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2.7.2 ESTILOS

Paso 1: Haz clic en cualquier lugar de |a tabla.
La ficha Disefio aparecera en la Cinta de opciones.
Paso 2, Selecclona |a pestafla Disefio y ubica el grupo
Estllos de tabla.
Paso 3 Haz clic en |a flecha que se encuentra en |la
esquina Inferior derecha de| cuadro, asl podras
ver todos los estilos que tienes disponibles para
modificar |a tabla.
Paso 5, Selecciona, con un clic, el estilo que prefieras.
Veras que la tabla quedara con el nuevo estilo,




Agregar una fila o una columna

1. Puede agregar una fila encima o debajo
de la posicion del cursor

2. Haga clic en el lugar de |a tabla donde desea

nsertar una fila o columna y, luego, haga
clic en |a pestana Disefio
3. Para agregar filas, haga clic en Insertar
2.7.3. INSERTAR Y ELIMINAR CELDAS, FILAS, COLUMNA arriba o Insertar debajo

Eliminar una fila, celda o tabla
1. Haga clic en una fila o celda de |a tabla
y, luego, haga clic en |a pestafia Disefio
Haga clic en Eliminar y, luego, haga clic
en la opcion gue desee en el mend

"
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1 Seleccione las celdas que guera combinar
2. En Herramentas de tabla, en {a pestafia Diseflo,
en el grupo Comblinar, haga clic en Combinar celdas

Dividir celdas

1 Haga clic en una celda o seleccione |as celdas
gue desee dividir

2. En Herramientas de tabla, en |a ficha Disefo

en el grupo Combinar, haga clic

en Dividir celdas

3. Escriba el nimero de columnas o filas en las

que desea dividir |as celdas seleccionadas

2.7.4 COMBINAR Y DIVIDIR CELDAS

Contro| + haga clic en el borde de |a forma o cuadro de texto que
contiene el texto y, a continuacion, haga clic en Formato de forma
En el panel Formato de forma a |a derecha, haga clic en Opciones de
texto
Haga clic en el tercer icono, cuadro de texto y, a continuacién, seleccione
la opcion que desee de |a lista direccion del texto

2.7.5. DIRECCION DE TEXTO

1. Haga clic en la forma que desea cambiar.
2. En Rnimnlnntu de dibujo, en la ficha formato,
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