Supuesto BO-WO - 2 —23/04/2019

Supuesto WORD: Como superar una oposicion

Contenidos a consolidar:
e Encabezados y pies de pagina // Formato de parrafo // Bordes y sombreado // Salto de seccion.
e Marca de agua
e Color de pagina
e Bordes de pagina.

Instrucciones

Todo el texto, salvo donde se indique explicitamente otro formato:
Fuente: Times New Roman, Estilo normal, Tamafio 12, Color automatico.
Parrafo: Espaciado anterior 6 pto, posterior 12 pto, Interlineado doble.
Donde no se indique, aplicar formato (negrita, cursiva, alineacién, etc.) segin se
visualiza.

PROPIEDADES DE LA PAGINA:

Margenes:
Seccion 1 (pagina 1): Todos a 3 cm, Encuadernacién 0 cm.

Seccion 2 (pagina 2 y 3): Todos a 2 cm. Encuadernacién 1 cm. Posicion del margen
interno: izquierda.

Papel (Tamafio Papel):
Seccion 1 (pagina 1): A4, ancho 21, alto 29,7. Aplicar a: Secciones seleccionadas.

Seccion 2 (pagina 2 y 3): Definir tamafo personal: ancho 20 cm, alto 27 cm.
Aplicar a: Secciones seleccionadas.

Diseiio (Pagina):
Seccion 1 (pagina 1): Alineacion vertical: justificada.
Seccion 2 (pagina 2 y 3): Alineacién vertical: superior.

Encabezados y pies de pagina:

Para todos:
Desde el borde, encabezado: 2 cm; pie de pagina: 2,5 cm.
Fuente: Calibri, Tamafio 11.
Parrafo: Espaciado: Encabezado: anterior 0 pto., posterior 6 pto; Pie de pagina:
anterior 6 pto., posterior 0 pto. Interlineado Sencillo. Distribucion del texto
(tabulaciones) segun se visualiza.

Texto u opciones para el encabezado y pie de pagina:

Encabezado 1 (pagina 1):
Fuente texto: El Pais Fecha actual*
(*Nota: la fecha insertada se debe poder actualizar automaticamente)

Encabezado 2 (pagina 2 y 3):
Fecha y hora actual, formato segun se visualiza.

Pie de pagina 1 (pagina 1):
Aplicar la opcion Pie de pagina denominada Filigrana
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Pie de pagina 2 (pagina 2 y 3):
Numero de pagina, opcion Pagina X de Y. Iniciar en 1.

Marca de agua (paginas 2 y 3):

Marca de agua de texto. Fuente, Tamano y Color opciones predeterminadas.
Semitransparente. Distribucién: diagonal. ]
Texto pagina 2: OPOSICION 2. Texto pagina 3: OPOSICION 3.

Bordes pagina:

Borde 1 (pagina 1):
Valor: personalizado, segun se visualiza. Color: verde, Ancho: 30 pto. Arte: opcidn
en posicion 45. Aplicar a: Esta seccidn sblo primera pagina. Opciones aplicadas
(segun lo visto en clase): Medir desde: ¢?, Opciones: é?.

Borde 2 (pagina 2 y 3):
Valor: personalizado, segun se visualiza. Color: rojo, Ancho: 18 pto. Arte: opcidn
en posicion 48. Aplicar a: Esta seccion. Opciones aplicadas (segun lo visto en
clase): Medir desde: ¢é?, Opciones: ¢é?.

PROPIEDADES DEL TEXTO:

1. Texto: “Diez claves...”
Fuente: Times New Roman, Tamafo 20, Estilo Negrita.
Parrafo: Alineacion ¢é?. Interlineado sencillo.
Bordes: superior e inferior: Estilo: linea opcidén 123, color automatico, ancho 42
Aplicado a parrafo. Bordes izquierdo y derecho: Estilo: linea opcidon 53 empezando
desde el final, color verde, ancho 3. Aplicado a parrafo.
Sombreado: Tramas, estilo 12,5%, color automatico.

2. Texto: “éQué oposicion elegir?”.
Fuente: Estilo Negrita. Efectos Versalitas.
Parrafo: Alineacion ¢?. Opciones de parrafo: Paginacién: conservar con el siguiente.
Excepciones de formato: todas aplicadas.

3. Texto: “"Antes de comenzar a opositar...”.

a opositar, ultima opcion empezando por el final.

Parrafo: Alineacién: ¢é?. Sangria: izquierda y derecha: 3 cm, especial ninguna.
Interlineado sencillo.

Sombreado: color verde, aplicado a: ¢é?.

4. Parrafos (9): “1.- éCual es su situacion personal? y todos los demas similares
(2.- 3.-, 4.-, 5.-, 6.-, 7.-, 8.- y 9.-). La numeracidn esta escrita como parte del texto,
no aplicada con listas numeradas, ya que todavia no las hemos visto.

Fuente: Calibri, Tamafo 14, Estilo Negrita.

Parrafo: Alineacion: ¢?, Interlineado sencillo.

Bordes: enunciados con numeracidon impar: Estilo linea opcion 152, color verde,
ancho 3, aplicado a: ¢?. Bordes enunciados con numeracion par: Estilo linea opcién
163, color rojo, ancho 3, aplicado a: ¢é?

5. Parrafos (5): “Es recomendable analizar si es posible...”, hasta parrafo “éEl
empleo al que opto me satisface?
Fuente: Agency FB, Tamano 12, Estilo Normal.
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Parrafo: Alineacidén segun se visualiza en cada caso. Sangria izquierda y derecha 2
cm, especial ninguna. Opcidn espaciado: No agregar espacio entre parrafos del
mismo estilo. Interlineado sencillo.

Bordes: superior e izquierdo: Estilo linea opcidon 153, color automatico, ancho 3
pto. Bordes inferior y derecho: Estilo linea opcidon 1623, color automatico, ancho 3
pto. Aplicados a ¢é?.

Sombreado, Relleno:

19, 30 y 50 parrafo. Colores del tema (tema Office), Blanco, Fondo 1, Oscuro 15%.
20 y 40 parrafo. Colores del tema (tema Office), Azul, Enfasis 1, Claro 40%.

o

Parrafos (2): “La planificacion, la dosificacion y la constancia...”, y “... no
vale la velocidad,...”.
Fuente: efectos Versalitas.
Parrafo: Alineacion: ¢?. Sangria izquierda y derecha negativas en 1 cm, especial
ninguna. Opcidon espaciado: No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo.
Interlineado minimo en 12 pto.
Sombreado: Relleno color azul claro aplicado a: ¢?, Relleno color naranja aplicado
a: ¢,

N

Parrafo (1): “Preparar oposiciones es una carrera de resistencia”.
Fuente: efectos Mayusculas.
Parrafo: Alineacion: ¢?. Sangria izquierda y derecha negativas en 2 cm, especial
ninguna. Opcidon espaciado: No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo.
Interlineado minimo en 12 pto.
Sombreado: Relleno color naranja aplicado a: é? Relleno color azul claro aplicado
a: ¢,
8. Texto: “Antes de comenzar a estudiar,...”.
Parrafo: Alineacion: ¢?. Sangria izquierda 1 cm, derecha 3 cm, especial é? en 1,25
cm.

©

Parrafo (1): “Mas horas de estudio no es equivalente... horas de trabajo
diario de lunes a viernes”.
Parrafo: Alineacion: ¢?. Sangria izquierda 0 cm, derecha 2 cm, especial ninguna.
Interlineado mdltiple en 1,8.
Bordes: Valor sombra, Estilo linea opcién 32 empezando desde el final. Color
automatico, ancho 3 pto. Aplicar a: ¢?. Opciones, Desde el texto: Superior, Inferior,
Izquierdo, y Derecho a 15 pto.
Sombreado: Relleno aplicado a: é?. Color verde y azul claro, segln se visualiza.

10. Texto: “Para quienes no trabajan y solo dedican...”.
Parrafo: Alineacion: ¢?. Sangria izquierda 0 cm, derecha negativa en 2 cm. Especial
é?enlcm.

11. Parrafos (4): “Hay quien prefiere estudiar por las mafnanas...”; “El primer
paso antes de comenzar a estudiar es leer el temario...”; “La preparacion
de oposiciones requiere...”; "Muchas oposiciones suelen estar rodeadas de
rumores,...".

Parrafo: Alineacidn: ¢?. Sangria: izquierda y derecha en 1 cm en el primer parrafo
(“Hay quien prefiere estudiar por las mafanas...”) y se va incrementando en 1 cm
para los demds, de modo que el ultimo (“Muchas oposiciones suelen estar
rodeadas de rumores,...”), debera tener una sangria izquierda y derecha de 4 cm.
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