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. 
