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El nuevo Microsoft Office Word 2007: trabaja con tablas

1. Introduccion

A lo largo de este fasciculo se mostraran di-
versas funciones que Word te ofrece para la
edicién y manipulacién de tablas.

Una tabla es una cuadricula que sirve para or-
denar tus datos, de la misma forma que una es-
tanteria te ayuda a organizar tus objetos, para
hacerte luego mas fécil la tarea de buscarlos y
visualizarlos ordenadamente en el espacio.

Asi, una tabla consta de filas y columnas, y los
espacios generados por la interseccién de éstas
son denominados celdas.

Las tablas te serdn de gran ayuda para orga-
nizar y estructurar tus datos, y podrds ordenar
tus datos en celdas de la misma manera que
ordenas los objetos en estantes.

Se estudiarén todas las operaciones que necesitas
conocer para crear y administrar tablas dentro de
Microsoft Word. Esta es sin duda una herramien-
: ta muy efectiva para dotar a tus documentos de
un aspecto més profesional, asi como presentar la
informacién de una manera mas ordenada.

Ademés, Microsoft Word te ofrece la posibili-
& dad de crear una tabla a partir de diferentes
plantillas de tabla que te proporciona.
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2. Creacion También puedes crear una tabla dibujando las

filas y columnas que desees o convirtiendo texto

En Microsoft Office Word 2007 tienes varios en una fabla.
métodos para crear o inserfar una tabla dentro
de tu documento.

Para crear una tabla en Microsoft Word, pue-
des hacerlo pulsando en la ficha Insertar, y ha-
ciendo clic en Tabla dentro del grupo Tablas.
Alli se desplegard un meni y debes elegir el
comando Dibuijar tabla.

Puedes insertar una tabla eligiendo un disefio
entre varias tablas con formato previo (rellenas
con datos de ejemplo) o seleccionando el n¢-
mero de filas y columnas deseadas. Se puede
insertar una tabla en un documento o bien in-
sertar una tabla dentro de otra para crear una
tabla mas compleja.
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Luego el ratén se convertird en un lépiz con el mediante este procedimiento, Word te mostrard
que podrés dibujar la tabla que desees. el cuadro de diglogo de Insertar tabla.

También puedes crear una tabla desde la op-
cién Insertar tablas. Si decides crear una tabla
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Observa el cuadro de didlogo de Insertar tabla,
desde él puedes cambiar el nimero de filas o
columnas de tu tabla, simplemente introducien-
do los valores en los campos de la seccién Ta-
mafio de la tabla.

También puedes cambiar el ajuste de la tabla
con respecto a la ventana del documento, o con
respecto al contenido de éste, lo que te ayuda-
ré a mejorar su aspecto.

Microsoft Word te permite aplicar Formato a
tu tabla. Una vez introducidos los valores que
desees, pulsa en el botén de Aceptar para que
Word inserte la tabla que acabas de crear en
tu documento.

Ejemplo de tabla creada en Microsoft Word

Ahora puedes desplazarte por los campos de la
tabla para ir introduciendo valores ordenados
en ellos.

Otra forma muy inmediata para la creacion de
tablas en Microsoft Word 2007 es presionando
el icono de Insertar tabla, situado en la barra
de comandos de la ficha Insertar.

Pulsa en el icono de Tabla dentro de la ficha In-
sertar. Observa que Word te muestra un meno
desplegable con una cuadricula vacia en la
parte superior.

Desliza el puntero del ratén a lo largo de la
cuadricula, de esta forma indicaras a Word las

filas y las columnas que deseas que tenga la
tabla. Posteriormente haz clic para insertar la
tabla especificada en el documento. Observa
que a medida que vas pasando el puntero so-
bre la cuadricula te va mostrando en la hoja
cémo quedaria la tabla.

Por ejemplo, en el caso de la figura, Word in-
sertard una tabla de tres filas y tres columnas.

L 0000000
LOO00000
L \O0000000
|
HE NN
N
NN

LI
LICIET
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Microsoft Word te permite la creacion de
tablas para organizar el contenido de tus
documentos. Podrés especificar el tamaiio
de tu tabla mediante las diversas opciones
que te ofrece el programa.




3. Modificar

Estudiaremos ahora la manera de editar tablas
una vez, con el fin de acomodarlas a tus nece-
sidades especificas.
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Podrés insertar filas en tu tabla ya creada, selec-
cionando una celda de la tabla y pulsando en la
ficha Disefio dentro de Herramientas de tabla.

L] R:petlrnfas de tituto
=k Convertir texto a
Je Formula

Direccién Margenes
del texto  de calda

= =l

Observa en la figura inferior que Word te per-
mite tanto insertar las filas en la parte superior
como insertar columnas de la misma manera,
pero esta vez te indica si las anadiria a la iz
quierda o a la derecha de la tabla.

E "g Insertar en la parte inferior

E!iminar

n",, Insertar a la izquierda

Insertar en la
parte superlor

1
}
?
1

ot Insertar a la derecha
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Word te permite la modificacién de las ta-
blas creadas para la correcta adecuacién a
tus necesidades especificas.

Para indicar al programa cuéntas filas o co-
lumnas deseas insertar, deberds seleccionar

primero tantas filas o columnas como quieras
duplicar. Es decir, si deseas anadir dos filas a
tu tabla, deberds seleccionar dos filas de tu ta-
bla, y a continuacién seleccionar Insertar en la
parte superior, por ejemplo.

[ Seleccionar
{8 Show Grldiines
5 Propiedades

o Insertar a la lzquierda
ilfn Insertar a la derecha

Insertar filas en la parte superior

Agrega una nueva fila directamente por
entlma de la ﬂla se!ecclonaqa, B J
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De la misma manera que se hace una reforma
en casa para adecuarla a tus expectativas, pue-
des ir modificando tus tablas para acomodarlas
a tus necesidades.

Observa que Microsoft Word inserta dos nue-
vas filas a nuestra tabla, ya que fenias seleccio-
nadas dos de ellas.

Ejemplo de tabla con dos filas insertadas en la parte superior

Veamos ofra funcién que te ofrece Word para tra-
bajar con tablas, se trata de la orden combinar
celdas. Ubicado en el grupo Combinar, este co-
mando une las celdas que tengas seleccionadas.

De esta manera podras crear tablas mas complejas
y que se adapten perfectamente a fus exigencias.

I3 Seteccionar ~
{8 Show Gridlinas
[ Propladadas

Eliminar

Imagina que deseas adaptar los estantes de un
mueble para colocar un televisor en su interior,
acomodando asi el espacio a tus necesidades.
Microsoft Word te permite la combinacién de
celdas para personalizar tus tablas.

ceidas
{28 oWidir caldas
=3 Dividir tabla

Combinar celdas

Combina las celdas
~ telda
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Selecciona celdas contiguas

A continuacién pulsa en el comando Combi-
nar celdas. Word combina las celdas selec-
cionadas en una, tal y como puedes obser-
var en la figura inferior.

Colocar una tabla dentro de otra

Las tablas incluidas dentro de otras tablas se
denominan tablas anidadas y se suelen utilizar
para disefiar paginas web. Si imaginas una pé-
gina web como una gran tabla que contiene
ofras tablas (con texto y gréficos dentro de dis-
tintas celdas de la tabla), puedes distribuir los
distintos elementos de la pagina.

Puedes insertar una tabla anidada haciendo
clic en una celda y, a continuacién, usando
cualquiera de los métodos de insertar tablas,
o bien, puedes dibujar una tabla en el lugar
donde deseas colocar la tabla anidada.
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4, Formatos

Una vez creada una tabla, Microsoft Office Word
2007 ofrece muchas formas de aplicarle formato.
Si decides utilizar la opcién Estilos de tabla, pue-
des aplicar formato a la tabla en un solo paso e
incluso obtener una vista previa del aspecto que
tendré la tabla con el formato de un estilo concre-
to antes de aplicar efectivamente ese estilo.

Puedes crear un aspecto personalizado para
las tablas dividiendo o combinando celdas,
agregando o eliminando columnas o filas, o
agregando bordes. Si estds trabajando con
una tabla larga, puedes repetir los titulos de

tabla en cada una de las paginas en las que
aparece la tabla. Para impedir que aparezcan
saltos de pagina inadecuados que interrumpan
el flujo de la tabla, también puedes especificar
cbémo y dénde debe dividirse la tabla entre las
distintas péginas.

Word dispone de una herramienta potente
para dar Formato a las tablas, permitiéndote
cambiar el aspecto de tus tablas.

Para aplicar formato a una tabla, selecciona la ta-
bla utilizando para ello el seleccionador de tablas.

Ejemplo de tabla seleccionada con el seleccionador de tablas

Observa que la tabla queda seleccionada. Se-
guidamente pulsa sobre el botén Disefio y, den-

-
e

€
o
o
-

tro del grupo Estilos de tabla, escoge el estilo
de tabla que desees.

Fila de encabezado Primera columna
Fila de totales Ultima columna

Filas con bandas Columnas con bandas
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Observa que a medida que vas pasando el ratén Presta atencién a los diversos estilos de tablas
sobre los diferentes estilos, Word habilita su pre- que alli se muestran, puedes desplegar el mend y
visualizacién en la tabla que tienes seleccionada. verds toda la variedad que puedes utilizar.

Documento2 - Iv

o de pagina Referencias

umna

mna

:on bandas

C=E==0 C===3
@ | Modificar estilo de tabla...

E Borrar

i
E New Table Style

e
& J A

Podrds personalizar el aspecto de tus tablas

y escoger de entre los miltiples formatos ’ sjb, agdeg que te oFrece Word 2007 Pdm A
predefinidos que te sugiere Word. : ﬁcambtar el qspecio da tus fablas. - = @0 2l
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Si deseas hacer modificaciones sobre el estilo
que has seleccionado, puedes pulsor en Modifi-
car estilo de tabla... dentro del mend desplega-
ble de estilos. Se abriré el cuadro de diélogo
Modificar el estilo. Desde alli podrés variar el
formato de la tabla.

Asi pues, Microsoft Word te ofrece multitud de
disefios de tablas predetermmodos para que
selecciones el que mds se ajuste a tus preferen-
cias, de la misma manera que seleccionarias
un mueble de un catdlogo para que su disefio y
dimensiones se integren con tus expectativas.

Mostrar v ocultar las lineas de la cua-
dricula

Las lineas de la cuadricula muestran en la panta-
lla los limites de las celdas de una tabla siempre

que ésta no tenga aplicados bordes. Si ocultas
las lineas de la cuadricula en una tabla que
incluya bordes, no verds el cambio porque las
lineas de la cuadricula se encuentran detras de
los bordes. Para ver las lineas de la cuadricula,
quita los bordes.

A diferencia de los bordes, las lineas de la cua-
dricula sélo aparecen en la pantalla y no se
imprimen nunca. Si desactivas las lineas de la
cuadricula, la tabla aparece tal y como se va
a imprimir.

las lineas de la cuadricula no estan visibles
cuando los documentos se ven en un explora-
dor web o en la Vista preliminar.

Tipo de estio: .{Tahia
Eﬂlnhuadnen- ] @ Tabla normal

Fotimatn e S e e S LS
Aplicar formato a | Toda la tabla

-E@IBIEI

Wpty ——— [

mmm

E.mamm ﬁph.am {Sendillo, Fandol, 0,75 pto ancho de linea), Infe.rn: ;
(Sendillo, Fondo 1, U,ﬁmm&iaa) Disefio: Claro {Enfasis

{Enfasis 6), -m_.Bandum.Twamal

@ Sdlo en este documentn & Documentos nuevos basados en esta plantila




5. Ordenaciones

Microsoft Word te permite ordenar las colum-
nas de cualquier tabla, dependiendo del crite-
rio que apliques para ello.

EL nuevo Microsoft Office Word 2007: trabaja con tablas

Observa que la figura inferior es un ejemplo de
una tabla sencilla creada en Word con el fin de
ordenar sus columnas.

Jorge

430

Maria

120

Roberto

260

Natalia

650

|

En primer lugar, selecciona la ficha Disefio, y
pulsa sobre la opcién Ordenar o Sort dentro
del grupo Datos.

Por defecto, Word ordena por la primera co-
lumna de la tabla. Advierte ademas que Word
detecta que esta primera columna contiene cam-
pos de texto, y te ofrece la opcién de seleccionar

8 Repetir filas de titulo
& Convertir texto a

Direccién Margenes (||

deftexto  de celda Je Formula

un criterio de ordenacién alfabética ascendente
o descendente. Pincha sobre el botén aceptar
para ordenar los datos de la tabla.

; [x] Too:  [Texto

) Conencabezado @ Sin encabezado

@) Ascendente
Utiizando: |Parrafos (©) Descendente
| e © i
Utlizando:  Pérrafos {©) Descendente
| [~] Tipo: [Tem E"] @ Ascsrients
Utiizando: [Pérrafos €] ) Descendente

La stagers — e R i
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Word ordena la tabla utilizando los valores de
la primera columna, pero es posible que se dé
el caso en el que desees ordenar los valores de
otra columna.

Para especificarle @ Word que deseas ordenar
por otra columna, la deberés seleccionar prime-

| Jorge
Maria

Natalia
Roberto

ro. Para ello, simplemente arrastra el puntero
del ratén, abarcando todas las celdas que con-
formen esa columna.

Asi pues, selecciona todas las celdas que cons-
tituyan la columna. A continuacién, pulsa sobre
el comando Ordenar.

Advierte que en el apartado Ordenar por del
cuadro de diglogo de Ordenar, Word indica
que ordenard los valores de las celdas teniendo
en consideracién la columna especificada. En
este caso, la segunda columna. Word detecta
que ésta alberga valores numéricos y, como
sucedia con los campos de texto, nos permite
organizar sus valores con un criterio de ordena-
cién ascendente o descendente.

Pulsa sobre el botén Aceptar para ordenar los
valores de tus celdas. Nota en el ejemplo que
el programa ordena los campos de tu tabla, te-
niendo en cuenta para ello los valores alojados
en la columna numérica.

Te imaginas una herramienta capaz de orde-
nar todos tus cajones tantas veces como quieras
de manera sencilla y rapida. Esta herramienta
seria equivalente a la funcién de ordenar una

tabla de Microsoft Word.

Maria 120
Roberto 260
Jorge 480
Natalia 650

RECUERDA

Microsoft Word te permite ordenar los datos
de tus tablas estableciendo un criterio de
ordenacién para ello.




6. Conversiones

En ocasiones, es posible que se dé el caso de
que necesites exportar la tabla creada en Word
a otros programas. Para ello debes convertirla
primero a ofro formato, ya que muchos progra-
mas no reconocerian el valor gréfico de la tabla,
es decir, no reconocerian las lineas que la for-
man. Deberds convertir tu tabla a ofro formato
para estar seguro de que otra aplicacién entien-
da correctamente la ordenacién de sus valores.

Para convertir una tabla creada en Word a ofro
formato, deberés seleccionar la tabla primero,

Herramientas de tabla

El nuevo Microsoft Office Word 2007: trabaja con tablas

seguidamente pulsar en la ficha Disefio, y se-
leccionar la opcién de Convertir tabla en texto
ubicada en el grupo Datos.

También podrias ejecutar la funcién contraria,
convertir texto en tabla, lo que te facilitard la
importacién de tablas en formato texto desde
ofras aplicaciones, para luego dotarlas de un
aspecto gréfico desde esta opcién.

Szl |HEE A=

e @@@

m Autoajustar ¥

Direccion Margenes
=l = = gertexto de celea

Convertir tabla en texto

Convierte la tabla en texto normal.

Puede seleccionar que caracter desea utilizar
para separar las columnas. i
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En el momento que selecciones el comando
Convertir tabla en texto, Word te mostrard el
cuadro de didlogo de Convertir tabla en tex-
to. En este cuadro podras indicar al programa

Puedes escoger entre diferentes separadores,
como marcas de parrafo, tabulaciones, puntos
y comas, o especificar el que mas te convenga
en la casilla Otro.

Indica a Word que deseas utilizar el carécter

Hen

," coma), y a continuacién pulsa sobre el bo-
ton Aceptar.

Advierte que Word ha convertido la tabla en va-
lores separados por comas. Un formato que pue-
de ser entendido por muchos més programas.

Maria, 120
Roberto,260

Jorge, 480

Natalia,65(

qué cardcter utilizaras para separar los valores
de las celdas. Asi, estards seguro de que ofros
programas serdn capaces de leer correctamen-
te tu tabla creada en Microsoft Word.

(7) Marcas de parrafo
(©) Tabulaciones
@ Puntos y comas

@ Otro:

Convertir tablas anidadas

RECUERDA

Otra de las opciones que te proporciona
Word es la capacidad de exportar tus ta-
blas a miltiples formatos, para una perfec-
ta integracion y compatibilidad con ofras
aplicaciones.



7. Formulas

Si te encuentras ante la situacion de que nece-
sitas realizar operaciones con los datos numéri-
cos de una tabla, Word te ofrece la posibilidad
de incorporar Férmulas.

Las férmulas realizan una operacién aritmética
o légica que previamente habras definido to-

El nuevo Microsoft Office Word 2007: trabaja con tablas

mando unos valores concretos de la tabla, y
mostraran el resultado de esta operacién en
una celda que hayas habilitado para ello.

<
Maria 120
Roberto 260
Jorge 430
Natalia 650
I

En consecuencia, antes de aplicar una férmula,
deberas dejar una celda vacia donde incluirla.

Para aplicar una férmula a tu tabla, coloca pri-
mero el punto de insercién sobre la celda en la

que deseas que Word te muestre el resultado
de la operacion.

A continuacién pulsa en la ficha Disefio y selec-
ciona la opcién Férmula dentro del grupo Datos.

@

A l & Repetir filas de titulo
1¥ =% Convertir texto a

Direccién Margenes
=l =& geltexto de celda

lineacio

Agrega una formula a una celda para realizar
un calculo simple como PROMEDIO, SUMA o

RECUENTO.
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Aparece el cuadro de didlogo Férmula, el
cual nos muestra la férmula del sumatorio pre-
determinadamente.

Maria
Roberto
Jorge
Natalia
- 2
Pegar fundon: Pegar marcador:
. v =
Selecciona toda la férmula a excepcién del Selecciona la opcién Count, que sirve para con-
signo “=" (igual), y bérrala. tar el nimero de campos insertados, y observa

que aparece la férmula en el campo Férmula.
Para conocer las férmulas que Word nos ofre-

ce, despliega el mend Pegar funcién.

Aparecen una serie de operaciones que pue-
des realizar con los valores de tu tabla.




Para indicar el rango de las celdas, es decir, el
intervalo de celdas en el que deseamos aplicar
esta formula, se debe afadir “:” (dos puntos)
entre el valor de una celda y otra. Cada uno de

EL nueve Microsoft Office Word 2007 trabaja con tablas

estos valores estd formado por dos caracteres.
El primero de ellos es una letra, y hara referen-
cia a la columna, y el segundo seré un nimero
e indicara el nimero de fila.

7

i

Pegar marcador;

P

i

En consecuencia, la férmula introducida indica
a Microsoft Word que cuente los valores que
existen desde la primera fila de la segunda co-
lumna (B1) hasta la cuarta fila de la segunda
columna (B4), ambas inclusive.

Pulsa en el botén Aceptar para realizar la ope-
racién definida en el cuadro de didlogo de Fér-
mula y observa que Word ha insertado el valor
de la operacién realizada (cuatro registros) en
la celda habilitada para ello.

Maria

120

Roberto

260

Jorge

480

Natalia

650

1

Realiza ofra practica aplicando ofro operador
a tu férmula.

Vuelve a seleccionar una celda vacia en tu tabla
donde desees introducir una férmula, y pulsa en

el comando Férmula en el grupo Datos.

A continuacién selecciona la opcién SUM (su-
matorio) del ment desplegable Pegar funcién.
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Indicamos el mismo rango que en el ejemplo
anterior (B1:B4) para que Word calcule la
suma de los cuatro valores, y pulsamos en el
botén de Aceptar.

sNo te resulta ésta una herramienta muy 0fil2
Imagina las posibilidades que te ofrece Word
mediante esta utilidad. Ahora eres capaz de rea-
lizar complejos célculos en los que existan nume-
rosos parametros para realizar la operacién.

Maria
Roberto

Jorge
Natalia

Resumen

Observa que esta vez Word ha insertado el
valor de la suma de las cuatro filas en la celda

habilitada.

Word te ofrece una serie de funciones muy 0ti-
les para realizar operaciones con los campos
de tus tablas, entre los que se encuentran las de
la suma, resta y diferentes operadores logicos.

Maria 120
Roberto 260
Jorge 480
Natalia 650

1510

RECUERDA

Un potente recurso que te proporciona Mi-
crosoft Word es la posibilidad de incluir
formulas en tus tablas. Estas realizan una
operacién que especificaras con los datos
que desees para mostrar el resultado en una
celda vacia.




8. Hazlo t0 mismo. Paso
a paso

8.1. Insertar una tabla

Usar plantillas de tabla

Puedes utilizar plantillas de tabla para insertar
tablas basadas en una galeria de tablas con
formato previo. Las plantillas de tabla contienen
datos de ejemplo para ayudar a visualizar el
aspecto que tendré la tabla cuando se agre-
guen datos.

e @E Insertar tabla...
e ] DrawTable
s | Convert Text to Table...

@E Hoja de célculo de Excel |

EL nuevo Microsoft Office Word 2007: trabaja con tablas

Paso 1. Haz clic donde desees insertar una tabla.

Paso 2. En la ficha Insertar, dentro del grupo
Tablas, haz clic en Tabla, elije Tablas rapidas
y, a continuacién, pulsa en la plantilla que de-

sees usar.

TR S T T ol Rv 1

August 2006
Fri Sat

Toe Wed Thu
mEEE
v

G| Guardar seleccion en galeria de tablas...
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Paso 3. Reemplaza los datos incluidos en la
plantilla con los datos deseados.

| 7] Fita de encabezado [¥] Primera columna
[7] Fila g totales f"] Uttima columna
[¥] Fias con bandas - - i N &£, Color de 1a pluma ~

2 NV S 70 T R O O =

Utilizar el comando Insertar tabla

El comando Insertar tabla permite especificar
las dimensiones de la tabla y aplicarle formato
antes de inserfar la tabla en un documento.

mm

Paso 1. Haz clic donde desees insertar una OO0000oooc
tabla. I O O O

Paso 2. En la ficha Insertar, dentro del gru-
po Tablas, haz clic en Tabla y, a continuacién,
bajo Insertar tabla, selecciona el nimero de fi-
las y columnas que deseas usar.

O

i@ imﬂhr'ﬂbian.\% = _a»'-iw’:}‘
@V DrawTable ™ &g@
e | Comvert Text toTa

| Hoja de calculo de Excel

m Tablas rapidas

g ol
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Paso 3. En Tamaiio de la tabla, escribe el ni- Paso 5. Word ha insertado la tabla con los
mero de columnas y filas. valores que has especificado, si deseas cam-
biar algin parédmetro lo puedes hacer desde
los mends que aparecen en la ficha Disefio, que

aparece en la parte superior del documento.
| Tamafio de la tabla
 Ndmero de columnas: =
| Nomerode fias: 2 K Tamafio de la tabla
Mitoagee—— = et & ol s &
® Ancho de columna fijo: Nimero de filas: 2 K
© Autoajustar al contenido M.
© Autoajustar ala ventana ® Ancho de columna fijo:
[ Recordar dimensiones para tablas nuevas € Gubbaistar & apieic
i _ ) Autoajustar a la ventana
| ‘ J — [] Recordar dimensiones para tablas nuevas

Paso 4. En Autoajuste, elige las opciones ne-
cesarias para ajustar el tamafio de la tabla. Fi-
nalmente pulsa Aceptar.

" Fita de encabezado [ Primera columna
[F7 Fita de totales [F] Ottima cotumna
Filas con bandss  [I] Columnas con bandas

¥ pto
@ Draw Eraser
& oL Colordelapluma *  Tapje
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8.2. Crear una tabla

Puedes crear una tabla dibujando las filas y
columnas que desees o convirtiendo texto en
una tabla.

Para dibujar una tabla
Puedes dibujar una tabla compleja; por ejem-

plo, una con celdas de diferente alto o que ten-
gan un nimero variable de columnas por fila.

Paso 1. Haz clic en el lugar en que desees
crear la tabla.

Paso 2. En la ficha Insertar, en el grupo Tablas,
haz clic en Tabla y, después, en Dibujar tabla.

Documento?

Correspondencia

[ Cross-referenc

Insertar tabla

Wincdlos

| | |

o o [ -

LOOO000

.I..S:r'l_\ﬁ'_]n?-'-a-‘

|

- RE00ooog

?ﬁ'

E

| Tablas rapida| Dibujalos bordes dc una tabla.
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Paso 3. Para definir los limites exteriores de Primero... luego...
la tabla, dibuja un recténgulo. A continuacion, s lostar
dibuja las lineas de las columnas y de las filas
dentro del rectangulo. 2
o bien...
y todo igual...
p—
L)

Paso 4. Para borrar una linea o bloque de
lineas, bajo Herramientas de fabla, en la ficha
Disefio, dentro del grupo Dibujar bordes, haz
clic en Borrador.

Herramientas de tabla

¥a pto

. olr de la pluma ~

Dibujar bordes

Eraser

~ Borra los bordes de una tabla.

Paso 5. Haz clic en la linea que desees borrar. Paso 6. Una vez dibujada la tabla, haz clic
en una celda y comienza a escribir o inserta
un grdfico.
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Para convertir texto en una tabla

Paso 1. Inserta caracteres separadores, como
comas o tabulaciones, para indicar dénde de-
seas dividir el fexto en columnas. Utiliza marcas
de parrafo para especificar dénde deseas que

Nombre, edad, nacionalidad

Maria Pérez, 28, espariola

comience una nueva fila. José Martinez, 32, Argentino

Por ejemplo, en una lista con dos palabras en Edmundo Quiroz, 25, Colombiano
una linea, inserta una coma o una tabulacién .

detrés de la primera palabra para crear una Joshua Oslo, 40, Irlandéq

tabla de dos columnas.

Paso 2. Selecciona el texto que desees con- Paso 3. En la ficha Insertar, en el grupo To-
vertir. blas, haz clic en Tabla y, a continuacién, pulsa
en Convertir texto en tabla.

Oooooooo§)
1 o
Ooooooog|
o [
o [ o
5 o i

OOO00000

= LOO0OO0O0O0]IS
5 5 |

sertar tabla..,

BrgitTentadabitammmmms)
Haoja de clculo de Excel®l
Tablas rapidas

o TR O R ) o i v i
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Paso 4. En el cuadro de didlogo Convertir tex-
to en tabla, bajo Separar texto en, haz clic en la
opcién del carcter separador usado en el texto.
Selecciona cualquier otra opcién que desees.

Nombre, edad, naciona
Tamafiodelatabla

NUmero de columnas: 3 &
José Martinez, 32, Arge|{ Nimerode flas: ]
Autoajuste

@ Ancho de columna fijo:  |Auto  [54
Joshua Oslo, 40, Irlandg Autoajustar al contenido

Autoajustar a la ventana
o teme

@ parrafos (@ Puntos y comas

© Tebuaciones @ Otro: [, |

Maria Pérez, 28, espaiif

Edmundo Quiroz, 25, Cc

Paso 5. Observa cémo Word generd automé-
ticamente las filas y columnas necesarias, aho-
ra puedes cambiarle el formato a tu tabla.

Nombre edad nacionalidad
Maria Pérez 28 espariola
José Martinez 32 Argentino
Edmundo Quiroz 25 Colombiano
Joshua Oslo 40 Irlandés
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8.3. Eliminar una tabla o bo-

Se puede eliminar toda una tabla o borrar el
contenido de las celdas de una tabla sin elimi-
nar la propia tabla.

Para eliminar una tabla y su contenido

Paso 1. Haz clic en la tabla.

Paso 2. En Herramientas de tabla, pulsa en la
ficha Disefio.

de tabla

Disefio | Diseﬁc};;
5 ElEE Yas

@ = % Di - ic;: Ma
- ireccién rgenes
E E E del texto de ce!d

Alineacion

Al @ Repetir filas de titulo
¥ =% Convertir texto a
J& Formula

So.rt

S ¥ O A E I {6
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Paso 3. En el grupo Filas y columnas, haz clic en
Eliminar y, a continuacién, elige Eliminar tabla.

:r-|l

=2 Insertar en la parte inferior
n! Insertar a la izquierda

Insertar en Ia g

I3 Seleccionar *
& Show Gridlines

% Eliminar celdas...
1 minar columnas
E

Eliminar filas

Para borrar el contenido de una tabla

Paso 1. En la ficha Inicio, en el grupo Parrafo,
haz clic en Mostrar u ocultar.




Windows Vista

Paso 2. Selecciona los elementos que desees Paso 3. Presiona la tecla Suprimir.
borrar.




8.4. Aplicar formato a una
tabla

Utilizar Estilos de tabla para aplicar
formato a toda una tabla

Una vez creada una tabla, puedes aplicar for-
mato a toda la tabla usando Estilos de tabla. Co-
locando el puntero sobre cada uno de los estilos
de tabla con formato previo, puedes obtener una
vista previa del aspecto que tendré la tabla.

EL nueveo Microsoft Office Word 2007: trabaja con tablas

Paso 1. Haz clic en la tabla a la que deseas
aplicar formato.
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Paso 2. En Herramientas de tabla, haz clic en
la ficha Disefio.

Paso 3. Dentro del grupo Estilos de tabla, ve co- Para ver més estilos, haz clic en la flecha Més.
locando el puntero sobre los estilos de tabla has- -
ta que encuentres el estilo que deseas utilizar.

i

i
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Paso 4. Haz clic en un estilo para aplicarlo a

la tabla.

) Fia de ansabesado B Prmers colmn
Paso 5. En el grupo Opciones de estilo de elementos de tabla para aplicarle o quitarle el
tabla, activa o desactiva la casilla de verifi- estilo seleccionado.

cacién que aparece junto a cada uno de los

Pia getotaies i :
Fiias con panass 7 Celumnas ton bandas
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Agregar o quitar bordes

Paso 1. En Herramientas de tabla, haz clic en
la ficha Disefo.

Para aplicar el formato deseado a la tabla pue-
des agregar o quitar bordes.

Paso 2. En el grupo Estilos de tabla, pulsa en

* Haz clic en Bordes y sombreado, después en
Bordes y sigue uno de estos procedimientos:

la ficha Bordes y, a continuacién, elige las
opciones que deseas usar.

* Haz clic en uno de los conjuntos de bordes
predefinidos.

conbande €5 Columnai con bendsr
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Quitar los bordes de tabla de toda la Paso 1. En el grupo Estilos de tabla, haz clic
tabla en Bordes y, a continuacién, en Sin borde.

Agregar bordes de tabla sélo a las cel- Paso 1. Selecciona las celdas que desees, in-
das especificadas cluidas sus marcas de fin de celda.

Paso 2. En Herramientas de tabla, pulsa en la
ficha Disefio.
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Paso 3. En el grupo Estilos de tabla, haz clic
en Bordes y, a continuacién, en el borde que
deseas agregar.

I8 a¢ encabezado
4 e totstes 5 Univia catumng

| Barde horzontal lntema
i [T Borde yertical interno

1L} Bordes y sombrasdo..

Quitar los bordes de tabla sélo de las Paso 1. Selecciona las celdas que desees, in-
celdas especificadas cluidas sus marcas de fin de celda.

Paso 2. En Herramientas de tabla, haz clic en
la ficha Disefio.

! P 0 encabesado . Primera
#4 Uttima columna
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Paso 3. En el grupo Estilos de tabla, pulsa en
Bordes y, a continuacion, en Sin borde.

Borde jnferior

Borde superior

Borde izquierdo
Borde derecho

| Todos los bordes

Bordes externos

Bordes internos

Borde horizontal intern
Borde vertical interno
Borde diagonal descendente

Borde diagonal ascendente

Linea horizontal

I

a=
=

Dibujar tabla

Ver cuadriculas

o

Bordes y sombreado...

Mostrar u ocultar las lineas de la cua-
dricula de una tabla en un documento

Paso 1. En Herramientas de tabla, en la ficha
Disefio, en el grupo Estilos de tabla, haz clic en
Bordes y dentro en Ver cuadriculas.




Windows Vista

8.5. Agregar una celda, una
fila o una columna

Para agregar una celda

Paso 1. Haz clic en una celda situada justo a
la derecha o encima del lugar donde deseas
insertar la celda.

Paso 2. Ahora haz clic derecho sobre la se-

Fila de encibeaade W Mimen cohumnn
[ i antatses 9 Dt commna
=

leccién y dentro del mend Insertar pulsa Inser-

tar celda.
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Paso 3. Pulsa en una de las opciones siguientes:

Para realizar esta accion

Para agregar una fila Paso 1. Haz clic en una celda justo encima o
debajo de la cual deseas agregar una fila.

rrrE TS
Insértar Intertar Insentacd Inseitara || Combinar Oiidic Dividie | Autojustar 11,58 en
debjo ta lsquineds 1 deracha || coidsy celdst bl ||+ Bl annoi 1,38
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Paso 2. Ahora haz clic derecho sobre la selec-
cién y dentro en el mend Insertar.

Paso 3. Sigue uno de estos procedimientos:

* Para agregar una fila justo encima de la cel-
da en la que has pulsado, haz clic en Insertar
filas encima.

e Si deseas agregar una fila justo debajo de
la celda en la que has pulsado, haz clic en
Insertar filas debajo.

Para agregar una columna

Paso 1. Haz clic en una celda situada justo
a la derecha o a la izquierda del lugar donde
deseas agregar una columna.

Paso 2. Ahora haz clic derecho sobre la selec-
cién y dentro en el mend Insertar.

3 -
i —
1 et v
e T

Paso 3. Sigue uno de estos procedimientos:

* Para agregar una columna justo a la izquier-
da de la celda en la que has pulsado, haz
clic en Insertar columnas a la izquierda.

Al Insertar columnas a la izquierda -
| Insertar columnas a la derecha
Insertar filas encima

Insertar filas debajo

Y EE

i

Insertar celdas...
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e Si deseas agregar una columna justo a la de-
recha de la celda en la que has pulsado, haz
clic en Insertar columnas a la derecha.

Para eliminar una celda, una fila o una Paso 1. Sigue uno de estos procedimientos:
columna

Para seleccionar Sigue este procedimiento

bz clie

Paso 2. En Herramientas de fabla, haz clic en Paso 3. En el grupo Filas y columnas, haz clic

la ficha Presentacion. en Eliminar y, a continuacién, en Eliminar cel-
das, Eliminar filas o Eliminar columnas, segin
corresponda.
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8.6. Combinar o dividir cel-
das

Combinar celdas celda y, sin soltar el botén, arrastra el ratén por

las otras celdas que deseas combinar.
Puedes unir dos o mas celdas de la misma fila

o columna en una sola celda. Por ejemplo, pue-
des unir varias celdas en sentido horizontal para
crear un titulo que ocupe varias columnas.

Paso 1. Selecciona las celdas que deseas com-
binar haciendo clic en el borde izquierdo de una
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Paso 2. En Herramientas de tabla, en la ficha
Presentacién, en el grupo Combinar, haz clic
en Combinar celdas.

1 ﬁuemm.m;s e tinito |
ofls Convertir texto 3
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Dividir celdas

Paso 1. Haz clic en una celda o selecciona las
celdas que desees dividir.

_ = e
RN B (s s

Ellminar | Insertar Insertar Insertara Insertara emufnat Dividie Dividir || Autoajustar | £3 Ancho: 6,34 = —— Direccion Mérgenes || Orden
ariba debajo la izquierds Ia derechs || coldas  celdas tabla . | = (=l = gertento decelda ||

5 Combinat . i afio de S Alingacion. )
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Paso 2. En Herramientas de tabla, en la ficha
Presentacién, en el grupo Combinar, haz clic
en Dividir celdas.

[ L

duan | eenar niatar invadat s eaia |
v anioa desija

{4 Eegubeda 13 derich |

Paso 3. Escribe el nimero de columnas o filas en
las que deseas dividir las celdas seleccionadas.

| aliminge | insertar Isertar knsartad by Zan
S e devajn s quindn b detechs
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Itrabaja con tablas

; .] Introduccién
Creacion
3 Modificar
T . Formatos
| Ordenaciones

Conversiones

Hazlo t0 mismo. Paso a paso

778498

155588

9
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