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Práctica 14: Word – Tablas
 

Las tablas sirven para organizar la información de una forma clara, ordenándola en filas 
y columnas. 
 
 Para crear una tabla realizaremos el siguiente procedimiento: 
 

1) Situar el cursor en el sitio donde queremos crear una tabla 
2) Hacer clic en la barra de menú en la palabra tabla e insertar tabla 
3) Nos aparecerá una ventana como la siguiente, donde se especificaran las filas y las 

columnas de la tabla. 
 

 
 

4) Seleccionamos Autoformato y nos aparece la siguiente ventana donde elegiremos 
el tipo de tabla que deseamos crear. 

 

 
 
 

Actividad
 
 Crea las siguientes tablas utilizando el procedimiento indicado anteriormente: 
 
a) Tabla con cuadricula (4 columnas,  7 filas)
 

Número Inglés Alemán Italiano 
Cero Zero Null Zero 
Uno One Eins Uno 
Dos Two Zwei Due 
Tres Three Drei Tre 

Cuatro Four Vier Quattro 
Cinco Five Fünf Cinque 

Formatos especiales

Previsualización

Tipos de estilos de tablas 

Formatos de tablas

Número de filas y de 
columnas 

- 1 -  



Tecnología de la Información  Juan Sánchez 

b) Tabla básica 1 (4 columnas, 12 filas)
 

Ciudad Provincia Situación Habitantes 
Palermo Sicilia Isla en el Sur 150.000
Roma Lazio Centro 3.000.000

Florencia Toscaza Centro 500.000
Bari Puglia Sur 200.000

Cagliari Cerdeña Isla 120.000
Venecia Veneto Norte 300.000

Milán Lombardía Norte 2.000.000
Nápoles Campania Sur 1.250.000
Génova Liguria Norte 430.000
Potenza Basilicata Sur 75.500

Total   8.025.500
 
c) Tabla elegante (quitando todos los atributos especiales) (6 columnas, 8 filas)
 
 

Hora Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes 
8:15 – 9:05      
9:10 – 10:00      
10:05 – 10:55      

      
11:25 – 12:15      
12:20 – 13:10      
13:15 – 14:05      
 

(Escribe en los recuadros tu horario de clase) 
 
 

d) Tabla moderna (5 Columnas, 19 Filas) 
 
 

Octubre 1ª Semana 2ª Semana 3ª Semana 4ª Semana 
Precipitaciones Si / Poco No Si / Llovizna No 

Temperatura 24 ºC 26 ºC 18 ºC 15 ºC 
     

Noviembre 1ª Semana 2ª Semana 3ª Semana 4ª Semana 
Precipitaciones Si / Torrencial Si / Poco No No 

Temperatura 16 ºC 14 ºC 13 ºC 10 ºC 
     

Diciembre 1ª Semana 2ª Semana 3ª Semana 4ª Semana 
Precipitaciones No Si / Nieve No No / Nieve 

Temperatura 9 º C 2 ºC 5 ºC - 1 ºC 
     

Enero 1ª Semana 2ª Semana 3ª Semana 4ª Semana 
Precipitaciones Si / Nieve No No Si / lluvia intensa 

Temperatura - 2 ºC 3 ºC 4.5 ºC 7 ºC 
     

Febrero 1ª Semana 2ª Semana 3ª Semana 4ª Semana 
Llovió No Si / Llovizna Si / Intensa Si / Granizo 

Temperatura 6 ºC 7 ºC 10 ºC 9 ºC 
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