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Para la correcta ejecución del ejercicio deberá seguir las instrucciones que, agrupadas en diversos apartados, 
consisten en la elaboración de dos documentos utilizando el procesador de textos Microsoft Word.  

Se recomienda que, según vaya realizando cada uno de los apartados que se indican proceda a guardar el 
documento con objeto de evitar posibles pérdidas irreparables. 

Esta parte, consta de dos documentos, el primer documento con una calificación máxima de 25 puntos y el 
segundo documento con una calificación máxima de 10 puntos. 

D O C U M E N T O  1 º   ( C a l i f i c a c i ó n  m á x i m a :  2 5 p u n t o s )  

Para la realización de este primer documento, son necesarios los archivos [Texto] y [Logo] que se encuentran en 
la carpeta WORD. 

Partiendo del archivo [Texto] y realizando las instrucciones dadas por el Tribunal, el objetivo consiste en elaborar 
una convocatoria de ayudas para actividades culturales de la Administración Central. El documento definitivo 
constará de una portada (página 1), un índice (página 2) y el texto de la convocatoria (página 3 y siguientes). Este 
documento final se deberá renombrar [Documento_word1] y deberá guardarse en la carpeta RESULTADO. 

I N S T R U C C I O N E S  
PUNTUACIÓN 

MÁXIMA 

Configuración básica: aplicable a todo el documento  0,5 

- MÁRGENES: Superior 4,7 cm; Inferior 2,5 cm; Izquierdo y Derecho: 3 cm.  

Modificar estilos 4,5 

Estilo “NORMAL”:  
- Fuente: Calibri 11 

- Alineación: Justificado. 

- Estilo: Agregar a la galería de estilos 
- Estilo párrafo siguiente: Normal 

- Sangría: Izquierda:  0,76 cm 

- Interlineado:  Múltiple en 1,25  

- Espaciado entre párrafos: Anterior 0 pto, Posterior 6 pto 
- Punto de tabulación: 1,5 cm, izquierda 

 

Estilo “TITULO 1”:  
- Fuente: Calibri 12, Negrita, Color de fuente: Púrpura,  

- Agregar a la galería de estilos.  

- Basado en: Normal.  

- Estilo párrafo siguiente: Normal  

- Sangría: Izquierda: 0 cm; Sangría francesa: 0,76 cm 
- Espaciado entre párrafos: Anterior 0 pto, Posterior 10 pto 

 

ESTILO “TITULO 2”:  
- Fuente: Calibri 12, Negrita, Color de fuente: Automático 

- Agregar a la galería de estilos 

- Basado en: Normal 
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I N S T R U C C I O N E S  
PUNTUACIÓN 

MÁXIMA 

- Estilo siguiente: Normal 
- Sangría: Izquierda: 0 cm; Sangría francesa:1,02 cm  

- Espaciado entre párrafos: Anterior 0 pto, Posterior 8 pto 

Definir nueva LISTA MULTINIVEL 2 

Crear una lista multinivel con las siguientes indicaciones: 

Nivel: 1:  

- Formato número 1 
- Estilo de numeración: 1, 2, 3… e iniciar en 1 

- Vincular nivel a estilo Título 1 

- Sangría de texto en 0,63 
- Alineación de números: Izquierda. Alineación 0 

Nivel 2: 

- Formato número 1.1    

- Estilo de numeración: 1, 2, 3… e iniciar en 1 
- Reiniciar la lista después de nivel 1 

- Sangría de texto en 1,27 

- Alineación de números: Izquierda. Alineación 0,63 
- Vincular nivel a estilo Título 2 

 

Insertar PORTADA 1 

Insertar una portada “filigrana”:  

El título del documento: “PRIMERA CONVOCATORIA DE AYUDAS PARA ACTIVIDADES 
CULTURALES DE LA ADMINISTRACIÓN CENTRAL” (es el único texto que debe incluir la portada) 
será utilizado como portada filigrana, con las siguientes indicaciones: 

- Fuente del Título: TIMES NEW ROMAN.  

- Tamaño: 28. Color: Azul (énfasis 1, Claro 40%) 

- Insertar salto de sección página siguiente  

 

Aplicar ESTILOS 3 

Aplicar los estilos a las diferentes partes del documento: 

- Todo el texto del documento deberá tener ESTILO NORMAL, excepto la portada, el 
índice y lo especificado a continuación 

- Aplicar estilo “Título 1” a los 8 títulos con numeración 1, 2… 8 

- Aplicar estilo “Titulo 2” a los 4 subtítulos con numeración 7.1 … 7.4 
Quitar la numeración que se ha dado como referencia en el texto, dejando solamente la 
numeración al aplicar el estilo.  

 

Insertar VÍNCULOS 2 

Ir al apartado 5 de la convocatoria, insertar VÍNCULOS en las 2 referencias a las páginas web 
indicadas, recogida entre paréntesis (https://...)  

NOTAS AL PIE 1 
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I N S T R U C C I O N E S  
PUNTUACIÓN 

MÁXIMA 

Añadir dos notas al pie con formato de la fuente Calibri y tamaño 9 puntos: 

- Buscar el texto (Nota1) y sustituirlo por una nota al pie con el siguiente texto: 
Las actividades cuyos fines estén fundamentalmente relacionados con la 
investigación solo se valorarán para la concesión de ayuda si no son 
susceptibles de financiación con cargo a otras convocatorias. 

- Buscar el texto (Nota2) y sustituirlo por una nota al pie con el siguiente texto:  
De manera excepcional, podrán ser valorados gastos en estos conceptos si la 
Comisión de selección considera que existen razones debidamente 
justificadas 

 

Crear LISTA  1,5 

En el apartado 7.1 de la convocatoria, a partir del tercer párrafo, crear una lista numerada con 
las siguientes instrucciones: 
Sangría izquierda 0,63 

Sangría especial: Sangría francesa 0,63  

Estilo de la lista: a) b) c) … 

Aplicar a los siguientes párrafos: 
a) Grado de elaboración… 

b) En el caso de: 

c) Actividades abiertas… 
d) Proyección e impacto… 

e) Proyectos innovadores… 

El párrafo b) En el caso de… contendrá, a su vez, dos subapartados con viñeta tipo UNICODE 
SYMBOL 183. Sangría izquierda 2,5, Especial: Sangría francesa 0,63 

 

Crear TABLA 1,5 

Dentro del apartado 7.3, crear tabla de los proyectos y el tipo de ayuda con las siguientes 
indicaciones:  

- 2 columnas. La columna primera de ancho 7 cm y la columna segunda de ancho 7,5 
cm 

- Formato del texto de las celdas: 
o Texto centrado horizontal y verticalmente en la celda 

o Formato de párrafo: Celdas sin sangría. Espaciado anterior 6 pto. y 
posterior 6 pto 

- Configure la tabla de manera que no se pueda dividir en varias páginas, sin usar 
saltos de párrafo, ni de página  

 

Crear VIÑETAS 2 

En el apartado 7.4 de la convocatoria, crear dos listas con viñetas, con las siguientes indicaciones: 
- La primera lista contendrá los conceptos subvencionables y la segunda lista 

contendrá los conceptos excluidos 

- Tipo de la viñeta UNICODE SYMBOL 42 
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I N S T R U C C I O N E S  
PUNTUACIÓN 

MÁXIMA 

- Formato de párrafo: Sangría izquierda 2 cm. Sangría francesa 0,63. Espaciado 
anterior 0 pto y posterior 6 pto   

FORMATOS 1 

Poner en cursiva el texto: Bases reguladoras de las ayudas para actividades culturales de la 
Administración Central, todas las veces que aparezca en el documento 

 

Insertar TABLA DE CONTENIDOS 3 

En la segunda página, debajo del párrafo ÍNDICE insertar una tabla de contenido con las siguientes 
indicaciones:  

- Contendrá 2 niveles: TITULO 1 y TITULO 2 

- Carácter de relleno: puntos (………..) 

- Mostrar el número de página alineado a la derecha 

- Usar hipervínculos en lugar de números de pagina 
- Formato elegante 

- Insertar un salto de página 

El párrafo ÍNDICE deberá tener el siguiente formato: 

- Fuente calibri, tamaño 16 
- Color azul estándar 

 

Insertar ENCABEZADO y PIE DE PÁGINA 2 

Deberá aparecer a partir del inicio del texto de la convocatoria. No deberá aparecer ni en la portada, 
ni en el índice.  
ENCABEZADO:  

- Insertar la imagen del archivo LOGO.  
- Alineado a la izquierda. 
- Tamaño: 3 cm de alto por 5,33 cm de ancho 

PIE DE PÁGINA:  
- Insertar número de página. 
- Alineación centrada, Iniciar en 1. Deberá empezar a contar a partir de la página de inicio 

del texto de la convocatoria (es decir, no cuentan las páginas de la portada ni del índice) 
- Fuente CALIBRI, tamaño: 10 

 

IMPORTANTE: Recuerde cerrar y guardar el documento con el nombre 
[Documento_word1] en la carpeta “RESULTADO” 
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D O C U M E N T O  2 º   ( C a l i f i c a c i ó n  m á x i m a :  1 0 p u n t o s )  

El objetivo de este ejercicio es el de transcribir el texto que se proporciona a continuación, corrigiendo las faltas 
de ortografía que encuentre, sin cambiar ni añadir signos de puntuación, y aplicando el formato indicado. 

El resultado consistirá en un documento Word que deberá denominar [Documento_word2] que deberá guardarlo 
en la carpeta “RESULTADO”. 

I N S T R U C C I O N E S  
PUNTUACIÓN 

MÁXIMA 

Configuración de la página y formato del texto  0,5 

- Fuente: Arial, tamaño 12 
- Márgenes: Normal 
- Párrafo: Interlineado sencillo, espaciado anterior 0 pto, espaciado posterior 6 pto 
- Alineación: Justificado 
- Primer párrafo: centrado, negrita y subrayado 

 

Transcripción del texto 9,5 

- Se descontará 0,10 por cada falta de ortografía 
- Se descontará 0,10 por cada falta de mecanografía 
- Se descontará 0,10 por cada palabra no transcrita 

 

Texto a transcribir: 
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IMPORTANTE: Recuerde cerrar y guardar el documento con el nombre 
[Documento_word2] en la carpeta “RESULTADO” 


