TALLER MANEJO DE LISTAS Y TABLAS EN EXCEL

🎯 Propósito del taller
Aprender a organizar, buscar, modificar y dar formato a una tabla en Excel, para mantener una base de datos ordenada y clara.
PASO 1: Abrir y conocer la base de datos
Abre el archivo 'Taller_Listas_y_Tablas.xlsx'.
Selecciona la hoja 'Taller 1'.
Observa la tabla de productos y sus columnas: Código, Producto, Categoría, Precio Unitario, Cantidad, Proveedor, Fecha de Ingreso, Ciudad.

PASO 2: Dar formato a la tabla
Cambia el orden de las columnas para que la columna Ciudad quede antes de la columna Fecha de Ingreso.
Selecciona toda la tabla.
En 'Inicio → Alineación', haz clic en 'Centrar'.
Aplica negrita a los títulos de las columnas.
Ve a 'Inicio → Dar formato como tabla' y elige un estilo.
Marca 'La tabla tiene encabezados'.
Ajusta el ancho de las columnas para que todos los nombres se vean completos.
Aplica formato de número o moneda a la columnas Precio unitario.

Parte 2: Ordenar y buscar información
1. Ordena la tabla alfabéticamente por nombre de producto (A–Z).
· Selecciona cualquier celda de la columna “Producto”.
· En la pestaña Datos, haz clic en Ordenar A–Z.
2. Ordena ahora la tabla por Categoría y luego por Precio unitario (de mayor a menor).
· Usa el botón Ordenar personalizado y agrega dos niveles.
3. Busca cuántos productos pertenecen a la categoría Cafetería usando la herramienta Buscar (Ctrl + B).
4. Busca un producto específico, por ejemplo “Teclado inalámbrico”, e identifica su precio y proveedor.
💡 Pregunta de análisis:
¿Qué categorías tienen más productos en el inventario?
✏️ Respuesta:


🔍 Parte 3: Inserción y eliminación de datos
1. Inserta una nueva fila al inicio de la tabla con un nuevo producto que tú inventes.
· Llena todos los campos (ID, Producto, Categoría, Proveedor, etc.).
2. Inserta una nueva columna llamada Ubicación del almacén después del la columna Código de la tabla.
· Escribe una ubicación (por ejemplo, “Bodega 1”, “Estante A”, etc.) para 5 productos.
3. Elimina una fila correspondiente a un producto de papelería que ya no se encuentra en stock.
4. Elimina la columna “Ubicación del almacén” creada anteriormente.
📊 Parte 4: Análisis mediante filtros
1. Selecciona toda la tabla.
2. En la pestaña Datos, haz clic en Filtro (ícono del embudo).
Verás una flecha desplegable en cada encabezado.
3. Filtra la columna Categoría para mostrar solo los productos de Tecnología.
4. Luego cambia el filtro para ver solo los productos de Cafetería.
5. Filtra los productos cuyo Precio unitario sea mayor a $100,000.
· En el filtro de “Precio unitario”, elige “Filtros de número > Mayor que…”.
6. Filtra por Proveedor, eligiendo únicamente uno (por ejemplo, “Papelería Nacional”).
7. Combina filtros:
· Muestra los productos de la Categoría Tecnología cuyo Proveedor sea “TechZone”.
💡 Preguntas de análisis:
a) ¿Qué proveedor tiene los productos más costosos?

b) ¿Qué categoría tiene los precios más bajos?

c) ¿Qué pasa si aplicas varios filtros al mismo tiempo?

🧾 Parte 5: Guardar tu trabajo
1. Guarda el archivo con tu nombre:
Taller1_TuNombre.xlsx


🧩 TALLER 2 – ANÁLISIS DE DATOS CON TABLAS DINÁMICAS Y GRÁFICOS EN EXCEL
Archivo base: Inventario_Empresarial.xlsx
Hoja de trabajo: “Taller 2”

🎯 Objetivo del taller
Aprender a resumir y analizar grandes volúmenes de datos mediante el uso de tablas dinámicas y gráficos dinámicos en Excel, utilizando la base de datos de inventario creada en el Taller 1.

🧠 Parte 1: Preparación de los datos
1. Abre el archivo Inventario_Empresarial.xlsx.
2. Verifica que todos los datos estén correctamente organizados en columnas con encabezados:
ID, Producto, Categoría, Proveedor, Cantidad, Precio unitario, Fecha de ingreso, Ciudad.
3. Selecciona cualquier celda dentro de la tabla.
4. En la pestaña Insertar, selecciona Tabla dinámica.
5. En el cuadro que aparece:
· Asegúrate de que el rango incluya toda la tabla.
· Elige la opción Nueva hoja de cálculo.
· Haz clic en Aceptar.
6. Cambia el nombre de la hoja a Taller 2.
📊 Parte 2: Crear una tabla dinámica básica
1. En el panel de campos de tabla dinámica (a la derecha):
· Arrastra Categoría al área Filas.
· Arrastra Total al área Valores.
2. Observa que Excel muestra automáticamente la suma total por cada categoría.
3. Cambia el formato de los valores:
· Haz clic derecho sobre los valores → Configuración de campo de valor → Formato de número → Moneda ($).
4. Cambia el título de la hoja a:
“Análisis de ventas por categoría”
💡 Pregunta de análisis:
¿Cuál categoría tiene el valor total más alto en inventario?
📈 Parte 3: Agregar un segundo nivel de análisis
1. Duplica la tabla dinámica anterior (puedes copiarla y pegarla debajo).
2. En esta nueva tabla:
· Deja Categoría en Filas.
· Agrega Proveedor debajo de Categoría (también en Filas).
· Mantén Total en Valores.
3. Observa cómo Excel agrupa los datos por categoría y proveedor.
💡 Pregunta de análisis:
¿Hay algún proveedor que trabaje con más de una categoría de productos?
✏️ Respuesta:


🧩 Parte 4: Agregar segmentaciones y filtros dinámicos
1. Haz clic sobre la tabla dinámica.
2. En la pestaña Insertar, selecciona Segmentación de datos.
3. Marca las casillas Categoría y Proveedor, y haz clic en Aceptar.
4. Mueve las segmentaciones al costado derecho o superior de la tabla.
5. Prueba seleccionando diferentes categorías o proveedores para observar cómo cambia la tabla dinámica.
💡 Actividad de análisis:
Usando los filtros, encuentra:
· El proveedor con el valor total más alto en la categoría Tecnología.
· El producto más costoso dentro de la categoría Cafetería.
✏️ Respuestas:



📉 Parte 5: Crear un gráfico dinámico
1. Haz clic en cualquier parte de la tabla dinámica.
2. En la pestaña Insertar, selecciona Gráfico dinámico.
3. Escoge el tipo Columna agrupada y haz clic en Aceptar.
4. Mueve el gráfico al lado de la tabla.
5. Personaliza el gráfico:
· Cambia el título por “Valor total por categoría”.
· Activa las etiquetas de datos (clic derecho → Agregar etiquetas).
· Cambia el color o diseño si lo deseas.
💡 Pregunta de análisis:
¿Qué categoría ocupa el primer lugar en valor total según el gráfico?
✏️ Respuesta:


📑 Parte 6: Guardar y presentar resultados
1. Guarda el archivo con el nombre:
Taller2_TuNombre.xlsx
2. Verifica que el archivo contenga:
· Hoja “Taller 1” con las actividades previas.
· Hoja “Taller 2” con la tabla dinámica, segmentaciones y gráfico.

