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Practica num. 2 Elaboro._
., . elat_)qrac_ic}n:
NumeraCK)n p()r n|Ve|es Calificacion:
Tema:

Word: Esquema numerado.

Objetivo
Configurar una numeracion por niveles de parrafos.

Introduccion:

Numeracion y vifietas
Son formatos que se aplican a las listas 0 a un documento para poder insertar una
numeracion con una secuencia automatica o vifietas de distintas formas. El esquema
numerado es una estructura jerarquica 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 parrafos del documento.

3. Daclic en el Ment Formato / Numeracion y vifietas.

Mumeracidn y vifietas K E

4. En el cuadro de dialogo de  wietss | mimerss

Numeracion y vifietas, da clic N X o
sobre ficha Esquema '
numerado, se mostrara un Minguno i - >
cuadro con la siguiente D 314
apariencia:
Articulo I, Titulo 3 Titulo 1 Il Titulo 1 Capitulo 3 Titulo
Seccidn 3.01 T 3.1 Titulo 2 A, Titula 2 Titula 2
(&) Titulo = 3. Titule 3 1. Titula 3 Titula 3
Mumeracion de listas
"~ Reiniciar numeracicn % Continuar la lista anterior Bersonalizar. . |

|

Restablecer Aceptar I Cancelar |
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5. Da clic sobre uno de los cuadros que muestran distintas numeraciones y presiona el

botdn ml te mostrara un dialogo de Personalizar lista de esquema
numerado como el que a continuacion se muestra:

Personalizar lista de ezquema numerado |

divel— ~Formato de nimero
w1 o
2
3 Estilo de ndmero: Ermpezar en: Cancelar |
4 ry
5 Lzs. =l = wis s |
&
7 Anterior ~Wiska previa
a nimeto de nivel: 1
9 )
;I I "’I Fuente. .. |
)
~Posician del nimero ) (1)
IIzquierda vI alineacidn: |0 cm = (a)
(i)
L. 1.
~Paosicion del kexto a
Sangria: ||:|..53 cm 5‘ i

6. Como ejemplo, para configurar nimeros romanos para el primer nivel como 1),
debes de realizar los siguientes pasos:

a. Selecciona el nimero de Nivel.

b. Da clic en la flecha del cuadro del Estilo de nimero para seleccionar la
numeracioén romana |, Il, lll...

c. En el cuadro de Formato de nUmero escribe un paréntesis de cierre
después del nUmero romano.

Ahora el dialogo tendra la siguiente apariencia:

Mivel— Formato de ndmero
il
b
3 Estilo de nimero: Empezar en;
; |1, I, 100, ... - =
&

Listo!!! Pero aun no pulses el botén de Aceptar, porque nos falta configurar 4
niveles mas como sigue:

Nivel .... Estilo de numero................... Formato
2 i Primero, Segundo, Tercero..Primero.
3 01,02,03...cceiiiiiiiiiiiiiiieeeeee 01)
4. A B, Cos (A)
5. 1,23 1

Para hacerlo, repite los incisos a, b y ¢ de este apartado de acuerdo a las
caracteristicas de cada nivel. Una vez configurados todos los niveles debes de
cerrar el cuadro de dialogo dando clic en el boton de Aceptar.
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7. En principio, todos los parrafos seleccionados tendran una numeracion romana,
porque por default tienen aplicado el nivel 1, para ver el estilo y formato de los
demas niveles, sitlate al comienzo de cualquier parrafo a partir del segundo parrafo
y presiona la tecla de Tabulacién (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 parrafo o parrafos seleccionados disminuiran su nivel y se
mostraran los estilos y formatos de numeracion correspondientes a estos.

Para aumentar de nivel debes de usar la combinacion de teclas Mayusc (Shift) y
Tabulacion.

Guarda el documento con el nombre de w02_esgnum.doc y envialo por correo electronico
a tu asesor.
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