
Manejo de procesador de palabras 

Práctica num. 2 

Numeración por niveles. 

Elaboró:_______________________
Fecha de 
elaboración:____________________
Calificación:____________________

Tema: 
Word: Esquema numerado. 

Objetivo 
Configurar una numeración por niveles de párrafos. 

Introducción: 
Numeración y viñetas 
Son formatos que se aplican a las listas o a un documento para poder insertar una 
numeración con una secuencia automática o viñetas de distintas formas. El esquema 
numerado es una estructura jerárquica que se aplica a una lista que puede llegar a tener 
hasta 9 niveles. 

Desarrollo: 
1. Abre el documento Glosario de términos de Windows.doc.  
2. Selecciona todos los párrafos del documento. 
3. Da clic en el Menú Formato / Numeración y viñetas. 

 
4. En el cuadro de dialogo de 

Numeración y viñetas, da clic 
sobre ficha Esquema 
numerado, se mostrara un 
cuadro con la siguiente 
apariencia: 
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5. Da clic sobre uno de los cuadros que muestran distintas numeraciones y presiona el 

botón , te mostrará un dialogo de Personalizar lista de esquema 
numerado como el que a continuación se muestra: 

 
6. Como ejemplo, para configurar números romanos para el primer nivel como I), 

debes de realizar los siguientes pasos: 
a. Selecciona el número de Nivel. 
b. Da clic en la flecha del cuadro del Estilo de número para seleccionar la 

numeración romana I, II, III... 
c. En el cuadro de Formato de número escribe un paréntesis de cierre 

después del número romano. 
Ahora el dialogo tendrá la siguiente apariencia: 

 
Listo!!! Pero aun no pulses el  botón de Aceptar, porque nos falta configurar 4 
niveles más como sigue: 
Nivel .... Estilo de número ..................Formato 
2 .......... Primero, Segundo, Tercero..Primero. 
3 .......... 01, 02, 03 .............................01) 
4 .......... A, B, C..................................(A)  
5 .......... 1,2,3 .....................................1.  
Para hacerlo, repite los incisos a, b y c de este apartado de acuerdo a las 
características de cada nivel. Una vez configurados todos los niveles debes de 
cerrar el cuadro de dialogo dando clic en el botón de Aceptar. 
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7. En principio, todos los párrafos seleccionados tendrán una numeración romana, 
porque por default tienen aplicado el nivel 1, para ver el estilo y formato de los 
demás niveles, sitúate al comienzo de cualquier párrafo a partir del segundo párrafo 
y presiona la tecla de Tabulación (esta del lado izquierdo de tu teclado y tiene 
impresas dos flechas una apunta a la derecha y otra a la izquierda), conforme la 
vayas pulsando, el párrafo o párrafos seleccionados disminuirán su nivel y se 
mostraran los estilos y formatos de numeración correspondientes a estos. 
Para aumentar de nivel debes de usar la combinación de teclas Mayusc (Shift) y 
Tabulación. 

Guarda el documento con el nombre de w02_esqnum.doc y envíalo por correo electrónico 
a tu asesor. 

Prácticas de Manejo de procesador de palabras 

Director de Desarrollo 
Gilberto Manzano Peñaloza 
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