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 Aplique las siguientes características al documento: 
o Margen Superior:  1 cm 
o Margen Inferior:  2 cm 
o Margen Izquierdo:  3 cm 
o Margen Derecho:  2 cm. 
o Encuadernación:  0,5 cm 

 Observe este párrafo: 
INFORME ECONÓMICO Y SOCIAL 2018 

Aplíquele lo siguiente: 
o Fuente:  Tahoma 
o Tamaño de Fuente:  14,5 
o Efectos de Fuente: Versalitas 
o Escala de Caracteres:  150% 

 Observe este párrafo: 
ESTRUCTURA ECONÓMICA DE LA COMUNIDAD DE MADRID 

Aplíquele lo siguiente: 
o Fuente:  Arial 
o Tamaño de Fuente: 11 pto 
o Efectos de Fuente: Mayúsculas 

 Observe este párrafo: 
INFORME ECONÓMICO Y SOCIAL 2018 

Aplíquele lo siguiente: 
o Alineación de Párrafo:  Distribuida 
o Interlineado:  Sencillo 

 Observe este párrafo: 
ESTRUCTURA ECONÓMICA DE LA COMUNIDAD DE MADRID 

Aplíquele lo siguiente: 
o Alineación de Párrafo: Centrada 
o Espaciado Posterior:  0 pto 
o Interlineado:  Sencillo 
o Bordes:  

o Borde Superior:  

o Estilo:   
o Ancho:  1 pto 

o Borde Inferior:  

o Estilo:   
o Ancho:  1 pto 

o Resto de parámetros: los que figuran predeterminados. 

 Observe las siguientes Características de Párrafo: 
o Nombre de la fuente:  Arial Nova 
o Tamaño de la Fuente:  12 
o Alineación:  Justificada 
o Espaciado Posterior:  0 
o Interlineado: Sencillo 
o Tabuladores: 

o Tabulador: 
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o Posición: 4,5 cm 
o Alineación: a determinar, según el Documento-Guía 
o Relleno: a determinar, según el Documento-Guía 

o Tabulador: 
o Posición: 8 cm 
o Alineación: a determinar, según el Documento-Guía 
o Relleno: a determinar, según el Documento-Guía 

o Tabulador: 
o Posición: 12 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 34 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:  Agency FB 
o Tamaño de la fuente:  16 
o Efectos de fuente:  Negrita 
o Alineación Párrafo:  Centrada 
o Espaciado Anterior:  6 pto 
o Espaciado Posterior: 6 pto 
o Numeración:  

o Estilo de Numeración: 1, 2, 3.  
o Iniciar en: A determinar, según el Documento-Guía 

o Resto de características: las predeterminadas. 
En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 3 párrafos, utilizando un 
Estilo Vinculado (Párrafo y 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 Carácter: 
o Estilo de Fuente:  Negrita 
o Estilo de Subrayado:  Sólo palabras 
o Efectos de Fuente:  Versalitas 
o Espaciado entre caracteres: Expandido en 2 pto. 
o Resto de características: las predeterminadas. 

En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 3 palabras, utilizando un 
Estilo Carácter. Cree dicho Estilo con el nombre ESTC01, basado en Fuente de párrafo 
predeter., 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 de Página está formado por el siguiente párrafo: 
INFORME ECONÓMICO Y SOCIAL 2018 

o El Pie de Página está formado por el siguiente párrafo: 
ESTRUCTURA ECONÓMICA DE LA COMUNIDAD DE MADRID 
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o Hay un párrafo organizado en columnas. La descripción de dicho 
encolumnado es: 

o 3 columnas. 
o Columnas del mismo ancho, de tamaño 4,5. 
o Sin línea de separación entre las columnas. 

o En los párrafos: 
POBLACIÓN 
ESTRUCTURA ECONÓMICA DE LA C. DE MADRID 
LAS CUENTAS DE LA ADMIN. PÚBLICA DE LA C. DE MADRID 

se ha creado la siguiente lista numerada: 
o Nivel  1 
o Estilo de Numeración I,II,II, ... 
o Sufijo: . 
o Posición de número: Izquierda a 0 cm 
o Sangría de texto: 0,5 cm 
o Número seguido de: Nada 

o En los párrafos: 
Evolución del PIB regional 
Sectores productivos Comunidad de Madrid 
El gasto en los presupuestos 2019 
Políticas de Ingresos y Fiscalidad 

se ha creado la siguiente lista numerada: 
o Nivel  2 
o Estilo de Numeración Nivel 1 + a,b,c, ... 
o Sufijo: . 
o Posición de número: Izquierda a 0,5 cm 
o Sangría de texto: 1 cm 
o Número seguido de: Espacio 

o En los párrafos: 
Sector industrial 
Sector de la construcción y vivienda 
Gastos de personal 
Gastos destinados a bienes corrientes y servicios 
Impuestos Directos 
IRPF 

se ha creado la siguiente lista numerada: 
o Nivel  3 
o Estilo de Numeración Nivel 1 + Nivel 2 + A,B,C, ... 
o Sufijo: . 
o Posición de número: Izquierda a 1 cm 
o Sangría de texto: 1,5 cm 
o Número seguido de: Espacio 

 Hay un párrafo al que se le han aplicado las siguientes características: 
o Espaciado Anterior: 6 pto 
o Espaciado Posterior: 6 pto 
o Bordes:  

o Borde Superior:  

o Estilo:   
o Ancho:  3 pto 

o Borde Inferior:  
o Estilo:   
o Ancho:  3 pto 

o Se ha eliminado el Relleno de las tabulaciones. 
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 Inserte la Imagen, que se proporciona en el archivo Imagen, como se describe a 
continuación: 

 

o Anclado al siguiente párrafo: 
POBLACIÓN 

o Tamaño:  
o Alto:  6 
o Ancho:  5 

o Estilo de ajuste: Estrecho 
o Posición de la Imagen:  

o Horizontal Posición absoluta:  10,5 cm a la derecha de margen. 
o Vertical Posición absoluta:  1 cm debajo de párrafo. 

o Estilos de Imagen. 
o Reflejo: Reflejo fuerte, desplazamiento de 4 ptos. 

o Ajustar Imagen:  
o Color:  

o Saturación de color: 100%  

 En el Documento-Guía, hay una tabla con las siguientes características: 
o Número de Columnas:  4 
o Número de Filas: 4 
o Número de Grupos de 

Celdas Combinadas 1 
o Formado por 4 celdas 

o Bordes Visibles Finos:   
o Ancho:  ¼ pto 
o Color: Verde, Énfasis 6 

o Ancho Bordes Visibles Gruesos:  
o Ancho:  3 pto 
o Color: Verde, Énfasis 6 

o Sombreado celda:  
o Trama: Estilo 25% 

o Ajuste del texto (a la tabla): Alrededor 
o Posición de la Tabla:  

o Horizontal: izquierda con relación a columna. 
o Vertical: 0 cm con relación a párrafo. 

o Autoajustar: 
o Autoajustar al contenido 

o Resto de parámetros: los que figuran predeterminados 
Cree dicha tabla de la misma manera, incluyendo los párrafos correspondientes. 


