DE WORD 2003 A WORD 2007 Prof. Raquel Agudo

CREACION DE TABLAS CON WORD 2007

(RESUMEN)

Active la cinta Insert ilustrada abajo y dé clic en el tridngulo debajo del icono de Table.
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Se abre la ventana ilustrada a la derecha, que ofrece varias opciones. Insert Table
1. El método mas directo para crear una tabla: arrastrar el ratén por | [ ][ 111 I
el cuadriculado hasta obtener la cantidad deseada de filas y de HEREEREEEE
columnas. HEEEEEEEEE
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Draw Table convierte el puntero en un lapiz para dibujar la tabla.
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5. Quick Tables: funcién nueva que provee una galeria de tablas rapidas para crear calendarios y
algunos otros tipos de tablas como los ilustrados abajo.

Built-In Double Table
Calendar 1 The Greek alphabet
Letfer name Uppercase Lowercase Letter mame Uppercase Lowercase
December :
Beta B 2 £l z {
amima ] ¥ Cmdcrosn (4] i
M T w T £ E] £ Delta A & Fi n n
Epsilon E 3 RFho P Jel
e £ i Sigma X L
z 3 4 5 [ 7 B
Calendar 2 -
Matrin
M "n"v City ar Town Pairit & Paint B Paim € Paint D Paint
T W - Faint & -
M T W T F S § pame - -
1 2 3 4 5 B Paifit € [ 56 -
7 i1 a 10 11 12 13 Paint D i7 iz 51 -
14 15 16 17 18 19 20 Pairit E EE] i5 54 43 -
21 12 FE 24 15 26 27
Tabular List With Subheads 1
Enrpliment in local collsges, 2005
Baaks 1 College Mow studends Graduating studenis Change
Kagazines 3 Urelerpraduate
Mgteboaks 1 Cedar University i 103 +7
Paper pads 1 i College 223 214 #4
Pens 3 neaple Acaderry 197 120 +77
Pencils F Fine College 134 i1 +13
Highlighter 2 colors Dak Irstitute 203 210 -8
SCissors 1 pair

Una vez creada la tabla, aparece hacia el final de las pestafias de las cintas la de Table Tools
Table Tools. Esta tiene debajo dos pestafias—Design y Layout—que abren dos :
cintas con todas las funciones de tablas. Design | Layout

Cinta Desigm: Debajo de la ilustracion se describen los grupos incluidos en esta cinta.

W Header Row || First Column

__________ _ 71 ﬁ
Total Row Last Column | |EHHLHLHH | e - —— — - % pk =
[ e [= 7 Draw  Eraser
¥| Banded Rows Banded Columns = a2 Pen Color = Table
Table 5tyle Options Table 5tyles Draw Borders F]

v/ Table Style Options: para indicar a qué partes de la tabla se le aplicaran los estilos seleccionados

<

Table Styles: es el equivalente a lo que antes se conocia como Table AutoFormat

v En el grupo anterior aparecen a la derecha los botones de Shading (para asignarle el color de fondo
a las celdas) y Borders (para indicar a qué bordes se aplicara lo seleccionado a mano derecha).

v' En el grupo Draw Borders se incluyen las siguientes opciones:

7

+«+ El boton de la linea despliega los diferentes estilos de bordes (continuo, entrecortado, doble,
etc...); el botdn que esta debajo indica el grosor de los bordes.
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% Pen Color se usa para cambiar el color de los bordes antes de dibujar una tabla.

+« Draw Table activa el lapiz cuando el punto de insercion esta dentro de una tabla para utilizarlo
para hacerle modificaciones a la misma (como subdividir filas o columnas).

% Eraser (que parece una tiza) se utiliza para unir (merge) dos o0 mas celdas.

Cinta Layout. Incluye los grupos de las funciones de uso mas coman, asi que no se explican todas.
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Este bot6n divide la tabla en dos tablas separadas
partiendo de la fila donde se encontraba el cursor.
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