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PRUEBA DE OFIMÁTICA 

INSTRUCCIONES 

EN TODO EL DOCUMENTO:  

▪ Fuente: Arial black tamaño 10.   

▪ Márgenes:  

▪ Superior e inferior: 2 cm.  

▪ Izquierdo y derecho: 3 cm.  

 

TABLA:  

• 3 x 4 

• Altura filas: 1,3 cm 

• Anchura columnas: 4,1cm 

• Borde: 4 ½ puntos  

 

LISTA: 

▪ Posición de la viñeta: 1 cm  

▪ Sangría de texto: 1.5 cm 

 

TEXTO: La intensidad es la fuerza con la que se produce un sonido; depende de la energía y viene 

representada en una onda por la amplitud. 

▪ Interlineado: doble 

▪ Color de resaltado: amarillo 

Espaciado expandido en 10 puntos palabra (timbre)  

 

LISTA ORDENADA: 

▪ Lista multinivel (Nivel: 1. Estilo de número: A, B, C … Formato de número: A. Posición (Alineación 

de los números: Derecha. Sangría de texto en: 3,1 cm. Alineación: 2,2 cm). Fuente (Fuente: 

Calibri. Tamaño de fuente: 18. Negrita: Sí)) 

▪ Lista multinivel (Nivel: 2. Estilo de número: a, b, c, … Formato de número: A.a. Posición 
(Alineación de los números: Derecha. Sangría de texto en: 6,5 cm. Alineación: 5,2 cm). Fuente 

(Fuente: Segoe UI Light. Tamaño de fuente: 16. Cursiva: Sí)) 
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▪ Lista multinivel (Nivel: 3. Estilo de número: i, ii, iii, … Formato de número: A.a.i. Posición 

(Alineación de los números: Derecha. Sangría de texto en: 6 cm. Alineación: 3,7 cm). Fuente 

(Fuente: Tunga. Tamaño de fuente: 13. Negrita: Sí)). 

 

Párrafos: 

- Nivel 1:  

o Texto 1: “Reggae”. Texto 6: “Clásica”. Espaciado (Anterior: 18 pto. Para Texto 1 y 6 pto. Para 
Texto 6. Posterior: 3 pto. Interlineado: Múltiple. Interlineado en: 1,3). Sangría (Sangría 

francesa: 0,75 cm. Derecha: 0,3 cm. Izquierda: 6,1 cm). Fuente: Calibri. Tamaño de fuente: 

18. Negrita: Sí. Espaciado: Expandido. Espaciado en: 1,1 pto. Escala: 92%. 

- Nivel 2: Texto 2: “Bob Marley”. Texto 5: “Tosh”. Texto 7: “Mozart”. Espaciado (Anterior: 6 pto. 

Posterior: 3 pto. Para Texto 2 y Texto 5 y 18 pto. Para texto 7. Interlineado: Múltiple. Interlineado 

en: 1,2). Sangría (Sangría francesa: 1,1 cm. Derecha: 0,4 cm. Izquierda: 7 cm). Fuente: Segoe UI Light. 

Tamaño de fuente: 16. Cursiva: Sí. Espaciado: Comprimido. Espaciado en: 0,5 pto. Escala: 99%. 

- Nivel 3: Texto 3: “Jamaica”. Texto 4: “Años 60”. Espaciado (Anterior: 6 pto. Posterior: 3 pto. Para 

Texto 3 y 12 pto. Para texto 4. Posterior: 3 pto. Interlineado: Múltiple. Interlineado en: 0,9). Sangría 

(Sangría francesa: 1,1 cm. Derecha: 0,4 cm. Izquierda: 8,2 cm). Fuente: Tunga. Tamaño de fuente: 

13. Negrita: Sí. Espaciado: Expandido. Espaciado en: 0,3 pto. Escala: 102%. 

 

Para todos los niveles conservar con el siguiente y conservar líneas juntas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


