PRUEBA APTITUD OFIMATICA ACAM-S12

Aplique las siguientes caracteristicas al documento:
o Margen Superior: 2,3cm.
o Margen Inferior: 2,3 cm.
o Margen lzquierdo: 3 cm.
o Margen Derecho: 3cm.
o Encabezados y Pies de Pagina: Primera pagina diferente

Bordes de péagina:

o Borde Izquierdo:
o Estilo: Arte (opcion 12, empezando desde el final)
o Color: Verde, énfasis 6, oscuro 25%
o Ancho: 30 pto.

o Borde Derecho:
o Estilo: Arte (1° empezando desde el final).
o Color: Verde, énfasis 6, oscuro 25%.
o Ancho: 30 pto.

o Opciones de borde y sombreado:
o Medir desde: A determinar segun el documento guia.
o Opciones: las predeterminadas

o Resto de caracteristicas: las predeterminadas.

Observe este parrafo:
INFORME DE POBLACION EXTRANJERA EMPADRONADA. ENERO 2020
Apliguele lo siguiente:

o Fuente: Segoe Ul Semilight

o Estilo de Fuente: Negrita

o Tamafio de Fuente: 11

Observe este parrafo:
INFORME DE POBLACION EXTRANJERA EMPADRONADA. ENERO 2020
Apliquele lo siguiente:

o Alineacion de Parrafo:  Derecha

o Espaciado Anterior: 0

o Espaciado Posterior: 0

o Interlineado: Exacto en 10 pto

Observe las siguientes Caracteristicas de Parrafo:

o Nombre de la fuente: Segoe Ul Semilight
o Tamafio de la Fuente: 10

o Alineacion: Justificada

o Espaciado Posterior: 0

o Interlineado: Sencillo

En el Documento-Guia se han aplicado estas caracteristicas a 31 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 Tabuladores:
o Tabulador:
o Posicion: 0,5cm
o Alineacién: a determinar, segin el Documento-Guia
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o Relleno: a determinar, segun el Documento-Guia
o Tabulador:

o Posicion: 0,75 cm

o Alineacién: a determinar, segin el Documento-Guia

o Relleno: a determinar, seguin el Documento-Guia
o Tabulador:

o Posicién: 8 cm

o Alineacién: a determinar, segin el Documento-Guia

o Relleno: a determinar, segun el Documento-Guia
o Tabulador:

o Posicién: 14,25 cm

o Alineacion:

a determinar, segun el Documento-Guia

o Relleno: a determinar, segun el Documento-Guia
o Tabulador:
o Posicién: 14,75 cm

o Alineacion:

o Relleno:

a determinar, segun el Documento-Guia
a determinar, segun el Documento-Guia

o Resto de caracteristicas: las predeterminadas
En el Documento-Guia se han aplicado estas caracteristicas a 5 parrafos, utilizando un
Estilo Parrafo. Cree dicho Estilo con el nombre ESTP02, basado en ESTPO1, con las
caracteristicas anteriores y apliquelo de la misma manera.

= Observe las siguientes Caracteristicas de Parrafo:

o Nombre de la fuente:

Segoe Ul Semilight

o Tamafio de la Fuente: 11

o Alineacion: Centrada
o Espaciado Anterior: 6

o Espaciado Posterior: 0

o Interlineado: Doble

o Resto de caracteristicas: las predeterminadas
En el Documento-Guia se han aplicado estas caracteristicas a 4 parrafos, utilizando un
Estilo Parrafo. Cree dicho Estilo con el nombre ESTP03, 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: 1,23, ..
o Sufijo: -

o Posicion del nimero: 0cm

o Sangria del texto: 0,63 cm
o Nivel: 2

o Estilo de Numeracion: Nivel 1 + A, B, C, ...
o Separador numeracion niveles:

o Sufijo: .

o Posicion del nimero: 0,63 cm
o Sangria del texto: 1,27 cm
o Nivel: 3

o Estilo de Numeracion: Vifieta

o Fuente: Wingdings: Cédigo de Caracter 00D4 de Simbolo (hex)
o Estilo de Fuente: Negrita
o Tamafio de Fuente. 10
o Color de Fuente: Verde, énfasis 6, oscuro 25%
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o Efectos de Fuente: Doble tachado
o Posiciéon del nUmero: 1,27 cm
o Sangria del texto: 1,9 cm

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.

= Observe las siguientes Caracteristicas de Caracter:

o Estilo de Fuente: Negrita.
En el Documento-Guia se han aplicado estas caracteristicas a 32 palabras, utilizando
un Estilo Caracter. Cree dicho Estilo con el nombre ESTCO01, basado en Fuente de
parrafo 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 El Encabezado de Pagina esta formado por el siguiente parrafo:
INFORME DE POBLACION EXTRANJERA EMPADRONADA. ENERO
2020.

El modelo de encabezado utilizado es el denominado Integral.
Numeracion de pagina, a determinar segun el Documento-Guia.

o El Pie de Pagina insertado es el modelo denominado Filigrana.

o Hay 3 parrafos organizados en columnas. La descripciéon de dicho
encolumnado es:
o 3 columnas.
o Columnas de diferente ancho:
o Columna1:4,3cm
o Columna 2: 4,89 cm
o Columna 3: 3,81 cm
o Con linea de separacion entre las columnas.
o Sombreado:
o Relleno: verde, énfasis 6, claro 80%.

= En el Documento-Guia se ha insertado un cuadro de texto con las siguientes
caracteristicas:

o Anclado al siguiente parrafo:
La poblacion extranjera que reside en nuestra Comunidad es una
poblacién joven, cuya media de edades de 34,9 afios.

o Tamafo:

o Alto: 2,18 cm

o Ancho: 15cm
o Estilo de Ajuste: Arriba y abajo
o Posicion:

o Horizontal Posicion absoluta: 0 cm a la derecha de columna.
o Vertical Posicion absoluta: 0 cm debajo de parrafo.
o Opciones de forma:

o Linea: sélida
o Color: Verde, énfasis 6, oscuro 25%
o Ancho: 0,25 pto.
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= En el Documento-Guia, hay una tabla con las siguientes caracteristicas:

o NuUmero de Columnas: 3
o NuUmero de Filas: 9
o Numero de Grupos de

Celdas Combinadas 5

o Dos grupos estan formados por 2 celdas.
o Dos grupos estan formados por 3 celdas.
o Un grupo esta formado por 6 celdas.

o Ancho Bordes Visibles Gruesos: 3 pto

o Ancho Bordes Visibles Finos: % pto
o Propiedades de Tabla:
o Autoajustar: Al contenido
o Alineacion: Derecha
o Ajuste del texto: Alrededor
o Posicion de la tabla:

o Horizontal Alineacién: derecha con relacion a columna.
o Vertical Posicion absoluta: 0,4 con relacion a parrafo.
o Resto de parametros: los que figuran predeterminados
Cree dicha tabla de la misma manera, incluyendo los parrafos correspondientes.

= En el Documento-Guia se ha insertado un cuadro de texto con las siguientes
caracteristicas:

o Anclado al siguiente parrafo:

NACIONALIDAD POBLACION %
o Tamafo:
o Alto: 1cm
o Ancho: 15cm
o Estilo de Ajuste: Arriba y abajo
o Posicion:

o Horizontal Posicidon absoluta: 0 cm a la derecha de columna.
o Vertical Posicion absoluta: 0 cm debajo de pérrafo.
o Opciones de forma:

o Linea: sélida
o Color: Verde, énfasis 6, oscuro 25%
o Ancho: 0,25 pto.

= En el Documento-Guia se ha insertado un cuadro de texto con las siguientes
caracteristicas:

o Anclado al siguiente parrafo:

Macro
o Tamafo:

o Alto: 1cm

o Ancho: 15cm
o Estilo de Ajuste: Arriba y abajo
o Posicion:

o Horizontal Posicion absoluta: 0 cm a la derecha de columna.
o Vertical Posicion absoluta: 0 cm debajo de parrafo.
o Opciones de forma:

o Linea: sélida
o Color: Verde, énfasis 6, oscuro 25%
o Ancho: 0,25 pto.
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Inserte Marca de agua, a partir de la imagen que se proporciona en el archivo
Imagen, como se describe a continuacion:

/

o Tamaiio:
o Alto: 9cm
o Ancho: 15cm
o Giro: 10°
o Control de Imagen:
o Color: Escala de grises
o Brillo: 80%
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