INSTITUTO FERRINI - SEDE CALASANZ

TALLER PLAN DE APOYO T&I PERIODO 1
	CLEI:
	3I
	JORNADA:
	M2 ó M3
	 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.
Responde a las siguientes preguntas:

· ¿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.

Cuales 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?

· ¿Porqué 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.
Responde a las siguientes preguntas:
· ¿Por qué consideras importante conocer el manejo de las hojas de cálculo?

· ¿Consideras que la función principal de las hojas de cálculo se centra en las áreas contables?. Sustenta tu respuesta.

· Supón que estás ingresando la información correspondiente a una serie de proveedores de artículos de diferentes clases. En total son 50 filas de datos para 7 columnas (un total de 700 datos). ¿Qué procedimiento utilizarías para agregar la información en las celdas eficientemente?. ¿Por qué?

· ¿Cuál es la ventaja que encuentras en la propiedad de creación de listas que incorpora Excel?

· En las cajas de diálogo Abrir y Guardar aparece el botón Vistas. ¿Cuál es la ventaja de éste botón y por qué crees que aparece en éstas cajas de diálogo?

¿Cómo se realizan las siguientes operaciones con el teclado?

	Operación
	Forma de realizar con el teclado

	Activar la barra de menús
	

	Activar un menú específico
	

	Cerrar la ventana de Excel
	

	Cerrar una caja de diálogo
	

	Abrir la ayuda de Excel
	

	Guardar un libro
	

	Abrir un libro
	


Utiliza la ayuda de Excel para completar las siguientes preguntas:
a. ¿Cuántos libros pueden tenerse abiertos al tiempo?

b. ¿Cuál es el número de filas que posee cada hoja?

c. ¿Cuál es el número de columnas que posee cada hoja?

d. ¿Cuál es el número de celdas disponible en una hoja?

e. ¿Cuál es el número máximo de hojas que puede tener un libro?

Crea la siguiente hoja de trabajo y utiliza el comando Guardar para almacenar la actividad.
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1[CODIGO  NOMBRE  APELLIDO 1 APELLIDO 2 CIUDAD  PROFESION EDAD
2 1045 Augusto Orozco  Agudelo  Call Estudiante 18
3 1046 Emesto  Londofio  Gomez  Bogotd  Comstuctor 2
4 1047 Mario Moreno  Rios Cattagena  Obra Civil a0
5 1048 Marinela  Velasquez  Paez Sincelejo  Bacterigloga 3
6 1049 Diego Gaviia  Rico Monterfa Juez 3
7 1050 Beatriz  Valencia  Mufoz  Riohacha  Tecndloga 50
8 1051 Gabriel __Pavas Salazar Medelln  Vendedor N
9 1052[Anselmo_Icaliejas Veldsquez Medelin  Docente 3
10 1053 Felipe Callsjas  Zuliaga  Buga Gerente 0
i1 1054 Camils  Callejas  Aenas  Popayin  Médico 55
2 1085 Luz Salazar  Rolign  Manizales  Estilista El
13 106 Patricia Pavas Velez Santa Marta Cardidloga a7
14 1057 Abeto  Jiménez  Cardona  Palmira  Conductor 56
15 1058 Angela Solis Cano Caquets  Actriz £
1B 1059 Luisa Montoya  Ciuentes  Riosucio  Odontdloga 27
17 1060 Eduarde  Bedoya  Soto Medellin  Tapicero )




Realiza las siguientes operaciones con el teclado y escribe en cada caso cómo las realizaste:
a. Ubícate en la primera celda de la hoja.

b. Ubícate en la última celda de la región de datos.

c. Una pantalla hacia abajo.

d. Una pantalla hacia arriba.

e. Una celda hacia abajo.

f. En la última celda de la columna donde estás

g. En la última celda de la fila donde estás

En la hoja2 del mismo libro crea las siguientes series y explica en forma escrita el procedimiento que hiciste para cada caso:

· Celda A1: La hora desde las 7:00 a.m. hasta las 11:00 p.m.

· Celda B1: Los días desde el 12 de Marzo hasta el 27 de Junio.

· Celda C1: Sólo los números pares desde el 8 hasta el 40.

· Celda D1: Sólo los números impares desde el 11 hasta el 51.

· Celda E1: Los doce primeros valores de una cuota que inicia en 12000 y se incrementa en 3000
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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 importante conocer el manejo de la hoja de cálculo Excel? ¿Por qué?

· Si debes seleccionar uno de los métodos para la corrección de los datos ingresados en las celdas. ¿Cuál elegirías?. Sustenta tu respuesta.

· ¿Qué procedimiento utilizarías para liberar un rango de un formato aplicado?

· Supón que por error has combinado un conjunto de celdas y deseas revertir ésta operación, pero la opción Deshacer no funciona. ¿Qué procedimiento llevarías a cabo?.

· ¿En qué oportunidades utilizarías la opción Ajustar texto, que te proporciona la caja de diálogo Formato, celda, pestaña Alineación?

Define los siguientes elementos:
Barra de título
Barra de menú
Barra de herramientas
Barra de fórmulas

Encabezado de columna

Encabezado de fila

Etiqueta de hoja

Completa la siguiente tabla indicando en cada caso a qué posición de la hoja de trabajo se desplaza el cursor cuando se presiona la tecla específica:
	Al pulsar
	El cursor se desplaza

	Flecha a la derecha
	

	Flecha a la izquierda
	

	Flecha hacia arriba
	

	Flecha hacia abajo
	

	Tabulador
	

	Shift +  tabulador
	

	Enter
	

	Shift + enter
	

	Control + flecha hacia la derecha
	

	Control + flecha hacia la izquierda
	

	Control + flecha hacia abajo
	

	Control + flecha hacia arriba
	

	Inicio (Home)
	

	Control + inicio
	

	Control + fin
	

	Avpág
	

	Repág
	

	Alt +Avpág
	

	Alt + Repág
	

	Control + Avpág
	

	Control + Repág
	


Crea la siguiente hoja de trabajo y utiliza el comando Guardar para almacenar la información:
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1[CODIGO NOMBRE  APELLIDO  EDAD AREA CIUDAD
2 2505 Gabriel _ Callejas 18 Sistemas  Medellin
3 2506 Anselmo Pavas 23 Contabilidad Buga
4 2547 Felipe Orozco 27 Mercadeo  Pereira
5 2548 Camila Hemandez 29 Tesorerla  Manizales
6 2549 Luz Patricia | Pérez 30 Capacitacitn Cartagena
7 2560 Juan Iuleta 57 Recepcion  San Andres
8 2561 Esteban  Rico 82 Enfermeria _ Piedemonte
9 2562 Nubia Diez 64 Plomerfa  Sincelejo
10 2563 Nidia Navario 23 Vigilancia  Planeta Rica
i1 2564 Maria Zapata 14 Senicios  Bolivar
2 2565 Mauricio | Lopera 56 Gerencia  Angelina
13 2566 Emesto Sanchez 20 Financiera  Sonstn
14 2567 Augusto Pelaez 23 Costos Jerico
15 2568 Beatriz  Agudeln 42 Tecnologia  Marmato
1B 2569 Angela  Arango 56 Recursos  Sabanalarga
17 2500 Marinela  Barrera 78 Atencion  Garzén
18 2561 Diego Marena 15 Planeacién  Talemaida





Realiza las siguientes operaciones en la hoja de trabajo anterior explicando detalladamente el procedimiento efectuado en cada caso:
h. Selecciona las columnas B, D y F.

i. Selecciona las filas 5, 6 y 7.

j. Selecciona el rango A1:B18.

k. Agrega a la celda E16 la palabra “Humanos”.

l. Agrega a la celda E17 la frase “al cliente”.

m. Amplía la columna E para que muestre toda la información

n. Guarda los cambios realizados a la hoja.

Diseña el siguiente cuadro en un libro nuevo de Excel y guárdalo:
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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 =













   

















   

















   

















   

















   

















   








