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CLASE 1 - Tablas

Ingresar a Excel 2016

1era Forma

1. Haga clic sobre el botón Inicio.

2. Haga clic sobre Todos los Programas.

3.Haga clic sobre el ícono de Microsoft Excel 2016

2da Forma

1. Haga doble clic sobre el icono de Acceso directo de Microsoft Excel, que se encuentra en el escritorio.

Excel es una aplicación que permite realizar hojas de cálculo, que se encuentra integrada en el conjunto
ofimátco de programas Microsof Office. Esto quiere decir que si ya conoce otro programa de Office, como
Word, Power Point, etc. le resultará familiar utlizar Excel, ya que muchos íconos y comandos funcionan de 
forma similar en todos los programas de Office.
En el encontrará la hoja de cálculo que sirve para trabajar con números de forma sencilla e intuitiva. Se 
utiliza una cuadrícula donde en cada celda de la cuadrícula se pueden introducir números, letras y gráficos, 
si también es capaz de dibujar gráficos a partir de los datos introducidos. Se puede utilizar para multitud de 
cosas, tanto en el plano personal como en el plano profesional. Desde llevar las cuentas familiares hasta los 
más complejos cálculos financieros.

Introducción
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Las tablas relacionan los datos contenidos en una hoja de cálculo y permiten automatizar operaciones para 
trabajar con la información. Están integradas por columnas y filas. Sin embargo, no debemos confundirlas 
con un conjunto de datos o un rango ya que, cuando utilizamos esta herramienta, Excel nos permite rea-

lizar muchas tareas de manera automática, lo cual nos garantiza un ahorro en el tiempo de trabajo. Por 
ejemplo, podemos ordenar y filtrar los datos de manera dinámica, ya que estas opciones se incluyen como 
parte de sus elementos. También se simplifica la aplicación de funciones, porque bastará con escribir la 
función en una celda y presionar ENTER para que esta se copie en el resto de la columna. Además, es posi-
ble seleccionar desde una galería distintos estilos de tabla para aplicar formato en todos sus componentes 
de manera rápida y fácil.

Tablas

El procedimiento para crear una tabla es posible hacerlo de dos maneras: puede insertar una tabla vacía y 
luego completar los campos, o generarla a partir de los datos que ya tiene ingresados en la hoja de cálculo. 
En ambos casos seguir los siguientes pasos:
1. Seleccione alguno de los datos ingresados.

2. Haga clic sobre la pestaña Insertar 

3. En el grupo tabla, haga clic sobre el botón Tabla.

Crear Tabla

3ra Forma

1. Presione las teclas

2. En el cuadro de la ventana de Ejecutar escriba: Excel
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4. Se abre la ventana Crear tabla desde la que vamos a poder transformar el rango de datos en una tabla. 
Lo primero que se debe hacer, es indicar donde esta el rango. 
5. Como inicialmente se selecciono un rango (ítem 1), podrá ver que el propio programa selecciona el total 
de los rangos (como muestra la imagen con la línea punteada en verde).

6. Otro aspecto que hay que indicar es si la tabla tiene encabezado. Los encabezados son los nombres de 
las columnas. Para indicar si la tabla tiene encabezado, tilde la casilla La tabla tiene encabezado. En el caso 

de no tenerlo, dejar esta casilla vacía.
7. Al finalizar hacer clic en aceptar.

1
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OTRA OPCIÓN
1. Una vez que tenga los rangos de datos ordenados, haga clic sobre una celda (esto sirve para que el 

programa identifica al conjunto de datos).
2. Haga clic sobre la pestaña Inicio 
3. Desde el grupo Estilos, hacer clic sobre icono Dar formato como tabla. 

4. Se desplegara una lista de Estilo, seleccione uno.

8. De esta manera tendrá creada una tabla.

9. Excel aplica un formato predeterminado a la tabla.
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5. Se abrirá la ventana Dar formato como tabla, que tienen las mismas opciones que vimos en crear tabla.
6. Una vez que complete cada opción, haga clic en aceptar.

CARACTERÍSTICAS DE TABLA (Encabezado) 
1. El encabezado de la tabla tendrá un color más oscuro que el resto de las filas. 
2. Además, en cada una de las celdas que lo componen se insertarán flechas. Estas despliegan un menú con 
varias opciones, que nos permiten generar los autofiltros, estas opciones las veremos más adelante.

FILA 

1. Las tablas permiten que al incluir registros estos formen parte de la tabla automáticamente. 
2. Posicionarse en el último registro de la tabla.
3. Haga clic en la tacla TAB, eso redirecciona el cursor a la siguiente fila, generando un nuevo registro en la 
tabla y aplicándole el estilo de tabla.
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COLUMNA 

Para incluir una nueva columna, los pasos son mas sencillos. 
1. Posicionarse en la columna siguiente de nuestra tabla, escriba un nuevo encabezado.
2. Haga clic en la tacla ENTER, automáticamente el rango que se ha incluido adquiere el estilo de tabla.
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1. Para calcular la suma del total de ventas. Haga clic en la primera fila de la columna Total 

2. Ir a la pestaña Fórmulas y en el grupo Biblioteca de funciones, presionar la opción Autosuma.

Cuando se convierte a los rangos en tablas, se genera un objeto dinámico. Esto hace que la tabla realice 
muchas tareas de manera automática. Una de ellas es la Columna calculada o los Cálculos automáticos, 
se genera cuando en una celda escribimos una fórmula y luego, al pulsar ENTER, se completan las demás 
celdas de la columna. 

Cálculos automáticos

3. Si nos detenemos en la fórmula ahora toma los datos como Tabla, y no como rangos. Utiliza el nombre 
de la tabla que es Tabla3, y nombre las columnas y no las celdas.

4. Presionar la tecla ENTER, y la columna se completara de manera automática. Esto es muy funcional para 
cuando estamos trabajando con tablas con mucha cantidad de registros.
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Para ordenar una tabla, el primer criterio que se tiene que tener en cuenta es en base a que se quiere 
ordenar, es decir que rango de la tabla va a generar el orden para al resto.
1. Haga clic sobre la flecha del encabeza del cual quiere ordenar.
2. Se desplegara un menú con distintas opciones. Algo que se tiene que tener en cuenta es que las opera-

ciones de filtro dependerán del tipo de dato que se tenga en cada columna. En el caso de haber elegido 
un columna que contiene palabras, la opción sera ordenar de la A a la Z o viceversa.

Ordenar

En el caso de haber elegido un columna que contiene números, la opción sera ordenar de menor a mayor, o 
de mayor a menor.

ORDEN PERSONALIZADO
1. Seleccionar la opción ordenar por color, desde cualquier encabezado. Esta opción no solo reconoce a 
toda la tabla, sino que permite ordenar por mas de un criterio. 
2. Seleccionar la opción ordenar por color, se desplegara la opción Orden personalizado...

3. Con solo hacer clic en la opción deseada, en la columna que corresponda, la tabla se ordenara de acuer-
do a ese criterio.
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3. Se abrirá la ventana Ordenar.

4. Esta ventana permite seleccionar la columna que se quiere ordenar y el criterio.

5. Hacer clic en  Agregar nivel. Esta opción permite seleccionar una segunda columna que aplicara estos 
criterios en el caso de que la primera columna los datos estén repetidos.

6. El primer orden seleccionado fue por cliente. En esta tabla cliente se repite varias veces, por eso 
conviene elegir un segundo orden. Una vez finalizado los criterios, haga clic en aceptar.

7. De esta manera se ordena una tabla. En este caso quedo primero por Cliente y luego por el Total.
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LISTA PERSONALIZADO
Para poder ordenar la tabla por un criterio que no funcione, en el caso de que sean palabras, con el 
orden de la A a la Z o viceversa. Existe la opción Lista personalizada.
1. Seleccionar la opción Orden personalizado... Se abre la ventana orden. 

2. Seleccionar la columna por la cual desea crear un nuevo criterio. En el ejemplo agregue una colum-

na de días, ya que si nos interesaría ver el orden de la semana la lógica de los días, no coincide con el 
criterio de la A la Z.
3. En Criterio de Ordenación, seleccione Lista personalizada.
4. Se abre la ventana lista personalizada.

5. En la parte que dice entradas de lista, ponga en orden las palabras.
6. Hacer clic en Agregar y luego en Aceptar.

7. Se agrega a criterio de ordenación, el criterio que se creo. 
8. Hacer clic en Aceptar, ya tiene en su tabla un nuevo orden de criterio.
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Con el filtrado puede controlar no solo lo que quiere ver, sino también lo que quiere excluir. Puede filtrar 
valores basándose en elecciones que haga desde una lista o puede crear filtros específicos para centrarse 
exactamente en los datos que quiere ver.

1. Seleccione un encabezado, haga clic sobre la flecha desplegable. 

2. Se despliega un menú con varias opciones. Existe una línea que divide orden, de los de filtros.
3. En el ejemplo se selecciona Producto, sobre el final del menú aparecen todas las variantes de productos 
que contiene el documento. 
4. Estas opciones tienen casillas de selección que podrá seleccionar o deseleccionar para que aparezcan en 
la tabla.

Filtrar

OTRO FILTROS
1. Seleccionar un encabezado, hacer clic sobre la flecha desplegable. 

2. Elegir la opción filtros de texto, se desplegara un menú donde se podrá ver las distintas formas de 
filtrado para texto. Cualquiera de estas opciones abrirá el cuadro de diálogo autofiltro personalizado.
3. Ejemplo, seleccionar la opción Es igual a...
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4. Se abre la ventana autofiltro personalizado de producto. 

5. Donde dice es igual a completar con la palabra que se desea buscar.

6. Otro ejemplo es el de Comienza por.. 
7. Se abre la ventana autofiltro personalizado del que vamos a poder escribir la primeras letras o palabra, 
en el caso de que sean varias y el autofiltro lo encontrara.

8. Estos son algunos ejemplos de Filtro para palabras.
9. En el caso de que se haya seleccionado una columna con números.
10. Hacer clic sobre la flecha desplegable, se podrá filtrar desde las casillas como vimos en el ejemplo 
anterior, esta opción no suele ser cómoda, cuando tenemos gran cantidad de datos.
11. Hacer clic en el buscador, introducir algún valor que ayude de referencia a la búsqueda. Ejemplo si 
escribo el valor 58, me dará todas las opciones que contengan ese número.
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12. Otra opción es hacer clic sobre la flecha desplegable, elegir la opción filtros de número.
13. Estas opciones van a ser distintas a las que vimos con palabras. Cualquiera que se seleccione abrirá el 
cuadro de dialogo autofiltro personalizado.

14. Un ejemplo: al abrir la opción Mayor o igual a, solo mostrara los valores numéricos iguales o mayores 
al número que se escriban.

1. Para borrar un filtro, seleccione la columna que tiene aplicada un filtro.
2. Haga clic sobre la flecha desplegable, elija la opción Borrar filtro de “(nombre de la columna)” 

3. De esta manera se borrara el filtro que haya aplicado.

Borrar filtro
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1. Para cambiarle el estilo a la tabla, tiene que seleccionar cualquier rango de la tabla.
2. Se habilitara la Herramienta de Tabla, haga clic en pestaña Diseño. 

3. En el grupo Opciones de Estilo de tabla, podrá ir tildando o destildando las casillas para ver que efecto 
generan en la tabla.

Estilos de Tabla

4. Haga clic en Fila de Totales para generar una fila de totales.

5. Si hace clic en cualquier celda se desplegara una opción, para calcular los totales.

ESTILO
1. Haga clic en pestaña Diseño.

2. En el grupo Estilos de tabla, haga clic en la flecha más, para poder desplegar los estilos de tabla, estos se 
dividen en Claro, Medio y Oscuro, ademas tienen colores predefinidos.
3. Seleccione un estilo haciendo clic sobre el.
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4. Así quedaría la tabla.

Personalizar estilo
1. Ir al grupo Estilos de tabla, haga clic en la flecha más, para poder desplegar los estilos y las opciones
2. Hacer clic sobre la opción Nuevo estilo de tabla... que se encuentra en el final del desplegable.
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3. Se abrirá la ventana Nuevo estilo de tabla
4. Desde esta ventana puede seleccione si quiere editar toda la tabla o una parte especifica.
5. Luego de la selección, haga clic en el botón Formato.

6. Se abrirá la ventana Formato de celda.

7. Desde la que podrá editar de la opción Fuente el Estilo y el Color. También esta la pestaña de Borde y 

Relleno que también podrá editar.

8. Estas opciones de fuente, borde y relleno se repetirán con todas las partes de nuestra Tabla.
9. A medida que vamos editando los Títulos de la lista de los Elementos de la tabla se pondrá en formato 
negrita, para saber que rango ya se personalizo.
10. También tendrá una pequeña vista previa para ver los cambios que realizó. 
11. En el caso de querer borrar un estilo que se le aplico algún Elemento de la tabla, seleccionar el elemen-

to de la lista y hacer clic sobre el botón Borrar.

12. Cuando finalice, haga clic en aceptar.
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13. Seleccione un rango de la tabla (para aplicar el Estilo)
14. Ir a la pestaña Diseño, al grupo estilo de tabla, haga clic sobre más.

15. Aparecerá como primera opción el estilo que se creo. Seleccione haciendo clic.
16. De esta manera se crea y aplica un estilo personalizado.
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1. Haga clic sobre alguna casilla de la tabla, para habilitar la Herramienta de tabla. 

2. En el grupo Estilos de tabla, haga clic sobre el botón más.

3. De la lista que se despliega haga clic sobre la opción Borra que se encuentra sobre el final.
4. De esta manera se borrara los estilos de la tabla.

Borrar estilo

1. Haga clic sobre alguna casilla de la tabla, para habilitar la Herramienta de tabla. 

2. Haga clic sobre la pestaña Diseño, ir al grupo Herramientas.

3. Haga clic sobre el botón Convertir en rango.

Eliminar tabla
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4. Se abrirá un cuadro de dialogo, que nos pregunta si queremos convertir la tabla en un rango normal, 
haga clic en la opción “Si” 

5. De esta manera se elimina la tabla con sus característica, pero no su estilo. Para eliminar el estilo seguir 
los pasos del ítem anterior.

Los filtros avanzados de Excel permite extraer la información de una base de datos a otra hoja del libro o 
también se puede copiar en la misma hoja, pero en otra zona. Los pasos son los mismos. No se trata de 
filtrar con los botones de filtro de los encabezados, como vimos anteriormente. 
1. Para crear un filtro de datos se tiene que utilizar los mismos encabezados que tiene la base de datos.
2. Seleccione el encabezado y pegue en otra hoja.

Filtros Avanzados
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3. Una vez que se pega el encabezado, hay que elegir que datos se quieren filtrar.
4. Antes de extrae un dato de alguna de las columnas, hay que tener en cuenta que los nombres tienen 
que estar escritos exactamente igual sino los filtros no van a funcionar. Por eso si existe alguna duda, se 
puede copiar desde la base de datos y pegarlo en la tabla donde se va a filtrar, a esta tabla la llamaremos 
Tabla de Criterio.

5. En este ejemplo se va a elegir Cliente 1. Ir a la tabla de criterio y en la columna Cliente escribir el filtro.

3. Ir a la pestaña Datos  

4. En el grupo ordenar y filtrar, hacer clic sobre el botón Avanzadas.
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7. Una vez que se selecciona el rango y nos aparece el nombre de la tabla, escribir [#Todo].

8. Seleccionar el botón del lado derecho de nuevo para que se despliegue la ventana de Filtro avanzado.
9. Seguidamente seleccionar la opción Rango de criterios.

5. Se abrirá la ventana Filtro avanzado
6. En la opción que dice Rango de la lista, debemos ir a la hoja donde se encuentra la tabla de datos. 
Seleccionar cualquier celda, y pulsar las letras CTRL + E para seleccionar todos los rangos.

10. Seleccionar la tabla de filtrado que se creo en la nueva hoja, para que aparezca en Rango de criterio.
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11. Elegir la opción Copiar a otro lugar, esta opción permite elegir un nuevo lugar de la tabla para copiar los 
elementos filtrados. En el caso de seleccionar la opción Filtrar la lista sin moverla a otro lugar los datos se 

filtraran en la misma tabla de datos.
12. Una vez que se selecciono la opción Copiar a otro lugar, se habilitara la opción Copiar a, elegir un celda 
de la tabla donde se quiera introducir los datos.

13. Una vez que tenemos todos los datos seleccionados
14. Hacer clic en Aceptar y se mostrara en el lugar seleccionado la tabla los datos filtrados.

FILTRAR MAS DE UNA OPCIÓN  
Se puede generar una combinación de filtros, podemos seleccionar más de una categoría, e incluso de una 
misma categoría seleccionar dos rangos

1. En la tabla de criterio que ya tenemos seleccionada ahora vamos a seleccionar al Cliente 1 y el Cliente 3. 

Pero ademas vamos a filtrar solo las compras de Resma, no de los demás productos. 

2. Así quedaría nuestra tabla de criterio. Es importante tener en cuenta que si queremos filtrar el producto 
Remas para ambos clientes, los dos clientes deben tener esta categoría escrita en la tabla.
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3. Seguir los mismos pasos que vimos anteriormente.
4. Ir a la pestaña Datos, y seleccionar la opción Avanzadas.
5. En la opción Rango de la lista, no olvidarse que para seleccionar la lista completa podemos presionar 
CTRL + E, pero si estamos desde una Tabla (es decir que no son rangos) ademas hay que escribir [#Todo].

6. En Rango de Criterio seleccione la tabla de criterio con los nuevos filtros.
7. Seleccione una celda para que aparezca la nueva lista de filtros.
8. Haga clic en aceptar.

9. Aparece en los datos filtrados la información del Cliente 1 y el Cliente 3, pero solo del producto Resma. 
Esta es otra manera de generar filtros de nuestra tabla de datos.
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Base de Datos

Las funciones de base de datos en Excel facilitan nuestro trabajo con información que está organizada como 
una bases de datos, es decir, que se encuentra en un rango de celdas donde la primera fila tiene los títulos 
de cada columna. Estas funciones nos permiten contar, sumar, multiplicar los valores de una columna que 
cumplen con los criterios especificados e inclusive podemos extraer un registro que cumpla con ciertas 
condiciones.
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BASE DE DATOS PARA RANGO DE DATOS
1. Para generar una Tabla de Resumen, que es donde se aplicara las fórmulas de BD (base de datos) tene-

mos que tener una Tabla de Criterio, esto lo vimos en el ítem anterior con Filtros Avanzados.
2. Para generar una Tabla de Criterio con rangos (y no desde tabla) se siguen los mismos pasos.

5. Crear la tabla de resumen donde se escribirán las distintas funciones que sirvan para nuestro rango.
6. Empezar por BDSUMA, seleccionar la celda debajo de la columna SUMA y escribir la formula =BDSUMA

7. Una vez que abrimos paréntesis vamos a tener que llenar tres campos, Base de Datos, Nombre de 

campos, Criterios. La base de datos va a ser el total de mis rangos, así que hay que seleccionar toda la 
tabla. Si es pequeña podemos arrastrar con el mouse todas las celdas para marcarlas sino escribir la pri-
mera celda y la última con : en el medio, ejemplo A1 : G35 (siempre con los encabezados incluidos)
8. Luego haga clic en punto y coma para habilitar el siguiente rango: Nombre de campo.

3. Tener en cuenta que podemos generar la tabla de criterio en la misma hoja o en una hoja aparte.
4. Escribir el/los criterio/s que se quiere aplicar. Ejemplo Cartuchos.
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7. En Nombre de campo seleccionar el encabezado que se quiera sumar en este caso va a ser el total.

8. Presionar el punto y coma para activar el siguiente rango: Criterios.

9. En el rango Criterios seleccionar la tabla de criterios, donde tendremos nuestro filtro avanzado.
10. Para finalizar cerrar paréntesis y presionar ENTER.

11. Aparece el dato de total de compra de Cartuchos.

OTRO EJEMPLO
1. Para saber el promedio de “compras de Cartuchos”. 

2. Escribir en la tabla de resumen la función de promedio en base de datos: =BDPROMEDIO
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3. En nombre de datos seleccionar el rango de datos completo.
4. En nombre de campos seleccionar la columna de la que se quieran extraer los datos.

5. En Criterios seleccionar tabla de criterios con el filtro seleccionado, como en el ejemplo anterior.

6. Seguir estos pasos para todas fórmulas. 
7. De esta se podrá saber el total de compra (SUMA) el promedio de todas las compras (PROMEDIO) la can-

tidad de compras (CONTAR) el máximo valor de las compras (MAX) y el mínimo valor de las compras (MIN).

CAMBIAR FILTRO
1. Una vez que se tiene la tabla de resumen creada, para calcular las distintas posibilidades se hacen las  
modificaciones en la tabla de criterio.

2. Escribir en la tabla de criterio que se quiere filtrar.
3. En la tabla de resumen aparecerá los datos de SUMA / PROMEDIO / CONTAR /MAX /MIN.


