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A continuacidn veremos cdmo crear una numeracion automatica para los titulos que vayamos
introduciendo en nuestro documento de Word 2007 y 2010

Creamos la estructura de la numeracion automatica de los titulos.

Haremos un clic sobre la ficha “Inicio” y después otro sobre el botdn de “Lista multinivel”, ubicado
en el grupo de botones “Parrafo”, para desplegar el cuadro contextual.

| Inicia Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Pro
[t Cortar . PR — — [ S s | A
Calibri 14 v A A Aar |8 == e|se| EE ST
& Copiar
- = .. A .g == t=. v B0
# Copiar formato LA abe X, x' | [} = % = = = | ¥= Q ==

apapeles P Fuente a Parrafo a

A continuacidn seleccionaremos el apartado “Definir nueva lista multinivel”.

Biblioteca de listas
1) -
Ninguno a) >

Definir nueva lista multinivel...

Definir nuevo estilo de lista...

A continuacidn vamos a crear un esquema de numeracién automatica de 3 niveles, donde cada nivel
contenga la numeracién del anterior, similar a este ejemplo:
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[ 1) Titulo ]
1.1) Titulo

1.2) Titulo

1.2.1) Titulo
1.2.2) Titulo

Lo primero que haremos es desplegar la zona inferior del cuadro contextual, haremos un clic
izquierdo sobre el botén “Mas>>".

i B
Definir nueva lista con varios niveles M

Haga dic en el nivel que desea modificar:

I
3
4 a)
g ! (1)
7 (@)
g (i}
1.
a.
- i

Formato de nimero

Espedfigue formato para el nimero:

| 1) | Fuente...

Esfilo de nimero para este nivel: Induir nimero de nivel desde:
1,23 .. |
Posicién
Alineacian de los nimeros: Izquierda IZI Alineadén: |g om =
Sangria de texto en: 0,63 cm = [ Establecer para todos los niveles.,. . ]

[ Aceptar 7| | Cancelar |
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A continuacion definiremos el primer nivel.

Seguiremos estos pasos:

1) Seleccionamos el Nivel 1 que vamos a configurar.

2) Vincularemos el Nivel 1 al Estilo 1 (esto nos ayudara a insertar rapidamente los titulos)

3) Mostraremos el Nivel 1 con el mismo “nivel” asignado (nos sera atil cuando insertemos el
indice)

4) Queremos iniciar la numeracion de este nivel en el 1, podriamos cambiarlo.

5) El nimero ira seguido de un espacio, asi reduciremos la distancia entre el nimero y el texto.

6) Escogemos un estilo de numeracion consecutiva

ll)ll

7) Le hemos afiadido un paréntesis “)” después de la numeracién consecutiva, lo que vemos de
color gris son los nimeros que se generaran automaticamente. Podemos colocar texto antes o
después.

Nota: podriamos cambiar la “Fuente” de los titulos o su posicion en los botones de “Alineacién” o
“Sangrado”.

F nl
Definir nueva lista con varios niveles M

Haga dic en el nivel qgue desea modificar: Aplicar cambios a:

- 1) Tiruto ¢ Parrafo activo

3 Vincular nivel al estilo:

4 a)

5 i) Titulo 1 (=]
6 (1)

7 (a) Mivel para mostrar en galeria:

3 . i

3 |:|]‘1 Mivel 1 em

a Mombre de lista del campo ListMum:
¥ [

Formato de numero

|| Espedfigue formato para el ndmero: Iniciar en: |4 = Q

|1:I 5 | Fuente... Reinidar | lista despues de:

Estilo de nimero para este nivel: Incluir nimero de nivel desde:
]

L3 e IZI [] Mumeracién de estilo legal
||
Posicidn
Alineaddn de los nimeros: Tzquierda IZI Alineaddn: |g om = Mimero seguido de:
; . . EEr
Sangria de texto en: 0,63 cm = [ Establecer para todos los niveles,.. IZI

Agregar tabulacién en:

0,63 an

i [ Aceptar Jl Cancelar ]
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Seguimos, ahora configuramos el segundo nivel.

Seguiremos estos pasos:

1) Seleccionamos el Nivel 2 que vamos a configurar.

2) Vincularemos el Nivel 2 al Estilo 2 (esto nos ayudara a insertar rapidamente los titulos)

3) Mostraremos el Nivel 2 con el mismo “nivel” asignado (nos sera util cuando insertemos el
indice)

4) Queremos iniciar la numeracion de este nivel en el 1, podriamos cambiarlo.

5) Siempre reiniciamos después del nivel anterior (la numeracion del 22 nivel sera independiente
de la del Nivel 1)

6) El nimero ira seguido de un espacio, asi reduciremos la distancia entre el nimero y el texto.

7) Seleccionamos el Nivel 1, vamos a seguir la numeracion anterior.

8) Leinsertamos un punto “.” Después de la numeracion anterior “1.”

9) Insertamos numeracidn consecutiva después del nivel anterior (Nivel 1)

10) Ponemos el texto de paréntesis “)” después de la numeracién automatica “1.1)"”

Nota: podriamos cambiar la “Fuente” de los titulos o su posicion en los botones de “Alineacién” o
“Sangrado”.

Formato de numero

Especifigee formato para el nimero: Iniciar en: | = a
8 l 10 | Fuente. .. Reinidar |a lista después de:

ll [ Aceptar J’ Cancelar ]

g al
Definir nueva lista con varios niveles W S8 S S - e &lﬂ
Haga dic en el nivel qgue desea modificar: Aplicar cambios a:
- 1) Farrafo activo
3 1.1) Tituo 2 ) .
Vincular nivel al estilo:
4
5 i) Titulo 2 e (=]
6 (1)
7 (a) Mivel para mostrar en galeria:
3 - :
| g I:I]n‘1 Mivel 2 e |E|
a. Mombre de lista del campo Listhum:
i [

Estilo de nimero para este nivel: Induir nimero de nivel desde: Mivel 1
L235 .. |E| [ Mumeracién de estilo legal
e
Pasicidn

1 Alineacion de los nimeros: Izquierda Mumero seguido de:

Sangria de texto en: 1,27 em i Espacio E@
1l Agregar tabulacian en:

1,27 cm :

4
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Por ultimo, definimos el tercer nivel.

Seguiremos estos pasos:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

10
11
12
13

Seleccionamos el Nivel 3 que vamos a configurar.

Vincularemos el Nivel 3 al Estilo 3 (esto nos ayudara a insertar rapidamente los titulos)

Mostraremos el Nivel 3 con el mismo “nive

indice)

asignado (nos sera util cuando insertemos el

Queremos iniciar la numeracion de este nivel en el 1, podriamos cambiarlo.
Siempre reiniciamos después del nivel anterior (la numeracion del 3% nivel sera independiente

de la del Nivel 2)

El nimero ira seguido de un espacio, asi reduciremos la distancia entre el nimero y el texto.
Seleccionamos el Nivel 1, vamos a seguir la numeracién anterior.
Le insertamos un punto “.” Después de la numeracién anterior.

Después seleccionamos el Nivel 2, continuando con la numeracién de ese nivel.

—_— — ~— —

Le insertamos un punto “.” Después de la numeracién anterior.
Insertamos numeracién consecutiva después del nivel anterior (Nivel 2)

Ponemos el texto de paréntesis “)” después de la numeraciéon automatica
Clic sobre “Aceptar” para finalizar.

-

Definir nueva lista con varios niveles

u:lm-qmm_pHruu

Haga dic en el nivel que desea modificar:

13

1) Titulo 1

1.1.1) Titwle 2

1.1) Tituo 2

(1
(a)

-

(1)

Estilo de ndmero para este nivel;

1,2 3 ...
Pasicidn
Alineacion de los nimeros:

Sangria de texto en:

Izquierda

1,9 cm

@ Induir nimero de nivel desde:

Fuente...

Mivel 1

.

Mivel 2

Aplicar cambios a:

Parrafo activo

Vincular nivel al estilo:
Titulo 3 &|

Mivel para mostrar en galeria:

Nivel 3 m

Mombre de lista del campo ListMum:

Inidiar en: |1 =

i

Reiniciar 1z lista después de:

Nivel 2 Eg

[ Numeradidn de estilo legal

Mimerao seguido de:
Espacio EG

Agregar tabulacicn en:

[ Aceptar @ Cancelar l

1,9 cm
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Aplicamos la numeracion automatica a los titulos de nuestro

documento

Como hemos vinculado los niveles a los estilos de Word podremos aplicar la numeracién en 2
sencillos pasos.

19) Seleccionamos el titulo de nuestro documento.
Haremos un clic izquierdo sobre el margen (a la misma altura)

@ Arqueologia
La arqueologia es la ciencia que estudia los cambios fisicos que se producen desde
las sociedades antiguas hasta las actuales, a través de restos materiales distribuidos
en el espacio y conservados a través del tiempo.

29) Aplicamos el nivel deseado
Como cada nivel de numeracién tiene asociado su estilo de titulo correspondiente, haremos un
clicizquierdo sobre la ficha “Inicio” y después otro clic sobre el titulo deseado en el grupo de
botones de “Estilos”.

AaBbCc AaBbCc |1) AaB|1.1) Aa 1.1.1) . 4aBbC, AADB 4asbec | M

TMormal  TS5in espa.. | Titulo1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Titulo Subtitulo | = Cﬂtf}?biﬂr
estios ™
Estilos P

1) Arqueologia
La arqueologia es |la ciencia que estudia los cambios fisicos que se producen desde
las sociedades antiguas hasta las actuales, a través de restos materiales distribuidos

en el espacio y conservados a través del tiempo.
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Para modificar el nivel de numeracion

Podemos hacerlo con los estilos o con el teclado.
Con el teclado: para aumentar un nivel presionaremos la tecla “Tabulador” (podemos hacerlo

después de haber creado un titulo de primer nivel) y debemos tener seleccionado el texto del titulo.

2) Prospeccion

Es la exploracion de un territorio en busca de indicios materiales que muestren la
existencia de un yacimiento. Una prospeccidon busca conocer el modelo de
poblamiento de los grupos humanos o en una época o a traves del tiempo.

1.1) Prospeccion
Es la exploracion de un territorio en busca de indicios materiales que muestren la
existencia de un yacimiento. Una prospeccion busca conocer el modelo de

poblamiento de los grupos humanos o en una época o a través del tiempo.

1.1.1) Prospeccion
Es la exploracién de un territorio en busca de indicios materiales que muestren la
existencia de un yacimiento. Una prospeccion busca conocer el modelo de
poblamiento de los grupos humanos o en una época o a través del tiempo.
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Para reducir un nivel: presionaremos de forma simultdnea las teclas “Mayusculas” y “Tabulador”,
debemos tener seleccionado el texto del titulo.

1.1.1) Prospeccion
Es la exploracién de un territorio en busca de indicios materiales que muestren la

existencia de un yacimiento. Una prospeccion busca conocer el modelo de
poblamiento de los grupos humanos o en una época o a través del tiempo.

+

1.1) Prospeccion
Es la exploracion de un territorio en busca de indicios materiales que muestren la
existencia de un yacimiento. Una prospeccion busca conocer el modelo de
poblamiento de los grupos humanos o en una época o a través del tiempo.

+

2) Prospeccion

Es la exploracion de un territorio en busca de indicios materiales que muestren la
existencia de un yacimiento. Una prospeccion busca conocer el modelo de
poblamiento de los grupos humanos o en una época o a traves del tiempo.
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También podremos hacerlo con los estilos de Word, debemos tener seleccionado el texto del titulo y

después haremos un clic sobre el estilo vinculado al nivel de numeracién.

AaBbCc | AaBbCc| 1) AaB |[1.1) Aa||r11) a|aaBpc AADB 4asice. A

TMNormal | TSinespa..| Titulol Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Titulo subtitulo ;Cﬂtf_fllbiﬂr

estios

| / Estilos \ T |
/ ] .

1.1. Titulo 1.1.1. Titulo
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Modificar el esquema de numeracion

Si una vez que hemos numerado todos los titulos de nuestro documento decidimos modificar el
disefio de la numeracidén haremos esto:

19) Situaremos el puntero a la derecha del Ultimo titulo que hayamos numerado
(asi conseguiremos seleccionar todos los titulos que hemos numerado)

2.5) Antropologia fisic

La antropologia fisica en su aplicacion a la arqueologia es un analisis de los re

29) Hacemos un clic izquierdo sobre el botén de lista multinivel y después otro clic sobre la opcién de

“Definir nueva lista multinivel...”.

1) Titulo 1—

TR
_13'_3: 1.1) Titulo 2=

1.1.1) Tituke

Biblioteca de listas

1) %
Minguno a) =
i
Listas en documentos actuales
1) Titus
1.1) Titule 2=
1.1.4) Tk
-
<:=  Cambiar nivel de lista ¥

Definir nueva lista multinivel...

Definir nuevo estilo de lista...

10

4
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39) Ahora podremos modificar las caracteristicas de cualquier nivel, incluso definir nuevos niveles.
Cuando hayamos finalizado haremos un clic sobre el botén “Aceptar”.

-
Definir nueva lista con varios niveles

A=)

Haga dic en el nivel gue desea modificar:

1 e
2) Titulo 1
2.v) Ttz
4
5 2WA) Titwo 3
6 (1
: [a}“
i
W 1.
a.

Formato de numero

Especifigue formato para el nimero:

|2.v] | Fuente...

Estilo de nimero para este nivel: Induir nimero de nivel desde:

iyl iy ... [~ [~
Posicidn

Alineacién de los nimeros: 17, jierda |E| Alineadidn: | 63 cm =

Sangria de texto en: 1,27 cm = [ Establecer para todos los niveles, .. ]

Aplicar cambios a:

Toda la lista |Z|

vincular nivel al estilo:
Titulo 2

[«]

Mivel para mostrar en galeria:

Nivel 1 E| |

Mombre de lista del campo ListMum:

Iniciar en: |y =

-

Reiniciar |a lista después de:

Nivel 1 [~

[7] Mumeradién de estilo legal

MNimero seguido de:

Espacio |E|

Agreaar tabulacién en:

1,27 cm

Cancelar

Observaremos que se ha modificado toda la numeracidn de todos los titulos de nuestro documento.

Esperamos haberte ayudado.

Unete a nuestra red: https://www.facebook.com/pages/Funcionarios-Eficientes/259273387491245

Siguenos en: https://es.twitter.com/funcionariosefi
Nuestros videos en: https://www.youtube.com/user/FuncionariosEfi
Sitio Oficial: http://www.funcionarioseficientes.es
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