
PRUEBA APTITUD OFIMÁTICA ACAM-S10 

Página 1 de 4 

 Observe este párrafo: 
LA COMUNIDAD DE MADRID 

Aplíquele lo siguiente: 
o Fuente:  Times New Roman 
o Tamaño de Fuente:  14 
o Estilo de Fuente: Negrita 

 Observe este párrafo: 
LA COMUNIDAD DE MADRID 

Aplíquele lo siguiente: 
o Alineación:  Izquierda 
o Espaciado Anterior:  Automático 
o Espaciado Posterior: Automático 
o Bordes: 

o Borde Superior:  

o Estilo:  
o Ancho: ½ pto. 

 Aplique las siguientes características al documento: 
o Margen Superior:  1 cm. 
o Margen Inferior:  1 cm. 
o Margen Izquierdo:  2,5 cm. 
o Margen Derecho:  2,5 cm. 
o Orientación: a determinar, según el Documento-Guía 

 Observe este párrafo: 
LA INSTITUCIÓN Y SU FUNCIONAMIENTO 

Aplíquele lo siguiente: 
o Fuente:  Times New Roman  
o Tamaño de Fuente: 14 
o Estilo de Fuente: Negrita 

 Observe este párrafo: 
LA INSTITUCIÓN Y SU FUNCIONAMIENTO 

Aplíquele lo siguiente: 
o Alineación:  Derecha 
o Espaciado Anterior:  Automático 
o Espaciado Posterior: Automático 
o Bordes: 

o Borde Inferior:  

o Estilo:  
o Ancho: ½ pto. 

 Observe las siguientes Características de Párrafo: 
o Nombre de la fuente: Trebuchet MS 
o Tamaño de la Fuente:  12 
o Alineación:  Justificada 
o Sangría Izquierda: 0,22 cm 
o Sangría Derecha. 0,26 cm 
o Espaciado Posterior: 0 pto 
o No agregar espacio entre párrafos del mismo estilo. 
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o Interlineado:  Sencillo 
o Bordes 

o Borde Izquierdo:  

o Estilo:  
o Ancho: 1½ pto. 

o Borde Derecho: 

o Estilo:  
o Ancho: 1½ pto. 

o Resto de características: las predeterminadas 
En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 6 párrafos, utilizando un 
Estilo Párrafo. Cree dicho Estilo con el nombre ESTP01, basado en Normal, con las 
características anteriores y aplíquelo de la misma manera. 

 Observe las siguientes Características de Párrafo: 
o Nombre de la fuente: Trebuchet MS 
o Tamaño de la Fuente:  11 
o Alineación:  Justificada 
o Espaciado Posterior 0 pto 
o Tabuladores: 

o Tabulador: 
o Posición:  12 cm 
o Alineación:  a determinar, según el Documento-Guía 
o Relleno:  a determinar, según el Documento-Guía 

o Tabulador: 
o Posición:  13 cm 
o Alineación:  a determinar, según el Documento-Guía 
o Relleno:  a determinar, según el Documento-Guía 

o Tabulador: 
o Posición:  24,5 cm 
o Alineación:  a determinar, según el Documento-Guía 
o Relleno:  a determinar, según el Documento-Guía 

o Resto de características: las predeterminadas 
En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 29 párrafos, utilizando 
un Estilo Párrafo. Cree dicho Estilo con el nombre ESTP02, basado en Normal, con las 
características anteriores y aplíquelo de la misma manera. 

 Observe las siguientes Características de Carácter: 
o Estilo de Fuente:  Negrita 
o Espaciado: Expandido en 1,5 pto 
o Efectos de texto:  

o Reflejo: Reflejo total, sin separación. 
o Resto de características: las predeterminadas 

En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 8 palabras, utilizando un 
Estilo Carácter. Cree dicho Estilo con el nombre ESTC01, basado en Fuente de párrafo 
predeter., con las características anteriores y aplíquelo de la misma manera. 

 A continuación se describen los cambios que han sido realizados en los párrafos 
una vez que se han aplicado los estilos. Para realizar estos cambios, observe 
atentamente el Documento-Guía y siga las instrucciones que se detallan a 
continuación: 

o El Encabezado de Página está formado por el siguiente párrafo: 
LA COMUNIDAD DE MADRID 

o El Pie de Página está formado por el siguiente párrafo: 
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LA INSTITUCIÓN Y SU FUNCIONAMIENTO 

o Hay 12 párrafos organizados en columnas. La descripción de dicho 
encolumnado es: 

o 3 columnas. 
o Columnas del mismo ancho, de tamaño 8. 
o Con línea de separación entre las columnas.  

o En los párrafos: 
La Asamblea 
El Presidente 
El Consejo de Gobierno 

Se han creado la siguiente lista numerada: 
o Nivel: 1 
o Estilo de Numeración: 1, 2, 3, ... 
o Sufijo: ) 
o Posición del número: 0 cm 
o Sangría del texto: 0,63 cm 
o Número seguido de: Espacio 

o En los párrafos: 
Es elegida cada cuatro años. En la actualidad se compone de 132 
diputados. 
Es elegido de entre sus miembros por la Asamblea y es nombrado por 
el Rey. 
Es el órgano colegiado que dirige la política y la administración de la 
Comunidad de Madrid. A tal fin, ejerce la iniciativa legislativa, la función 
ejecutiva y la potestad reglamentaria, de conformidad con el Estatuto 
de Autonomía y con la Ley. 

Se han creado la siguiente lista numerada: 
o Nivel: 2 
o Estilo de Numeración: Viñeta 
o Fuente: Wingdings: Código de Carácter 224 de Símbolo decimal 

o Estilo de Fuente: Negrita 
o Tamaño de Fuente: 14 

o Posición del número: 0,63 cm 
o Sangría del texto: 1,27 cm 
o Número seguido de: Espacio 

o En los párrafos: 
representa a los ciudadanos de la Comunidad de Madrid. 
aprueba sus leyes y su presupuesto. 
controla la acción del Gobierno Se han creado la siguiente lista 
numerada. 
ostenta la suprema representación de la Comunidad Autónoma. 
preside y dirige la actividad del Gobierno. 
designa y separa a los Vicepresidentes y Consejeros. 

o Nivel: 3 
o Estilo de Numeración: Nivel 1 +  1, 2, 3, ... 
o Separador numeración niveles:  . 
o Sufijo: ) 
o Posición del número: 1,27 cm 
o Sangría del texto: 1,9 cm 
o Número seguido de: Espacio 

 En el Documento-Guía, hay una tabla con las siguientes características: 
o Número de Columnas:  3 
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o Número de Filas: 5 
o Número de Grupos de 

Celdas Combinadas 2 
o Dos grupos formados por 2 celdas. 

o Ancho Bordes Visibles Gruesos:  3 pto 
o Ancho Bordes Visibles Finos ½ pto 
o Resto de parámetros:  los que figuran predeterminados 

Cree dicha tabla de la misma manera, incluyendo los párrafos correspondientes. 

 Inserte la Imagen, que se proporciona en el archivo Imagen, como se describe a 
continuación: 

 
o Anclada al siguiente párrafo: 

El cargo de Presidente de la Comunidad de Madrid es incompatible con 
el ejercicio de cualquier otra función o actividad pública que no derive de 
aquél, salvo la de Diputado de la Asamblea. También es incompatible con 
el ejercicio de toda actividad laboral, profesional o empresarial. 

o Tamaño:  
o Alto:   2,82 cm 
o Ancho:  3,49 cm 

o Estilo de Ajuste:  Detrás del texto 
o Posición de la imagen: 

o Horizontal Posición absoluta: 8,19 cm a la derecha de columna. 
o Vertical Posición absoluta: 1,22 cm debajo del párrafo. 

o Estilo de Imagen:  
o Estilos rápidos: Rectángulo sombreado central. 


