


En la mayoria de programas actualmente existen herramientas que
ayudan a la creacion y disefio de los elementos necesarios para poder
representar, organizar y analizar la informacion, algunas de las
funciones que son de utilidad se abordan en el presente libro.

O Tabla

En el mend insertar se encuentra la opcién tabla que permite realizar
la insercion de una tabla con el nimero de filas y columnas necesarias

para determinada aplicacidn.
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Al seleccionar la tabla que se ha insertado en el documento, en la
parte superior aparece un nuevo mend “Herramientas de tabla" que
cuenta con dos opciones "Disefio” y "Presentacion”.

HERRAMIEMTAS DE TABLA

DISENO PRESENTACION

La barra de disefio permite configurar la tabla de la siguiente
manera:
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Definir los elementos que aparecen
en el disefo de la tabla insertada.

+/| Fila de encabezado |+ Primera columna
Fila de totales Ultima columna
+'| Filas con bandas Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla
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Estilos de tabla

Seleccionar el estilo y sombreado de la tabla, entre una coleccion de
configuraciones que se adaptan a la mayoria de aplicaciones.
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El mend presentacion se encuentra organizado de la siguiente forma:
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% Seleccionar~ | [ Dibujar tabl Propiedades de la tabla y opcién para dibujar
[EH Ver cuadriculas DBorradDr fllC(S y COlumnaS en el lugar' deseado.
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Tabla Dibujar

Opcion para insertar filas vy
columnas hacia los cuatro lados de
una celda.
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Combinar celdas
] Dividir celdas
== Dividir tabla

Combinar

Tamafio en centimetros y forma en

que las filas y columnas se encuentran
organizadas en la hoja.

ENTAS DE TABLA

PRESENTACION
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SEE Di;;n Margenes
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Alineacion

Opcion para ordenar la informacion

alfabéticamente desde A-Z o Z-A.
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Insertar Insertar Insertara Insertara
arriba debajo la izquierda la derecha

Filas y columnas P

Opciones para combinar y dividir celdas que se
encuentran en la tabla.
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Alineacion del texto dentro de cada celda.
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o Formas

En el mend insertar se encuentra la opcién para poder colocar en el
documento formas bdsicas del tamafio que cada persona la prefiera,
contando con la opcion de cambiar colores, lineas y texto dentro de
la forma.
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Cuando se inserta una forma, en la parte superior se muestra el mend
"Herramientas de dibujo" con los siguientes elementos:
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Opciones para insertar una nueva forma o cambiar el estilo de la

forma insertada.
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Opciones para poder cambiar la posicion en la que se muestra el
elemento dentro de la hoja de trabajo.



o Simbolos
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Area del circulo

En el mend insertar se encuentra la
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Expansidn de una suma

opcion para insertar ecuaciones,
que permiten digitar férmulas y
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La opcion “Simbolo" muestra
inicialmente un listado de caracteres
utilizados con frecuencia y al presionar el
elemento “"Mds simbolos.." aparece una
pantalla con opciones adicionales para

insercion de simbolos.
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Simbolos  Caracteres especiales
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Simbolos utilizados recientemente:
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