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i Tras seleccionar e‘ .

texto y encontrar el
En el cuadro de tipo basico de borde
didlogo Bordesy  que deseq, vuelva a

parrafo

sombreado, hacer

Seleccione el estilo, el color y el ancho cambiela clicenla fITecho ?uel

y, a continuacién, aplique la opcién con Configuracion, el se encuentrad junfo g
Vaya a la oS Estilo, botdn Bordes vy,
pestana inicio > pwatones de la seccidn vista orevia del el Colory el glesg)ues, haga clic en
bordesy, a cuadro de didlogo. Cuando la vista Ancho, para Oraes
continuacion, orevia sea la crear el estilo de y sombreado.
abra el menu deque desea, haga clic en Aceptar. borde que desee.

opciones de
borde. l

En la galeria

Seleccione una palabra, linea de bordes,
) . Una vez que haya o parrafo. ) N haga clic en
SIJObe'r’ng seleccionado el fexto y haya  En la pestafia Inicio, haga el estilo de
€ borae . encontrado el tipo de borde clic en la flecha situada junto borde que
que deseaq: al botdén Bordes. desee

bdsico que deseaq, vuelva a

abrir el menu borde vy elija aplicar.
bordes y sombreado.






ePara insertar radpidamente una tabla, haga clic en Insertar > Tabla y mueva el cursor sobre
columnas *la cuadricula hasta resaltar el nUmero de columnas vy filas que prefiera.

*Haga clic en y la tabla aparece en el documento. Si necesita realizar ajustes,
epuede Agregar o eliminar filas o columnas de una tabla en Word o PowerPoint para
Aplicar columnas al

*Mac o combinar celdas.
documento ¢ 1. Haga clic en la tabla a la que desea aplicar formato.

*2. En Herramientas de tabla, haga clic en la pestana Diseno.
\_ Y, 3. Dentro del grupo Estilos de tabla, vaya colocando el puntero sobre los

e estilos de tabla hasta que encuentre el estilo que desea utilizar
*4. Haga clic en un estilo para aplicarlo a la tabla.
FOrmCITO (@} 5. En el grupo Opciones de estilo de tabla, active o desactive la casilla de

e verificacion que aparece junto a cada uno de los elementos de tabla para
( ) 'I'O blO eaplicarle o quitarle el estilo seleccionado.

En la pestana Diseno,
haga clic en
Columnas.

*Haz clic en cualquier lugar de la tabla. La ficha Diseno aparecerd en la Cinta de

eopciones.
*Selecciona la pestana Diseno y ubica el grupo Estilos de tabla

4 )

*Haz clic en la flecha que se encuentra en la esquina inferior derecha del cuadro, asi podrds
. ever todos los estilos que tienes disponibles para modificar la tabla. Luego, pasa el mouse
eSh | @) ssobre los diferentes estilos para obtener una vista.

Haga clic en el diseno de
columna que quiera. El
diseno se aplica a todo el
documento o la seccidon
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