
Tema: 

Listas 

Justificación del tema: 

Word proporciona herramientas útiles que mejora la presentación del contenido de un documento, 

permitiendo que sea mejor organizado, distribuido e ilustrado creando mayor interés al lector.  

Objetivo: 

Beneficio del uso de listas en un documento. 

Conceptos: 

• Listas 
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Desarrollo 

Listas: es una herramienta cuyo objetivo principal es identificar, separar y ordenar contenidos para facilitar 

la lectura e interpretación 

Tipos de listas: 

• Viñetas: utilizan elementos grafico como círculos, flechas, imágenes, etc., que distinguen los ítems 

de un listado 

• Numeración: utilizan elementos que establecen un orden numérico o alfanumérico 

• Listas multinivel: son elementos gráficos, numéricos o alfanuméricos que permiten estructurar los 

contenidos con mayor claridad. 

Pasos para crear una lista  

Viñetas 

1. Ficha insertar 

2. Grupo párrafo 

3. Botón viñetas 

Numeración 

1. Ficha insertar 

2. Grupo párrafo 

3. Botón numeración 

Lista Multinivel 

1. Ficha insertar 

2. Grupo párrafo 

3. Botón Lista Multinivel 

 



 
Parte II 

Indicaciones: 

Utilizando viñetas, numeración y listas multinivel realice los siguientes ejercicios. 

Ejercicio 1 

Diplomado Operador 

❖ Windows 

❖ Word 

❖ Excel 

❖ Aplicaciones de Office 

❖ Redes Sociales 

❖ Riesgos Informáticos 

❖ Nubes Informáticas 

Ejercicio 2 

Diplomado de Mantenimiento 

1. Mantenimiento I 

2. Mantenimiento II 

3. Mantenimiento III 

4. Mantenimiento IV 

5. Mantenimiento V 

6. Mantenimiento VI 



 
Ejercicio 3 

Técnico en Informática 

❖ Diplomado Operador 

▪ Windows 

▪ Word 

▪ Excel 

▪ Aplicaciones de Office 

▪ Redes Sociales 

▪ Riesgos Informáticos 

▪ Nubes Informáticas 

❖ Diplomado de Diseño 

▪ Edición de Imágenes 

▪ Diseño Publicitario 

▪ Lógica de Diseño 

▪ Componentes Web 

▪ Páginas Web y Canvas 

▪ Web Móvil 

▪ Aplicaciones Móviles I 

▪ Aplicaciones Móviles II 

❖ Diplomado de Programación 

▪ JavaScript 

▪ Gestor de Datos 

▪ Ajax 

❖ Diplomado de Mantenimiento 

▪ Mantenimiento I 

▪ Mantenimiento II 

▪ Mantenimiento III 

▪ Mantenimiento IV 

▪ Mantenimiento V 

▪ Mantenimiento VI 


