PRUEBA APTITUD OFIMATICA ACAM-$37

= Aplique las siguientes caracteristicas al documento:

o Margen Superior: lcm
o Margen Inferior: lcm
o Margen Izquierdo: 0,5cm
o Margen Derecho: 0,5cm

o Encabezados y pies de pagina:
o Paginas pares e impares diferentes
o Resto de parametros: los que figuran predeterminados.

= Bordes de pagina:

o Borde Superior:
o Estilo: - mi e
o Ancho: 1% pto

o Borde Inferior:
o Estilo: —--——mmm -
o Ancho: 1% pto

o Borde Izquierdo:
o Estilo: =i
o Ancho: 1% pto

o Borde Derecho:

o Estilo: —-—-mm e
o Ancho: 1% pto
o Margenes:
o Superior: 6 pto
o Inferior: 6 pto
o lzquierdo: 6 pto
o Derecho 6 pto

o Medir desde: Borde de péagina.
o Resto de caracteristicas: las predeterminadas.

= Observe este parrafo:
Los terremotos mas importantes de la historia
Apliquele lo siguiente:

o Fuente: Comic Sans MS
o Estilo de la Fuente: Negrita
o Tamano de Fuente: 14

o Posicién de caracteres (“terremotos” e “historia”): Bajado en 3 pto.

= Observe este parrafo:
Los terremotos mas importantes de la historia
Apliquele lo siguiente:
o Alineacion: Centrada
o Sangria:
o lzquierda: 4 cm
o Derecha: 4cm
o Bordes:
o Valor: Cuadro
o Borde Superior:
o Estilo: I
o Ancho: 3 pto

o Borde lzquierdo:
1o EStiIO: I
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o Ancho: 3 pto
o Borde Inferior:
o Estilo:
o Ancho: 3 pto
o Borde Derecho:
o Est”o: I
o Ancho: 3 pto
o Sombreado: Tramas
o Estilo: Oblicuo izquierdo claro.
o Color: Blanco, Fondo 1, Oscuro 25%.
o Resto de parametros: los que figuran predeterminados.

= Observe las siguientes Caracteristicas de Parrafo:

o Nombre de la fuente:  Comic Sans MS

o Tamafio de la fuente: 13

o Alineacion: Justificada

o Espaciado Anterior: 12 pto

o Espaciado Posterior: 6 pto

o Interlineado: Sencillo

o Resto de caracteristicas: las predeterminadas.
En el Documento-Guia se han aplicado estas caracteristicas a 9 parrafos y 1 palabra
utilizando un Estilo Vinculado (Parrafo y caracter). Cree dicho Estilo con el nombre
ESTPO1, basado en Normal, con las caracteristicas anteriores y apliquelo de la misma
manera.

= Observe las siguientes Caracteristicas de Parrafo:
o Nombre de la fuente: Comic Sans MS
o Tamafo de la fuente: 10
o Alineacion: Izquierda
o Espaciado Posterior: 0 pto
o Tabuladores:
o Tabulador:
o Posicion: 2 cm
o Alineacion: a determinar, segun el Documento-Guia
o Relleno: a determinar, segin el Documento-Guia
o Tabulador:
o Posicién: 10 cm
o Alineacion: a determinar, segun el Documento-Guia
o Relleno: a determinar, segin el Documento-Guia
o Tabulador:
o Posicién: 17 cm
o Alineacion: a determinar, segun el Documento-Guia
o Relleno: a determinar, segun el Documento-Guia.
o Tabulador:
o Posicién: 19 cm
o Alineacion: a determinar, segun el Documento-Guia
o Relleno: a determinar, segun el Documento-Guia
o Resto de caracteristicas: las predeterminadas.
En el Documento-Guia se han aplicado estas caracteristicas a 32 péarrafos utilizando un
Estilo Parrafo Cree dicho Estilo con el nombre ESTP02, basado en Normal, con las
caracteristicas anteriores y apliquelo de la misma manera.
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= A continuacién se describen los cambios que han sido realizados en los péarrafos una
vez formateados segun las caracteristicas previas. Para realizar estos cambios, observe
atentamente el Documento-Guia y siga las instrucciones que se detallan a continuacion:

o El Encabezado esta formado por los siguientes parrafos:
Los terremotos mas importantes de la historia

o En los Pérrafos:
Atendiendo a su magnitud, segun la escala de Richter:
Atendiendo al nimero de victimas mortales:
se han creado la siguiente lista numerada:

o Nivel 1

o Estilo de Numeracion 1,2,3, ..

o Prefijo: Apartado

o Sufijo: )

o Posicion de numero: Izquierda a 0,2 cm
o Sangria de texto: 0,5cm

o En los parrafos:

China
Siria
Indonesia
Haiti
se han creado la siguiente lista numerada:
o Nivel 2
o Estilo de Numeracion Nivel 1 +a, b, c, ...
o Separador de niveles:
o Sufijo: )
o Posicién de namero: Izquierda a 0,6 cm
o Sangria de texto: lcm
o Numero seguido de: Espacio

= En el Documento-Guia, hay una tabla con las siguientes caracteristicas:

o Numero de Columnas: 5
o Numero de Filas: 6
o Numero de Grupos de

Celdas Combinadas 1

o Un grupo formado por 2 celdas.
o Ancho Bordes Visibles Gruesos: 3 pto
Ancho Bordes Visibles Finos: % pto
o Resto de parametros: los que figuran predeterminados.

o

= Hay 2 parrafos organizados en columnas. La descripcién de dicho encolumnado es:
o 2 columnas.
o Columnas de distinto ancho, de tamafo:
o 12 Columna: 1,5 cm.
o 22 Columna: 17,5 cm.
o Con linea de separacion entre columnas.

= Hay 2 parrafos organizados en columnas. La descripcién de dicho encolumnado es:
o 2 columnas.
o Columnas de distinto ancho, de tamafo:
o 12 Columna: 2,5 cm.
o 22 Columna: 16,5 cm.
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o Con linea de separacion entre columnas.

= En el Documento-Guia hay insertado un SmartArt con las siguientes caracteristicas:
o Categoria: Lista
o Disefio: Lista agrupada (152 opcion)

o Tamafo:
o Alto: 2,07 cm
o Ancho: 10 cm

o Estilo de Ajuste: En linea con el texto
Alineacion parrafo: Centrada
o Cambiar colores
o Multicolor: Intervalo multicolor — colores de énfasis 4 a 5.

(0]

= En el Documento-Guia hay un péarrafo con las siguientes caracteristicas:
o Espaciado Anterior: 40 pto
o Bordes:
o Borde Superior:
o Estilo:
o Ancho: 3 pto
o Borde Inferior:
o Estilo:
o Ancho: 3 pto

= Se ha insertado una Letra Capital. La descripcion de dicha letra es:
o Posicion: En Texto.
o Lineas que ocupa: 3
o Resto de caracteristicas: las predeterminadas.

» En el Documento-Guia hay una referencia cruzada con las siguientes caracteristicas:

o Insertada en el parrafo (a continuacion de la palabra “ver”):
Ocurri6 el 26 de diciembre de 2004, con una magnitud de 9,1. Maté6 a
227.898 personas (la cifra incluye también a los desaparecidos no
localizados) y se cree que desplazdé a otras 1.700.000 (ver ). El
terremoto, el tercero de mayor magnitud desde 1900, caus6é un
tsunami que ostenta un triste récord: fue el mas mortifero registrado
hasta la fecha.

o Tipo: Tabla

o Para el siguiente epigrafe:
Tabla |. Terremotos y sus consecuencias (crear titulo de tabla segun
Documento-Guia).

o Referencia a: A determinar, segin Documento-Guia

= Inserte la siguiente Imagen como se describe a continuacion (el fichero lo encontrara
en el archivo correspondiente ubicado en el escritorio):
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Anclada al siguiente parrafo:
Al saldo de muertos de este terremoto, que alcanz6é una magnitud de 7,0, se
sumo el de heridos, 300.000, y desplazados: 1.300.000 personas tuvieron que
dejar sus casas en un pais que no llegaba a los diez millones de habitantes. El
seismo se lleg6 a sentir en zonas de Bahamas, Puerto Rico y las Islas Virgenes,
y aun mas lejos: el sur de Florida, la costa colombiana y el noroeste de
Venezuela también temblaron.

Tamanio:

o Alto: 451 cm

o Ancho: 7,6cm
Estilo de Ajuste: Arriba y abajo
Posicion:

o Horizontal Posicion absoluta: 7,44 cm a la derecha de la columna.
o Vertical Posicion absoluta: 4,1 cm debajo de parrafo.
Formato de imagen:

o Sombra:
o Interior: Interior centro
o Transparencia: 25%
o Distancia: 30 pto

Resto de opciones: las que figuran predeterminadas.

Pagina5de5



