
PRUEBA APTITUD OFIMÁTICA ACAM-S20 

Página 1 de 5 

 Observe este párrafo: 
DIAGNÓSTICO AMBIENTAL 2017-2020 

Aplíquele lo siguiente: 
o Fuente: Californian FB 
o Estilo de Fuente: Negrita 
o Tamaño de Fuente: 11 

 Aplique las siguientes características al documento: 
o Encabezados y pies de página: 

o Desde el borde: 
o Encabezado:  1 cm 
o Pie de página:  1 cm 

 Observe este párrafo: 
DIAGNÓSTICO AMBIENTAL 2017-2020 

Aplíquele lo siguiente: 
o Sangría: Derecha en 7 cm. 
o Borde:  

o Borde Inferior: 

o Estilo:  
o Ancho: ½ pto 

 Observe este párrafo: 
Dirección General del Medio Ambiente 

Aplíquele lo siguiente: 
o Fuente: Californian FB 
o Estilo de Fuente: Negrita 
o Tamaño de Fuente: 9 
o Color de Fuente: azul oscuro. 

 Observe este párrafo: 
Dirección General del Medio Ambiente 

Aplíquele lo siguiente: 
o Sangría: Izquierda en 8 cm. 
o Alineación: Derecha 
o Espaciado Posterior: 0 pto. 
o Borde:  

o Borde Inferior: 

o Estilo:  
o Ancho: ½ pto 

 Bordes de página: 
o Borde Superior:  

o Estilo:   
o Ancho:  ¾ pto. 
o Color: Verde, Énfasis 6, Claro 40% 

o Borde Izquierdo: 

o Estilo:   
o Ancho:  ¾ pto. 
o Color: Verde, Énfasis 6, Claro 40% 

o Borde Derecho: 
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o Estilo:   
o Ancho:  ¾ pto. 
o Color: Verde, Énfasis 6, Claro 40% 

o Borde Inferior:  
o Estilo:   
o Ancho:  ¾ pto. 
o Color: Verde, Énfasis 6, Claro 40% 

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

 Observe las siguientes Características de Párrafo: 
o Nombre de la Fuente: Consolas 
o Tamaño de la Fuente: 10 pto 
o Bordes: 

o Borde Superior: 

o Estilo:  
o Ancho: ½ pto 

o Borde Izquierdo:  

o Estilo:  
o Ancho: ½ pto 

o Borde Derecho: 

o Estilo:  
o Ancho: ½ pto 

o Borde Inferior: 

o Estilo:  
o Ancho: ½ pto 

o Sombreado: 
o Relleno: Color Blanco, Fondo 1, Oscuro 5% 

o Espaciado Posterior: 0 pto. 
o Resto de características: las predeterminadas. 

En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 4 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: Californian FB 
o Tamaño de la Fuente: 10 pto 
o Sombreado: 

o Sin Relleno 
o Tabuladores: 

o Tabulador: 
o Posición:  15 cm 
o Alineación:  a determinar, según el Documento-Guía 
o Relleno:   a determinar, según el Documento-Guía 

En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 4 párrafos, utilizando un 
Estilo Párrafo. Cree dicho Estilo con el nombre ESTP01, basado en ESTP02 con las 
características anteriores y aplíquelo de la misma manera. 

 Observe las siguientes Características de Párrafo: 
o Tamaño de la Fuente: 11 pto 
o Bordes: 

o Ninguno 
o Tabuladores: 
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o Ninguno 
o Espaciado Posterior: 8 pto. 
o Resto de características: las predeterminadas. 

En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 13 párrafos, utilizando 
un Estilo Vinculado (párrafo y carácter) Cree dicho Estilo con el nombre ESTP03, 
basado en ESTP02 con las características anteriores y aplíquelo de la misma manera. 

 Observe las siguientes Características de Lista: 
o Nivel: 1 
o Estilo de Numeración: 1, 2, 3, ... 
o Sufijo: . 
o Posición del número: 0,63 cm 
o Sangría del texto: 1,27 cm 

o Nivel: 2 
o Estilo de Numeración: Viñeta 
o Fuente: Wingdings: Código de Carácter 176 de Símbolo decimal 
o Posición de la viñeta: 1,9 cm 
o Sangría de texto: 2,54 cm 

En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 8 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: Negrita 
o Tamaño de la Fuente: 14 

En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 4 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 está formado por el siguiente párrafo: 
DIAGNÓSTICO AMBIENTAL 2017-2020 
Imagen: Inserte la imagen que se proporciona en el archivo Imagen I 
como se describe a continuación: 
o Anclada al siguiente párrafo 

DIAGNÓSTICO AMBIENTAL 2017-2020 
o Tamaño:  

o Alto: 1,45 cm 
o Ancho: 1,68 cm 

o Estilo de ajuste: Cuadrado 
o Posición de la Imagen: 

o Horizontal Posición absoluta:  15,38 a la derecha de la 
columna 
o Vertical Posición absoluta: 0 cm debajo de párrafo 

o El Pie de página está formado por: 
Dirección General del Medio Ambiente 
Número de página: 
o Número sin formato 
o Iniciar en: a determinar, según el Documento-Guía 
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o Alineación: Derecha 
Imagen: Inserte la imagen que se proporciona en el archivo Imagen I 
como se describe a continuación: 
o Anclada al siguiente párrafo 

Dirección General del Medio Ambiente 
o Tamaño:  

o Alto: 1,58 cm 
o Ancho: 1,6 cm 

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

o Horizontal Posición absoluta:  6,27 a la derecha de la 
columna 
o Vertical Posición absoluta: -0,58 cm debajo de párrafo 

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

o Tamaño:  
o Alto: 3,42 cm 
o Ancho: 3,69 cm 

o Estilo de ajuste: En línea con el texto 
o Alineación: Centrada 
o Contorno:  

o Color: Verde, Énfasis 6, Oscuro 50% 
o Grosor: 3 pto. 
o Bordes suaves: 3 pto. 

o Hay 2 párrafos organizados en columnas. La descripción de este 
encolumnado es: 

o 2 columnas. 
o Columnas de distinto ancho: 

o 1ª Columna: 6 cm 
o 2ª Columna: 8 cm 

o Con línea de separación entre columnas. 

o En el Documento-Guía, hay una tablas con las siguientes características: 
o Número de Columnas:  5 
o Número de Filas: 5 
o Ancho de Columnas (excepto columna central): 3 cm 
o Ancho de Columna central: 0,42 cm 
o Alto de Filas 2, 3 y 4: Exacto en 1,78 cm 
o Alto de Filas 1 y 5: Exacto en 0,7cm 
o Alineación celdas: 

o Vertical: centrada 
o Horizontal: centrada 

o Número de grupos de 
Celdas combinadas: 3 
o Dos grupos están formados por 5 celdas. 
o Un grupo está formado por 3 celdas. 

o Ancho Bordes Visibles Gruesos: 3 pto. 
o Ancho Bordes Visibles Finos: Predeterminado 
o Espaciado Posterior: 0 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 párrafo al que se le han aplicado las 
siguientes características: 
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o Alineación: centrada 
o Espaciado anterior: 30 pto 

o En el Documento-Guía se ha insertado la siguiente Nota: 
o Tipo de nota: a determinar, según el Documento-Guía. 
o Numeración: a determinar, según el Documento-Guía. 
o Iniciar en:  a determinar, según el Documento-Guía. 
o Resto de parámetros: los que figuran predeterminados. 


