Informatica Proceso de texto Pedro Reina

Tablas (1)

Creacion

Se pueden crear tablas de dos modos distintos:

+ Eligiendo en el mend Insertar 1a opcion Tabla y especificando en el cuadro de didlogo Insertar tabla las
dimensiones que debe tener la tabla asi como otras opciones ttiles.

[®] Insertar tabla [x]
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Dpciones
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V| Repetir en cada pagina
| Ho dividir tabla
| Borde

armateado autormatico.

+ Pulsando en el botdn Insertar tabla de la barra de herramientas y arrastrando el ratén hasta que las
dimensiones sean las deseadas.

Una vez que estd creada la tabla, se identifican sus filas por nimeros y sus columnas por le-
tras. Las casillas de la tabla se llaman celdas, y se identifican con el nombre de la columna seguido
del de 1a fila. Ejemplo: la celda que pertenece a la columna C y a la fila 5 se llama celda (5.

Cuando se crea una tabla, ocupa horizontalmente todo el espacio entre margenes, pero esto
se puede modificar mas adelante.

Introduccién y formato de texto

Se puede escribir dentro de cada celda de modo completamente independiente. Incluso se pueden
escribir varios parrafos dentro de una celda, aunque no es habitual. Se puede aplicar cualquier for-
mato dentro de cada celda (sangrias, alineacion, tipos de letra...). Los tipos de letra mds adecuados
para escribir datos en las tablas son aquellos que no tienen gracias.

Navegacidén por las celdas

Si las celdas estdn vacias, es posible pasar de una a otra casi con las mismas teclas de navegacion
que las que se usan para texto. Pero si ya hay contenido, las teclas habituales resultan lentas, es me-
jor usar (4] y para pasar de una celda a la siguiente y la anterior. Naturalmente, con el ratén
basta pulsar en una celda para pasar a ella.

Ordenes para las tablas
En Writer se puede acceder a las funciones para manejar tablas desde tres puntos distintos:

+ En el menu Formato aparecen una serie de opciones cuando el punto de inser- Lol
cién estd en una tabla. Fomato numésics..
¢ En el ment de contexto de tablas, que se muestra a la derecha. e X
+ En la barra de objetos de tabla, que aparece automaticamente cuando el pun- E;Luu:: '
to de insercién estd en una tabla. Esta barra se puede intercambiar con la de |, Liies delatabls
texto pulsando en el botén con un tridngulo que se encuentra mds a la dere- ~ [Becerocimento & niner

cha. A continuacidn se muestra la barra. Es posible afiadir mas botones en ella pulsando con el
botén de contexto, eligiendo Botones visibles y marcando los deseados.

[®] Barra de ohjetos para tablas [x]

|Encabezadu de la tabﬂ| |Eiitstrearn Wera EE| |l2 F = | & ﬁ| E E ﬁ E E E ‘ ET Ei‘g E;f EI

Seleccidn de celdas

Para muchas de las definiciones y modificaciones que se pueden aplicar a las celdas es necesario se-
leccionar un grupo de ellas por anticipado. Se pueden seleccionar con el teclado, el ratén o por me-
nus. La seleccién de celdas quedara en video inverso.



B Con el ratén, basta arrastrar sobre el drea rectangular de celdas que desea seleccionar.

B Con el ratén, usando algunos de los botones extra de la barra de objetos de tabla.

Con el teclado, se mantiene la tecla [T] pulsada y se van seleccionando celdas con las teclas de
navegacioén; cuando est4n seleccionadas, se suelta la tecla [2].

Con los menus, poniendo el punto de insercién en la celda precisa y eligiendo la opcidn Fila y Se-
leccionar o Columna y Seleccionar.

Cambiar las dimensiones de la tabla

Es posible afiadir y eliminar filas o columnas en cualquier momento. Para ello se usan, de los sub-
mends Fila y Columna, las opciones Insertar y Eliminar o bien los botones de la barra.

Unir y dividir celdas

Si se quieren unir varias celdas que formen rectdngulo en una sola,  [wir coua =
basta sgleccmnarlas y usar del. S}Jb.»memi Celda }a opcidn Unir celdas. ' —— rg =

Si lo que se desea es dividir una o mds celdas en cualquier |
cantidad de filas o columnas, se seleccionan las celdas y se elige Horisontalmente
del submen Celda la opcién Dividir. Obviamente, si sélo hay que divi- [l En sroporciones iguales
dir una celda, no es necesario seleccionarla: basta tener el punto [[0] vertialmente

de insercidén en ella.

Formato de la tabla

Las caracteristicas genéricas de la tabla se pueden definir en el cuadro de didlogo Formato de Tabla, que
se alcanza, por ejemplo, eligiendo en el ment Formato la opcidn Tabla.

[®] Formato de tabla [x]| |[®Formato de tabla [x]
Tabla [ Flujo deltexto | Columnas [[Bordes | Fonda | Tabla |Flujo del texto [ Columnas ||Bordes || Fondo |
Propiedades Alingacian Flujo del texto
Mombre |Tab\a1 | ) Automatica [ Salto * Pagina ¢ Columna
Ancho 17.00cm | Relativa O Izquierda @ Delante O Detrés
Espacios 3 De izguierda [] Con estila de pagina [*]l wirmera de pagin. E
lzquierda m O Derecha ] Mo dividir tabla
Hatis la derecha m O Centrado [| Mo separar del parrafo siguiente
B 2 Manual [¥| Repetir encabezada
Hacia arriba 0.00cm E
2 abai Alineacidn vertical
Hacia abajo 0,00cm E & Arriba
(3 Centrado
O Abajo
I Aceptar || Cancelar || Ayuda H Restablecer | | Aceptar || Cancelar || Ayuda H Restablecer ‘

+ En la pestafia Tabla se define la posicién horizontal de la tabla completa. Si se elige alineacién Au-
tomatica, la tabla siempre ocupara todo el espacio entre margenes. Para poder hacerla mas peque-
fia hay que elegir otra alineacién, en cuyo caso los cuadros Ancho, lzquierda y Hacia la derecha permiten
ajustar el tamafio y la posicién.

+ Los cuadros Hacia arriba y Hacia abajo sefialan el espacio en blanco entre la tabla y los parrafos supe-
rior e inferior.

+ En la ficha Flujo de texto, 1a seccion Alineacion vertical indica la situacion vertical del texto en cada cel-
da. Aqui se sefiala de modo global, pero luego se puede modificar para cada celda en el subme-
nu Celda.

Formato numérico

Cuando en el ment de contexto de tablas estd ~ |®lFormata numénco E|
.y . e . . Lategoaria Formata ldiama
marcada la opcién Reconocimiento de namero, Wri- N - T
ter aplica un formato distinto a todos los nu- eyt o par sl usuaris
meros que se introducen en la tabla: en vez | FoEoeE
. . . . Fech
de la alineacion izquierda de los textos, usa Hora d
. .y . . [<] | [F] 0.00%
alineacién derecha. Pero, ademas, los escribe —
con un formato determinado, que hay que sa- Decimales [ im. negativos en rojo
ber modificar. La opcién Formato numérico lleva al Cerosalazauierds  [L_ [ []Separadorde miles
cuadro de didlogo del mismo nombre, donde Cédiga del farmato
o o[ 0,00%
es posible especificar el modo en que se desea | V] [=](X]

ver los numeros.



