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EXAMEN FINAL DE HABILIDADES BÁSICAS 
Caso de estudio (consulte un tema en Internet y bájelo a Word), crea la carpeta 
EXAMEN CON SU CÓDIGO Y NOMBRE en tu escritorio y grave el archivo dentro 
de la carpeta como: Consulta Web. 

Asuma que vas ha presentar el trabajo de grado y los requerimientos de la 
decanatura 
son los siguientes para la presentación del trabajo. 

1. 
El documento debe contener: 
a. 
Mínimo 10 páginas 
b. 
Debe estar con doble interlineado 
c. 
Justificado y con corrector ortográfico aplicado 
d. 
Con número de página no incluir número en la primer página. 
e. 
Aplicar márgenes: Izquierdo:4 cm.; derecho, arriba y abajo 3 cm.y la 
ubicación parte superior derecho. 
f. 
Incluir encabezado: 
• 
Encabezado página: Final de Habilidades Básicas. 
• 
Pie de página: Reto final del primer semestre. 
g. 
En todo el documento deberá incluir mínimo 4 notas pie de página. 
h. 
Deberá incluir 4 hipervínculos, así: 
• 
A la página de Internet consultada 
• 
A su dirección de correo electrónico 
• 
A la página Web de la Universidad 
• 
Al interior del documento incluir 3 hipervínculos.. 
i. 
Seleccione un párrafo cualquiera y aplique: 
1. 
Letra capital 
2. 
Interlineado a 1.5 
3. 
3 columnas periodísticas. 
4. 
Identifíquelo como un estilo 
j. 
Crear mínimo 3 tablas y graficarlas, ubíquelas en cualquier parte del 
documento. 
Ejemplo de una tabla: 

DEVALUACIÓN EN COLOMBIA 
Fecha T.R.M($) Un Mes(%) Últimos 90 
Días 
Año 
corrido % 
Año 
Comp. % 
02-Feb 2267,39 -0,74 -0,81 -0,74 -3,85 
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03-Feb 2266,02 -0,80 -0,84 -0,80 -4,15 
04-Feb 2265,22 -0,65 -0,81 -0,83 -4,09 
05-Feb 2259,64 -0,89 -1,01 -1,08 -4,33 
06-Feb 2256,57 -1,03 -1,15 -1,21 -4,62 
07-Feb 2259,07 -0,85 -1,03 -1,10 -4,22 
08-Feb 2256,95 -0,94 -1,05 -1,19 -4,31 
09-Feb 2253,10 -0,94 -1,19 -1,36 -3,96 
10-Feb 2254,03 -0,90 -1,15 -1,32 -3,92 
11-Feb 2254,98 -0,86 -1,11 -1,28 -3,56 
12-Feb 2253,68 -0,86 -1,17 -1,34 -3,30 

�
UNIVERSIDAD ICESI 
FACULTAD DE SISTEMAS 
PROFESOR: USEIN GONZALEZ 

-500 
0 
500 
1000 
1500 
2000 
2500 
T.R.M($) Últimos 
90 Días 
Año 
Comp. 
% 
02-Feb 
03-Feb 
04-Feb 
05-Feb 
06-Feb 
07-Feb 
08-Feb 
09-Feb 
10-Feb 
11-Feb 
12-Feb 
k. 
Grafique los datos de cada tabla, pueden ser como esta tabla y su gráfico 
respectivo. 
l. 
Copiar cuatro imágenes de Internet y pegarlas en diferentes sitios del 
documento. 
m. Al final del documento, incluya en página separada. 
• 
Tabla de contenido con numeración automática de todos los 
títulos y subtítulos del documento. 
• 
Listado de tablas 
• 
Listado de gráficos 
• 
Listado de imágenes 
• 
Glosario de términos importantes del documento. 
2. 
Se tiene que enviar una circular a 10 clientes potenciales, invitándolos al 
lanzamiento de un nuevo producto, usted está encargado del departamento de 
mercadeo la gerencia necesita para ya las circulares, aplique lo que aprendió en

el curso de Habilidades Básicas, así. 
a. 
Crea una base de datos (en Word o Excel) simulando que tiene que 
enviar circular a los 10 clientes (Agregue mínimo 6 campos), guarde el 
archivo como clientes en la carpeta EXAMEN. 
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b. 
Crea la circular y genere la combinación el documento, una vez 
combinado guárdelo como combinación en la carpeta EXAMEN. 
c. 
Genere en documento independiente los sobres y etiquetas guardelas en 
la misma carpeta como etiquetas y sobres. 
3. 
Crea una presentación en PowerPoint (tema libre), debe incluir los siguiente: 
a. 
La diapositiva con título de la presentación o conferencia. 
b. 
Diapositiva con los principales temas de la conferencia. 
c. 
Diapositiva con tablas y su gráfico respectivo. 
d. Diapositiva con un diagrama. 
Aplique: fondo a cada diapositiva, transición, animación, tiempo de 
presentación. Guarde el archivo en la carpeta examen como PRESENTACIÓN 
TEMA LIBRE. 
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Nota: la información y diseño de la circular que sea llamativa y no datos que no
tienen 
nada que ver con tu nivel de estudio. 
Comprima la carpeta y enviala a la siguiente dirección: usegonza61@yahoo.com.mx 

Tiempo estimado 3 horas. 

………..Buena suerte………… 
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