INSTITUTO FERRINI - SEDE CALASANZ

TALLER PLAN DE APOYO T&I PERIODO 1
	CLEI:
	3I
	JORNADA:
	 M4 
	 SEMESTRE
	2013


Nombre del estudiante: __________________________________________________
Conforme  lo  estipula  el  Decreto   1290  de 2009 y en    coherencia  con la política académica del Colegio,  se  plantea   el siguiente plan de nivelación,  como estrategia para la  superación de la dificultad presentada  en el área  y el mejoramiento   del  rendimiento académico del estudiante.  El juicio valorativo de este taller de nivelación, corresponde a la sustentación del mismo, sólo tendrá derecho a sustentar dicho taller, quien lo haya presentado en forma escrita, en la fecha asignada y según las condiciones  explícitas.  
Presentación:

El taller se debe presentar en la parte investigativa, sin tachones ni enmendaduras, en hojas de bloc sin rayas, completamente diligenciado con las nuevas normas APA establecidas para documentos, no se acepta fotocopias, (incluye dibujos y graficas si es indispensable).  La parte aplicativa (realice, cree, etc.) debe realizarse en el salón de tecnología e informática del Instituto Ferrini. Se debe sustentar en forma oral y/o escrito, en las fechas y horas programadas por la institución, espacio en el cual el estudiante dará cuenta al docente de sus conocimientos y competencias.

· ¿Qué son íconos y qué representan?

· ¿Qué son sistemas operativos?. Dé 5 ejemplos explicando la diferencia que hay entre ellos.

· ¿Cuáles son las características más importantes de Windows?

· ¿Si al encender el computador no obtienes respuesta de encendido de la C.P.U. Qué procedimiento efectuarías?

· ¿Cuáles son los pasos específicos para apagar el computador?. ¿Qué pasaría si no se lleva ésta secuencia?

· ¿Qué es escritorio de Windows y cuáles son sus componentes principales?

· ¿Qué son procesadores de texto? Dé 3 ejemplos.

· ¿Qué son hojas de cálculo? Dé 3 ejemplos.

· ¿Qué son graficadores? Dé 3 ejemplos.

· ¿Para qué sirve el clic derecho del mouse? Dé 3 ejemplos.

· ¿Cuáles son las funciones de los botones Maximizar, Minimizar, Restaurar, Cerrar, Mover y Menú de control, en una ventana de cualquier programa?

· ¿Qué es una caja de diálogo?. Dé 3 ejemplos.

· ¿Cuáles son los componentes principales de una caja de diálogo?

Consulta:

La historia de los computadores muestra un resumen bastante radical en las generaciones de éstos aparatos. ¿Cuáles son y qué características principales tiene cada una?

Las características más importantes de las siguientes versiones de Windows: 95, 98, Milenium, Xp, Vista, Windows 7, Windows 8.

Cuáles son las características que debe tener un computador para poderle instalar Windows 8
Escribe F en los enunciados que consideres falsos y V en los que crees verdaderos:

____ Sólo hay una versión del sistema operativo Windows

____ El escritorio se puede adornar con imágenes, fotos o dibujos.

____ Los iconos del escritorio no se pueden cambiar de posición.

____ No hay un procedimiento secuencial para apagar el computador.

____ La palabra Software se refiere a los componentes físicos del computador.

____ El menú contextual aparece al hacer clic con el botón derecho del mouse sobre cualquier elemento de Windows.

____ Todas las ventanas tienen un menú de control
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Nombre del estudiante: __________________________________________________
Conforme  lo  estipula  el  Decreto   1290  de 2009 y en    coherencia  con la política académica del Colegio,  se  plantea   el siguiente plan de nivelación,  como estrategia para la  superación de la dificultad presentada  en el área  y el mejoramiento   del  rendimiento académico del estudiante.  El juicio valorativo de este taller de nivelación, corresponde a la sustentación del mismo, sólo tendrá derecho a sustentar dicho taller, quien lo haya presentado en forma escrita, en la fecha asignada y según las condiciones  explícitas.  
Presentación:

El taller se debe presentar en la parte investigativa, sin tachones ni enmendaduras, en hojas de bloc sin rayas, completamente diligenciado con las nuevas normas APA establecidas para documentos, no se acepta fotocopias, (incluye dibujos y graficas si es indispensable).  La parte aplicativa (realice, cree, etc.) debe realizarse en el salón de tecnología e informática del Instituto Ferrini. Se debe sustentar en forma oral y/o escrito, en las fechas y horas programadas por la institución, espacio en el cual el estudiante dará cuenta al docente de sus conocimientos y competencias.
Responde a las siguientes preguntas:
· ¿Crees que en realidad es importante conocer el manejo de un sistema operativo? ¿Por qué?

· Según tu criterio, ¿Cuál es la importancia de conocer los componentes de las ventanas?

· ¿Cuál es la importancia de conocer los componentes de una caja de diálogo?

· ¿Por qué es importante conocer el Wordpad?

· ¿Qué crees que puede suceder si se apaga incorrectamente el computador?

· ¿Por qué crees que es importante conocer el uso de las herramientas de administración de información incluidas en Windows?

· ¿Qué procedimientos utilizarías para llevar un archivo que se encuentra en una USB hasta el disco duro del computador utilizando MI PC?

· ¿Tiene importancia mantener la información de las unidades de almacenamiento clasificada en carpetas? Sustenta tu respuesta.

Define claramente los siguientes términos:

Barra de estado, barra de herramientas, barra de menú, barra de tareas, barra de título, botón de inicio, botón de maximizar, botón minimizar, caja de diálogo, clic, clic derecho, clic sostenido, doble clic, hardware, menú contextual, menú de control, software, archivo, carpeta, disco duro, disquete, extensión, formatear, unidad de almacenamiento.

Consulta: Aunque es mucho más sencillo operar con el mouse, con el teclado también se pueden realizar las operaciones fundamentales. Consulta estos métodos abreviados y completa la siguiente tabla:
	Operación
	Forma de realizar con el teclado

	Abrir el botón inicio
	

	Cerrar el botón inicio
	

	Movilizarse en un menú
	

	Cerrar una ventana
	

	Cerrar una caja de diálogo
	

	Apagar el sistema
	

	Abrir un programa
	

	Activar el menú de control
	


Consulta el nombre y presenta un informe escrito de cinco sistemas operativos diferentes a Windows.
Digita un texto (mínimo una página) sobre un cuento, una canción  o un paseo que hayas realizado en el programa accesorio Wordpad, le aplicas formato (tipo de letra, tamaño, negrita, cursiva, subrayado, alineación de texto, color, etc.) y guárdalo.
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Nombre del estudiante: __________________________________________________
Conforme  lo  estipula  el  Decreto   1290  de 2009 y en    coherencia  con la política académica del Colegio,  se  plantea   el siguiente plan de nivelación,  como estrategia para la  superación de la dificultad presentada  en el área  y el mejoramiento   del  rendimiento académico del estudiante.  El juicio valorativo de este taller de nivelación, corresponde a la sustentación del mismo, sólo tendrá derecho a sustentar dicho taller, quien lo haya presentado en forma escrita, en la fecha asignada y según las condiciones  explícitas.  
Presentación:

El taller se debe presentar en la parte investigativa, sin tachones ni enmendaduras, en hojas de bloc sin rayas, completamente diligenciado con las nuevas normas APA establecidas para documentos, no se acepta fotocopias, (incluye dibujos y graficas si es indispensable).  La parte aplicativa (realice, cree, etc.) debe realizarse en el salón de tecnología e informática del Instituto Ferrini. Se debe sustentar en forma oral y/o escrito, en las fechas y horas programadas por la institución, espacio en el cual el estudiante dará cuenta al docente de sus conocimientos y competencias.

Responde a las siguientes preguntas:
· ¿Por qué consideras importante conocer el manejo de los procesadores de texto?

· Los botones de la barra de herramientas representan los principales comandos que se agrupan en los menús. ¿Por qué crees que se incorporó ésta característica en Word?

· Explica la diferencia que existe entre el comando Guardar y el comando Guardar como del menú Archivo.

· Algunas personas dejan para el final el procedimiento para Guardar el archivo, es decir, digitan toda la información y al final graban. ¿Esto es prudente?. Sustenta tu respuesta.

· Las operaciones Copiar y Pegar pueden ser utilizadas para duplicar textos ya escritos en diferentes fuentes como Internet. ¿Consideras que éste detalle puede hacer a las personas facilistas?. Explica tu respuesta.

· Si deseas revisar un documento extenso sin necesidad de imprimirlo, ¿Qué vista utilizarías?. ¿Por qué?.

· Si la actividad consiste en la reorganización de un documento fácilmente, ¿Qué vista utilizarías?. ¿Por qué?

· Si es necesario liberar un texto de un formato aplicado, ¿Qué procedimiento utilizarías?

¿Cómo se realizan las siguientes operaciones con el teclado?

	Operaciones
	Forma de realizar con el teclado

	Activar la barra de menús
	

	Activar un menú específico
	

	Cerrar la ventana de Word
	

	Guardar un archivo
	

	Seleccionar texto
	

	Eliminar un bloque de texto seleccionado
	

	Copiar
	

	Cortar
	

	Pegar
	

	Buscar
	

	Reemplazar
	

	Deshacer
	

	Rehacer
	

	Aplicar negrita
	

	Aplicar cursiva
	

	Aplicar subrayado
	

	Alinear a la izquierda
	

	Alinear a la derecha
	

	Centrar
	

	Justificar texto
	


Practica la selección de texto sobre un documento y escribe cómo se hace en cada caso para:

Seleccionar un título _________________________________________________________________
Seleccionar las tres primeras líneas de un párrafo____________________________________________
Seleccionar un párrafo________________________________________________________________
Seleccionar todo el documento utilizando el teclado_________________________________________
Seleccionar todo el documento utilizando el Mouse__________________________________________
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Nombre del estudiante: __________________________________________________
Conforme  lo  estipula  el  Decreto   1290  de 2009 y en    coherencia  con la política académica del Colegio,  se  plantea   el siguiente plan de nivelación,  como estrategia para la  superación de la dificultad presentada  en el área  y el mejoramiento   del  rendimiento académico del estudiante.  El juicio valorativo de este taller de nivelación, corresponde a la sustentación del mismo, sólo tendrá derecho a sustentar dicho taller, quien lo haya presentado en forma escrita, en la fecha asignada y según las condiciones  explícitas.  
Presentación:

El taller se debe presentar en la parte investigativa, sin tachones ni enmendaduras, en hojas de bloc sin rayas, completamente diligenciado con las nuevas normas APA establecidas para documentos, no se acepta fotocopias, (incluye dibujos y graficas si es indispensable).  La parte aplicativa (realice, cree, etc.) debe realizarse en el salón de tecnología e informática del Instituto Ferrini. Se debe sustentar en forma oral y/o escrito, en las fechas y horas programadas por la institución, espacio en el cual el estudiante dará cuenta al docente de sus conocimientos y competencias.
Responde a las siguientes preguntas:

· ¿Consideras que las personas que utilizan Word deben usar técnicas especiales para digitar? Sustenta tu respuesta.

· ¿Por qué consideras importante conocer los métodos abreviados de las operaciones de Word?.

· Vas a suponer que por error aplicaste a un párrafo un formato y deseas revertir ésta operación, pero la opción Deshacer no funciona. ¿Qué procedimiento llevarías a cabo para solucionar éste inconveniente?.

· ¿En qué tipo de documentos utilizarías interlineado doble?.

· Según tu criterio, ¿Qué opciones de formato hacen falta en Microsoft Word?.

Completa la siguiente tabla con la función de los métodos abreviados en un documento de Word:

	Método abreviado
	Sirve para

	Ctrl + A
	

	Ctrl + G
	

	Ctrl + K
	

	Ctrl + M
	

	Ctrl + N
	

	Ctrl + S
	

	Ctrl + U
	

	F12
	


Define los siguientes términos y presenta un informe escrito sobre:
Barra de desplazamiento horizontal

Barra de desplazamiento vertical

Barra de herramientas



Barra de título

Botón minimizar




Botón restaurar

Consulta y presenta un informe escrito sobre:

Cómo asignar una contraseña a un documento al momento de guardarlo por primera vez. Hay cuatro maneras de hacer la corrección ortográfica a un documento. ¿Cuáles son?

¿Existe alguna diferencia entre corrección Ortográfica y corrección gramatical?. ¿Cuál es el color que distingue al uno y al otro? ¿Cómo agregar una sombra y un borde a un párrafo? ¿Cómo puedo establecer un borde de página a todo el documento?
Utiliza el motor de búsqueda Google y encuentra el documento que corresponda a “Temas para reflexionar: BUSCATE UN AMIGO”. Lo seleccionas y lo bajas a Microsoft Word (utilizando el portapapeles) y guarda el documento.

Aplica al documento, el siguiente formato:

	Elemento
	Fuente
	Tamaño
	Estilos

	Título 
	Book antiqua
	20
	Color rojo oscuro, negrita cursiva y con relieve

	Párrafos 1 y 2
	Batang
	14
	Color violeta, subrayado solo palabras y gradado

	Párrafos 3 y 4
	Century
	12
	Color azul pálido, cursiva y contorno

	Párrafos 5 y 6
	Comic sans ms
	10
	Color azul grisáceo, regular y con sombra

	Párrafos 7 y 8
	Lucida console
	10
	Color azul, negrita y subrayado doble
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Nombre del estudiante: __________________________________________________
Conforme  lo  estipula  el  Decreto   1290  de 2009 y en    coherencia  con la política académica del Colegio,  se  plantea   el siguiente plan de nivelación,  como estrategia para la  superación de la dificultad presentada  en el área  y el mejoramiento   del  rendimiento académico del estudiante.  El juicio valorativo de este taller de nivelación, corresponde a la sustentación del mismo, sólo tendrá derecho a sustentar dicho taller, quien lo haya presentado en forma escrita, en la fecha asignada y según las condiciones  explícitas.  
Presentación:

El taller se debe presentar en la parte investigativa, sin tachones ni enmendaduras, en hojas de bloc sin rayas, completamente diligenciado con las nuevas normas APA establecidas para documentos, no se acepta fotocopias, (incluye dibujos y graficas si es indispensable).  La parte aplicativa (realice, cree, etc.) debe realizarse en el salón de tecnología e informática del Instituto Ferrini. Se debe sustentar en forma oral y/o escrito, en las fechas y horas programadas por la institución, espacio en el cual el estudiante dará cuenta al docente de sus conocimientos y competencias.
Utilizando un motor de búsqueda en el Internet, construye un concepto de definición para los siguientes sistemas operativos:
Linux

Unix

MS-DOS

Apple

Windows
Crea la siguiente estructura de carpetas en el explorador de Windows utilizando como unidad de almacenamiento la memoria USB:
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· Ingresa al programa Microsoft Word y crea un archivo con el nombre de Linux, en donde se va a escribir la definición que se investigó en el Internet. Guarde el archivo en la carpeta Tablas.
· Ingresa al programa Microsoft Word y crea un archivo con el nombre de MS-DOS, en donde se va a escribir la definición que se investigó en el Internet. Guarde el archivo en la carpeta Tablas.

· Ingresa al programa Microsoft Word y crea un archivo con el nombre de Compañeros, en donde se va a escribir utilizando una tabla, el nombre y los apellidos de 10 compañeros de clase, dirección de residencia, barrio y teléfono. Guarde el archivo en la carpeta Estudiantes.

· Ingresa al programa Microsoft Word y crea un archivo con el nombre de Asignaturas, en donde se va a escribir utilizando una tabla, el nombre de las materias y su respectivo docente. Guarde el archivo en la carpeta Materias.

· Ingresa al programa Microsoft Word y crea un archivo con el nombre de Asignaturas, en donde se va a escribir utilizando una tabla, el nombre de cada docente y le haces una crítica constructiva. Guarde el archivo en la carpeta Profesores.

· Ingresa al Internet, busca una dirección de fotos sobre la naturaleza y guarda las 10 imágenes que más te impactaron en la carpeta Fotos.

Combinación de correspondencia: Digita la siguiente carta y guárdala en la carpeta Combinar correspondencia. Ten presente que los campos que aparecen entre los signos < > indican el lugar donde deben insertarse los campos de un origen de datos:
Ciudad, fecha

<Título>

<Nombre>

<Puesto>

<Empresa>

Cordial saludo,

Con la presente queremos confirmarle el envío del pedido solicitado por su empresa. Se han despachado <Cantidad> unidades de <Producto>, que esperamos le lleguen oportunamente hasta su despacho.

Esperamos satisfacción y agrado en el pedido. Tratamos de servirle con calidad y eficiencia. Cualquier sugerencia o descontento, favor comunicarlo a la menor brevedad en nuestras oficinas. Recuerde que Usted siempre será nuestra razón de ser.

Gracias,

Atentamente,

Jefe de ventas.

Combina la carta anterior con los siguientes datos y guarda el documento con el nombre de Carta para clientes en la carpeta combinación de correspondencia.
	Título
	Nombre
	Puesto
	Empresa
	Cantidad
	Producto

	Señor 
	Anselmo Callejas 
	Gerente
	Cadenalco 
	21
	Computador

	Señor
	Camilo Gómez 
	Jefe ventas 
	Inextra 
	43
	Escritorios

	Señor
	Patricia Pavas
	Gerente
	Coltejer
	40
	Sillas

	Señorita
	Marinella Ríos 
	Gerente
	Palmolive
	65
	Stands

	Doctor
	Ernesto Callejas
	Jefe ventas
	Colanta
	10
	Cámara

	Señora
	Margarita Rico
	Gerente
	Croydon
	60
	Mesa

	Señora
	Nubia Muñoz
	Jefe ventas
	Fabricato
	5
	Nevera

	Doctor
	Nohelia Salazar
	Gerente
	Sony
	25
	Teléfono

	Doctor
	Gabriel Callejas
	Gerente
	Puma 
	57
	Fax

	Doctor
	Felipe Callejas
	Jefe ventas
	Combases
	11
	Scanner


Ingresa al programa Microsoft PowerPoint y realiza el siguiente organigrama empresarial:
[image: image2.png]



Realiza la siguiente  estructura de hoja en el programa Microsoft Excel donde debes aplicar formatos, bordes y sombreados. Guarda el archivo en la carpeta Estudiantes con el nombre de Inventario:
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Crea la siguiente hoja de trabajo, guárdala en la carpeta Estudiantes con el nombre de Cálculo de sueldos. Teniendo  en cuenta el valor del sueldo mensual, calcula el valor de la quincena, del día y de la hora. Aplica los formatos necesarios para que tu hoja luzca similar a la siguiente:
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Nombre del estudiante: __________________________________________________
Conforme  lo  estipula  el  Decreto   1290  de 2009 y en    coherencia  con la política académica del Colegio,  se  plantea   el siguiente plan de nivelación,  como estrategia para la  superación de la dificultad presentada  en el área  y el mejoramiento   del  rendimiento académico del estudiante.  El juicio valorativo de este taller de nivelación, corresponde a la sustentación del mismo, sólo tendrá derecho a sustentar dicho taller, quien lo haya presentado en forma escrita, en la fecha asignada y según las condiciones  explícitas.  
Presentación:

El taller se debe presentar en la parte investigativa, sin tachones ni enmendaduras, en hojas de bloc sin rayas, completamente diligenciado con las nuevas normas APA establecidas para documentos, no se acepta fotocopias, (incluye dibujos y graficas si es indispensable).  La parte aplicativa (realice, cree, etc.) debe realizarse en el salón de tecnología e informática del Instituto Ferrini. Se debe sustentar en forma oral y/o escrito, en las fechas y horas programadas por la institución, espacio en el cual el estudiante dará cuenta al docente de sus conocimientos y competencias.

Utilizando un motor de búsqueda en el Internet, construye un concepto de definición para los siguientes sistemas operativos:
Linux

Unix

MS-DOS

Windows NT

Macintosh

Crea la siguiente estructura de carpetas en el explorador de Windows utilizando como unidad de almacenamiento la memoria USB:
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· Ingresa al programa Microsoft Word y crea un archivo con el nombre de Linux, en donde se va a escribir la definición que se investigó en el Internet. Guarde el archivo en la carpeta Linux.

· Ingresa al programa Microsoft Word y crea un archivo con el nombre de MS-DOS, en donde se va a escribir la definición que se investigó en el Internet. Guarde el archivo en la carpeta MS-Dos.

· Ingresa al programa Microsoft Word y crea un archivo con el nombre de Compañeros, en donde se va a escribir utilizando una tabla, el nombre y los apellidos de 10 compañeros de clase, dirección de residencia, barrio y teléfono. Guarde el archivo en la carpeta Cartas.

· Ingresa al programa Microsoft Word y crea un archivo con el nombre de Asignaturas, en donde se va a escribir utilizando una tabla, el nombre de las materias y su respectivo docente. Guarde el archivo en la carpeta Cartas.

· Ingresa al Internet, busca una dirección de fotos sobre animales y guarda las 10 imágenes que más te impactaron en la carpeta Fotos.

Combinación de correspondencia: Digita la siguiente carta y guárdala en la carpeta Cartas. Ten presente que los campos que aparecen entre los signos < > indican el lugar donde deben insertarse los campos de un origen de datos:
Ciudad, fecha

<Título>

<Nombre>

<Puesto>

<Empresa>

Cordial saludo,

Con la presente queremos confirmarle el envío del pedido solicitado por su empresa. Se han despachado <Cantidad> unidades de <Producto>, que esperamos le lleguen oportunamente hasta su despacho.

Esperamos satisfacción y agrado en el pedido. Tratamos de servirle con calidad y eficiencia. Cualquier sugerencia o descontento, favor comunicarlo a la menor brevedad en nuestras oficinas. Recuerde que Usted siempre será nuestra razón de ser.

Gracias,

Atentamente,

Jefe de ventas.

Combina la carta anterior con los siguientes datos y guarda el documento con el nombre de Carta para clientes en la carpeta Cartas.
	Título
	Nombre
	Puesto
	Empresa
	Cantidad
	Producto

	Señor 
	Anselmo Callejas 
	Gerente
	Cadenalco 
	21
	Computador

	Señor
	Camilo Gómez 
	Jefe ventas 
	Inextra 
	43
	Escritorios

	Señor
	Patricia Pavas
	Gerente
	Coltejer
	40
	Sillas

	Señorita
	Marinella Ríos 
	Gerente
	Palmolive
	65
	Stands

	Doctor
	Ernesto Callejas
	Jefe ventas
	Colanta
	10
	Cámara

	Señora
	Margarita Rico
	Gerente
	Croydon
	60
	Mesa

	Señora
	Nubia Muñoz
	Jefe ventas
	Fabricato
	5
	Nevera

	Doctor
	Nohelia Salazar
	Gerente
	Sony
	25
	Teléfono

	Doctor
	Gabriel Callejas
	Gerente
	Puma 
	57
	Fax

	Doctor
	Felipe Callejas
	Jefe ventas
	Combases
	11
	Scanner


Abra el programa Microsoft PowerPoint y crea una presentación con diapositivas tipo multimedia en donde apliques botones de acción y demás conocimientos previos que se tenga para mejorar la presentación. Los temas a utilizar pueden ser los siguientes:
Cantantes y canciones de actualidad

Autos deportivos

Equipos de futbol

Lencería




Moda


Ropa deportiva

Crea la siguiente hoja de trabajo en un nuevo libro y guárdala en tu memoria USB con el nombre de Actividad y fecha:
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NOMINA PARA EMPLEADOS

MES DE MARZO

SALARIO | COMISION [ SUBSIDIO [PRESTAMO[ RETENCIONES|TOTAL DEVENGADO]

§ 480,000
§ 490,000
§578.200
§ B58.900
§ 750,000
§ 595,000
§ 964000
§975.000
§ 698500





Utiliza fórmulas para calcular en la hoja de trabajo anterior los datos solicitados, teniendo en cuenta la siguiente información:
· La comisión, que equivale al 10% de la tercera parte del salario.

· El subsidio, que equivale a la mitad del 50% del salario.

· El préstamo, que equivale al 25% de la suma entre la comisión y el subsidio.

· El total de retenciones, que equivale al 10% del salario y el total devengado.
Diseña el siguiente cuadro en un libro nuevo de Excel y guárdalo en tu memoria USB con el nombre de Actividad y fecha:
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INSCRIPCIONES DEL TRABAJADOR
DATOS DE LAS PERSONAS A CARGO

CEDULA DE

APELLIDOSYNOMBRES o PE,

FECHA DE NACIMIENTO

DIA | MES  afio

ESTUDIANTE

OCUPACION ACTUAL

EMPLEADO

JUBILADO

OTROS




Realiza las siguientes operaciones sobre la hoja de trabajo anterior, explicando detalladamente el procedimiento efectuado en cada caso:
· Centra el título “Inscripciones del trabajador” en el rango A1:K1

· Centra el título “Datos de las personas a cargo” en el rango A2:K2

· Aplica al rango A5:K6 fuente Tahoma, tamaño 14 y estilo Cursiva.

· Aplica una traba al rango A5:K6.

· Guarda los cambios efectuados.
Define los siguientes elementos y presenta un documento escrito a tu profesor:

· Fórmula



Operando

Operador

· Recálculo automático

Referencia relativa
Referencia absoluta

· Pegado especial


Validación

Auditoria

Resuelve los siguientes ejercicios y escribe al frente su resultado:
a) 150 + 380 – 200 / 4 =

b) 500000 * 10% - 35000 * 2 =

c) 3 ^ 5 + 80 =

d) ((((38000 + 4) / 4) * 2) ^ 2) =

e) ((183500 – 20000) – 10000) + ((45000 * 2) / 13 =













   

















   

















   

















   

















   

















   








