CLASE 14

Objetivo de la clase: el alumno aprendera a aplicar formato al texto de un documento tal como
tamafio, color, tipos de letra entre otros.

MAPA

DESARROLLO DE CLASE

CREAR TABLAS

En esta leccion aprenderemos como hacer tablas para mostrar la informacién que deseamos en
este formato.

Es algo muy préctico y muy utilizado en Word. Veamos como hacerlo!!!!
1. Nos posicionamos en el menu Insertar de la barra de herramientas

Inicio |In5ertar | Diserio

2. Pulsamos el icono Tabla de |la barra de herramientas
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3. Desplegamos la ventana para crear finalmente nuestra tabla. Si observan han una cuadricula
gue permite elegir qué numero de columnas y filas queremos en nuestra tabla. En el ejemplo
crearemos una tabla con tres filas y tres columnas, por ello 3x3
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4. En nuestra hoja de trabajo se habra creado una tabla 3x3, en la que podemos escribir la

informacién que deseamos presentar
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Wentas Enero Febrero
Clavos 40000 £350.00
Martillos £550.00 £360.00

5. Observemos nuestra barra de herramientas, veremos una nueva vifieta que se abre cuando

creamos una tabla, Herramientas de tabla.

Herramientas de tabla

1 Disefio Presentacion

6. Si ingresamos en Disefio, veremos un gran numero de opciones que nos
formato a la tabla. Una de las mds importantes es Estilos de tabla, ya que Word trae ya

preestablecidos varios estilos para dar a la tabla que hemos creado.

Estilos de tabla

ayudan a dar mejor



7. Si pulsaramos sobre uno de ellos, para el ejemplo la sombreada celeste.

8. Veremos nuestra tabla en la hoja de trabajo, conforme a este formato seleccionado. Notemos
gue se intercala en cada fila una sombra celeste que sirve como divisién y diferenciacién del

contenido.
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Ventas Enero Febrero
Clavos £400.00 £350.00
Martillos £550.00 5 60.0'3]

MAS SOBRE TABLAS

Podemos seguir cambiando el formato de nuestra tabla para poder realizar una buena
presentacion de la informacidon. Recordemos que esta funcion es muy utilizada en Word, pues
generalmente nos apoyamos en mostrar datos cuantitativos o informacién estructurada en

nuestros documentos.

1. Si quisiéramos Centrar la tabla en la hoja de trabajo, sombreamos todas las celdas de la tabla
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Wentas Enero Febrero

Clavos £400_00 £350.00

Martillos £550.00 £560.00

2.Y pulsamos el botdon Centrar de la barra de herramientas de la vifieta Inicio.

3. Si quisiéramos centrar la informacion que presentamos en cada una de las celdas. Sombreamos
nuevamente toda la tabla y pulsamos el boton derecho del ratén, se abrira una ventana con




diferentes opciones. Nos ubicamos en Alineacion de celdas y se abrird una ventanita que muestra
graficamente las opciones. Para el ejemplo seleccionamos Centrar.
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4. Si desedramos ajustar el tamano de las columnas para que la informacidon se viera mas
compacta y sin tanto espacio inutilizado. Nos ubicamos en la regla superior, si vemos aparecen
claramente las marcas de divisién de las columnas; pues nos posicionamos en la marca de la
columna que deseamos disminuir, si ven aparecera inmediatamente una leyenda Mover columna
de tabla
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Wentas Enero
Clavos £400_00
Martillos| £550.00

5. Si lo que queremos es disminuir el tamano de la columna, pulsamos el botdn izquierdo del ratén
en la divisién de la columna (sobre la regla) y nos comenzamos a mover hacia la izquierda para
disminuir el tamafio. Iremos viendo cémo se va acortando el tamafo de la columna. Una vez
Ileguemos al tamafio deseado, soltamos el ratén.
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6. Si repitiéramos los pasos para disminuir el tamafno de cada una de las columnas, tendriamos una
tabla como la imagen siguiente.
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Wentas Enero Febrero
Clavos £400.00 £350.00
Martillos| £550.00 £560.00

7. Si ademds quisiéramos dar a nuestra tabla un estilo predisefiado, seleccionamos el que

deseamos de la vifieta Herramientas de tabla. Por ejemplo el celeste

8. Nuestra tabla quedaria de la siguiente manera. Como ven podemos darle el formato que nos

parezca mejor para presentar la informacion.

Ventas Enero Febrero
Clavos 2400.00 335000
Martillos £550.00 £5560.00

RESUMEN

Para insertar tablas daremos clic en el menu insertar, clic en tabla y elegiremos el numero de filas
y columnas y daremos clic, con esto tendremos nuestra tabla dentro del documento y podremos

darle el formato que queramos.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAIJE

Realice un documento donde inserte tablas y envié el documento por correo electréonico a su

asesor.
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