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Insertar una tabla

T Insertar tabla...
&% Dibujar tabla

Para insertar rapidamente una fabla, haga clic en Inserfar > Tabla y mueva el

cursor sobre la cuadricula hasfa resalfar el nimero de columnas y filas que
prefiera.

Haga clic en y la Tabla aparece en el documento. Si necesita realizar ajustes, puede
Agregar o eliminar filas o0 columnas de una tabla en Word o PowerPoint para Mac o

combinar celdas. Al hacer clic en la Tabla, aparecen las pestanas Diseno de tabla y
Diseno.

En la pestana Diseno de tabla elija diferentes colores,
esTilos de Tabla, agregar o quitar los bordes de la Tabla.
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1. Haga clic en la Tabla a la que desea aplicar formaro.
2. En Herramientas de Tabla, haga clic en la pestana Diseno.
3. Dentro del grupo EsTilos de Tabla, vaya colocando el puntero sobre |0s estilos de Tabla hasta que

encuentre el estilo gque desea utilizar.
4. Haga clic en un estilo para aplicarlo a la tabla.
5. En el grupo Opciones de esfilo de Tabla, active o desacftive la casilla de verificacion gue aparece 4
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oddnod mc}

junto a cada uno de los elementos de Tabla para aplicarle o guitarle el esTilo seleccionado. e
FORMATORAKTAR IFA J\t

sl sivediQ Gopof i dni neof® 8) e}
aon guintsf anod go sguo@ doff md o

2P ool i 3008 e 190 3w

ny 18 ong THE Jof droo diD wpeld

er m.mum mig sMpnesi pingo
nrmD

H §a=

za
BIEE>.
38335,
SgaE®sS-°
28832: »

ik
£

g5 Ba .
T H

i

Bs
%5”

aofils 1
9 po oioeR thd te ditssidimi ;h
jdamlontu saild 1o siduggsd G
i) ﬂld’lmwl g o | $¥ioe ot o
ol adolmom mlﬂ a 98, onll spiipom go 908 56 1%ds] go 1dmsff did
'c,a sdonr® sthil) olls 3odlod md pinimenfis
”"“”“““;ﬁ;ﬂm“ ol o 7 4 ol g G ]

¥ gidomnlont 33 mumrg iy pilnfitdnalndnd mymmo} smmend @ o

1
ofE
cna
nda
i o

wasiu] 100
W pilm
B

S‘3.

i*is =°==

5""

:4



Paso 1 ® " aparecerd en la Cinta de opciones. :

e----1 Selecciona la pestana Diseno y ubica el grupo Esfilos de tabla. :

LY R e e s e s e s

'Haz clic en la flecha gue se encuentra en la esquina inferior derecha del:
Paso 3: e---icuadro, asi podrds ver fodos los esfilos que tienes disponibles para}

|
Lmodificar la Tabla. !
3 Referencias Correspondencia Fevisar Vista Diserio Presentacion
—_ | —— ——— S —— <3 Sombreado -
s T - “ooC ||[Eee] e
— - I <& Color de la pluma ~
Ectilme Aa takila L Chiliar bhorda
. .'éb'lé'o'o'u'ciﬁ'a"'o'o'ﬁ"d n clic, el 'e'é%ﬂb"o] ue prefieras. Verds que la!
PaSo 4 o i



INSERTARNNEEEIMINARFEECDASHEICASHEAELMNA

AGREGARFLUNANE | EANORUNARCEOLLINA

Puede agregar una fila
encima o debajo de la

posicion del cursor.

2

Haga clic en el lugar de la Tabla
donde desea insertar una fila o
columna y, luego, haga clic en la

pestana Disero (es la pestana
que hay al lado de la pestana
Disefio de tabla en la cinta)
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Inzertar arriba
Insertar debajo

Insertar a la izquierda

Inzertar a la derecha

Para agregar filas, haga clic en
Inserfar arriba o Insertar

debajo. Para agregar columnas,
haga clic en Inserfar a la
izguierda o Inserfar a la
derecha.
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EEIMINARGLUNARE | EANEE EDANARTAER BA

Haga clic en una fila o celda
de la Tabla y, luego, haga clic

en la pestana Diserio (es la , -
Haga clic en Eliminar y, luego,

haga clic en la opcion gue desee
en el meni.

pestana gue hay al lado de la
pestana Diseno de Tabla en la
cinta).

. Tz i categoria, directs
A A EE e T
- A Q = B - & Insertar Eliminar[E Costo o
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225 125 E" Eliminar celdas...
o ULl L?"-'.J Eliminar columnas
280 750

= Eliminar filas
— 65,0

Tote l__|)-( Eliminar tabla
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Combinar Dividir

celdas celdas
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EOMBINAR

Hmrramismas d= ahin
Revizar Wer Byuda Disefio e
~ |BT pistribuir flas == = Mﬁ*

> |FH Distribuir columnas HAEE o 'UDE___

Puede combinar dos o mjs celdas de\\
una tabla que estén en la misma
fila o columna en una sola celda.
Por ejemplo, puede combinar varias
celdas horizontalmente para crear

—— — — — — — —

unh encabezado de tabla que
abarque varias columnas. 4

—~
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En Herramientas de tabla, en la '

— — — — — — — — — — — — — — — — — —

pestafa Disefjo, en el grupo |

Combinar, haga clic en Combinar |

1



(T (En Herramientas de tabla, en la |
- ~\>| ficha Diseflo, en el grupo Combinar, : 2.

| _haga clic en Dividir celdas. )

— — — — — — — — — — — — — — — — — —

CORRESPOMDENCIA I

__________________ S
A l(Escriba el nimero de columnas o | 3
Dvichir| Divichr] £ ' filas en las que desea dividir las : .

celdas | tabla l\ celdas seleccionadas. I

Combinar





