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| Tablas

A) Explicacion conceptual y de uso de una tabla

Las tablas sirven para organizar el texto dentro del documento al igual que las
columnas o los tabuladores pero de manera mas delimitada.

Ventas Mensuales

Frutas Cantidad Enero /ajz Cantidad Febrero /i
Naranja 20 10
j Manzana 50 15
Pera 10 20

Total 80

Se trata de un enrejado de filas y columnas que componen las celdas donde se
incluira el contenido de texto u objetos que queremos organizar.

F 7/ 7

I === Frutas Cantidad Enero fcj Cantjﬁd Fgﬁrero [caip X * Total

g Naranja 20 4 30

A T Manzana 50 fiS Y65

§ — Pera 10 /f 20 30
— Total | 80 BEARE | 125

ﬂ l I I

COLUMNAS

A las tablas como hemos visto en el ejemplo inicial se les puede aplicar propiedades de
sombra, borde, etc. Que hagan un disefio mas atractivo.

Son muy utilizadas en las empresas para mostrar contenido numérico como cuentas de
resultados, costes, etc. Porque se consigue una organizacion muy clara y detallada. Ademas
suelen ir acompafiadas de graficos para dar un aspecto mas visual al plano numérico.

B) Creacion de tablas

Para crear tablas seleccionaremos la pestafia Insertar en su grupo Tabla.
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Inicio Disefio de |

§ () =

Portada Pagina Salto de
- en blanco pagina

(O Y| B =7 " N2 Lp L e
rica

Paginas

Al pulsar la opcidn de tablas se despliega un entramado de celdas.
Debemos arrastrar el cursor por los cuadrados. Cada cuadrado es una celda.

Segun vayamos arrastrando se mostrara en la parte superior de la imagen la cantidad
de filas y columnas que forman la tabla. Al soltar la tabla queda dibujada.

T —_—

=" Ikl | bueta | Disshodepdgine  Referencas  Commpondenda  Revaar Vit
N p— o 3 ] Y 5t g 5 S g Linea de fima -
0Ok B 0Pl @ B3 W 3 40 A 34q8E T Q
| | k) - . ] | = L] ~ L Fechay hora
Potada Pigina Ssnode |Tabla | Imigen Imbgenes Formas Smarttt Grifico  Miperindo Marcador Referends | Encabesado Pede Wimerode | Cusdio Elementos Wordh Letrs | Louscién Simbalo

= enblance pégh 3 gedisefadss - ruzsds B pigna - phgina~ | deteto= ripidod~ ‘il Otheto - * *

| Pagina Yobla de 4xb nculos Encabezado y pie de pigina Teto Simbolos

] 312 O RO

il | psertas tabas...
| Doujer tsvis

3| Moja dr cilulo de Exeel

2
I
T Teoes ripicas

W=

I I

COLUMNAS

C) Trabajo con tablas

Una vez que la tabla ha sido realizada para insertar contenido solo hay que situarse
en la celda correspondiente y escribir o insertar el objeto deseado.

Para desplazarnos por las celdas podemos utilizar las flechas de desplazamiento.

T
a[la]=]

Si queremos desplazarnos en la horizontal también podemos usar el tabulador.
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Tabulador

Para desplazarse en la vertical no se utiliza el Intro, puesto que al pulsar el Intro lo que
hacemos es crear un salto de parrafo dentro de la propia celda.

Salto de pérrfo

l / '

Una vez que esta escrito el texto o insertados los objetos vamos a modificar la tabla.

Para modificar los diferentes elementos de la tabla lo primero que hay que hacer es
seleccionar.

Pestafia Presentaciéon grupo Tablay opcidn Seleccionar.
La pestafia Presentacion solo se activara si estamos situados en la tabla.

La seleccion se efectuara desde la posicion en la que se encuentra el cursor.

4

e
e B
Seleccionar Ver

Propied

cuadriculas

| | seleccionar celda
W] Seleccionar columna
B | seleccionarfila T,
B | seleccionar tabla | Nooanie
o Pera
= Nararja
Total
Celda Columna Fila Tabla
TFrutas Cantidad Cantidad Total Fritas Cantidad Cantidad Towal Fruas Cantdad Cantdad Towl Frias TCantdad” Canidad ot
NI can Fobrerocm | |Eneto e | Febrerd €80 - FObeao wue L Enare Fobror ue |
Naranja 20 110 30 | Naranja |20 110 | 30 |Neranja |20 10 | 30| | Wiarana 20 10 I 30
Manzana |50 15 65 |Manzana |50 15 65 | Manzana |50 [15 | B5) | Manzana |50 15 | 65
Pera 10 20 I 30 | Pera 1o 120 | 30, Pera 10 20 30| [Pera T10° 20 | 30
Naranja 20 10 I 30 Naranja |20 110 30 [Naranja |20 10 30| | Naranja |20 10 [ 30
Total 80 45 125 | Total 80 45 125 Total 80 45 125 Total B0 45 | 125

La seleccion de elementos de la tabla también se puede realizar de manera manual.

e Columnas: Pinchar y arrastrar con la flecha negra desde la parte superior
externa de la columnas.

e Filas: Pinchar y arrastrar con la flecha blanca desde la izquierda de la fila.
e Celda: Pinchar y arrastrar con la flecha blanca desde dentro de la celda.

e Tabla: Pinchar el icono de tabla que aparece en la esquina superior izquierda
de la misma.
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Columnas
Tabla '
@Frutas Cantidad Cantidad Total
Filas " Enero rcam Febrero icas
Naranja 20~ |10 30
Manzana |50 Coldgs T o 65
Pera 10 20 30
Naranja 20 10 30
Total 80 45 125

Si queremos cambiar la apariencia del texto una vez hayamos seleccionado las celdas
debemos dirigirnos a la pestafia inicio y modificar el texto con las propiedades del texto

Y] v Otcertae e Commters Seow o | Ohato  Artacin
S W Y) (i i= 8HE] [aapbc| aspoce AaBbe asmhce AAB aambce asssceo anssceo - AR Bier
Lo ,r‘,,,,,,,,u,,m § -k x x Aae 'V-E EE W WIE| S m | tvoma | tineme. Tl Tawel  Tewe  Gubtbuio  Dotsscoed  defads | CAMDAC oL
Bl e : — —
h Frutas Cantidad Cantidad Total
Enero rcaia Febrero caia

Naranja 20 10 30

Manzana 50 15 65

Pera 10 20 30

Naranja 20 10 30

Total 80 45 125

Si lo que se quiere es modificar la alineacion del texto dentro de la celda debemos ir a
la pestafia presentacién al grupo alineacién donde podremos modificar:

e Alineacion del texto: posicion del texto en la celda respecto a la horizontal y la
vertical.
o Direccion del texto: direccién propio del texto en horizontal, vertical, etc.
e Margenes: distancia de la linea de la celda al texto
I _"/ Inicio .m ertar : Diseho de pagina  Referendias 3 Disefo
' Y ‘% L‘ ;(| '-1'=| sy ] = At 073 om f HF Distribui £l
ﬁ] B 2 101w n 0 l; -7
Frutas Cantidad Cantidad
Enero rcaja Febrero icsa Total
Naranja 20 10 f 30
Manzana |50 15 f 65
Pera 10 20 / 30
Naranja 20 10 30
Total 80 45 125
Alineac iénkléto
vertical y horizontal al centro

Como se distribuya el texto dentro de las celdas también depende del ancho y el alto
de las columnas, filas o celdas.
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Para modificar estas medidas debemos ir a la pestafia presentacion al grupo tamafo
de celda (recordar que para que aparezca la pestafia presentacion tenéis que estar situados
en la tabla).

) = = —— —— ——— — —
~ Inido  Insetar  Disefio de pagina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista Secs
=4l o | e P T = EEE = o ~ = s —
NEEEREIEEE B IEEE R R T R
Seleccionar  Ver  Propiedades | Eliminar | Insertar Insertar Insertara Insertara | Combinar Dividir Dwidirll Autoajustar | =2 ancho: 381em = || T Distribuir columnas _ Direccién Mdrgenes || Ordt
cuadriculas - arriba debajo I3 izquierda la derecha | celdas  celdas  tabla - =l = (= dertexto de ceida
Tabla Filas y columnas & Combinar = = - Alineacién
=1 - — — e . 3 . = " o _ = e . - o — = ———_——

Lo primero que habria que hacer es seleccionar el elemento al que queremos
modificar.

Para modificar un tamafio fijo de medida tenemos alto y ancho.

-
S5 e Wucte  Dichedipigs Refesene Comeipondencls.  Reviae  Vils | Dhcho
| | | g B = s - Ee= A m
h @ “j = | &1 B ==l F (o e o e nes il il 5 o= ﬁ-
Seecconds  Ver  Propiedades | Liminar | Interiae intentar inserties Intetara | Combinar Omas Dwidw || sutosjurtatll =5 anmno: 3 om £ B ovstriian comimnas Diretcin Mirgenss | OvSensr Repets iad Convertir Férmuls
- cusdriculan - amis debale |nizouierss s desscha | celdmy  celdas tably - = ml lwl geitens deceldn detituie  tedos
Tabis Filig y Columnai & Combirae ‘&i@ alineacién Datos
a AT SO [ SR Y T S e = y o BmE 10 NN T B R S e
= - =
Frutas Cantidad Cantidad

Total
Enero rcas Febrero icaa

Naranja |20 10 30
Manzana | 50 15 65
Pera 10 20 30

Naranja |20 10 30
Total |80 45 125

Si queremos que todas las columnas o las filas tengan el mismo ancho u alto
debemos seleccionarlas y pulsar Distribuir filas o Distribuir columnas.

Word también nos permite ajustar el ancho de las columnas al tamafio de la
ventana o al contenido de las celdas. De esta forma no hay que calcular cual es el tamafio
adecuado sino que Word lo distribuye automaticamente.

e

Inicra Insertar Duiedio de pagma Referentii Caftespondencs Hemar Vila -

= y s — x .
s B R assa] ([ o [ M= A Al By o
E 4 H G % - l:n:' =1 =k Tl ane: 036em HE otrinetr fiiay e S ! Z Ej == Jx
nar  \er  Prspiedndes | Eliminar | insestar ingetar fnsestara Insertara || Camhinar Gavirie Onscir ||| Bistaajuctar | =3 ancho: 2 Bistribulr columnas Direcriin Mirgenes | Grdenar Repetic filas Convestic Farmuta
cusioulag . arnba  debalo s Squierda fa derecha celdss  celdat tamls i YR el el bl ernene e celnn detitulo  tetos
Tahts Filas y caliamnat 5 Combinar ER1  dautaral cortenias. 1] i Anneacidn Dt
B O T S A LE I';i Autoapustar a la ventana 10 NN R T
E8 &ncho de columna fijo
Se ajusta el tamaiio de la columna al texto mds largo
|

Frutas Cantidad Enero s | Cantidad Febrero icas
Naranja |20 10
Manzana | 50 15
Pera 10 20
Naranja |20 10

Total |80 45

También podemos modificar la alturay la anchura de las columnas y filas de manera
manual.

Cuando seleccionamos la tabla en la regla se marca la posicion de cada columnay
fila. Arrastrando desde esa posicién variamos el tamafio.
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AT —

| — inide  Inserim Disefio de pigina Aeferencan Comespondencia  Revar  Viste Ditefin Presentacian *

&3 "ﬁ ﬂ >\| —_- Bl ane o36em T E Ostribue tise El :-\ 9‘“ _ﬁ—
Selétcionar  Ver  Fropledader | Diminst | Ingertst Indert: midie | AUtomuEtar | = anene: 3 T Distribier cotumnas D Argenes | Ordens H:vl tilkt Conwertic Fétmuls

v cuadricules ambs  deby Tk ! da | derechs cetdar oy hd 2 ulo o
= Tabla Fdaa g Tamats de oelda Dt
5] (< = SO I o BN L - SN ——— a
U . modifica la m:!mm ala gdmeu coltimna i

I
Frutas Cantiﬂad Enero /eaa | Cantidad Febrero /cs= | Total

Naranja |20 10
Manzana |50 15
Pera 10 20
Naranja |20 10

Total |80 45

la altura de la fila

Otra forma de modificar la tabla es afiadir columnas o filas que en un inicio no
habiamos realizado.

Para afiadir tenemos que situarnos en la pestafia Presentacion en el grupo Filas y
columnas. Recordar que para que aparezca la pestafia presentacion tenéis que estar situados
en la tabla.

)
-/ Tnicia Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Disefio || Presentacion |
% E )(] ! —% % ﬂﬂ E El ﬂ E‘J = 4] ate:  [0,73em 2 || T Distribuir filas

leccionar Ver Propiedades Ellmlnar Insertar Insertar Insertara Insertara Combinar Dividir Dividir || Autoajustar
4 cuadriculas arriba debajo laizquierda la derecha celdas  celdas tabla L¢

Tabla ilas y columnas £l Combinar Tamafio de celda r}

o4 Ancho: (3,81 em 3 mDistribuircolumnas

wod

Al igual que en el caso de la seleccion la columna o fila se afiade a partir de la
posicion donde se encuentra el cursor.

'_) Inicis  Imsertar Disefls de pig Reeferenoias Comespendencia Revisar Vista DiseRn Presentacién

M = . e A= .»\l - o

- s " = " — 5 =
'\\ E I_‘Ti 3 ﬂ E :I | Fl amo: 036 em | HE Oustriuir riass SR | ] 7 53 ™= ﬁ
el ..,::.a.:l-\ Elissirua ertar Truertaen T Combinar Diviche Dividie | Automjuitsr | 50 snche: 381 cm = || '] Bisteibusis cotumnas Direccidn Mirgenes || Ordenar Repetic filas Comvertie Fhemul

" cuarcuiss N B e 1 s i deveeans || erlan” asicae s ol Aflen || i o il el eitets ac sesan Getnas tedsa

Tabla T y columnas = Combinar Tamadio de celda 3 Alineacien Dates
'!"'1"1mnmmumem | RN SO CR R RO 1 ERER] T RIS RN

;@| Cantidad Cantidad Total

Enero icaa Febrero icaja

Naranja 20 10 30
Manzana 50 15 65

Como podéis apreciar todas las filas hasta el momento tienen la misma cantidad de
celdas. Cuando insertamos una nueva fila o columna se sigue manteniendo el mismo nimero
de celdas.

Para poder variar el numero de celdas por fila o columna existen las opciones de
combinacion que se encuentran en la pestafia Presentacion en el grupo Combinar.

P — — —

]
J Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Disefio Presentacion
% E | g% ﬁg .E % E% E==z] E| | illae jo3sam - || B pistribuirils e
=284 -

seleccionar Ver Propiedades | Eliminar | Insertar Insertar Insertara Insertara || Combinar Dividir Dividir || Autoajustar _:‘;" Ancho: = 'I:l'_.‘" Distribuir columnas Di
- cuadriculas - arriba  debajo la izquierda la derecha celdas celdas tabla - Ié Iﬁ lﬁ de
Tabla Filas y columnas (P Combinar Tamafio de celda P} Alin

Las opciones que nos proporciona combinar son las siguientes.

e Combinar celdas: Convierte las celdas seleccionadas en una Unica celda.
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S R Disefia de pagina [ WVista Disefio Presentacion
L@ E ﬁ ﬁ ‘ﬁ E‘ ﬂg] Ilj i ﬂ il ato: 038em 2| Hfpistribuire
Seleccionar  Ver Propiedades | Eliminar | Insertar Insertar Insertara Insertar a ividir Dividir || Autoajustar | = ancno: 2 || 55 pistribuir e
~ cuadriculas L4 arriba  debajo la izquierda la derecha leldas  tabla -
Tabla Filas y columnas L Tamano de celda
Tabla de partida Celdas combinadas
| !
Frutas Cantidad Enero «as | Cantidad Febrero css | Total Frutas Cantidad Enero rcas | Cantidad Febrero icae | Total
Naranja 20 10 30 Naranja 20 10 30
Manzana 50 15 65 Manzana 50 15 65
Pera 10 20 30 Pera 10 20 30
Naranja 20 10 30 Naranja 20 10 30
Total 80 45 125 Total 80 45 125
e Dividir celdas: Divide las celdas seleccionadas en el nUmero que definamos.
Inicio Insertar Disefio de pagina C R gl Disefin
IL@ E ﬂ ﬂ %' % ﬁ_‘ E B ﬂ il ate: o36em || Distribuirt
Seleccionar Vgr Propiedades  Eliminar | Insertar Insertar Insertara Insertara n| idir | Autoajustar j‘ Ancho: fré meslrlbuw:
- cuadriculas amiba debajo laizquierda la derecha celdas  tfibla -
Tabla Filas y columnas il Tamario de celda
v csoas |
1
Tabla de partida Celdas divididas
Ventas Mensuales Ventas Mensuales
Frutas | Cantidad Enero s | Cantidad Febrero s | Total [Frutas Cantidad Enero caa | Cantidad Febrero cas | Total
Naranja |20 | 30 Naranja |20 10 30
Manzana 50 15 _65 [Manzana |50 15 65
Pera 10 20 30 Pera 10 20 30
Naranja [20 10 | 30 |Naranja |20 | 10 [ [ 30
Total 80 45 125 Total 80 45 125
e Dividir tabla: divide la tabla en 2 en funcién de donde esté situado el cursor.
'& Inicia Insertar Diseio de pagina Referencias Correspondencia Revisar ¥
L\!‘A ﬁ ﬂ ﬁ lﬁ E‘ ﬁ_' _Sﬂ ;:.—i = 5 ﬂ S ate: 036em 3| BY Distribuirs
Seleccionar  Ver  Propiedades | Eliminar | Insertar Insertar Insertara Insertar 3 © Dividr Dividir | [Butoajustar | =2 ancho: 2 || =5 pistribuir ¢
cuadriculas arriba debajo laizquierda |a derecha celd; tabla -
Tabla Filas y columnas = Combirjhr Tamafio de celda
Tabla de partida Tabla dividida
i Ventas Mensuales Ventas Mensuales
iFrutm Cantidad Enero s | Cantidad Febrero csa | Total I
Narﬁja 20 10 30 Frutas Cantidad Enero «se | Cantidad Febrero wss | Total
Naranja 20 30
Manzana |50 15 65 Manzana 50 15 &5
LE 10 20 9o [Pera 10 20 30
Naranja  [20 | 10 \ 30 [Naranja 20 | [10 30
Total 80 45 125 Total 80 45 125

Se nos ofrece otra posibilidad de trabajo con celdas, filas, etc. Y es la eliminacién de
las mismas.

Para eliminar tendriamos que ir a la pestafia Presentacién en el grupo Filas y
columnas y seleccionar eliminar.

Al igual que para la seleccién o el hecho de insertar para eliminar es importante tener
en cuenta donde se encuentra el cursor pues va a ser ese punto el que sirva de referencia
parala eliminacién.

Al pulsar eliminar nos encontramos con las opciones de eliminar:
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e Celda: elimina la celda donde se encuentra el cursor y nos pregunta hacia
donde queremos desplazar las demas.

e Columna: elimina la columna donde se encuentra el cursor y el resto de
columnas se alinean hacia la izquierda.

¢ Fila: elimina la fila donde se encuentra el cursor y el resto de filas se alinean
hacia arriba.

e Tabla: elimina la tabla.

Inicio Insertar DiseBode paging

s B 3
Seleccionar Ver Propiedadeq
- cuadriculas

Referencias Carrespondendia Revisar Vista Disefio Presentacion

Gl B |

insertar Insertar Insertara Insertara Dividir Dividir || Autoajustar ;J__';Anchu: 3,69 cm
arriba debajo la izquierda la derecha celdas  tabla -

W

"

4] atto: 0,47 em

Tabla Combinar Tamafio de o
i I 2 | 3P Eliminar golumnas - B 0 - 7 - - 8 (R o
=" Eliminar filas
| EBliminar tabla
Tabla de partida Sika elisninade

| Ventas Mensuales \ | Ventas Mensuales

Frutas Cantidad Enerc ess | Cantidad Febrero ess | Total Eria S E i T —
Narana 20 10 30 rutas . antiga Nero icas antigar ebrero icsa Ol
Wanzana |50 15 65 Naranja |20 10 S0
Pera — |10 20 30 Manzana |50 15 65
Naranjki| |20 10 [ 30 Pera 10 20 30
Total = (80 45 Total 80 45

Pasemos a ver otro grupo de la pestafia presentacién. Seria el grupo Datos.

En él nos encontramos con aspectos de trabajo con los datos de la tabla mas que con
el formato de la tabla en si.

-

nicio  Bnsetss  Disefio depdgind  Referencss  Comespondenda Revisar  Viata  Deeflo  Presentsodn u

il ame: 047em | EHF O

553em 1

Tamafls de celda

e Ordenar: En esta opcion ordenaremos de manera ascendente (delaAalaZo
del 0 al 9) o de manera descendente (de la Z a la A o del 9 al 0) las filas que
hayamos seleccionado por la columna que elijamos.
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lisefio

Presentacién
3l ate: 047 em 3| I Distribuir filas z = D %l Eﬂé fx
Autosjustar | 3 Ancho: = || £ pistribuir columnas ééégm{:ﬁ; !\girg;:; Ordenar onvertir Férmula
Tamaﬁardercelrda "-W Alineac\an
Ordenar = -_'g_ = 4 [ERE==)
Ordenar por
Ordenar de manera ascendente por las frutas vendidas en Enero ﬁ"’: ] [=] Te: Numérico [7] © ascencents
Utizandos |Parrafos [+] 3 Descmdeye
Luego por
| Ventas Mensuales m—— Gl
- ” (7) Descenden
Frutas Cantidad Enerd s | Cantidad Febrero css | Total | Hikzoniig: pésnafos El bt
Naranja 20 ) Luego por
Manzana |50 15 Tipo: Texto
Pera 10 20 Utiizando: [Parrafos
[ Total |80 45 et
() Con encabezado @ Sin encabezado
Resultado
Ventas Mensuales
Frutas Cantidad Enero «sa | Cantidad Febrero raa Total
Pera 10 20 30
Naranja 20 10 30
Manzana |50 15 65
Total 80 45
e Repetir filas de titulo: Cuando la tabla ocupa mas de una pagina la fila de
titulos se repite en todas las paginas para que le sirva de guia al lector.
e Convertir texto a: Convierte la tabla en otro sistema de ordenamiento del texto
como pueden ser tabuladores.
lisefio Presentacion
-;ld Alto: (047 cm 3 :E Distribuir filas g = 2 g D %l ¥ 3 ‘ SE= fr
.ﬂutoavjustar o4 Ancho: : ||t pistribuir columnas === 3;&;:;12;1 P\;éerg:lr;eas Ordenar Re filffe C;r;::r;ir Fiprmula
TamaﬁoFle {elqa F} A\lpea{[dn
Convertir tabla en texto m
Ventas Mensuales Sl
[ Marcas EF.I.E:UE
Frutas Cantidad Enero s« | Cantidad Febrero s | Total e ot
Pera 10 20 .
Naranja 20 10 Covtverti tables asidatles
Manzana |50 15
Total 80 45

Resultado

Ventas Mensuales

Frutas
Pera
Naranja
Manzana
Total

Cantidad Enero rcae

10
20
50
80

Cantidad Febrero sy Total
20 30
10 30

15
45

65
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Nos encontramos la opcién contraria. Convertir un texto en tabla en la pestafia Insertar

tabla convertir texto en tabla.

Inicio | Insertar | Disefio de pagina Referencias
Elal
L |
S ] el BB

Portada Pagina Salto

Imagen Imagenes Formas
| i en blanco pagi

predisefiadas  ~

Convertir texto en tabla

Paginas L tabla F Tamafio de la tabla
| 2: |:| [l |j D D |:| E| |:| D [l .I_ Mimero de columnas:
DDDDQDDDE‘D Mimero de filas:
o o .
ooooooooog) s
D[H—”_H—”_H—Hjmlzl @ Ancho de columna fijo: E.ﬂum
| (™) Autoajustar al contenido
D D D D (o D D D D D L () Autoajustar a la ventana
DD,_‘D,_”:”_”:H:“:‘ Separar texto en
O Insertar tabla... ) ) By comas
[ : iujardals (@) Tabulaciones () Ofro: [—j
T Iablas rapidas Conve
Ventas Mensuales |
Frutas Cantidad Enero s Cantidad Febrero .sq Total
Pera 10 20 30
Naranja 20 10 30
Manzana 50 15 65
Total 80 45
Resultado
Ventas Mensuales
Frutas Cantidad Enero «ss | Cantidad Febrero css | Totz
Pera 10 20 30
Naranja 20 10 30
Manzana | 50 15 65
Total 80 45

Formula: Realiza una formula en la celda donde esta situado el cursor.

Normalmente son sumas realizadas en la direccibn en inglés que se
especifique para operaciones mas complejas es mejor utilizar Microsoft Excel.

lisefio

Presentacion

A_.

B

Ordenar Repetir filas Co

de titul

% 5 ato: 047 em = || B Distribuir filas = %l
Autoa'justar % Ancho: 2| pistribuir columnas Q =2= 3;5;:)':;: “;Z"E:I';gs
Tamario de celda ] Alineacion

I Ventas Mensuales
1 Frutas Cantidad Enero «s« | Cantidad Febrero css | Tofal

Pera 10 30

| Naranja 20 10 30
|Manzana |50 15 65 .z
| Total 80 45 ul

Resultado

Ventas Mensuales

Frutas Cantidad Enero «s: | Cantidad Febrero cae | Total
Pera 10 20 30
Naranja 20 10 30
Manzana |50 15 65
Total 80 45 125|
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Hasta ahora hemos hablado de los elementos que conforman la tabla como filas,
columnas o celdas. Pero Word también nos permite establecer caracteristicas al propio
elemento tabla en conjunto como objeto.

Las propiedades de la tabla las encontramos en la pestafia presentacidon grupo tabla,
opcién propiedades.

g

58
o

o — E—

Inico  Inegtar __ Dissfio depigina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista Disefio

{ & BB | R EEE E E SEE

seleccionar  Ver || Propiedades|| Eliminar | Insertar Insertar Insertara Insertara ar Dividir Dividir || Autoa

cuadricul ~ arriba  debajo laizquierda la derecha e celdas  tabla
Tabla Filas y columnas ) Combinar
i P IR ' . | 2 ' ' ' 3 WM ¢ | 516!
, Propiedades de tabla )
- Tabla | Fla | Coumna | celda |
g Tamafio
i [#] Ancho preferido: 15,66 cm || Medir en: | Centimetros E
. Alineacién
o Sangria a la izquierda:
. H H H | o :
= Izquierda  Centra Derecha
g Ajuste del texto
= Ninguno  Alrededor

: et
:

En esta ventana flotante nos encontramos con:
e Tamafo: tamafio total de la tabla.
e Alineacion: de la tabla en el parrafo.

e Ajuste del texto: Como va a reaccionar el texto exterior a la tabla. Situandose
por debajo de la misma o rodeandola (también dependera del tamafio).

D) Formato de las tablas

Una vez que la tabla ya tiene contenido vamos a ver como se puede modificar la
apariencia de la misma.

Para cambiar la apariencia de la tabla debemos seleccionar el elemento que vamos a
modificar, celda, columna, fila o tabla.

Una vez que se haya seleccionado pinchamos la pestafia Disefio.

R
o
4/' Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspandencia Revisar Vista Disefio Presentacion

V| Fila de encabezado |¥| Primera columna

&y sambreada ~ - 2 i
- | [ Bordes ~ ¥ pto s
Dibujar Borrador
Z Colordelapluma~  tahis

Fila de totales Ultima columna

Filas con bandas Columnas ¢

Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Dibujar bordes ]

En la pestafia disefio nos encontramos con 3 grupos de opciones.

La opcién principal es Estilos de tabla en ella podemos elegir disefios de color
predeterminados por Word.
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=)
=Y e et Dutodesiona  Mefewnda  Conmosndens  Redsat Vit Diehs | Presestaodn
9! Fa de encabeade @ Primen columna

Fita e totales Uima columma

Dpcdones de estilo de tabla

=

2 wWde  metw  Dichodepigna  Refmencas  Comespondenda  Reviar wm“ﬁ« g Irm
T R —. R

© o o ot T —

o de fabls

| Ventas Mensuales }

=

Frutas Cantidad Enero s Cantidad Febrero j=a Total
Pera 10 20 30
Naranja 20 10 30
s Manzana 50 15 65
= . Total 80 45 125

# powsr 1

il uevs ewtito detatia

En la opcion borrar se borra el formato de la tabla.

En la opcion nuevo estilo de tabla se puede redisefiar un nuevo estilo basédndose en
el elegido para poder ser aplicado con posterioridad.

S puon et Ditefic de pigina  Referencias Cotrespandencia Revisar  Vila Do Preaentacidn
¥ il g encabezsas ¥ Primers colunng Peronaizada apd

Fila ge tatales Uttuma columna

e I
e e s e o Sy o
48 moathcar estno ge tabta... pr i

U Boms

Gl Huevs ermin e tabia...

Con el grupo Opciones de estilo de tabla una vez creado el disefio se les aplica
modificaciones a la fila inferior y superior y a la 12 y dltima columna que se consideran
mas importantes para dar pequefios cambios al disefio y que resalten con respecto a las
demas.
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= Inicia Insertar Diseio de pagina Referencias Correspondencia Revisar  Vista Disefio Presentacién
7 Fila de encabezado ] Primera columna || B o | e e
Fila de U EEEEE (i Bordes - Pt ] - 2 ﬂ
Filas s =#. Color de Ia pluma ~ t:m, FRatEE
s de Dibujar borde o
Ventas Mensuales ~. | Ventas Mensuales
Frutas Cantidad Enero «sa  Cantidad Febrero rcae Tom\‘:_;_ﬁih_ C i CaN 4 Total|
Pera 10 20 30 Pera 10 20 30
Naranja 20 10 30 Naranja 20 10 30
Manzana 50 15 65 Manzana 50 15 65
Total i i 125 Total 80 45 125

Si no queremos aplicar un estilo predeterminado podemos aplicar el sombreado y el
borde que deseemos al elemento de la tabla seleccionado.

e Sombreado: Color de la celda.

Ventas Mensuales

Pera 10 20 30
Naranja 20 10 30
Manzana 50 15 65
Total 80 45 125

e Borde: Color de las lineas.
- Definir el tipo de borde a aplicar
- Aplicar el borde deseado

20

Aplicacién del borde
Disefio Presentacian S — _ -Estilo de borde
- 3 pto E— M dC] bOl'd.c 10
/ Color de la pluma ~ Egg 2 ! ;s)lor del borde
Ventas\Mensuales |

Pera 10 20 30
Naranja 20 10 30
Manzana 50 1% 65
Total 80 45 125
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Si queremos borrar el formato de la tabla en un borde determinado pulsaremos la
opcidn borrador y nos situaremos sobre el borde a borrar.

Referencias  Comespondenda  Aedwar Vit Disefia | Presentarién

o rcombeeado - || ee— - m=d | |
=1 & 1

= [T Rardes + pto: S—
Dinujar Bommader
o Codor de la pluma = papiy g8

Estilos de tabla

Dibujar berdes

Ventas Mensuales Ventas Mensuales

Pera 10 20 30

Pera 10 20 3y Natanja. 20 2 =
Naranja 20 10 T _—,,—
Manzana 50 15 65 Resultado Manzana 50 15 65

Total 80 45 125 Total 80 45 125

También podemos disefiar tablas directamente con el formato de manera manual:

o Definir el tipo de borde a utilizar.

e Con el boton dibujar tabla, dibujar el rectangulo que albergara la tabla y
posteriormente las lineas de division de las diferentes filas, columnas y celdas.

Disefio Presentacion

& sombreado -, = 'F@ m
i Bordes = Ipto T— 3

Dibujar|fgorrador
o Colordelapluma = | t3pia

= tabla Dibujar bordes F}

a4

4

T

Por dltimo vamos a comentar la forma més sencilla de hacer las tablas ya
disefiadas que nos permite Word.

Para ello abria que pulsar la pestafia Insertar el botdn tabla y elegir tablas rapidas.

o depagng  Eelemasi  Cofvipeadencs  Res Vil

3 O sk :

eef HE Pl @ 3 5 40

magen  mipenei  Formal LmartAil Cedfis  Mgerinnde Mmcade Referents  EniaBesido R de  Mumeio de
sredarfiaden ¢ iraisds > phga - phgna ¢

vinciaan nanazats § pud S0 pgera

eaecms: | AT )
Tremapran =
- el ominta -

R 3 L RN (RN N RN o

Caterctaro 1
MAYC
MM P
12 % 4|8 8 |
7T 8 % W oM o123
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Ejercicio de Repaso
Crear el siguiente documento de Word y guardarlo con el nombre “Tablas”.
Caracteristicas generales del documento:

e Tipo de letra Arial a 12 pto.

e Estilo sombreado medio 2 — Enfasis 3

Ventas Anuales

2007 2008 Total
Pisos 3 dormitorios 20 10 30
Pisos 2 dormitorios 50 15 65
Pisos 1 dormitorio 10 20 30

Total 80 45 125

Solucién del Ejercicio de Repaso

1. Abrir Word 2007 con doble clic en el acceso directo del escritorio
2. Establecer el tlpo de letra

\—-j| Inicio l Insertar Disefio de pagina Referencias Correspet

E & Cortar || arial vz - ||. = [
=3 Copiar [

Pegal N & § - ahe x, x° Ai'|ay'.&.'|'

- Copiar formato | | |

I Portapapeles I | | Fuente G|

3. Insertar una tabla de 6 filas por 4 columnas: Pestafia Insertar — Botdn tabla

“V wicie f| wartar [ Owedo depiging  Reteencus  Comepondenos  Rewoe Vit

805 ko] B OBl @ 3 3 5 4 [ B G 4 4= T
Nﬁmmv:%s:;x Wl | bagen Inbpene: Formas SmarAn Gifico | Mipcrvinals Marades Rftvenda | Encabeads Pedc MOmerode | Cimdro Bemences W Len o Ecuscién Sim
| Tabds de Ak 5 Winculos Encabezado y pie de pgina Testo. Simbaio
) O000 S SO N SO RS KRN SO RN EONECK EONECY RN MR MR KmENTEEEY

ooooo
O raertar taesa_.
o pibujertanl

& Hoia de chlouls de Ercel
0 Tablas répidas

4. Seleccionar la fila superior. Flecha blanca desde la izquierda
5. Combinar las celdas. Pestafia Presentacion — Botén combinar celdas
Iricma Incertar Do 3¢ pagns Bafesencias Compipondencs. i Wiets Onada Preventasiin

ez J ill ame: joawom o S oty

..... £l anche: 12 em 2 || U] Dot conmens | g 2 D

Samahe de teidh
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6. Cambiar el tamafio de letra a 24
7. Centrar el texto
et

JInicio l Insertar Disefio de pagina Referencias Correspandencia Revisar Vista [

[ E iﬂz:::r | Arial b l2a - MA‘ A'|"E =|[==
Pe?a' # Copiar formato N &£ § ~dbe x, X' Aa*”ai’?vM ﬁ §|

|————|

Portapapeles s Fuente ) Parrafo

—

8. Escribir el texto de la tabla

Ventas Anuales
2007 2008 Total
Pisos 3 dormitorios 20 10 30
Pisos 2 dormitorios 50 15 65
Pisos 1 dormitorio 10 20 30
Total 80 45 125

9. Seleccionar el estilo sombreado medio 2 — Enfasis 3. Pestafia Disefio — Estilos de tabla

(L
= oo insetar  Dnefodepgine  Reterencas  Comesgondenca  Revsar

Pl e encabesage | Permeis cokmng Sn tambiead - ﬂ —_1
Fiadetotates 7 Uitima cohumea 2 Bordes - Tpto mm— - S5 ED
= [T —
%) Fies conbandus |71 Cohumnas con bandis g o Cobordelaghama = tabia
Oprones g estis de tasta Dujar bordes
e R S RO A SRRSO AR N SO (S TR N T

Pisos 3 dormitorios

Pisos 2 dormitorios 50 15
Pisos 1 dormitorio 10| 20
Total 80 45

10. Situarse en la celda “2007”
11. Dividir tabla. Pestafia Presentacion boton dividir tabla
‘E Inices Insertar Diseio o phora Referencias Coreipendenoa Rewiar Vita Diseha

h B M e 8 B ] H e e e 3338 [ 4 @ & £

- =

el R Proleilader || Misdnc] Tacar l:::.:," fnsertara dnsertara rflgeadir} Autoajustar | 3 saene: 4 em 3 ot cotumnag = i (g Duesddn Mimenes || rdenar Repetifilas Comerti Fiamula
-1-:11‘-:1-.&-:-:--1-.- [N [EN NN N NN e D
Ventas Anuales
®

2007 2008

Pisos 3 dormitorios 20 10

Pisos 2 dormitorios 50 15

Pisos 1 dormitorio 10 20

Total 80 45

12. Situarse en “Ventas Anuales” )
13. Seleccionar en la pestafia Disefio en el grupo Opciones de estilo — “Ultima columna”

L]
S50 et st DieRodepboine  Referendst  Comesondench  Aevest Vit Disefio | Presentacién

T L iy Tr—— o Oy sembreado < — —
e —— | —— o
¥ Filat con Bandas Columnas con Bandss o Cotor de 1 pluma * m:i':'hm“‘
Opdanes de estds e tabla Letilos de bakda Drbapar Bordes
T O W W | O SN SCRCEC KRN SCRUNCH SCRCC: SCRCCS SO T DR YR T S O O S - A
VN ECWAGITELETS
2007 2008
Pisos 3 dormitorios 20 10 30
Pisos 2 dormitorios 50 15 65
Pisos 1 dormitorio 10 20 30
Total 80 45

14. Situarse en 2007
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15. Seleccionar en la pestafia Disefio en el grupo Opciones de estilo — “Fila de totales y
Gltima columna”

Iniclo  Insertar Disehia d¢ paging Reeterenoas Comeipondenaa Revisar  Vidta Dusefia Presentacién

|' 'I' - EE;EE e e - e = remrs e - Jpto Me— 'n?} :j
7 Filas con bandas | e e = o Coler el phoma - g DeTader
Cnbugar barder
e —— FRCRNCEN SN SRR SR SN B SR R RN SRR IR e —
Ventas Anuales
*,

2007 2008 Total

Pisos 3 dormitorios 20 10 30

Pisos 2 dormitorios 50 15 65

Pisos 1 dormitorio 10 20 30

Total 80 45 125

16. Guardar el documento
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