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INTRODUCCION A LAS TABLAS DINAMICAS

HOJAS DE CALCULO

La hoja de calculo es una aplicacion que permite definir relaciones matematicas entre
cada una de las celdas matriz, de esta forma, al cambiar el contenido de una celda,
cambiara automaticamente el contenido de todas las celdas relacionas con ella.

En una hoja de calculo se utilizan basicamente los siguientes conceptos:
- Direccion de celda: Es la forma de referenciar una celda concreta dentro de la ma-
triz. Consta de una o dos letras que identifican la columna donde esta situada y un

namero que identifica a la fila.

- Rango de celdas: Se denomina asi a un grupo de celdas contiguas (si incluye a mas
de una fila también se le llama matriz de celdas).

- Férmulas: Son expresiones que podran asignarse a una celda, de forma que la hoja
mostrara en ella el resultado de dicha expresion.




Las hojas de calculo existentes en el mercado incluyen en mayor o menor medida otras
muchas funciones, a continuacion mencionaremos solo cuatro de ellas:

Cuadernos de trabajo:

En cada archivo se pueden generar multiples hojas (a los cuadernos de trabajo se les
suele llamar libros).

Funciones:

Disponen de un conjunto de formulas preestablecidas de muy diversos tipos: matema-
ticas, logicas, financieras, estadisticas, etc.

Tareas con graficos:

En esta pueden realizarse graficos con distintos formatos: graficos de barras, graficos
de bastones, graficos lineales, graficos circulare y entre otros.

Elaboracion de informes:

Son operaciones que permiten obtener resultados que constituyen un resumen de 10s
datos almacenados en las hojas.

En el siguiente punto nos vamos a centrar precisamente en el Gltimo punto sefalado
anteriormente, informes de tablas dinamicas.
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LISTAS EN UNA HOJA DE CALCULO

A quien esté acostumbrado a manejar la hoja de calculo de Excel no le extrafiara la
afirmacion de que en una celda podemos introducir datos de cualquier tipo (dentro de
los permitidos), ast, una hoja de calculo puede utilizarse con las intenciones mas atri-
buyentes de informacion que se desee.

Sin embargo, gran parte de los datos que manejamos Se estructuran de una manera
muy caracteristica: la lista.

Una lista es una matriz de celdas en la que la fila superior tiene un contenido especial
(contiene las etiquetas o nombres de las columnas de datos), y el resto de celdas son
los datos, que deberfan ser del dismo tipo si ocupan celdas de la misma columna (véase
la Figura 1 con un ejemplo de dos listas), a la primera fila se le llama cabecera de la lista.



Ademas, podria considerarse listas, las matrices sin cabecera o que contienen filas con
algunos elementos nulos (celdas vacfas). Sin embargo, es conveniente evitar este tipo
de datos siempre que podamos (las celdas vacias suponen valores nulos, lo que podria
dar lugar a resultados andémalos al elaborar informes).

A B C D
1] Nombre Salario Pais Fecha de contrato
2 |SOLIS ACUNA FERNANDO $1.200 Costa Rica 01/10/2013
3 |DE LA TORRE CORDOBAANA LUCIA $1.500 Panama 01/01/2016
4 |ACHAFERANDIO MONTES ARACELI $2.000 Colombia 12/10/2012
5 |AGUILAR NUEVO.NOELIA $3.000 Panama 01/10/2012
6 |[AGUILAR PEREZ SERGIO $2.900 Costa Rica 02/10/2012
7 |AGUIRRE ANDEREU.JORGE $4.000 Costa Rica 01/10/2014
8 |AGUIRRE IGLESIASFRANCISCO JAVIER $1.500 Bolivia 01/10/2015
9 ACOSTA ALVAREZRAFAFL $2.500 Costa Rica 01/12/2012
10 |ADORNA LUQUEMARCO ANTONIO $1.000 Espafia 01/10/2012
11 |LOPEZ LOPEZ, LUIS $1.200 Costa Rica 01/01/2016
12 |/ALBA REGANA FRANCISCO JOSE $300 Colombia 01/01/2012
13
14 | Nombre Fecha de nacimiento Email Titulacion
15 |SOLIS ACUNA FERNANDO 01/10/1955 solis.fernando@gmail.com media
16 |DE LA TORRE CORDOBAANA LUCIA 08/02/1954 torre.ana@hotmail.com superior
17 |ACHAERANDIO MONTES ARACELI 22/06/1945 achaerandio.araceli@gmail.com elemental
18 |AGUILAR NUEVO,NOELIA 18/03/1968 aguilar.noelia@yahoo.com superior
19 |AGUILAR PEREZ SERGIO 09/12/1977 aguilar.sergio@yahoo.es media
20 |AGUIRRE ANDREU.JORGE 13/12/1944 aguirre.jorge@yahoo.es elemental
21 |AGUIRERE IGLESIAS FRANCISCO JAVIER 08/02/1964 aguirre.francisco@gmail.com superior
22 |ACOSTA ALVAREZRAFAEL 04/11/1966 acosta.rafael@yahoo.com superior
23 |ADORNA LUQUEMARCO ANTONIO 26/09/1982 adorna.marco@gmail.con elemental

Figura 1. Ejemplo de dos listas.

Nota: Elaboracion propia.




EJEMPLO ACLARATORIO

Para entender mejor el concepto de lista comprobemos con un ejemplo sencillo que
Excel asume que las celdas contiguas en una misma columna son del mismo tipo (o lo
que viene a ser lo mismo: la misma expresion liga a cada elemento con el siguiente),
de hecho muestra una indicacion de error en otro caso (esquina de color verde que se
visualiza en las celdas con valores erroneos).

Al realizar la prueba en un documento nuevo se escribira el siguiente proceso.

1) En la celda A2 digite la expresion =Al + 1y copiela en el portapapeles.

2) Seleccione resaltando con el raton el rango A2:AIQ.

3) Pegue lo copiado en el portapapeles el proceso del punto ).

Comprobara que A3 es A2+, A4 es A3+, .. Al0 es A9+I (valdria lo mismo si hubiéramos
escrito cualquier expresion en A2).

4) Escriba en la celda B2, =BI+2 y en CI, =CI+BI.
5) Seleccione resaltando con el raton el rango A2:C2 y copielo en el portapapeles.

6) Seleccione resaltando con el raton el rango A2:CI0 y pegue lo copiado en el portapa-
peles del proceso anterior.
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Comprobara que A3 es A2+] también que B3 es B2+2, C3 es =C2+B2. .. Al0 es A9+I, ade-
mas, BI0 es B9+2 y CI0 es igual a C9+B9, para comprobar estos seis procesos descritos
vease la Figura 2 y se recomienda realizar este ejemplo.

(4 & | 8 | c |
1|

= 1 2 0
3 2 4 2
4 3 6 6
E 4 8 12
6 5 10 20
7 6 12 30
K 7 14 42
K3 8 16 56
10 9 18 72

Figura 2. Ejemplo de como Excel presupone el tipo de lista.
Nota: Elaboracion propia.

La matriz A2:C10 es un tipo de lista (cada columna es una serie matematica). Un dato
es una terna de una fila (conocido como registro, en base de datos).

Una lista, por lo tanto, es bastante parecida a una tabla en bases de datos.

La diferencia, fundamentalmente, es que, dos listas diferentes no estan vinculadas,
para entender esto, supongamos que con las dos listas de empleados (Figura 1) se
quiere plantear cual es el sueldo prome-
dio por titulacion del empleado.

UNA LISTA EN LA HOJA DE EXCEL ES Esto es algo muy usual en base de datos,
UNA MATRIZ DE DATOS EN LA QUE DOS se tratarfa de una consulta que afecta
COLUMNAS CUALESQUIERA DEBEN SER dos tablas diferentes, pues bien, con lis-

tas no se puede dar respuesta a esa pre-
INDEPENDIENTES. gunta. Es decir, no hay forma de utilizar
el vinculo com@n (Nombre) para ligar la

consulta a las dos listas.
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Este método puede presentar una gran inconveniente, la aparicion de inconsistencias.
Una inconsistencia es una anomaliammas comdn en bases de datos, esta se produce
cuando los datos no son independientes. Por ejemplo, (Qué ocurriria si exigieramos que
todos los empleados de Costa Rica fuesen titulados superiores? Esto supondria que
cada vez que aparece en el pais Costa Rica, tiene que encontrarse el dato superior en

titulacion, esto se denomina en base de datos una dependencia funcional, bajo esta
nueva perspectiva la lista reunion de las dos primeras seria inconsistente,

TABLAS

Una tabla es la forma mas usual y sencilla de estructurar los datos. Una tabla posee
las siguientes caracteristicas:

- La primera fila es necesariamente la cabecera.

- Las celdas de la misma columna deben ser del mismo tipo.

- No debe haber dos filas con los mismos valores en celdas de la misma columna.
- No deberTa haber celdas vacias.

Una lista en la hoja de calculo de Excel, es una matriz de datos en la que dos columnas
cualesquiera deben ser independientes (si se exceptla la que representa a una clave).

Entonces, una columna es clave si el resto depende de ella, por ejemplo. el nombre y
dos apellidos.



CONVERTIR UNA LISTA EN TABLA

AsT. si transforma una lista en una tabla (esto se hace con un simple clic sobre el boton
Tabla de la ficha Insertar). se observara en la Tabla 1 que la primera fila se toma como
cabecera (los valores almacenados en la misma no estan implicados en las operacio-
nes de agrupamiento aunque sean numéricos); ademas, el disefio del formato esta en
bandas, destacandose que se esta ante una matriz de celdas.

A B C D
N e e e
1 K - m contrato g
2 ABU-AMER ARANDA RAAFAT € 275.000  Puntarenas 1/10/2015
3 ACEVEDO DE LA ROSA FERNANDO € 625.000 San José 1/10/2014
4 ACHAERANDIO MONTES,ARACELI € 355.000 Cartago 12/10/2015
5 ACOSTA ALVAREZ.RAFAEL € 450.000 Alajuela 1/12/2014
6 ACOSTA PASTOR,MARIA TERESA € 355.000 San José 20/10/2015
7 AGUILAR NUEVO,NOELIA € 235.000 Limén 1/10/2014
8 AGUILAR PEREZ SERGIO € 920.000 Alajuela 2/10/2013
9 AGUIRRE ANDREU,JORGE @ 450.000 Limén 1/10/2015
10 AGUIRRE IGLESIAS,FRANCISCO JAVIER € 625.000 Heredia 1/10/2011
11 ALBAN TORRES.FRANCISCO JOSE € 275.000 Heredia 1/1/2012
12 ALCAZAR LORENZO.,PAOLA € 625.000 Cartago 1/10/2014
13 CORDOBA PAEZ MARCO ANTONIO ¢ 185.000  Guanacaste 1/10/2013
14 LOPEZ LOPEZ, LUIS ¢ 625.000 Cartago 1/10/2015 |

Tabla 1. Formato de tabla.
Nota: Elaboracion propia.
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Para el tipo de tabla, se dispondra de una ficha especial: Herramientas de tabla, en
la que se podra cambiar algunas de sus propiedades, tales como quitar duplicados
(si los hubiera, deben evitarse ), ampliar la matriz de celdas que la contiene, cambiar
el estilo del formato, etc.

Ademas, en una tabla, como ocurre en bases de datos, no se distingue el orden rela-
tivo de las columnas (campos) ni de las filas (registros), aunque se pouedan realizar
ordenamientos.

Otra forma de convertir
una lista en tabla es eli-

PARA LLEVAR A CABO LOS INFORMES CON TABLAS, giendo el boton Forma-
NO SERA NECESARIO ORDENAR POR CAMPO DE tear como tabla en el
AGRUPAMIENTO. grupo Estilos de la ficha

Inicio

10




CONVERTIR UNATABLAEN LISTA

Siempre se podra convertir una tabla en rango normal (lista) haciendo clic en Convertir
en rango del grupo de herramientas de tablas de la ficha Disefio (el estilo de la tabla se
conserva, aunque se trate de una simple lista).

LA FICHA DE HERRAMIENTAS DE TABLAS

La ficha Herramientas de tabla o Disefo, se muestra en la Figura 3, donde encontrara
los siguientes grupos:

H - = practica clase - Excel HERRAMIENTAS DE TABLA ? B - *
ARCHIVO lVllelle] INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DISERIO Iniciar sesion
Nombre de la tabla: Resumir con tabla dinamica — D | Fila de encabezado Primera columna v| Botén defiltre | ————

_ 3 E=——a| oo

Tablal B+f Quiter duplicades

Fila de total it I =EEEE FV==
ila de totales tima columnpa ~ |ElEsEEE o oo =T -
Insertar segmentacion  Exportar Actualizar =====

“E Cambiar tamafio de latabla 52 Convertir en rango de datos

| Filas con bandas Columnas con bandas

Propiedades Herramientas Datos externos de tabla Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla -~

Figura 3. Ficha de herramientas de tabla. Nota: Elaboracion propia.

Propiedades
En esta opcion se puede cambiar el nombre y la extension de la tabla.

Herramientas

Aqui se encuentra los botones que permiten Resumir con tabla dinédmica, Quitar
duplicados, con el que se eliminaran las filas repetidas y Convertir rango, que permi-
te volver a transformar una tabla en una matriz de celdas o listas.
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Datos externos de tabla

Esta opcion se utiliza para Exportar tablas a listas SharePoint, Actualizar cuando las
tablas estan vinculadas a datos externos (aquellas que han sido importadas). conocer
las Propiedades de los datos externos, Abrir el explorador si han sido importadas de
la Web y Desvincular cuando quiere una copia desvinculada de su origen.

Opciones de estilo de tabla

Contiene opciones para visualizar de forma diferente la misma tabla (Fila de encabe-
zados, Fila con bandas, resaltar la Primera columna, resaltar la Ultima columna o
ver las columnas con bandas. La Fila de totales anade una fila a la tabla y permite
realizar operaciones de agrupamiento con los elementos de una misma columna de la
tabla.

El grupo Estilos de tabla facilita el cambio de estilo de la tabla, escogiendo entre gran
cantidad de estilos predefinidos.

También, en la ficha Inicio, se pueden
encontrar una serie de botones que

EN LA FILA DE TOTALES, PUEDEN APLICARSE orton G formato 5 lae coldae do
FUNCIONES QUE NO SON DE AGREGADO 0 a tabla
PRE-ESTABLECIDAS.




POSIBILIDAD DE ANADIR FILA DE TOTALES

En la hoja de calculo de Excel si en el subconjunto Opciones de estilo de la tabla,
se activa la casilla Fila de totales, En ésta se anadira una fila con una pestaia que
permite aplicar una funcion de agregado a la columna correspondiente.

A continuacion, en la Figura 4, se presenta la imagen de una tabla que contiene la
siguiente informacion: nombre, salario, provincia de residencia y fecha de contratacion.
A partir de esta tabla se explicara lo siguiente:

A B o D
2 ABU-AMER ARANDA RAAFAT ¢ 275.000  Puntarenas 1/10/2015
3 |ACEVEDO DE LA ROSA.FERNANDO ¢ 625.000 San José 1/10/2014
4 ACHAERANDIO MONTES,ARACELI ¢ 355.000 Cartago 12/10/2015
EACOSTA ALVAREZ.RAFAEL ¢ 450.000 Alajuela 1/12/2014
6 ACOSTA PASTOR,MARIA TERESA ¢ 355.000 San José 20/10/2015
7 |AGUILAR NUEVO.NOELIA ¢ 235.000 Limén 1/10/2014
8 AGUILAR PEREZ,SERGIO ¢ 920.000 Alajuela 2/10/2013
9 AGUIRRE ANDREU,JORGE ¢ 450.000 Limén 1/10/2015
10 AGUIRRE IGLESIAS,FRANCISCO JAVIER ¢ 625.000 Heredia 1/10/2011
11 ALBAN TORRES.FRANCISCO JOSE ¢ 275.000 Heredia 1/1/2012
12 ALCAZAR LORENZO.PAOLA ¢ 625.000 Cartago 1/10/2014
13 \CORDOBA PAEZ.MARCO ANTONIO ¢ 185.000  Guanacaste 1/10/2013
14 LOPEZ LOPEZ, LUIS ¢ 625.000 Cartago 1/10/2015

& 13 ¢6.0000000 3 | 2272014

Figura 4. Representacion de una tabla de informacion. Nota: Elaboracion propia.

En la primera columna, la fila de totales contiene la funcion CONTAR: la segunda colum-
na se trabaja con la funcion SUMAR: la tercera columna contiene la funcion CONTAR.
Sl con la opcion de escogencia la provincia de Cartago y la cuarta columna, la opcion
PROMEDIO, esto sirve como ejemplo de las funciones que se puede asignar a cada
celda de totales en las tablas.

Asi, en una sola linea, se responde a las interrogantes: (cuantos empleados hay?, (cual
es el sueldo total a pagar?, cuantos empleados reciden en Cartago? (cual es el prome-
dio de fecha de contratacion de empleados?

En el ejercicio anterior, todas las funciones que se trabajaron son de agregacion ex-

ceptuando CONTARSI que devuelve el nimero de empleados contratados. Para esta
(ltima funcion se ha utilizado la opcion Mas funciones.. de la pestafia de desplegable,

en la celda correspondiente de la fila de totales.



TRANSPONER UNA TABLA

Al importar una tabla de la Web, otros medios o archivos diferentes al actual, con fre-
cuencia se encuentra que una fila deberfa ser una columna o viceversa. ¢Es posible
cambiar una por otra? La hoja de calculo de Excel permite la transposicion de tablas,
que consiste en cambiar filas por columnas

Suponga que las celdas se identifican por un par de nimeros (i, j), entonces, la celda (i, )
pasa ser la celda (j. i) y viceversa. Normalmente, la transposicion va a facilitar la realiza-
cion de ciertos calculos previos con las tablas.

Por lo tanto, cuando interese transponer una tabla, primero debe convertirse enlistay se
copia en forma transpuesta, para convertirla en tabla.

VALIDACION DE DATOS

Muchas veces a la hora de introducir datos, se indican valores que no son los correctos:
la hoja de calculo de Excel permite validar estos datos antes de ser afiadidos a las hojas.

Se procedera a seleccionar toda una columna o fila, segin la forma de trabajo se reco-
mienda trabajar por columnas cuando son datos numeéricos con el objetivo de realizar
informes estadisticos que se desea validar, (Ver Figura 5). Luego, se dara clic en la pes-
tafia de las opciones del grupo de herramientas de datos, en la pestafia DATOS, opcion
VALIDAR DATOS, (ver Figura 6).
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Con esta técnica se avisara en el documento de trabajo de la hoja de Excel mediante una
ventana de dialogo que contendra un mensaje con el tipo de error que se ha cometido.

| |
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Disefio
A 5 5 5 i = = = = r
. b ) Iy @ Conexiones Al Y & Borrar E_‘g - @ » *Z|
? 3 =& Ea | ST LAl | SE S s L

_§'Propiedades %Vol\rera aplicar
Desde Desde Desde Deotras | Conexiones | Actualizar _ %l Crdenar || Filtro 7.
Access web  texto fuentes existentes & Avanzadas

Texto en Quitar  [Validacién |Consolidar Andlisis | Agrupar Desagr

todo~ &2 Editar vinculos columnas duplicados |de datos = ¥siv | ~

Obtener datos externos Conexiones COrdenar y filtrar Herran| =4 validacién de datos...
D2 - (‘ fe | 1/10/2015 E§  Rrodear con un dirculo datos no vilidos
‘| A | B | c E Borrar circulos de validacion

Figura 5. Cinta validacion de datos. Nota: Elaboracion propia.

Validacion de datos 7 pod

Configuracién = Mensaje de entrada ~ Mensaje de error
Criterio de validacian

Permitir:

|Longitud del texto [] Omitir blancos

Datos:

e

Minime;

Maximo:
|

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracian

Figura 6. Ventana de introducir datos para validarlos. Nota: Elaboracion propia.
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