
EJERCICIOS CON VIÑETAS, NUMERACIONES Y 

LISTAS MULTINIVEL 
 

 

EJERCICIO 1:  
Crea el siguiente documento con “Viñetas”. Para ello  
debes seleccionar la Pestaña Inicio, subgrupo Párrafo herramienta viñetas. 
Haz click en la flechita negra que hay en el botón “Viñetas” y selecciona la viñeta que 
se indica. 
 

✔​ Cesar  
✔​ Magdalena  
✔​ Atlántico  
✔​ La Guajira  
✔​ Santander  
✔​ Cundinamarca  
✔​ Antioquia  
✔​ Huila. 

 
EJERCICIO 2: 
Crea el siguiente documento con “Números”. Para ello debes seleccionar la Pestaña 
Inicio, subgrupo Párrafo herramienta numeración. 
Haz click en la flechita negra que hay en el botón “Numeración” y selecciona el tipo de 
esquema que se indica. 
  

A.​ Carlos Augusto González Méndez  
B.​ María Remedios Luisa Sánchez Sanz  
C.​ Alberto Julio Barrera López  
D.​ Raúl Atanasio Rivas Cordero  
E.​ Marta Margot Arribas Gómez  
F.​ Alicia Pastora Bolaños Fernández  
G.​ Pedro Jonás Campos Mínguez 

 
 EJERCICIO 3: 
Crea el siguiente documento con “Lista multinivel”. Para ello debes seleccionar la 
Pestaña Inicio, subgrupo Párrafo herramienta Lista multinivel. 
Haz click en la flechita negra que hay en el botón “Lista multinivel” y selecciona el tipo 
de esquema que se indica. 
Para avanzar o retroceder en el nivel del esquema, usar los botones “Aumentar 
sangría” y “Disminuir sangría” del subgrupo Párrafo. 
  
1.​ La Informática  

1.1.​Introducción a la informática  
1.2.​El ordenador  

1.2.1.​ Concepto de ordenador  
1.2.2.​ Clasificación de los ordenadores  
1.2.3.​ Estructura básica de los ordenadores  

1.3.​La Unidad Central de Proceso  
1.3.1.​ La Unidad de control  
1.3.2.​ La memoria central  

1.4.​Dispositivos de almacenamiento de datos  
1.4.1.​ Los disquetes  
1.4.2.​ Los discos duros 

 
 
 



 
 
EJERCICIO 4:  
Realizar el siguiente ejercicio utilizando “Viñetas”. Deberás aplicar el formato de color y 
tamaño que se indica. Para ello, inserta la viñeta y tras insertarla, selecciónala y 
escoge color de fuente y tamaño en el subgrupo Fuente. Escribe la lista pasando de un 
renglón al siguiente con Intro. 
 

◉​ ANTIOQUÍA (Color Verde; tamaño 18)  
◉​ ARAUCA 
◉​ BOLIVAR 
◉​ CÉSAR 
◉​ LA GUAJIRA 
◉​ SANTANDER 
◉​ BARRANQUILLA. 

 
 
EJERCICIO 5:  
Realizar el siguiente ejercicio utilizando “Viñetas”. Deberás aplicar los formatos de color 
y tamaño que se indican. Para ello, inserta cada viñeta y después de insertarla, 
selecciónala y escoge color de fuente y tamaño en el subgrupo Fuente. 
 

�​ ANTIOQUÍA (Color Verde; tamaño 18) 
✔​ ARAUCA (Color Rojo; tamaño 20)  
🕿​ BOLIVAR (Color Azul; tamaño 22)  
❖​ CESAR (Color Rojo oscuro; tamaño 24)  
◉​ LA GUAJIRA (Color Naranja; tamaño 26)  
🗐​ SANTANDER (Color Verde; tamaño 28)  
🖃​ BARRANQUILLA (Color Rojo; tamaño 36 )  

 
EJERCICIO 6:  
Realizar el siguiente ejercicio utilizando “Viñetas”. Deberás aplicar los formatos de color 
y tamaño que se indican. Para ello, inserta cada viñeta y después de insertarla, 
selecciónala y escoge color de fuente, tamaño, negrita, cursiva o subrayado  en el 
subgrupo Fuente. 
 

�​ ANTIOQUÍA (Color Verde; tamaño 18) 

✔​ ARAUCA (Color Rojo; tamaño 20)  
🕿​ BOLIVAR (Color Azul; tamaño 22, negrita, subrayado)  

❖​ CESAR (Color Rojo oscuro; tamaño 24, cursiva) 

◉​ LA GUAJIRA (Color Naranja; tamaño 26, subrayado)  

🗐​ SANTANDER (Color Verde; tamaño 28, negrita)  

🖃​ BARRANQUILLA (Color Rojo; tamaño 
36 )  

 
EJERCICIO 7:  
Realizar el siguiente ejercicio utilizando “Numeración”. Deberás aplicar los formatos de 
color y tamaño que se indican. Para ello, inserta el tipo de numeración deseado y 
después de insertarlo, selecciónalo y escoge color de fuente y tamaño en el subgrupo 
Fuente. Para conseguir el resultado final deseado, deberás personalizar el color y 



tamaño de la numeración por un lado y el color, tamaño y características de cada texto 
por otro. 
La numeración está en color dorado, tamaño 22, negrita. 
Cada texto tiene las características señaladas dentro de los paréntesis) 
 
. 

1.​ ANTIOQUÍA (Color Verde; tamaño 18) 

2.​ARAUCA (Color Rojo; tamaño 20)  
3.​ BOLIVAR (Color Azul; tamaño 22, negrita, subrayado)  

4.​ CESAR (Color Rojo oscuro; tamaño 24, cursiva) 

5.​ LA GUAJIRA (Color Naranja; tamaño 26, subrayado)  

6.​ SANTANDER (Color Verde; tamaño 28, negrita)  

7.​ BARRANQUILLA (Color Rojo; 
tamaño 36 )  

 


