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3. Gestionar tablas 64

Las técnicas que se tratan en esta seccidén estan relacionadas con la creacién de tablas. En concreto,
este conjunto de técnicas se asocian con los objetivos que aparecen a continuacion:

3.1. Crear tablas.
3.2. Modificar tablas.

3.3. Filtrar y ordenar tablas.

Los datos almacenados en una hoja de cdlculo de Excel se organizan en filas y columnas de celdas.
Los datos que estan en un rango de celdas continuo se denominan rango de datos. Una tabla de
Excel es una serie de celdas contiguas que tienen el formato de un objeto de Excel cuya funcionalidad
va mas alld de un rango de datos sencillos.

Parte de la funcionalidad de una tabla (como la posibilidad de ordenar y filtrar columnas) también
estd disponible para los rangos de datos. Entre la funcionalidad de una tabla que no estd disponible
para los rangos de datos se incluye la aplicacién automatica de formato, el copiado automatico de
féormulas y la posibilidad de realizar las siguientes acciones:

e Insertar rapidamente totales u otros resultados matematicos en columnas.

e Buscar un objeto con nombre en una tabla.

e Mostrar el objeto con nombre en una tabla en una vista Web.

e Hacer referencia a una tabla o a cualquiera de sus campos por su nombre en una féormula.

3.1. CREAR TABLAS.

La forma mas sencilla de crear una tabla es convertir un rango de datos que ya existe. Al hacerlo,

puedes conservar el formato existente o aplicar uno tematico. También existe la posibilidad de crear
una tabla en blanco y afiadirle datos, un proceso que se denomina rellenar la tabla (véase la figura
3.1).

1
2 |Nombre Ene Feb Jul Mar Abr May Jun Ago Sep oct Nov

3 JAllen 7.222,00 €| 3.87%,00€(3.956,00€ 5.369,00€| 2.763,00€ 8.491,00€| 5.009,00 €| 6.595,00€] 8.324,00€| 2.790,00 €] 4.779,00 €
4 |Brock 3.008,00 €| 5.203,00€(2.416,00€ 7.854,00€| 1.201,00€| 7 [ € 2672.00€] 7.565,00€
5 Jlinda 5.311,00€| 7.380,00€] 6.454,00 €] 1897,00€] 5.736,00¢| | DALfOMMato como tabla €[ 6.870,00€] 5.171,00 ¢}
6 |Max 1.082,00 €] 4.404,00€) 2.936,00€| 5.274,00€| 1.903,00 €| || :Donde estn los datos de la tabla? €| 4.097,00€] 1.370,00 €
7 jNancy 5.261,00 €| 4.742,00€| 8.391,00€| 7.706,00€| 4.557,00€] B €| 3.053,00 €] 5.625,00 ¢!
8 [charles 4.280,00 €| 7.501,00€| 1.786,00€| 3.951,00€| 1.824,00€ Latabla tiene €| 3.769,00 €| 6.708,00 €
9 [David 5.098,00 €| 4.745,00€| 5.363,00 €| 1.438,00€| 5.596,00 €| €| 1.052,00 €| 2.804,00 €
10 JEmma 4.230,00 €| 3.084,00€| 8.168,00 €| 4.549,00€| 4.301,00 €| €| 7.395,00 €| 7.914,00 €
11 [Frank 6.917,00 €] 7.717,00€| 8.199,00 €] 1519,00€] 2.479,00 €| €] 2.511,00€] 4.213,00€
12 jGrace. 6.979,00 €| 5.915,00€| 1.720,00€| 6.102,00€ 1.838,00€| 1.545,00€] 6.619,00 € 6.019,00€ 2.291,00€| 4.336,00 €| 5.597,00 €]
13 |Heather | 1.930,00 €| 1.602,00€]5.710,00€| 7.400,00€] 6.445,00 €| 4.457,00 €| 6.027,00 €| 7.951,00€| 7.262,00€| 6.715,00 €] 3.268,00 €]
14 irma 8.302,00 €] 3.441,00€(4.304,00€ 4.742,00€| 1.574,00€ 1.658,00 €] 1.853,00 €[ 4.550,00€] 1.150,00€| 6.502,00 €] 3.499,00 6
15 Jloan 5.656,00 €| 4.168,00€(5.439,00€] 2.502,00€| 7.927,00€| 7.528,00 €| 3.158,00 €| 6.948,00€| 8.360,00€| 7.132,00 €] 5.892,00 €
16 jKay 4.572,00 €| 6.103,00€|7.445,00€ 7.129,00€| 2.879,00€| 4.494,00 €| 8.521,00 €| 4.262,00€| 6.634,00€| 8.130,00 €] 2.174,00 €
17 jolivia 7.030,00 €| 2.395,00€(4.728,00€ 1.108,00€| 2.310,00€ 5.071,00€| 8.376,00€(2.852,00€| 5.790,00€| 2.232,00 €| 8.221,00€
18 JPaul 2.144,00 €| 5.865,00€| 4.837,00€| 2.192,00€| 5.688,00€| 6.071,00€| 7.697,00€[4.214,00€| 1.650,00€ 3.374,00€| 8.596,00 €]
19 Jquentin 6.264,00 €| 5.707,00€| 5.286,00 €| 6.446,00€ 1.257,00€| 6.582,00€| 4.200,00€[7.211,00€| 3.657,00€ 5.553,00€| 7.375,00 €;
20 |steve 2.253,00 €| 3.384,00€| 6.282,00€ 3.808,00€ 2.151,00€| 3.262,00€| 8.076,00€[2.610,00€| 1.792,00€ 6.734,00 €| 7.930,00 €]
21 fTrinity 8.544,00 €| 7.295,00€| 3.018,00€ 2.119,00€| 6.744,00€| 7.220,00€| 4.523,00€(6.971,00€ 2.172,00€| 5.860,00 €| 3.045,00 €!
22 Julrike 3.950,00 €] 6.015,00€[3.175,00 €] 6.678,00€] 4.234,00€| 4.794,00 €] 1.800,00 €| 7.352,00€] 6.075,00€| 2.249,00 €] 4.575,00 €
23 victor 2.267,00 €| 6.047,00€/4.705,00 €] 3.952,00€] 7.010,00 €| 4.619,00 [ 3.085,00 €| 1.652,00¢] 5.117,00¢[ 6.384,00 €] 7.924,00 ¢

Figura 3.1. Aplicar el formato de una tabla.

Cuando se crea una tabla, Excel evalla su contenido para identificar las celdas que se incluyen en ella
y definir sus elementos funcionales (filas de titulos y de totales) y el formato (resaltar columnas y
aplicar bandas). Excel asigna un nombre en la tabla basandose en su orden de creacidon en el libro
(Tablal, Tabla2, etc.). Puedes cambiar el nombre a uno que identifiques mas facilmente (como
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2014Ventas, Estudiantes O Productos). Al asignar un nombre también puedes identificar el ambito al
gue quiere hacer referencia la tabla con él: a todo el libro o sélo a la hoja de calculo actual (véase la
figura 3.2).

Administrador de nombres ? i
[ mweva.. | [moaticar.. | [ eiminar | Filtro -
Mombre Valor Se refiere a Ambite | Comentaria
B Bonfficaciéniu.. ['5.009,00€76,595., 4, Libre
EBVentasfuguetes  [Allen\7.202,00€.., 353 Libra |
Se refiere a
XM [ I

Figura 3.2. Tablas en el Administrador de nombres.

Al insertar, eliminar o mover filas y columnas en una tabla se actualiza automaticamente su formato
para incluir el nuevo contenido. Por ejemplo, al afiadir una columna en el extremo derecho de una
tabla, se amplia el formato a esa columna vy al insertar una fila en el medio de una tabla que tiene
filas con bandas el formato también se actualiza. Puedes modificar la seleccion de los elementos de
la tabla en cualquier momento.

Si quieres eliminar la funcionalidad de una tabla (por ejemplo, para poder trabajar con la
funcionalidad propia de los rangos de datos) puedes convertir facilmente una tabla en texto.
Convertir la tabla no elimina su formato; puedes conservarlo o borrarlo.

Nota: Para mas informacidn sobre las filas de titulos, las filas de totales, las columnas destacadas y el
formato de bandas consulta a la siguiente seccidon de este capitulo. Para mas informacidén sobre la
funcionalidad especifica de los rangos de datos consulta el Capitulo 2.

Para convertir un rango de datos en una tabla sin formato:

1. Hazclic en cualquier lugar del rango de datos.
2. Hazclic en el botdn Tabla situado en el grupo Tablas de la ficha Insertar.
3. Enel cuadro de didlogo Crear tabla (después haz clic en Aceptar):

Comprueba que aparece el rango de datos correcto (seleccionado en la hoja de célculo).
e Comprueba que esta seleccionada la caficha de verificacidon La tabla tiene encabezados si
el rango de datos incluye titulos.

Para convertir un rango de datos en una tabla con formato:

Haz clic en cualquier lugar del rango de datos.

2. Haz clic en el botén Dar formato como tabla situado en el grupo Estilos de la ficha Inicio y
selecciona un formato.

3. En el cuadro de dialogo Dar formato como tabla (después haz clic en Aceptar):

e Comprueba que aparece el rango de datos correcto en el cuadro de didlogo (seleccionado en
la hoja de calculo).

e Comprueba también que estd seleccionada la caficha de verificaciéon La tabla tiene
encabezados si el rango de datos incluye titulos.

Para cambiar el nombre de una tabla:

65
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e Haz clic en cualquier celda de la tabla y en el nombre de la tabla en el grupo Propiedades de
la ficha Disefo para seleccionarla, y escribe el nombre que vas a asignar a la tabla. 66

O bien:

1. Selecciona la tabla utilizando uno de los siguientes métodos:

e Haz clic en la flecha del Cuadro de nombres situado a la izquierda la Barra de formulas y
selecciona el nombre de la tabla.
Arrastra en la hoja de calculo para seleccionar todas las celdas de la tabla.

2. Haz clic en el nombre de la tabla para seleccionarla en el Cuadro de nhombres o en el grupo
Propiedades de la ficha Disefio y escribe el nombre que vas a asignar a la tabla.

O bien:

1. Haz clic en el botén Administrador de nombres situado en el grupo Nombres definidos en
la ficha Férmulas.

2. Hazclic en la tabla en el Administrador de nombres y en el botén Modificar.
Selecciona y sustituye el nombre de la tabla en el cuadro de didlogo Editar nombre y haz clic
en Aceptar.

Para insertar filas y columnas en una tabla:

e Para afiadir una columna en el extremo derecho de una tabla haz clic en la celda que aparece
la derecha de la ultima celda del titulo, escribe uno para la nueva columna y pulsa tecla Intro.

e Para insertar una Unica columna dentro de una tabla, haz clic en una celda que esté a la
izquierda del lugar en el que quieres anadir la columna. Haz clic en la flecha del botdn
Insertar, situado en el grupo Celdas de la ficha Inicio y selecciona Insertar columnas de
tabla a la izquierda.

O bien:

Selecciona una columna de la tabla que esté a la izquierda del lugar en el que quieres insertar
la columna y haz clic en el botdn Insertar un grupo Celdas.

e Para aifadir varias columnas dentro de una tabla selecciona el nimero de columnas que
quieres insertar y haz clic en el botdn Insertar del grupo Celdas.

e Para aiadir una fila en la zona inferior de la tabla, haz clic en cualquier celda de la fila que
esté debajo de la ultima fila de la tabla, escribe el texto para esa celda y pulsa la tecla Tab.

e Para afiadir una fila dentro de la tabla, haz clic en una celda que esté por encima del lugar en
el que quieres afadir la fila. Haz clic en la flecha del botdn Insertar situado en grupo Celdas
de la ficha Inicio y selecciona Insertar filas de tabla encima.

O bien:

Selecciona una fila de la tabla que esté por encima del lugar en el quieres insertar la columna
y haz clic en el botdn Insertar del grupo Celdas.

e Para aiadir varias filas a una tabla selecciona el nimero de filas que quieres insertar y haz
clic en el botén Insertar el grupo Celdas.

Para mover las filas dentro de una tabla:
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1. Selecciona la fila o filas de la tabla que quieres mover. Tienes varias opciones a la hora de
cortar la seleccion en el Portapapeles de Microsoft Office: 67

e Pulsa las teclas Control-X

e Hazclic con el botén derecho del ratén en la seleccidn y seleccionar Cortar.
Haz clic en el botén Cortar situado en el grupo Portapapeles de la ficha Inicio.

2. Selecciona la fila de la tabla que esta por encima del lugar al que quieres mover la fila o filas
cortadas.

3. Haz clic en la flecha del botén Insertar situado en el grupo Celdas de la ficha Inicio y
selecciona Insertar celdas cortadas.

O bien:

1. Selecciona la fila o filas de la hoja de calculo que contienen la fila o filas de la tabla que
quieres mover y corta la seleccién al Portapapeles.

2. Selecciona la fila de la hoja de calculo que esté por encima del lugar al que quieres mover la
fila o filas cortadas.

3. Haz clic en la flecha del botén Insertar situado en el grupo Celdas de la ficha Inicio y
selecciona Insertar celdas cortadas.

Para mover las columnas dentro de una tabla:

e Pasa el cursor del ratén con el borde superior de la columna que vas a mover. Cuando el
cursor se convierta en una flecha de cuatro cabezas, arrastra la columna a la nueva ubicacién
(indicada por una barra gruesa de insercion vertical).

O bien:

1. Selecciona la columna o columnas de la hoja de calculo que contienen la columna o
columnas de la tabla que vas a mover y cortar la seleccién al Portapapeles.

2. Selecciona la columna de la hoja de cdlculo que esta a la izquierda del lugar al cual quieres
mover la columna o columnas cortadas.

3. Haz clic en la flecha del botdn Insertar situado en el grupo Celdas de la ficha Inicio y
selecciona Insertar celdas cortadas.

Para eliminar filas y columnas de una tabla:

e Selecciona al menos una celda en cada fila o columna que vas a eliminar. Haz clic en la flecha
del botén Eliminar situado en el grupo Celdas de la ficha Inicio y selecciona Eliminar filas
de tabla o Eliminar columnas de tabla.

e Haz clic con el botén derecho del ratédn en una celda en la fila o columna que quieres
eliminar, selecciona Eliminar y después Columnas de la tabla o Filas de la tabla.

Para convertir una tabla en un rango de datos:

e Hazclic con el botdn derecho del ratén en la tabla y selecciona Tabla > Convertir en rango.

e Haz clic en cualquier lugar de la tabla. Haz clic después en el botén Convertir en rango
situado en el grupo Herramientas de la ficha Disefio y en Si en el cuadro de didlogo
Microsoft Excel.
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El archivo necesario para realizar estos ejercicios estd situado en la carpeta
MOSEXxcel2013\Objetivo3. Guarda los resultados de los ejercicios en la misma carpeta. 68

> Abre el libro Excel 3 -1y realiza las siguientes tareas en hoja de célculo Ventas:

e Convierte el rango de datos A2:M23 en una tabla que incluya una fila de titulos (conserva el
mismo formato).

e Asigna a la tabla el nombre Juguetes2013.

e Mueva la columna Jul para que esté situado entre las columnas Jun Y Ago.

e Mueve las filas Linda, Max y Nancy a la vez para que estén entre las filas Kay Y Olivia.

e Afade una fila a la tabla para la vendedora Raina entre las filas Quentin y Steve.

e Afade una fila al final de la tabla para el vendedor William.

e Afade una columna llamada Dic en el extremo derecho de la tabla.



