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Elementos de una Tabla

Seleccionador de tabla

Seleccionar una Columna: Hacer clic arriba
TabIaS de una columna, cuando el cursor cambia
a una flecha ¥; o hacer clic en la pestafa

Insertar una Tabla: Hacer clic en la pestafia
Insertar, hacer clic en el boton Tabla =, y
seleccionar el niumero de filas y columnas
deseado.

Agregar una Fila o Columna: Hacer clic en una
celda al lado de donde se desea agregar una fila
o columna. Hacer clic en la pestana
Presentacion en Herramientas de tabla, luego
hacer clic en Insertar arriba [, Inserar debajo
[, Insertar a la izquierda &, o Insertar a la
derecha 2, dependiendo de donde se desee
insertar la fila o columna.

Eliminar una Fila o Columna: Hacer clic en una
celda de la fila o columna que se desea eliminar,
hacer clic en la pestafia Presentacion en
Herramientas de tabla, luego hacer clic en el
botén Eliminar %, luego seleccionar Eliminar
Fila o Eliminar Columna.

Cambiar el Tamano de Filas y Columnas
Manualmente: Hacer clic y arrastrar el borde de
la celda.

Cambiar el Tamaro de Filas y Columnas
Automaticamente: Hacer clic dentro de la tabla,
hacer clic en la pestafia Presentacion bajo
Herramientas de tabla, hacer clic en el boton
Autoajustar = , y seleccionar una opcion.

Columna
F||a de I

encabezados Duracion de Excursion Estandar Regalia

Las Vegas 3-day $1,000 5850
Paris 3-day $2,000 51,600
Beijing 3-day $4,000 53,500
Celda Las Vegas 5-day $1,700 51,400
seleccionada — T Paris 5-day $3,400 53,000
Beijing 5-day $5,000 54,500
Zday $2.500 52 000

Fila || Paris 7-day $5,000 54,500 |

Beijing 7-day 57,000 6,500

Controlador de tamafio

Combinar Celdas: Seleccionar multiples celdas

que compartan un borde, hacer clic en la pestana
Presentacién debajo del grupo Herramientas de
tabla, y hacer clic en el boton Combinar Celdas

Dividir Celdas: Seleccionar una celda, hacer clic
en la pestafna Presentacion, hacer clic en el
botén Dividir Celdas =, ingresar un nimero de
filas y columnas y hacer clic en Aceptar.

Distribuir Filas y Columnas: Hacer clic en la tabla,
hacer clic en la pestafia Presentacion del grupo
Herramientas de tabla, hacer clic en el boton
Distribuir filas Bt para distribuir las filas
uniformemente, o hacer clic en el boton
Distribuir columnas t para las columnas.

Aplicar Alineacion de Texto: Seleccionar la
celda(s), hacer clic en la pestana Presentacién
del gtupo Herramientas de tabla, y seleccionar
una opcion de alineacion.

Anadir un Borde a una Tabla: Seleccionar la
tabla, hacer clic en la pestafia Presentacién,
hacer clic en el boton Estilos de borde,
seleccionar un estilo de borde, hacer clic en el
botén Bordes i | y seleccionar una opcion.

Anadir Sombreado de Celda: Seleccionar la
celda(s), hacer clic en el botén Sombreado £, y
seleccionar un color.
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Navegar una Tabla

Navegar una Tabla

Celda siguiente................ Tab

Celda anterior ................. Shift + Tab
Fila siguiente .................. N3

Fila anterior .................... T

Primera celda enfila......... Alt + Inicio
Ultima celda enfila .......... Alt + Fin

Seleccionar Celdas

Seleccionar una Sola Celda: Hacer clic en
la esquina inferior izquierda de una celda,
cuando el cursor cambie a una flecha #; o
hacer triple clic en una celda; o hacer clic
en la pestafa Presentacién, hacer clic en
Seleccionar 3, y elegir Seleccionar
celda.

Seleccionar una Fila: Hacer clic a la
izquierda de la fila de la tabla (justo fuera
de la misma tabla); o hacer clic en la
pestana Presentacion, hacer clic en
Seleccionar 3, y elegir Seleccionar fila.

Presentacion, hacer clic en Seleccionar
Iz, y elegir Seleccionar columna.

Seleccionar una Tabla Entera: Hacer clic
en el botdn selector de tabla |+ en la
esquina superior izquierda de la tabla; o
hacer clic en la pestafa Presentacion,
hacer clic en Seleccionar I, y elegir
Seleccionar tabla.

Opciones de Estilos de Tabla

Configurar las Opciones de Estilos de
Tabla: Colocar el cursor en la tabla, hacer
clic en la pestafia Presentacién del grupo
Herramientas de tabla, y utilizar las casillas
de verificacion para ajustar las opciones.

e Fila de encabezado aplica formato
especial a la primera fila de la tabla.

e Fila de totales aplica formato especial
a la ultima fila de una tabla.

e Filas con bandas alternara el color de
fondo de las filas.

e Primera columna aplica formato
especial a la primera columna de la
tabla.

o Ultima columna aplica formato especial
a la Ultima columna de la tabla.

e Columnas con bandas alterna el color
de fondo de las columnas entre dos
colores.
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Graficos

Insertar una Imagen: Hacer clic donde se desea
insertar la imagen, hacer clic en la pestafa
Insertar, hacer clic en el botén Imagenes L2,
seleccionar una imagen, y hacer clic en
Insertar.

Quitar el Fondo de una Imagen: Seleccionar
una imagen, hacer clic en la pestafia Formato,
y hacer clic en el botén Quitar fondo EZ. Las
areas que seran removidas seran resaltadas.
Hacer clic en el botén Marcar las areas para
mantener & para dibujar sobre cualquier area
accidentalmente resaltada, y después hacer clic
en el botén Marcar las areas para quitar &
para dibujar sobre las areas a eliminar. Hacer
clic en el boton Mantener cambios .

Insertar un Cuadro de Texto: Hacer clic en la
pestafna Insertar, hacer clic en el boton
Cuadro de texto £, y seleccionar un estilo de
cuadro de texto.

Insertar una Forma: Hacer clic en la pestafa
Insertar, hacer clic en el botén Formas ™,
seleccionar una forma, y hacer clic para insertar
la forma (o hacer clic y arrastrar la forma para
colocar la forma a un cierto tamafo).

Dar Formato a una Forma: Seleccionar la forma,
hacer clic en la pestafia Formato y usar las
opciones en el grupo Estilos de forma para
personalizar la apariencia de la forma.

¢ Hacer clic en el botén Relleno de forma &
y seleccionar un color para cambiar el color
de relleno de la forma.

e Hacer clic en el boton Contorno de forma
L# y seleccionar un color y grosor para el
contorno de la forma, asi como estilos de
flechas y rayas.

e Hacer clic en el boton Efectos de forma ~*
y seleccionar un efecto de forma, como
sombra, iluminado, o bisel.

Insertar WordArt: Hacer clic en la pestafa
Insertar, hacer clic en el boton Insertar
WordArt 4, y seleccionar un estilo de WordArt.

Insertar un Grafico: Hacer clic en la pestafia
Insertar, hacer clic en el boton Agregar un
grafico 1'l, seleccionar una categoria de grafico
en la izquierda, seleccionar un tipo de grafico, y
hacer clic en Aceptar. Editar los datos del
grafico en la ventana que se abre.

Girar un Objeto: Seleccionar un objeto, hacer
clic y arrastrar el controlador de giro de
izquierda a derecha. O, seleccionar un objeto,
hacer clic en la pestafia Formato, hacer clic en
el boton Girar objetos “k, y seleccionar una
opcion de giro.

Eliminar un Objeto: Seleccionar un objeto, luego
presionar la tecla Eliminar.

Posicionar un Objeto en la pagina: Seleccionar
un objeto, hacer clic en la pestafia Formato,
hacer clic en el botén Posicion =], y
seleccionar una posicion.

Graficos

Ajustar Texto Alrededor de un Objeto:
Seleccioanr un objeto, hacer clic en la pestafa
Formato, hacer clic en el boton Ajustar texto
=, y seleccionar un estilo de ajuste.

Mover un Objeto una Capa Adelante o una
Atras: Seleccionar un objeto, hacer clic en la
pestana Formato, y hacer clic en el boton
Traer adelante .1 para mover el objeto una
capa adelante, o el boton Enviar atras ‘o para
enviarlo una capa hacia atras.

Mover un Objeto al Frente o Atras: Seleccionar
un objeto y hacer clic en la pestafa Formato.
Hacer clic en la flecha de la lista del boton
Traer adelante .1y seleccionar Traer al
frente para traer el objeto hasta el frente de
todas las capas. O, hacer clic en la flecha de la
lista del botdn Enviar atras ‘o y seleccionar
Enviar al fondo para enviarlo hasta el final.

Agrupar Objetos: Seleccionar multiples objetos,
hacer clic en la pestafia Formato, hacer clic en
el botén Agrupar Objetos ', y seleccionar
Agrupar.

Desagrupar Objetos: Seleccionar un grupo,
hacer clic en la pestafia Formato, hacer clic en
el botén Agrupar Objetos I, y seleccionar
Desagrupar.

Alinear Objetos: Seleccionar multiples objetos,
hacer clic en la pestafia Formato, hacer clic en
el botdn Alinear £, y seleccioanr una opcion.

Distribuir Objetos: Seleccionar multiples
objetos, hacer clic en la pestafia Formato,
hacer clic en el boton Alinear [=, y seleccionar
Distribuir horizontalmente o Distribuir
verticalmente.

Estilos, Temas, y Plantillas

Aplicar un Estilo: Colocar el cursor en un
parrafo y seleccionar y estilo de la galeria de
estilos en la pestafa Inicio. Hacer clic en el
boton Mas ~ de la galeria para ver estilos
adicionales.

Crear un Estilo: Seleccionar el texto con el
formato ya aplicado, hacer clic en el boton Mas
= de la galeria de estilos y seleccionar Crear
un estilo (o, hacer clic en el boton Nuevo
estilo en el panel de estilos). Darle un nombre
al nuevo estilo y hacer clic en Aceptar.

Aplicar un Tema: Hacer clic en la pestafa
Disefio, hacer clic en el botén Temas [, y
seleccionar un tema.

Crear una Plantilla de Documento: Hacer clic en
la pestafia Archivo, luego en Guardar como,
seleccionar ubicacion, darle un nombre al
archivo, hacer clic en la flecha de la lista
Guardar como tipo, seleccionar Plantilla de
Word, y hacer clic en Guardar.

Documentos Largos

Usar la Vista Esquema: Hacer clic en la pestafa
Vista y hacer clic en el boton Esquema =],

Disminuir Elementos: En la vista Esquema,
hacer clic en el elemento que se desea
disminuir de nivel y hacer clic en Disminuir =
(o el boton Disminuir a texto).

Promover Elementos: En la vista Esquema,
hacer clic en el elemento que se desea
promover de nivel y hacer clic en el boton
Promover < (o el boton Promover a titulo 1).

Navegar Documentos Largos: Hacer clic en la
pestafa Vista, marcar la casilla Panel de
navegacion, y usar la pestafia Paginas para
buscar por pagina, o usar la pestafna Titulos
para navegar por titulos.

Afadir un Marcador: Seleccionar el texto que se
desea marcr, hacer clic en la pestafna Insertar,
hacer clic en el botén Marcador |* del grupo
Vinculos, darle un nombre al marcador, y hacer
clic en Agregar.

Insertar un Salto de Seccion: Colocar el cursor
donde se desea que comience la seccion, hacer
clic en la pestafia Formato, hacer clic en el
botén Saltos =, y seleccionar un tipo de salto
de seccion.

Insertar un Hipervinculo: Seleccionar el texto
que se desea hipervincular, hacer clic en la
pestafa Insertar, hacer clic en el boton
Vinculos & , seleccioar una opcién de vincular,
elegir a donde se va a vincular, y hacer clic en
Aceptar.

Crear Notas al Pie y Notas al Final: Hacer clic
en el texto al que se desea referir en la nota al
pie o nota al final, hacer clic en la pestafia
Referencias, hacer clic en el boton Insertar
nota al pie #¢' (0 Insertar nota al final i), y
escribir la nota al fie o nota al final.

Insertar una Tabla de Contenidos: Colocar el
cursor donde se desea agregar la tabla de
contenidos, hacer clic en la pestafia
Referencias, hacer clic en el botén Tabla de
Contenidos E!, y seleccionar un estilo de tabla
de contenidos.

Insertar un Indice: Poner el cursor donde se
desea insertar el indice, hacer clic en la pestana
Referencias, hacer clic en el botén Insertar
indice 1. Configurar las opciones del indic, y
después hacer clic en Aceptar.

Crear una Cita: Hacer clic en la pestafa
Referencias, hacer clic en el boton Insertar
cita “~ , y seleccionar Agregar nueva fuente.
Completar los campos con la informacion de la
fuente, y hacer clic en Aceptar.

Insertar una Cita: Hacer clic en la pestana
Referencias, hacer clic en el boton Insertar
una cita v, y seleccionar una cita.

Insertar una Bibliografia: Hacer clic en la
pestafia Referencias, hacer clic en el botén
Bibliografia “©, luego hacer clic en un estilo de
bibliografia.

Hacer clic en los vinculos de |os temas para lecciones gratis!
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