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COMPUTACION 1

Filas y columnas

Tablas y formato de tablas

Estilos

Insertar y eliminar celdas,
filas y columnas

e
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Una fila es una hilera horizontal de celdas que esta
Filas representada por un nimero ubicado al lado izquierdo
de lahoja de calculo.
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[ Una columna, por otra parte, es una hilera vertical de
Columnas celdas que tiene una letra del alfabeto adjudicada,
ubicada en la parte superior de lahoja de calculo.
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En las tablas, los datos se organizan con arreglo a un
Tablas formato de filasy columnas, similar al de una hoja de
calculo. Cada fila representa un registro tGnico y cada
\ columna un campo dentro del registro )
-
Utilice los paneles Control o Caracter para formatear
Formato de tablas i 5
el texto de una tabla (es como formatear el texto que
L estafuera de ella). Ademas, existen dos cuadros de
— dialogo utiles para formatear tablas: Opciones de
tabla y Opciones de celda.
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Un estilo es una combinacién predefinida de un tipo de
fuente, un color y un tamario de letra que puedes aplicar en
cualquier texto del documento. Aplicar un estilo puede
ayudarte a mejorar el disefio y |a presentacién de tu
documento.
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Seleccione cualquier celda de la columna y luego, vaya
a Inicio > Insertar > Insertar columnas en la hoja o
Eliminar columnas de |a hoja.
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O bien, haga clic con el botén derecho en la parte
superior de la columna y luego, seleccione Insertar o
Eliminar
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Combinar y 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 clicen Dividirceldas.
3.-Escriba el nimero de columnas o filas en las que

Dividir celdas

desea dividir las celdas seleccionadas.
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1.-Seleccione la celda en la que quiere poner los

COMPUTACION 1

Direccion de texto

Imagen y cambio de
formato

(
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datos combinados.

2.-Escriba =y, a continuacion, seleccione la primera
celda que desea combinar.

3.-Escriba & y entrecomille un espacio en blanco.
4.-Seleccione la celda siguiente que desea combinar

Combinar celdas

y presione Entrar.
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\ una direccion en el cuadro Direccion del texto. /
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Escriba el texto en la forma o el cuadro de textoola
celdade latablay, a continuacion, seleccione el
texto. Ctrl+Hagaclicen el texto seleccionadoy, a

continuacion, haga clic en Formato de forma. En la

pestafia Cuadro de texto del cuadro de didlogo, elija
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Esto se va reflejado en la difusion de
diferentes  formatos, entre JPEG,
PNG, dpi, o PDF.
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La capacidad de transformar cada formato como mejor
nos perezca. De acuerdo con sus dimensiones en pixeles

es posible transformar una imagen en PDF, en JPG.




