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 Observe este párrafo: 
Contenido del Informe sobre Desarrollo Humano 2019 

Aplíquele lo siguiente: 
o Estilo: Título 1 
o Estilo de Fuente: Negrita 
o Tamaño de Fuente: 12 
o Color de Fuente: Blanco, Fondo 1 
o Aplicar resaltado de texto: Color negro 

 Aplique las siguientes características al documento: 
o Margen Superior:  2,3 cm. 
o Margen Inferior:  2,3 cm. 
o Encabezados y pies de página: 

o Páginas pares e impares diferentes 
o Alineación vertical: Centrada 

 Observe este párrafo: 
Contenido del Informe sobre Desarrollo Humano 2019 

Aplíquele lo siguiente: 
o Alineación: Centrada 

 Bordes de página: 
o Borde Superior:  

o Estilo:  Arte (9ª opción desde el final) 
o Ancho:  22 pto. 
o Color: Azul oscuro 

o Borde Izquierdo: 
o Estilo:  Arte (9ª opción desde el final) 
o Ancho:  22 pto. 
o Color: Azul oscuro 

o Borde Derecho: 
o Estilo:  Arte (9ª opción desde el final) 
o Ancho:  22 pto. 
o Color: Azul oscuro 

o Borde Inferior:  
o Estilo:  Arte (9ª opción desde el final) 
o Ancho:  22 pto. 
o Color: Azul oscuro 

o Opciones: a determinar, según Documento-Guía. 
o Resto de características: las predeterminadas. 

 Observe las siguientes Características de Párrafo: 
o Nombre de la Fuente: Bahnschrift Condensed 
o Tamaño de la Fuente:  11 
o Sangría:  Derecha en 6,5 cm. 
o Espaciado Posterior: 0 
o Bordes: 

o Borde Superior: 

o Estilo:  
o Ancho: 1 pto 

o Borde Izquierdo:  

o Estilo:  



PRUEBA APTITUD OFIMÁTICA ACAM-S19 

Página 2 de 4 

o Ancho: 1 pto 
o Borde Derecho: 

o Estilo:  
o Ancho: 1 pto 

o Borde Inferior: 

o Estilo:  
o Ancho: 1 pto 

o Tabuladores: 
o Tabulador: 

o Posición:  8 cm 
o Alineación:  Centrada 
o Relleno:  a determinar, según el Documento-Guía 

o Resto de características: las predeterminadas. 
En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 5 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 Sangría: Derecha 0 cm. 
o Bordes: 

o Ninguno 
o Tabuladores: 

o Ninguno 
o Resto de características: las predeterminadas. 

En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 49 párrafos, utilizando 
un Estilo Párrafo. Cree dicho Estilo con el nombre ESTP02, basado en ESTP01 con las 
características anteriores y aplíquelo de la misma manera. 

 Observe las siguientes Características de Lista: 
o Nivel: 1 
o Estilo de Numeración: I, II, III, ... 
o Prefijo “PARTE” 
o Sufijo: . 
o Posición del número: 0 cm 
o Sangría del texto: 0,63 cm 

o Nivel: 2 
o Estilo de Numeración: 1, 2, 3, ... 
o Prefijo “CAPÍTULO” 
o Sufijo: . 
o Posición del número: 0,63 cm 
o Sangría del texto: 1,27 cm 

o Nivel: 3 
o Estilo de Numeración: Ninguno 
o Prefijo: => 
o Posición del número: 0 cm 
o Sangría del texto: 0,63 cm 

o Nivel: 4 
o Estilo de Numeración: 1, 2, 3, ... 
o Prefijo: ( 
o Sufijo: ) 
o Posición del número: 0,63 cm 



PRUEBA APTITUD OFIMÁTICA ACAM-S19 

Página 3 de 4 

o Sangría del texto: 1,27 cm 
En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 22 párrafos, utilizando 
un Estilo Lista. Cree dicho Estilo con el nombre ESTL01, basado en Lista, con las 
características anteriores y aplíquelo de la misma manera. 

 Observe las siguientes Características de Carácter: 
o Efecto de Fuente: Versalitas 
o Tamaño de la Fuente: 12 

En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 4 palabras y al pie de 
página, 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 está formado por el siguiente párrafo: 
Contenido del Informe sobre Desarrollo Humano 2019 

o El Pie de página está formado por: 
Número de página: 
o Modelo predeterminado: Semáforo 
o Aplicar ESTC01 

o Hay 13 párrafos organizados en columnas. La descripción de este 
encolumnado es: 

o 2 columnas. 
o Columnas del mismo ancho, de tamaño 6,87 

o En el Documento-Guía, hay una tablas con las siguientes características: 
o Número de Columnas:  5 
o Número de Filas: 7 
o Autoajustar: Al contenido 
o Permitir espaciado entre celdas en: 0,1 cm 
o Número de grupos de 

Celdas combinadas: 1 
o Un grupo formado por 10 celdas. 
o Alineación del párrafo de las celdas combinadas: 

o Vertical: centrada 
o Horizontal: centrada 

o Ancho Bordes Visibles Más Gruesos: 3 pto. 
o Alineación tabla: Centro 
o Resto de parámetros: los que figuran predeterminados 

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

o En el Documento-Guía, hay un SmartArt con las siguientes características: 
o Categoría: Lista 
o Diseño: Lista curvada vertical (8ª fila, 3ª columna). 
o Estilo de ajuste: Cuadrado 
o Anclado al siguiente párrafo: 

Cualquier evaluación exhaustiva de la desigualdad debe tener 
en cuenta el ingreso y la riqueza.... 

o Tamaño:  
o Alto: 3,25 
o Ancho: 7,47 
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o Posición del SmartArt: 
o Horizontal Posición absoluta: 8,1 cm con relación a la 

columna. 
o Vertical Posición absoluta: 0 cm debajo del párrafo. 

o Relleno de Objeto: 
o Cambiar colores: 

o Colores del tema principal: Contorno Oscuro 2 
o Estilos rápidos: 3 D: Dibujos 

o Relleno de Forma: 
o Imagen o textura: Inserte la imagen que se 

proporciona en el archivo Imagen. 
o Fuente:  

o Nombre de Fuente: Bahnschrift Condensed 
o Tamaño de Fuente: 7 
o Color de Fuente: Automático 

o Hay un párrafo transformado en WORDART. La descripción es: 
o Tipo de WORDART: Relleno degradado, azul énfasis 1, reflejo. 
o Estilo de forma: Contorno coloreado, Negro, Oscuro 1 
o Forma: 

o Categoría: Cintas y Estrellas. 
o Modelo: Pergamino horizontal 

o Tamaño de Fuente: 9 
o Estilo de ajuste: En línea con el texto 
o Alto:  1,7 cm 
o Ancho: 15 cm 
o Efectos de texto: Transformar (Desaparecer por la izquierda) 
o Resto de parámetros: los que figuran predeterminados. 


