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Para insertar rdpidamente una tabla,
haga clic en Insertar > Tabla y mueva el
cursor sobre la cuadricula hasta resaltar

el nimero de columnas y filas que
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prefiera.

1. Haga clic en 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.

Herramigntas de tabla

SRl 1. Haz clic en cualquier lugar de la
= e e v | 301 tabla. La ficha Disefio aparecerd en
el la Cinta de opciones.

parrafo dll 2. Selecciona la pestafia Disefio y ubica

el grupo Estilos de tabla.

3. 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.

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 y, luego,
haga clic en la pestafia Disefio (es la

HERRAMIENTAS DE TABLA [HoTSIN{elstoRle (TS ho.y al lado de la pestana
VISTA  DISENO Disefio de tabla en'la cinta).
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3. Para agregar filas, haga clic en
Insertar arriba o Insertar debajo. Para

agregar columnas, haga clic en Insertar HERRAMIENTAS DE TABLA
a la izquierda o Insertar a la derecha. MR
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Filas ¥ columnas

1. Haga clic en una fila o celda de la tabla y,
N |uego, haga clic en la pestafia Disefio (es la
ciminsr /¥ Coro pestafia que hay al lado de la pestaia
Disefio de tabla en la cinta).
i 2. Haga clic en Eliminar y, luego, haga clic en
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el B Eliminar tabla la opcidn que desee en el menu.

Puede combinar dos o mds celdas de una
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tabla que estén en la misma fila o
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columna en una sola celda. inar Dividir -

Tamarc de cakds

1. Seleccione las celdas que quiera
combinar.
2.  En Herramientas de tablg, en la
pestafia Disefio, en el grupo

mbinar, h li
Estilos de borde Co ar, haga clic

en Combinar celdas.

“ﬂ Direccidn del texto...

1. Haga clic en una celda o seleccione las
celdas que desee dividir.

2.En Herramientas de tabla, en la ficha Disefio,

en el grupo Combinar, haga clic
en Dividir celdas.

3.Escriba el nimero de columnas o filas en las

que desea dividir las celdas
seleccionadas.

Fil 1 1] ar Tai
Los clientes podrén experimentar Las Vegas de ayer. El hospedaje serd en el
fameso hotel Gold Nugget, localizado en la histérica Calle Freemont.
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Ofertas
Mensuales
Lugar Duracién Estandar Regalia

Beijing 3dias $4,000 53,500

Beijing 5 dias 55,000 54,500
Las Vegas 3 dias $1,000 $850

Las Vegas 5 dias $1,700 51,400
Las Vegas 7 dias $2,500 52,000
Paris 3 dias 52,000 51,600
Paris 5 dias 53,400 53,000
Paris 7 dias $5,000 54,500







