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3.2. MODIFICAR TABLAS. 
Al crear una tabla puedes aplicar una combinación de distintos elementos de formato que se 

denomina estilo de tabla. Estos estilos incluso fuentes, bordes y rellenos que se coordinan para 

conseguir una apariencia profesional. Los estilos de tabla se basan en los colores del tema de la hoja 

de cálculo. Puedes cambiar el estilo de la tabla seleccionando otro en Estilos De Tabla (véase la 

figura 3.3). 

 

Figura 3.3. Galería de Estilos de Tabla. 

Truco: Si quieres crear la tabla y aplicarle un estilo específico a la vez, selecciona el rango que 

contiene los datos, haz clic en el botón Dar formato como tabla situada en el grupo Estilos de la 

ficha Inicio y selecciona un estilo. 

El estilo de la tabla determina la apariencia de las celdas estándar, de los elementos especiales y de 

los elementos funcionales, entre los que se incluyen: 

 Fila de encabezado. Estas celdas, que están situadas en la parte superior de la tabla, tienen 

un formato que contrasta con el contenido de la tabla, deben tener una entrada y se parecen 

a los títulos de las columnas, pero también se utilizan para hacer referencia a los campos de 

las fórmulas. 

 Filas de totales. Estas celdas, que están situadas en la zona inferior de la tabla, tienen un 

formato que contrasta con el contenido de la tabla. No es necesario que tengan una entrada, 

pero al hacer clic en una celda aparece una lista de funciones para procesar el contenido de 

las columnas de la tabla. Entre ellas se incluyen Promedio, Cuenta, Contar Números, Máx, 

Mín, Suma, Desvest y Var y un enlace con el cuadro de diálogo Insertar función desde el 

cual puedes insertar cualquier función en la celda. 

El formato de los elementos de la tabla está diseñado para hacer que sus entradas o campos sean 

más fáciles de diferenciar e incluyan una primera y última columnas destacadas, y filas y columnas 

con bandas (véase la figura 3.4). 
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Figura 3.4. Elementos que forman una tabla. 

Para aplicar un estilo a una tabla seleccionada: 

1. Hacer clic en el botón Más situado en el grupo Estilos de tablas de la ficha Diseño (si la 

resolución de pantalla te permite una visualización parcial de la galería de estilos de tabla) o 

en el botón Estilos rápidos. 

2. Hacer clic en el estilo que quieras en la galería Estilos de tabla. 

Para modificar los elementos funcionales de una tabla: 

 Selecciona o anula la selección de las casillas de verificación Fila de encabezado, Fila de 

totales o Botón de filtro en el grupo Opciones de estilo de tabla de la ficha Diseño. 

Para aplicar formato que contraste a elementos específicos de una tabla: 

 Selecciona la casilla de verificación Filas con bandas, Primera columna, Última columna o 

Columnas con bandas en el grupo Opciones de estilo de tabla de la ficha Diseño. 

Para borrar el formato de una tabla: 

 Selecciona cualquier celda de la tabla y la opción Borrar en el grupo Estilos de tabla de la 

ficha Diseño. 

Para borrar el formato de un rango de datos: 

 Selecciona todo el rango de datos. Haz clic en el botón Borrar situado en el grupo Modificar 

de la ficha Inicio y selecciona Borrar formatos. 

 

Ejercicios 

El archivo necesario para realizar estos ejercicios está situado en la carpeta 

MOSExcel2013\Objetivo3. Guarda los resultados de los ejercicios en la misma carpeta. 

 Abre el libro Excel_3-2 y realiza las siguientes tareas en la hoja de cálculo Ventas: 

Elementos de la tabla. 
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 Cambia el estilo de una tabla a uno de la sección Medio y aplica filas con bandas. 

 Configura las opciones de estilo de tabla para resaltar la primera y la última columna. 

 Añade una fila de totales a la tabla y cambia el nombre de la fila a Promedio. Elimina el 

total de la columna Año. En cada mes, inserta el promedio de ventas para ese mes en la 

fila. 

 Elimina el formato de la tabla BonificacionesJuguetes en la hoja de cálculo de Bonificaciones. 

 

  


