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TABLA  

INSERTAR Y 
ELIMINAR 

FORMATO DE 
TABLA 

COMBINAR Y 
DIVIDIR CELDAS 

IMAGEN Y CAMBIO 
DE FORMATO 

DIRECCION DE 
TEXTO 

Representa información 
organizada o para mejorar el 
diseño de los documentos 

Se integra 
de:  

• Filas 
• Columnas 
• celdas 

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 

Haga clic en la forma que desea cambiar. 

En herramientas de dibujo, en la ficha de formato, en el grupo Insertar formas, haga clic en Editar Texto. 

En herramientas de cuadro de texto, en la ficha formato, en el grupo Estilos de cuadro de texto, haga clic en 
Cambiar forma y a continuación, haga clic en la forma que desee. 

 

ESTILOS  

Se puede crear un aspecto personalizado para las tablas, 
dividiendo o combinando celdas, agregando o 
eliminando columnas o filas, o agregando bordes. 
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FORMA Y CAMBIO DE 
FORMATO 

USO DE SMARTART 

WORDART 

INSERTAR GRAFICOS Y 
CAMBIO DE DE FORMATO  

ENCABEZADO Y PIE DE 
PAGINA  
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Para insertar una imagen 

Haga clic, en la pestaña Insertar, en la parte superior del 
documento Word para revelar la sección relevante para que 
pueda saber cómo editar fotos en Word.  

Haga clic en Imagen para asegurarse de agregar la imagen a 
Word. Elija la imagen del sistema desde la página de diálogo que 
aparece. 

Un elemento gráfico de Smart Art es una representación visual de información e ideas, y 
un gráfico es una ilustración visual de datos o valores numéricos. Básicamente, los 
elementos gráficos SmartArt están diseñados para textos y los gráficos están diseñados 
para números. 

Insertar WordArt 

1. Haga clic en Insertar WordArt > WordArt y elija un estilo de WordArt 

En la galería de WordArt, la letra A representa los diferentes diseños que se aplican a todo el texto que escribe. 

2. Se mostrará el texto de marcador de posición Espacio para el texto, con el texto resaltado. Escriba su propio 
texto para sustituir el texto de marcador de posición.  

 1. Haga clic en Insertar> Gráfico 
2. Haga clic en el tipo de gráfico y luego haga doble clic en el gráfico que quiera. 
3. En la hoja de cálculo que aparece, cambie los datos predeterminados por su información. 
4. Cuando termine, cierre la hoja de cálculo 
5. Si lo desea, use el botón Opciones de diseño para organizar el gráfico y el texto de su documento. 

Agregar un encabezado o pie de página 

1. Haga clic en Insertar y en Encabezado o Pie de página 
2. Haga clic en el diseño que quiera usar. 
3. Escriba su propio texto encima del texto de marcador de posición 
4. Cuando haya terminado, en la pestaña Herramientas de encabezado y pie de página, 

haga clic en cerrar encabezado y pie de página  
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