APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA.
Especialidad de Administracién
32aficC-G

UNIDAD DOS: PROCESADORES DE TEXTO
Parte 11: Operaciones con parrafos; vifietas, numeraciones y bordes
a) Vifnetas y numeraciones

El botdn Vifietas del grupo Parrafo permite mejorar la presentacion de los documentos que
contienen listas, destacando los términos deseados mediante simbolos. El botdn
Numeracidn proporciona los medios para crear una lista ordenada porque numera los
distintos apartados.

1. Escribe todas las lineas del texto sin formato alguno.

2. Selecciona todas las lineas excepto la primera y haz clic en la flecha desplegable del botdn
Numeracion.

3. Elige la opcidon de numeracion que se corresponde con la del esquema de muestra. El
resultado es que todas las lineas han quedado numeradas.

4. Selecciona ahora las lineas cuarta, quinta y sexta y abre la flecha desplegable del botén
Vifietas.

5. Elige la vifieta correspondiente a la del esquema de ejemplo.

6. Por ultimo, pulsa la tecla Tab. varias veces para establecer el nivel de vifietas.
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b) Listas multinivel

Son unas listas escalonadas de términos que van perdiendo jerarquia a medida que se van
expandiendo, y viceversa.

Realiza la siguiente lista multinivel siguiendo las indicaciones:
1. Escribe todas las lineas del texto sin formato (sin numerar) y selecciénalas.

2. Abre la flecha desplegable del botdn Lista multinivel y haz clic en la opcidn de lista que
coincide con nuestro ejercicio. Como resultado, toda la lista queda numerada en un solo
nivel.

3. Sitla el punto de insercidn a la izquierda de la segunda linea y pulsa la tecla Tab. una vez.
Esta linea pasa a segundo nivel.

4. Selecciona las tres lineas siguientes y pulsa la tecla Tab dos veces.
5. Con la sexta linea seleccionada, pulsa la tecla Tab, de nuevo, una vez.

6. Para terminar, selecciona las cuatro ultimas lineas y pulsa la tecla Tab dos veces. Cuando
desees contraer niveles utiliza [Mayus Tab].
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NOTA: las vifetas y las listas numeradas se activan automaticamente cuando escribimos el
primer elemento de la lista precedido del simbolo o nimero correspondiente y pulsamos
Enter.

Los ejercicios deben quedarte como se muestran en los cuadros de color verde.
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c) Bordes y sombreados rapidos

En multiples ocasiones, una vez formateado nuestro texto, queremos darle un aspecto
diferente, poniendo un determinado fondo o enmarcando su contenido.

1. Abre un archivo realiza las operaciones siguientes:

2. Coloca el punto de insercion sobre el titulo del documento y haz clic sobre la flecha del
boton Sombreado.

Se abre su menu de colores (Figura 6.13). Haz clic en el color que prefieras para sombrear
el parrafo.

3. Coloca el punto de insercion sobre el primer parrafo y aplica otro color.

4. Coloca un borde al primer parrafo, abriendo el menu del botdn Bordes y haciendo clic en
Bordes externos.

5. Cierra el archivo

: Comando para los
APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA GEST BORDES
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