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Capítulo 3

 Cómo usar las tablas 

 

Dar formato a bordes de celdas

Puede modificar el grosor de las líneas y el color de los bordes de celdas de tabla. 
O puede ocultar el borde de cualquier celda.

Para formatear los bordes de celda de la tabla:

1

Seleccione el borde de celda que desee formatear. Consulte el apartado “Cómo selec-
cionar los bordes de una celda” en la página 55 para obtener instrucciones al respecto.

2

Utilice los controles de la barra de formato o el “Inspector de la tabla”.

Menú local Trazo: permite seleccionar un estilo de relleno. Seleccione Ninguno para 
ocultar los bordes.

Grosor de la línea: controla el espesor del trazo.

Contenedor de color: permite seleccionar un color de trazo. 

Cuando haga clic en el contenedor de color de la barra de formato, aparecerá una 
matriz de colores. Seleccione un color haciendo clic en él en la matriz o haga clic en 
“Mostrar colores” para abrir la ventana Colores y utilizar opciones de color adicionales.

Cuando haga clic en el contenedor de color del Inspector de tablas, se abrirá la ven-
tana Colores. Consulte en “Uso de la ventana Colores” en la página 174 las instruccio-
nes para utilizar esta herramienta.

Cómo copiar y mover celdas

Puede utilizar comandos o arrastrar para mover o copiar celdas de una tabla.

Éstos son algunos modos de copiar y mover celdas:

m

Para mover celdas dentro de una tabla o a otra tabla, seleccione una celda o varias cel-
das contiguas y, a continuación, arrastre la selección por su borde hasta que las celdas 
de destino estén seleccionadas. Los valores de las celdas de destino serán reemplazados.

Haga clic para seleccionar un estilo de trazo.

Haga clic para seleccionar 
un grosor de línea

Haga clic para seleccionar 
un color de trazo.
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