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Ms Word — Creacion y Edicion de Tablas 2da Parte

Temas a Ejercitar

e Combinar y dividir celdas.
e Alineacién horizontal del texto. Orientar el texto en la celda.

e Autoajustar al contenido.

W Combinar y dividir celdas

Grupo Combinar, contiene las opciones necesarias para: F Combinar celdas

k] Dividir celdas

== Dividir tabla

Combinar celdas (une las celdas seleccionadas),

Dividir celdas (divide la celda seleccionada en filas o columnas), —
ambinar

Dividir tabla (Divide la tabla utilizando como guia el lugar donde esté

posicionado el cursor)

Ejemplo:

Tabla original:

Titolo 1 Titula 2

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:

Tl 1 Titulo 2
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W Alineacioén horizontal del texto. Orientar el texto en la celda

Para aplicar la alineacion horizontal del texto se utilizaran los botones = = A

recuadrados. =
O desde la solapa Inicio, grupo Parrafo, de acuerdo al recuadro. === [L'rfi;f”
e o

Alineacion

Parrafao

@ Direccion del texto

E = :: Cambia la direccion del texto en las celdas seleccionadas. Se debe
B EE Direcciéun presionar este boton hasta obtener la direccidon adecuada.

= == del texto

AliReacon

Ejemplo:

Tabla original:

e

TITULD 1
TITULD 2 TITULD 4

= 2l

Tabla Resultado:

T OOnire

TITULD 1

TITULD 2

TITULD 4
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Autoajustar al contenido

Ajusta el ancho de la celda a su contenido, s e %1 Autoajustar al contenido

Tamario de celda | = Autoajustar a la ventana

Ancho de columna fijo

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

que se haya escrito o0 a la imagen que se hubiera pegado.

Opcion Comportamiento

R DT ENTL D | a tabla se encoge al minimo.

Ejemplo:

Tabla original:

T 2INLLL

TITULD 1

Tabla Resultado:

T OONLIL

TITULOD 1
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Ejercicio 1 - abrir el archivo base Tablas 1y 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 1y
2_res.docx.

Tabla 1

Eliminar Columnas y filas vacias

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

Combinar celdas de acuerdo a modelo. Fuente tamano 12.

Textos Columna 1 T

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

Imagen Ubicar de acuerdo al modelo

Esta acunada en material precioso Su valor

- Moneda metalica o moneda tipo extrinseco es practicamente igual a su valor
intrinseco

Esta constituida por aleaciones de metales no
preciosos

Su valor extrinseco es superior a su valor coma
metal

» De vellon o subsidiaria

OAI4N4ISUDD

En lugar de utilizar metales, se utiliza papel
- Billetes de papel Hay dos clases: moneda de papel y papel
moneda

§
:
|

—
“Es -:mhﬂ'tﬂ:lle

= Moneda de papel: { P &7
u .

|"'$_|-
5

= Papel monsda E/ ugs ‘l:!'unveri:.h
M@
DEI las

= Moneda real

POPIIg42AU0D

DI2UALSIXD

« Moneda ideal o de cuenta
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Tabla 2

Eliminar Columnas y filas vacias

Insertar Columna 4 a la derecha.

Insertar Fila Combinar celdas columnas 2,3 y 4. Escribir Info Importante..Fuente:
superior: Titulo estilo a eleccion, tamafo 22. Alineacion centrada.

Combinar celdas de acuerdo a modelo. Fuente Comic Sans, estilo N
tamarfio 12, Color a eleccion. Orientar texto

Textos Columna 1

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

Imagen Combinar celdas columna 4. Ubicar de acuerdo al modelo

INFO IMPORTANTE...

Para trazladarze Caminar
Utilizar transporte publico
Hacer uso de la Bicicleta

Apagar cuando no estan Computadoras
£0 S0 Luces
Televizores

Usar fuentes de energia Solar
renovables Edlica

Hidrosléctrica

Para regar usar Sistemas de irrigacion eficientes
Apua gris

Chequear pérdidas en Canillas
Depositos de bafios
Cafierias

Prevencion Digminuir el packaging
Usar envases retornable

Tratamisnto Eeaclado
Incineracicon con recuperacion
de energia
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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 Combinar celdas columnas 1, 2 y 3. Escribir POP ART:Fuente: estilo a
superior: Titulo eleccion, tamano 20. Alineacion centrada.

Combinar celdas de acuerdo a modelo. Fuente Arial Black, tamarfio

Texto Columna 4 18, Color a eleccion. Orientar texto

Textos Fuente Comic Sans tamafio 12

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

Imagenes Ubicar de acuerdo al modelo

Autoajustar al contenido

Peter Blake 25 de junio de 1932 Inglaterra
Richard Hamilton | 24 de febrero de 1922 Inglaterra
Andy Warhol 6 de agosto de 1928 USA
Jasper Johns 15 de mayo de 1930 USA
Roy Lichtenstein 27 de octubre de 1923 USA

Yayoi Susana 22 de marzo de 1929 Japon

Takashi Murakami 1 de febrero de 1962 Japon

Marta Minujin 30 de enero de 1943 Argentina

Claes Oldenburg 28 de enero de 1929 Suecia
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Tabla 4

Eliminar Filas vacias

Combinar Celdas de acuerdo al modelo.

Insertar Fila Combinar celdas columnas 2, 3 y 4. Escribir CRUCERO ISLAS
superior: Titulo GRIEGAS. :Fuente: estilo a eleccion, tamafio 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

CRUCERO ISLAS GRIEGAS
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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, tamafo 26. Alineacion centrada.

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

Combinar celdas de acuerdo a modelo. Texto Arquitectura. Fuente
Arial Black, tamafio 18, Color a eleccion. Orientar texto

Dividir

Textos Columna 1

Textos Alineacion centrada, tamafio 12

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

Imagen Ubicar de acuerdo al modelo
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