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 Aplique las siguientes características al documento: 
o Margen Superior:  2,5 cm 
o Margen Inferior: 2,5 cm 
o Margen Izquierdo: 2,9 cm 
o Margen Derecho: 2,9 cm 
o Encabezados y pies de página:  

o Primera página diferente. 
o Resto de parámetros: los que figuran predeterminados. 

 Bordes de página: 
o Borde Superior:  

o Estilo:   
o Ancho:  3 pto 

o Borde Inferior:  

o Estilo:   
o Ancho:  3 pto 

o Borde Izquierdo:  

o Estilo:   
o Ancho:  3 pto 

o Borde Derecho:  

o Estilo:   
o Ancho:  3 pto 

o Medir desde: Borde de página. 
o Opciones: 

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

 Observe este párrafo: 
Clasificación de los seres vivos 

Aplíquele lo siguiente: 
o Fuente:  Arial Narrow 
o Estilo de la Fuente: Negrita 
o Tamaño de Fuente:  14 
o Color de Fuente:  Negro, Texto 1 
o Efectos: Mayúsculas 

 Observe este párrafo: 
Clasificación de los seres vivos 

Aplíquele lo siguiente: 
o Alineación: Distribuida 
o Bordes: 

o Borde Izquierdo:  

o Estilo:   
o Ancho:  3 pto 

o Borde Derecho:  

o Estilo:   
o Ancho:  3 pto 

o Resto de parámetros: los que figuran predeterminados. 
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 Observe las siguientes Características de Párrafo: 
o Nombre de la fuente:  Arial Narrow 
o Tamaño de la fuente: 11 
o Alineación: Justificada 
o No agregar espacio entre párrafos del mismo estilo. 
o Tabuladores: 

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

o Tabulador: 
o Posición: 10 cm 
o Alineación: a determinar, según el Documento-Guía 
o Relleno: a determinar, según el Documento-Guía 

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 36 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:  Arial Narrow 
o Tamaño de la fuente: 16 
o Estilo de la fuente: Negrita 
o Color de la Fuente: Negro, Texto 1 
o Alineación: Centrada 
o Nivel de Esquema: Nivel 1 
o Espaciado Posterior: 0 pto 
o Interlineado: Sencillo 
o Borde: 

o Aplicado a: A determinar, según el Documento-Guía. 
o Borde Superior:  

o Estilo:   (3ª opción) 
o Ancho:  ½ pto 

o Borde Inferior:  

o Estilo:  (3ª opción) 
o Ancho:  ½ pto 

o Borde Izquierdo:  

o Estilo:  (3ª opción) 
o Ancho:  ½ pto 

o Borde Derecho:  

o Estilo:  (3ª opción) 
o Ancho:  ½ pto 

o Sombreado: Tramas 
o Estilo: Horizontal claro 
o Color: Blanco, Fondo 1, Oscuro 15%. 

o Resto de características: las predeterminadas. 
En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 3 párrafos, utilizando un 
Estilo Párrafo. Cree dicho Estilo con el nombre ESTP02, basado en Normal, con las 
características anteriores y aplíquelo de la misma manera. 
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 Observe las siguientes Características de Carácter: 
o Estilo de Fuente:  Negrita 
o Efectos:   Mayúsculas 

En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 11 palabras utilizando un 
Estilo Carácter. Cree dicho Estilo con el nombre ESTC01, basado en Énfasis sutil, 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 formateados según las características previas. Para realizar estos cambios, observe 
atentamente el Documento-Guía y siga las instrucciones que se detallan a continuación: 

o El Encabezado está formado por: 
Clasificación de los seres vivos 

o El Pie de Página está formado por: 
Número de Página: Página X de Y: Números en negrita.  

 En el Documento-Guía se ha insertado un cuadro de texto con las siguientes 
características: 

o Anclado al siguiente párrafo: 
Como ya sabemos qué son y sus características podemos pasar a su 
clasificación de los seres vivos. Hay que pensar que es un tema 
complejo, así que primero debemos de entender cómo los científicos 
y biólogos los distinguen. 

o Tamaño:  
o Alto: 2 cm 
o Ancho: 12 cm 

o Estilo de Ajuste:  Arriba y abajo 
o Posición:  

o Horizontal Alineación:  Centrada con relación a la página. 
o Vertical Posición absoluta:  0 cm debajo de párrafo. 

o Relleno: 
o Relleno con degradado: 

o Tipo: Camino 
o Puntos de degradado:  4 

o Punto 1:  
o Color: Verde, Énfasis 6, Claro 80% 
o Posición: 25% 

o Punto 2:  
o Color: Gris 25%, Fondo 2, Oscuro 50% 
o Posición: 50% 

o Punto 3:  
o Color: Verde, Énfasis 6, Claro 80% 
o Posición: 75% 

o Punto 4:  
o Color: Verde, Énfasis 6, Claro 80% 
o Posición: 100% 

o Alinear texto: En el medio 

o En los Párrafos: 
Criterios de clasificación 

se han creado la siguiente lista numerada: 

o Nivel  1 
o Estilo de Numeración A, B, C, ... 
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o Sufijo: ) 
o Posición de número: Izquierda a 0 cm 
o Sangría de texto: 0,63 cm 

o En los párrafos: 
Celular 
Morfología 
Taxonómica 

se han creado la siguiente lista numerada: 

o Nivel  2 
o Estilo de Numeración: Viñeta 

(Fuente: Symbol: Código de Carácter 00DE de Símbolo (hex)). 
o Posición de número: Izquierda a 0,63 cm 
o Sangría de texto: 1,27 cm 

o En los párrafos: 
Pluricelulares 
Unicelulares 
Vertebrado 
Invertebrado 
Reinos 
Filum 
Clase 
Orden 
Familia 

se han creado la siguiente lista numerada: 

o Nivel  3 
o Estilo de Numeración Nivel 1 + Uno, Dos, Tres, ... 
o Separador de niveles: - 
o Sufijo: : 
o No reiniciar después de nivel: a determinar, según el Documento-

Guía. 
o Posición de número: Izquierda a 1,27 cm 
o Sangría de texto: 3 cm 
o Número seguido de: Espacio 

o Hay 2 párrafos organizados en columnas. La descripción de dicho 
encolumnado es: 
o 2 columnas. 
o Preestablecidas: Izquierda 
o Con línea de separación entre columnas. 

 En el Documento-Guía se ha insertado un cuadro de texto con las siguientes 
características: 

o Anclado al siguiente párrafo: 
De forma genérica y como hemos visto, la organización más general 
de los seres vivos para darles un nombre dentro de la naturaleza, se 
llama Reinos (que también es conocida como los CINCO REINOS) así 
que los seres vivos se ordenan en cinco reinos: 

o Tamaño:  
o Alto: 2 cm 
o Ancho: 12 cm 

o Estilo de Ajuste:  Arriba y abajo 
o Posición:  
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o Horizontal Alineación:  Centrada con relación a la página. 
o Vertical Posición absoluta:  0 cm debajo de párrafo. 

o Relleno: 
o Relleno con degradado: 

o Tipo: Camino 
o Puntos de degradado:  4 

o Punto 1:  
o Color: Verde, Énfasis 6, Claro 80% 
o Posición: 25% 

o Punto 2:  
o Color: Gris 25%, Fondo 2, Oscuro 50% 
o Posición: 50% 

o Punto 3:  
o Color: Verde, Énfasis 6, Claro 80% 
o Posición: 75% 

o Punto 4:  
o Color: Verde, Énfasis 6, Claro 80% 
o Posición: 100% 

o Alinear texto: En el medio 

 En el Documento-Guía, hay una tabla con las siguientes características: 
o Número de Columnas:  5 
o Número de Filas: 5 
o Número de Grupos de 

Celdas Combinadas 5 
o Un grupo está formado por 2 celdas. 
o Tres grupos están formados por 3 celdas. 
o Un grupo está formado por 5 celdas. 

o Ancho Bordes Visibles Finos:    ½ pto 

o Ancho Bordes Visibles Medios ( ): ¾ pto 
o Ancho Bordes Visibles Gruesos:   6 pto 
o Resto de parámetros: los que figuran predeterminados. 

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

 Inserte la siguiente Imagen como se describe a continuación (el fichero lo encontrará 
en el archivo correspondiente ubicado en el escritorio): 

 
o Anclada al siguiente párrafo: 

Criterios de clasificación: 
o Tamaño:  

o Alto: 5,77 cm 
o Ancho: 6,29 cm 

o Estilo de Ajuste:  Cuadrado 
o Posición: 

o Horizontal Posición absoluta: 10 cm a la derecha de página. 
o Vertical Posición absoluta: 0 cm debajo de párrafo. 

o Estilos de imagen: 
o Estilo rápido:  Óvalo biselado, negro. 
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o Formato de imagen: 
o Línea: Línea sólida 

o Color:   Blanco, Fondo 1 
o Transparencia: 15% 
o Ancho:  8,5 pto 

o Formato 3D: 
o Bisel inferior: Bajorrelieve medio 

o Ancho:   10 pto 
o Alto:  8 pto 

o Resto de opciones: las que figuran predeterminadas. 


