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Objetivo particular de la lección

Al terminar la sesión el estudiante podrá:

• Comprender los conceptos de tabla de datos, matriz de datos
• Organizar, analizar y manipular información de manera eficiente. 
• Estructurar datos en tablas para facilitar su gestión 
• Utilizar matrices para realizar cálculos dinámicos para optimizar la creación de fórmulas y 

funciones avanzadas. 
• Mejorar la precisión y eficacia en el manejo de hojas de cálculo para la toma de decisiones y el 

análisis de datos.
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Como dar estructuras a los datos
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Importancia de una correcta estructura:

• Precisión: Evita errores y confusiones al trabajar con la información.

• Eficiencia: Ahorra tiempo al buscar, filtrar y analizar datos.

• Comprensión: Facilita la visualización y entendimiento de la 
información.

• Análisis: Permite realizar cálculos, gráficos y reportes de manera más 
efectiva.



Diferencias entre datos aislados, tablas y matrices
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Los datos aislados son valores individuales sin conexión aparente. Por ejemplo, una lista de números sin 

ningún contexto. Las Tablas se refieren a un conjunto de datos organizados en filas (elementos) y columnas 

(campos) relacionadas entre sí, cada columna tiene un encabezado que describe el tipo de información que 

contiene, en cambio las Matrices aunque también se refiere a un conjunto de datos estructurado con filas y 

columnas, este no cuenta con un nombre asignado y no brinda todas las ventajas como lo es trabajar con 

una tabla de Excel.



Matriz
Esta se compone por rangos y no tiene un nombre, pero se puede asignar nombre al rango y tiene que ver con 
una ubicación para ser encontrada
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Tabla
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En Excel puedes agrupar un conjunto de datos en una estructura llamada Tabla, que te permite integrar 
la información, aplicar fórmulas en toda una columna, aplicar formatos, filtros y ordenación de la 
información.



Los pasos para realizar una tabla en Excel son los siguientes:

1. Selecciona el rango de celdas que contienen los datos.
2. Ve a la pestaña Insertar y haz clic en “Tabla”
3. Aparecerá un cuadro de diálogo. Asegúrate de que el rango sea correcto y de que esté marcada la opción 

"La tabla tiene encabezados" si es el caso.
4. Haz clic en Aceptar.

Creación y formato de tabla
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TIP
Para dar formato de tabla de una 
manera más

rápida puedes emplear el atajo de 
teclado

CTRL + T
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Una vez que ya se tiene formato de Tabla en los datos que previamente se seleccionaron, al posicionarse en 
una celda de la Tabla notarás que en la cinta de opciones se habilita una nueva pestaña llamada “Diseño de 
tabla” desde la cual podrás realizar las siguientes acciones:

● Personalizar nombre de la tabla
● Crear tabla dinámica
● Insertar filtro de segmentación
● Cambiar estilo (colores de la tabla)

Por mencionarte algunas de las opciones.
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Los Filtros ya sea en una matriz o tabla dentro del Excel, nos permite elegir información de un 

conjunto de datos considerando criterios en específico, lo que nos permitirá encontrar datos 

relevantes de una manera más sencilla. Al colocar datos en una tabla, los controles de filtro se 

agregar de manera automática en los encabezados
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Este control de filtro permite :

• Ordenar de manera ascendente o descendente

• Ordenar por color

• Filtrar por texto específico

• Elegir manualmente los criterios que deseas que se 
muestran
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Segmentación de datos

Las segmentaciones de datos proporcionan botones en los que puede hacer clic para filtrar tablas o 
tablas dinámicas. Además del filtrado rápido, las segmentaciones de datos también indican el estado de 
filtrado actual, lo que facilita la comprensión de lo que se muestra exactamente en ese momento.

Para insertar una segmentación de datos:

1. Da clic en cualquier lugar de la tabla
2. En la pestaña Diseño de tabla seleccione Segmentación de datos.
3. Insertar segmentación
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4. En el cuadro de diálogo Insertar segmentación de datos, active las casillas de los campos que 

quiera mostrar y, después, seleccione Aceptar.

5.   Se  creará  una  segmentación  de  datos  para  cada  campo  que  haya 

seleccionado. Al hacer clic en cualquiera de los botones de segmentación 

de datos, se aplicará automáticamente ese filtro a la tabla vinculada
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Aplicar formato a una segmentación de datos

Así como puedes dar estilo a una tabla, también puedes ajustar las preferencias de segmentación de datos en 

la pestaña Segmentación de datos (en versiones más recientes de Excel) o en la pestaña Diseño (Excel 2016 y 

versiones anteriores) de la cinta de opciones.

En la pestaña Segmentación de datos o Diseño , seleccione el estilo de color que desee.

Nota
Seleccione y mantenga presionada la 
esquina de una segmentación para 

ajustar y cambiar su tamaño.
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Beneficios de usar Tablas en Excel

• Podrás cambiar el estilo y colores de forma rápida, además de 
que
podrás crear también tu propio estilo y guardarlo para usarlo 
cuando lo necesites

• Al agregar nueva información, esta adoptará estilos y 
formatos de manera automática

• Insertar fila de Subtotales, donde podrás hacer cálculos como 
sumar,
promedio, máximos, mínimo y recuento. Estos totales se 
actualizan en base al filtro que tengas aplicado en la tabla
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• Insertar columnas o filas de manera más eficiente

• Eliminar filas o columnas sin afectar a los datos que se encuentren fuera de la tabla

• Cambiar de posición filas o columnas de una forma más sencilla

• Las fórmulas se aplican de manera automática en toda la columna, haciendo más rápido el autor relleno 
además de que las fórmulas podrás verlas con los nombres de los encabezados de las columnas

• Quitar valores duplicados dentro de la tabla

• Colocar filas con bandas para una mejor lectura de los datos
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