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3.3. CREAR Y MODIFICAR LISTAS.

CREAR LISTAS CON VINETAS Y NUMERADAS.

Las listas son parrafos que empiezan con un cardcter y que siguen un formato de sangria colgante que
hace que los caracteres resalten en el extremo izquierdo de cada elemento de la lista. Las listas pueden
ser de vinetas, numeradas o multinivel. Hay bibliotecas de caracteres predefinidos para iniciar las listas,
de tipo vifieta, numeracidon o combinaciones multinivel, pero también existe la opcién de personalizarlos
a gusto del usuario (véase la figura 3.10). Word permite distribuir conjuntos existentes de parrafos en
forma de lista o bien crear listas de cero a medida que se vaya introduciendo informacién en el
documento.

Para crear una lista con vifietas:

1. Introduce los elementos de la lista como parrafos separados y posteriormente selecciénalos.
En la ficha Inicio, grupo Parrafo, haz clic en la flechita del botdn Vifietas y selecciona el simbolo
gue desees de la galeria de vifietas.

O bien:

1. Escribe*(asterisco) al inicio del parrafo, haz clic en Barra espaciadora o la tecla Tab, escribe el
primer elemento de la lista después pulsa la tecla Intro.

1.+ El-Ciclo-Taguien1
* » Una-serie-para-jévenes-adultosi
* + Judy-Lew,-editora-del-proyecto]
2.+ Motivof
* -+ Lucerne-no-tiene-actualmente-ofertas-para-jévenes-adultos1
® -+ Las-series-de-fantasia-han-sido-un-éxito-en-este-mercado-tan-dificil-de-satisfacer]

® » | os-clientes-recurren-a-otros-editores-para-satisfacer-su-demanda¥
3. Per jes-d ie-de-f: i éxitod]
® -+ Un-héroe
e - Un-aliado
* -+ Un-maestrof
* + Un-adversario
4.+ Argumentos-para-una-serie-de-fantasia-son-éxitol
* + Un-problemat )
* + Un-poder-o-destrezafl
* + Una-secuencia-de-eventost]
5.-+ El-Héroel

Figura 3.10. Ejemplo de vifietas y numeracién.

2. Continua escribiendo elementos y pulsando Intro para afiadir elementos a la lista de vifietas.

3. Paraterminar la lista, realiza una de estas acciones.
Pulsa Intro dos veces para comenzar un parrafo nuevo en el margen izquierdo.

e Para sangrar el siguiente parrafo al mismo nivel de la lista, pulsa Intro y luego Retroceso, o bien
clic en Ninguno de Biblioteca de vifietas.

Truco: Si deseas comenzar un parrafo con un asterisco o nimero, pero no quieres darle estilo realista,
haz clic en el boton Opciones de autocorreccion que aparece cuando Word cambia el formato vy, luego,
en la lista, haz clic en la opcion Deshacer adecuada. También puedes hacer clic en el boton Deshacer de
la barra de herramientas de acceso rapido.
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Para crear una lista numerada:

e Selecciona los parrafos que desees incluir en la lista. En el grupo Parrafo de la ficha Inicio, sigue
una de estas opciones.
e Hazclic en el botén Numeracidn para aplicar el formato de lista numerada estandar.
e Haz clic en la flechita del botdn Numeracidn y luego clic en el formato de numeracién
gue desees que siga la lista.

O bien:

1. Escribe 1. (El nimero 1 seguido de un punto) al inicio del parrafo, pulsa Barra espaciadora o la
tecla Tab, escribe el primer elemento de la lista y después pulsar la tecla Intro.

2. Continua escribiendo elementos y pulsando Intro para afiadir elementos a la lista numerada.

3. Paraterminar la lista, realiza una de estas opciones.

e Pulsa Intro dos veces para comenzar un parrafo nuevo en el margen izquierdo.

e Para sangrar el siguiente parrafo al mismo nivel de la lista, pulsa Intro y luego Retroceso, o bien
haz clic en Ninguno de Biblioteca de numeracion.

Para crear una lista multinivel:

1. Selecciona los parrafos que desees incluir en la lista. En el grupo Parrafo de la ficha Inicio, haz
clic en el botdn Lista multinivel y luego clic en el formato que desees aplicar a la lista.

2. Para mover el elemento de una lista a un nivel inferior (mas sangrado), pulsa la tecla Tab al
principio del parrafo. Y para mover el elementos de una lista a un nivel superior (menos
sangrado), pulso las teclas Mayus-Tab al principio del parrafo.

MODIFICAR LISTAS DE VINETAS Y NUMERADAS.

Una vez creada una lista de vifietas, o numeracién, Word permite modificar su contenido y aplicar
formato a sus elementos, e incluso cambiar el tipo de lista. De este modo, se pueden cambiar los
simbolos de las vifietas, los caracteres numéricos y los niveles de los elementos de las listas, asi como
iniciar y reiniciar la numeracion en cualquier valor (véase la figura 3.11).

Para cambiar el nivel del elemento de una lista activa:

e En el grupo Parrafo de la ficha Inicio, haz clic en el botén, Aumentar sangria para bajar el
elemento un nivel o Disminuir sangria para subirlo un nivel.

e En el grupo Parrafo de la ficha Inicio, haz clic en la flechita del botén Vifietas o Numeracion,
luego clic en Cambiar nivel de lista y, en la galeria de niveles de lista, selecciona el nivel que
desees.
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Vifietas usadas recientemente Snespa.  Thuo!  Thulo2
| W24 3414
| Biblioteca de vifietas
Lo [0l =]+ ][] ns
.,
Vifietas de documento
| Definir nueva vifieta.. [
Establecer el valor de numeracion ? * El
() Continuar a partir de la lista anterior
Ajustar valor (omitir ndmeros)
T [ ——]
[ —]

Figura 3.11. Opciones de vifietas y numeracion.
Para cambiar el orden de los elementos de una lista:

e Para mover elementos de una lista, arrdstralos a la nueva ubicacidn o cértalos y pégalos. Si es
necesario, haz clic en el boton Opciones del pegado y luego clic en Continuar lista o Nueva
lista para insertar elementos con el nivel jerarquico que desees.

Truco: Word actualiza automaticamente los elementos numerados de las listas.

e Ordena los elementos de la lista en orden ascendente o descendente haciendo clic en el botén
Ordenar del grupo Parrafo de la ficha Inicio.

Para cambiar el simbolo de la vifieta, el estilo de numeracidn o el patrdén de la lista multinivel.

e Haz Clic en cualquier lugar de la lista que desees aplicar formato y, luego, en el grupo Parrafo de
la ficha Inicio, y sigue una de estas opciones.
e Hazclic en la flechita del botdn Viietas y luego clic en el simbolo que desees utilizar.
e Hazclic en la flechita del botdn Numeracién y luego clic en el simbolo que desees utilizar.
e Hazclic en la flechita del botdn Lista multinivel y luego clic en el patrén que desees utilizar.

Para definir vifietas personalizadas

1. Enlaficha Inicio, grupo Parrafo, haz clic en la flechita del botén Vifietas y clic en Definir nueva
vifieta.

2. En el cuadro de didlogo Definir nueva vifieta, realiza una de estas acciones y al final haz clic en
Aceptar para afadir la vifieta a la seccion de Biblioteca de vifietas del menu del botén Vifietas.

e Haz clic en el botén Simbolo. En el cuadro de didlogo Simbolo, busca el simbolo que desees
utilizar, haz clic en él y clic después en Aceptar.

e Haz clic en el botén Imagen. En el cuadro de didlogo Vifieta de imagen, busca el gréfico que
desees utilizar, haz clic en él y haz clic después en Aceptar.

e Si deseas especificar una fuente en vez de utilizar las fuentes del documento, haz clic en el
botdén Fuente, selecciona los atributos de la fuente que quieras y haz clic en Aceptar.
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En la lista Alineacion, haz clic en Izquierda, Centrada o Derecha para definir la alineacién de
la vifieta.

Para definir un formato de numeracién personalizado:

1.

En la ficha Inicio, grupo Parrafo, haz clic en la flechita del botén Numeracién y clic en Definir el
nuevo formato de nimero.

En el cuadro de didlogo Definir el nuevo formato de ndimero, realiza una de estas acciones vy al
final haz clic en Aceptar para afiadir la vifieta a la seccion de Biblioteca de numeracion del
menu del botén Numeracion.

En la lista Estilo de niUmero, haz clic en el estilo que desees utilizar.

Si deseas especificar una fuente en vez de utilizar las fuentes del documento, haz clic en el
botdn Fuente, selecciona los atributos de la fuente que quieras y haz clic en Aceptar.

En la casilla Formato de nimero, escribe los caracteres (como punto o la palabra Nivel) que
desees afiadir antes o después del nimero.

En la lista Alineacion, haz clic en Izquierda, Centrada o Derecha para definir la alineacién de
los nimeros.

Para definir un patrén de lista multinivel personalizado.

1.

En la ficha Inicio, grupo Parrafo, haz clic en la flechita del botdn Lista multinivel y clic para
Definir nueva lista multinivel.

En el cuadro de didlogo Definir nueva lista con varios niveles, haz clic en el botén Mas para
mostrar todas las opciones, si es necesario.

Selecciona el nivel que quieres modificar en Haz clic en el nivel que deseas modificar.

Si el cursor estd en una lista y deseas modificar toda o parte de dicha lista con la nueva
definicidn, haz clic en Toda la lista, De aqui en adelante o Parrafo activo en el menu de la
version Aplicar cambios a.

En la opcion Vincular nivel al estilo, haz clic en el estilo que deseas asignar al nivel estas
definiendo (por ejemplo, si estas definiendo una vifieta de nivel 2, quizads quieras vincularla al
estilo Lista con vifietas 2).

En el Menu de la opcidn Nivel para mostrar en galeria, haz clic en el nimero del primer nivel
gue desees mostrar en la miniatura del menu del botdn Lista multinivel. El nivel seleccionado
aparece en negrita en el panel de vista previa.

En la seccién Formato de namero, lleva a cabo una de las acciones siguientes:

En la opcion Estilo de niUmero para este nivel, haz clic en el estilo de numeracion o simbolo
de vifieta que quieras utilizar para este nivel.

Truco: Puedes definir una vifieta o un estilo de numeracidn personalizado haciendo clic en la opcidn
Nueva imagen o Nueva vifieta del menu.

Si deseas especificar una fuente en vez de utilizar las fuentes del documento, haz clic en el
botdn Fuente, selecciona los atributos de la fuente que quieras y haz clic en Aceptar.

Si seleccionas un estilo de numeracion en el menu Estilo de niUmero para este nivel, también
puedes hacer lo siguiente.



O bien:

10.

ey Microsoft®

AN SCTFIOMa o

2.Office 3-‘:::3:‘ fuﬂdaCiéﬂesplai

Si deseas incluir el nimero de un nivel anterior al formato seleccionado, haz clic en ese nivel en
la lista Incluir nimero de nivel desde.

Si deseas especificar un numero o letra de inicio distinto del predeterminado escribelo en la
casilla Iniciar en.

Si deseas estar seguros de que la numeracion de la lista no continda mds alld de un estilo
especifico (por ejemplo, un titulo), haz clic en la casilla Reiniciar la lista después de para
seleccionarla y luego haz clic en el estilo de la lista.

Si deseas forzar el uso de sdlo numeros arabigos (no romanos), selecciona la accidon
Numeracion de estilo legal.

En la seccidn Posicion, ajusta la alineacion del sangrado del nivel.

Para definir un patrén de alineacién y sangrado para todos los niveles, haz clic en el motor
Establecer para todos los niveles. Luego, en el cuadro de didlogo Establecer para todos los
niveles, indica el caracter y el nivel de sangrado de nivel 1, indica el sangrado adicional de los
siguientes niveles y haz clic en Aceptar.

Repite el proceso anterior con cada nivel que desees definir. Al final, haz clic en Aceptar para
agregar la definicidn a la seccién Biblioteca de listas del menu del botdn Lista multinivel.

Para cambiar la sangria de la lista o de un elemento de la lista:

1.

Arrastra los marcadores de sangria en la regla horizontal.

Truco: Word permite cambiar el sangrado general de una lista o cambiar la relacion entre la primera
linea de sangrado y el resto de las lineas.

Para reiniciar la numeracién de una lista numerada:

Haz clic con el botén derecho del ratdn en el primer elemento de la lista que desees modificar y
luego clic en Reiniciar en 1.

O bien:

Sitla el cursor en el elemento de la lista en el que desees reiniciar la numeracion. (Los
subsiguientes elementos de la lista se renumeraran para seguir el valor fijado).

En el menu del botén Numeracién, haz clic en Establecer el valor de numeracion.

En el cuadro de didlogo Establecer el valor de numeracion, selecciona Iniciar nueva lista y
haz clic en Aceptar.

Para la numeracion de una lista numerada:

O bien:

1.

Haz clic con el botén derecho del ratén en el primer elemento de la lista que desees modificar y
luego clic en Continuar numeracion.

Situa el cursor en el primer elemento de la lista que desees modificar.
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2. En el menu del botdn Numeracién, haz clic en Establecer valor de numeracion.

3. En el cuadro de didlogo Establecer valor de la numeracion, haz clic en Continuar a partir de
la lista anterior.

4. Siquieres saltarte listas numeradas que estan entre la lista original y la continuacidn, selecciona
la casilla Ajustar valor (omitir nimeros), y luego, en la casilla Establecer valor en, escribe el
numero que desees asignar al elemento.

5. Enel cuadro de dialogo Establecer valor de la numeracion, haz clic en Aceptar.

EJERCICIOS.

El archivo necesario para realizar estos ejercicios estd situado en la carpeta
MOSWord2013\0bjetivo3. Guarda los resultados de los ejercicios en la misma carpeta.

En el documento Word 3-3, haz lo siguiente:

e Convierte los parrafos que hay debajo de cada titulo en negrita, excepto los que estan debajo de
“La secuencia de eventos”, en una lista de vifietas que utilice el simbolo de cuatro diamantes.

e Crea una vifieta tipo imagen personalizada que representa a un héroe y aplicala sélo a la lista de
la seccién "El héroe".

e Convierte los parrafos que estdn debajo del titulo "La secuencia de eventos" en una lista
numerada con el formato A, B, C. Pega una copia de la lista numerada debajo de la lista original
y reinicia la numeracién de esta segunda lista con nimeros arabigos en lugar de letras.



