CRFPTIC

CREAR TABLAS EN WORD
1°.-Crear tablas.

Para crear una tabla en Word hay que ir al menu Insertar y luego pinchar en Tabla
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Portada Pagina Salto de Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico | Hipervinculo Marcador Referencia | Erf
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Tras hacerlo nos aparecera un desplegable con una cuadricula. No G, | Imm‘
tenemos mas que situar el ratén sobre sobre el punto final de la tabla —
- ortada «
que queremos construir, por lo que de antemano tendremos que saber ) Péatina en banca i
cuantas filas (lineas horizontales) y cuantas columnas (lineas V= solo de pagina |
verticales) queremos, aunque luego podemos afiadir y quitar filaS Y | tapia de 3xe
columnas. En nuestro ejemplo de la imagen creariamos una tabla de 4 OO0 :
filas y tres columnas. I I O A
OO00000
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Una vez situado sobre la dltima casilla basta con pinchar sobre ella — OO0 0000
para que la tabla se cree. I
I
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. , j Insertar tabla...
Otra forma es pinchar en Insertar Tabla, en cuyo caso nos saldria una == o . 0.
ventana que nos preguntaria por la cantidad de columnas vy filas. =
rlnsertartama 5 -IEI Hoja de.ca'.lculo de Excel
Tablas rapidas 3
Tamafio de la tabla I | —
Mamero de columnas; 5 =
Namero de filas: 2 =
Autoajuste
@ Ancho de columna fijo: Aute =

() Autoajustar al contenido

() Autoajustar a la ventana

|| Recordar dimensiones para tablas nuevas

Aceptar Cancelar

Decididas el nimero de filas y columnas sélo hay que pinchar en Aceptar y se creara la tabla. Una
vez creada la tabla para escribir en ella no hay mas que poner el curso en la celda en la que
deseamos escribir y teclear. La celda se adaptara automaticamente al tamafio que necesitemos.



Recuerda.

2°.-Dar formato a las tablas.

Para dar formato a las tablas (bordes, colores de fondo y otros efectos), lo primero que
tenemos que hacer es seleccionar la tabla. Para ello podemos pinchar en uno de sus bordes laterales,
o si acercamos el ratdn a su esquina superior derecha aparecera un simbolo en forma de cruz, y al
pinchar en él la tabla quedara seleccionada, apareciendo_sombreada.
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Una vez seleccionada la tabla en el menu superior apareceran dos pestafias nuevas, una llamada
Disefio y otra Presentacion. Veremos en primer lugar la de Disefio
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Una primera posibilidad es escoger uno de los modelos preestablecidos. Pinchando en este triangulo
podremos ver mas. (Mira estos ejemplos)

Ademas de los modelos predisefiados podemos cambiar los diferentes elementos de la tabla de

forma personalizada. Para ello podemos utilizas la opcién de Sombreado y Bordes.....
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Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Dibujar bordes [F}

.... a la que también se puede acceder, de forma conjunta pinchando con el boton derecho del rat6n
sobre una tabla en cuyo caso nos aparece el siguiente mend.



Vamos a pinchar en Bordes y Sombreados y asi podemos ver de

forma conjunta las posibilidades de esas dos opciones.

#  Cortar

53 Copiar

(3| Pegar
Insertar b
Eliminar columnas

i3 | Combinar celdas

:E Distribuir filas uniformemente

Z'j Distribuir columnas uniformemente

Q Bordes y sombreado...

|lit  Direccion del testo...
Alineacion de celdas 3
Autoajustar b

“4 Propiedades de tabla...

Al hacerlo nos aparece una ventana con tres pestafias, una de Bordes de Tabla, otra de Borde de
pagina y otra de Sombreado. Por defecto estara activa en la de Borde (de tablas)

Bordes y sombreado

) |

Bordes | Borde de pagina | Sombreado

Valor: Estilo: Vista previa

En ella podemos decidir varias cosas:

_.1°.-Qué bordes queremos que muestre

X \ - | Haga dic en uno de los
Hinguna |Z| diagramas de |a izquierda o use

los botones para aplicar b

D Cuadro ;
—
Todos > [—
E Cuadricula Color:
— Automatico |z|
rﬂ Personaliz: Ancho:
ALLA Vapto B
Aplicar a:
Tabla IZI
Aceptar ][ Cancelar ]

Linea horizontal...
\

nuestra tabla, escogiendo una de las
opciones predefinidas.

2°.-Escogiendo la opcion todos en la
opcion anterior, podriamos luego
marcar si queremos quitar o afiadir
alguno, haciendo click sobre él en esta
zona

r
Bordes y sombreado

) |

3°.-También podriamos decidir el estilo

Bordes ‘ Borde de pagina | Sombreado ‘

de la linea del borde.

Mingunao
4° -Decidir el color escogiendo uno del

desplegable \

5°.-Escoger el grosor del trazo del borde
entre las opciones del desplegable ===y

Todos

FTE@DE

Personalizado

Estilo: Vista previa

Haga dic en uno de los
diagramas de la izquierda o use
los botones para aplicar bordes

(RS

_____________
_____________ i
Automatico |Z|
s
V2pto E| Aplicar a:
‘—>Tabla IZ|

6°.-Decidir si se aplica a toda la tabla o a

una celda

[ Aceptar ] [ Cancelar ]
Tomadas las opciones pertinentes solo queda pinchar en Aceptar. //



Si escogemos la pestafia de Sombreado

e

Bordes y sombreads
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1°.-Podremos decidir el color de

| Bordes | Borde de pagina |

Relleno

fondo de la tabla. ==

2°.-Podremos escoger una trama

Sin color IZ|

Tramas

Estilo: D Clara

(la intensidad del color)
3°.-El color de la trama

4° -Decidiremos si lo aplicamos a
una tabla o a una celda ==

Cglor: Automatico

Vista previa

5° -Tomadas las decisiones
pincharemos en Aceptar.

Linea horizontal...

Aplicar a:

-b Tabla |z|

"[ Acep

] [ Cancelar ]

b

En la ventana de la dere

tenemos una vista previa en la que podremos ver cdmo va quedando la tabla con las opgiones que

hemos tomado.
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Tramas

Estilo: 0%

Color:

5=

Vista previa

3°.-Modificar la tabla

El hecho de que creemos una tabla no supone que no la podamos modificar, es decir afiadir o quitar
filas o columnas, dividir celdas o unirlas. Ademas tenemos algunas otras opciones para modificar la

tabla.

Un primer elemento nos surge si pinchamos con el botén derecho del
raton sobre una tabla, apareciéndonos un menu con diferentes

opciones. Vamos a pinchar en Propiedades de tabla.

Cortar

Copiar
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Pegar

Insertar

Eliminar columnas

Combinar celdas

Distribuir filas uniformemente

Distribuir columnas uniformemente
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EBordes y sombreado...
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Direccion del texto...
Alineacion de celdas
Autoajustar

“4 Propiedades de tabla...




CRFPTIC

Tras pinchar en propiedades de tabla aparece una nueva ventana con varias pestarias

Por defecto estara en la pestafia Tabla._En ella podremos decidir

I’Propiedad es de tabla lilﬂ
[

- -, , Tabla Eila olumna elda
a.-La alineacion de la tabla (salvo que ésta ocupe todo el ancho de ||| .. == ™ F
pé.gina) D&H | Medir en: |Centimetros

Alineadidn
4 E% g %E goa;iria ala \zqui:srda:

b.-Como se distribuye el texto alrededor de la tabla Zawda  Genwo Dereds

-si la tabla ocupa una linea de texto ‘mwme'm

-si el texto se distribuye alrededor de la tabla. -1 B | B

Ninguno Ejdador
[Eordesysombreado‘.. ] [Opqanes... ]

-.ﬂoeptar -Caﬂoe\ar
A 1 ( ropiedades de a ?
En el caso de la pestafa Fila Propdee & 2
| Tabla | i | Columna
Filas 1-2:
H - . Tamafio
Si marcamos la casilla de Especificar alto, podremos e ato: o] o de fie: e

modificar su tamario, e ir avanzando por cada fila para (’

cambiar el de cada una.

Permitir dividir las filas entre paginas
"] Repetir como fila de encabezado en cada pagina

=

[ﬁ‘ Fila anterior ] [G Fila siguiente

Aceptar ]’ Cancelar ]

-

Propiedades de tabla M

Lo mismo ocurre con la pestafia columna, en cuyo caso
podemos determinar el ancho de la Columna.

Tabla Filz J

Celda

olumna 2:
Tamafio

[¥] ancho preferido: 1,75 cm = Medir en: |Centimetros IZ|

[41 Columna anterior ] [l? Columna siguiente ]

Aceptar ] [ Cancelar




~ ropiedades de a Llw

En el caso de la pestafia Celda [.p PR

| Tebla | Eia o |
-podemos decidir también el ancho de cada celda, si Tamafio
Marcamos |a ca_3|||a de AnChO Preferldo [H Ancho preferido: 2,19 cm Medir en:  |Centimetros

Alineacidn vertical
-podemos decidir la ubicacion del texto en la celda. mmeJly. || = [

Arriba Centro Abajo

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Ademas del menud Disefo, al seleccionar una tabla se habilita también el MenU Presentacion.
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cuadriculas ariba  debajoga izquierda I3 derecha cldas  celdss tabla - = = = gerteto
Tabla Filas y mnas e Combinar Tamafio de celda E} Alineacion
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Direccidn Margenes || Ordenar Repetir filas Convertir Farmula

detitulo  textoa
Datos

de celda

# Corar
23 Copiar con el botén derecho del ratén sobre una tabla.
[_']'5 Pegar

Insertar 3

Eliminar columnas
Comhbinar celdas
Distribuir filas uniformemente

Distribuir columnas uniformemente

DBt i

Bordes y sombreado...

“ﬂ' Direccion del texto...
Alineacion de celdas »
Autoajustar »
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Propiedades de tabla...

Vamos a ver las siguientes opciones:

Eliminar, Insertar, Combinar, Dividir

Fio de pigina Referencias Correspondencia Revisar Vista Dise
(e B S
== B
Eliminar | Insertar Insertar Insertara Insertara Combinar Dividir Dividir || Au
- arriba debajo laizquierda la derecha celdas  celdas tabla
Filas y columnas (] Combinar

A algunas de estas opciones también se puede acceder pinchando




La opcion de eliminar nos permite

Eliminar una celda, o una columna, o una fila, o to

prestar atencion ya que eliminaré la celda, fila o columna en la que se

encuentre el cursor.

Respecto a Insertar: nos insertara una fila o una co

Fio de pagina Rirere) cias

Eliminar | Insertar Insertar Insertar a

e B

Insertar a
arriba debajo la izqmerda la derecha

-

li Seleccionar -

Insertar

ﬂ
Eliminar

-

Inicia

[ Ver cuadriculas
@Pmpiedades

da la tabla. Hay que

Eliminar celdas...

Eliminar columnas

Eliminar filas

B W %=

Eliminar tabla

lumna

Vista

Revisar

= EH

Combinar Dividir Dividir
celdas tabla

Al

celdas

Combmar

=
/ Eddc'y columnas

Bien enm@ajo de la fila donde esté el curso,
donde esté el cursor.

0 a la 1Zquierda o la*derecha de la columna

La opcién de combinar celdas, estara activa cuando seleccionemos varias celdas, y permitira unir

las celdas seleccionadas entresi-formando una Uni

Fio de pagina Referencias

e

Eliminar | Insertar Insertar Insertara In
- arriba debajo la izquierda la

Filas y columnas

Correspandencia

ca celda.
Revisar Vista Dise
= B
sertar a Combinar Dividir Dividir || Au
derecha celdagy, celdas tabla
[ Combinar

La opcion Dividir Celdas permite dividir una celda. Al pinchar en ella se abre una ventana en la que

pondremos el nimero de columnas y de filas en qu
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Dividir celdas

Mumero de columnas;

L1 LANIR] L

Mamero de filas: 2

Combinar celdas antes de dividir

[ Aceptar ]’ Cancelar

e queremos que se divida.



