MÓDULO 5 – TABLAS DINÁMICAS Y SEGMENTACIÓN DE DATOS
Actividades y Ejercicios Guiados Paso a Paso para Principiantes

Objetivo del Módulo
Al finalizar este módulo, el estudiante será capaz de:
· Crear tablas dinámicas desde cero. 
· Resumir grandes cantidades de información. 
· Realizar cálculos automáticos. 
· Agrupar datos por fechas. 
· Crear filtros interactivos. 
· Utilizar segmentadores y líneas de tiempo. 
· Construir pequeños dashboards interactivos. 

¿Qué es una Tabla Dinámica?
Una Tabla Dinámica es una herramienta de Excel que permite:
· Resumir información. 
· Contar registros. 
· Sumar ventas. 
· Obtener promedios. 
· Filtrar información rápidamente. 
Ejemplo
Base de datos:
	Vendedor
	Producto
	Venta

	Juan
	Mouse
	100

	Ana
	Monitor
	300

	Juan
	USB
	50

	Carlos
	Teclado
	200


Tabla Dinámica:
	Vendedor
	Total Ventas

	Juan
	150

	Ana
	300

	Carlos
	200


Excel hizo los cálculos automáticamente.

PRÁCTICA 1 – Crear la Primera Tabla Dinámica
Objetivo
Crear una Tabla Dinámica que sume las ventas de cada vendedor.

Paso 1. Crear la tabla
Escriba en Excel:
	Vendedor
	Producto
	Venta

	Juan
	Mouse
	100

	Ana
	Monitor
	300

	Juan
	USB
	50

	Carlos
	Teclado
	200

	Ana
	Mouse
	150

	Carlos
	USB
	80



Paso 2. Convertir en Tabla Inteligente
1. Seleccione desde A1 hasta C7. 
2. Ir a: 
Insertar → Tabla
3. Verifique que esté marcada: 
✓ La tabla tiene encabezados
4. Presione: 
Aceptar

Paso 3. Crear la Tabla Dinámica
1. Haga clic dentro de la tabla. 
2. Ir a: 
Insertar → Tabla Dinámica
3. Aparecerá una ventana. 
4. Verifique que el rango sea correcto. 
5. Seleccione: 
Nueva hoja de cálculo
6. Presione: 
Aceptar

¿Qué ocurrió?
Excel creó una hoja nueva y apareció el panel:
Campos de Tabla Dinámica.

Paso 4. Construir la Tabla Dinámica
Arrastre:
Vendedor → Filas
Venta → Valores

Resultado esperado
	Vendedor
	Suma de Venta

	Ana
	450

	Carlos
	280

	Juan
	150



¿Qué aprendimos?
Excel agrupó automáticamente las ventas por vendedor.

PRÁCTICA 2 – Resumen por Producto
Objetivo
Calcular las ventas totales de cada producto.

Paso 1
Crear nuevamente la Tabla Dinámica.

Paso 2
Arrastrar:
Producto → Filas
Venta → Valores

Resultado esperado
	Producto
	Suma de Venta

	Monitor
	300

	Mouse
	250

	Teclado
	200

	USB
	130



PRÁCTICA 3 – Utilizar Dos Campos
Objetivo
Ver cuánto vendió cada vendedor de cada producto.

Paso 1
Crear una nueva Tabla Dinámica.

Paso 2
Arrastrar:
Vendedor → Filas
Producto → Filas
Venta → Valores

Resultado esperado
	Vendedor
	Producto
	Suma Venta

	Ana
	Monitor
	300

	Ana
	Mouse
	150

	Carlos
	Teclado
	200

	Carlos
	USB
	80

	Juan
	Mouse
	100

	Juan
	USB
	50



¿Qué sucedió?
Excel creó un resumen jerárquico.

PRÁCTICA 4 – Contar Registros
Objetivo
Saber cuántas ventas realizó cada vendedor.

Crear tabla
	Vendedor

	Juan

	Ana

	Juan

	Carlos

	Ana

	Ana

	Juan



Paso 1
Insertar Tabla Dinámica.

Paso 2
Arrastrar:
Vendedor → Filas
Vendedor → Valores

Problema
Excel podría mostrar:
Suma de Vendedor
Eso está incorrecto.

Paso 3
Hacer clic en:
Suma de Vendedor
↓
Configuración del campo de valor
↓
Contar
↓
Aceptar

Resultado esperado
	Vendedor
	Cantidad

	Ana
	3

	Carlos
	1

	Juan
	3



PRÁCTICA 5 – Calcular Promedios
Objetivo
Obtener el promedio de ventas por vendedor.

Tabla
	Vendedor
	Venta

	Juan
	100

	Juan
	200

	Ana
	300

	Ana
	500

	Carlos
	150



Paso 1
Insertar Tabla Dinámica.

Paso 2
Arrastrar:
Vendedor → Filas
Venta → Valores

Paso 3
Hacer clic en:
Suma de Venta
↓
Configuración del campo de valor
↓
Promedio
↓
Aceptar

Resultado esperado
	Vendedor
	Promedio

	Ana
	400

	Carlos
	150

	Juan
	150



PRÁCTICA 6 – Agrupar Fechas por Mes
Tabla
	Fecha
	Venta

	05/01/2026
	100

	10/01/2026
	300

	18/02/2026
	200

	25/02/2026
	400

	10/03/2026
	150



Objetivo
Ver las ventas por mes.

Paso 1
Crear Tabla Dinámica.

Paso 2
Arrastrar:
Fecha → Filas
Venta → Valores

Paso 3
Hacer clic derecho sobre una fecha.

Paso 4
Seleccionar:
Agrupar

Paso 5
Marcar:
✓ Meses
↓
Aceptar

Resultado esperado
	Mes
	Suma Venta

	Enero
	400

	Febrero
	600

	Marzo
	150



PRÁCTICA 7 – Crear Segmentadores
¿Qué es un Segmentador?
Es un filtro gráfico con botones.

Objetivo
Filtrar información sin usar menús.

Paso 1
Seleccione la Tabla Dinámica.

Paso 2
Ir a:
Insertar → Segmentación de datos

Paso 3
Marcar:
✓ Vendedor
↓
Aceptar

Resultado esperado
Aparecerán botones:
· Ana 
· Carlos 
· Juan 

Paso 4
Hacer clic en:
Ana

Resultado
La Tabla Dinámica mostrará únicamente las ventas de Ana.

PRÁCTICA 8 – Crear una Línea de Tiempo
Objetivo
Filtrar por fechas.

Paso 1
Seleccionar la Tabla Dinámica.

Paso 2
Ir a:
Insertar → Línea de tiempo

Paso 3
Seleccionar:
Fecha
↓
Aceptar

Resultado
Aparecerá una barra de tiempo.
Puede filtrar:
· Meses 
· Trimestres 
· Años 

PRÁCTICA 9 – Crear un Gráfico Dinámico
Objetivo
Representar visualmente las ventas.

Paso 1
Seleccione la Tabla Dinámica.

Paso 2
Ir a:
Insertar → Gráfico Dinámico

Paso 3
Seleccionar:
Columna agrupada
↓
Aceptar

Resultado esperado
Excel creará un gráfico que cambia automáticamente cuando se usan filtros o segmentadores.

PROYECTO FINAL DEL MÓDULO
Situación
Una tienda registra sus ventas:
	Fecha
	Vendedor
	Producto
	Venta

	05/01/2026
	Juan
	Mouse
	100

	10/01/2026
	Ana
	Monitor
	300

	15/01/2026
	Juan
	USB
	80

	02/02/2026
	Carlos
	Teclado
	250

	18/02/2026
	Ana
	Mouse
	150

	10/03/2026
	Carlos
	Monitor
	400

	15/03/2026
	Juan
	Laptop
	800

	20/03/2026
	Ana
	USB
	90



Actividad 1
Crear una Tabla Inteligente.

Actividad 2
Crear una Tabla Dinámica que muestre:
Ventas por vendedor.

Actividad 3
Crear una Tabla Dinámica que muestre:
Ventas por producto.

Actividad 4
Agrupar las ventas por mes.

Actividad 5
Insertar un Segmentador de:
Vendedor.

Actividad 6
Insertar una Línea de Tiempo.

Actividad 7
Crear un Gráfico Dinámico.

Actividad 8
Responder las siguientes preguntas:
1. ¿Quién vendió más? 
2. ¿Qué producto generó más ingresos? 
3. ¿En qué mes hubo más ventas? 
4. ¿Cuánto vendió cada vendedor? 
5. ¿Qué ocurre cuando se selecciona solamente a Ana en el segmentador? 

Competencias que desarrollará el estudiante
Al finalizar el módulo podrá:
✓ Crear Tablas Dinámicas desde cero.
✓ Resumir grandes cantidades de información.
✓ Agrupar datos automáticamente.
✓ Contar, sumar y promediar datos.
✓ Crear filtros interactivos.
✓ Construir pequeños dashboards.
✓ Analizar información para apoyar la toma de decisiones empresariales.

