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                                          Columnas             Las columnas sirven para dividir el documento o una parte de este en varias partes (columnas ) , son 

                                                                        Útiles para dividir textos diferentes , como pueden ser algunas noticias o simplemente para agrupar un  

                                                                         Texto con separaciones . 

                                                                        

                                          Tabla               Una tabla es una cuadricula , que nos sirve para presentar información organizada , o para mejorar 

                                                                   El diseño de los documentos ya que facilitan la distribución de los textos y gráficos contenidos en su 

                                                                  Cuadricula .Una tabla está compuesta de filas , columnas y celdas  

                                    

                                          Formato a tabla              Haga clic en la tabla que desea aplicar formato. En herramientas de tabla haga clic en la pestaña  

                                                                                    Diseño . Dentro del grupo estilos de tabla , vaya colocando el puntero sobre los estilos  de tabla  

                                                                                   Hasta que encuentre el estilo que desea utilizar haga clic en un estilo para aplicarlo a tabla  

   COLUMNAS  

 

                                                                     Un estilo es una combinación predefinida de un tipo de fuente , un color y un tamaño de letra que puedes  

                                         Estilos                aplicar en cualquier texto del documento. Aplicar un estilo puede ayudarte a mejorar el diseño y la  

                                                                   Presentación de tu documento 

 

                                           

                                          Insertar              Te permitirá agregar recursos visuales como imágenes , tablas , formas y comentarios entre muchas otras  

                                                                      Cosas  



                          Eliminar celdas          Haga clic con el botón derecho en una celda , fila o columna de tabla que desee eliminar  

                                                             En el menú haga clic en eliminar celdas para eliminar una celda elija celdas Mayus a la izquierda 

                                                              o Mayus hacia arriba para eliminar la fila haga clic en eliminar fila completa  

 

                         Filas                Haga clic en el lugar de la tabla donde desea insertar una fila o columna y luego haga clic en la pestaña  

                                                Diseño (es la pestaña que hay al lado de la pestaña diseño de tabla en la cinta  

                                                Para agregar filas haga clic en insertar arriba o insertar debajo 

 

                          Columna           Las columnas sirven para dividir el documento o una parte de este en varias partes ( columnas ) son útiles para  

                                                    Dividir textos diferentes  

 

 

                         Combinar y dividir celdas              Haga clic en una celda o seleccione las celdas que desee dividir  

                                                                                    En herramientas de tabla , en la ficha diseño , en el grupo combinar haga clic 

                                                                                    En dividir celdas . Escriba el número de columnas o filas en las que desea dividir las celdas 

                                                                                     Seleccionadas  

                          Dirección de texto  

                                                                      Ctrl  + haga clic en el texto seleccionado a continuación haga clic en formato de forma  

                                                                       En la pestaña cuadro de texto del cuadro de texto  del cuadro de dialogo , elija una dirección  

                                                                       En el cuadro dirección del texto  



                                                                       

                       Imagen y cambio de formato            Haga clic en la imagen , forma , cuadro de texto o WordArt al que desea cambiar el tamaño  

                                                                                       Siga uno de estos pasos : para cambiar el tamaño de una imagen en herramientas de imagen 

                                                                                       En herramientas de imagen , en la pestaña formato , en el grupo tamaño escriba las medidas que  

                                                                                       Quiere en los cuadros alto y ancho                                         
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