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PROCESADOR DE
TEXTOS

Para insertar una tabla, haga clic en
insertar > Tabla y mueva el cursor sobre la
cuadricula hasta resaltar el numero de
columnas y filas que prefiera.
En la pestana Diseno de tabla elija

Sl diferentes colores, estilos de tabla,

i ek agregar o quitar los bordes de la tabla.

1 Hacer clic en cualquier lugar de la tabia. La ficha Diseno
aparecera en la Cinta de opciones.

2 Seleccionar la pestana Diseno y ubica el grupo Estilos de
tabla.

3. Hacer clic en la flecha que se encuentra en la esquina inferior
derecha del cuadro, asi podras ver todos los estilos que tienes
disponibies para modificar ia tabla.

4. Selec na con un clic, el estilo que prefieras. Veras que ia
tabla quedara con el nuevo estilo.

INSERTAR Y ELIMINAR CELDAS, FILAS,
COLUMNA

Agregar una fila o una columna

1 Puede agregar una fia encima o debajo de la posicion del cursor.

2. Haga clic en el lgar de a tabla donde desea insertar una fila o columng
luego, haga clic en la pestana Disenc

3. Para agregar filas. haga clc en insertar arriba o Insertar debajo. Para
agregar

columnas, haga clic en iInsertar a la izguierda o Insertar a la derecha.
Elminar una fila, ceida o tabla

1. Haga clic en una fila o celda de Ia tabla y, luvego, haga clic en I pestana
Disefio

2. Haga ciic en Eliminar y. luego. haga chlc en ia opcion que desee en el men

Diseno, enelg

una ceida

de tabla, en |
Combinar. haga clic en Dividir celd
el nuMmer de columnas o f

s celdas sele nacas
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