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Ms Word — Tablas Fundamentos

Temas a Ejercitar

Alineacion vertical del texto.
Establecer alto y ancho de la celda.
Distribuir filas y columnas uniformemente.

Opciones de autoajuste.

Al seleccionar una tabla o pulsar sobre alguna de las celdas de la misma aparecera en la pestana
Herramientas de tabla con las pestafias Disefio y Presentacion. En esta practica vamos a trabajar con la

pestafa Presentacion, grupos Tamano de celda y Alineacién

Herramientas de tabla
Presentacién

. —
] Combinar celcas FF Distribuir ilas A3 @
—

Al ITF) Repetir filas de titulo

F] Dividir celdas

= Dividir tabla

0 Distribuir columnas

ireccion Margenes  Ordenar

E Convertir texto a

fx Farmula

Combinar Tamafio de celda Alineacion Datos

También se puede acceder con botdon derecho del mouse

X— Cortar

By Copiar

Opciones de pegado:

e‘ﬂﬂ
= s LA

Insertar

Eliminar tabla

Distribuir filas uniformemente

Distribuir columnas uniformemente

Estilos de borde

Autoajustar Autoajustar

Autoajustar al contenido

Direccidn del texto... Autoajustar a la ventana

Insertar titulo...

E_Ercpieclaclez detabla.. |

. .
tJ Muevo comentario

Ancho de columna fijo
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En Propiedades de la tabla vamos a trabajar con las siguientes pestanas

Propiedades de tabla

Tabla Columna Celda Texto alternativo

Filas
Tamario

E;pecificaraltcu: 0,56 cm | Alto de fila:

Opciones
Permitir dividir las filas entre paginas

|:| Repetir como fila de encabezado en cada pagina

4 Fila anterior ¥ Fila siguiente

Propiedades de tabla

Tabla Fila 3 Celda Texto alternativo

Columnas 1-4:
Tamafio

Dgnchn preferido: |0 cm = | Mediren: |Centimetros

# Columna anterior | =2 Columna siguiente

Propiedades de tabla

Tabla Fila Columna Texto alternativo

Tamafio

Dgnchn preferido: |0 cm > | MWediren: |Centimetros

Alineacion vertical

mi= -

Arriba Centro Abajo
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e Alineacion vertical del texto en celdas.

A diferencia del texto normal, donde solo se alinea horizontalmente a izquierda, derecha, centro o justificado,
en una tabla existe una segunda dimensién: la altura de la celda donde se puede alinear el texto izquierda,
derecha o centro.

Las alineaciones posibles son las siguientes

Posicién Izquierda Centro Derecha El El @

Superior Arriba a la izquierda Arriba al centro Arriba a la derecha

@<hiiezle[ei| Centrado a la izquierda | Centrado absoluto | Centrado a la derecha El El El
Inferior Abajo a la izquierda Abajo al centro Abajo a la derecha E E| E

o Establecer alto y ancho de filas, columnas o celdas.
El alto controla qué tan "estirada" hacia abajo esta la fila, mientras que el ancho controla qué tan

"gorda" o flaca es la columna.

Seleccionar la celda (o celdas) en las que se desean modificar el tamafo.
L &
5..” 1,02cm . | Clic en la pestaiia Presentacion dentro de las Herramientas de tabla., Tamaiio de
= .| lacelda, y alli escribir el alto o ancho deseado.
eog 043 cm _
O desde Propiedades de Tabla.

e Distribuir filas y columnas uniformemente.

Estas opciones se utilizan si queremos que todas las celdas tengan el mismo

BT Distribuir filas

tamano, seleccionar toda la tabla y dependiendo si queremos que todas las

filas y/o columnas tengan el mismo tamafo.

o Distribuir columnas _ e . ,
Clic en Distribuir filas (para igualar el alto de todas las filas)

Clic en Distribuir columnas (para igualar el ancho de todas las columnas)
e Opciones de autoajuste

Ajusta el ancho de la celda a su contenido o a la ventana

Opcioén Comportamiento - - -
Autoajustar al contenido

AN LI | a tabla se encoge al minimo.

Autoajustar a la ventana

A la ventana La tabla se estira al maximo de la hoja. . .
Ancho de columna fijo

Ancho fijo La tabla no se mueve horizontalmente.
Autoajustar al contenido; Reduce o amplia el ancho de cada columna para que se adapte exactamente a lo
que hayas escrito o0 a la imagen que hayas pegado.

Autoajustar a la ventana; Estira la tabla para que ocupe todo el espacio disponible entre el margen izquierdo
y el derecho de la hoja. a
Ancho de columna fijo; bloquea el ancho de las columnas. Si se escribe mas texto del que cabe, Word no

ensanchara la celda, sino que obligara al texto a saltar hacia abajo (aumentando el alto de la fila).
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Ejercicio 1 - abrir el archivo base Tablas 1.docx de la carpeta Tablas

Pagina 1

Columna Alineacion Hy V Tamano de celdas, filas o columnas

1 Alto = 3cm - Ancho=6cm
Centrada en la celda
2 Distribuir columnas
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Pagina 2

Tabla : Datos Curiosos

Columna Alineacion Hy V Tamaiio de celdas, filas o columnas - Autoajuste

A lzquierda H y Centrada en la celda V | Autoajustar columna

2-3-4 A Izquierda H y abajo en la celda V Ancho columnas =5cm — Alto de filas 1cm

Tabla : Menu del Dia

A Derecha H y Centrada en la celda V

2-34 No alinear fila 1

Autoajustar al contenido

Sin su cloe y vz, no
£5 una estrella gigante habria wda en la Terra iEs el centro de todo!
Provoca que Bs mareas
Na brdla por sl sala, Refleja & luz del Sal suban y bajen.
=ay hierro cxidado en su iTene o volcin mas
Se le lama el Planeta Rojo | suela grande!
Sus andllos estdn hechos
de trozcs de hiedo y roca Las anilas gran a gran velockdad
Deben usar trajes especiales parque en el espacic no hay are para respirar y hace
mucha fria.
25 la fuerza que nos
mantiens pegacaos al suelo | jEn la Luna saltarias muy alto!

SATURNO
ASTRONAUTAS

GRAVEDAD:

=elado ce |
:ro:clatc]:

| Fn can dulce de |
Polle al homo l 3 i
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Ejercicio 2 - abrir el archivo base Tablas 2.docx de la carpeta Tablas . Autoajustar al contenido y Alinear en celdas segiin muestra la imagen

Eategnrla. Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Dnmmgu
Estadn del Cielo : : :

Acumdad Ideal

iSI PUDE!
iLOGRADO!

isi PUDE! isI PUDE!

iSi PUDE!

iSi PUDE!
LOGRADO!
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o Ejercicio 3 - abrir el archivo base Tablas 3.docx de la carpeta Tablas

Pagina 1:

FIGURAS HISTORICAS DE L& PATRIA

Rﬁ"{ Précer Rol / Profesion principal

José de San Martin 1778-1850 Militar y Libertador de Ameérica /

o Distribuir filas de forma que todas
Abogado, economista y creador

de la Bandera

Manuel Belgrano 1770-1850 tengan de alto 2cm

o Autoajustar ancho de columna fijo
- - = = Alinear en celdas segun muestra la
Domingo F. Sarmiento 1811-1888 Educador, escritor y Presidente ° g
imagen

Militar y lider de la Guerra /
Gaucha

Martin Miguel de Giiemes 1785-1821

Abogado y politico de la

Juan José Paso 1758-1833 :
Primera Junta

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



about:blank
about:blank

(®¥)uTn.BA

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA NAGIONAL
FACULTAD REGIONAL BUENOS AIRES

Pagina 2

I
MUJERES PROTAGONISTAS DE LA HISTORIA

Procer Rol / Hazaia principal

/Ancho columna 1 =9,5cm

e Ancho celdas que contienen los afios =

Teniente Coronel, lider de
2,5cm

Juana Azurduy milicias en el Alto Peru

e Ancho celdas que contienen Rol
/Hazana = 13cm

Mal’ia Remedios del "Madl'e de Ia Patria“, capitana .A”near en Ce|das Segan muestra |a
Valle del ejército de Belgrano

imagen

J

Mariquita Sanchez de Patriota y anfitriona donde se
Thompson canto el Himno por primera vez
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