 ARTICUO v | | SumadelvA v
2 DICCIONARIOS $25.046.600 5 4,007.488) I
29 ENCICLOPEDIAS 5413000 §66,080)
LIBROS PARA COLOREAR $4649.400 5743904 o = p————

Si ha realizado agrupaciones es posible que el
realice la accién antes de cualquier tipo de agrupacion y después intente agru-

par.
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La opcion de elemento calculado se debe realizar antes de cualquier agrupacion
de datos y consiste en realizar operaciones sobre |0s resultados de un campo de
la BD. Por ejemplo, si se requiere saber cuanto suman las ventas de BIBLIAS y
ENCICLOPEDIAS juntas e independientemente, no se puede utilizar agrupar, ya
que se perderia el dato individual de BIBLIAS y ENCICLOPEDIAS, en este caso
se pude utilizar Elemento calculado, que también esta en la opcion de Férmulas
de la TD. Antes de llamar la opcion coléquese en el campo ARTICULO. Una vez

1 x

©c-r8, v ¢ Search Cont.

Insertar elemento calculado en "ARTICULO™ |2 |

| Nombre: |BIBLIAS + ENCICLOPEDIAS (-] | Modificar |
9 Férmula: | =BIBLIAS+ENCICLOPEDIAS | [ Eiminar |
Campos: Elementos:
CONSECUTIVO - | [BIBLIAS ~
SEDE COLECCION DE CD 'S MUSICA
FECHA DICCIONARIOS
CODIGO ENCICLOPEDIAS
No FACTURA LIBROS DE ARTE
I Mombre Vendedar LIBROS DE ARTED3
VALOR VTA LIBROS DE COCINA
ARTICULO - | |LIBROS PARA COLOREAR -
Inzertar elemento
’ Aceptar ] ’ Cerrar ]
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= X

©c-r8> V¢ Search Cont.. ©

rd - NT. i
Inicio Personales Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos

% Agrupar seleccion H @ Lﬂ@ﬂorrarv 1
= % 2l =l

<A Desagrupar @ Seleccionar ~ 1

Tabla  Campo % | Ordenar | Insertar Segmentacién | Actualizar Cambiar origen | L )

dinamica ~| activo ~| €3] Agrupar campos de datos ~ - de datos BMovertabla dinamica |E
| | Agrupar | Ordenar y filtrar | Datos | Acciones |

PRI EEO8A A
AS - fe | BIBLIAS

A | B | © D | E | F | G [
Cologue los campos de filtro de informe agui |

BELJsH 5@ 8 250 =l

VALOR VENTAS [SEDE  [~]

ARTICULO |~ |BOGOTA _ BQUILLA  CALI IBAGUE ___ MEDELLIN _Total general
BIBLIAS $35,210,200 § 9,658,000 $ 5,985,000 § 40,680,500 5 91,533,700
COLECCION DE CD'S MUSICA | $ 12,412,000 § 21,516,455 § 3,726,000 $576,000 $ 38230455
DICCIONARIOS $ 1,715,000 525,046,800  § 26,761,800
ENCICLOPEDIAS $ 6,220,600 § 27,667,500 $413,000 § 34,301,100
LIBROS DE ARTE 510,578,300 § 5,107,000 5 15,685,300
LIBROS DE ARTE(3 $ 1,536,340 51,536,340
LIBROS DE COCINA $5.740.960 $8.590.400 $5.918.000 $ 20,249,360
LIBROS PARA COLOREAR 5 847,000 52,091,000 $4.649400 §7,587.400
BIBLIAS + ENCICLOPEDIAS | $35.210.200 § 15,878,600 § 33,652,500 § 40.680.500 5 413.000 § 125834 800

A|R[e[R[Z[S] ][]l e~

realizado el elemento calculado, el resultado es el anterior. El total de filas debe
ser desactivado en opciones de tabla dindmica, dado que este estaria 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 areas de la TD.

Por ejemplo si tenemos SEDE en péagina, es posible seleccionar una o varias
sedes para hacer el andlisis.

=1 x

CIORE N I v ¢ Search Cont.. £
R e . ——
2 [5EDE ITodas) - 7 ITodas) |~
3 3
3 B 3|
T #l 4 2
5 ARTI| [ (Tod=s) 5
6 BIBL| EOGOTA 6 |
7 co I 7
9 EMCH | yepenn 2 ENCH . FmepeLm
10 |LIBR 10 LIBR
11 |LIBR 11 LIBR
12 |LIBR 12 |LIBR
13 |LIBR 13 |LIBR
14 Total 14 Total
E Seleccionar varios elementas E Seleccionar varios elementos
16 16
7] id
18 18

INSTITUCION UNIVERSITARIR POLITECNICO GRANCOLOMBIAND

93



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

Con lo cual obtenemos una consulta para las ventas de Bogota y Cali.

5 =

©@c-r18> v ¢ Search Cont.. £
AL @ Jx | Aftos
4 A ] B [c T o T E T F T 6 [ H ] [ J [ K
1 1Tadas) H
2 (Varios elem T os)
3
4 FECHA  |~]
5 en: feb mar abr may jun jul ago sep Total general
5 515,525,000 § 19,685,200 5 90,000 §2,940,000 § 1205000 §1.750,000 §41.195.20
7 $3.726,000 512412000 § 16.136.00
1,715,000 $1,715,00
§2,070.400 5835000 §3.199.500 52.270,000 § 4,564,600 § 3.228.000 § 500,000 510,700,000 § 27.667.50
10 LIBROS DE ARTE §1,999.000 §1.805,200 § 1,302,800 $5,107,00
11 LIBROS DE COCINA 51.653.000 $550,000 §440.000 § 978.000 § 1,704,000 §2.050.000 54.263,960 § 11,658,961
12 LIBROS PARA COLOREAR § 847,000 $ 847,00

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.
94 ©@-1r8 v ¢ | Search Cont.. #
B EdEY - SE s
Al v (- fe | AR
A | B
1 [Afios l(Todas)
2 SEDE (Varios ¢
3

4 VALOR VENTAS [FECRA

5 ARTICULO |~ lene

%¢ Ordenarde AaZ
il OrdenardeZa &

Mas opciones de ordenacion...

& Borrarfiltro de "ARTICULO

Filtros de etiqueta »
Filtros de valor .3
Buscar P|

eleccionar todo)

BLIAS

OLECCION DE CD S MUSICA
(CCIONARIOS

Aceptar Cancelar
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: x
©@c-r@ v & Search Cont.. £
1 VALOR VENTAS |FECHA [+]
i [ARTICULO |~ lene feb
| Ordenarde Aaz $ 15,525,000 $1¢
l OrdenardeZa A LH
Mas opciones de ordenacidn... %2 070400 3
K | Borrarfiltro de “ARTICULO $1.999.000 $7
Filtros de etiqueta ¥ | K | Borrar filtro
Filtros de valor 4 Esiguala..
‘Euscar }3| Mo esigual a...
+~[] (Seleccionar toda) Comienza por...
TBLIAS - _
OLECCION DE CD 'S MUSICA to comienza por..
ICCIONARIOS Termina con...
[¥]ENCICLOPEDIAS No termina en...
LIBROS DE ARTE
LIBROS DE ARTED3 Contiene...
BEROS DE COCINA No contiene.
LIBROS PARA COLOREAR =
Mayor que...
Mayor o igual que...
Menor que..
- ok Menaor o igual que...
8
E Entre...
A » ¥ TD - DATOS VENTAS ¥ Ho ectd entre..
3 x
©@c-r8, v ¢ Search Cont.. £

Filtrar por etiqueta (ARTICULO) B e |

Mostrar elementos para los que la etiqueta

| contiene |~ | |LEros] |

Ise ? para representar cualguier caracter individual
I Ize * para representar cualguier serie de caracteres I

| Aceptar | | Cancelar |
_—_

Con lo cual obtenemos, las ventas de libros en Bogota y Cali por cada uno de
los meses.
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= x

CISAE X B v ¢ Search Cont.. £
A4 > Je ‘ 'VALOR VENTAS |
| A [ B [ c T o [T E [ F T 6 [ H ] | I K T Hn de e o]
1 |Afios (Todas| H |
Seleccionar campos para agregar al =
? SEDE (Varios elementos) T b &
4 [VALOR VENTAS [FECHA ] o
5 ARTICULO TTlene feb mar abr may jun jul ago sep Total general ] sene s
6 |LIBROS DE ARTE 51,999,000 § 1,805,200 § 1,302,600 §6.107,000 ] FechA
7 |LIBROS DE COCINA 51,653,000 § 550,000 § 440,000 § 978,000 § 1,704,000 § 2,050,000 § 4,283,960 § 11,658,960 [CJconico
8 |LIBROS PARA COLOREAR § 847,000 847,000 [N FACTURA
Total general 5 Nombre Vendedor

VALOR VTA
ARTICULO v
FORMATO

Afios

Note que los campos filtrados quedan con un icono en la parte derecha.

|5EDE (Varios elementos) |3|
ARTICULO -1
Para quitar el filtro haga click en el icono y oprima la opcion Borrar filtro.
gs L D V& Search Cont.. £
5 ARTICULO .T|ene

‘%l Ordenarde AaZ
il OrdenardeZa A

Mas opciones de ordenacian...

‘& Borrar filtro de "ARTICULO"

E] Filtros de etiqueta [
Filtros de valor k
Buscar 2

También es posible hacer busqueda de un valor del campo, ésta opcidon es muy
importante cuando el campo tiene un nimero amplio de valores que no se alcan-
zan a ver en la pantalla.
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|
Cuando se requiere hacer filtro por cualquier campo y es necesario tener una
buena vista de las condiciones que se estan aplicando, Excel 2010 ofrece una
novedosa opcion que facilita la presentacion de las consultas filtradas que se

estén realizando, ésta opcion es Segmentacion de Datos que aparece en el
menu de Tabla Dinamica.

9

x

INSTITUCION UNIVERSITARIR POLITECNICO GRANCOLOMBIAND

©@c-1ra v ¢ | Search Cont.. 2
Bt #Bessunnles T brvstos VD hOsiEyomne. | Totmuias i Dotost Moo Nt | iomlementass || Opoons i a@
% Agrupar seleccién | | ) Borrar - = Resumirvalores por * i3 Gréfico dinamica Lista de compo)
Ti 2 & Desagrupar :l PR | - @ Seleccianar - « Hostrarvalores como - Big Herramientss OLA7 + | [ Botanes oA]
dndmlea- | sdmos| BlAgupar ampas | &b 010! [MSeSCoReadte Aduslear Cotbl o0 | [ Maver tabis indica | I Campos,elementos  conjuntos + | D Ansiss de hipstess - | [ Encabesados L ammD
Agrupar | Ordenar y filtrar I Datos Acciones Clculos Heramientas Mostrar
e S ma | s - s | ‘
9 x
CIOAE X B v ¢ | Search Cont.. ©
Herramientas de tabla di
m Inicio Personales Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Opciones Dis 97
% Agrupar seleccion B E'} Borrar = = Resumir valares por
x| [ 2 e it
<@ Desagrupar Seleccionar = & Mostrar valores com
Tabla  Campo %) Ordenar | Insertar Segmentacion | Actualizar Cambiar origen |
findmica = activo * !EAgrupar ampos A de datos ~ de datos ~ Movertahla dinamica Campn;, elementos
‘ | Agrupar | Ordenar y filtrar | Datos Acciones Calculos
H9-¢- <
A4 - £ | arTICULD
4 A [ B I € [ D I E [ F [ G H [ I
1 Afios |(Todas) | ~-|
2 Insertar segmentaciones de datos
3 Suma de VALOR VTA [FECHA |~
4 |ARTICULO _~|Ene Feb Abr May [[Jconsecutvo Sep
[#]seDE
[CJFecHa
5 BIBLAS 796,800 |15 4,502,400 | 51,393) | [JCoDIe0 $2,500,01
| [INo FACTURA
l [INombre Vendedor
N [JvaLor vTA
6 COLECCION DE CD'S MUSICA || 51,303,000 "5 5,405,250 [ § 2,362,000 [ /5 4,489| Clarmicuio 1.4
[CIFORMATO
[Jafios
7 DICCIONARIOS 6,767,400 5 7,020,400 /5 3,820,000 | 5 1,405 $1,729.00
8 ENCICLOPEDIAS H $ 2,560,600 | $1,336,000 % 2,683,000 56,116} I]—llﬂlﬁ,-il
9 LIBROS DE ARTE I],QQS,DDD $2077,2001 § 1,622,400 5 2,068 L 5,000,00
10 LIBROS DE COCINA :L 5,140,000 L1 3,450,400|  § 550,000 § 440] L 42839
11 LIBROS PARA COLOREAR $967,000] $619.203] $621600/ § 559,800 Ts 2,722000] $619.207] 5969000/ $34400
12 Total general $ 60,649,300 5 54,705,253 $ 16,161,400 $ 16,472,940 § 18,889,415 § 13,144 463 § 14,197,121 5 44 223 6.
: TSN fhead
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x

©@c-r8» v ¢ Search Cont.. #
on de productos)
Inicio Personales Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Opciones Dis
= @ % Agrupar seleccion sl [az A o 5% Borrar - s Resumir valores por
<@ Desagrupar ‘ % g L @ Seleccionar = #* Mostrarvalores com
Tabla Campo = Zl Ordenar | Insertar Segmentacion | Actualizar Cambiar origen |
linamica = activo ~ Sj Agrupar campos L3 de datos ~ de datos = h$ Mover tabla dindmica @ Campos, elementos
| | Agrupar | Ordenar y filtrar | Datos | Acciones | Calculos
E L R I ]
A4 -~ (& £ | ARTICULO
A [ B \ E \ D \ E \ F \ G [ H [ I
1 Afios |(Todas) ||
2 Insertar segmentaciones de datos
3 Suma de VALOR VTA [FECHA [ ~]
4 |ARTICULO |~ |Ene Feb Abr May [[JconsecuTIvo Sep
[¥]seDE
[JFecHA
5 BIBLIAS 0 54502400 | 51393 | [Joooreo §2,500,0
= Mo FACTURA
[IMombre Vendedor
. [CJvaLor vTA
6 COLECCION DE CD'S MUSICA || § 1,303,000 5405250 [ § 2,362,000 L5 4.489) CJaRTICULO 31,41
[CIForMaTO
[Cades
98 7 DICCIONARIOS 6,767,400 7,020,400 [15 3.820,0001 5 1,405 51,7290
8 ENCICLOPEDIAS $ 2,560,600 1 $ 1,336,000 1§ 2,683,000 6.116) I;|035,4I
9 LIBROS DE ARTE .999.000 1 § 2,077.200 1| § 1,622,400 [| § 2,068 :L 5.000,00
10 LIBROS DE COCINA l 5,140,000 }5 3450400 $550.0001 440 :L4,283,9I
o] oo ]
11 LIBROS PARA COLOREAR $967,000] $619203] $621,600/ § 559,800 TS 2,722,000 §$61 9,2[]7' $ 969,000 §344.00
12 Total general $ 60,649,300 § 54,705,253 § 16,161,400 § 16,472,940 5 18,889,415 § 13,144 463 § 14,197,121 § 44 223 §
4 4+ M| resumen ventas . DATOS VENTAS .~ ¥ IEN]

Aparece el siguiente cuadro de seleccion que permite escoger una o varias se-
des en el caso de nuestro ejemplo. Para seleccionar méas de un valor utilice Ctrl

o Shift.
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@=-1r@ v ¢ Search Cont.. #
A [ B [ ¢ [ ©o T[T € T F T & [ W T 1w T J
1 |Afios |(Todas) -]
2
| 3 Suma de VALOR VTA [FECHA [~]
4 ARTICULO 2y Jun Jul Ago Sep Oct
m ' = ﬂ
| 5 BIBLAS 00 L5 4,502,400 sm 4,000 § 1,695,000 1| § 2,500,000 L § 7,464,
| 6 COLECCION DE CD'S MUSICA || § 1,303,000 :Ls.msm $ 2,362,000 $D] 2,250 52,333,100E11,400 51,762,
| | 1BAGUE
| | MEDELLIN
| 7 DICCIONARIOS 6.767,400 | § 7,020,400 S 3,820,000 § 1.006|  $741.0150 § 1,729,070 L§ 6,034
| 8 ENCICLOPEDIAS |Lz,5au,auu $ 1,336,000 | § 2,683,000 0,000 § 1,409,006 035,400 1§ 3,199,
' 9 LIBROS DE ARTE I],sss,ooo $ 2,077,200 | $ 1,622,400 [l & z-omw oo ers wmserorr s w0eg,000 £ 5,000,000 ls,ooo,ooo 6,114,

@=-1r8 v & Search Cont.. £
A [ B I ] [ o [ E [T *F T 6 [ H ] 1 | K
Aiios |(Todas) |~
3 [Suma de VALOR VTA [FECHA |~]
ARTICULO ~[Ene Feb Abr May Jun Jul Ago Sep Oct
l;l 5 2 I
5 BBUAS o0 548,606 200 -
BQUILLA I
6 |COLECCION DE CD'S MUSICA CALl
IBAGUE
MECELLIN |
7 DICCIONARIOS 767 400 L8 7.020.400 IS 3,820,000 65 741,015 1|5 1,729,070 15.6.034.000) - _.m

8 ENCICLOPEDIAS § 413,000
9 LIBROS DE COCINA §550,000 5T 5 256,000 [Lz,szz,eenﬂxssa,nnn L /\
10 LIBROS PARA COLOREAR 5067.0001 $619.203| 56215600 ssss,snnﬂz,uz,nnn 619,207 ‘ $344,0001 $ 872,000 /

Total general $23,259.400 § 27,324,803 § 5,404,600 § 1,964,800 § 2,890,000 § 1,360,213 § 997,015 § 17,585,030 § 8,559,000 L/\

YW encman wnntae /RATAC VEMTAE 6T T m

Si necesita ver para todos los valores, haga click en el icono de filtro del cuadro.
Puede utilizar algunas opciones para mejorar la presentacion de la tabla.
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MEJORE SU CALIDAD DE VIDA CON LAS BASES DE DATOS Y EXCEL 2010

x

©c-1r18> v & Search Cont.. ©

Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programadar Opciones

WM micie  Personales

Titulo de la Segmentacién de datos: %
SEDE -

= = Conexiones de
[&F Configuracién de Segmentacion de datos  tapia dinamica

T Columnas: 2 Slate 73 -

E==1 === E==] E==] === -] GaTraeradelante H
e e B dllae ostan
| [Ba Panel de ser Sho | ERAncho: 22 em o cos Anehor S08em

Segmentacién de datos | Estilos de Segmentacion de datos | Organizar | Batones Tamafio |
d9-c -
SEDE - £
; A [ B T e T o [ E [ F T 6 [ W T [ J T K Tseleccion y visibiidad
Afios |(Todes) ] Formas de esta heja:
'3 Suma de VALOR VTA [FECHA |~ ==
ARTICULO - |Ene Feb Abr Jun Ago ep Oct
m IlzumJl s V H U
5 BIBLIAS 4502400 5,000 | 51.695.000 115 2,500,000 | § 7,464,000
6 |COLEGCION DE CD'S MUSICA || § 1,303,000 [L 5405,250 ” $ 2,362,000 [ MEBELEN 2,250 ” 52,333,100 Ezmun § 1,762,900
7 DICCIONARIOS ﬂ 6.767.400 ﬂ 7,020,400 [|5 3,820,000 || 006|  §741,018 |l 51,729,070 ﬂ 6,034,000
& |ENCICLOPEDIAS Hsz,ssn_snuﬂ 51,335,nnn”52,583,uuu[ 0,000 51,409,005ﬂn35_4nn ”5 3,199 500)
9 |LIBROS DE ARTE ﬂ,ssa_nnu H 52,077,200 || 51,622,400 ” BT S B 0, 000 [L 5,000,000 [L 5,000,000 U 6,114,840
10 LIBROS DE COCINA [I;5,140,000”53,450,400 $560,000 §440,000 976,000 |l 5 1.704,000”52,050,000”!4,283.960 |l § 1,663,000
11 LIBROS PARA COLOREAR §967.0001 §619.203 §621600 §8559.80011§2722.000 $619207) $969.000 344,000 §1.404,000
-
12 Total general § 60,649,300 § 54,705.253 § 16.161400 § 16,472,040 § 18.889.415 5 13,144,465 o rre 33 1oenan 1,223,830 § 27,632.240 =
W4+ M resumen ventas ./DATOS VENTAS . ¥ IRl Fila: Tatal ao !

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 Ultima tabla se requiere conocer cuales son los re-
gistros que corresponden a los DICCIONARIOS vendidos en todo el pais durante
el afio, se coloca sobre la celda donde esta el resumen y se hace doble clic.

[CISAE I B v ¢ Search Cont.. 2
Ke M fx | 26761800
A [ B T ¢ [ o [ E [ F [ 6 [ H ] [0 [Tk
1 Afios (Todas) |~
SEDE (Todas) |+
| VALOR VENTAS FECHA [~|
5 |ARTICULO ene feb mar abr may jun jul ago sep Total general
6 BIBLIAS $31,912,300 § 34,796,800 57464000 54502400 $1393200 53972000 $3,298000 $1695000 52500000 § 91533700
7 COLECCION DE CD'S MUSICA  § 1,303,000 §5405250 §1.762900 52,362,000 54,489,740 §2260,815 5982,250 $2333,100 §17,331.400 _§ 38.230.465
8 [DICCIONARIOS $6,767.400 §7020400 §6.034.000 $3,820,000 $1.405000 $ 1,715,000 5 26,761.800]
9 ENCICLOPEDIAS $3,228600 $1,336,000 §3,199.500 §2,683.000 $6.116,600 §3,902,000 800,000 $13,035,400  § 34,301,100
10 |LIBROS DE ARTE $1,999.000 §1805.200 54,850,500 §1622.400 52,068,600 § 3.339,600 5 15,685,300
11 LIBROS DE ARTED3 $272,000 § 1,264,340 51,536,340
12 |LIBROS DE COCINA $5,140,000 $3.450400 1653000 $550,000 §440,000 578,000 §1704,000 $2050,000 54,283,960 § 20,249,360
13 |LIBROS PARA COLOREAR $ 967,000 51404000 §621.600 5559800 $969,000  §344,000 §7.587.400
14 Total general $ 51,317,300 § 54,036,050 § 27,632,240 § 16,161,400 § 16,472,940 $6,784,250 $7,047,100 $ 37,494,760 § 235,885,455
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Obteniendo una nueva hoja en libro con una base de datos de los registros que
corresponden al resumen que se seleccioné

@ Ok » v/ ¢ Search Cont.. #

Al - @ f | CONSECUTIVO

A B C D E IF G I
CONSECUTIVO B3 SEDE FECHA K3 CODIGO Ed No FACTURA B Nombre Vendedor B VALOR VTA B3 ARTICULO B FORMATO

138 MEDELLIN ~ 30/01/2010 INDIVIDUAL 137 LILIANA PEREZ 494000 DICCIONARIO! MATERIAL IMPRESO

134 MEDELLIN ~ 30/01/2010 INDIVIDUAL 135 LILIANA PEREZ 247000 DICCIOMNARIO: MATERIAL IMPRESO

137 MEDELLIN ~ 30/01/2010 INDIVIDUAL 133 LILIANA PEREZ 296400 DICCIOMARIO: MATERIAL IMPRESO

131 MEDELLIN ~ 30/01/2010 INDIVIDUAL 131 LILIANA PEREZ 247000 DICCIOMARIO! MATERIAL IMPRESO

129 MEDELLIN ~ 30/01/2010 INDIVIDUAL 129 LILIANA PEREZ 247000 DICCIOMNARIO: MATERIAL IMPRESO

127 MEDELLIN ~ 29/01/2010 INDIVIDUAL 127 LILIANA PEREZ 247000 DICCIOMARIO! MATERIAL IMPRESO

124 MEDELLIN ~ 26/01/2010 INDIVIDUAL 124 LILIANA PEREZ 296000 DICCIOMARIO! MATERIAL IMPRESO

123 MEDELLIN  25/01/2010 INDIVIDUAL 122 LILIANA PEREZ 494000 DICCIONARIO! MATERIAL IMPRESO

117 MEDELLIN ~ 20/01/2010 INDIVIDUAL 117 LILIANA PEREZ 247000 DICCIOMNARIO: MATERIAL IMPRESO

111 MEDELLIN ~ 07/01/2010 INDIVIDUAL 111 JUAN CAMILO HOYOS 247000 DICCIOMARIO! MATERIAL IMPRESO

61 MEDELLIN  05/01/2010 INDIVIDUAL 108 LILIANA PEREZ 247000 DICCIOMARIO! MATERIAL IMPRESO

1 MEDELLIN  03/01/2010 INDIVIDUAL 106 LILIANA PEREZ 247000 DICCIOMNARIO: MATERIAL IMPRESO

276 MEDELLIN  28/02/2010 EMPRESA 276 GLORIA GONZALEZ 570000 DICCIOMARIO! MATERIAL IMPRESO

273 MEDELLIN ~ 23/02/2010 INDIVIDUAL 273 LILIANA PEREZ 325000 DICCIOMARIO! MATERIAL IMPRESO

W v v | Hoja2 /TD /DATOS VENTAS . ¥J 0K L

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

©@e-r18> v ¢ Search Cont.. ©

& Inido  Personales  Insertar  Disefio depagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Complementos

grupar seleccion = i, Borrar - * Resumir valores por = [5) Grafico dinamico ista de campo
= Q9 v leccn y | bR a [ R I 5 Grafico dina Lista d
z i
esagrupar | eleccionar - * Mostrar valores como - erramientas atones -/~
& D B sel Mastrar val G tas OLAP - | [ Bote /-

Tabla | Campo
inamica ~| activo~| €3] Agrupar campos

Agrupar

T B E@EI8A N E-B

Z| Ordenar | Insertar Segmentacion | Actualizar Cambiar origen
i de datos - - e datos~ | L Movertabla dinamica | [ Campos, elementos y conjuntos ~

Ordenar y filtrar Datos Acciones Calculos

SadsB SR LHHA @A - v -

[ED analisis de hipatesis ‘ =5 Encabezados de campo

Herramientas Mostrar

BEE I KsBaERE -
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MEJORE SU CALIDAD DE VIDA CON LAS BASES DE DATOS Y EXCEL 2010

Cuando hay un campo de la BD en la posicién de Pagina, es posible generar
para cada valor de ese campo una hoja, la cual queda encadenada a la principal
y cuando esta cambia las que estan dependiendo de ella también lo hacen. Por
ejemplo si tenemos el campo SEDE en Pagina, es posible crear una hoja para
cada una de las sedes INDEPENDIENTEMENTE, para esto se oprime el botén de

Tabla dinamica de la Barra de Herramientas y se selecciona Mostrar paginas de
filtro de informes...

©@e-ra, V¢ Search Cont.. £

X 7T

Archivo Inicio Personales Insertar

A leccid
oy 'Ea = Agrupar seleccion El
@ Desagrupar
il
A

Tabla Campo| _
102 dinamica ~ activo !EAgruparcampos

| Agrupar |
Mombre de tabla dinamica: | » - ﬁ E7| D
Tabla dinamical 0 z- ils
[ Opciones|~

f

@ Opciones

E  Mostrar paginas de filtro de informes...

Generar GetPivotData

"Maostrar p{lgina_sT:le filtro de informe |1 o RS
F T e

Mostrar todas las paginas de filtro de informe de:
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el resultado sera el siguiente.

©@c-ra v ¢ | Search Cont.. £

|

VALOR VENTAS FECHA [+

ARTICULO ene feb mar abr jun ago sep Total general
BIBLIAS $ 15,525,000 $ 19,685,200 $ 35,210,200
COLECCION DE CD'S MUSICA 512,412,000  § 12,412,000
LIBROS DE COCINA $1,653,000 $550,000 5758,000 $256,000 52523960 §5740,960
LIBROS PARA COLOREAR $ 847,000 5 847,000

Total general $ 16,372,000 $ 19,685,200 $ 1,653,000 $550,000 $758,000 $ 256,000 $ 14,935,960 $ 54,210,160

BRHN RN NEEERE2ER 23~

4 4 » 0| Hoia2 | BOGOTA . 'BOUILLA . 'CALI .~ IBAGUE . MEDELLIN .“TD .”/DATOS VENTAS . %¥J NER

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 esta en la capacidad de
generar automaticamente un grafico dinamico, que permite interaccion al igual
que la TD. Para generarlo basta con hacer clic en la barra de menu en la opcion
Gréafico Dinamico.

v & | Search Cont.. £

V- SEASANE =dRA s HEREEIKSEER -
a2 -G Al Graticodinimico
= A [ 8 ] D | E | F [ G insetaungrificoding K i m N
1_Afios (Todas) [~/ datos de esta tabla dinamica. |

Se debe seleccionar el tipo de gréfico y luego es posible ubicarlo en una nueva
hoja o dejarlo en el sitio original.

104 CERLE v Sesch Cont. £

Insertar gréfico

3 Plantllas

S ] ) ] 9 0
2o | ] 8]
ST | 00 i o8] 48]

lig  Cotizaciones

Linea
| @ superfide

.

93 Burbuja

iy Radal it

(M| || @yl ARl am low ©

[ idminstrar paniles... | [ Establecer como predeterminado | [ hceptar | [ canceler |

@o-ra. ¥ ¢ Sesrch Cont.. £
Touto <G £

4] A T B C T D E T F [ H I J K T
7 [Afos (Todas) |~
2 seDE (Totas)
3
& VALORVENTAS, secn -]
5 ARTICULO - ene feb. abr may Jjun jul ago. sep. )| ral
& obuss S31972300 'S 3796000 S TALO00 S 4502400 § 1393200 $I9T2000 SI29600 16000 S 2000 91E3700
7 762000 $2362000 $4489740 2260815 $562250 323300 1T BA0 $38230485
3 s 761500
s EncicLoP 2035400 534301100
0 sts

LIBROS DE COCINA 55140000 §3450400 5.

LIBROS P/ 597,000 s
14 Total general 51,317,300 § 54,086,050 $ 2 iz
15
16|
1
18
19
2
21
2
P}
3
%
%
7
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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 menu de graficos y realizar
todas las modificaciones y mejoras posibles, asi como, mover los campos de
un lado a otro, hacer las selecciones vy filtros que se requieran, colocar titulos y
datos y varias opciones mas, utilizando el menu.

v ¢ | Search Cont.. £

©e-r
v
T/ < Herramientas del grafico dingmico, —

Iniio  Personales  Insetar  Disefio de pigina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Complementos | Disefio | Presentacion  Formato  Analizar @
ambiar tipo Guardar como | Cambiar entre Seleccionar | | |- - _|| Mover | Bomador
degrdfico  plantilla | filasy columnas datos -2 Tl orfico -

Tipo | Datos | Disefios de grafico. | Estilos de disefio | Ubicacién| _Modo

Por ejemplo si mueve el gréafico a una nueva hoja se vera asi:

©@=-18>» v ¢ | Search Cont.. £
r 1
T Z Herramientas del grafico dinamico F—| - -

Inido  Personales  Insertar  Disefiodepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Complementos | Diseo | Presentacén  Formato  Analizar o @c=@

w85 - b [l e (el (b (bl 22

Cambiartipo Guardar como | Cambiar entre Seleccionar | | [
Estilos de disefio | Ubicacion| Modo |

degréfico  plantilla | filasy columnas  datos

Tipo | Datos | Disefios de grafico
2 rHRY- SR SA S SRS SRR AN AE A s U HEE KEHERRE -
- (= i ‘
R )
VaLoR vomss
540,000,000
535,000,000
30,000,000
=
525,000,000 mene
mren
mmar
520,000,000 mabr
EjeVertical (Valor) Lineas de division principales | ™™
515,000,000 -
il
a0
510,000,000 P
55000000
=
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MEJORE SU CALIDAD DE VIDA CON LAS BASES DE DATOS Y EXCEL 2010

Si selecciona un disefio de grafico se obtendra.

©®@c-ra. v ¢ Search Cont.. #

====== Vista  Complementos

\u@

GRE LA =ERA

hi. LHII

Estilos de di

£

sasom,

s3omom

s2somom mene
s

s20mom or
mmay

jun

s1somom o
a0

s1omom0 .

- m
<

©@=-r8> v ¢ | search Cont.. £
- T _EE
sgm Datos_ Rewsar Vita Complementos - o

|I-J.MH. u.\u

sefios de grifico Estilos de dis umﬁm'm Modo
AHFHRY-C- SEONSAN B ER S 4L g@D.}ﬂ LR Jumﬂ«*“ih.l\%@E]E@
& 7|

sa0om000 Frea del grafico

52500000

s200m000

5150m000

s100m000

550m000

En el grafico se puede seleccionar y filtrar de la misma manera que en la TD, note
que al hacer cambios en el grafico estos se ven reflejados en la TD desde donde
se gener0 la gréfica.
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Por ejemplo si se filtra para Bogota tendremos en la hoja de grafico, Y enla TD

CISRE }L. I

v ¢/ Search Cont.. #

Mover gréfico

e

VALOR VENTAS

Mueve este grafico a otra b
libro.

525,000,000

$20,000,000

$15,000,000

$10,000,000

$5,000,000

$0

AaTIOUD ¥

BIBLIAS (COLECCION DE CD'S MUSICA

LIBROS DECOCINA LIBROS PARA COLOREAR

4 4 » M| Hoja2 ‘BOGOTA . BQUILLA . CALI IBAGUE .~ MEDELLIN | Gréficol .TD .'DATOS VENTAS . ¥J [l

Listo

©@-r8, v ¢ Search Cont.. #
a2 - fe | SEDE
A I B [ © D [ E [ F [ G I H I

Afios (Todas) |~

SEDE IBoGoTA

VALOR VENTAS FECHA Iz‘

ARTICULO Bene feb mar abr jun ago sep Total g N
BIBLIAS $ 15,525,000 $ 19.685.200 § 35,210,200
COLECCION DE CD'S MUSICA $12.412,000 512,412,000
LIBROS DE COCINA $1.653.000 §550,000 $758.000 $256.000 §2523960 5 5.74096(
LIBROS PARA COLOREAR 5 847,000 $ 847,000

Total general

IBRBRNB2(35 5 R DR2 S0 @ @)

$ 16,372,000 $ 19,685,200 $ 1,653,000

$550,000 $758,000 $ 256,000 §14,935960 $ 54,210,160/
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MEJORE SU CALIDAD DE VIDA CON LAS BASES DE DATOS Y EXCEL 2010

CAPITULD 4.

DE 2003 A 2010

" OPCIONES DE MENG

Muchos de ustedes son expertos en el manejo de Excel 2003 y seguramente
tuvieron un choque de cambio con la version 2007, dado que los cambios de
presentacion fueron importantes y requirieron de una adaptacion a los nuevos
menus. Para la version 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 presentacion y las nuevas opciones que tiene 2010 nos
exigen que aprovechemos para adaptarnos y mejoremos la utilizacion de la he-
rramienta.

Lo primero que se debe hacer, es aprovechar la posibilidad de personalizar los
menus de acuerdo con las propias necesidades y de esa manera tener un acce-
SO Més &gil a cada opcion.

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

f" x
[CIORE . I v ¢ searchCont. £
Librol - Microsoft Excel = E g2
nicio | Personales  Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador af@oF =
s . = - . Za - -
a * po— A %]E_. General [ Formato condicional S Insertar b ﬁ !ﬁ
Ey- B~ % - % o0 [§8Darformato como tabla ~ ¥ Eliminar ~ | [§]~
Pegar N & §- | - e A~ Ordenar  Buscary
s s e F:Y - b 28 [Z) Estilos de celda - {EFormato = <2~ yfiltrar~ seleccionar~
Portapapeles Fuente G| Alineacién | Nimero & Estilos Celdas Modificar
H9-e- =
AL - f.l v
A B c D E F G H 1 J K A
. H
]
2

Encontrara las opciones de Archivo, Inicio, Personal, Disefio de pagina etc...
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Si esta atento y compara con su computador existe una opcién que muy proba-
blemente no esta en su menu, corresponde a Personal, grupo que defini en mi
libro y que mas adelante le indicaré como generarlo.

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

Dada la gran cantidad de opciones que tiene Excel, los iconos que se muestran
son los mas utilizados, sin embargo, no siempre son l0s que se necesitan para
una u otra opcion, por lo cual ingrese a Archivo, Opciones, Personalizar cinta y
revise la gran cantidad de posibilidades que existen para personalizar el menu.

= X

[CIORE 1L B v/¢  Search Cont.. 2
Inicio Personales Insertar Disefio de pagina
|l Guardar A A
Libros recientes
Guardar como
I

B3 Abrir ﬂ_n BALANCE 2010_FD0_1

By E
. Cemar BALANCE 2010_FDO

[l
(=T

e

E

TABLA DINAMICA_BD_PERSOM
(cuando se cerrd sin guardar)

Mol EJEMPLO BD

(cuando se cerrd sin guardar)

Informacién

MNuevo
(@] NolEEMPLOBD
o Eil|  EALIBRO_2010\Libro AGINF 200
Imprimir
] MNolEEMPLOED
) Bil| EALIBRO_2010\Libro AGINF 200
Compartir
(@] TABLA DINAMICA_BD_PERSON
Ayuda Bi| CAARCHIVOS_19 11 0S\ARCHI
] TABLA DINAMICA_BD_PERSON

CAVARCHIVOS 19 11 09'WARCHI

bd
CMVARCHIVOS_19 11 09'WARCHI

|:_:] Opciones
E Salir

matriculados
E

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

©@e-1r18, v ¢ Search Cont.. ©
Opciones de Excel 2]
General Personalice esta cinta de opciones.
Férmulas
) Comandos disponibles en:(:) Personalizar la cinta de opciones: ()
Revision |comandos mas utilizados - Fichas principales -
Guardar
5 Abrir A Fichas principales
Idiema [ Abrir archivo reciente... ] Inicio
Avanzadas Actualizar todo Portapapeles
i de nombres Fuente
Persanalizar Cinta ] Aumentar tamafio de fuente Alineacién
- Bordes |» Namero
Barra de herramientas de acceso rapido Caleular ahora Estilos
Centrar Celdas
Complementos Color de fuente - Modificar
Contro de confionza Color de rellene N Personales (personalizada)
Combinar y centrar Insertar
Conexiones Disefio de pagina
Configurar pagina Férmulas
Copiar Datos
Copiar formato Revisar
Correo electrénico L | Vista
Cortar Programador
Deshacer |» Complementos
Disminuir tamafio de fuente Eliminacién del fondo
Eliminar celdas...
Eliminar columnas de hoja
Eliminar filas de hoja
Establecer area de impresién
Filtro
Formas »
Formato condicional I3 [ Nugva pestafia ] [ Nuevo grupo J [ Cambiar nombre...
"2 Formato de celdas.
Format - persomalizniones ;
Guarear ¥ 4

= =

©c-1r8, v & Search Cont.. #

Opciones de Excel

General Personalice esta cinta de opciones,
Formulas LComandos disponibles en Personalizar la cinta de opciones:
Revision |Tcdus los comandas v | Fichas principales h
Guardar
o J %de.. i Fichas principales
v B el

Avanzadas v % de total acumulado en... Portapapeles
v % de total de columna princi... Fuente
Personalizar Cinta ] v % de total de elemento pringi... Alineacion
. v % de total de fila principal Hamero
Barra de herramientas de acceso rapido v % del total de columna Estilos
v % del total de fila Celdas
Complementos V% del total general Modificar
Centro de confianza $  <<Sin etiqueta> > ‘; Personales (personalizada)
11 Insertar
10 inferiores.. Disefia de pagina
10 superiores... Férmulas
10% de valores inferiores.. Datos
10% de valores superiores... P Revisar
100% Vista
16:10 Programador
16:9 Complementos
23 Eliminacién del fondo
32
3:4
E
43
45
53
54 [ Nueva pestaiia | | Nuevo grupo | [ Cambiar nombre...
% Amano alzada
== izacion,

INSTITUCIAN UNIVERSITRRIA POLITECNICO GRANCOLOMBIRND



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.

@=-18> v & Search Cont.. 2
General H
Personalice esta cinta de opciones.
Férmulas
Comandos disponibles en:( Persanalizar la cinta de opciones:
Revisién \mdus los comandos. v \ \ Fichas principales .
Guardar
Idioma V. %de.. E [7] Personales [personalizada) L
¥ % de la diferencia de.. &l Generales (personalizada)
Avanzadas v % de total acumulado en. actualizar todo.
¥/ % de total de columna prindi.. Administrador de nombres
Personalizar Cinta v % detotal de elemento princi... Eliminar columnas de hoja
; v % detotal de fila principal =5 Eliminar filas de hoja
Barra de herramientas de acceso rapido V% deltotal de columna % Inserton columnas o hola
Complementos v % del total defila S+ Insertar filas de hoja
v % del total general Fe Insertar funcién
Centro de confianza $  <<Sin etiqueta>> 4 b Macros
u 4] Orden ascendente
%] Orden deseendente
[¥f] Orden personalizada
=1 Tablas Dinamicas (personalizada) L
Tabla dindmica T
Todos los tipes de grafico "3
10 inferiores E
10 superiores ~
Barras de datos E
= Convertir texto en tabla
Disefio de informe
Disefio de pagina
Grifico dinamico -
7 Herramientas OLAP
%) Mostrar paginas de filtro de informes.
% A ada Mostrar todos los subtotales en la part
N mano al [ Mover gréfico
% A:“"’ Mover tabla dinamica
n No mostrar subtotales
[# Abrirarchivo reciente... S promover =
% Abrir en el explorador & o | 3
L Abrir llave —
v Acceso restringido Nueva pestafia Nuevo grupo i Cambiar nombre... i
v Acceso sin res ones )
13 Acciones de documentos Personalizaciones: | Restablecer = |0/
] Aceptar o rechazar cambios < [0}
< i I 3
v | Er———

Note como queda el menu de Personales.

©@c-1r8, v ¢ SearchCont.. 2

Librol - Microsoft Excel

Em 0 Personales Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador
”——@ a—' ap; UE'J ZraInsertar filas de hoja % | Ordenarde Aaz ‘ B (W] <
(_— 3

Jx Insertar funcién %] Ordenardeza A iﬁ [E- m & BE

Actualizar Administrador Eliminar Eliminar Insertar =
todo de nombres columnas de hoja filas de hoja columnas de hoja Macros [¥f Orden personalizade S iz E EH@E-
Generales Tablas Dinamicas
H9-o- <
Al - 5|
A | B | ¢ [ b E F G H ] ] K
1 |
e ]
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114

I Tnicio Personales  Insertar  Diseio de pagina  Férmulas Datos  Revisar  Vista Programador

vélida. Active Ia clave del producte ahora para recibir una licencia de
4 - Activar roducto valida,
Informacién producto = :

Esta personalizacion facilita el uso de la herramienta y genera velocidad en la
utilizacion de la misma.

Una de las opciones nuevas de la version 2010 es la referente a Archivo, en esa
opcion encontramos informacion general del libro asi como opciones generales
tales como Guardar, Guardar como, Abrir, Cerrar, Informacion, recientes, Nuevo,
Imprimir, Compartir, Ayuda, Opciones, Salir. Si estd marcado Informacion usted
encontrara lo relacionado con el archivo que esta trabajando. Revise las otras
opciones las cuales son similares a las que estamos acostumbrados en la ver-
sion 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.

]
©e-18> v ¢/ search Cont.. 2

Librol - Microsoft Excel (Error de activacion de productos)

| Guardar

Informacioén acerca de Librol

Guardar como =

& Avrir Se requiere la activacion del producto
= Cemar L] Microsoft Office Professional Plus 2010 necesita una licencia de producto

Propiedades *

Reciente
) Tamafio

o _ Permisos Titulo

E Cualquier usuario puede abrir, copiar y cambiar cualquier parte de este libro. Etiquetas
T Proteger Categorias

libro =

. Fechas relacionadas
Compartir B o
Uttima modificacian Nunca

frs - Preparar para compartir Creado el 08/03/2010 07:41...

(] Antes de compartir este archivo, tenga en cuenta que contiene: Uttima impresién Hunea
2] Opeiones Propiedades del documento y nombre del autor

Comprobar si
Personas relacionadas
& sair hay problemas =
- — Autor Fernanda Davila
Agregar un autor
Versions Ultima modificacion realizada por  AGn no se guar...
@ Puede abrir o eliminar una version del archiva. La mayoria de las versiones
autoguardadas se eliminan cuando se ciera el archivo.
Administrar

e ) No existen versiones anteriores de este archivo,
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FORMATOS CONDICIONALES

Una de las mejoras sustanciales de la version 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 visualizacion de tablas de datos. Es impor-
tante analizar las diferentes opciones que existen para poder aprovechar esta

utilidad.

Empecemos con los formatos basicos 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

operacion:

1. Seleccione el area que quiere formatear.

2. Abra en Inicio, Formato Condicional y seleccione Mayores a

X

©e-ra v ¢ Search Cont.. £
= BD VENTAS [Modo de compatibilidad] - Mierosoft Excel e e e O ]
Inicio Personales Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Opciones Disefio
& . A — S H > Cem P2 X Autosuma -
E o Arial 10 AW =%] B4 S Ajustar texto Moneda i ﬁ g = ? @ @ et~
Pe o - P = - o o o0 | Formato |Darformato Estilos de  Insertar El Format
o L N K s- - B-A- EEE F | i Combinary centrar - | § - % 00 | %§ % | Fomato |Darformato Estilos de | Insertar Eiminar Fomato | o
Portapap... Fuente Alineacién Numero o M
s [N =N
I 85 - £ | 31912300 o
o) B inferiores + | | =11 Esmenor que... =
A I B T C | D E E G
1 Afios |Todas) [~]
2 E Barmas de datos » @ Entre...
3 'Suma de VALOR VTA FECHA |~[
4 ARTICULO ~ |Ene Feb Abr May Jun Jul Lg.il —_—
5 [BIBLIAS § 31,012,300 5 34,796,600 §4,502.400 51,393,200 53,972,000 $ 3,298,000 @ Fsealas de color ' | oy Bievla-
"6 |COLECCION DE CD'S MUSICA | $1.303,000 $5405250 $2,362,000 54,489,740 $2260,815 5982250
7 |DICCIONARIOS $6.767.400 $7.020.400 §3,820,000 51405000 1,715,000 2] Conjuntos deiconos , j,‘ Texto que contiene...
8 ENCICLOPEDIAS $3.228,600 §$1.336,000 $2,663,000 56,116,600 §3.902000 5800000 = s
9 LIBROS DE ARTE $1,999,000 §$1,805200 51622400 52,068,600 § 3,339,600 & nueva regis =
10 |LIBROS DE ARTED3 $ 272,000 = b \ . ,£ Unatecha
11 LIBROS DE COCINA $5140,000 $3450400 $550,000 $440,000 978,000 $ 1,704,000 Borrarregles
2 |LIBROS PARA COLOREAR 5 967,000 $621.600  $559,800 §2.722,000 Administrar reglas... i e vatoree..
3 Total general $ 51,317,300 § 54,086,050 & 16,161,400 5 16472,940 5 16,889,415 _§ 6,784,250 & 7,047,100 37,494,760 § 27 632, -
14 Més reglas.
15 B e —
16
17
18
19
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Coloque el valor de analisis ($ 5,000,000) y seleccione el tipo de formato (Letra

€n rojo).
x
©@-1r18 v ¢ | Search Cont.. #
BD VENTAS [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel Herramientas de tabla dinamica
Inicio Personales Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Opciones Disefio
=) 0 - - = | ) | R T [EH I Aute
BT B S Ajustar texto Moneda o » a0
= B3~ - Elﬂ =] = =) -HJ 8] Relle
Peg B . o0 | %3 %8| Formato Darformato Estilos de | Insertar I Formatc
egar f N ¥ § 54 . A g(amhman centrar $ % 000 Fratt cgn;\‘!‘vgnjal wan\m:l‘\:;iiaj ;‘\;: e | Insertar Eliminar Formato & Bor
ortapap... = | Fuente | Alineacién | Nimero | Estilos | Celdas |
e - -
BS - | 31912300
A [ B | i3 [ D [ E [ F | G | H [ [ J | K [ L
Afios odas hd
Suma de VALOR VTA FECHA |~
ARTICULO ~|Ene Feb Abr May Jun Jul Ago Sep Oct [Total general
BIBLIAS $ 31,912,300 $4502.400 51393200 530972000 53,298,000 $ 1,695,000 § 2,500,000 591,533,700
COLECCION DE CD'S MUSICA | § 1,303,000 $2362,000 $4.489740 52260815 $962.250 $2333,100 51.762,900| 5 38.230.455
DICCIONARIOS $3,820,000 $1.405,000 § 1,715,000 526,761,800
ENCICLOPEDIAS 53,228,600 $1,336,000 $ 2,683,000 53,902,000  $ 800,000 53,198,500 5 34,301,100
LIBROS DE ARTE 51,999,000 $1,805200 $1,622400 $2.068,600 § 3,339,600 54,850,500 5 15,685,300
LIBROS DE ARTED3 $ 272,000 51.264,340| §1.536,340
LIBROS DE COCINA | §5.140,000 $3450.400 $550,000 $440,000 $ 978000 § 1,704,000 $2,050,000 54283960 §$ 1,653,000] 5 20.249,360
LIBROS PARA COLOREAR 000 $621.600 5 659.800 §2.722,000 $969.000  §344.000 §1.404,000] 5 7.587.400
Total general $ 61,317,300 5 54,086,060 5 16,161,400 5 16,472,940 5 16,689,415 6,784,250 _§ 7,047,100 5 37,494,760 § 27,632,240 § 235,885,455

con [Rellena rojo dara con texto rojo oscure w1 |

Aceptar

WDMQHMM# i N|)‘orw‘u|-.“m‘m ;.|L.;'F.\,‘4

Los datos dentro del rango que tengan un valor superior a $ 5,000,000 se colo-
caran 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 relacion a fechas o aquellos que
estén duplicados.

Adicionalmente se pueden resaltar los N superiores o inferiores segun sea el
caso

®© -1 @ v ¢ Search Cont.. £
H =
_-é Resaltar reglas de celdas 3 E5 Mayor que..
|

las superiores e inferiores * EE
0] Reg pe =] Es menor gue...
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©@o-ram. ¥0 SearchCont. #

Entre...

Esigual a...

Texto que contiene...

Gl el pil [

Una fecha...

Duplicar valores...

(i

Mas reglas...

©@c-ra. ©O SeachCont. »

10 superiores...
10% de valores superiores...
H
10 inferiores...
H
10% de valores inferiores...

m

Por encima del promedio...

H  por debajo del promedio...

Mas reglas...
x
-1 v ¢ SearchCont.. £
Celdas | Modificar
Resaltar reglas de celdas 3
Reglas superiores e inferiores
| K [ L [ M

Barras de datos 3

Escalas de color 3 $ 91.533.700
5 38,230,455
Conjuntos de iconos 3 b 26,761,800
$ 34,301,100
[E Muevaregla.. 33%?%3?2
[Z Borrarreglas 4 Borrar reglas de las celdas seleccionadas
Administrar reglas... Borrar reglas de toda la hoja
$7.047.100 § 37.494.760 § 27,632 EBorrar reglas de esta tabla
Borrar reglas de esta tabla dinamica
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Tenga en cuenta que cada regla va quedando almacenada y se acumula, por
lo tanto si necesita un andlisis diferente cada vez, antes de ejecutar la regla cer-
ciorese de haber borrado la anterior, ingresando a la opcion Administrar reglas.

Vamos a revisar las posibilidades que hay para destacar con color , iconos y

tonos de los valores en un rango o tabla.

©@e-r1a

I

Dar formato Estilos de | Insertar Eliminar Formato

Al
Egi Resaltar reglas de celdas 3
| o
= _[ﬁ] Reglas superiores e inferiores
Barras de datos 3

'_]_ Escalas de color 3
]
Conjuntos de iconos L3
]
Hueva regla...
Eorrar reglas 3

Administrar reglas...

|
o EE

7,047,100 § 37,494,760 § 27,632

X

v ¢ Search Cont.. £

- - -

Celdas

EEE
= EE
E EE
i E E

Mas reglas...

Con el mismo ejemplo anterior, podemos generar un reporte donde cada celda
tiene un color que esté relacionado con su valor y los otros valores del rango
que se ha definido. Es posible colocar color degradado o solido y el mayor valor
tendré el color en toda la celda y los otros iran de acuerdo a su relacion con el

mayor valor.
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@c-18 v ¢ | Search Cont.. 2
Herramientas de tabla din: N
jna  Formulas  Dafos  Revisar  Vista  Programador | Opdones Di
b s o EERETT . O @ I
Ba- Rellenar
Pegar - E B <8 % || Formato |Darformato st ertar Himinar Formato Ordenar 1
5 N&s i Compinary centrar * 3.+ % 000 | % G | Formato |Darfomato Estilos d n m Q@Bomare yfitrar - sel
Portapap.. 1| Fuente 5 Alineacién 5 Nimero 5 Celdas Modificar
HE )
[ BS v fe| 31912300 N
A B I c | D | E | F [l | J | K | 1
Agos EE— =
»
Suma de VALOR VTA [FECHA =] ﬁ ﬁ ﬁ
ARTICULO ~ [Ene Feb Abr My Jun E
5 BBLAS 631,012,300 I §.34 796,800 § 4,502,400 61,393,200 1] §3,972,0 Escalas de color 4 E
6 COLECCION DE CD'SMUSICA || §1,303,000°]  $5405250(1 $2,362,000 ] §4,489,740 [ §2,260,81
7 DICCIONARIOS =] $67674000)  $7.020.400 1] §3,620.0000 §1.405.0001 §1,715,0 Conjuntos de iconos » | Rellenoss| longitud de la barra representa el valor
8 ENCICLOPEDIAS [0 532286000 51,336,000 ] 52,683,000 756,116,600 [ $ 3,902,0 — eida. Do bananizlainz sepreientau
9 LIBROS DE ARTE I s19990000 $1805.2001 §16224000 $2,088.6000 $333960 (5 pueva regia. ﬁ
10 LIBROS DE ARTE03 I 272,000 B K 1
11 LIBROS DE COCINA ] §51400000]  $3450400| $550.000/  §440.000] 59780 Bortar reglas H E ED
12 LIBROS PARA COLOREAR || 5 967,000 | $621.600]  $559.8000] $2722.0 Administrar reglas... 1.000] 5 7.567.400
13 Total general §561.317,300 §$564,086.050 5 16,161,400 5 16.472,940 6 18,889,415 $ 6,784,260 § 7,047,100 § Mésveglas..  2.240[§ 235,885 455

v ¢ Search Cont.. #

Inido | Personales  Insetar  Disefio depagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programad

Disefio

ﬂ' @ T E = Autosum:

3] Retlenar -
Dar formato Estlos de | Insertar Eiminar Formato
I~ como tabla ~ celda~ - - - 2 Borrar ~

Arial |10

P g N & s - -

(= »  Staustarteto Moneda -

Combinary centrar + $ ~ % 000 | %o %

5 BIBLAS
COLECCION DE CD'S MUSICA | §1,303,000
DICCIONARIOS
ENCICLOPEDIAS
LIBROS DE ARTE
LIBROS DE ARTEO3

Portapap... | Fuente 5| Alineacion 5| Nimero [l Celdas
Resaltar ) ———
H9-w- < -
B5 - F| 31912300 R
A I B I B I D I E I F I [3 B K L
Afios |(Todas) |
] oros e catos »
3 Suma de VALOR VTA [FECHA |~]
ARTICULO ~[Ene Feb Abr May Jun dul
S TETAT ST S TIE0 ST ] e coer

I
SHEEE
conntos desconos HEEE
Ege—— i EHEEE

$5405250 §2362000 54489740 § 2260815
$6,767.400 §7,020.400 $ 3,820,000 § 1,405,000 § 1,715,000
$3228,600 §12336.000 52683,000 $67116,600 §3.902,000
$1,999,000 §1,805.200 § 1,622,400 $2.068,600 § 3.339.600

11 LIBROS DE COCINA $ 5,140,000 54,704,000 0 Borarrestas Més reglas..
LIBROS PARA COLOREAR 52,722,000 Administrar reglas... ~
Total general 5 51,317,300 § 54,086,050 5 16,161,400 § 16,472,940 § 16,889,415 _§ 6,784,250 _§ 7,047,100 § 37,494,760 § 27,632.240[§ 235,885,455

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 formula que aplica Excel para colocar los colores y que se pue-
den cambiar los parametros, lo cual lo analizaremos mas adelante.
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Con la opcién de iconos tendriamos lo siguiente:

¥ ©  Search Cont.. #

Herramientas de tabla dinamica

Inido Personales Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programader Opciones Disefio ol
2 = P -
:;v Arial ~10 - A A ;%] B Siaustarteo Moneda ﬁ @ E- @ 52:;:::"? ﬂ
Pegat ¥ N £ e & A - S combinarycentrar - | $ ~ % g0 | % % || Fomato (D;;L:ﬂt'ar::;n' Esﬂsife Insertar Eliminar Formato 5 [ ;)Fv‘d‘;:rar
Portapap... % | Fuente | Alineacion | Himera ) Celdas | Moificar
Resaltar 13
9o '
BS fe| 31912300 ] o
2l g inferiores
A T B T c T o | E | F I'rm T 7 [ K ]
Afios |Todas) [] E
Barras de datos »
3 Suma de VALOR VIA FECHA 3]

ARTICULO ~[Ene Feb Abr May Jun Oc [Total general
5 BIBLIAS l& $310123004 534,796,800 4 545024000 513932004 § 39720 E Excalas de color " 2,500,000 9 §7.464,000] § 91.533,700
6 COLECCIONDECD'S MUSICA | §13030008  $5405250 & $2,362,000 4 §4.489.740 & §2.260.81 ALi_N_e 4 765 506|858 635
| 7 DICCIONARIOS & $6,767,400 § $7,020,400 § 53,820,000 & $1.405,000 8 $1.715,0f Conjuntos de iconos | e eccionat
8 ENCICLOPEDIAS |6 $32286008 513360004 52,683,000 56,116,600 §3902,0 to ¥ t+= ¢
9 LIBROS DE ARTE & $19990008 51805200 §1622400% 52,068,600 % 5333960 i e regis.. P 4 AN S
10 LIBROS DE ARTE03 4 5272,000 B Bomareer K
11 LIBROS DE COCINA |6 $51400008 34504008 §550,0004 §440,0004 §9780 tAud HA2%$

LIBROS PARA COLOREAR __|§ 5 967,000 & 56216008 §559.800 % §2.722,00 [H) Administrar reglas.. s 0N

Total general § 51,317,300 554,086,050 516161400 516472,940 §13,889416 96784250 § 7.047.100 §

Formas

15 0@ eoe
il 0L @000
18 [ RN

= Indicadores

1 @00 v i
el L

oA | Valoracidn

3l Pl g all all al il

2 QIO il wll wll il il
| o 8

8 Bl

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

Vamos a considerar que queremos ver los valores que estan por encima del pro-
medio con el icono verde, los que estan 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 opcion de formato condicional y administrar
reglas y modifique las opciones siguientes:

Persanales

Insertar  Disefio de pagina

Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador Opciones

4 c0 - AN = 2 =
o B "a Editar regla de formato romnto | B
egar ninar Formato
g | N K oS |E| 2
Fortapap.. | Fuente | Aplicar regla a Idas |
FEE @) Celdas selecconadas
BS - (~ = ‘ 31912300 O Todas las celdas que muestran valores “Suma de VALOR VTA™
= = T g T 3 ) Todas las celdas que muestran valores "Suma de VALOR VTA" para "ARTICULO" y "FECHA™ e
Afios |(Todas) =] Seleccionar un tipo de regla:
- Aplicar formato a todas las celdas seqlin sus valores.
3 |Suma de VALOR VTA FECHA [=] - Aplicar formato dnicamente a las celdas que contengan
Q%ﬂL&uSLo |~ [Ene - EBP,,,,E‘ - Aplicar formato iricamente a los valores con rango inferior o superiar 559517154 6t
RN COLCCCION DE CO'S HUSICA %ﬂm!: % - Aplicar formato Cnicamente a los valores que estén por endima o por debajo del promedio 0 : ﬁ 1762 90
7 DICCIONARIOS % s 5:757:400 % § | | Utiice una firmua que determine las celdas para splicar formato. s 5:034:00[
& |ENCICLOPEDIAS o §32286008 S5 ) 00 § 3,199,500
9 LIBROS DE ARTE ;3 $ 1,999,000 & [} | S i 4 54,850,50C
LIBROS DE ARTE03 ! 3 Dar formato a todas las celdas segiin sus valores: 4 51,264,340
11 LIBROS DE COCINA i $5140,000> Estio de fomate: [ Comurtos de conos .| [ Invert atro de ordenadién de oo | 60 4 5 1,553,03[

LIBROS PARA COLOREAR g 7,000
[

5
/”3/51,31/7‘.50/00///?5‘ Estlo de icono: 3ot ‘, [[] Mostrar icono tnicamente:

Mostrar cada icono seqin estas reglas:

PROMEDIO Icono Valor i

kd saoni N
oo <rimie

Total general

121

x

©@=-1r18, v ¢ Search Cont.. £
A I B I c I D] E ] F I I H I I J I KT
Aiios |(Todas) k2|
"3 Suma de VALOR VTA FECHA [-1
4 ARTICULO |~ [Ene Feb Al M Ju dul Ago Sey c Total general
6 [BIBLIAS [f_s31s12300l8 5347963004 54502400 § § 1,393,200 § 3,972,000 §3,298,000 § § 1,695,000 > 52,500,000 4 §7.464,000] § 91,633,700
5 |COLECCION DE CD'S MUSICA [§ 51,303,0004  $6,405.260=> $2,362,0004 §4,489,740= §2,260,6156 0 § 952,250 = § 2,333,100 -5 17,331,400 § § 1,762,900| 5 38,230,465

DICCIONARIOS it 56.767.400 4 $7.020400=> § 38200008 § 14050008 $ 1715000 4 $6.034,000 $26.761.800

ENCICLOPEDIAS > §32266008  $1336.000=> §2,683.0004 §6.116.600 = §3,902,0008 § 800,000 4 513,035.400= §3,199.500| § 34,301,100
LIBROS DE ARTE |8 518990008  $18052008 § 16224008 §2068,600 § 3.339,600 4 54,850,500 5 15,685,300
LIBROS DE ARTE03 3 §272,000 $ §1264,340| §1536.340

11 LIBROS DE COCINA ¢ $5140,000=  $3450400 9 $550,000§ $440,000§ §978,000§ $ 1,704,000 § $2,050,000 4 §4,283,960 % § 1,653,000 § 20,249,360
LIBROS PARA COLOREAR __ |§ _ $ 967,000 § 56216008 669,800 % §2,722,000 9 5969000 534,000 9 § 1,404,000 $7,687.400
Total general 5 51.317.300 554.086.050 5 16.161.400 516472940 516.889.415 56784250 57.047.100 $37.494.760 S 27,632,240/ 5 235.885.455]
PROMEDIO

| 54,212,240

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 |,0 cual si
se quiere tener solamente algunas es necesario borrar las que no se necesiten
personalizando la presentacion mediante la opcion de Mas reglas..., que apare-
ce en la parte inferior derecha.
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[CISAK JL I

Inicio | Personales

Insertar  Disefio depagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador Opciones. Diseia

v & | Search Cont.. £

ﬁ ;v Arial

Pegar N X § -
- 7 =

= =% v S Ajustartexto Moneda -

0 50

B I

ombinary centrar ~ | $ + % 000 | %8 ,°3 | Formato |Darformato Estilos de
como tabla  celda -

&= & [

Insertar Eliminar Formato

LIBROS DE ARTE
LIBROS DE ARTE03
LIBROS DE COCINA

2 |LIBROS PARA COLOREAR

1% 1,999,000 | 5 1,805,200 [ 5 1,622,400 [ $ 2,068,600 []$ 3,339,600
| $272,000

I35 5,140,000 []$ 3,450,400 |  § 550,000 |  § 440,000 | sm,nuul&;ﬂ]m,nuu@ Berrar reglas

|5 967.000 | 5621.600| 55659,800 115 2,722,000 Administrar reglas...

[E Huevaregla..

Total general

|5 51.317.300 § 54.086.050 5 16.161.400 5 16.472.940 5 18,889.415 5 6.784.250 5 7.047.100 § 37.494.760 § 27,632

Portapap... Fuente 5| Alineacién 5| Nimero 5 Celdas |
Resaltar reglas de celd: »
H9-0c- = "
5 Ml £ | 31912300 inferiores »
A | B [ [ [ D [ E | F [ G K
Afios |Todas) [-] E e Relleno degradado
3 Suma de VALORVIA [FECHA |- - Bl El E
ARTICULO ~ [Ene Feb Abr May Jun Jul IE
5 |[BIBLAS, | SIST912.300 EIaA:796.600] 15 4,502,400 | § 1,393,200 1§ 3,972,000 115 3.296.000 Esecalas de color ' ﬁ ﬁ ﬁ
B |COLECCION DE CD'S MUSICA | $ 1,303,000 5 5,405,250 || § 2,362,000 IS 4,489,740 [| $ 2,260,815  $ 982,250
7 |DICCIONARIOS IS 6,767,400 I 7,020,400 E15 3,820,000 | 5 1,405,000 | § 1,715,000 . Conjuntos de iconos + | Refleno selido
ENCICLOPEDIAS I1$ 3,228,600 5 1,336,000 I $ 2,683,000 IS 6,116,600 FJ$ 3,902,000  § 800,000

EHEE
= =k 2

Més reglas.

Mueva regla de formato

Aplicar regla a:

(&) Celdas selecdonadas
() Todas las celdas que muestran valores “Suma de VALOR VTA™

() Todas las celdas que muestran valores “Suma de VALOR VTA" para "ARTICULO" y
"FECHA™

Seleccionar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas segln sus valores

» Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan

» Aplicar formato Unicamente a los valores con rango inferior o superior

» Aplicar formato Gnicamente a los valores que estén por endima o por debajo del promedio

» Utilice una farmula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcidn de regla:

Dar formato a todas las celdas segun sus valores:

Estilo de formato: | garra de datos +w | [ Mostrar sélo la barra

Barra mas corta Barra mas larga
Tipo: |auhoméﬁm v | | Automatico v
Valor: | {Aukomatico) | {Automatico)
Apariencia de la barra:
Relleno Color Borde Color

Valor negativo y eje... Direccidn de barra:

L Aceptar I [ Cancelar J

v & Search Cont.. #
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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 identificacion entre ellos. Estas opciones estan agrupadas en:

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

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

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

Para valores entre $ 5.000.000 y $ 9.9999.999 se coloca el icono ama-
rilloy

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

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

Ingrese a la opcion de Formato condicional y seleccione Administrar reglas y
luego marque la regla a modificar y la opcion Editar regla...

Y v ¢ Search Cont.. £

Administrador de reglas de formato condicionales

Mostrar reglas de formato para: |E513 tabla dindmica

E

1

[@ Mueva regla... ] [ @’Edimr regla,.. ] [ >< Eliminar regla ] - v

Regla (aplicada en el orden mostrado) | Formato Se aplica a Detener si es verdad

iz} Conjunto de iconos VALOR. VENTAS, ARTICULO | FECHA

L Aceptar J [ Cerrar Aplica
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-1 8

Editar regla de formato |EHX

Aplicar regla a: ‘:$B$5:$J$11
(%) Celdas seleccionadas
() Todas las celdas que muestran valores "VALOR VENTAS™
() Todas las celdas que muestran valores "VALOR VENTAS” para "ARTICULO™ y "FECHA™

Selecdonar un tipo de regla:
» Aplicar formato a todas las celdas segin sus valores.

® Aplicar formato dnicamente a las celdas que contengan

® Aplicar formato Gnicamente a los valores con rango inferior o superior
® Aplicar formato dnicamente a los valores que estén por endma o por debajo del promedio
» Utilice una férmula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcidn de regla:

Dar formato a todas las celdas segiin sus valores:

Estilo de formato: |Cnn;|untﬂs deiconos v | [ Invertir riterio de ordenacién de icono ]

Estilo de icono: RS ‘v [[] Mostrar icono tinicamente

Mostrar cada icono segtin estas reglas:
Icono Valor Tipo

aendodvdores  |>= ¥ Nimero [

Coloque los parametros de acuerdo con lo requerido, en este caso el rango para
formatear es B5:J11, se aplicara a celdas segun su valor y los colores de acuer-
do con lo planteado anteriormente.

X

v ¢ Search Cont.. £
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Existen cuatro Tipos como parametros de comparacion:

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

e'emﬁlo.

©@=-r8 v ¢ Search Cont.. 2
P} A | B i D T E T F G | H | | J ]
’T‘SEDE (Todas) |~/
3 VALOR VENTAS FECHA  [<]
4 ARTICULO [~ |Ene. Feb Abr May Jun Jul Ago Sep Oct
5 BBUAS 531,912,300 95 34,796,800 $.5 4,502,400 & § 1,393,200 § § 3,972,000/ § 3,298,000 & § 1,695,000 & § 2,500,000 > § 7,464,000
6 (COLECCION DE CD'S MUSICA § $1.303,000=> §5.405.250 8 52,362,000  § 4,489,740 § $ 2.260,815/3. § 982,260 & § 2.333,100 £ § 17,331,400 $ § 1,762,900
7 DICCIONARIOS © S6767.400 $7.020,400 $53,820,000 & § 1,405,000 § § 1.715000/8 S741,006 3 $741,015§ § 1,729,070 56,034,000
8_ENCICLOPEDIAS 3 525606008 § 1336000 352,683,000 5 6,116,600 § § 3,902.000/8 800,000 3 § 1,409,006 4§ 13,035,400 § § 3,199,500
9 |LIBROS DE ARTE 25 ﬂ.sss,nuaﬁ 5 2,077.200]3 § 1,622,400 85 2,068,600 & 5 3,339,600, 5,000,000 > 5,000,000 § 5,000,000 5 6,114,840
10 LIBROS DE COCINA © $5140000 8 $3450400 3 $550,0008 $440.000 8 § 97600018 § 1.704,000 3 52,050,000 § § 4,283,960 3 § 1,653,000
11 LIBROS PARACOLOREAR & 967000 $619203 $6216008 $559,800 35272200018 $619.207 8 $969.0008 $344.000 3§ 00

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 apareceran en verde, los que
estén entre el 10% y el 20% seran amarillos y los menores al 10% seran
rojos.

= x
©@c-1rm, v ¢ Search Cont.. 2
Dar formato a todas las celdas segiin sus valores:
Estlo de farmato: | Conjuntos de iconos v | [_1nwertr criterio de ordenacién de icono |
Estilo de icono: o4 |, [ Mostrar icone dnicamente
Mostrar cada icono segun estas reglas:
Icono Valor Tipo
5 1] o<y
) omscn
= x
©@=-ra> v ¢ Search Cont.. £
p) A B T c T D T E F G | H [ | J |
1 SEDE (Todas) |~/
2
3 VALOR VENTAS FECHA [+
4 ARTICULO [~ Ene Feb Abr May Jun Jul Ago Sep oct
5 BIBLIAS 4 531,912,300 4 § 34,796,800 = $ 4,502,400 § $ 1,393,200 => § 3,972,000} $ 3,298,000 § $ 1,695,000 § $ 2,500,000 4 § 7,464,000
6 COLECCION DE CD'S MUSICA § §1.303,000=> §$ 5,405,250 § $ 2,362,000 =>$ 4,489,740 § $2,260,815:§ $ 982,250 § § 2,333,100 4 $ 17,331,400 § $ 1,762,900
7 _DICCIONARIOS = $6,767,400 <> § 7,020,400 <> $ 3,820,000 § § 1,405,000 § $ 1,715,000{8 $741,006 % $741,0158 §1,729,070 < $ 6,034,000
_8 ENCICLOPEDIAS ¥ $2560,600 $ 1,336,000 § $ 2,683,000 = $ 6,116,600 => § 3,902,000:% $ 800,000 § $ 1.409,006 4 $ 13,035.400 § $ 3,199,500
9 |LIBROS DE ARTE 4 $ 11,999,000] 2,077.2008 $ 1,622,400 § $ 2,068,600 § $ 3,339,600{=> $ 5,000,000 => § 5,000,000 => § 5,000,000 => $ 6,114,840
10 LIBROS DE COCINA = $5,140,000 § $3450,400 % $550,000§ $440,0008 $ 978,000:% S 1,704,000 § 2,050,000 <> § 4,283,960 § $ 1,653,000
11 LIBROS PARA COLOREAR § $97000§ $6192039 $6216008 $559800% $2722,000/§ $619,2079 $969,0008 § 344,000 § $ 1,404,000
12 Total general $60,649,300  § 54,705,253 § 16,161,400 § 16,472,940 $ 18,889,415! § 13,144,463 § 14,197,121 §44,223,830 $ 27,632,240
EEC LI

3. Férmula, se compara contra una férmula definida en una celda cual-
quiera.

4. Percentil, se compara contra el percentil definido.
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" OPCIGN DE MINIGRARCOS

Una de las limitaciones en las presentaciones corresponde a las graficas que
tienen un conjunto importante de variables y que dificultan su visualizacion en los
graficos tradicionales. En Excel 2010 se ofrece una opcién muy interesante que
permite graficar en una celda una serie de datos relacionados y que muestran la
tendencia de esa serie, SON LOS MINIGRAFICOS

Revisemos nuevamente nuestro ejemplo donde tenemos una serie de datos de

ventas por producto en diferentes momentos.

- oW

L]
@ -rm> v & Search Cont.. 2

atos  Revisar  Vista  Programadar
D § *—1 K o i Insertar filas de hoja 4| Ordenarde Aaz = BB Ep- @ «
ﬁ - Insertar funcion %) ordenardezaa i B-E @ 55
Adtualizar Administrador  Eliminar Eliminar nsertar ) o -
todo  denombres columnas de hoja filas de hoja columnas de hoja 8 Macros (8 Orden personalizado | H) & i £ ] @& -
Generales Tablas Dinamicas
H9-c- -
[ K2 - 7|
A B Cc D E F G H 1 J K
1 | Afios |(Todas) |~ I
2]
3 | Suma de VALOR VTA [FECHA hd
4 ARTICULO "Ene Feb Abr a Jun Jul Ago >
5 |BIBLIAS 34,796,800 | $ 4,502,400 | § 1,393,200 || 3,972,000 Hs; 3,298,000 ” 51,695,000 1| $ 2,500,000 |5 7,464,000

$ 982,250 H $ 2,333,100 m31,dﬂﬂ H $ 1,762,900
% 741,015|:| $ 1,729,070 D 6,034,000
5 T.AUS,UHEQUSSAUU |:|$ 3.199.500

6 |COLECCION DE CD'S MUSICA 1,303,000 jLS 406,250 [| $ 2,362,000 :|,K4,489,7AU $ 2,260,815

$ 741,008

$1.336.000 [| $ 2.683.000 B 6.116.600 L/$ 3.902,000

$ H H
7 |DICCIONARIOS ] 6.767.400 j 7,020,400 |:|$ 3.820,000 | $ 1,405,000 H $ 1.715,000

8 |ENCICLOPEDIAS $ 2.560.600 800,000
9 |LIBROS DE ARTE D 999, UDHH$2U7? 2000 § 1 522_400”52.053,500 $3,339,BUU|:L5,DHU,UUD|:L5.UDU,DHU|:LS,UHU,UDUBB.‘HA,EAU
10 |LIBROS DE COCINA I:Lﬁ,mn,nnu |:|$3:150,4Uﬂ $ 550,000 5 440,000 $978,UUUH$1,7UA,UUU|:|$2,USU,UUUHJA,253,SBUH 5 1,653,000

$ 559,800 { $ 2,722,000

11 |LIBROS PARA COLOREAR $ 967,000 $619,203 $ 621,600 $ 619,207 $ 969,000 5 344,000 | $ 1,404,000
12 |Total general $ 60.649.300 $ 54.705.253 § 16.161.400 $ 16.472.940 § 18.889.415 $ 13,144 463 § 14,197,121 § 44 223 830 § 27.632,240
13

14

4 4 b eacimon wontac RATAG UENTAS G s

Si necesitamos mostrar un grafico de las ventas mensuales por producto, normal-
mente generariamos un grafico que nos muestre las tendencias de los productos
por mes. Sin embargo, en Excel 2010 podemos llevar ese grafico 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 area
RANGO_VTAS que nos cubre los datos de B4:J11 y que tiene los datos que
queremos graficar.

Ubiquese en el menu Insertar, minigraficos y seleccione Linea.

@ -8 v ¢ Search Cont.. #

X
B‘ g = EN e
= — =l @ tinea defima - | §2 sim
Segmentacién | Hipeninculo | Cuadro Encabezadoy
lida de dato: detexto pie de pagina "4 Objeto
inculos Texto simt

==

Tabla  Tabla | Imagen Im
dinamica ~ pred

En el cuadro de dialogo coloque la informacion referente al rango a graficar vy el
area donde quiere ver el resultado, note que el numero de filas de los dos rangos
debe ser exactamente igual.

= x

-1 m v & | Search Cont.. 2

— 127

May Jun Jul Ago Sep Oct

502,400 [ $ 1,393,200 ”$ 3,972,000 ”$ 3,298,000 |l $ 1,695,000 H$ 2,500,000 ﬂ?,m,ﬂﬂﬂ

Crear, grupo Minigrafico

362,000 4 Seleccione los datos para el grupo de minigréficos 131,400 [ $ 1,762,900

!
L]
: L]
1 L]
i ]
1 L]
1 1]
1 L]
1 L]
1 L]
1 L]
1 L]
1 L]
f L]
) L]
" 1 L]
. L]
Rango de datos: | RANGO_WTAS ! !
1 L]
L]
820,000 §1 1.729.070 6,034,000; !
L]
: L]
1 L]
1 L]
1 L]
1 L]
1 L]
1 L]
1 L]
1 L]
1 L]
! ]
1 L]
1 1]
1 L]
L]
: L]

Elija la ubicacidn donde se colocara el grupo de minigraficos
Ubicadin: |$K$5:$K$11| }
683,000 6 035,400 1% 3,199,500

L Aceptar I [ Cancelar ] 1
622,400 [| § 2,068,600 I_|$ 3,339,600 I_k 5,000,000 I_k 5,000,000 IfS,UUU,UUU 6,114,840

Una vez dados los parametros tendremos la gréfica 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 gréfico.
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v & | Search Cont.. £

Personales

bz |z

Inser

Disefio de pagina ulas  Datos

Primer punto & Color de minigrafico - @
o punto \/\/‘ \/\/‘ \/\/‘ \/\/\ \/\/\ \/\/‘ - B cotordemstcasor - 1%

unto alte

unto bajo
Editar Linea | Columna Ganancia Ee
datos = o pérdida untos negativos Marcadores -
igrafico Tipo Mostrar Estilo
H9-o- <
(3 ~(= £
A I ] [ ¢ [ D | = F ] G | H [ I [ J K |
3 Suma de VALOR VTA [FECHA [~]
4 ARTICULO Abr lay n ul Ago Sep Oct
5 |BIBLAS m 4,502,400 | § 1,393,200 11§ 3,972,000 |5 3,298,000|l $ 1,695,000 | § 2,500,000 IJTAM.DDD \N
6 COLECCION DE CD'S MUSICA || § 1,303.000 [Ils 405,250 |l 52,362,000 IL 4,489,740 H §2.260815 § 952,250|l $2,333.100 ﬂuno |l 51,762,900, /\/\//\
_7_DICCIONARIOS ﬂ 6.767.400 ﬂ? 020.400 ”s 3,820,000 | § 1,405,000 || $1.715,000/ $741,006 §741.015 |l $1.729.070 ﬂs, 034.000] /\N/
8 ENCICLOPEDIAS IL 2,560,600 | § 1,336,000 || § 2,683,000 | $ 6,116,600 Hs 3,902,000/ $300,000! §1.409,006 I;lo:»&,zwo IL 3,199,500 \/\,/\
9 LIBROS DE ARTE I] 999,000 |l 52,077,200 | § 1,622,400 H 2,068,600 IL 3,339,600 [L 5,000,000 1 5 5,000,000 [L 5,000,000 I16.114.B40 \‘/—/
10 LIBROS DE COCINA [L 5,140,000 Hs 3450400 $550,000 $440,000| 5978,000| 5 1,704,000|l $ 2,060,000 Hs 4,283,960 | § 1,663,000 \\//\
]28 11 LIBROS PARA COLOREAR $967,000 $619,203| $621,600 $ 559,800 ” §2.722,000  $619,207) §969.000  § 344,000 § 1,404,000 \——/\/\/
12 Total general 560.649.300 § 54.705.253 § 16.161.400 § 16.472.940 § 18.889.415 § 13.144.463 § 14,197.121 § 44.223,830 § 27.632.240| \_,\,/\
13
4
» ¥1|_resumen_ventas “DATOS VENTAS (7] [l [

Las otras gréficas son columnas y perdidas y ganancias.

©@c-1m> v ¢ | Search Cont.. 2

Excel (Ert

Inido  Personales  Insetar  Disefio depagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador

m }z m Punto alto Primer punto 2 Color de minigrafico ~ 3}2
Punto bajo Uttima punto - | [l Color de marcador - -
Editar Linea |Columna Ganancia - Eje
datos - o pérdida Puntos negativos | | Marcadores T -
Minigrafico Tipo Mostrar Estilo
Hw-o- <
K5 ~(= £ |
A | B | © | D [ E | F | G | H [ 1 [ J K
3 |Suma de VALOR VTA |FECHA |-
_4 |ARTICULO ~|Ene Feb Abr ul Sep Oct

1.

$3.972.000 11§ 3.298,000 | $ 1,695,000 [ 5 2,500,000 | § 7.464.000| II

_5 |BIBUAS 4,502,400 | § 1.393, 200|:|

6 |COLECCION DE CD’S MUSICA || $ 1,303,000 I:L 5,405,250 H 52,362,000 5 4,489, 7&D|l $2,260,815] §982,250 [ $ 2,333,100 Elﬁ 400 51,762,900 _

_ 7 _|DICCIONARIOS ﬂ 6,767,400 ﬂ 7,020,400 H5 3,820,000 | $ 1,406,000 Il $1,715,000] $741,006| § 741,015 H 51,729,070 |1 6,034,000 II

_8 |ENCICLOPEDIAS Il § 2,560,600 § 1,336,000 ” 52,683,000 Il 6,116,600 |:|S 3.902.0001 $800.000 | $ 1409006 I;IOSSAOD IL 3.199.500( m

9 |LIBROS DE ARTE ﬂ 999,000||$2,DT7,200|| 5 1,622,&00|l$2 068, 600|:|$3339 600 5,DDD,DDD[L£,DDD,DDD[L5,000,000'16,114,810 I_

10 |LIBROS DE COCINA [L 5,140,000 H$ 3,450,400 ‘ $ 550,000 ‘ [L
I |

A,ZB],SGDH $1,653,000] II -

5440,000|  $ 978,000 5 1,704,000 H 52,050,000
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Personales  Insetar  Disefiodepagina  Fommulas  Datos  Rewisar  Vista

v & Search Cont.. #

Programadr Opciones Disefio

|~

DICCIONARIOS

[

ENCICLOPEDIAS

|0

LIBROS DE ARTE

E

LIBROS DE COCINA

= Do Fx B ZA
- - ] - Tm T
E w EEE B w3 Gl
Pegar N Kk s- - v $ ey <8 % Formato Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato
- y - 7 - R SS & e o condicional * como tabla~  celda ™ - - - @8
Portapap... Fuente ~ Alineacién 5 Nimero ~ Estilos | Celdas |
B9 =
[ A3 - (= £ | sumade VALORVTA
4] A I B T ¢ T o T E T F T &6 [T H 7] ! | K I
3 [Suma de VALOR VTA IFECHA =]
"4 ARTICULO ~ [Ene Feb Abr ay Jun il Ago Sep Oct
5 |BIBLAS 54,502,400 | $1.393.200 /5 3,972,000 1|5 3,298,000 | § 1,695,000 | § 2,500,000 | 7.464,000
6 |COLECCION DE CD'S MUSICA 52,362,000 54,489,740 $2.260815|  §982.250 | § 2,333,100 Iluuu 51,762,900

$ 1,303,000 [L 5,405,250
ﬂ6,767.4ﬂﬂ H 5
”S 2,560,600 | $ 1,336,000 1/ § 2.683.000 ﬂ 6.116.600
U,SSQ_UUD |l $2,077.200
[LS,MU.UUEI I]

11 LIBROS PARA COLOREAR $967,000 $619,203| § 621,600

'$ 3.902,000

7.020.400 |:|5 3.820.000 1,405,000 |l $1.715,000

$1.622.400 |l 5 2.068.600
'$ 3.450.400 $550,Uﬂﬂ‘

$ 559,800 1| $ 2,722 000

53,339,SUU[LS,UUU,HUI] E,UUU,DUH[LE,HUI],DUD

$440.0001 §978,000 |l $1.704,000 [ § 2,050,000

$741,006 §741.015 || $ 1.729.070

$ 800,000 § 1.409.006 ﬂﬂ35,4ﬂﬂ

ﬂ i
6,034,000

” i
$ 3,199,500

ﬂ i
6,114,840

|| LU

4,283,960 | $ 1,653,000

i

§619.207|  5969,000 344,000 51,404,000

12 Total general

5 60.649.300 § 54.705.253 § 16.161.400 § 16.472.940 § 18.889.415

$ 13,144 463 § 14,197,121 § 44,223 830 § 27.632.240|

W 4+ | rasumen ventas <DATOS VENTAS 91

Ml 0

Es posible per
aparecen ene

sonalizar los minigraficos de acuerdo a diferentes opciones que

[ menu.

v ¢ Search Cont.. £

Jen

BIBLIAS

&

COLECCION DE CD'S MUSICA

_7_DICCIONARIOS

Jeo

ENCICLOPEDIAS

9 |LIBROS DE ARTE

10 LIBROS DE COCINA

11 |LIBROS PARA COLOREAR

rmulas Datos. Revi Vista Programad. Disefio
4@ rimer punto £ Color de minigrafico - i 3] Agrupar
Linea |Columna Gananda - Ee
o pérdida Puntos negativos arcadores *|Z  puntos negativos < (2 Bomar~
Minigrifico Tipo Mostrar Estilo 7 Marcadores » Agrupar
Ho-0- - & runtogite ,
K5 v (= f,\ & Punto bajo »
A B8 [ ¢ T o [ E T F [ 6 [ H T 1 [ | pimerpunto
3 Suma de VALOR VTA [FECHA [~ @ Gimopunte  »
ARTICULO Ene Feb Abr 2y n ul Ago Sep Oct

m 79 lII I:L 4,502,400 | § 1,393,200 [/$ 3,972,000 [/ § 3,298,000
$ 1,303,000 [L 5,405,250 || $ 2.362.000 I:L 4.489.740

$2260.815| §982.250

6,767,400 [§ 7,020,400 [/$ 3,820,000 | § 1,405,000 ! § 1,715,000/ §$ 741,006

”S 2,560,600 | § 1,336,000 ” $ 2,683,000 ['$ 6,116,600 HS 3,902,000/ $ 800,000
n_SBS_ﬂﬂﬂ $2.077.200 |l $ 1.622.400 || $ 2.068.600 |:|$ 3.339.600 [L 5.000.000

[LS,MU,UUU Hs 3,450,400

$967,000 $619.203] $621.600 $559.8000$2,722,000 $619.207

$550,0000 $440,000/ $ 978,000 || $ 1,704,000

$ 1,695,000 [/ $ 2,500,000 [§ 7.464.000)
H $2.333.100 Ilﬂﬂﬂﬂ || $ 1.762.900)
$ 741,015 || $ 1,729,070 Il 6,034,000
$ 1,409,006 I_I—1|035,4UU |:|$ 3,199,500
[LS,UHU,UHD [L 5.000.000 ﬂ 6.114.840)

L

H $ 2,050,000

4,283,960 || 51,653,000

$969.000) §$ 344,000/ § 1.404,000|

Total general

$ 60,649,300 § 54.705,263 § 16.161.400 $ 16.472,940 § 18.889.415 § 13.144.463

g

$14.197.121 § 44.223.830 § 27.632,240)

)
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También se puede agrupar por rangos y mostrar con diferentes tipos de minigra-

= x
CIORE N I v ¢ Search Cont.. #
rosot Excel (1o de actvacion de prodcos e,
Inicio  Fersonales  Insertar  Diseiiodepigina  Fomulas  Datos  Revsar  Vists  Programador Disefio
i [ Punto atto Primer punto [Z Color de minigrafico =
bz |z e ; L T R N MY N R TR iz
Punto bajo Gttimo punto | Iyl Il Ll o Wy W cotor e marcador - T
Editar Linea |Columna|Ganancia - Eje.
datos - o pérdida | [9) Puntos negativos [7] Marcadores = &
Minigréfico Tipo Mostrar Estilo
d9-c- =
[5 - 2
A [ B ] D | E F [ 6 | H | 1 [ 3 K
3 Suma de VALOR VTA |FECHA \_l
4 ARTICULO ~ [Ene Abr ul Ago ep Oct
5 BIBLAS m l 796.800 |5 4,502,400 | § 1,393,200 ”$ 3,972,000 1| 3,298,000 H 1,695,000 | § 2,500,000 H 7.464,000 II -
6 COLECCION DE CD'S MUSICA || 51,303,000 [L 5,405,250 ﬂ 2,362,000 ”& 4,489,740 H 52,260,815| 5 982,250 ” $2,333,100 En 400 |l 51,762,900) _ MM -I
T |DICCIONARIOS 6,767,400 U 7,020,400 [/$ 3,820,000 | $ 1,405,000 Il $ 1,715,000 $ 741,006 $ 741,015 || $ 1,729,070 ﬂ 6,034,000 I I- a__m |
& ENCICLOPEDIAS $2,660,600 | § 1,336,000 |§ 2,683.000 | § 6,116,600 Hs 3902,000/ 58000000 § 1,409,UUSIJ—1|035.4UU ”5 3,199,500 \/\_/\
Suma de VALOR VIA|
Valor: 1,622,400
]3[] 9 LIBROS DE ARTE 1999,000 1 $2,077.200 | § 1.622 4| E”ﬂ“ UBRO:hDEARTE 3,339,600 |5 5,000,000 | 5 5,000,000 | $ 5.000.000 | $ 6,114,840
olumna: Abr
10 LIBROS DE COCINA [L 5,140,000 IL 3450400 $550,000 §440,000/ § 978,000 |l 51,704,000 ” 2,050,000 Hx 4,283,960 |l 51,653,000 \//\
11 LIBROS PARA COLOREAR 5967,000 5619203 §621,600 5559,snu|]$z,722,uun 5619,207| $969,000 §344,000| § 1,404,000 \A</\’\/
12 Total general 60,649,300 § 54.705.253 § 16.161.400 § 16,472,940 § 18,889.415 § 13,144.463 § 14,197.121 § 44,223,630 § 27.632.240 \_»\/\
13
4]
4 )| resumen ventas /DATOS VENTAS .~ £ il [
i ‘%" T
L
«r : i #

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

Uno de los cambios de 2003 a 2007 correspondi6 a la posibilidad de filtrar infor-
macion referente a los campos colocados en cualquiera de las areas de la tabla
dinamica, PAGINA, FILA, COLUMNA, permitiendo definir sobre los valores, uno
0 varios, que se quieren analizar.
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©@c-r. v ¢ Search Cont.. £
4 A | B |
1 Afios |(Todas) | ~|
2
3 Suma de VALOR VTA [FECHA [~]
4 |ARTICULO |~ |Ene P

4| ordenardenaz
%l Omdenardezaa
Més opciones de ordenacién...

& | Borrarfiltro de "ARTICULO

Fittros de etiqueta * 3000
Fiftras de valor »
[Buscar B

7.400

ICCIONARIOS 600
(CICLOPEDIAS
LIBROS DE ARTE
LIBROS DE ARTED3
LIBROS DE COCINA 2.000
LIBROS PARA COLOREAR.
,000

G (o) |

Para la version 2010 aparece una mejora sustancial en el proceso de filtro, al
permitir generar un cuadro de filtro que facilita la presentacion de los filtros y la
seleccion de los mismos. Seleccione segmentacion de datos y escoja en el cua-
dro de dialogo los campos sobre los que quiere realizar el filtro de informacion.

131

x
@ -1+ v ¢ Search Cont.. #
Herramientas de tabla d
Inicio Personales Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Opciones
= @, % Agruparseleccién 3] ﬂ &2 Bormar - * Resumirvalores por
%
< Desagrupar = Seleccionar - ® Mostrar valores com
Tabla  Campo %] Ordenar | Insertar Segmentacion | Aciuzlizar Cami igen | __
findmica - adtivo~ &2 Agrupar campos | A HelBatoss] dedatos~ | U Movertabla dinimica | [{f] Campos, elementos
| | Agrupar | Ordenar y filtrar | Datos | Acciones | Célculos
FEE
A4 - | ARTICULO
A [ B [ € [ D [ ] [ F [ G [ H [ 1
Afios |Todas) [~|
Insertar segmentaciones de dato:
3 Suma de VALOR VTA [FECHA U
[ARTICULO ~JEne Abv lay [consecumvo Sep
[VIsEDE
[recra
5 BIBLIAS c. $4.502.400| §1,393| [Jcopico $2,500,01
‘ = [oFacTuRa
: ﬂ Il |L e vndetr
. [vaLorvTa
6 COLECCION DE CD'S MUSICA | 1,303,000 5 5,406,250 | §2,362,000 L5 4488 =00 o 1,41
[Formato
[afos
7 DICCIONARIOS 6,767,400 1§ 7,020,400 /5 3,620,000 § 1,405 §1.729.0
8 ENCICLOPEDIAS I]sz,seo,sm) 51,336,000 | 52,683,000 - § 6,115 03541
9 LIBROS DE ARTE I],ggs,ooollsz,m,zoo 51,622,400 | 5 2,068 5,000,01
10 LIBROS DE COCINA Ils.mo.ooo Hs 3450400 55650000 5440 428390
Aceptar Cancelar
11 LIBROS PARA COLOREAR 5967.000 5619203 5621600 55598001 8 2.722.000] 5 619.2071 5 060.000 5 344.01
12 Total general § 60.649.300 § 54.705.253 § 16.161400 § 16.472,940 § 18889 415 § 13.144.463 § 14.197.121 §44.223.8;
<€) ¥ resumen ventas ~DATOS VENTAS - ¥ K
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x
©@--r1m, v & Search Cont.. 2
Personales  Insertar  Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista Programador
6 = . [iZ) Borrar » ® Resumir valores por
& @ ¥ Ao ) . 3
4 oo = |+ ot o
Tabla Campo lL Ordenar | Insertar Segmentacion | Actualizar Cambiar origen
findmica~ activo~| 3] Agrupar campos | A [ Mover tabla dinamica Campos, elementos
| | Agrupar | Ordenary fiftrar | Datos | Acciones | Cilaulos
FEE
as - £ | aRTICULO
A [ B [ € [ D [ E ] F_ | 6 [ H’ ] 1
Aiios |(Todas) [~|
Insertar segmentaciones de datos
3 Suma de VALOR VTA JFECHA |~
[ARTICULO [~ ]Ene Feb Abr lay [JCONSECUTIVO Sep
[¥seDE
[JFecHa
5 BIBLIAS 5.4.502400| §1.393| | [Jconieo 52,500,00
b [INe FACTURA
132 n ﬂ IL Dervevensio
. [vator va
& COLECCION DE CD'S MUSICA || §1,303,000 L5 5.405.250 1 $2.362.000 L8 4.489| | 00 1,40
[JFORMATO
[#fos
7 DICCIONARIOS 6,767,400 | § 7,020,400 |$ 3,820,000 | § 1,405| 51,729,0
8 ENCICLOPEDIAS ”sz_s&n,snn § 1,336,000 ”52 uuuﬂs,m& Ijuss,m
9 LIBROS DE ARTE I],999,nnn ﬂ $2,077,200 | § 1,622,400 H 2,065 [Lﬁ,nnn,m
10 LIBROS DE COCINA [LE,‘MU,UUI] IL 3,450,400 550,000/ 440 [Lu&z,m
11 LIBROS PARA COLOREAR $967.000| $619.203| 5621600/ 5 559.8001162.722.000 5 619.207] 5 969 $344.00
12 Total general $ 60.649,300 5 54.705.253 § 16.161.400 § 16.472.940 § 18.889.415 § 13,144,463 § 14.197.121 § 44.223.6;
« <> v resumen ventas ~DATOS VENTAS ~¥J KN

Aparece el siguiente cuadro de seleccidn que permite escoger una o varias se-
des en el caso de nuestro ejemplo. Para seleccionar mas de un valor utilice Ctrl
o Shift.
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©@c-1r8, v ¢ Search Cont.. £
4 A [ B [ ¢ [ o [ e [ F T 6 [ ® [ 1 T 4
1 Afios odas i
2
3 Suma de VALOR VTA [FECHA [ -]
4 ARTICULO Feb Abr May Jun Jul § Ago Sep Oct
ml I.L o o J
5 BIBLIAS lﬁmJ 4502400 § 4,000 | $ 1,695,000 || § 2,500,000 |5 7.464.(
l I]J
6 COLECCION DE CD'S MUSICA || § 1,303,000 | § 5,405,250 || $ 2,362,000 |_§ D] 2,250 1| § 2,333,100 1400 $1,762.¢
| | 1BAGUE
| MEDELLIN
7 DICCIONARIOS 6,767,400 | $ 7,020,400 L/$ 3,820,000 | 5 1,006 $741,015 ] § 1,729,070 L5 6,034.(
8 ENCICLOPEDIAS IL?,SSD,GDD 51,336,000 | § 2,683,000 0,000 | $ 1,409,006 035400 115 3,199
9 LIBROS DE ARTE I],sm,mm 52,077,200 | § 1,622,400 | & =oms ooy wssT AT Iy = 010,000 Ls,ono,ooo Ls,ooo,oon 16,114,!
x
- » v ¢ Search Cont.. £
4 A | B | C [ D | E | F [ & [ H 1 [ J [ K [
1 |Afios |(Todas) |~
2
| 3 [Suma de VALOR VTA [FECHA |~]
4 [ARTICULO ~ [Ene Feb Abr _Ago Sep Oct
|5 BIBLIAS IQDD _I
BQUILLA I
|6 |COLECCION DE CD'S MUSICA cau
IBAGUE
| [BEDEN |
| 7 |DICCIONARIOS 767,400 1§ 7,020,400 153,820,000 615 741,015 115 1,729,070 1§ 6,034,000 - .
| 8 |ENCICLOPEDIAS 413,000
|9 |LIBROS DE COCINA 550,000 TSmO $ 256,000 Lz,.m.%oﬂﬂ,m,ooo - /\
10 LIBROS PARA COLOREAR $967.000/ $619.203| $621.600| 5559.800ﬂ2,132.000 619,207 $ 344,000 $ 872,000 \‘/\ Vd
11 Total general 523,259,400 527,324,803 § 5,404,600 § 1,964,800 § 2,890,000 § 1,360,213 5 997,015 § 17,585,030 § 8,559,000 U
2
14 NATAC UCKITAC o T a [ m
=

Si necesita ver para todos los valores, haga click en el icono de filtro del cuadro.
Puede utilizar algunas opciones para mejorar la presentacion de la tabla.
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L v ¢ | Search Cont.. #

Tnicio Personales Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar ta Programador Opciones

Titulo d¢ la Segmentacién de datos: % E=m m==) E==) === === +] | B Traer ageiante T Columnas: 2 ° §lane rmam
SEDE o] & Enviar atrds B | il Ao Josaem =
(8 Configuracién de Segmentacén e dtos | taais dwamics < fh | Sancne: 2zsam 5| e Anche: S08em 1

Segmentacion de datos | Estilos de Segmentacién de datos | Organizar | Botones | Tamsio o
d9-c- -

SEDE -G 5|
A [ B T ¢ [T D T[T E T F [ & [ H ] | I K T seleccitn y visibilidad
Afios |Todas) |

Formas de esta hoja:
SEDE

Suma ds VALOR VTA [FECHA |-/

4 ARTICULO Ab Jin Tl Ao Sep Oct
[ SEDE " |l ﬂ
5 BIBUAS l's 4,502.400 3,000 | 51,695,000 | 2,500,000 | § 7.464,000
[L H [ = H I]J |l
6 COLECCION DE CD'S MUSICA || § 1,303,000 |5 5,405,250 | 5 2,362,000 QE-REECE 12,250 | 2,333,100 1,400 | 5 1,762,900
7 DICCIONARIOS 16,767,ADUU7,DZU,ADU Ls,szn,nnn| 1,006 s7a1,n15|ls1,729,n7n 6,034,000
8 |ENCICLOPEDIAS 52,560,600 § 1,336,000 sz,esz,nnu[ 0,000 51,409,nu6ﬂﬂ35,4ﬂﬂ 5 3,199 500
9 LIBROS DE ARTE ﬂ,sss,unuﬂsz,uﬁ,znu S1,622,AUU|] B u,uun[Lg,unu,uun[Lg,unu,uunﬂs,u‘x,m
10 LIBROS DE COCINA [L,mn,nnn ”ss,asn,ann $560,000  § 440,000 sg‘m,nnnllu,?na,nnn sz,nsn,nnn”u,zas,sen 51,653,000
]34 11 |LIBROS PARA COLOREAR S967.000  $619.203  $621.600 §559.800 52722000 $619.207| $969.000 344,000 § 1.404,000
=
12 Total general § 60,649,300 § 64,705,253 § 16161400 § 16,472,940 § 18,889.415 § 13,144, == |
W4 » 1| resumen ventas ~DATOS VENTAS 73 K e

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

1. Normal

2. % de columna

3. % defila

4. % del total

5. Diferencia de

6. % de la diferencia de

7. Total en
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8. Indice

En la version 2010 aparecen un conjunto adicional de opciones que mejoran las

posibilidades de mostrar los resultados. Veamos cuales son:

=

-1 8

Sin calcula

% del total general

% del total de columnas

% del total de filas

% de...

2 del total de filas principales
% del total de columnas principales
%% del total principal...
Diferencia de...

% de la diferencia de...

Total en...

% del total en...

Clasificar de menor a mayor...
Clasificar de mayor @ menaor...
Indice

Mas opciones...

X

v & | Search Cont.. £

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 obtendra.
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dinémica  activo +| (] Aarupsr campos

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

©

YR

v ¢ Search Cont.. £

o @ %

Tnido  Personales  Insertar  Diser rmulas  Datos  Revisar Programador Opciones o @ =
& @ ?rmmrsdedon ) — B kB B sorar - » Resumir vlores por - Gritico anamco | [] Usta de campo
i B

% Desagrupar
abla | Camps o

7| Ordenar | Insertar Segmentacion | Actualizar Cambiar origen

B Selecdonar

(i3 Mover tabla dinamica

8 Herramients OLAP

Sotones -/

Sin cileulo

isis de nipotesis

=5 Encabezados de campo

| sopar Ordenaryitrar | Datos | Accones o ael total general herramientas Mostrar
H9-¢- % del total de columnas
B10 - e | Orden de valor % del total de flas v
(2l A [ B [ ¢ D H F G % de.. K| L m N T
% del total e fls principales
= % del total de columnas principales
Ny % del total principa..
[ FECHA | ~[ Diferencia de.
6 [ARTICULO |~ [Datos Ene Feb Abr B un W e dierends de
7 BBLAS 'Suma de VALOR VTA |§ 31 912,300 § 34.786.000 §4502400 51393.200 §3972000 § 464,000
(Orden de Valor 7 6 2 1 4 Totalen 5
|COLECCION DE CD'S|Suma de VALOR VTA| § 1303000 §5405.250 52362000 54489740 § 2260616 % del total en 762,900
(Orden de Valor 3 6 2 5 5 Clasticar de menor a mayor.. 4
DICCIONARID! Suma de VALORVIA| 56767400 §7,020400 53,620,000 §1405,000 § 1,715,000 034,000
i Clasiicar de mayora
12 (Orden de Valor s 2 3 ¢ P ———
13 ENCICLOPEDAS |Suma de VALOR VIA | § 2560600 § 133,000 52693000 §6116600 §3.002000 §  Inciee
|Orden de Valor 5 > 4 7 6 Po— Muestra un valor como Ia dlasificacion
5 UBROS DE ARTE _ [Suma de VALOR VTA |5 11999,000 $2.077,200 51622400 $2.066,600 §3.339.600 § Suvuwwe. v ovoer s
(Orden de Valor 2 3 3 4 5 aumentan 1os valores
7 'LIBROS DE COCINA_ |Suma de VALOR VTA | §5.140.000 $3450400 5550000 5440,000 5976000 §1704,000 §2050.000 5% 253950 5 T653.000]
(Orden de Valor il 7 1 2 3 5 5 6 3
) 'LIBROS PARA COLORSuma de VALORVTA| S 967,000 S619.203  SG621600 5550800 52722000 6619207 §969000 §344,000 § 1404000
(Orden de Valor 3

Total Suma de VALOR VTA

Total Orden de Valor

$ 60,649,300 § 54,705,253 § 16,161,400 § 16,472,940 § 16.889.415 § 13,144,463 § 14,197,121 § 44.223.830 § 27,632,240
8 E) 3 4 5 1 2 7 6

DATOS VENTAS %

resumen_ventas
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En esta version se puede obtener % sobre totales de columna y filas que incluyen
sub totales cuando existe mas de un campo de agrupacion.



Por ejemplo si tenemos las ventas por PRODUCTO y por SEDE, podemos
ver los % de cada mes con respecto al total de la SEDE vy al total del Pro -
ducto.

Personales  Insertar rmulas  Datos  Revisar  Vista  Programader

®© -1 @ v ¢ Search Cont.. 2

% Agrupar seleccion | 5 @ ) % Borrar » Resumirvalores por ~ i3) Gréfico dindmico B wista de ampo
X)) (b)) e | =l L P— « Mostirvelores coma - Heramientas OLEP
Tabla | Campo| _, % Ordenar | Insertar Segmentacién | Actualizar Cambiar origen | L - R )
dindmica v activo = &3] Agrupar campos | A de datos - de datos~ | 8 Mover tabla dindmica | [i Campos, elementos y conjuntes = | [ Andlisis de hipétesis - | [E5 Encabezados de ¢
| | Agrupar | Ordenary filtrar | Datos | Acciones | Calculos | Herramientas | Mostrar
- =
D9 M - fe | 92.3076923076923%
A | B | C [ D [ E [ F [ G [ H [ [ J [ K [ L | N
Afios |(Todas) [~]
FECHA |~
SEDE ~ |ARTICULO ~ |Datos Ene Feb Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Total ge
=BOGOTA BIBLIAS Suma de VALOR VTA |§ 15,525,000 § 19,685,200 §$352
%/PRODUCTQ TOTAL | 17.27% 2128% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00%
%/SEDE 92 31%] 100.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 4
COLECCION DE CD'S|Suma de VALOR VTA $ 12,412,000 §124
%/PRODUCTC TOTAL 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 15.46% 0.00%
%/SEDE 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 78 95% 0.00% 1
LIBROS DE COCINA  |Suma de VALOR VTA $ 660,000 $ 768,000 $266,000 $2523,960 §1653,0000 §57
%/PRODUCTC TOTAL 0.00% 0.00% 227% 0.00% 299% 0.00% 2.44% 412% 367%
%/SEDE 0.00% 0.00% 100.00% 100.00% 100.00% 21.06% 100.00% 1
LIBROS PARA COLORSuma de VALOR VTA § 847,000 58
%/PRODUCTC TOTAL 144% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00%
%/SEDE 7.69° 0.00 0.0 0f 0.00 0.00% 0.00%
19 Suma de VALOR VTA BOGOTA $ 16.372.000 § 19.685.20 $ 650.00 $ 768.00 $266.000 § 14.935.960 § 1.653.000) §564.2
20 |%/PRODUCTO TOTAL BOGOTA 18.71 2128 22 0.00% 2.9 0.00% 244" 19.69% 3.67% 1
%/SEDE BOGOTA 18.71 2128 22 0.00% 2.9 0.00% 244" 19.69% 3.67% 1
=BQUILLA BIBLIAS Suma de VALOR VTA | §5.400.000 § 3.150.00 $160.000  §440.00 § 368.000 515000 596
%/PRODUCTQ TOTAL 25.90% 14.89% 0.00% 175% 4.48% 3567% 0.00% 0.00% 1.19%
%/SEDE 58.06% 37.50% 0.00% 323% 7.89% 20.00% 0.00% 0.00% 3.03% ‘
25| COLECCION DE CD'S|Suma de VALOR VTA | 1,303,000 §1679.250 §2362000 §4489740 $2260815 §982250 §$2333.100 $4343400 §1.762900( $2156
26| %/PRODUCTQ TOTAL 8.63% 12.06% 25.00% 33.33% 28.36% 14.29% 26 83% 22 68% 16.48% 1
27 %/SEDE 19.35% 30.36% 61.11% 61.29% 50.00% 80.00% 100.00% 78.67% 39.39% ¢
28 ENCICLOPEDIAS Suma de VALOR VTA | § 1,168,200  § 501,000 $1,662,000  $674,000 $2.335,400 $6.2
29| %/PRODUCTO TOTAL 3.60% 0.71% 0.00% 5.26% 4.48% 0.00% 0.00% 6.19% 0.00%
30 %ISEDE 8.06% 1.79% 0.00% 9.68% 7.89% 0.00% 0.00% 21.43% 0.00%
31 LIBROS DE ARTE Suma de VALOR VTA $272,000 $1622.400 $ 2,068,600 $ 3,339.600 $4.812,040| $12.1
32 | %/PRODUCTO TOTAL 0.00% 0.71% 16.91% 14.04% 19.40% 0.00% 0.00% 0.00% 22.62%
nE 0.00% 179% 92, 95 81%, 34 21% 0.00% 0.00% 0.00% 57 8% ;
4 < » M| resumen_ventas /DATOS VENTAS - £J Mol [ ]
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