EJERCICIO 8 DE WORD

WORD

EJERCICIO 8

CREACION Y MODIFICACION DE TABLAS

Las tablas sirven para organizar la informacidn de una forma clara, ordenandola

en filas y columnas. Existen documentos consistentes todos ellos en una tabla (p.ej,

una factura), que es preferible elaborar con el Excel. Pero frecuentemente se han de
integrar tablas y texto, en cuyo caso hemos de recurrir al procesador de textos.

A continuacién se muestran dos copias de una misma tabla (representando un

albaran). Ala de laizquierda se le ha aplicado un formato personalizado. A la de Ia

derecha, uno de los formatos de tabla predeterminados del Word 2007.

ESTILGARDEN

Albaran ne Correspondiente a su pedido n° Albaran n° CamEspeielEi & e b
Fecha Fecha
ENTREGA A:
ENTREGA A:
Lugar de entrega
Lugar de entrega
- - Medio de envio Portes
Medio de envio Portes
N° de bultos Peso N° de bultos Peso
o : " Cantidad ARTICULO Precio  Importe

Cantidad ARTICULO unri(:;(i)o T(?t(;: € unitario total
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ACTIVIDAD A REALIZAR

En un documento nuevo de Word, que guardards con el nombre 8w Tablas:
- Crea en primer lugar la tabla de la izquierda, con el formato que se muestra

A continuacion, copia la tabla creada (mas abajo) y aplicale el formato prede-
terminado correspondiente.

PROCEDIMIENTOS:

Como insertar una tabla

Existe mds de un procedimiento posible: aqui veremos uno de ellos (para simpli-
ficar), pero cualquiera de los otros es valido.

1- Activa la pestaiia Insertar de la cinta de opciones y haz clic en el botén Tabla

Insertar Dizefio de pagina Referencias
=l EllEl =
= ] ka| B O
Salto de Tabla Imagen Imagenes Form
 pagina - predisefiadas -~
Insertar tabla ‘
0 I { [ '
000 Para tablas breves puede
utilizarse esta cuadricula
| [
(no en nuestro caso)
| [
I o
UOOOO000000]
N
j Insertar tabla... &\/
7 Dibujartabla \LHaz clic en Insertar tabla
—hﬂil Hoja de calculo de Excel
] Tablas répidas »
rI|'|.ser’oz|rt.abla Iilér

Tamario de la tabla

Nimero de columnias: 4 s ,/Configura el cuadro de didlogo como se indi-
Nimero de filas: 15 z ca (4 columnas y 15 filas)

Autogjuste
@ Ancho de columna fijo: Auto =

() Autoajustar al contenido

() Autoajustar a la ventana

[ 7| Recordar dimensiones para tablas nuevas

Aceptar l[ Cancelar
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Como insertar y eliminar filas y columnas

Insertar: Selecciona una fila o columna y haz clic con el botdn derecho sobre ella;
selecciona el botdn Insertar del menu emergente y elige la opcidon que corresponda en
cada caso.

Eliminar: es ain mas sencillo. Selecciona la fila o columna a eliminar. Haz clic de-
recho sobre ellay luego, clic sobre Eliminar fila o Eliminar columna.

Existe la posibilidad de anadir filas a continuacion de la ultima situan-
do el cursor en la ultima celda de la tabla y pulsando la tecla de tabulacién.

Como combinar celdas

Selecciona las cuatro primeras celdas de la primera fila (para seleccionarlas a la
vez, sefiala la fila con el cursor desde fuera y la izquierda de la tabla y haz un clic). A
continuacién, activa la pestana Presentacion de la cinta de opciones:

a Revisar Vista Programador Disefio Presentacion

o61em T HEoie

Combinar| Dividi - I R==TT
celdas | celdas tabla ki e = -
| Combinar Tamario de celda

Las cuatro celdas quedan transformadas en una sola. Procede de la misma forma
en todos los casos en que sea necesario para obtener la tabla del albaran.

Como escribir dentro de la tabla

Haz clic dentro de la celda o casilla correspondiente y empieza a escribir. El cam-
bio de linea es automatico y el ancho de la fila se va ajustando a medida que escribes.

Para cambiar de parrafo, pulsa INTRO.

Para pasar a la siguiente celda, pulsa la tecla Tabulador o haz clic en ella (en la
celda) con el ratén.

Como alinear en vertical el texto en una celda:

Presentacion

061 cm = || H¥ pistribuir filas S33 A= 3
|§ = = Selecciona la celda y, con la pestafia Presen-
= || B Distribui Direcai i6 i i i-
. Distribuir columnas tacion activada, haz clic el modelo de ali
- =l = = del text:

neacién que corresponda en cada caso.
afio de celda ] Alineacia

Como cambiar el alto de las filas y ancho de las columnas
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Situa el cursor justo encima de la linea que separa dos filas o dos columnas y

cuando el cursor adopte alguna de estas formas =¢= : hazclicy arrastra el ratén
hacia arriba, abajo, derecha o izquierda, hasta alcanzar el alto o ancho deseado.

Modifica el ancho y alto de las columnas, filas y celdas para obtener el resultado
solicitado. Para cambiar el ancho de una celda o celdas sin afectar a las demas, selec-
ciona sélo la celda o celdas a modificar. Para ello apunta el cursor al rincdn inferior
izquierdo de la primera celda a seleccionar; cuando el cursor tenga la forma de una
flecha negra (hay que tener punteria), haz clic y arrastra el ratdn hasta seleccionar to-
das las celdas
Formato del texto en la tabla:

Las opciones de formato (tipos, estilos y tamafios de letra, sangrias, alineacién de
texto...) pueden ser distintas en cada celda de la tabla (si asi se establece).

Para cambiar el formato de varias celdas a la vez (p.ej., para poner el texto en
negrita):

1. Selecciona las celdas de la forma indicada mas arriba.
2. Establece las opciones de formato correspondientes, de las formas ya vistas.

Confiquracion de los bordes y sombreado de celdas:

Bordes:

1- Selecciona las celdas cuyos bordes quieras modificar
2- Activa la pestaiia Disefio de la cinta de opciones:

9- Elige aqui el
tipo de borde a
aplicar.

Disefio Presentacion
&1 sombreada ~
=== === === EErrr e Beoor EEeen BEeeen aes]
orges ™

= - Establece el
21 pto  e— grosor de la linea.

Borde inferior pa

Estilos de tabla Borde superior I borde:

39-Sj fuera necesa-

Eorde izquierdo ::: [ . o
rio, especifica el

Borde derecho :

color del borde

Sin borde

Todos los bordes

49- Indica a qué bordes
han de aplicarse el tipo
y grosor escogidos

Bordes externos

= Bordes internos

Nota: otra posibilidad es, una vez elegidos el tipo y grosor, hacer clic en el botén Dibu-
jar tabla y pasar el cursor por encima de la linea o borde al que queramos aplicar esas
caracteristicas.




EJERCICIO 8 DE WORD

También puedes hacer que un borde (o mas de uno) sea invisible. Para ello, se-
lecciona la opcion Sin borde en la lista de tipos de borde (o Estilo de pluma)y, a conti-
nuacioén, elige el borde a que lo quieras aplicar (en nuestro caso, los bordes derecho e
izquierdo de la fila 9)

No confundir la opcién de borde invisible con la de borrar bordes
(botén Borrador de la pestaiia Disefio de la cinta de opciones); esta 22 op-
cion exige lo que hace es eliminar por completo el borde sobre el que pa-
samos el cursor (es una alternativa a la opcion de combinar celdas.

Sombreados (color):

1- Selecciona la celda o celdas a sombrear.
2- Activa la pestafia Disefio de la cinta de opciones y haz clic | &25ombreado -
, . Col del &
sobre el botédn Sombreado; luego, elige el color que co- e
H EEENE
rresponda.

Colores estandar
u N EEEENE

{ ‘| Rojo oscuro

[ 48 | Mas colores..,

Si fuera necesario,
podrias clicar aqui
para buscar mas
colores.

Como aplicar un formato predeterminado:

Una vez obtenido el resultado solicitado para la tabla personalizada, selecciénala
toda. Si colocas el cursor sobre la tabla, aparece una cruz en la esquina superior iz-
quierda; haz clic sobre ella para seleccionar toda la tabla.

A continuaciodn, copia la tabla mas abajo.

Activa la pestaia Disefio y despliega el cuadro de formatos predeterminados
haciendo clic en la flecha hacia abajo que hay a la derecha de los modelos visibles.

Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Disefio Presentacion

Tablas sin formato

ZZZZ3  Elmodelo aplicado en el ejercicio es
este (puedes elegir también cual-
quiera de los 6 que hay a la derecha)
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wll

—"  Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias C
¥| Fila de encabezado | Primera columna . .
---= :G casillas de este apartado permi-
Fila de totales Ultima columna —————| ten afadir o eliminar ciertas carac-
@ Filas con bandas Columnas con bandas —————| teristicas a los formatos predefinidos

(12 columna sombreada o no, etc).

Opciones de estilo de tabla ,. ,
En este caso, déjalas como estdan.

PROCEDIMIENTO ALTERNATIVO: COMO DIBUJAR UNA TABLA

Este procedimiento puede resultar mas sencillo para tablas complejas cuando se
le coge el truco. Para practicarlo, inténtalo con la tabla que se muestra a continuacion:

LIBRO DE PROVEEDORES

Cliente: NIF: C/C n°;

Domicilio: Poblacion: CP:

Observaciones:

FECHA CONCEPTO | DEBE | HABER SALDO

1- Activa la pestafia Insertar de la cinta de opciones, haz clic en el botén Tabla y
elige la opcidn Dibujar tabla.

2- A continuacion dibuja el contorno exterior de la tabla como si fuera una auto-
forma de Word. Seguidamente, ve trazando (tras seleccionar el estilo, grosor
y color como se ha visto mads arriba) las lineas correspondientes a las filas y
columnas de la tabla (muchas veces basta iniciar la linea con el cursor; el re-
sto se dibuja solo)

Tablas rapidas

El Word contiene cierto numero de tablas instantaneas para determinadas tareas
(p.ej, calendarios, horarios, etc.)
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ACTIVIDAD A REALIZAR

En el mismo documento, mas abajo, inserta una tabla con el calendario del mes
de Septiembre de 2011 (jojo con la colocacién de los dias!)

PROCEDIMIENTO

Activa la pestaiia Insertar de la cinta de opciones y haz clic en el botdn Tabla. Clic
sobre el botédn Tablas rdpidas para expandir la lista de tablas posibles. Elige una que
permita realizar la actividad planteada.

El resultado final puede parecerse a este, por ejemplo (aungue no es la Unica op-
cion):

Septiembre
L M M J Vv S

1 2 3 4
5 6 7 8 9 10 11

12 13 14 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 25

26 27 28 29 30

Tablas dentro de tablas

En ocasiones es posible que nos interese situar tablas como contenido de las cel-
das de otra tabla (es frecuente en disefio de paginas web).

ACTIVIDAD A REALIZAR

En el mismo documento, mas abajo, crea y configura la tabla y subtablas que se
muestran a continuacion:
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Inserta una tabla de 2 filas y 2 columnas (por cualquiera de los métodos vistos)

Convierte las dos primeras filas en una sola celda usando la herramienta de
combinacion de celdas

Establece el formato de la tabla principal de la forma ya vista (el borde grueso
es de 2 y %; el color del sombreado es azul oscuro). La letra es Calibri, en negri-
ta y cursiva.

Haz clic en la celda donde ha de aparecer la tabla de articulos de Llavors i plan-
tes. Centra el contenido de la celda con la herramienta de alineacidén vertical
vista en la pag 3. A continuacion, sin salir de la celda inserta una tabla de 3 filas
y 3 columnas por el procedimiento ya conocido. Haz lo mismo en la celda don-
de se incluye la tabla de articulos de Decor (si bien esta tabla sélo tendra 2 co-
lumnas).

Dale a las dos nuevas tablas el formato correspondiente como si se tratara de
tablas independientes (el sombreado es verde claro).

Orienta en vertical el texto de la primera columna de la tabla principal. Para
ello, situa el cursor en la celda (no es necesario seleccionar el texto). Activa la
pestafia Presentacion de la cinta de opciones

Presentacion

331em 3 || O Distribuir filas S33 A=
- | = |E = Pt Haz clic en este botdn
371 cm I || G Distribuir columnas || — — — Direccon
=l =l = deltexto hasta que el texto adop-
afio de celda F Alineacion te la direccién deseada
Presentacion
- ||| ||| |||
331 em  + || HF Distribuir filas YT RN ‘
] || i
288 cm . Distribuir columnas Direccion
-4 it Ll Ll e texto
ifio de celda ] Alineacion



