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COLUMNAS

Sirven para dividir el
documento o una parte de
este en varias partes
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e Hagaclic en insertar
“TABLA" y mueva el
cursor cobre la cuadricula
hasta resaltar el numero de
columnas y filas que
prefiere

PASOS

e En la pestafia DISENO,
haga clic en columnas

e Hagaclic en el disefio que
guiera

TABLA

Es una maneray fécil de
organizar y ajustar columnas
textuales y numéricos

FORMATO O TABLA
1. Hagaclic en la tabla a la que desea
aplicar formato.
2. En Herramientas de tabla, haga clic en
la pestafia Disefio.
3. Dentro del grupo Estilos de tabla, vaya
colocando el puntero sobre los estilos de
tabla hasta que encuentre el estilo que
desea utilizar.
4. Haga clic en un estilo para aplicarlo a
la tabla.
5. En el grupo Opciones de estilo de
tabla, active o desactive la casilla de
verificacion que aparece junto a cada uno
de los elementos de tabla para aplicarle o
guitarle el estilo seleccionado.
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Paso 1: Haz clic en cualquier lugar de la tabla. La
ficha Disefo aparecera en la Cinta de opciones.
Paso 2: Selecciona la pestafia Disefio y ubica el P T N
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Paso 3: Haz clic en la flecha que se encuentra en e e el s e
la esquina inferior derecha del cuadro, asi podras TR oS | il
ver todos los estilos que tienes disponibles para .| O (. EiEmil.
modificar la tabla. Luego, pasa el mouse sobre los sy Sy imay
diferentes estilos para obtener una vista. T S———
Paso 5: Selecciona, con un clic, el estilo que < "

prefieras. Veras que la tabla quedara con el nuevo

estilo.

INSERTAR Y ELIMINAR CELDAS, FILAS,
COLUMNAS

Agregar una fila o0 una columna

1. Puede agregar una fila encima o debajo de la posicion
del cursor.

2. Hagaclic en el lugar de la tabla donde desea insertar
una fila o columnay, luego, haga clic en la pestafia
Disefio (es la pestafia que hay al lado de la pestafia
Disefio de tabla en la cinta).

3. 3. Para agregar filas, haga clic en Insertar arriba o
Insertar debajo. Para agregar columnas, haga clic en
Insertar a laizquierda o Insertar a la derecha

Eliminar una fila, celda o tabla

1. Hagaclic en unafilao celda de latablay, luego, haga
clic en la pestafia Disefo (es la pestafia que hay al
lado de la pestafia Disefio de tabla en la cinta).

2. Haga clic en Eliminar y, luego, haga clic en la opcién
ague desee en el mend.

COMBINAR Y DIVIDIR CELDAS

e Seleccione las celdas que quiera combinar.

e En Herramientas de tabla, en la pestaina
Disefio, en el grupo Combinar, haga clic en
Combinar celdas.

Dividir celdas

e Hagaclic en una celda o seleccione las
celdas que desee dividir.

e En Herramientas de tabla, en la ficha
Disefio, en el grupo Combinar, haga clic en
Dividir celdas.

e Escriba el nUmero de columnas o filas en
las que desea dividir las celdas
seleccionadas.

DIRECION DE TEXTO




IMAGEN Y CAMBIO NDE
FORMATO

1. Haga clic en la forma que desea
cambiar.

2. En Herramientas de dibujo, en la
ficha formato, en el grupo Insertar 1=
formas, haga clic en Editar texto. g |
3. En Herramientas de cuadro de texto,
en la ficha formato, en el grupo Estilos
de cuadro de texto, haga clic en
Cambiar formay, a continuacion, haga
clic en laforma que desee
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USO DE SMARTART
Es una representacion grafico
visual de informacion e ideas, y
un gréafico es unailustracion
visual de datos o valores
numericos
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UusSoO
Crear un organigrama.

e Mostrar una jerarquia, como un arbol de decision.

e llustrar los pasos o las etapas de un proceso o
flujo de trabajo.

e Mostrar el flujo de un proceso, procedimiento u
otro evento.

e Enumerar datos.

e Mostrar informacién ciclica o repetitiva.

e Mostrar unarelacion entre partes, como
conceptos superpuestos.

e Crear unailustracion matricial.

e Mostrar informacién proporcional o jerarguica en
una ilustracion piramidal.

e Crear unailustracion rapidamente escribiendo o
pegar el texto y tenerlo automaticamente y
ordenandola para usted.
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INSERTAR GRAFICOS Y CAMBIO DE
FORMATO

1. Haga clic en Insertar > Gréfico.

2. Haga clic en el tipo de grafico y luego
haga doble clic en el grafico que quiera.

3. En la hoja de calculo que aparece, cambie
los datos predeterminados por su
informacion.

4. Cuando termine, cierre la hoja de calculo.
5. Si lo desea, use el botdn Opciones de
disefio para organizar el gréafico y el texto de
su documento
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ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

e Agregar un encabezado o pie de

PASOS

1-Haga clic en Insertar > WordArt y
elija un estilo de WordArt.

2-Se mostrara el texto de marcador
de posicion "Espacio para el texto",
con el texto resaltado.
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FORMATO DE PAGINA

Nos permite definir la
caracteristica de las paginas
enteras

pagina

e Modificar un encabezado o pie de
pagina

e Cambiar el disefio del encabezado o
pie de pagina

e Eliminar un encabezado o pie de

pagina
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