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Tablas

Insertar tabla

s Ventana Ayuda
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Existen dos formas de insertar una tabla en un documentoc S « 'msertar tabla... -3z~
Writer. El primero es' utilizando el correspondienté boton ' '
de la barra de herramientas “Estandar”, @@mo se indica

en la siguiente imagen.
Debemos  arrastrar el.puntero sobre la cuadricula (A|la
derecha las olumnf i]gacia abajo as filas) y

n

seleccionem las colu filas deseadas hacer un
clic.
Otra forma e arrastra!can boton izquierda presionado y

as

soltar cuandeiesté readasdas columnas y fila

Mas opciones...

Se insertara una tabla como se muestra a continuacion:

ES

. , mato  Estilos Hemramientas Ventana Avuda

La segunda forma es utilizar el menu Tablas y luego WP ncertar tabla. curier2 (TR
!ns.ertar Tapla. En el cuadro de d!alogo que se.abrem Insertar |z
indicar el numero de columnas y filas y luego clic en . Efiminar '

) 1 Seleccionar »
Insertaﬂ. Tamafio v

Combinar celdas
i Dividir celdas,,
i — |
! |
rf | |
I. Insertar tabla :
Ill General

II Nombre: Iil'ablal

! | Columnas: |2 3: FBlas: |2 3: |

| onci

! pciones

| | Encabezado

I [V Repetir filas de ttulo en paginas nusvas
- ; f flas de titulo: Il 32

[ Mo dividir |a tabla en varias paginas
v Borde

Formato automatico |

Ayuda | 1r‘|5§ertar' I Cancelar |
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Eliminar el contenido de una Tabla

Para eliminar el contenido de una tabla simplemente selecciono la tabla y luego tecla
suprimir.

|
Elimin

I osﬂerramientas Ventana Ayuda

i o I | £
Para eliminar una tabla @ebo tener el cursor @ & nsertar tabla.. sultrte F TI=5"8 &
13

dentro del laltabla ir al ment {Tabla y luego

Insertar

L o == Filas o
Eliminar / Tabla. Tanibiéh encontraremos las e = das |
. . [WIE el J G Columnas
opciones jpara eliminar Id columna o fila que Tamafio :
L - | % Tabla res
se encuentra el cursor. \ — BEbe
Combinar celdas s [as columnas vy fila:
F=  Dividir celdas...
[ =) Jd Unir tabla
Diwidir tabla;

Insertar columnas o filas a una tabla

En el menu tabla encontraremos la opcién Insertar

os Hemramientas Ventana Ayuda

que nos permitira poner una nueva columna o fila 45 ewar bl —— ET =TT
dependiendo de la posicion del cursor. — = Flas encima -
| Eliminar L‘; Flas debajo s
Seleccionar v Flxz un
Tamafio
_’ : B Columnas ala izquierda [0 Y
: ;wr?fu]ar“;.eldds " Columnas a la derecha
E-{ﬂ SR e R Columnas...
Uriir tabla
Diwidir tabla-
(5 Proteger celda Se muestra a continuacion:

Combinar o dividir celdas

secundeirio sobre la misma o vamos al menu tabla.

b LaR R r
‘I'll r_J | | r_J f
d0 8 o A g

Para combinar celdas en primer lugar seleccionamos las celdas de la tlabla y luego botdn
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ﬂerramientas Yentana Ayvuda
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Insertar tabla...
Insertar
Eliminar
Seleccionar

Tamano

Ctrl+F12

Combinar celdas

Dividir celdas. ..
Lmir tahla

Dividir tabla. ..

.
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R =
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* Iner lugar seleccionamos |

Para dividir celdas en primer lugar seleccionamos la celda de la tabla que deseamos

dividir y luego vamos al menu tabla.

Ctrl+F12 E Tulor=

PG R

: MEMEN Hemramientas Ventana Ayuda
& F - Insertar tabla. ..
= Insertar 3
Eliminar v
Seleccionar b
Tamafio
(= Combinar celdas

¥
Lnilr tal ll'—:

Dividir tabla. ..

s

' Iner lugar seleccionamo

Enl el nuévo cu

y auantaél.
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adrofdebemos seleccionarsi que
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dividir en-columnrs o filas la celda
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Utilizando el menu tabla podemos realizar otras acciones como se puede ver en la imagen

siguiente.

Las opciones de Insertar, Eliminar, y Seleccionar es importante la posicion del cursor

dentro de la tabla.

En la opcion de Estilo de formato automatico podemos encontrar formato de tablas

predeterminados que se podrlan dar a tablas de un mismo documento para que todas
- queden con el mismo diseno.
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demos realizar operaciones que nos permit btener resultados sin digitar

s podemos encontrar entre otras cosas en a e las columnas de la tabla

podeEares los r desidos E :




