
CINTA HERRAMIENTAS DE TABLA - PRESENTACION 

 

 
Selecciona la celda, fila, columna actual o toda la tabla. 

 
Muestra u oculta las líneas de cuadricula en la tabla. 

 

Muestra el cuadro de diálogo Propiedades de tabla para cambiar las propiedades avanzadas de la tabla, como las 
opciones de sangría y ajuste del texto. 

 

Elimina las filas, columnas o celdas de toda la tabla. 

 

Agrega una nueva fila directamente por encima de la fila seleccionada. 



 

Agrega una nueva fila directamente por debajo de la fila seleccionada. 

 

Agrega una nueva columna directamente a la izquierda de la columna seleccionada. 

 

Agrega una nueva columna directamente a la derecha de la columna seleccionada. 

 

Combina las celdas seleccionadas en una celda. 

 

Divide las celdas seleccionadas en varias celdas nuevas. 

 

Divide la tabla en dos tablas. 
La fila seleccionada será la primera fila de la nueva tabla. 



 

Cambia el tamaño del ancho de columna automáticamente basado en el tamaño del texto. 
Puede establecer el ancho de tabla basado en el tamaño de ventana o convertirlo para utilizar anchos de columna 
fijos. 

 

Establece el alto de las celdas seleccionadas. 

 

Establece el ancho de las celdas seleccionadas. 

 
Distribuye el alto de las filas seleccionadas igualmente entre ellas. 

 
Distribuye el ancho de las columnas seleccionadas igualmente entre ellas. 

 
Alinea el texto con la esquina superior izquierda de la celda. 

 
Centra el texto y lo alinea con la parte superior de la celda. 

 
Alinea el texto con la esquina superior derecha de la celda. 

 
Centra el texto verticalmente y lo alinea con la parte izquierda de la celda. 

 
Centra el texto horizontalmente y verticalmente en la celda. 

 
Centra el texto verticalmente y lo alinea con la parte derecha de la celda. 



 
Alinea el texto con la esquina inferior izquierda de la celda. 

 
Centra el texto y lo alinea con la parte inferior de la celda. 

 
Alinea el texto con la esquina inferior derecha de la celda. 

 

Cambia la dirección del texto de las celdas seleccionadas. 
Haga clic en el botón varias veces para ver las direcciones disponibles. 

 

Personaliza los márgenes de celda y el espaciado entre las mismas. 

 

Alfabetiza el texto selecionado u ordena los datos numericos. 

 

Repite las filas de encabezado en todas las paginas. 
Esto únicamente afecta a las tablas que tienen más de una página. 

 

Convierte la tabla en texto normal. 
Puede selecionas que carácter desea utilizar para separar las columnas. 

 
Agrega una fórmula a una celda para realizar un cálculo simple como promedio, suma o descuento. 



 


