PRUEBA APTITUD OFIMATICA ACAM-$39

= Agregar NUmeros lineas:

o Iniciar en: 1
o Intervalo; 2
o Numeracion: Reiniciar en cada seccién

= Observe este parrafo:
Los insectos
Apliquele lo siguiente:

o Fuente: Times New Roman
o Estilo de la Fuente: Negrita y Cursiva
o Tamario de Fuente: 16

o Efectos de la Fuente: Subrayado

= Observe este péarrafo:
Los insectos
Apliquele lo siguiente:
o Alineacion: Centrada
o Sangria:
o Especial: Primera linea en 2 cm
o Espaciado Posterior: 0 pto.
o Interlineado: Sencillo
o Bordes:
o Borde Superior:
o Estilo; - ..
o Ancho: 1 pto
o Borde Inferior:
o Estilo; —ccocici
o Ancho: 1 pto
o Borde Izquierdo:
o Estilo; —-comomm— L
o Ancho: 1 pto
o Borde Derecho:
o Estilo; —ccocici
o Ancho: 1 pto

= Observe las siguientes Caracteristicas de Parrafo:

o Nombre de la Fuente: Arial

o Tamario de la Fuente: 11 pto

o Alineacion: Derecha

o Espaciado Anterior: 12 pto

o Espaciado Posterior: 12 pto

o Resto de caracteristicas: las predeterminadas.
En el Documento-Guia se han aplicado estas caracteristicas a 13 péarrafos utilizando un
Estilo Parrafo. Cree dicho Estilo con el nombre ESTP01, basado en Normal, con las
caracteristicas anteriores y apliquelo de la misma manera.

= Observe las siguientes Caracteristicas de Parrafo:

o Nombre de la Fuente: Arial

o Tamario de la Fuente: 10 pto

o Alineacion: lzquierda

o Excepciones de Formato: Suprimir nimeros de linea
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o Tabuladores:
o Tabulador:
o Posicion: 0,5 cm
o Alineacion: a determinar, segun el Documento-Guia
o Relleno: a determinar, segin el Documento-Guia
o Tabulador:
o Posicién: 0,75 cm
o Alineacion: a determinar, segun el Documento-Guia
o Relleno: a determinar, segun el Documento-Guia.
o Tabulador:
o Posicién: 4,5 cm
o Alineacion: a determinar, segun el Documento-Guia
o Relleno: a determinar, segin el Documento-Guia
o Tabulador:
o Posicién: 8,5 cm
o Alineacion: a determinar, segun el Documento-Guia
o Relleno: a determinar, segun el Documento-Guia
o Tabulador:
o Posicion: 14,5 cm
o Alineacion: a determinar, segun el Documento-Guia
o Relleno: a determinar, segun el Documento-Guia
o Tabulador:
o Posicion: 15 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 4 parrafos utilizando un
Estilo Vinculado (Parrafo y caréacter). Cree dicho Estilo con el nombre ESTP02, basado
en Normal, con las caracteristicas anteriores y apliquelo de la misma manera.

= Observe las siguientes Caracteristicas de Parrafo:

o Tabuladores: Ninguno
En el Documento-Guia se han aplicado estas caracteristicas a 25 parrafos utilizando un
Estilo Vinculado (Parrafo y caracter). Cree dicho Estilo con el nombre ESTP03, basado
en ESTPO02, con las caracteristicas anteriores y apliquelo de la misma manera.

= A continuacion 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 el siguiente parrafo:
Los insectos

o El Pie de Pagina esté creado a partir de la opcion predeterminada:
Vista principal vertical
Fecha: 13/02/21

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

oHay 1 pérrafo organizado en columnas. La descripcion de dicho
encolumnado es:

o 2 columnas.

o Preestablecidas: Izquierda
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o Sin linea de separacion entre columnas.

o En el Documento-Guia se ha insertado la siguiente Nota:
Tipo de nota: Final de la seccién.

Numeracién: 1
Iniciar en: 111
Resto de pardmetros: los que figuran predeterminados.

O o0 O O

o En los Parrafos:

Cabeza
Torax
Abdomen
se han creado la siguiente lista numerada:
o Nivel 1
o Estilo de Numeracion: A, B,C, ..
o Sufijo: |
o Estilo de la Fuente: Negrita
o Posicién del namero: Izquierda a 0 cm
o Sangria del texto: 0,63 cm

o En los parrafos:

Ojos
Antenas
Piezas bucales
Protorax
Mesotorax
Metatorax
se han creado la siguiente lista numerada:
o Nivel 2
o Estilo de Numeracién Nivel 1 + i, ii, iii, ...
o Separador de niveles: /
o Sufijo: )
o Posiciéon de namero: Centrada a 0,6 cm
o Sangria de texto: lcm

o Enlos parrafos:

Patas
Alas
se han creado la siguiente lista numerada:
o Nivel 3
o Estilo de Numeracién Nivel 1 + Nivel 2 + 1, 2, 3, ...
o Separador de niveles: /
o Sufijo: \
o Posiciéon de namero: Derechaa 1l cm
o Sangria de texto: 1,5cm
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= Inserte la siguiente Imagen, Imagen |, con las caracteristicas que se describen a
continuacion (el fichero lo encontrard en el archivo correspondiente ubicado en el
escritorio):

o Anclada al siguiente parrafo:
Los insectos (Insecta) son una clase de animales invertebrados del filo de los
artrépodos, caracterizados por presentar un par de antenas, tres pares de
patas y dos pares de alas (que, no obstante, pueden reducirse o faltar). La
ciencia que estudia los insectos se denomina entomologia. Su nombre
proviene del latin insectum, calco del griego &vtoua, 'cortado en medio.

o Tamaiio:

o Alto: 3,62 cm

o Ancho: 5,61cm
o Estilo de Ajuste: Cuadrado
o Posicion:

o Horizontal Posicion absoluta: 9,53 cm a la derecha de la columna.
o Vertical Posicién absoluta: 0 cm debajo de parrafo.
o Formato de Imagen:
o Bordes suaves:
o Tamaiio: 34 pto
o Resto de opciones: las que figuran predeterminadas.

= En el Documento-Guia, hay una tabla con las siguientes caracteristicas:
Numero de Columnas: 7
Numero de Filas: 6
Autoajustar al contenido.
Autoajustar a la ventana.
Numero de Grupos de
Celdas Combinadas 5
o Un grupo formado por 2 celdas.
o Dos grupos formados por 3 celdas
o Dos grupos formados por 6 celdas.
o Ancho Bordes Visibles Gruesos: 3 pto

O O O O O

o Ancho Bordes Visibles Finos: % pto
o Color: Blanco, Fondo 1, Oscuro 50%
o Propiedades de tabla:
o Alineacion: Centro
o Ajuste del texto: Alrededor
o Posicionamiento:
o Horizontal: Centro con relacion columna
o Vertical: 12,8 cm con relacién a pagina

Resto de parametros: los que figuran predeterminados.

o

= En el Documento-Guia, se ha insertado una forma, con las siguientes caracteristicas:

o Categoria: Diagrama de flujo. Proceso predefinido.

o Anclada al siguiente parrafo:
Los insectos (Insecta) son una clase de animales invertebrados del filo de los
artropodos, caracterizados por presentar un par de antenas, tres pares de
patas y dos pares de alas (que, no obstante, pueden reducirse o faltar). La
ciencia que estudia los insectos se denomina entomologia. Su nombre
proviene del latin insectum, calco del griego &vtoua, 'cortado en medio.

o Tamaiio:

o Alto: 5,5cm
o Ancho: 5,5cm
o Estilo de Ajuste: Delante del texto
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Posicion:
o Alineacion: 3,81 cm a la derecha de la columna.
o Vertical Posicion absoluta: 13 cm debajo de Linea: “ciencia que estudia
los insectos se denomina”.
Relleno de Forma:
o Imagen: Imagen Il (el fichero lo encontrara en el archivo correspondiente
ubicado en el escritorio).
Contorno de Forma: Sin contorno
Formato de Imagen:
o Bordes suaves:
o Tamafio: 34 pto
o Color de imagen:
o Tono de color:
o Temperatura: 3.300
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