Word

Tema:

Listas

Justificacion del tema:

Word proporciona herramientas Utiles que mejora la presentacidon 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:

e Listas



Paginaldel
Desarrollo

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

Tipos de listas:

e Viinetas: utilizan elementos grafico como circulos, flechas, imagenes, etc., que distinguen los items
de un listado

e Numeracidn: utilizan elementos que establecen un orden numérico o alfanumérico

e Listas multinivel: son elementos graficos, numéricos o alfanuméricos que permiten estructurar los
contenidos con mayor claridad.

Pasos para crear una lista

Vifetas

1. Fichainsertar
2. Grupo parrafo
3. Botdn vifietas

Numeraciéon

1. Fichainsertar
2. Grupo parrafo
3. Botdn numeracidn

Lista Multinivel

1. Fichainsertar
2. Grupo parrafo
3. Botodn Lista Multinivel



Parte Il

Indicaciones:
Utilizando vifietas, numeracion y listas multinivel realice los siguientes ejercicios.
Ejercicio 1

Diplomado Operador
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Windows

Word

Excel

Aplicaciones de Office
Redes Sociales

% Riesgos Informaticos
% Nubes Informaticas
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Ejercicio 2
Diplomado de Mantenimiento

Mantenimiento |

Mantenimiento Il
Mantenimiento llI
Mantenimiento IV
Mantenimiento V
Mantenimiento VI
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Ejercicio 3

Técnico en Informatica
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Diplomado Operador

Windows

Word

Excel

Aplicaciones de Office
Redes Sociales
Riesgos Informaticos
Nubes Informaticas

Diplomado de Disefo

Edicidn de Imagenes
Disefio Publicitario
Légica de Diseio
Componentes Web
Paginas Web y Canvas
Web Movil
Aplicaciones Mdviles |
Aplicaciones Mdviles Il

Diplomado de Programacién

JavaScript
Gestor de Datos
Ajax

Diplomado de Mantenimiento

Mantenimiento |

Mantenimiento Il
Mantenimiento llI
Mantenimiento IV
Mantenimiento V
Mantenimiento VI



