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TABLAS

Insertar y eliminar

celdas, filas y columnas.

Agrega una
fila o columna.

Procedimiento

‘

Insertar y eliminar
celdas, filas y
columnas.

|

Procedimiento

Combinar celda

'

Puedes combinar dos o mas

celdas de una tabla misma fila o
columna en una sola celda.

* Puede agregar unafila encima
o debajo de la posicion del
cursor.

Hacer clic en el lugar de la
tabla donde desea insertar
una fila o columna y a ver clic
en pestaiia de disefio

Hacer clic en una fila o celda
de la tabla y luego hacer clic
en pestafia de disefio

Hacer clic en eliminar y luego
hacer clic en la opcion que
desee en el menu.

Procedimiento

,

FILA COLUMNA
Insertar arriba Insertar izquierda

o0 derecha

0 abajo

Disefio de Insertar Tabla Estilos
Tablas ‘ ‘
Funcién Proceso Pasos —» | Pestafia de
l disefio
. COI_OFGS Presionar icono Hacer dlic en l
» Estilo de tabla insertar tabla disefio _
o Agregar o quitar Mover cursor sobre Ubica
bordes de la tabla la cuadricula ’ l
Resaltar el numero :
de columnas y filas Apaiece Estilo de tablas
Cln_ta de Presionar la flecha
Crea opciones . .
ubicada en esquina
inferior derecha del
FORMATO cuadro
Hacer clic en la tabla o
que desee aplica el Pasos funcidn
formato i
o Varios estilos
o Modificar tabla
Herramientas Estilo de Opciones de
de tabla tabla estilo de tabla
Pestafia Funcion Funcion
DISENO Elegir los tipos de | | Activa o desactiva la

estilo de la tabla

casilla de verificacion,
para quitar o
desactivar la funcion
seleccionada.

o Seleccionar las celdas que

quieras combinar

e En herramientas de tabla,

pestafia disefio, en el grupo
combinar y hacer clic en
combinar celda.
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DIVIDIR
CELDAS

Procedimiento

}

Seleccionar la celda

En herramientas de tabla,
ficha, disefio, grupo, combinar,
hacer clic en dividir celda.
Escribir el numero de
columnas o filas en las que
desee dividir.




