CAPITULO 6

Este capitulo estd dedicado a la creacion y posterior
modificacion de las tablas. Las tablas se emplean en un documento

porque permiten organizar la informacién y facilitar su

comprension al lector.

Una tabla esta dividida en Filas (horizontales) y Columnas
(verticales) que separan los diferentes blogques de informacién. La
interseccion de una fila con una columna se conoce con € nombre

de Cdlda

Crear Tabla

Para crear una tabla tenemos que situar € Punto de
Insercion en el lugar del documento donde vayamos a introducir la
tabla. Una vez se ha situado el Punto de Insercion se abre e menu

Tablay se presionalaopcion Crear tabla. Aparecera

Figura 1.

Ventana donde
indicamos la
composicion dela
tabla

Insertar tabla el |
Tamario de la tabla
Mdmero de columnas: |§ 5 l
Mimero de filas: |2 E‘

Aukoajuste

% ancho de columna Fijo: I.ﬁ.utuméticu E‘

" Auteajustar &l contenido

i Autoajustar ala ventana

Formato de tabla: {ringuno) Autoformato, .. |

[~ Establecer como predeterminados para kablas nuevas

Acepkar I Cancelar
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Hay que introducir el nimero de columnas y de filas que
van a formar la tabla. El nimero que se introduce, en este
momento, tiene una importancia relativa.

Existen herramientas dentro del menu de tablas capaces de modificar estos nimeros sin
dificultad.

Se hace, por tanto, de manera indicativa.

También podemos crear una tabla rapida desde la Barra
Estandar, pulsando en el boton Insertar Tabla.

[m]

. Boton
Figura 2.

HEN

HEN

Arrastrando el .
cursor del raton .

podemos elegir €

insertar
tabla

nimero defilasy

columnas

2% 4 Tabla

Hay que tener en cuenta que cuando creamos una tabla, esta ocupa el espacio que existe entre
los mérgenes derecho e izquierdo.

Siempre que insertamos una tabla en un documento aparece
una nueva barra de herramientas, la Barra Tablasy Bordes, la cual
iremos explicando alo largo del capitulo.

R — & o EE s DO AR

Dibujar tabla

S queremos que una tabla no ocupe €l ancho entre
margenes tendremos que utilizar la opcion Dibujar Tabla.

Cuando utilizamos la orden Dibujar Tabla del menu Tabla
el cursor adopta forma de “Iépiz”.
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A continuacion tendremos que pinchar con e cursor en
nuestro documento y arrastrarlo hasta que tengamos sel eccionados
el &rea que queremos utilizar.

En redlidad, lo que hemos conseguido es una celda que
gran tamafno, de manera que tendremos que dividirla en filas y
columnas para obtener una tabla.

Para dividir la celda podemos seguir utilizando la opcién
Dibujar tabla, aunque es més rdpido utilizar € botén Dividir
celdas de laBarra Tablas y Bordes.

=]

Al pulsar dicho botén se muestra la ventana Dividir celdas
en la cua indicaremos e nimero de filas y columnas a utilizar.

Dividir celdas I
Mirmero de colurmnas: II 3‘
Mumero de Filas: |1 3‘

[T Combinar celdas antes de dividir

Aceptar I Cancelar I

Escribir y editar tablas

Para escribir dentro de una tabla situaremos € Punto de
Insercion en la celda donde vayamos a comenzar. Si necesitamos
mas lineas, simplemente presionaremos el boton de retorno.

Seleccionar

En unatabla tenemos la posibilidad de seleccionar una sola
celda, una o varias filas enteras y una o varias columnas a la vez.
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Empezaremos seleccionando una celda. Para ello situamos
el cursor en € extremo izquierdo de la celda y presionamos con €
bot6n primario del raton.

Pulsando dentro
seleccionamos
esacelda

Podemos seleccionar la fila entera en lugar de hacer clic
dentro de la celda lo hacemos justo fuera de la tabla.

o e L [ ——

seleccionamosla
filacompleta.

Para leccionar una columna tenemos que esperar a que €
cursor cambie de formay color, como se indica a continuacion, y
entonces pulsar con el botdn primario del raton.

|}

Para seleccionar varias filas 0 columnas a la vez lo Unico que tendremos que hacer sera

arrastrar €l cursor del ratdn hasta nuestro objetivo.

Para seleccionar la tabla entera elegimos e comando
Seleccionar tabla del menu Tabla.

Formato

Unavez en latabla, veremos las opciones de trabajo que se
ofrecen sobre la apariencia que pueden adoptar, tanto la estructura
de una tabla como los datos que vamos a introducir dentro de las
celdas.

4

@
@

nforres
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1. Fuente

Empezamos por el Formato de latabla el cua puede afectar
a una celda, una columna, una fila o a la tabla completa. Para las
tres primeras opciones sera importante la posicion del Punto de
Insercion ya que las mismas solo afectaran a elemento que esté
sel eccionado.

Para modificar el Formato de la tabla o de aguno de sus
componentes solo tenemos que seleccionar € comando deseado
del menu Formato, y aplicarlo igua que a texto norma como ya
explicamos en capitul os anteriores.

2. Tamano defilasy columnas

Una forma de variar e Ancho de una columna es situarse
con el ratdn encima de la linea que separa la columna de la
siguiente. Aparecera una doble flecha; entonces se pulsa el raton,
se mantiene presionado y se arrastra hasta tener e ancho que
necesitamos.

Si a empezar a mover la linea pulsamos la tecla
Alternativa (Alt) aparece una linea en la Barra de Regla que nos
indica la medida en centimetros de las columnas.

Para editar e tamario de |as filas se hace exactamente igual.

3. Disposicién del texto

Para la alineacion horizontal del texto sdlo tendremos que
situarnos en la celda o celdas a editar y pulsar el boton pertinente
de la Barra de Formato que queremos aplicar, es decir, derecha,
izquierda, centrada o justificar.

==

Si la alineacion que queremos es vertical, entonces tenemos
que situarnos en la Barra Tablas y Bordes. Aqui podemos elegir
entre las opciones del boton alinear:

=5

] [T ()
] L] [
] L] Ll

@
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Bordesy sombreado

Esta es una opcion que se utiliza para dar formato a la
estructura de la tabla, ya sea lineas o relleno de las celdas.

Lo primero que debemos hacer es seleccionar la parte de la
tablaalacua vamos a aplicar € borde y sombreado, bien sea una
celda, fila, columna o latablaen si.

El siguiente paso es seleccionar la opcion Bordes y
sombreado... del ment Formato, y aplicar de igual manera como
yaexplicabamos en el Capitulo I11. Lo Unico que debemos tener en
cuenta es gque en e apartado Aplicar a: tenemos que seleccionar
Tabla o celda.

Aunque la forma mas sencilla y rapida es hacerlo desde la
Barra Tablasy bordes

Primero elegimos € tipo, tamafio y color de lalinea

- 15 -

5in borde _:I Wpto ——— ||! Autornatico |
1 ptp ———— HEEEEEEEN
EEEEEEERN
Hpta ——— EECONEONENEN
| oo HOOOCO N MO
P EO00000EO
————————————— 14 ptg — Mas colores de linea. ..
———————————- 2 14 pto
e 3 FltI:I —
4 44 pho  ——
& pto I

M)

Podemos elegir entre gran variedad de colores 'y formas para aplicar a nuestra tabla una

presentacion atractiva e interesante.
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Insertar y borrar

En caso de no
tener
seleccionado
algo, sblo
aparece la
opcion de
insertar fila

Después seleccionamos la tabla, total o parcial. Para aplicar
el borde pulsaremos en el botén Borde exterior, y para aplicar un
fondo pulsaremos en Color de sombreado.

Sy -

I 5in relleno ]

ooooooo/

Las filas y las columnas pueden cambiarse. Para ello estén
los comandos de Insertar y Borrar.

Insertar

Comando cuya funcion es afiadir filas y columnas a la
tabla. Para ello seleccionamos una fila o columna y abrimos la
funcion Insertar del menu Tabla.

También existe un botén en la Barra Estandar para agilizar
latarea. Este botdn tiene la particularidad de mostrarse Unicamente
cuando estamos trabgjando en una tabla, y depende de s tenemos
seleccionada una fila 0 columna hara la funcion de insertar una u
otra.

= (NN}
S fi
- N Boton de
Botén de insertar
insertar fila columna

Si tenemos seleccionada una fila aparece en € mend tabla € texto Insertar fila... y

viceversa

Las filas y columnas se irén incrementando dependiendo del nimero de ellas que

tengamos seleccionado, es decir, en caso de tener dos filas seleccionadas se insertaran

igualmente dos filas.

Debemos tener cuidado a insertar columnas, porque

WORD 2000 lo que hace es insertar una columna de igual tamafio
ala que tenemos seleccionaday, en caso de que ocuparalatabla el
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espacio total entre mérgenes e insertaramos una columna, esta se
saldria del areaen € que estamos trabajando.

Por consiguiente, es aconsgable en estas situaciones no
insertar una nueva columna, sino dividir una existente con €
comando Dividir celdas y posteriormente igualar € tamafio de
todas las columnas de la tabla.

Para igualar € tamafio de las columnas utilizamos € boton
Distribuir columnas uniformemente de la Barra Tablas y bordes
una vez tengamos sel eccionadas todas las columnas aigualar.

P

Tablacon /

columnas de

diferente Pulsamos €l

tamario. M bqtép .
Distribuir
columnas
uniformemente

Tablacon todas las \\ |
columnas de igual —
tamafio unavez la
hemos igual ado.

El proceso parainsertar filas es exactamente igual, sdlo que
tenemos pulsar € boton Distribuir filas uniformemente.

=

Borrar

Es contraria a la funcion de Insertar pero € proceso es
similar.

El Unico ambio es que tenemos que pulsar e comando
eliminar filas o columnas, segiin alo que nos estemos refiriendo.
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Operaciones dentro de una tabla

Lo primero que debemos hacer es situar e punto de
insercién en la celda en la que deseamos que aparezca el resultado.

5 : -

Explicaremos esta funcion con un gjemplo préctico, vamos a calcular € producto de la
celdaAl conlaceldaBl.

Seleccionamos e comando Férmula... dd ment Tabla.

Farmula H I
Borramos la
formulaque Edrmula:
aparece en caso |=5LIM.C'.I:IEQLIIERD.'5.]I
de no querer
utilizarla. Farmato de nimero;

Peqgar funcidn; Peqar marcadar;

Arcepkar I Cancelar |

Pulsamos con el botén primario del raton en una funcién

del cuadro Pegar funcion. En nuestro caso seleccionaremos la
opcion Producto.

Cuidado: antes de la férmula siempre debemos poner € signo “ =".
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Figura 3.
Listade

operadores
comunes para
utilizar en
formulas.

Operador

+

O ~~ *
>O\ |

ANV V NN
I

A\

Descripcion

Suma

Resta
Multiplicacion
Division
Porcentaje
Potencias y raices
Igua a

Menor que

Menor o igua que
Mayor que

Mayor o igua que
Distinto de

Al seleccionar producto, este aparece en € cuadro
Foérmula, y seguido de dos paréntesis, donde tendremos que poner
las celdas a las que hacemos referencia separadas por punto y

coma.

Edrmula;

|=PrRODUCTO(81;81)

En & cuadro Formato de nimero, seleccione la opcion que
desee. Por g emplo, para presentar |0s nimeros como moneda haga

clicen:

Formakto de nimero;

40,00 Prs;(#, ##0,00 PEs)

Ya hemos terminado, pulsando en Aceptar debemos
obtener € resultado de nuestra férmula en la celda sel eccionada de

la siguiente manera:

40,00 Pts
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Nota Word inserta € resultado del calculo en forma de campo, en la celda que haya
seleccionado. Si cambia € contenido de las celdas incluidas en e céculo, puede
actualizarlo seleccionando la celda y presionando la tecla F9.

Referencias a celdas en una tabla

Las celdas de una tabla se designan como Al, A2, B1, B2,
etc. Laletra representa la columnay € nimero representa la fila

ARG
1;4l: Bl i1
A2 BRI fCD
A3 B3 iC3

-3

[

Para hacer referencia a las celdas en las formulas, se usa un
signo de punto y coma “;” para separar las referencias a celdas
individuales y dos puntos “:” para separar la primera y la Ultima
celda de un intervalo, tal como se muestra en los siguientes
gemplos.

Para obtener el promedio deestasceldas  Escriba

H -PROMEDIO(B1:B3)

B -prom EDIO(A1:B2)

B -rromeD) O(AL:C2)

=PROMEDIO(A1;A3;C2)

Autofor mato paratablas

El autoformato de tablas es una aplicacion de WORD 2000
para poder aplicar a nuestras tablas una presentacion atractiva y

profesional.
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Figura 4.
También
aparece este
boton pulsando
el botén
secundario del
raton.

Figura 5.
Nos ofrecen
muchos estilos
diferentes,
pudiendo ver
como quedara
latablaen el
cuadro Vista
previa.
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Con la ayuda del autoformato teremos la posibilidad de
aplicar e mismo edtilo a todas nuestras tablas, acordandonos
solamente del nombre del formato que aplicamos anteriormente.

Para comenzar a aplicar un autoformato lo primero, como
ocurre en todos los casos, es situar € punto de insercion en latabla
sobre la cua vamos atrabgjar.

En e menU Tabla, haga clic en

ﬁ Autoformato de tablas,., | o bien en d mend d&plegable
gue aparece a pulsar con € boton secundario del ratén sobre la
tabla.

Autoformato de tablas H I

Formatos: Vista previa
(minguno) -
Basico 1 j |Ewe. Fed. Agar. Totar
Basico 3 Este |7 7 3 18
Clasico 1 L . [ Uy
Clasica 2 Sur g 7 9 24
Clasicn 3 Total |21 183 21 &0
Clasico 4
vtz =]
Formatos que se pueden aplicar
v Bordes v Fuenke v Aukoajuske
¥ Sombreadao ¥ Color
aplicar formatos especiales a
W Filas de ftlos I Ulkima fila
¥ Primera columna [ Ultima columna
frcepkar I Cancelar

Seleccionamos el formato que deseamos aplicar en el
cuadro Formatos.

Eormaktos:




En e apartado Formatos gque se pueden aplicar podemos
seleccionar las opciones afijar.

Formatos que se pueden aplicar
v Bordes v | Fuente W autaajuste
¥ Sombreado v color

Para obtener ayuda acerca de una opcién, haga clic en el signo de interrogacion y, a
continuacioén, haga clic en la opcion.

Por dltimo nos queda indicar a programa la zona de la
tablaa la que le aplicaremos e formato y pulsar en Aceptar.

Aplicar Formatos especiales a
{ ™ Ulkima Fila
¥ Primera column [ lkima columna
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Ejercicio

1.
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Copiar los datos del primer tipo de viviendas del gercicio del Tema 4 a
un nuevo documento.

Crear una tabla y rellenarla con los datos copiados en e documento
nuevo.

A la primera celda le damos un sombreado para que resalte como titulo
de latabla. El tipo de letra se cambiaré a un tamafio superior.

A la fila que contiene los tipos de datos de las demés, e aplicamos una
justificacion centrada y un tipo de letra en regrita

Lalinea exterior de la tabla la convertimos en una linea doble.
Las lineas interiores también se cambian a un tipo de linea mas gruesa.

Archivamos e documento con un nombre.
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