
 Página 1 de 1 

Distintas utilizaciones de los esquemas: 

Existen distintos tipos de esquema para que queramos utilizarlo, a 

continuación, enumeramos algunos y su utilidad: 

Esquemas numerados: 

Para crear índices de estudio, que nos facilite la organización de los 

contenidos y el orden o importancia en que debemos estudiarlos. Por ejemplo, 

cuando nos entregan un documento del que no tenemos una estructura clara, 

debemos construir un índice para su seguimiento y estudio. 

Ejemplo de esquema numerado: 

I. Como usar la memoria. 
I.1. Como usar la memoria a corto y largo plazo. 

I.2. Canales de información de la memoria. 

1º Ver mejor que escuchar. 

2º Escribir mejor que leer. 

I.3. Como utilizar mi memoria. 

I.4. Trucos y técnicas Nemotécnicas para Mejorar la Memoria. 

I.5. Lo he olvidado. Aprender a recordar. 

La realización de esquemas numeradosa 

con Word dentro de una tabla puede 

presentar algunas dificultades en la 

utilización del teclado y en conseguir 

continuidad en la secuencia a través de las 

celdas de tabla.  

 
a Llamados multinivel 

Como por ejemplo vemos el esquema 

anterior repartido en una tabla. Para 

cambiar los niveles se han utilizado los 

botones de Aumentar Sangrías y 

Disminuir Sangrías. 

Como usar la memoria. Como usar la memoria a  

corto y largo plazo. 

Canales de información de la  

memoria. 

Ver mejor que escuchar. Escribir mejor  

que leer. 

Como utilizar mi memoria. 

Trucos y técnicas 

Nemotécnicas para 

Mejorar la Memoria 

 Lo he olvidado. Aprender a 

recordar. 

 

Esquema de llaves 1 

Para presentar ideas que se auto contienen y tienen distinta importancia. Son 

esquemas en profundidad. Más generales a la izquierda, más concretas a la derecha. 

 Programa  ........................................ Canal  .................................................. Hora  

 Noticias ........................................................ 3 .................................................. 22.00 

 Novela .......................................................... 5 .................................................. 17.00 

 Película ......................................................... 1 .................................................. 19.30 



 

Margenes 

Superior:2,3 cm  inferior:2,3 cm 

Izquierdo: 2,9 cm derecho: 2,9 cm 

Borde de página: Valor: Cuadro. Arte: el 24 de la lista. Ancho: 15. Aplicar a todo el documento. 

Pie de página: imagen: Ajustar texto: en línea con el texto. Fuente: Cambria 14. Número de 

página: Posición actual: página x de y: 

Primer párrafo: Arial Unicode MS 14.  Subrayado: el 6 de la lista. Sangría izquierda: 1,88 cm. 

Derecha: 0 cm. Espaciado anterior: 0 pto y posterior: 10 pto. Interlineado: Múltiple en 1,5. 

Segundo, tercer y cuarto párrafo:  Times new roman 12. Sangría izquierda: 1 cm. Derecha: 0 cm. 

Primera línea: 0,88 cm. Espaciado anterior: 0 pto y posterior: 0 pto. Interlineado: Múltiple en 

1,5. 

Borde tercer párrafo: Valor: cuadro. Estilo: el 9 de la lista. Ancho: 3cm. Sombreado: Relleno: 

blanco, fondo 1, oscuro 25%. Aplicar a párrafo. 

 

Quinto párrafo: Courier new 11. Sangría izquierda: 0 cm. Derecha: 0 cm. Espaciado anterior: 0 

pto y posterior: 10 pto. Interlineado: Múltiple en 1,5. 

Borde quinto párrafo: Valor: Sombra. Estilo: el 9 de la lista. Ancho: 3cm. Aplicar a párrafo. 

 

Esquema numerado:  

Texto: Courier new 11 

Primer nivel: Times new roman 14, negrita. Estilo: I,II,III… Posición: alineación: 1 cm. Sangría de 

texto en: 1,63 cm. 

Segundo nivel: Times new roman 10 Incluir número de nivel desde: Nivel 1. Estilo número para 

este nivel: 1,2,3… Posición: Alineación: 1,63 cm. Sangría de texto en: 2,27 cm 

Tercer nivel: Times new roman 10, negrita estilo de subrayado: una línea. Estilo número para 

este nivel: 1º, 2º, 3º…Posición: Alineación: 2,27 cm. Sangría de texto en: 2,9 cm. 

Sangrías: derecha: 0 cm. Espaciado anterior: 0 pto y posterior: 10 pto. Interlineado: Sencillo. 

Columnas: Times new roman 12. Espaciado anterior: 0 pto y posterior: 10 pto. Interlineado: 

Sencillo. 

Nota al pie: Nota al final: al final de la sección. Formato de número: a,b,c….Numeración: 

continua. Fuente: Times new roman 10 

Tablas:3 columnas y 3 filas. 



 

Tabla: Ancho preferido:15,44. Medir en centímetros. 

Fila: Especificar alto: 1 cm. Alto de la fila: mínimo. 

Columna: Ancho preferido: 5,4 . Medir en centímetros. 

Celda: Alineación vertical: arriba. 

Texto: Times new roman 10 

Título tabla: Insertar título. Nuevo rótulo: Esquema de llaves. Posición: Debajo de la selección. 

Fuente: Times new roman 12 negrita Alineación: Centrar. 

Siguiente párrafo: Times new roman 12  Sangría izquierda: 0 cm. Derecha: 0 cm. Espaciado 

anterior: 0 pto y posterior: 10 pto. Interlineado: Sencillo. 

Tabulaciones: texto : Garamond 12, cursiva. Espaciado anterior y posterior: 0 pto. Interlineado: 

Múltiple en 1,5. 

Primer párrafo: Bordes: estilo: el nº 2 de la lista. Ancho: 1 y 1/2 . Sombreado: Relleno: blanco, 

fondo 1, oscuro 25%. Aplicar a texto. 

Primera: 1,25 izquierda 

Segunda: 8 derecha. Relleno 2 

Tercera: 12,75 izquierda. Relleno 2 


