MS. WORD

Tablas

Creando Tablas
Complicadas

ACTIVIDAD Tablas en MICROSOFT WORD
FECHA 11 de junio
CONSIGNA REALIZAMOS UNA TABLA COMPLICADA

INDICACIONES:

1. Abre un documento nuevo en tu MICROSOFT WORD.

2. Documento NUEVO

3. Escribe el TITULO “COMPLICANDONOS CON UNA TABLA”

4. Da 5 ENTER para que la TABLA TENGA ESPACIO ANTES Y DESPUES debe quedar asi:

COMPLICANDONOS-CON-UNA-TABLA-]

- A A A A A

5. Insertamos la tabla INSERTAR — TABLA — INSERTAR TABLA (5 Columnas — 13 Filas)

Insertar tabla ? *

Tamafio de la tabla

Miamero de columnas: 5

A4

Mamero de filas: 13
Autoajuste

@Ancﬂo de columna fijo: Autom, =

O Autoajustar al contenido

O Autoajustar a la ventana

|:| Recordar dimensiones para tablas nuevas
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6. LLENAR CADA UNA DE LAS CELDAS con la informacién que corresponde, Debe de quedar

asl:
COMPLICANDONOS CON UNA TABLA

Ferreteria Fecha: 12/07/2026
“EL ULTIMO TORNILLO” N° Factura 12478-2658-5
Cliente: Miguel Maria
Grau Seminario
862547935816
Ambato, Av.
Cevallos
RUC:
Direccién:
CODIGO CANTIDAD CONCEPTO PRECIO IMPORTE
A23 20 LAPICES 25 500
A45 100 BORRADORES 10 1,000
Importe: 1,500
Descuento: 75
Base imponible: | 1,425
I.V.A. 228
TOTAL FACTURA 1,653

7. COMBINAMOS LAS CELDAS SEGUN CORRESPONDA recuerda que primero debes de
SELECCIONAR O SOMBREAR las celdas y presionar clic en el botén COMBINAR.

dencia Revisar Wista

Y\ &5

Combinar glividir Dividir
celdas §fceldas  tabla

Combinar

Autoajustar

Ayuda Acrobat

(] -
Iﬂ Alto:

Eﬁmcho: 3ecm

Disefio de tabla

032em o

Disposicién

[ pistribuir filas

EY || = =g
. [3 Distribuir columnas

Tamafio de celda

Debes de ampliar y disminuir al ancho y alto de filas y columnas, de acuerdo a la muestra:

COMPLICANDONOS CON UNA TABLA

L Fecha: 12 de julio del 2026
Ferrcteria N° Factura | |[12478-2658-5
i T . Cliente: Miguel Maria Grau Seminario
EL ULTIMO TORNILLO RUC: 862547935816
| Direccién: | Ambato, Av. Cevallos
CODIGO CANTIDAD CONCEPTO PRECIO IMPORTE

A23 20 | Lépices 25 500
A4S 100 | Borradores 10 1,000
Importe: 1,500
Descuento: 75
Base imponible: 1,425
LV.A. 228
TOTAL FACTURA 1,653
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Debe de resultar asi:
COMPLICANDONOS CON UNA TABLA

Fecha: 12 de julio del 2026
. N° Factura | 12478-2658-5
et Cliente: Miguel Maria Grau Seminario
EL ULTIMO TORNILLO RUC: 862547935816
Direccion: | Ambato, Av. Cevallos
CcODIGO CANTIDAD CONCEPTO PRECIO IMPORTE
A23 20 | Lépices 25 500
A45 100 | Borradores 10 1,000
Importe: 1,500
Descuento: 75
Base imponible: 1,425
ILV.A. 228
TOTAL FACTURA 1,653

8. Sigue las siguientes INSTRUCCIONES PARA FORMATEAR EL TITULO.
a. Fuente TIMES NEW ROMAN

Tamafio 16

Alineacién CENTRO

Estilo NEGRITA

Color de Fuente LIBRE

Color de Relleno LIBRE

Borde LIBRE

m e a0 T

9. Sigue las siguientes INSTRUCCIONES PARA FORMATEAR LA TABLA.
Fuente TIMES NEW ROMAN puedes variar

Tamafio 11

Alineacién CENTRO - CENTRO segun corresponda

Estilo NEGRITA segun corresponda

Color de Fuente LIBRE

Color de Relleno LIBRE

Borde LIBRE

™ o oo0 T W
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|\ COMPLICANDONOS CON UNA TABLA

‘ IS 12 e juliodel 2026 |
KANRARANE

.. . Miguel Maria Grau Seminario
‘L OLTIN‘O TORNILLO” 862547935816
m IDTTSIAl Ambato, Av. Cevallos

CODIGO CANTIDAD CONCEPTO PRECIO IMPORTE

20f Lapices | z \

J 100 1 OOO

Im orte 1, 500

L, 425

TOTAL FACTURA 1,653

10.Solicita la revisidn para analizar tus avances.

iiBuen T
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