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*  Objetivo particular de la leccion Tabla de datos en Excel

Introduccién a la organizaciéon de

*Como crear y dar formato a una tabla
datos

de Excel

* Segmentacion de datos

* Como dar estructura a los datos - Beneficios de usar tablas en Excel

. Diferencias entre datos, aislados,
tablas y matrices
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Al terminar la sesion el estudiante podra:

O OO0
Comprender los conceptos de tabla de datos, matriz de datos QQQ
Organizar, analizar y manipular informacion de manera eficiente.
Estructurar datos en tablas para facilitar su gestion
Utilizar matrices para realizar calculos dinamicos para optimizar la creacion de formulas 'y
funciones avanzadas.
Mejorar la precision y eficacia en el manejo de hojas de calculo para la toma de decisiones y el
analisis de datos.
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Importancia de una correcta estructura:

*  Precision: Evita errores y confusiones al trabajar con la informacion.
* Eficiencia: Ahorra tiempo al buscar, filtrar y analizar datos.

¢ Comprension: Facilita la visualizacion y entendimiento de |la
informacion.

* Analisis: Permite realizar calculos, graficos y reportes de manera mas
efectiva.
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Los datos aislados son valores individuales sin conexién aparente. Por ejemplo, una lista de nimeros sin

Nningun contexto. Las Tablas se refieren a un conjunto de datos organizados en filas (elementos) y columnas
(campos) relacionadas entre si, cada columna tiene un encabezado que describe el tipo de informacién que
contiene, en cambio las Matrices aunque también se refiere a un conjunto de datos estructurado con filasy

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

una tabla de Excel.
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Esta se compone por rangos y no tiene un hombre, pero se puede asignar nombre al rango y tiene que ver con
una ubicacion para ser encontrada

Archivo m Insertar ~ Disposicién de pagina  Férmulas  Datos Revisar Vista ~ Automatizar  Programador Ayuda  Acrobat  Power Pivot | 52 Comentarios |
flil 5 4 |Aptos Narrow VHL_V'E i ab, 1Genera|o «\ [EA Formato condicional v @Jn.ser.tar v v hv~ [‘}
P @ ~ N K S~ A A = = - $ v % o0 [FDarformatocomotabla~  @X Eliminar ~ [~ O~ Corpfemeritos: | Aralian ord
M~ H &2+ A~ == (9. % 35 [iZZ Estilos de celda v [ Formato ~ &~ datos un PDF
Portapapeles 1S Fuente 1 Alineacién 5 Nimero & Estilos Celdas Edici6n Confidencialidad ~ Complementos Adobe Acrobat ~

A N [ fx Vinicius 2

A B C D E F G H

'

1 miembros

2 |Isis A1304055947 21/05/1982 38 E 01/09/2015

3 |Emanuel A1109029366 21/12/1975 45 M 03/02/2015

4 IVinicius A1501072124 17/04/1972 49 M 06/07/2017

5 |Luna A1204032927 04/08/1985 35 F 28/09/2017

6 Rebeca A1404066622 04/02/1979 42 F 04/12/2017

7 |Maria A1205033102 23/08/1990 30 F 18/08/2016

8 Catarina A1308060366 08/01/1994 27 F 06/07/2017

9 | Luiz Miguel A1407069280 25/08/1985 35 M 07/06/2019

10 (Clara A1209048696 11/02/1983 38 E 30/06/2016

11 |Ana Beatriz A1006020020 15/03/1986 35 F 01/09/2015

12 |Vitoria Al 27/01/1996 25 F 18/08/2016

13 Kaique A1311062610 31/01/1985 36 M 30/09/2014

14 Olivia A1308060754 10/07/1979 41 F 10/11/2016

15

16

17

18
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En Excel puedes agrupar un conjunto de datos en una estructura llamada Tabla, que te permite integrar
la informacion, aplicar formulas en toda una columna, aplicar formatos, filtros y ordenacién de la

informacion
Archivo Inicio Insertar  Disposicién de pdgina Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar  Programador Ayuda Acrobat Power Pivot  Disefio de tabla | 7= comentarios | [EREELId
o & |Aptos Narrow |General ~| [l Formato condicional ¥ H ¥ DI G2 8 [_m
_ " B yo)
- v v N o v 9 000 v &R v ]~ v <
@ [NJk s+ A A $ v % o0 [ Darformato comotabla 2 Compleentos | /Analizar Crear
& B & A~ <3 9 [ Estilos de celda v [ Formato ~ &~ datos un PDF
Portapapeles 1S Fuente & Alineacién [ Nimero [ Estilos Celdas Edicién C e Adobe Acrobat ~
Al v fx Nombre de los miembros ‘

G H | J K L M N

1 Fecha Nacimiento Edad Sexo Fecha de contratacion

2 |Isis A1304055947 21/05/1982 38 F 01/09/2015
3 |Emanuel A1109029366 21/12/1975 45 M 03/02/2015
4 |Vinicius A1501072124 17/04/1972 49 M 06/07/2017
5 Luna A1204032927 04/08/1985 35 F 28/09/2017
6 Rebeca A1404066622 04/02/1979 42 F 04/12/2017
7 Maria A1205033102 23/08/1990 30 F 18/08/2016
8 |Catarina A1308060366 08/01/1994 27 E 06/07/2017
9 |Luiz Miguel A1407069280 25/08/1985 35 M 07/06/2019
10 [Clara A1209048696 11/02/1983 38 F 30/06/2016
11 |Ana Beatriz A1006020020 15/03/1986 35 F 01/09/2015
12 |Vitéria A1408069882 27/01/1996 25 F 18/08/2016
13 Kaique A1311062610 31/01/1985 36 M 30/09/2014
14 Olivia A1308060754 10/07/1979 41 F 10/11/2016,
15
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Los pasos para realizar una tabla en Excel son los siguientes:

1. Selecciona el rango de celdas que contienen los datos.

2. Ve ala pestaha Insertary haz clic en “Tabla”
3. Aparecera un cuadro de dialogo. Asegurate de que el rango sea correcto y de que esté marcada la opcion

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

Archivo  Inici Insertar  Disposicion de #agina  Férmulas  Datos Revisar Vista  Automatizar  Programador Ayuda  Acrobat  Power Pivot | 72 Comentarios | FaRes 1T
2 e 2@ r P 0@ g | - B e o 4 0
mm
i} 5 F o 0 - & R g = @
Tabla  Thblas dindmicas Tabla Formularfps llustraciones  Casilla Graficos v b - Mapas  Grafico I Columnas Filtros  Vinculo = Comentario =~ Texto  Simbolos
dindmicav fecomendadas ~ % recomendados @ v L v v dindmico ¥ 1%® pérdidas ¥ ganancias v v v ¥
Tablas Controles Graficos N Minigraficos Vinculos =~ Comentarios ~
H8 v i fx »
A B C D E F G H Ll
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e

Nombre de los

miembros

ID Fecha Nacimiento

Sexo

Fecha de contratacion

2 llsis A1304055947 21/05/1982] 38 F 01/09/2015!
3 IEmanuel A1109029366 21/12/1975] 45 M 03/02/2015;
4 Winicius A1501072124 17/04/1972] 49 M i
=
5 Jluna A1204032927 04/08/1985 35 F T T
6 JRebeca A1404066622 04/02/1979] 42 F
7 IMaria A1205033102 23/08/1990| 30 F &Dnde estan los datos de la tabla?
8 ICatarina A1308060366 08/01/1994| 27 F SAS1:5Fs14 2
9 JLuiz Miguel A1407069280 25/08/1985| 35 M La tabla tiene encabezados.
10 Clara A1209048696 11/02/1983 38 F [ Aceptar ] Cancelar
11 1Ana Beatriz A1006020020 15/03/1986] 35 F T N .
12 Vitoria A1408069882 27/01/1996] 25 F 18/08/2016 - N TIP
13 [Kaique A1311062610 31/01/1985| 36 M 30/09/2014i
4jOivia__________| AL308060754 | _____ AR oL B 10/11/2016} Para dar formato de tabla de una
15 <
T Mmanera mas
rapida puedes emplear el atajo de
teclado
CTRL+T
11
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Archivo Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Programador  Ayuda  Acrobat  Power Pivo Diseno de tabla XTI CREIRN 5 Compartir ~
Nombre de la tabla: Resumir con tabla dinamica == @ L ] [v] Fila de encabezado [ Primera columna [[] Botén defiltro @
= =S =+ A
|Tablat i icados o ’ iy CIFi [ Ut 3
| E! Quitar duplicados Insertar segmentacién | Exportar Actualizar - LI Fila de totales _ Ultima columna Estilos
‘B Cambiar tamafio de la tabla &3 Convertir en rango de datos R % [ Filas con bandas [[] Columnas con bandas rapidos ¥
Propiedades Herramientas Datos externos de tabla Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla ~

Una vez que ya se tiene formato de Tabla en los datos que previamente se seleccionaron, al posicionarse en
una celda de la Tabla notaras que en la cinta de opciones se habilita una nueva pestana llamada “Disefo de

tabla” desde la cual podras realizar las siguientes acciones:

Personalizar nombre de la tabla
Crear tabla dinamica

Insertar filtro de segmentacion
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 informacion de un

conjunto de datos considerando criterios en especifico, lo que nos permitira encontrar datos

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

agregar de manera automatica en los encabezados

@ En Linea

Nombre de los

e ID n Fecha Nacimienth Edad n Sexo n Fecha de contrataciéh
Isis A1304055947 21/05/82 38 F 01/09/15
Emanuel A1109029366 21/12/75 45 M 03/02/15
Vinicius A1501072124 17/04/72 49 M 06/07/17
Luna A1204032927 04/08/85 35 F 28/09/17
Rebeca A1404066622 04/02/79 42 F 04/12/17
Maria A1205033102 23/08/90 30 F 18/08/16
Catarina A1308060366 08/01/94 27 F 06/07/17
Luiz Miguel A1407069280 25/08/85 35 M 07/06/19
Clara A1209048696 11/02/83 38 F 30/06/16
Ana Beatriz A1006020020 15/03/86 35 F 01/09/15
Vitoria A1408069882 27/01/96 25 F 18/08/16
Kaigque A1311062610 31/01/85 36 M 30/09/14
Olivia A1308060754 10/07/79 41 F 10/11/16

#DesarrollaTuNivelTop
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Este control de filtro permite :

*  Ordenar de manera ascendente o descendente
¢ Ordenar por color
* Filtrar por texto especifico

*  Elegir manualmente los criterios que deseas que se
muestran

En Linea #DesarrollaTuNivelTop

21 OrdenardeAaz
%l OrdenardeZa A

Ordenar por color >

Filtros de texto >

‘
‘ Buscar

.| (Seleccionar tedo)
..[¥] Ana Beatriz

..|¥] Catarina

[ Clara

-[¥ Emanuel

[ Isis

-[¥] Kaique

[ Luiz Miguel

-] Luna

| ACEPTAR | | Cancelar

Esigual a...

No esigual a...

Comienza por...

Termina con...

Contiene...

No contiene...

Filtro personalizado...
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Las segmentaciones de datos proporcionan botones en los que puede hacer clic para filtrar tablas o
tablas dinamicas. Ademas del filtrado rapido, las segmentaciones de datos también indican el estado de

filtrado actual, lo que facilita la comprension de lo que se muestra exactamente en ese momento.

Para insertar una segmentacion de datos:

1. Daclic en cualquier lugar de la tabla
2. Enla pestana Disefo de tabla seleccione Segmentacion de datos.

3. Insertar segmentacion

Archivo Inicio Insertar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Programador Ayuda  Acrobat Power Pivot  Disefo de tabla f

Nombre de la tabla: Resumir con tabla dindmica) —= @ [ [] Fila de encabezado [_| Primera columna (] Botén de filtro @

‘ 4 E? e s |72 = 4

‘ - . P . .

|Tablal | B Quitar duplicados Irisértar segmentacion | ‘Exportar Actualizar. B || Fila de totales [ Ultima columna Estilos

‘B Cambiar tamafio de la tabla 3 Convertir en rango de datos ¥ v (] Filas con bandas [} Columnas con bandas rapidos ~
Propiedades Herramienjas Datos externos de tabla Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla
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4. En el cuadro de didlogo Insertar segmentacion de datos, active las casillas de los campos que

quiera mostrary, después, seleccione Aceptar.

Insertar segmentacion de datos ? X

{ "] Nombre
IO
5. Se creard una segmentacion de datos para cada campo que haya SZZ’:““"”'“°
[[] Sexo

[] Fecha de contratacién

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

de datos, se aplicara automaticamente ese filtro a la tabla vinculada

Sexo i/

Femenino Masculino

Aceptar Cancelar

. . 16
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Archivo Inicio  Insertar  Disposicion de pdgina  Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar  Programador Ayuda Acrobat Power Pivot  Segmentacién E=RLIELETRN 5 Compartir ~
it i6 3 =b [} v B~ : |3 Z . R
Titulo de la Segmentacion de datos: E; ] Traer adelante |,_ [m Columnasj . ID Alto: i5.24 e ° }
|Nombre | v C_D‘ Enviaratras ~ I DAIto: 10.71 cm : 1 z
S & = . 19.45 |
N - o .. = i ~1 ‘eaAncho: |945cm |
Configuracién de Segmentacién de datos E@ Panel de seleccion 4 —>Ancho: (294 | =

Segmentacion de datos Estilos de Segmentacién de datos Organizar Botones Tamafio N ~

Asi como puedes dar estilo a una tabla, también puedes ajustar las preferencias de segmentacion de datos en

la pestana Segmentacion de datos (en versiones mas recientes de Excel) o en la pestana Diseno (Excel 2016y
versiones anteriores) de la cinta de opciones.

En la pestafia Segmentacion de datos o Diseno, seleccione el estilo de color que desee.

Nota
Seleccione y mantenga presionada la
esquina de una segmentacion para
ajustar y cambiar su tamano.
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*  Podras cambiar el estilo y colores de forma rapida, ademas de Caro
que

podras crear también tu propio estilo y guardarlo para usarlo
cuando lo necesites

* Al agregar nueva informacion, esta adoptara estilos y
formatos de manera automatica

* Insertar fila de Subtotales, donde podras hacer calculos como
sumar,

promedio, maximos, minimo y recuento. Estos totales se
actualizan en base al filtro que tengas aplicado en la tabla

i . 19
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¢ Insertar columnas o filas de manera mas eficiente
*  Eliminar filas o columnas sin afectar a los datos que se encuentren fuera de la tabla

* Cambiar de posicion filas o columnas de una forma mas sencilla

* Las féormulas se aplican de manera automatica en toda la columna, haciendo mas rapido el autor relleno
ademas de que las férmulas podras 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

. ; 20
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Articulos o e-books con referencias en formato APA.

Walkenbach, J. (2019). Excel 2019 Bible. John Wiley & Sons.
Reding, E. E., & Wermers, L. (2020). Microsoft Excel 365: Comprehensive. Cengage Learning.
Alexander, M., & Kusleika, D. (2021). Excel 2021 Formulas and Functions. John Wiley & Sons.

Microsoft. (2024). Crear y dar formato a tablas en Excel. https://support.microsoft.com/es-es/excel-tablas

Excel Total. (2023). Introduccién a tablas y rangos de Excel. https://exceltotal.com/tablas-en-excel

Excel Easy. (2023). Excel array formulas. https://www.excel-easy.com/functions/array-formulas.htm|
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