Unidad 10. Tablas

10. Tablas

Una tabla esta formada por celdas o casillas, agrupadas por filas y columnas. En cada celda se puede

insertar texto, niumeros o graficos.

Las tablas permiten organizar la informacién en filas y columnas, de forma que se pueden realizar
operaciones y tratamientos sobre los datos. Por ejemplo, obtener el valor medio de una columna u ordenar una

lista de nombres.

Otra utilidad de las tablas es su uso para mejorar el disefio de los documentos ya que facilitan la distribucién
de los textos y graficos contenidos en sus casillas. Esta caracteristica se emplea sobre todo en la

construccion de paginas Web para Internet.

Vemos pues, que esta forma de organizar los datos es mucho mas potente que utilizando las tabulaciones u

otros métodos.

10.1. Crear tablas

@ Para crear una tabla accedemos siempre desde la pestafia Insertar > grupo Tablas > boton Tabla. Alli

Inicio Insertar D

encontraremos las tres posibles formas de crear tablas:

1. Una de las formas es utilizar la cuadricula que simula
una tabla. Cada cuadrado representa una celda y al pasar el
ratén sobre ella se coloreard en naranja la seleccion que
realicemos. Al hacer clic confirmamos que la seleccion se ha
realizado y se inserta la tabla en el documento. En el ejemplo de
la imagen estariamos creando una tabla de 3x3.

1 Ordenador de 899 euros
escritario
2 mouse S5 euros

2. La segunda opcién es haciendo clic en Insertar Tabla. Se
abre una ventana que permite especificar el nimero de filasy
columnas para la tabla.

3. La tercer opcién es usar el vinculo Dibujar Tabla. El cursor
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tomara forma de lapiz y simplemente iremos dibujando las lineas que la formaran. Esta opcién es mas
lenta, pero puede resultar muy util para crear tablas irregulares o para retocar tablas ya existentes.
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10. Tablas

@ Para retocar una tabla dibujando sus bordes deberemos situarnos en ella. De este modo veremos que
disponemos de una pestafia de Herramientas de tabla. En su pestafia Disefio > grupo Dibujar bordes,
encontraremos las herramientas que nos ayudaran a dar la distribucion deseada a la tabla.

el

¥ pto M |
|Dibujar| Borrador
¢ Color de la pluma = tabla |

Dibujar bordes
El modo correcto de proceder es elegir el estilo, grosor y color del borde y a continuacion pulsar Dibujar

tabla ’j para empezar a dibujar.
Dibujar
tabla

Si nos equivocamos podemos utilizar la herramienta Borrador, que cambiara el dibujo del cursor y nos
permitira eliminar cualquier linea de la tabla simplemente haciendo clic sobre ella.

@ Para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Crear tabla

10.2. Anidar tablas

Una caracteristica de las tablas es que se pueden anidar. Es decir, se puede crear una tabla dentro de
ofra. De esta forma podremos configurar una de forma independiente a la otra. Lo Unico que deberemos tener
en cuenta es que, si eliminamos la tabla principal, también se eliminara su contenido, y ésto incluye las tablas
anidadas que podamos haber creado.

¢Como se hace? Simplemente hay que colocar el cursor en la celda que queramos e insertar otra tabla.

E"Tﬂ.l:]la. E‘-;incipd i En esta EEIdE hay unat;EIa anidada: [
Tabla
anidada |
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10. Tablas

10.3. Aplicar un estilo de tabla

Hasta ahora hemos visto cémo crear la distribucion de celdas, pero existe otro aspecto importante: el estilo
de la tabla. Es decir, su formato.

Podemos aplicar estilos predefinidos con un sélo clic, eligiéndolos en la pestafia Disefio > grupo Estilos
de tabla.

1 11 r

|_\E W0 = Documentol - Microsoft Word | STATNIET | 1= @I!

m Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista | Diseno Presentacian 4
7| Fila de encabezada [¥] Primera columna == — # Sombreado - o
7] Fila de totales [ Urtima columna P - - — — ——+v{{Eiordes| 7 T

=I=l=l=]= g = ' Dibujar

| Filas con bandas |} Columnas con bandas | | & bordes~

Opciones de estile de tabla Estilos de tabla

Al pasar el ratdn sobre ellos veras como cambia el formato de la tabla. Para aplicarlo definitivamente
haremos clic sobre él. Luego, podras retocar el resultado final, si lo deseas, con las herramientas de

{E& Sombreado ~
Sombreado y Bordes.

i+ Bordeso

Ademas, los estilos se pueden ajustar segun nuestra conveniencia en base a distintas opciones que
tenemos disponibles justo a su derecha. Podemos elegir pues si nuestra tabla tiene o no encabezados, filas de
totales o las filas y columnas resaltadas en distintos colores que van alternando. Para ello simplemente
deberemos marcar o desmarcar cada una de las Opciones de estilo de tabla.

@ Para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Aplicar estilo a tabla

10.4. Ajustar la tabla
@ Alineacion.

Cuando insertamos una tabla en nuestro documento es importante que tengamos en cuenta su alineacion
con respecto a la pagina y con respecto al texto que la rodea.

Para hacerlo, hacemos clic en cualquier zona de la tabla para tener acceso a las Herramientas de tabla.
En la pestafia Presentacion > grupo Tabla haremos clic en el botdn Propiedades.

N B
Seleccionar Ver Propiedades
b cuadriculas
Tabla
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O bien seleccionamos Propiedades de tabla... en el menu contextual de la tabla.

Se abrira la ventana que vemos en la imagen.

- =y
Propiedades de tabla lilﬂ
Tabla | Fila Columna | Celda- quxto-qj,pamaﬁm_|
Tamanio
: Medir en: | Centimetros
Alineadon
Sanaria a la izquierda:
H | H | B =  E
Izquierda Centro Derecha
Ajuste del texto
Minguno  Alrededor
Bordes vy sombreado. .. ] [Dpci_ones... ]

[ Aceptar ]| Cancelar |

10. Tablas

Ahora basta con hacer clic en el icono adecuado para especificar un Ajuste de texto (Ninguno o
Alrededor) y una Alineacion (Izquierda, Centro o Derecha).

@ Mover libremente una tabla:

Otro aspecto importante cuando hablamos de ajustar una tabla al contexto, es el de poder mowerla. Al pasar
el raton sobre la superficie de la tabla, veremos que aparece un icono #| en la esquina superior izquierda. Si
hacemos clic en él y lo arrastramos lograremos movwer la tabla.
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10. Tablas

@ Ajustar tamaiio:

También al pasar el ratén sobre la superficie de la tabla, apreciaremos un icono © en la esquina inferior
derecha. Si hacemos clic en él y lo arrastramos podremos modificar de forma sencilla y visual el tamafio de la
tabla. Deberemos tener en cuenta que el sistema siempre modificara la altura del borde inferior y la anchura del
borde derecho. De esta forma su posicion no variara, ya que el punto que indica la posicion de la tabla es la
esquina superior izquierda.

10.5. Desplazarse, seleccionar y borrar en las tablas

Una vez tenemos creada la tabla vamos a ver cémo introducir contenido en ella. En términos generales, no
hay diferencia entre introducir texto dentro o fuera de una tabla.

La mayor parte de las funciones sobre formato estan disponibles en el texto de las tablas, se puede poner
texto en negrita, cambiar el tamario, se pueden incluir parrafos y se pueden alinear de varias formas igual que
se hace normalmente. Nos podemos desplazar por las celdas con las teclas de movimiento del cursor, se
puede seleccionar, copiar y borrar el texto de las celdas de forma normal, pero ademas, hay algunas formas
especificas de desplazarse, seleccionar y borrar para las tablas que vamos a ver a continuacion.

@ Desplazarse.
Para colocarse en una celda, basta hacer clic en ella con el cursor.

Para desplazarse Presione las teclas
Una celda a la izquierda MAYUS + TAB
Unacelda aladerecha TAB

Una celda arriba flecha arriba
Una celda abajo flecha abajo
Al principio de la fila Alt + Inicio
Al final de la fila Alt + Fin

Al principio de la columna Alt + RePag
Al final de la columna Alt + AvWPag

Al pulsar la tecla TaB en la Ultima celda de la tabla se crea una nueva fila.
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10. Tablas

@ Seleccionar.

Para seleccionar una celda colocar el cursor justo encima del lado izquierdo de celda, y cuando el cursor
tome la forma de una pequeria flecha negra inclinada hacer clic y la celda se coloreara.

Para seleccionar una columna colocar el cursor justo encima de la columna, y cuando el cursor tome la
forma de una pequefia flecha negra que apunta hacia abajo hacer clic y la columna se coloreara.

Para seleccionar una fila hacer lo mismo que para seleccionar una celda pero haciendo doble clic o también
colocando el cursor a la izquierda de la fila y haciendo clic.

También se pueden seleccionar celdas, filas y columnas haciendo clic dentro de la celda y arrastrando a lo

largo de las celdas que queramos seleccionar.

el

= |

@ Borrar.

Para borrar una celda, columna o una fila basta con seleccionarla y pulsar la tecla Retroceso
(Backspace), si s6lo queremos borrar su contenido pulsar la tecla Suprimir. Al borrar una celda Word nos
preguntara sobre la forma de desplazar el resto de las columnas. También se pueden realizar todas estas

funciones desde la cinta. m

@ Para practicar estas operaciones puedes realizar este ejercicio paso a paso: Desplazamiento en tablas
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10. Tablas

10.6. Combinar y dividir

En ocasiones no querremos insertar ni eliminar celdas, sino combinarlas de forma que, por ejemplo, una fila
contenga una unica celda que ocupe lo mismo que las del resto de filas. O bien para conseguir el efecto
totalmente opuesto, que una celda se divida en dos 0 mas celdas sin afectar al resto.

Celda combinada.
Celda dividida | Celda dividida

Para conseguirlo, utilizamos las opciones de la pestafia Presentacién > grupo Combinar.
— | - El boton Combinar celdas soélo estard activo si hay mas de una celda
Combinar Dividir Divigic | S€leccionada en la tabla. Esto es asi, obviamente, porque antes de nada

celdas  celdas tabla debemos indicar cuales queremos combinar.
Cambinar

- Dividir celdas mostrara una ventana donde especificar en cuantas
secciones dividir la celda seleccionada. El ejemplo anterior mostraba una division en dos columnas y una fila,
pero perfectamente podriamos haber realizado una division horizontal en dos filas y una columna.

- Por ultimo, Dividir tabla separara la tabla en dos, siendo la primera fila de la segunda tabla aquella que se
encuentre seleccionada o con el punto de insercion.

10.7. Alineacion y direccion del texto

Ya hablamos anteriormente de como alinear la tabla con respecto al texto que la rodeaba y a los margenes
de la pagina. Nos queda ver la alineacion interna de sus propios elementos, es decir, la alineacion del
contenido de las celdas con respecto a éstas.

Lo haremos desde la pestafia Presentaciéon > grupo Alineacién.

'EEJ::J A= J

——

- Los primeros nuewe botones representan cada una de las
= IEJ = Diﬁh Midrgeries alineaciones posibles, que son las combinaciones de alineacion
=l (=l [ delteto de celda horizontal (izquierda, centro y derecha) y wertical (superior, medio e

Alineacion inferior). Lo Unico que hay que tener en cuenta, como siempre, es que las
celdas a las que se quiera aplicar la alineacidon estén seleccionadas con
anterioridad.
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10. Tablas

Ademas de texto, las celdas admiten otro tipo de contenido, como imagenes, fotografias o formas. Estas
también se pueden alinear y ajustar en la celda exactamente igual que se haria si estubiésen fuera de la tabla.
Si necesitas verlo con detalle puedes visitar la unidad de imagenes y graficos donde se explica como trabajar
con estos objetos.

- Con el botén Direccion del texto, en cambio, lo que hacemos es que el texto aparezca en la direccion
que senfalen las flechas, que por defecto sera horizontal hacia la derecha (direccion de lectura occidental). Las
posibilidades son tres:

Direccion del texto = LiEw (e G
m = -0
—+ ﬁ i %
Q olig
o O 1]
2 3 | FgoT

- Por ultimo, comentar que desde el boton Margenes de celda podremos asignar un margen fijo a las
celdas de toda la tabla, asi como definir el espaciado entre celdas. Si no tienes muy clara la diferencia entre
ambos conceptos, aqui te los explicamos m

10.8. Tamano de las celdas

Cuando creamos una tabla el tamafio que se establece a las celdas suele ser siempre el mismo. Pero es
posible que, al introducir contenido en sus celdas, el tamafio se vaya ajustando y la tabla se vaya deformando.

Desde la pestafia Presentacion > grupo Tamafo de celda, podemos controlar el aspecto que tendran las
celdas.

al] ato:  095em 3 HE Distribuir filas

Autoajustar | — aAncho: i

gL ™

17 Distribuir columnas

-
-

Tamafio de celda

- Para modificar el alto o el ancho de columna a un valor fijo, lo habitual suele ser pulsar sobre el borde y
arrastrarlo hasta que quede con el tamafio deseado. El Unico inconveniente es que esto lo hariamos totalmente
a ojo y para cada una de las filas o columnas. Silo que queremos es modificarlo con valores exactos o sobre

1]

un conjunto previamente seleccionado, utilizaremos las flechas ™ que permiten ir cambiando el valor en cm.

a4

d
- Las opciones de distribucion ., también pueden resultar muy interesantes. Toman como referencia el
FF|
tamafio total de la tabla y lo dividen por el nimero de filas o columnas (segun el tipo de distribucién que
utilicemos). De esta forma conseguimos una distribuciéon uniforme y exacta.

- La herramienta Autoajustar también puede ser muy util, especialmente la opcién de ajustar el tamafio al
contenido de la celda.
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