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Unatablaes un cuadro
dividido en celdas que
estan organizadas en
direccion vertical y
horizontal.

Los pasos para insertar una tabla

hacer clic en Insertar
luego seleccionar Tabla
y mueva el cursor sobre
la cuadricula hasta
resaltar el ndmero de
columnas vy filas que
prefiera.

Hacer clic en la tabla
aparece en el
documento. En este
caso se puede realizar
ajustes y se puede
Agregar o eliminar filas o
columnas de una tabla
en Word

Luego al hacer clic en la
tabla, aparecen las
pestafias Disefio de tabla
y Disefio.

Y en la pestafia Disefio
de tabla elija diferentes
colores, estilos de tabla,
agregar o quitar los
bordes de la tabla.
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Este formato nos sirve para que
se cree una manera homogénea
de las tablas.

Los pasos a seguir son:

1.-Haga clic 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 alatabla.

5.-En el grupo Opciones de
estilo de tabla, active o

desactive la casilla de
verificaciéon que aparece junto a
cada uno de los elementos de
tabla para aplicarle o quitarle el
estilo seleccionado.
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Estos se utilizan los estilos
de tablay
celda para formatear tablas.

Los pasos son:

1. Hacer clic en cualquier
lugar de la tabla. La
ficha Disefio aparecera
en la Cinta de opciones.
Selecciona la pestafia
Disefio y ubica el grupo
Estilos de tabla.

Haz clic en la flecha que
se encuentra en la
esquina inferior
derecha del cuadro, asi
podras ver todos los
estilos que tienes
disponibles para
modificar la tabla.
Luego, pasa el mouse
sobre los diferentes
estilos para obtener una
vista

Por dltimo, Selecciona,
con un clic, el estilo que
prefieras. Veras que la
tabla quedara con el
nuevo estilo.
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INSERTAR

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

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

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

ELIMINAR

1. Haga clic en una
filao celdadelatabla
y, luego, hagaclic en
la pestafia Disefio (es
la pestafia que hay al
lado de la pestafa
Disefio de tabla en la
cinta).

2. Haga clic en
Eliminar y, luego,
haga clic en la
opcién que desee en
el mena.

DIRECCIONIDE;

EXSTO)
COMBINAREY?

DIVIDIRICELDAS]

Este se encarga de la
posicién del texto.

Se Pueden combinar dos o
mas celdas de una tabla que
estén en la misma fila o
columna en una sola celda.

Para especificar la posicion
de un texto:

1. Control + haga
clic en el borde de
la forma o del
cuadro de texto
que contiene el
texto Y, a
continuacion,
haga clic
en formato (o[}

2. -En Herramientas forma.

de tabla, en la ficha . En el

Disefio, en el grupo panel formato de

Combinar, haga clic forma, a la

en Dividir celdas. derecha, haga clic

en opciones

3.- Escriba el de texto.

namero de . Haga clic en el

columnas o filas en tercer icono,

las que desea dividir cuadro de texto y,

las celdas a continuacioén,

seleccionadas. seleccione la
opcion que desee
en la
lista direccion del

COMBINAR DIVIDIR

1.-Haga clic en una
celda o seleccione
las celdas que
desee dividir.

1.-Seleccione
las celdas que
quiera
combinar.

2.-En
Herramientas
de tabla, en la
pestafia Disefio,
en el grupo
Combinar, haga
clic en
Combinar
celdas.
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es una galeria de estilos de

- - texto que puede agregar a
PARA HACERLO SE NECECITA: Un elemento grafico SmartArt es

sus publicaciones para crear
_ una representaciéon visual de efectos decorativos, como e camibier @l diseie © o
1.-Haga clic en la forma que desea informacion e ideas, y un gréfico texto sombreado o reflejado. Para crear un gréfico sencillo desde ; -
cambiar ) N ) formato de una o varias paginas
. ) i es una ilustracién visual de datos cero en Word, haga clic T
Esto te ermite  modificar Ari o » o del documento se pueden utilizar
p I
) e ; o valores numéricos. en Insertar > Graficoy elija el grafico | P
2.-En Herramientas de dibujo, en la las formas, segln lo desees o ue desee saltos de seccion.
ficha formato, en el grupo Insertar necesites. Puedes cambiar su . :
formas, haga clic en Editar texto. color, tamaiio, estilo, posicion e 1. Para crear un gréafico sencillo iy

incluso, puedes escribir sobre
éstas. También puedes agregar
una variedad de formas e iconos a Pasos para hacer un Wor
tu documento, incluyendo flechas,
figuras geométricas, estrellas y 1. Haga clic en Insertar >
diagramas de flujo, entre otros. Crear un organigrama. WordArt y elija un estilo de
Mostrar una jerarquia, como un WordArt.
arbol de decision. . Se mostrara el texto de
llustrar los pasos o las etapas de un marcador de  posicion
proceso o flujo de trabajo. "Espacio para el texto", con
Mostrar el flujo de un proceso, el texto resaltado. Escriba su

procedimiento u otro evento. propio texto para sustituir el CuEmRGl (Emine. ceie e
Enumerar datos. texto de marcador de '

. o ; i P s hoja de célculo.

Si e e las pestafias Most@r informaciéon ciclica o posicion. SiJIo s, Use &
Herramientas de dibujo o formato, TERETEL _ : ; " o
aseglrese de que ha seleccionado Mostrar una relacién entre partes, bot6n Opciones de disefio
de una forma. Para cambiar varias CED CUIEHES SUPETIEDS. PEVEL BIE ElAIEL Gl BIEies i &l Py . o Sy o by
formas, presione y mantenga % Crear una ilustracion matricial. texto de su documento. - Rt i Dap— . Py
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presionada la tecla MAYUS el

mientras hace clic en las formas
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desde cero en Word, haga clic
en Insertar > Gréfico y elija el
grafico que desee.

Para crear un gréafico sencillo
desde cero en Word, haga clic
en Insertar > Gréfico y elija el
grafico que desee.

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

3.-En Herramientas de cuadro de
texto, en la ficha formato, en el
grupo Estilos de cuadro de texto,
haga clic en Cambiar forma y, a
continuacién, hagaclic en laforma
que desee.
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Se puede usar para:

Para cambiar la .
orientacion de todo el SR
documento,

seleccione Disefio >
Orientacion. -
Haga clic en Vertical o
en Horizontal. -
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