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Tema: Manipulacion de tablas

Resumen
Una tabla es un cuadro dividido en celdas, que estan organizadas

en direccidn vertical y horizontal. Es una buena herramienta para
organizar informacion o presentar cifras. Puedes crear
una tabla en blanco, convertir texto en una tabla o aplicar

cualquiera de las variedades de estilos y formas de tablas que

existen.




Tema: Handling tables

Resumen
A table is a box divided into cells, which are organized in vertical

and horizontal directions. It is a good tool to organize information
or present figures. You can create a blank table, convert text into a

table, or apply any of the varieties of styles and forms of tables

that exist.




Objetivo general: El alumno utiliza software de oficina
para el desarrollo de sus actividades académicas, de
investigacion y de la vida diaria, mediante el uso del
procesador de textos, software para presentaciones
electronicas y creacion de paginas web.




Nombre de la unidad: | procesadores de textos

UNIDAD I. Manipulacion de tabla

Objetivo de la unidad: Conocer las caracteristicas y
herramientas de una tabla para disenar formatos
acordes a las necesidades del alumno.




Tema: Manipulacion de tabla
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Tema: 1.12.2. Insertar filas y columnas

Para insertar rapidamente una tabla basica, haga clic
en Insertar.

> Tabla y mueva el cursor sobre la cuadricula
hasta que haya resaltado
el numero de columnas y filas que desee.
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Tema: 1.12.1. Insertar una tabla

> Para tablas mas grandes y para un mayor control de las

columnas, use el comando Insertar tabla.
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Tema: 1.12.3. Eliminar tablas y columnas

Seleccionas la fila o columna a eliminar y posteriormente
cortas,

NO suprimes a menos gue sea para eliminar el contenido de
la fila 0 columna, solo con poner boton de CTRL + x para
proceder la accion.

Otra manera es seleccionando fila o columna y con el botdn
derecho

del mouse te colocas en la opcion de eliminar.
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Tema: 1.12.4. Eliminar tabla
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Tema:1.12.5. Alineacion en las celdas
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Tema 1.12.6. Combinar celdas

1. Puedes unir en una sola celda dos o mas celdas de
tabla

2. Situadas en la misma fila o columna.

3. Por ejemplo, puede unir varias celdas en sentido
horizontal para crear un titulo que ocupe varias
columnas.




« Seleccionas las celdas que deseas combinar

haciendo clic en el borde izquierdo de una celda vy, sin soltar
el boton, arrastre el mouse (ratdn) por las otras celdas que
deseas combinar.

Calibri (Cuerpc - (11 = A% a7 & ﬁ, E;l;,

N kK =3 - A - &3~ o+ Insertar Eliminar

| |
I % Cortar
EE Copiar

T}, Opciones de pegado:

. [ TR " TRRNT = TR = TR -

Insertar »

Elitninar celdas...
Combinar celdas
Estilas de harde

Direccidn del texta...

EE| Bropiedades de tabla...

L7 Muewo cormentario




En la pestafia Herramientas de tabla, en el grupo combinar
de la ficha Disefio, haz clic en Combinar celdas.
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Tema 1.12.7. Propiedades de la tabla

Las propiedades de la tabla se enfocan a la fila, la columna,
asi como determinar la tabla y las celdas

(recordando que la celda es la interseccion entre fila 'y
columna)
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Tema 1.12.8. Auto formatos

Las tablas de contenido se crean eligiendo los estilos de
titulo, como por ejemplo Titulo 1, Titulo 2 y Titulo 3, que se
desea incluir en las mismas.

El procesador de textos busca los titulos que tienen el estilo
elegido, aplica formato y sangria al texto del elemento en
funcion del estilo de texto e inserta la tabla de contenido en
el documento.




Tema 1.12.9. Formulas basicas

Se pueden insertar imagenes o incluso ecuaciones
matematicas

dentro de las tablas, en la ficha insertar se encuentran las
herramientas necesaria.
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Formulas

=SUMA(ARRIBA) suma los numeros que estan en la misma
columna y encima de la celda en la que usted se encuentra.

=SUMA(IZQUIERDA) suma los numeros que estan en la
misma fila y a la izquierda de la celda en la que usted se
encuentra.

=SUMA(ABAJQO) suma los numeros que estan en la misma
columna y debajo de la celda en la que usted se encuentra.
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EJEMPLO E

Farmula:
| =SUMILEFT| |
Formato de ndmera:
0
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