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Tablas

Se puede utilizar tablas en un documento para
organizar texto y datos claramente en una cuadricula
organizada por columnas y filas. Una vez que se ha
introducido informacidon en una tabla, se le puede
aplicar un estilo para que resalte en la pagina u
ordenar alfabética o numéricamente el contenido de
una tabla.

En este mddulo, se aprendera cdmo crear tablas desde
cero o desde texto existente. También se aprendera
como cambiar el tamafio, posicidn y estilo de una tabla
y como ordenar el contenido de una tabla.

Objetivos

Crear Tablas

Convertir Tablas

Cambiar el Tamafio de Filas y Columnas
Posicionar una Tabla

Estilos de Tabla

Bordes y Sombreado

Alineacion y Margenes de Celda
Combinar y Dividir Celdas

Ordenar una Tabla

Filas de Titulo y Saltos de Pagina

© 2019 CustomGuide, Inc.
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Crear Tablas

Las tablas son herramientas muy utiles al crear y aplicar formato a documentos. Por ejemplo, con una tabla
se puede:

Alinear texto, nimeros y graficos: Muchos usuarios prefieren utilizar tablas para alinear en lugar de
tabulaciones, porque el texto puede ajustarse en multiples lineas en una tabla.

Crear un formulario: Se pueden utilizar tablas para almacenar listas de numeros telefénicos, clientes
y listas de empleados.

Compartir informacion: Se pueden utilizar tablas para compartir informacién entre programas. Por
ejemplo, se puede copiar y pegar la informacidn de una tabla en una hoja de calculo de Microsoft
Excel o una base de datos de Access.

Crear una publicacidn: Las tablas facilitan la creacion de calendarios, folletos, tarjetas de negocios y
muchas otras publicaciones.

Insertar una Tabla

Para crear una tabla, primero se debe determinar cuantas columnas (que corren de arriba hacia abajo) y filas
(que corren de izquierda a derecha) se desea que aparezcan en la tabla. Las celdas son pequeios recuadros
en forma rectangular donde las filas y columnas se cruzan. El nimero de columnas y filas determina el
numero de celdas en una tabla.

2
(3

01-crear-tablas - Word 7T E - O X
DISERC DE PAGINA ~ REFERENCIAS CORRESPOMDEMCIA  REVISAR  VISTA KE‘,’\EC\EH.'ﬁ

Hacer clic en la pestafia BHS O -
INICIO  INSERTAR @
8| e bd OF a3 & [ [0 [4][a

Paginas  Tabla In Aplicaciones  Video  Vinculos Comentario Encabezadoy Texto Simbolos
T - - en linza - pie de pagina~ -+ -

&5 Imagenes Formas
en linea - T

Hacer clic en el botdn

Insertar tabla Multimedia Comentarios ~

(R [ =
OOO000O0CE 0 mes muy ocupado y productivo para Bon Voyage. El Nuevo

Utilizar la cuadricula para

SEIECCIOnar cuantas COIUmnaS y LOOOOOOOC s demte abril pasado. Los vuelos retrasados fueron

fiIaS se desea . %Eg%%g%%%g ze recibid una queja de un cliente por un retraso.
, OOOO0O0EO0,, yegs

Se inserta la tabla con el I

numero de filas y columnas

B Insertar tabla...
especificadas. i
. . E 0ja de calculo de Excel
o Introducir el contenido en la o

tabla recién creada.

Se pueden utilizar las teclas de flecha
para navegar de una celda a otra al
escribir. También se puede presionar la
tecla Tab para moverse a la siguiente
celda.

e Voyage introducira nuestra nueva excursion de 7 dias “Las

lientes podran experimentar Las Vegas de ayer. El hospedaje
itel Gold Nugget, localizado en la historica Calle Freemont.

8 [Nombre de su compaiiia]



Agregar una Fila o Columna

Se pueden agregar mas columnas y filas a una tabla después de haberla insertado. De este modo, no
estaremos sujetos a utilizar una estructura fija si después se necesita agregar mas datos.

Seleccionar una celda en una
fila o columna adyacente a
donde se desea insertar la
nueva fila o columna.

Hacer clic en la pestafia
Presentacion en el grupo
Herramientas de tabla en la
cinta de opciones.

Hacer clic en uno de los
botones de Insertar en el
grupo Filas y columnas.

Se puede insertar una fila encima o
debajo de la fila de la celda
seleccionada, o una columna ala
izquierda o derecha de la columna de
la celda seleccionada.

Tip: Pasar el raton encima de la linea
entre columnas, o a la izquierda de la
linea entre filas y hacer clic en el botdn
+ que aparece para agregar
rapidamente una nueva columna o fila.

BHEH S -
INICIO INSERTAR DISENC DISENO DE REFERENCI CORRESPO REVISAR VISTA DISENO PRESENTACION  Kayla Cla..

l} Seleccionar ~
[ Ver cuadriculas
%Pmpladades

Tabla

01-crear-tablas - Word HERRAMIENTASDE.. % B -

AT B Insertar debajo flhasem - |BE = =
>'Q & Insertar a la izquierda @ Dividir celdas S 1649 cm - Et_ N
Eliminar | Insertar o Vi Jeacion  Datos
- arba 2 Insertar a la derecha o Dividir tabla = Autoajustar ~ - -

Filas y columnas IF Combinar Tamafio de celda =

Revisién del Mes

Marzo resulté ser un muy ocupado y productivo para Bon Voyage. El Nuevo
negocio aumentd 34% vesde abril pasado. Los vuelos retrasados fueron
minimos—Bon Voyage sélo recibié una queja de un cliente por un retraso.

Excursion Clasica a Las Vegas

El mes préoximo Bon Voyage introducira nuestra nueva excursion de 7 dias “Las
Vegas Cldsico”. Los clientes podran experimentar Las Vegas de ayer. El hospedaje
serd en el famoso hotel Gold Nugget, localizado en la histérica Calle Freemont.

Duracién de la Excursion | Estdndar Regalia
7 dias $2,500 $2,000
5 dias $1,700 $1,400
3 dias 51,000 5850

o X

y
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Eliminar una Fila o Columna

Se pueden eliminar filas y columnas que no se desean, en caso de que se haya hecho una tabla que era mas

grande de lo necesario.

o Seleccionar una celda en una
fila o columna que se desea
eliminar.

e Hacer clic en el botdn Eliminar
en la pestafia Presentacion (en
el grupo de pestafias de
Herramientas de tabla).

Aqui, se tiene la opcién de
eliminar la celda especifica, la
columna o fila en las que la
celda seleccionada se
encuentra, o la tabla completa.

o Seleccionar una de las
opciones.

Si se decide eliminar solo la celda
seleccionada, se puede elegir como
mover el resto de las celdas alrededor
para rellenar el vacio. Se puede cambiar
el resto de las celdas de la filaa la
izquierda o cambiar el resto de las
celdas de la columna hacia arriba.

BH S O- ?
INICIO  INSERTAR DISEFIQ DISEFIO DE REFERENCI CORRESPO REVISAR VISTA DISERIO  PRESENTACION  Kayla Cla...

[} Seleccionar~ x A m Insertar debajo
q

&l Insertara la izquierda

[ ver cuag)
Eliminar Insertar

Tabla

Eliminar celdas...

Eo

Eliminar columnas
Eliminar filas

Eliminar tabla

EREREN ]
R

01-crear-tablas - Word

R Propiedactl - arriba L5 Insertar a la derecha

[

Combinar celdas
@ Dividir celdas
% Dividir tabla

Combinar

HERRAMIENTAS DE.. 7

flhaeem 1 BE g
= sy
ws|1849cm . 0 Alineacién
;Autoajustar' -

Tamafio de celda 1w

s M.~/ scupado y productivo para Bon Voyage. El Nuevo
2sde abril pasado. Los vuelos retrasados fueron

Excursion Clasica a Las Vegas
El mes proximo Bon Voyage introducira nuestra nueva excursion de 7 dias “Las
Vegas Clasico”. Los clientes podran experimentar Las Vegas de ayer. El hospedaje
sera en el famoso hotel Gold Nugget, localizado en la histérica Calle Freemont.

mor—sorroyage=0l0 recibié una queja de un cliente por un retraso.

e
Duracion de la Estandar Regalia
Excursién
7 dias $2,500 52,000
5 dias $1,700 51,400
3 dias $1,000 $850

B -

=

Datos

o x

- &
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Convertir Tablas

No es necesario crear una tabla desde cero cada vez. Se puede convertir una seleccién de texto existente en
una tabla, siempre y cuando tenga el formato adecuado. También se puede convertir una tabla existente en
un texto regular, en caso de que se desee mantener los datos, pero no necesariamente en una tabla.

Convertir Texto en Tablas

Si se tiene un montdn de texto que ya tiene el formato adecuado, se puede convertir en una tabla
rapidamente.

o ©

(6

Seleccionar el texto y
asegurarse que tiene el
formato adecuado.

Word insertara una nueva
columna cuando se encuentre
un caracter de tabulacion, asi
gue asegurarse de que las
columnas estan separadas en
tabulaciones.

Hacer clic en la pestafia
Insertar.

Hacer clic en el botdn Tabla.

Seleccionar Convertir texto en
tabla.

Si el texto tiene el formato
correcto, algunas de las
opciones en este cuadro de
didlogo ya deben estar
llenadas. De otro modo,
establecer el nimero de
columnas y filas, y cdmo
separar el texto en columnas.

(Opcional) Personalizar el
comportamiento de
Autoajuste.

Se puede elegir establecer un
ancho de columna fijo, ajustar
al contenido automdaticamente
o ajustar a la pagina o ventana
automaticamente.

Hacer clic en Aceptar.

El texto seleccionado se convierte en
una tabla automaticamente.

02-convertir-tablas - Word ?TEH - O X

B H® O-
INICIO | INSERTAR DISEFIO DE PAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA  Kayla Cla.. « ]
~ ¥
" ) 9 [:=] Q
& £ & oo L a El & 1 o || 5

Paginas | Tabla ™M Aplicaciones wdero Vinculos Comentario  Encabezadoy Terto Simbolos

es Imagenes Formas

- - en linea - @+ S en linea - pie de pigina~ - -
Insertar tabla Multimedia Comentarios ~
I o as Vegas

CIOCDOOCEC ] voyage introducira nuestra nueva excursién de 7 dias “Las
LCCIEOO OO entes podrén experimentar Las Vegas de ayer. El hospedaje

CDOO0OO0O00 ] el Gold Nu i istori

v gget, localizado en la histérica Calle Freemont.

I I

I O

%E%%%gg%%% uracion de la Excursion  Estandar Regalia

dias 54,000 $3,500

[ Insertar tabla... dias 35’0‘]0 54’500

[ Dibyjer tabla dias $7,000 $6,500

= Convertir texto en tabla... J $1,000 $850

Ef Hoja de caleulo de Excel 51,700 51,400
. dias $2,500 $2,000

B bl e ’ dias $2,000 41,600
Paris 5 dias $3,400 53,000
Paris 7 dias $5,000 54,500

FEEECE
GIONe IMICIO  IMSERTAR DISENO  DISERO DEPAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR  VISTA Kayla(\a‘..'ﬁ

B E D@ & @ & O B 4 e

Paginas Tabla Imégenes Imégenes Formas Aplicaciones  Video Vinculos Comentario  Encabezadoy Texto Simbolos

- - enlinea  +  d7 - en linea - pie de pagina~ - -
Tablas Tlustraciones Convertir texte en tabla ? % |entarios ~
Excumlon’C!35|ca ali Tamafio de 1a tabla - .
El mes préximo Bon - e o 5 . rsién de 7 dias “Las
. imera de columnas: - .
Vegas Clasico”. Los cl - de ayer. El hospedaje
Nimero de filas: 10 s

serd en el famoso ho ca Calle Freemont.
Autoajuste

@ Ancho de columna fijo:  Autom, -5

Lugar . flj O Autoajustar al contenido Regalia
Be'JmE 3 () Autoajustar a la yentana $3,500
:IJIHE ;’ Separar texto en g:’g%
1ing () Pérrafos () comas ”

Las Vegas 3 ® Tapu O otror 5850

- 5 abulaciones () Otro: |- $1.400
Las Vegas 7 [ Aceptar | | cancelar $2,000
Paris 3 - 51,600
Paris 5 dias $3,400 $3,000
Paris 7 dias . ) $5,000 $4,500
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Convertir Tabla en Texto

También se puede convertir una tabla existente de vuelta a un texto sin formato. Esto libera el texto de la
tabla para poder mantener los datos sin el formato estricto de la tabla.

o Con |a tab|a SEIECCionada, B d S = 02-convertir-tablas - Word HERRAMIENTASDE.. 2? BH - 0O X

. ~ INICIO  INSERTAR DISERIO DISERIQ DE REFERENCI CORRESPO  REVISAR WISTA P PRESENTACION | Kayla Cla... = ﬁ
hacer clic en la pestafia

D, Seleccionar E’f Dibujar tabla i m Insertar debajo jun} E [lé.iﬁ” . E} = B
Prese nta cion. (B ver cuadriculas [ Borrador E%r IE! £ Insertar a la izquierda Con’imar E = 4 B Datos
E Propiedades - arriba L% Insertar a la derecha -  Autoajustar © -
e Expandir el grupo Datos' Si es Tabla Dibujar Filas y columnas [ Tar;\:]’odece\f‘da [F o f ~
. Excursion Cldsica a Las Vegas Bl X
necesario. El mes préximo Bon Voyage introducird nuestra nueva excursic Ofﬂw Re Etlg;\las CEW Formula
Vegas Clasico”. Los clientes podran experimentar Las Vegas de dpEt&UID texto a
e Hacer C“C en el botén serd en el famoso hotel Gold Nugget, localizado en la histérica Datos
Convertir texto a. =
Lugar Duracién de |a Excursion Estandar Regalia
Elegir como se desea que se Beljing 2 dias 4000 | 53,500
Beijing 5 dias 55,000 $4,500
separen las celdas. Beijing 7 dias $7,000 56,500
Las Vegas 3 dias $1,000 $850
Se puede separar las columnas Las Vegas 5 dias $1,700 51,400
, Las Vegas 7 dias 52,500 $2,000
con nuevas marcas de pa rrafo, Parfs 3 dias $2,000 $1,600
. .z Parf: 5 dii 3,400 3,000
tabulaciones o comas. También — - s >
. Paris 7 dias $5,000 54,500
se puede eSpelelcar otro o
separador personalizado.

e Hacer clic en Aceptar.

La tabla se convierte de nuevo a texto.
B - s HERRAMIENTAS DE...
INICIO INSERTAR DISERIO DISEFIODE REFERENCI CORRESPO REVISAR VISTA DISERIO PRESENTACION —Kayla Cla.. ~ ‘2
[+ Seleccionar~  [F Dibujar tabla F‘ [1'] i Insertar debajo T flozs  HE |gm =
[ Ver cuadriculas | [ Borrador - >’( ] Insertar a la izquierda - = L,
Eliminar  Insertar Combinar ™7 Alineacian Datos
R Propicdades - arriba 3 Insertar a la derecha . =4 Autoajustar - - -
Tabla Dibujar Filas y columnas [ Tamafio de celda T ~
Excursion Clasica a Las Vegas
El mes préximo Bon Voyaga-inteadusics sion de 7 dias “Las
Vegas Clsico”. Los clientg| Convertirtablaentedo 7 ¥ de ayer. El hospedaje
sera en el famoso hotel G4 scparadores ca Calle Freemont.
(0) Marcas de parrafo
=3 () Tabulaciones
Lugar _Lrac ®{Comag) Regalia
Beijing 3dias | Oatro: |- $3,500
Beijing L [Ey— 54,500
Beijing 7 dias 56,500
las Vegas 3 dias concelay $850
Las Vegas 5 dias X $1,700 $1,400
Las Vegas 7 dias _ [$25500 $2,000
Paris 3 dias 52,000 51,600
Paris 5 dias $3,400 53,000
Paris 7 dias $5,000 $4,500
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Cambiar el Tamaiio de Filas y Columnas

Cuando se crea una tabla por primera vez, todas las filas y columnas comenzaran del mismo tamafio. A
medida que se agrega informacion en la tabla, posiblemente nos daremos cuenta de que algunas filas y
columnas necesitaran ser mas grandes que otras. Se puede ajustar el tamafio de filas y columnas
manualmente, o cambiar su tamafio automaticamente.

Cambiar el Tamano Manualmente

La forma mas directa de ajustar manualmente el ancho de una columna o el alto de una fila es ajustarlos con
el ratdon directamente.

o Hacer clicyarrastrar un borde EHS®-O- 03-cambiar-el-tamanc-de-filas-y-columnas - Word ?2 B - O %
de celda hasta que Ia fila o INICIO | INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR  VISTA Kayla Cla... - !}l

-B-D ¥ Calibri (Cuerpe) -l -] : Bt )
~ _ . AaBbCcDc AaBbCeDe AaBhCo
columna tenga el tamafo Ue ves-mnx 4 sebcdi rambccpo L
i P e peW-p-Aa- KA Do Bl A TNormal | TSinespa.. Thulol [7| 54
necesario. Portapapeles Fuente I Parrafo n Estilos [} -

Revisién del Mes
Marzo resultd ser un mes muy ocupado y productivo para Bon Voyage. El Nuevo

Las columnas o ﬂlas se aJUStan al nuevo negocio aumento 34% desde abril pasado. Los vuelos retrasados fueron

tama ﬁo minimos—Bon Voyage solo recibié una queja de un cliente por un retraso.

Excursion Clasica a Las Vegas

El mes préximo Bon Voyage introducira nuestra nueva excursién de 7 dfas “Las
Vegas Cldsico”. Los clientes podrdn experimentar Las Vegas de ayer. El hospedaje
serd en el famoso hotel Gold Nugget, localizado en la histérica Calle Freemont.

[
Duracién de la Excursic 1 | Estandar Regalia
7 dias 52,500 52,000
5 dias $1,700 $1,400
3 dias $1,000 $850
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Distribuir Filas y Columnas

Si la tabla tiene columnas vy filas de diferentes tamafios, es posible distribuirlas para que todas tengan el

mismo ancho o alto.

0 Hacer clic en la pestafia
Presentacion en el grupo
Herramientas de tablaen la
cinta de opciones.

9 Hacer clic en el botdn
Distribuir columnas o en el
botdn Distribuir filas.

Las columnas o filas en la tabla se
ajustan al mismo ancho o alto.

= 03-cambiar-el-tamano-de-filas-y-columnas - Word

= I
INICIO INSERTAR DISERIO DISENO DE REFERENCI CORRESPO REVISAR WVISTA

D, Seleccionar -
[ ver cuadriculas
%Prop\edades

Tabla

E’fD\buJartabla )( i m Insertar debajo

£ Insertar a la izquierda

DEorrador

Eliminar  Insertar

Dibujar
Revisién del Mes

arriba [ Insertar a la derecha

Filas y columnas

m
m

Combinar

HERRAMIENTAS DE...

B+ PRESENTACION | Kayla Cla... ~ ‘i

gllosr  :|BE
= " <
oy 217 -
HHAutDEJUStEr'

Tamafio de celda

Marzo resulté ser un mes muy ocupado y productivo para Bon Voyage. El Nuevo
negocio aumentd 34% desde abril pasado. Los vuelos retrasados fueron
minimos—Bon Voyage sdlo recibié una queja de un cliente por un retraso.

Excursion Clasica a Las Vegas
El mes préximo Bon Voyage introducird nuestra nueva excursion de 7 dias “Las

Vegas Clasico”. Los clientes podran experimentar Las Vegas de ayer. El hospedaje

sera en el famoso hotel Gold Nugget, localizado en la histdrica Calle Freemont.

2 | slineacion Datos

? 3 - 0 X

=

Duracidn de la Excursion | Estandar Regalia
7 dias $2,500 $2,000
5 dias 51,700 51,400
3 dias 51,000 $850
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Cambiar de Tamaino Automaticamente

También se puede cambiar el tamafo de filas y columnas automaticamente para ajustarse al contenido de la

tabla.

Hacer clic en el botdn
Autoajustar.

El menu Autoajustar tiene tres
opciones.

e Autoajustar al contenido
cambiara el tamaiio de las
filas y columnas
automaticamente para
ajustarse al contenido en las
celdas. La tabla se ajustara
automaticamente al nuevo
contenido, cambiando el
tamafio de columnas y filas
mientras se escribe.

e Autoajustar a la ventana
cambiara el tamaio de la
tabla para llenar el espacio
disponible en la pagina.

e Ancho de columna fijo
evitara que las columnas y
filas cambien de tamafio al
agregar nuevo contenido si
se habilité una configuracién
de autoajuste previamente.

Seleccionar una opcién de
autoajuste.

Las filas y columnas de la tabla cambian
de tamafio de acuerdo con la opcion
gue se selecciond.

D, Seleccionar -
[ ver cuadriculas
%Prop\edade:

Tabla

= 03-cambiar-el-tamano-de-filas-y-columnas - Word

B HE 9 :
INICIO INSERTAR DISERIO DISENO DE REFERENCI CORRESPO REVISAR WISTA

E’fD\buJartabla
DEorrador

Eliminar  Insertar
arriba % Insertar a |a derecha

Dibujar
Revisién del Mes

Marzo resulté ser un mes muy ocupado y productivo para Bon |,
negocio aumentd 34% desde abril pasado. Los vuelos retrasadesracror
minimos—Bon Voyage sélo recibié una queja de un cliente por un retraso.

A B Insertar debajo m
Bk B -
o

] Insertara la izquierda ¢

Filas y columnas

Excursion Clasica a Las Vegas

El mes préximo Bon Voyage introducira nuestra nueva excursion de 7 dias “Las
Vegas Clasico”. Los clientes podran experimentar Las VVegas de ayer. El hospedaje
sera en el famoso hotel Gold Nugget, localizado en la histérica Calle Freemont.

par

[

HERRAMIENTASDE. ? B - 0O X

DISENO  PRESENTACION | Kayla Cla... ~ ﬂ

tlosr B | g el

= e

oy 217" - \ .

o ™ Alineacién Datos

== Autoajustar = - -

FH Autoajustar al contenido ~

. ) <
H5 Autosjustsrala ventana

Anche de columna fijo

Duracidn de la Excursion | Estandar Regalia
7 dias $2,500 $2,000
5 dias 51,700 51,400
3 dias 51,000 $850
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Estilos de Tabla

Aplicar un Estilo de Tabla

Por defecto, se crea una tabla con el estilo Tabla con cuadricula, el cual incluye un borde negro basico
alrededor de cada celda en la tabla. Word incluye algunos estilos integrados que proporcionan mds atractivo

visual.

Hacer clic dentro de la tabla.

Hacer clic en la pestafia Disefio
en el grupo Herramientas de
tabla de la cinta de opciones.

El grupo Estilos de tabla
mostrara algunos estilos de
tabla, pero para ver el resto,
serd necesario expandir la
galeria.

(Opcional) Hacer clic en el
botdon Mas de la galeria de
Estilos de tabla para ver todos
los estilos disponibles.

Seleccionar un estilo.

@

El estilo se aplica a la tabla, cambiando
los bordes, sombreado y colores.

Tip: Se puede crear un nuevo estilo al
seleccionar Nuevo estilo de tabla o
modificar uno existente al seleccionar
Modificar estilo de tabla y elegir el
formato que se desea.

Tip: Para eliminar un estilo de tabla,
seleccionar Borrar desde el menu Mas
estilos de tabla.

B H S s 0d-esti
INICIO  INSERTAR DISENIO  DISENO DE

| Fila de encabezado || Primera columna
Fila de totales Ultima columna
| Filas con bandas Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla

Revision del Mes

Marzo resultd ser un mes muy ocupado y productivo para Bon Voyage.
El Nuevo negocio aumentd 34% desde abril pasado. Los vuelos retrasados fueron
minimos—Bon Voyage solo recibid una queja de un cliente por un retraso.

Excursidn Clésica a Las Veg

El mes préximo Bon Voyage introducird nuestra nueva excursion de 7 dias “Las
Vegas Clasico”. Los clientes podran experimentar Las Vegas de ayer. El hospedaje
‘o en la historica Calle Freemont.

sera en el famoso hotel Gol

los-de-tabla - Word

REFERENCI CORRESPO  REVISAR VISTA DISENO PRESENTACION  Kayla Cla. ~ ﬂ.

Estilos de tabla

as

d Nugget, locali

| Sonilleado Bordes

HERRAMIENTAS DE... ?TEH - O X

h =

Duracion de la Excursion Estdndar Regalia
3 dias $1,000 $850
5 dias $1,700 $1,400
7 dias $2,500 $2,000

INICIO INSERTAR DISENO DISENODE REFERENCI CORRESPO REVISAR VISTA DISEFO PRESENTACION Kayla Cla.. -‘i

EH S B 04-est

| Fila de encabezado [v| Primera colurm) Tablas sin

Fila de totales Ultima columr ===
=1

| Filas con bandas Columnas cony

Opdiones de estilo de tabla

Revisién del Mes| -
Marzo resulto ser
El Nuevo negocio| ==
minimos—Bon Vd

Excursion <l
El mes préximo B| S22
Vegas Clasico”. Ld -
sera en el famosg

[ Duracion de la|
=
3 dias
5 dias
7 dias B Modif

@ Borrar

ilos-de-tabla - Word

formato

icar estilo de tabla...

i Muevo estilo de tabla...

HERRAMIENTASDE. ? B - 0O X
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Ajustar Opciones de Estilo

Se puede personalizar ain mas un estilo de tabla al cambiar las opciones de estilo de tabla.

Utilizar las casillas en el grupo
Opciones de estilo de tabla
para cambiar los ajustes
siguientes:

¢ Fila de encabezado aplicara
formato especial a la
primera fila de la tabla. Este
formato especial puede
incluir efectos de fuente, o
color de fuente, fondo y
borde.

e Primera columna aplicara
formato especial a la
primera columna.

o Fila de totales agregara
formato especial a la Ultima
fila de una tabla, disefiada
para resumir las filas de
arriba.

¢ Ultima columna aplicara
formato especial a la Ultima
columna para resumir las
columnas anteriores.

e Fila con bandas alternara el
color de fondo de las filas.

e Columnas con bandas
alternara el color de fondo
de las columnas.

Tip: El formato especial aplicado por
cada opcidn se controla por el estilo
gue se ha aplicado a la tabla. Es posible
personalizar estas opciones de formato,
al hacer clic en el botéon Mas de la
galeria Estilos de tabla, luego
seleccionar Modificar estilo de tabla.

B H S = 04-estilos-de-tabla - Word
INICIO INSERTAR DISENIO DISEFIO DE REFERENCI CORRESPO REVISAR VISTA DISERO PRESENTACION Kayla Cla.. - ﬁ

| Fila de encabezada [+ Primera columna

Fila de totales Uttima columna

™
| Filas con bandas Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla

Revisién del Mes

Excursion Clasica a Las Vegas

)
Duracion de la Excursion

3 dias
5 dias
7 dias

o

51,000
$1,700

52,500

HERRAMIEMTAS DE.. 2

&=

— Sombreado Bordes

Estilos de tabla

Marzo resultd ser un mes muy ocupado y productivo para Bon Voyage.
El Nuevo negocio aumentd 34% desde abril pasado. Los vuelos retrasados fueron
minimos—Bon Voyage sélo recibié una gueja de un cliente por un retraso.

El mes proximo Bon Voyage introducira nuestra nueva excursion de 7 dias “Las
Vegas Cldsico”. Los clientes podrdn experimentar Las Vegas de ayer. El hospedaje
sera en el famoso hotel Gold Nugget, localizado en la histérica Calle Freemont.

Estandar Regalia
5850
51,400

52,000

EH -

o X
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Bordes y Sombreado

Anadir un Borde

Los bordes pueden mejorar la apariencia de una tabla, ddndole un aspecto refinado y profesional. Los
bordes también hacen que sea mas facil mantener la informacién en diferentes celdas separadas
visualmente.

Seleccionar una celda,
multiples celdas o la tabla
completa.

Los bordes solo se agregaran a
la o las celdas que se han
seleccionado.

Hacer clic en la pestaia Diseio
en el grupo Herramientas de
tabla de la cinta de opciones.

Antes de aplicar un borde, es
necesario especificar el estilo
de borde. Se puede seleccionar
un estilo de linea, grosor o
color individualmente o utilizar
un estilo de borde existente.

Hacer clicen la flecha de la
lista Estilos de borde.

Este menu muestra algunos
bordes incluidos en el tema del
documento, en una variedad de
colores y estilos de lineas.

Seleccionar un estilo de borde.

Ahora que se ha seleccionado
un estilo de borde, elegir qué
bordes aplicar a ese estilo.

Hacer clic en la flecha de la lista
Bordes.

Este menu muestra qué bordes
pueden aplicarse al estilo. Se
puede seleccionar Todos los
bordes o un subconjunto.

Seleccionar los bordes que se
desea agregar.

HERRAMIENTAS DE... ?

[w | = 05-bordes-y-sombreado - Word
INICIO INSERTAR DISENIO DISEFIODE REFERENCI CORRESPO REVISAR J» DISEFIO  PRESENTACION

= s - S — S
= = = - ¥ pto -
Opcionesde | |= EEEEE | Somigitlo  Estilos de' — Bordes Capiar
estilo de tabla - - - borde~ L2 Colordelapluma- . poao

Est] Bordes de tema

Revisién del Me
Marzo r| fse
negocio avwient
minimos—Bon \

Excursién Clasic 1 # Muestrario de bordes

El mes préximo Bon Voyage introducira nuestra nueva excursion de 7 dias “Las
Vegas Cldsico”. Los clientes podran experimentar Las Vegas de ayer. El hospedaje
sera en el famoso hotel Gold Nugget, localizado en la histérica Calle Freemont.

- Ofertas Mensuales Destacadas

|

: Duracién de la Excursién Esténdar Regalia
7 dias $7,000 $6,500
3 dias $1,000 $850
5 dias 51,700 51,400

B - 0O X

Kayla Cla... = ‘2

05-bordes-y-sombreada - Word HERRAMIG T

F H -
INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE REFERENCI CORRESPO REVISAR VISTA DISENO PR ,ﬁﬁTACICN

[y I —— M -
g2 |e==mm|Emm= B==== \lh - T -,
—————————— ———- - 2 pto - —=
Opcionesde | [Z==== ===== BTZZEE _ Sombreado Estilosde — Bordes Capiar
estilo de tabla - - - borde~ w2 Colordelapluma= - porde
Estilos de tabla i Borde inferior [}
Revision del Mes Borde superior
Marzo resulté ser un mes muy ocupade y produl [¥1  Borde izquierdo 1evo
negocio aumenté 34% desde abril pasado. Los V| | g.ruc derecho
minimos—Bon Voyage sélo recibié una queja de -
Vag! quej i Sin borde
Excursién Clasica a Las Vegas BB Todos los bordes
El mes préximo Bon Voyage introducira nidstra Bordes externos as
Vegas Clasico”. Los clientes podran experimenta “f  Bordes internos >daje
serd en el famoso hotel Gold Nugget, localizado| = g ic porizontal interne. L

T Borde vertical intemo

Ofertas Mensuales Destacadas

i Borde diagonal descendente
Duracién de |a Excursion [ETPYIg  Borde diagonal ascendente -
7 dias $7,000 &= linea horizontal
3 dias $1,000 T Dibujar tabla
5 dias 41,700 [ Vercuadriculas
[@] Bordesysombreado... =)

E - O %

Kayla Cla... = ‘2
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El estilo de borde seleccionado se aplica
a los bordes seleccionados.

Tip: Seleccionar Sin borde del menu
Bordes para eliminar los bordes de las
celdas seleccionadas.

Anadir Sombreado

El sombreado incluye colores de relleno y patrones que se pueden aplicar a las celdas de la tabla.

Seleccionar la celda o celdas a
las que se desea agregar
sombreado.

Hacer clic en la flecha de la
lista Sombreado en la pestafia
Disefio de Herramientas de
tabla.

El menu de sombreado
mostrara una gama de colores
del tema del documento
actual, asi como algunos

05-bordes-y-sambre,

T H :
IMICIO INSERTAR DISENO DISEMO DE REFEREMCL, CORRESPO REVISAR VISTA DISERO PRESENTACION  Kayla Cla.. vﬁ

= ma===llzmaaal SEE==
Opcionesde | EEEE| | 2225 BE=EE -

estilo de tabla =

Ofertas Mensuales Destacadas

colores estandar. También se
puede seleccionar Mas colores

Word

Sombreado  Estilos de | —
2 borde - =2 Colorde lapluma~ .

1% pto

HERRAMIEMTAS DE.. 2

Bordes Copiar
borde

Estilos de tabla Colores del tema Bordes I}
Revisién del Mes H EEE L
Marzo resultd ser un mes muy o Bon Voyage. El Nuevo
negocio aumento 34% desde ab I I 1sadas fueron
minimos—Bon Voyage sélo recil§ I I I I I I 3, . retraso.

Colores esténdar
Excursion Clasica alasVegas mm EEEEN
El mes proximo Bon Voyage intr| Sin color ursion de 7 dias “Las
Vegas Cldsico”. Los clientes podr & Mis colores... s de ayer. El hospedaje
sera en el famoso hotel Gold Num;u.f.“..‘.h_“ erreermeeorica Calle Freemont.

para elegir un color
personalizado o seleccionar Sin
color para eliminar el
sombreado existente.

Seleccionar un color.

El color se agrega como un fondo a las
celdas seleccionadas.

Tip: Para utilizar un patrén en lugar de
un color sélido en la tabla, hacer clic en
el lanzador del cuadro de didlogo del
grupo Bordes, hacer clic en la pestafia
Sombreado y seleccionar un patrén en
la lista Estilo.

Duracidn de la Excursién Estandar Regalia
7 dias $7,000 56,500

3 dias $1,000 $850

5 dias $1,700 51,400

B - 0O X
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Posicionar una Tabla

Las tablas no estdn fijas cuando se insertan por primera vez. Se pueden mover alrededor manualmente o

permitir que Word las posicione automaticamente.

Alinear una Tabla

Se puede posicionar una tabla de la misma forma q
alineacion.

ue se posiciona texto regular, utilizando los controles de

o Seleccionar |a tabla haciendo B dH®-O- 06-posicionar-una-tabla - Word HERRAMIENTAS DE.. 27 B — [ X

INICIC

clic en el controlador de
movimiento (+) que aparece g B N
encima de la esquina superior ’

izquierda de la tabla.

£ X |Cal

Portapapeles &

Es importante que toda la tabla
esté seleccionada. Si solo se
seleccionan ciertas celdas, el
texto en esas celdas se alineara
en lugar de la tabla.

e Seleccionar una opcién de

INSERTAR DISENO DISERIO DE REFERENCI CORRESPO REVISAR VISTA DISERO PRESENTACION  Kayla Cla.. ~ j}
libri (Cuerpa) -l -] = #*
K 5 - a0 x x = AaBbCeDt | AaBbCeDe, AaBbCe - -
A . 8k A-Aa- RN B-oo- B0 TMormal  TSinespa.. Titulol |5 e
Fuente ] Pérrafo ] Estilos 5] -~

Revisién del Mes

Marzo resulté ser un mes muy ocupado y productivo para Bon Voyage. El Nuevo
negocio aumentd 34% desde abril pasado. Los vuelos retrasados fueron
minimos—Bon Voyage s6lo recibio una queja de un cliente por un retraso.

Excursion Clasica a Las Vegas

El mes préximo Bon Voyage introducird nuestra nueva excursion de 7 dias “Las
Vegas Clasico”. Los clientes podrdn experimentar Las Vegas de ayer. El hospedaje
serd en el famoso hotel Gold Nugget, localizado en la histérica Calle Freemont.

Duracion de la Excursion | Estandar | Regalia

alineacién en el grupo Parrafo

7 dias £2,500 52,000
5 dias 51,700 51,400
3 dias $1,000  $850

en la pestaia Inicio.

La tabla se alinea al margen izquierdo,
central o derecho de la pagina, al igual
que el texto.
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Mover una Tabla

Si las opciones de alineacién basicas no posicionan la tabla donde se desea, se puede mover la tabla
alrededor de la pagina manualmente.

o Hacer clic en el controlador de B H® O- 06-posicionar-una-tabla - Word HERRAMIENTASDE.. 2 B — 0O X

. . INICIO | INSERTAR DISERO DISEFNO DE REFERENCI CORRESPO  REVISAR VISTA DISERO PRESENTACION  Kayla Cla.. - ﬁ
movimiento de la tabla (-+]) y - -

== X, Calibri (Cuerpo) -l -] E s. &= _ m
arrastrarlo a donde se desea B NKS-sxx A AaBbCeDe | AaBbCeDe| AaBbC( [ | L

Pegtl ¢ A A-na- KX TNormal |1Sinespa.. Thulel || Edicion
mover la tabla' Portapapeles Fuente [F Parrafa [ Estilos [ "

Revisién del Mes
Marzo resulté ser un mes muy ocupado y productivo para Bon Voyage. El Nuevo

La ta bla Seé muevey e' texto en Ia negocio aumentd 34% desde abril pasado. Los vuelos retrasados fueron
pégina se mueve para hacer espacio. minimos—Bon Voyage sdlo recibié una queja de un cliente por un retraso.

Excursion Clasica a Las Vegas

El mes préximo Bon Voyage introducird nuestra nueva excursién de 7 dfas “Las
Vegas Clasico”. Los clientes podran experimentar Las Vegas de ayer. El hospedaje
serd en el famoso hotel Gold Nugget, localizado en la histérica Calle Freemont.

Duracion de laExcursion | Estandar | Regalia

7 dias $2,500 Sz,ﬂgﬂ
5 dias $1,700 | $1,400
3 dias $1,000 5850
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Ajustar Texto

El ajuste de texto controla cdmo fluye el texto alrededor de una tabla en el documento.

Con la tabla seleccionada,
hacer clic en la pestafia
Presentacion en el grupo
Herramientas de tabla de la
cinta de opciones.

Hacer clic en Propiedades.

En la seccidn Ajuste del texto
del cuadro de dialogo, se
puede elegir entre dos
opciones de ajuste de texto.

o Ninguno despejara las areas
a laizquierda y a la derecha
de la tabla.

e Alrededor permitird el
ajuste de texto alrededor de
la tabla en los lados
izquierdo y derecho.

Seleccionar el ajuste de texto.

Hacer clic en Aceptar.

El ajuste de texto se cambia a la
configuracion seleccionada.

[+ Seleccionar -

i Ver cuadriculas

If Propiedades
Tabla

T Dibujar tabla

06-posicionar-una-tabla - Word

m E (j' HERRAMIENTAS DE...
INICIO INSERTAR DISERIO DISEFIQ DE REFERENCI CORRESPO REVISAR VISTA DISEFIO PRESENTACION  Kayla Cla. ~ ﬁ
EME] EH Insertar debajo o

7?7 B - 0O X

[ Borrad

Dibuj
Revisién d
Marzo res|

negocio a
minimos—

Excursion
Vegas

El mes prd
introducir:
excursion
Vegas de

histérica d

Celda

Propiedades detabla
Tabla Fila Columna
Tamafio
[ Ancho preferide: | 16.25 em
Alineacién
Izquierda Centro Derecha

Ajuste del texto

&

Hinguno  Alrededar

Bordes y sombreado...

?

Texto alternativo
3| Mediren: |Centimetros

sangria a la izquierda:

Ocm e

Opciones...

Cancelar

Aot =l e

7 Aiineacién Datos
ustar = - -

Ecelda ~

El Nuevo
0.

caalas

oyage
kra nueva
ar Las
zado en la
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Cambiar Tamano de una Tabla

Se puede cambiar el tamafio de una tabla facilmente para encajar dentro de un cierto espacio.

o Hacer clic y arrastrar el
controlador de tamafio en la
esquina inferior derecha de la
tabla para hacerla mas grande
0 mas pequeiia.

La tabla se cambia de tamafio, con las
columnas y filas cambiando de tamafio
proporcionalmente.

Tip: También se puede especificar un
ancho de tabla preferido, pero no el
alto, en el cuadro de didlogo
Propiedades de tabla.

Bd o
INICIO

[+ Seleccionar -
i Ver cuadriculas

EF Propiedades

Tabla

s 06-posicionar-una-tabla - Word HERRAMIENTASDE.. 2 B - 0O X

INSERTAR DISENO DISENO DE REFEREMCI CORRESPO REVISAR VISTA DISENO PRESENTACION | Kayla Cla.. 'ﬁ

[ Dibujar tabla FX [‘?] E Tnsertar debajo | iMoar M= A= =
Borrad & & Insertar 3 la izquierd S |E
[ Borrador Eliminar | Insertar Hnsertara laizquierds o =x » ] | Alineacién  Datos
B arriba 3 Insertar a |s derecha - 1 Autosjustar - B B
Dibujar Filas y columnas [ Tamafio de celda  Tm

Revisién del Mes

Marzo resulté ser un mes muy ocupado y productivo para Bon Voyage. El Nuevo
negocio aumentd 34% desde abril pasado. Los vuelos retrasados fueron
minimos—Bon Voyage solo recibio una queja de un cliente por un retraso.

Duracion de la Excursién Elﬁl\dﬂl“ Regalia
$2,500 52,000
$1,700 | 51,400
$1,000 | 5850

Excursion Clasica a Las Vegas g

El mes proximo Bon Voyage introducira nuestra nueva excursion de 7 dias “Las
Vegas Clasico”. Los clientes podrén experimentar Las Vegas de ayer. El hospedaje
sera en el famoso hotel Gold Nugget, localizado en la histérica Calle Freemont.

3 B -—t—+
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Alineaciéon y Margenes de Celda

Alineacion de Texto

Es posible controlar cdmo se alinea el texto dentro de una celda de tabla, del mismo modo que se alinearia

texto en la pagina.

que se desea alinear.

También se puede seleccionar
la tabla completa si se desea

alinear todo el texto junto.

Hacer clic en la pestafia
Presentacion en el grupo

Herramientas de tabla de la

cinta de opciones.

si es necesario.

Hay nueve opciones de
alineacién, que permiten

alinear el contenido a cualquier

lado de la celda, cualquier

esquina o centrarlo en medio

de la celda.

Seleccionar una opcion de
alineacion.

El texto en la celda seleccionada se
vuelve a alinear hacia el lado o la
esquina seleccionada.

Tip: También se puede seleccionar
Direccion del texto para cambiar el

texto de izquierda a derecha o de arriba

hacia abajo o de abajo hacia arriba.

Seleccionar la celda o celdas

Expandir el grupo Alineacion,

B H 9 :
INICIO INSERTAR DISERIO DISENO DE REFERENCI CORRESPO  REVISAR VISTA

[+ Seleccionar -

Ef Propiedades

Tabla

[ Ver cuadriculas

[

E - O %

P PRESENTACION  Kayla Cla... ~ ‘2

s 07-alineacion-y-margenes-de-celda - Word HERRAMIENTAS DE.. 2

T Dibujar tabla F‘X [@] [ Insertar debajo = tloze B |m =
[ Bonradar - 7 Insertar a la izquierda - A= i
Eliminar Insertar Combinar Alineacién Datos
- arriba 2 Insertar a la derecha Y =4 Autaajuste - -
Dibujar Filas y columnas 5 Tamafio de celda ~
. EEE| A=
Revision del Mes = f—
Marzo resultd ser un mes muy ocupado y productivo para Bon Voyage. Direccion Margenes
El Nuevo negocio aumentd 34% desde abril pasado. Los vuelos retrasados =l deltexto de celda

minimos—Bon Voyage solo recibid una queja de un cliente por un retrasc Alineacién
Excursién Clésica a Las Vegas

El mes préximo Bon Voyage introducird nuestra nueva excursion de 7 dias “Las

Vegas Clasico”. Los clientes podran experimentar Las Vegas de ayer. El hospedaje

sera en el famoso hotel Gold Nugget, localizado en la historica Calle Freemont.

Duracion de la Excursién Estandar Regalia
3 dias $1,000 $850
5 dias $1,700 $1,400
7 dias $2,500 $2,000
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Anadir Margenes de Celda

También es posible ajustar los margenes entre los bordes de celda y el texto dentro de esas celdas.

Seleccionar la o las celdas que
se desea ajustar.

Se puede seleccionar la tabla
completa para ajustar todos los
margenes a la vez.

Desde la pestafia Presentacion,
expandir el grupo Alineacion,
si es necesario.

Hacer clic en el botdn
Margenes de celda.

En el cuadro de didlogo
Opciones de la tabla, se
pueden ajustar los margenes
de la celda o celdas
seleccionadas. El margen
afecta la cantidad de espacio
que hay entre el borde de la
celda y su contenido.

Ajustar los margenes.

Se puede ajustar el margen en
cada lado de la celda
independientemente.

Hacer clic en Aceptar.

Se cambian los margenes de celda.

Archivo  Inicio | Insertar

[ Seleccionar -

[ Ver cuadricul
FF Propiedades
Tabla

07-alineacion-y-margenes-de-celda - Word Herramientas de ta... &3l [m]

Disefio | Formato | Referencia | Correspon | Revisar | Vista | Disefio (E=yietdGh] Q

Indicar... Ky ,Qrfompartlr

. B
[ Dibujar tabla ’__|X [1] [ Insertar debajo o [l JHE B F =
I Borrad - & Insertara | d s 435 o tis
as [ Borrador Er | eeertar & Insertara laizquierda b a2sem 25 Gomm o
> ariba 3 Insertar a la derecha = 4 Autoajustar - > .
Dibujar Filas y columnas & Tamafio de celda & -
—
Revision del Mes BEE A—ﬂ E
—

Marzo resultd ser un mes muy ocupado y productivo para Bon Voyage. El BEEE
negocio aumentd 34% desde abril pasado. Los vuelos retrasados fueron | El =
minimos—Bon Voyage solo recibid una queja de un cliente por un retrasq

Direccién Margenes
deltexto de celda

Alineacién

Excursién Clésica a Las Vegas

El mes proximo Bon Voyage introducira nuestra nueva excursion de 7 dias “Las

Vegas Clasico”. Los clientes podran experimentar Las Vegas de ayer. El hospedaje
erd en el famoso hotel Gold Nugget, localizado en |a histérica Calle Freemont.

Ofertas Mensuales Destacadas

Duracién de la Excursion Estandar Regalia
7 dias $7,000 56,500
3 dias 51,000 5850
5 dias $1,700 51,400
B8 B -—h——+ %%

Archivo  Inicio | Insertar

D, Seleccionar =

[ Ver cuadricu
rﬂPropladades
Tabla

07-alineacion-y-margenes-de-celda - Word Herramientas deta...

Disefio | Formato | Referencia | Correspon | Revisar | Vista | Disefio |Gt}

Q Indicar... Kayl.. S Compartir

[ Dibujar tabla > A5 F Insertar debajo y tllo7zem Z|BE = =
i = e
I Borrad ] Insertara | o oy 435 - R
as [ Borrador e~ € Insertar a I izquierda Combinar| = cm T | plineacién | Datos
- ariba 23 Insertar a la derecha - F Autoajustar - - -
Dibujar Filas y columnas [F] Tamafio de celda ~

Revision del Mes
Marzo resultd ser un mes muy ocupado y productivo para Bon Voyage. El Nuevo
negocio aumentd 34% desde abril pasado. Los vuelos retrasados fueron

minimos—Bon Voy: * n retraso.

Opciones de [a tabla 7 X
Excursion Clasica a | Margenes de celdas predeterminados

P P

El mes proxi Superior: | 0.05 3| lzquierde: |0.19em |5 de 7 dias “las
Veﬂ,as Cldsic 5 Inferior: 0,05 % Derecha:  |0.19em 2] yer- El hospedaje
sera en el famoso h lle Freemont.

Espaciado de celdas predeterminado
Ofertas Mensuales [] Permitir espaciade entre celdas Ocm =

Opciones

Dutracion de la Exd Ajustar automaticamente el tamafio al contenide  [FEEEI[
EEnv 9099
5 dias | $1,700 | $1,400
u]
E2 B -——b—+ 0%
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Combinar y Dividir Celdas

Aunque una tabla comienza como una rigurosa cuadricula de celdas, se puede cambiar el disefio de una
tabla combinando multiples celdas juntas, asi como dividiendo una celda en multiples celdas.

Combinar Celdas

Se pueden combinar varias celdas pequefas en una celda mas grande que abarque el espacio ocupado

previamente por las celdas individuales.

o Seleccionar multiples celdas
que comparten un borde.

9 Hacer clic en la pestafia
Presentacion en el grupo
Herramientas de tabla de la
cinta de opciones.

o Hacer clic en el botdn
Combinar celdas.

Las celdas seleccionadas se combinan
en una sola celda que ocupa el ancho y
alto completo de las celdas originales.

Tip: También se puede hacer clic
derecho en las celdas seleccionadas y
seleccionar Combinar celdas en el
mendu.

= Il
INICIO INSERTAR DISERIO DISENO DE REFERENCI CORRESPO REVISAR VISTA DISERIO PRESENTACION — Kayla Cla.. 'ﬁ

D, Seleccionar

%Propiedades
Tabla

EH Ver cuadriculas

B 08-combinar-y-dividir-celdas - Word HERRAMIENTASDE.. 2 E = 0O X

= A B Insertar debajd 5 Combinarceldas  §[]1.36cm - |H A = B

£ Insertar a la izquierda [ Dividir celdas E 1649 cm - E -~
Eliminar  Insertar [ [N o - seacion Datos
- arriba [ Insertara la derecha = Dividir tabla = Autoajustar ~ - -
Filas y columnas [ Combinar Tamafio de celda = ~

Vegas Cldsico”. Los clientes podrén experimentar Las Vegas de ayer. El hospedaje
serd en el famoso hotel Gold Nugget, localizado en la histérica Calle Freemont.

Ofertas
Mensuales
Lugar Duracién Estandar Regalia

Beijing 3 dias $4,000 43,500
Beijing 5 dias $5,000 54,500
Beljing 7 dias $7,000 56,500
Las Vegas 3 dias $1,000 $850

Las Vegas 5 dias 51,700 $1,400
Las Vegas 7 dias 52,500 52,000
Parfs 3 dias $2,000 51,600
Paris 5 dias $3,400 53,000
Parfs 7 dias $5,000 $4,500
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Dividir Celdas

Las celdas también se pueden dividir en varias celdas mas pequeias utilizando el comando Dividir celdas.

Seleccionar una celda.

Hacer clic en el botdn Dividir
celdas en la pestafia
Presentacion.

Tip: También se puede hacer
clic derecho en una celday
seleccionar Dividir celdas en el
mend.

Introducir el nimero de filas y
columnas en las que se desea
gue se divida la celda.

Hacer clic en Aceptar al
terminar.

La celda seleccionada se divide en el
numero establecido de columnasy

filas.

Dividir Tablas

También se puede dividir una tabla completa en dos, permitiendo mover parte de esta a otro lugar. Se
puede mover la nueva parte a otra pagina, otro documento o simplemente agregar texto o imagenes en el
espacio entre la tabla dividida.

Colocar el cursor del texto en
la fila en la que se desea que
comience la segunda tabla.

Al dividir una tabla, se dividira
justo encima de la linea
seleccionada.

Hacer clic en el botdn Dividir
tabla.

La tabla se divide.

@ Hd o
INICIO INSERTAR DISERIO DISERIO DE REFERENCI CORRESPO  REVISAR WISTA DISERO PRESENTACION — Kayla Cla.. - ‘1

F ['f] E Insertar debajo
X & Insertarala izo
erecha

[ Seleccionar -
f Ver cuadriculas
If Propiedades

Tabla

Eliminar  Insertar
- arriba 2 Insertar a la d

Lugar
Beijing
Beijing
Beijing

Las Vegas
Las Vegas
Las Vegas
Paris

Paris.

Paris

Filas y columnas
Vegas Cldsico”. Los clientes podran experimentar Las Vegas de ayer. El hospedaje
sera en el famoso hotel Gold Nugget, localizado en la histérica Calle Freemont.

7 dias Combinar celdas antes de dividir

]

Dividir celdas

?
3 dias IW 2
5dias || Nimero de filas: 1

Combinar celdas
FH Dividir celdas
== Dividir tabla

Combinar

x

£

5 dias ~

7 dias QSZSOD
3 dias $2,000
5 dias $3,400
7 dias £5,000

HERRAMIENTAS DE...

ET136em 2 |BE
e 1649em [
= Autoajustar -

Tamafio de celda M

500
QSOD
$6,500
5850
$1,400
$2,000
$1,600
$3,000
$4,500

=

?

Alineacién Datos

E - O %

=3

D, Seleccionar -

[ Ver cuadriculas

%Prop\edades
Tabla

08-combinar-y-dividir-celdas - Word

D( m EH Insertar debajo

£ Insertarala izquierda
Eliminar  Insertar
- arriba 2 Insertar a la d

Filas y columnas

[F]

Q Combinar celdas
@ Dividir celdas
E Dividir tabla

Combinar

HERRAMIENTAS DE...

El136em = |HE
o 1649 em [
#Autoajustar'

Tamafio de celda  fa

=

B H S 7 ®E - O %
INICIO  INSERTAR DISEFIO DISERIQ DE  REFERENCI CORRESPO  REVISAR WISTA DISERIO  PRESENTACION Kayla Cla... = ﬂ

Alineacién Datos

Vegas Clasico”. Los clientes podran experimentar Las Vegas de ayer. El hospedaje
serd en el famoso hotel Gold Nugget, localizado en la histérica Calle Freemont.

Ofertas Mensuales
Lugar Duracién
Beijing 3 dias
Beijing 5 dias
Beljing 7 dias
Las Vegas 3 dias
La s 5 dias
Las\ 2gas 7 dias
Par\’s\_ 3 dias
Parfs. 5 dias
Paris 7 dias

Estandar
$4,000
$5,000
$7,000
$1,000
$1,700
$2,500
$2,000
$3,400
$5,000

Precios
Regalia

$3,500
$4,500
$6,500
$850

$1,400
$2,000
$1,600
$3,000
$4,500

=

B B -—b——+ 0%
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Ordenar una Tabla

Word puede ordenar datos en una tabla alfabética, numérica o cronoldgicamente (por fecha). Ademas,
puede organizar informacion en orden ascendente (menor a mayor / A a la Z) o descendente (mayor a
menor / Z a la A). Se puede ordenar una tabla completa o parte de ella seleccionando lo que se desea
ordenar.

Ordenar Tablas

Hacer clic dentro de la tabla.

También se puede seleccionar
un rango de celdas para
ordenar solo esas celdas.

Hacer clic en el botdn
Presentacion en el grupo
Herramientas de tabla de la
cinta de opciones.

Expandir el grupo Datos, si es
necesario.

Hacer clic en el boton Ordenar.

@ d = 08-ordenar-una-tabla - Waord

INICIO  INSERTAR DISERIO DISENO DE REFEREMCI CORRESPO  REVISAR VISTA

Eliminar Insertar

Tabla Dibujar Filas y columnas

Excursion Clasica a Las Vegas

Ofertas Mensuales Destacadas

[+
Lugar Duracion de la
Excursién
Las Vegas 3 dias
Las Vegas 5 dias
Paris 3 dias
ol Las Vegas 7 dias
Paris 5 dias
Beijing 3 dias
Beijing 5 dias
Paris 7 dias

[ Seleccionar~ [ Dibujar tabla F‘ [‘f] F Insertar debajo
[ Ver cuadriculas [ Borrador & ] Insertar a I izquierda
IR Propiedades - arriba 2 Insertar a Ia derecha

[

Estandar

$1,000
$1,700
$2,000
$2,500
$3,400
$4,000
$5,000
$5,000

@m
m

3

HERRAMIENTAS DE... ?T B - B x
DISERIO  PRESENTACION  Kayla Cla. ~ ‘2
o g (5 a

=
I
Combinar “** 6 40 Datos
- = Autoajustar ~ -

Tamafio de celda -

A B v f.
El mes préximo Bon Voyage introducira nuestra nueva excursion de Z‘l‘ E@ EE X
Vegas Clasico”. Los clientes podran experimentar Las Vegas de ayer.
sera en el famoso hotel Gold Nugget, localizado en la histérica Calle

Ordenar Repetir filas Convertir Férmula
detitulo  textoa
Datos

Regalia

5850

$1,400
$1,600
52,000
$3,000
$3,500
54,500
$4,500

B -—+——+ %0%
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Establecer el criterio de orden.

Las opciones iniciales
seleccionadas en este cuadro
de didlogo se estableceran
automaticamente en funcidn
de los datos en la tabla.

e Primero, seleccionar la
columna por la que se desea
ordenar. Si la tabla tiene una
fila de encabezado, se
podran ver los nombres de
columna en la primera lista
de campos. De lo contrario,
las columnas simplemente
se enumeraran.

o Después, seleccionar cdmo
ordenar, ya sea por Texto,
Numero o Fecha.

e Finalmente, elegir entre
orden Ascendente o
Descendente.

Tip: Para ordenar por multiples
criterios, agregar opciones de
orden adicional con la lista
desplegable Luego por.

Hacer clic en Aceptar.

(6

La tabla se reorganiza y los datos se
ordenan por el criterio establecido.

@ H :
INICIO INSERTAR DISEMO DISENO DE REFERENCI CORRESPO  REVISAR VISTA

HERRAMIENTAS DE... ?TE - O X

DISERIO  PRESENTACION  Kayla Cla... = ﬂ

[+ Seleccionar~ (¥ Dibujar tabla F‘ A [ Insertar debajo T o HE |gm =
. X ) = pyfee -
Vi dricul. Borrad & Insertara |l d ch W . . .
Ever cundiculss | [forador P T netars oz D il i
TFPropiedades + " aniba B Insertarala derecha - B Autoajustar - . .
Tabla Ordenar ? X -~
F| | Ordenar por
Duracién de la Tipo: Texto +| @ ascendente
Utilizando: |Parrafos ~ Upecrsers
Lo Estandar
¢ |~ |Regalia
Tipo: Texto | @ Ascendente
D dent
Utilizande: | Parrafos ~ Ulpsenceris
Luego por
Tipo: Texto Ascendente
Utilizando: |Parrafos Descendznte
Pal Lalista sera
Lai (®) Con encabezado () Sin encabezado
Pa QOpciones... Cancelar
Benmg FaE 39,000 35,010
Beijing 5 dias $5,000 S )
Paris 7 dias $5,000 54,500
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Filas de Titulo y Saltos de Pagina

Si se tiene una tabla grande que se extiende a través de varias paginas, hay algunas opciones para controlar
su apariencia.

Repetir Filas de Titulo

Si la tabla tiene una fila de titulo, es posible repetirla en la parte superior de cada pagina.

o Seleccionar |a flla de titu|0. [~ =] = 10-filas-de-titulo-y-saltos-de-pagina - Word HERRAMIENTASDE.. 2 @ - 0O X
INICIO INSERTAR DISENO DISEFIO DE REFERENCI CORRESPO REVISAR VISTA DISEFIO PRESENTACION  Kayla Cla.. - I
i A [ Seleccionar - T Dibujar tabla AL B Insertar debajo i o2 F Y
e Hacer C||C .e,n |a pEStana [ Ver cuadriculas DEnrr:dntr S"( U ‘:‘Inse:arala \iquierda c Eh L_T'El.n” o , ~ L DEL
Presentacion en el grupo Pypropiedades B e sertara ladarecha 11 e | B Autosjusar~ e
Herramientas de tabla de |a Tabla Dibujar Filas y columnas [ Tamario n;\zjna [— . f “
. : Duracién de la Estandar Regalia 7 E@ BEE X
cinta de opciones. gl Ordenar Repetir filas Convertir Férmula
Beijing 3 dias £4,000 $3,500 dethtulo texto a
e Expandir el grupo Datos, si es A
. destino
necesario. s,
Beijing 5 dias $5,000 $4,500 Incluye un dia
. ; i completo
o Hacer clic en el botdn Repetir dedicad o

filas de titulo.

La fila de titulo ahora se repetira
automaticamente cuando la tabla
aparezca en varias paginas.

visitar la ciudad
prohibida.

Para desactivar esto, simplemente i e o e ek =
hacer clic en el botén Repetir filas de
titulo otra vez.
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Ajustar Opciones de Salto de Pagina

En ocasiones, una tabla se dividirad durante un salto de pagina, haciendo que sea dificil de visualizar. Word

tiene configuraciones para prevenir que esto suceda.

Seleccionar la tabla.

Q Seleccionar -
[ ver cuadricul
%Prop\edades

Hacer clic en el botdn
Propiedades en la pestafia
Presentacion.

9 =
(2

Tabla

Se abre el cuadro de didlogo
Propiedades de tabla.

También se puede hacer clic
derecho en la tablay
seleccionar Propiedades de
tabla en el mend.

Hacer clic en la pestafia Fila.

Las propiedades de Fila
permiten controlar el alto de
fila, asi como dos opciones de
como aparece la fila cuando la
tabla abarca varias péginas.

D}D\bujartabla

as Borrador

Lugar

10-filas-de-titulo-y-saltos-de-pagina - Word

INICIO INSERTAR DISERIO DISENO DE REFERENCI CORRESPO REVISAR WISTA

= B

Eliminar  Insertar

arriba
Dibujar

Duracién de la
Exeursion

5dias

Duracién de la
Exeursion

Filas y columnas

m Insertar debajo %
] Insertar a la izquierda Combinar

[ Insertar a Ia derecha

[

Estandar Regalia

$5,000 54,500

Estandar Regalia

HERRAMIENTASDE.. ? 0 =

il B [m

=] Tl

oy 171" - .

o T Alineacion Datos
MAutoaJustar' -

Tamafio de celda

Viaje acortado
con tiempo
limitado en el
destino
principal.
Incluye un dia
completo
dedicado a

Notas

visitar |a ciudad

B -—b+—+

DISENO  PRESENTACION | Kayla Cla... ~ ﬂ

=

o x

Permitir dividir las filas
entre paginas cambia si la
fila puede dividirse cuando
la tabla se expande a otra
pagina. Cuando se desactiva,
la fila se moverd a la pagina
siguiente por completo, en
lugar de dividirse.

° B d
[+ Seleccionar -
fEE Ver cuadriculas
EF Propiedades

Tabla

Repetir como fila de
encabezado en cada pagina
permite utilizar la fila
seleccionada como un
encabezado.

Desmarcar la casilla Permitir
dividir las filas entre paginas.

Cualquier fila dividida previamente se
mueve a la siguiente pagina para
mantener la fila completa.

Hacer clic en Aceptar.

T Dibujar tabla
[ Borrad| Propiedades

= L

F Insertar debajo o

HERRAMIEMTAS DE.. 2 [E —

fllow  :|BI

=

Tabla  Fila

Filas 1-10:
Tamafio

[®] Especificar alto:

Opeiones

Columna

7

Celda Texto alternativo

0cm 2| Alto defila: |Minimo

4 DkPermmr diyidir las filas entre pa'giﬂas)E

[ Repetir como fila

4 Fila anterior

de encabezado en cada pagina

¥ Fila siguiente

®

Tl

x -|m

ustar ~

Ecelda

Notas

je acortado
tiempo
itado en el
stino
incipal.
tluye un dia
mpleto
dicado a

Regalia

IMICIO INSERTAR DISENO DISEMO DE REFERENCI CORRESPO REVISAR VISTA DISERO PRESENTACION | Kayla Cla.. 'ﬁ

Bt

Alineacién Datos

o X
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