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Capítulo 3

 Cómo usar las tablas 

 

m

Si una tabla abarca varias páginas y desea repetir las cabeceras en la parte superior 
de cada página, seleccione “Repetir celdas de cabecera en cada página” en la zona 
de opciones de tabla del Inspector de la tabla. 

Las celdas de una fila de cabecera o columna de cabecera se denominan celdas de cabe-
cera. Las celdas de cabecera facilitan la lectura y la creación de fórmulas en las celdas de 
la tabla. Consulte los apartados “Cómo utilizar referencias de celda” en la página 96 y 
“Cómo aplicar una fórmula una vez a las celdas de una columna o fila” en la página 99 
para obtener más información.

Cómo utilizar una fila de pie de página

Utilice una fila de pie de página cuando desee dirigir la atención a la última fila de una 
tabla. Una fila de pie de página puede incluir el mismo contenido que cualquier otra fila, 
pero su formato la resalta visualmente.

Éstos son algunos modos de añadir o eliminar una fila de pie de página:

m

Seleccione la tabla y, a continuación, haga clic en el botón Pie de página de la barra 
de formato.

Si la tabla no tiene fila de pie de página, se añade una. Si la tabla tiene una fila de pie 
de página, se elimina.

m

Seleccione la tabla. Haga clic en Inspector en la barra de herramientas, haga clic en 
el botón “Inspector de la tabla” y, a continuación, haga clic en el botón Cabeceras y 
pie de página adecuado.

Si la tabla no tiene fila de pie de página, se añade una. Si la tabla tiene una fila de pie 
de página, se elimina.

m

Seleccione la tabla y, a continuación, seleccione “Añadir fila de pie de página” o “Añadir 
fila de pie de página” en el menú Tabla. 

Cómo ocultar filas y columnas

Oculte filas o columnas específicas que no desea eliminar para no verlas ni utilizarlas. 
Cuando una fila o columna está oculta, no se puede cambiar su formato, combinar, 
dividir ni manipular de ninguna otra manera. No obstante, las fórmulas que utilicen 
una celda oculta no se ven afectadas. 

Añada una fila de pie de página.
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