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 Aplique las siguientes características al documento1: 
o Posición del margen interno: arriba 

o Resto de parámetros: los que figuran predeterminados. 

 Bordes de página: 
o Borde Superior:  

o Estilo:  
o Ancho: ¾ pto 

o Borde Inferior:  

o Estilo:  
o Ancho: ¾ pto 

o Borde Izquierdo:  

o Estilo:  
o Ancho: ¾ pto 

o Borde Derecho:  

o Estilo:  
o Ancho: ¾ pto  

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

 Observe las siguientes Características de Párrafo: 
o Estilo de la fuente: Negrita 
o Color de la fuente: Azul oscuro 
o Alineación: Centrado 
o Sangría:  

o Derecha:  - 0,5 (el “-“ es signo negativo) 
o Espaciado Anterior:  0 pto 
o Bordes: 

o Borde Inferior:  
o Ancho: 3 pto 

o Resto de características: las predeterminadas. 
En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 1 párrafo, utilizando un 
Estilo Título 1. Modifique dicho Estilo con las características anteriores y aplíquelo de la 
misma manera. 

 Observe las siguientes Características de Párrafo: 
o Estilo de la fuente: Negrita 
o Color de la fuente: Azul 
o Espaciado Anterior:  6 pto 
o Bordes: 

o Borde Inferior:  
o Ancho: 2¼ pto 

o Resto de características: las predeterminadas. 
En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 3 párrafos, utilizando un 
Estilo Título 2. Modifique dicho Estilo con las características anteriores y aplíquelo de la 
misma manera. 
  

                                                           
1 Al final del Documento Base hay tres párrafos que son para los hipervínculos. Estos no se computan a 
efectos de aplicación de los estilos. 
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 Observe las siguientes Características de Párrafo: 
o Nombre de la fuente: Georgia 
o Tamaño de la fuente: 10 
o Color de Fuente:  

o Color personalizado: RGB (68;68;68). 
o Espaciado Posterior: 0 pto 
o Interlineado: Sencillo 
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: 8,5 cm 
o Alineación: a determinar, según el Documento-Guía 
o Relleno: a determinar, según el Documento-Guía. 

o Tabulador: 
o Posición: 14,5 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 28 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 Alineación: Centrado 
o Interlineado: Mínimo 10,8 pto. 
o Sombreado: Blanco, Fondo 1, Oscuro 5% 
o Resto de características: las predeterminadas. 

En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 6 párrafos utilizando un 
Estilo Párrafo. Cree dicho Estilo con el nombre ESTP02, basado en ESTP01, 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 En los Párrafos: 
Ludwig van Beethoven 
Wolfgang Amadeus Mozart 
Antonio Vivaldi 

se han creado la siguiente lista numerada: 

o Nivel  1 
o Estilo de Numeración: Viñeta 

Fuente: Ms Gothic:  
Subconjunto: Símbolos variados 
Código de Carácter: 266A de Unicode (hex) 

o Posición de número: Izquierda a 0 cm 
o Sangría de texto: 0,63 cm 

o En los párrafos: 
Sinfonías 
Oberturas 
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Conciertos 
Sonatas para piano 
Sonatas para piano y violín 
Ópera y música vocal 

se han creado la siguiente lista numerada: 

o Nivel  2 
o Estilo de Numeración: Viñeta 

Fuente: Ms Gothic:  
Subconjunto: Símbolos variados 
Código de Carácter: 266B de Unicode (hex) 

o Posición de número: Izquierda a 0,63 cm 
o Sangría de texto: 1,27 cm 
o Número seguido de: Espacio 

o En los párrafos: 
Novena sinfonía 
Obertura Coriolano 
Fidelio 
Sonata para violín nº 5 

se han creado la siguiente lista numerada: 

o Nivel  3 
o Estilo de Numeración: Viñeta 

Fuente: Ms Gothic:  
Subconjunto: Símbolos variados 
Código de Carácter: 266D de Unicode (hex) 

o Posición de número: Izquierda a 1,27 cm 
o Sangría de texto: 1,9 cm 
o Número seguido de: Nada 

 En el Documento-Guía, hay una tabla con las siguientes características: 
o Número de Columnas:  4 
o Número de Filas: 7 
o Número de Grupos de 

Celdas Combinadas 9 
o Cinco grupos formados por 2 celdas. 
o Cuatro grupos formados por 3 celdas 

o Autoajustar: 
o Autoajustar al contenido. 

o Alienación tabla: Centro 
o Ancho Bordes Visibles Gruesos: 4½ pto 
o Ancho Bordes Visibles Finos: ½ pto 
o Resto de parámetros: los que figuran predeterminados. 

 Hay 2 párrafos organizados en columnas. La descripción de dicho encolumnado es: 
o 2 columnas. 
o Columnas de distinto ancho, de tamaño: 

o 1ª Columna: 3 cm. 
o 2ª Columna: 11,5 cm. 

o Sin línea de separación entre columnas. 
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 Hay 2 párrafos organizados en columnas. La descripción de dicho encolumnado es: 
o 2 columnas. 
o Columnas de distinto ancho, de tamaño: 

o 1ª Columna: 11,5 cm. 
o 2ª Columna: 3 cm. 

o Sin línea de separación entre columnas. 

 Hay 2 párrafos organizados en columnas. La descripción de dicho encolumnado es: 
o 2 columnas. 
o Columnas de distinto ancho, de tamaño: 

o 1ª Columna: 3 cm. 
o 2ª Columna: 11,5 cm. 

o Sin línea de separación entre columnas. 

 Hay 10 párrafos organizados en columnas. La descripción de dicho encolumnado es: 
o 2 columnas. 
o Columnas de igual ancho, de tamaño 7 cm. 
o Con línea de separación entre columnas. 

 Inserte las siguientes Imágenes, Imagen I, Imagen II e Imagen III, respectivamente, 
según la posición que se observa en el Documento-Guía, y con las características que 
se describen a continuación (el fichero lo encontrará en el archivo correspondiente 
ubicado en el escritorio): 

   

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

o Estilo de Ajuste:  En línea con el texto 
o Resto de opciones: las que figuran predeterminadas. 

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

o “Corrientes y roles de los principales compositores”. 
o Encima de la selección. 
o Rótulo: a determinar, según el Documento-Guía. 
o Resto de características: las predeterminadas. 

o Título Imagen I: 
o “Beethoven”. 
o Debajo de la selección. 
o Rótulo: a determinar, según el Documento-Guía. 
o Resto de características: las predeterminadas. 

o Título Imagen II: 
o “Mozart”. 
o Debajo de la selección. 
o Rótulo: a determinar, según el Documento-Guía. 



PRUEBA APTITUD OFIMÁTICA ACAM-S38 

Página 5 de 5 

o Resto de características: las predeterminadas. 
o Título Imagen III: 

o “Vivaldi”. 
o Debajo de la selección. 
o Rótulo: a determinar, según el Documento-Guía. 
o Resto de características: las predeterminadas 

Y con las siguientes características: 
o General:  

o Formatos: Elegante 
o Epígrafes de la tabla de ilustraciones en el siguiente orden: 

o Figuras 
o Tabla 

o Resto de características: las predeterminadas. 

o El estilo Descripción es el estilo predeterminado para los títulos (los títulos creados 
en el apartado anterior). Modifique dicho estilo de la siguiente manera: 
o Estilo de la fuente:  Negrita (no cursiva) 
o Alineación:  Centrado 
o Espaciado Anterior: 6 pto 
o Espaciado Posterior: 6 pto 
o Resto de características: las predeterminadas. 

 En el Documento-Guía hay una referencia cruzada con las siguientes características: 
o Insertada en el siguiente párrafo (a continuación de la palabra “ver”):  

Ludwig van Beethoven (Bonn, Sacro Imperio Romano Germánico, 16 de 
diciembre de 1770 – Viena, Imperio austríaco, 26 de marzo de 1827) fue 
un compositor, director de orquesta y pianista alemán (ver ). Su legado 
musical abarca, cronológicamente, desde el período clásico hasta inicios 
del romanticismo musical. 

o Tipo: Tabla 
o Referencia a: A determinar, según Documento-Guía. 

o Inserte los siguientes hipervínculos, del siguiente modo:  
o En Imagen I:  

https://es.wikipedia.org/wiki/Ludwig_van_Beethoven 
o En Imagen II:  

https://es.wikipedia.org/wiki/Wolfgang_Amadeus_Mozart 
o En Imagen III:  

https://es.wikipedia.org/wiki/Antonio_Vivaldi 

https://es.wikipedia.org/wiki/Ludwig_van_Beethoven
https://es.wikipedia.org/wiki/Wolfgang_Amadeus_Mozart
https://es.wikipedia.org/wiki/Antonio_Vivaldi

