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Capítulo 7

 Cómo trabajar con texto 

 

3

Arrastre el regulador “Insertar margen” hacia la derecha para aumentar el espacio entre 
el texto y el borde interior del objeto, o escriba el número que desee en el cuadro “Inser-
tar margen” y pulse Retorno. También puede hacer clic en las flechas para incrementar o 
disminuir el espacio.

Cómo ajustar sangrías para listas

Para gestionar la sangría de las viñetas, los números y el texto de las listas con viñetas, 
numeradas y ordenadas, utilice el “Inspector del texto”. Consulte el apartado “Cómo uti-
lizar listas con viñetas, numeradas y ordenadas (Esquemas)” para más detalles.

Cómo utilizar listas con viñetas, numeradas y ordenadas 
(Esquemas)

Numbers proporciona viñetas y numeración con estilos de formato previo para crear 
listas sencillas u ordenadas (esquemas). Las listas con viñetas y numeradas son listas 
sencillas sin jerarquías anidadas de información, como las de un esquema.

Cómo generar listas de forma automática

Al utilizar la generación automática de listas, Numbers formatea de forma automática una 
lista basándose en lo que usted escribe. Para utilizar esta opción, seleccione Numbers > 
Preferencias, haga clic en Autocorrección y asegúrese de que esté seleccionada la opción 
“Detectar listas automáticamente”. 

Éstos son algunos modos de generar listas de forma automática:

m

Para crear una lista con viñetas, pulse Opción + 8 para introducir una viñeta (•), un 
espacio y algo de texto, y entonces pulse Retorno.

m

Para crear una lista con etiquetas que sean asteriscos (*) o guiones (-), escriba un asterisco 
o un guión, un espacio, algo de texto, y pulse Retorno.

m

Para crear una lista con etiquetas que sean números o letras, escriba un número o letra, 
un punto, un espacio, algo de texto, y pulse Retorno.

Puede utilizar cualquiera de los formatos de caracteres del menú local estilo de numera-
ción del Inspector de texto. Para acceder a este menú, haga clic en Viñetas en el “Inspector 
del texto” y seleccione Números en el menú local “Viñetas y numeración”.

m

Para terminar la lista, pulse Retorno dos veces.

Indique la cantidad de espacio que desee 
alrededor del texto dentro de un cuadro de 
texto, una forma o una celda de tabla.
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