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«  Omganizan Para insertar rapidamente una tabla, haga dlic en Insertar >Tabla y nmueva el cursor sobre la cuadricula hasta resaltar el nimero
Las tablas en Word son una

X e  Resumen de codummas y filas que prefiera
c.uadncda de celdas fomedas por «  Presentan Haga clic eny la tabla aparece en el docurenta S necesita realizar ajustes, puede Agregar o eliminar filas o cdlunmas de una
filasy colurmas informadion tabla enWord o PowerPaint para Mac o combinar celdas

1. Hagadicenlatabla ala que desea aplicar fomata.
2 EnHerramientas de tabla, haga clic en la pestana Diseno,
3. Dentrodel grupo Etilos de tabla, vaya cdlocando el puntero sobre los estilos de tabla hasta que encuentre el estilo que

Podrenos dar formatoa las tablas desea utilizar.

. Fomratodetablas carbiando el aspecto de las lineas, el 4. Haga dicenun estilo para aplicarloa la tabla, ,
sombreado o relleno de las celdas y el 9. Enel grupo Opciones de etilo de tabla, active o desactive la casilla de verificacion que aparece juntoa cada uno de los
formeto de las fuentes elementos de tabla para aplicarle o quitarle el estilo seleccionada.

Paso 1: Haz dlic en cualquier lugar de la tabla. La ficha Disefio aparecera en la Ginta de apciones
Paso 2 Selecciona la pestana Diseno y ubica el grupo Estilos de tabla

Lhestilode tabla es una calecaion de atribut Paso 3: Haz dlic en a flecha que se encuentra en la esquina inferior derecha del cuadra, asi podras ver tadas los egtilas que tienes

de formato de tabla, como los bordes de tablay

* Hlilosdetablas los contomos de fila y de calunma, que se cispmb;ls para modificar le! tabla Luego, pasael rmusesjobre los diferentes esEilos para obtm unavista
b aplicar en sdlo s Paso 4 Selecciong, con un dlic, el estilo que prefieras Veras que la tabla quedara con el nuevo estilo
regar una fila o una cdunma
1. Puede agregar una fila encima o debajo de la pasicion del cursor.
2 Hagadic en el lugar de la tabla donde desea insertar una fila o colurmay, luego,
haga clic en la pestana Diseno (es la pestana que hay al lado de la pestana Disefo
de tabla en la dinta).
«  Insertar celdas puede hacerlo de forma unitaria, insertar filas 3. Para agregar filas, haga dlic en Insertar arriba o Insertar debajo. Para agregar
* Insertary elininar cel oinsertar cdunmas, coumas, haga dlic en Insertar a laizquierda o Insertar a la derecha
filas, cdlunma »  Tambien podenos elininar las filas/colunmas seleccionadas Hirinar wa fila, celda otabla

mediante el comendo’Bliminar’ del grupo Celdas 1. Hhga clic en unafila o celda de la tabla y, luego haga dlic en la pestaiia Disefo (es

la pestana que hay al lado de la pestana Disefo de tabla enla cinta).
2 Haga dlic en Birrinar'y, luega, haga dlic en la apcion que desee en el menl

, Conrbinar: _ _ Dividir celdas
. Corbinarv dividir celdas | CCHE combinary dvidir dos o rmes 1. Seleccione las celdas que quiera cabinar. 1. Haga dlic en una celda o seleccione las celdas que desee dividir.
y celdas de una tabla que esténenla 2 En Harranrientas de tabla, enla pestana Diseng en 2. En Horramientas de tabla, en la ficha Disefig, en el grupo Corrhinar, haga dlic en Dividir celdas
misma fila o colunma en una sola celda "\ el grupo Corbinar, haga dlic en Corrhinar celdas 3, Escriba el nmero de colurmas ofilas en las gue desea dividir las celdas
selecdionadas

Cabie la alineacion harizontal de un tnico parrafo o linea
3 g 1. Enla farma o cuadro de textq, haga clic en el parrafo o linea de texto que desea
Espedificar la direccion del textoen rrodificar

cuadro de texto o en una fomma

Herramientas de word (TALLAS)

« Dreccion de texto . » L, . . .,
2 Haga dlic en Inicioy a continuacion, en el grupo parrafo haga dic enla gpcion de

lineacion horizontal que desee



1. Haga clic en la forma que desea cambiar.

2 En Hyramentas de dibujo, en la ficha formatg, en el grupo Insertar formmas, haga dlic en Eiitar texto.
S no ve las pestafias Herranrientas de dibujo o farmato, asegurese de que ha seleccionado de una forma
Para canbiar varias formmes; presione y mentenga presionada la tecla MM B rientras

hace clic en las formas que desea canbiar.

Para obtener mas informacion sobrre la seleccion de formas, vea Seleccionar una forma u atro objeta,

3. En Heramientas de cuadro de textg, en la ficha formatg en el grupo Estilos de

cuadro de textq, haga clic en Canbiar forma y, a continuacidn, haga dlic en la forma que desee.

1. Insertar unaimagen en\Word

2 Himinar el fondo de la imagen en Word

3. Hacer carecciones a laimegen

4 Hectosartigticos de la imagenn

5. Conprinr las imagenes en Word

6. Restablecer Imagen en Word

Crear un organigrana

Mostrar una jerarquia, cono un arbal de dedision

llustrar los pasos o las etapas de un proceso o flujo de trabaja
Mostrar el flujo de un procesg procediniento u ctro eventa
Enumerar datos

Mostrar informacion ddlica o repetitiva

FORMASY CAMHO

Haga dlic en Insertar > WordArt y elija un estilo de WordArt.
Se nostrard el texto de marcador de posicion "Espacio para el textd", con el textoresaltado,

1.  Hagadic enInsertar> Gréfico
) 2  Hgadicenel tipode graficoy luego haga dable clic en el gréfico que quiera.
*  INSERTAR GRAHCOS'Y CAVHO DEFORMATO 3. Enlahojade cilculo que aparece, canbie los datos predeterminados por suinfarmadion
4 Quandotering dierre la hoja de cdlculo
5 Silodesea use el boton Opciones de disefo para organizar el gréficoy el texto de su documento

1. Seccion con formmato de una sola calunma Setrata del farmrato de calunma predetermrinado en Mcrosaft Office Word
2. Seccion con formato de dos columas. Para canbiar texto a un disefio de das calunmas; resalte el texto que quiere que aparezca en dos colunmas, haga dlic
. FORMATOCE PAGINA en Disefio de pagina (en Office 2007, Office 2010 y Office 2013) o en Disefio (en Cffice 2016) y, en el grupo Configurar paging, haga dlic en la flecha abajode
Colunmas'y luego en Dos

1. Hagadic enlnsertary en Encabezado o Fie de pagina
E\CAREZA00Y PECEPAGINA 2 Hagaclic'enel diseno que quiera usar. \!\brdvimecm nutittddediser'iosintegradgs, asl que es pasible que tenga que desplazarse para verlostodos'
3. Lamayona de encabezados y pies de pagina contienen texto de marcador de posicion. Escriba su propio texto encima del texto de marcadar de posicion
4 Quando haya terrminada, en la pestaria Haramientas de encabezado y pie de paging, haga dlic en Carrar encabezado y pie de pagina.

Herramientas de word



