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TABLA  

INSERTAR Y 

ELIMINAR 

FORMATO 

DE TABLA 

ESTILOS  

COMBINAR Y 

DIVIDIR CELDAS 

IMAGEN Y CAMBIO 

DE FORMATO 

DIRECCION DE 

TEXTO 

sirve para presentar 

información organizada o 

para mejorar el diseño de los 

documentos 

Compuesta 

por:  

 Filas 

 Columnas 

 celdas 

Excel convierte 

automáticamente el rango de 

datos en una tabla  

conjunto de las características de 

formato, como el nombre de la fuente, 

el tamaño, el color, la alineación y el 

espaciado 

Permite buscar una función escribiendo su 

descripción o seleccionando una categoría 

para examinarla detenidamente 

 Filas 

 Columnas 

 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. 

 
En el menú superior de Word pulsa 

en la sección de Insertar 

pulsa en la opción Texto y elige 

Cuadro de texto dentro del menú 

que te aparecerá 

Dirígete a tus fotos y 

selecciona la que quieras 

En el menú superior de Word pulsa 

en la 
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USO DE SMARTART 

WORDART 

INSERTAR GRAFICOS Y 

CAMBIO DE FORMATO  

ENCABEZADO Y PIE DE 

PAGINA  

Para cambiar la extensión de un archivo 

solo necesitamos hacer clic derecho 

sobre el mismo y pulsamos “Cambiar 

nombre” 

Modificamos la extensión y el sistema 

nos alertará de los riesgos de esta 

acción, presionamos Sí y ya tendremos 

nuestro nuevo archivo 

 Es una representación 

visual de sus datos e 

ideas. 

Puede crear uno eligiendo 

un diseño que se adapte a 

su mensaje 

Algunos diseños como los 

organigramas y los diagramas de 

Venn representan clases 

específicas de datos 

 Función que está 

disponible en Word y 

otros productos de 

Microsoft Office desde 

1995 

 Es una representación 

visual de sus datos e 

ideas. 

 puede agregar a sus 

publicaciones para crear 

efectos 

decorativos, como texto 

sombreado o reflejado 

clic en la 

pestaña Insertar y, 

después, seleccione la 

flecha junto a Gráfico 

clic en el tipo de gráfico y, 

después, haga doble clic en 

el gráfico que 

quiera agregar 

Vaya a Insertar > 

Encabezado o Pie de 

página. 

Vaya a la lista de opciones 

Encabezado o Pie de página y 

seleccione el encabezado o pie de 

página que desee. 


