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CAPITULO 10. TRABAJAR CON TABLAS

En una diapositiva ademas de insertar texto, graficos, etc. también podemos insertar tablas que nos
permitirdn organizar mejor la informacion. Como podras comprobar a continuaciéon las tablas de
PowerPoint funcionan igual que en Microsoft Word.

Crear una tabla

Para insertar una tabla en una diapositiva sigue estos pasos: —

Despliega el menu Tabla de la pestafia Insertar .

Tabla

-

»= Silo haces a través de la opcion Insertar tabla te aparecera una
ventana en la que podras indicar el nimero de columnas Yy filas.
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Insertar tabla
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Mimero de columnas: |5 '
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Una vez determinado el tamafio de la tabla pulsa Aceptar y |:||:||:||:||:||:||:|
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aparecera una tabla en la diapositiva junto con una nueva barra de DDDDDD
herramientas que te permitira personalizar la tabla.
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| Insertar tabla...

y ) 74 Dibujar tabla
= Otra opcion para crear la tabla es desplegar el menu y - ) _
establecer su estructura utilizando la rejilla. 4= Hoja de calculo de Excel

Los cuadros naranjas delimitan el tamafio de la tabla que aparece indicado en la cabecera del listado.
En nuestra imagen vamos a crear una tabla con 7 filas y 4 columnas.

Para insertar texto en la tabla Unicamente sitate en el recuadro (celda) donde quieras escribir, el
cursor se convertird en un punto de insercién y podras empezar a escribir.

Puedes aplicar al texto de las celdas las mismas opciones de formato que hemos visto en el tema 9.
Por ejemplo se puede subrayar, cambiar su tamafio, el color de la fuente, justificar al centro, etc...

Para cambiar de celda puedes hacerlo con las flechas o con la tecla de Tabulador.

Eliminar una tabla, fila o columna

Para eliminar una tabla tienes que hacer clic sobre uno de los bordes de la tabla para seleccionarla y
pulsar SUPR.

Para eliminar una fila sitlate en alguna de las celdas de la fila a eliminar y en la pestafia Presentacion
selecciona la opcidn Eliminar filas .

P e
¥ Eliminar columnas
= Eliminar filas

Para eliminar una columna sitiate en una de las celdas que pertenezcan a la columna que quieras
eliminar y en la pestafia Presentacion selecciona la opcién Eliminar columnas

Si quieres eliminar dos 0 mas columnas o filas al mismo tiempo solo tienes que seleccionar varias celdas
utilizando la tecla SHIFT (Mayus) y después elegir Eliminar filas o Eliminar columnas
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Insertar filas o columnas

Al igual que podemos eliminar filas y columnas también podemos insertar nuevas filas o columnas en
una tabla que ya tenemos creada y que por cualquier motivo tenemos que ampliar.

= Para insertar una nueva fila primero tenemos que saber :
a qué altura de la tabla queremos insertarla, después nos ﬂ .% & Insertar debajo
situaremos en alguna celdg de la fila mas préxima al - B inserara s innieds
lugar donde queremos insertar la nueva fila, a | Eiminar | Insertar
continuacion utilizaremos las opciones Insertar filas en i arriba G Insertar a la derecha
la parte inferior (por debajo de la fila en la que nos Filas y columnas
encontramos) o Insertar filas en la parte superior  (por
encima de la fila en la que nos encontramos).

= Parainsertar una nueva columna el proceso es similar.

Sitlate en la columna mas cercana al lugar donde quieras insertar la nueva columna, después
selecciona una opcién de la pestafia Presentacién : Insertar columnas a la izquierda o Insertar
columnas a la derecha segun donde quieras situar la nueva columna.

Bordes de una tabla

Modificar el formato de una tabla consiste en modificar su aspecto cambiandole por ejemplo el color,
los bordes, etc.

A continuacién veremos cémo podemos cambiar el color y los bordes de una tabla.
Para poder modificar una celda primero deberemos hacer clic sobre ella o seleccionar varias a la vez.

*» En la pestafia Disefio, que se encuentra agrupada en Herramientas de tabla , puedes elegir qué
bordes quieres mostrar desplegando el meni Bordes .

el

r

L'@gin baorde

HH Todos los bordes
Bordes externos
EBordes internos
EBorde superior
EBorde inferior
Borde izquierdo

EBorde derecho

Eorde haorizontal interno

EBorde diagonal descendente

Borde diagonal ascendente

Puedes establecer el formato de estos bordes desde la seccién Dibujar bordes .

Como puedes ver en la parte derecha de la banda aparecen estas opciones:

lplg———— -~
Dibujar Borrador
- Color delapluma~ tapia

Dibujar bordes

Estas te permitiran modificar el estilo que quieres aplicar a los bordes.
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Elige el ancho o grosor del borde que quieres ponerle a la tabla utilizando el segundo desplegable.

Selecciona después el color desplegando la lista y haciendo clic sobre el que te gusta del cuadro

desplegable Color de la pluma .

En la parte derecha podemos seleccionar las opciones Dibujar tabla
bordes de tabla o borrarlos.

Color de relleno

Si quieres cambiar el color de fondo de la tabla sigue estos pasos:

Selecciona una celda o0 mas y despliega el mend Sombreado de la
pestafia Disefio .

De la lista desplegable selecciona el color que mas te guste, en el caso
de no encontrarlo pulsa en Mas colores de relleno... vy elige el que te
guste, después pulsa Aceptar .

Puedes hacer que no tenga color de relleno seleccionando la opcion
Sin relleno .

Selecciona cualquiera de las otras opciones para insertar Imagenes
como fondo, Degradados o Texturas .

Combinar o dividir celdas

Combinar celdas consiste en convertir 2 o0 mas celdas en una sola

dejara de haber borde de separacion entre una celda y otra ya que seran una sola.

o0 Bor

rador para crear nuevos

.&Ti

Coil

res del tema

Colores estandar

| § EEEERE
Sin relleno

32 | Mas colores de relleno..,

& | Imagen..

G Cegradado ¥
ﬂ Textura L
<4 Fondo de tabla ¥
por lo que .: T

Esto nos puede servir por ejemplo para utilizar la primera fila para escribir el titulo de | Combinar Dividir
la tabla. En este caso habria que combinar todas las celdas de la primera fila en una celdas  celdas

sola.

Mientras que dividir celdas consiste en partir en dos una celda

Combinar

- Para combinar celdas tienes que seleccionar las celdas que quieres combinar, después pulsa

en el boton Combinar celdas de la pestafia Presentacion .

- Para dividir una celda en dos elige la celda que quieres dividir y pulsa en el botén Dividir celdas .
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