Prof. HORACIO BARBALACE

TP10 Tablas
1-DEFINICION: Una TABLA esta formada por | P - | | »Fila 1
COLUMNAS y FILAS. Una celda queda formada por la : : : :
interseccion de una columna y una fila. Las celdas que se | | | | > Eila 2
pueden rellenar con texto graficos o incluso férmulas de
mserar | Dsesgepagns ¢ calculo. Un grupo de celdas se- v v v
ﬁ | o ¢ leccionadas se denomina RAN- ColumnaA ColumnaB  ColumnaC
'Tama llnjg';‘n [mane;les s GO (Ej. A1:C2). Las tablas pueden utilizarse para alinear niimeros en columnas y posteriormente
2 preciszriadzs 806 ordenarlos y realizar operaciones con ellos.
Tabla de 3x2
%%%E%%EEEE 2-INSERTAR UNA TABLA: Abra la plantilla de documento guardada (TP02) Sleccione la
OOO0O0O00000l  solapa Insertar de la Cinta de Opciones. Haga click(l) en el botén Tabla. Pase el cursor sobre la
LOOOO0O0A0O0|  cuadricula (en la parte superior indica el nimero de columnas
EEE%%%EEEE por el numero de filas de la tabla a insertar) y haga click(l) para NOTA: Para moverse por las
OOOO00O0OOOOn|  insertar una tabla de 3x2 (3 columnas por 2 filas). celdas use la tecla TAB (] )
I
[ Insertartabla...
= Igib;ar;::a 3-INSERTAR TEXTOS EN UNA TABLA: Haga click(l) sobre la celda Al y escriba con fuente
Arial, 12 negrita y alineacidn centrada APELLIDO. Con igual formato en la celda A2 escriba
) Hoja de cilaulo de Excel NOMBRES vy en la celda A3 TELEFONO. En la fila siguiente con fuente Arial, 10 introduzca sus
G| Tablas répidas ' | datos como en el REGISTRO del ejemplo (el apellido en mayusculas y los nombres con la primera

letra en mayuscula y luego en minusculas, ambos con alineacion izquierda, el teléfono centrado ).

APELLIDO

NOMBRES

TELEFONO

TORRE

Gabriel

8353-0271

Inserte una fila nueva al final de la tabla (cel

da C2) pulse TAB (= | ) después de ha

ber escrito el teléfono:

APELLIDO

NOMBRES

TELEFONO

TORRE

Gabriel

8353-0271

Con el mismo procedimiento inserte 4 filas mas‘y'completelos 5registros con

datos de sus compafieros.

3-ANCHO DE COLUMNA'Y ALTO DE FILA:' La columna TELEFONO-es

demasiado grande y NOMBRES es insuficiente. Para redimensionar los anchos

Se puede insertar otra fila, haciendo

click(D) sobre una celda de la tablay en el
menu seleccionar Insertar -filas debajo.

de columna, Haga click(l) en una APELLIDO NOMBRES TELEFONO
celda cualquiera de la tabla.Observe

que en la regla aparecen unos TORRE Gabriel 8353-0271
pequefios rectangulos sombreados

% en cada divisién de columna. ALSINA Juan Carlos 9541-3215
Para ajustar el ancho de las CABRERA Antonella 8754-1313
columnas, haga click (I) sobre los

mismos y arrastre estos cuadrados |GONZALEZ Mariana 7451-6621
cuando el cursor cambia a doble

flecha (). También puede ZONTAC Fernando 8744-2311
posicionar el cursor en la linea que  \\\ERDANELLI Nadia 9557-5571
separa una columna o unafila, y

cuando el cursor cambia a doble flecha (- ) haga click (I) y arrastre para redimensionarla. Haga los Herramientas de tabla

ajustes necesarios para la tabla quede como muestra la figura.

Tambien puede asignar un tamafio fijo en cm para el ancho de columna y el alto de fila. Haga
click(l) sobre la celda A1y luego en la Cinta de Opciones (se habilita la pestafia Herramientas de
tabla), haga click(l) sobre la pestafia Presentacion. En Tamafio de celda seleccione: Alto: 0,8 cm y
ancho: 4,5 cm. Luego seleccione la celda B1 y establezca un ancho de 5,5 cm y para la celda C1, un
ancho de 2,5 cm. Luego seleccione el rango A2:C7 y establezca un alto de 0,5 cm.

fia
T
all
o+

Presentacion
o7em 3
soiem |

R Autoajustar =

Tamafio de celda
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4-ALINEACION VERTICAL Y HORIZONTAL EN CELDAS: En la Cinta de opciones, Herramientas de tabla

desde la pestana Presentaciones de Herramientas de tabla, se puede aplicar la alineacién Disefio Presentacian

vertical y horizontal de cada celda. (ver figura) . Seleccione la primera fila y aplique S=5= A= e

alineacién vertical y horizontal centrada (Haga click(l) sobre el icono=l). Luego seleccione el e J

rango A2:B7y aplique alineacion vertical centrada y horizontal a izquierda [=l. Finalmente E”EJ;E] Dig;n Margenes

aplique alineacion vertical y horizontal centrada al rango C2:C7. == I‘je' texto de celda
Alingacion

5-INSERTAR FILAS Y COLUMNAS: En la Cinta de opciones, desde la pestana Herrarrentas g tahia

Presentaciones de Herramientas de tabla, se puede insertar o eliminar una fila o una BienG e

columna. Seleccione la celda Al. Luego haga click(l) en el botdn Insertar arriba (se ; —

insertara una fila sobre la fila 1). Luego seleccione la celda B2 y haga click(l) en ﬂ E % Insertar debajo

Insertar a la Izquierda. (Se insertara una columna a la izquierda). En esta columna ST S "1“ insertar s izauierds |

agregada, indique como encabezado CELULAR, y complete con el nimero de v arriba JoF Insertar a la derecha

teléfono celular correspondiente a cada persona. Filas y columnas £

Herramientas de tabla

6-COMBINAR Y DIVIDIR CELDAS: En la Cinta de opciones, desde la pestana Presentaciones de
Herramientas de tabla, se pueden combinar o dividir celdas.

Seleccione el rango A1:D1 (toda la primera fila) y luego haga click(l) en Combinar (la primera fila quedara
como una Unica celda). Ingrese con fuente Arial 14 negrita y en mayusculas. CONTACTOS. Aplique
alineacion horizontal y vertical centrada, alto de fila 1 cm.

‘Ao Presentacian
|iE combinar ceidas
{88 Dividir celdas

= pividir tabla

Cambinar
7-CAMBIAR PROPIEDADES DELA  (3)
TABLA: Haga click(l) sobre cualquier celda % | Cortor Tsbh | pia | Coumna || ceida
para seleccionar la tabla. Luego, haga Ba| copiar Tamafio
click(D) sobre el icono que aparece en la B Pegar SO AR Medien: |[Centimetros |
esquina superior izquierda. Se abre el menu Insertar ’ CIEEEy
contextual (ver figura). Seleccione I3 Combinar celdas H H H
Propiedades de la tabla (ultima opcidn) Se 4% Distribuirfilas uniformemente = JI=A]L =
abre la ventana de Propiedades de tabla. En T Distribuir columnas uniformemente Izquierda | Certro | Derecha
: _— Ajuste del texto
~ .z . Dib tabl
Tamafio marque la opcién Ancho preferido: ?7 fartaba
. . y J Bordes y sombreado... EE
Indique 15,5 cm, luego en Alineacidn haga =
. . Alineacion de celdas 3 i
click(l) en Centro y en Ajuste del texto en _ _ :
R ] Autoajustar 3 Minguno | Alrededor [ﬂurdesysumbreadu..‘ ] [Opcl_unes... ]
Ninguno. Luego haga clcik(l) en Aceptar. La ] tnsertartitulo.
tabla se posicionara en el centro-y-tendra-un 8. Propiedades de tabla.,
ancho de 15,5 cm.
Herramientas de tabla Ordenar Ex
- . ds
8 ORDENAR LOSREGISTROS: Enla | e | memaan | |00 s
Cinta de o_paones, esde aln pestafia A | |G fepetifilas de thulo . —1 O pescendente
Presentaciones de Herramientas de tabla, T e P
se pueden ordenar los registros. Ordenar| . orBRES ] Tpg:  [Texto | © asgendense
. . "& FiTmuky Utilizando:  |Parrafos v O pescenderte
Seleccione todas las filas excepto la e
. . — Lueqo por
primera (rango A2:D8). Haga click(l) en ‘ B 1o [teto B @ ascencente
Ordenar (se abre la ventana Ordenar. En la lista serd: marque Con Ubizando: [parrafos g| O pescendents
encabezado. En Ordenar por: seleccione APELLIDO y marque Lalita serd
. (&) Conencabezado () Sin encabezado
Ascendente. En Luego por: NOMBRES y seleccione Ascendente. (esta
., . . . Cpriones. .. _A(E kar Cancelar
segunda opcién se utiliza cuando hay dos registros con el mismo Lo ]
apellido). Luego haga click(l) en Aceptar. La lista quedard ordenada.
. . . A -
9-FORMATO DE CELDAS: En la Cinta de opciones, desde la pestafia Inicio, se pueden s * -Olor de fuente
aplicar formatos a celdas y tablas. Seleccione la primera fila (el titulo). Seleccione el texto y ﬁ ™ ~olor de fondo

luego despligue el menu Color de fuente. Seleccione el color Blanco. Luego despligue el mend | ...

Color de fondo y seleccione el color Negro. —=|73ordes de celda

10- GUARDE EL DOCUMENTO: Siguiendo el procedimiento explicado en el TP03, guarde en la unidad y carpeta
correspondiente el archivo con el nombre: TP10A Tablas de (su Apellido y nombre).
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Formato final de la tabla:

CONTACTOS

APELLIDO NOMBRES CELULAR TELEFONO
ALSINA Juan Carlos 16-3332-2145 | 9541-3215
CABRERA Carla Antonella 16-8547-3621 | 8754-1313
GONZALEZ Fernando Carlos 16-4875-3325 | 8744-2311
GONZALEZ Maria Cecilia 16-6651-7841 | 7451-6621
TORRE Gabriel Angel 16-9562-9521 | 8353-0271
VERDANELLI Nadia Soledad 16-8987-6654 | 9557-5571

11- DISENO DE UN HORARIO CON TABLAS EN WORD: Abra la plantilla de documento guardada (TP02) Aplicando
tablas, realice un horario como muestra la figura. Aplique los formatos que desee (colores de fondo, fuente, bordes y
sombreados, tipo de fuente, tamaiio, etc.) (Complete la tabla con su horario real)

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
12 MATE- 12 12 MATE- 12 2
|z MATICA 52 FISICA 52 N ATICA 52 QUIMICA 2 HISTORIA
2
fz’: 3a 3a INGLES 3a T.I.C. 32 | BIOLOGIA a | BIOLOGIA
< T.I.C.
S | 42 42 42 INGLES 42 a
LENGUA LENGUA GEOGRAFIA
52 52 pa 5a a
12 EDUCACION 12 12 EDUCACION 12 2
2a FISICA >3 TRABAJO >3 FISICA >3 TALLER a TALLER
w - ~ ) .PRACTICO - r -
2 | 32 32 3a 3a a
fj DIBUJO PROYECTO
42 42 42 43 a
5a 5a 5a 5a a

12-GUARDE EL DOCUMENTO: Siguiendo el procedimiento explicado en el TP03, guarde en la unidad y carpeta
correspondiente el archivo con el nombre: TP10B Horario de (su Apellido y nombre).
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