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Agregar un borde a una tabla

Al agregar un borde a una imagen, ponerle texto alrededor o incluso agregar un borde a una sola pagina,
puede hacer que dichos elementos aparezcan bien destacados en el documento. Lo mismo pasa con las
tablas del documento.

La manera mas rapida de agregar bordes es hacerlo desde la galeria Estilos de borde.

1. Haga clicenla tabla y luego haga clic en el controlador de movimiento de tabla para seleccionar

la tabla.
+
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Controlador de movimienta
I [:E |

Aparece la pestafia Disefio de Herramientas de tabla.
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2. Hagaclicen Estilos de borde y elija un estilo de borde.

Estilos de
borde -

Bordes de tema

i Muestrario de bordes

3. Haga clicen Bordes y elija donde desea agregar los bordes.

Borde inferior

Borde superior
Borde izquierdo
Borde derecho
Sin borde

H Todos los bordes

Bordes externos

Bordes internos

Borde horizontal interno
Borde vertical interno

Borde diagonal descendente

Borde diagonal ascendente

SUGERENCIA  Para cambiar o agregar bordes en una parte de la tabla, compruebe que Copiar borde
esté seleccionado y haga clic en cada borde la tabla. Word agrega un borde con el estilo que ya ha
elegido y usted no necesita seleccionar primero la tabla.

O .

Sombreade  Estilos de Bordes| Copiar
- borde~ ECD|Dr de la pluma - - | borde

Bordes F}

Agregar un borde personalizado
Elija el color, el ancho, el estilo de linea y la posicion donde desea aplicar los bordes.

1. Haga clicenla tabla y luego haga clic en el controlador de movimiento de tabla para seleccionar

la tabla.
1
o i
Controlador de movimiento
H [:B |

Aparece la pestafia Disefio de Herramientas de tabla.
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Ordenar el contenido de una tabla

Para ordenar el contenido de una tabla, haga clic dentro de la tabla y, a continuacion, clic en el botén
Ordenar bajo Disefio en la cinta contextual Herramientas de tablas.

HERRAMIENTAS DE TABLA

y DISERIO PRESENTACION
§lare: 019em ;| B Distribuis
o3 Ancha: 3,25 cm :| EE'Distribuir%

Tamafio de celda

A= A
p— z
]

Direccion Margenes |Ordenar

deltexto  de celda
Alineacion

En cuadro de didlogo Ordenar, elija cémo quiere ordenar la tabla.

Cptomas por
Conumas 1 [=] e Tests [3] @ ansonseose
icange  Pamale: [a] © Grmeemtante
g poe
[] rex Teste [2] ® Aagenunee
Unimnge  Pamster ] O Seemtante
Luege per
Lo bt peed
Con tnasbegnss @ S ennagesss

NOTA  Si su tabla tiene un encabezado de fila, asegurese de hacer clic en el cuadro Fila de
encabezado al final del cuadro de dialogo.
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Convertir texto en tabla o viceversa

Es posible que en ciertas ocasiones desee mostrar parrafos y listas en tablas que resulten visualmente
atractivas. Word permite convertir el texto en tabla con gran facilidad.

En primer lugar, haga clic enInicio>Mostrar u ocultar para ver las marcas de parrafo y tabulacion en el
documento.

) vioc | msetsr  oiseidepiging  Referencss  Comes
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Convertir texto en una tabla

1. Inserte caracteres separadores, como comas o tabulaciones, para indicar donde desea dividir el texto
en columnas.

SUGERENCIA Si el texto contiene comas, use las tabulaciones.

2. Use marcas de parrafo para indicar donde desea comenzar una nueva fila de la tabla y seleccione
todo el texto que desea convertir en tabla.

Este ejemplo muestra dos tabulaciones insertadas para crear una tabla de tres columnas, y una marca de
parrafo también insertada para crear una segunda fila.

Rojo; amarillo —- azul, verde —+ naranja, violeta¥

Rojo; amarillo - azul, verde — naranja, violetaq

3. Haga clicenlInsertar > Tabla > Convertir texto en tabla.

INICIO INSERTAR DISERIQ DISERIO DE PAGINA

O = B B kOB

agina Saltode  Tabla Imagenes Imagenes Formas SmartArt

blanco pagina - en linea -

Bginas Insertar tabla ciones
I :
I

A Insertartabla...
[ Dibujar tabla

I =} Convertirtexto en tabla... I
E;'a Hoja de calculo de Excel
[ Tablas répidas

-

4. Elija las opciones que desea del cuadro Convertir texto en tabla.

-
Convertir texto en tabla m
Tamario de la tabla

Nimero de columnas: _
Nimero de filas: _

Autoajuste

) Ancho de columna fijo:

I!

'::) Autoajustar a la ventana

Separar texto en
() parrafos () Puptos y comas

@ Tabulaciones () Otro: |:|

[ Aceptar ]’ Cancelar

Asegurese de que el nimero de Nimero de columnas es el que usted desea.
En Autoajuste, elija la apariencia para la tabla:

Word elige automéaticamente el ancho de las columnas de la tabla. Para cambiarlo, elija un nimero en el
cuadro Ancho de columna fijo, o bien, haga clic en Ajustar automaticamente al contenido (como

office.microsoft.com/es-hn/word-help/convertir-texto-en-tabla-o-viceversa-HA102919726.aspx?C T T=58&origin=HA102840167

12


javascript:AppendPopup(this,'543313355_1')

14/05/13 Convertir texto en tabla o viceversa - Word - Office.com
en este ejemplo) si desea que Word cambie el tamafio de las columnas para ajustarlas al texto.

Autoajustar a la ventana cambia el tamafio de la tabla de forma automatica si se modifica el ancho
del espacio disponible (por ejemplo, orientacion horizontal o disefio web).

En Separar texto en, elija el caracter separador que us6 en el texto.

El texto convertido en tabla debe tener una apariencia similar a esta:

| Rojo, amarillo | azul, verde | naranja, violeta |
| Rojo, amarillo | azul, verde | naranja, violeta |

Convertir una tabla en texto
1. Seleccione las filas o la tabla que desee convertir en parrafos.

2. EnHerramientas de tabla, haga clicen Disefio > Datos > Convertir en texto.

FEE A= F1 A - Y

. = L 7 ;

. Direccién Mirgenes  Ordenas Repetir filas FPonvertir[féem
1=l [ geitete decelda detitulo | testa s

Ida 5 Alingasién Datos

3. Enel cuadro Convertir en texto, vaya a Separar texto eny haga clic en el caracter separador que
desea usar en lugar de los limites de las columnas.

Las filas se separan con marcas de parrafo.

Si no aparece el nimero de columnas esperado, puede que falte algun caracter separador en una o varias
lineas del texto.
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Combinar celdas de tabla en una celda

Puede combinar dos o méas celdas de la misma fila o columna en una sola celda. Por ejemplo, puede
combinar varias celdas horizontalmente para crear un encabezado de tabla que se extienda por varias
columnas.

1. Seleccione las celdas que quiera combinar.
NOTA  Si las celdas de la tabla no tienen bordes visibles, quiza le resulte Gtil mostrar las cuadriculas.
Haga clic en Herramientas de tabla > Disefio > Ver cuadriculas.

HERRAMIENTAS DE TABLA

INICIO DISERIO PRESEMTACION

[§ Seleccionar =

[EH Ver cuadriculas

048cm - | B Distribuirfilas

ER Propiedades Dtl_: b |375ecm 2| B0 Distribuir columnas

Tabla

Tamario de celda 1

2. Haga clic con el botén secundario en las celdas seleccionadas y haga clic en Combinar celdas.

X Cortar
Emy Copiar
O Opciones de pegado:

Eliminar columnas

Combinar celdas I

|

Estilos de borde 3

p===1

Direccion del texto...

Propiedades de tabla...

U ol

MNuewo comentario
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Agregar o eliminar filas y columnas en una tabla

@ Tocar
Guia
Agregar una fila encima o debajo

1. Haga clic con el botén secundario en la celda que se encuentra encima o debajo de donde desee
agregar una fila.

2. En el menu contextual, elija Insertar y después haga clic enInsertar arriba o Insertar debajo.
Calibri (Ci-[11 -| A A I=- = e (-

NK=%-A-&-

- ¥ Insertar Eliminar

U Insertar arriba
i

e
w1 Insertar debajo

E Insertar a la izquierda

B Insertar a la derecha

Agregar una columna a la izquierda o a la derecha

1. Haga clic con el botén secundario en la celda a la izquierda o a la derecha de la cual desea agregar
una columna.

2. En el menu contextual, elija Insertar y luego haga clic enInsertar a la izquierda o Insertar a la
derecha.

Eliminar una fila
Haga clic con el boton secundario en la fila y, en el menu contextual, haga clic en Eliminar filas.
3{, Cortar
EE Copiar
&D Opciones de pegado:

= B

S A 2 LA

B Combinar celdas

BT Distribuir filas uniformemente

H  Distribuir columnas uniformemente
Estilos de borde ]

i Direccion del texto...

T Propiedades de tabla...

¥ Muevo comentario

Eliminar una columna

1. Seleccione la columna que desee eliminar haciendo clic en la cuadricula o el borde superior de la
columna.

»

2. Haga clic con el botdén secundario y luego haga clic en Eliminar columnas.
3{, Cortar
EE Copiar
&D Opciones de pegado:

Y

O

| Eliminar columnas

B Combinar celdas

B Distribuir filas uniformemente

M Distribuir columnas uniformemente
Estilos de borde »

lIff Direccién del texto..

& Propiedades de tabla...

¥ MNuevo comentario

Més acciones con tablas

office.microsoft.com/es-hn/word-help/agregar-o-eliminar-filas-y-columnas-en-una-tabla-HA102840121.aspxX?C T T=5&origin=HA102840167

12


http://office.microsoft.com/es-hn/word-help/redir/XT102991098.aspx?CTT=5&origin=HA102840121

14/05/13 Agregar o eliminar filas y columnas en una tabla - Word - Office.com
» Insertar una tabla

» Fusionar celdas en una tabla

» Establecer tabulaciones en una tabla

» Quitar bordes a una tabla

» Ordenar el contenido de una tabla
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HERRAMIEMTAS DE TABLA
DISEFNIO PRESENTACION

AaBbCcDc AaBbCeDe AzBlL
THMormal | 75inespa..  Titulo

2. Disefie el borde.

Haga clic en Estilo de linea (cuadro superior) y elija un estilo.

Sin borde

5

Haga clic en Grosor de linea y elija el ancho de borde que desee.

¥ pto

-

¥ pto

a.
W
T
(=]

Haga clicen Color de la pluma y elija un color.

..' Automatico
Colores del tema

Colores estandar
B | FEEEER

w#  Mias colores...

3. Haga clicen Bordes y elija los bordes que desee.
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Borde inferior

Borde superior
Borde izquierdo
Borde derecho

Sin borde

Todos los bordes
Bordes externos

Bordes internos

Borde horizontal interno
Borde vertical interno

Borde diagonal descendente

Borde diagonal ascendente

SUGERENCIA  Para cambiar o agregar bordes en una parte de la tabla, compruebe que Copiar borde
esté seleccionado y haga clic en cada borde la tabla. Word agrega un borde con el estilo, el ancho y el
color que ya ha elegido y usted no necesita seleccionar primero la tabla.

L e —

¥ pto -
Sombreado  Estilos de o Bordes| Copiar
- horde zCDIUr de la pluma - - borde
Bordes K}

Usar un estilo de tabla

;Desea otro método rapido para destacar la tabla? Aplique un estilo de tabla. Los estilos de tabla
agregan bordes, sombreado y formato de texto.

1. Haga clic dentro de la tabla y luego haga clic en Disefio de Herramientas de tabla.

BHS- O

HERRAMIENTAS DE TABLA

INICIO DISEFIO PRESEMTACION
sy ¥ Cortar
oo AaBbCcDc MaBhCeDe AaBl
ER Copiar

Pegar

: ¥ Copiar formato T Mormal | TSinespa.. Titulo

Portapapeles I

2. Enla galeria Estilos de tabla, haga clic en un estilo de tabla. Para ver mas estilos de la galeria, haga
clic en el boton Mas.

HERRAMIEMTAS DE TABLA

DEMCIA REVISAR VISTA DISERIO PRESENTACION

]Sombreado Estilos
- borde

S
s

Estilos de tabla
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