
EXAMEN FINAL DE HERRAMIENTAS DE COLABORACIÓN DIGITAL 
PROFESORA: Mae. Elizabeth Calderón Q.     
ESTUDIANTE: ________________________________________________________ 

TEMA 1 (APLICANDO MICROSOFT WORD) PONDERACIÓN 8 PUNTOS 
Abrir  un  nuevo  documento,  guardarlo  con  su  nombre  y  apellido.    Usted  va  a  presentar  un 
informe  sobre  su  carrera  y  las materias  que  tomó  en  este  término  en  la  Espol.    La  tabla  de 
contenido tendrá los siguientes títulos:   
• Carrera 

a. Objetivo 
• Facultad o Unidad 

a. Misión 
• Materias Tomadas en el  I  término 2011 (mencionar 3, si está tomando menos mencionar 

las que tomó el término anterior) 
a. Materia 

i. Objetivo General 
ii. Detalle  :  Profesor,  tipo  de materia  Teórico  o  práctica,  Número  de  horas  de 

clases en la semana, forma de evaluaciones (deberes, lecciones, aportes, etc.).   
Ingresar  la  información  respectiva,  puede  digitarla  y/o  consultar  en  Internet.    Insertar  4 
imágenes relacionadas a la carrera y a cada materia. (2 punto) 
Poner  el  documento  a  doble  espacio,  justificarlo,  aplicar  estilos  a  los  títulos  principales  y 
subtítulos para generar posteriormente la tabla de contenido. (2 puntos) 
Agregar  una  sección  al  inicio  del  documento  En  la  primera  sección  agregar  2  páginas:  en  la 
primera sección generar la tabla de contenido y la segunda página de esta sección elaborar la 
tabla de  ilustraciones,  esta primera  sección  llevará orientación horizontal  y no  llevará NADA 
como  encabezado  y  pie.    La  segunda  sección  llevará  como  encabezado  su  nombre  completo, 
paralelo,  aplicarle  al  encabezado  el  formato:    negrita,  fuente  Verdana,  azul,  tamaño  14  y  un 
borde  inferior;  como  pie  de  página:  la  numeración    de  página  iniciando  en  1  y  el  total  de 
páginas, aplicarle al pie de página el  formato: centrado, negrita, cursiva y   un borde superior, 
cada materia estará en una página diferente.(4 puntos) 

 
TEMA 2 (APLICANDO MICROSOFT EXCEL) PONDERACIÓN 7 PUNTOS 
En un libro nuevo, guardar con su nombre y apellido y realizar lo siguiente: 

NOTA PARA APROBAR      60 
ALUMNO  MATERIA  NOTA1  NOTA2  PROMEDIO  DETALLE 
  HCD         
  CALCULO         
  HCD         
  CALCULO         
  HCD         

1. Validar las columnas de materia, nota1, nota2.  En materia solo debe ingresar hcd y cálculo, 
en las notas solo entre 0 y 100. (1 PUNTO) 

2. Realizar las fórmulas de promedio de las notas, en la columna de detalle: si el promedio es 
mayor  o  igual  al  contenido  de  la  celda  NOTA  PARA  APROBAR,  poner  aprobado  de  lo 
contrario reprobado. (2 puntos) 

3. En una hoja crear gráfico dinámico que muestre las materias y el promedio de cada nota: 
nota1 y nota2.  Al gráfico poner formatos:  etiquetas a cada nota, títulos, etc. (2 puntos) 

4. En otra hoja,  filtrar  solo  los estudiantes aprobados de  la materia hcd  (1 punto).   En otra 
hoja generar subtotales por materia, donde muestre promedios de nota1 nota2. (1 punto). 

 
TEMA 3(APLICANDO MICROSOFT POWER POINT) PONDERACIÓN 5 PUNTOS 
Diseñar  un  patrón  o  plantilla  de  diapositiva  para  la  presentación,  este  patrón  debe  llevar  una 
imagen relacionada a  su carrera, pie de página su nombre y apellido y  formatos varios.   Guardar 
con su nombre y apellido 
En una presentación nueva, aplicar la plantilla realizada.  Guardar la presentación con su nombre y 
apellido. 
Se  requiere  crear  una  presentación  donde  muestre  las  3  materias  que  está  tomando  en  este 
termino.    El  total  de  diapositivas  serán  4  (la  primera  diapositiva  llevará  los  hipervínculo  a  cada 
materia),  cada materia  llevará el diseño de  la diapositiva diferente  con  imágenes de acuerdo a  la 
materia.    Usar  botones  de  avanzar,  retroceder,  animación  personalizada  en  cada  diapositiva.  
Guardar y subir SOLO la presentación al sidweb. 
 
SUBIR AL SIDWEB EL DOCUMENTO DE WORD, LA HOJA DE CALCULO Y LA PRESENTACION. 


