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Cómo mejorar la presentación general de la tabla 

Como podrás ver en la tabla, los textos de las celdas están alineados de manera distinta, tanto 
vertical como horizontalmente y eso hace que se vean mal.  Así pues, para dar un mejor diseño 
a la tabla es buena idea homogeneizar la alineación de los textos en todas las celdas. Por otro 
lado, cambiar el color y grosor de los bordes ayudará a que sea más vistosa.  

Con estos pequeños ajustes lograremos que la tabla se vea más bonita y ordenada. 

Identifica los menús “Fuente” y “Alineación” en la barra de menús, esas serán las 
herramientas que utilizaremos. 

 

 

Centra los textos en las celdas de la tabla 

1. Para centrar el texto selecciona toda la tabla y haz clic en los botones de alineación 
centrada, tanto vertical, como horizontal.  
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Colorea los bordes de la tabla 

2. Selecciona nuevamente la tabla. 

3. Da clic en el icono de la herramienta Bordes. En el menú 
que se despliega debes elegir la última opción Más bordes 
(ver imagen a la derecha). 

4. Se abrirá una ventana emergente que permite hacer 
ajustes más personalizados en los bordes de la tabla (ver 
imagen de abajo). En la opción Color da clic en la flecha a 
la derecha y elige el color que deseas que tengan los 
bordes, en este caso, para lograr que quede como el 
modelo elige el tono Verde. Énfasis 6.  

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Dentro de la misma ventana, en la opción Estilo verás los diferentes tipos de bordes a 
elegir. Elige el borde más grueso.  

6. Para que el grosor y el color elegidos 
se apliquen a toda la tabla, es 
importante que selecciones los iconos 
Contorno e Interior. A través de ellos 
indicas al programa que deseas que 
los ajustes se apliquen tanto al 
contorno exterior como a las líneas 
interiores. Fíjate que dentro de la 
ventana se muestra un ejemplo de 
cómo se verá la tabla.  

7. Por último, da clic en Aceptar para que 
se guarden y apliquen los cambios. 
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Finalmente, siguiendo con el modelo, es preciso cambiar el color del texto. 

8. Selecciona nuevamente la tabla.  

9. Busca en el menú de herramientas el icono de Color de fuente y haz clic en la flechita que 
tiene a un lado. Se abrirá un menú con los distintos tonos disponibles. Elige el cuadrito del 
gris como se muestra en la imagen. El tono se llama: Negro, Texto 1, Claro 50%  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Con los pasos seguidos hasta ahora, la tabla debe verse así: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Es muy importante que guardes el archivo, para que se conserven todos los cambios que 
hiciste en este ejercicio.  Recuerda que puedes usar la combinación de teclas Ctrl + G, o 
bien, puedes hacerlo con el camino largo: Selecciona el Menú Archivo y haz clic en la 
opción Guardar. 


