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Estilo de

tabla APA v

Utilizar tablas personalizadas en Microsoft Word es una forma eficaz de mostrar
datos con un aspecto elegante y atractivo, ademas de definir una apariencia uniforme
para todas las tablas. Sin embargo, formatear estas tablas segun los lineamientos del
estilo APA puede llevar bastante tiempo. Veamos como hacer que este proceso sea
mas agil y funcional.

0 Selecciona una tabla existente para que se active la pestafia

'Disefio de tabla' en la cinta de pestafas, y haz clic en ella.
o

Disposicion ~ Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda  Acrobat  Disd Disposicion

-------------------- —IlS Haz clic en |a flecha
del grupo "Estilos de
tabla’ para expandir la
galeria. Luego,
selecciona la opcion
‘Nuevo estilo de tabla’
en la parte inferior.

Estilos de tabla

B2 Modificar estilo de tabla...
Borrar

@ MNuevo estilo de tabla...

Nota: Puedes hacer clic derecho en un
. _P estilo de tabla en la pestafia "Estilos de
Rapldo tabla' y seleccionar "Nuevo estilo de tabla’.

Crear nuevo estilo a partir del formato ? *
i e En la ventana emergente, configuremos los siguientes
elementos:
Hombre: !APA Formato
Tipo de estilo: ITabla Q Nombre: Se sugiere "APA Formato'".
Estilo basado en: 0 EH Tabla normal
Formato Tipo de estilo: Seleccione "Tabla".

Aplicar formato a: ITo_daIatabla O
|Ca|ibri Elr‘l_1_.|DK 5 “ Automatico |EI Q

| _— B 1plo — |& Aut@cn vl | 5in color E”

Estilo basado en: Deje "Tabla normal' como base.

'°I3 <1<l |

Aplicar formato a: Seleccione 'Toda la tabla'.

00000060

Todos los bordes EIE Fuente tipografica: Asegurese de usar la misma fuente
- tamano que en el resto del documento, siguiendo el
Ene Sin borde Total IE' IE' |E| e . e
- . I T |£| E |£| estilo APA.
Decte 6 Bordes externos 17 Orientacion del texto: Elija entre "Centrado’ o
R g Bordes internos 24 "Alineado a la izquierda’, segun sus necesidades.
Total 21 Bord ; 60
oree sapenor Borde inferior: Configure el borde inferior de la
Borde inferior tabla en 1 punto, preferiblemente.
Fuente: Calibri, 11 pto Borde izquierdo
Interlineado: sencillo, Espacio Borde derecho
Después: O pto, Prioridad: 100 -
Basado en: Tabla normal Borde horizontal interno
Borde vertical interno
(®) Solo en este documento () Docum : Borde diagonal descendente
Formato - Borde diagonal ascendente Aceptar | | Cancelar
Crear nuevo estilo a partir del formato ? *
Propiedades
Mombre; !ﬁ.PA Formato |
Tipo de estilo: |Tab|a Izl
Estilo basado en: | EH Tabla normal |E|
Formato
0 Aplicar formato a: !Cnn encabezado |El
Una vez configurado el cuerpo de la tabla, en la opcién | Gl MLD" | e | | il
"Aplicar formato a', selecciona "Con encabezado' para
ajustar el borde superior e inferior del mismo. | - F” 1pto — F“ Automatico 5in color E” = -
Asegurate de verificar los demas elementos, como la .
fuente, el tamaiio y la alineacion. HH Todos los bordes
Ene. Sin barde Total
Este 7 ford B 19
» ordes externos
Nota: Recuerda que también debes agregar Deste b = 17
manualmente los bordes sobre los Sur ] Bordes internos 24
encabezados mayores y sobre |os totales, Total 21 ! &0
si los hay, en la tabla. Borde superior
Borde infernior
Fuente: Calibri, 11 pto Borde izquierdo
Interlineado: sencillo, Espacio Borde d h
Después: O pto, Prioridad: 100 DOrde derecho
Basado en: Tabla normal Borde horizontal interno
1ii  Borde vertical interno
Solo gn este documento Docun . .
® = O i~ Borde diagonal descendente
e ! Formato ~ i Borde diagonal ascendente | Aceptar ! | Cancelar

Propiedades de tabla...

Haz clic en "Formato" en la parte inferior izquierda de la
ventana para desplegar sus opciones, luego selecciona Bordes y sombreado...
'Propiedades de tabla'. En la nueva ventana emergente,

verifica que la tabla esté ajustada a la izquierda. ) " . . . .,
Finalmente, haz clic en "Aceptar’. Fuente... En la misma pestafia de "Formato", selecciona la opcion

Bandas...

necesidades: "Sencillo’, "1,5 lineas" o 'Doble’. Ademas,

"Parrafo’. Aqui, configura el interlineado segun tus
Parrafo... 0

Tabulaciones establece una sangria francesa de 0,5 cm para cuando la
Biopidaies dotaih ? X — - ent"rada sea“mas larga que una linea. Finalmente, haz clic
Efectos de texto: en "Aceptar’.
Tabla Fila Columna Celda Texto alternativo
Tamaiio Parrafo ? *
Ancho preferido: M Medir en: |Cent|'metros E‘ Sangriay espacio  Lineas y saltos de pagina
Alineacion } General
§a_r179rl'a ala iZ(EJiEI’dE: Alineacion: |lzquierda o
== H | | _Hjom & :Dﬁ _
P 0 0 Mivel de esquema: |Texto independiente Contraido de forma predeterminada
Ajustar a la izquierda |Ajustar al centro Derecha
Ajuste del texto sangria
lzquierda: 0cm |-i| Especial: Em
E EE Derecha: Ocm |-i| Sangria francesa El |0,5 cm E”
[ sanarias simétricas
Minguno Alrededor Posicionamiento...
Espaciado
Anterior: 0 pto @ Interlineado: En:
Fosterion 0 pto EI—| .Sencillo I—L—I
Bordes y sombreado... | | Opdones... | [ Mo agregar espacio entre parrafos del misio el
Aceptar | | Cancelar | Vista previa

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Testo de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Testo de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de sjemplo Testo de sjemplo

O Solo gn este documento @EDocumentos nuevos basados en esta plantilla

| Aceptar || Cancelar |

Tabulaciones,.. | |Estab|ecercomo pradeterminado | I Aceptar | | Cancelar

cuadro de didlogo. Si eliges "Solo en este documento’, el estilo de tabla
estara disponible unicamente en el documento actual. Si seleccionas
‘Nuevo documento basado en esta plantilla’, el estilo de tabla estara A

e Finalmente, selecciona una de las dos opciones en la parte inferior del

disponible para todos los documentos nuevos basados en esa plantilla.
Haz clic en "Aceptar’ para crear el estilo de tabla.

licar formato a otra tabla

Seleccione la tabla que desea formatear. Vaya a la pestafa "Disefho de
tabla'. Elija su estilo personalizado en ¢l drea "Estilos de tabla' jy listo!
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Para destacar contenido dentro de
una tabla puedes hacerlo usando
negrillas o cursiva.

Tablas sin formato
Disefio de tabla == oy o
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