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NUMERACION Y VINETAS

La numeracién y vifietas brindan mayor organizacién en la presentacidn de un documento, “puedes agregar
rapidamente vifietas o nimeros a lineas de texto existentes, o bien, Word puede crear automaticamente listas
mientras escribe.”

(Fuente:http://office.microsoft.com/es-mx/word-help/crear-una-lista-numerada-o-con-vinetas-HA101855560.aspx)

¢Como insertamos Viiietas en Microsoft Word?
El comando de vifetas se encuentra ubicado en la ficha de inicio especificamente en el grupo de Parrafo:
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Para insertar unas vifietas realizamos los siguientes pasos:
1) Escribimos el texto al cual le vamos agregar las vifietas.

Guias y tutoriales educativos para el manejo de programas informaticos, ideales para
docentes y estudiantes, listos para imprimir. Video tutoriales y actividades para aprender.
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motivo para insertar. También puedes
observar un listado de vifietas que
actualmente estdn siendo usadas en el
documento.
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3) Presiona clic en alguna de estas vifietas y sigue escribiendo, para insertar otra vifieta tienes que presionar la

tecla Enter o Intro y asi seguir con el texto. A
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docentes y estudiantes, listos para imprimir. Video tutoriales y actividades para aprender. docentes y estudiantes, listos para imprimir. Video tutoriales y actividades para aprender.
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e Si por algin motivo deseas cambiar la vifieta, solo
tiene que seleccionar el texto que tiene vifeta y
presionas clic en la que quieres colocar. ~ :

Guias y tutoriales educativos para el manejo de programas informaticos, ideales para
docentes y estudiantes, listos para imprimir. Video tutoriales y actividades para aprender.
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Nos puedes encontrar en: http://www.soseduca.com
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é¢Como insertamos Numeracion en Microsoft Word?

El comando de numeracidn se encuentra ubicado en la ficha de inicio especificamente en el grupo de Parrafo:
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Para insertar unas vifietas realizamos los siguientes pasos:
1) Escribimos el texto al cual le vamos agregar la numeracion.

s
Guias y tutoriales educativos para el manejo de programas informaticos, ideales para
docentes y estudiantes, listos para imprimir. Video tutoriales y actividades para aprender.
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v' Otra forma de insertar vifietas y numeracién es seleccionando el texto e ir al comando de vifietas o
numeracion y escoger el deseado.
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Nos puedes encontrar en: http://www.soseduca.com




