
EXAMEN FINAL DE HERRAMIENTAS DE COLABORACIÓN DIGITAL 

PROFESORA: Mae. Elizabeth Calderón Q.    Fecha: 14 de Febrero del 2011 

ESTUDIANTE: ________________________________________________________ 

TEMA 1 (APLICANDO MICROSOFT WORD) PONDERACIÓN 8 PUNTOS 

Abrir el archivo ExaWord y realizar lo siguiente: 

1. Poner  el  documento  a  doble  espacio,  justificarlo,  aplicar  estilos  a  los  títulos 
principales  y  subtítulos  para  generar  posteriormente  la  tabla  de  contenido.  (2 
puntos) 

2. Agregar  una  sección  al  inicio  del  documento  y  otra  sección  a  partir  del  tema 
FESTIVIDADES.    En  la  primera  sección  agregar  2  páginas:  la  primera  generar  la 
tabla  de  contenido  y  la  segunda  página  elaborar  la  tabla  de  ilustraciones.    La 
sección  2  irá  en  orientación  horizontal,  y  la  tercera  sección  irá  en  orientación 
vertical. (3 puntos) 

3.  Aplicar a 2 letra capital, 2 notas al pie. (1 puntos) 
4. Insertar al final del documento el INDICE a 4 textos importantes. (2 puntos) 

TEMA 2 (APLICANDO MICROSOFT EXCEL) PONDERACIÓN 7 PUNTOS 

En  la  hoja  adjunta,  digitar  el  ejercicio  en  un  libro  de  Excel,  guardarlo  con  su  nombre  y 
apellido.  desarrollar lo siguiente: 

1. Llenar los campos Cliente (poner su nombre), dirección , teléfono, fecha (insertar 
la  fecha  del  sistema).    En  el  campo del  descuento:  validar  para  que  SOLO pueda 
ingresar  SI  o  NO.    Validar  la  columna  del    CÓDIGO  para  que  solamente  permita 
ingresar códigos del 1 al 5 que es lo que está en la tabla de productos.(2 puntos) 

2. Utilizando la función apropiada de Excel, poner el PRODUCTO  que le corresponde 
de acuerdo al  código  ingresado, de  igual  forma para el PRECIO.   Considerando  la 
tabla de productos.  Ingresar la cantidad  y realizar el cálculo de total (cantidad por 
precio). ( 2 puntos) 

3. Calcular  el  subtotal,  considerar  el  5%  de  descuento  solamente  si  digito  SI  en  el 
campo  descuento,  de  lo  contrario  0%.  Realizar  los  cálculos  respectivos  para  el 
subtotal con descuento y el TOTAL considerando el impuesto. (2 puntos) 

4. Poner de color rojo de las cantidades son mayor a 10.  (1 puntos) 

 

TEMA 3(APLICANDO MICROSOFT POWER POINT) PONDERACIÓN 5 PUNTOS 

Se  requiere  crear  una  presentación  utilizando  el  documento  del  TEMA1  donde 
presente el día en distintos países  

1. Diseñar un patrón utilizando una imagen del tema 1 y otros elementos que usted 
considere (1 punto) 

2. Crear   diapositivas   donde muestre el día en 4 países, agregar diferentes estilos a 
cada  diapositiva,  animación  personalizada,  aplicar  el  patrón  a  todas  las 
diapositivas (2 puntos) 

3. Crear  un  menú  de  opciones  de  cada  país  con  los  vínculos  respectivos.    Aplicar 
botones de acción entre diapositivas. (2 puntos) 


