PRUEBA APTITUD OFIMATICA ACAM-S3

Aplique las siguientes caracteristicas al documento:
o Margen Superior: 2,5 cm.
o Margen Inferior: 2,5 cm.
o Margen lzquierdo: 3 cm.
o Margen Derecho: 3 cm.
o Encabezados y Pies de Pagina: Primera pagina diferente
o Distancia del encabezado desde el borde: 1 cm
o Distancia del pie de pagina desde el borde: 1 cm

Observe este parrafo:
Constitucién Espafiola
Apliquele lo siguiente:
o Fuente: Arial Nova Light
o Tamafio de Fuente: 20
o Efectos de Fuente: Subrayado grueso de guiones largos.

Observe este parrafo:
APARTADO LEGAL
Apliquele lo siguiente:
o Fuente: Arial
o Tamafio de Fuente: 16
o Efectos de Fuente: Negrita.

Observe este parrafo:
Constitucién Espafiola
Apliguele lo siguiente:
o Alineacion de Parrafo: Centrada
o Espaciado Anterior: 0
o Espaciado Posterior: 0
o Interlineado: Minimo en 8 pto.

Observe este parrafo:
APARTADO LEGAL
Apliguele lo siguiente:
o Alineacion de Parrafo Derecha
o Interlineado: Sencillo
o Bordes:
o Borde Inferior:
o Estilo: a determinar, segin el Documento- Guia
o Ancho: ¥ pto.
o Borde Derecho:
o Estilo: a determinar, segin el Documento- Guia
o Ancho: ¥ pto.
o Sombreado: Trama estilo 12,5%.

Observe las siguientes Caracteristicas de Parrafo:
o Nombre de la fuente: Cambria
o Tamairio de la Fuente: 12
o Alineacion: Izquierda
o Espaciado Anterior: 0
o Espaciado Posterior: 2
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o Interlineado: Sencillo
o Tabuladores:
o Tabulador:
o Posicién: 4,5 cm
o Alineacion: a determinar, segun el Documento-Guia
o Relleno: a determinar, segun el Documento-Guia
o Tabulador:
o Posicién: 9 cm
o Alineacion: a determinar, segun el Documento-Guia
o Relleno: a determinar, segun el Documento-Guia
o Tabulador:
o Posicién: 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 41 parrafos, 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 Fuente: Cambria
o Tamaiio de Fuente: 12
o Alineacion: Justificada
o Sangria lzquierda: 6 cm
o Sangria especial: Primera linea
o Espaciado anterior: 0
o Espaciado posterior: 0
o Interlineado: Sencillo
o Borde Izquierdo y Derecho:
o Estilo: a determinar, segun el Documento-Guia
o Ancho: ¥ pto.
En el Documento-Guia se han aplicado estas caracteristicas a 1 parrafo utilizando un
Estilo Parrafo. 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 Caracter:
o Estilo de Fuente: Negrita, Mayusculas.
o Color de Fuente: Color personalizado: RGB: Rojo: 0; Verde: 4; Azul: 52.
o Escala de caracteres 150%, Expandido 2 pto.
o Resto de caracteristicas: las predeterminadas.
En el Documento-Guia se han aplicado estas caracteristicas a 10 palabras, utilizando
un Estilo Caracter. Cree dicho Estilo con el nombre ESTCO01, basado en Fuente de
parrafo predeter., con las caracteristicas anteriores y apliquelo de la misma manera.

= Observe las siguientes Caracteristicas de Tabla:
o Bordes contorno:

o Borde Superior:
o Estilo: e———
o Ancho: 3 pto

o Borde Izquierdo:
o Estilo: —
o Ancho: 1 % pto.
o Color: azul
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o Borde Inferior:
o Estilo:
o Ancho: 3 pto.
o Borde Derecho:
o Estilo:
o Ancho: 1 % pto.
o Color: azul
o Bordes internos:
o Estilo; - -
o Ancho: ¥ pto.
o Primera fila:
o Estilo de Fuente: Negrita
o Primera columna:
o Estilo de Fuente: Negrita
En el Documento-Guia se han aplicado estas caracteristicas a 1 tabla, utilizando un
Estilo Tabla. Cree dicho Estilo con el nombre ESTTO1, basado en Tabla Normal, con las
caracteristicas anteriores y apliquelo de la misma manera.

ACAM-S3

= Observe las siguientes Caracteristicas de Lista:

o En los parrafos:
Principios generales.

De la Administracion Local.

o Nivel 1
o Estilo de Numeracién Primero, Segundo, Tercero, ...
o Prefijo: Capitulo
o Estilo de Fuente: Negrita
o Color Fuente: Negro Texto 1 Claro 5%
o Posicion del niumero 0,5cm
o Sangria del texto lcm
o En los parrafos:
Sin texto
o Nivel 2
o Estilo de Numeraciéon 01,02,03, ...
o Iniciar en: A determinar, segun el Documento-Guia
o Prefijo Articulo
o Estilo de Fuente: Negrita
o Color Fuente: Color Azul oscuro
o Sufijo: .
o Posicién del nimero 1cm
o Sangria del texto 1,5cm

o En los parrafos:

El Estado se organiza territorialmente en municipios, en provincias
y en las Comunidades Autbnomas.

Principio de solidaridad.

No privilegios econémicos 0 sociales.

La provincia es una entidad local con personalidad juridica propia.
Se podran crear agrupaciones de municipios diferentes de la

provincia.
o Nivel 3
o Estilo de Numeracion Vifleta (Fuente: Symbol; Cddigo de
Caracter 222 de Simbolo decimal).
o Posicion del nimero 1,5cm
o Sangria del texto 2cm
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En el Documento-Guia se han aplicado estas caracteristicas a 1 lista, utilizando un Estilo
Lista. Cree dicho Estilo con el nombre ESTLOL, 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 que se han aplicado los estilos. Para realizar estos cambios, observe
atentamente el Documento-Guia y siga las instrucciones que se detallan a
continuacion:

O

o

O

o El Encabezado de Pagina esta formado por el siguiente parrafo:
Constituciéon Espafiola

o El Pie de P4gina esta formado por el siguiente parrafo:
APARTADO LEGAL

o Hay un parrafo organizado en columnas. La descripcién de dicho
encolumnado es:
o 2 columnas.
o Columna del mismo ancho, de tamafo 6,87 cm.
o Con linea de separacion entre columnas.

o Hay insertada una Letra Capital. La descripcion de dicha letra es:
o Posicién: en texto
o Lineas que ocupa: 2
o Distancia desde el texto: 1 cm
o Borde:
o Valor: Sombra
o Estilo: A determinar segun el Documento-Guia
o Sombreado:
o Tramas: Estilo 20%

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

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

Celdas Combinadas 8

o Todos formados por 2 celdas

Tamario de celda: Autoajustar al contenido
Propiedades de Tabla:

o Alineacion: Izquierda

o Ajuste del texto: Alrededor

o Posicion de la Tabla:
o Horizontal: Izquierda con relacion a Columna.
o Vertical: 12 cm con relacién a Margen.

Resto de parametros: los que figuran predeterminados

Cree dicha tabla de la misma manera, incluyendo los pérrafos correspondientes.
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Inserte la Imagen, que se proporciona en el archivo Imagen, como se describe a
continuacion:

ESTATUTO REAL

Anclada al siguiente parrafo:
El Estatuto Real fue una carta otorgada flexible, breve e incompleta

Tamaiio:

o Alto: 4,5cm

o Ancho: 4 cm
Ajuste del texto:

o Estilo de ajuste: Delante del texto
Posicion de la Imagen:

o Horizontal Posicién absoluta: 1 a la derecha de margen

o Vertical Posicion absoluta: 0 cm debajo de parrafo.

o Bloquear delimitador.
Formato de imagen:

o Reflejo, Reflejo fuerte, desplazamiento de 4 pto.
Efectos artisticos:

o Grano de pelicula.

o Transparencia: 20%

o Tamafio del grano: 50
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