INSTITUTO FERRINI - SEDE CALASANZ

TALLER PLAN DE APOYO T&I PERIODO 2
	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.
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

____ Es posible mover una ventana si se encuentra Maximizada

____ Windows tiene capacidad de administrar múltiples programas abiertos

____ Las cajas de diálogo no aportan ningún beneficio

Realiza las siguientes operaciones explicando el procedimiento efectuado en cada caso:

Abra el programa Microsoft Excel

Abra el Explorador de Windows

Abra el bloc de notas

Pase a la ventana de Microsoft Excel utilizando el mouse

Pase a la ventana del bloc de notas utilizando el teclado

Minimice la ventana del bloc de notas utilizando el teclado

Organice las tres ventanas abiertas en forma de mosaico vertical

Intercambie la posición de las ventanas del Explorador de Windows y Microsoft Excel.

Minimice la ventana del Explorador de Windows utilizando el mouse

Minimice todas las ventanas abiertas con una sola orden utilizando el mouse

Abra el programa Microsoft Word

Activa el menú archivo utilizando el teclado

Activa el menú herramientas utilizando la tecla F10

Activa el menú formato por medio de la tecla Alt

¿Cuáles son los comandos del menú formato que presentan caja de diálogo?

¿Cuáles son los comandos del menú Edición que tienen método abreviado?

¿Cuáles son las teclas de método abreviado para imprimir un documento?

Abra la caja de diálogo fórmula del menú tabla

Utiliza la opción ¿Qué es esto? Para consultar la función de los siguientes botones de la calculadora:

MC, MR, MS, M+, CE, C, SQRT, X^Y, X^3, X^2
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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.
Define 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 de cinco sistemas operativos diferentes a Windows.
Digita un texto (mínimo una página) sobre un cuento 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.
Responde a las siguientes preguntas:

· Según tu criterio, ¿Cuál es la razón para mantener la barra de tareas visible?.

· Un usuario desea que la hora siempre se muestre en la barra de tareas y te ha preguntado el procedimiento que debe seguir. Escríbelo en las siguientes líneas.

· ¿Cuándo eliminarías el contenido del menú documentos?

· Pueden utilizarse dos métodos para agregar, eliminar o reordenas las opciones del menú inicio. ¿Cuál de ellas recomiendas?. Sustenta tu respuesta.

1. Responde en cada caso el procedimiento que utilizarías para:

a. Ocultar la barra de tareas

b. Mostrar el reloj en la bandeja de entrada

c. Eliminar el historial de archivos abiertos

d. Eliminar un elemento del menú inicio

e. Agregar un elemento del menú inicio

f. Utilizar el explorador de Windows para organizar el menú inicio.

2. Utilizando el comando ejecutar del menú inicio, ejecuta las siguientes órdenes y completa el cuadro con el nombre del programa que se abre:
	Orden
	Programa que se abre

	Calc 
	

	Excel 
	

	Explorer
	

	Notepad
	

	Pbrush
	

	Powerpnt
	

	Sol
	

	Winword
	

	Write
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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.
Practica la selección de texto 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__________________________________________
Escribe F en los enunciados que consideres falsos y V en los que son verdaderos:

____ Procesador de palabras y procesador de texto son términos diferentes

____ Los documentos de Word tienen extensión .Doc

____ Word es un producto de la empresa IBM

____ Word solo tiene dos barras de herramientas: la estándar y la de formato

____ En la barra de estado se puede observar el número de página actual

____ Para abrir un documento se puede hacer de 3 maneras diferentes: barra de menú, barra de herramientas estándar y método abreviado con las teclas Ctrl A

____ Si se elimina accidentalmente un párrafo ya no es posible recuperarlo

____ El modo de ver diseño de impresión es el más utilizado debido a su simplicidad

____ La vista mapa de documento divide la ventana de Word en dos paneles

____ Si se aumenta el zoom del documento se imprimiría tal y como se ve en la pantalla

____ Los efectos de animación aplicados al texto aparecen al imprimir

____ Solo se puede aplicar una letra capital dentro de un documento

____ La opción Tipo de oración de Cambiar mayúscula y minúscula aplica inicial Mayúscula al texto seleccionado

Escribe un documento con tema libre, que contenga un título y 4 párrafos. Realiza las siguientes operaciones al texto aplicando los siguientes formatos:
	Elemento
	Fuente
	Tamaño
	Estilos

	Titulo 
	Book Antiqua
	18
	Color azul, negrita y subrayado doble.

	Párrafo 1
	Comic Sans MS
	16
	Color azul pálido, cursiva y contorno

	Párrafo 2 
	Batang 
	14
	Color rojo oscuro, negrita y con relieve

	Párrafo 3
	Century
	12
	Color azul grisáceo, regular y con sombra

	Párrafo 4
	Lucida Console
	12
	Color violeta, subrayado solo palabras y grabado


Guarda el archivo 
Realiza las siguientes operaciones al documento anterior y explica el procedimiento efectuado en cada caso:

Cambia el documento a la vista esquema

Cambia el documento a la vista impresión

Aumenta el zoom al 150% utilizando la barra de herramientas estándar

Lleva el zoom al 100% utilizando el menú ver

Aplica un efecto de texto (animación) al título del documento

Aplica una letra capital al primer párrafo del documento

Guarda los cambios realizados al documento.

INSTITUTO FERRINI - SEDE CALASANZ

TALLER PLAN DE APOYO T&I PERIODO 2
	CLEI:
	4F
	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.
Utiliza el motor de búsqueda Google y encuentra el documento que corresponda a “Temas para reflexionar: AUXILIO EN LA LLUVIA”. Lo seleccionas y lo bajas a Microsoft Word (utilizando el portapapeles).
Estando en Microsoft Word, guarda el documento con tus nombres, apellidos, ciclo y al final le agregas actividad2.

Aplica al documento, el siguiente formato:

Título centrado y con estilo negrita

Párrafo 1: sangría de primera línea

Párrafo 2: sangría izquierda y derecha de 5 cm.

Párrafo 3: alineación derecha

Párrafo 4: interlineado doble.

Aplica al párrafo 2 un borde y sombreado que se acomode a tu gusto.

Aplica al párrafo 4 un borde y sombreado que marque la diferencia con respecto al anterior.

Guarda los cambios realizados al documento

Organiza el texto anterior utilizando cortar y pegar de manera que queden en el siguiente orden:
	Elemento
	Posición

	Párrafo 1
	4

	Párrafo 2
	3

	Párrafo 3
	1

	Párrafo 4
	2


Responde a las siguientes preguntas:

· ¿En qué tipo de documento utilizarías los saltos de sección página par o página impar? Sustenta tu respuesta.

· Si un documento debe ajustarse a una sola página tamaño carta, y un par de líneas pasan a la página siguiente, ¿Qué puedes hacer para ajustarlo a una sola página?

· ¿Es posible agregar texto a las autoformas? ¿Cuál es el procedimiento?

· ¿Cuáles son las ventajas de la ficha crear desde archivo que se encuentra en la caja de diálogo insertar objeto?

· ¿Qué ventajas encuentras en el editor de ecuaciones?

Define claramente los siguientes términos y preséntalos en un texto escrito:

Imagen prediseñada

Orientación del papel

Salto de sección

Salto de página


Símbolo



Vista preliminar

Autoforma


Cuadro de texto


Marca de agua

WordArt

Consulta y presenta un trabajo escrito sobre: Cómo buscar palabras en un documento de Word, reemplazar palabras, deshacer operaciones, repetir operaciones, aplicar viñetas a los párrafos, aplicar numeración a los párrafos, insertar una tabla en un documento.

INSTITUTO FERRINI - SEDE CALASANZ

TALLER PLAN DE APOYO T&I PERIODO 2
	CLEI:
	5
	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 utilidad encuentras a la selección de celdas contiguas?

· ¿Qué utilidad le encuentras a la selección de celdas adyacentes?

· ¿Cuál de los procedimiento para corregir datos te parece más eficiente?. ¿Por qué?

· ¿Para cuáles operaciones utilizarías la selección completa de la hoja?.

· ¿Qué beneficio encuentras en las operaciones Deshacer y Repetir acciones?

· ¿En qué oportunidades utilizarías la operación Copiar y en cuáles Cortar?.

¿Cómo se realizan las siguientes operaciones con el teclado?
	Operación
	Forma de realizar con el teclado

	Editar el dato de una celda
	

	Seleccionar una columna
	

	Seleccionar una fila
	

	Seleccionar rangos
	

	Eliminar la información de una celda
	

	Eliminar la información de un rango
	

	Copiar información
	

	Cortar información
	

	Pegar información
	

	Deshacer
	


Crea la siguiente hoja de trabajo y guárdala en tu carpeta con el nombre de actividad2:
[image: image1.png]LA | B |Cc|] D |EJF]GIH

1_|Exposiciones Milén

2 |Resumen de ventas

4 [Vendedor  Apellido Enero Febrera Marzo Abril  Mayo Junio
5 _|Esteban Merina 57812 34598 30458 45612 12365 12547
6 _|Alejandra Ballesteros 46589 54782 65780 78945 45879 65781
7 _|Gabriel Pavas 15245 10363 14561 65489 45623 23654
8 |Anselmo Callejas 35689 20359 26581 15689 15700 14520
9 |Felipe Salazar 14581 34568 24568 14587 23658 32001
10 |Camila Velasquez 35689 12365 15697 15781 14562 25031
1 |Luz Salazar 15781 14897 12547 12136 23560 13250
12 |Patricia Pavas 10235 45623 35689 12589 12478 25895
13 |Marinela Veldsquez 45896 12378 12300 43250 B5203 35426




Realiza las siguientes operaciones en la hoja de trabajo anterior explicando detalladamente en forma escrita, el procedimiento efectuado en cada caso:

· Selecciona la columna C

· Selecciona las columnas A, B y C.

· Selecciona las columnas D, F, y H.
· Selecciona la fila 11
· Selecciona las filas 4, 9 y 13.
· Selecciona el rango C4:H14
· Corrige en la celda A1: “Milán” por “Millán.
· Agrega al dato de la celda A2 el texto: “primer semestre de 2008”
· Cambia el dato de la celda D10 por 53000
· Copia la información correspondiente al nombre y apellido del vendedor y pégala en la Hoja2 del mismo libro a partir de la celda A1. Para cada vendedor inventa una dirección, un barrio, un número telefónico, una edad y una ciudad de procedencia. Guarda los cambios realizados.
Crea una hoja de trabajo con la siguiente información y guárdala en tu carpeta con el nombre de actividad4:
[image: image2.png]A i B i [ D i F i G
1_[INVENTARIO POR SEDES
2
3
4 |SEDE CODIGO |UBICACON ARTICULOS | CANTIDAD |ENCARGADO  VENTAS
5 1 75629 Cal Escritorios 3 Patricia Pavas 10000000
6 Sillas 6
7 Computadores 3
8 Teléfonos 1
9 Ventilaores 1
10 Bibliotecas 2
i1 2 75630 Bamangilla_Escritorios 5 Anselmo Callejas| 17000000
2 Sillas 2
13 Computadores 2
14 Teléfonos 2
15 3 75631 Cartagena  Escritorios 2 Felipe Callejas | 21000000
1B Sillas 6
17 Teléfonos 1
18 Ventilaores 1
15 Bibliotecas 1
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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.
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.

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 =

Utiliza la ayuda de Excel para consultar y presentar un trabajo escrito sobre el significado de los siguientes errores y posibles soluciones, que pueden presentarse cuando se trabaja con fórmulas en Excel:

· #####


#¡VALOR!

#¡DIV/0!

· #¿NOMBRE?

#N/A


#¡REF!

#NUM

Crea la siguiente hoja de trabajo, guárdala en tu carpeta con el nombre de Actividad5 y 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:

[image: image4.png]A [ B [ C [ D

CALCULO DE SUELDOS

SUELDO JQUINCENA] _DIA | HORA

§ 560,000
§ 495,000
§720.000
§ 465,000
§ 800,000
$ 925,000
§ 635,000
§ 850,000
$970.000
§ 1525800
§ 695200
§ 486,000





La empresa Frutas Frescas desea proyectar el número de unidades de las frutas que venderá durante el primer semestre del año, teniendo en cuenta los valores estimados para el mes de Enero. Diseña la siguiente hoja de trabajo y utiliza fórmulas para calcular los meses restantes usando las siguientes recomendaciones:

· Las ventas de Febrero son un 12% más que las de Enero.

· Las ventas de Marzo son un 5% menos que las de Febrero.

· Las ventas de Abril son un 10% más que las de Marzo.

· Las ventas de Mayo son un 5% menos que las de Abril.

· Las ventas de Junio son un 15% más que las de Mayo.

· Guarda la hoja de trabajo en tu carpeta con el nombre de Actividad 6.

[image: image5.png]A B__| c [ o [ E T F G
1 ESTIMACION DE VENTAS POR UNIDADES
2 FRUTAS FRESCAS S.A.
3 PRIMER SEMESTRE
1
5
& | FRUTA | ENERO [FEBRERO| MARZO | ABRIL MAYO JUNIO
7 [Fresa E]
8 |Melocotdn 4
9 |Pera Eil
10 Naranja &0
11 | Manzana 60
12U 0
13 Pifia 50
14 |Banano B0





Crea la siguiente hoja de trabajo en un nuevo libro y guárdala en tu carpeta con el nombre de Actividad7:
[image: image6.png][ i D i E

NOMINA PARA EMPLEADOS

MES DE MARZO

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

§ 480,000
§ 490,000
§578.200
§ B58.900
§ 750,000
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§ 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.












   

















   

















   

















   

















   

















   








