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Abstract

The present document, empowers the student, giving you the
tools necessary to deliver quality work.

Keywords: Tables, tools and design.

Resumen

El presente documento, faculta al alumno, ofreciéndole las
herramientas necesarias para entregar trabajos de calidad.

Palabras Clave: Tablas, herramientas y diseno.
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12.1 Insertar una tabla

 Dentro del procesador de textos, se necesita
buscar la herramienta Insertar de la Barra de
Menu

« Se puede elegir una tabla dependiendo de las
necesidades del usuario, en cuanto al
numero de filas y de columnas

« Seinserta la tabla

| = |F-1 4?Form35'
anco :_l sl | Z_}'Smartﬂ«rt
: Ta blEl Imagemn Imagenes
ina predisefiadas _EhG afico

Insertar tabla

CO0 I AN N I N I N N N I ™

N N I A I N I | A I

I N I A I N I | A

N I N N A N N A I I

NN N N N A N N I I

NN N N N A N N I I

NN N N N A N N I I

N N N N I N I I

E==| Insertar tabla...

= | Dibujar tabla

&= Hoja d lculo de Excel

E==| Tablas rapida




12.2 Insertar Filas y Columnas

- Se logra a través de colocar el
cursor al final de la ultima fila y darle
Enter

« Otra forma de insertar una fila es
auxiliandote de la tecla de
tabulacion e ir agregando las filas
necesarias

 Para insertar columnas es necesario
seleccionar la columna y con el
boton secundario del mouse insertar
una columna a la derecha o a la
izquierda



12.3 Eliminar filas y columnas

Seleccionas la fila o columna a eliminar y

posteriormente cortas,

no

suprimes a

menos que sea para eliminar el contenido
de la fila o columna, solo con poner boton
de CTRL + x para proceder la accion

Otra manera es seleccionando fila o
columna y con el botéon derecho del mouse
te colocas en la opcidn de eliminar
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12.4 Eliminar tabla

« Seleccionas la tabla de manera que
se sombrean filas y columnas y
tecleas CTRL + x, que procede a la
eliminacion total de la tabla

 De igual forma seleccionas la tabla
con el pequeno recuadro que
aparece en la parte superior
izquierda de la tabla y con el boton
secundario del mouse buscas la
opcion de suprimir




12.5 Alineacion de las Celdas

- En esta opcion se cuestion de
saber como desea el usuario
hacer la presentacion de los

[ -~ datos en la tabla, para llevarla a
=ia o " cabo, se selecciona la fila o
_sww - columna y posteriormente se da
. clic en el botéon secundario del
o - mouse Yy se selecciona |la
it Ek herramienta de Alineacion de
“in. f 0 celdas
|




12.6 Combinar celdas

Puedes unir en una sola celda dos o mas
celdas de tabla situadas en la misma fila o
columna. Por ejemplo, puede unir varias
celdas en sentido horizontal para crear un
titulo que ocupe varias columnas.

Seleccionas las celdas que deseas combinar
haciendo clic en el borde izquierdo de una
celda y, sin soltar el boton, arrastre el mouse
(ratdbn) por las otras celdas que deseas
combinar.

En Herramientas de tabla, en el grupo
Combinar de la ficha Diseno, haz clic en
Combinar celdas.



12.7 Propiedades de la Tabla

« Las propiedades de la tabla se enfocan a
la fila, la columna, asi como determinar la
tabla y las celdas (recordando que la
celda es la interseccion entre fila y
columna)




12.8 Autoformatos

- Las tablas de contenido se crean
eligiendo los estilos de titulo, como por
ejemplo Titulo 1, Titulo 2 y Titulo 3, que
se desea incluir en las mismas. El
procesador de textos busca los titulos
que tienen el estilo elegido, aplica
formato y sangria al texto del elemento
en funcion del estilo de texto e inserta
la tabla de contenido en el documento




12.9 Formulas Basicas

Se pueden insertar imagenes o
incluso ecuaciones matematicas
dentro de las tablas, en la ficha
insertar se encuentran las
herramientas necesarias
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