
SESIÓN 8 
Tablas. 

 
Usando tablas podemos organizar la información en filas y 
columnas. 
Para dibujar una tabla hacemos clic en el botón  Insertar- Tabla – 
Insertar Tabla 
Cuando hacemos clic, aparecerá una ventana donde dice Número 
de columnas, vamos a darle a la flechita de la derecha hasta que 
salga el 4. Y donde dice Número de filas, le daremos para que 
salga el 2. Después, Aceptar. 
 

    

    

 
También podemos crear una tabla desde el icono que aparece 
arriba: desplazando el ratón seleccionamos el número de columnas 
y filas. El resultado es el mismo. 
 
Una celda son los cuadrados que hay en una tabla, las filas son los 
las líneas cuadrados en vertical y las columnas las líneas de 
cuadrados en horizontal 
 
Piensa: 

       

       

       

       

 
¿Cuántas celdas tiene esta tabla? 
¿Cuántas columnas y cuántas filas? 
 
Escribir en una tabla. 
Para escribir dentro de una celda, sólo necesitamos hacer clic 

(botón izquierdo del ratón) dentro de ella. 
 
Bordes y sombreados 
Cuando estemos sobre la tabla hacemos clic botón derecho y 
seleccionamos Bordes y sombreados y elegiremos el valor, el 

estilo que queramos aplicar en la tabla. 
 
 
 



Enlaces para ampliar repasar y ampliar temario: 
 

https://www.youtube.com/watch?v=pdPEPRs0p3w 

 
Practica:  
 
1-Insertamos una tabla con cuatro columnas y 4 filas.  
 
Elegimos en Bordes y sombreados:  
- Pestaña Borde: Valor: cuadricula Estilo: doble línea Color: Azul  
- Pestaña Relleno: celeste 
 
Vamos a escribir en la primera fila el nombre de las cuatro 
estaciones del año en formato Negrita 

Primavera, Verano, Otoño, Invierno. 
 
Para saltar de celda podemos usar, además del ratón, la tecla 
Tabulador. 
Vamos a escribir los meses correspondientes con cada estación. 
 
Finalmente, la tabla terminada tendrá esta vista: 
 

PRIMAVERA VERANO OTOÑO INVIERNO 

Abril Julio Octubre Enero 

Mayo Agosto Noviembre Febrero 

Junio Septimebre Diciembre Marzo 

 
2- Crea una tabla a tu gusto que incluya 2 columnas ( hombres y 

mujeres) y las filas necesarias para incluir el  nombre de tus 
familiares. 

https://www.youtube.com/watch?v=pdPEPRs0p3w

