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 Observe estos párrafos: 
Estadística Registral Inmobiliaria 
Anuario 2019 

Aplíqueles lo siguiente: 
o Nombre de la Fuente:  Agency FB 
o Tamaño de la Fuente:  12 pto 
o Resto de parámetros: los que figuran predeterminados. 

 Aplique las siguientes características al documento: 
o Margen Superior:  1 cm. 
o Margen Inferior:  1 cm. 
o Margen Izquierdo:  3 cm. 
o Margen Derecho:  3 cm. 
o Encuadernación: 0,2 cm. 
o Posición del margen interno: Arriba 
o Resto de parámetros: los que figuran predeterminados. 

 Observe este párrafo: 
Anuario 2019 

Aplíquele lo siguiente: 
o Alineación de Párrafo Derecha. 

 Observe las siguientes Características de Párrafo: 
o Nombre de la Fuente:  Agency FB 
o Tamaño de la Fuente:  14 pto. 
o Alineación: Justificada 
o Espaciado Posterior:  0 pto. 
o Interlineado: Sencillo. 
o Tabuladores: 

o Tabulador: 
o Posición:  15 cm 
o Alineación:  a determinar, según el Documento-Guía 
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 Tamaño de la Fuente:  10 pto. 
o Espaciado Anterior:  3 pto. 
o Espaciado Posterior:  3 pto. 
o Tabuladores: 

o Tabulador: 
o Posición:  5,5 cm 
o Alineación:  a determinar, según el Documento-Guía 
o Relleno:   a determinar, según el Documento-Guía 

o Tabulador: 
o Posición:  9,5 cm 
o Alineación:  a determinar, según el Documento-Guía 
o Relleno:   a determinar, según el Documento-Guía 

o Resto de características: las predeterminadas. 
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En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 45 párrafos1, 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: Viñeta 
o Fuente: Webdings: Código de Carácter 66 de Símbolo (decimal). 
o Número seguido de: Espacio 

o Nivel: 2 
o Estilo de Numeración: Viñeta 
o Fuente: Wingdings: Código de Carácter 224 de Símbolo (decimal). 
o Número seguido de: Espacio 

o Nivel: 3 
o Estilo de Numeración: Viñeta 
o Fuente: Webdings: Código de Carácter 52 de Símbolo (decimal). 
o Número seguido de: Nada 

o Establecer para todos los niveles: 
o Posición de la viñeta o número para el primer nivel: 0 cm 
o Posición del texto para el primer nivel: 0 cm 
o Sangría adicional para cada nivel: 0,2 cm 

En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 25 párrafos, utilizando 
un Estilo Lista. Cree dicho Estilo con el nombre ESTL01, con las características 
anteriores y aplíquelo de la misma manera. 

 Observe las siguientes Características de Carácter: 
o Estilo de Fuente:  Negrita 
o Color: Negro, Texto 1 

En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 13 grupos de palabras 
(en párrafos completos) 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 los siguientes párrafos: 
Estadística Registral Inmobiliaria 
Anuario 2019 

Ambos párrafos están insertados en una tabla con las siguientes 
características: 

o Número de Columnas:  2 
o Número de Filas: 1 
o Ancho Bordes: ¾ pto. 
o Resto de parámetros: los que figuran predeterminados 

                                                           
1 Asumimos que los párrafos de las cuatro formas, al tener éstas un estilo de ajuste En línea con el texto, cuentan 
como un solo párrafo, en vez de cuatro párrafos. 
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o Hay 9 párrafos organizados en columnas. La descripción de este 
encolumnado es: 

o 2 columnas. 
o Columnas de diferente ancho, de tamaño: 

o Columna 1ª: 5 
o Columna 2ª: 9 

o Sin línea de separación entre las columnas  

o Hay 17 párrafos organizados en columnas. La descripción de este 
encolumnado es: 

o 2 columnas. 
o Columnas de diferente ancho, de tamaño: 

o Columna 1ª: 7 
o Columna 2ª: 6,5 cm 

o Sin línea de separación entre las columnas. 

o En el Documento-Guía, hay tres tablas con las siguientes características: 
o Tabla 1 y 2: 

o Número de Columnas: 4 
o Número de Filas: 2 
o Número de grupos de 
 Celdas combinadas: 1 

o Un grupo está formado por 4 celdas. 
o Ancho Bordes Visibles Gruesos: 3 pto. 
o Ancho Bordes Visibles Finos: ½ pto. 
o Alineación celdas: Centrada 
o Resto de parámetros: los que figuran predeterminados. 

o Tabla 3: 
o Número de Columnas: 3 
o Número de Filas: 3 
o Número de grupos de 
 Celdas combinadas: 2 

o Dos grupos están formado por 2 celdas. 
o Ancho Bordes Visibles Gruesos: 3 pto. 
o Ancho Bordes Visibles Finos: ½ pto. 
o Alineación celdas: Centrada 
o Resto de parámetros: los que figuran predeterminados 

Cree dichas tablas de la misma manera, incluyendo los párrafos 
correspondientes. 

o En el Documento-Guía hay 4 formas con las siguientes características: 
o Categoría: Flechas de bloque. Llamada de flecha hacia abajo. 
o Tamaño:  

o Alto Absoluto:  2,15 cm 
o Ancho Absoluto: 2,77cm 

o Estilo de ajuste: en línea con el texto. 
o Alineación párrafo: Centrada. 
o Alinear texto: En el medio. 
o Estilos de Forma: 

o Efecto sutil - Gris 50%, Énfasis 3 (opción en columna 4ª/fila 
4ª). 

o En el Documento-Guía, hay un SmartArt con las siguientes características: 
o Categoría: Imágenes 
o Diseño: Imágenes con títulos (6ª opción). 
o Estilo de Ajuste:  En línea con el texto. 
o Alineación del Párrafo: Centrada. 
o Tamaño:  
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o Alto: 3,98 cm 
o Ancho: 3,38 cm 

o Estilo de la Forma: 
o Efecto sutil - Gris 50%, Énfasis 3 (opción en columna 4ª/fila 
4ª). 

o Resto de parámetros: los que figuran predeterminados. 
o Inserte la imagen que se proporciona en el archivo Imagen. 

o En el Documento-Guía se ha insertado una Nota: 
o Tipo de nota: a determinar, según el Documento-Guía 
o Estilo de Numeración: Viñeta 
o Fuente: Webdings: Código de Carácter 66 de Símbolo 
(decimal). 
o Resto de características: las predeterminadas 


