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Tablas - Crear

m lmcloI Insertar I

2GR D BEGRE Arrastrar el mouse hasta
. 3 =1 & Py
= | >—‘J, hal ma @ seleccionar la cantidad de
Portada Pagina Salto de |j Tabla | Imagen Imagenes Formas fﬂaS y COIUIT\IIaS que d@S@@.

én blanco pagina predisenadas v

Paginas Insertar tabla cic
(o] I I O |
UOOO000000,
[] I O

DO0O000000
LOO0000000
LOOO000000
DO0O000000

PX

Insertar tabla

Tamario de la tabla

= Ndmero de columnas: S s
a DDDDBDDDDD : Numero de filas: 2 s
%.| 4 Insertartabla... IF | autosjuste

J jj &5 | Pibujartabla (® ancho de columna fijo: | Automético &

: O autoajustar al contenido
_é] Hoja de calculo de Excel

O Autoajustar a la ventana
3] Tablas rapidas

[] recordar dimensiones para tablas nuevas

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Escribir la
cantidad de
filas y

columnas
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Tablas — Agregar o eliminar filas o columnas

| | v 'j ‘/ .;';'v | = - a ‘
WEH92-OR 2 R I Documentol - Microsoft Word I
Inicio Insertar Diseno de paaina Referencias Correspondencia Revisar Vista Diseno Presentacion
L’\§ EHE :J‘;‘j ~ &}ﬁ E} :g I Fﬂ lﬂ —1: =2 3] Ato: 048em 2
CE{} A e ‘ #10 v

Seleccionar Ver Propiedad: Eliminar ' Insertar Insertar Insertara Insertaraz Dividir Dividir = Autoajustar 4 Ancho: 305¢cm &
v cuadriculas v arriba debajo laizquierda la derecha celdas tabla Y,

Tabla Filas y columnas : Combinar

Tamano de celda

Para agregar rapidamente una fila al final de una tabla, haga clic en la tltima celda de
la Gltima fila y presione la tecla TAB o la tecla ENTRAR.

Documentol - Microsoft Word

ina Referencias Correspondencia Revisar Vista Presentacion

= [l = & sombreado ~ " _?\1 _:‘-’T
S]] - [ Bordes| ~ % pto 1=

=l eraeetes = = Dibujar|Borrador
v o2 Color de la pluma * | tapla

(NN LN N

LN IN LN

(HINLNINL

LiL
|

Estilos de tabla Dibujar borde

También se puede utilizar la herramienta Dibujar tabla para dibujar o borrar celdas,
filas o columnas en una tabla.
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Tablas — Combinar y dividir celdas

antol - Microsoft Word I
ias Correspondencia Revisar Vista Diseno Presentacion |

‘ﬁ l E-H t:t:l:x:{ :' ":’J Alto:  048cm :E Distribuir filas SE =
===
Insertara Insertara [JCombin

Dividir Pividir = Autoajustar | == Ancho: 305em  *  F Distribuir columnas Direccion
3 izquierda la derecha celdas e - ;—.‘.—] _—;-.I :‘H del texto

Il

1as Tamano de celda : __' Y T4
v
Dividir celdas X] Alineacioén vertical y horizontal y
Nomero de columnas: |3 A direccion del texto.

Ndamero de filas: 1 &

l Aceptar ][ Cancelar ]
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Tablas — Cambiar el ancho de las columnas y el alto de las filas

I = B®R 2 &y = . =
@ =9 B 7 N7 Documentol - Microsoft Word
m Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Diseno Presentacion
L\? ‘% :&:‘Il )(] Dj’ﬁ :rEJ - Eﬁ !:1 r:!:!:z:1 e ey 3[] Ato: 0,48 cm
mc B i : 2
Seleccionar Ver Propiedadesf Eliminar ' Insertar Insertar Insertara Insertara @ Combinar Dividir Dividir = Autoajustar o4 Ancho: 305cm 3
v cuadricula v arriba debajo laizquierda la derecha celdas celdas tabla v
Tabla Filas y columnas ” Combinar Tamano de celdz
Propiedades de tabla @@ Propiedades de tabla @
Tabla | Columna = Celda | Texto alternativo Tabla Fila Celda | Texto alternativo
Fila 1: 4 | Columnas 1-2:
Tamafio Tamarfio
Especificar alto: |2 cm < | Alto de fila: | Minimo v ancho preferido:
Opciones

. [6‘ Columna anterior ] [3 Columna siguiente ]

[C] Permitir dividir las filas entre paginas
[T] Repetir como fila de encabezado en cada pagina

[A Fila anterior ] [' Fila siguiente ]

[ Aceptar ] [ Cancelar [ Aceptar ] [ Cancelar ]

s e R B e i i .n...: D .:6€nno —
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Tablas - Bordes y sombreados

Documentol - Microsoft Word M

ina Referencias Correspondencia Revisar Vista

Borde inferior
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Borde superior

Borde izquierdo

m
=~
o
Q.
"
—
o
o
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Borde derecho

Sin borde

Todos los bordes

Colores del tema r Bordes externos

+ &’

Bordes internos

Borde horizontal interno

Borde vertical interno

Borde diagonal descendente
Colores estandar i Borde diagonal ascendente
m EEEEE i ,
Linea horizontal
Sin color

*2) Mas colores Dibujar tabla
oy vias ! Suee

Ver cuadriculas

Ol W N ZEH

Bordes y sombreado...

T
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Tablas — Estilos de tabla

@‘ a9~ B2z Is Documentol - Microsoft Word

m Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Diseno Presentacion

[¥] Fila de encabezado [V] Primera columna

[77] Fila de totales [ Uitima columna

(N INININL
(NINININL
(N INININL
(NIRRT
(N INININL

I

I
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|

|

|

|

|

I

|

|

|

|

|

I

|

I

I

J! Filas con handas Calumnas con handas

Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla

Tablas sin formato =

Integrado

il Nuevo estilo de tabla..
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Tablas - Ordenar

_———
i’ j 3] Ato: 048em 3 HF Distribuir filas = e

H=max [ [al]l® £ £

- ++ ne c D e C '
= Distribuir columnas Direccion Margenes |l Ordenar Repetir filas Convertir Formula
-4 El §] ﬁ del texto de celda

i

lir = Autoajustar ' = Ancho: 3,05 cm

a v de titulo texto a
Tamano de celda " Alineacion — Datos
Ordenar @@ i
Ordenar por Orden
Columna 1 v | Tipo: Texto .| (® ascendente

v =

~~_ [ipo de datos de la
columna seleccionada

Luego por

«  ® ascendente
gscendente

v | Tipo: Texto

Utilizando: |Parrafos

~_ Seleccionar la columna por la
Luego por .
cual se quiere ordenar la tabla

— , Indicar si las
a lista sera I
I columnas poseen

encabezados
[ Aceptar ] [ Cancelar ] = AL
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Tablas — Convertir tabla en texto

Diseno I Presentacion I

= = = — =
jj j 3] ato:  048em 3 H¥ pistribuir filas S5 3 h Al Qj i
H - :::} ::J D M Ord R tir fil
= Distribuir columnas ireccion Margenes rdenar Repetir filag
— = = 4 del texto de celda de titulo

Alineacion Datls

lir  Aute ri == A : (3
. utoavjusta 7a¢ Ancho: 3,05 cm

Tamano de celda

Separadores

(O Marcas de pérrafo

.................................

O Puntos y comas

O otro:

I Aceptar ] [ Cancelar ]
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Encabezado y pie de pagina

Encabezado
% Aqui se coloca la informacion que desee que
aparezca en todas las hojas.
% En estos sectores usualmente se coloca el nombre
de la empresa el logo de la misma, la fecha, el
nombre del dueno del documento, la cantidad de
hojas, etc.
% Se pueden generar mas de un Encabezado y pie de
pagina en un mismo documento. |
| Pie de pagina

Insertar Disefo de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

=l | BR [ D ‘: Q =} vj ] ] A :
, —1 | J — — .
| nal ma (Y 43 fai-+ e _1’2} L5 _ 5 =
Salto de  Tabla @ Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura @ Hipervinculo Marcador Referencia | Encabezac Pie de [Igumero de Cuadro Elementos

) pagina v predisefadas > cruzada pagina v Pagina~ de texto ¥ rapidos ~

Tablas llustraciones Vinculos ENCabeézado y pie de pagina
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NUmero de pagina

Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
) B —r : = »
= M 22 ™ s @ [ EH . Al &
| - Bk 4 =] [+ G ] L_ - =
Salto de Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura Hipervinculo Marcador Referencia  Encabezado Piec Numero de Cuadro Elementos
) pagina v predisenadas v v cruzada v paginj pagina~ de texto ¥ rapidos~
Tablas llustraciones Vinculos Encabezado y pi —
l
&) Principio de pagina >
. s Ubl('d(lon & Final de pagina »
Formato de los nimeros de pagina @ g ——
y eStﬂO w] Margenes de pagina »
Formato de nimero: v #]  Posicion actual »
[] Incluir nimero de captulo Formato del nimero de pagina... ]
T cl0> de pagilia
1-1, 1-A
Numeracion de paginas
(®) Continuar desde la seccién anterior
O Iniciar en: A
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
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Configurar Pagina - Margenes

t Insertar Diseno de pagina I Referencias Correspondencia

| 53 lj ’—q' Saltos ~
- §_1 Numeros de linea ~

MargenesiPrientacion Tamano Columnas

a- ~ v d
| - - v v bec Guiones Configurar pagina
| | ] Ultima configuracion personalizada - S
Sup.: 1,27 ¢cm Inf 1,29 cm
Izda 1,27 ¢cm Dcha. 127 ¢cm Margenes
S— Superior: 2,5¢cm < Inferior: 2,5 cm s
Normal Izquierdo: 3cm 2 Derecho: 3cm s
S 25 ¢ 25¢
SUp. = 5 cm Inf 2,5 cm Encuadernacion: Ocm = Posicién del margen interno: Izquierda v
Izda. 3cm Dcha. 3<m
mE=n Orientacidn
Estrecho
Sup.: 1,27 ¢m Inf. 1,27 ¢cm
Izda.: 1,27 ¢cm Dcha 1,27 cm Vertical  Horizontal
Péginas
M oderado Varias paginas: | Normal v
Sup.: 254 ¢cm Inf. 2,54 cm
Izda.: 191 cm Dcha. 191 cm
e Vista previa
Ancho —
Sup.: 2,54 ¢cm Inf.: 254 ¢cm —_—
Izda.: 5,08 ¢cm Dcha.: 5,08 ¢cm ==
Reflejado e
| Superior: 254 ¢cm Inferior: 254 ¢cm
Interior: 3,18 ¢cm Exterior 254 ¢cm
Aplicar a: | Todo el documento W
Il Margenes personalizados [Establecer como predeterminado ] [ Aceptar ] [ Cancelar J
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Configurar Pagina — Papel

Insertar Diseno de paaginz Referencias Correspondencia
"= Saltos i . —
P Configurar ina
r #2) Numeros de linea ~ -
Margenes Orientacionfifamafio/flolumnas Mai . ~
- - bc- Guiones ¥ ag Margene 5 Disefio
C Carta L Tamafia
J 21,59 cm x 27,94 cm
| A4 v
oficio ; P
J 21,59 ¢m x 35,56 ¢cm -
29,7 cm v
Ejecutivo
J 18,41 cm x 26,67 cm = igen del papel
Primera pagina: Otras paginas:
J A4 compts j i Bandeja predeterminada ( Seleccion automatica
21 cm x 29,7 cm Seleccion automatica Seleccion automatica
Bandeja 1 Bandeja 1
A5
_] 148 cmx 21 ecm
Sobre n°10
10,43 cm x 24,13 ¢cm
Sobre C6: 114 x 162 mm Vista previa
11,4 cmx16,2 ¢cm
A6
10,5 cm x 14,8 cm
Sin bordes 4x6 pulg. (pestana)
10,16 cm x 15,24 ¢m —_—
10x15 cm sin bordes (pestana)
10,16 ¢cm x 15,24 cm Aplicar a: | Todo el documento v [ Opciones de impresion... ]
4x6 pulg.
10,16 cm x 15,24 ¢m [ Establecer como predeterminado [ Aceptar ] [ Cancelar ]

10x15 cm
10,16 ¢cm x 15,24 ¢cm

Mas tamafos de papel...
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Configurar Pagina — Papel y Disefio

| Configurar pagingssss—y
Mérgenes = Papel
Seccion

Empezar seccion: | Pagina nueva v

Encabezados y pies de pagina
[[] pares e impares diferentes
[[] Primera pégina diferente

\ e = - Encabezado: |1,25cm

33 "= Saltos Desde el borde:

E j = ) Pie de pagina: 1,25 cm
#2) Numeros de linea ~ > )

Margenes Orientacion Tamano Columnas Man Laie

a- ~
- - v - be Guiones v agt

Alineacion vertical: | Superior
Configurar pagina Q

Vista previa

Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondencia

£ <>

Aplicar a: |Todo el documento v [udmeros de h’nea...] [ Bordes... ]

[Establecer como pregeterminado] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

T
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