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 Observe este párrafo: 
Formas de celebrar la Navidad en distintos países 

Aplíquele lo siguiente: 
o Fuente:  Comic Sans MS 
o Tamaño de Fuente:  13 
o Estilo de Fuente: Negrita Cursiva 
o Subrayado: 

o Estilo:   
o Efectos de la Fuente: Mayúsculas 

 Aplique las siguientes características al documento: 
o Margen Superior:  2,5 cm 
o Margen Inferior:  2,5 cm 
o Margen Izquierdo: 2 cm 
o Margen Derecho: 2 cm 
o Resto de parámetros: los que figuran predeterminados. 

 Bordes de página: 
o Borde Superior:  

o Estilo:    
o Ancho:  6 pto 

o Borde Izquierdo: 

o Estilo:    
o Ancho:  6 pto 

o Borde Derecho: 

o Estilo:    
o Ancho:  6 pto 

o Borde Inferior:  
o Estilo:    
o Ancho:  6 pto 

o Medir desde: Texto 
o Márgenes: 

o Superior: 20 pto 
o Inferior: 20 pto 
o Izquierdo: 20 pto 
o Derecho: 20 pto 

o Resto de características: las predeterminadas. 

 Observe este párrafo: 
Formas de celebrar la Navidad en distintos países 

Aplíquele lo siguiente: 
o Alineación de Párrafo:  Distribuida 
o Espaciado Anterior:  12 cm 
o Espaciado Posterior:  12 cm 
o Interlineado:  Sencillo 
o Bordes: 

o Superior: 

o Estilo:  
o Ancho: 1½ pto 
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 Observe las siguientes Características de Párrafo: 
o Nombre de la Fuente:  Arial Narrow 
o Tamaño de la Fuente: 10 pto. 
o Espaciado Anterior: Automático 
o Espaciado Posterior: Automático 
o Interlineado: Sencillo. 
o Tabuladores: 

o Tabulador: 
o Posición: 3,5 cm 
o Alineación: a determinar, según el Documento-Guía 
o Relleno: a determinar, según el Documento-Guía 

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 Tabulador: 
o Posición: 16 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 16 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 Nombre de la Fuente:  Bell MT 
o Tamaño de la Fuente: 20 pto. 
o Espaciado Anterior: 18 pto. 
o Espaciado Posterior: 18 pto. 
o Interlineado: Sencillo. 
o Resto de características: las predeterminadas. 

En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 2 párrafos y a un grupo 
de palabras, utilizando un Estilo Vinculado (párrafo + carácter). Cree dicho Estilo con el 
nombre ESTP02, basado en Normal, con las características anteriores y aplíquelo de la 
misma manera. 

 Observe las siguientes Características de Lista: 
o Nivel: 1 
o Estilo de Numeración: A, B, C, ... 
o Sufijo: ) 
o Posición del número: 0 cm 
o Sangría del texto: 0,63 cm 

o Nivel: 2 
o Estilo de Numeración: I, II, III, ... + Nivel 1 
o Separador de niveles: . 
o Sufijo: ) 
o Posición de la viñeta:  0,63 cm 
o Sangría del texto: 1,27 cm 
o Número seguido de: Nada 
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En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 6 párrafos, utilizando un 
Estilo Lista. Cree dicho Estilo con el nombre ESTL01, basado en Lista, 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 el siguiente párrafo: 
Formas de celebrar la Navidad en distintos países 

o El Pie de página está formado por: 
Línea Horizontal, con las siguientes características: 

Alto: 3 pto 
Resto de características: las predeterminadas. 

o Hay una Tabla con las siguientes características: 
o Número de Columnas:  3 
o Número de Filas: 7 
o Ancho columna 1ª:  Autoajustar1 
o Ancho Tabla: Autoajustar a la ventana. 
o Número de grupos de 

Celdas combinadas: 6 
o Cinco grupos están formado por 2 celdas. 
o Un grupo está formado por 6 celdas. 

o Ancho Bordes Visibles: ½ pto 
o Celdas con sombreado: 

o Sombreado:  
o Relleno: Blanco, Fondo 1, Oscuro 5%. 

Cree dicha tabla de la misma manera, incluyendo los párrafos 
correspondientes. 

o Hay un párrafo transformado en WORDART. La descripción es: 
o Tipo de WORDART: Relleno degradado, gris (opción en columna 

1ª, fila 2ª). 
o Estilo de ajuste: En línea con el texto 
o Alto:  3,09 cm 
o Ancho: 17 cm 
o Efectos de texto: Transformar 

o Retorcer: Onda 1 Doble (opción columna 3ª, fila 5ª). 
o Resto de parámetros: los que figuran predeterminados. 

o Hay 4 párrafos organizados en columnas. La descripción de este 
encolumnado es: 

o 2 columnas. 
o Columnas del mismo ancho, de tamaño 8,05 cm. 
o Sin línea de separación entre las columnas. 

o Hay un párrafo transformado en WORDART. La descripción es: 
o Tipo de WORDART: Relleno degradado, gris (opción en columna 

1ª, fila 2ª). 
o Estilo de ajuste: En línea con el texto 
o Alto:  2,31 cm 
o Ancho: 16,94 cm 
o Efectos de texto: Transformar 

                                                           
1 Para autoajustar una columna o fila, se hace doble clic en la línea de la derecha de la columna, en este caso la que 
delimita la columna 1ª con la 2ª. 
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o Retorcer: Onda 1 Doble (opción columna 3ª, fila 5ª). 
o Resto de parámetros: los que figuran predeterminados. 

 Inserte la Imagen I, que se proporciona en el archivo Imagen, como se describe a 
continuación: 

 

o Anclada a la propia celda donde se inserta. 
o Tamaño:  

o Alto:  65% 
o Ancho:  65% 

o Línea: Línea Sólida 
o Color:   Negro, Texto 1. 
o Ancho:  2 pto 
o Tipo compuesto: Doble 
o Tipo de guión:  Guión largo (6ª opción) 
o Tipo de remate: Redondo 
o Tipo de combinación: Bisel 

o Estilo de Ajuste:  Cuadrado 
o Posición: 

o Horizontal Posición absoluta: 0,44 cm a la derecha de la columna. 
o Vertical Posición absoluta: 0,37 cm debajo de párrafo. 

 Se ha insertado un cuadro de texto con las características que se indican a 
continuación: 

o Anclado al siguiente párrafo: 
LOS INCAS 25 de diciembre Renacimiento de Inti o el dios Sol 

o Tamaño:  
o Alto:  3,55 cm 
o Ancho:  5,7 cm 

o Giro: 11º 
o Línea: Línea Sólida 

o Color:   Negro, Texto 1. 
o Ancho:  10 pto 
o Tipo compuesto: Triple 
o Tipo de remate: Cuadrado 

o Estilo de Ajuste:  Cuadrado 
o Posición: 

o Horizontal Posición absoluta: 8,73 cm a la derecha de margen 
izquierdo. 

o Vertical Posición absoluta: 1,78 cm debajo de párrafo. 
o Relleno: Imagen. Relleno con Imagen II, que se proporciona en el archivo 

Imagen. 

 Hay un párrafo al que se le ha aplicado color de resaltado de texto, con color oliva. 


