Una tabla es una cuadricula que sirva para ordenar datos. Esta formada por filas y columnas y
cada cuadro de interseccidn se llama celda.

Se puede crear una tabla desde plantillas predisefiadas, seleccionando el nimero de filas y
columnas. Se puede insertar una tabla en un documento y también insertar una tabla dentro de
otra. También se pueden dibujar filas y columnas en una tabla o hacerla de cero dibujando las
filas y columnas.

Vamos a verlo todo.
Primero nos vamos a familiarizar un poco con el vocabulario propio de la pantalla de Word.
La parte de arriba del todo
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documento si ya lo hemos nombrado, si no tienen nombre todavia aparecerd Documento 1, el
espacio para Buscar dentro del documento, acciones que podemos hacer en él segin lo que
estemos trabajando, ayuda..., icono para que se plieguen los menus y los iconos propios de
Windows para minimizar, restaurary cerrar la ventana.

Debajo de la banda azul con los elementos explicados tenemos la cinta de opciones. Esta cinta
tiene varios menus agrupados.

Archivo — nos permite todas las opciones de guardado e impresién.

Inicio — nos muestra las opciones de Fuente, Parrafo, Estilos, Edicidn, Dictado por voz, y un editor
gue mejora la edicion del documento.

Insertar — permite insertar objetos, tablas, imagenes, dibujos, links, encabezados y pies de
paginas, cuadros de texto y simbolos.

Disefio — nos permite dar formato al documento con titulos, colores, fuentes, bordes, marcas de
agua...

Disposicion — nos permite decidir el tamafio del documento, su orientacidn vertical u horizontal,
su organizacién en columnas, sangrias, espaciados...

Referencias — nos permite incluir referencias en nuestro documento, notas, al final, tablas de
contenido, citas, titulos...

Correspondencia — es una funcionalidad de Word para crear documentos idénticos en los que
solo varian unos datos, por ejemplo, el encabezado de una carta.

Revisar — es una opcidon muy interesante para corregir un documento y sobre él se ven las
correcciones que hizo cada uno pudiendo aceptarlas o no, en cuyo pasan a formar parte del
documento.

Vista — nos da las distintas formas en que podemos ver el documento y nos permite ver varios
documentos cambiando a las distintas ventanas, la regla, varias paginas....

Ayuda — pues eso.

Foxit Reader PDF — si se tiene instalado el pdf permite directamente desde aqui crear un PDF y
enviarlo por correo. Tampoco que no se pueda hacer desde la impresora.



En la imagen ya tenemos el menu insertar que nos permite insertar tablas que es nuestro

objetivo hoy.
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Como vemos al insertar tabla, ya nos da varias opciones.

En primer lugar, podemos arrastrar sobre los cuadraditos que
nos muestra hasta ver marcadas el niumero de filas y columnas
gue gueremos.

Insertar tabla nos lleva a otro menu que luego veremos.
Dibujar tabla nos convierte el puntero en un lapiz y con él
podremos dibujar la tabla.

Yo esta opcidn la uso a veces para dividir celdas.

Convertir texto en tabla no estda activo porque no
seleccionamos ningun texto antes de pinchar en tabla pero
simplemente nos meteria un texto en celdas de una tabla.

Hoja de cdlculo Excel inserta una hoja Excel en el documento.

Tablas rdpidas son plantillas que nos sirven de base para editar

Vamos a ir mirando cada opcion.

1. Arrastrar sobre los cuadritos para que se inserte la tabla.
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Como veis, segln se van seleccionando los cuadraditos, |a tabla ya se va dibujando en el

documento. Insertar tabla 7 %
Tamafio de |a tabla
2. Insertar tabla nos muestra un menu donde ya elegimos  numero de columnas: 5 2
aspectos de la tabla como el nimero defilas, de columnas ~ nimers ge filas: 2 :
y el autoajuste del contenido de la tabla. Autoajuste

3.

La opciéon dibujar la tabla
completa no es cémoda, yo la suelo
utilizar a veces para dividir una celda.
La captura de pantalla no lo muestra, Concela)

@ Ancho de columna fijo: Autom. -
O Autoajustar al contenido

O Autoajustar a la ventana

|:| Recordar dimensiones para tablas nuevas

pero si lo probais veréis que el cursor se convierte en un
lapiz y vais dibujando las celdas.



4. Paralatercera opcion, si seleccionamos un par de parrafos del principio del documento,
nos meteria un parrafo en cada celda tras preguntarnos en un menu las opciones de

nuestra tabla.

Dibujar tabla nos convierte el puntero en un lapiz y con él podremos dibujar la tabla.

Yo esta opcidn la uso a veces para dividir celdas.

pinchar en tabla.

Convertir texto en tabla no estad activo porque no seleccionamos ningin texto antes de

5. Insertar
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una Hoja Excel, nos inserta una Excel en el documento.
R R Y M o A . .
A B c D E e Cuando se inserta queda asi con

las guias para movernos por él.
Dando clic fuera se queda como
lo veis arriba, a continuacion del
parrafo 5.

Para editarlo, volvemos a hacer
- clic sobre él.

6. Las tablas rapidas nos muestran una
serie de plantillas que podemos editar.

Hasta aqui lo previo y general sobre las tablas.
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Ahora vamos a ver como crear y modificar la tabla.

Una vez que tenemos una tabla ya dibujada/insertada en nuestro documento aparece un nuevo
menu en la barra superior de la cinta de opciones Disefio de tablas con opciones especificas
para la tabla. Todo lo que no encontremos en estos menus, lo podemos editar haciendo botdén

derecho sobre la tabla.
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En el menu de la cinta de opciones (arriba) vemos tres grupos de
opciones.

Las opciones de estilo de tabla, que nos permite entre otras
cosas que la primera fila de la tabla se repita en cada hoja. Pasando
el ratén por cada una de las opciones podemos ver para qué sirven.
Estilos de tabla que nos permite que tengan determinados
colores o sombreados.

Sindnimos > . .
e Bordes, que nos permite poner quitar bordes en celdas
£ . . .
a3 Traducir concretas o en toda la tabla con un grueso determinado y pinchando
Insertar > en la flecha de su esquina inferior derecha accedemos a mas
Eliminar celdas... opciones.
[ Dividir celdas... , . ,
En el menu contextual que nos sale al hacer clic con el botdn derecho
Efjiesrde barde > I sobre la tabla vemos las opciones que se refieren especificamente a
1§ Direccién del texto... una tabla remarcadas en rojo.
EE Propiedades de tabla... e  El primero insertar nos permite EH Insertar columnas a la izquierda
-(_()_7 Vinculo > Insertar columnas, filas y celdas, en % Insertar columnas a la derecha
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opciones.

da la vista previa.

Estilos de borde nos repite el menu de la cinta de

Cancelar

Direccién del texto nos permite poner el texto en cualquier direccidn en la celda y nos

e En Propiedades de tabla, tenemos la opcién de
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Posicionamiento...

configurar la tabla, las filas, las columnas, celdas y la
opcion de afiadir un texto alternativo a la tabla.

Con todo esto, sabiendo donde estdn los mendus, ya
podemos hacer cualquier tabla.

Opciones.

Cancelar




, ) ~Si ademas tenemos el cursor en una celda, al
Calibri (Cuerpa) ~[11  « A" A" < Eﬁv @v hacer clic con el botén derecho, ademas nos
NK=L2 A B certar Eliminar pe_rmlte distribuir _fllas y columnas
g uniformemente (es decir que tengan el mismo
alto o ancho), autoajustar la celda al texto y nos sale también un menu como el de la imagen
para editar su contenido.

Pero si ademas tenemos mas de una celda seleccionada, podemos combinar esas celdas
ademas de todas las opciones que hemos descrito hasta aqui.

También puedo modificar el anchoy alto de las celdas con el ratén arrastrando su borde. El ratén
se transforma en una doble flecha y en ese momento arrastro la linea hacia donde quiera.

Cuando ya tenemos una tabla en un documento, en la esquina superior derecha
al pasar con el ratén por encima sale una crucecita, bastante antipatica por
cierto porque no siempre hace lo que queremos, pinchando sobre ella, podemos
mover la tabla por nuestro documento. En la imagen veis la sombra de hacia
donde se esta moviendo.

+

También nos sirve para cortar o pegar una tabla, de nuevo haciendo clic con el

botdn derecho, y ponerla en otro lugar del documento o en una celda de una

tabla, que era la Unica opcidn que nos faltaba de nombrar de las indicadas al
principio.

Esto se llama tablas anidadas y también son bastante antipaticas.

Aqui tengo un ejemplo de tabla anidada, de color marrén, dentro de la tabla.

Vamos a la practica.
Lo primero que tengo que saber es que tipo de tabla quiero:

Una tabla con simples celdas de filas y columnas.

Una tabla con una fila sin celdas y
por el medio huecos que nos dejen
meter mds contenido...




Una tabla que tenga una
cabeceray unas columnas que
luego vean el contenido de
dos filas....
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En realidad, lo Unico que tengo que pensar es cuantas filas y columnas necesito para lo que
quiero hacer. Tengo que pensar en el esqueleto. Por ejemplo, el esqueleto de la tabla anterior
tiene 8 filas y cuatro columnas. La Unica forma de conseguir los “huecos” es seleccionar las filas
y COMBINAR FILAS.

En esta otra, ademas de combinar las celdas, nuevamente con el botén derecho, me puse sobre
las celdas que estan coloreadas en rojo y elegi el menu, DIVIDIR CELDAS.
En las celdas que estéan sin colorear, lo hice con el lapiz.

*

© Lourdes Pérez-Silva Garcia 2020 Algunos derechos reservados

(DS O

# BY NC SA






