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Creacion de tablas http://www.aulaclic.es/word2007/b 8 3 1.htm
Menu contextual de tablas http://www.aulaclic.es/word2007/a 8 6 1.
Mas sobre tablas http://www.aulaclic.es/word2007/a 8 6
Convertir el texto en tablas. http://www.aulaclic.es/word2007/a 8 6

TABLAS

en Word.

La tabla esta formada por Celdas o Casillas agrupad
casilla se puede insertar texto, nUmeros o graficos.

Existen tres formas diferentes para insertar una ta

1. Haciendo clic en la pestafia insertar en el al el vinculo abre
una ventana que determina | idad de fil as de la tabla que
nosotros necesitemos.

2. Utilizar el cuadriculado que

3. Es usar el método de dibuj
con el mouse.

e dimensiona la tabla dibujandola

Tabla de 3x3
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Insertar tabla...
Dibvujar tabla

Corwertir texto en tabla...

Hoja de calculo de Excel

El & (v B B

Tabilas rapidas 4
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Inmediatamente creada la tabla podremos escoger los diferentes estilos qu

brinda en la pestafia Disefio. ‘

. g Sombreado~

W| Fila de encabezadc ¥ Primera columna

I"'| Fila de totales [ Uttima columna

%| Filas con bandas ™' Columnas con bancas

Opciones de estilo de tabla

En la opcién Dibujar Tabla, el cursor inmediatamente tomara

facilitara la creacion de tablas irregulares y podremos ar
gusto.

Z

Dibujar
tabla
y @ i o
1% pko =
Dibujar Borradar
ic:-lnr de la pluma ~ tahbla
Dibujar bordes F]
e o
Para ingresar tabl hay complicacion es totalmente igual que

escribir dentr os modificar el texto con negrita, cambiar

podemos hacerlo con el movimiento del cursor, se
iar, pegar y borrar un texto de forma normal.

qguefios trucos con el teclado:

Presione las
Para desplazarse teclas
_Una_celda ala MAY + TAB
izquierda
Una celda a la TAB
derecha
Unaceldaarriba | flecha arriba
\Una celda abajo \ flecha abajo
Al principiode la | Alt + Inicio
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fila |
Alfinaldelafila | Alt+Fin
Al principio de la
Para escoger una columna celda,
ubicaremos al lado i izquierdo
_ ° Alfinal de la Alt + RePag

Instante aparecera |columna

inclinada y al hacer
de color gris.

Alt + AVP4g

Podemos hacer lo mismo con una columna ubicandono
seleccionar una fila hacemos lo mismo para seleccionar
haremos doble clic. También podemos seleccionar las
arrastrando el cursor sobre ellas. Para borrar una
pulsar la tecla backspace o la tecla suprimir.

Para abrir las herramientas de tablas al finalizar la
las dos pestafias de Disefio y Presentacion con las

En la pestafa Disefio: ‘

Inicio |Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar |Vista | Disefio Presentacion @

__________ QSombreado' ﬁ

| Fila de encabezado |V Primera columna

[ Fila de totales | Ultima columna

Dibujar
bordes =

| Filas con bandas [l Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla

| Fila de encabezado |¥| Primera columna - @ ﬁ
F 1_& ptn -

Fila de totales | Urtima columna
Niknejar Rorrador
| Filas con bandas || Columnas con bandas ﬁ Color de la pluma ~ tahla

Opciones de estilo de tabla Mihujar hardes s

Estilos de tabla

A

fia presentacion:

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista | Disefio  Presentacion @
[ Seleccionar - IE % E Insertar debajo % i oasem = HE = ==
[ Ver cuadriculas I Insertar a la izquierda iEmem I |HH
Eliminar | Insertar Combinar | .., Alineacion  Datos
[ propiedades - arriba B tnsertar a la derecha - el Autoajustar ~ - -
Tabla J Filas y columnas fa | Tamafio de celda &0, - i i
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A5y

Elnsertardebajo +H — HH

HH B

Ly Seleccionar~ # ﬁ

1
[E Ver cuadriculas =

'ﬁlnsertar a la izquierda

. Eliminar | Insertar Combinar Dividir Dividir
[FF Propiedades - arriba G Insertar a la derecha celdas  celdas  tabla
Tabla Filas y columnas Ma Combinar

O .

‘i'l] 048 cm 7 EE E]E E A= T A | ¥3 Repetirfilas de titulo
. = |
oos 508 em 3 T EE= ¥ . == Convertir texto a
i Direccion Margenes Ordenar .
ﬁﬁutnmustar b E E E del texto  de celda Je Farmula
Tamafio de celda M Alineacion Datos

Para dibujar bordes:

Con el lapiz en lo anteriormente mencionado con y herramientas.

Para borrar lo dibujado co clic e boton . para especificar el
4 -

14 pka

estilo y el grosor de la | "y el color de la pluma

ﬁ Color de la pluma -

indica tambié a celda

Para combin

PN

ﬁ Combinar celdas
g Dividir celdas

dividir celdas . El primer icono permite crear una
el contenido de las celdas seleccionadas. El segundo icono
varias utilizando las marcas de parrafo como elemento
bre una ventana para preguntarnos en cuéntas filas y columnas
a celda seleccionada.

= Dividir tabla -~ . .
= Dividir tabla . Al seleccionar una celda y luego hacer clic en el

idir tabla , se puede lograr que la fila donde se encuentra esa celda y las
abajo, se transformen en una tabla nueva.

Para Alinear:
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B==
= = =

La opcion === permite alinear la celda que seleccionemos con las nu

EH==E A=
E =l = Direccion hﬂ%es

A Ig E E del texto de celda
formas diferentes. Alin eacién =Jar

A=
—
e
[
—

Direccion
deltexto  Esta opcidn cambia la orientacion como lo indica €
escribira hacia la derecha con diferentes opciones: arriba, ab

Para el tamairio:

Las siguientes opciones determinan distribuir el e las olumnas

alljossem T Y
o./508em s T

ﬁ Autoajustar ™

B B

uniformemente de tal manera que Tamafio de celda |
all

= . ]

*a+ El primer boton pe

para todas). El segunc
seleccionadas (igual pa

a las filas seleccionadas (igual
er el ancho para las columnas

ﬁ Autoajustar ™

en el taman ;
ventana o co ar anchos de columna fijos.

Estilos de tabla

blas le ofrece la opcién de estilos los cuales pueden modificarse a su gusto
d, para seleccionarlo simplemente hacer clic sobre el estilo y listo.

También podemos escoger un formato de estilo visual, en ellas se encuentran las
opciones de sombreado y bordes.
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Q Sombreado -

L4 Bordes +
z!
7
. L ., Ordenar
Para organizar los datos podemos escoger la siguiente opcion .
Al ¥ Repetir filas de titulo
Z =2t Conwertir texto a
Crdenar i
Je Férmula
Datos '

Para la formula Formula . Hay que colocar el cu
contenga el resultado y pinchar en este icono, d
férmula de suma de todas las celdas que estén por e

gue gqueramos que
ca se mostrara la
ma columna).

nlac
aut

ortamiento en cierta forma "inteligente "
e numeros en todas las celdas
columna) no se produce ningun

No obstante, esta funcién tiene
puesto que, por ejemplo, si una
excepto en la primera (donde suel
error y la suma se realiza c

una misma celda, separados por
las sumas.

También, si colocamos
blancos, los considerara

COES - Ciudad Universitaria Torobajo — bloque 3 primer piso Teléfono: 7316837 —
Fax: 7310327 — Correo electronico: coperador@udenar.edu.co



