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GUIA PARA COPIAR DATOS DE WORD A UNA TABLA DE WORD

Esta guia te muestra como copiar informacién de una tabla de Word de antiguas y pegarla
dentro de una tabla en Word 2025 sin que se modifique el formato de la tabla de destino.

Paso 1: Abrir el documento de Word antiguo

Abre el documento de Word antiguo donde se encuentra la tabla con la informacién que
deseas copiar.
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Paso 2: Seleccionar la informacion de la tabla

Haz clic dentro de la tabla del documento de Word antiguo y selecciona solo las celdas con
el contenido que deseas copiar.

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
ENTREGA-RECEPCION DEL ESTADO DE TABASCO

H
ORGANO JURISDICCIONAL (Escribe aqui el nombre del Organo Jurisdiccional)
NOM. DE ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION: (Escriba aqui el namero de acta)

RH-O1 PLANTILLA DE PERSONAL.

NOMBRE CATEGORIA RFC

GONZALEZ FERRAGAMO GUSTAVD 2 A56GGF
DOLORES RODRIGUEZ INEZ 3 455GGF
HERNANDEZ LOPEZ CINTHIA [} AS4GGF
GUTIERREZ PEREZ VICTOR 5 453GGF
WALENZUELA VAZQUEZ LUIS 3 A57GGF
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Paso 3: Copiar el contenido

Con las celdas seleccionadas, haz clic derecho y selecciona Copiar.

Esto copiara unicamente el contenido de las celdas.

ORGANO JURISDICCIONAL (Escribe aqui el nombre del Organo Jurisdiccional)
NUM. DE ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION: (Escriba aqui el nimero de acta)

RH-O1 PLANTILLA DE PERSONAL.

NOMBRE  cwi  -|n -la o [ [ RFC
N K = o . A - % « 1| = Insertar Eliminar

GONZALEZ FERRAGAMO GUSTAVO I 2 456GGF
Buscar en los menus

DOLORES nonnmuezmq ¥ Cortar 455GGF

l\m Copiar |
HERNANDEZ LOPEZ CINTI-W = Opclones de pegado: 454GGF
GUTIERREZ PEREZ vmoﬁ ! 453GGF
Insertar »

VALENZUELA VAZQUEZ LU‘ Eliminar celdas... 457GGF

[ Combinar celdas

Estilos de borde »
|Iff Direccién del texto,
R Propiedades de tabla..

- .
47 MNueyo comentario

Paso 4: Abrir el documento de Word 2025

Ahora abre el documento de Word 2025 en otra ventana donde tienes tu tabla con el diseio
de la plantilla nueva.

| E] = | Sin copia de seguridad Nueva carpeta (2)
Inicio Compartir Vista Herramientas de copia de seguridad

« v » Esteequipo » Escritorioc » Tutoriales » Recursos » Mueva carpeta (2)
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Paso 5: Seleccion de celdas

Selecciona con el cursor en la tabla el mismo numero de celdas que copiaste previamente
para insertar la informacion.

Ejemplo: si copiaste un rango de 5x4 (5 filas, 4 columnas), debes seleccionar el mismo rango de
celdas en Word para que se rellene correctamente.

CONTRALORIA =

ACTADE ENTREGA ¥ RECEFCION: | (Escriba aqui completo I3 clave y nimero de Entrega y Recepcion)
AREA | (Escriba aqui completo el nombre aficial del Area)

NOMBRE DEL EMPLEADO! CATEGORIA [BASE. CONFWNZA, LISTA DE RATA.
e T BN LICENCIAY OTRS)

Paso 6: Pegar el contenido sin modificar la tabla

Para garantizar que solo se pegue el contenido y no se altere el formato de la tabla, una
vez seleccionadas las celdas tendras dos opciones para pegar la informacién.

e Opcion 1: Haz clic derecho y elige la opcion de pegado Conservar solo texto.
e Opcion 2: Utiliza la combinacion de teclas Ctrl + V.

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION: (Escriba aqui completo la clave y numero de E
AREA: | (Escriba aqui completo el nombre oficial del Area)

CONDICION LABORAL

NOMBRE DEL EMPLEADO CATEGORIA (BASE, CONFIANZA, LISTA DE RAYA,
I v|1: - A A L_. )I‘I,l;,
N K =% . A~ &1« Insetar Eliminar

0y Opciones de pegado:

Expandir o contraer [Conservar solo testo M |

Fuente...

Parrafo..

= 4 =

Definir

CimAnimar .
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Paso 7: Revisar

Verifica que la informacion se haya pegado correctamente dentro de la tabla de Word 2025
y que el disefo de la nueva plantilla se mantenga y no haya cambios.

Disposicién  Referenciss  Comespondencia  Revisar  Vista  Ayuda  NitioPro10  Diseodetabla  Disposiciondetabla ) ;Qué desea hacer?
& alha- |2 | S i=. 5. (== 8
A A Aa : i i 2L | papbcer | asBocer AaBb AaBbC AAQD AaBbC: AsBbCcr AsBbCCL AsBbCA
¥ A BH=== E- - TNormal | TSinespa..  Tiulo 1 Titulo 2 Thulo  Subtitulo Enfasissutil  Enfasis  Enfasis inf
ente 5 pirrato. 5 Estitas
CONTRALORIA -

ENTREGA Y RECEPCIC

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION: | (Escriba aqui completo la clave y nimero de Entrega y Recepcion)
d AREA | (Escriba aqui completo el nombre oficial del Area)

NOMBRE DEL EMPLEADO CATEGORIA m%%%m B o

GONZALEZ FERRAGAMO

T :

GUTIERREZ PEREZ VICTOR 5

VALENZUELA VAZQUEZ LUIS 6
Tips:
« Si la tabla de Word tiene diferente numero de celdas que la de Excel, pega los datos poco
a poco.

 Si se pega con formato por error, usa la combinacion de telas Ctrl + Z y vuelve a pegar
con Mantener solo texto.

* Puedes ajustar los datos manualmente si no coinciden exactamente con la estructura de
la tabla.

Villahermosa, Tabasco; 20 de agosto de 2025
Contraloria del Poder Judicial
Coordinacion de Auditoria

Tel. 993 592 2780 Ext. 4020y 4066
Calle Independencia esg. Nicolas Bravo s/n,
Colonia Centro, C. P. 86000, Villahermosa, Tabasco.
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