CINTA HERRAMIENTASDE TABLA - PRESENTACION
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kg Seleccionar =

Selecciona la celda, fila, columna actual o todalda.

[ Ver cuadriculas

Muestra u oculta las lineas de cuadricula en latab

EE Propiedades

Muestra el cuadro de didlogo Propiedades de tabta gambiar las propiedades avanzadas de la tae las
opciones de sangria y ajuste del texto.
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Eliminar

L

Elimina las filas, columnas o celdas de toda l&atab

sk

Insertar
arriba

Agrega una nueva fila directamente por encima ditalaeleccionada.




=

Insertar
debajo

Agrega una nueva fila directamente por debajo di¢alaeleccionada.

Insertar a
la izquierda

Agrega una nueva columna directamente a la izcaigeda columna seleccionada.
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Insertara
la derecha

Agrega una nueva columna directamente a la dedhacolumna seleccionada.
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Combina las celdas seleccionadas en una celda.
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Drividir
celdas

Divide las celdas seleccionadas en varias celdasasu
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Dividir
tabla

Divide la tabla en dos tablas.
La fila seleccionada sera la primera fila de lavaubla.
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Autoajustar

w

Cambia el tamafio del ancho de columna automatidenba@sado en el tamafio del texto.
Puede establecer el ancho de tabla basado en afidate ventana o convertirlo para utilizar anctesaumna
fijos.

al] ate:  048em 3

Establece el alto de las celdas seleccionadas.

— Anchao: 3,05 cm
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Establece el ancho de las celdas seleccionadas.

H¥ pistribuir filas

Distribuye el alto de las filas seleccionadas igelte entre ellas.

g Distribuir columnas

Distribuye el ancho de las columnas seleccionagleemente entre ellas.

Alinea el texto con la esquina superior izquierddadcelda.

Centra el texto y lo alinea con la parte superefadcelda.

Alinea el texto con la esquina superior derechiadelda.
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Centra el texto verticalmente y lo alinea con leg&quierda de la celda.

Centra el texto horizontalmente y verticalmentdaetelda.

Centra el texto verticalmente y lo alinea con legderecha de la celda.




=i Alinea el texto con la esquina inferior izquierdald celda.
= Centra el texto y lo alinea con la parte inferierla celda.
= Alinea el texto con la esquina inferior derechdadeelda.

— Cambia la direccion del texto de las celdas sebeecias.
Direccién Haga clic en el botdn varias veces para ver lasdiones disponibles.
del texto

J ' Personaliza los margenes de celda y el espaciddolas mismas.
Margenes
de celda
Al | | |
Alfabetiza el texto selecionado u ordena los datoaericos.
Ordenar

w7 Repetir filas de titulo

Repite las filas de encabezado en todas las paginas
Esto Unicamente afecta a las tablas que tienerdenéesa pagina.

== Convertir texto a

Convierte la tabla en texto normal.
Puede selecionas que caracter desea utilizar ppaass las columnas.

Jx Farmula

Agrega una formula a una celda para realizar wuttkimple como promedio, suma o descuento.







