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Para insertar rapidamente una
tabla, haga clic en Insertar >
Tabla y mueva el cursor sobre la
cuadricula hasta resaltar el
nuimero de columnas y filas que
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Paso 1: Haz clic en cualquier lugar de la
tabla. La ficha Disefio aparecerd en la Cinta
de opciones.

Paso 2: Selecciona la pestafia Disefio y
ubica el grupo Estilos de tabla.

Paso 3: 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.

Paso 5: Selecciona, con un clic, el estilo
que prefieras. Veras que la tabla quedara
con el nuevo estilo.
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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. Por ejemplo, puede combinar varias celdas
horizontalmente para crear un encabezado de tabla que abarque varias
columnas.

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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Dividir celdas

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

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

3. Escriba el numero de columnas o filas en las que desea dividir las celdas seleccionadas.



1.-Especificar la direccion del texto en un

cuadro de texto o en una forma.

2.-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.

3.-En el panel Formato de forma a la
derecha, haga clic en Opciones de texto.

4.-Haga clic en el tercer icono, cuadro de

texto y, a continuacion, seleccione la opcién
que desee de la lista direccién del texto.
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1. Haga clic en la forma que desea cambiar.

2. En Herramientas de dibujo, en la ficha formato, en el grupo
Insertar formas, haga clic en Editar texto.
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1.-Si no ve las pestafias Herramientas de dibujo o
formato, asegurese de que ha seleccionado de una forma.

2.- Para cambiar varias formas, presione y mantenga
presionada la tecla MAYUS mientras hace clic en las
formas que desea cambiar.

3.- Para obtener mas informacién sobre la seleccién de
formas, vea Seleccionar una forma u otro objeto.



