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TABLAS EN WORD

Una tabla es una cuadricula, que nos sirve para presentar informacion organizada,
o para mejorar el disefio de los documentos ya que facilitan la distribucién de los
textos y graficos contenidos en su cuadricula. Una tabla est4d compuesta de filas,
columnas y celdas. Las columnas son las de la cuadricula, las
filas son las de la cuadricula y la celdas, es cada cuadrito de
la tabla. (Ulibarri & Hernandez, 2000).
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5.1 Pasos para crear una tabla con la cuadricula

1. Coloca el indicador del mouse donde deseas | e
Observa que conforme pasas

insertar la tabla en tu documento.

el mouse por la tabla, te indica

Da clic la Pestafia Insertar. M las columnas y las filas.

En el grupo Tablas, presiona el icono de Tabla de 445

Tabla 1 [ | I
4. En el cuadro de Insertar tabla, selecciona el HERER

namero de filas y columnas pasando el DDDD

indicador del mouse sobre la cuadricula.

5. Cuando termines de seleccionar el nUumero de

[]
flas y columnas que quieres, da clic y EDDDDDD
[]
=
=

| O
| .

aparecera la tabla en tu documento.

Insertar tabla...

Dibujar tabla

._&I Hoja de calculo de Excel
=

Tablas rapidas 4
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5.2 Pasos para crear una tabla con el comando insertar tabla
1. Coloca el indicador del mouse donde deseas

P | Insertar

insertar la tabla en tu documento.

2. Daclic la Pestana Insertay———— —> j
Tabla
3. Enel grupo Tablas, presiona el icono de Tabla — I‘ PR
4. Presiona el comando Insertar tabla I I [
. - . - I O |
5. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo, ahi tienes ERERRERREE
que indicar el nimero de filas y columnas que EEEEEEEE%E
| O
Insertar tabla E] I O |
Tamafio dela tabla y L T Insertar tabla..
Tanafodeltatis
himero de colmnas: s = [# Dibujartabla
himers de filas: 2 '3') & Convertir texto en tabla..,
m _& Hoja de calculo de Excel
@ éincho de cohmnaijol.  Auto 2 | Tablas rapidas b

) pustoajustar al contenido

() Bustoajustar & la ventana

[ rRecordar dimensianes para tablas nuevas

[ aceptar | | cancelar

6. Presiona el botén Aceptar

FORMATO A UNA TABLA

Una vez creada la tabla, en la banda de opciones aparecen 3 nuevas pestanas, todas
ellas para darte la posibilidad de dar formato, estilos y herramientas para modificar una

tabla. Observa que en la barra de titulo en un color

. , - . Herramizntas de tabla
ligeramente de otro color esta la pestafia Herramientas de >

. - Disefo Presentacion
Tabla. para indicarte que hay dos pestafias que corresponen
ala Tabla la de Presentacion y Disefo. T

Cuando creas una tabla, Word te permite formato aplicarle directamente con Estilos, ya

definidos por Word o aplicarle el que ta quieras con una serie de herramientas.
Para aplicar formato es necesario tener seleccionado el elemento, de la tabla, ya que se
le puede aplicar, solo a una fila, columna, celda o a toda la tabla.

Para seleccionar una celda tienes que dar clic en el borde izquierdo D



=
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
SISTEMA DE UNIVERSIDAD VIRTUAL
L

Vs

Una fila clic en la parte izquierda de la fila ® 'f | = | &
o
Una columna clic en la parte superior de la columna 5 (Microsoft, 2009)

Otra manera de seleccionar es siguiendo estos pasos:

Lt Seleccionar '] [ _}(

1. En Herramientas de tabla, da clic en la Pestana
., Seleccionar celda
Presentacion.

En el grupo Tabla, da clic en Seleccionar S .
gleccionar fila

iaf

HE  Seleccionar columna
ooz

&

En el cuadro que te aparece escoge el elemento que Seleccionar tabla

quieras seleccionar.

5.3 Pasos para aplicar un estilo a la tabla
1. Selecciona la tabla a la que deseas aplicarle formato.
2. En Herramientas de tabla, da clic en la Pestana Diseno.

Lectura_Corta U1 _t5 - Microsoft Word Herranggntas de tabla
Referencias Caofrespondencia Revizar Vista Disefio Presentacion

ﬁ Sombreadao v

Estilos de tabla T

3. En el grupo Estilos de tabla, coloca el indicar

sobre los estilos de tabla para que visualices sus
caracteristicas.

4. Para que veas todos los estilos, haz clic en la

—— flecha Mas
5. En pantalla te aparecen los etilos que tienes

Word, cuando elijaS uno, da clic sobre el V| Fila de encabezado (W) Primera columna

eStiIO para aplicarlo. Fila de totales Ultima columna
7| Filas con bandas "| Columnas con bandas
Si quieres aplicarle o quitarle el estilo seleccionado,  Oprianes de estilo de tabla

a una parte de la tabla, en el grupo Opciones de estilo de tabla, activa o desactiva la
casilla de verificacién que aparece junto a cada uno de los elementos de tabla.
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5.4 Pasos para agregar filas a la tabla

1.

Coloca el indicador del mouse en la celda proxima de la cual deseas agregar una

fila. —
En Herramientas de tabla, da clic en la }‘: ﬁ EH Insertar debajo €——
Pestafia Presentacion. = | = flInsertar a la izquierda
Eliminar | Insertar &E‘[ R L vk
. - d dere

Dentro del grupo Filas y columnas da arriba i

. r - Filas y columnas i
clic en Insertar arriba o Insertar debajlo,

segun en la posicion que deseas la nueva fila.

5.5 Pasos para agregar una columna a la tabla

1.

Coloca el indicador del mouse en la celda proxima de la cual deseas agregar una
fila.

T £ o Egﬂ Insertar debajo
En Herramientas de tabla, da clic en la }c;| e [ — J

A Insertar a la izquierda
Eliminar | Inserta

Pestana Presentacion. % iy

HB Insertar a la derecha

i L 1 a5 “ |
Dentro del grupo Filas y columnas da clic Eilas y o umives =

en Insertar a la |qu|erda o Insertar a Ia derecha, segun en la posicion que

deseas para la nueva columna.

5.6 Pasos para eliminar filas o columnas

Selecciona la Fila, columna o celda que deseas eliminar

En Herramientas de tabla, da clic en la Pestana

Eliminar celdas...

Presentacion.

g%
B’J‘ Eliminar colummnas
En el grupo Filas y columnas, da clic en Eliminar =% Eliminar filas

._":d Eliminar tabla

Te aparece un pequeno cuadro con las opciones de

eliminar, elige la que deseas. Y P ninar cetdas e

Después Word te pregunta que deseas hacer, elige la | ©femises b ceides hacols auerds.

() Desplazar las celdas hatia arriba

mejor opcién de acuerdo a lo que quieras eliminar—— S

Presiona el boton Aceptar. 3 [ Aceptar ] [ canceler




5.7 Pasos para aplicar bordes predeterminados
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Selecciona la tabla, Fila, Columna.
2. En Herramientas de tabla, da clic en la

Herramientas de tabla

Pestafia Disefio. | P#&ne | Presentacion

—— 3. En el grupo Estilos de tabla, da clic en la
flecha de Bordes.
4. Da clic en los bordes que quieres para la tabla,

fila, celda o columna. >

5.8 Pasos para modificar el estilos de los bordes
1. Selecciona la tabla, Fila, Columna.
2. En el grupo Estilos de tabla, da clic en la flecha
de Bordes.

éﬁ’:l'S-:lmhreada ¥
|Q] Ei-::r.:les-*i

3. En el menu despegable, hasta la parte inferior
escoge el comando Bordes y sombreado ...

4. Aparecera el cuadro de didlogo Bordes vy
sombreados.

Borde inferior

Eorde superior

Borde izquierdao

EBarde derechag

5in barde

Todos los bordes
Bordes externos

Bordes intarnos

Baorde horizontal interno
Barde vertical interna

Eorde diagonal descendente

Borde diagonal ascendente
&= Linea harizantal
% Dibujar tabla

[iEg Vercuadriculas

Q] Bordes vy sombreado..,

=

T T

&‘ Sombreado =

Bardesq

Barde inferior

Barde superior

EBorde izquisrdo

Borde derecho

Sinbarde

Todas los bordes

Bordes externos

EBordes internos

EBorde horizontal internao
Borde wertical interno
Baorde diagonal descendents
Barde diagonal ascendente

Linea horizontal

Dibujar tabla

Ver cuadriculas

| Q Bordes v sombreado..
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Bordes y sombreado Bx|
Bardes | Borde depégine | Sombreads | |
[l

Vista previa

Haga cic en uno de los
disgramas de la izquierda o use
los botones para aplicar bordes

| Cuadriculs

222l Personalizada

Y

Linea horizontal. .. [ Acepkar II Cancelar ]

—

En esta parte, puedes cambiar el estilo, el color y el ancho de la linea,solo da clic
en las flechas y escoge el estilo, el color y el ancho de la linea, que deseas.

Escoge en que lado del borde quieres aplicar el estilo, dando clic en los lados que
le correspondan.

3. Presiona el boton Aceptar

5.9 Pasos para quitar los bordes de toda la tabla

1.

En Herramientas de tabla, da clic en la Pestana
I_s?@sgt*i'llare.af:la'

Presentacion. | 2 BordesiH] Y pta
En el grupo Tabla, da clic en Seleccionar Hieitcie Hfedor .
EBorde superior

Escoge el comando Seleccionar tabla.

¢ Selecciohar =

| Seleccionar celda

Borde izquierdo

Borde derecho

Sin-barde

Todaos las bardes

Seleccionar fila

Baordes externas

Seleccionar tabla

H
0 | Selecconar columna
i
=

Bardes internos

Barde harizontal interno
Borde yvertical interna

Da clic en la Pestana Diseno.

Borde diagonal descendents

En el grupo Estilos de tabla, da clic en Bordes.

Borde diagonal ascendents

Escoge el comando Sin Bordes. 4= Linea horizontal

i Dibujartabia

|jﬁ' Ver cuadriculas

@ Bordes y sombreada...
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5.10 Pasos para aplicar sombreados a la tabla
1. En Herramientas de tabla, da clic en la Pestafa Diseno. . Herramientas de tabia

Disefio

En el grupo Estilos de tabla, da clic en Sombreados | Eon i ensr b

Colores del tema

T T T TRl

2
3. Escoge el color de la sombra
4. Sino te agrada el color puedes escoger el comando Mas {& I I I BEENEER

| colores estanaar
LB | L 2 8 8 8 |
[ Sincalor

colores.

4% | Mas colares..

T =4

MOSTRAR U OCULTAR LAS LINEAS DE LA TABLA

Las lineas de la cuadricula muestran en la

pantalla los limites de las celdas de una tabla

siempre que ésta no tenga aplicados bordes.

Si ocultas las lineas de la cuadricula en una

tabla que incluya bordes, no veras el cambio

porque las lineas de la cuadricula se

encuentran detras de los bordes. Para ver las

lineas de la cuadricula, quita los bordes. A

diferencia de los bordes, las lineas de la

cuadricula sé6lo aparecen en la pantalla y no se

imprimen nunca y estan sefalados de color azul. Si desactivas las lineas de la
cuadricula, la tabla aparece tal y como se va a imprimir.

Las lineas de la cuadricula no estan visibles cuando los documentos se ven en
un explorador Web o en la Vista preliminar. (Microsoft, 2009)
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5.11 Pasos para mostrar u ocultar las lineas de la cuadricula de una tabla en un

documento

1. En Herramientas de Tabla da clic en la Pestana Diseno
2. En el grupo Presentacion,
3. Selecciona el icono de Ver lineas de cuadricula.

5.12 Pasos para combinar celdas

kg Seleccionhar =

(5% Propiedades
Tabla

Puedes unir dos o mas celdas de la

misma fila o columna en una sola celda

Horario de Clases

Hora | lunes | Martes | Miércoles | Jueves | Viernes

para hacerla mas grande. Combinar | 800 vote |_EP C.
ate

E.F Compu

celdas es util cuando deseas mostrar un

9:00 Mate Esp

C Mate

10:00

titulo en la parte superior 0 a un

costado. Observa el ejemplo la fila superior estd combinada, asi como las 2 celdas de la

columna que le corresponde al dia lunes.

1. Selecciona las celdas que deseas combinar haciendo clic en el borde izquierdo de

una celda y, sin soltar el botdn, arrastra el mouse por las
otras celdas que quieras combinar.

2. En Herramientas de tabla, da clic en la Pestana
Presentacion,

3. En el grupo Combinar, selecciona el comando Combinar
celdas.

5.13 Pasos para dividir celdas.
1. Selecciona las celdas que deseas separar.
2. En Herramientas de tabla, da clic en la Pestana
Presentacion,
3. En el grupo Combinar, selecciona el comando Dividir
celdas.

ﬂj Combinar celdas|

B Dividir caldas
3 Dividir tabla

Combihar

binar cefdas

| i dir celdas

=3 Dividir tabla

Lombirar




4. En el cuadro de didlogo que aparece especifica en ¢

5. Presiona el boton Aceptar
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Dividir celdas

cuantas filas o columnas las quieres dividir. —| saimerode scluminas: |8
Nimero de Filas: 1

orfibinat-celdas ankes de o

[ Aceptar l’ Zancelar

T Fefrm Fermedrs Sl e e e e

5.14 Pasos para cambiar altura/ancho de las celdas.

Con el mouse

1.

Coloca el indicador del mouse sobre el
borde de la fila o columna que quieres

cambiar su tamafio. p

El indicador cambia, de forma de

acuerdo si es columna =I= si es fila.

Arrastra el borde de la linea a la nueva

posicion y una linea punteada te indica el

nuevo tamano.
También puedes cambiar el ancho y la altura de una celda y crear tablas con
formas irregulares, solo selecciona la celda que le quieres cambiar el ancho o la
altura y arrastra el mouse al tamano deseado.—¢

G

Con la banda de opciones.

1.

Selecciona la fila o columna que quieres cambiar de

tamano 2] 113 em

. . . EA s Rd e o
En Herramientas de Tabla, da clic en la ficha (™ >

B Autoajustar -

Presentacion v i
Tamano decelda ™

En el grupo Tamano de celda, da clic en las flechas del

cuadro de texto para cambiarlas por las nuevas medidas.

10
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5.15 Pasos para repetir el titulo de una tabla

Cuando se trabaja con una tabla de gran tamano, éste se divide cada vez que hay un
salto de pagina. Puedes realizar ajustes en la tabla para que los titulos de la tabla se
repitan en todas las paginas. (Microsoft, 2009)

1. Selecciona la fila o filas de titulo, en la Harramisntas de ... =—
seleccién debes incluir la primera fila de la Disefio Presentacion
tabla. ﬁl |¥E Repetir filas de titulo 4—

2. En Herramientas de tabla, da clic en la Or;"ﬂ;nar == Convertirtexto a
Pestafia Presentacion Jx Férmula

3. En el grupo Datos, escoge el comando —_— =
Repetir filas de titulo.

5.16 Pasos para alinear texto en una celda

1. Selecciona la celda que Derecha Centro superior Izquierda
contenga el texto que quieras | """ superior
alinear.

2. En Herramientas de tabla,
da clic en la ficha de Derecha centro Centro Izquierda
Presentacion centre centro

3. En el grupo de Alineacion da
un clic sobre la alineacion que Derecha Inferior Centro Inferior IZI:::;;O:O
quieras. SEE A=

HEE —
= = & ceteno
Alineacion

4. También puedes cambiar la direccién del texto, basta con que le des clic al icono
con la letra A, y este va tomando la figura de la direccién del texto.

LR m&

il (] | L

|\ Hireccian| |

W L [l e text o

Alineacian

11



5.17 Pasos para insertar simbolos
1. Coloca el indicador del

simbolo.
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mouse donde deseas el

Vs

= | T Ecuacidn =

£3 simbolo = |

Da clic en la pestafna de Insertar. He & % ®
En el grupo simbolos, escoge el comando Simbolos.
W E = 2
En la lista despegable, selecciona el simbolo que
. = o e ] A
quieres.
5. Si el simbolo no esta, haz clic en el comando Mas | B 1 0O > @&
simbolos. | »| &2 - Mas simbolos...
6. Te aparece el cuadro de didlogo de Simbolos, Elige el

simbolo que deseas insertar, los simbolos dependen de la fuente seleccionada.

Simbole

Fuente: |(texto normal)

INREEEEHE LN ™ Qe ™
Va|%a| Ve Y| % | Vel T =] L1 T 21 2A
|-/ |V|=|L|n|]|=|#|=|s|2|a|rE
I e o ol el S S R
Simbalos utiizados recientemente:
Elef¥|o[e]™«|#[s 2] <[ x|=[u]a]p
EURO SIGN Codigo de caracter: IZDAC de: HT",‘@?Q’?E",E’}
[ﬁl_.lto_co(refcién... ] [ Tecss... ] Teclas: Al+Ctrl+E

A

7. Presiona el bot6n Insertar

12
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5.18 Pasos para ordenar en una tabla

1.

2
3.
4

Seleccionar la columna que contenga los datos a ordenar

En Herramientas de tabla, da clic en la ficha Presentacion

Presiono el icono de Ordenar

En el cuadro de dialogo que aparece, elige las opciones deseadas.

I(Tl"::d'é nar
En eSta parte ( O[denar por
puedeS elegir, | Colurna
porque COIUmna Luega-por
quieres ordenar < |
y si son varias,
Luega por
indicar la que q
sigue.

5. Presiona el botén Aceptar.

La lista serd

Utilizando: :Fé_r:afos

|»| Tipo: : Texto

[ {*) Ascendente

Aqui puedes

1 () Descendents
(il

determinar el

'\7‘ Tipa: Texta

[ | (%) asgendente

tipo de

Ukilizando: :Pérrafos

'\7‘ () Descendents

() Coniencabezads  (3) Sin encabezado

orden.

Aceptar l [ Cancelar

5.19 Pasos para agregar formulas en una tabla

1.
2.

Colocar el cursor dénde se desea la férmula

En las Pestafna Herramientas de tabla,

Presentacion grupo Datos

Herramientas detabla -

Presentacion

Dar clic en formula,
Te aparece el cuadro de
didlogo Formula, dénde

word te sugiere una ——

Si no es la funcion de lo

Formula

Je Formula
Datos

Farmula:

que quiers calcular , da
un clic en Pegar
funcion y escoge la que
deseas.

Presiona el botén

Aceptar.

p=SLIMABCYE)

Farmato de ndmera:

Peqar Funcidn:

Pegar marcadat:

g

[ | ]

Lfcgptar l[ Cancelar ]

13
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