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Columnas 

Procesador de texto 

Es un tipo de programa que
sirve para modificar o crear

documentos de texto 

Tablas Imagen y cambio de
formato 

Sirven para dividir el
documento o una parte
de ella en varias partes 

Para aplicarlo se va a la
pestaña de diseño, se

selecciona "columnas", luego
se elige el diseño de

columna. 

Es una disposición de
datos en filas y

columnas.

Se hace clic en insertar, se selecciona
tabla y se elige el número de

columnas y filas que se desea 

Estilos Insertar filas, celdas y
columnas 

Combinar y dividir
celdas 

Se hace clic en la tabla, se va a diseño y se
selecciona estilos de tabla, luego se elige el

estilo que se desee 

Se hace clic en el lugar de la tabla
donde se desea insertar fila y

columna, se selecciona diseño 

Fila Columna

Se hace clic en insertar
arriba o insertar debajo 

Se hace clic en insertar ala
izquierda o insertar a la derecha 

Para combinar, se selecciona las
celdas, se va a herramientas de tabla,

y se va a diseño en combinar y se
hace clic en combinar celdas 

Para dividir, se selecciona las celdas,
se va a herramientas de tabla en
diseño, en el grupo combinar y se

selecciona dividir celdas 

Se hace clic en la forma que desea
cambiar, en herramientas de dibujo, en
formato, en el grupo de insertar formas

se le hace clic en editar texto 


