APUNTES DE WORD

7.- TABLAS
7-1.- Insertar
7-2.- Dibujar tabla
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/.- TABLAS

Cuando pulsamos la opcién Tabla, se nos despliegan las siguientes opciones:

4 Dibujar tabla Esta opcidon nos permite crear tablas de distintas formas.
Insertar » | 7-1.- Insertar nos permite crear una tabla indicandole el
Eliminar * | nimero de filas y el nimero de columnas. Al elegir esta
Seleccionar 3

opcion se nos despliega un mend como el siguiente:

Tl Combinar celdas

el Dividir celdas... 1 Tabla..
Dividir tabla ..*I. Columnas a la izquierda

ﬂ Autoformato de tablas.., f!l Columnas a la derecha
Autoajustar » =3l Filas en la parte superior
Repeticién de filas de titulo =3y Filas en la parte inferior
Convertir b o Celdas...

|‘E.|, Ordenar... |

Farmula...

Ccultar lineas de division

Propiedades de tabla...

Al elegir la opcion Tabla... se nos desplegarda un menu

como el siguiente:

—— I En este menu podemos elegir el numero de
i, ——
Tamafio de |a tabla

-
Insertar tabla

columnas que queremos que tenga la tabla y el

. numero de filas. Ademas nos permite establecer

Ndmero de columnas: 5 §
Némero de flas: 2 . el ancho de las columnas. La opcion estilo de
Autoajuste tabla nos permite elegir entre una gran variedad
@ Ancho de columna fijo: Auto s de estilos.
Autoajustar al contenido . .
AaTEGER Rt 3 s e Ena Como ejercicio, crear una tabla de 6 columnas y

Estilo de tabla: Tabla con cuadricula 4 filas, con un ancho de columna de 2 cm y
elegir un estilo de tabla 3D.
Esta forma de crear tabla es muy estricta, ya que

| Recordar dimensiones para tablas nuevas tenemos que saber el ancho de las columnas,
| Aceptar

| | concelr || numero de filas etc... La siguiente forma de crear

tablas es mas intuitiva

7-2.- Dibujar tabla nos permite dibujar la tabla con el raton. Si elegimos esta opcidn se nos

despliega esta ventana.

Tablas y bordes

El=T

E-&- | @3- =050 Al
3l %l =

El botén dibuja la tabla con solo mover el ratéon
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El botén 4 borra lineas de la tabla.

Esta ventana | ’l nos permite elegir el tipo de linea con el que dibujamos

la tabla. Si la desplegamos tenemos distintos tipos de lineas.

La ventana| *P' nos permite elegir el grosor de las lineas.

La ventana & nos permite elegir el color de la linea.

La ventana establece el color de fondo de la celda.

La ventana ' alinea el texto dentro de la celda.

gt

Las ventanas

del mismo ancho con el segundo boton.

La ventana 4 nos permite elegir el formato de la tabla.
e

La ventana pone el texto vertical dentro de la celda.

Ejercicio:

Hacer la siguiente tabla:

Cuarto

>1 Primero
Segundo

ALGUNAS COSILLAS

pone todas las filas a la misma altura, la primera y todas las columnas
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