EXAMEN DE WORD

Investiga en Internet sobre el tema: Netbooks. Crea un archivo en Word. Guardalo como
W_NombrePrimerApellido.docx. Al finalizar envialo al correo electrénico suministrado por la instructora.
Realiza las siguientes actividades:

1. Configura la pagina con las siguientes caracteristicas: (1 punto)
Margenes: Superior: 2 cm. Inferior: 2 cm.

Izquierdo: 3 cm. Derecho: 3 cm.
Encuadernacién: 1 cm.
Orientacion: Horizontal
Tamaiio: Carta

2. Enla primera pagina elabora una portada que contenga: (2 puntos)
Titulo del tema utilizando Word Art.
Datos: Tu nombre completo, matricula, carrera, y fecha.
Imagen de fondo relacionada con el tema.
Borde de pagina.
Omitir encabezado y pie de pagina en esta hoja.

A partir de la segunda hoja inserta:
Encabezado, paginas pares e impares diferentes:
Pares: Uso de las Netbook en letra cursiva.
Impares: Tu nombre.
Pie de pagina: Numero de pagina centrado con la forma Circulo, iniciando en 1.

3. Aplica el siguiente formato al contenido: (2 puntos)
Fuente Trebuchet MS
Tamanho 12 pts.
Alineacion justificada.
Espaciado anterior y posterior a 6 puntos.
Al inicio del primer parrafo inserta letra capital en texto ocupando 4 lineas.
Al texto que corresponda a tus conclusiones aplicale un sombreado en color aguamarina.
A los titulos y subtitulos aplica los estilos Titulo 1 y Titulo 2, respectivamente.

4. Inserta 3 imagenes, relacionadas con el tema, aplicando el siguiente disefio: (1.5 puntos)
Una imagen predisefiada en la primera hoja del contenido con ajuste al texto cuadrado y

alineada a la derecha.

Una imagen descargada de Internet, en la primera hoja del contenido con ajuste detras del texto
en color marca de agua (decolorar).

Una imagen descargada de Internet en la segunda hoja del contenido con ajuste al texto
estrecho, y centrada.

5. Inserta una nota al pie en el ultimo parrafo, con ubicacién al final de la pagina, ésta debe ser la
direccion de la pagina web de donde tomaste la informacién. (1 punto)

6. Alfinal de tu documento haz una tabla que contenga las principales marcas y modelos de Netbooks
y aplica el estilo sombreado medio. (1 punto)

7. Inserta una nueva seccién entre la portada y la primera hoja del contenido. En ella genera una tabla
de contenido. Omite encabezado y pie de pagina en esta hoja. (1.5 puntos).



EXAMEN DE MICROSOFT EXCEL

DATOS, HOJAS Y FORMATO (2 PUNTOS)

1.

N

5.

Crea un archivo de Excel y guardalo con el nombre E_NombrePrimerApellido.xlsx, Al finalizar envialo al
correo eléctronico: cavalerio@uv.mx

Nombra las hojas. A la hoja 1 con la etiqueta Tabla y a la hoja 2 con la etiqueta Graficas.

Configura la hoja en orientacion horizontal. Inserta un encabezado con el nombre de tu facultad a la izquierda
y tu nombre a la derecha. En el pie de pagina inserta la fecha de hoy alineada a la derecha.

En la primera hoja captura la siguiente tabla:
FORMATO DE REQUISICION
DESCRIPCION UNIDADES COSTO IVA TOTAL

Laptop DV4 HP 4 12969

Laptop PAVILION DV4 HP 12 10969

Laptop Compaq Presario 10 6000

Netbook NB200 Toshiba 14 5899

Netbook ONE MINI Hacer 20 4865

Laptop VAIO 5 12999

SUMA

Promedio de unidades solicitadas

Maximo de unidades solicitadas

Minimo de unidades solicitadas

Numero de bienes que
exceden las 12 unidades

Descuento

IVA | 16% |

Aplica bordes, sombreados y tipo de letra.

OPERACIONES BASICAS (2 PUNTOS)

1.

Calcula los siguientes datos:
IVA= COSTO*IVA (emplea referencias absolutas)
TOTAL= COSTO+IVA

Aplica formato nimero dos decimales y estilo millares a las columnas COSTO e IVA, y estilo monetario a la
columna TOTAL.

FUNCIONES BASICAS (3 puntos)

roODN =

Calcula la suma de los totales.

Utiliza las funciones correspondientes para calcular el promedio, maximo y minimo de unidades solicitadas.
Con la funcion CONTAR.SI, calcula cuantos bienes se solicitaron mas de 12 unidades.

Si mas de 4 bienes solicitaron mas de 12 unidades entonces “APLICA DESCUENTQO”, en caso contrario “NO
APLICA DESCUENTOQ?”. Utiliza la funcion Sl.

GRAFICOS (3 PUNTOS)

En la hoja graficos crea una grafica de columnas en 3D utilizando los rangos Descripcion y Unidades.
Crea una grafica circular en 3D para mostrar un comparativo entre el maximo y el minimo de unidades
solicitadas.

Aplica formato a tu gusto utilizando colores, texturas, titulos, leyendas, etc.
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EXAMEN DE POWER POINT

Crea un archivo de Power point. Guardalo con el nombre P_ NombrePrimerApellido. Al finalizar envialo al
correo electrénico cavalerio@uv.mx. Inserta 8 diapositivas como maximo. Realiza una presentacion sobre
el tema Uso de las Netbook.

Realiza las siguientes actividades:

1. Portada que contenga: (1 punto)

Titulo del tema. (Uso de las Netbook)

Imagen relacionada con el tema.

Tu nombre completo.

Fecha

Transicién automética a la siguiente diapositiva.

coooTw

2. indice (2 puntos)
a. Estructura: Introduccion, contenido, conclusion, y referencias.
b. Hipervinculos o botones para desplazarse entre los temas.
c. Botdn de accion para salir de la presentacion.

3. Diapositivas donde se describa cada tema.
a. Aplica una plantilla de disefio: Si eres alumna aplica la plantilla Brio, y si eres alumno la
plantilla Metro. (1 punto)
Incluirimagenes y aplicarles efectos de animacion (1 punto)
Aplicar transicion entre diapositivas (1 punto)
Inserta un diagrama (1 punto)
Inserta una tabla (1 punto)

cooo

4. Referencias electronicas con base en las reglas de APA, con hipervinculo hacia la pagina web de
donde se obtuvo la informacién. (1 punto)

5. Guarda el archivo en formato .ppsx (Presentacion con diapositivas de Power point) (1 punto)
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