PRUEBA APTITUD OFIMATICA

o Margen Superior:
o Margen Inferior:

o Margen lzquierdo:

o Margen Derecho:
o Orientacion:

Aplique las siguientes caracteristicas al documento:

1cm.
1cm.
1cm.
1cm.
Horizontal

o Resto de parametros: los que figuran predeterminados.

Bordes de péagina:

o Borde Superior:
o Estilo:

o Ancho:

o Borde lIzquierdo:
o Estilo:

o Ancho:

o Borde Derecho:
o Estilo:

o Ancho:

o Borde Inferior:
o Estilo:

o Ancho:

o Mérgenes:
o Superior:

O
O
O

Inferior:
Izquierdo:
Derecho:

Arte (112 opcién desde el final)
9 pto.

Arte (112 opcién desde el final)
9 pto.

Arte (112 opcién desde el final)
9 pto.

Arte (112 opcién desde el final)
9 pto.

1 pto.
1 pto.
1 pto.
1 pto.

o Resto de caracteristicas: las predeterminadas.

Observe las siguientes Caracteristicas de Parrafo:
o Nombre de la Fuente:
o Tamario de la Fuente:

o Alineacion:

o Espaciado Posterior:
o Tabuladores:

o Tabulador;

Agency FB
9 pto.
Justificada.
1 pto.

o Posicién: 4 cm.
o Alineacion: A determinar, segun el Documento-Guia.
o Alineacion: A determinar, segun el Documento-Guia.

o Tabulador:

o Posicion: 8 cm.
o Alineacion: A determinar, segun el Documento-Guia.
o Alineacion: A determinar, segun el Documento-Guia.

o Tabulador:

o Posicién: 12 cm.
o Alineacion: A determinar, segun el Documento-Guia.
o Alineacion: A determinar, segun el Documento-Guia.

o Tabulador:

o Posicién: 16 cm.
o Alineacion: A determinar, segun el Documento-Guia.
o Alineacion: A determinar, segun el Documento-Guia.

o Tabulador:

o Posicion: 20 cm.
o Alineacion: A determinar, segun el Documento-Guia.
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o Alineacion: A determinar, segun el Documento-Guia.
o Tabulador:
o Posicion: 24 cm.
o Alineacion: A determinar, segun el Documento-Guia.
o Alineacion: A determinar, segun el Documento-Guia.
o Tabulador:
o Posicion: 28 cm.
o Alineacion: A determinar, segun el Documento-Guia.
o Alineacion: A determinar, segun el Documento-Guia.
o Resto de caracteristicas: las predeterminadas.
En el Documento-Guia se han aplicado estas caracteristicas a 39 parrafos, utilizando
un Estilo Parrafo. Cree dicho Estilo con el nombre ESTPO1, basado en Normal, con las
caracteristicas anteriores y apliquelo de la misma manera.

= Observe las siguientes Caracteristicas de Parrafo:

o Nombre de la Fuente: Agency FB

o Tamario de la Fuente: 13 pto.

o Estilo de la Fuente: Negrita.

o Alineacion: Justificada

o Espaciado Anterior: 2 pto.

o Espaciado Posterior: 0 pto.

o Interlineado: Sencillo.

o Sombreado:

o Tramas:

o Estilo: Horizontal claro.
o Color: Blanco, Fondo 1, Oscuro 25%.

En el Documento-Guia se han aplicado estas caracteristicas a 6 parrafos?, utilizando un
Estilo Vinculado (parrafo + caracter). 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 Parrafo:

o Tamafio de la Fuente: 12 pto.
o Bordes:
o Derecho:
o Estilo:
o Ancho: Yo
o Inferior:
o Estilo:
o Ancho: s
o Sombreado: Sin sombreado

En el Documento-Guia se han aplicado estas caracteristicas a 8 parrafos, utilizando un
Estilo Parrafo. Cree dicho Estilo con el nombre ESTP03, basado en ESTP02, con las
caracteristicas anteriores y apliquelo de la misma manera.

= Observe las siguientes Caracteristicas de Lista:

o Nivel: 1

o Estilo de Numeracion: [, 1, 1, ...
o Sufijo: )

o Estilo de la Fuente: Negrita
o Tamafio de la Fuente: 13 pto.

! No se contabiliza como pérrafo con estilo aplicado los saltos de columna que se “contagien” del formato del siguiente
parrafo ya que ése es un comportamiento predeterminado de Word (ejemplo, salto de columna debajo de la tabla que
aparece con el sombreado del parrafo siguiente).
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ACAM-531
o Posicién del numero: 0Ocm
o Sangria del texto: 0,63 cm
o Numero seguido de: Espacio
o Vincular nivel al estilo: ESTPO2
o Nivel: 2
o Estilo de Numeracion: Nivel 1 + i, i, iii, ...
o Separador: /
o Sufijo: )
o Estilo de la Fuente: Negrita
o Tamafo de la Fuente: 12 pto.
o Posicién del numero: 0,2 cm
o Sangria del texto: 1,27 cm
o Numero seguido de: Espacio
o Vincular nivel al estilo: ESTPO3

En el Documento-Guia se han aplicado estas caracteristicas a 12 parrafos, utilizando
un Estilo Lista. Cree dicho Estilo con el nombre ESTLO1, basado en Lista, con las
caracteristicas anteriores y apliquelo de la misma manera.

= A continuacion 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 Hay 46 parrafos organizados en columnas. La descripcion de este
encolumnado es:

o 3 columnas.

o Columnas de diferente ancho, de tamario:
o Columna1® 10cm.
o Columna?2& 9cm.
o Columna 32 6,7 cm.

o Con linea de separacion entre las columnas

o En el Documento-Guia, hay una Tabla con las siguientes caracteristicas:
o Numero de Columnas: 4
Numero de Filas: 10
Ancho Tabla: Autoajustar al contenido.
Alineacion Tabla: Centro
NUmero de grupos de
Celdas combinadas: 5
o Un grupo esta formado por 4 celdas
o Dos grupos estan formados por 3 celdas.
o Dos grupos estan formados por 5 celdas.
o Alineacion celdas: en el centro a la izquierda
o Ancho Bordes Visibles Gruesos: 3 pto.
o Ancho Bordes Visibles Finos: Y4 pto.
Cree dicha tabla de la misma manera, incluyendo los péarrafos
correspondientes.

o En el Documento-Guia, hay un SmartArt con las siguientes caracteristicas:
o Categoria: Jerarquia
o Disefio: Organigrama Horizontal (82 opcion).
o Anclado al siguiente parrafo:

O
O
O
O

RIOS

o Tamafio:
o Alto: 14,39 cm
o Ancho: 6,91 cm
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o Estilo de Ajuste: Cuadrado
o Posicién del SmartArt:
o Horizontal Posicion relativa: 21 cm a la derecha de
margen.
o Vertical Posicion relativa: 2,22 cm debajo de péagina.
o Cambiar colores
o Enfasis1l:  Contorno coloreado, Enfasis 1.

Inserte la Imagen, que se proporciona en el archivo Imagen, como se describe a
continuacion:

Tamafio:
o Alto: 4,64 cm
o Ancho: 6,66 cm
Estilo de Ajuste: En linea con el texto.

Se ha modificado del siguiente modo el péarrafo sobre el que esta insertada la
imagen:

o Espaciado Anterior: 36 pto.

o Espaciado Posterior. 36 pto.

o Sangria:
o lzquierda: 0,25 cm
o Derecha: 0,25 cm

o Sin numeracion.
Estilo de imagen:
o Estilo rapido: Rectangulo sombreado central (132 opcién).
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