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2.6. Columnas
2.7. Tabla
2.7.1. formato a tabla
2.7.2. Estilos
2.7.3. Insertar y eliminar celdas, filas, columna
2.7.4. combinar y dividir celdas
2.7.5. Direccion de Texto
2.8. Imagen y cambio de formato
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Unidad Il

Se encuentra en

a pestafia de
Disefio
Columnas
hasta resaltar el

Se encuentra en numero de
—————
Insertar columnas y filas
que prefiera.

Tabla

diferentes colores,
estilos de tabla,
agregar o quitar los
bordes de la tabla.

Disefio de tabla

seleccionar el

" estilo a utilizar
seleccionar la

tabla, ir al
Herramientas de
tabla, ir a disefio

Formato a tabla ——>

opciones de
estilo de tabla

se encuentra Estilos de tabla y seleccionar el

Estilos —"¢, Disefio de su agrado

Fila encima o debajo de Ia posicién del cursor

Insertar y eliminar Columnas clic en Insertar a la izquierda o Insertar a la derecha.
celdas, filas, columna

Haga clic en Eliminar y, luego, haga clic en la

opcion que desee en el menu

haga clic en Combinar celdas.
En Herramientas
de tabla, en la

combinar y —pestafia Disefio
dividir celdas enelgrupo
Combinar,

haga clic en Dividir celdas

Ctri+clic en el texio seleccionado, clic en Formato de forma. En |a pestafia Cuadro de

Dieeccion.gestexio texto del cuadro de didlogo, elija una direccién en el cuadro Direccion del texto.

En Herramientas de dibujo, en la ficha
——=formato, en el grupo Insertar formas,
haga clic en Editar texto .

Imagen y cambio
de formato



