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insertar tablas.

1. Haga clic en la tabld
a la que desea aplica
formato.

rdpidamente una tabla,
haga clic en Insertar >
Tabla y mueva el curso
sobre la cuadricula
hasta resaltar el
numero de columnas y

La tabla aparece en el
documento. Si necesita
realizar ajustes, puede
Agregar o eliminar filas
o columnas de una
tabla en Word o
PowerPoint para Mac o
combinar celdas.
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2. En Herramientas dé
tabla, haga clic en la
pestana Diseno.

3. Dentro del grupo
Estilos de tabla, vaya
colocando el puntero

sobre los estilos de

tabla hasta que
encuentre el estilo qud
desea utilizar.

4. Haga clic en un
estilo para aplicarlo a|
la tabla.

5. En el grupo Opciones|
de estilo de tabla, activd
o desactive la casilla
deverificacion que
aparece junto a cada
uno de los elementos dé
tabla.

Iugar de la tabla. La
ficha Disefio
aparecerd en la Cinta
de opciones

pestaiia Disefio y
ubica el grupo Estilos
de tabla.

3: Haz clic en la flechq
que se encuentra en Iq
esquina inferior
derecha del cuadro,
asi podrds ver todos
los estilos que tienes
disponibles para
modificar la tabla

Agregar una fila o und
columna:

ﬁla encima o debajo
de la posicion del
cursor.

2. Haga clic en el lugal
de la tabla donde
desea insertar una fila
o columna y, luego,
hhaga clic en la pestaiid
disefios.

. haga clic en'Inserta
arriba o Insertar
debajo. Para
agregarcolumnas,
haga clic en Insertar a
la izquierda o Inserta
a la derecha.

Eliminar una fila,
celda o tabla:

o celda de la tabla y,

luego, haga clic en la

pestariia Disefio y ya
solo eliminas

Puede combinar dos o

ds celdas de una tabla

que estén en la misma
fila o columna.

puede combinar
varias celdas
horizontalmente para|

crear un encabezado
de tabla que abarque,
varias columnas.

1. Seleccione las
celdas que quiera
combinar.

2. En Herramientas dé
tabla, en la pestaiia
Diserio, en el grupo

Combinar, haga clic el

Combinar celdas.

Dividir celdas:

1.seleccione las celdas
que desee dividir.

tabla, en la ficha
Diserio, en el grupo
Combinar, haga clice
Dividir celdas.

3TESCriba el numero |
de columnas o filas
en las que desea
dividir las celdas
seleccionadas.



