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UNIDAD DOS: PROCESADORES DE TEXTO

Parte 14: Operaciones con parrafos; agregar y trabajar con tablas.

Una tabla es una cuadricula en la que se puede introducir informacién, editarla, ordenarla,
etc. Las tablas suelen utilizarse para organizar y representar datos, con lo que se consigue
dar a los documentos un aspecto ordenado y profesional.

a) Crear y editar tablas

Las tablas se componen de filas (horizontales) y columnas (verticales), que se cortan
perpendicularmente y forma cuadros que reciben el nombre de celdas. Estas constituyen el
elemento esencial de las tablas, dado que en ellas se introducen los elementos.

En cuanto a su contenido, las celdas son independientes entre si y esta cualidad permite
dar a cada una un formato diferente. Dentro de una celda se puede escribir como si fuese
una pagina en blanco de Word.

Al escribir dentro de una celda y completar la primera linea, el punto de insercién pasa
automaticamente a la segunda linea. Para desplazarse entre las celdas de una tabla en todas
direcciones, se usan los cursores del teclado, o también se hace clic sobre ellas.

En los casos practicos siguientes se describen las diversas posibilidades que ofrecen las
tablas para el formato de documentos.

NOTA: Para avanzar por las celdas, se suele utilizar la tecla Tab, excepto si se estd en la celda
final de la ultima fila de la tabla; en ese caso se inserta en la tabla una nueva linea en blanco.
Para retroceder por las celdas se usa la combinacidn de teclas [Mayus Tab].

Crear tablas

Crea una tabla de cuatro filas y cuatro columnas. Abre el menu de opciones del botén Tabla,
dentro de la ficha Insertar, y aparecerd un cuadro de didlogo como el de las Figura 7.1. vy
7.2.

Docente: Carlos A. Ardura Egger. Pagina 1
CONSULTAS AL MAIL: docentecarlosardura@gmail.com



APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA.
Especialidad de Administracidn
32aficC-G

Observa las opciones que se incluyen para crear tablas.

Si desplazas el puntero del raton por las celdas, cni e El puntero del raton se convierte en un lapiz que,
aparece una vista previa de la tabla. 00000 | al amastrarlo, va dibujando fas celdas de la tabla.
1111000000
700000
100000
La opcién Insertar tabla da paso al cuadro de didlogo | " I |UD|—"-"—|HH
corespondients, e el que se puede indicar e DDDDDDDDDU Hoja de célculo de Excel abre la aplicacion

némero de filas y columnas, el autoajuste o guardr | | | JC]I0 0000000 para la creacion e fa tabla

las dimensiones para nuevas tablas (Figura 7.2). 0000000000

L Insertar tabla..
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Tamario de la tabla : b
T4 Hoja de chleulo de Excel Se puede crear una tabla rapida ufilizando las

Nimero de ; L] i i i
cohamnas a \ predisenadas que incorpora esta opcion.

N’mMe_ﬂas: Il

Autogste Fig. 7.1. Mend de opciones del botdn Tabla.
O Acodecomnafiis Ao K
7) Autoajustar 3l contenido - Aquise indica el numero de columnas y de filas.
() Autoajustar a la yentana
" Recordar dmensiones para tablas ruevas Se puede ajustar Ia tabla respecto a la ventana del documento o de su contenido.

Fia. 7.2. Cuadro de didlogo Insertar tabla.

Eliminar tablas
Elimina la tabla creada en el Caso practico 1. Para ello, sigue estos pasos:

1. Coloca el punto de insercion sobre la tabla y, en Herramientas de tabla, haz clic sobre la
ficha Presentacion.

2. En el grupo Filas y columnas, ejecuta Eliminar/Eliminar tabla.

Recuerda que, para borrar el contenido de una tabla, selecciénala y pulsa la tecla Supr.
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b) Alinear tablas y distribuir texto
A veces nos puede interesar alinear una tabla entre los margenes de una pagina.

En este caso, se puede considerar la tabla como un parrafo y utilizar los botones de
alineacion ya vistos. En otras ocasiones nos puede convenir ademas distribuir el texto
alrededor de la tabla, o bien definir la distancia del texto a la tabla. Estas opciones se pueden
elegir en el cuadro de didlogo Propiedades de tabla.

Inserta una tabla de cinco columnas y tres filas con un ancho fijo de 2 cm por columnay
aplicale alineacién centrada. Distribuye texto, alrededor de la tabla a una distancia de 0,5
cm. Para ello, sigue estos pasos:

1. Activa la ficha Insertar y abre el menu de opciones del botdn Tabla.

2. Elige Insertar tabla y aparecera el cuadro de didlogo del mismo nombre.
3. Como numero de columnas, indica 5, y como numero de filas, 3.

4. En la opcidén Ancho de columna fijo, establece 2 cm. Pulsa Aceptar.

5. Selecciona la tabla y haz clic sobre el botén Centrar del grupo Parrafo, dentro de la ficha
Inicio.

6. Selecciona la tabla y elige Propiedades de tabla de su menu contextual. Activa la ficha

Tablay, en la zona Ajuste del texto, pulsa el botén Alrededor.

7. Pulsa el botdén Posicidn y, en la zona Distancia desde el texto adyacente, establece 0,5
para todas las posiciones. Pulsa Aceptar en los cuadros de didlogo abiertos. El aspecto de la
tabla podria ser como el de la Figura 7.3.
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Fig. 7.-3. Tabla cenfrada con agjustfe de
fexfo.
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c) Comprobar las medidas exactas de filas y columnas

1. Coloca el punto de insercidn dentro de una celda de la primera columna de la tabla creada
en el apartado b.

2. Selecciona la tablay elige Propiedades de tabla. En el cuadro de didlogo correspondiente,
activa la ficha Fila y observa sus medidas. Repite el proceso con la ficha Columna.

3. Otra opciodn es ver el valor que presentan los botones del grupo Tamafio de celda de las
herramientas de Presentacién (Figura 7.4).

| A 095em ﬁﬁsfrbuwhaa

i
Aulaaliuctar " -
Autogjusta f Ancho: 1.27em | | (1 Distribuir columnas

Fig. 7.4. Grupo Tamario de celda. Tamafio de celda ;

Para seleccionar una tabla, acerca el puntero del ratédn a su parte superior izquierda y
aparecera la marca de control de la tabla. Al hacer clic sobre ella, la tabla queda
seleccionada.

Para seleccionar una columna, sitda el puntero del ratén encima de ella y espera a que
adopte forma de una flecha apuntando hacia abajo; en ese momento haz clic y la columna
guedara seleccionada.

Para seleccionar una fila, sigue el mismo procedimiento anterior situando el puntero a su
izquierda.

Para seleccionar el contenido de las celdas, situa el puntero del ratén en un extremo del
contenido y arrastra hacia el otro extremo.

d) Agregar filas y columnas a las tablas

A la tabla anterior, afiddele una fila nueva en la zona inferior y una columna a la derecha.
Para ello, sigue estos pasos:
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1. Coloca el punto de insercion en la uUltima celda de la dltima fila y pulsa la tecla Tab. Se
creara una fila nueva. El mismo efecto se consigue activando la ficha Presentacién y
eligiendo Insertar debajo del grupo Filas y columnas.

2. Ahora situa el punto de insercién en la dltima columna y, en la ficha Presentacidn, elige
Insertar a la derecha del grupo Filas y columnas.

Docente: Carlos A. Ardura Egger.
CONSULTAS AL MAIL: docentecarlosardura@gmail.com

Pagina 5



