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 Aplique las siguientes características al documento: 
o Margen Superior:  2,5 cm. 
o Margen Inferior:  2,5 cm. 
o Margen Izquierdo:  2 cm. 
o Margen Derecho:  2 cm. 

 Observe las siguientes Características de Párrafo: 
o Nombre de la fuente:  Agency FB 
o Tamaño de la Fuente:  14 
o Efecto de Fuente: Negrita 
o Alineación:  Justificada 
o Espaciado Anterior: 12 
o Espaciado Posterior: 12 
o Bordes: 

o Borde Inferior:  

o Estilo:  
o Ancho: ½ pto 

o Resto de características: las predeterminadas 
En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 3 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:  Agency FB 
o Tamaño de la Fuente:  11 
o Alineación:  Izquierda 
o No agregar espacio entre párrafos del mismo estilo. 
o Tabuladores: 

o Tabulador: 
o Posición:  10 cm 
o Alineación:  a determinar, según el Documento-Guía 
o Relleno:  a determinar, según el Documento-Guía 

o Tabulador: 
o Posición:  14 cm 
o Alineación:  a determinar, según el Documento-Guía 
o Relleno:  a determinar, según el Documento-Guía 

o Tabulador: 
o Posición:  17 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 55 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 Efecto de Fuente: Negrita 
o Espaciado: Expandido en 2 pto. 

En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 10 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. 
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 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: 
La fecha actual 

o Alineación: Derecha 
o Resto de parámetros:  los que figuran predeterminados  

o El Pie de Página está formado por: 
El número de página 

o Modelo: Corchetes 

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

o 2 columnas. 
o Columnas del mismo ancho, de tamaño 8 cm. 
o Separador:  Forma 

o Anclado al siguiente párrafo:  
Oferta 

o Tipo: Línea 
o Tamaño:  

o Alto:   5 cm 
o Ancho:  0 cm 

o Estilo de Ajuste: Estrecho 
o Tipo: Línea sólida. 

o Ancho Línea sólida:  2 pto.  
o Color Línea sólida: Automático 

o Posición de la Forma: 
o Horizontal Posición absoluta: 8 cm a la 

derecha de la columna 
o Vertical Posición absoluta: 0 cm debajo 

del párrafo 

o En los párrafos: 
Oferta 
Demanda 

Se han creado la siguiente lista numerada: 
o Nivel: 1 
o Estilo de Numeración: Primero, Segundo, Tercero, ... 
o Sufijo: . 
o Iniciar en:  A determinar según Documento-Guía. 
o Posición del número: 0 cm 
o Sangría del texto: 0,63 cm 
o Número seguido de: Espacio 

o En los párrafos: 
Industria 
Construcción 
Servicios 
Demanda Interna 
Demanda Externa 

Se han creado la siguiente lista numerada: 
o Nivel: 2 
o Estilo de Numeración: 01, 02, 03, ... 
o Sufijo: - 
o Posición del número: 0,63 cm 
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o Sangría del texto: 1,27 cm 

o En los párrafos: 
I.P.I.: General. 
Consumo de energía eléctrica. Industria. 
Licitación oficial obras. 
Viviendas terminadas. 
Pernoctaciones hoteleras. 
Transporte aéreo de mercancías. 
Matriculación Turismos. 
Transporte aéreo de pasajeros. 
Matriculación de camiones 
Exportación total. Provisionales. 
Importación total. Provisionales. 
Saldo comercial. Provisionales 

Se han creado la siguiente lista numerada: 
o Nivel: 3 
o Estilo de Numeración: 1º, 2º, 3º, ... 
o Posición del número: 1,27 cm 
o Sangría del texto: 1,9 cm 

 En el Documento-Guía, hay una tabla con las siguientes características: 
o Número de Columnas:  5 
o Número de Filas: 7 
o Número de Grupos de 

Celdas Combinadas 2 
o Dos grupos están formados por 7 celdas. 
o Dos grupos están formados por 4 celdas. 

o Tamaño de celda:  Autoajustar al contenido. 
o Propiedades de Tabla: 

o Ajuste del texto:  Alrededor 
o Opciones:  

o Permitir espaciado entre celdas: 0,15 cm 
o Columnas: 

o Primera columna: 
o Alineación: Alinear verticalmente 
o Dirección del texto: a determinar, según Documento-

Guía. 
o Fuente:  

o Estilo de Fuente: Negrita 
o Espaciado:  Expandido en 7 pto. 

o Ancho Bordes: ½ pto 
o Posición de la Tabla:  

o Horizontal Posición:  Izquierda, con relación a columna. 
o Vertical Posición:  0 cm con relación al párrafo. 

o Resto de parámetros:  los que figuran predeterminados 
Cree dicha tabla de la misma manera, incluyendo los párrafos correspondientes. 

 Hay insertada una Letra Capital. La descripción de dicha letra es: 
o Líneas que ocupa: 3 
o Posición:  

o Vertical: 0,2 cm con relación a Párrafo. 
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 Hay un párrafo transformado en WORDART. La descripción es: 
o Tipo de WORDART: Relleno - Negro, Texto 1, Contorno – Fondo 

1 – Sombra intensa – Énfasis 1. 
o Tamaño de Fuente: 24 
o Estilo de ajuste: Arriba y abajo 
o Efectos de texto: Transformar (Desinflar parte superior) 
o Alto: 1,67 cm 
o Ancho: 17 cm 
o Resto de parámetros: los que figuran predeterminados. 

 En los párrafos: 
Sector Valor Tasa 
Agricultura 2.851 6,5 
Industria 24.168 16,9 
Construcción 31.370 19,1 
Servicios 334.354 27,7 
Total 417.199 24,7 

Se han aplicado los siguientes: 
o Bordes: 

o Valor: a determinar, según el Documento-Guía. 
o Borde Superior: 

o Estilo:  
o Ancho: 3 pto 

o Borde Izquierdo: 

o Estilo:  
o Ancho: 3 pto 

o Borde Derecho: 
o Estilo:  
o Ancho: 3 pto 

o Borde Inferior: 

o Estilo:  
o Ancho: 3 pto 

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

 

o Anclado al siguiente párrafo: 
Sector  Valor  Tasa 

o Tamaño:  
o Alto:   3 
o Ancho:  10 

o Estilo de Ajuste:  Delante del texto 
o Posición de la Imagen: 

o Horizontal Posición absoluta: -0,08 a la derecha de la columna. 
o Vertical Posición absoluta: 0,38 cm debajo del párrafo. 
o Estilo de Imagen:  

o Estilos rápidos: Rectángulo sombreado central  


