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Q PROCESADORDETEXTOS

‘ . FORMATO DE
E TABLA
TA BLAS Seleccione cualquier celda, o rango de

celdas, de la tabla a la que quiera dar

Las tablas suelen utilizarse con frecuencia para

organizar y presentarinformacién, pero formato como tabla. En la pestafia Inicio,

también tienen muchos otros usos. Las tablas haga clic en Dar formate como tabla,

Dlied e \ti[izarss paca alinear ndneros an Haga clic en el estilo de tabla que quiere

usar.

y posterior te ordenarlos y

realizar operaciones con ellos.

INSERTAR Y ELIMINAR CELDAS, FILAS Y
COLUMNAS

ESTILOS Haga clic en una fila o celda de la tabla y, luego, haga clicen la

pestaiia Disefio (eslap que hay al lado de la pestaiia

—

Diseiio de tabla en lacinta).

Exict

tres subtipos de tabl

. N .. Haga clic en Eliminar y, luego, haga clic en la opcién que desee en
estaticas, dinamicas o comprimidas.

[ hormar o Cuando tenga un rango de datos e o s

Dutformets Neutral [cal que no tiene formato de tabla, & Eliminar celdas
Excel I ertira
xeello convertira Y Eliminar columnas
automaticamente a una tabla = Eliminar fil
iminar filas

cuando seleccione un estilo de
&i_-, Eliminar tabla

tabla. También puede cambiar el
formato de una tabla existente,
seleccionando un formato
diferente.

Seleccione cualquier celda, o range

de celdas, de la tabla a la que quiera
dar formato como tabla.
En la pestaia Inicio, haga clicen co"v," AR v DWIDIR cELDAs
Dar formato como tabla.
Puede combinar dos o mas celdas de una tabla que
estén en la misma fila o columna en una sola celda. Por
ejemplo, puede combinar varias celdas
horizontalmente para crear un encabezado de tabla
que abarque varias columnas.
Seleccione las celdas que quiera combinar.
En Herramientas de tabla, en |la pestaiia Diseiio, en el

grupo Combinar, haga clicen Combinar celdas.

Dividir celdas
Haga clicen una celda o seleccione las celdas que
desee dividir.

En Herramientas de tabla, en la ficha Diseiio, en el

\ grupo Combinar, haga clic en Dividir celdas.

Escriba el niimero de columnas o filas en las que desea

_/ dividir las celdas seleccionadas.
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