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Paso 1 
En la 

pestaña 

“diseño” 

hacer clic en 

“columnas 

Paso 2 
Elegir el 

diseño 

 

 

 
 
 

 
 

 

   
 
 
 
 
 
 

¿Cómo 

insertar 

columnas? 



¿Cómo insertar 

una tabla? 

 
 
 
 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

-Colores 

-Estilo 

-Agregar o 

quitar bordes 

 
 
 

Para hacer ajustes ir 

a “diseño de tabla” 

Paso 1 

Paso 2 

Haga clic en 

“Insertar”> 

“Tabla” 

Mover el cursor sobre la 

cuadricula para tener las 

columnas y filas 



 
activar o desactivar la 

casilla de verificación 

 

 

 

 

Paso 1 Hacer clic en la 

tabla 

Paso 2 
En “herramientas 

de tabla” 

hacer clic en 

“diseño” 

Paso 3 En “estilos de 

tabla” 

elegir el diseño 

a aplicar 

Paso 4 
En “opciones de 

estilo de tabla” 

FORMATO A 

TABLA 



Paso 4 

 

 

 

 

Paso 1 
Hacer clic en la 

tabla 

   En “Diseño” 

aparecerá “opciones” 

Paso 2 
Seleccionar 

“diseño” 

Ubicar en 

“estilos de tabla” 

Paso 3 En la flecha de 

la esquina 

inferior derecha 

   
Ver estilos para 

modificar la tabla 

Seleccionar el estilo 

ESTILOS 



 

 
Paso 1 

Agregar fila            

o columna 

INSERTAR Y 

ELIMINAR 

CELDAS, FILAS 

Y COLUMNAS 

Agregar fila, 

celda o tabla 

Paso 1 

Paso 2 

Paso 2 

Paso 3 

 
Hacer clic donde 

desea insertar 

Para filas Clic en “insertar” arriba o 

abajo 

Para 

columnas 
Clic en “insertar” derecha 

o izq. 

Se puede agregar 

ecima o debajo 

Haz clic en una fila o celda, 

luego en “diseño” 

Haz clic en “eliminar”, luego 

en “menú” 



 

Combinar 

celdas 

COMBINAR Y 

DIVIDIR CELDAS 

Dividir 

celdas 

Paso 1 

Paso 2 

Paso 1 

Paso 2 

En “herramientas” 

>”ficha de diseño” 

> “combinar 

Clic en “dividir 

celdas” 

Paso 3 
Escribir la cantidad 

en que desea dividir 

Seleccionar las 

celdas a combinar 

Clic en “herramientas”> 

“diseño > “combinar” 

Seleccionar las 

celdas a dividir 



Paso 1 

Paso 4 Haz clic en cuadro de texto y 

selecciona una opción 

Posicionar el texto horizontalmente 

Cambiar la alineación horizontal de 

un párrafo o línea 

 

 

 
 
 
 
 

   
 

Especificar la dirección del texto 

Paso 2 
Haz clic en control y en el borde de la 

forma que contiene el texto 

DIRECCIÓN 

DE TEXTO 

Paso 3 Haz clic en “opciones de texto” 

Paso 5 

Paso 6 



 

IMAGEN Y 

CAMBIO DE 

FORMATO 

Paso 1 

Paso 2 

Paso 3 

 
 

Haz clic en “inicio”, 

luego en el párrafo 

 

 
En “herramientas de 

cuadro de texto”, en 

la ficha de formato, 

en el grupo estilos de 

cuadro 

Haz clic en el párrafo 

o línea 

 

 
Haz clic en la opción 

de la alineación 

horizontal 

Haga clic en 

cambiar forma 

elige tu preferida 


