PRUEBA APTITUD OFIMATICA ACAM-522

" Observe las siguientes Caracteristicas de Parrafo:

o Nombre de la Fuente: Sitka Heading

o Tamario de la Fuente: 12 pto.

o Alineacion: Justificado

o Sangria: Izquierda en 0,5 pto.

o Espaciado Posterior: 3 pto.

o Interlineado: Exacto en 12 pto.

o Tabulador:

o Posicion: lcm
o Alineacion: a determinar, segun el Documento-Guia
o Relleno: a determinar, segun el Documento-Guia
o Posicion: 8cm
o Alineacion: a determinar, segun 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 41 parrafos, utilizando
un Estilo Parrafo. Cree dicho Estilo con el nombre ESTPO01, basado en Normal, con las
caracteristicas anteriores y apliquelo de la misma manera.

= Observe las siguientes Caracteristicas de Parrafo:

o Nombre de la Fuente: Sitka Heading
o Tamafio de la Fuente: 12 pto.

o Alineacion: Justificada

o Interlineado: 1,5 lineas.

o Tabuladores:
o Tabulador:

o Posicion: 4,5 cm
o Alineacion: a determinar, segun el Documento-Guia
o Relleno: a determinar, segun el Documento-Guia
o Posicion: 9,5cm
o Alineacion: a determinar, segun el Documento-Guia
o Relleno: a determinar, segun el Documento-Guia
o Posicion: 15cm
o Alineacion: a determinar, segun el Documento-Guia
o Relleno: a determinar, segun el Documento-Guia

En el Documento-Guia se han aplicado estas caracteristicas a 17 parrafos, utilizando
un Estilo Parrafo. Cree dicho Estilo con el nombre ESTP02, basado en Normal con las
caracteristicas anteriores y apliquelo de la misma manera.

= Observe las siguientes Caracteristicas de Caracter:

o Estilo de Fuente: Negrita

o Efectos de Fuente. Versalitas
En el Documento-Guia se han aplicado estas caracteristicas a 6 palabras utilizando un
Estilo Caréacter. Cree dicho Estilo con el nombre ESTCO01, basado en Fuente de péarrafo
predeter., con las caracteristicas anteriores y apliquelo de la misma manera.

= A continuacién 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 En el Documento-Guia hay dos parrafos con las siguientes caracteristicas:
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o Nombre de la Fuente: Sitka Heading

o Estilo de la Fuente: Negrita

o Tamafo de la Fuente: 16 pto.

o Efectos de texto: Relleno — Negro, Texto 1, Contorno —
Fondo 1, Sombra intensa - Fondo 1

o Alineacion: Centrado

o Espaciado Posterior: 12 pto.

o Interlineado: Sencillo

o Resto de caracteristicas: las predeterminadas

o El Encabezado esta formado por:

o Linea horizontal:
o Alto: 3 pto
o Color: sélido (sin sombra): Negro, Texto 1
o Alineacion: centrada

o Numero de pagina en margenes:
o Modelo: Circulo Derecha
o Posicion relativa:  21% con relacién a pagina.
o Alineacion parrafo: centrada
o Iniciar numeracion en: 2

o El Pie de péagina esta formado por:
o Linea horizontal:
o Alto: 3 pto
o Color: sélido, sin sombra: Negro, Texto 1
o Alineacion: centrada

o Hay 2 péarrafos organizados en columnas. La descripcion de este
encolumnado es:
o 2 columnas.
o Columnas del mismo ancho, de tamafio 7 cm.
o Sinlinea de separacion entre columnas.

o Inserte la imagen que se proporciona en el archivo Imagen como se
describe a continuacion:
o Anclada al siguiente parrafo
RECURSOS HIDRICOS E INFRAESTRUCTURAS

o Tamafo:
o Alto: 1,6 cm
o Ancho: 2cm
o Estilo de ajuste: Cuadrado

o Posicién de la Imagen:
o Horizontal Posicion absoluta: 13 cm a la derecha de
margen
o Vertical Posicion absoluta: 3,86 cm debajo de pagina
o Estilos rapidos: Bisel reflejado blanco

o En los parrafos:
Tajo
Se han creado la siguiente lista numerada:
o Nivel: 1
o Estilo de Numeracion: [, 1, 1, ...
o Stufijo: )
o Numero seguido de: Espacio
o En los parrafos:
Alberche
Guadarrama
Guatén
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Jarama
Se han creado la siguiente lista numerada:
o Nivel: 2

o Estilo de Numeracion: Nivel 1 + A, B, C, ...
o Separador de niveles -
o Sufijo: :
o Numero seguido de: Espacio

o En los parrafos:
Cofio
Perales
Aulencia
Guadalix
Henares
Lozoya
Manzanares
Tajufia

Se han creado la siguiente lista numerada:

o Nivel: 3
o Estilo de Numeracion: Nivel 1 + Nivel 2 + a, b, c, ...
o Separador de niveles: -
o Sufijo: )
o Numero seguido de: Espacio

o Establecer para todos los niveles:
o Posicidn de la vifieta 0 nimero para el primer nivel: 0 cm
o Posicion del texto para el primer nivel: 0 cm
o Sangria adicional para cada nivel: 0,2 cm

o Hay 13 parrafos organizados en columnas. La descripcion de este
encolumnado es:
o 3 columnas.
o Columnas de distinto ancho:
o 12 Columna: 3,5cm
o 228y 32Columna: 5,25 cm
o Con linea de separacion entre columnas.

o En el Documento-Guia hay una tabla con las siguientes caracteristicas:
o Numero de Columnas: 4
Numero de Filas: 11
Tamafio tabla: Ancho preferido: 14,5 cm
Alineacion tabla: Centro
Numero de grupos de
Celdas combinadas: 3
o Un grupo esta formado por 2 celdas.
o Un grupo esta formado por 4 celdas.
o Un grupo esta formado por 5 celdas
o Bordes Visibles Gruesos:
o Estilos de borde:
o Bordes de tema: Doble, ¥ pto., Enfasis 1.
o Bordes Visibles Finos:
o Estilos de borde:
o Bordes de tema: Linea continua sencilla, %
pto., Enfasis 1.
o Resto de parametros: los que figuran predeterminados
Cree dicha tabla de la misma manera, incluyendo los péarrafos
correspondientes.

o
o
o
o
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