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En la pestafia Disefio, haga clic en Columnas.

Haga clic en el disefio de columna que quiera. El disefio se aplica a
todo el documento o la seccién

Haga clic en y la tabla aparece en el documento. Si necesita realizar ajustes,
puede Agregar o eliminar filas o columnas de una tabla en Word o PowerPoint
para Mac o combinar celdas. Al hacer clic en la tabla, aparecen las pestaias

NicaRn Ao tahla v NicaRAn

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 quitarle el
estilo seleccionado.

La ficha Disefo aparecera en la Cinta de opciones, en 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

mandificar |a tahla

Puede agregar una fila encima o debajo de la posicidn del cursor, clic en el lugar
de la tabla donde desea insertar una fila o columnay, luego, haga clic en la
pestafia Disefio. Para agregar columnas, haga clic en Insertar a la izquierda o
Insertar a la derecha
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Puede combinar dos o mas celdas de una tabla que estén en la misma fila o columna en
una sola celda.

Especificar la direccion del texto en un cuadro de texto o en una forma Control + haga
clic en el borde de la forma o cuadro de texto que contiene el texto y, a continuacion,
haga clic en Formato de forma.

. Haga clic en la forma que desea cambiar, En Herramientas de dibujo, en la ficha
formato, en el grupo Insertar formas, haga clic Editar texto.

En la herramienta de cuadrado de texto, en la pestafia formato, en el grupo estilo de
cuadro de texto, haga clic y cambiar forma, a continuacién, haga clic en la forma que
desee.

Es una representacion visual de informacidn e ideas, y un grafico es una ilustracion
visual de datos o valores numéricos. Que son mas utilizadas por graficos SmartArt
estan disefiados para texto y los graficos estan disefiados para niumeros.

En la galeria de WordArt, la letra A representa los diferentes disefios que se aplican a
todo el texto aue escribe.

clic en Insertar grafico, clic en el tipo de grafico y luego haga doble clic en el grafico
que quiera, En la hoja de calculo que aparece, cambie los datos predeterminados por
su informacién.

Para cambiar el disefio o el formato de una o varias paginas del documento se pueden
utilizar saltos de seccién. Por ejemplo, se puede disefar parte de una pagina que sélo
tiene una columna para aue tenga dos.

en Insertar y en Encabezado o Pie de pagina. Haga clic en el disefio que quiera usar.
Word viene con multitud de disefios integrados, asi que es posible que tenga que
desplazarse para verlos todos.



