INSERTAR OBJETOS EN EL DOCUMENTO 

INSERTAR TABLAS

Una tabla es un conjunto de filas y columnas que se interceptan (se cruzan) en lugares llamados celdas. Las tablas se utilizan para organizar información relativa a un mismo tema. 

Para insertar una tabla en un documento procedemos de la siguiente forma: 

1. Ubicamos el punto de inserción en el lugar en que deseamos colocarla. 

2. Hacemos clic en el menú Tabla de la barra de herramientas Estándar. Nos ubicamos en Insertar, y hacemos clic en la opción Tabla. (Figura 10) 

3. En el cuadro de diálogo que aparece elegimos nuestras preferencias, especialmente el número de columnas y de filas, y aceptamos. 
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En el documento aparece la tabla con la cantidad de filas y columnas que hayamos elegido, permitiéndonos empezar a escribir dentro de las celdas. 
INSERTAR GRÁFICOS 

Imágenes. 

Son elementos decorativos o ilustrativos, que nos facilitan la visualización de los contenidos y la observación de más detalles sobre ellos. 

Para insertar una imagen se despliega el menú Insertar, se ubica sobre la opción Imagen y se hace clic en Imágenes prediseñadas...     [image: image2.emf]
Se presentará la ventana Insertar imagen prediseñada, que es la galería de imágenes del programa.

Elija una de las categorías que se encuentran en la ficha Imágenes, (Figura 12) escoja la imagen que desea haciendo clic sobre ella, y en la paleta que aparece presione el botón Insertar clip (primero, de arriba hacia abajo) 

Presione el botón Cerrar de la ventana Insertar imagen prediseñada y la imagen aparecerá en el área de trabajo 

Figura 12. [image: image3.emf]
Auto-formas
En la barra de herramientas dibujo (parte inferior de la ventana del programa), haga clic en el botón Auto formas, ubíquese en cualquiera de las diferentes opciones que aparecen: líneas, flechas, cintas, etc. Luego pase a la auto forma elegida y haga clic sobre ella. (Figura 13) Lleve el cursor al área de trabajo, haga clic y sosténgalo mientras arrastra hasta el tamaño deseado. 
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Auto-formas de Word Art 

En la barra de herramientas dibujo haga clic sobre el icono Insertar WordArt, se abre la Galería de WordaArt, (Figura 14), escoja el diseño deseado con un clic sobre él, y haga clic en el botón Aceptar, se abre el cuadro de diálogo Modificar texto de Wordart, escriba el texto que desee y acepte. En el área de trabajo del programa aparecerá su texto con el diseño elegido. 
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