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TALLER DE INFORMÁTICA – TABLAS Y TIPOS DE TABLAS 

 

Nombre completo: __________________________________________ grado: _____________ 

fecha: _________ 

Objetivo 

Aprender a crear, editar y dar formato a diferentes tipos de tablas en Microsoft Word para 

organizar información de manera clara y ordenada. 

¿Qué es una tabla en Word? 

Una tabla es una herramienta que permite organizar información en filas y columnas. Las 

tablas facilitan la presentación de datos, horarios, listas, registros y comparaciones. 

Tipos de tablas en Word 

• Tabla simple: Es una tabla básica formada por filas y columnas. 

• Tabla con combinación de celdas: Permite unir varias celdas para crear títulos o espacios 

más grandes. 

• Tabla con diseño o formato: Son tablas con colores, bordes y estilos personalizados. 

• Tabla para organización de horarios: Sirve para distribuir actividades o materias en 

diferentes horarios. 

ACTIVIDAD  

Actividad: Elaboración de una tabla de horario escolar 

• Abrir Microsoft Word. 

• Crear un documento nuevo. 

• Insertar una tabla de 6 columnas y 7 filas. 

• Elaborar un horario escolar con días de la semana, horas de clase y materias. 

• Aplicar color de fondo, bordes, texto centrado y combinar celdas para el título. 

• Agregar un título grande que diga: “Mi horario escolar”. 
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• Guardar el archivo con el nombre: Horario_8_NombreApellido. 

RETO Adicional 

Diseña una segunda tabla donde organices tus materias favoritas, profesor, número de horas 

semanales y nivel de dificultad. 

La tabla debe tener: 

• Colores diferentes 

• Bordes personalizados 

• Encabezados en negrilla 

Criterios de evaluación (Rúbrica) 

Criterio Valor 

Organización de la tabla 20% 

Uso correcto de filas y columnas 20% 

Aplicación de formatos  20% 

Creatividad y orden 20% 

Entrega completa del trabajo presentado en 

físico. 

20% 

 


