






Serie Hello KeyPoint
Primaria
Diseño - Diagramación

Escribir y desplazarse por las tablas

Haz clic en la celda 
donde deseas escribir.

1

Escribe la palabra Nombre.

2
El tiempo de exposición 
de una película en una 
cámara fotográfica va 

desde 2 segundos hasta 
1/1000 por segundo.

La intersección  entre una fila y una 
columna se conoce como celda.

Las flechas del teclado te permiten desplazarte por una tabla.

También puedo hacerlo con el mouse.
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Actividad 1

Crear tablas

Activ
idad 2

Escri
bir y

 desplazarse
 

por la
s ta

blas

Actividad 3
Insertar filas y 

columnas

Actividad 4
Dividir celdas

Activ
idad 5

Eliminar t
ablas, 

filas
, 

colu
mnas y

 cel
das

Actividad 6
Combinar celdas

Activ
idad 7

Autoaj
ustar

 al 

 con
tenido y a la

 ventana

Actividad 8
Direccionar texto

Actividad 9

Alinear c
eldas

Actividad 10
Convertir tablas en 
texto y viceversa

Bito, con las 
tablas en Word 

elaboro nuestro 

horario de clases.

	 Crea	tablas	a	las	cuales	se	le	inserta	información,	se	editan	y	se	aplican	

formatos	para	presentar	su	contenido	eficazmente.

			Inserta	y	elimina	tablas,	filas,	columnas	y	celdas,	con	las	opciones	

adecuadas	para	ajustar	la	presentación	de	la	información,	según	las	

necesidades	requeridas.

Uni
dad

2

¡Mira!, tengo 

educación física 
varios días.



Serie Hello KeyPoint 
Bachillerato
Diseño - Diagramación



Proyecto universitario
Web sobre el libro  
“Del amor y otros demonios”
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Serie Tu pre ICFES
Diseño - Diagramación




