
PRUEBA APTITUD OFIMÁTICA ACAM-S2 

Página 1 de 5 

 Aplique las siguientes características al documento: 
o Margen Superior: 3 cm 
o Margen Inferior: 3 cm 
o Margen Izquierdo: 3 cm 
o Margen Derecho: 3 cm. 
o Encuadernación: 0,5 cm 
o Posición del margen interno: arriba 
o Encabezados y Pies de Página: Pares e Impares diferente 
o Distancia del encabezado desde el borde. 2 cm 
o Distancia del pie de página desde el borde: 2 cm 

 Observe este párrafo: 
Concepto y clases de tributos 

Aplíquele lo siguiente: 
o Fuente: Arial 
o Tamaño de Fuente: 16 
o Efectos de Fuente: Negrita 

 Observe este párrafo: 
Concepto y clases de tributos 

Aplíquele lo siguiente: 
o Alineación de Párrafo Centrada 
o Interlineado: Sencillo 
o Bordes: 

o Borde Superior:  
o Estilo según el Documento- Guía 
o Ancho: 3 pto 

o Borde Inferior:  
o Estilo según el Documento- Guía 
o Ancho: 3 pto 

o Borde Izquierdo:  
o Estilo según el Documento- Guía 
o Ancho: 3 pto 

o Borde Derecho:  
o Estilo según el Documento- Guía 
o Ancho: 3 pto 

o Sombreado: Trama estilo 12,5% 

 Observe este párrafo: 
Los impuestos 

Aplíquele lo siguiente: 
o Fuente: Arial 
o Tamaño de Fuente: 16 
o Efectos de Fuente: Negrita 

 Observe este párrafo: 
Los impuestos 

Aplíquele lo siguiente: 
o Alineación de Párrafo Centrada 
o Interlineado: Sencillo 
o Bordes: 

o Borde Superior:  
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o Estilo según el Documento- Guía 
o Ancho: 3 pto 

o Borde Inferior:  
o Estilo según el Documento- Guía 
o Ancho: 3 pto 

o Borde Izquierdo:  
o Estilo según el Documento- Guía 
o Ancho: 3 pto 

o Borde Derecho:  
o Estilo según el Documento- Guía 
o Ancho: 3 pto 

o Sombreado: Trama estilo 12,5% 

 Observe las siguientes Características de Párrafo: 
o Nombre de Fuente: Arial 
o Tamaño de Fuente: 9,5 
o Efectos de Fuente: Versalitas 
o Color de Fuente: Azul Oscuro 
o Alineación: Justificada 
o Sangría especial. Primera línea 
o Espaciado anterior: 0 
o Espaciado posterior: 0 
o Interlineado: Sencillo 

En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 3 párrafos completos y a 
dos grupos de caracteres, uno conformado por 5 palabras y otro por 7 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: Arial Nova Light 
o Tamaño de la Fuente: 10 
o Alineación: Izquierda 
o Espaciado Posterior: 6 
o No agregar espacio entre párrafos del mismo estilo 
o Tabuladores: 

o Tabulador: 
o Posición: 1 cm 
o Alineación: a determinar, según el Documento-Guía 
o Relleno: a determinar, según el Documento-Guía 

o Tabulador: 
o Posición: 6 cm 
o Alineación: a determinar, según el Documento-Guía 
o Relleno: a determinar, según el Documento-Guía 

o Tabulador: 
o Posición: 14 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 30 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: 
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o Efectos de Fuente: Negrita, Subrayado de palabras, Escala de caracteres 
150%, Expandido 1 pto. 

o Resto de características: las predeterminadas. 
En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 4 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: 
Concepto y clases de tributos 

o El Pie de Página está formado por el siguiente párrafo: 
Los impuestos 

o Hay un párrafo organizado en columnas. La descripción de dicho 
encolumnado es: 

o 2 columnas. 
o Ancho columnas: Primera: 7,7 cm; Segunda: 6,8 cm. 
o Con línea de separación entre columnas.  
o Sombreado Párrafo: Trama estilo 5%. 

o Se ha creado la siguiente lista numerada: 
o Posición de la viñeta o número para el primer nivel: 0 cm 
o Posición del texto para el primer nivel: 1 cm 
o Sangría adicional para cada nivel: 0,5 cm 

Establecer para todos los niveles 

o En los párrafos: 
Impuestos directos: 
Impuestos indirectos: 

o Nivel 1 
o Estilo de Numeración I,II,II, ... 
o Sufijo: Ninguno 

o En los párrafos: 
Impuesto sobre la Renta de las Personas Físicas 
Impuesto sobre el Valor Añadido (IVA) 

o Nivel  2 
o Estilo de Numeración 01,02,03, ... 
o Sufijo: Ninguno 

o En los párrafos: 
Ley 35/2006 de 28 de noviembre 
Real Decreto 439/ 2007 de 30 de marzo 
Ley 37/1992, de 28 de diciembre,  
Real Decreto 1624/1992, de 29 de diciembre 

o Nivel  3 
o Estilo de Numeración Viñeta 

(Fuente: Symbol; Código de Carácter 209 de Símbolo decimal). 
o Sufijo: Ninguno 

o A la lista tabulada se le han añadido las siguientes características: 
o Primera línea: 

o Borde Superior: ancho 3 pto 
o Efectos de Fuente: Negrita 

o Última línea:  
o Borde Inferior: ancho 3 pto 
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 Inserte la Imagen, que se proporciona en el archivo Imagen, como se describe a 
continuación: 

 

o Anclado al siguiente párrafo: 
Impuestos Más Conocidos y Regulación 

o Tamaño:  
o Escala Alto: 62% 
o Escala Ancho: 43% 

o Ajuste del texto: 
o Estilo de ajuste: Transparente 
o Ajustar texto. Solo Izquierdo 
o Distancia desde el texto: 

o Izquierda. 0 cm 
o Derecha. 0 cm 

o Posición de la Imagen:  
o Horizontal Alineación Derecha con relación a Margen. 
o Vertical Posición absoluta: 0 cm debajo de párrafo. 
o No permitir solapamientos. 

o Estilos de Imagen. 
o Formato 3D, Bisel Superior Círculo 
o Profundidad: Tamaño: 2 pto 
o Contorno:  

o Color Estándar Azul 
o Tamaño 3 pto 

o Material. Estándar, Plástico. 
o Iluminación: Especial, de dos Puntos. 

 En el Documento-Guía, hay una tabla con las siguientes características: 
o Número de Columnas:  3 
o Número de Filas: 8 
o Número de Grupos de 

Celdas Combinadas 4 
o Dos grupos están formados por 3 celdas. 
o Un grupo está formado por 2 celdas. 
o Un grupo está formado por 3 celdas. 

o Bordes 
o Contorno tabla:  

o Estilo: Según Documento-Guía; Ancho: 3 pto. 
o Internos: 

o Estilo: Línea continua sencilla. Ancho: ½ 
o Estilo: Ondulado sencillo. Ancho: ¾ 

o Tamaño de celda: Autoajustar al contenido 
o Propiedades de Tabla: 

o Alineación: Centro 
o Ajuste del texto: Alrededor 
o Posición de la Tabla:  

o Horizontal: Centro con relación a Columna. 
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o Vertical: 17 cm con relación a Página. 
o Distancia desde el texto adyacente: 

o Izquierda: 0,5 cm 
o Derecha: 0,5 cm 

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


