Word 2010
Tablas

Insertar una tabla

Primer método

1 Sitle el punto de insercion en el lugar donde debe insertarse la tabla.

Puede desplazar el punto de insercion al interior de una celda de la tabla si desea
crear una tabla anidada (una tabla dentro de otra).

1 En la ficha Insertar, pulse el boton Tabla del grupo Tablas y haga clic en la op-
cion Insertar tabla.

<1 Indique el Numero de columnas y el Numero de filas en las casillas correspon-

dientes.
Insertar tabla L 7 ﬁ,l

Tamario de |a tabla

Mumero de columnas: 5 =

Mimero de filas: 2 =
Autoajuste

@ Ancho de columna fijo: Automatico

() Autoajustar al contenido

() Autoajustar a la ventana

[] pecordar dimensiones para tablas nuevas

[ Aceptar ]’ Cancelar

b

+1 En el cuadro Autoajuste, haga clic en una de las tres opciones que se ofrecen:

Ancho de columna fijo: el ancho de las columnas no se modifica automatica-
mente cuando se escribe. Deje que Word determine la anchura de cada columna
en el cuadro de texto (Auto) o introduzca el valor deseado.

Autoajustar al contenido: la tabla se inserta en el documento con anchos de co-
lumna minimos. Cuando se escribe, el ancho de las columnas se autoajusta al
contenido (atencién, si se modifica manualmente el ancho de una columna, el
autoajuste dejara de funcionar).

Autoajustar a la ventana: en el documento, la tabla se inserta entre los margenes
y cuando varian, consecuentemente, la tabla se autoajusta. Mientras se escribe, el
ancho de las columnas no se autoajusta sino que se mantiene fijo.
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Sea cual sea la opcion elegida, cuando se inserta un objeto o una imagen en la
tabla, el ancho de la columna se autoajusta en funcién del tamafo del objeto o
imagen insertada.

1 Active la opcion Recordar dimensiones para tablas nuevas si desea conservar los
parametros seleccionados para la creacion de nuevas tablas.

1 Pulse el botdon Aceptar.

La tabla se inserta instantdneamente. Aparecerdn en la cinta de opciones dos
fichas contextuales, Disefio y Presentacion. La ficha activa, Diseho, presenta las
opciones de formato de una tabla.

En la regla, los rectangulos a cuadros , indican el ancho de cada columna. Tras

la insercion de una tabla, la celda activa es sistematicamente la primera.

£1 A continuacion, complete la tabla. Introduzca el texto de la primera celda y acce-
da a la celda siguiente con la tecla (.

Para dar formato al contenido de las celdas, hdgalo como en un texto normal.

Seqgundo método

1 Sitle el punto de insercion en el lugar donde desea insertar la tabla.

Puede desplazar el punto de insercién al interior de las celdas de una tabla si
desea crear una tabla anidada (una tabla dentro de otra).

1 En la ficha Insertar, pulse el boton Tabla del grupo Tablas.
En la parte superior de la lista se muestran celdas de una tabla.

1 Sitle el puntero en la primera celda y deslice el ratén hasta la ultima celda de la
tabla en funcion del niUmero de filas y columnas deseadas.
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En el documento se muestra una vista previa de la tabla.
1 Haga clic en la Gltima celda de la tabla para insertar la tabla en el documento.

Tras la insercion de la tabla, aparecerdn en la cinta de opciones dos fichas
contextuales, Disefo y Presentacion. La ficha activa, Disefio, presenta las opcio-
nes de formato de una tabla.
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Tercer método

1 En la ficha Insertar, pulse el boton Tabla del grupo Tablas y haga clic en la op-
cion Dibujar tabla.

El puntero del raton se convierte en un ldpiz.
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Haga clic y arrastre el puntero para trazar el contorno de la tabla.

Aparecerdn en la cinta de opciones dos fichas contextuales, Diseno y Presenta-
cion.
Siga dibujando la tabla trazando las lineas de separacion de filas y/o columnas.

En la ficha contextual Disefio, pulse el boton Dibujar tabla del grupo Dibujar bor-
des para desactivarla.

Este procedimiento tiene como ventaja que se puede elegir el tipo de lineas, el
ancho de las columnas y el alto de las filas.

Word pone a su disposicion un cierto nimero de tablas predefinidas que contienen
datos: haga clic en el boton Tabla de la ficha Insertar, sefale la opcion Tablas
rapidas y luego haga clic en la plantilla de tabla que desea insertar.

Las opciones de la ficha Texto alternativo del cuadro de didlogo Propiedades de
tabla (clic con el botén secundario del ratén en la tabla - opcion Propiedades de
tabla) permiten anadir un Titulo y una Descripcion a la tabla. Este texto alterna-
tivo se muestra en el explorador Web durante la descarga de la tabla o cuando la
tabla falta.

Seleccionar en la tabla

]

J

Segun el tipo de seleccion deseada, utilice las siguientes soluciones:

Para seleccionar una celda: sitle el raton dentro de la celda en la parte izquier-
da y cuando el puntero se convierta en una flecha negra hacia arriba y a la dere-
cha, haga clic.

Para seleccionar una columna: sitle el puntero encima de la 12 linea horizontal
de la columna; cuando el puntero se convierta en una flecha negra hacia abajo,
haga clic.

Para seleccionar una fila: sitle el raton a la izquierda fuera de la primera celda
de la fila. Cuando el puntero se convierta en una flecha blanca hacia arriba y a la
derecha, haga clic.

Para seleccionar la tabla: sitle el cursor en la esquina superior izquierda de la
tabla y pulse el boton que aparece.

Para seleccionar varias celdas, columnas o filas seguidas, seleccione la primera
celda, columna o fila, mantenga el botdon del raton pulsado y arrastre el ratén por
las siguientes celdas, columnas o filas que desea seleccionar.

Para anular una seleccion, haga clic en una celda.
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Para seleccionar la celda, fila, columna o tabla activa, utilice la opcion correspon-
diente al boton Seleccionar de la ficha Presentacion (grupo Tabla).

Puede utilizar la tecla para seleccionar la celda siguiente, o las teclas
para seleccionar la celda anterior.

Insertar y utilizar tabulaciéon en una tabla
1 Coloque las tabulaciones como si se tratase de un parrafo de texto.

1 Para acceder al marcador de tabulacion siguiente dentro de una celda, pulse

EIE].

Insertar una columna/fila

=1 Seleccione la columna o fila delante de la cual o detras de la cual desea insertar
la nueva columna o fila; para insertar varias columnas o filas, seleccione tantas
columnas o filas como desee insertar.

1 En la ficha Presentacion y en el grupo Filas y columnas, haga clic en el boton
Insertar a la izquierda o Insertar a la derecha para una columna, o Insertar de-
bajo o Insertar arriba para una fila.

La nueva columnal/fila adopta las caracteristicas de presentacion de la fila activa
en el momento de la insercion.

Para insertar una fila al final de la tabla, haga clic en la Ultima celda de la tabla y
— pulse la tecla E].
Insertar celdas

1 Seleccione las celdas delante de las cuales desea insertar las nuevas celdas; es ne-
cesario seleccionar tantas celdas como celdas desea insertar.

21 En la ficha Presentacion, pulse el boton 4 del grupo Filas y columnas.
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Insertar celdas I. ? ﬁj

() Desplazar las celdas hadia la derecha

(@) Desplazar las celdas hadia abajo:

(7) Insertar una fila completa

() Insertar una columna completa

[ Aceptar ][ Cancelar ]

b

1 Active la primera o la segunda opcion segin como deben insertarse las celdas y
pulse el boton Aceptar.

La o las nuevas celdas adoptan las caracteristicas de formato de las celdas activas
en el momento de la insercion.

Eliminar filas/columnas/celdas

Filas o columnas

1 Seleccione las filas o las columnas que desea eliminar.
1 En la ficha Presentacion, pulse el botdn Eliminar del grupo Filas y columnas.

1 Haga clic en la opcion Eliminar columnas o Eliminar filas.
Celdas

+1 Seleccione las celdas que desea eliminar.

<1 En la ficha Presentacion, pulse el boton Eliminar del grupo Filas y columnas y
haga clic en la opcién Eliminar celdas.

1 Determine como deberan desplazarse las demas celdas.

Eliminar celdas l ? 2 G

(@) Desplazar las celdas hada la izquierda:

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

() Eliminar toda la columna

Aceptar ]’ Cancelar
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