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En la pestaiia Disefio, haga clic

< ¢Comeo poner en Columnas,
columnas? Despues hacer click en la
columna de su agrado.

Seleccione cualguier celda, o rango de celdas, de la tabla a la gue quiera dar formato como tabla.En la
pestafia Inicio, haga clic en Dar formate como tabla,
Haga clic en el estilo de tabla que quiere usar.

FORMATO A
TABLA

Un estilo de tabla es una caoleccién de atributos de formato de tabla, como los

ESTILOS bordes de tabla y los contornos de fila y de columna, que se pueden aplicar en

Word { solo un paso.
Seleccione cualquierceldade la columna y luego, vaya a Inicio =Insertar>Insertarcalumnas en

ELIMINAR i - )
ELDA la hoja o Eliminar columnas de la hoja.

C S, O bien, haga clic con el botdn derecho en la parte superior de la columna y luego, seleccione
F|LAS, Insertar o Eliminar.

COLUMNA

Haga clic en una celda o seleccione las celdas que desee dividirEn
Herramientas de tahla, en la ficha Disefio, en el grupoCombinar, haga clic en
Dividir celdas.Escriba el nimero de columnas o filas en las que desea dividir las
celdas seleccionadas.

COMBINAR Y
DIVIDIR
N CELDAS

Haga clic en la imagen, forma, cuadro de texto o WordArt al que
deseacambiarel tamafio. Siga uno de estos pasos: Para cambiarel tamafio de
unaimagen, en Herramientas deimagen, en la pestafiaFormato, en el grupo
Tamarno, escriba las medidas que quiere en los cuadros Alto y Ancho.




