MICROSOFT

El Mundial en
Tablas WORD

ACTIVIDAD Creamos tablas en MICROSOFT WORD.
FECHA 18 de mayo

CONSIGNA * |[nsertamos una tabla para mostrar los paises que participaran en el Mundial 2026

INDICACIONES:

Tener en cuenta la siguiente secuencia de pasos.

1. Abrir MICROSOFT WORD
2. Seleccionar DOCUMENTO EN BLANCO

Buenas tardes

~ MNueva

Inicio

D Documento en blanco Le

3. Activa el BLOQ MAYUS
4. Escribe el titulo:

PARTICIPANTES Y GRUPOS DE LA COPA MUNDIAL 2026
5. Presiona 5 veces la TECLA ENTER

PARTICIPANTES Y-GRUPOS-DE-LA:COPA-MUNDIAL-20261
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8.

Debajo del titulo DA CLIC porque ahi insertaremos la tabla.
Da clic en la opcion INSERTAR — TABLA — INSERTAR TABLA

Insertar Dibujar Disefio Dispo

|

ode
jina

=iN~NeX

Tabla Imagenes Formas lconos Mo

i w w

Insertar tabla

I |
I |
I |
I
I |
I |
I
I

@ Insertar tabla...
E4 Dibujar tabla
B
ﬁ Hoja de calculo de Excel

A Tables rapidas by

(

3

ust

Completar el Numero de Columnas (6) y el Nimero de Filas (20) y dar Clic en ACEPTAR.

Insertar tabla ?

Tamafio de la tabla

Mimero de columnas: &
Mimero de filas: 20|
Autoajuste

@ Ancho de columna fijo: Autom,
O Autoajustar al contenido

O Autoajustar a la ventana

ot

L LRRIE N

|:| Recordar dimensiones para tablas nuevas
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9. Verificar que quede como la siguiente muestra

PARTICIPANTES Y GRUPOS DE LA COPA MUNDIAL 2026

10. Completar la informacion hasta que quede como la siguiente muestra

PARTICIPANTES Y GRUPOS DE LA COPA MUNDIAL 2026

Grupo A Grupo B Grupo C

México MX Canadd CA Brasil BR

Sudafrica ZA Bosniay BA Marruecos MA
Herzegovina

Corea del Sur | KR Catar QA Haiti HT

Republica cz Suiza CH Escocia ESC

Checa

Grupo D Grupo E Grupo F

Estados us Alemania DE Paises Bajos | NL

Unidos

Paraguay PY Curazao cw Japén JP

Australia AU Costa de cl Suecia SE
Marfil

Turquia TR Ecuador EC Tinez N

Grupo G Grupo H Grupo |

Bélgica BE Espafia ES Francia FR

Egipto EG Cabo Verde cv Senegal SN

Irdn IR Arabia SA Irak Q
Saudita

Nueva NZ Uruguay uy Noruega NO

Zelanda

Grupo J Grupo K Grupo L

Argentina AR Portugal PT Inglaterra 1GL

Argelia Dz RD Congo CcD Croacia HR

Austria AT Uzbekistan uz Ghana GH

Jordania JO Colombia Cco Panama PA

11. Aplicamos al titulo: Fuente Arial Black — Tamaio 20 — Color Purpura Claro — Negrita -

Subrayado - Alineacién al Centro

Arial Black «20 ~ A A" Aa~

N K|S ~ 3 x, x

Fuente

A £

B

A

M
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12. Aplicamos a todo el contenido de la tabla.
a. Selecciona o sombrea todo lo que esta dentro de la tabla y aplica lo siguiente:
b. Fuente Arial Narrow — Tamaiio 10 — Color Azul énfasis 5 oscuro 25%

Arial Narrow ~ 10« A A A A

N K 5§~ a3 x x B~ £+ A~

Fuente

c. Quedara de la siguiente manera.

Grupo A Grupo B Grupo C

México MX Canada CA Brasil BR

Sudafrica ZA Bosnia y BA Marruecos MA
Herzegovina

Corea del Sur KR Catar QA Haiti HI

Republica (974 Suiza CH Escocia ESC

Checa

Grupo D Grupo E Grupo F

Estados Unidos | US Alemania DE Paises Bajos NL

Paraguay PY Curazao CW Japén JP

Australia AU Costade Marfil | CI Suecia SE

Turquia IR Ecuador EC Tinez TN

Grupo G Grupo H Grupo |

Bélgica BE Espaiia ES Francia FR

Egipto EG Cabo Verde cv Senegal SN

Irén IR Arabia Saudita SA Irak 1Q

Nueva Zelanda | NZ Uruguay Uy Noruega NO

Grupo J Grupo K Grupo L

Argentina AR Portugal PT Inglaterra IGL

Argelia DZ RD Congo CcD Croacia HR

Austria AT Uzbekistan uz Ghana GH

Jordania JO Colombia CcO Panama PA

13. Vamos a convertir cada Titulo de Columna de la siguiente manera.
Original:

Grupo A

a. Combinamos 2 celdas
b. Alineamos al Centro — Centro

Disposicion

EE G
| EEE
ir columnas E E IE‘

c. Convertimos el texto a Pura Mayuscula

Bo | 1=~ = = =

Tipo oracion.

ir filas

mintscula
MAYUSCULAS
Poner En Maydsculas Cada Palabra
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Formateamos la celda y el texto de la siguiente manera
Fuente Arial Narrow — Tamaiio 12 — Negrita — Relleno Azul Oscuro

Arial Narrow 12~ AA Al A | == s
[Nk s~ x ¥ A-2-A. ZE== =

Parrafo

'n
c
m
5
=
m
el

Resultado

GRUPO A

Cada grupo debes de diferenciarlo, asi como el modelo de arriba, es libre cambiar el
Color de letra y el Color de relleno, ejemplo:

GRUPO A GRUPO B GRUPO C

Ten en cuenta el siguiente modelo previo (Recuerda que los colores son a tu eleccion)

T

GRUPO A GRUPO B GRUPO C
México MX Canada CA Brasil BR
Sudafrica ZA Bosnia y BA Marruecos MA

Herzegovina

Corea del Sur KR Catar QA Haiti HT
Republica cZ Suiza CH Escocia ESC
Checa

GRUPO D GRUPOE GRUPO F
Estados Unidos | US Alemania DE Paises Bajos NL
Paraguay PY Curazao cw Japon JP
Australia AU Costa de Marfil | CI Suecia SE
Turquia TR Ecuador EC Tunez TN

____GRUPOG _____GRUPOI |

Bélgica BE Espafia ES Francia FR
Egipto EG Cabo Verde %% Senegal SN
Iran IR Arabia Saudita SA Irak 1Q
Nueva Zelanda | NZ Uruguay Uy Noruega NO

GRUPO J | GRUPOK _____ GRUPOL |
Argentina AR Portugal PT Inglaterra IGL
Argelia DZ RD Congo CD Croacia HR
Austria AT Uzbekistan uz Ghana GH
Jondania JO Colombia co Panama PA

14. Vamos a ampliar las columnas de nombres de paises y vamos a encoger las columnas de
iniciales, para ello debemos de DAR CLIC EN LA LINEA ENMARCADA y cuando aparezca la
DOBLE FLECHA PRESIONAMOS Y AMPLIAMOS LA COLUMNA automdticamente se
encogera la otra columna.

GRUPO A

México MX
Sudafrica ZA

Corea del Sur
Republica Checa
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15. Primero Sombrea o selecciona las celdas de las iniciales y luego da clic en ALINEACION
CENTRO — CENTRO COMO LA MUESTRA

16.

17.

Vista Ayuda Acrobat Disefio de tabla Disposicion
o [ . . =
EEH IﬂAItU: 025cm D.IL Distribuir filas E ’_| E
LD || AHEmELe EAn(hn: 082em | FH Distribuir columnas E E E
tabla b E \zl E
Tamafio de celda [ 2
&§4Q§‘5-|-e-|-7-|‘a-§-9&-10-.-11-

CIPANTES Y GRUPO:
COPA MUNDIAL 202(

7\ GRUPO B Gi
MX % Canada CA | Brasil
ZA |}Bosnia y Herzegovina BA | Marruecos
LI KR |[Catar QA | Haiti
CZ F Suiza CH | Escocia
[\ _/ e

Asi, debe de quedar.

GRUPO A GRUPO B GRUPO C
México MX | Canada CA | Brasil BR
Sudafrica ZA | Bosnia y Herzegovina BA | Marruecos MA
Corea del Sur KR | Catar QA | Haiti HT
Republica Checa CZ | Suiza CH | Escocia ESC

GRUPOD GRUPO E GRUPO F
Estados Unidos US | Alemania DE | Paises Bajos NL
Paraguay PY | Curazao CW | Japbn JP
Australia AU | Costa de Marfil Cl Suecia SE
Turquia TR | Ecuador EC | Tlnez TN

~____GRUPOI

Bélgica BE | Espafia ES | Francia FR
Egipto EG | Cabo Verde CV | Senegal SN
Iran IR | Arabia Saudita SA | Irak 1Q
Nueva Zelanda NZ | Uruguay UY | Noruega NO

GRUPO J RUPC RUPO
Argentina AR | Portugal PT | Inglaterra IGL
Argelia DZ | RD Congo CD | Croacia HR
Austria AT | Uzbekistan UZ | Ghana GH
Jordania JO | Colombia CO | Panama PA

Ahora cambiaremos el color de los bordes. Para ello seleccionas toda la tabla y damos
CLIC EN EL BOTON BORDES, y nuevamente CLIC EN LA ULTIMA OPCION BORDES Y

SOMBREADO.
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18. Debes de realizar el proceso como este ejemplo:
===|1=~ &~ TNormal | Sinespaci..  Titulo 1 Titule 2 Titulo 3 Titulo Subtitulo  Enfasissutil  Enfasis  Enfas
Parrafo B sorde inferior Estilos
I 1 I 2 El:rdE[upEHDr [ 1 7 8 9 10 1 11 1 2 1 14
Borde izquierdo
. Borde derecho
&% Sin borde
PAl&-... (TESY GRUPOS DE LA
]| Bordes extermas
EF| Bordes internos
: : \ MUNDIAL 2026
Borde horizontal interno
R
Borde vertical internc
o EEEE GRUPO C
México S, CA | Brasil BR
Sudafrica O Herzegovina BA | Marruecos MA
Corea del Sur 7= Linea horizontal QA Haiti HT
Replblica Checa E pibyjartabla Escocia ESC
® [ Ver cusdriculas GRUPOE GRUPOF
Estados Unidos Bordes y sombreado... Paises Bajos
Paraguay PY Curazao CW Japén JP
Australia AU Costa de Marfil CI Suecia SE
Turguia Ecuador Tinez
GRUPO G GRUPOH GRUPO |
Bélgica Espaiia Francia
Egipto EG Cabo Verde CV Senegal SN
Irén IR Arabia Saudita SA Irak IQ
Nueva Zelanda Uruguay Noruega
GRUPO K GRUPOL
Argentina Portugal Inglaterra IGL
Argelia DZ RD Congo CD Croacia HR
Austria AT | Uzbekistan UZ | Ghana GH
Jordania JO | Colombia CO | Panama PA
19. Aplica el Estilo — Color — Ancho como se indica en esta imagen.

Bordes y sombreado

? X

Vista previa

Bordes  Borde de pagina Sombreado
Valor: Estila:
Ningung | |
D Cuadro | | -------------
R —
v
E Cuadricula
e Color:
é—,u I
Personalizado
L] - Ancho

Celda

Aplicar a:

Haga clic en uno de los
diagramas de la izquierda o
use los botones para aplicar

bordes

Opciones..

Cancelar
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20.

21.

La tabla debe de quedar como se muestra en la siguiente imagen:

GRUPO A GRUPO B GRUPOC
| México || mx || canada || ca ||Brasil || BR |
|Sudéfrica || ZA || Bosnia y Herzegovina || BA || Marruecos || MA |
[ Corea del Sur || KR || catar || QA || Haiti | HT |
[ Republica Checa || cz || suiza || cH || Escocia || Esc |

GRUPOD | GRUPOE | GRUPOF |
|EstadosUnidos ”ﬁl Alemania || DE || Paises Bajos |IT|
|Paraguay || PY || Curazao || CW ||Japc')n || JP |
[ Australia || AU || Costa de Marfil [| ci ||Suecia || sE |
|Turquia || TR || Ecuador || EC ||Tunez || TN
| GRwPOG | |m
|Bé|gica || BE || Espaia || ES || Francia || FR |
| Egipto || EG || cabo verde || cv || senegal | sNn |
[ Iran || IR || Arabia Saudita || SA | Irak | 1o |
|NuevaZeIanda || NZ || Uruguay Uy || Noruega || NO |
| GRUPO J I
|Argentina || AR || Portugal || PT || Inglaterra |
|Arge|ia || DZ || RD Congo || CcD || Croacia || HR |
| Austria || AT || Uzbekistan || uz || Ghana | cH |
[ Jordania [| Jo || Colombia || co || Panama [| pPA |

Finalmente, continuacidn mostramos lo que trabajos realizados por los estudiantes.
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PARTICIPANTES Y GRUPOS DE LA

COPA MUNDIAL 2026

GRUPO A | GRUPO B | GRUPO C
[ México [ Mx || Canada |[ cA ||Brasi [ BR |
| Sudafrica || zA || Bosniay Herzegovina || BA || Marruecos | mA |
[ Corea del Sur || KR || Catar [| QA || Haiti | HT |
| Repiblica Checa || cz || suiza |l cH || Escocia || Esc |
GRUPO D | GRUPO E | GRUPOF

| Estados Unidos || us || Alemania || DE || Paises Bajos I N |
|Paraguay || PY || Curazao || CW ||Japc'>n || JP |
| Australia || Au || Costa de Marfil [l ¢ || Suecia | sE |
|Turquia || TR || Ecuador || EC ||TL'mez || TN |

I | Grupol |
| Bélgica || BE || Esparia || ES ||Francia [ FR |
| Egipto || EG || Cabo Verde || cv || Senegal | sN |
[ Iran || IR ]| Arabia Saudita || sA ||Irak | 1o |
| Nueva Zelanda [ Nz || Uruguay Y || Noruega | NO |
| GRUPO J Il GRUPO K GRUPOL |
|Argentina || AR || Portugal || PT || Inglaterra |
[ Argelia || bz ][ RD Congo || cD || Croacia || HR |
[ Austria || AT || Uzbekistan || uz || Ghana || GH |
[ Jordania {| JO || Colombia || co || Panama | PA |
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