Manual Word 2010

Tablas




UTN-FRBA PROGRAMA DIGITAL JUNIOR

CONTENIDO

Insertar Tabla
Seleccionar tablas
Eliminar Tablas
Agregar - eliminar filas, columnas y celdas
Combinar y dividir celdas
Dividir tablas
Establecer alto y ancho de la celda
Distribuir filas y columnas uniformemente
Alineacion vertical y horizontal del texto
Alineacidn de la tabla respecto de los margenes de la hoja
Orientar el texto en la celda
Ordenamiento de datos
Bordes y sombreado de las celdas
Establecer titulos
Convertir texto en tabla. Convertir tabla en texto

TABLAS

Una tabla estd compuesta por filas y columnas, la interseccion de ambas configura
lo que llamamos celda. En una celda se puede insertar informacién (textos,
nameros, graficos, imagenes, etc).

El objetivo de una tabla es organizar los datos y mejorar el disefio de nuestro
documento word ya que podemos dar formato diferente al contenido de cada celda.
Podemos aplicarles color de relleno, insertar imagenes, cambiar el color de borde a
las celdas y aplicar efectos especiales.

El siguiente ejemplo es una tabla compuesta por una fila y dos columnas en las
cuales en la primera celda se ha colocado el texto en el centro de la misma y se han
ocultado los bordes para mejorar su aspecto:

Cuando tenemos una tabla de este tipo (sin bordes) es facil descubrir que es una
tabla ya que al llevar el mouse sobre los textos que la componen, aparece ﬂ
una cruz en el angulo superior izquierdo. Al hacer clic con el mouse sobre la

cruz, la tabla queda seleccionada.
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En medio de un panorama historico y cul-
tural de perspectivas inciertas, los ancia-
nos cumplen cada vez mas afios. Rumbo a
1999, Ano Internacional de las Personas
de Edad, las esperanzas halagilefias se
entrecruzan con consecuencias preocupan-
tes

Nos vamos poniendo viejos...

Insertar Tabla

Microsoft Word ofrece varias maneras de crear una tabla.
En la solapa Insertar, grupo Tablas hacemos clic sobre la flecha bajo el icono Tabla

y se despliega la siguiente ventana:

Inicio Insertar Di
1
Rl =

Portada Pagina Salto de | | Tabla

= en blanco pagina i
| Insertar tabla

]
I
I
I o
I o
I |
I |
I

I Insertartabla..

= Dibujartabla

T

_EI Hoja de calculo de Excel

I TIablas répidas 3

Como se observa en la imagen anterior disponemos de ——

- ElEl

varias opciones, una de ellas es desplazar el mouse sobre j \LI Edk ] "T_}

o , . Tabla || Imagen Imagenes Formi

los cuadros indicando el numero de filas y columnas que - predisefiadas
deseamos posea la misma, las celdas que se incorporaran | '2Pladedx

" I I

van quedando resaltadas, una vez que logramos el tamano O0O0O000

deseado hacemos clic y la tabla se insertara en la posicién I

donde teniamos ubicado el cursor en nuestro documento. EEEEE%%%%E

I I O O

I I O O

N
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El resultado de la seleccion anterior es una tabla de 4 columnas y 2 filas:

También se puede crear una tabla utilizando la opcién Insertar tabla, con lo cual se
visualizara la siguiente ventana en la que deberemos indicar el niumero de filas y

columnas.

Tamario de |a tabla

Mirmera de colurmnas: 5

k(|4

Mimero de filas: 2
Aukoajuste

() Ancho de columna Fijo: Auto

4

() Autoajustar al contenida

O Aukoajustar a la ventana

[ Recordar dimensiones para tablas nuevas

[ Aceptar l[ Cancelar ]

> En Tamaiio de la tabla, ingrese el nUmero de columnas vy filas.

> En Autoajuste, seleccione las opciones para ajustar el tamafo de la tabla.

Una tercera opcion es utilizando la opciéon Dibujar tabla. Con la misma el mouse
toma la forma de un lapiz. Para dibujar la tabla debemos hacer clic en el lugar donde
deseamos insertar la tabla y arrastramos para determinar su tamafio, luego dibuja-
mos las filas, columnas y bordes.

Otra forma es utilizando la opcion Hoja de calculo de Excel. Con dicha accién se
visualizara una hoja de calculo y en la cinta de opciones apareceran los botones
necesarios para darle formato. Completamos la misma y luego hacemos doble clic

fuera de la tabla para terminar el proceso.

n
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La ultima opcion es utilizar Tablas rapidas con lo que se despliega el siguiente con-
junto de opciones con distintos modelos de tablas predisefiadas:

Integato -

Mendatio L

Diciembre

Cadendanio 2

Calenganio )

Seleccionar tablas

Para seleccionar una tabla se debe hacer clic sobre el cuadrado que contiene la cruz,
este cuadrado aparece al llevar el mouse sobre el angulo superior izquierdo de la
tabla:

Hacer clic aqui

Al seleccionar una tabla o pulsar sobre alguna de las celdas de la misma aparecera
en la cinta de opciones la Barra de Herramientas de tabla con las solapas Dise-

flo y Presentacion. En la solapa Disefio encontramos los siguientes grupos:
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En primer lugar encontramos el grupo Opciones de estilo de tabla:
Tildando las casillas aceptamos que nuestra tabla contenga las opciones puntualiza-
das.

¥| Fila de encabezado |¥| Primera columna
Fila de totales Ultima columna
¥| Filas con bandas Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla

El segundo grupo corresponde a Estilos de tabla, en primer lugar desplegar la
flecha se accede a un conjunto de opciones, las cual se escogen al hacer clic sobre la

misma.

] | i &8
o) B B ) B s
4 ey T I P

En el mismo desplegable encontramos:

Wodthuar of mattls i R'
B Modificar estilo de tabla: Por me-
Yreten Tatha 0on ek v ibe
dio de esta opcion, una vez aplicado algun :
estilo del grupo Integrado, disponemos de | . ;
THees b Ry N XS arvary -

la siguiente ventana que nos permitird modi-

ficar el estilo elegido utilizando el botén

Formato. Cr— 0 T '
B Borrar: Por medio de esta opcién L — i D = !
logramos borrar el estilo asignado de mane- Boromyiemiuats.  mn e, et AL b e bl bowdo e Zaie e

ra que la tabla seleccionada quedara con

T NI P Wy vty Aty

bordes invisibles.
B Nuevo estilo de tabla: Permite
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crear un nuevo estilo a partir del formato dado.

Por ultimo encontramos el grupo Dibujar bor- - —
. . . .:‘//-.
des, que nos permite dibujar la tabla de manera Viptn —————— - j j

Dibujar Borrador
& Colordelapluma =  tapia

manual (el cursor toma la forma de lapiz), esco-
Dibujar bordes L]

giendo el grosor y el color del borde y el botén

Borrador posibilita el borrado de la tabla.

En la solapa Presentacion, encontramos en primer lugar el grupo Tabla:

La primera opcién es Seleccionar, de acuerdo al lugar en
lg Seleccionar ~

donde se encuentre posicionado el cursor es posible seleccionar | .~ bR
) {5 Ver cuadriculas|
la celda, fila, columna o toda la tabla. e .
, ; ; “%F Propiedades
Ver cuadricula: Muestra u oculta las lineas de la cuadricula de e
abia

la tabla y Propiedades permite acceder a la siguiente ventana.

Prapiedades dv talily

Lt Ha | Gpona | Coke
A preafendon
T Tangyie s leisaserde
’ B2 | H || B :
2y mede Cartin Dermety

Megre ieded

Las distintas solapas de esta ventana permitiran ajustar tamanos y alineaciones ya

sea de toda la tabla, de las filas, columnas y/o celdas.

En segundo lugar encontramos el grupo Filas y columnas, el cual contiene las si-
guientes opciones:
Eliminar: permite eliminar la celda, fila columna o toda la tabla segun la seleccion
que hayamos hecho previamente. Los bo- el o e :

e reve . X o E B
tones siguientes permiten insertar filas y = il

o Eliminar | Insertar Insertar Insertara Insertara

columnas en el lugar que lo indiguemos. - arriba debajo la izquierda la derecha

Filas y columnas T
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El siguiente grupo, llamado Combinar, contiene las opciones necesarias para:
Combinar celdas (une las celdas seleccionadas), Dividir celdas (divide la celda
seleccionada en filas o columnas), Dividir tabla (Divide la

= = =

tabla utilizando como guia el lugar donde esté posicionado el "~ © = -
celdas  celdas tabla

CUFSOI’). Combinar

Luego encontramos el grupo Tamaifio de celda, donde se visualiza:
Autoajustar: Ajusta el ancho de la J all ate: |o48em 7 || O Distribuir filas
celda a su contenido o a la ventana. En  Auteajustar | = ancho: 381 em % || T Distribuir columnas
Alto y Ancho podremos indicar el Tamafio de celda E

tamafo de las filas o columnas en centimetros, por uUltimo podremos igualar el alto
de todas las filas o el ancho de todas las columnas con los botones Distribuir filas o

columnas.

El siguiente grupo llamado Alineacién permite establecer o 55 A= _J

tanto la alineacién vertical y horizontal dentro de la celda, === —

Direccion Margenes

, e ; . s . =l = = deitexto de celd
asi como también cambiar la direccién del texto y los mar- s ;
genes de la celda.

&

\l =% Repetr Nias de titulc
o

Por ultimo el grupo Datos nos permite ordenar los datos

que figuran en una fila o columna teniendo en cuenta has-

rdenar
J« Farmuia

ta tres criterios de ordenamiento.

Ademas contiene las opciones para Repetir fila de titulos, en el caso de que la
tabla ocupe mas de una pdagina, Convertir tabla en texto: que permite transformar
los datos contenidos en una tabla en texto separado por tabulaciones, espacios,
marcas de parrafo, etc- y el botdn Féormula nos da la posibilidad de realizar célculos

sencillos como sumas, promedios, etc.

Eliminar Tablas

Para borrar una tabla utilizamos de la solapa Presentacion, grupo Filas =

y columnas el botén Eliminar, escogiendo la opciéon Tabla. Para borrar :j
partes de una tabla también podemos utilizar el botéon Borrador que P
aparece en la solapa Disefo, grupo Dibujar bordes (el cursor tomara la formé de
goma) y lo arrastramos sobre la tabla o el sector que se desea borrar con el botén
izquierdo del mouse presionado, al soltar dicho boton desaparecera la parte borra-

da.
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Agregar - eliminar filas, columnas y celdas

Es posible agregar y eliminar filas, columnas y celdas utilizando el menu contextual,
posicionamos el puntero del mouse en una celda y luego por medio del menu con-

textual escogemos la opcion Insertar:

NARY-4 » y

kS

e Podremos definir si deseamos insertar una fila encima o debajo de la fila
donde esta ubicado el cursor.

e Podremos definir si deseamos insertar una columna a la izquierda o a la de-
recha de la columna donde esta ubicado el cursor.

e Podremos definir en donde queremos insertar fipesmme @li_hj‘

una celda al aparecer la siguiente ventana: ") Desplazar las celdas hacia la derecha

e Esta ventana también aparecerd cuando en el || @ Desplazarlas celdas hada abajo;

") Insertar una fila completa

menU contextual seleccionamos Eliminar celdas ey e
y nos permitird eliminar una celda, una fila o [ ——— | | e
una columna completa. I |

Otro modo de realizar esto es utilizando los botones de la Barra Herramientas de

Tabla, solapa Presentacion, grupo Filas y columnas.

Ubicamos el cursor en una celda de la tabla y mediante las opciones de este grupo
podemos insertar una fila arriba o debajo de la fila donde estd posicionado el cursor
o insertar una columna a la derecha o izquierda de la columna donde esta posiciona-

do el cursor.
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Combinar y dividir celdas

Combinar celdas significa unir dos o0 mas celdas con el propdsito de formar una Unica
celda, para ello, es muy importante seleccionar las celdas que se desea unir y luegoy

por medio del menu contextual escogemos Combinar Celdas.

Si deseamos dividir una celda colocamos el cursor en la misma y en su menu contex-

tual escogemos Dividir celdas.

Tenes Mewe ~ 12 ALy A Y

NAEY ARz

W Cograd extdon

] Borderyrambresdo

Accionando dicha opcidén accederemos a la siguiente ventana:

En la misma podremos optar entre dividirlas en colum-

Dividir celdas

nas o filas.
- N S
Otro forma es utilizando los botones presentes en el | Mimero de columnas: |2 >
- o . F
grupo Combinar de la Barra Herramientas de Ta- | Mimero defias: ! v

bla, solapa Presentacion.

Aceptar I[ Cancelar
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Dividir tablas

Para dividir una tablaen dos, deberemos hacer clic en la fila que

mm
ocupara el primer lugar en la segunda tabla. Luego pulsamos el E‘ EE—EEI B

Combinar Dividir Dividir

botén Dividir Tabla, en |la Barra de Herramientas de Tabla, teldas  celdas tabla

Combinar

solapa Presentacion, Grupo Combinar.

Establecer alto y ancho de la celda

Para establecer el alto de las filas o el ancho de las columnas seleccionamos la tabla

y en su menu contextual escogemos Propiedades de Tabla

Cortar

Copiar

Pegar

Insertar 4

Combinar celdas
Distribuir filas uniformemente
Distribuir columnas uniformemente

Dibujar tabla

OE B EE 6l e

Bordes y sombreado...
Alineacion de celdas 3
Autoajustar 3

Insertar titulo...

Bl [

Propiedades de tabla..

En ella, utilizando las solapas Fila y Columna, podremos definir con precisién: el

alto de filas, el ancho de columnas, la alineacion y el ajuste del texto.

Prepiodades de table ﬁ],ﬁ'
Tads M | Cghmra | Cphde
Flas 14
¥ Egpaclom o0 1on : o BN v

| Perrits Syt b M arere pdgres

"] Baouer come (e de orcobecads en cada pigoa

12 Py s * 5o souecte |

dcazw || Carele

10
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Desde la solapa Celda, boton Opciones se podra configurar el ajuste del contenido

de la celda.

Propiedades de tabla E| E|

Tabla Eila Columna
Tamario
[E] ancha preferida:

Alineacian wertical

miil=

Arriba Centro

-

Abajo

Celda

Aceptar | | Cancelar |

Otro modo es utilizando la Barra Herramientas de Tabla, solapa Presentacion,

el grupo Tamano de la celda.

Distribuir filas y columnas uniformemente

Distribuir uniformemente. Es ajustar el tamafio de filas y columnas de forma que

todas las filas/columnas tengan el mismo ancho,

de acuerdo al contenido de las

mismas. Para distribuir filas o columnas uniformemente seleccionamos la tabla y por

medio de su menu contextual escogemos Distribuir filas o columnas uniforme-

mente.

1l i Foimgmerts

O1 ! B lnenss st Simeinaids

11
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Podemos realizar este mismo procedimiento utilizando la Barra Herramientas de

Tabla, solapa Presentacion, grupo Tamaiio de la celda.

Alineacioén vertical y horizontal del texto

Para alinear texto en una celda o

A . > -

tabla, la seleccionamos, hacemos

clic con el botén derecho acce-
diendo al menu contextual, ele-
gimos Alineacion de celdas, :
donde se nos presentan un con- samreiet oo irin LB

junto de nueve opciones diferen- " e w -

tes para su alineacion. o

Otro modo es utilizando los botones presentes en la cinta de opciones en la barra

Herramientas de Tabla - Presentacion, grupo Alineacién.

285

Il

[

Direccion Margenes

= =< deltexto de celda

Alineacion

Alineacion de la tabla respecto de los margenes de la hoja

Para alinear la tabla con respecto a los margenes de la hoja, la seleccionamos y con-

figuramos su alineacion mediante los botones del grupo parrafo, solapa INICIO:

Orientar el texto en la celda

Para orientar el texto en la celda nos posicionamos en ella y en la Barra de herra-
mientas de Tabla, grupo alineacién, hacemos clic en el botén Direccién del tex-
to, el primer clic orientara el texto como se ve en imagen 1 y el segundo clic orienta-
ra el texto como se ve en imagen 2, un tercer clic volvera al texto a su orientacién

original.

ORIENTACION
ORIGINAL

T NIOVNI
IMAGEN 2

12
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También podemos utilizar el menu contextual y al hacer clic en la opcién direccion

del texto aparecera la siguiente ventana que nos permitira orientar el mismo:

Dhtwcrice 2ol twetn - Covidn clo table | aihbit Sl

MRSt b

remadio Vi prede

Tedto
R LT ot
TPIELI
Ty e A

Ordenamiento de datos

El contenido de una columna o fila se lo puede ordenar en for-

l = Repetr hias de titulc
2

ma ascendente o descendente, para ello al seleccionar la tabla 2

crwertitbesto o
QOrdend

utilizando |la Barra de Herramientas de tabla, solapa Pre- fu Farmuia

sentacion, grupo Datos, boton Ordenar.
Existen tres tipos de niveles de ordenamientos posibles, por ejemplo, si se tiene una
tabla que contiene cinco columnas, sera posible ordenar la misma, como maximo,

teniendo en cuenta el contenido de tres de ellas.

Ejemplo: Tenemos la siguiente tabla y la deseamos ordenar:

LAURA

ANA

PABLO

JUAN

1. TABLA ORDENADA EN FORMA ASCENDENTE POR APELLIDO

PABLO

JUAN

LAURA

ANA

13
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2. TABLA ORDENADA EN FORMA ASCENDENTE POR APELLIDO Y POR NOMBRE

JUAN

PABLO

ANA

LAURA

Deberda tener en cuenta que no es posible ordenar una tabla que contenga filas o
columnas combinadas.

Bordes y sombreado de las celdas

Para aplicar un sombreado seleccionamos la tabla, celda o grupo de celdas, en la
Barra de herramientas de tabla, solapa Diseio, grupo Estilos de tabla, utilizamos
el botdn Sombreado. Al pulsar dicho botdon se obtiene un conjunto de colores para

elegir con solo hacer clic sobre alguno de ellos.

=i e

-I"llllll_
P
LI sEEaEn

Ademas utilizando el botén Bordes podemos aplicar un borde personalizado a toda

la tabla, a una celda, a un conjunto de celdas, un borde exterior o bordes interiores.

14
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. € pagee [ —— PRI — [——

d

"

A

A
R o
I

!

Pulsando sobre la opcion Bordes y sombreados se visualizara la siguiente ventana:

=3 ]
Bardes y soenlirsada I @I
Bortes | Bucdo de plome  Sosbroxk
e (T
- Woags Cic o e de ko
Mrgnao gy v B¢ (n Bymrde 0 e
- o - sz botores pers o bordes
=g |
| Gl
=l
l' Todos =|
~ —
— =l
1 Semsncua Coher
rofEET——
— = | 1M |
L] rosmins o ] wWha
AL
% oho -
i 2
Tatly -
Ly hatrone ™ | Aceptw | Cornly

Esta ventana permite aplicar un borde personalizado, para lo cual:
“B Escogemos en Valor: Personalizado.
“B  Elegimos el Estilo, el color y el ancho de linea.
“B  En Vista Previa hacemos clic sobre los segmentos en los cuales deseamos
aplicar el formato escogido.

Establecer titulos

Cuando se trabaja con una tabla cuyo tamafio supera una péagina, sera necesario

dividirla cuando se produzca un salto de pagina. Los titulos de la tabla repetidos sélo

se muestran en la vista Disefio de impresion, lectura de pantalla completa o al im-

primir el documento.

Para que los titulos de una tabla se repitan en todas las hojas que esta ocupa, selec-
15
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cionamos la fila o las filas de titulos. Esta seleccién siempre debe incluir la primera
fila de la tabla (la que contiene los titulos principales). Luego pulsamos en la Barra
de Herramientas de Tabla, solapa Presentacion, Grupo Datos, el boton Repetir
fila de Titulos.

Microsoft Word repite automaticamente la/s fila/s que contienen los titulos de la ta-
bla en todas las paginas que esta ocupe, ya sea por su tamafio o porque se han in-

sertado saltos de pagina.

Convertir texto en tabla. Convertir tabla en texto

Convertir Texto en Tabla:

Para convertir texto en una tabla, es necesario separar el texto que ird en las dife-
rentes columnas mediante una coma, una tabulacién u otro caracter separador, esto
permitird indicar el comienzo de una nueva columna.

Para comenzar una nueva fila es necesario utilizar una marca de parrafo.

Para convertir texto en tabla debemos seleccionar el texto que deseamos convertir.
Luego recurrimos a la solapa Insertar, grupo Tabla, opcién Convertir texto en
tabla.

T S T

{
3 < <
3 LN 1R
l.—‘ £330 1080 34 D
:’ A Tk erd

. . P Converlir texto en tabla ﬁ-m
En la ventana que se abre indicamos el nimero de co-

Tansto o= s table

lumnas en que deseamos convertir nuestro texto y en Hireeo o cohurnes I g
Separar texto en, debemos hacer clic en la opcién del )
Wrosuste

caracter separador que permitira identificar donde co- @ frckocmcchons foe: o
L fatosrt ey A comeeko

9

mienza cada columna.

1 Adasind ol penilang
oo bzt e

O Pherdos O Comas

Convertir Tabla en Texto: O Taadecanes O ctoar
Seleccionamos las filas o la tablaque deseamos convertir [ amptee ) [ ot ]

en parrafos. Luego pulsamos el boton Convertir texto

a, en la Barra de Herramientas de Tabla, solapa Presentacion, grupo Datos.

16
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i
,\l S Repetr Nias de titulc
L LS
Ordenar

J« Farmula

En la ventana que se abre deberemos indicar el tipo de separador.

Conwertir tabla en texto E| E'

Separadores

..............................................

() Tabulaciones
{:!' Camas

() Okrae EI

Convertir kablas anidadas

[ Acepkar l[ Cancelar
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