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 Aplique las siguientes características al documento: 
o Margen Superior:  2 cm. 
o Margen Inferior:  2 cm. 
o Margen Izquierdo:  2,5 cm. 
o Margen Derecho:  2,5 cm. 
o Papel: Ancho: 21,5 cm 
o Encabezados y Pies de Página: Primera página diferente 

 Observe este párrafo: 
El Registro Civil 

Aplíquele lo siguiente: 
o Fuente:  Times New Roman 
o Estilo de Fuente:  Negrita 
o Tamaño de Fuente:  12 
o Efectos de Fuente:  Mayúsculas 
o Avanzado Fuente:  Posición elevada en 3 pto, según Documento-Guía. 

 Observe este párrafo: 
El Registro Civil 

Aplíquele lo siguiente: 
o Alineación de Párrafo:  Centrada 
o Sangría Izquierda:  3 cm 
o Sangría Derecha:  3 cm 
o Espaciado Anterior:  0 
o Espaciado Posterior:  0 
o Interlineado: Mínimo en  10 pto 
o Bordes: 

o Borde Superior:  

o Estilo:  
o Ancho: 3 pto. 

o Borde Izquierdo:  

o Estilo:  
o Ancho: 3 pto. 

o Borde Derecho:  

o Estilo:  
o Ancho: 3 pto. 

o Borde Inferior:  

o Estilo:  
o Ancho: 3 pto. 

o Sombreado: Color personalizado: RGB (Rojo: 150; Verde: 173; Azul: 173). 

 Observe las siguientes Características de Párrafo: 
o Nombre de la fuente:  Times New Roman 
o Tamaño de la Fuente:  13 
o Estilo de Fuente:  Negrita 
o Alineación:  Izquierda 
o Sangría Izquierda:  1,27 
o Espaciado Anterior:  12 
o Espaciado Posterior:  12 
o Interlineado:  Sencillo 
o Resto de características: las predeterminadas 
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En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 4 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 Nombre de la fuente:  Times New Roman 
o Tamaño de la Fuente:  10 
o Alineación:  Izquierda 
o Espaciado Anterior:  6 
o Espaciado Posterior:  6 
o Interlineado:  Sencillo 
o Tabuladores: 

o Tabulador: 
o Posición:  3 cm 
o Alineación: a determinar, según el Documento-Guía 
o Relleno:  a determinar, según el Documento-Guía 

o Tabulador: 
o Posición:  5,5 cm 
o Alineación:  a determinar, según el Documento-Guía 
o Relleno:  a determinar, según el Documento-Guía 

o Tabulador: 
o Posición: 16,5 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 34 párrafos, utilizando 
un Estilo Párrafo. 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: 
o Estilo de Fuente:  Negrita.  
o Color de Fuente:  Azul oscuro.  

En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 29 palabras, utilizando 
un Estilo Carácter. Cree dicho Estilo con el nombre ESTC01, basado en Énfasis Sutil, 
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: 
El Registro Civil 

o El Pie de Página está insertado a partir del Pie de página denominado 
Filigrana. 

o En los párrafos: 
El Nacimiento 
La filiación (parentesco) 
El nombre y apellidos 
La emancipación (en menores de 18 años) 
Las modificaciones judiciales a la capacidad de actuar de las personas 
(pueden ser declaradas como incapaces o pródigas bajo resolución 
judicial) o que éstas han sido declaradas en concurso, quiebra o 
suspensión de pagos. 
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Se han creado la siguiente lista numerada: 
o Nivel: 1 
o Estilo de Numeración: 1, 2, 3, ... 
o Sufijo: . 
o Posición del núme: 0 cm 
o Sangría del texto: 0,3 cm 
o Número seguido de: Nada 

o En los párrafos: 
Cada vez que se produzca un nacimiento debe inscribirse: 
También se puede realizar esta inscripción desde los hospitales. 
Si un ciudadano desea cambiar: 

Se han creado la siguiente lista numerada: 
o Nivel: 2 
o Estilo de Numeración: 1º, 2º, 3º, ... 
o Sufijo: - 
o Posición del número: 0,3 cm 
o Sangría del texto: 0,6 cm 
o Número seguido de: Espacio 

o En los párrafos: 
en un plazo de 72 horas y; 
hasta 10 días posteriores.  
sus apellidos; 
el orden de éstos; 
su nombre. 

Se han creado la siguiente lista numerada: 
o Nivel: 3 
o Estilo de Numeración: A, B, C, ... 
o Sufijo: // 
o Posición del número: 0,6 cm 
o Sangría del texto: 0,9 cm 
o Número seguido de: Marca de tabulación en 1,5 cm 

o Estos párrafos previos están organizados en columnas. La descripción de 
dicho encolumnado es: 

o 3 columnas. 
o Columna del mismo ancho, de tamaño 5,33 cm. 
o Con línea de separación entre columnas.  

o Hay un párrafo transformado en WORDART. La descripción es: 
o Tipo de WORDART: Relleno - Negro, Texto 1, Sombra 
o Estilo de ajuste: En línea con el texto 
o Efectos de texto: Transformar (Detener) 
o Alto: 1 cm 
o Ancho: 16,5 cm 

 En el Documento-Guía, hay una tabla con las siguientes características: 
o Número de Columnas:  4 
o Número de Filas: 6 
o Número de Grupos de 

Celdas Combinadas 2 
o Todos formados por 4 celdas 

o Ancho Bordes Visibles Gruesos:  6 pto 
o Propiedades de Tabla: 

o Tamaño: Ancho preferido:  60%  
o Alineación:  Centro 



PRUEBA APTITUD OFIMÁTICA ACAM-S4 

Página 4 de 4 

o Ajuste del texto:  Ninguno 
o Resto de parámetros:  los que figuran predeterminados 

Cree dicha tabla de la misma manera, incluyendo los párrafos correspondientes. 

 Inserte la Imagen, que se proporciona en el archivo Imagen, como se describe a 
continuación: 

 
o Tamaño:  

o Alto:   1,49 cm 
o Ancho:   3,69 cm 

o Posición de la Imagen:  
o En la parte superior derecha con ajuste de texto cuadrado 

o Formato de imagen: 
o Bordes suaves: 

o Tamaño:  3 pto. 
o Ajustar. Correcciones:  

o Brillo y contraste: 
o Brillo:   -20% 
o Contraste:  -40% 

 Hay un párrafo transformado en WORDART. La descripción es: 
o Tipo de WORDART: Relleno - Negro, Texto 1, Sombra 
o Estilo de ajuste: En línea con el texto 
o Efectos de texto: Transformar (Desinflar parte inferior) 
o Alto: 1,62 cm 
o Ancho: 16,5 cm 
o Sombra: 

o Exterior:  Desplazamiento abajo 
o Color:  Púrpura 
o Transparencia: 50% 
o Distancia: 10 pto 
o Resto de parámetros: los que figuran predeterminados. 

 Hay insertada una Letra Capital. La descripción de dicha letra es: 
o Posición:  en margen 
o Líneas que ocupa: 2 
o Borde: 

o Valor: Cuadro 
o Estilo: A determinar según el Documento-Guía 
o Color: Azul oscuro 

o Sombreado: 
o Tramas: Estilo 20% 

o Marco: Bloquear delimitador 


