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TABLAS: las tablas en Word
nos sirven para llevar un control
o manejar expedientes con un
orden complejo ya que son muy
atiles para los trabajos de hoy

COMO AGREGAR DISENO
DE TABLA: seleccionamos la
tabla y nos vamos a la pestana
diseno de tablas en donde
podemos agregarles bordes con

color, grosor de laslineas etc.
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COMO INSERTAR TABLAS:
Para insertar tablas nos vamos a la
pestana insertar, posicionamos el
cursor en las cuadriculas hasta el
numero de filas y columnas que
queremos utilizar
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2.7.1 FORMATO A TABLA

PARA QUE SIRVE LA
OPCION FORMATO A

TABLA: Una vez creada una
tabla, puede aplicar formato a
toda la tabla usando Estilos de
tabla. Colocando el puntero
sobre cada uno de los estilos de
tabla con formato previo, puede
obtener una vista previa del
aspecto que tendra la tabla.
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COMO INSERTAR FORMATO
DE TABLA: seleccionamos la tabla
ala que deseamos agregar formato,
nos vamos a la pestana herramientas
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deseamos y se aplica, y en el grupo
opciones de disenode tabla se activa
y se desactiva cada uno de las

DISENO DE TABLA, ;PARA
QUE NOS SIRVE? Nos da la
opcion de insertar o eliminar filas o
columnas establecer la alineacion de
celdas y dar formato ala tipografia
del texto
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opciones que se le insertan
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ESTILOS DE TABLAS: los
estilos de tablas nos permiten
modificar nuestra area de trabajo
agregando nuevas filas o columnas
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2.7.2 ESTILOS

PASOS PARA INSERTAR
DISENO: paso | seleccionamos la
tabla y nos vamos a diseno

Paso 2 ubicamos el grupo estilo de
tablas

Paso 3 ver los estilos de tablas que
tenemos y pasar el puntero para una
pequena vista

Paso 4 seleccionamos un estilo y de
inmediato la tabla tomara ese
cambio
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2.7.3 INSERTARY ELIMINAR CELDAS, FILAS Y COL

QUE SON LAS CELDAS: las
celdas son la interseccion de filas y
columnas

ELIMINAR CELDAS, FILAS O
TABLAS: hacer clic en lafila, celda
o la tabla a la que queremos cortar,
damos clic en la pestana diseno y
seleccionamos cuantas filas o
columnas deseamos eliminar
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PASOS PARA AGREGAR: para
agregar una fila o columna
seleccionamos la tabla y hacemos
clic en la pestana disefio de la tabla
en la cinta
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2.7.4 COMBINAR Y DIVIDIR CELDAS

PASOS PARA COMBINAR Y
DIVIDIR CELDAS: I: hacemos
clic en la celda que queremos
combinar o dividir
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2: en la pestanadiseno, en el grupo
combinar, hacemos clic en combinar

celdas celdas
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celdas
e Para dividir una celda en esta opcion también podemos
verticalmente, en el cuadro borrar bordes
NUMERO DE combinar celdas de tabla
COLUMNAS, escriba el
numero de celdas nuevas
que desea
e Para dividir una celda
horizontalmente, en el
cuadro NUMERO DE

FILAS, escriba el numero de
filas nuevas que desee

Presentacion2 - Microsoft PowerPoint

Revisar‘

Disefio IPresentacio'n I

nsiciones Animaciones Presentacidn con diapositivas
ertar debajo - - = =
N T ==

ertar a la izquierda 0= T a0 del o
Combinar Dividir | =l 572¢m = [ Direccién Margenes | Tamano de Orgar

ertar» celdas  celdas = =R del texto ~ de celda~ | latabla~ =

nnas Cambinar Tamafio de celda Alineacidn

Nombre Apellido Direccion Teléfono

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

6



SUDS |

Mi Universidad
L ]

|
UNIVERSIDAD DEL SURESTE 7



