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Tabla 

 Formato 
a tabla 

Estilos 

Insertar y 
eliminar 

celdas, filas, 
columna 

 Combinar  y 
dividir celdas 

Imagen y 
cambio de 
formato 

La 
encontraremos 
en «insertar» 

Elegimos 
filas 

Elegimos 
columnas 

Esta se podra 
modificar en 
«herramienta 

de tabla» 

Escogemos 
un diseño 

Definimos 
uin estilo 

La ubicamos 
en la sección 

«diseño» 

Ubicamos 
«estilos de 

tabla» 

Personalizam
os 

Ubicamos 
nuestra tabla 

Añadimos o 
quitamos en 

«diseño» 

Seleccionamos 
nuestras 
celdas 

Dividimos y 
combinamos en 
ficha de diseño 

Seleccionamo
s una forma 

Pestaña «formato» 
para cambiar y tecla 

MAYUS  

 Formas y 
cambio de 
formato 

Ubicamos 
pestaña 

«insertar» 

Modificamos 
desde «imagen» 

Modificamos 
desde «Formato» 



P
R
O
C
E
S
A
D
O
R
 
D
E
 
T
E
X
T
O
S 

 Uso de 
SmartArt 

 WordArt 

 Insertar Gráficos 
y cambio de 

formato 

 Encabezado y pie 
de página 

Es una 
representación 

visual de 
información e ideas 

Se encuentra en 
la pestaña 
«insertar» 

Modificamos a 
nuestro gusto en 

WordArt 

Ubicamos 
«insertar» y 

después «gráficos» 

Podemos 
personalizar mas 
en opciónes de 

diseño 

Hacemos doble 
click en 

encabezado o pie 
de página 

Elegimos 
un estilo 


