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Es una aplicacién informatica parata creacidn, edicion,

modificacion y procesamiento de documentos de texto con
formato, a diferencia de los editores de texto, que manejan
solo texto simple.
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1 Insertar tabla...
% Dibujar tabla

Haga clic y en la tabla aparece en |

documento. si necesita realizar ajustes, Disefio de la tabla JsIHIIETN

puede agregar o eliminar filas o columnas

de una tabla en Word o combinar celdas. s e ot ays e s S,

Al hacer clic en la tabla aparecen las

pestafias disefio de tabla y distribucién. En la pestafia disefio de pagina elija diferentes

colores, estilos de tabla, agregar o quitar los
bordes de la tabla.

1.Haga clic n la tabla a la que desea aplicar formato
2.En herramientas de tabla, haga clic en la pestafia disefio.

3.Dentro del grupo estilos de tabla, vaya colocando el puntero
sobre los estilos de tabla hasta que encuentre el estilo que
desea utilizar.

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

5.En el grupo opciones de estilo de tabla, active o desactive
la casilla de verificacién que aparece junto a cada uno de los
elementos de tabla para aplicarle o quitarle el estilo
seleccionado.

paso 1:
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haz clic en cualquier lugar de la tabla. La ficha disefio aparecerd en o g
la cinta de opciones ® N
paso 2: o © L§
selecciona la pestafia disefio y ubica el grupo estilos de tabla. (X\‘
paso 3: A
haz clic en la flecha que se encuentra en la esquina inferior derecha
del cuadro, asi podrds ver todos los estilos que tienes disponibles
para modificar la tabla. Luego pasa el mouse sobre los diferentes
estilos para obtener una vista ,
3 Referencias Correspondencia Revisar Vista Disefio Presentacion
____________________ QSombreado ~ _—
E— E==== Eeom EEEmE Ypto — -
D, EEEEE mommn BEEE Z Color d¢ apluma -
Estilos de tabla R" Dibujar borde
Mis

Selecciona un estilo visual para la tabla.

paso 4:
selecciona, con un clic, el estilo que prefieras. veras

que la tabla quedara con el nuevo estilo

Nombre dela Estudios realizados Titulos obtenidos Afios
institucién
Gimnasio Modermo Primaria y secundaria ~ Bachiller 1950-1g60
Universidad Nacional Filosofia Filasofo 1061 — 1067
[ GRS ntLLl | Curso: Gerencia de Gerente 1067-1063
Recursos Humanos
G LG el Esp. en teoria ética Especialista 1968 — 1972
VEERTETEETS BT | Tnglés avanzado Bilingiie 1973 — 1976

Universidad de Lima Maestria en educacion  Docente 1077 - 1081




AGREGAR UNA FILA O COLUMNA
1. Puede agregar una fila encima o debajo de

la posicién del cursor

2.haga clic en el lugar de la tabla donde desea
insertar una fila o columna, luego haga clic en
la pestafia Disefio

3.para agregar filas haga clic en insertar arriba
o insertar abajo. para agregar columnas haga
clic en insertar a la izquierda o insertar a la

derecha. ELIMINAR UNA FILA, CELDA O TABLA

1. Haga clic en la fila o en la celda de la
tabla y, luego haga clic en la pestafia de
Disefio

2. haga clic en eliminar y, luego haga clic en
la opcidn que desee en el mend.
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Puede combinar dos o mas celdas de una

tabla que estén en la misma fila o columna e © [

n una sola celda. Por ejemplo, puede
combinar varias celdas horizontalmente
para crear un encabezado de tabla que
abarque varias columnas.

l.seleccione las celdas que quiera

combinar. DIVIDIR CELDAS

2.En herramientas de tabla, en la ficha de . .
1. Haga clic en una celda o seleccione

disefio, en el grupo de combinar , haga ‘o acldes sue desse i

clic en dividir celdas. 2. En herramienta de tabla, en la ficha
de disefio, en el grupo de combinar,
haga clic en dividir celdas.

3. Escriba el numero de columnas o filas
en las que desea dividir las celdas

seleccionadas.

I Herramientas de tabla
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