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Se encuentra                        se encuentra                         se encuentra                  

 

 

 

 

Y sirve                                 y sirve                               
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Proceso de textos  

Columna  

En el aportado de 

diseño haga clic  

Ahí se encuentra  

Para dividir el 

documentos o para dividir 

textos diferentes. 

Tabla  

En tablas-insertar 

haga clic 

Ahí aparece el documento y si 

necesitas realizar ajustes que se 

pueda agregar filas y columnas 

Para presentar información 

organizada o mejorar el diseño 

del documento  

Formato a tabla  

Clic en tabla desde 

aplicación a formato  

Entra en herramientas 

de tabla clic en la 

pestaña de diseño 

Coloque el 

punado en el 

estilo de tabla 

Puede crear un aspecto personalizado 

para las tablas dividiendo o combinando 

celda, agregar o eliminar columnas o 

filas o agregar borde 

estilo 

Clic el apartado 

de diseño  

Busque el grupo 

de estilo de tabla 

Y hacer clic en la flecha 

que se encuentra y ahí  

esta toda los 

modificaciones 

Es una combinación 

predefinida de un tipo 

de fuente, color y un 

tamaño de letra que 

puede aplicar a 

cualquier texto del 

documento 
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Proceso de texto  

Insertar y eliminar 

celda, fila, columna  

Este se puede agregar 

encima o debajo 

deposita en curso  

Hacer clic en la fila o 

tabla para luego 

insertar y hacer clic en  

diseño  

Elimina una fila y 

celda y tabla  

Hacer clic en celda de la 

tabla y luego hacer clic 

en diseño  

Luego hacer clic de 

eliminación  

Combinación y 

dividir celda  

Este se puede cambiar 

dos o mas celda de la 

tabla que esta en la 

misma fila o columna  

Selecciona las celda 

que quieras cambiar 

En la pestaña de diseño 

busque herramientas de 

tablas y dar en buscar el 

grupo cambio y dar clic  

Dividir celda  

Seleccionar la celda que 

desee eliminar  

Y darle clic nuevamente en 

herramienta de tabla y en la flecha 

de diseño hacer clic  

Escribir el nombre de la fila que 

desee eliminar  

Dirección de texto  

Agá clic en el borde 

de forma o cuadro 

de texto y haga clic  

Haga clic en formato de 

forma, en la pestaña 

cuadro de texto del 

cuadro de dialogo 

Elija una dirección en el 

cuadro dirección del texto.  

Imagen y cambio de 

formato  

Haga clic en la imagen, 

forma, cuadro de texto o 

WordArt al que desea 

cambiar el tamaño  

Para determinar el 

estilo a una 

fotografía que se ha 

insertado en el texto  

Ya para podrá ajustar 

el color y otorgar 

diferentes visiones 

artísticas. 


