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Hello!
Aquí aprenderás a trabajar las herramientas 

básicas de Excel.
Excel te permite realizar cálculos contables y 

financieros a través de gráficas, tablas, fórmulas, 
entre otras. 
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TABLAS DINÁMICAS
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Una tabla dinámica es una herramienta que sirve para analizar
los datos de la hoja de Excel, allí podremos organizar la
información por filas, columnas y atributos según lo que se
necesite. Así mismo se pueden resumir grandes volúmenes de
datos.

¿CÓMO SE CREA? 
1. Haz clic sobre cualquier dato en la tabla. Recuerda que los
datos no deben de tener filas o columnas vacías.
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2. Selecciona Tabla Dinámica, que se encuentra dentro de la
pestaña de Insertar.
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3. Saldrá la siguiente tabla:



4. En Seleccione una tabla o rango, se puede verificar el rango de

datos seleccionados en la hoja de cálculo, y en la parte de abajo nos

da la opción de colocar la tabla dinámica en una nueva hoja o en la

ya existente y se seleccionar Aceptar.

5. A continuación saldrá:
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6. En la parte derecha encontraras la lista de campos, la cual está

dividida en dos, la primera todos los campos que podemos

seleccionar y la segunda una zona donde podremos arrastrar los

campos según nuestra necesidad (filas, columnas, filtro):
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7. Excel coloca de manera predeterminada la función de SUMA
a todos los valores. Como se observa en la imagen en la primera
fila podemos filtrar CATEGORIA y podemos ver, en este caso, la
suma de los gastos al final del cuadro.
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TIPS
◎ Si das clic derecho dentro de la tabla podrás encontrar varias opciones

como la configuración de campo de valor en donde se podrá elegir el tipo
de cálculo que se desea usar.

◎ Se puede cambiar el diseño de la tabla dinámica en la pestaña llamada
Diseño donde se podrán combinar colores, se puede cambiar
configuraciones de totales y subtotales.

◎ En la pestaña Analizar, se podrá actualizar si se han ido agregando más
datos, se puede cambiar el origen de los datos y se puede crear graficas
basados en las tabla dinámica.

◎ Ten en cuenta que según como quieras la tabla puedes jugar con los
campos de la tabla dinámica arrastrando datos a filtros o a filas, según lo
que se quiera analizar. Recuerda que siempre el orden es importante para
entender.
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SEGMENTAR DATOS
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SEGMENTAR DATOS 
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Si se maneja una gran cantidad de datos en la hoja de Excel, será más
útil segmentar esa información, así:

Desde la pestaña de ANALIZAR, seleccionamos Insertar
Segmentación de Datos y se seleccionan los datos que se necesitan
segmentar para así manejarlos mejor.



SEGMENTAR DATOS 

12

Saldrá un cuadro flotante el cual podremos colocar y gracias a la
segmentación podremos seleccionar los datos que iremos
necesitando.



GRÁFICA DINÁMICA 
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1. Como lo observamos anteriormente, en la
pestaña Analizar podremos agregar el Grafico
Dinámico.
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2. Se selecciona el tipo de gráfico que deseamos



3. Una vez agregado podemos configurarlo
según nuestras necesidades, de igual manera
a través de los filtros y se agrega el título del
gráfico, podemos cambiar colores y estilos.
Ejemplo:
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