TABLAS EN WORD

Si se desea crear una tabla dentro de un archivo de Word no es necesario recurrir a Excel,

nuestro procesador de textos también ofrece opciones para ello.

Primero debemos acceder a la pestafna “insertar” y seleccionar la opcién “tabla”. Word
presenta aqui una funcion muy sencilla: selecciona directamente con el puntero del raton
cuantas lineas y columnas debe tener la tabla. Con un solo clic, el programa inserta la

matriz seleccionada en el documento.
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También hay otras posibilidades para crear tablas en Word: justo debajo de la matriz de
seleccidn aparece el punto “Insertar tabla...”. Al hacer clic aqui se abre un menu que ofrece
varias opciones con las que podras adaptar la tabla a tus necesidades antes de crearla.
Para ello, hay que establecer el numero de columnas y filas, aunque también se puede
determinar el ancho de columna. Puedes establecer un ancho de columna fijo o dejar que
Word lo adapte. El programa ajusta el ancho de columna al contenido o al tamano de la
ventana.
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Otra de las funciones permite dibujar la tabla. De esta forma puedes crear una celda con

el tamafio que desees y seguir afiadiendo filas y columnas para ampliar la tabla poco a

poco.
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Otra funcidon muy util es la que permite dar formato de tabla a un contenido existente en un
documento. No obstante, es necesario dar un formato previo a cada uno de los contenidos
de las celdas: ordena los textos o cifras en diferentes lineas y separa cada una de las
entradas con tabuladores. De esta forma, Word puede definir la distribucién del contenido
en filas y columnas. Marca después el area, haz clic en “Tabla” y después selecciona el
punto del menu “Convertir texto en tabla..”. En la ventana que se abre, comprueba si Word
ha entendido correctamente el disefo y después crea la tabla.
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Nota: También puedes utilizar otros caracteres para separar las entradas. En el menu de
esta funcion, indica el caracter empleado para que Word distribuya correctamente las filas

y columnas.

Cuando creamos una tabla en Word, su aspecto no suele ser muy atractivo. Pero existen
numerosas posibilidades para modificar el disefio. Una vez creada la tabla, se abren las
Herramientas de tabla con dos nuevas pestafas en la barra de menu. En “Disefo” puedes
elegir entre diferentes plantillas para darle un aspecto mas profesional a la tabla. Si esta
seleccion no es suficiente, también tienes la posibilidad de realizar ajustes propios, por
ejemplo, en las lineas o coloreando determinadas zonas. En la pestana “Disposicion”

también puedes adaptar la distribucion de las celdas, las columnas vy las filas.
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De manera adicional también es posible utilizar las opciones de formato de Word. Con
ellas puedes marcar contenido en negrita o cursiva, modificar el tamano de fuente o

resaltar texto con otro color.

Consejo: si antes de crear la tabla quieres seleccionar un disefio mas atractivo para la
tabla, puedes probar la opcion “Tablas rapidas”. en este caso Word proporciona tablas
con formato que pueden servir de ayuda en determinadas situaciones.

Las tablas de Word son adecuadas para comparaciones sencillas o listas. Se crean
rapidamente y se pueden adaptar con facilidad. Pero si las exigencias son mas complejas,
por ejemplo, incluir formulas matematicas o analisis de datos, es mejor recurrir a Excel. El
software de hojas de calculo del paquete Office ha sido disefiado especialmente para
estas tareas. La ventaja es que es posible integrar tablas de Excel en un documento
Word.

Para ello Microsoft ofrece dos posibilidades: integrar una tabla de Excel ya existente en el
documento o crear una nueva tabla de Excel directamente en Word. Para la primera
opcion, es necesario crear una tabla en el programa de calculo. Entonces se marca la
tabla, se copia y se pega en Word. Con las opciones de procesamiento de texto se da
formato a la tabla de tal forma que se adapte al resto del documento.
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También hay otras posibilidades para integrar una tabla de Excel existente. Si los dos
archivos estan vinculados, la tabla del documento Word adopta las modificaciones que se
realicen en Excel. Para ello hay que marcar y copiar la tabla en Excel, pero a la hora de
pegar los datos en el documento de Word no hay que seguir el procedimiento habitual,
sino utilizar una funcion especial. En la pestafa “Inicio” aparece la opcién “Pegar”
completamente a la izquierda. Al hacer clic en la opcion “Pegado especial..” podras
insertar la tabla en forma de vinculo. En la lista selecciona la opcidén “Hoja de calculo de
Microsoft Excel Objeto” y confirma.

Word también ofrece la posibilidad de crear una tabla de Excel directamente en el
documento, incluidas todas las funciones de una hoja de calculo. En el menu Tabla
aparece la opcion “Hoja de calculo de Excel”. Word crea una tabla con el estilo de Excel e
incluye todas sus funciones: La barra azul de Word se convierte en el menu verde de

Excel. Es posible utilizar las opciones de Excel mientras la tabla esté activa.
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