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INGRESAR EN LA BASE DE DATOS CREADA EN EXCEL 

 
 

 
1. En Excel se crean los títulos de campo a Ingresar. 
Departamento  Programa  G1AS  G3AS  G5AS 
Municipio   Modalidad  G1F  G3F  G5F 
Único   Dependencia  G2AS  G4AS  G6AS 
Nombre del Centro Turno   G2F  G4F  G6F 
TotalAS   TotalF 
 
 

 
 

 
2. Luego se seleccionan y en el Menú Datos se selecciona la opción formulario. 

 

Campos a 
Crear 
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3. Se desplegará un formulario con los campos que se habían creado previamente y 

luego se podrán ingresar los datos en el mismo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Campos Creados 
en los que se 
pueden ingresar 
datos 
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4. Para los campos Totalas y Totalf en estos se crea una fórmula para que totalice al final la 
suma de todos los grados. 
 

CREANDO TABLA DINÁMICA 
 

1. Se seleccionan todos los datos que han sido ingresados y en el Menú Datos se 
selecciona la opción “Informe de tablas y gráficos dinámicos…” 

 
 
 
2. Al dar Click en el se desplegará un cuadro con opciones para crear una tabla 

dinámica 

 

Seleccionar «Informe de tablas y 
gráficos dinámicos». 

Se selecciona ésta 
opción y luego en 
donde hace la 
pregunta ¿Qué tipo 
de informe desea 
crear? Se 
seleccionará Tabla 
Dinámica y luego 
Click en Siguiente 
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3. Se desplegará el cuadro donde se seleccionan los datos que se utilizarán para crear la 
tabla dinámica 

 

 
 

4. A continuación se desplegará el siguiente cuadro: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Dando clic en el botón de diseño se desplegará el siguiente cuadro: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Luego de haber 
seleccionado los datos 
que se utilizarán se le da 
Clic en siguiente 

Aquí se selecciona 
donde quiere situar la 
tabla dinámica pero 
también se pueden 
configurar los campos 
que queremos en nuestra 
tabla dinámica. 
 
Esto se logra dando clic 
en el botón de Diseño… 

En PÁGINA se colocarán los 
datos de Departamento, 
Municipio y Programa. 

En FILA se colocarán los 
datos de Modalidad, Área, 
Dependencia o Turno, 
también se puede colocar el 
código único y el nombre 
del centro escolar. 

En Datos se colocarán los 
datos de Matrícula. 
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6. Con los campos la tabla quedará de la siguiente manera: 
 
 
 
 
 
 
 

 

7. Pero queda con la opción de cuenta y se necesitan sumas entonces en cada campo de 
datos de matrícula se da doble clic para configurar la fórmula o acción que se 
requiere  y se desplegará el siguiente cuadro: 

 

  
 
 

Se seleccionará la opción 
suma y luego clic en 
aceptar 
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8. Luego retornaremos al cuadro anterior y clic en aceptar también y tendremos como 
resultado la tabla dinámica siguiente: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. A la tabla dinámica le daremos formato con la barra de tabla dinámica que aparecerá 
y que más o menos se muestra a continuación 

 

  
 

Al dar un Clic en este 
icono se desplegará una 
pantalla en donde 
podremos escoger como se 
verá nuestra tabla dinámica 
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10.   El cuadro donde se elige el formato de tabla dinámica se muestra a continuación. 
 

 
 

11.   Entonces tendremos una tabla dinámica como esta: 
 

Dar Clic en una 
opción y luego 
en aceptar y la 
tabla dinámica 
adoptará el 
formato deseado 


