INFORMATICA — Basica

Propiedades de las tablas en Word

En esta ficha vamos a analizar las propiedades de las
tablas creadas mediante Word, una vez hemos visto
cémo crearlas y como ajustarlas a nuestras necesidades.

Para empezar a trabajar vamos a crear la tabla que se
muestra en la figura 1 y que, como se puede compro-
bar, no presenta ningin efecto estético. Para mejorar la
presentacion de los titulos de las columnas, selecciona-
remos las tres celdas que los contienen y, a continua-
cién, desplegaremos el mend «<IABLA», en la que es-
cogeremos la opcién PROPIEDADES DE TABLA...»
y en la pantalla resultante optaremos por la pestaiia
«CELDA» (fig. 2). En el apartado <ALINEACION
VERTICAL» marcaremos la opcién «CENTRO», con
lo que los textos quedardn centrados en altura. Si ade-
mas los queremos centrar en anchura, serd suficiente
clicar el botéon «CENTR AR » de la Barra de Herra-
mientas.

Ajustaremos las columnas a la anchura del texto, con
lo que quedard una tabla menos ancha que el texto. En
este caso, nos interesard decidir qué posiciéon ocupa la
tabla respecto al texto.

Para ello, seguiremos la misma secuencia que ante-
riormente, pero nos detendremos en la pestafia «T'A-
BLA» (fig. 3). Escogeremos una de las posibilidades
que se nos brindan, en nuestro caso «<ALR EDEDOR »,
y el texto que escribamos a partir de este momento se
colocard como se muestra en la figura 4.

Personalizacion de las propiedades

Hasta este momento hemos podido decidir la posicién
relativa del texto y de la tabla usando las opciones pre-
determinadas que son ficiles de usar, pero vamos a ser
un poco osados y personalizaremos estas opciones. Pa-
ra ello, partiendo de la pantalla que hemos mostrado
en la figura 3, pincharemos el botén ®®OSICION...»,
con lo que nos aparecerd la pantalla de la figura 5. En
ella podemos elegir qué tipo de alineacién horizontal
y vertical daremos al texto y con relacion a qué, segin
se muestra en la tabla 1. Combinando debidamente es-
tas opciones podremos colocar la tabla donde quera-
mos. También serd posible establecer una distancia en-
tre el texto y la tabla en cada uno de sus bordes: supe-
rior, inferior, izquierdo y derecho.

Finalmente, podremos decidir si, al mover el texto,
éste se mueve conjuntamente o, por el contrario, se
mantiene estitico y si vamos a permitir solapamientos.
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INFORMATICA - Basica

Tipo de alineacion del texto

Posicién horizontal:
— lzquierda

— Derecha
—Columna

— Interior

— Bxterior

Con relacion a:
—Margen
— Pagina
— Centro

Posicion vertical:

Con relacion a:

— Superior —Margen
— Inferior — Pagina
— Centro — Parrafo
— Interior
— Bxterior
Pozieidn di labls HE
el
Propicin: o relaiin 4
Frrpaerds j -
Werticnl
Puirbpralii: i gl 52
|I:| =1 'rl |=-.:|r:l-:- 'l"|
Dot mruciy i ol tmocks sk scenba
Gpwir:om =] Tgrpiarca: [0.25 ov, =]
Tnfimsion: |:l:n' 5 Derecha: |I:l.:'.- o E
CpChriss
5 e oon el Lo
I Peidr sl areenles
| [ P | [l

Beidun 5 roamdw sk

B
B

Bt | Borce d prigra | Sarireed: |

B L

T

Figura 6

L T
Haa dic o e e diawy wean
deb L ik o ks Ol S0 e

s ke borden

Wy | i
£ e [ras =
Srem |
et i b I L.ru.l.r\.nl.wu.u.l et | L s |
134 OFFARM

[dcides picabisate R

Bovcm  Bde e s | Soesbesudc |

Ly = H (44 P Bl =ik

Fiag i 4 - e o e e

E'—#ﬁ _— _|

Eﬁ*- E EE .
D= w2 w
w | — .

e H — |
Mot ban | s gl | T |
Bordesy sombreado

También a partir de la pantalla de la figura 3, pinchan-
do en BORDES Y SOMBREADO...» podemos ac-
ceder a la pantalla de la figura 6 en la que aparecen tres
pestaiias: BORDES», BORDE DE PAGIN A»y
SOMBREADO». En BORDES», que esla que se
muestra en esa figura, podemos elegir entre la parte iz-
quierda de la pantalla en la que hay unos bordes prede-
terminados, incluyendo uno personalizado. En la parte
central podremos elegir el estilo, el color y el ancho
del borde, mientras que en la parte derecha, con un
sencillo clic encima de cada borde, podremos colocarlo
o quitarlo.

En este dltimo apartado, mediante el desplegable
«APLICAR A...» podremos decidir si se aplica sobre
toda la tabla, sobre una celda concreta —que habremos
de haber seleccionado antes—o, sobre todo, el parrafo.

Bordes de pagina

Si accedemos a la siguiente pestaiia, la pantalla que
tendremos serd la de la figura 7, muy parecida a la an-
terior, pero aplicada a toda la pagina.

Cabe destacar el desplegable «<ARTE:», que al expan-
dirlo nos propone una serie de marcos divertidos. Al-
gunos de ellos se muestran en la figura 8.
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Figura 8
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Sombreado de celdas

En la dltima pestafia disponible, nos aparece la panta-
lla de la figura 9, en la que a la izquierda nos aparece
una gran posibilidad de colores para sombrear nuestra
tabla o alguna de sus celdas. Aun asi, si queremos pre-
cisar més el color, podremos acceder a la opcion
MAS COLORES...» con lo que tendremos la pan-
talla de la figura 10, que a su vez consta de 2 pestafias.
En la primera, ESTANDAR » (fig. 10 A), se nos pre-

Figura 10A

Figura 10B
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senta una gama mds numerosa de colores, mientras
que en la segunda, PER SONALIZADO» (fig. 10
B), seremos capaces de mezclar porcentajes de dife-
rentes colores, ast como de matiz, saturacién y lumi-
nosidad.

Si escrutamos bien las pantallas, todavia encontrare-
mos mds posibilidades de personalizacién, con lo que,
en realidad, Word nos permite construir tablas, junto
a un texto, de manera muy fécil e intuitiva. m

JORDI VINTRO

FARMACEUTICO COMUNITARIO
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