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1. Crear y dibujar una tabla

Hasta ahora, se ha visto cdmo manipular el texto en un documento, pero
un documento rara vez contiene solo texto, también puede contener graficos
o0 tablas.

Estas Ultimas se utilizan para organizar la informacién en filas y columnas
de una forma ordenada. La interseccién de una fila con una columna se deno-
mina celda, asi que una tabla no es mas que un conjunto de celdas.

De este modo, se puede mostrar de forma rapida y eficiente la correspon-
dencia entre elementos. Las tablas nos ofrecen la posibilidad de crear colum-
nas de texto sin necesidad de usar tabulaciones, ademas en ellas podemos
combinar texto e imégenes.

1.1. Crear una tabla

Para crear una tabla, deberemos seleccionar la ficha Insertar y elegir el
boton Tabla.

Cuando selecciona este botén, aparece una lista con las opciones de la tabla.

Insertar tabla
I
I
I
I
I
I
I
I
E Insertar tabla...

= Dibujartabla

E Hoja de calculo de Excel

[ Tablas rapidas 3
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La primera de estas opciones nos permite trabajar con un cuadro en el que
podremos definir directamente el tamafio de la tabla. Cuando mueva el puntero
del raton, se iran rellenando las celdas que integraran la tabla a crear. Obser-
ve en la parte superior del cuadro las dimensiones que va tomando la tabla
cuando mueva el puntero. En esta matriz debemos hacer clic en el cuadro que
corresponda, para crear la tabla con las dimensiones que deseemos.

Tabla de 5x5
LI
CICICICC]
|
|
LI
I { O I
N O I
I

El inconveniente que tiene este procedimiento es que no nos ofrece todas
las posibilidades disponibles para la creacion de tablas, ademas de suponer un
limite en cuanto a las dimensiones de la tabla.

Para hacer tablas con otras dimensiones distintas, deberéa utilizar la opcion
Insertar tabla de la lista Tabla.

rInsert,ar tabla &Igw
Tamafio de |a tabla
Numero de columnas: 8 =
Nimero de filas: 2 =
Autozjuste
@ Ancho de columna fijo: Automatico =

() Autoajustar al contenido

() Autoajustar a la ventana i

[ Recordar dimensiones para tablas nuevas

[
=

[ Aceptar ][ Cancelar
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Con este comando nos aparecera en pantalla una ventana de didlogo como
la mostrada en la siguiente figura.

WiHd9-0= Documentol - Microsoft Word ‘ ‘ [E=REE

Inico  Insertar  Diseiio depagina  Referencias  Corespondencia  Revisar  Vista Disefio 6 @

Fila de encabezado Primera columna B sombreado | ——— - z ﬁ

[ Fila de totales [ Urtima columna - |i2 Bordes|~ 3z pto . =

Filas con bandas  [] Columnas con bandas 22, Color de la pluma ~ D;:&J:' Eehadnr
Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Dibujar bordes

A continuacién, vamos a estudiar cada uno de los componentes del cuadro
de dialogo:

m Namero de columnas: indique aqui el nimero de columnas que desea
que tenga la tabla.

m Namero de fila: al igual que con las columnas, indique el namero de filas
que desea.

m Ancho de columna fijo: para ajustar la anchura de las columnas, indique
el valor en este apartado. Si desea que el ancho se distribuya uniforme-
mente a partir del espacio entre los margenes y el nimero de columnas,
elija la opcién Automatico.

m Autoajustar al contenido: esta opcién permite que la anchura de la co-
lumna se amplie o reduzca conforme introducimos texto en las celdas.

m Autoajustar a la ventana: si usted guarda su documento como pagina
Web mediante el cuadro de didlogo Guardar (de esta forma, podra ver
su documento en un navegador), debera elegir esta opcion, para que
el tamafio de la tabla se adapte al tamafio de la ventana del navegador.

m Recordar dimensiones para tablas nuevas: activaremos esta casilla si que-
remos crear nuevas tablas con la Gltima configuracion usada.

1.2. Dibujar una tabla

Otra forma que nos ofrece Microsoft Word de crear una tabla es dibujando-
la. Para ello, seleccionaremos la opcién Dibujar tabla de la lista Tabla.
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Cuando lo hagamos, nos apareceran nuevas cintas de opciones que con-
tendran las herramientas especificas para crear una tabla dibujandola. Estas
cintas estaran englobadas en la cinta Herramientas de tabla.

W9 0= Documentol. - Microsoft Word | s [ ol e -

Inicio  Insertar  Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar  Vista Complementos Disefio Presentacion =@

DBrsombreador | ——— - Z 3

¥ pto
Dibujar Borrador
2 Colorde lapluma = “tapia

Fila de encabezada Primera columna

[C] Fila de totales [C] Uttima columna

Filas con bandas [ Columnas con bandas
Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Dibujar bordes

Para dibujar la tabla, haremos clic sobre la pagina. Arrastrando el puntero,
dibujamos un rectéangulo, que da la forma externa a la tabla.

Deje de pulsar el bot6n izquierdo del ratén cuando decida las dimensiones
de tabla.

Entonces, proceda de la misma forma a dibujar las lineas horizontales y/o
verticales que delimitan las celdas de la tabla.

Esta cinta de opciones que aparece nos permite ademas aplicar mas propie-
dades a la tabla, como iremos viendo a lo largo del tema.
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2. Cambio de posicion y tamaio de la tabla

Otra posibilidad que nos ofrece Word es la de modificar la ubicacién y el
tamafio de la tabla facilmente. Para hacer esto, disponemos de dos controles
que aparecen cuando ponemos el puntero del ratén sobre la tabla, uno situa-
do en la parte superior izquierda y otro en la parte inferior derecha, para la
posiciéon y tamafio de tabla respectivamente, como se puede observar en la
siguiente figura.

Haciendo clic sobre cualquiera de estos controles y arrastrando en la direc-
cién adecuada, la tabla respondera moviéndose, o bien cambiando su tamafio
proporcionalmente si eligié uno u otro control.

El ancho de la tabla también se puede modificar seleccionando la opcién
Propiedades del grupo Tabla de la ficha Presentacion, al que ademaés se puede
acceder a través del men( Contextual, haciendo clic con el botén derecho del
ratén sobre la tabla y seleccionando la opcién Propiedades de tabla.

[ Opdones de pegado:
= |9 A
Insertar 4
Eliminar celdas...
Seleccionar 3

@ Dividir celdas...

O Bordesy sombreado...

“ﬁ Direccion del texto..,
Alineacion de celdas »
Autoajustar 3

®¥ Propiedades de tabla... m
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El cuadro de dialogo que se abrira es el siguiente:

r ™
Propiedades de tabla M

Tabla | Fila

Columna | Celda |Iexho alternativo |

Tamaiio
[ Ancho preferido: |0 cm | Medir en: |Centimetros

Alineadidn

Sangria a la izquierda: I

[T}
H

Ocm

Izquierda Centro Dere:

(+1]

Ajuste del texto
Ninguno  Alrededor
Bordes y sombreado... ] [Opd_ones... ]
i Aceptar ]’ Cancelar ]
w o

En la ficha Tabla, dentro de esta ventana, elegiremos la opcién Ancho pre-
definido para ajustar el ancho en centimetros de la tabla, o bien elegiremos
Porcentaje en la lista desplegable adjunta, para poner el tamafio de la ventana
en funcién del ancho de la pagina o del ancho de una pantalla si esta en un
explorador Web.

El boton Bordes y sombreado abre un cuadro de didlogo donde podremos

modificar los bordes de las celdas y el relleno de las mismas, como se explicara
mas adelante en este mismo tema.
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- (2 )

Bordes | Borde de pagina | Sombreado |

p
Bordes y sombreado

Estilo: Vista previa

X - | = Haga dic en uno de los
Hinguno E diagramas de la izquierda o use

los botones para aplicar bordes

Cuadro

Todos || __________ L R
==
Cuadricula Color:
[ Aot 3]
Personalizado Ancho:
|
Aplicar a:
|Tab|a IZ|

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Por otro lado, con el botdén Opciones elegiremos los margenes para todas
las celdas.

Activando la casilla Permitir espaciado entre celdas y ajustando el valor en
centimetros en el cuadro adjunto, podemos expandir mas o menos las celdas.

Volviendo a la ventana de propiedades, la seccion Ajuste del texto nos per-
mite indicar el modo en que el texto rodeara a la tabla. Si elegimos la opcién
Ninguno, el texto bordeara a la tabla solo por arriba y por abajo. Si elegimos la
opcion Alrededor, el texto podra rodear a la tabla por todos los lados.

Ajuste del texto

[l

Minguno  Alrededor
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Si elegimos esta Gltima, podemos emplear el botén Posicidn para indicar
claramente la posicién de la tabla en el texto a través del siguiente cuadro
de dialogo.

' B
Posicionamiento de tabla M

Herizontal

Posigidn: Con reladion a:
0,67 cm |Z| Columna IZ|
Vertical
Posicidn: Con reladion a:
2,45am |Z| Pérrafo IZ|
Distancia desde el texto adyacente

Superior: |0 cm Izguierda: |0,25cm

=
5
-
5

Ak ([

Inferior: |0 cm Derecho:  |0,25am

Opciones

Mover con el texto
Permitir solapamientos

W [ Aceptar ][ Cancelar [

En la primera seccién podemos seleccionar qué posicién horizontal tendra
la tabla y con respecto a qué componente (columna, margen o pagina).

Podemos seleccionar una de las posiciones horizontales que aparecen en
la lista (izquierda, derecha, centro, etc.), pero también podemos introducir
exactamente la posicién de forma numérica en centimetros.

La segunda seccién es similar, con la diferencia de que ahora se hace refe-
rencia a la posicién vertical.

En la secciéon Distancia desde el texto adyacente ajustaremos el espaciado
entre los bordes de la tabla y el texto.

En la seccion Opciones tenemos dos casillas. La primera nos permite des-

plazar la tabla cuando desplacemos el texto adyacente, y la segunda permite el
solapamiento de la tabla con imagenes o texto en un explorador Web.
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3. Desplazamientos por la tabla y selecciones de celda

Hemos aprendido cémo insertar una tabla en el area de escritura, ahora
vamos a ver como desplazarnos por ella y seleccionar las celdas.

Para movernos por la tabla con el ratén, haremos clic en la celda en la que
deseemos situarnos.

Se puede utilizar el teclado también para desplazarnos por la tabla. Usa-
remos las teclas de movimiento del cursor para desplazarnos por las celdas, o
bien pulsaremos la tecla [Tab] para pasar a la siguiente celda, y [Mayus + Tab]
para volver a la celda anterior.

Las modificaciones al texto explicadas en temas anteriores se aplican igual-
mente al texto contenido en una celda, es decir, se puede cambiar su formato.
No obstante, para ello debemos seleccionar en primer lugar las celdas corres-
pondientes.

Es importante destacar que la seleccién de celdas no solo sirve para modi-
ficar el texto que contienen, sino ademas para aplicar un formato a las propias
celdas en si, como puede ser el relleno, bordes, etc.

Para aplicar cualquier seleccion en las tablas, debe utilizar la lista Selec-
cionar del grupo Tabla de la ficha Presentacién, que se activa cuando posiciona
el cursor sobre una tabla.

3.1. Seleccionar una celda

Para seleccionar una Unica celda, podemos optar por una de las siguientes
formas:

m Mediante el meni: nos posicionaremos sobre la celda en cuestion y selec-
cionaremos la opcion Seleccionar celda de la lista Seleccionar.
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m Mediante el ratén: llevaremos el puntero del ratén cerca del borde iz-
quierdo de una celda, hasta que adopte la forma de flecha negra, y
haremos clic.

m Mediante el teclado: situados en la celda correspondiente, pulsaremos la
combinacién de teclas [Mayus + Fin].

3.2. Seleccionar varias celdas

Cuando desee seleccionar celdas que no estén salteadas, puede proceder
de dos formas:

m Mediante el ratén: haremos clic sobre cualquier celda que sea una de las
esquinas del bloque que queremos seleccionar y, manteniendo pulsado
el boton del ratén, arrastraremos en la direccién adecuada hasta la celda
de la esquina opuesta del bloque. Cuando llegue a esta, suelte el botén
y el bloque quedaré seleccionado. No se pueden seleccionar celdas que
no sean contiguas al mismo tiempo.

m Mediante el teclado: situados en la celda de la esquina del bloque, pul-
saremos la tecla [Mayus] y, manteniéndola pulsada, usaremos las teclas
de movimiento del cursor para ir seleccionando celdas, hasta alcanzar la
esquina opuesta del bloque que queramos seleccionar.
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3.3. Seleccionar una o varias filas

Para seleccionar filas completas puede usar el método anterior, pero ade-
mas podemos hacerlo como se explica a continuacién:

m Mediante el raton: si quiere seleccionar una fila, bastara con hacer clic
sobre su cabecera situada en la parte izquierda de la fila. Observe en
la figura que el puntero del ratén adquiere otra orientacion cuando se
encuentra sobre la cabecera de una fila.

Si lo que desea es seleccionar varias filas, arrastre el puntero del ratén
por la cabecera hacia arriba o hacia abajo.

m Mediante el mend: para ello nos posicionaremos sobre una de las celdas de
la fila y seleccionaremos la opcién Seleccionar fila de |a lista Seleccionar.

3.4. Seleccionar una o varias columnas
Para seleccionar columnas puede usar igualmente el método para seleccio-

nar bloques de celdas, pero si trata de seleccionar columnas completas puede
ademas proceder de la forma siguiente:
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m Mediante el ratén: para seleccionar una columna, bastara con hacer clic
sobre su cabecera situada sobre la columna. Como puede ver en la figu-
ra, el puntero del ratén adopta forma de flecha apuntando hacia abajo
cuando este se encuentra sobre la cabecera de una columna.

Si trata de seleccionar varias columnas, arrastre el puntero del ratén por
la cabecera hacia la izquierda o hacia la derecha, después de hacer clic.

m Mediante el menil: para ello nos posicionaremos sobre una de las celdas
de la columna y seleccionaremos la opcion Seleccionar columna de la
lista Seleccionar.

3.5. Seleccionar toda la tabla
Como puede deducir de lo explicado anteriormente, se puede seleccionar la

tabla completa tratdndola como un bloque de celdas o seleccionando todas las
filas o columnas de la forma vista.

236



U.D. 10 | Tablas

Microsoft Word nos ofrece una forma mucho mas rapida de hacerlo (imagi-
ne que la tabla es de grandes dimensiones). Para seleccionar toda la tabla, por
tanto, colocaremos en primer lugar el cursor en cualquiera de las celdas de la
tabla, y elegiremos la opcién Seleccionar tabla de la lista Seleccionar.

4. Manipulacion del contenido de una tabla

Para cortar, copiar y pegar texto de una celda a otra se procede de igual
forma que si lo hiciésemos con un parrafo de texto, es decir, seleccionaremos
el texto de una celda haciendo clic con el botén izquierdo del ratén desde el
primer caracter a seleccionar y arrastrando el puntero hasta el final de la se-
leccién, y a continuacién utilizaremos las opciones Copiar o Cortar del grupo
Portapapeles de la ficha Inicio (o a través del mend contextual).

La opcién Pegar de la lista Pegar se convierte en Pegar celdas. También se
convertira en Pegar columnas si lo que hemos seleccionado es una o varias co-
lumnas, o bien en Pegar filas si hemos seleccionado una o mas filas.

5. Cambio de dimensiones de celdas

Al igual que con la tabla, puede ser necesario en algin momento durante el
desarrollo de un documento variar la dimensién de una o varias celdas.

Vamos a estudiar paso a paso todos los casos posibles.

5.1. Redimensionar filas y/o columnas
Para modificar manualmente el tamafio de una fila o columna, utilizaremos

los bordes de las mismas celdas que integran esa fila o columna, o bien utili-
zaremos los marcadores de las reglas.
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Como se puede ver en la siguiente figura, el puntero del ratén adopta la
forma de dos segmentos paralelos con una flecha perpendicular cuando lo
colocamos sobre los bordes de las celdas.

Ea +
ELEMENTO NECESARIO ELEMENTO NECESARIO
Libros 1 Libros 1
Revistas + 3 Revistas ¢-||+3
Blocs de notas + 1 Blocs de notas 1 |
Carpetas de papel 1 Carpetas de papel 1
Plumas 3 Plumas 3
Lapices 2 Lapices 2
Marcador de resaltado 2 Marcador de resaltado 2
Tijeras 1 Tijeras 1
h n

Lleve primero el puntero del ratén hasta una de las separaciones entre cel-
das, y luego arrastre en la direccion deseada.

Puede usar las reglas para realizar esta misma operacién. Para ello, use los
marcadores de anchura de columnas en la regla horizontal o los marcadores de
altura de filas en la regla vertical, arrastrelos por la regla que corresponda para
ajustar las dimensiones de las columnas o filas.

El tamafo de las filas y columnas se puede modificar también mediante la
modificaciéon de las propiedades, accediendo a ellas a través del menl contex-
tual, haciendo clic con el botén derecho sobre la tabla.

En la ficha Fila elegiremos la opcién Alto especifico. Para fijar el alto en
centimetros de la fila, elegiremos la opcion Especifico de la lista desplegable,
de modo que si el contenido de una celda supera el alto especifico, Word solo
mostrara el texto o las imagenes que quepan dentro de la altura de la fila.
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Para evitar esto, elija la opcién Minime, para que Word ajuste automaticamente

la altura de la fila al contenido.

-
Propiedades de tabla

R

| Tabla |

Columna | Celda |'_I'exto alternativo |

Fila 4:
Tamafio

[ Especificar alto: |0 cm
Opdones

Permitir dividir las filas entre paginas

[‘ Fila anterior ] [' Fila siguiente

Repetir como fila de encabezado en cada pagina

L Aceptar ] [ Cancelar

En el grupo Opciones, la casilla Permitir dividir las filas entre paginas permite
la divisién de la fila, de modo que parte quede al final de una paginay el resto
al principio de la péagina siguiente. En caso contrario, toda la fila pasara a la

pagina siguiente.

Observe que puede usar los botones Fila anterior y Fila siguiente para ajustar

el alto de las distintas filas de la tabla.

Cuando tengamos una tabla que ocupe mas de una péagina, podemos ac-
tivar la casilla Repetir como fila de encabezado en cada pagina, para hacer que
la primera fila se repita automaticamente al principio de cada nueva péagina.
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De forma analoga a como se hizo con la tabla, elegiremos la pestafia Colum-
na para modificar el ancho de las columnas.

“ ™
Propiedades de tabla M
| Tabla | Fila Celda Texto alternativo |
Columna 3:
Tamafio
[T Ancho preferido: |0 cm = Medir en: |Centimetros
[¢ Columna anterior ] [l? Columna siguiente

[ Aceptar J[ Cancelar

Elija la opcién Porcentaje en la lista desplegable adjunta para poner la an-
chura de la columna como porcentaje de la anchura de la tabla. De manera que
un 50% significa que la columna en la que nos encontramos ocuparad media
tabla.

Otra utilidad que ofrece Word es la de adaptar el ancho de las columnas a
la cantidad de texto que contengan las celdas. Esto se realiza seleccionando la
ficha Presentacion y, dentro de esta, seleccionar la opcién Autoajustar al conte-
nido de la lista Autoajustar.

Si optamos por utilizar la opcién Autoajustar a la ventana de la misma lista,
la anchura de la tabla abarcara el espaciado entre los margenes izquierdo y
derecho de pagina.

Microsoft Word nos ofrece ademas la posibilidad de redimensionar las filas

y columnas uniformemente. Esto es Gtil cuando la tabla adopta una forma
amorfa debido a una manipulacién previa. Si usted desea que todas las filas
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o columnas seleccionadas tengan la misma altura o anchura, bastara con que
seleccione la opcién Distribuir filas o Distribuir columnas respectivamente, del
grupo Tamaiio de celda de la ficha Presentacion.

5.2. Redimensionar celdas individualmente
Si desea cambiar el tamafio de una sola celda o de algunas de ellas, debe

seleccionarla/s primeramente, y luego arrastre los bordes laterales del bloque
de celdas seleccionado para redimensionarla/s.

' ™
Propiedades de tabla M
| Tabla I Fila ICg\umna Texto altemaﬁvo|
Tamafio
[ ancho preferido: |0 cm = Medir en: |Centimetros
Alineacidn vertical
Arriba Centro Abajo

Tenga en cuenta que Word le permite redimensionar individualmente la
anchura de la/s celda/s seleccionada/s, pero no la altura, ya que en este caso
modifica igualmente la altura de toda la fila.

También puede optar por el cuadro de dialogo Propiedades del menu Tahla
eligiendo la pestafia Celda. En la seccién Tamaiio activamos la casilla Ancho
predefinido, pero en este caso modificaremos la anchura de toda la columna a
la que pertenece la celda actual, es decir, en la que nos encontramos o tene-
mos seleccionada.
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6. Insertar y eliminar filas o columnas

Microsoft Word permite modificar la estructura de la propia tabla en cual-
quier momento, por ejemplo, se pueden insertar o eliminar celdas. A conti-
nuacién, vamos a estudiar los distintos modos de insertar o eliminar celdas en

una tabla.

6.1. Insertar o eliminar filas

Para insertar una nueva fila, debera elegir una de las opciones disponibles
en el grupo Filas y columnas de la ficha

-]

=2

O

=

T

Opciones de pegado:

e e o
g || A
Insertar
Eliminar celdas...
Seleccionar

Dividir celdas...

Bordes y sombreado...

Direccidn del texto...
Alineacion de celdas

Autoajustar

Propiedades de tabla...

Vifietas

Mumeracién
Hipervinculo...

Buscar
Sindnimos

Traducir

Acciones adicionales

i

Presentacion.

Insertar columnas a la izquierda
Insertar columnas a la derecha
Insertar filas encima

Insertar filas debajo

Insertar celdas...

Word inserta la fila por encima de la actual (es decir, donde se encuentre
el punto de insercion) si selecciona Insertar arriba, o la insertara por debajo si
elige la opcion Insertar debajo.
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Si desea insertar méas de una fila, bastara con que seleccione primeramente
tantas como quiera insertar y proceda después de la misma forma. También
puede hacerlo a través de la opcion Insertar filas del mend contextual (clic
botén derecho).

Cuando nos encontramos en la ultima celda de una tabla y pulsamos la
tecla [Tabl, Word inserta automaticamente otra fila en blanco al final de la
misma.

De forma similar, podra eliminar la fila actual seleccionando la opcién Eli-
minar filas del grupo Filas y columnas de la ficha Presentacion, o bien seleccione
primero las filas que desea eliminar y proceda de la misma forma.

Use el menU contextual para eliminar rapidamente la/s fila/s previamente
seleccionadas.

6.2. Insertar o eliminar columnas

Para insertar o eliminar columnas, procederemos de forma similar. En este
caso seréa Insertar a la izquierda o Insertar a la derecha dentro del grupo Filas y
columnas de la ficha Presentacién, o bien con la opcién Insertar columnas del
menu contextual si desea insertar columnas previamente seleccionadas.

Para eliminar columnas, utilice la opcion Eliminar columnas de la lista Eli-

minar del grupo Filas y Columnas. También podra hacerlo mediante la opcién
Eliminar columnas del menu contextual.
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6.3. Insertar o eliminar celdas

Cuando seleccionamos la opcion Insertar celdas del menu contextual, nos
aparecera en pantalla una ventana en la que se debe especificar el modo en
que se van a insertar las celdas. Como vera, permite insertar filas y columnas.

' ™
Eliminar celdas @Iﬂ

(@) Desplazar las celdas hadia la izquierdai

(") Desplazar las celdas hada arriba
() Eliminar toda la fila
() Eliminar toda la columna

Aceptar J [ Cancelar

Las secciones de esta ventana son:

m Desplazar celdas hacia la derecha: seleccionando esta opcion, se podréan
insertar celdas nuevas a la izquierda de las seleccionadas, tantas como
celdas seleccionadas. En el caso de no haber celdas seleccionadas, se
insertara solo una celda.

m Desplazar celdas hacia abajo: esta opcién inserta celdas nuevas encima
de la actual o de las seleccionadas.

m Insertar una fila completa: inserta una fila completa encima de la fila
actual, o bien inserta tantas filas como tengamos seleccionadas.

m Insertar una columna completa: inserta una columna completa a la iz-
quierda de la actual. También inserta tantas columnas como haya selec-
cionadas previamente.

Para eliminar celdas procederemos de forma anéloga, eligiendo la opcion
Eliminar celdas del menu contextual.

Ademaés de todas las posibilidades vistas, Microsoft Word nos permite elimi-
nar la tabla totalmente de forma rapida. Para ello, haremos clic sobre cualquier
celda de la tabla y seguidamente elegiremos la opcién Eliminar tabla de la lista
Eliminar del grupo Filas y columnas de la ficha Presentacién.
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7. Sangria y alineacion de celdas

Al igual que con los parrafos, al texto contenido en una celda se le puede
aplicar cualquier formato de los vistos, como por ejemplo sangrados, tabula-
ciones, etc.

Si seleccionamos un grupo de celdas, se pueden desplazar filas enteras
aplicandoles sangrias.

TE[ 11 -2-13 14 [BF &6 1 7/ 8
=

ELEMENTO NECESARIO

Libros

1
Revistas 3
Blocs de notas 1
Carpetasde papel 1
3
2
2

Plumas

Lapices

Marcador de resaltado

Tijeras 1|

También se puede cambiar la alineacion de todo un grupo de celdas a la
vez, de modo que el texto que contienen tenga una alineacién distinta al resto
de la tabla o del documento.
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Para aplicar la alineacién de celdas, puede optar por usar cualquiera de las
opciones del grupo Alineacién de la ficha Presentacién, o mediante la opcién
Alineacion de celdas del menu contextual, que se despliega cuando hacemos
clic con el botén derecho del raton.

Insertar 4
Eliminar celdas...
Seleccionar >

Dividir celdas...

Bordes y sombreado...

ED0 @

Direccion del texto...
[ Alineacion de celdas > @E] &=
: 285

5=

li

[l [l

Autoajustar
Direccion Margenes

=l = = deltexto decelda | | B Propiedades detabla.. |=/=l =
Alineacién = Videtas [ »
§=  Numeracién [»
& Hipervinculo...
Buscar | k
Sinénimos ’
EE Traducir

Acciones adicionales 4

En cualquier caso, las distintas posibilidades de alineacién de texto que
existen son:

m Alinear arriba a la izquierda: justifica el texto en la parte superior izquier-
da de la celda.

m Alinear arriba a la derecha: justifica el texto en la parte superior derecha
de la celda.

m Alinear arriba en el centro: justifica el texto en la parte superior central
de la celda.

m Alinear abajo a la izquierda: justifica el texto en la parte inferior izquierda
de la celda.

m Alinear abajo a la derecha: justifica el texto en la parte inferior derecha
de la celda.

m Alinear abajo en el centro: justifica el texto en la parte inferior central de
la celda.

m Alinear en el centro a la izquierda: justifica el texto en la parte central
izquierda de la celda.
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m Alinear en el centro a la derecha: justifica el texto en la parte central
derecha de la celda.

m Alinear verticalmente: justifica el texto en la parte central, tanto vertical-
mente como horizontalmente.

Del mismo modo, se puede sangrar toda la tabla ajustando el apartado
Sangria a la izquierda en la pestafia Tabla dentro del cuadro de dialogo Propie-
dades. Recuerde que para acceder a las propiedades de la tabla puede hacerlo
mediante el mend contextual.

Observe que en la seccion Alineacién puede alinear la tabla a la derecha,
al centro o a la izquierda de la pagina. Ademas, puede ajustar la distancia
que tendré la tabla con el margen izquierdo mediante el apartado Sangria a la
izquierda.

Esta Gltima opcién estara habilitada si en la seccién Ajuste del texto elegi-
mos Ninguno. En esta seccion permitimos que el texto se distribuya o no a los
lados de la tabla.

8. Unir y dividir celdas

Cuando se trabaja con tablas es muy conveniente poder dividir alguna celda
en particular en dos o mas celdas distintas, o poder unir una o varias celdas
para formar una sola. Con estas operaciones, podemos conseguir tablas mas
sofisticadas, menos monoétonas, en las cuales no todas las columnas tengan el
mismo numero de filas y todas las filas el mismo niimero de columnas.

Para unir varias celdas en una sola, seleccionaremos las celdas elegidas y
a continuacion elegiremos la opcién Comhinar celdas del grupo Combinar de la
ficha Presentacién (o mediante el menu contextual).

3 Combinar celdas
[g Dividir celdas
== Dividir tabla

Combinar
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Por el contrario, si una vez unidas las celdas se desea volver a separarlas,
Word permite hacerlo, seleccionando las celdas que quiera separar y eligiendo
la opcion Dividir celdas del grupo Combinar. Si no seleccionamos ninguna celda,
se troceara la celda actual.

En el cuadro de didlogo que nos aparece indicaremos en cuantas columnas
y filas queremos dividir la celda o celdas seleccionadas.

P ™
Diielic cobin L2 [

Mumero de columnas: |4

ALk | (4R

Mumero de filas: 1

Combinar celdas antes de dividir

[ Aceptar ][ Cancelar

Si ha seleccionado méas de una celda, puede activar la opciéon Combinar
celdas antes de dividir, para hacer de ellas una sola antes de aplicar la division.

También es posible dividir totalmente la tabla en dos. Bastara con que se
sitle en la fila a partir de la cual desea dividir la tabla y elija la opcién Dividir

tabla del grupo Combinar.

Ambas tablas quedaran separadas por un espacio en blanco.

9. Bordes y sombreados de tablas
Para dar énfasis a una tabla o a unas celdas, se pueden afiadir bordes o
lineas. Para conseguir un aspecto mas esmerado, se pueden aplicar también

sombreados.

Todas estas opciones son accesibles a través del botén Bordes y sombreado
que hay en la ventana de Propiedades de tabla.
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De la misma forma que aplicamos bordes y sombreado al texto, ahora se lo
podemos aplicar a las celdas de la tabla.

También podra modificar el estilo de la tabla eligiendo cualquiera de los
estilos predefinidos en el grupo Estilos de tahla de la ficha Disefio.

10. Trabajos matematicos con tablas

Microsoft Word nos ofrece la posibilidad de realizar calculos numéricos en
nuestras tablas, como en una hoja de calculo. De este modo, podemos hacer
que nuestros documentos sean mas sofisticados, ya que pueden automatizar
calculos matematicos con datos numéricos contenidos en las celdas de la tabla.

Para comenzar a realizar célculos con las tablas, debemos primeramente
haber incorporado datos numéricos en las celdas, que formaran parte de los
mismos. Si una celda implicada contiene texto o cualquier dato no numeérico,
se producira un error cuando Word intente realizar calculos con este dato que
no entiende.

10.1. Formulas

Una féormula es una expresion matematica cuyo resultado ira destinado a la
celda en que se encuentre cuando la escriba.

Las celdas se referencian mediante su posicién de filas y columnas. A cada
columna le corresponde el nombre de una letra por orden alfabético de izquier-
da a derecha, mientras que a cada fila se le hace corresponder un nimero
comenzando por el 1, de arriba hacia abajo. De este modo, los nombres de las
celdas se forman mediante la letra y el nimero que corresponda, por ejemplo,
la celda de la esquina superior izquierda de la tabla es Al, la que esta a su
derecha es B1, y la que esta debajo es A2.
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Para destinar el resultado de una férmula a la celda actual (donde esté el
punto de insercién), elegiremos el botén Férmula del grupo Datos de la ficha
Presentacion.

S ™
Férmula [ilﬁ
Férmula:
=SUM{ABOVE)|
Formato de nimero:

Pegar funcidn: Pegar marcador:
[ Aceptar J[ Cancelar ]

A A

En la seccion Férmula de la ventana que nos aparece, escribiremos la expre-
sibn matematica que queramos hacer con celdas y constantes. Por ejemplo, si
escribimos B1+2, cuando pulsemos Aceptar aparecera en la celda selecciona-
da el contenido de la celda B1 incrementado en 2.

Los operadores que nos permite Word para realizar calculos son:

® + para sumar: por ejemplo, B2+D1 suma el contenido de la celda B2 con
el contenido de la celda D1.

m - para restar: por ejemplo, 4B3 resta a 4 el contenido de la celda B3.

m * para multiplicar: por ejemplo, 5*6 daria como resultado 30.

m / para dividir: por ejemplo, B2/A1 divide el contenido de B2 entre el
contenido de Al.

m ” para elevar potencias: por ejemplo, D572 equivale a D5 al cuadrado.

Use los paréntesis para agrupar operaciones, por ejemplo, ((8+6)/B3) indi-
ca a Word que primeramente debe realizar la suma y luego la divisién.
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Podemos elegir el formato en que apareceréa el resultado de una férmula,
seleccionando uno de los formatos disponibles en la lista desplegable Formato
de nimero. Por ejemplo, si estamos trabajando con datos monetarios, lo ideal
seria que el numero resultante estuviera en euros. Para ello, elegiremos la op-
cion #.#4#0,00;(#.#4#0,00).

Formula &Iﬂ
Formula:
=SUM{ABOVE)
Formato de ndmero:
#.#40 »
#.#%0,00 v
#.##0,00 §(#.£20,00 € ‘E‘
1]
0% H
0,00 -

10.2. Funciones

Word nos suministra un conjunto de funciones ya predisefiadas, las cua-
les estan disponibles para hacer uso de ellas, y poder realizar férmulas mas
complejas. Si seleccionamos una de las mostradas en la lista Pegar funcion,
apareceréa en el cuadro de texto Férmula la cabecera de la funcién, lista para
que nosotros introduzcamos los datos u operandos de entrada.

Si realiza algin cambio en alguna celda, Word no recalcula las férmulas
automaticamente. Para ello, debe entrar en el cuadro de didlogo Férmula y
pulsar el botén Aceptar.

Pegar funcidn:

A

ABS

AND
AVERAGE
COUNT
DEFINED
FALSE

IF

INT =

l.m |;
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