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Ms Word – Creación y Edición de Tablas 2da Parte 

Temas a Ejercitar 

• Combinar y dividir celdas. 

• Alineación horizontal del texto. Orientar el texto en la celda. 

• Autoajustar al contenido. 

 
  

Combinar y dividir celdas 

 

Grupo 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 guía el lugar donde esté 

posicionado el cursor) 

    Ejemplo: 

    Tabla original: 

 

 

 

Combinar la celda 2 (Fila 1, Columna 2) con la celda 3 (Fila 1, Columna 3) 

Combinar la celda 6 (Fila 2, columna 3) con la celda 9 (Fila 3, Columna 3) 

Dividir la celda 5 (Fila 2, columna 2) en dos celdas. Agregar como texto en cada uno A y B, fuente color rojo. 

 

Tabla Resultado: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

about:blank
about:blank
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   Alineación horizontal del texto. Orientar el texto en la celda 

 
Para aplicar la alineación horizontal del texto se utilizarán los botones 

recuadrados. 

O desde la solapa Inicio, grupo Párrafo, de acuerdo al recuadro. 

 
 
 
 
 
 

             Dirección del texto 

              

             Cambia la dirección del texto en las celdas seleccionadas. Se debe 

presionar este botón hasta obtener la dirección adecuada.  

 

     

    Ejemplo:  

    Tabla original: 

 

 

 

 

 

   Tabla Resultado: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

about:blank
about:blank
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  Autoajustar al contenido 

Ajusta el ancho de la celda a su contenido, 

 

 

 

Autoajustar al contenido; Reduce o amplía el ancho de cada columna para que se adapte exactamente a lo 

que se haya escrito o a la imagen que se hubiera pegado. 

 

 

 

    Ejemplo:  

    

 Tabla original: 

 

 

 

 

 

  

  Tabla Resultado: 

 

 

 

 

 

  

about:blank
about:blank


 

UTN.BA - Departamento de Aprendizaje Visual (DAV) 
Medrano 951 – C.A.B.A.- Argentina Tel. (011) 4867-7565/7545 / Cel. (54 9 11) 3501 - 6032 

digitaljunior@frba.utn.edu.ar  http://sceu.frba.utn.edu.ar/dav/index.php 

4 

Ejercicio 1 – abrir el archivo base Tablas 1 y 2.docx de la carpeta Practica Word Junior Tablas  2da 

Parte y guardar en la carpeta Resuelto Practica Word Junior Tablas 2da Parte  con el nombre Tablas 1 y 

2_res.docx. 

Tabla 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Eliminar Columnas y filas vacias 

Fila 1: Titulo Combinar celdas. Fuente: estilo, tamaño 40 

Textos Columna 1 
Combinar celdas de acuerdo a modelo. Fuente  tamaño 12. 
Orientar texto 

Bordes y sombreado De acuerdo al modelo. Algunas celdas no tienen borde. 

Imagen Ubicar de acuerdo al modelo 

about:blank
about:blank
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Tabla 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Eliminar Columnas y filas vacias 

Insertar Columna 4 a la derecha. 

Insertar Fila 
superior: Titulo 

Combinar celdas columnas 2,3 y 4. Escribir Info Importante..Fuente: 
estilo a eleccion, tamaño 22. Alineacion centrada. 

Textos Columna 1 
Combinar celdas de acuerdo a modelo. Fuente  Comic Sans, estilo N 
tamaño 12, Color a eleccion. Orientar texto 

Bordes y sombreado De acuerdo al modelo. Algunas celdas no tienen borde. 

Imagen Combinar celdas columna 4. Ubicar de acuerdo al modelo 

about:blank
about:blank
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Ejercicio 2 – abrir el archivo base Tablas 3 y 4.docx de la carpeta Practica Word Junior Tablas 2da Parte 

y guardar  con el nombre Tablas 3 y 4_res.docx, en la carpeta Resuelto Practica Word Junior Tablas  2da 

Parte. 

 Tabla 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Eliminar Columnas y Filas vacias 

Combinar Celdas de acuerdo al modelo. 

Insertar Fila 
superior: Titulo 

Combinar celdas columnas 1, 2 y 3. Escribir POP ART:Fuente: estilo a 
eleccion, tamaño 20. Alineacion centrada. 

Texto Columna 4 
Combinar celdas de acuerdo a modelo. Fuente  Arial Black, tamaño 
18, Color a eleccion. Orientar texto 

Textos Fuente Comic Sans  tamaño 12 

Bordes y sombreado De acuerdo al modelo. Algunas celdas no tienen borde. 

Imagenes Ubicar de acuerdo al modelo 

Autoajustar al contenido 

about:blank
about:blank
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Tabla 4 

 

 
Eliminar Filas vacias 

Combinar Celdas de acuerdo al modelo. 

Insertar Fila 
superior: Titulo 

Combinar celdas columnas  2, 3 y 4. Escribir CRUCERO ISLAS 
GRIEGAS. :Fuente: estilo a eleccion, tamaño 22. Alineacion centrada. 

Texto Columna 1 Color a eleccion. Orientar texto. 

Autoajustar al contenido 

Bordes y sombreado De acuerdo al modelo. Algunas celdas no tienen borde. 

Imagenes Duplicar y ubicar de acuerdo al modelo 

about:blank
about:blank
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Ejercicio 3 – abrir el archivo base Tablas 5.docx de la carpeta Practica Word Junior Tablas  2da Parte y guardar en la carpeta Resuelto Practica Word 

Junior Tablas 2da Parte  con el nombre Tablas 5_res.docx. 

 

 

  
Eliminar Columnas y filas vacias 

Insertar  Columna a la izquierda 1ra columna 

Combinar celdas de acuerdo al modelo 

Fila superior: Titulo Fuente: estilo a eleccion, tamaño 26. Alineacion centrada. 

Dividir 
Celda columna 2, Fila 2 en dos filas. Cortar y pegar texto de acuerdo a 
imagen 

Textos Columna 1 
Combinar celdas de acuerdo a modelo. Texto Arquitectura. Fuente  
Arial Black, tamaño 18, Color a eleccion. Orientar texto 

Textos Alineacion centrada,  tamaño 12 

Bordes y sombreado De acuerdo al modelo. Algunas celdas no tienen borde. 

Imagen Ubicar de acuerdo al modelo 

about:blank
about:blank
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