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PROCESADOR DE
TEXTO 

TABLA 

Para insertar rápidamente una tabla, haga clic en Insertar > Tabla y mueva el

cursor sobre la cuadrícula hasta resaltar el número de columnas y filas que

prefiera.




Haga clic en y la tabla aparece en el documento. Si necesita realizar ajustes,

puede Agregar o eliminar filas o columnas de una tabla en Word o PowerPoint para

Mac o combinar celdas.

Al hacer clic en la tabla, aparecen las pestañas Diseño de tabla y Diseño.




En la pestaña Diseño de tabla elija diferentes colores, estilos de tabla, agregar o

quitar los bordes de la tabla.




FORMATO A
TABLA 

. Haga clic en la tabla a la que desea aplicar formato.

2. En Herramientas de tabla, haga clic en la pestaña Diseño.

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

verificación que aparece junto a cada uno de los elementos de tabla

para aplicarle o quitarle el estilo seleccionado.

ESTILOS 

Paso 1:

Haz clic en cualquier lugar de la tabla. La ficha Diseño aparecerá en la Cinta de

opciones.

Paso 2:

Selecciona la pestaña Diseño y ubica el grupo Estilos de tabla. 

Paso 3:

Haz clic en la flecha que se encuentra en la esquina inferior derecha del cuadro, así

podrás ver todos los estilos que tienes disponibles para modificar la tabla. Luego, pasa

el mouse sobre los diferentes estilos para obtener una vista.

Paso 5:

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

estilo.







INSERTAT Y
ELIMINAR CELDAS,
FILAS, COLUMNA 

AGREGAR UNA FILA O UNA COLUMNA
1. PUEDE AGREGAR UNA FILA ENCIMA O DEBAJO DE LA

POSICIÓN DEL CURSOR.
2. HAGA CLIC EN EL LUGAR DE LA TABLA DONDE DESEA
INSERTAR UNA FILA O COLUMNA Y, LUEGO, HAGA CLIC
EN LA PESTAÑA DISEÑO (ES LA PESTAÑA QUE HAY AL

LADO DE LA PESTAÑA DISEÑO
DE TABLA EN LA CINTA).

3. PARA AGREGAR FILAS, HAGA CLIC EN INSERTAR
ARRIBA O INSERTAR DEBAJO. PARA AGREGAR

COLUMNAS, HAGA CLIC EN INSERTAR A LA IZQUIERDA O
INSERTAR A LA DERECHA.

ELIMINAR UNA FILA, CELDA O TABLA
1. HAGA CLIC EN UNA FILA O CELDA DE LA

TABLA Y, LUEGO, HAGA CLIC EN LA
PESTAÑA DISEÑO (ES LA PESTAÑA QUE
HAY AL LADO DE LA PESTAÑA DISEÑO DE

TABLA EN LA CINTA).
2. HAGA CLIC EN ELIMINAR Y, LUEGO,

HAGA 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. POR EJEMPLO, PUEDE COMBINAR VARIAS

CELDAS HORIZONTALMENTE PARA CREAR UN ENCABEZADO DE TABLA 
QUE ABARQUE VARIAS COLUMNAS.



1. SELECCIONE LAS CELDAS QUE QUIERA COMBINAR.

2. EN HERRAMIENTAS DE TABLA, EN LA PESTAÑA DISEÑO, EN EL GRUPO
COMBINAR, HAGA CLIC
EN COMBINAR CELDAS.



DIVIDIR CELDAS

1. HAGA CLIC EN UNA CELDA O SELECCIONE LAS CELDAS QUE DESEE DIVIDIR.
2. EN HERRAMIENTAS DE TABLA, EN LA FICHA DISEÑO, EN EL GRUPO COMBINAR,

HAGA CLIC
EN DIVIDIR CELDAS.

3. ESCRIBA EL NÚMERO DE COLUMNAS O FILAS EN LAS QUE DESEA DIVIDIR LAS
CELDAS

SELECCIONADAS.




