
 

  

 
 

 

 

 

Práctica Ms Word Fundamentos 

Gestión de filas, columnas y celdas en tablas 
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Ms Word – Tablas Fundamentos  

Temas a Ejercitar 

• Alineación 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 aparecerá en la pestaña 

Herramientas de tabla con las pestañas Diseño y Presentación. En esta práctica vamos a trabajar con la 

pestaña Presentación, grupos Tamaño de celda y Alineación  

 
También se puede acceder con botón derecho del mouse  
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En Propiedades de la tabla vamos a trabajar con las siguientes pestañas  
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•  Alineación 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 dimensión: la altura de la celda donde se puede alinear el texto izquierda, 

derecha o centro. 

Las alineaciones posibles son las siguientes 

  

• Establecer alto y ancho de filas, columnas o celdas. 

El alto controla qué tan "estirada" hacia abajo está 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 tamaño. 

Clic en la pestaña Presentación dentro de las Herramientas de tabla., Tamaño de 

la celda, y allí escribir el alto o ancho deseado.  

 O desde Propiedades de Tabla. 

 

• Distribuir filas y columnas uniformemente.  

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

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

filas y/o columnas tengan el mismo tamaño.  

Clic en Distribuir filas (para igualar el alto de todas las filas) 

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

• Opciones de autoajuste 

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

Opción Comportamiento 

Al contenido La tabla se encoge al mínimo. 

A la ventana La tabla se estira al máximo de la hoja. 

Ancho fijo La tabla no se mueve horizontalmente. 

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

que hayas escrito o 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 más texto del que cabe, Word no 

ensanchará la celda, sino que obligará al texto a saltar hacia abajo (aumentando el alto de la fila). 

  

Posición Izquierda Centro Derecha 

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

Centrado Centrado a la izquierda Centrado absoluto Centrado a la derecha 

Inferior Abajo a la izquierda Abajo al centro Abajo a la derecha 
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Ejercicio 1 – abrir el archivo base Tablas 1.docx de la carpeta Tablas 

Página 1 

 

 

  

Columna Alineacion H y V Tamaño de celdas, filas o columnas 

1 
Centrada en la celda 

Alto = 3cm  - Ancho=6cm 

2 Distribuir columnas 
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Página 2 

 

 

 Tabla : Datos Curiosos 

Columna Alineacion H y V Tamaño de celdas, filas o columnas - Autoajuste 

1 A Izquierda 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 : Menú del Día 

2-3-4 
A Derecha H y Centrada en la celda V 

No alinear fila 1 
Autoajustar al contenido  
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Ejercicio 2 – abrir el archivo base Tablas 2.docx de la carpeta Tablas . Autoajustar al contenido y Alinear en celdas según muestra la imagen  
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• Ejercicio 3 – abrir el archivo base Tablas 3.docx de la carpeta Tablas  

Página 1:  

 

  

•Distribuir filas de forma que todas 

tengan de alto 2cm 

•Autoajustar ancho de columna fijo 

•Alinear en celdas según muestra la 

imagen 
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Página 2 

 

•Ancho columna 1 = 9,5cm 

•Ancho celdas que contienen los años = 

2,5cm 

•Ancho celdas que contienen Rol 

/Hazaña = 13cm 

•Alinear en celdas según muestra la 

imagen 
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