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Puede combinar dos o mas celdas de una tabla que estén en
.isma fila o columna en una sola celda.
1.-Seleccione las celdas que quiera combinar.
2.-En herramientas de tabla, en la ficha de disefio, en el grupo
combinar, haga clic en combinar celdas
DIVIDIR CELDAS
1.- Haga clic en una celda o seleccione las celadas que desea
dividir.
2.-En herramientas de tabla, en la ficha disefio, en el grupo
combinar, haga clic en dividir celdas.
3.- el de o filas en las que desea
dividir las celdas seleccionadas
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Formato de ejes

Combinar Dividir
celdas celdas

utilice lo siguiente informacién para decidir cuénde usar un elemento
grdfico SmartArt y cuéndo usar un gréfico. Use un elemento grifico

4.- Mostrar el flujo de un proceso, procedimiento u otro evento.
5.-Enumerar datos.

6. ciclica o
7.-Mostrar una relacién entre partes, COmo CONCeptos superpuestos.
8.-Crear una llustruc"n ‘matricial.

o pegar el textoy

1. Haga clic en Insertar > Grdfico.
2. Haga clic en el tipo de grdfico y luego haga
doble clic en el grdfico que quiera.
3. En la hoja de cdlculo que aparece. :ambie lo.
datos pr dos por su il
4. Cuando termine, cierre la ho]ﬂ de cdlculo.
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Insertar WordArt
1. Haga clic en Insertar > WordArt y elija un
estilo de WordArt. En la galeria de WordArt, la
letra A representa los diferentes disefios que se
aplican a todo el texto que escribe.
2. Se mostrard el texto de marcador de posicién
"Espacio para el texto”, con el texto resaltado.

Escriba su propio texto para sustituir el texto de
marcador de posicién.

5. Silo desea, use el botén Op de
para organizar el grdfico y el texto de su
documento.
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Ppésginas se pueden de seccion.

Por efemplo. se puede disefiar parte de una pdgina que sélo
capitutos

pégina (en Office 2007. Office 2010 y Office 2013) o en
Disefio (en Office 2016} y. en el grupo Configurar pégina.
haga clic en la flecha abajo de Columnas y luego en Dos.

Agregar un encabezado o pie de paging
1. Hoga > de pagina.

que tenga que desplazarse pars verios todos.

ta pestanta

encabezado y pie de
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‘bric la pestaha Encaberadoy pic de péging.
¥

pie de,

pégina. © pie de pagina Pucde

superior o inf
i o pastaia Encatrda y pie de pagin
pdgina, hag

hesa doble clic en cuatquicr parte fuers del drea de

de paging

inf

de pégina.

pie de pogine. haga clic
pie
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