9. Tablas de Excel

9.1. Introduccion

Una tabla en Excel es un conjunto de datos organizados en filas o registros,
en la que la primera fila contiene las cabeceras de las columnas (los nombres
de los campos) y las demads filas contienen los datos almacenados. Es como
una tabla de base de datos. De hecho, también se denominan listas de base
de datos. Cada fila es un registro de entrada. Por tanto, podremos componer
como méaximo una lista con 255 campos y 65535 registros.

Las tablas son muy ttiles porque, ademas de almacenar informacién, in-
cluyen una serie de operaciones que permiten analizar y administrar esos
datos de forma muy céomoda.

Entre las operaciones mas interesantes que podemos realizar con las tablas
tenemos:

- Ordenar los registros.

- Filtrar el contenido de la tabla por algin criterio.

- Utilizar féormulas para la lista anadiendo algun tipo de filtrado.

- Crear un resumen de los datos.

- Aplicar formatos a todos los datos.

En versiones mas antiguas de Excel, las tablas se denominaban Listas de
datos. Incluso es posible que, en algunos cuadros de didlogo, se refiera a las
tablas como listas.

En este tema profundizaremos sobre este tipo de tablas.

9.2. Crear una tabla

Para crear una tabla tenemos que seguir los siguientes pasos:

- Seleccionar el rango de celdas (con datos o vacias) que queremos incluir
en la lista.

- Seleccionar Tabla en la pestana Insertar.

Aparecera a continuacién el cuadro de didlogo Crear tabla.

Si nos hemos saltado el paso de seleccionar previamente las celdas, lo
podemos hacer ahora.
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- Si en el rango seleccionado hemos incluido la fila de cabeceras (reco-
mendado), activaremos la casilla de verificacién La tabla tiene encabezados.

- Hacemos clic en Aceptar.

Al cerrarse el cuadro de didlogo, podemos ver que en la banda de opciones
aparece la pestana Diseno, correspondiente a las Herramientas de tabla:

BH Y & = Librol - Excel T E - O X
J INICIO INERTAR DISERIC DE PAGINA FORMULAS DATOS REVIZAR ¥ISTA DISERQ Iniciar sesidn |«
Mombre de la tabla 23] Resumir con tabla dindmica % ™ | R ES| T
Tablal -8 Quitar duplicados » > ~ T8 .
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Y en la hoja de calculo aparece el rango seleccionado con el formato propio
de la tabla.

Codigo B nombre B Direccion B8

e I = R R S T B % I
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9.3. Modificar los datos de una tabla

Para modificar o introducir nuevos datos en la tabla, podemos teclear
directamente los nuevos valores en ella o bien podemos utilizar un formulario
de datos. Esta segunda opcién viene muy bien sobre todo si la tabla es muy
grande.

Veamos un ejemplo: tenemos la siguiente tabla con informacion de nues-
tros amigos.

Un formulario de datos es un cuadro de didlogo que permite al usuario
escribir o mostrar con facilidad una fila entera de datos (un registro).

A B C D E F G H |

Para abrir el formulario de datos, tenemos que posicionarnos en la tabla
para que esté activa y pulsar en el icono Formulario .

Como esta opcién no esta directamente disponible en la Cinta de opciones,
vamos a anadirla a la Barra de acceso rapido. Para ello, nos dirigiremos al
menu Archivo ;Opciones ;Personalizar Cinta, y pulsaremos Agregar el icono
Formulario..., en la seccién de Comandos que no estan en la cinta de opciones.

Comandos disponibles en:’

Comandos que no estan en la cinta d... | w

& Formuiaro.. 1

Al crear el formulario, disponemos de los siguientes botones:

= Nuevo: Sirve para introducir un nuevo registro.

= Eliminar: Eliminar el registro que esta activo.

= Restaurar: Deshace los cambios efectuados.

= Buscar anterior: Se desplaza al registro anterior.

» Buscar siguiente: Se desplaza al siguiente registro.

= Criterios: Sirve para aplicar un filtro de busqueda.
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Mombre: s Muevo registro
Ter Apellido: Huevo

2% Apellido: Eliminar
Calle:

MNum:
Buscar anteri
Puerta:

Buscar siguie
CP:

Teléfono: Criterigs

F. Macimiento: Cerrar

» Cerrar: Cierra el formulario.

Para cambiar los datos de un registro, primero nos posicionamos
sobre el registro y luego rectificamos los datos que queramos (para despla-
zarnos por los campos podemos utilizar las teclas de tabulacién). Si nos
hemos equivocado y no queremos guardar los cambios, hacemos clic en el
boton Restaurar; si queremos guardar los cambios pulsamos la tecla Intro.

Para crear un nuevo registro, hacemos clic en el botén Nuevo. Excel
se posicionara en un registro vacio en el que sélo nos quedara rellenarlo y
pulsar Intro o Restaurar para aceptar o cancelar , respectivamente.

Después de aceptar, Excel se posiciona en un nuevo registro en blanco,
por si queremos insertar varios registros. Una vez agregados los registros,
haremos clic en Cerrar.

Para buscar un registro y posicionarnos en él, podemos utilizar los bo-
tones Buscar anterior y Buscar siguiente o ir directamente a un registro con-
creto introduciendo un criterio de busqueda. Pulsamos en el botén Criterios,
con lo cual pasamos al formulario para introducir el criterio de bisqueda. Es
similar al formulario de datos pero encima de la columna de botones aparece
la palabra Criterios.

Por ejemplo, si buscamos un registro con el valor Ana en el campo Nom-
bre, escribimos Ana en Nombre y pulsamos el botén Buscar Siguiente, Excel
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vuelve al formulario de datos y nos posiciona en el registro de nombre Ana.

9.4. Modificar la estructura de la tabla

Pulsando en el icono Cambiar tamano de la tabla, podemos seleccionar
un nuevo rango de datos. Pero si la tabla contiene encabezados, estos de-

ben permanecer en la misma posicién. Asi que sélo podremos aumentar y
disminuir filas.

Podemos modificar directamente el rango de filas y columnas, estirando
o encogiendo la tabla desde su esquina inferior derecha

MNombre de la tabla:
Tablal
'Iil* Carnbiar tamafio de |a tabla

Propiedades

Cuando necesitemos anadir una fila al final de la tabla para continuar
introduciendo datos, solo tendremos que pulsar la tecla TAB desde la tltima
celda y aparecerd una fila nueva.

Si necesitamos insertar filas y columnas entre las filas existentes de la ta-
bla, podemos hacerlo desde el botén Insertar, en la pestana de Inicio. También
desde el menu contextual de la tabla.

L]
=[]

==

Insertar

-

E'I' Insertar celdas...

a - -

€= |nsertar filas de hoja

U |nsertar columnas de hoja

- . .
12 Insertar filas de tabla encima

HT[H Insertar columnas de tabla a la izquierda

Q Ingertar hoja

Para eliminar filas o columnas, deberemos posicionarnos sobre una celda,
y elegiremos Filas o Columnas de la tabla en el botén Eliminar, disponible
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en la pestana de Inicio y en el menu contextual de la tabla.

T

==

Elirminar

-

Eliminar celdas...

Fraf

Elirninar filag de hoja

- Lpd
x

[

Elirninar celumnas de hoja
Eliminar filas de tabla

Eliminar columnas de tabla

S o N

Elirninar hoja

Seleccionando una celda, fila o columna, y pulsando la tecla SUPR, eli-
minamos los datos seleccionados, pero no la estructura de la tabla.

Para eliminar la tabla completa, seleccionamos toda la tabla y pulsamos
SUPR. Si deseamos eliminar la estructura de la tabla, pero conservar los
datos en la hoja, entonces pulsamos Convertir en rango en la pestana de
Diseno de la tabla.

9.5. Estilo de la tabla

Una forma facil de dar una combinacion de colores a la tabla que resul-
te elegante es escogiendo uno de los estilos predefinidos, disponibles en la
pestana Diseno de la tabla.

Estilos de tabla

En Opciones de estilo de la tabla, podemos marcar o desmarcar otros
aspectos, como que las columnas o filas aparezcan remarcadas con bandas, o
se muestre un resaltado especial en la primera o ultima columna.

Las bandas y resaltados dependeran del estilo de la tabla.
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+| Fila de encabezado Primera columna +| Botdn de filtro
Fila de totales Ultima columna
+| Filas con bandas Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla

Por lo demads, a cada celda se le podran aplicar los colores de fuente y
fondo, fondo condicional, etc. igual que a cualquier celda de la hoja de calculo.

Mmm

A. Alvarez

B. Viana 1100 8350 950 2900
1. Ayuso F00 1000 800 2500
P. Trujullo 1000 900 850 2750

En esta tabla, se ha cambiado el estilo y se han marcado las opciones
Primera y Ultima columna.

9.6. Ordenar una tabla de datos

Para ordenar los datos de una tabla, lo haremos de la misma forma que
ordenamos los datos en celdas sin ninguna estructura: a través de los botones
botones ordenar botones ordenar situados en la pestana Datos, o bien desde
el botéon Ordenar.

La unica diferencia serda que, al estar los datos tan bien delimitados, la
ordenacién siempre se realizara sobre la propia tabla y no sobre columnas
completas.

Pero ademas, si nos fijamos en los encabezados de la propia tabla, vemos
que contienen una pequena flecha en el lateral derecho. Si la pulsamos, se
despliega un mentd que nos proporciona las opciones rapidas de ordenacion,
asi como la posibilidad de ordenar por colores.

La ordenacién por colores no incluye los colores predefinidos de la tabla,
que alterna el color de las filas entre blanco y azul, sino que afecta a las que
han sido coloreadas de forma explicita, para destacarlas por algiin motivo.
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M Nombre B Direccion B Teléfono B3
£ OrdenardeAaZ

2] OrdenardeZa A

Ordenar por color b
o cpmam i -l

9.7. Filtrar el contenido de la tabla

Filtrar una lista no es ni mas ni menos que, de todos los registros almace-
nados en la tabla, seleccionar aquellos que se correspondan con algin criterio
fijado por nosotros.

Excel nos ofrece dos formas de filtrar una lista.

» Utilizando el Filtro (autofiltro).

s Utilizando filtros avanzados.

9.7.1. Utilizar el Filtro

Para utilizar el Filtro nos servimos de las listas desplegables asociadas
a las cabeceras de campos (podemos mostrar u ocultar el autofiltro en la
pestana Datos, marcando o desmarcando el botén Filtro).

Nombre B 1er Apellido | v Pl Apellido v |

Si pulsamos, por ejemplo, sobre la flecha del campo ler Apellido, nos apa-
rece un menu desplegable como éste, donde nos ofrece una serie de opciones
para realizar el filtro.

Por ejemplo, si s6lo marcamos Moreno, Excel filtrara todos los registros
que tengan Moreno en el ler apellido y las demas filas ’desapareceran’ de la
tabla.

Otra opcién es usar los Filtros de texto que veremos en ese mismo ment,
donde se despliegan una serie de opciones:
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Ordenarde A a £
Ordenarde Za A

Ordenar por color k

Filtros de texto 3

|Bu5car ﬁ|

«[v] [Seleccionar todo)
- [#] Albelda

[ Morena

[ Pérez

L[] Sanchez

[ Viana

[Vacias)

ACEPTAR | | Cancelar

E= igual a...

Mo esigual a...

Comienza por...

Termina con...

Contiene...

Mo contiene...

Filtro personalizado...
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En cualquier opcién, accedemos a una ventana donde podemos elegir dos
condiciones de filtro de texto y exigir que se cumpla una condiciéon o las
dos. Excel evaluara la condicién elegida con el texto que escribamos y, si se
cumple, mostrara la fila. Usaremos el caracter ? para determinar que en esa
posicién habrd un carécter, sea cual sea, y el asterisco * para indicar que
puede haber o no un grupo de caracteres.

Faostrar las filas en las cuales:
Ter Apellido

comienza por

wy (o

no contiene

Use 7 para representar cualquier caracter individual
Jse * para representar cualquier serie de caracteres

En el ejemplo de la imagen, solo se mostraran los registros cuyo ler Ape-
llido tenga una o en el segundo caracter y no contenga la letra z.

Para indicarnos que hay un filtro activo, la flecha de la lista desplegable
cambia de icono.

Para quitar el filtro, volvemos a desplegar la lista y elegimos la opciéon
(Seleccionar Todo). Asi, reaparecerdn todos los registros de la lista. También
podemos quitar el filtro pulsando en Borrar filtro en la pestana Datos.

9.7.2. Utilizar Filtros avanzados

Si queremos filtrar los registros de la lista por una condiciéon més compleja,
utilizaremos el cuadro de dialogo Filtro avanzado. Previamente, deberemos
tener en la hoja de cédlculo unas filas donde indicaremos los criterios del
filtrado.

Si deseas saber mas sobre como definir criterios de filtrado, haz clic aqui .

filtro avanzado Para abrir el cuadro de didlogo Filtro avanzado, pulsare-
mos en Filtro avanzado en la seccién Ordenar y filtrar de la pestana Datos.
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- Rango de la lista: Aqui especificamos los registros de la lista a los
que queremos aplicar el filtro.

- Rango de criterios: Aqui seleccionamos la fila donde se encuentran
los criterios de filtrado (la zona de criterios).

También podemos optar por guardar el resultado del filtrado en otro
lugar, seleccionando la opcion Copiar a otro lugar. En este caso, rellenaremos
el campo Copiar a: con el rango de celdas que recibiran el resultado del
filtrado.

Accion

\®) Filtrar la lista sin moverla a otro lugar

() Copiar a otro lugar

Rango de la lista: Rz
Bango de criterios: Rz
Copiar a: Rz

[ ] solo registros Gnicos

Si marcamos la casilla Solo registros unicos, las repeticiones de registros
(filas con exactamente los mismos valores) desapareceran.

Para volver a visualizar todos los registros de la lista, acceder al ment Da-
tos - Filtro - Mostrar todo.

9.8. Crear un resumen de datos

Cuando hablamos de crear un resumen de los datos de una tabla, nos
estamos refiriendo a crear subtotales agrupando los registros por alguno de
los campos de la lista.

Por ejemplo, si tenemos una lista de ninos con los campos nombre, direc-
cién, localidad y edad, podemos obtener un resumen de la edad media de los
ninos por localidad.

En otro ejemplo, el que te ensenamos abajo, disponemos de una lista de
vehiculos clasificados por marca y modelo; y queremos averiguar el coste total
de cada marca.
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A E C D
Marca__Bd Modelo B Afios __Edlcoste K3

;
2 |Ford Fiesta 5 16.000,00 €
3 Ford Fussion 3 17.500,00€
4 Opel Zafira 4 18.500,00 €
5 Opel Vectra 6 17.600,00€
& |Peugeot 205 2 16.000,00€
7 |Peugeot 306 5 16.300,00€
8 Seat Ledn 3 15.800,00€
g |Seat Cardoba 8 17.250,00€

Para agregar los subtotales automaticamente, debemos situarnos sobre
una celda cualquiera de la lista y marcar la opciéon Fila de totales en las
Opciones de estilo de tabla, en la pestana Diseno.

+| Fila de encabezadao Prirmera columna +| Boton de filtro
Fila de totales Ultirna columna
+'| Filas con bandas Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla

Al seleccionar una celda de la fila de totales, aparece una pestana con una
lista de las funciones que podemos usar para calcular el total de esa columna.

L=} LF U T

134.950,00 £

Minguno
Promedio
Cuenta

Contar nameros
Max.,

Min.

Desvest

Var

Mas funciones...

Se puede mejorar el resumen y los subtotales de la tabla utilizando los
esquemas que ya vimos, o las tablas dindmicas, que veremos en el tema
siguiente.
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