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MANUAL DEL USUARIO  

INTRODUCCIÓN  

La Secretaria de Salud a través de la Dirección General de Información en Salud pone a su 
disposición un servicio de consulta dinámica de información basada en tecnología MOLA P 
(Multidimensional Online Analytical Processing ), la cual a partir de este momento identificaremos 
como cubos dinámicos. El proyecto fue desarrollado con el apoyo del Programa Mujer y Salud  
quienes canalizaron los fondos necesarios a través del Programa d e Naciones Unidas para el 
Desarrollo.  

Este producto le permite explotar la información por medio de una visión multidimensional, con 
diferentes enfoques, en forma de cuadros y gráficas con un perfil ejecutivo orientado a la toma de 
decisiones. Los sistemas  MOLAP evitan la necesidad de desarrollar interfaces de consulta, y ofrecen 
un entorno único válido para el análisis de cualquier información histórica.  

Este tipo de aplicaciones es ya mundialmente utilizado por el personal responsable de preparar y 
diseña r informes, resúmenes o presentaciones. No se necesitan conocimientos de programación 
ɳǍɶǍ ɳɐǱǸɶ ʔʌȡȺȡʽǍɶȺǍ ʳ ɳǸɶɃȡʌǸ ɵʔǸ ǸȺ ʔɾʔǍɶȡɐ ȡɅʬȡǸɶʌǍ ɾʔ ʌȡǸɃɳɐ ǸɅ ǱǸʌǸɶɃȡɅǍɶ Ẍɵʔǹ ȡɅȒɐɶɃǍǪȡɑɅ 
ǱǸɾǸǍ ʳ Ʌɐ ǪɑɃɐ ȺǍ ɳʔǸǱǸ ɐǩʌǸɅǸɶẍṣ ¶ǸǱȡǍɅʌǸ MʲǪǸȺ ǸȺ ǍɅǍȺȡɾʌǍ ɳʔǸǱǸ ǪɶǸǍɶ sus propios indicadores, 
sin embargo, este tipo de operación también pueden realizarse desde el propio cubo de 
información.  

Los usuarios percibirán inmediatamente los beneficios de trabajar con los cubos dinámicos. El 
primero de ellos resuelve el problema  de la falta de espacio en disco. El Datamart que almacena los 
datos históricos, objeto de consultas complejas, no se ubicara en la PC del usuario. El segundo 
aspecto, está relacionado con la rapidez con la cual se podrá consultar dicha información.  

Sobre esta base los diferentes usuarios podrán construir Sistemas de Información para Directivos y 
Sistemas de Ayuda a la toma de Decisiones. Quedando como responsabilidad el proceso de análisis 
con el objetivo de extraer información útil, por ejemplo; para real izar clasificaciones o predicciones.  

 

Requisitos del Sistema  

Para poder consultar la información estadística del SISTEMA DE ANÁLISIS DINÁMICO DE LA 
INFORMACIÓN es necesario contar en su equipo con los siguientes requisitos:  

 

Software  

Utilizar el navegador Microsoft® Internet Explorer versión 9.x o superior.  

Instalar los Componentes Web de Office (Office Web Components OWC ) que requieren de la 
versión 5 de Microsoft Internet Explorer  o versiones posteriores, se ejecute en el sistema operativo 
Microsoft® Windows® 95, Microsoft Windows® 98, Microsoft Windows NT® versión 4.0, Microsoft 
Windows® 2000, Microsoft Windows® XP, Microsoft Windows Vista®, Microsoft Windows 7® o 
Microsoft Window s 8®. 
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Para poder explorar una página Web de forma interactiva con los componentes del Web de Office, 
los usuarios deben disponer de una licencia de Office 2000 . 

Debido a que los cubos que tenemos en la plataforma están hechos con SQL2008, es necesario 
instalar los OWC10  (http://www.dgis.salud.gob.mx/descargas/zip/owc10.zip ) y OWC11 
(http://www.dgis.salud.gob.mx/descargas/zip/owc11.zip ), esto es independientemente de la versión 
de Office con que cuenten, por lo que se hace necesario tener instaladas las dos versiones de los 
compon entes, además para estos cubos también es necesario instalar el archivo el archivo 
SQLServer2008_ASOLEDB10  
(http://www.dgis.salud.gob.mx/descargas/zip/SQLServer2008_ASOL EDB10.zip ). 

 

Hardware  

Los requisitos de hardware son 16 MB de RAM y cualquier procesador Intel 486, Pentium, 
procesador compatible con Intel, o bien, cualquier procesador Alpha DEC.  

 

Configuración del Internet Explorer (IE)  

Debe configurar los Sitios de Co nfianza en su navegador Web MS -Internet Explorer para que pueda 
acceder a los cubos de información.  

Abrir su navegador Internet Explorer y seguir los siguientes pasos:  

1. EǸɾǱǸ ȺǍ ǩǍɶɶǍ ǱǸ ¶ǸɅʕ ǱǸ uɅʌǸɶɅǸʌ MʲɳȺɐɶǸɶ ṵuMṶ ɾǸȺǸǪǪȡɐɅǍɶ ẌHerramientas ẍ ʳ 
posteriorm ǸɅʌǸ ẌOpciones de Internet ẍṣ 

Figura 1:  Menú de Herramientas de Internet Explorer  

 
  

http://www.dgis.salud.gob.mx/descargas/zip/owc10.zip
http://www.dgis.salud.gob.mx/descargas/zip/owc11.zip
http://www.dgis.salud.gob.mx/descargas/zip/SQLServer2008_ASOLEDB10.zip
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2. ñǸȺǸǪǪȡɐɅǍɶ ȺǍ ɳǸɾʌǍɏǍ ẌSeguridad ẍṣ 
3. ñǸȺǸǪǪȡɐɅǍɶ ǸȺ ȡǪɐɅɐ ʬǸɶǱǸ ẌSitios de confianza ẍṣ 
4. En la sección Nivel de seguridad para esta zona , dar clic ǸɅ ǸȺ ǩɐʌɑɅ ẌNivel 
ɳǸɶɾɐɅǍȺȡʽǍǱɐṟẍ 

Figura 2: Opciones de Internet. Seguridad.  

 
 

5. En el cuadro de diálogo que aparece Configuración de seguridad: zona de sitios de 
confianza , localizar la sección Restablecer la configuración person al  en la parte inferior.  

6. Dar clic en la lista desplegable que se encuentra frente a la etiqueta Restablecer a: y 
seleccionar el nivel  ẌMedio bajo ẍṣ 

Figura 3: Configuración de seguridad: zona de sitios de confianza.  
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7. Dar clic en el botón Restablecer  
8. En los mensajes siguientes dar clic en el botón Aceptar  
9. Dar clic en el botón Aceptar de la parte inferior de la ventana de diálogo Opciones de 

Internet  
10. Cerrar todas las instancias de su navegador Web de Internet abiertas.  
11. Posteriorment e es necesario realizar la siguiente configuración del IE.  

 

Abrir su navegador Internet Explorer y seguir los siguientes pasos  

EǸɾǱǸ ȺǍ ǩǍɶɶǍ ǱǸ ¶ǸɅʕ ǱǸ uɅʌǸɶɅǸʌ MʲɳȺɐɶǸɶ ɾǸȺǸǪǪȡɐɅǍɶ ẌHerramientas ẍ ʳ ɳɐɾʌǸɶȡɐɶɃǸɅʌǸ 
ẌOpciones de Internet ẍṣ 

Figura 4 :  Menú de Herramientas. Opciones de Internet.  

 
 

1. ñǸȺǸǪǪȡɐɅǍɶ ȺǍ ɳǸɾʌǍɏǍ ẌSeguridad ẍṣ 
2. ñǸȺǸǪǪȡɐɅǍɶ ǸȺ ȡǪɐɅɐ ǍʽʔȺ ẌInternet ẍṣ 
3. En la sección Nivel de seguridad para esta zona Ṟ ǱǍɶ ǪȺȡǪ ǸɅ ǸȺ ǩɐʌɑɅ ẌNivel 
ɳǸɶɾɐɅǍȺȡʽǍǱɐṟẍṣ 

Figura 5:  Opciones de Internet. Nivel de seguridad personalizado.  
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4. En el cuadro de diálogo que aparece Configuración de seguridad: zona de Internet , 
localizar la sección Configuración  que es un cuadro de lista.  

5. Desplazar el Scroll o b ǍɶɶǍ ǱǸ ǱǸɾɳȺǍʽǍɃȡǸɅʌɐṞ țǍɾʌǍ ǸɅǪɐɅʌɶǍɶ ȺǍ ɐɳǪȡɑɅ ẌMiscelánea ẍṣ 
6. EǸɅʌɶɐ ǱǸ ǸɾʌǸ ǍɳǍɶʌǍǱɐ ʔǩȡǪǍɶ ȺǍ ɐɳǪȡɑɅ ẌTener acceso a origen de datos entre 

dominios ẍṣ MɅ ȺǍ ʬǸɶɾȡɑɅ ǱǸȺ uM ǸɅ ǸɾɳǍɏɐȺṞ ǱǸɾɳȺǍʽǍɶ ǸȺ ñǪɶɐȺȺ ɐ ǩǍɶɶǍ ǱǸ ǱǸɾɳȺǍʽǍɃȡǸɅʌɐ 
hasta abajo, ésta se en cuentra de abajo hacia arriba en la tercera posición.  

7. ñǸȺǸǪǪȡɐɅǍɶ ȺǍ ɐɳǪȡɑɅ ẌHabilitar ẍṣ 

Figura 6:  Configuración de seguridad: zona de Internet.  

 
 

8. Dar clic en el botón Aceptar  
9. En caso de que se abra una ventana de diálogo advirtiendo que se está cambiando la 

seguridad por favor de clic en el botón Aceptar  
10. Dar clic en el botón Aceptar  ǱǸ ȺǍ ɳǍɶʌǸ ȡɅȒǸɶȡɐɶ ǱǸ ȺǍ ʬǸɅʌǍɅǍ ǱǸ ǱȡǎȺɐȓɐ ẌOpciones de 

Internet ẍ 
11. Cerrar todas las instancias  de su navegador Web de Internet abiertas.  
12. Reinicie el Internet Explorer  

 

Configurar la Red  

Si su servicio de Internet es por medio de una Red de trabajo, y no puede ver los cubos, será 
necesario configurar dicha Red, para esto póngase en contacto con el A dministrador de la Red, y 
solicite que abran los siguientes puertos en el servidor de Red y dar como Sitio de Confianza las IP 
públicas con la que nosotros salimos a publicar, los puertos son los siguientes:  

Puertos  80  1433 2382 2383 2393 2394  2725 

IP  187.191.75.129 187.191.75.201 187.210.186.80 
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INICIO DEL SISTEMA  

 

Una vez instalados los componentes de Web Microsoft puede acceder al sitio:  

http://www.dgis.salud.gob.mx/contenidos/basesdedatos/BD_Cubos_gobmx.html  

Figura 7: Inicio del Sistema  

 

DEFINICIONES PRINCIPALES  

Cuadro 1: Definiciones Principales  

Cub o 

Un  cubo  es un  repositorio  o alm acén de datos  int egrados  ori ent ados  
a una  m ateria, que varían  con  el t iem po  y que  no  son  tr ansitorios  los 
cuales soport an  el pr oceso de tom a de  decisio nes de  una  
adm inistr ación. Un cubo  perm ite  la cons ulta  int eract iva de  grand es 
volú me nes de datos  de una  ma nera rápid a. 

Di m ensiones 

Son un ángulo o punto de  vista  desde el cual se p uede analizar la 
in form ación  con teni da en  un Cubo.  Es un cali ficador  concep tu al y 
cualit ati vo que  pro vee el cont exto o  signi ficado p ara u na m étri ca. Es 
tam b ién  el ni vel m ás alto  en la  ru ta de  cons olid ación  de  dato s. Las 
di me nsio nes están  in tegradas por  categorías y por  lo  regul ar se 
org ani zan en  form a jerárqu ica. Los datos  con tenidos  en  los  cubos  se 
repr esen tan me d iante d im ensio nes com o, por ejem pl o: Lugar de  
Residencia, Sexo, Causa CIE, Fecha de  Registro,  etc. 

M ét ricas 
Las mé tri cas son  los valor es cuan ti tati vos que  vam os a analizar, por 
ejem pl o: el nú m ero  de  Defunciones, el nú m ero  de  Eg resos Hospit alarios, 
el Gasto  Públi co etc. 

  

http://www.dgis.salud.gob.mx/contenidos/basesdedatos/BD_Cubos_gobmx.html
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CUBO  DINÁMICO  

Figura 8: Ejemplo de Cubos  

 

COMPONENTE DE TABLA DINÁMICA (PIVOT  TABLE)  

Este componente permite a los usuarios analizar datos incorporando la ordenación, agrupación, 
filtrado, esquematización y otros tipos de funcionalidad de manipulación de datos en las páginas 
Web. El componente combina las características para listas de Exc el (ordenar, autofiltro y contorno) 
con las de los informes de tabla dinámica en un único que se ejecuta en Internet Explorer. De este 
modo, una lista de tabla dinámica de una página Web es más o menos equivalente a un informe 
de tabla dinámica de una hoja  de cálculo de Excel.  

Para comprender el funcionamiento de los informes y las listas de tabla dinámica, debe 
familiarizarse con las siguientes áreas, tal y como se muestra en la Figura 9. 

¶ Área de colocación : Cualquier área donde se puedan colocar campos pa ra que se utilicen 
en la lista de tabla dinámica.  

¶ Área de campos de filtro : Se trata del área de colocación más importante de la lista de 
tabla dinámica y se utiliza para filtrar la lista completa. Se proporciona una lista de 
comprobación desplegable de to dos los elementos que aparecen en el campo de filtro. 
Con la selección de un elemento específico se permite que sólo dicho elemento se muestre 
en el área de detalles o de datos.  
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¶ Área de campos de fila : Se trata del área izquierda de colocación y se utiliza  para 
agrupaciones de filas.  

¶ Área de campos de columna : Es el área situada bajo el área de filtro y se utiliza para 
efectuar agrupaciones de columna.  

¶ Área de campos de totales : Se trata de la parte principal de la lista de tabla dinámica.  

Se utiliza para t odos los totales (Sum, Count, Min, Max) y las listas.  

¶ Área de campos detallados : Es también el parte principal de la lista de tabla dinámica. Se 
utiliza para los campos que suministran detalles (es decir, no se ha aplicado el total). Para 
visualizar esta á rea, haga clic en el botón Expandir o contraer de la barra de herramientas 
del componente Pivot Table . 

Figura 9: Un control sin llenar de la lista de tabla dinámica q ue muestra las áreas de filtro,  
de columna, de fila, de detalle y  de totales.  

 
 

USO DE LA LISTA DE C AMPOS  

La lista de dimensiones (Figura 10) contiene todos los campos del 
origen de datos que se pueden situar en el componente Pivot 
Table . Para colocar un campo en una lista de tabla dinámica, 
simplemente arrastre un campo de la lista de campos al área de 
colocación adecuada (Fila, Columna, Filtro, Datos) en la lista de 
tabla dinámica.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 10: Lista de campos del 
componente PivotTable  
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INTERFAZ DE USUARIO DEL COMPONENTE PIVOT TABLE  

Este componente también utiliza una barra de herramientas y el cuadro de herramientas de 
propiedades. La barra de herramientas de Pivot Table  (Figura 11) contiene parte de la misma 
funcionalidad básica que la barra de herramientas de Pivot Table  en Excel, aunque dispone de 
algunos controles adicionales.  

Figura 11: Barra de herramientas del componente Pivot Table  

 
 

En la siguiente tabla se indican las funciones de los controles de la barra de herramientas de Pivot 
Table  

Cuadro 2: Agrupación personalizada  

Ícono  Control  Tipo de control  Acción  

 Acerca de  Botón  
Muestra el cuadro de  diálogo Acerca de 
Microsoft Office Web Componentes.  

 Copiar  Botón  
Copia los datos seleccionados en el 
portapapeles.  

 
Orden ascendente, 
Orden descendente  

Botón de 
alternar  

Cuando se activa, ordena campos de filas 
o columnas en orden ascendente o 
descendente. Cuando se desactiva, los 
datos vuelven a la forma en la que se 
guardaron. Al contrario de lo que s ucede 
en los informes de tabla dinámica de 
Excel, las celdas en blanco se ordenan 
desde el principio.  

 
Autofiltro  

Botón de 
alternar  

Cuando se activa, muestra u oculta 
elementos dependiendo de si sus casillas 
de verificación se han activado o 
desactivado en la lista desplegable de 
campos de columna o fila. Cuando se 
desactiva, se muestran todos los 
elementos.  

 

Mostrar los 
elementos 
superiores o 
inferiores  

Menú  

Muestra el cuadro de herramientas de 
propiedades comandos y opciones para 
elegir los elementos.  

 Autocalcular  Menú  

Permite resumir los campos utilizando 
las funciones Sum, Count, Min o Max. Se 
puede desactivar mediante el creador de 
la lista de tabla dinámica.  

 
Subtotal  Botón de 

alternar  
Muestra u oculta los subtotales del 
campo seleccionado.  

 
Crear un campo 
calculado  

Menú  
Muestra el cuadro de herramientas de 
propiedades comandos y opciones para 
crear un campo calculado.  

 
Mostrar los totales 
como porcentaje  Menú  

Permite seleccionar el cálculo del 
porcentaje por fila o por columna, etc.  
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Ícono  Control  Tipo de control  Acción  

 

 
Expandir/Contraer  

Botón de 
alternar  

Expande o contrae los detalles de los 
datos del campo seleccionado, el 
elemento de los datos o la celda del área 
de datos. Al contrario de lo que sucede en 
Excel, existe un solo botón para alternar 
entre Expandir  y Contr aer . En Excel, 
estos botones están separados.  

 Mover al área de fila  Botón  
Desplaza el campo de columna 
seleccionado al área de fila (la selección 
se convierte en un campo de fila).  

 
Mover al área de 
columna  Botón  

Desplaza el campo de fila seleccionado  al 
área de columna (la selección se 
convierte en un campo de columna).  

 Actualizar  Botón  Actualiza los datos de la lista de origen o 
de la base de datos.  

 Exportar a Excel  Botón  

Inicia o cambia a Excel y copia los datos a 
un nuevo libro como un informe de tabla 
dinámica. Su uso se debe restringir a los 
casos en que sea necesario realizar un 
análisis más amplio. Para situar los datos 
en una hoja de cálculo de Excel, utilice la 
opci ón Copiar . 

 

Cuadro de 
herramientas de 
propiedades  

Botón  
Muestra el cuadro de herramientas de 
propiedades del componente Pivot 
Table . 

 Lista de campos  Botón  

Muestra una lista jerárquica de los 
campos que se encuentran disponibles 
en los datos de origen de la lista de tabla 
dinámica.  

 Ayuda  Botón  
Muestra la ayuda de Microsoft Pivot 
Table  List.  

 
 

USO DEL BOTÓN ACTUAL IZAR  

Si los datos de la lista de tabla dinámica se pueden actualizar, el botón Actualizar  se encuentra 
disponible. Sin embargo, existen ciertas situaciones en las que no se puede efectuar esta operación:  

¶ La lista de tabla dinámica no se puede conectar al origen de datos debido a problemas en 
la red, a que el origen de datos se encuentra en el extremo opuesto de un servidor de 
seguridad, o bien, a falta de permisos.  

¶ El origen de datos ya no existe.  
¶ No se ha instalado el proveedor adecuado.  
¶ No se pueden actualizar los datos procedentes de las consultas de Web ni el texto 

importado.  
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AGRUPAR ELEM ENTOS  

Puede agrupar datos durante el diseño de la lista de tabla dinámica o cuando se muestra en el 
explorador.  

 

Agrupación Personalizada  

Puede seleccionar elementos al azar de un campo de fila o columna y agruparlos en grupos de un 
nivel superior. Por eje mplo, puede seleccionar en el campo de fila Edad en años todas las edades 
comprendidas en un período de tiempo determinado 1 a 8 y crear un grupo con ellas. Al hacerlo, se 
agregará un nuevo campo de fila, llamado ẌE Edad en A ños1ẍ, antes del campo de fila ẌMǱǍǱẍ en 
años, con dos miembros: Grupo1 y Otros. Puede cambiar el título de Grupo1 por Edad 1 a 8 y el de 
Edades en años 1 por Grupos de Edades en el cuadro de diálogo Comandos y Opciones . El grupo 
Otros contendrá todos los elementos que no haya incluido en el grupo personalizado Fijas. A 
continuación, puede seleccionar todas las edades del grupo Otros y crear un nuevo grupo 
personalizado llamado Edades otros.  

Figura 12: Agrupación personalizada  

 

(1) 

(2) 

(3) 
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1. Campo de grupo personalizado.  Contiene grupos personalizados como elementos, y 
aparece como padre del campo cuyos elemen tos se han agrupado.  

2. Grupos (Group1) personalizados.  Aparecen como padres de los elementos que se han 
seleccionado explícitamente para crear el grupo.  

3. El grupo otros (Other) . Es el padre de los elementos a los que no se ha asignado ningún 
grupo personaliza do específico.  

 

Quitar la agrupación personalizada  

Para quitar un grupo personalizado, haga clic con el botón secundario en el título del grupo y, a 
continuación, haga clic en Desagrupar elementos . 

Para quitar un campo de grupo personalizado, haga clic con el botón secundario en el campo y, a 
continuación, haga clic en Eliminar . 

 

CUADRO DE HERRAMIENT AS DE PROPIEDADES  

Los componentes Pivot Table  utilizan el cuadro de herramientas de propiedades (Figur a 13) tanto 
en tiempo de diseño como de ejecución. La versión en tiempo de ejecución del cuadro aparecerá 
al hacer clic en tiempo de ejecución en el botón Cuadro de herramientas de propiedades . 

Figura 13: Cuadro de herramientas de pro piedades en tiempo de ejecución  
con General y Formato expandidos  
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Tal y como se muestra en la (Figura 13), las funciones del cuadro de herramientas similares a las de 
un menú desplegable, excepto las opciones múltiples, se pueden expandir al mismo tiempo. Al 
hacer clic en una sección específica de la barra, dicha sección se expandirá. Las secciones que 
apare cen en el cuadro de herramientas de propiedades cambian dependiendo del elemento que 
se seleccione en el componente. Por ejemplo, la sección Ordenar  se encuentra disponible cuando 
se selecciona un campo de fila o columna en el componente Pivot Table , pero no cuando se 
selecciona un campo de filtro o un total.  

Si una página Web contiene varios componentes, sólo aparecerá un cuadro de herramientas de 
propiedades. La configuración se ajusta para reflejar cualquier componente que se encuentre 
activo. El cuadro de herramientas de propiedades no está disponible en tiempo de ejecución en un 
cuadro de diálogo modal o un formulario.  

 

FORMATOS DE NÚMERO P ARA LISTAS DE TABLA DINÁMICA  

Parte del contenido de este tema puede no ser aplicable a algunos idiomas.  

En la sigui ente tabla se enumeran los formatos de número admitidos en una lista de tabla 
dinámica.  

Cuadro 3: Formato de números admitidos  

Formato  Efecto  
General  Muestra un número alineado a la derecha, sin separador de miles, y 

precedido de un signo menos si es negativo.  
Muestra un máximo de 11 dígitos o 10 dígitos con un separador decimal, 
redondeando los dígitos adicionales situados a la derecha del separador 
decimal. Muestra números con más de 11 dígitos a la izquierda del 
separador decima l en formato científico.  
Muestra el texto alineado a la izquierda.  

Fecha general  Muestra un número como fecha y hora opcional. Por ejemplo, 31/08/99 
05:54 a.m.  
La parte fraccional del número es la hora. Si un número no tiene parte 
fraccional, solo aparece  una fecha. Si un número sólo tiene una parte 
fraccional y carece de una parte entera, sólo aparece una hora.  

Fecha larga  Muestra la fecha en función de la configuración regional de Microsoft 
Windows para el formato de fecha larga. Por ejemplo, jueves, 25  de enero 
de 2001.  

Fecha mediana  Muestra la fecha utilizando nombres de meses abreviados y guiones para 
separar el día, el mes y el año. Por ejemplo, 25 - Ene -2001. 

Fecha corta  Muestra la fecha en función de la configuración regional de Windows 
para el fo rmato de fecha corta. Por ejemplo, 25/01/2001.  

Hora larga  Muestra una hora en función de la configuración regional de Windows 
para el formato de hora larga. Por ejemplo, 8:45:36 p.m.  

Hora mediana  Muestra la hora en un formato de 12 horas con el indicador  a.m. o p.m., 
omitiendo los segundos. Por ejemplo, 8:45 p.m.  

Hora corta  Muestra la hora en formato de 24 horas, omitiendo los segundos. Por 
ejemplo, 20:45.  
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Formato  Efecto  
Moneda  Muestra un número de acuerdo con la configuración regional de moneda 

de Windows. Por ejemplo, con la configuración regional inglés (Estados 
Unidos), es $2,532.75.  

Euro  Muestra un número como euro, con un separador de miles y dos 
posiciones decimales. La colocación del símbolo del euro y las posiciones 
decimales dependen de la configuració n regional de moneda 
establecida en el Panel de control de Windows. Por ejemplo, con la 
configuración regional predeterminada de Estados Unidos, 12,35.  

Fijo  Muestra un número con dos posiciones decimales. Por ejemplo, 68,30.  
Estándar  Muestra un número de  acuerdo con la configuración regional de 

números de Windows. Por ejemplo, con un punto como separador de 
miles y una coma como separador decimal, 1.800,00.  

Porcentaje  Muestra un número multiplicado por 100, con dos posiciones decimales 
y un signo de porcentaje. Por ejemplo, el valor 0,8914 se mostrará como 
89,14%. 

Científico  Muestra un número en notación exponencial. Por ejemplo, 1.25E+00.  
Sí/No  Muestra No si el número es 0 y Sí cuando se trata de cualquier otro 

número.  
Verdad./Falso  Muestra Falso si el número es 0 y Verdadero si se trata de cualquier otro 

número.  
Activ./Desact.  Muestra Desactivado si el número es 0 y Activado si se trata de cualquier 

otro número.  
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GLOSARIO DE TÉRMINOS  

 

Cuadro 4 : Glosario de términos  

Tabla Dinámica  

Una lista de tabla dinámica es una tabla interactiva que puede 
utilizar para analizar dinámicamente datos desde un explorador 
Web. Puede utilizar una lista de tabla dinámica para ver y 
organizar los datos de listas o bases de datos, buscar 
información o detalles y crear resúmenes e informes 
personalizados.  

Microsoft Office 
Web Components  

Es un conjunto de controles ActiveX que se instalan con 
Microsoft Office. Si están instalados en el equipo, es posible 
utilizar de forma inte ractiva hojas de cálculo, listas de tabla 
dinámica o gráficos en una página Web en Microsoft Internet 
Explorer 5 o posterior.  

Cubo  

Un cubo es un repositorio o almacén de datos integrados 
orientados a una materia, que varían con el tiempo y que no son 
tran sitorios los cuales soportan el proceso de toma de 
decisiones de una administración. Un cubo permite la consulta 
interactiva de grandes volúmenes de datos de una manera 
rápida.  

Dimensiones  

Son un ángulo o punto de vista desde el cual se puede analizar 
la información contenida en un Cubo. Es un calificador 
conceptual y cualitativo que provee el contexto o significado 
para una métrica. Es también el nivel más alto en la ruta de 
consolidación de datos. Las dimensiones están integradas por 
categorías y por lo regular se organizan en forma jerárquica. Los 
datos contenidos en los cubos se representan mediante 
dimensiones como, por ejemplo: Lugar de Residencia, Sexo, 
Causa CIE, Fecha de Registro etc.  

Métricas o medibles  
Las métricas son los valores cuantitativos que vamos a analizar, 
por ejemplo, el número de Defunciones, el número de Egresos 
Hospitalarios, el Gasto Publico etc.  

 

  



 

 
19 

 

Existen menús contextuales, que se activan con el botón derecho del mouse, dependiendo del 
lugar que se active muestras las diferente s opciones, algunas de las cuales son equivalentes a la 
que encontramos en los iconos de la barra de  herramientas de la Pivot Table : 

 

Las siguientes listas son las opciones que se tiene para trabajar con las tablas dinámicas a través 
del Internet Explorer:  

 

MÉTODOS ABREVIADOS D E LISTAS DE TABLA DI NÁMICA  

Cuadro 5: Teclas para activar, desplazarse y desactivar una list a de tabla dinámica  

La t ecla TAB 

Selecc ionar o act ivar cada  uno  de  los cont roles de un a pág ina 
W eb  secuen cialm ente. Si p resiona  la t ecla TAB después de  
act ivar una  lista  de ta b la d iná m ica, se seleccionarán  los 
eleme n tos de la lista  de tab la d inám ica. 

CTRL+TAB 
De sact ivar o salir de  una  lista  de  ta b la d iná m ica y seleccionar  o 
act ivar el sig u ien t e con t rol  de  la pá g ina  W eb  

 

  

Figura 14: Menú  1 Figura 15: Menú  2 
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Cuadro 6: Teclas para seleccionar los elementos de una lista de tabla dinámica  

La t ecla TAB 
Mo ver  la selección  de  izqu ierda  a de recha y, a cont inuación,  
hacia aba jo 

ENTRAR 
Mo ver  la selección  de  arr iba abajo y, a con t inuación,  a la 
de recha  

MAYÚS+TAB 
Selecc ionar la celda  de la izqu ierda. Si la celda actual es la 
situ ada  m ás a la izqu ierda, MAYÚS+TAB selecciona  la ú lt ima  
celda  de la fila an t erior. 

MAYÚS+ENTRAR 
Selecc ionar la celda  sit ua da sob re la celda  actu al. Si la celda 
actual es la situada  m ás arr iba, MAYÚS+ENTRAR selecciona  
la ú lt im a celda  de la colum na an te rior. 

CTRL+TAB 
Selecc ionar las celdas de  deta lle del sigu iente  elem en to del 
área de colum na 

CTRL+ENTRAR 
Selecc ionar las celdas de  deta lle del sigu iente  elem en to del 
área de fila 

MAYÚS+CTRL+TAB 
Selecc ionar las celdas de  deta lle del elem en to an te rior  del  
área de  columna  

MAYÚS+CTRL+ENTRAR 
Selecc ionar las celdas de  deta lle del elem en to an te rior  del  
área de  f ila 

Teclas de  d irección  

Mo ver  la selección  en  la d irección  q ue  seña la la t ecla. Si ha  
selecciona do un  cam po  de fila o de  colum na, p resione  
FLECHA ABAJO pa ra m overse hasta  el p rim er  eleme nto  de 
dat os del cam po y, a cont inua ción, p resione un a tecla de  
d irecc ión  pa ra m overse al elemen to ante rior  o sigu ien te  o 
pa ra volver  al cam po. Si ha  selecciona do un  cam po  de det alle 
de  un  elem ento  de  dat os, p resione  FLECHA ABAJO o FLECHA  
DERECHA pa ra mo verse hasta la p rime ra celda del área de 
det alle o del área de dat os. 

MAYÚS+t ecla de  
d irección  

Am pliar  o reduci r la selección  en  la d irecc ión  que  señala la 
t ecla 

CTRL+ t ecl a de  
d irección  

Mo ver  la selección  hasta  la ú lt ima  celda  en  la d irección  que 
señ ala la tecla 

MAYÚS+ALT+t ecla de  
d irección  

Mo ver  el elem en to seleccionado  en  la d irección  q ue  seña la 
la tecla 



 

 
21 

 

INICIO  Selecc ionar la celda  sit ua da m ás a la izquierda en  la fila act ual  

FIN  Selecc ionar la celda  sit ua da m ás a la de recha en  la fila actu al 

CTRL+INICIO  
Selecc ionar la celda  sit ua da m ás a la izquierda en  la p rime ra 
fila 

CTRL+FIN  Selecc ionar la ú lt ima  celda  de  la ú lt ima  fila 

MAYÚS+CTRL+INICIO  
Am pliar  la selección  a la celda  situ ada  m ás a la izqu ierda  en  
la p rime ra fila 

MAYÚS+CTRL+FIN  Am pliar  la selección  a la ú lt ima  celda de la ú lt ima  fila 

CTRL+BARRA 
ESPACIADORA 

Selecc ionar el cam po del eleme n to  de dat os, t ot ales o det alle 
seleccion ado a ct ua lm ente  

MAYÚS+BA RRA 
ESPACIADORA 

Selecc ionar la fila com p leta  que  cont iene  la celda  
selecciona da actualmen t e 

CTRL+A Selecc ionar la list a de tab la d inám ica com pleta  

AV PÁG Mo st rar la sigu iente  pa n ta lla 

RE PÁ G Mo st rar la pant alla an te rior  

MAYÚS+AV PÁG Am pliar  una selección  una  pan talla hacia abajo 

MAYÚS+RE PÁ G Red uci r la selección  una  pant alla 

 

 

Cuadro 7: Teclas para ejecutar comandos  

MAYÚS+F10  
Mostrar el menú contextual del elemento seleccionado en la 
lista de tabla dinámica. Utilice los menús contextuales para 
ejecutar comandos en la lista de tabla dinámica.  

La letra subrayada  Ejecutar un comando del menú contextual  

ESC Cerrar el menú contextual sin ejecutar ningún comando  

CTRL+7  
Mostrar u ocultar la barra de herramientas de la lista de tabla 
dinámica  
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ALT+ENTRAR  Mostrar el cuadro de diálogo Comandos y Opciones  

ALT+F4  Cerrar el cuadro de diálogo Comandos y Opciones  

F9 Actualizar la lista de tabla dinámica desde los datos de origen  

ESC Cancelar una operación de actualización en curso  

CTRL+C 
Copiar los datos seleccionados de la lista de tabla dinámica en 
el Portapapeles  

CTRL+V  Pegar el contenido  del Portapapeles  

CTRL+X Mover los datos seleccionados al Portapapeles  

CTRL+E Exportar la lista de tabla dinámica a Microsoft Excel  

 

 

Cuadro 8 : Teclas para mostrar, ocultar, filtrar y ordenar los datos  

CTRL+8 
Mo st rar u  ocu ltar  los ind icado res de  expansión  
(cuad ros y ) jun to a los elemen to s 

CTRL+SIGNO  M ÁS 
(t eclad o nu mé ri co)  Expa nd ir el eleme n to  seleccion ado  act ua lm ente  

CTRL+SIGNO  M ENOS 
(t eclado  nu mé ri co)  Ocultar  el elem en to selecci ona do actu alme n te  

ALT+FLECHA  ABAJO Abrir la lista  del cam po  selecciona do actualmen t e 

La t ecla TAB 
Mo verse alte rnat ivame n te  al eleme n to  seleccionado más  
recient emen te, al bot ón Ace pt ar  y al bo tón  Cance lar  de la 
lista  desp leg ab le de un  campo  

Teclas de  d irección  Mo verse al sigu iente  elem ento  de una  lista  desp legab le de  
un  campo  

BA RRA ESPACIADORA 
Act ivar o desact ivar la casilla de verificación  del elem ento  
actual  de  la list a desp lega b le de  un  cam p o 

CTRL+> Mo st rar de talles, si están  d ispon ib les, del elem en to act ual  

CTRL+< Ocultar  los de talles del elemen to actual  

ENTRAR 
Cerrar la list a desp lega b le de  un  cam po y ap licar los cam b ios 
que  se hayan  efect uado  
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ESC Cerrar la list a desp lega b le de  un  cam po sin  ap licar los 
camb ios 

CTRL+T Act ivar o desact ivar la opción  Auto filt ro 

CTRL+MAYÚS+A 
Ordenar  los da tos del cam po  selecc ionado  o de tota les en  
orden  ascende n te  (A - Z y 0 - 9). 

CTRL+MAYÚS+Z Ordenar  los da tos del cam po  selecc ionado  o de tota les en  
orden  descend ente  (Z - A y 9 - 0). 

ALT+M AYÚS+FLECHA  
ARRIBA o 

ALT+M AYÚS+FLECHA  
IZQUIERDA 

Mo ver  el elem en to seleccionado  hacia arri ba  o a la 
izqu ierd a 

ALT+M AYÚS+FLECHA 
AB AJ O o 

ALT+M AYÚS+FLECHA  
DERECHA  

Mo ver  el elem en to seleccionado  hacia abajo o a la derech a 

 

TECLAS  PARA AGREGAR CAMPOS Y TOTAL ES, Y CAMBIAR  EL 
DI SEÑO DE UNA  LISTA DE TABLA  DIN ÁMICA 

Cuadro 9: Teclas  para t rabajar  co n  la  li st a de  cam pos 

CTRL+L Mo st rar la list a de cam pos o act ivarla si ya aparece 

Teclas de  d irección  Mo verse al sigu iente  elem ento  de la lista  de  camp os 

MAYÚS+FLECHA 
ARRIBA Mo verse al elem en to an te rior  e inclu irlo en  la selección  

MAYÚS+FLECHA 
ABAJO  Moverse al elemento siguiente e incluirlo en la selección  

CTRL+FLECHA 
ARRIBA  Moverse al elemento anterior, pero no incluirlo en la selección  

CTRL+FLECHA 
ABAJO  

Moverse al elemento siguiente, pero no incluirlo  en la selección  

CTRL+BARRA 
ESPACIADORA  

Quitar el elemento de la selección, si el elemento que tiene el 
enfoque está incluido en la selección, y viceversa  

SIGNO MÁS (teclado 
numérico)  

Expandir el elemento actual de la lista de campos para mostrar 
su cont enido. O bien expandir Totales para mostrar los campos 
de totales disponibles.  
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SIGNO MENOS 
(teclado numérico)  

Contraer el elemento actual de la lista de campos para ocultar 
su contenido. O bien contraer Totales para ocultar los campos 
de totales disponibl es. 

La tecla TAB  
Moverse alternativamente al elemento seleccionado más 
recientemente, al botón Agregar a y a la lista situada junto al 
botón Agregar a de la lista de campos.  

ALT+FLECHA ABAJO  

Abrir la lista desplegable situada junto al botón Agregar a de la 
lista de campos. Utilice las teclas de dirección para moverse al 
siguiente elemento de la lista y presione ENTRAR para 
seleccionar un elemento.  

ENTRAR  
Agregar el campo resaltado de la lista de campos al área de la 
lista de tabla dinámica que no se mues tra en la lista Agregar a  

ALT+F4  Cerrar la lista de campos  

 

Cuadro 10: Teclas para agregar campos y totales  

CTRL+MAYÚS+S  
Agregar un campo de totales nuevo al campo seleccionado en 
la lista de tabla dinámica mediante la función de resumen 
Suma  

CTRL+MAYÚS+C  
Agregar un campo de totales nuevo al campo seleccionado en 
la lista de tabla dinámica mediante la función de resumen 
Con tar  

CTRL+MAYÚS+M  Agregar un campo de totales nuevo al campo seleccionado en 
la lista de tabla dinámica mediante la función de resumen Mín  

CTRL+MAYÚS+X  Agregar un campo de totales nuevo al campo seleccionado en 
la lista de tabla dinámica mediante la funci ón de resumen Máx  

CTRL+MAYÚS+E  
Agregar un campo de totales nuevo al campo seleccionado en 
la lista de tabla dinámica mediante la función de resumen 
Promedio  

CTRL+MAYÚS+D  
Agregar un campo de totales nuevo al campo seleccionado en 
la lista de tabla dinámic a mediante la función de resumen 
Desviación estándar  

CTRL+MAYÚS+T  
Agregar un campo de totales nuevo al campo seleccionado en 
la lista de tabla dinámica mediante la función de resumen 
Población de la desviación estándar  

CTRL+MAYÚS+V  
Agregar un campo de totales nuevo al campo seleccionado en 
la lista de tabla dinámica mediante la función de resumen 
Varianza  
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CTRL+MAYÚS+R  
Agregar un campo de totales nuevo al campo seleccionado en 
la lista de tabla dinámica mediante la función de resumen  
Población de la varianza  

CTRL+MAYÚS+B  Activar y desactivar los subtotales y totales generales del 
campo seleccionado en la lista de tabla dinámica  

CTRL+F Agregar un campo de detalle calculado  

 

Cuadro 11: Teclas para cambiar el diseño  

CTRL+1 
Mover el campo seleccionado en la lista de tabla dinámica al 
área de fila  

CTRL+2  
Mover el campo seleccionado en la lista de tabla dinámica al 
área de columna  

CTRL+3  
Mover el campo seleccionado en la lista de tabla dinámica al 
área de filtro  

CTRL+4  
Mover el campo seleccionado en la lista de tabla dinámica al 
área de detalle  

CTRL+FLECHA 
IZQUIERDA  

Mover el campo de fila o de columna seleccionado en la lista 
de tabla dinámica a un nivel superior  

CTRL+FLECHA 
DERECHA  

Mover el campo de fila o columna seleccionado en la lista de 
tabla dinámica a un nivel inferior  

 

 

TECLAS PARA DAR FORM ATO A UNA LISTA DE T ABLA DINÁMICA  

Para utilizar los siguientes métodos abreviados, seleccione primero un campo de detalle o una 
celda de datos de un campo de tota les. 

Los siete primeros métodos abreviados de teclado cambian el formato de número del elemento 
seleccionado.  

Cuadro 12: Métodos abreviados  para f ormato de número  

CTRL+MAYÚS+~ 
(tilde)  

Aplicar el formato de número general a los valores del campo 
seleccionado de totales o de detalle  

CTRL+MAYÚS+$  
Aplicar el formato de moneda, con dos posiciones decimales y 
los números negativos entre paréntesis, a los valores del 
campo seleccionado de totales o de detalle  
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