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Trabajar con tablas

Las tablas permiten organizar la informacion y crear atractivos disefios de
pdgina con columnas paralelas de texto y grdficos.

Las tablas pueden utilizarse para alinear ndmeros en columnas vy
posteriormente ordenarlos e inclusive realizar operaciones con ellos, asi también
como pueden utilizarse para organizar texto y graficos.

Las tablas se
componen de filas vy E;:;P:“ Desipivm s
columnas de celdas. Word Enterchange ‘Es-¢l-cidign mmm-i
identifica cada celda y cada Eiﬁ!hﬁ“&ﬂﬁﬂ”“‘ ™~
fila con una marca de fin de | [HMML: ﬂ;‘;}:’:ﬂﬁﬁfﬁfﬂ?& “ Cusdriculs
celda y una marca de fin de e e e 2
fila respectivamente. Estas | |-~ divece 61 e wa pigiva Web o - }
marcas no se imprimen con ‘w Marca de final Bllarc 4 de firal
el documento. de celds e fils

Crear y eliminar tablas

La forma mds rdpida de crear una tabla sencilla (por ejemplo, una tabla con el
mismo nimero de filas y columnas) es insertdndola, utilizando para esta accion el
botén Insertar tabla de la barra de herramientas Estdndar o ejecutando la
misma opcion del mend Tabla.

Otra forma de crear una tabla compleja (por ejemplo, una tabla que contenga
celdas de altos diferentes o un nimero variable de columnas por fila) es
dibujdndola, utilizando para esta accién la nueva funcion de Word Dibujar
tabla localizada en la barra de herramientas Tablas y bordes o en el mend Tabla,
de forma similar a las que se pueden dibujar utilizando un ldpiz.

Puede crearse una tabla vacia y luego rellenarse las celdas o pueden
convertirse pdrrafos de texto (separados por un cardcter, como por ejemplo una
tabulacion) en una tabla. También puede crearse una tabla a partir de un origen de
datos existente, como una base de datos o una hoja de cdlculo.

" Si la barra de herramientas Tablas y bordes no se encuentra visible,

. , HA .
seleccionar el botén Tablas y bordes de la barra de herramientas
Estdndar o activarla desde la opcion Barra de herramientas del mend Ver.

‘J’»’Q| —— 'hvi|v&v
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Crear una tabla sencilla (insertar)

Para crear una tabla sencilla insertdndola en el documento, se deben sequir

uno de los siguientes procedimientos:

©

Utilizando el botén Insertar Tabla de la barra de herramientas
Estdndar, realizar el siguiente procedimiento:

Colocar el cursor en el lugar en el que se desea insertar la tabla (una linea sin
hingln otro contenido seria lo indicado).

Seleccionar el botdn Insertar Tabla de la barra de
herramientas Estdndar. Al seleccionar este botén se
presenta un cuadro similar al que se muestra, en donde
se debe de indicar, desplazando el puntero sobre los
cuadros (celdas), la cantidad de filas y de columnas que
tendrd dicha tabla.

Una vez finalizada la seleccién, Word inserta una tabla || 23 Tabla
en la posicion actual del cursor en el documento,

utilizando todo el ancho disponible entre mdrgenes y definiendo las columnas
de igual ancho.

Utilizando la opcion Insertar tabla del mend Tabla, realizar el siguiente
procedimiento:

De igual forma que en el procedimiento anterior, se debe colocar el cursor en
el lugar en el que se desea insertar la tabla (una linea sin ningln otro
contenido seria lo indicado).

Seleccionar la opcién Insertar tabla del mend Tabla.

Dicha accion despliega un cuadro de [pwswremm 21|
didlogo en el que se debe establecer el | yeode cobmas: [z [ |
n(]mer'o de fIIC(S y de COIUmnGS, GSi como Mimero de filas: |2 5‘ Cancelar |

el ancho para estas Ultimas, en los | anchodscoumna:  [outomatico = auformeta... |
cuadros correspondientes. La opcion | Fematedstsblai  (ningune)

automdtico define columnas de igual
tamafio entre los mdrgenes del
documento.

Crear una tabla compleja (dibujar)

La forma mds sencilla de crear o modificar tablas complicadas e irregulares,

es utilizar las herramientas de tabla de la barra de herramientas Tablas y bordes.
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Para crear una tabla compleja dibujdndola en el documento, se debe realizar
el siguiente procedimiento:

1. Ubicar el cursor en el lugar en que se desee dibujar la tabla.

2. Seleccionar la herramienta Dibujar tabla de la barra de herramientas
Tablas y bordes. Al seleccionar dicho botdn, el puntero del ratén adopta la
forma £ de una pluma.

3. El"l primer lugar', se debe trazar Primera... luego... ohien... v todoigual...
(arrastrando la pluma) una linea desde — —*
una esquina a la esquina opuesta \. uu LML
diagonalmente  para  definir la

extension (limites exteriores) de la tabla y, a continuacion, dibujar las lineas
de las columnas y las filas.

=

Para borrar una linea, seleccionar la herramienta Borrador de la barra de
herramientas Tablas y bordes. El puntero del raton adopta la forma < de un
borrador. Posteriormente arrastrar el borrador sobre la linea de la tabla que se
desee borrar.

Convertir un texto existente en una tabla

Otra forma de crear una tabla es convirtiendo texto existente del
documento en una tabla. En este caso la tabla no quedara vacia, sino conteniendo el
texto seleccionado con anterioridad a su creacion.

Para convertir texto del documento en una tabla, se debe realizar el
siguiente procedimiento:

1. Indicar el lugar donde se O T DT PR
desee que el texto se divida
en filas y columnas insertando
separadores (caracteres que Concepto =, +°%  Descripciont
, L ASCII B ke American Sandard Code.for-Informefion-
se deberdn eSPCCIfICGr‘ en el Infarchange.-Es-eletdign-estindar delconjunto de caracteres-que-
. . cualymier-coraputadora pueds entender. |
paso 5) Por eJemPIO, insertar HTML - Hyper Text-Mariup-Language. Es-el
. T Ie tiliz: dis las -de-laweb
tabulaciones para dividirlo en enguage ue-se bz pare disefar las plgitas de e 1
columnas e insertar marcas de e o g s

pdrrafo (retornos manuales
de linea) para definir el limite de las filas.

2. Seleccionar el fexto que se desea | -1
Converfir‘. MNomero de columnas: IE ﬂ Acepkar I
. ., . Mimero de filas: |4 3‘ Cancelar |
3. Seleccionar la opcién Convertir texto |, . . .. [rsonatco =] | autprarmatars |
en Tabla del menu Tﬂbla. Farmato de tabla: {ninguna)
., Eeparar texto en—#
4. En el cuadro de didlogo que se rf‘ Pérrafos ¢ Punto v comas
. . & Tabulaciones " Otra:
presenta, seleccionar las opciones que
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se deseen (mismas opciones que las descriptas en el apartado crear una tabla
sencilla).

5. Enla opcion Separar texto en se debe especificar el cardcter utilizado como
marcador de columna (descripto en el paso 1).

El botén Autoformato permite acceder a un nuevo cuadro de didlogo donde se
puede escoger alguno de los tipos de tabla predisefiados (tablas con diferentes
tipos de bordes y sombreado), de forma dar formato automdticamente a la tabla
que se estd generando..

Escribir en una tabla

Para rellenar una tabla luego que es creada, basta con colocar el cursor en la
celda donde se desea escribir y listo, ingresar texto o insertar grdficos. Para
desplazarse a otras celdas, ver las opciones descriptas en el apartado
" Desplazamiento y seleccion en una tabld'.

Cuando el punto de insercidn se encuentra en el interior de la tabla, la regla
horizontal muestra un indicador para el borde del texto de cada una de las
columnas, asi mismo se muestran los limites de las filas en la regla vertical. En
cada una de las columnas de la tabla (dependiendo donde se localice el cursor en
ese momento), se puede modificar la anchura de las columnas, asi como los
mdrgenes y sangrias, y la alineacion del texto (de forma andloga a como se hace
para una pdgina completa).

R - AR RS (R TN LI S AN R E TS AN

Cuando se desee comenzar un pdrrafo nuevo dentro de la misma celda, se

debe presionar la tecla .

//

Si las filas definidas al crear la tabla, no son suficientes para el ingreso del
texto, se puede agregar una nueva fila al final de la tabla presionando la tecla

en la dltima celda de la dltima fila. La tecla [2B] al ser usada en otras celdas,
solamente realiza un desplazamiento a la celda siguiente.

Para borrar el contenido de una tabla, primero deben seleccionarse los
elementos que se desean borrar y posteriormente presionar la tecla L.

Para insertar una tabulacién en una celda se debe presionar la combinacion de
teclas + i)
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Mover o copiar elementos en una tabla

Para mover o copiar elementos en una tabla, se debe realizar el siguiente
procedimiento:

1. Seleccionar las celdas, filas o columnas que se deseen mover o copiar.

Para mover o copiar texto a una nueva posicién sin cambiar el texto anterior,
seleccionar sdlo el texto que se encuentra en la celda y no la marca de fin de celda.

Para sustituir el texto y el formato existente en la nueva posicion,
seleccionar el texto que se desee mover o copiar conjuntamente con la marca de
fin de celda.

2. Para mover la seleccion, se la debe arrastrar a su nueva posicién, mientras
que para copiar la seleccién, se debe mantener presionada la tecla [T
mientras se arrastra la seleccién a la nueva posicién.

€liminar elementos y contenido de una tabla

Pueden eliminarse celdas, filas, o columnas mdltiples o individuales, asi como
una tabla entera. También puede borrarse el contenido de algunas celdas sin
eliminar la celda.

Para eliminar una fabla y su contenido, se debe realizar el siguiente
procedimiento:

1. Seleccionar ftoda la tabla, para lo cual se debe hacer un clic en alguna de las
celdas de la misma y presionar las teclas +[E] en el teclado numérico (la

tecla [ debe estar desactivada).

2. Seleccionar el botdn Cortar de la barra de herramientas Estdndar, o
escoger la opcién Cortar del mend Edicion. Este procedimiento coloca la tabla
en el portapapeles, pero al no realizar la accién pegar, permanecerd en éste
hasta que sea reemplazado por otro contenido y de esta forma se eliminard
permanentemente.

Para eliminar celdas, filas o columnas de una tabla, se debe realizar el
siguiente procedimiento:

1. Seleccionar las celdas, filas o columnas que se deseen eliminar (por mds
informacion sobre seleccion de elementos de una tabla, consultar la seccion
"Desplazamiento y seleccion en una tabla”). Si se estdn eliminando celdas, se
deben incluir las marcas de fin de celda, mientras que si se estdn eliminando
filas, se deben incluir las marcas de fin de fila correspondientes.

2. Escoger la opcion Eliminar que corresponda (filas , columnas o celdas) del
mend Tabla. Una de estas opciones se podrd observar en dicho mend,
dependiendo de la seleccién de los elementos anteriormente efectuada.
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3. Si se estdn eliminando celdas, se desplegard |EEEEEEES [2]x]

un CUGdr‘O de dla'logo del CUGI se debe & Desplazar Ias celdas hacia |a izquierdas

" Desplazar las celdas hacia artiba

escoger la opcion que se desee. Las opciones | ¢ eiminar todalafia

son: 1) Elimina las celdas seleccionadas y | ‘ Hmnertedziacoimna

desplaza hacia la izquierda las demds celdas = | [T
de la fila. 2) Elimina el contenido de las

celdas seleccionadas y desplaza hacia arriba el contenido de las celdas
restantes (esta opcién no elimina las celdas). 3) Elimina todas las filas que
contienen las celdas seleccionadas y desplaza hacia arriba las filas restantes.
4) Elimina todas las columnas que contienen las celdas seleccionadas y
desplaza hacia la izquierda las columnas restantes.

Ordenar elementos de una tabla

Pueden ordenarse los elementos de una tabla de mayor a menor por orden
alfabético, numérico o por fechas.

~
N Para ordenar tablas, seleccionar los elementos que se deseen ordenar

y posteriormente seleccionar los botones Orden ascendente u Orden
descendente de la barra de herramientas Tablas y bordes segln

corresponda.

Desplazamiento y selecciéon en una tabla

Opciones de desplazamiento en una tabla

Para

Presionar

Ir a la celda siguiente

(si el punto de insercion estd en la Ultima celda

de la tabla, al presionar se agrega una nueva fila)

Ir ala celda anterior

7\

Ir ala fila siguiente o
anterior

ol

Ir ala primera celda
de la fila

AT + ), 0 + [ ] en el teclado numérico (la tecla
debe estar desactivada)

Ir ala dltima celda de
la fila

+ el o + [ ] en el teclado numérico (la tecla
debe estar desactivada)

Ir a la primera celda

+ Per], o + [2] en el teclado numérico (la

Pagina 122

Guia del Usuario

Centro de Capacitacidén en Informdtica



Operacion de Microsoft Word 113

de la columna

tecla [ debe estar desactivada)

Ir ala dltima celda de
la columna

+fF5Y], o + en el teclado numérico (la

tecla [ debe estar desactivada)

Selecciéon de elementos en una tabla

Para

Accion

Seleccionar una celda

hacer un clic en el borde izquierdo de la celda

Seleccionar una fila

hacer un clic a la izquierda de la fila

Seleccionar una
columna

hacer un clic en la linea de separacién superior o en el
borde superior de la columna

Seleccionar varias
celdas, filas o columnas

arrastrar a lo largo de la celda, fila o columna, o
seleccionar una sola celda, fila o columna v,

manteniendo presionada la tecla [$HT], hacer un clic
en otra celda, fila o columna

Seleccionar el texto de
la celda siguiente

presionar [B] (si el punto de insercién estd en la

///a—

dltima celda de la tabla, al presionar se agrega
una nueva fila)

Seleccionar el texto de
la celda anterior

presionar [SHIT] +

Seleccionar toda la
tabla

hacer un clic en la tabla y, a continuacion, presionar
+ [E]] en el teclado numérico (la tecla [iZ] debe
estar desactivada)

Guia del Usuario

Pagina 123

Centro de Capacitacidén en Informdtica



Operacion de Microsoft Word 113 N C@‘o

También se pueden seleccionar filas, columnas o Tobla TGP *
toda la tabla, haciendo un clic en alguna de las celdas |7 pibujar tabla
de la tabla (celda que se tomard como referencia para  Be peertar fias
la seleccién de uno de los elementos de la tabla) y Eliminar filas

utilizar los comandos Seleccionar del mend Tabla. Bl bz el
FEH Dividir celdas. ..

Seleccionar fila 1

Seleccionar columna

Seleccionar kabla
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Formato de la tabla

Bordes y sombreado de una tabla

De forma predeterminada, todas las tablas tienen un solo borde de linea

sélida de color negro y % pto de grosor.

& Puede utilizarse la herramienta Autoformato de tablas localizado en la

barra de herramientas Tablas y bordes, para agregar bordes y sombreado a
una tabla automdticamente.

Para cambiar o quitar los bordes de elementos de una tabla, se debe realizar

el siguiente procedimiento:

1.

L [l Para aplicar un nuevo tipo de borde (especificado

- ho-

) .

—l Escoger el nuevo tipo de borde en la barra de
herramientas Tablas y bordes, incluyendo el grosor, el estilo de la linea y el
color del borde, seleccionando los botones correspondientes.

A continuacion, dibujar (arrastrando) el nuevo borde sobre el borde anterior,
utilizando la herramienta (=21 Dibujar tabla.

oF # - A -
a través de los botones estilo, grueso y color) o quitar ‘
bordes rdpidamente de bloques de celdas |

seleccionadas, se puede utilizar también la
herramienta Bordes de la barra de herramientas Tablas y bordes o de la
barra de herramientas Formato. Al seleccionar el botén de lista, se despliega
la paleta de bordes donde se deben escoger los bordes que se deseen
agregar o quitar.

También se pueden especificar los bordes que se deseen desde el cuadro de

didlogo Borde y sombreado.

Para agregar o modificar bordes de en una tabla desde el cuadro de didlogo,

se debe readlizar el siguiente procedimiento:

1. Para agregar o modificar un borde en una tabla, se debe hacer un clic en
cualquier lugar de la tabla. Para agregar o modificar bordes a determinadas
celdas, seleccionar sélo las celdas que se desee, incluyendo las marcas de fin
de celda.

2. Seleccionar la opcion Bordes y Sombreado del meni Formato. A
continuacion, del cuadro de didlogo que se despliega, escoger la ficha Bordes.
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3. Posteriormente elegir el | =1x]|
tipo de borde para cada ﬁTd“ ""0@'@“&Jf“bf%d°'
Walor: Estilo: Viska previa
bOI"de de IG Tab'a [0} de '0 ;ia?a_clicfandunndelolsdlijagtramas
e e aIZq!_IIEr 3 0 Use 05 Datones
seleccion, tal cual como se | = Eaoiopleoijbor e
explicé en la seccién ||] Qo ||
“Bordes y sombreadd" del I -
, \ Todas
capitulo  “Formato  de/ oo
| I. Automético VI
"' uadricula
dOCUmeﬂf'O . E Cuad Ancho:
.. . | Y pho - e
4 . La o pc 10 n A pl icar a I e ﬂ Personalizado P iﬂ::;: a j
indica a Word dénde debe G|
apllcar‘se el formaTo de Mostrar barra | Cancelar |

borde y sombreado
especificado.

Para utilizar el sombreado de forma de rellenar el fondo de una tabla o las
celdas seleccionadas en ésta, se debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Para agregar o modificar el sombreado en una tabla, se debe hacer un clic en
cualquier lugar de la tabla. Para agregar o modificar el sombreado a
determinadas celdas, seleccionar sélo las celdas que se desee, incluyendo las
marcas de fin de celda.

2. Seleccionar  la  opcion T - |
Bordes y Sombreado del gordes | orde ce péans
m Cnlj F ormato. A Rellena — Vista previa
corn‘inuacién, del cuadro de —mmmr)
o aw sv deplen, || SEERG e
(B
Sombreado. |!=I!I!=
3. Posteriormente elegir el | s
color de relleno y el tipo de Emoéam | ks
trama para la tabla o la e = = -
seleccidn, tal cual como se
explic6 en la seccién e e ] _oner |

“Bordes y sombreado" del
capitulo " Formato del documento".

4. La opcion Aplicar a le indica a Word dénde debe aplicarse el formato de
borde y sombreado especificado.

% Para aplicar sombreado rdpidamente de bloques de
celdas seleccionadas, se puede utilizar la herramienta Egggg
Color de sombreado de la barra de herramientas Tablas EEEEN
y bordes. Al seleccionar el botén de lista, se despliega la :::::
paleta de colores donde se debe escoger el color que se EDECE

EEEEN
Pagina 126 Guia del Usuario

Centro de Capacitacidén en Informdtica



Operacién de Microsoft Word 113 < C@o

desee aplicar a la tabla o a las celdas seleccionadas.

Mostrar v ocultar la cuadricula de una tabla

Para mostrar u ocultar segln se desee la cuadricula de una tabla, se debe
seleccionar la opcion =5 Mostrar lineas de division u Ocultar lineas de division
del mend Tabla, seglin corresponda.

Cambiar la orientacién y la alineacién del texto

Puede presentarse el texto de las celdas de una tabla en sentido vertical en
lugar de horizontal.

Para cambiar la orientacién del texto en una tabla, se debe realizar el
siguiente procedimiento:

1. Seleccionar las celdas de la tabla que se deseen modificar.

2. Escoger la opcion Direccion del texto del mend Formato.

3. Enel cuadro de didlogo que se presenta, | SErY N S - 1|
se debe seleccionar la orientacion que se | f@entariin——— rvistaprevia '
desee aplicar a la seleccién realizada. Evelos

murciglago hindd

También se puede alinear verticalmente
el contenido de la celda de la tabla, que puede
contener texto con orientacién vertical u

hOf’lZOhTGI. ficeptar I Cancelar

comia Feliz
cardillo v kiwi, La

Texto
opa)

cigliefia tocaba el

" Al cambiar la orientacién por vertical,
cambia el sentido de varios de los botones de la barra de herramientas
Formatoy de la barra de herramientas Tablas y bordes.

| [a2 . . . .

¢, Los botones Cambiar direccion del texto (se verd uno u otro
dependiendo de la orientacién actual del texto en la seleccién) de la barra de
herramientas Tablas y bordes permiten realizar la misma accion.

Para cambiar la alineacién vertical del texto en celdas de una tabla, se debe
realizar el siguiente procedimiento:

1. Seleccionar las celdas de la tabla que se deseen alinear.

2. Para alinear texto con orientacién horizontal dentro de la celda, se deben

utilizar los botones j=j=g= Alinear en la parte superior, Centrar

verticalmente y Alinear en la parte inferior respectivamente de la barra de
herramientas Tablas y bordes.

3. Para alinear texto con orientacion vertical dentro de las celda, utilice los
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botones IE]I[ L Alinear a la izquierda, Centrar horizontalmente y Alinear

a la derecha respectivamente de la barra de herramientas Tablas y bordes.

Alinear una tabla o varias filas de una tabla en una pagina

Para alinear una tabla o varias filas de una tabla en una pdgina, se debe
realizar el siguiente procedimiento:

1. Seleccionar toda la tabla o las filas que se deseen alinear.

2. Escoger la opcién Alto y ancho de celda del [ YT L
mend Tabla, y a continuacién del cuadro de 3 ma|

didlogo que se despliega, elegir la ficha Fila. o doras 1

IAutomético YI En: I 5‘
Sangria a la izguierda: ID,DZ om 5‘

¥ Romper la fila entre paginas

3. Seleccione la opcién que desee en Alineacidn.

Para aplicar una sangria a una tabla o fila

Alinsacian

alineada a la izquierda o centrada, se debe escribir © lzquierda " Centrads Derecha
un ndmero en el cuadro Sangria a la izquierda. ‘ Fiaanterir | _Filasiguente |
Para alinear rdpidamente la tabla completa en |

una pdgina, se debe seleccionar la tabla (presionar
las teclas + [ ] en el teclado numérico (la tecla [ debe estar desactivada) y,

a continuacion, utilizar los botones de alineacién de la barra de herramientas
Formato.

Otras opciones de formato y aspecto para tablas

Repetir el titulo de una tabla en las paginas siguientes

Para repetir el titulo de una tabla en las pdginas siguientes de un documento,
cuando esta se prolonga a otras pdginas, se debe realizar el siguiente
procedimiento:

1. Seleccionar las filas de texto que se desee utilizar como titulo de la tabla. En
la seleccion debe incluirse la primera fila de la tabla.

2. Escoger la opcién Titulos del mend Tabla. Esta accién activard dicha opcién,
mientras que una nueva seleccién de la opcién la desactivarad.

Word repite automdticamente el titulo de la tabla en las pdginas que se
obtienen con saltos de pdgina automdticos. Word no repite el titulo si se inserta un
salto de pdgina manual dentro de la tabla. Los titulos de la tabla repetidos sélo se
muestran en la vista Disefio de pdgina.
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Dividir una tabla entre varias paginas

Para dividir una tabla entre varias pdginas de un documento, se debe realizar
el siguiente procedimiento:

1. Hacer un clic en la fila que se desea que aparezca en la pdgina siguiente.

2. Presionar las teclas + en combinacion.

Cémo evitar que una fila se corte al final de una pagina

Para evitar que una fila se corte al final de una pdgina, se debe realizar el
siguiente procedimiento:

1. Hacer un clic en la celda de la fila que se desee.

2. Seleccionar la opcién Alto y ancho de celda del ment Tabla, y a continuacién
del cuadro de didlogo que se presenta, escoger la ficha Fila.

3. Desactivar la casilla de verificacién Romper la fila entre pdginas.

Autoformato de tablas

La opcién Autoformato de Tablas da la posibilidad de disefiar la tabla
utilizando formatos predefinidos de Word.

Para dar formato de forma automdtica a una tabla, se debe realizar el
siguiente procedimiento

1. Ubicar el cursor en la tabla.

2. Seleccionar la opcién Autoformato del mend Tabla, o seleccionar Ila
herramienta (2] Autoformato de la barra de herramientas Tablas y bordes.

3. Dicha accién despliega un  cuadro | ]
de didlogo en el cual se deben | Eomats: vista previa

especificar las opciones deseadas y
posteriormente salir seleccionando
el botén Aceptar.

Ene. Feb. War. Total
Este 7 7 3 19
Oeste 6 4 7 17
2y g 7 9 24
Total 21 15 21 G0

En el cuadro de lista Formatos, se |[|[ii=;
localizan varios modelos con diferentes | Farmatos que ss pusden aplicar

tipos de bordes y sombreados. Ei:;:eado E;in:e e
Aplicar formatos especiales a
En los sectores Formatos que se ¥ Filas do titulos ™ ims fis
pueden aplicar y Aplicar formatos CEEE M
especiales a, se pueden seleccionar los oot | _cocelr |

formatos que se desean que Word

aplique a la tabla y las partes de la tabla a las que se desea aplicar el formato
especificado. En particular, la opcién Autoajuste permite ajustar automdticamente
el tamafio de la tabla en funcién de la cantidad de texto que esta contenga.
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Modificar la estructura de una tabla

Agreqgar filas o columnas a una tabla

Para insertar filas o columnas en una tabla, se debe realizar el siguiente
procedimiento:

1. Seleccionar la fila que se encuentra debajo del lugar en el que se desee
insertar nuevas filas. También se puede seleccionar la columna que se
encuentra a la derecha del lugar en el que se desee insertar nuevas columnas.
Seleccionar un nimero de filas o de columnas igual al nimero de filas o
columnas que se deseen insertar.

. . 3 . uu 7’
2. Seleccionar las opciones =5 Insertar filas o Liil Insertar columnas del mend
Tablas, segtin corresponda .

También puede utilizarse la herramienta Dibujar tabla para dibujar la
fila o columna en el lugar que se desee.

Para agregar una fila al final de una tabla, se debe hacer un clic en la dltima
celda de la dltima fila de la tabla y presionar la tecla

AB
7—\*

Para agregar una columna a la derecha de la dltima columna de una tabla, se
debe hacer un clic junto a la columna de la derecha. Posteriormente escoger la
opcién de menl Seleccionar columna del mend Tabla y, a continuacién, elegir la
opcién Insertar columnas del mismo mend.

Cambiar el alto de filas y el ancho de columnas

Para cambiar el ancho de las columnas de una tabla, se debe realizar el
siguiente procedimiento:

1. Seleccionar las columnas cuyo ancho se desee ajustar.

2. Escoger la opcion Alto y ancho de celda del [pyyeyrer——TT]
mend Tabla, y a continuacion del cuadro de He gumnam
didlogo que se despliega, elegir la ficha
Co/um”a Ancho de columna 1: I?J62 cm 5‘

Espacio entre columnas: IDJ25 cr 5‘

Columna ankeriar | Columna siguiente |

3. Para especificar una medida exacta, escribir
un ndmero en el cuadro Ancho de columna.

Este valor se aplicard a las celdas _tuoanste |
seleccionadas.

Cancelar |

En el cuadro Espacio entre columnas, se
debe escribir la cantidad de espacio en blanco que
se desee incluir entre las columnas. Este valor se aplicard a la tabla completa.

Los botones Columnas anterior y Columna siguiente, permiten seleccionar la
columna anterior o la columna siguiente respectivamente, segtn la columna actual
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visualizada en la opcién Ancho de columna "nimero de la columna actual'.

Para que el ancho de la columna se adapte a su contenido, se debe seleccionar
el botén Autoajuste.

=

% Si se desea definir el mismo ancho de columnas para varias columnas o
celdas, se deberdn seleccionar con anterioridad y, a continuacion, seleccionar
la opcién Distribuir columnas uniformemente del mend Tabla.

También se  puede 2 - I NEOORERRE (R ke Rk
cambiar el ancho de una
columna arrastrando los _
limites de la columna en la & L F
tabla. Cuando el puntero

Mover columna de kabla

adopte la forma 4k, se debe arrastrar el limite de la columna hacia la direccién
deseada. Misma accion se puede realizar arrastrando los marcadores de Mover
columna de tabla en la regla horizontal cuando el puntero adopta la forma +*.

I  Si se mantiene presionada la tecla mientras se arrastran los marcadores

sobre la regla horizontal o vertical segin se trate, Word mostrard las
medidas del ancho de columna o del alto de filay el ajuste serd mds preciso.

En los documentos de Word, el alto de las filas de una tabla depende del
contenido de las celdas de la fila y del espacio entre pdrrafos que se agregue antes
o después del texto, a menos que se especifique lo contrario.

Para cambiar el alto de las filas de una tabla, se debe realizar el siguiente
procedimiento:

1. Seleccionar las filas cuyo alto se desee ajustar.

2. Escoger la opcién Alto y ancho de celda del |EryEr Y|

mend Tabla, y a continuacién del cuadro de +ED- |

didlogo que se despliega, elegir la ficha Fila. ko de flas 1-4:

IAutomético j En: I ﬂ

3. Seleccionar uno de los posibles valores de la ot a s e ooz =

0pC|0n AH’O de fI|C(. W Romper la fila entre paginas

. Alineacion

Entre estas opciones se encuentran: @ lzquerds " Centrada ¢ Derecha
Automdtico (ajusta el alto de las filas Fia anterior | _Fia siguente_|
seleccionadas segln la medida de la celda mds e T

alta), Minimo (especifica un alto minimo para las
filas, escribir el alto minimo en el cuadro En, si el
contenido de la celda supera el alto especificado, Word ajusta el alto de la fila
para adaptarlo al contenido) y Exacto (especifica un alto fijo para las filas
seleccionadas, escribir el alto en el cuadro En, si el contenido de las celdas supera
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el alto establecido, Word imprimird sélo el contenido incluido en la celda.

Los botones Fila anterior y Fila siguiente, permiten seleccionar la fila
anterior o la fila siguiente respectivamente, segun la fila actual visualizada en la
opcidn Alto de fila “nuimero de /a fila actual'.

L Si desea definir el mismo alto para varias filas o celdas, se deberdn
seleccionar con anterioridad y, a continuacidn, seleccionar la opcion Distribuir
filas uniformemente del mend Tabla.

También se puede cambiar el alto de una fila arrastrando los limites de la fila

= .
en la tabla. Cuando el puntero adopte la forma =, se debe arrastrar el limite de la
fila hacia la direccién deseada. Misma accidn se puede realizar arrastrando los
marcadores de Mover fila de tabla en la regla vertical cuando el puntero adopta la

forma 1.

Convertir una tabla en texto

Al convertir una tabla en fexto, puede especificar comas, tabulaciones,
marcas de pdrrafo u otro cardcter como separador del texto convertido.

Para convertir una tabla o parte de ella en texto del documento, se debe
realizar el siguiente procedimiento:

1.  Seleccionar las filas o la tabla que se desee convertir en pdrrafos.

2. Seleccionar la opcién Convertir tabla en texto del mend Tabla.

3. En Separadores, escogerla opcion del cardcter que se |[EEECITYXCCEZE|
desee utilizar como limite de las columnas. Las filas | [sepersderes — =
se separardn con marcas de pdrrafo. Por ejemplo si se P
selecciona Marcas de pdrrafos, Word convierte la € Punbo y coms
.  Otrat I—_
tabla seleccionada en texto, de modo que cada celda
’ . . Aceptar I Cancelar
se transforme en un pdrrafo de texto independiente.

Dividir y combinar celdas de una tabla

Para dividir una celda de una tabla en varias celdas, se debe realizar el
siguiente procedimiento:

1. Seleccionar la herramienta Dibujar tabla de la (RIS HE
barra de herramientas Tablas y bordes. Mimero de cournas: |3 =
Mimero de filas: |1 5‘

[~ Combinar celdas antes de dividic

Aceptar I Cancelar |

2. Dibujar (arrastrando la pluma) para crear las nuevas
celdas.

AN Para dividir varias celdas, se deben seleccionar
con anterioridad y posteriormente se debe escoger el botdn Dividir
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celdas de la barra de herramientas Tablas y bordes o la misma opcién del
menl Tablas. Esta accién despliega un cuadro de didlogo donde se debe de
indicar la cantidad de columnas y de filas en que se dividirdn las celdas
seleccionadas.

La casilla de verificacién Combinar antes de dividir permite combinar las
celdas seleccionadas y luego aplicar los valores de Filas y Columnas a la seleccién
completa. Si se desea cambiar rdpidamente la tabla (por ejemplo, cambiar una tabla
de 3 por 3 a una tabla de 4 por 4), activar dicha casilla de verificacién. Si se desea
aplicar los valores de los cuadros Filas y Columnas de forma individual a cada celda
seleccionada, desactivar dicha casilla de verificacion.

Pueden unirse dos o mds celdas de la misma fila o columna en una sola celda.
Por ejemplo, pueden unirse varias celdas en sentido horizontal para crear un titulo
que ocupe varias columnas.

Para combinar varias celdas de una tabla en una Unica celda, se debe realizar
el siguiente procedimiento:

1. Con la barra de herramientas Tablas y bordes visible, escoger la
herramienta Borrador.

2. Seleccionar (arrastrando el borrador) los separadores de celda que se
deseen eliminar.

¢ Un método rdpido para combinar varias celdas es seleccionarlas con
anterioridad y, a continuacién, seleccionar el botén Combinar celdas de la
barra de herramientas Tablas y bordes o la misma opcién del mend Tablas.

Si se han combinado varias celdas de una columna para crear un titulo de
tabla con orientacién vertical que ocupa varias filas, se debe utilizar el comando
Direccion del texto del meni Formato, para cambiar la orientacién del texto del
titulo.

Dividir una tabla o insertar texto delante de una tabla

Para dividir una tabla en dos, se debe hacer un clic en la fila que ocupara el
primer lugar de la futura segunda tabla. Posteriormente seleccionar la opcidn
Dividir tabla del mend Tabla.

Misma accidn se debe realizar si se desea insertar texto antes de una tabla,
pero en este caso se debe realizar un clic en la primera fila de la tabla.
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Opciones avanzadas para tablas

Realizar cdlculos en una tabla

En las tablas de Word, también se pueden realizar diferentes cdlculos.

Para efectuar cdlculos en una tabla, se debe realizar el siguiente
procedimiento:

1. Hacer un clic en la celda en la que se desea que aparezca el resultado.

2. Seleccionar la opcion Formula del mend Tabla. Dicha accién despliega el
cuadro de didlogo Férmula.

3. Si Word propone una férmula que no desea [rwm 1|
utilizar, eliminela del cuadro de texto Férmula. Férmula:

[=sumaiEncme) %

4. En el CUGdr’O Fér'm'-lla se debe escribir' e' Farrmato de nimera:

nombre de la funcién a continuacién del signo |! =l
. . . . Pegar funcian: Peqgar marcadar:

igual (=), o seleccionar una funcién de la lista | ] =
Pegar funcion dependiendo del cdlculo que se [rpa | ool |

desea realizar. Después, escribir el intervalo
de celdas que se vaya a utilizar en el cdlculo o
escoger un intervalo marcado en el cuadro Pegar marcador.

Para hacer referencia al contenido de una celda, se deben escribir las
referencias de la celda entre los paréntesis de la férmula. Por ejemplo, para sumar
los nimeros de las celdas Aly B4, la férmula seria =SUMA(al,b4).

5. En el cuadro Formato de nimero, seleccionar la opcién que se desee
dependiendo de cémo se desea observar el resultado. Por ejemplo, para
presentar los nimeros como un porcentaje decimal, seleccionar la opcién
0.00%.

Word inserta el resultado del cdlculo en forma de campo, en la celda que se
haya seleccionado. Si se cambia el contenido de las celdas incluidas en el cdlculo,
puede actualizarse seleccionando la celda y posteriormente presionando la tecla de
funcién ff2]]

(/A

¢ El boton Autosuma de la barra de herramientas Tablas y bordes permite
sumar rdpidamente una columna o una fila de ndmeros contenida en una tabla.
Para esto, se debe hacer un clic en la celda que esté debajo de la columna o a
la derecha de la fila que se desee sumar y, a continuacién, seleccionar el
botén Autosuma. El resultado aparecerd en la celda en la que haya hecho el
clic.

Si la columna o la fila contienen celdas en blanco, Word no sumard la
totalidad de la columna o de la fila. Para sumar toda la fila o la columna, se deben
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escribir ceros en las celdas vacias.
Si aparecen cddigos de campo | -
enTr‘e llavesl Por' eJemPIC’: Crkografia y gramatica I Contral de cambios I Informacion del usuario
=SUMA(IZ UIERDA , en IU ar de Compatibilidad | Ubicacisn de archivas
{ ( Q , )} 9 Ver %neral I Edicidn | Imprinnir I Guardar
la suma, Word estd presentando los , L
, . Cpciones de vista Disefio de pagina
cédigos de campo. Para poder Mastrar
¥ Dibujos ™ Texto resaltado
Obser'var' 'OS r‘eSUH’C(dOS de IOS ™ Marcadores de objeto [~ Marcadores
Z 4 [ Limites de texta
COdlgos de Campo’ se debe ™ Marcadores de imagen Sombreado de campo: #
seleccionar el comando Opciones del IETextoammado [siempre -
’ . . . v Sugerencias
menu Herramientas, y a continuacion
escoger la ficha Ver. Posteriormente
se debe desactivar la casilla de verificacion Codigos de campo.
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