
Tutorial de PDF2XL n.° 2

First Name Last Name: Academic Major(s) and Minor(s): Table Assignment

Sakshi Bajaj Business Economics and Economics Amy Burnsworth

Claire Chouinard Business Economics Amy Burnsworth

Robert Cruz Mass Communication Amy Burnsworth

Patrick Joy Business Economics w/ a concentration in Finance and a minor in Mathematics Amy Burnsworth

Michael Sandberg Elementary Education with a Concentration in Math Amy Burnsworth

Christina Price Major: Music Industry Minor: Business Communications Amy Burnsworth

Victoria Chaffee Majors: Anthropology and History Beth Goetz

Isaac Fosu Accounting Beth Goetz

Scott Mangicaro Music Industry Beth Goetz

John Martino Business Major Beth Goetz

Halakkumar Patel Economics Beth Goetz

Jillian Softball Elementary Education, English Beth Goetz

Hussein Baqer Biology, Human Biology Catrina Truesdell

Elija la herramienta “Por con-

tenido” de la cinta Inicio (sección 

llamada Modo de marcas).

Luego arrastre un rectángulo del 

punto A al punto B.

Vamos a separar los nombres y los apellidos de 

la última columna.

Primero, haz clic justo encima de la columna 

que está más a la derecha (la que tiene los nom-

bres completos), y quedará seleccionada.

Ahora haz un clic derecho en la columna que 

hay entre los nombres y los apellidos. Aparecerá 

un menú contextual.

Escoge “Dividir aquí”: habrás creado dos colum-

nas. Puedes editar los márgenes para asegu-

rarte de que se ajusta al contenido.
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Nota.

Cambie a la cinta Inicio antes de comenzar.

También... si los elementos parecen demasiado 

pequeños o demasiado grandes... use la 

herramienta de alejar o acercar el zoom para 

obtener un tamaño de visionado cómodo.
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Ahora vamos a combinar las columnas 

primera y segunda para tener los 

nombres completos de cada entrada en 

una celda.

Haz clic y arrastra el cursor sobre las 

dos primeras columnas. Empieza por 

la primera y arrastra hasta seleccionar 

también la segunda.

Haz un clic derecho y escoge “Combinar”.

Esto unirá las celdas de las dos primeras 

columnas en una. Podrás ver los resulta-

dos en el panel de vista previa.

También se puede combinar usando las 

herramientas del lazo de contenido.
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Nota.

Las columnas se pueden dividir y 

combinar para conseguir los resultados 

que quieras.

Comprueba el panel de vista previa para 

ver cómo quedará.

Nota.

También se puede dividir y combinar usando las 

herramientas en el lazo de contenido.

También hay un modo de división muy útil a la 

hora de dividir más de una columna; acuérdate 

de desactivarlo en cuanto hayas acabado.

Nota.

También es posible combinar y dividir ! las de las tablas. 

Se hace exactamente igual que con las columnas. Primero 

has de seleccionar la ! la y luego escoger la opción “Dividir 

aquí” (o combinar cuando se seleccione más de una ! la). 

Asegúrate de que las líneas son visibles, cambiando al 

lazo de vista y escogiendo “Filas de tabla”.

Nota.

Como ves, puedes controlar la división 

de la columna según lo que necesites, 

incluso cuando el archivo original no esté 

estructurado de ese modo.

Presentando un PDF2XL un poco más avanzado. Aprende cómo dividir y combinar columnas y # las.


