
Las tablas son estructuras formadas por columnas y filas, los 
cuadros que las conforman se llaman celdas y se pueden 

 

 
 Insertar  
 Hacer clic en Tablas  
 filas y columnas. 

 

 Nombres Apellidos Edad 

1 Erika Maribel Vargas Rosas 19 

2  Guerra Pozo 21 

3 Maribel Raquel Salinas Romero 17 

 
 
1. Seleccionar la Tabla insertada  
2. Aparecer Herramientas de Tabla.  
3. Hacer clic en la   
4. Elige un Estilo de Tabla 

5.  

 
 



 
 Hacer clic en la   
 Hacer clic en Tablas  
 Insertar Tabla  
 columnas y filas  
 Hacer clic en aceptar 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Crear la siguiente tabla de 3 x 7 

 

 
1. Seleccionar las celdas a combinar  
2. Hacer clic en la del Grupo Herramientas de Tabla 
3. Hacer clic en Combinar celdas. 

 

4.  

 

 



 
Con la ayuda de tu profesor realizar las siguientes tablas:  
 
 

LISTA DE PRODUCTOS 
 Nombre  Precio  

1 Regla de 30 cm  1,5  
2 Papel Bond  3,5  
3 Lapicero Azul  0,5  
4 Cuaderno de Dibujo  4,0  

TOTAL 9,5  

 
 Nombre  Nota1  Nota2  Promedio  

01  Raquel  18  15  17  

02  Tania  05  12  07  

03  Fabiola  12  17  15  

04  Gabriel  10  12  11  

05  Mercedes  15  06  11  

 

HORARIO 2012 

HORA LUN MAR MIE JUE VIE 

1 Algebra  Historia   Raz. Verbal  Arte  

2 Algebra  Historia   Raz. Verbal  Arte  

R E C R E O 

3    Raz. Mat.   

4    Raz. Mat.   

 
 

  

 

 

 

 

 

 



1. Seleccionar las celdas a dividir  
2. Hacer clic en la del Grupo Herramientas de Tabla  
3. Hacer clic en Dividir celdas.  
4. Apa

para dividir. 

 

 

 

 

 

5.  

   

 
 
1. Hacer clic en la fila o columna que deseamos agregar.  
2. Hacer clic en la del Grupo Herramientas de Tabla  
3. Insertar arriba o Insertar abajo, esto es para 

agregar Filas.  
4. Insertar Izquierda o Insertar Derecha, esto es 

para agregar Columnas. 

 Estudiantes Edad Sexo  

01  Carla Prado  18  F  556-4693  

02  Susana Quispe  20  F  332-0547  

04  Maribel Ortiz  22  F  325-1548  

05  Jhojan Ramos  26  M  374-1074  

5. 
haber insertado filas y columnas adicionales. 

 

 Estudiantes Edad Sexo  E-mail 

01  Carla Prado  18  F  556-4693   

02  Susana Quispe  20  F  332-0547   

03  Margarita Tello  15  F  456-2726   

04  Maribel Ortiz  22  F  325-1548   

05  Jhojan Ramos  26  M  374-1074   



 
1. Seleccionar las filas a eliminar  
2. Hacer clic en la del Grupo Herramientas de Tabla  
3. Eliminar.  
4. Eliminar filas. 

 

 

 

 

 

5. La tabla se visualiz . 

 Estudiantes Edad Sexo  E-mail 

01  Carla Prado  18  F  556-4693   

02  Susana Quispe  20  F  332-0547   

03  Margarita Tello  15  F  456-2726   

04  Maribel Ortiz  22  F  325-1548   

05  Jhojan Ramos  26  M  374-1074   

 
 
1. Seleccionar las columnas a eliminar  
2. Hacer clic en la del Grupo Herramientas de 

Tabla  
3. Eliminar.  
4. Eliminar Columnas. 

 

 

 

 

 

5. : 

 

 Estudiantes Edad Sexo Tel  

01  Carla Prado  18  F  556-4693  

02  Susana Quispe  20  F  332-0547  

04  Maribel Ortiz  22  F  325-1548  

05  Jhojan Ramos  26  M  374-1074  



 
1. sirven?  
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________ 
 

2.  

3ER GRADO A,B,C,D 
PROGRAMAS OBJETIVO % DE LOGRO 

Windows Manejar archivos, carpetas, iconos.  
Reconocimiento de las unidades de 
almacenamiento  

90%  

Word 
regla, comandos.  
Insertar texto, dar formato, 

 

90%  

DIFICULTADES 
an computadora. Lentitud al copiar la pizarra de la 

clase anterior.  
 

 

 NOMBRES Y 
APELLIDOS  

CARGO  DIAS DE LA 
SEMANA  

LUN  MAR  MIE  JUE  VIE  

1  

2  

3  

4  

5  

6  

7  

8  

9  

10  

TOTAL  

 

 

 


