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TABLAS

Las tablas estdn formadas por filas y columnas, cuya intersecciéon o unién se denominan celdas (pequefias casillas).
En cada celda se puede insertar texto, nimeros o graficos. Las tablas acceden organizar la informacion en las celdas,
de forma que se pueden realizar operaciones y tratamientos sobre los datos.

¢Como insertamos Tablas en Microsoft Word?
El comando de Tablas se encuentra ubicado en la ficha de Insertar especificamente en el grupo de Tablas:

Inicio m Disefic de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista & q
| Portada ~ :_I ElE L|_‘J JSmartArt @, Hipervinculo = Encabezado * A =] Elementos rapidos = [~  TT Ecuacidn ~
i
] Pagina en blanco e filj Grafico Aé Marcador 5| Pie de pagina ~ ﬂWordArt = _SB £2 simbolo ~
= L Tabla || Imagen Imagenes Formas ... . . L Cuadro
k= Salto de pagina - predisefiadas  ~ fext Captura ~ | ') Referencia cruzada 4] Numero de pagina * | detexto~ o= A= |etra capital ~ v -
Paginas Tablas Hustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos

Para inserta una tabla hacemos los siguientes pasos:

1) Presiona en el comando de tablas (explicado anteriormente). A Em = el
. ., , . A Portada - EE Ty
continuacién aparecerdn las opciones para insertar una tabla: Qe || B EE P
b,ésa\to e Tab\a Imagen prIerr:stgeeﬁn:;as Furlnas
Paginas Insertar tabla
2) A medida que vas ubicando el cursor sobre las pequefias casillas, T T
. , -~ I
aparecen en el documento de trabajo la tabla con el nimero de columnas || 50 o
. . - I
y filas correspondientes: B I N O v
— . 8 I
Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista -l EESSEEEEEE
ElE ) JSmartArt &, Hipervineulo = Encabezado ~ A 5| Elementos rapidos | z
j |£‘ .JJ Ll_‘} fil) Grafico A Marcador 5 Pie de pagina = Al wordart = “ E Insertartabla...
Tab\a Imagen Imagenes Formas ... . Cuadro - -
predisefiadas - {3+ Captura = '] Referencia cruzada [} Nimero de pagina ~ de texto ~ == Letra capita - j Dibujar tabla
| || Tabia de 3x2 Vinculos Encabezado y pie de pagina Texto r_‘ ==}
_DDDDDDDDDD ‘ [ S N AR SR T N N S VRN R N N T K RS G O 30 o [ Haia de calculo de Excel
DDDDDDDDDD * T Iablas rapidas »
I =
I O
I
I
I
I
B Insertartabla.., | | |
4 Dibujartabla | | |
@ Haoja de calculo de Excel
[ Tablas rapidas »

3) Parainsertar la tabla, presiona clic sostenido al nimero de columnas y filas con el cual deseas trabajar.

4) Listo ya quedo insertada la tabla para empezar a escribir en cada una de sus casillas:

I KN S K WA KR KNI KN £ -3 N R AN SN W R 1] O8N W N CRMIE T KNP 3 KM ICE KM R

I—r— Y=

[ NOMBRES [ APELLIDOS | TELEFoNO |

DR £ B o v [

5) Al presionar clic sobre la tabla insertada, apareceran las Herramientas de Tabla de las cuales encontramos
las fichas de Diseiio y Presentacion:

Nos puedes encontrar en: http://www.soseduca.com
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La ficha de Diseiio como su nombre lo indica sirve para colocarle estética a la tabla, sus grupos son:
e Opciones de estilos de tabla: fila de encabezado, fila de totales, filas con bandas, primera columna, ultima columna,
columnas con bandas.
e Estilos de tablas: encontramos opciones para cambiar el estilo visual de la tabla, escogiendo entre tabla sin formato,
integrado y otras opciones. También se les puede cambiar el sombreado y bordes de |a tabla.
e Dibujar bordes: estilo de pluma, grosor de pluma, color de pluma, dibujar tabla y borrador.

) MGDULO DE MICROSOFT WoRD| ™

La ficha de Presentacidon podemos destacar los siguientes grupos:
e Tabla: seleccionar, ver cuadriculas, propiedades.
e  Filas y columnas: eliminar, insertar (arriba, debajo, izquierda, derecha).
e Combinar: combinar celdas, dividir celdas, dividir tabla.
e Tamaiio de celda: alto de la fila de tabla, ancho de columna de tabla, autoajustar, distribuir filas, distribuir columnas.
e Alineacion: alinear (arriba, centro, abajo), direccion del texto, margenes de celda.
e Datos: ordenar, repetir filas de titulo, convertir texto a, formula.

6) A continuacién vamos hacer un ejemplo utilizando algunas de estas opciones de las fichas de Disefio y
Presentacion:

Iniio  Insertar  Disefio de pagina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista Disefio | Presentacién

(A
Fila de encabezado [ Primera columna | ===== - oo — o oo —o- oo o__ o—ooo-- o—oo--- _—-___ N - ﬁ —
7 j
. [E] Fila de totales [E1] Uttima columna —_— =
Ya teniendo la tabla e e B = Dibujor Somador

Filas conbandas ] Columnas conbandas | | [E====| [=====| [=====| ====5 |[E===5 |====3 |===== a pluma ~ tabla

seleccionada y con  su e e = : é e
@ respectiva organizacién, | - == BEEEE =232 E==ES EeEAR 7 i T

vamos a proceder a |- 5 odiicar estlo de table.

cambiarle los  colores, |- gij’e’j;mdmm

preSIonando CIIC en Ia : 3 NUMBRESl APELLIDOS TELEFONO

opcion de Estilo visual para
la tabla del grupo Estilos de
tabla de laficha de Disefio.

En Cuanto a Ia fiCha de Inicio Insertar Disefio de pagina

Referencias Correspondencia Revisar Vista Disefio Presentacion
.y - o

PresentaCIOn, vamos l¢ Seleccionar = * %l é[nsenardehmo i Combinar celdas 3] SHE (Y J A| ) Repetirfilas de titulo

; . . par < v
. [ Ver cuadriculas JE nsertar a la izquierda | 5 Dividir celdas S34sem 3T (] R =% Convertir texto a
|nsertar en |a tabla una — Eliminar | Insert; — P-_: = Direccion Wargenes | Ordenar .

[ Propiedades - arrib! Insertar a la derecha Dividir tabla R Autoajustar - | L] M\ gt texto e celda Jx Férmula
Celda a |a derecha Tabla Filas y calumnas mbinar Tamafio de celda Alingacion Datos

’

presionando C|iC en Ia T 1 N T | ZI‘I‘s- N - IS R V= 1 3l‘|‘1‘5-u315-w-1?-w-1s-|\

opcion de Insertar a la
derecha del grupo de filasy |-
columnas. : e

Otra opcion que se puede

utilizar de esta ficha e |-
@ Direccion del texto [
(cambiando la orientacion |-

del texto de las celdas
seleccionadas), ubicado en el grupo de Alineacion.

NOMBRES
APELLIDOS
TELEFONO
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7) Al momento de insertar una tabla, en la parte de abajo del comando tabla aparecen otras opciones:

Inicio Insertar Disefio de pagina Re
|£) Portada = j ElE ’T‘_
] Pagina en blanco Iﬁl IJJ —}.
=1 A Tabla | Imagen Imagenes Formg|
= 5alto de pagina - predisefiadas -

Paginas Insertar tabla

] I
=
i
3l
,; j Insertar tabla...

. 4 Dibujar tabla

o-o E Convertir texto en tabla...

:— _E Hoja de calculo de Excel

= [ Tablas rapidas »

Insertar tabla... al presionar clic en esta
opcién, aparece una pequefia ventana en
donde podemos insertar de forma
manual el ndmero de columnas y filas
para la tabla, a su vez el ancho de

columna, autoajustar al contenido y a la

ventana. >

PR X

Insertar tabla

Tamarfio de |a tabla

Mamero de columnas: 5 =
Mimero de filas: 2 :
Autogjuste

@ Ancho de columna fijo: Automéatico =
() Autoajustar al contenido

() Autoajustar a la ventana

[7] Recordar dimensiones para tablas nuevas

[ Aceptar l[ Cancelar l

Dibujar tabla: al presionar clic en esta opcidn, se puede dibujar manualmente los bordes de una tabla (delineando

las filas y columnas que se desean dibujar).

Convertir texto en tabla... al momento de tener un texto y se desea convertir en tabla, se puede utilizar esta opcion:

e Selecciona con clic sostenido el texto al cual le deseas aplicar la accién.

e Presiona clic en la ficha insertar> tabla> convertir texto en tabla.

e A continuacion aparecerd una pequefia ventana con las diferentes
opciones para aplicar este cambio.

Hoja de cdlculo de Excel: si deseas trabajar la tabla directamente con Microsoft
Excel, puede escoger esta opcion y automaticamente te traera al documento de

trabajo una hoja de calculo. ©pérrafos @ Comag
() Tabulaciones (7)) Otro: |-
Aceptar ] [ Cancelar ]
Tablas rapidas: Microsoft Word trae predeterminado algunos [ o woee comss o s
. . EE =) T2 smartart @, Hipeninculo 5 Encabezado - [ Elementos répidos ~
tipos de tablas listo para usar, entre las que encontramos son: j o e ﬂw e 3 e e pisna - ﬂ Ao
' predisefiadas v st Captura - | [)Referencia cruzada | [] Numero de pagina ~ | ge texto v A Letra capita
calendarios, con subtitulo, lista tabular, matriz, tabla doble. =i e
e Para insertar algunas de estas tablas rapidas, presiona
clic sostenido en la que deseas trabajar. e
[ Insertartabla..
# Dibujar tabla
e También puedes guardar una tabla que creaste y | 3 rrrowces  conumm
necesites volver a utilizar, solo tienes que seleccionar e
la tabla e irte a la opcidn de tablas rapidas y escoger =
Guardar seleccion en galeria de tablas rapidas. e S e " e

- 1
Convertir texto en tabla l ? i
Tamafio de la tabla
Mimero de columnas: 2 s
S
- Mimerg de filas: 1 :

Autoajuste

@ Ancho de columna fijo: Automdtico =
() Autoajustar al contenido
() Autoajustar a la ventana

Separar texto en

Nos puedes encontrar en: http://www.soseduca.com




