PRUEBA APTITUD OFIMATICA ACAM-S17

Observe este pérrafo:
INFORMACION INSTITUCIONAL
Apliquele lo siguiente:
o Fuente: Arial Unicode MS
o Tamafo de Fuente: 14
o Color de Fuente: Verde, Enfasis 6, Oscuro 50%
o Escala: 66%
o Espaciado: Expandido en 3 puntos

Apligue las siguientes caracteristicas al documento:

o Margen Superior: 3cm
o Margen Inferior: 3cm
o Encuadernacion: lcm
o Posicion del margen interno: Arriba
o Péagina:

o Alineacion vertical: Abajo

Observe este parrafo:
INFORMACION INSTITUCIONAL
Apliquele lo siguiente:
o Alineacion: Derecha
o Bordes:
o Borde derecho:
o Estilo: (22 opcion empezando por el final)
o Ancho: 1 pto.
o Borde inferior:
o Estilo: (22 opcién empezando por el final)
o Ancho: 1 pto
o Desde el texto:
o Inferior: 3cm

Bordes de pagina:

o Borde Superior:
o Estilo:  Arte (opcion 32, empezando desde el final).
o Ancho: 25 pto.
o Color:  Azul oscuro

o Borde Izquierdo:
o Estilo:  Arte (opcion 32, empezando desde el final).
o Ancho: 25 pto.
o Color:  Azul oscuro

o Borde Derecho:
o Estilo: Arte (opcion 32, empezando desde el final).
o Ancho: 25 pto.
o Color:  Azul oscuro

o Borde Inferior:
o Estilo: Arte (opcion 32, empezando desde el final).
o Ancho: 25 pto.
o Color:  Azul oscuro

o Opciones: a determinar, segun Documento-Guia.

o Resto de caracteristicas: las predeterminadas.
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= Observe este parrafo:

Documento sélo para uso interno v.0. Camara Comercio Madrid
Apliquele lo siguiente:
o Fuente: Arial Unicode MS
o Tamario de Fuente: 11
o Color de Fuente: Blanco, Fondo 1, Oscuro 35%

o Efectos de Fuente: Oculto

= Inserte una Marca de agua como se describe a continuacion:
o Marca de agua de texto:
o Tipo: Declinaciones de responsabilidades

o Modelo: Borrador 1
Haga las siguientes modificaciones

o Tamafio:
o Alto: 1,5cm
o Ancho: 21 cm
o Giro: 270°

o Relleno: Verde, Enfasis 6, Oscuro 50%

o Posicion:
o Horizontal Posicién absoluta: -12,3 cm a la derecha de margen.
o Vertical Posicién absoluta: 10,5 cm debajo de margen.

o Retorcer: Inflar parte superior

= Observe las siguientes Caracteristicas de Parrafo:

o Nombre de la fuente: Bell MT

o Tamafo de la Fuente: 10,5

o Alineacion: Justificada
o Espaciado Anterior: 6

o Espaciado Posterior: 6

o No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo
o Tabuladores:
o Tabulador:
o Posicién:  3,5cm
o Alineacién: a determinar, segin el Documento-Guia
o Relleno: a determinar, segin el Documento-Guia
o Tabulador:
o Posicibn:  8,5cm
o Alineacién: a determinar, segin el Documento-Guia
o Relleno: a determinar, segun el Documento-Guia
o Tabulador:
o Posicién: 13,5cm
o Alineacién: a determinar, segin el Documento-Guia
o Relleno: a determinar, segun el Documento-Guia
o Resto de caracteristicas: las predeterminadas.
En el Documento-Guia se han aplicado estas caracteristicas a 25 parrafos, utilizando
un Estilo Vinculado (parrafo y caracter). Cree dicho Estilo con el nombre ESTPO1,
basado en Normal con las caracteristicas anteriores y apliquelo de la misma manera.

= Observe las siguientes Caracteristicas de Parrafo:
o Tamafio de la Fuente: 13
o Bordes:
o Borde inferior:
o Estilo:
o Ancho: %2 pto
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En el Documento-Guia se han aplicado estas caracteristicas a 3 parrafos, utilizando un
Estilo Parrafo. Cree dicho Estilo con el nombre ESTP02, basado en ESTPO1, con las
caracteristicas anteriores y apliquelo de la misma manera.

= Observe las siguientes Caracteristicas de Caracter:

o Estilo de Fuente: Negrita

o Estilo de Subrayado. Soélo palabras
En el Documento-Guia se han aplicado estas caracteristicas a 13 palabras, utilizando
un Estilo Caracter. Cree dicho Estilo con el nombre ESTCO01, basado en Fuente de
parrafo predeter., con las caracteristicas anteriores y apliquelo de la misma manera.

= Observe las siguientes Caracteristicas de Caracter:

o Tamafio de Fuente: 24
En el Documento-Guia se han aplicado estas caracteristicas a 5 palabras, utilizando un
Estilo Caracter. Cree dicho Estilo con el nombre ESTC02, basado en ESTCO1 con las
caracteristicas anteriores y apliquelo de la misma manera.

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

o El Encabezado esta formado por el siguiente parrafo:
INFORMACION INSTITUCIONAL

o El Pie de pagina esta formado por el siguiente parrafo:
Documento sélo para uso interno v.0. Camara  Comercio
Madrid

o Hay un parrafo transformado en WORDART. La descripcion es:

o Tipo de WORDART: Relleno: Oro, énfasis 4, bisel suave
o Tamafo de Fuente: 16
o Posicién: En la parte superior central con ajuste de texto cuadrado
o Alto: 2,51 cm
o Ancho:15cm
o Relleno sdélido:
o Color: Blanco, Fondo 1, Oscuro 5%
o Efectos de texto: Transformar (Cheurén hacia abajo)

o Resto de parametros: los que figuran predeterminados.

o Hay varios parrafos organizados en columnas. La descripcién de cada
encolumnado es:

o Un pérrafo organizado en 2 columnas.
o Columnas del mismo ancho de tamafio 7,25.
o Con linea de separacion entre las columnas.
o Un pérrafo organizado en 2 columnas.
o Columnas del mismo ancho de tamafio 7,25.
o Con linea de separacion entre las columnas.

o En los parrafos:

Naturaleza
Finalidad
Funciones
se han creado la siguiente lista numerada:
o Nivel: 1
o Estilo de Numeracion: Primero, Segundo, Tercero, ...
o Sufijo: I
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O O O

O

Iniciar en: A determinar, segun Documento-Guia
Numero seguido de: Espacio
Vincular nivel al estilo: ESTPO2
Color de Fuente: Pdrpura

o En los parrafos:

La naturaleza de la Camara de Madrid esta contemplada en el articulo
2 de laLey 2/2014, de 16 de diciembre, por la que se regula la Camara
Oficial de Comercio, Industria y Servicios de Madrid (en adelante, Ley
2/2014.

La finalidad de la Camara de Madrid aparece recogida en el articulo 3
de la Ley 2/2014.

Las funciones de la Camara de Madrid estan recogidas
pormenorizadamente en el articulo 6 de la Ley 2/2014, que sefiala lo
siguiente:

En su apartado primero, establece que la Camara tendra las funciones
de caracter publico-administrativo contempladas en el articulo 5.1 de
la Ley 4/2014, de 1 de abril, siendo las siguientes:

se han creado la siguiente lista numerada:

O O O O O O O O

O

Nivel: 2

Estilo de Numeracion: a, b, c, ..

Formato de Numeracion: A determinar, segun el Documento-Guia
Caracter separador niveles: (espacio) — (espacio)

Sufijo: #

Numero seguido de: Espacio

Estilo de Fuente: Negrita

Color de Fuente: Azul oscuro

Estilo de Subrayado: Doble

o En los parrafos:

Expedir certificados de origen y demas certificaciones relacionadas
con el trafico mercantil, nacional e internacional.

Recopilar las costumbres y usos mercantiles, asi como las practicas y
usos de los negocios y emitir certificaciones acerca de su existencia.
Desarrollar actividades de apoyo y estimulo al comercio exterior.

se han creado la siguiente lista numerada:

O O O O O

O

Nivel: 3

Estilo de Numeracion: A determinar, segun el Documento Guia
Formato de Numeracion: A determinar, segin el Documento-Guia
Caracter separador niveles: (espacio) — (espacio) — (espacio)
Numero seguido de: Nada

Efectos de Fuente: Tachado

o En el Documento-Guia, hay una tabla con las siguientes caracteristicas:

o NuUmero de Columnas: 3

o Numero de Filas: 6
o Numero de grupos de
Celdas combinadas: 1
o Un grupo formado por 3 celdas.
o [Espaciado Anterior: 0cm
o Espaciado Posterior: 0cm
o No aplicar la opcién: No agregar espacio entre parrafos del

mismo estilo.
Interlineado: sencillo

@)

o Ancho Bordes Visibles Mas Gruesos: 4 % pto.
o Ancho Bordes Visibles Gruesos: 3 pto.

o Ancho Bordes Visibles Finos: % pto.
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o Color todos bordes: Azul oscuro
o Ajuste del texto: Alrededor
o Posicionamiento:
o Horizontal: Izquierda con relacién a la columna.
o Vertical: 16,5 cm con relacion a la pagina
o Resto de parametros: los que figuran predeterminados
Cree dicha tabla de la misma manera, incluyendo los péarrafos
correspondientes.

o En el Documento-Guia, hay un péarrafo insertado en dos formas que tienen
las siguientes caracteristicas:
o Categoria: Formas bésicas. Marco.
o Ancladas al siguiente pérrafo:
Desarrollar actividades de apoyo y estimulo al
comercio exterior.
o Vinculadas.
o Estilos de forma. Contorno coloreado - Azul, Enfasis 1
o Tamafio:
o Alto Absoluto: 3cm
o Ancho Absoluto: 7 cm
o Estilo de Ajuste: Delante del texto
o Relleno de Forma:
o Relleno sdlido:
o Color relleno: Gris 50%, Enfasis 3, Claro 80%.

o Posicion:
o Formal:
o Horizontal Posicién absoluta: 0 cm a la derecha de
margen.
o Vertical Posiciébn absoluta: 21,5 cm debajo de
pagina.
o Forma2:
o Horizontal Posicion absoluta: 8,32 cm a la derecha
de margen.
o Vertical Posicion absoluta: 21,5 cm debajo de
pagina.
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