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 Aplique las siguientes características al documento: 
o Margen Superior:  1,5 cm 
o Margen Inferior: 1 cm 
o Margen Izquierdo: 2 cm 
o Margen Derecho: 2 cm 
o Encabezados y pies de página:  

o Desde el borde: 
o Encabezado:  0,5 cm 
o Pie de página: 0,5 cm 

o Resto de parámetros: los que figuran predeterminados. 

 Bordes de página: 
o Borde Superior:  

o Estilo: Arte (opción 3ª, empezando desde el final)  
o Color: Azul oscuro  
o Ancho: 25 pto 

o Borde Inferior:  
o Estilo: Arte (opción 3ª, empezando desde el final)  
o Color: Azul oscuro  
o Ancho: 25 pto 

o Borde Izquierdo:  
o Estilo: Arte (opción 3ª, empezando desde el final)  
o Color: Azul oscuro  
o Ancho: 25 pto 

o Borde Derecho:  
o Estilo: Arte (opción 3ª, empezando desde el final)  
o Color: Azul oscuro 

o Márgenes: 
o Superior: 10 pto 
o Inferior: 10 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: 
La lluvia 

Aplíquele lo siguiente: 
o Fuente:  Century 
o Estilo de la Fuente: Negrita 
o Tamaño de Fuente:  14 
o Escala de caracteres:  150% 

 Observe este párrafo: 
Borrador 

Aplíquele lo siguiente: 
o Fuente:  Century 
o Estilo de la Fuente: Negrita 
o Tamaño de Fuente:  14 
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 Observe este párrafo: 
La lluvia 

Aplíquele lo siguiente: 
o Alineación: Centrada 
o Sangría: 

o Izquierda: -1 cm (el “-” es signo negativo) 
o Derecha: -1 cm (el “-” es signo negativo) 

o Espaciado Posterior: 0 pto. 
o Interlineado: Sencillo 
o Bordes: 

o Borde Inferior:  

o Estilo:  
o Ancho: ¾ pto  

o Resto de parámetros: los que figuran predeterminados. 

 Observe este párrafo: 
Borrador 

Aplíquele lo siguiente: 
o Alienación: Centrada 
o Espaciado Posterior: 0 pto. 
o Interlineado: Sencillo 
o Resto de parámetros: los que figuran predeterminados. 

 Observe las siguientes Características de Párrafo: 
o Nombre de la fuente:  Century 
o Estilo de la fuente: Negrita 
o Tamaño de la fuente: 12 
o Alineación: Justificada 
o No agregar espacio entre párrafos del mismo estilo 
o Interlineado:  Exacto en 18 pto. 
o Resto de características: las predeterminadas. 

En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 14 párrafos y a 10 
palabras, utilizando un Estilo Vinculado (Párrafo y carácter). 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:  Century 
o Tamaño de la fuente: 11 
o Alineación: Izquierda 
o Espaciado Posterior: 0 pto 
o Tabuladores: 

o Tabulador: 
o Posición: 2,5 cm 
o Alineación: a determinar, según el Documento-Guía 
o Relleno: a determinar, según el Documento-Guía 

o Tabulador: 
o Posición: 17 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 32 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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 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 los siguientes párrafos: 
La lluvia  

o El Pie de Página está formado por: 
Borrador 

o En los Párrafos: 
Lluvia 

se han creado la siguiente lista numerada: 

o Nivel  1 
o Estilo de Numeración 1, 2, 3, ... 
o Sufijo: ) 
o Fuente: 

o Estilo de fuente: Negrita 

o En los párrafos: 
Definición 
Formación de las lluvias 
Tipos de lluvia 
Intensidad 
Definición: La lluvia es un fenómeno atmosférico e 
hidrometeorológico que consiste en la caída de partículas líquidas 
de agua en forma de gotas dispersas, producto de la condensación 
y enfriamiento del vapor de agua en lo alto de la atmósfera. 
Formación: 
Tipos: 
Intensidad: 

se han creado la siguiente lista numerada: 

o Nivel  2 
o Estilo de Numeración Nivel 1 + A, B, C, ... 
o Separador de niveles: / 
o Fuente: 

o Estilo de fuente: Negrita 
o Reiniciar numeración donde corresponda según Documento-Guía. 

o En los párrafos: 
Orográficas 
Convectivas 
Frontales 
Llovizna o garúa 
Chubasco o chaparrón 
Aguacero 
Tormenta eléctrica 
Las lluvias orográficas se producen en regiones montañosas; 
Las lluvias convectivas se producen en el ecuador y en las zonas 
templadas en verano; 
Las lluvias frontales se dan en zonas templadas. 
Lluvia muy débil en la que a menudo las gotas son muy finas e 
incluso pulverizadas en el aire.  
Es una lluvia de corta duración, generalmente de intensidad 
moderada o fuerte.  
Es una lluvia torrencial, generalmente de corta duración. 
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Es una lluvia acompañada por actividad eléctrica 
se han creado la siguiente lista numerada: 

o Nivel  3 
o Estilo de Numeración Nivel 1 + Nivel 2 + 01, 02, 03, ... 
o Separador de niveles: / 
o No reiniciar la lista después de nivel 2 
o Reiniciar numeración donde corresponda, según Documento-Guía. 

o Establecer para todos los niveles: 
o Posición de la viñeta o número para el primer nivel: 0 cm 
o Posición del texto para el primer nivel: 0,63 cm 
o Sangría adicional para cada nivel: 0,5 cm 

o Hay 11 párrafos organizados en columnas. La descripción de dicho 
encolumnado es: 
o 2 columnas. 
o Columnas del mismo ancho, de tamaño 7,5. 
o Con línea de separación entre columnas. 

 En el Documento-Guía, hay una tabla con las siguientes características: 
o Número de Columnas:  3 
o Número de Filas: 6 
o Número de Grupos de 

Celdas Combinadas 3 
o Tres grupos están formados por 3 celdas. 

o Permitir espaciado entre celdas: En 0,05 cm 
o Ajuste del texto (a la tabla): Alrededor 
o Posicionamiento Tabla: 

o Posición: 
o Horizontal: 1,5 cm con relación a la página 
o Vertical: 15,5 cm con relación al margen 

o Distancia desde el texto adyacente:  
o Derecha: 0,5 cm 

o Alineación celdas: 
o Alinear verticalmente. 

o Autoajustar: 
o Autoajustar al contenido 

o Ancho Bordes Visibles Gruesos: 3 pto 
o Ancho Bordes Visibles Finos: ½ 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: 
1/A Definición: La lluvia es un fenómeno atmosférico e hidrometeorológico 
que consiste en la caída de partículas líquidas de agua en forma de gotas 



PRUEBA APTITUD OFIMÁTICA ACAM-S36 

Página 5 de 6 

dispersas, producto de la condensación y enfriamiento del vapor de agua en 
lo alto de la atmósfera. 

o Tamaño:  
o Alto: 3,35 cm 
o Ancho: 6,65 cm 

o Estilo de Ajuste:  Cuadrado 
o Posición: 

o Horizontal Posición absoluta: 11 cm a la derecha de la columna. 
o Vertical Posición absoluta: 0 cm debajo de párrafo. 

o Estilos de imagen: 
o Estilo rápido:  Rectángulo de bordes suaves. 

o Formato de imagen: 
o Reflejo:  

o Preestablecidos: Reflejo medio, sin separación 
o Resto de opciones: las que figuran predeterminadas. 

 En el Documento-Guía hay insertado un número de página con las siguientes 
características: 
o En márgenes de página: 

o Número sin formato: Borde, derecha. 

 En el Documento-Guía hay un párrafo con las siguientes características: 
o Bordes: 

o Valor: Sombra 
o Borde Superior:  

o Estilo:  
o Ancho: ½ pto  

o Borde Inferior:  

o Estilo:  
o Ancho: ½ pto  

o Borde Izquierdo:  

o Estilo:  
o Ancho: ½ pto  

o Borde Derecho:  

o Estilo:  
o Ancho: ½ pto 

 En el Documento-Guía hay insertada una Tabla de ilustraciones a partir de los 
siguientes títulos: 
o Título imagen: 

o “Formación de la lluvia”. 
o Debajo de la selección. 
o Rótulo: a determinar, según el Documento-Guía. 
o Cuadro de texto:  

o Anclado al siguiente párrafo: 
1/A Definición: La lluvia es un fenómeno atmosférico e 
hidrometeorológico que consiste en la caída de partículas líquidas de 
agua en forma de gotas dispersas, producto de la condensación y 
enfriamiento del vapor de agua en lo alto de la atmósfera. 

o Tamaño:  
o Alto: 0,74 cm 
o Ancho: 4,26cm 
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o Posición:  
o Horizontal Posición absoluta:  12,5 cm a la derecha de columna. 
o Vertical Posición absoluta:  5,5 cm debajo de párrafo. 

o Alineación texto: Inferior 
o Resto de características: las predeterminadas. 

o Título tabla: 
o “Clasificación de las lluvias por intensidad”. 
o Encima de la selección. 
o Rótulo: a determinar, según el Documento-Guía. 
o Espaciado Anterior:  12 pto 
o Espaciado Posterior:  6 pto 
o Resto de características: las predeterminadas. 

De los estilos de párrafo creados previamente, aplique el que corresponda, según el 
Documento-Guía, a los 2 párrafos generados por la Tabla de ilustraciones (estos 
párrafos no se han incluido en el cómputo de párrafos previo). 


