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[ UNIDAD II ] <

Una tabla es una herramienta de
organizacion de informacidon que se
utiliza en bases de datos en la
informatica.

1. Hacer clicen la tabla a la que desea
aplicar formato.

Paso 1: Haz clic en cualquier lugar de la
tabla. La ficha Disefio aparecera en la Cinta
de opciones. Paso 2: Selecciona la pestana
Disefio y ubica el grupo Estilos de tabla.
Paso 3: Haz clic en la flecha que se
encuentra en la esquina inferior derecha
del cuadro, asi podras ver todos los estilos
que tienes disponibles para modificar la
tabla.

1. Seleccione las celdas que quiera
combinar.

2. En Herramientas de tabla, en la pestafia
Disefio, en el grupo Combinar, haga clic
en Combinar celdas.

Control +clic en el borde de la forma o
cuadro de texto que contiene, clic en
Formato de forma.

/Es una representacién visual Q

informacidén e ideas, y un grafico es
una ilustracién visual de datos o
valores numéricos. Basicamente, los
elementos graficos SmartArt estan
disefiados para texto y los graficos
estan disefados para nimeros.

_ 1. clic en Insertar >

Q/ordArt y elijes un estilo /

2. En Herramientas de tabla, hacemos
clic en la pestafia Disefio. 3. Dentro del
grupo Estilos de tabla, vaya colocando el
puntero sobre los estilos de tabla hasta
gque encontremos el estilo que
deseamos utilizar. 4. Hacemos clicen un
estilo para aplicarlo a la tabla.

_ Agregar una fila o una columD
1. Puede agregar una fila encima o

debajo de la posicién del cursor. 2. Haga
clicen el lugar de la tabla donde desea
insertar una fila o columnay, luego, haga
clic en la pestafa Disefio (es la pestana

que hay al lado de la pestafia Disefo de

tabla en la cinta). /

En el panel Formato de forma a la derecha,
haga clic en Opciones de texto. Haga clic en
el tercer icono, cuadro de texto y, a
{ continuacion, seleccione la opcién que desee

de la lista direccion del texto

2.8. IMAGEN Y CAMBIO DE FORMATO. 1.

Haga clic en la forma que desea cambiar. 2.
En Herramientas de dibujo, en la ficha
formato, en el grupo Insertar formas, clic en
Editar texto.

/Z.Se mostrara el texto de marcador dh

posicion "Espacio para el texto" con el
texto resaltado. {

_ Haga clic en Insertar >

Grafico.

2. Haga clic en el tipo de grafico y luego

khaga doble clic en el grafico que quierzy

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

N %

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.

Puede combinar dos o mas celdas de

una tabla que estén en la misma fila
&columna en una sola celda J

/29.FORVASY CAMBIODE
_ 1. Insertar una imagen
en Word, clic en la pestaiia "Insertar"
en la parte superior del documento
Word para revelar la seccion

relevante para que pueda saber

como editar fotos en Word. clic en
"Imagen" para asegurarse de agregar

@magen a Word. J

se puede disefar parte de una pagina
gue sdlo tiene una columna para que
tenga dos. Los capitulos de los
documentos se pueden separar de modo
gue la numeracion de las paginas de cada
capitulo




