
	
  	
  	
   	
   	
  

	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  
	
  

Trabajar con Tablas 
 

Para insertar rápidamente una tabla básica, haga clic en Insertar – Tabla y 
mueva el cursor sobre la cuadricula hasta que haya resultado el número de 
columnas y filas que desee. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Haga clic y aparecerá la tabla en el documento. Si necesita hacer ajustes, 
puede agregar filas y columnas de tabla, eliminar filas y columnas de tabla o 
combinar celdas de la tabla en una celda. 

Al hacer clic en la tabla, aparecerán las Herramientas de tabla las cuales 
nos muestran diferentes opciones, para elegir colores distintos, estilos de 
tabla, agregar un borde a una tabla o quitar bordes de una tabla. Incluso 
puede insertar una fórmula para proporcionar la suma de una columna o fila 
de números en la tabla. 

 



	
  	
  	
   	
   	
  

	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  
	
  

Trabajar con Tablas 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si ya tiene texto en un documento que sería mejor mostrar en una tabla, 
Word puede convertirlo en una tabla. 

 

Usted también puede insertar tablas más grandes o tablas con ancho 
personalizado, haga clic en Insertar – Tabla – Insertar Tabla defina el 
número de columnas y de filas que desea 
agregar. 

 

 

 



	
  	
  	
   	
   	
  

	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  
	
  

Trabajar con Tablas 
 

Si quiere un mayor control sobre la forma de las comunas y filas de la tabla o 
algo distinto de una cuadricula básica, con la herramienta Dibujar tabla le 
será mas fácil dibujar exactamente lo que desea. 

 

1.  Haga clic en Insertar tabla – Dibujar tabla. El puntero cambia a un 
lápiz. 

2.  Dibuje un rectángulo para crear los bordes de la tabla. Después dibuje 
líneas para las columnas y filas dentro del rectángulo. 

3.  Para borrar un línea, haga clic en la pestaña Diseño de herramientas 
de tabla, haga clic en Borrador y después haga clic en la línea que 
desee borrar. 

 

 

 

 



	
  	
  	
   	
   	
  

	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  
	
  

Trabajar con Tablas 
 

También contamos con la herramienta de tablas rápidas, estas son tablas que 
ya traen un estilo de diseño, calendario, Lista tabular, etc. que podemos usar 
para modificar nuestros datos.  

 

 

 

 

 

 


