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INSERTAR UNA TABLA -
Insertar
Para insertar rapidamente una tabla, D
haga clic en Insertar > Tabla y mueva el
cursor sobre la cuadricula hasta resaltar Talﬂla
el nimero de columnas y filas que S |
prefiera. = O
2] , = IO
N s N IR
Ao
00O +
( OB INSERTAR UNA TABLA
Revisar Vista Disefio

Haga clic en y la tabla aparece en el documento. Si
——— 25 necesita realizar ajustes, puede Agregar o eliminar filas o

----- - |28 columnas de una tabla en Word o PowerPoint para Mac

“““ T o combinar celdas. Al hacer clic en la tabla, aparecen las
los de tabla & pestafias Disefio de tabla y Disefio.
Mas
Selecc - X
\ j - l===l' d * M=

bda  Paginaen Salko de -
blance  pagina ablade 6 x 4

INSERTAR UNA TABLA

En la pestafia Disefio de tabla elija
diferentes colores, estilos de tabla, agregar
o quitar los bordes de la tabla.

= Insertar tabla...

W () M

(RED vy
EEE FORMATO A TABLA
=]
| =ma— — Il 1. Hagaclicenlatablaala que desea aplicar formato
P e 2.  EnHerramientas de tabla, haga clic en la pestaia
Disefio.
\ B i h v
o, |
e Bl [X]
de pagina Referencias
Xa- ]
. 1 e
EEEEE :
FORMATO A TABLA 3 EEE== E
band T H
3. Dentro del grupo Estilos de tabla, vaya andas
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.
<] I | >
OO0 +
4 DX )
FORMATO A TABLA

5..En el grupo Opciones de estilo de tabla, active o
desactive la casilla de verificacion que aparece junto a
cada uno de los elementos de tabla para aplicarle o
quitarle el estilo seleccionado.
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ESTILOS

Paso 1: Haz clic en cualquier lugar de la
tabla. La ficha Disefio aparecera en la
Cinta de opciones.

Paso 2: Selecciona la pestafia Disefio y
ubica el grupo Estilos de tabla.
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4 OEX ) ESTILOS
Revisar Vista Disefio .
: Paso 3: Haz clic en la flecha que se encuentra en la
_____ N s esquina inferior derecha del cuadro, asi podras ver
----- - =“H todos los estilos que tienes disponibles para modificar la
“““ I tabla. Luego, pasa el mouse sobre los diferentes estilos
los de tabla & para obtener una vista.
Mas
Selecc - X
\ / = = =Pml - 2 H 1 Marmal | T %n espa Thulo 1 'I::I:Ii
ESTILOS T L :
Josd Alonso Borrego A2
Rosa Alvarez Gutlérrez Bl
. . . Juan Guzmdn Pérez [
Paso 4. Selecciona, con un clic, el estilo que | ‘o Bomsgo b AL
prefieras. Veras que la tabla quedard con el | fa ™" e Siachecobor o
. Paula Cid Galera B2
nuevo estilo Sacso i =
W () M
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INSERTAR Y ELIMINAR CELDAS, FILAS,

X Q-

AGREGAR UNA FILA 0 COLUMNA

1. Puede agregar una fila encima o debajo
de la posicién del cursor.

Haga clic en el lugar de la tabla donde
desea insertar una fila o columnay, luego,
haga clic en la pestafia Disefio (es la
pestafia que hay al lado de la pestafia

Disefio de tabla en la cinta).

2.

W

X

* Eliminar celdas

Eliminar columnas

=X Eliminar filas

=0 Eliminar tabla

COLUMNA
/
(] [E] [x]
X - =l =

< I | >
OO0 +
(" 0BX )
= AGREGAR UNA FILA O COLUMNA
Herramientas de tab
gramador Disefio Preser 3. Para agregar filas, haga clic en Insertar arriba o
Insertar debajo. Para agregar columnas, haga clic en
a iE EE vy M | IAl-| Insertar a la izquierda o Insertar a la derecha.
E=-2E] &
Farraf
\C J
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ELIMINAR UNA FILA, CELDA BlE]
0 TABLA - B R
1. Haga clicen unafila o celda de la ] Eliminags ¥¢
tablay, luego, haga clic en la pestafa
Disefio (es la pestafia que hay al lado
de la pestafia Disefio de tabla en la 4 X |
cinta). 20 -
<] | [> g ik 0
OO0 +
( oex ) ELIMINAR UNA FILA, CELDA O TABLA
i . _ﬂ T " 2. Haga clic en Eliminary, luego, haga clic en la opcion
BAR  VISTA | ¢ que desee en el mend.
i oy | + | |
K, 5K ¥
inar Eliminar] Insertar Insertar In
mna fila arriba debajo i3
X
& Y, T'_h, Opciones de pegado:
g .i_h." s =
=2 L L LA
COMBINAR Y DIVIDIR CELDAS | “minar calumne:
|§ Combinar celdas I
1. Seleccione las ceI.das que quiera Ectilos te biide ;
combinar )
2. En Herramientas de tabla, en la pestafia L= Direccian del fevin
Disefio, en el grupo Combinar, haga clic e @ M
en Combinar celdas.
(HED vy
S DIVIDIR CELDAS
1.Haga clic en una celda o seleccione las celdas que
= = = desee dividir
- |BE Distrbuir s 2. En Herramientas de tabla, en la ficha Disefio, en
- | Distribuir cokmmres el grupo Combinar, haga clic en Dividir celdas. -
(Bl [X]
X - 3 ver ||
| 11
tht:
DIVIDIR CELDAS
Combinar Dividir ™ |
3. Escriba el nimero de columnas o filas en celdas celdas
las que desea dividir las celdas seleccionadas ;
Combinar
< | | >
00O +

Especificar la direccién del texto en un cuadro de texto o en una forma Control +

haga clic en el borde de la forma o cuadro de texto que contiene el textoy, a
continuacioén, haga clic en Formato de forma. En el panel Formato de forma a la
derecha, haga clic en Opciones de texto. Haga clic en el tercer icono, cuadro de text
y, @ continuacion, seleccione la opcion que desee de la lista direccion del texto.

DIRECCION DE TEXTO
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CAMBIE LA ALINEACION
HORIZONTAL DE UN UNICO
PARRAFO O LINEA

1. Enla forma o cuadro de texto, haga
clic en el parrafo o linea de texto que
desea modificar.

I | >

00O

CAMBIE LA ALINEACION

2. Haga clic en Inicio y a continuacién, en el grupo
parrafo, haga clic en la opcién de alineacion horizontal
que desee.
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CAMBIE LA ALINEACION

HORIZONTAL — — =, | Py
e T N
Haga clic en el borde de la forma o cuadro de
texto para seleccionarlo. Haga clic en Inicioy a .
continuacién, en el grupo parrafo, haga clic en . @ .

la opcidn de alineacion horizontal que desee.

(XEQ 7

CAMBIE ALINEACION HORIZONTAL

(=]
:‘: n oo ) Tres po— J[ II n n H
[] i

R— i 3. Escriba el numero de columnas o filas en
las que desea dividir las celdas seleccionadas

00O

TABLAS EN WORD

Una tabla es una cuadricula, que nos sirve para presentar informacion
organizada, o para mejorar el disefio de los documentos ya que facilitan la
distribucion de los textos y graficos contenidos en su cuadricula. Una tabla esta
compuesta de filas, columnas y celdas.




