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

En este módulo, se aprenderá cómo crear tablas desde 
cero o desde texto existente. También se aprenderá 
cómo cambiar el tamaño, posición y estilo de una tabla 
y cómo ordenar el contenido de una tabla. 

  

Objetivos 
Crear Tablas 

Convertir Tablas 

Cambiar el Tamaño de Filas y Columnas 

Posicionar una Tabla 

Estilos de Tabla 

Bordes y Sombreado 

Alineación y Márgenes de Celda 

Combinar y Dividir Celdas 

Ordenar una Tabla 

Filas de Título y Saltos de Página 
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Crear Tablas 

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

• Alinear texto, números y gráficos: Muchos usuarios prefieren utilizar tablas para alinear en lugar de 
tabulaciones, porque el texto puede ajustarse en múltiples líneas en una tabla. 

• Crear un formulario: Se pueden utilizar tablas para almacenar listas de números telefónicos, clientes 
y listas de empleados. 

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

• Crear una publicación: Las tablas facilitan la creación de calendarios, folletos, tarjetas de negocios y 
muchas otras publicaciones. 

Insertar una Tabla 
Para crear una tabla, primero se debe determinar cuántas 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 pequeños recuadros 
en forma rectangular donde las filas y columnas se cruzan. El número de columnas y filas determina el 
número de celdas en una tabla. 

Hacer clic en la pestaña 
Insertar. 

Hacer clic en el botón Tabla. 

Utilizar la cuadrícula para 
seleccionar cuántas columnas y 
filas se desea. 

Se inserta la tabla con el 
número de filas y columnas 
especificadas. 

Introducir el contenido en la 
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. 
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Agregar una Fila o Columna 
Se pueden agregar más 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 más datos. 

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

Hacer clic en la pestaña 
Presentación 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 a la 
izquierda o derecha de la columna de 
la celda seleccionada. 

Tip: Pasar el ratón encima de la línea 
entre columnas, o a la izquierda de la 
línea entre filas y hacer clic en el botón 
+ que aparece para agregar 
rápidamente una nueva columna o fila. 
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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 más 
grande de lo necesario. 

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

Hacer clic en el botón Eliminar 
en la pestaña Presentación (en 
el grupo de pestañas de 
Herramientas de tabla). 

Aquí, se tiene la opción de 
eliminar la celda específica, la 
columna o fila en las que la 
celda seleccionada se 
encuentra, o la tabla completa. 

Seleccionar una de las 
opciones. 

Si se decide eliminar solo la celda 
seleccionada, se puede elegir cómo 
mover el resto de las celdas alrededor 
para rellenar el vacío. Se puede cambiar 
el resto de las celdas de la fila a la 
izquierda o cambiar el resto de las 
celdas de la columna hacia arriba. 
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Convertir Tablas 

No es necesario crear una tabla desde cero cada vez. Se puede convertir una selección 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 montón de texto que ya tiene el formato adecuado, se puede convertir en una tabla 
rápidamente. 

Seleccionar el texto y 
asegurarse que tiene el 
formato adecuado. 

Word insertará una nueva 
columna cuando se encuentre 
un carácter de tabulación, así 
que asegurarse de que las 
columnas están separadas en 
tabulaciones. 

Hacer clic en la pestaña 
Insertar. 

Hacer clic en el botón Tabla. 

Seleccionar Convertir texto en 
tabla. 

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

(Opcional) Personalizar el 
comportamiento de 
Autoajuste. 

Se puede elegir establecer un 
ancho de columna fijo, ajustar 
al contenido automáticamente 
o ajustar a la página o ventana 
automáticamente. 

Hacer clic en Aceptar. 

El texto seleccionado se convierte en 
una tabla automáticamente.  
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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. 

Con la tabla seleccionada, 
hacer clic en la pestaña 
Presentación. 

Expandir el grupo Datos, si es 
necesario. 

Hacer clic en el botón 
Convertir texto a. 

Elegir cómo se desea que se 
separen las celdas. 

Se puede separar las columnas 
con nuevas marcas de párrafo, 
tabulaciones o comas. También 
se puede especificar otro 
separador personalizado. 

Hacer clic en Aceptar. 

La tabla se convierte de nuevo a texto. 
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Cambiar el Tamaño de Filas y Columnas 

Cuando se crea una tabla por primera vez, todas las filas y columnas comenzarán del mismo tamaño. A 
medida que se agrega información en la tabla, posiblemente nos daremos cuenta de que algunas filas y 
columnas necesitarán ser más grandes que otras. Se puede ajustar el tamaño de filas y columnas 
manualmente, o cambiar su tamaño automáticamente. 

Cambiar el Tamaño Manualmente 
La forma más directa de ajustar manualmente el ancho de una columna o el alto de una fila es ajustarlos con 
el ratón directamente. 

Hacer clic y arrastrar un borde 
de celda hasta que la fila o 
columna tenga el tamaño 
necesario. 

Las columnas o filas se ajustan al nuevo 
tamaño. 
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Distribuir Filas y Columnas 
Si la tabla tiene columnas y filas de diferentes tamaños, es posible distribuirlas para que todas tengan el 
mismo ancho o alto. 

Hacer clic en la pestaña 
Presentación en el grupo 
Herramientas de tabla en la 
cinta de opciones. 

Hacer clic en el botón 
Distribuir columnas o en el 
botón Distribuir filas. 

Las columnas o filas en la tabla se 
ajustan al mismo ancho o alto. 
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Cambiar de Tamaño Automáticamente 
También se puede cambiar el tamaño de filas y columnas automáticamente para ajustarse al contenido de la 
tabla. 

Hacer clic en el botón 
Autoajustar. 

El menú Autoajustar tiene tres 
opciones. 

• Autoajustar al contenido 
cambiará el tamaño de las 
filas y columnas 
automáticamente para 
ajustarse al contenido en las 
celdas. La tabla se ajustará 
automáticamente al nuevo 
contenido, cambiando el 
tamaño de columnas y filas 
mientras se escribe. 

• Autoajustar a la ventana 
cambiará el tamaño de la 
tabla para llenar el espacio 
disponible en la página. 

• Ancho de columna fijo 
evitará que las columnas y 
filas cambien de tamaño al 
agregar nuevo contenido si 
se habilitó una configuración 
de autoajuste previamente. 

Seleccionar una opción de 
autoajuste. 

Las filas y columnas de la tabla cambian 
de tamaño de acuerdo con la opción 
que se seleccionó. 
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Estilos de Tabla 

Aplicar un Estilo de Tabla 
Por defecto, se crea una tabla con el estilo Tabla con cuadrícula, el cual incluye un borde negro básico 
alrededor de cada celda en la tabla. Word incluye algunos estilos integrados que proporcionan más atractivo 
visual. 

Hacer clic dentro de la tabla. 

Hacer clic en la pestaña Diseño 
en el grupo Herramientas de 
tabla de la cinta de opciones. 

El grupo Estilos de tabla 
mostrará algunos estilos de 
tabla, pero para ver el resto, 
será necesario expandir la 
galería. 

(Opcional) Hacer clic en el 
botón Más de la galería 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 menú Más 
estilos de tabla. 
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Ajustar Opciones de Estilo 
Se puede personalizar aún más 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 aplicará 
formato especial a la 
primera fila de la tabla. Este 
formato especial puede 
incluir efectos de fuente, o 
color de fuente, fondo y 
borde. 

• Primera columna aplicará 
formato especial a la 
primera columna. 

• Fila de totales agregará 
formato especial a la última 
fila de una tabla, diseñada 
para resumir las filas de 
arriba.  

• Última columna aplicará 
formato especial a la última 
columna para resumir las 
columnas anteriores. 

• Fila con bandas alternará el 
color de fondo de las filas. 

• Columnas con bandas 
alternará el color de fondo 
de las columnas. 

Tip: El formato especial aplicado por 
cada opción se controla por el estilo 
que se ha aplicado a la tabla. Es posible 
personalizar estas opciones de formato, 
al hacer clic en el botón Más de la 
galería Estilos de tabla, luego 
seleccionar Modificar estilo de tabla. 
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Bordes y Sombreado 

Añadir un Borde 
Los bordes pueden mejorar la apariencia de una tabla, dándole un aspecto refinado y profesional. Los 
bordes también hacen que sea más fácil mantener la información en diferentes celdas separadas 
visualmente. 

Seleccionar una celda, 
múltiples celdas o la tabla 
completa. 

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

Hacer clic en la pestaña Diseño 
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 línea, grosor o 
color individualmente o utilizar 
un estilo de borde existente. 

Hacer clic en la flecha de la 
lista Estilos de borde. 

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

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

Seleccionar los bordes que se 
desea agregar. 
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El estilo de borde seleccionado se aplica 
a los bordes seleccionados. 

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

Añadir 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 pestaña 
Diseño de Herramientas de 
tabla. 

El menú de sombreado 
mostrará una gama de colores 
del tema del documento 
actual, así como algunos 
colores estándar. También se 
puede seleccionar Más colores 
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 patrón en lugar de 
un color sólido en la tabla, hacer clic en 
el lanzador del cuadro de diálogo del 
grupo Bordes, hacer clic en la pestaña 
Sombreado y seleccionar un patrón en 
la lista Estilo.  
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Posicionar una Tabla 

Las tablas no están fijas cuando se insertan por primera vez. Se pueden mover alrededor manualmente o 
permitir que Word las posicione automáticamente. 

Alinear una Tabla 
Se puede posicionar una tabla de la misma forma que se posiciona texto regular, utilizando los controles de 
alineación. 

Seleccionar la tabla haciendo 
clic en el controlador de 
movimiento ( ) que aparece 
encima de la esquina superior 
izquierda de la tabla. 

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

Seleccionar una opción de 
alineación en el grupo Párrafo 
en la pestaña Inicio. 

La tabla se alinea al margen izquierdo, 
central o derecho de la página, al igual 
que el texto. 
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Mover una Tabla 
Si las opciones de alineación básicas no posicionan la tabla donde se desea, se puede mover la tabla 
alrededor de la página manualmente. 

Hacer clic en el controlador de 
movimiento de la tabla ( ) y 
arrastrarlo a donde se desea 
mover la tabla. 

La tabla se mueve y el texto en la 
página se mueve para hacer espacio. 
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Ajustar Texto 
El ajuste de texto controla cómo fluye el texto alrededor de una tabla en el documento. 

Con la tabla seleccionada, 
hacer clic en la pestaña 
Presentación en el grupo 
Herramientas de tabla de la 
cinta de opciones. 

Hacer clic en Propiedades. 

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

• Ninguno despejará las áreas 
a la izquierda y a la derecha 
de la tabla. 

• Alrededor permitirá 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 
configuración seleccionada. 
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Cambiar Tamaño de una Tabla 
Se puede cambiar el tamaño de una tabla fácilmente para encajar dentro de un cierto espacio. 

Hacer clic y arrastrar el 
controlador de tamaño en la 
esquina inferior derecha de la 
tabla para hacerla más grande 
o más pequeña. 

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

Tip: También se puede especificar un 
ancho de tabla preferido, pero no el 
alto, en el cuadro de diálogo 
Propiedades de tabla. 
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Alineación y Márgenes de Celda 

Alineación de Texto 
Es posible controlar cómo se alinea el texto dentro de una celda de tabla, del mismo modo que se alinearía 
texto en la página. 

Seleccionar la celda o celdas 
que se desea alinear. 

También se puede seleccionar 
la tabla completa si se desea 
alinear todo el texto junto. 

Hacer clic en la pestaña 
Presentación en el grupo 
Herramientas de tabla de la 
cinta de opciones. 

Expandir el grupo Alineación, 
si es necesario. 

Hay nueve opciones de 
alineación, que permiten 
alinear el contenido a cualquier 
lado de la celda, cualquier 
esquina o centrarlo en medio 
de la celda. 

Seleccionar una opción de 
alineación. 

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

Tip: También se puede seleccionar 
Dirección del texto para cambiar el 
texto de izquierda a derecha o de arriba 
hacia abajo o de abajo hacia arriba. 

  

SOLO
 PARA 

EVALU
ACIÓ

N



 © 2019 CustomGuide, Inc. 25 

Añadir Márgenes de Celda 
También es posible ajustar los márgenes 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 
márgenes a la vez. 

Desde la pestaña Presentación, 
expandir el grupo Alineación, 
si es necesario. 

Hacer clic en el botón 
Márgenes de celda. 

En el cuadro de diálogo 
Opciones de la tabla, se 
pueden ajustar los márgenes 
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 márgenes. 

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

Hacer clic en Aceptar. 

Se cambian los márgenes de celda. 
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Combinar y Dividir Celdas 

Aunque una tabla comienza como una rigurosa cuadrícula de celdas, se puede cambiar el diseño de una 
tabla combinando múltiples celdas juntas, así como dividiendo una celda en múltiples celdas. 

Combinar Celdas 
Se pueden combinar varias celdas pequeñas en una celda más grande que abarque el espacio ocupado 
previamente por las celdas individuales. 

Seleccionar múltiples celdas 
que comparten un borde. 

Hacer clic en la pestaña 
Presentación en el grupo 
Herramientas de tabla de la 
cinta de opciones. 

Hacer clic en el botón 
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 
menú. 
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Dividir Celdas 
Las celdas también se pueden dividir en varias celdas más pequeñas utilizando el comando Dividir celdas. 

Seleccionar una celda. 

Hacer clic en el botón Dividir 
celdas en la pestaña 
Presentación. 

Tip: También se puede hacer 
clic derecho en una celda y 
seleccionar Dividir celdas en el 
menú. 

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

Hacer clic en Aceptar al 
terminar. 

La celda seleccionada se divide en el 
número establecido de columnas y 
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 página, otro documento o simplemente agregar texto o imágenes 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 dividirá 
justo encima de la línea 
seleccionada. 

Hacer clic en el botón Dividir 
tabla. 

La tabla se divide. 
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Ordenar una Tabla 

Word puede ordenar datos en una tabla alfabética, numérica o cronológicamente (por fecha). Además, 
puede organizar información 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 botón 
Presentación en el grupo 
Herramientas de tabla de la 
cinta de opciones. 

Expandir el grupo Datos, si es 
necesario. 

Hacer clic en el botón Ordenar. 
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Establecer el criterio de orden. 

Las opciones iniciales 
seleccionadas en este cuadro 
de diálogo se establecerán 
automáticamente en función 
de los datos en la tabla. 

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

• Después, seleccionar cómo 
ordenar, ya sea por Texto, 
Número o Fecha. 

• Finalmente, elegir entre 
orden Ascendente o 
Descendente. 

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

Hacer clic en Aceptar. 

La tabla se reorganiza y los datos se 
ordenan por el criterio establecido. 
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Filas de Título y Saltos de Página 

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

Repetir Filas de Título 
Si la tabla tiene una fila de título, es posible repetirla en la parte superior de cada página. 

Seleccionar la fila de título. 

Hacer clic en la pestaña 
Presentación en el grupo 
Herramientas de tabla de la 
cinta de opciones. 

Expandir el grupo Datos, si es 
necesario. 

Hacer clic en el botón Repetir 
filas de título. 

La fila de título ahora se repetirá 
automáticamente cuando la tabla 
aparezca en varias páginas. 

Para desactivar esto, simplemente 
hacer clic en el botón Repetir filas de 
título otra vez. 
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Ajustar Opciones de Salto de Página 
En ocasiones, una tabla se dividirá durante un salto de página, haciendo que sea difícil de visualizar. Word 
tiene configuraciones para prevenir que esto suceda. 

Seleccionar la tabla. 

Hacer clic en el botón 
Propiedades en la pestaña 
Presentación. 

Se abre el cuadro de diálogo 
Propiedades de tabla. 

También se puede hacer clic 
derecho en la tabla y 
seleccionar Propiedades de 
tabla en el menú. 

Hacer clic en la pestaña Fila. 

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

• Permitir dividir las filas 
entre páginas cambia si la 
fila puede dividirse cuando 
la tabla se expande a otra 
página. Cuando se desactiva, 
la fila se moverá a la página 
siguiente por completo, en 
lugar de dividirse. 

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

Desmarcar la casilla Permitir 
dividir las filas entre páginas. 

Hacer clic en Aceptar. 

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