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abla Eimanm Imagenes Formas
- predisefiadas =

las tablas son objetos de base de datos ¢

contienen todos sus datos. en las tablas, lc

datos se organizan con arreglo a un formato
de filas y columnas, similar al de una hoja de

célculo. cada fila representa un registro
) Insertar tabla...
unico y cada columna un campo dentro del Dibujar tabla
registro.

o )

 de colummasyy filas/que

Lonvertir texto en tabla.

Hoja de calculo de Excel

i fiera
Tablas rapidas :

HERRAMIENTAS DE TABLA
REVISAR VISTA DISENO PRESEMTACION

_ ; T L
Sombreado  Estilos de Estilos de Bordes Copia
N borde - borde~ ki Color de la pluma =  *  borde

Bordes i+ Borde infenor

haga clic en la tab a que desea aplicar fo
en herramientas de tabla, haga clic en la pestafia disefio.

dentro de grupo estilos de tabla, vaya colocando el puntero sobre
los estilos de tabla hasta que encuentre el estilo que desea utilizar.

haga clic en un estilo para aplicarlo a la tabla.
en el grupo opciones de estilo de tabla, active o desactive la casillz

de verificacién que aparece junto a cada uno de los elementos de
tabla para aplicarle o quitarle el estilo seleccionado.




ESTILOS ——
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PASO 3

se puede crear un nuevo GStilo al ““‘,“f’"\d;”.""ﬁ‘ SESSS SSSEE SEEIs sIiI: sEssE =EEEs sEsis
e tabla" T e s haz clic en la flecha que se encuentraen la

seleccionar "nuevo esti

e ) s e T e e esquina inferior derecha del cuadro, asi
o/mOdIflc r un Istente a‘l\ :r::;;tﬂ,d:m::':' SEEEE CEESR CEERE CEEES :-:;:: E==E

: . . , * TEE = = s T podras ver todos los estilos que tienes
seleCCIo ar o I r e de .E.lmﬁ ==== B---- B---- g£---- B-=== g---- H H H
5_ i — e B Sy e e disponibles para modificar la tabla. luego,
tabla" y elegir que formato se

e pasa el mouse sobre los diferentes estilos para

desea. obtener una vista.

S

que p(efier S

I.-(\(e?as\an
quedara con el nuevo estilo.




AJUSTAR OPCIONES DE ESTILO FILA DE ENCABEZADO:

aplicara formato especial a la primera
fila de la tabla.

se puede personalizar . L
' / este formato especial puede incluir
utilizar las casillas en el grupo efectos de fuente, o fuente, fondo y
. ) opciones de estilo de tabla para color de borde.

] ] cambiar los ajustes siguientes:
opciones de estilo de

3‘)[&1.

UMNA:
especial a la

cara form
ILA CON BA

) ULTIMA COLUMNA: primera columna.
nara el color de fondo ( aplicara formato especial a la
filas. ultima columna para resumir las

columnas anteriores.

fila de una tabla, disefada para

COLUMNAS CON BANDAS: resumir las filas de arriba.

El mes p Bon tria nueva excursion de 7 dias “Las
, Vegas Cldsico™. Los clientes podrdn experimentar Las Vegas de ayer. El hospedaje
a lte rn a ra e l co lo r d e fo n d O d e las serd en el famoso hotel Gold Nugget, localizado en la histdrica Calle Freemaont. '

columnas. - -

51,700 51.400
$2,500 $2,000



INSERTAR Y ELIMINAR CELDAS FILAS COLUMNA

AGREGAR UNAFILAO
UNA COLUMNA

1.- puede agregar una fila encima o debajo de la

posicion dekcursor
2.- haga eticen el luMa tabla\insdesesea
insertar una fila o col de luego; haga clic
en la pestafia disefio(es la pestafa que hay al \

la£de la pestdha disefe-de tabla e ta).
3.- para agregar filas, haga clic eninsertar
o insertar debajo. para agregar columnas, haga

clic en insertar a la izquierda o insertar a la
derecha.

(D | & - A

Insertar|Eliminar Formato ~ Ordenar
- - - 7 vy filtrar =
Modifi

9@ Insertar celdas...

+=  [nsertar filas de hoja

Insertar columnas de hoja

_mj Insertar hoja

COMBEINAR Y DIVIDIR CELDAS

puede combin}r\dys o mas celdas de
unatabla que /estén en la misma fila o

columna en‘una sula celda. por
jemplo, p combinar varias celdas \

horizontalmente crear un
encabezadode tabla que abarque

varias columnas.

DIVIDIR CELDAS —>

ELIMINAR UNA FILA,CELDAO
TABLA

1.- haga clic en una filao celda%;:‘ la tabla
y, luego, haga cl/i?:\eé la pelt%ﬁa isefio(es
la pestaiia que hay al\lado de la pest%ﬁa

clic en la opcion que desee en el menu.

puede eliminar el contenido de
una fila o columna sin eliminar la
estructura de la tabla. para ello,

seleccione la fila o columnay,

para eliminar una
celda, elija celdas
mayus a la izquierda o
mayus celdas hacia
arriba.

e woE—  1— | |, categoria, directs
T R R T _¢|' ™ . §

-~ A Sy - D5« & Insertar Eliminar%

Costo o

b

= 5 =
275 5| g7¢  Eliminar celdas...
T - Ljjd 5 =
el 00, 3% Eliminar columnas
280 75,0 L g
o g 2% Eliminar filas
all 3,

Totz B3¢ Eliminar tabla

después, presione la tecla
suprimir.

Combinar Dividir

celdas celdas

Herramismies de tabin

Fevisar Wer Ayuda Diseno

LI

Y Distribuir fias  E= Mﬂ

> | B Distribuir columnas e -De

Tamano de celda

1.- haga clic en una celda o seleccione las

celdas desee Mdii
2.- én herramientas de tabla, ®n la pestaiia

disefio, en el grupo combinar, haga clicxn

3.- escriba el nUmero“de

as que(desea dividir las celdas
seleccionadas.




COMBINAR EL CONTENIDO DE UNA TABLA EN DOS

O MAS CELDAS

1.- seleccione la celda o
cel nido

quiere dividir.
b -

seleccionado y, después, hag
clic en siguiente.

y

\3.- elija delimitadosssi.ya no esta

rupo herramientas

REVISAR VISTA

3 C ) [E— = - ”‘. = famnnn
INES :l :':Ti'&' L 4 | H==1 ,?
- LAl L) | | I = K Lo
Zl COrdenar  Filtro Texto en BRelleno Quitar  Valdacion Consolidar Analisis de
a ¢ Avanzadas columnas§ripido duplicados de datos - hipdtesis =

Ordenar y filtrar Herramientas de datos

%

4.- seleccione el delimitador o Eét ijtl I. whweRes CETEREERaaT_— 5.- en el area formato de los datos en
delimitadores para definir los lugares columnasgSeléccione el formato de los datos
donde quiere dividir el contenido de la Oom a para las nuevas columnas. de forma
celda. la seccion de vista previa datos predeterminada, las columnas tienen el
muestra el aspecto que tendra el S ‘ mismo formato de datos que la celda
contenido. haga clic en siguiente. r original. haga clic en finalizar.

 Siguiente =



