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Para insertar haga clic en Insertar > Tabla y mueva el cursor sobre la
cuadricula hasta resaltar el numero de columnas y filas que prefiera.
Insertar una tabla —
Al hacer clic en la tabla, aparecen las pestafias Disefio de tablay
Disefo.
Hacer clic en la tabla a la que desea aplicar formato.
Formato a tabla En Herramientas de tabla, haga clic en la pestafia Disefio.
clic en un estilo para aplicarlo a la tabla.
Tabla | e Paso 1: clic en cualquier lugar de la tabla. La ficha Diseiio
aparecera en la Cinta de opciones.
e Paso 2: Selecciona la pestafia Disefio y ubica el grupo Estilos de
tabla.
Estilos _ e Paso 3: clic en la flecha que se encuentra en la esquina inferior

derecha del cuadro, podrds ver todos los estilos que tienes
disponibles para modificar la tabla.

e Paso 4: Selecciona, con un clic, el estilo que prefieras. la tabla
quedara con el nuevo estilo.

Hacer clic en el lugar de la tabla donde desea insertar una fila o columna
y, luego, haga clic en la pestafia Disefio

Insertar y eliminar celdas,

filas, columna Para agregar filas, haga clic en Insertar arriba o Insertar debajo. Para
agregar columnas, clic en Insertar a la izquierda o Insertar a la derecha.
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Combinar y dividir celdas

Imagen y cambio de formato

Tabla

Formas y cambio de formato

—
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Seleccionar las celdas que quiera combinar.

En Herramientas de tabla, pestafa Disefio, en el grupo
Combinar, clic en Combinar celdas.

clic en la forma que desea cambiar. 2. En Herramientas de
dibujo, ficha formato, en el grupo Insertar formas, haga clic en
Editar texto.

Insertar una imagen en Word

clic en la pestafia "Insertar" en la parte superior del documento Word en
la seccion relevante para que pueda saber cdmo editar fotos en Word.

clicen "Imagen" para asegurarse de agregar la imagen a Word. Elija la
imagen del sistema desde la pagina de didlogo que aparece.

SmartArt es una representacion visual de informacion e ideas, y un
grafico es una ilustracién visual de datos o valores numéricos.
Elementos graficos SmartArt estan disefiados para texto y los graficos
estan disefiados para numeros

Uso de SmartArt —

Acciones:
Crear un organigrama.
Mostrar una jerarquia, como un arbol de decisidn.
llustrar los pasos o las etapas de un proceso o flujo de trabajo.

Mostrar el fluio de un proceso. procedimiento u otro evento.
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clic en Insertar > WordArt y elija un estilo de WordArt. La letra A representa los
diferentes disefios que se aplican a todo el texto que escribe.

WordArt ]| Se mostrara el texto de marcador de posicidn "Espacio para el texto", con el texto

resaltado.

Escribir texto propio para sustituir el texto de marcador de posicién.

clic en Insertar > Grafico

2. clic en el tipo de gréfico y luego haga doble clic en el grafico que quiera.

Insertar Graficos y cambio 3. En la hoja de calculo, cambie los datos predeterminados por su informacién.
de formato

4. al terminar, cerrar la hoja de calculo.

5. el botdn Opciones de disefio para organizar el grafico y el texto de su documento.

Tabla |

—
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Seccidn con formato de dos columnas. Para cambiar texto a un disefio de dos
columnas, resalte el texto que quiere que aparezca en dos columnas

Formato de pagina | ) oL o ) ) i oL
clic en Disefio de pdgina (en Office 2007, Office 2010 y Office 2013) o en Disefo (en

Office 2016) y, en el grupo Configurar pagina, haga clic en la flecha abajo de
Columnas y luego en Dos.

e

clic en Insertar y en Encabezado o Pie de pagina.

1. Haga clic en el disefio que quiera usar.

Encabezado y pie de 2. La mayoria de encabezados y pies de pagina contienen texto de marcador de
pagina posicidn. Escriba su propio texto encima del texto de marcador de posicidn.

3. Cuando haya terminado, en la pestafia Herramientas de encabezado y pie de
— pagina, haga clic en Cerrar encabezado y pie de pdgina.

~—
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