
Hay varias formas de crear listas numeradas o con viñetas:

• Utilizar las opciones de corrección automática, como se ha descrito antes.

• Utilizar estilos de listas (numeradas), como se describe en el Capítulo 8, Introducción a los estilos
y Capítulo 9, Trabajando con estilos, en la Guía de Writer.

• Utilizar los botones Alternar lista numerada y Alternar lista con viñetas en la barra de
herramientas Formato o en el panel Párrafo de la barra lateral Propiedades: seleccione los
párrafos para la lista y haga clic en el botón apropiado de la barra de herramientas o de la barra
lateral.

Nota:

Es cuestión de preferencia personal si primero escribe la información y después aplica la
numeración o las viñetas, o las va aplicando a medida que va escribiendo.

Usar la barra de herramientas Numeración y viñetas

Se pueden crear listas anidadas (listas que tienen uno o más elementos con subniveles bajo ellos,
como en un esquema) por medio de los botones de la barra de herramientas Numeración y viñetas.
Se pueden mover elementos arriba y abajo en la lista, crear subniveles, cambiar los estilos de las
viñetas y acceder al diálogo Numeración y viñetas que contiene más controles detallados. Utilice
Ver > Barra de herramientas > Numeración y viñetas para ver la barra de herramientas.

Nota:

Si se está aplicando la numeración y viñetas automáticamente de una forma que considera
inapropiada, puede desactivarla temporalmente desmarcando Herramientas > Corrección
automática > Al escribir.

Usar la barra de herramientas para Numeración y viñetas

Los dos botones Alternar listas con viñetas y Alternar listas con numeración de la pestaña
Párrafo en el panel Propiedades de la barra lateral se pueden utilizar para crear listas anidadas y
acceder al diálogo Numeración y viñetas (mediante el comando Más viñetas… o Más
numeración…, respectivamente, del menú contextual de cada botón). Sin embargo, la barra
lateral no incluye herramientas para aumentar o disminuir el nivel de los elementos en la lista,
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como sí están presentes en la barra de herramientas Numeración y viñetas.
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