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 Observe este párrafo: 
Medio socioeconómico Comunidad de Madrid 

Aplíquele lo siguiente: 
o Fuente:  Cambria 
o Tamaño de Fuente:  14 
o Efectos de Fuente:  Mayúsculas 
o Avanzado Fuente:  Escala 110% 

 Observe este párrafo: 
Aplíquele lo siguiente: 

Medio socioeconómico Comunidad de Madrid 
o Alineación de Párrafo Centrada 
o Bordes (aplicado a texto): 

o Estilo:  
o Ancho: 3 pto 

 Aplique las siguientes características al documento: 
o Margen Superior:  2 cm. 
o Margen Inferior:  2 cm. 
o Margen Izquierdo:  2 cm. 
o Margen Derecho:  2 cm. 
o Encabezados y Pies de Página: Página pares e impares diferentes 

 Observe este párrafo: 
Fuente: Instituto de Estadística de la Comunidad de Madrid 

Aplíquele lo siguiente: 
o Fuente:  Trebuchet MS 
o Tamaño de Fuente:  12 
o Efectos de Fuente:  Cursiva 

 Observe este párrafo: 
Fuente: Instituto de Estadística de la Comunidad de Madrid 

Aplíquele lo siguiente: 
o Alineación de Párrafo:  Derecha 
o Interlineado: Mínimo en  10 pto 
o Bordes: 

o Borde Superior:  

o Estilo:  
o Ancho: ½ pto 

o Borde Inferior:  

o Estilo:  
o Ancho: ½ pto 

 Observe las siguientes Características de Párrafo: 
o Nombre de la fuente:  Trebuchet MS 
o Tamaño de la Fuente:  12 
o Alineación:  Derecha 
o Espaciado Anterior:  3 
o Espaciado Posterior:  3 
o Interlineado:  Sencillo 
o Resto de características: las predeterminadas 
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En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 5 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:  Trebuchet MS 
o Tamaño de la Fuente:  11 
o Alineación:  Izquierda 
o Espaciado Posterior:  3 
o Interlineado:  Sencillo 
o Tabuladores: 

o Tabulador: 
o Posición:  7 cm 
o Alineación:  a determinar, según el Documento-Guía 
o Relleno:  a determinar, según el Documento-Guía 

o Tabulador: 
o Posición:  10 cm 
o Alineación:  a determinar, según el Documento-Guía 
o Relleno:  a determinar, según el Documento-Guía 

o Tabulador: 
o Posición:  14 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 39 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 Cursiva.  
o Efectos de Fuente:  Versalitas 

En el Documento-Guía se han aplicado estas características a 10 palabras, utilizando 
un Estilo Carácter. Cree dicho Estilo con el nombre ESTC01, basado en Fuente de 
párrafo predeter., 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: 
Medio socioeconómico Comunidad de Madrid 

o El Pie de Página está formado por el siguiente párrafo: 
Fuente: Instituto de Estadística de la Comunidad de Madrid 

o Hay dos párrafos organizados en columnas. La descripción de dicho 
encolumnado es: 

o 2 columnas. 
o Columnas del mismo ancho, de tamaño 8 cm. 
o Con línea de separación entre columnas.  
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o En los párrafos: 
TOTAL OCUPADOS: 2.990.900 
TOTAL PARQUE DE VEHÍCULOS: 4.892.992 

Se han creado la siguiente lista numerada: 
o Nivel: 1 
o Estilo de Numeración: I, II, III, ... 
o Sufijo: ) 
o Iniciar en Según Documento-Guía 
o Posición del número: 0 cm 
o Sangría del texto: 0,5 cm 
o Número seguido de: Espacio 

o En los párrafos: 
Ocupados por actividad económica (número de personas): 
Vehículos inscritos en el Registro de la Jefatura Central de Tráfico 
(unidades): 

Se han creado la siguiente lista numerada: 
o Nivel: 2 
o Estilo de Numeración: A, B, C, ... 
o Sufijo: - 
o Posición del número: 0,5 cm 
o Sangría del texto: 1 cm 

o En los párrafos: 
Agricultura: 6.000 
Industria: 257.100 
Construcción: 175.800 
Servicios: 2.552.000 
Turismos: 3.761.313 
Motocicletas: 364.444 
Autobuses: 11.050 
Camiones y furgonetas: 655.343 
Remolques y semirremolques: 34.827 

Se han creado la siguiente lista numerada: 
o Nivel: 3 
o Estilo de Numeración: Viñeta 

(Fuente: Symbol: Código de Carácter 168 de Símbolo decimal) 
o Posición del número: 1 cm 
o Sangría del texto: 1,5 cm 
o Número seguido de: Espacio 

 En el Documento-Guía, hay una tabla con las siguientes características: 
o Número de Columnas:  3 
o Número de Filas: 10 
o Número de Grupos de 

Celdas Combinadas 4 
o Un grupo está formado por 2 celdas. 
o Tres grupos están formados por 3 celdas. 

o Ancho Bordes Visibles Gruesos:  3 pto 
o Ancho Bordes Visibles Finos ½ pto 
o Propiedades de Tabla: 

o Tamaño: Ancho preferido:  100% (Autoajustar a la ventana).  
o Resto de parámetros:  los que figuran predeterminados 

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

 

o Anclada al siguiente párrafo: 
Todos los datos están referidos al año 2018, excepto en los casos en que 
entre paréntesis se indique el año de referencia. 

o Tamaño:  
o Alto:   4,5 cm 
o Ancho:  4 cm 

o Estilo de Ajuste:  Detrás del texto 
o Posición de la Imagen:  

o Horizontal Posición absoluta: 13 cm a la derecha de margen. 
o Vertical Posición absoluta:  1,31 cm debajo de párrafo. 

o Estilo de imagen: Marco sencillo negro. 


