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TABLAS DINAMICAS

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

Para aquellos que tengais conocimientos de Access es lo mas parecido a una consulta de referencias cruzadas, pero
con mas interactividad.

Veamos cémo podemos crear una tabla dindmica a partir de unos datos que ya tenemos.
Para crear una tabla dinamica, Excel nos proporciona las tablas y graficos dinamicos.

Supongamos que tenemos una coleccidn de datos de los articulos del almacén con el nimero de referencia y el mes
de compra, ademds sabemos la cantidad comprada y el importe del mismo.

A B C D E

1 MES REF CANTIDAD IMPORTE TOTAL

2 |Febrero 1245 3 50 250!
3 | Abril 1265 5] 12 72
4 |Enero 1245 4 a3 212,
5 Marzo 1269 2 45 90"
6 |Abril 1267 4 235 100
7 Marzo 1265 ] 35 210
& |Junio 1245 8 i) 480
9 Enero 1235 12 23 300
10 |Febrero 1236 5 30 150
11 Junio 1278 ] 35 210
12 Mayo 1236 3 45 135
13 |Mayo 1258 4 a0 160
14 | Abril 1236 ] a2 210

Vamos a crear una tabla dindmica a partir de estos datos para poder examinar mejor las ventas de cada articulo en
cada mes.

Para ello vamos a la pestaiia Insertar y hacemos clic en Tabla dinamica (también podemos desplegar el menu
haciendo clic en la flecha al pie del botén para crear un grafico dindmico).

JJ { é
Tabla Tabla
dinamica =

[iz] Tabla dinamica

filz Grafico dindmico

Aparece el cuadro de didlogo de creacion de tablas dinamicas. Desde aqui podremos indicar el lugar donde se
encuentran los datos que queremos analizar y el lugar donde queremos ubicarla.
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I_ Crear tabla dinamica @g
i
4 | Selecdone los datos que desea analizar
.r- @ Selecdone una tabla o rango
3
1 Tabla o rango:
1 (7 Utilice una fuente de datos externa
3 - »
" Elegir conexicn...
i Mombre de conexidn:
'_ Elija donde desea colocar el informe de tabla dinamica
i @ Nueva hoja de cAloulos
: (7 Hoja de cdlculo existente
'_ Ubicacidn: ﬁ
i
3 [ Aceptar ] [ Cancelar ]

En nuestro caso indicamos que vamos a seleccionar los datos de un rango de celdas y que queremos ubicarla en una
hoja de célculo nueva.

Podriamos crear una conexion con otra aplicacion para obtener los datos desde otra fuente diferente a Excel.

En el caso de seleccionar la opcidn Selecciona una tabla o rango debemos seleccionar todas las celdas que vayan a
participar, incluyendo las cabeceras.

Pulsamos Aceptar para seguir.

Se abrira un nuevo panel en la derecha de la pantalla:

Herramientas de tabla dindmica

Inicio  Insertar  Disefiodepsgina  Formulss  Datos  Revisar  Vista  Programador | Opciones Disefio @ -2 x

% Agrupar seleccion 4l Lﬂ x_ @ @ lﬂé {\7“ r"" E )

Nombre de tabla dinamica: | Campo active: a3

Z
Tabla dingmical @ Desagrupar
- == || %| Ordenar || Acualizar Cambiar origen || Borrar Seleccionar Mover tabla || Grafico Férmulas Herramientas | [Lista de|Bet
[#F Opciones ~ @ Configuracién de campo @3 Agrupar campos - de datos * - - dindmica || dindmico OLAP @mpo | =/~ | decampo
Tabla dinamica Campo activo Agrupar Ordenar Datas Acdones Herramientas Mostrar u ocultar
\ A3 -0 £ 3
A B c D E F G H 1 1 K L ilisla de campos de tabla dindmica ¥ X

1 Selecdionar campos para agregar al

2 =
3 ! [“]mES

4 [Clrer

: oo

[]mPoRTE
6 -
Para generarun |nﬂ)rme, seleccione DTOTAL

7| los campos de la lista de campos de la

8 tabla dindmica

9

10

ul

12 5

13 = S

14 - {

15

16 Arrastrar campos entre las éreas siguientes:
17 “F Fitro deinforme £ Rétulos de col...
18

19

20

21

22 ] Rétulos de fia T Valores

23

24

25

26

27 [C] Aplazar actualizacién d...

M 4 b M| Hojal “Hoja8 ,“Hojad | Hojall  Hojald <¥J [ M

Listo~ | P

CCANCE WEBSITE | salomon@ccance.net | 999-638-991 | RPM #217344 | (98) 123*4110 | facebook.com/CCANCE



http://ccance.net/

) LT T e L
% Ccance Wishska TABLA DINAMICAS — EXCEL 2007

Desde este panel podemos personalizar la forma en que van a verse los datos en la tabla dinamica.
Con esta herramienta podriamos contruir una tabla dindmica con la siguiente estructura:

- Una fila para cada una de las Referencias de la tabla.

- Una columna para cada uno de los Meses de la tabla.

- En el resto de la tabla incluiremos el total del Importe para cada Referencia en cada Mes.

Para ello simplemente tendremos que arrastrar los elementos que vemos listados a su lugar correspondiente al pie
del panel.

Lista de campuos de tabla dindmica v x

Selecdionar campos para agregar al
informe:

[ImEs
[JReF

[]cANTIDAD
[]MPORTE
[JToTaL

En este ejemplo deberiamos arrastrar el campo REF a L Rotulos de fila

7 Rétulos de columna y finalmente el campo IMPORTE a la seccion & Valores

el campo MES a

Tras realizar la tabla dindmica este seria el resultado obtenido.

B B C D E F G H |

1

2

3 Suma de IMPORTE Rétulos de columna |~

4 Rétulos de fila |~ | Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Total general
5 (1235 25 25
6 (1236 30 42 45 117
7 1245 53 50 60 163
8 |1258 40 40
9 |1265 35 12 a7
10 (1267 25 25
11 (1269 45 45
12 (1278 35 35
13 Total general 78 80 80 79 85 495 497
14

Podemos ver que la estructura es la que hemos definido anteriormente, en el campo fila tenemos las referencias,
en el campo columnas tenemos los meses y en el centro de la tabla las sumas de los importes.
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Con esta estructura es mucho mas facil analizar los resultados.

Una vez creada la tabla dindmica nos aparece la pestafia Opciones:

d
j Inico  Isetr  Diseiodepagina  Fomules  Defos  Reviar Vil Programador

Nomare de tebla dinamica:| Campa activa:

Tabla dingmital

ﬁOp(i-Jnes T
Tabla dinanica

Suma dz MPCRTE
‘)ﬂ Configuradan de ampo

(ampo aivo

=

W g

v

Agrupar Orcenar

Optiones

Distfio

wi B B

l Idenar duah;ar[ambm arigen BJnar ‘e\ecmna Vovertaba G:ﬂcn Fomuias

e dates ™ v

Datos Actines

]

dinanica | dinemico  ~

Hermamientss

'3
Lista de|Batones Encabezados

anpo! ¢+ | decmpe
Mostrar u ocultar

El panel lateral seguird pudiéndose utilizar, asi que en cualquier momento podremos quitar un campo de un zona
arrastrandolo fuera.

Con esto vemos que en un segundo podemos variar la estructura de la tabla y obtener otros resultados sin casi
esfuerzos.

Si arrastrasemos a la zona de datos los campos cantidad y total, obtendriamos la siguiente tabla, mas compleja pero
con mas informacién:

Rotulos de Fila

1235

Suma de IMFPORTE

Suma de CAMTIDAD

Suma de TOTAL
1236

Suma de IMFPORTE

Suma de CAMTIDAD

Suma de TOTAL
1245

Suma de IMFPORTE

Suma de CAMTIDAD

Suma de TOTAL
1258

Suma de IMFPORTE

Suma de CAMTIDAD

Suma de TOTAL
1265

Suma de IMFPORTE

Suma de CAMTIDAD

Suma de TOTAL
1267

Suma de IMFPORTE

Suma de CAMTIDAD

Suma de TOTAL
1269

Suma de IMFPORTE

Suma de CAMTIDAD

Suma de TOTAL
1278

Suma de IMFPORTE

Suma de CAMTIDAD

Suma de TOTAL

Total Suma de IMPORTE
Total Suma de CANTIDAD
Total Suma de TOTAL

Rotulos de colur =

~  Enero

20

300

B3
4
212

T8
16
512

Febrero Marzo Abril Mago Junio Total general

]
A
180
50
A
240

a6

[

210

45

2

an

20 80

10 ]

400 300

42 45
5 3
a0 135
&0
g
480
40
4
160
12
3
72
25
4
100
a5
3
210

78 85 95
15 ¥ 14
382 29% 690

20
12
300

17
13
435

L
17
42

40
4
160

47
12
252

26
4
00

45
2
an

a6

[

210
497
T0
2579

Puede que no visualices la tabla de la misma forma, al aifadir varios campos en la secciéon Valores el rétulo

= Valores

asociada a él y selecciona la opcidn Mover a rétulos de fila.

aparecera en una las secciones de rétulos, si te aparece en Rétulos de columna despliega la lista
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Aplicar filtros a una tabla dinamica

Rdtulos de colul ~ Otra caracteristica atil de las tablas dinamicas es
%l Ordenarde AaZ permitir filtrar los resultados y asi visualizar unicamente
los que nos interesen en un momento determinado. Esto
se emplea sobre todo cuando el volumen de datos es

il Ordenarde£a A

Mas opciones de ordenacidn... importante.
-
W Los campos principales en el panel y los rétulos en la
Eiltros de etiqueta - tabla estan acompafiados, en su parte derecha, de una
flecha indicando una lista desplegable.
Filtros de valor 4
(%] (Seleccionar toda) ] Por ejemplo, si pulsamos sobre l? flecha del rétulo
Rétulos de columna nos aparece una lista como vemos en
~[¥IEnero la imagen con los distintos meses disponibles en la tabla
~[/| Febrero con una casilla de verificacion en cada uno de ellos para
[ Marzo indicar si los queremos ver o no, mas una opcién para
-] Abril marcar todas las opciones en este caso todos los meses.
Mayo
o] Jumio Si dejamos marcados los meses Enero y Febrero, los
otros meses desapareceran de la tabla, pero no se
pierden, en cualquier momento podemos visualizarlos
volviendo a desplegar la lista y marcando la casilla
(Seleccionar todo).
Aceptar ] [ Cancelar Para cerrar este cuadro debemos pulsar en Aceptar o

. sobre Cancelar para cerrar y dejarlo como estaba.

Aplicando el filtro a varios campos podemos formar condiciones de filtrado mas complejas, por ejemplo
podemos seleccionar ver los articulos con referencia 1236 de Abril.

Obtener promedios en una tabla
dindmica

Por defecto, al crear una tabla dinamica, Excel nos genera unos totales con sumatorio, puede interesarnos
modificar esas férmulas por otras como pueden ser sacar el maximo o el minimo, el promedio, etc.

Para hacer esto debemos situarnos en cualquier celda de la zona que queremos rectificar y hacer clic con el
botén derecho del ratdn, nos aparece un menu emergente con diferentes opciones, debemos escoger la

opcion Configuracion de campo de valor... y nos aparece un cuadro de didlogo como el que vemos en la
imagen.

il 9
Configuracion de campo de valor @I&J

MNombre del origen: IMPORTE

Nombre personalizado: | Suma de IMPORTE

Resumir por | Mostrar valores como

Resumir campo de valor por

Elija el tipo de calculo que desea utilizar para resumir
los datos del campo selecdonado

-
Cuenta
Promedio |= |

e ] [ o
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b

En este cuadro de didlogo podemos escoger cdmo queremos hacer el resumen, mediante Suma, Cuenta,
Promedio, etc.

También podemos abrir el cuadro de didlogo con el botdn % Configuracion de campo

de la pestaiia
Opciones.

Graficos con tablas dindmicas

Para crear una gréfica de nuestra tabla dindmica deberemos hacer clic en el botén Grafico dinamico de la
pestafia Opciones.

S o 1 '|
e B
Gra'ficn%—'érmulas Herramientas
dinamico - OLAP
[ Herramientas J

Para cambiar el formato del grafico a otro tipo de grafico que nos agrade mas o nos convenga mds segun
los datos que tenemos.

Al pulsar este botdn se abrira el cuadro de didlogo de Insertar gréfico, alli deberemos escoger el grafico que
mas nos convenga.

Luego, la mecénica a seguir para trabajar con el grafico es la misma que se vié en el tema de graficos.

1000
900
800
700
600
500 ® Junio
400 = Mayo
300 ® Abril
200 ® Marzo
100 l l l B Febrero
0 1M - - = N B i _ B - i i |
waolZlwaolZlulolZlela 2lrlel2lulel2lulel2lelalZ ® Enero
EZ ek Sk SEESERSE RS EE S SR EE
SIEIRICIEIRIRIEIRIZIEIREIERIZIEIREERRIER
S|5/8 22|82/ 825/ 258258258258
b R i B B R B B R T B R A R B
m-czm-c:;m-cjm-c:;m-c;m-c:m-cgm-c;
© (1] © © @ © (1] ©
EE|”|EIE 1“5 €5 E”| 5 €5 EI” S E S EN
wmv| S wmv| S wnv| S wnv| S wm| S wnv| S wm| S wnv| S
wv wv (7] wv wv wm wv (V]
1235 1236 1245 1258 1265 1267 1269 1278
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Crear o eliminar un informe de tabla dindmica o de grafico dinamico

Para analizar datos numéricos en profundidad y para responder preguntas no esperadas sobre los datos, use un
informe de tabla dinamica o de grafico dinamico.

Crear un informe de tabla dinamica o grafico dinamico

Para crear un informe de tabla dinamica o de grafico dinamico, debe conectarse a un origen de datos y especificar la
ubicacién del informe.

1. Seleccione una celda de un rango de celdas o coloque el punto de insercién dentro de una tabla de
Microsoft Office Excel.

Asegurese de que el rango de celdas tiene encabezados de columna.

2. Seleccione el tipo de informe que se generard mediante uno de los siguientes procedimientos:

®  Para crear un informe de tabla dinamica, en la ficha Insertar, en el grupo Tablas, haga clic en Tabla
dinamicay, a continuacién, en Tabla dindmica.

o—

7%

Tabla dindmica Tabla

-

lablas
Excel mostrara el cuadro de dialogo Crear tabla dinamica.

®  Para crear un informe de tabla dindmica o grafico dindmico, en la ficha Insertar, en el grupo
Tablas, haga clic en Tabla dindamica y, a continuacidn, en Grafico dinamico.

Excel mostrard el cuadro de didlogo Crear tabla dinamica con el grafico dinamico.
3. Seleccione un origen de datos mediante uno de los siguientes procedimientos:
Seleccione la tabla que desea analizar

1. Haga clic en Seleccione una tabla o rango.

2. Escriba el rango de celdas o la referencia del nombre de tabla, como =GananciasTrimestrales, en
el cuadro Tabla o rango.

Si selecciond una celda en un rango de celdas o si el punto de insercidn estaba en una tabla antes
de que se iniciara el asistente, Excel muestra el rango de celdas o la referencia del nombre de
tabla en el cuadro Tabla o rango.

Opcionalmente, para seleccionar un rango de celdas o una tabla, haga clic en Contraer cuadro de
didlogo para ocultar temporalmente el cuadro de didlogo, seleccione el rango en la hoja de
calculo y, a continuacién, presione Expandir didlogo .

SUGERENCIA Considere la posibilidad de usar una referencia de nombre de tabla en lugar de un

rango de celdas, ya que las filas agregadas a una tabla se incluyen automaticamente en el informe
de tabla dindmica cuando actualiza los datos.

NOTA| Si el rango se encuentra en otra hoja de célculo en el mismo libro o en otro, escriba el
nombre del liboro y de la hoja de «calculo con la siguiente sintaxis:
(Inombrelibrolnombrehojalrango).
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Utilizar datos externos

3. Haga clic en Utilice una fuente de datos externa.

4. Haga clic en Elegir conexion.
Excel muestra el cuadro de didlogo Conexiones existentes.

5. Enla lista desplegable Mostrar de la parte superior del cuadro de didlogo, seleccione la categoria
de conexiones para la cual desea elegir una conexidon o seleccione Todas las conexiones
existentes (que es el valor predeterminado).

6. Seleccione una conexion del cuadro de lista Seleccionar una conexion y haga clic en Abrir.

NOTA | Si elige una conexion de la categoria Conexiones en este libro, volverd a usar o a compartir
una conexion existente. Si elige una conexion de las categorias Archivos de conexion en la red o
Archivos de conexidn en este equipo, Excel copia el archivo de conexion en el libro como una
nueva conexién de libro y luego usa ese archivo como la nueva conexion para el informe de tabla
dinamica.

Especifique una ubicacién mediante alguno de los siguientes procedimientos:

®  Para poner el informe de tabla dindmica en una hoja de calculo nueva que empiece por la celda
A1, haga clic en Nueva hoja de calculo.

®  Para colocar el informe de tabla dindmica en una hoja de célculo existente, seleccione Hoja de
calculo existente y, a continuacion, especifique la primera celda del rango de celdas donde desea
situar el informe de tabla dinamica.

. . < =
O bien, haga clic en Contraer cuadro de dialogo para ocultar temporalmente el cuadro de
didlogo, seleccione la primera celda de la hoja de calculo y, a continuacidn, presione Expandir

didlogo .

Haga clic en Aceptar.

Excel agrega un informe vacio de tabla dindmica en la ubicacién especificada y muestra la Lista de
campos de tabla dindmica para que pueda agregar campos, crear un disefio o personalizar el informe de
tabla dinamica.

Si crea un informe de grafico dinamico, Excel crea un informe de tabla dindmica asociado (informe de
tabla dindmica asociado: informe de tabla dindmica que proporciona los datos de origen a un informe de
grafico dindmico. Se crea automaticamente cuando se crea un nuevo informe de grafico dinamico.
Cuando se cambia el disefio de alguno de los informes, el otro cambia también.) directamente bajo el
informe de grafico dinamico. El informe de grafico dinamico y el informe de tabla dinamica que lo
acompaiia siempre deben estar en el mismo libro.

Crear un informe de grafico dinamico a partir de un informe de tabla dinamica
existente

1. Hagaclicen el informe de tabla dindmica de interés.

2. Enlaficha Insertar, en el grupo Graficos, haga clic en un tipo de grafico.

ﬁjx\kﬁ ﬂL'ﬁJ

Column Line Pie Area  Scatter Other
- - - - - - Chartsv

Charts [
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Puede utilizar cualquier tipo de grafico excepto los graficos xy (dispersion), de burbujas o de cotizaciones.

Para obtener mas informacion, vea los temas de la descripcion general de la creacion de graficos, de los tipos de
graficos disponibles y sobre como crear un grafico.

Convertir un informe de grafico dindmico en un grafico estatico

1. Busque el informe de tabla dindmica asociado (informe de tabla dinamica asociado: informe de tabla
dindmica que proporciona los datos de origen a un informe de grafico dinamico. Se crea
automaticamente cuando se crea un nuevo informe de gréfico dinamico. Cuando se cambia el disefio de
alguno de los informes, el otro cambia también.) que tenga el mismo nombre que el informe de grafico
dindmico haciendo lo siguiente:

1. Haga clic en el informe de grafico dinamico.

2. Para determinar cual es el nombre del informe de tabla dinamica asociado, en la ficha Disefio, en
el grupo Datos, haga clic en Seleccionar datos para mostrar el cuadro de didlogo Modificar origen
de datos, anote el nombre de la tabla dinamica asociada, que es el texto que sigue al signo de
exclamacién (!) en el cuadro de texto Rango de datos del grafico y, a continuacidn, haga clic en
Aceptar.

3. Para encontrar el informe de tabla dinamica asociado, haga clic en el informe de tabla dindmica
del libro, vaya a la ficha Opciones, en el grupo Tabla dinamica, haga clic en Opciones hasta que
encuentre el mismo nombre en el cuadro de texto Nombre.

2. Haga clic en Aceptar.
3. Enlaficha Opciones, en el grupo Acciones, haga clic en Seleccionar y, a continuacion, en Toda la tabla
dinamica.

4. Presione SUPR.

Crear un grafico estatico con los datos de un informe de tabla dindmica

Este procedimiento crea un grafico estandar, no interactivo, en lugar de un informe de grafico dindmico (informe de
grafico dindmico: gréfico que proporciona analisis de datos interactivo, como un informe de tabla dinamica. Puede
cambiar las vistas de los datos, ver niveles de detalle diferentes o reorganizar el disefio del grafico arrastrando
campos y mostrando u ocultando elementos de los mismos.).

1. Seleccione los datos del informe de tabla dindmica que desee usar en el grafico. Para incluir botones de
campo (botén de campo: botdn que identifica un campo en un informe de tabla dindmica o de grafico
dindmico. Puede arrastrar los botones de campo para cambiar el disefio del informe, o hacer clic en las
flechas que aparecen junto a los botones para cambiar el nivel de detalle que se muestra en el informe.)
y datos en la primera fila y columna del informe, comience a arrastrar desde la esquina inferior derecha
de los datos que seleccione.

2. Enlaficha Inicio, en el grupo Portapapeles, haga clic en Copiar =3 .
3. Haga clic en una celda en blanco fuera del informe de tabla dinamica.

4. En la ficha Inicio, en el grupo Portapapeles, haga clic en la flecha situada al lado de Pegar vy, a
continuacion, haga clic en Pegado especial.

5. Hagaclic en Valores y, a continuacion, en Aceptar.
6. Enlaficha Insertar, en el grupo Graficos, haga clic en un tipo de gréfico.
Para obtener mas informacidn sobre gréficos, vea Descripcion general de la creacion de graficos, Tipos de

graficos disponibles y Crear un grafico.

Eliminar un informe de tabla dinamica o grafico dinamico
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Eliminar un informe de tabla dinamica

1. Hagaclicen el informe de tabla dindmica.

2. Enlaficha Opciones, en el grupo Acciones, haga clic en Seleccionar y, a continuacion, en Toda la tabla
dinamica.

3. Presione SUPR.

NoTA| Al eliminar el informe de tabla dinamica asociado (informe de tabla dinamica asociado: informe de tabla
dindmica que proporciona los datos de origen a un informe de gréfico dindmico. Se crea automaticamente cuando
se crea un nuevo informe de grafico dindmico. Cuando se cambia el disefio de alguno de los informes, el otro
cambia también.) de un informe de grafico dindmico, se crea un gréfico estatico que no sera posible modificar.

Eliminar un informe de grafico dinamico
1. Seleccione el informe de grafico dinamico.

2. Presione SUPR.

NoTA| El informe de tabla dindmica asociado al eliminar el informe de grafico dindmico no se elimina
automaticamente.

Crear y cambiar el diseiio de los campos en un informe de tabla
dinamica o grafico dinamico

Después de crear un informe de tabla dindmica o gréfico dindmico, utilice la lista de campos de tabla dinamica para
agregar campos. Si desea cambiar un informe de tabla dinamica o grafico dinamico, utilice la lista de campos para
ordenar y quitar campos. De manera predeterminada, la lista de campos de tabla dindmica contiene dos secciones:
una seccidén de campos en la parte superior para agregar o quitar campos, y una seccion de disefio en la parte
inferior para volver a organizar campos y ajustar su posicion. Puede acoplar la lista de campos de tabla dinamica en
algun lado de la ventana y cambiarle el tamafio horizontalmente. También puede desacoplarla, en cuyo caso podra
cambiarle el tamafio tanto vertical como horizontalmente.

NOTAS

Si no aparece la lista de campos de tabla dinamica, asegurese de hacer clic en el informe de tabla
dindmica o grafico dindmico. Si aun asi no aparece, en un informe de tabla dinamica, en la ficha
Opciones, en el grupo Mostrar u ocultar, haga clic en Lista de campos, y en un informe de grafico
dindmico, en la ficha Analizar, en el grupo Datos, haga clic en Lista de campos.

Si no aparecen los campos que desea utilizar en la lista de campos, actualice el informe de tabla dindmica
o grafico dindmico para que se muestren los nuevos campos, campos calculados, medidas, medidas
calculadas o dimensiones que haya agregado desde la Gltima operacion.

Obtener informacion sobre la lista de campos de tabla dindmica

Es importante comprender el modo en que funciona la lista de campos de tabla dindmica y el modo en que puede
organizar diferentes tipos de campos para obtener los resultados deseados al disefiar un informe de tabla dindmica
o grafico dindmico.

Cémo funciona la lista de campos de tabla dindamica
11
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'1 Un origen de datos externo contiene datos estructurados organizados como uno o varios campos (denominados
también columnas) que se muestran en la lista de campos.

2 Mueva un campo al area de filtro de informe en la lista de campos, lo que a su vez movera el campo al area de
filtro de informe en el informe de tabla dindmica.

3 Mueva un campo al drea de etiqueta de columna en la lista de campos, lo que a su vez movera el campo al area
de etiqueta de columna en el informe de tabla dindmica.

4 Mueva un campo al area de etiqueta de fila en la lista de campos, lo que a su vez movera el campo al drea de
fila de columna en el informe de tabla dinamica.

5 Mueva un campo al area de valores en la lista de campos, lo que a su vez movera el campo al area de valores en
el informe de tabla dindmica.

Directrices para mover campos a las cuatro areas del informe

A continuacion, se incluyen directrices para mover los campos Valor, Nombre y Dimension de la seccién de campos
a las cuatro areas de la seccién de disefio.

Campos de valor

Si sélo activa una casilla de verificacion para los campos numéricos, el area predeterminada se mueve a
las etiquetas de columna.

Campos de fila y columna

Si un campo ya estd en un area de etiquetas de fila, etiquetas de columna o filtros de informe y se vuelve
a agregar a alguna de estas areas, se cambia su posicion cuando se mueve a la misma area, pero se
cambia su orientacion cuando se mueve a un area diferente.

Medidas

En un origen de datos de procesamiento analitico en linea (OLAP), suele haber muchos campos (o
medidas) organizados en una jerarquia de dimensiones, jerarquias y niveles diferentes. Haga clic en los
botones de expansidn [*ly contraccidn [=lhasta que encuentre los campos que desea.

Sélo puede mover jerarquias, atributos y conjuntos con nombre a las areas de etiquetas de fila, etiquetas
de columna y filtros de informe.

Sélo puede mover medidas, medidas calculadas e indicadores clave de rendimiento (KPI) al drea de
valores.

Agregar campos

Para agregar campos al informe, siga uno o varios de estos procedimientos:

CCANCE WEBSITE | salomon@ccance.net | 999-638-991 | RPM #217344 | (98) 123*4110 | facebook.com/CCANCE
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Active la casilla de verificacidn situada junto a cada nombre de campo en la secciéon de campos. El
campo se coloca en el drea predeterminada de la seccion de disefio, pero puede organizar los
campos si lo desea.

De forma predeterminada, los campos no numéricos se agregan al drea de etiquetas de fila, los
campos numéricos se agregan al drea de valores y las jerarquias OLAP de fecha y hora se agregan
al area de etiquetas de columna.

Haga clic con el botéon secundario del mouse (ratdn) y seleccione el comando correspondiente,
Agregar a filtro de informe, Agregar a etiqueta de columna, Agregar a etiqueta de fila y Agregar a
valores, para colocar el campo en un drea especifica de la seccion de disefio.

SUGERENCIA| También puede hacer clic y mantener presionado el botén del mouse en un nombre de
campo y después arrastrar el campo entre la seccion de campos y un drea de la seccion de disefio. Para
agregar un campo varias veces, repita la operacién.

Organizar los campos

Puede cambiar el orden o la posicidn de los campos existentes utilizando alguna de las cuatro dreas situadas en la
parte inferior de la seccién de disefio:

Valores Se utilizan para mostrar datos Valores Se utilizan para mostrar
numeéricos de resumen. datos numéricos  de
resumen.
Etiquetas de Se utilizan para mostrar campos como Campo de eje Se utiliza para mostrar los
fila filas en el lado del informe. Una fila en (categorias) campos como un eje en el
una posicién inferior se anida con otra grafico.

fila que esta justo encima de ella.

Etiquetas de Se utilizan para mostrar campos como Etiquetas de Se utilizan para mostrar
columna columnas en la parte superior del campos de los campos en la leyenda
informe. Una columna en una posicion leyenda (series) del grafico.

inferior se anida con otra columna que
esta justo encima de ella.

Filtro de Se utiliza para filtrar todo el informe en Filtro de Se utiliza para filtrar todo
informe funcion del elemento seleccionado en informe el informe en funcién del
el filtro de informe. elemento seleccionado en

el filtro de informe.

Para organizar los campos, haga clic en el nombre de campo en una de las areas y, a continuacidn,
seleccione uno de los comandos siguientes:

Subir Sube el campo una posicion en el drea.
Bajar Baja el campo una posicién en el area.
13
Mover al principio Mueve el campo al principio del area.
Mover al final Mueve el campo al final del area.
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Mover al filtro de informe

Mover a rétulos de fila

Mover a rétulos de
columna

Mover a valores

Configuracion de campo de
valor, Configuracion de
campo

TABLA DINAMICAS — EXCEL 2007 G

Mueve el campo al area de filtro de informe.
Mueve el campo al area de etiquetas de fila.

Mueve el campo al drea de etiquetas de columna.

Mueve el campo al drea de valores.

Muestra los cuadros de didlogo Configuracién de campo o Configuracién de
campo de valor. Para obtener mas informacién sobre cada opcion, haga clic

en el botén de Ayuda [ ¥ situado en la parte superior del cuadro de dialogo.

SUGERENCIA También puede hacer clic y mantener presionado el botén del mouse en un nombre de
campo y después arrastrar el campo entre las secciones de campo y de disefio, y entre las diferentes

areas.

Quitar campos

Para quitar un campo, haga clic
en Quitar campo, o desactive
seccion de campos.

en el nombre del campo en una de las areas de disefio y luego haga clic
la casilla de verificacidn situada junto a cada nombre de campo en la

SUGERENCIA También puede hacer clic y mantener presionado el botén del mouse en un nombre de
campo en la seccion de disefio y después arrastrar el campo fuera de la lista de campos de tabla

dindmica.

NOTA Al desactivar una casilla de verificacion en la seccion de campos se quitan todas las apariciones del

campo del informe.

Cambiar la vista de lista de campos de tabla dinamica

La lista de campos de tabla dinamica tiene cinco vistas diferentes que estan disefiadas y optimizadas para diferentes

tipos de tareas de tabla dinamica.

Para cambiar la vista, haga clic en el botén Ver en la parte superior de la lista de campos de tabla
dindmica y seleccione una de las opciones siguientes:

Campos y zonas de colocacién
apilados

Campos y zonas de colocacion
en paralelo

Sélo campos

Sélo zonas de colocacidon (2 por
2)

Sdlo zonas de colocacién (1 por
4)

Esta es la vista predeterminada y estd disefiada para un ndmero
pequefio de campos.

Esta vista esta disefiada para agregar y quitar campos cuando hay mas
de cuatro campos en cada area.

Esta vista esta disefiada para agregar y quitar muchos campos.

Esta vista estd disefiada para reorganizar muchos campos.
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Esta vista estd disefiada para reorganizar muchos campos.
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SUGERENCIA En las vistas Campos y zonas de colocacion apilados y Campos y zonas de colocacion en paralelo,
puede ajustar el ancho y el alto de cada se I 6n pasando por encima del divisor de <2~cién hasta que el puntero

cambie a una flecha de dos puntas vertical o una flecha de dos puntas horizontal , arrastrando la flecha de
dos puntas hacia arriba, hacia abajo, hacia la derecha o hacia la izquierda hasta donde lo desee y, a continuacidn,
haciendo clic en la flecha de dos puntas o presionando ENTRAR.

Filtrar los datos antes de agregarlos al informe

Si el informe de tabla dinamica estd conectado a un origen de datos externo que contiene muchos datos, puede
filtrar uno o varios campos antes de agregarlos al informe y, de esta forma, reducir el tiempo empleado en
actualizar el informe.

Desplace el puntero sobre el nombre del campo en la seccion de campos y, a continuacion, haga clicen la
fecha desplegable de filtro situada junto al nombre de campo.

Aparecera el menu Filtro. Para obtener mas informacion, vea Filtrar los datos de un informe de tabla
dindmica o de grafico dindmico.

Cambiar entre actualizacion automatica o manual del disefio de informe

De forma predeterminada, cada vez que realiza un cambio en la Lista de campos de tabla dinamica, el disefio del
informe se actualiza automaticamente. Para mejorar rendimiento cuando esté teniendo acceso a una cantidad
grande de datos externos, puede cambiar a actualizacion manual. Al cambiar a actualizacién manual, no podra
utilizar el informe hasta que cambie de nuevo a la actualizaciéon automatica. Sin embargo, podra agregar, quitar y
mover rapidamente campos de la seccién de campos a la seccidn de disefio y, a continuacidn, cambiar de nuevo a la
actualizacidn automatica para ver los resultados.

PRECAUCION Si establece el disefo del informe en actualizacién manual, si cierra la lista de campos de tabla
dindmica, cambia a la vista Sélo campos o sale de Microsoft Office Excel, se perderan todos los cambios de disefio
que haya efectuado en el informe de tabla dinamica sin confirmacién.

Para habilitar o deshabilitar la actualizacion manual del informe de tabla dinamica, active o desactive la
casilla de verificacion Aplazar actualizacidn del disefio situada en la parte inferior de la lista de campos
de tabla dindmica.

Cuando termine de modificar el disefio del informe en la lista de campos, haga clic en Actualizar para ver
el disefio en el informe de tabla dinamica.

NOTA Un informe de tabla dindmica se iniciard con la actualizacidn automatica cada vez que abra el libro.

Agrupar elementos en un informe de tabla dindmica

En las dreas de etiquetas de filas y columnas de un informe de tabla dindmica, puede agrupar los elementos de un
campo de forma personalizada con el fin de aislar el subconjunto de los datos que necesita para trabajar y que no
puede agrupar de otro modo, por ejemplo, con las opciones de ordenacidn y filtrado.

Mas informacidn sobre agrupar elementos

Para aislar un subconjunto de elementos para un andlisis mas detallado de sus datos, puede agrupar elementos
numéricos, fechas, horas e incluso una seleccidon de elementos especificos. A continuacion se incluyen algunos
ejemplos tipicos de elementos agrupados:

Ejemplo de agrupacion por elementos de fecha
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Rotulos de fila gne |E| Importe Roitulos de fila gne E Importe

= Canadé $333,331 = Canadi $333,331
= Buchanan 568,792 =Buchanan 568,792
7/16/2009 Ene 59,817

7/23/2009 3557 Feh 57,980

_1 8/9/2009 5642 2 Mar 54,922

9/10/2009 51,420 Abr 5210

Aa e

1 Antes de agrupar, los pedidos de cada vendedor se enumeran por fecha.

2 Después de agrupar, los pedidos se agrupan y resumen por mes para facilitar su analisis y visualizacién.

Ejemplo de agrupacion por elementos huméricos

Rotulos de fila Blmpurte Rotulos de fila Blmpﬂrte
= Canada £333,311 = Canada £333,311
= Buchanan 568,792 = Buchanan 568,792
10248 544 10248-10347 54,452
10254 10348-10447 513,932
10269 642 10448-10547 53,466
10297 51,420 10548-10647 513,067
10320 5516 10648-10747 513,676

‘1 2 e e e An er—

1 Antes de agrupar, los pedidos de cada vendedor se enumeran por numero de pedido.

2 Después de agrupar, los pedidos se agrupan y resumen en grupos de 100 pedidos para facilitar su analisis y
visualizacion.

Ejemplo de agrupacion por elementos seleccionados
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Rotulos de fila

=ICanada
King

Dodsworth

Suyama
Buchanan
-IUSA
Peacock
Leverling
Davolio
Fuller
Callahan
Total general

* [ Importe
$333,31
51

(048
572,528
568,792

$894,996
£225,764
$201,196
$182,500
5162,504
5123,033
$1,228,327

TABLA DINAMICAS — EXCEL 2007

2

Rotulos de fila | ~ | Importe

=ICanada 5333,331
=/ Dos primeros (Can)
King 5116,963
Dodsworth 575,048
= Abajo (Can)
Suyama 572,528
Buchanan 568,792
-IUSA 4804,006
= Dos primeros (EE. UU.)
Peacock 5225,764
Leverling 5201,196
=l Abajo (EE.ULL.)
Davolio 5182,500
Fuller 5162,504
Callahan 5123,033
Total general $1,228,327

'1 Antes de agrupar, se enumeran los vendedores de cada pais.

2 Después de agrupar, los vendedores se agrupan por los dos mejores y el peor en cada pais para facilitar su

analisis y visualizacion.

Cuando agrupa elementos por seleccidén, crea un nuevo campo basado en el campo cuyos elementos estd
agrupando. Por ejemplo, cuando agrupa el campo Vendedor por nombres especificos, crea un nuevo campo
Vendedorl que se agrega a la lista de campos de la tabla dindmica. Puede trabajar con este nuevo campo de
muchas formas; por ejemplo, puede moverlo a diferentes dreas del informe de la tabla dinamica, reorganizarlo con
otros campos en un area, cambiar el nombre del campo usando el cuadro de didlogo Configuraciéon de campo y

filtrar el campo en que esta basado usando el nuevo nombre y valores del grupo.

NOTAS

No se pueden agrupar los elementos de datos de origen (datos de origen: lista o tabla que se utiliza para
crear un informe de tabla dinamica o grafico dinamico. Los datos de origen pueden tomarse de una lista
o rango de Excel, de un cubo o base de datos externa o de otro informe de tabla dindmica.) de
procesamiento analitico en linea (OLAP) que no admiten la instruccién CREATE SESSION CUBE.

No se puede agregar un elemento calculado a un campo agrupado. Primero debe desagrupar los
elementos, agregar el elemento calculado y, a continuacién, volver a agrupar los elementos.

No se puede usar el comando Convertir en formulas (en la ficha Opciones, en el grupo Herramientas,
haga clic en Herramientas OLAP) cuando tiene uno o mas elementos agrupados. Antes de usar este

comando, debe quitar los elementos agrupados.

Agrupar elementos numéricos

1. Seleccione el campo numérico en el informe de tabla de dinamica que desea agrupar.

W
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En la ficha Opciones, en el grupo Grupo, haga clic en Agrupar campos.
En el cuadro Comenzar en, escriba el primer elemento que desee agrupar.

En el cuadro Terminar en, escriba el ultimo elemento que desee agrupar.
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5. En el cuadro Por, escriba un nimero que represente el intervalo incluido en cada grupo.

Agrupar fechas u horas

1. Seleccione el campo de fecha u hora en el informe de tabla dindmica que desea agrupar.
2. Enlaficha Opciones, en el grupo Grupo, haga clic en Agrupar campos.

3. Escriba la primera hora o fecha que desee agrupar en el cuadro Comenzar en y la Ultima en el cuadro
Terminar en.

4. En el cuadro Por, haga clic en uno o mas periodos de tiempo para los grupos.
Para agrupar los elementos por semanas, haga clic en Dias en el cuadro Por, aseglrese de que Dias es el

Unico periodo seleccionado y, después, haga clic en 7 en el cuadro Nimero de dias. A continuacidn,
puede hacer clic en otros periodos por los que desee agrupar, como Mes.

Agrupar elementos seleccionados

1. Seleccione dos o0 mas elementos del informe de tabla dindmica que desee agrupar; para ello, haga clic en
los elementos y arrastrelos o mantenga presionada la tecla CTRL o MAYUS mientras hace clic en los
elementos.

2. Enlaficha Opciones, en el grupo Grupo, haga clic en Agrupar seleccién.

SUGERENCIA  Puede resultarle mas sencillo crear otro grupo para todos los demas elementos del campo o quitar el
campo en el que se basa el grupo para poder crear un informe mas compacto.

NOTA| Para los campos organizados en niveles, sélo pueden agruparse los elementos que tengan el mismo
elemento en el siguiente nivel. Por ejemplo, si el campo tiene los niveles Pais y Ciudad, no podra agrupar ciudades
de paises diferentes.

Cambiar un nombre de grupo predeterminado

Cuando agrupa elementos, Excel 2007 proporciona un nombre de grupo predeterminado como Grupol para los
elementos seleccionados, o Abr para fechas correspondientes al mes de abril. Para cambiar el nombre del grupo
por otro mas significativo, proceda como se indica a continuacién:

1. Seleccione el nombre del grupo.
2. Presione F2.

3. Escriba un nuevo nombre de grupo.

Desagrupar elementos

1. Seleccione el grupo de elementos que desea desagrupar.

2. Enlaficha Opciones, en el grupo Grupo, haga clic en Desagrupar.

En un campo numérico o de fecha u hora, se desagrupan todos los grupos del campo. En una selecciéon
de grupos, sélo se desagrupan los elementos seleccionados y el campo de grupos no se quita de la lista
de campos de la tabla dindmica hasta que se hayan quitado todos los grupos del campo.

Mostrar u ocultar elementos o niveles en un informe de tabla
dinamica
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Para mejorar todavia mas el disefio de un informe de tabla dindmica, puede mostrar u ocultar elementos o niveles
en la etiqueta de una fila o columna.

Mostrar u ocultar elementos

Puede ocultar elementos concretos en la etiqueta de una fila o columna para ayudar a eliminar informacion
innecesaria del informe de tabla dindmica. Al ocultar un elemento de la etiqueta de una fila o columna se quita el
elemento del informe, pero sigue apareciendo en la lista desplegable de la etiqueta.

1. Seleccione uno o varios de los elementos que desee mostrar u ocultar.

2. Haga clic con el botén secundario del mouse en la seleccidn, seleccione Filtrar y haga clic en Ocultar los
elementos seleccionados o en Conservar sélo los elementos seleccionados.

3. Silos elementos estan ocultos y desea mostrarlos, haga clic con el botdn secundario del mouse en un
elemento relacionado, seleccione Filtrar y haga clic en Borrar filtro.

Mostrar u ocultar niveles

También puede ocultar los niveles que no desee ver en un informe. Por ejemplo, puede que desee ocultar un nivel
de region o provincia porque el que esté analizando no tenga estos datos, o hacer que el informe sea mas legible.
Puede ocultar niveles entre los niveles mayor y menor de una jerarquia de Procesamiento analitico en linea
(OLAP) (OLAP: tecnologia de base de datos que se ha optimizado para la elaboracion de consultas e informes, en
lugar de procesar transacciones. Los datos OLAP se organizan jerarquicamente y se almacenan en cubos en lugar de
tablas.). Cualquier nivel de una jerarquia se puede ocultar en cualquier momento a menos que sea el Unico nivel
disponible (una jerarquia de un nivel) o el Unico que no esté oculto.

NOTA | Este procedimiento sélo es valido para los informes de tabla dindmica que estén conectados a un origen de
datos OLAP.

1. Seleccione un campo de una jerarquia de dimensiones para el que desee mostrar u ocultar un nivel.

2. Haga clic con el botén secundario del mouse en un campo de una jerarquia de dimensiones en el informe
de tabla dindmica, seleccione Mostrar u ocultar campos y haga clic en Mostrar todos los campos,
Ocultar todos los campos o en un nivel concreto de la jerarquia.

Expandir, contraer o mostrar los detalles de un informe de tabla
dinamica o de grafico dinamico

En un informe de tabla dindmica o de grafico dindmico puede expandir o contraer hasta cualquier nivel de detalle
de los datos, e incluso todos los niveles en una sola operacion. También puede expandir o contraer hasta un nivel
de detalle posterior al siguiente nivel. Por ejemplo, empezando en el nivel de pais o region, puede expandir hasta el
nivel de ciudad, que expande el nivel de estado o provincia y el nivel de ciudad. Esto puede suponer un gran ahorro
de tiempo cuando se trabaja con muchos niveles de detalle. Ademas, puede expandir o contraer todos los
miembros de los campos de un origen de datos OLAP.

También puede ver los detalles que se utilizan para agregar el valor a un campo de valor, o ver los detalles de una
categoria en un informe de gréfico dinamico.

Mostrar u ocultar los botones para expandir o contraer en un informe de tabla
dindamica

Aunque los botones para expandir y contraer estan activados de forma predeterminada, puede haberlos
desactivado al imprimir un informe. Para expandir y contraer los niveles de detalle de un informe, debe activar
estos botones.
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Para mostrar u ocultar estos botones, en el grupo Mostrar u ocultar de la ficha Opciones, haga clic en
Botones +/-.

Expandir o contraer niveles de detalle en un informe de tabla dinamica

1. En el elemento del rétulo de columna de un informe de tabla dindmica, o serie de un informe de grafico
dindmico, siga uno de los procedimientos siguientes:

®"  Haga clic en el botdn para expandir o contraer.
SUGERENCIA. También puede hacer doble clic en el elemento.
= Haga clic con el botdn secundario del mouse (ratdn) en el elemento, seleccione Expandir/Contraer
y, a continuacion, siga uno de los procedimientos siguientes:
®  Para ver los detalles del elemento actual, haga clic en Expandir.

®  Para ocultar los detalles del elemento actual, haga clic en Contraer.

" Para ver los detalles de todos los elementos de un campo, haga clic en Expandir todo el
campo.

®  Para ocultar los detalles de todos los elementos de un campo, haga clic en Contraer todo el
campo.

®  Para ver un nivel de detalle posterior al siguiente nivel, haga clic en Expandir hasta
"<nombre del campo>".

®  Para ocultar un nivel de detalle posterior al siguiente nivel, haga clic en Ocultar hasta
"<nombre del campo>".
Expandir o contraer niveles de detalle en un informe de tabla dinamica

1. Haga clic con el botdn secundario del mouse en el rétulo de categoria o en la serie de datos (por ejemplo,
el sector de un grafico circular o el anillo de un gréfico de anillos) cuyos niveles de detalle desee mostrar
u ocultar.

2. Enel menu contextual, haga clic en el nivel que desea expandir o contraer y, a continuacion, haga clic en
Mostrar detalle nombre de la categoria u Ocultar detalle nombre de la categoria.

Mostrar u ocultar los detalles de un campo de valor en un informe de tabla dindmica

1. Haga clic con el botén secundario del mouse en una celda del area de valores y, a continuacion,
seleccione Mostrar detalles.

SUGERENCIA También puede hacer doble clic en el campo.
Si se le pide, haga doble clic en el campo que contiene los detalles que desea mostrar.
2. Los datos de detalle en los que se basa el campo de valor se insertan en una nueva hoja de calculo.

3. Paraocultar los datos de detalle, elimine la nueva hoja de calculo.

NOTAS
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Para habilitar o deshabilitar el acceso a estos detalles en un origen de datos OLAP, active o desactive la
casilla de verificacion Habilitar informacion detallada en el cuadro de didlogo Opciones de la tabla
dinamica.
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Esta configuracidn no esta disponible para un origen de datos OLAP.

Utilizar un filtro de informe en un informe de tabla dindmica o grafico
dindamico

Utilice un filtro de informe para poder mostrar un subconjunto de datos en un informe de tabla dindmica o grafico
dindmico. Un filtro de informe le ayuda a administrar la presentacion de grandes cantidades de datos y a centrarse

en un subconjunto de datos en el informe, como por ejemplo una linea de productos, un periodo de tiempo o una
region geografica.

Mostrar un conjunto de valores diferente en un informe basado en un elemento de
filtro de informe

1. Haga clic en la flecha | ™ Ide la celda que contiene el elemento que se muestra en el filtro de informe
mostrado en el informe de tabla dinamica o de grafico dinamico.

2. Siga uno de los procedimientos siguientes:

Seleccionar un solo elemento Haga clic en el elemento que desee. En unos campos organizados en
niveles, haga clic en [#junto a un nivel para mostrar los elementos de nivel inferior, o haga clic en [=lpara
mostrar los elementos de nivel superior hasta que el elemento deseado aparezca en la lista.

Seleccionar varios elementos Haga clic en la casilla de verificacion Seleccionar varios elementos vy, a
continuacion, haga clic en los elementos que desee.

Mostrar el resumen de todos los elementos Haga clic en (Todos).

NOTA | Si su fuente de datos OLAP es la version 2005 de Microsoft SQL Server Analysis Services, puede seleccionar
sélo un miembro calculado si se trata de un Unico elemento, no puede seleccionar varios elementos cuando uno o
mas de esos elementos son miembros calculados.

Mostrar cada conjunto de valores en un informe basado en un elemento de filtro de
informe de una hoja de calculo independiente.

Puede mostrar cada pagina del filtro de informe, en la que estd el conjunto de valores que coinciden con el
elemento del filtro de informe seleccionado, en una hoja de calculo independiente.

1. Hagaclicen el informe de tabla dindmica.

2. En la ficha Opciones , en el grupo Tabla dindmica, haga clic en la flecha situada junto a Opciones vy, a
continuacion, haga clic en Mostrar paginas del filtro de informe.

3. En el cuadro de didlogo Mostrar paginas de filtro de informe, seleccione un campo de filtro de informe
y, a continuacidn, haga clic en Aceptar.

Organizar varios filtros de informe

Si tiene varios filtros de informe, puede organizarlos en el informe de tabla dinamica o grafico dindmico siguiendo
este procedimiento:

1. Haga clic en el informe de tabla dindmica o en el informe de tabla dindmica asociado de un grafico
dindmico.

2. en laficha Opciones, en el grupo Tabla dinamica, haga clic en Opciones.
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3. En el cuadro de didlogo Opciones de tabla dinamica, haga clic en la ficha Disefio y formato.

4. En Disefo, en el cuadro de lista Mostrar campos en area de filtro de informe, siga uno de los
procedimientos siguientes:

= Seleccione Hacia abajo, luego horizontalmente para mostrar primero los campos del area de filtro
de informe desde arriba hacia abajo, segin se agregan a él los campos, antes de continuar con
otra columna.

= Seleccione Horizontalmente, luego hacia abajo para mostrar primero los campos en el area de
filtro de informe de izquierda a derecha, segln se agregan a él los campos, antes de continuar con
otra fila.

5. En el cuadro Campos de filtro de informe por columna o Campos de filtro de informe por fila, escriba o
seleccione el nimero de campos que se mostraran antes de continuar con otra columna o fila basandose
en la configuracion de Mostrar campos en area de filtro de informe.

22

CCANCE WEBSITE | salomon@ccance.net | 999-638-991 | RPM #217344 | (98) 123*4110 | facebook.com/CCANCE


http://ccance.net/

