PRUEBA APTITUD OFIMATICA

Observe este parrafo:
PREPARAR OPOSICIONES
Apliquele lo siguiente:

o Fuente:

o Tamafo de Fuente:
o Efectos de Fuente:
o Escala de caracteres:

Algerian
14
Versalitas
150%

Aplique las siguientes caracteristicas al documento:

o Margen Superior:
o Margen Inferior:

o Margen lzquierdo:

o Margen Derecho:
o Orientacion:

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

o Encabezados y pies de pagina:

o Desde el borde:
o Encabezado: 1cm
o Pie de pagina: 1cm.

o Resto de parametros: los que figuran predeterminados.

Bordes de pagina:

o Borde Superior:

o Estilo:
o Ancho:

o Borde Izquierdo:

o Estilo:
o Ancho:

o Borde Derecho:

o Estilo:
o Ancho:

o Borde Inferior:

o Estilo:
o Ancho:

o Mérgenes:

O
O
O
O

Superior:
Inferior:
Izquierdo:
Derecho:

o Opciones:

Observe este pérrafo:
PREPARAR OPOSICIONES
Apliquele lo siguiente:
o Alineacion de Parrafo: Centrado

o Espaciado Posterior:

o Interlineado:

o Borde:
o Borde Inferior:
o Estilo:
o Ancho:

6 pto.

6 pto.

6pto.

6 pto.

7 pto.
7 pto.
7 pto.
7 pto.

No mostrar siempre en primer plano.
o Resto de caracteristicas: las predeterminadas.

0cm
Sencillo

6 pto.
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PRUEBA APTITUD OFIMATICA ACAM-$32

. Observe este parrafo:
PREPARAR OPOSICIONES — METODOS Y ESTRATEGIAS
Apliquele lo siguiente:
o Fuente: Algerian
o Tamafio de Fuente: 11

= Observe este parrafo:
PREPARAR OPOSICIONES — METODOS Y ESTRATEGIAS
o Alineacion de Péarrafo: Centrado
o Espaciado Posterior: 0 pto

o Interlineado: Sencillo
o Borde:
o Borde Superior:
o Estilo: ————————

o Ancho: 6 pto.

= Observe las siguientes Caracteristicas de Parrafo:

o Nombre de la Fuente: Arial

o Tamario de la Fuente: 10 pto.

o Alineacion: Justificada.
o Espaciado Anterior: 6 pto.

o Espaciado Posterior: 6 pto.

o Interlineado: Sencillo

o Resto de caracteristicas: las predeterminadas.
En el Documento-Guia se han aplicado estas caracteristicas a 14 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: Algerian
o Tamafio de la Fuente: 11 pto.
o Estilo de la Fuente: Negrita.
o Espaciado Posterior: 6 pto.
o Borde lzquierdo:
o Estilo:

o Ancho: 2% pto.
En el Documento-Guia se han aplicado estas caracteristicas a 31 parrafos, utilizando
un Estilo Vinculado (parrafo + caréacter). 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 Lista:

o Nivel: 1

o Estilo de Numeracion: A B,C, ..

o Sufijo: .

o Estilo de la Fuente: Negrita

o Tamafio de la Fuente: 11 pto.

o Posicion del numero: 0Ocm

o Sangria del texto: 0cm

o Numero seguido de: Espacio.

o Nivel: 2

o Estilo de Numeracion: Nivel 1 +1, 2, 3, ...

o Separador de niveles:
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PRUEBA APTITUD OFIMATICA ACAM-$32

o Sufijo: .

o Estilo de la Fuente: Negrita

o Tamafo de la Fuente: 11 pto.

o Posicion del numero: 0Ocm

o Sangria del texto: Ocm

o Reiniciar la lista después de: A determinar segun el Documento-
Guia.

En el Documento-Guia se han aplicado estas caracteristicas a 16 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 péarrafos
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 El Encabezado esta formado por el siguiente parrafo:
PREPARAR OPOSICIONES

o El Pie de pagina esta formado por el siguiente parrafo:
PREPARAR OPOSICIONES — METODOS Y ESTRATEGIAS

o Hay 12 parrafos organizados en columnas. La descripcion de este
encolumnado es:
o 6 columnas.
o Columnas del mismo ancho, de tamafio 4 cm.
o Sin linea de separacion entre las columnas.

o En el Documento-Guia hay 3 formas con las siguientes caracteristicas:

o Categoria: Rectangulos.
o Forma: Rectangulo.
o Estilo de Ajuste: En linea con el texto.
o Forma 12
o Tamafio:

o Alto Absoluto: 1,96 cm
o Ancho Absoluto: 3 cm

o Relleno de Forma:
o Insertar Imagen Tiempo.

o Forma 22
o Tamafo:
o Alto Absoluto: 2,94 cm
o Ancho Absoluto: 2,49 cm
o Relleno de Forma:
o Insertar Imagen Calendario.

o Forma 32
o Tamafo:
o Alto Absoluto: 2,47 cm
o Ancho Absoluto: 3,47 cm
o Relleno de Forma:
o Insertar Imagen Apuntes.

o Hay 30 parrafos organizados en columnas. La descripcion de este
encolumnado es:
o 3 columnas.
o Columnas de distinto ancho, de tamario:
o 12 Columna: 13 cm.
o 22 Columna: 6,35cm.
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PRUEBA APTITUD OFIMATICA ACAM-$32

o 32Columna: 6,35 cm.
o Con linea de separacién entre las columnas
o En el Documento-Guia, hay un SmartArt con las siguientes caracteristicas:
o Categoria: Jerarquia
Disefio: Organigrama con semicirculos (32 opcidn).

(@]
o Estilo de Ajuste: En linea con el texto.
o Tamafo:

o Alto: 4,32 cm

o Ancho: 12,55 cm

o Cambiar colores:
o Multicolor: Intervalo multicolor: colores de énfasis 4 a 5.

o Resto de pardmetros: los que figuran predeterminados.
o En el Documento-Guia, hay una Tabla con las siguientes caracteristicas:
o Numero de Columnas: 6

o Numero de Filas: 9

o Alto de Fila; Minimo, en 0,6 cm

o Ancho de Columna: Autoajustar al contenido.
o Alineacién celdas: Alinear verticalmente.

o Ancho Bordes Visibles: 3 pto.

o Sombreado:

o Relleno: Color Blanco, Fondo 1, Oscuro 25%
Cree dicha tabla de la misma manera, incluyendo los parrafos
correspondientes.
o En el Documento-Guia, hay una Ecuaciébn con las siguientes
caracteristicas:
o Tipo: Integrado.
o Disefio: Teorema de Pitdgoras.
o Justificacion: Centrado como grupo.
o Hay un parrafo con las siguientes caracteristicas:
o Tabulaciones: Predeterminadas.
o Espaciado Anterior: 32 pto.
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