PRUEBA APTITUD OFIMATICA ACAM-540

= Observe este parrafo:
Los puentes mas altos
Apliquele lo siguiente:

o Fuente: Agency FB

o Estilo de la Fuente: Negrita

o Tamafio de Fuente: 10

o Efectos de la Fuente: Mayusculas, aplicados segun Documento-
Guia.

= Observe este parrafo:
Los puentes mas altos
Apliquele lo siguiente:
o Alineacion: Centrada
o Sangria:
o lzquierda: 5cm
o Derecha. 5cm
o Espaciado Posterior: 0 pto.
o Interlineado: Minimo en 12 pto.
o Bordes:
o Borde Superior:
o Estilo; s
o Ancho: 3 pto
o Borde Inferior:
o Estilo; e
o Ancho: 3 pto
o Borde Izquierdo:
o Estilo; sy
o Ancho: 3 pto
o Borde Derecho:
o Estilo; s
o Ancho: 3 pto
o Sombreado: Gris 25%, Fondo 2

= Observe las siguientes Caracteristicas de Parrafo:
o Nombre de la Fuente: Agency FB

o Estilo de la Fuente: Negrita

o Tamario de la Fuente: 10 pto

o Alineacion: Centrada

o Espaciado Posterior: 0 pto

o Interlineado: Minimo en 8 pto.

o Resto de caracteristicas: las predeterminadas.
En el Documento-Guia se han aplicado estas caracteristicas a 16 parrafos completos y
a un grupo de caracteres conformado por 2 palabras, utilizando un Estilo Vinculado
(Parrafo y caracter). Cree dicho Estilo con el nombre ESTPO01, basado en Normal, con
las caracteristicas anteriores y apliquelo de la misma manera.

= Observe las siguientes Caracteristicas de Parrafo:

o Nombre de la Fuente: Agency FB
o Tamafio de la Fuente: 9 pto
o Alineacion: Centrada

o No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo
o Tabuladores:
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o Tabulador:

o Posicion: 12 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 38 parrafos?! 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 Parrafo:

o Nombre de la Fuente: Agency FB
o Tamafio de la Fuente: 12 pto.

o Estilo de la Fuente: Negrita

o Color de la Fuente: Azul oscuro
o Espaciado Anterior: 6 pto.

o Resto de caracteristicas: las predeterminadas.
Modifique el estilo Titulo 1 con las caracteristicas anteriores.

= Observe las siguientes Caracteristicas de Parrafo:
o Nombre de la Fuente: Comic Sans
o Tamario de la Fuente: 8 pto.
Modifique el estilo indice 1 e indice 2 con las caracteristicas anteriores?.

= 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 puentes mas altos

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

o Numero de Columnas: 7
o Numero de Filas: 7
o Autoajustar al contenido.

o Autoajustar a la ventana.

o Numero de Grupos de

Celdas Combinadas 4
o Un grupo formado por 2 celdas
o Un grupo formado por 3 celdas
o Un grupo formado por 5 celdas
o Un grupo formado por 7 celdas
o Ancho Bordes Visibles Contorno: 1% pto

o Color: Blanco, Fondo 1, Oscuro 15%
o Ancho Bordes Visibles Interior: 1% pto
o Color: Blanco, Fondo 1, Oscuro 15%

o Primera fila:
o Sombreado: Blanco, Fondo 1, Oscuro 15%
o Resto de parametros: los que figuran predeterminados.

! Se contabilizan los parrafos de la Tabla de llustraciones.

2 para modificar un estilo determinado que no aparezca en el panel de estilos recomendados (es decir, en ficha
Inicio/Grupo estilos), debemos activar la opcién Aplicar estilos y en el cuadro que se abre escribimos el titulo del
estilo, por ejemplo, indice 1, indice 2, Descripcion, etc., el nombre, en definitiva, del estilo que nos indiquen en el
examen. Hacemos clic en el botén Madificar y en el cuadro que se abre, ya de sobra conocido, podemos cambiar el
formato como en cualquier otro estilo.

Pagina2de5



PRUEBA APTITUD OFIMATICA ACAM-540

o En el Documento-Guia se ha insertado la siguiente Nota:

Tipo de nota: A determinar segin Documento-Guia.
Numeracion: Segin Documento-Guia

Aplicar estilo predeterminado: Descripcion.

Resto de pardmetros: los que figuran predeterminados.

O O O O

o Hay 2 pérrafos organizado en columnas. La descripcion de dicho
encolumnado es:

o 4 columnas.

o Columnas del mismo ancho, de tamafio 3,6 cm.

o Con linea de separacién entre columnas.

o 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

o Inserte la Imagen, que se proporciona en el archivo Imagen |, como se
describe a continuacion:

o Tamafio:
o Alto: 1,77 cm
o Ancho: 2,65cm
o Estilo de ajuste: En linea con el texto
o Giro: -5°
o Contorno:

o Color: Negro, Texto 1
o Grosor: 1 pto.

o En los Parrafos:
Espafa
Francia
Estados Unidos

se han creado la siguiente lista numerada:

o Nivel 1

o Estilo de Numeracion: Ninguno

o Prefijo: “Pais”

o Vincular nivel al estilo: Titulo 1

o Posicion del numero: Izquierda a 0 cm
o Sangria del texto: 0,6 cm

o Numero seguido de: Espacio

o En los parrafos:
Castilla-La Mancha
de la Constitucion de 1812
de Rande
Millau
Puente de Normandia
Golden Gate
Foresthill
Verrazano Narrows

se han creado la siguiente lista numerada:

o Nivel 2

o Estilo de Numeracion (1 1 P

o Sufijo: Espacio + “Puente”

o Reiniciar la lista después de: a determinar, segun el Documento-Guia
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o Posicion de namero: Izquierda a 0,6 cm
o Sangria de texto: lcm
o Numero seguido de: Espacio

= Inserte un indice con las siguientes caracteristicas:
o Entradas/Subentradas:
o Entrada 1: “Puente del Rio Sidu”;
A seleccionar en el péarrafo:
El puente del Rio Sidu, en la provincia de Hubei de China, es
un puente colgante que atraviesa una profunda garganta de un
rio. Las dos torres del puente, construidas en cada borde de la
garganta, no son lo suficientemente altas como para que la
estructura del puente se cuente entre las mas altas del mundo,
pero gracias a la profundidad de la garganta, la altura del vano
del puente del rio Sidu tiene por lo menos 496 m sobre el rio,
haciendo de él el puente de més altura del mundo.
o Subentrada 1: “Hubei — China”
o Entrada 2: “Viaducto de Millau”.
A seleccionar en el parrafo:
El viaducto de Millau, el puente atirantado que cruza el valle del
rio Tarn en el sur de Francia, es un puente que es tanto alto por
su altura estructural como alto por la altura del tablero. El tablero
del viaducto del puente se eleva 270 m por encima del fondo del
valle, colocando el puente entre los veinte puentes de mas altura
del mundo. La pilona més alta del viaducto de Millau (también
conocidas como pilonas mastiles) esta situada cerca del fondo
del valle y da al viaducto de Millau una altura maxima estructural
de 343 m.
o Subentrada 2: “Francia”
o Resto de opciones: las que figuran predeterminadas
o Formatos: Estilo personal.

= Hay tres Imagenes organizadas en columnas La descripcion de dicho encolumnado
es:
o 3 columnas.
o Columnas del mismo ancho, de tamafio 4,17 cm.
o Con linea de separacion entre columnas.

Inserte las imagenes, Imagen I, Imagen lll, Imagen IV, con las caracteristicas que se
describen a continuacion (los ficheros los encontrara en el archivo correspondiente
ubicado en el escritorio):
o Tamaiio:
o Alto: 2,5¢cm
o Ancho: 3cm
o Estilo de Ajuste: En linea con el texto
o Estilos de Imagen:  Marco sencillo, blanco
o Resto de opciones: las que figuran predeterminadas.

= En el Documento-Guia hay insertada una Tabla de llustraciones a partir de los
siguientes titulos:
o Titulo Imagen I:
o “Puente de Castilla — La Mancha”
o Debajo de la seleccion.
o Roétulo: a determinar, segun el Documento-Guia.
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o Resto de caracteristicas: las predeterminadas.
o Titulo Imagen II:
“Puente de la Constitucion de 1812”
Debajo de la seleccion.
Rétulo: a determinar, segun el Documento-Guia.
Resto de caracteristicas: las predeterminadas.
o Titulo Imagen llI:
“Puente de Rande”
Debajo de la seleccion.
Rétulo: a determinar, segun el Documento-Guia.
o Resto de caracteristicas: las predeterminadas

Y con las siguientes caracteristicas:
o General:
o Formatos: Estilo personal
o Estilo parrafo aplicado: ESTP02

o
o
o
o

O O O
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