CURSO: COMO USAR MICROSOFT WORD

Curso de Word #5

Insertar tablas

Ajustes de tablas
Colores de tablas
Eliminar columnas vy filas

COMO INSERTAR TABLAS:

Las tablas de Word pueden ser un camino intermedio, una solucién mas simple con
el mismo propdsito, organizar informacion en filas y columnas dentro de un
documento de texto.
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“tabla”
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COMO AUMENTAR EL NUMERO DE COLUMNAS Y RENGLONES:

Si queremos una tabla de mayor tamano (mayor a 10x8), podemos hacerlo:
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Si queremos una tabla de mayor tamario, podemos hacerlo.
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COMO CENTRA EL TEXTO EN NUESTRA TABLA:

Si agregamos texto o datos en nuestra tabla, lo mejor es hacer que se mire bonita
y ordenada.

Lo primero que veremos sera como hacer que nuestro texto se mire centrado.
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COMO HACER COLUMNAS MAS PEQUENAS O GRANDES:

Si posicionamos nuestro mouse
+ — . en un extremo de una columna,
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COMO COMBINAR CELDAS:

Puede combinar dos o mas celdas de una tabla que estén en la misma fila o columna

en una sola celda.

Por ejemplo, puede combinar varias celdas horizontalmente para crear un
encabezado de tabla que abarque varias columnas.
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COMO CAMBIAR EL COLOR DE MI TABLA:

Damos click en este simbolo,
el cual aparece al poner
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Asi se mira nuestra tabla
después de aplicar la plantilla
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También podemos cambiar de color a celdas en especifico.
Lo unico que debemos hacer es lo siguiente:
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Asi se mira nuestra tabla
después de aplicar color
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COMO ELIMINAR CELDAS O COLUMNAS:

oo MAEwv- a -

v B Curso de Word 5
Inicio Insertar Disefio

Dis .....

e ENCIAS

Correspondencia
k. Seleccionar v

Revisar Vista Disefio de tabla Disefio &t Compartir A
o ~ - o
)
Ver lineas de division 4 L
. Dibujar Borradd
°=| Propiedades tabla

Primero seleccionamos las | g s
celdas que queremos
eliminar.
Después seleccionamos la
pestana “disefio” y damos

click en eliminar

Producto Cantidad

Precio Caracteristicas

Ventas

Total:

245

D wov- (=]

Inicio Insertar

WB Curso de Word 5
Disefio Disefio

Referencias

Correspondencia
X Seleccionar v

Revisar Vista Disefio de tabla m &+ Compartir A
— = A
Ver lineas de divisién -
= . Dibujar Borrad: L fombinar — Autoajustar = An
Propiedades tabla #=* Eliminar celdas... celdas

,!, Eliminar columnas

Se desplegaran varias

: opciones, en este caso

St <= elegiremos la de “eliminar
celdas”

[+

Producto Cantidad

Precio Caracteristicas

Ventas

Total:

245




arriba debajo

Se desplegaran varias
opciones, en este caso
elegiremos la de “desplazar
las celdas hacia la izquierda”

celdas
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Eliminar celdas

Eliminar toda la fila
Eliminar toda la columna
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Abrir un documento de Word

Insertamos una tabla de 5 columnas y 7 renglones
Llenamos la tabla con los datos que queramos (en el
primer renglon lo usaremos para poner los titulos de
nuestras columnas

Agregamos color a nuestra tabla

Eliminamos la ultima columna para que nuestra tabla
ahora tenga 4 columnas y 7 renglones
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- Asi se mira nuestra tabla sin
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Total: 245
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