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PRÁCTICA Nº 7: NUMERACIÓN Y VIÑETAS. 
 

 

Se utilizan para aclarar al lector los puntos principales en los que está divido el 

tema que está leyendo, en forma de lista o bien a través de números o de viñetas. 

Esta opción se encuentra en el menú: Formato / Numeración y viñetas, de forma que 

nos aparece la siguiente pantalla:  

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Situamos el cursor donde se desea iniciar la lista y hacemos clic en alguna de las 

ocho casillas que nos aparecen en la anterior pantalla, una vez seleccionada pinchamos en 

aceptar y se aplicará el estilo seleccionado a nuestra lista. Cada vez que pasemos a la 

siguiente línea pulsando “Intro”, aparece ese número o símbolo anteriormente seleccionado. 
También en la barra de herramientas existe un acceso más rápido, haciendo clic en los 

siguientes botones cada vez que queramos iniciar una nueva viñeta o numeración: 

 

 

 

 

 

 
 

Se insertan 
símbolos 

Se insertan 
números 

Se incluye más de 
un nivel de 
numeración 

Permite cambiar la apariencia, el 
tamaño y la posición del carácter, así 
como el espacio hasta el texto, los 
atributos de color y estilo 

Se insertan 
imágenes 

Viñeta Numeración 

Sangría: mueve los párrafos a izq. o dcha. y 
convierte un número en viñeta por ejemplo. 
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ACTIVIDAD 
 

Copia en un nuevo documento de Word, que llamarás Word7.doc, el siguiente esquema 
utilizando la opciones descritas anteriormente (Formato, esquema numerado, viñetas, 
sangría…) 

Haz que esté dentro de un cuadro de texto, y configura la página en horizontal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

TIPOS DE PERIFÉRICOS 
 
1. Periféricos de entrada 
 

a. Teclado 
 

b. Ratón 
 

c. Cámara digital 
 

2. Periféricos de salida 
 

a. Monitor 
 

b. Impresora 
 

� Inyección 
� Láser 
 

3. Periféricos de entrada y salida 
 

a. Módem 
 

b. Router 
 


