TEMA 5.- TABLAS Y FORMULARIOS.-

1. DEFINICIÓN DE TABLAS:

Se denomina  Tabla en un procesador de texto a la posibilidad de presentar un texto estructurado en filas y columnas. Este proceso permite la generación de horarios, cuadrantes, facturas, albaranes, pedidos, etc, y en general cualquier texto que se pueda estructurar dentro de una cuadrícula.

2-GENERACIÓN DE UNA TABLA.-

2.1 Definición de una tabla.

En este punto le indicaremos al ordenador el número de filas y columnas de los que se compone la tabla que vamos a crear. Denominaremos filas a cada una de las divisiones horizontales de la tabla y columnas a cada una de las divisiones verticales de la tabla. El cruce de las filas y de las columnas da lugar a  un entramado de casillas que denominaremos celdillas.

Para definir el número de filas y columnas, podrá optar entre dos procedimientos diferentes:

· Con el botón insertar de la barra de herramientas estándar. 

· Con la opción Insertar tabla del menú tabla.

2.2.- Unión y/o división de Celdillas.-

Para unir celdas debe seguir el siguiente procedimiento:

1- Marque con el ratón las celdas que desea unir.

2- Seleccione la opción Combinar Celdas del menú tabla. WORD devolverá todas las celdas marcadas como una sola celdilla.

Para dividir celdas:

1-Marque mediante un movimiento de ratón las celdas que desea dividir.

2-Seleccione la opción Dividir Celdas del menú tabla. Escriba el número de filas y columnas en que desea dividir sus celdas.

2.3.- Introducción de contenidos.-

Introducir los diferentes  contenidos de la tabla, se puede hacer también de tres formas:

· Introducir los contenidos y utilizar el ratón para pasar a la siguiente celda.

· Introducir los contenidos y cambiar de celdilla con las teclas del cursos.

· Introducir los contenidos y pasar a la siguiente celda con la tecla de tabuladores.

2.4.- Rectificar anchos de columnas.


Uno de los problemas con los que se podría haber encontrado al crear su tabla en que parte de la información que introdujo en su celda no quepa . Word le ofrece la posibilidad de rectificar los anchos de columnas quitando espacio a las que les sobre y añadiéndoselo a las que les falte.


Para rectificar el ancho de columnas podrá hacerlo de dos formas diferentes:

1- Haga clic sobre una de las celdas y comprobará que la regleta muestra las divisiones de la tabla. Situé el cursos sobre una de las separaciones y arrástrela mediante un movimiento del ratón.

2- Sitúe el cursor sobre la línea de separación de la celdilla que desea agrandar y reducir. Verá que el cursos cambia de forma. Realice un movimiento del ratón arrastrado y cerrará o abrirá el ancho de la columna.

2.5 .- Desarrollo de un caso práctico.-

1- Definición de la tabla.-

La tabla se compone de siete filas por seis columnas. Hacerlo con el menú tabla, opción insertar tabla.

2- Unión y/o división de celdas.


Unión de todas las celdas que tengan un único contenido en común. Es el caso de “Horario de clase”, “Recreo”, “Deporte” y “Dibujo”.

3-Aplicar justificaciones y/o atributos.-

Observe que todas las celdillas están centradas. Para producir este efecto en su tabla seleccione toda la tabla y pulse el botón de centrar.

El Título “Horario de clase” está a mayor tamaño, por lo tanto deberemos seleccionar el título y modificamos su tamaño a 16 puntos.

Los días de la semana y las horas se  encuentran en negrita, por lo tanto deberemos marcarlos y seleccionar la opción de negrita.

El texto de recreo está en negrita y a tamaño 18.

Observe que “Deporte”, “Recreo” y “Dibujo”, están centrados verticalmente. Para realizar este proceso deberá seleccionar estas celdillas y aplicar la justificación vertical desde la barra de herramientas de Tablas y Bordes.

Para unir las celdillas del Título, marcaremos todas las celdas de la primera fila y seleccionaremos la opción Combinar celdas del  menú tabla.

4- Rectificar anchos de columnas.-


Como puede comprobarse al realizar la tabla, no cabe la palabra miércoles en la celda. Reduciremos el ancho de la columna de las horas y ampliaremos el ancho de la columna del miércoles.

5.- Aplicar líneas y/o sombreados.


Quitaremos las líneas que sobran entre los días dela semana, entre las horas y entre horario de clase y los días de la semana. Igualmente aplicaremos el borde doble que tiene la tabla. El grosor de la línea del borde exterior será de 2 ¼ y la celda recreo, tendrá un sombreado del 20%. Consigue con las instrucciones dadas a lo largo del tema que la tabla de horario te quede con el siguiente aspecto. Guárdala con el nombre de tabla Horario.

	HORARIO DE CLASE

	
	LUNES
	MARTES
	MIERCOLES
	JUEVES
	VIERNES

	09-10

10-11

11-12

12-13

13-14
	MAT
	LEN
	MAT
	LEN
	MAT

	
	FIS
	LIT
	FIS
	LIT
	FIS

	
	RECREO

	
	QUI
	DEPORTE
	QUI
	DIBUJO
	QUI

	
	BIO
	
	BIO
	
	BIO


2.6 La barra de Tablas y bordes.-


La opción dibujar tabla de esta barra de herramientas, permite trazar una tabla a ratón arrastrado, en primer lugar deberá trazar el área de la tabla. Una vez hecha podrá trazar cuantas líneas desee, partiendo de la tabla en filas y columnas. Con esta opción podrá trazar las tablas más complicadas y difíciles sin necesidad de realizar montones de uniones y divisiones de celdas. Realiza con esta opción la siguiente tabla:

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Practicar con los botones de la barra de herramientas tabla: Alineaciones, ordenar, sombreado, tamaño línea, autosuma, etc.. PARA ELLO DISEÑA TU OTRA TABLA. Guárdala con el nombre de Tabla barra herramientas.

2.7.- Autoformato de tablas.

Esta opción le permite aplicar de forma automática: bordes, sombreados, fuentes y/o colores. Podrá activar esta opción de dos formas diferentes:

· Utilizando el botón de la barra de  Bordes y Tablas.

· Seleccionando la opción del menú de Tablas de la Barra de menús.

A continuación veremos algunos ejemplos de aplicación de autoformatos:

1.- BASICO 2

	
	ENERO
	FEBRERO
	MARZO

	COCHES
	100
	120
	160

	MOTOS
	70
	60
	75

	OTROS
	80
	90
	110


2.- CLÁSICO 1.-

	
	ENERO
	FEBRERO
	MARZO

	COCHES
	100
	120
	160

	MOTOS
	70
	60
	75

	OTROS
	80
	90
	110


3.- VISTOSO 2.-

	
	ENERO
	FEBRERO
	MARZO

	COCHES
	100
	120
	160

	MOTOS
	70
	60
	75

	OTROS
	80
	90
	110


4.-COLUMNAS 3.-

	
	ENERO
	FEBRERO
	MARZO

	COCHES
	100
	120
	160

	MOTOS
	70
	60
	75

	OTROS
	80
	90
	110


5.- CUADRÍCULA 7.-

	
	ENERO
	FEBRERO
	MARZO

	COCHES
	100
	120
	160

	MOTOS
	70
	60
	75

	OTROS
	80
	90
	110


6.- LISTA 4

	
	ENERO
	FEBRERO
	MARZO

	COCHES
	100
	120
	160

	MOTOS
	70
	60
	75

	OTROS
	80
	90
	110


7- EFECTOS 3D 2

	
	ENERO
	FEBRERO
	MARZO

	COCHES
	100
	120
	160

	MOTOS
	70
	60
	75

	OTROS
	80
	90
	110


8-MODERNO.-

	
	ENERO
	FEBRERO
	MARZO

	COCHES
	100
	120
	160

	MOTOS
	70
	60
	75

	OTROS
	80
	90
	110


PRACTICA CON LA OPCIÓN AUTOFORMATO, INTENTANDO HACER LAS TABLAS ANTERIORES Y SELECCIONANDO EL AUTOFORMATO ADECUADO PARA CADA UNA DE ELLAS.- Guarda el trabajo como tablas autoformato.
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