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     Columnas  

 Pasos para 

insertar 

columnas 

     Sirve  

Hacemos lo siguiente pinchamos en la 

pestaña diseño de la pagina  

Para dividir textos diferentes como pueden 

ser algunas noticias o simplemente para 

agrupar un texto con separaciones  

       Tablas  

       Sirve  

Pasos para 

insertar tablas  

básicas 

Para presentar información organizada o 

para mejorar el diseño de los documentos 

ya que facilitan la distribución de los textos  

Para una tabla básica haga clic en insertar 

>tabla y mueva el cursor sobre la cuadricula 

hasta que haya resultado el número de 

columnas y filas que quiera  

Pasos para 

insertar tablas 

grandes  

Para crear una tabla más grande o para 

personalizar una seleccione insertar 

>tabla> insertar tabla  

   Formato  a             

tabla  

    Sirve  

Pasos para 

insertar formato 

de tabla  

El formato puede crear un aspecto 

personalizado para las tablas dividiendo o 

combinando celda agregando o eliminando 

columnas o filas agregando bordes. 

1 Seleccioné una celda de tabla  2 haga clic 

en diseño  3 en la galería de tabla 

seleccioné el estilo de tabla que quiera 

aplicar  
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           Estilos  

     Sirve  

Pasos para 

insertar 

estilos  

Para una combinación prefinida de un tipo 

de fuente un color y un tamaño de la letra 

que puedes aplicar texto del documento y 

puede ayudarte a mejorar el diseño y la 

presentación de tu documento 

Haga clic con el botón derecho en el texto 

en el que quiere basar un nuevo estilo elija 

estilos y haga clic en guardar selección 

como un nuevo estilo rápido.  

Insertar y eliminar 

celdas, filas, 

columnas 

    Sirve  

Pasos para 

insertar y 

eliminar celda 

filas columnas  

Agregar una fila o una columna haga clic en 

el lugar de la tabla donde desea insertar una 

fila o columna y luego haga clic en la 

pestaña  

Haga clic con el botón derecho en una celda 

fila o columna de tabla que desee eliminar 

en el menú haga clic en eliminar celdas para 

eliminar una celda  

Cambiar y dividir 

celdas  

        Sirve  

Pasos para 

insertar  cambiar 

y dividir celdas 

Puede cambiar dos o más celdas y su 

contenido de las mismas fila o columna en 

una sola celda por ejemplo puede cambiar 

varias celdas horizontales para crear un 

encabezado de tabla que abarque varias 

columnas  

1 Seleccione la celda que quiera dividir 2 

seleccioné diseño>dividir celdas 3 escriba el 

número de columnas o filas en que quiera 

dividir la celda seleccionada y después 

selecciones aceptar  

 



 

 

Dirección de texto  

Imagen y 

cambio de 

formato  

     Sirve  

Pasos para 

insertar 

dirección de 

texto 

       Sirve  

Pasos para 

insertar 

imágenes y 

cambio de 

formato 

Para cambiar de dirección es decir puede 

pivotar texto 90 o 270 grados para que 

parezca de lado  

1 haga clic en insertar >cuadro de texto 

>cuadro de texto vertical 2 escriba texto en 

el cuadro de texto vertical el texto rellenara el 

cuadro verticalmente  

Es para dar un determinado estilo a una 

fotografía que se ha insertado en el texto de 

esta manera se podrá ajustar el color y 

otorga diferentes visones artísticas  

1 seleccioné insertar> imágenes > este 

dispositivo para una imagen en su pc 

seleccione insertar> imágenes> imágenes de 

stock para obtener imágenes o fondos de 

alta calidad 


