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{ablas de Wo,y

Es una herramienta en
cuadricula que nos sirve para
presentar informacion
organizada, para mejorar el
disefio de los documentos

Facilitan: Distribucion de textos
y graficos contenidos en su
cuadricula

Compuesta por: Filas,
columnas y celdas

cormato a tab/,

Esto funciona cuando se le quiere aplicar el formato a toda la
tabla usando “estilos de tabla”.
Colocando el puntero sobre cada uno de los estilos de tablas
con formato anterior

Recursos -Agregar o quitar bordes
-Mostrar o ocultar las lineas de la cuadricula
-Agregar una celda, una fila 0 una columna
-Eliminar una celda, una fila 0 una columna
-Combinar o dividir celdas
-Repetir el titulo de una tabla en las paginas siguientes
-Controlar donde se divide una tabla
-Forzar la division de una tabla entre paginas en una fila
determinada




Estilos

\nsertary eliminar celdas,

i |
Celdas filas, columnas

Son una coleccion de atributos
del formato de la tabla, como los
bordes de tabla, los contornos de
filay de columna que se aplican

-Herramientas de tabla
-Disefio
-Tablas sin formato
-Tablas de cuadricula
-Modificar estilo de
tabla
-Borrar
-Nuevo estilo de tabla...

LC
Microsoft Word?

utilizados en

1.- Clic en una celda que se encuentra a la derecha o encima
de donde se quiera insertar una tabla
2.- En herramientas de tabla, haga clic en la pestafa disefio
3.- Clic en la flecha situada en la esquina inferior derecha de la
seccion filas y columnas
4.- Hacer clic en alguna de las opciones

1.- Clic en una celda encima o debajo donde quiera agregar
una fila
2.- En herramientas de tabla, en la seccion disefio, realice una
de las siguientes opciones: insertar encima o insertar debajo




Columna vna columna a la izquierda o a la derecha

1.- Clic en una celda a la izquierda o a la derecha del lugar donde
desea agregar una columna
2.- En herramientas de tabla, en la pestaia disefio, realizar una de
las siguientes acciones: columna a la izquierda de la celda, clic en
insertar a la izquierda en el grupo filas y columnas, columna a la
derecha de la celda, clic en insertar a la derecha en el grupo de filas
y columnas
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Eliminar columnas

Eliminar filas

1.- Haga clic con el boton derecho en una celda, fila 0 columna de

tabla que desee eliminar

2.- En la mini barra de herramientas, haga clic en eliminar
3.- Elija eliminar celdas, eliminar columnas o eliminar filas

Eliminar tabla

5 % X



Combinar

Combinar y dividir celdas

Se pueden combinar dos 0 mas celdas de una tabla que
estén en la misma fila o columna en una sola celda

Herramientas de tabla
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1.- Seleccione las celdas que quieran combinar
2.- En herramientas de tabla, en la pestafa disefio, en el
grupo combinar, haga clic en combinar celdas

Dividir

1.- Haga clic en una celda o seleccione las celdas que deseen
dividir
2.- En herramientas de tabla, en la ficha disefio, en el grupo
combinar, haga clic en dividir celdas
3.- Escriba el numero de columnas o filas en las que se desea
dividir las celdas seleccionadas

Vista Diseno

Herramientas de tabla

Presentacion




