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Tabla.



Para insertar rápidamente una tabla, se debe dar clic
en Insertar, después Tabla y mover el cursor sobre la
cuadrícula hasta resaltar el número de columnas y
filas que se necesitan.



Se debe dar clic y la tabla aparece en el documento. Se
puede Agregar o eliminar filas o columnas de una tabla
en Word o PowerPoint.



En la pestaña Diseño de tabla, se puede elegir 
 colores, estilos de tabla, agregar o quitar los 
bordes de la tabla.



Formato a tabla.



Dar clic en la tabla a la que desea aplicar formato.
En Herramientas de tabla, dar clic en la pestaña
Diseño.



Dentro del grupo Estilos de tabla, se
encuentra el estilo que desea utilizar. Para
aplicarlo a la tabla.        



En el grupo Opciones de estilo de tabla, se
puede activar o desactivar la casilla de
verificación para aplicarle o quitarle el estilo
seleccionado.  



Estilos.



Dar clic en cualquier lugar de la tabla. La ficha Diseño
aparecerá en la Cinta de opciones. Selecciona la
pestaña Diseño y ubica el grupo Estilos de tabla.   



Dar clic en la flecha que se encuentra en la esquina
inferior derecha del cuadro, así se podrá ver todos los
estilos disponibles para modificar la tabla. Luego, pasa
el mouse sobre los diferentes estilos para obtener una
vista.   



Seleccionar, con un clic, el estilo que prefieras.
Verás que la tabla quedará con el nuevo estilo.   



Insertar y eliminar
celdas, filas,

columna.



Se puede agregar una fila encima o debajo de la posición
del cursor.  



Eliminar una fila, celda o tabla, se da clic en una
fila o celda de la tabla, luego dar clic en la
pestaña Diseño. Y después clic en Eliminar y,
luego dar clic en la opción que desee en el menú.   



Combinar y dividir
celdas.



Puede combinar dos o más celdas de una tabla que estén
en la misma fila o columna en una sola celda.   



Seleccione las celdas que quiera combinar. En Herramientas
de tabla, en la pestaña Diseño, en el grupo Combinar, haga
clic en Combinar celdas. 



Dividir celdas.
Dar clic en una celda o seleccione las celdas que desee
dividir. En Herramientas de tabla, en la ficha Diseño, en
Combinar, dar clic en Dividir celdas. Se escribe el número
de columnas o filas en las que desea dividir las celdas 
seleccionadas. 
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