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TTTTTTTTaaaaaaaabbbbbbbbllllllllaaaaaaaassssssss        ddddddddiiiiiiiinnnnnnnnáááááááámmmmmmmmiiiiiiiiccccccccaaaaaaaassssssss        

UUnnaa  ttaabbllaa  ddiinnáámmiiccaa  eess  uunnaa  ttaabbllaa  iinntteerraaccttiivvaa  qquuee  ccoonnttiieennee  ccaammppooss,,  llaa  qquuee  ssee  

uussaa  ppaarraa  rreessuummiirr  yy  aannaalliizzaarr  llooss  ddaattooss  ddee  mmúúllttiipplleess  ffiillaass  ddee  iinnffoorrmmaacciióónn  ddee  uunnaa  ttaabbllaa  

oo  ddee  uunnaa  lliissttaa  oorriiggiinnaall..  UUnnaa  ttaabbllaa  ddiinnáámmiiccaa  ppuueeddee  aaccttuuaalliizzaarrssee  ccaaddaa  vveezz  qquuee  ssee  

mmooddiiffiiqquueenn  llooss  ddaattooss  oorriiggiinnaalleess  ddee  llaa  mmiissmmaa,,  oo  sseeaa  llooss  uuttiilliizzaaddooss  ppaarraa  ssuu  ccoonnffeecccciióónn..  

LLaass  ttaabbllaass  ddiinnáámmiiccaass  ssee  ccrreeaann  ccoonn  uunn  AAssiisstteennttee  ppaarraa  ttaabbllaass  ddiinnáámmiiccaass,,  eell  ccuuaall  

ccoonnssiissttee  eenn  uunnaa  sseerriiee  ddee  ccuuaaddrrooss  ddee  ddiiáállooggoo  iinntteerraaccttiivvooss  qquuee  gguuííaann  aall  uussuuaarriioo  aa  

ttrraavvééss  ddee  ppaassooss  ssuucceessiivvooss,,  ddoonnddee  ssee  ddeebbee  eessppeecciiffiiccaarr  llaa  lliissttaa  oo  bbaassee  ddee  ddaattooss  aa  

uuttiilliizzaarr,,  aassíí  ccoommoo  rreeccuuppeerraarr  yy  uubbiiccaarr  llooss  ddaattooss  qquuee  ssee  ddeesseeeenn  aannaalliizzaarr..  EEssttee  

AAssiisstteennttee  ttaammbbiiéénn  ppeerrmmiittee  ddeeffiinniirr  ccóómmoo  oorrggaanniizzaarr  llooss  ddaattooss  eenn  llaa  ttaabbllaa,,  uussaannddoo  

rróóttuullooss  ddee  ffiillaass  yy  ddee  ccoolluummnnaass,,  yy  ccóómmoo  mmoossttrraarr  llooss  ddaattooss  ddee  llooss  rreessppeeccttiivvooss  ccaammppooss..  

UUnnaa  ttaabbllaa  ddiinnáámmiiccaa  ppuueeddee  ccrreeaarrssee  aa  ppaarrttiirr  ddee  ddaattooss  qquuee  pprroovviieenneenn  ddee::  

� Una lista o una base de datos de Microsoft Excel. 

� Una base de datos externa, por ejemplo, una tabla o un archivo creados 

en una aplicación o en un sistema de administración de bases de datos 

independiente de Microsoft Excel. 

� Diversos rangos de consolidación de Microsoft Excel. 

� Otra tabla dinámica en el mismo libro de trabajo. 

Creación de una tabla dinámicaCreación de una tabla dinámicaCreación de una tabla dinámicaCreación de una tabla dinámica    

LLaa  ooppcciióónn  AAssiisstteenntteess  ppaarraa  TTaabbllaass  ddiinnáámmiiccaass  ddeell  mmeennúú  DDaattooss,,  ppeerrmmiittee  

aacccceeddeerr  aall  pprriimmeerr  ccuuaaddrroo  ddee  ddiiáállooggoo  ddee  llooss  ccuuaattrroo  qquuee  ttiieenneenn  llooss  ppaassooss  aa  sseegguuiirr  eenn  

llaa  ccrreeaacciióónn  ddee  uunnaa  ttaabbllaa  ddiinnáámmiiccaa..  

EEnn  eell  pprriimmeerr  ppaassoo  ssee  ddeebbee  

ddee  iinnddiiccaarr  llaa  uubbiiccaacciióónn  ddee  llooss  

ddaattooss  qquuee  ssee  ddeesseeaann  aannaalliizzaarr..  

PPoorr  lloo  ggeenneerraall  sseerráá  uunnaa  LLiissttaa  oo  

bbaassee  ddee  ddaattooss  ddee  MMiiccrroossoofftt  

EExxcceell..  

LLuueeggoo  ddee  sseelleecccciioonnaarr  eell  

bboottóónn  SSiigguuiieennttee,,  ssee  ddeesspplliieeggaa  eell  

sseegguunnddoo  ccuuaaddrroo  ddee  ddiiáállooggoo,,  eenn  eell  

qquuee  ssee  ddeebbee  eessppeecciiffiiccaarr  eell  rraannggoo  

ddee  cceellddaass  ddoonnddee  ssee  llooccaalliizzaann  llooss  

ddaattooss  aa  aannaalliizzaarr,,  iinncclluuyyeennddoo  llooss  

nnoommbbrreess  ddee  llaass  ccoolluummnnaass  ((ccaammppooss))..  
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SSii  eell  ccuurrssoorr  ssee  llooccaalliizzaabbaa  

ddeennttrroo  ddeell  áárreeaa  ddee  ddaattooss  aanntteess  ddee  

ccoommeennzzaarr  aa  ccrreeaarr  llaa  ttaabbllaa,,  eessttee  

ccuuaaddrroo  mmuueessttrraa  uunn  rraannggoo  yyaa  

eessttaabblleecciiddoo  ppoorr  llooss  llíímmiitteess  ddee  ddiicchhaa  

áárreeaa..  

  

VVeerriiffiiccaarr  ddiicchhoo  rraannggoo  aanntteess  

ddee  ccoonnttiinnuuaarr,,  ssii  eell  mmiissmmoo  nnoo  

ffuueessee  ccoorrrreeccttoo,,  ddeebbee  ccoorrrreeggiirrssee..  

EEll  tteerrcceerr  ccuuaaddrroo  ddee  ddiiáállooggoo  aall  qquuee  ssee  aacccceeddee,,  eess  eenn  ddoonnddee  ssee  ddiisseeññaa  llaa  ttaabbllaa  

ddiinnáámmiiccaa..  

  

UUnn  ccaammppoo  eess  uunnaa  ccaatteeggoorrííaa  ddee  ddaattooss,,  eenn  uunnaa  ppllaanniillllaa  eeqquuiivvaallee  aa  llooss  ttííttuullooss  ddee  

llaass  ccoolluummnnaass,,  ssiieemmpprree  yy  ccuuaannddoo  ssee  ttrraattee  aa  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  ccoommoo  uunnaa  bbaassee  ddee  ddaattooss  

((vveerr  eell  ccaappííttuulloo  ““MMaanneejjoo  bbáássiiccoo  ddee  bbaassee  ddee  ddaattooss””))..  

LLaa  vveennttaannaa  aanntteerriioorr  pprreesseennttaa  uunn  ddiisseeññoo  ((eessttrruuccttuurraa))  ddee  ttaabbllaa,,  eenn  llaa  qquuee  eell  

uussuuaarriioo  ddeebbee  ccoollooccaarr,,  aarrrraassttrraannddoo  llooss  nnoommbbrreess  ddee  llooss  ccaammppooss  ddeessddee  eell  áárreeaa  ddoonnddee  

ssee  mmuueessttrraann  ((aa  llaa  iizzqquuiieerrddaa  ddee  ddiicchhaa  vveennttaannaa))::  

En Fila el o los campos cuyos valores aparecerán desplegados en fila. 

En Columna el o los campos cuyos valores aparecerán desplegados en 

columna. 

En Datos el o los campos sobre los cuales se desea aplicar las distintas 

operaciones de resumen. 

Campo variable 
de Fila 

Nombres de los 
campos Operación sobre 

un campo 
determinado 

Área de datos 
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HHaacciieennddoo  ddoobbllee  cclliicc  ssoobbrree  uunnoo  ddee  llooss  

ccaammppooss  qquuee  ssee  ccoollooccaarroonn  eenn  eell  áárreeaa  ddee  

ddaattooss,,  ssee  ddeesspplliieeggaa  llaa  ssiigguuiieennttee  vveennttaannaa  

ddoonnddee  ssee  ppuueeddee  sseelleecccciioonnaarr  llaa  ooppeerraacciióónn  aa  

rreeaalliizzaarr  ssoobbrree  ddiicchhoo  ccaammppoo,,  ddee  ffoorrmmaa  ddee  

ppeerrssoonnaalliizzaarr  eell  mmooddoo  eenn  qquuee  ssee  rreessuummiirráánn  

llooss  ddaattooss  qquuee  ccoonnttiieennee..  

 

  

PPuueeddeenn  ppeerrssoonnaalliizzaarrssee  llooss  ccaammppooss  ddee  ddaattooss  ddee  uunnaa  ttaabbllaa  ddiinnáámmiiccaa,,  uuttiilliizzaannddoo  

uunn  ttiippoo  ddee  ccáállccuulloo  ddiiffeerreennttee  uu  oottrroo  ttiippoo  ddee  ccáállccuulloo  aaddeemmááss  ddee  llaa  ffuunncciióónn  ddee  rreessuummeenn  

pprreeddeetteerrmmiinnaaddaa  qquuee  uuttiilliizzaa  EExxcceell..  SSii  eess  nneecceessaarriioo  rreeaalliizzaarr  ccáállccuullooss  mmááss  

ssooffiissttiiccaaddooss  qquuee  llooss  qquuee  pprrooppoorrcciioonnaa  llaa  ffuunncciióónn  ddee  rreessuummeenn,,  ppuueeddeenn  ccrreeaarrssee  

ffóórrmmuullaass  pprrooppiiaass..  

  

PPoorr  úúllttiimmoo,,  ccoommoo  

ccuuaarrttoo  ppaassoo  ssee  ddeebbee  ddee  

iinnddiiccaarr  eell  lluuggaarr  ddoonnddee  ssee  

ggeenneerraarráá  llaa  ttaabbllaa  ddiisseeññaaddaa..  

SSii  ssee  iinnddiiccaa  llaa  ooppcciióónn  HHoojjaa  

ddee  ccáállccuulloo  eexxiisstteennttee,,  ssee  

ddeebbeerráá  pprrooppoorrcciioonnaarr  llaa  

ddiirreecccciióónn  ddee  cceellddaa  ((eenn  eell  

ccuuaaddrroo  ccoorrrreessppoonnddiieennttee)),,  aa  

ppaarrttiirr  ddee  llaa  ccuuaall  ssee  mmoossttrraarráá  ddiicchhaa  ttaabbllaa..  

LLuueeggoo  ddee  sseelleecccciioonnaarr  eell  bboottóónn  TTeerrmmiinnaarr,,  ssee  ggeenneerraa  llaa  ttaabbllaa  pprreevviiaammeennttee  

ddeeffiinniiddaa,,  eenn  eell  lluuggaarr  iinnddiiccaaddoo..  

 

UUnnaa  vveezz  ccrreeaaddaa  uunnaa  ttaabbllaa,,  llooss  ddaattooss  ssee  ppuueeddeenn  rreeddiissttrriibbuuiirr,,  oorrggaanniizzaarr  yy  

aannaalliizzaarr,,  aarrrraassttrraannddoo  yy  ccoollooccaannddoo  llooss  ccaammppooss  eenn  ddiissttiinnttaass  ppoossiicciioonneess  ddeennttrroo  ddee  llaa  

ttaabbllaa  ddiinnáámmiiccaa..  TTaammbbiiéénn  ssee  ppuueeddeenn  iinncclluuiirr  ssuubbttoottaalleess,,  ccaammbbiiaarr  llaa  ffuunncciióónn  ddee  

rreessuummeenn  ddee  uunn  ccaammppoo  oo  sseelleecccciioonnaarr  uunn  ccáállccuulloo  ppeerrssoonnaalliizzaaddoo  ppaarraa  ddiicchhaa  ttaabbllaa..  

Tabla dinámica generada 
Valores que toma el 

campo colocado en Fila, 
en este caso Categoría Totales por fila 

Total de columna 

Operaciones que se pueden realizar 
sobre el campo seleccionado 
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EEnn  eell  eejjeemmpplloo  aanntteerriioorr  ssee  ccaallccuullaa  eell  ttoottaall  ddee  ssuueellddooss  ppoorr  ccaatteeggoorrííaa,,  eess  ddeecciirr  

qquuee  hhaayy  uunn  ssoolloo  ddaattoo  qquuee  vvaarrííaa,,  eell  ccoorrrreessppoonnddiieennttee  aall  ccaammppoo  CCaatteeggoorrííaa,,  yy  eell  qquuee  
ppuueeddee  ttoommaarr  llooss  vvaalloorreess  ddee  ““OObbrreerroo””  oo  ““AAddmmiinniissttrraattiivvoo””..  

++++ El campo Categoría contiene rótulos que se repiten como por ejemplo 
“Obrero”, sin embargo, para la creación de esta tabla, sólo tomará uno, 
y colocará como total de sueldos, la suma de todos aquellos valores que 

pertenezcan a la Categoría de Obrero. 

LLaass  ttaabbllaass  ddiinnáámmiiccaass  ttaammbbiiéénn  ppuueeddeenn  sseerr  ddiisseeññaaddaass  ccoonn  mmááss  ddee  uunn  ddaattoo  

vvaarriiaabbllee,,  ccoommoo  ssee  mmuueessttrraa  eenn  eell  ssiigguuiieennttee  eejjeemmpplloo,,  ddoonnddee  ssee  ddiisseeññaa  llaa  ttaabbllaa  ccoonn  ddooss  

vvaarriiaabblleess::  SSeecccciióónn  ccoommoo  vvaarriiaabbllee  ddee  ffiillaa  yy  CCaatteeggoorrííaa  ccoommoo  vvaarriiaabbllee  ddee  ccoolluummnnaa..  

 

++++ Utilizando tablas dinámicas se puede resumir rápidamente cierta 

información, lo que da lugar a poder representarla de forma gráfica, de 

la manera que sea conveniente.  

UUnnaa  vveezz  ccrreeaaddaa  llaa  ttaabbllaa,,  llooss  ddaattooss  ssee  

ppuueeddeenn  rreeddiissttrriibbuuiirr  yy  oorrggaanniizzaarr  ppaarraa  vveerr  

llooss  ddaattooss  ddee  ddiiffeerreenntteess  mmaanneerraass,,  

aarrrraassttrraannddoo  yy  ccoollooccaannddoo  llooss  bboottoonneess  qquuee  

iiddeennttiiffiiccaann  aa  llooss  ccaammppooss  eenn  ddiissttiinnttaass  

ppoossiicciioonneess  ddeennttrroo  ddee  llaa  ttaabbllaa  ddiinnáámmiiccaa..  

 

SSii  eell  bboottóónn  ddee  uunn  ccaammppoo  eess  aarrrraassttrraaddoo  ffuueerraa  ddee  llaa  ttaabbllaa  ddiinnáámmiiccaa,,  ssee  qquuiittaa  

ddiicchhoo  ccaammppoo  ddee  llaa  ttaabbllaa  ddiinnáámmiiccaa  aassíí  ccoommoo  llooss  ddaattooss  aassoocciiaaddooss  ccoonn  eell  mmiissmmoo..  
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Selección de datosSelección de datosSelección de datosSelección de datos    

LLuueeggoo  ddee  ggeenneerraaddaa  uunnaa  ttaabbllaa  ddiinnáámmiiccaa,,  qquuiizzááss  ssee  qquuiieerraa  ccaammbbiiaarr  eell  ffoorrmmaattoo  ddee  

llooss  ddaattooss  rreessuullttaanntteess,,  ccaammbbiiaarr  eell  ddiisseeññoo  ddee  llaa  ttaabbllaa  oo  sseelleecccciioonnaarr  ddaattooss  qquuee  ssee  

ddeesseeeenn  rreepprreesseennttaarr  ggrrááffiiccaammeennttee..    

CCuuaannddoo  ssee  vviissuuaalliizzaa  uunnaa  hhoojjaa  ddee  ccáállccuulloo  qquuee  ppoosseeee  uunnaa  ttaabbllaa  ddiinnáámmiiccaa,,  EExxcceell  

mmuueessttrraa  aauuttoommááttiiccaammeennttee  uunnaa  vveennttaannaa  oo  bbaarrrraa  ddee  hheerrrraammiieennttaass  llllaammaaddaa  TTaabbllaa  
ddiinnáámmiiccaa,,  llaa  qquuee  ppeerrmmiittee  rreeaalliizzaarr  cciieerrttaass  aacccciioonneess  ssoobbrree  llaa  mmiissmmaa..  SSii  llaa  mmiissmmaa  nnoo  ssee  
mmuueessttrraa,,  ssee  ddeebbeerráá  aaccttiivvaarr  ccoonn  eell  ccoommaannddoo  VVeerr//BBaarrrraa  ddee  hheerrrraammiieennttaass..  

PPaarraa  uuttiilliizzaarr  uunnaa  sseelleecccciióónn  ddee  llaa  ttaabbllaa  

ddiinnáámmiiccaa,,  llaa  ooppcciióónn  HHaabbiilliittaarr  sseelleecccciióónn  ddeebbee  

eessttaarr  hhaabbiilliittaaddaa  eenn  eell  ssuubbmmeennúú  SSeelleecccciioonnaarr  ddeell  

mmeennúú  TTaabbllaa  ddiinnáámmiiccaa  ((eenn  eell  ccuuaaddrroo  oo  bbaarrrraa  ddee  

hheerrrraammiieennttaass  TTaabbllaa  ddiinnáámmiiccaa))..  PPaarraa  uuttiilliizzaarr  
uunnaa  sseelleecccciióónn  rreegguullaarr  ddee  EExxcceell,,  oo  sseeaa  uunn  rraannggoo  

ddee  cceellddaass  ccuuaallqquuiieerraa  eenn  vveezz  ddee  uunnaa  sseelleecccciióónn  

ddee  ttaabbllaa  ddiinnáámmiiccaa,,  ddiicchhaa  ooppcciióónn  ddeebbee  eessttaarr  

ddeessaaccttiivvaaddaa..  

  

++++ Si se da formato a las áreas de una tabla dinámica, únicamente se 

mantendrá el formato después de las actualizaciones y de los cambios 

de diseño, si la opción Habilitar selección está activada en ese 

momento.  

OOppcciioonneess  ddee  sseelleecccciióónn  ((ccoonn  HHaabbiilliittaarr  sseelleecccciióónn  aaccttiivvaaddaa))::  

� Para seleccionar una tabla dinámica completa, seleccionar la opción Toda 

la tabla del menú anteriormente descripto. 

� Para seleccionar todos los rótulos de elemento de un campo, hacer clic en 

el botón de campo una vez. 

� Para seleccionar los datos con los rótulos, el botón Rótulo y datos 

deberá estar activado (que es el valor predeterminado), al hacer clic 

sobre las distintas rótulos de filas o de columnas de la tabla. 

� Para seleccionar únicamente rótulos sin datos, escoger el botón Rótulo, 

mientras que para seleccionar los datos sin rótulos, escoger el botón 

Datos. 

PPuueeddeenn  sseelleecccciioonnaarrssee  vvaarriiooss  eelleemmeennttooss  ccoonnttiinnuuooss  oo  ddiissccoonnttiinnuuooss  ddee  llaa  mmiissmmaa  

mmaanneerraa  ddee  ccóómmoo  ffuuee  eexxpplliiccaaddaa  eenn  llaa  sseecccciióónn  ““sseelleecccciióónn  yy  aaccttiivvaacciióónn  ddee  cceellddaass  yy  
rraannggooss””  eenn  eell  ccaappííttuulloo  ““OOppeerraacciióónn  bbáássiiccaa  ddeell  lliibbrroo  ddee  ttrraabbaajjoo””..  
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Opciones para tablas dinámicasOpciones para tablas dinámicasOpciones para tablas dinámicasOpciones para tablas dinámicas    

PPaarraa  ppooddeerr  rreeaalliizzaarr  llaass  ooppcciioonneess  

ppoosstteerriioorrmmeennttee  ddeessccrriippttaass,,  eess  nneecceessaarriioo  uubbiiccaarr  

eell  iinnddiiccaaddoorr  ddee  cceellddaa  aaccttiivvaa  ddeennttrroo  ddee  llaa  ttaabbllaa  

ddiinnáámmiiccaa  eexxiisstteennttee,,  ddee  lloo  ccoonnttrraarriioo  llooss  bboottoonneess  

ddee  ddiicchhaa  bbaarrrraa  ppeerrmmaanneecceerráánn  iinnaaccttiivvooss  

((aatteennuuaaddooss))..  

  

OOppcciioonneess  ddee  llaa  BBaarrrraa  ddee  hheerrrraammiieennttaass  TTaabbllaa  ddiinnáámmiiccaa::  

  AAccttuuaalliizzaarr  ddaattooss  
EEssttee  bboottóónn  ppeerrmmiittee  aaccttuuaalliizzaarr  eell  ccoonntteenniiddoo  ddee  llaa  

ttaabbllaa  ddiinnáámmiiccaa  ppaarraa  qquuee  rreefflleejjee  llooss  ccaammbbiiooss  eenn  llooss  

ddaattooss  ddee  oorriiggeenn  ccoorrrreessppoonnddiieenntteess..  

  DDeessaaggrruuppaarr  

  AAggrruuppaarr  

EEssttaass  ooppcciioonneess  ppeerrmmiitteenn  aaggrruuppaarr  yy  ddeessaaggrruuppaarr  

rreessppeecciittvvaammeennttee,,  llooss  eelleemmeennttooss  pprreevviiaammeennttee  

sseelleecccciioonnaaddaass  eenn  uunn  ccaammppoo  ddee  ttaabbllaa  ddiinnáámmiiccaa..  

  MMoossttrraarr    

  OOccuullttaarr  

EEssttaass  ooppcciioonneess  ppeerrmmiitteenn  mmoossttrraarr  uu  ooccuullttaarr  

rreessppeeccttiivvaammeennttee,,  llooss  ddeettaalllleess  ddee  ffiillaa  oo  ccoolluummnnaa  ddeell  

eelleemmeennttoo  sseelleecccciioonnaaddoo  pprreevviiaammeennttee..  

  AAssiisstteennttee  ppaarraa  

ttaabbllaass  ddiinnáámmiiccaass  

EEssttee  bboottóónn  ppeerrmmiittee  aacccceeddeerr  aall  tteerrcceerr  ppaassoo  ddeell  

aassiisstteennttee  ppaarraa  ttaabbllaass  ddiinnáámmiiccaass,,  ssii  eell  iinnddiiccaaddoorr  ddee  

cceellddaa  aaccttiivvaa  aappuunnttaa  aa  uunnaa  cceellddaa  ddeennttrroo  ddee  llaa  ttaabbllaa  ((eell  

qquuee  ppeerrmmiittiirráá  mmooddiiffiiccaarr  eell  ddiisseeññoo  ddee  llaa  ttaabbllaa,,  

aaggrreeggaarr  oo  qquuiittaarr  ccaammppooss  eenn  ffiillaass,,  ccoolluummnnaass  yy  áárreeaa  ddee  

ddaattooss));;  ddee  lloo  ccoonnttrraarriioo  ssee  aacccceeddeerráá  aall  pprriimmeerr  ppaassoo  

((eell  qquuee  ppeerrmmiittee  ddeeffiinniirr  uunnaa  nnuueevvaa  ttaabbllaa))..  

  CCaammppoo  ddee  llaa  

ttaabbllaa  ddiinnáámmiiccaa  

AAll  sseelleecccciioonnaarr  ddiicchhoo  bboottóónn  ssee  aacccceeddee  aall  ccuuaaddrroo  

ddeessccrriippttoo  eenn  eell  tteerrcceerr  ppaassoo  ddeell  aassiisstteennttee,,  ddoonnddee  ssee  

ppooddrráá  ccaammbbiiaarr  eell  nnoommbbrree  ddeell  ccaammppoo  ddee  ddaattooss  ddee  llaa  

ttaabbllaa  ddiinnáámmiiccaa  sseelleecccciioonnaaddoo,,  aassíí  ccoommoo  eell  ddee  ppooddeerr  

iinnddiiccaarr  llaa  ffuunncciióónn  uuttiilliizzaaddaa  ppaarraa  rreessuummiirr  llooss  ddaattooss  

((ooppcciióónn  RReessuummiirr  ppoorr))..  
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