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TABLA

x 0 - Insertar una tabla

Insertar rapidaments una tabla:

clic en insertar>tabla y mover el cursor sobre la
cuadricula hasta resaltar el namero de NS | mesan
y filas que se p
Al hacer clic en la tabla, aparecen las pestanas
Diseno de tabla y Diseno.
elija diferentes colores, estilos de tabla,
agregar o quitar los bordes de la tabla.
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000 FORMATO DE TABLA +

1. Clic en |a tabla a la que desea aplicar formato.
2. Herramientas de tabla, Disefo.
3. Estilos de tabla, encuentre el estilo que desea utilizar.
4. Clic en un estilo para aplicarlo a la tabla.
5. Opciones de estilo de tabla, active o desactive la casilla de
verificacion para aplicarle o quitarle el estilo seleccionado.
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ESTILOS [ ——<
Paso 1: Clic en cualquier lugar de la tabla. La ficha Disefo it Dited Presentscién
aparecera en la Cinta de A Sombrosits v -
ppclones; L Bordes * %
Paso 2: Selecciona la pestana Diseno y ubica el grupo smnn g Y
Estilos de tabla. x
Paso 3: Haz clic en la flecha que se encuentra en la a—— um ]
lesquina inferior derecha del cuadro, asi podras ver todos
los estilos que tienes disponibles para modificar la tabla. M @ »

Pasod: Selecciona, con un clic, el estilo que prefieras.

(@ECINSERTAR Y ELIMINAR CELDAS, FILAS, COLUMNA #

Agregar una fila o una columna
1. Puede agregar una fila encima o debajo de la posicion del cursor.
. Clic en el lugar de la tabls donde deses insertar una fila o columna y, luego, haga clic en la pestana Disend.
3. Clic en Insertar arriba o Insertar debajo. Clic en Insertar a la izquierda o Insertar a la derecha.
Eliminar una fils, celda o tabla

1. Clic en una fila o celda de la tabla y, luego, haga clic en la pestana Disedo,
\_ 2. Haga clic en Eliminar y, luego, haga clic en la opcidn que desee en el mend.

el i o, s e
780 vec binds mases ratra.

Combinar celdas

1. Seleccione las celdas que quiera combinar.
2. En Herramientas de tabla, en la pestana Disefio, en

el grupo Combinar, haga clic
en Combinar celdas.
Dividir celdas
1. Seleccione las celdas que desee dividir.
2. En Diseno, en el grupo Combinar, haga clic
en Dividir celdas.
3. Escriba el ndmero de columnas o filas en las que
desea dividir las celdas

seleccionadas.
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