INSTITUTO FERRINI - SEDE CALASANZ

TALLER PLAN DE APOYO T&I PERIODO 4
	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?

Completa la siguiente tabla con los métodos abreviados para cada operación en WordPad:
	OPERACION
	MÉTODO ABREVIADO

	Crear un documento nuevo
	

	Abrir un documento
	

	Guardar un documento
	

	Imprimir
	

	Deshacer
	

	Seleccionar todo
	

	Cortar 
	

	Copiar 
	

	Pegar 
	

	Buscar
	

	Reemplazar
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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:
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.
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
	


Consulta: Además del disco duro del computador existen otras unidades que utilizan discos de mayor capacidad. Consulta sobre ésta tecnología y sus beneficios.

Consulta el procedimiento para crear accesos directos a los programas en el escritorio de Windows.

Responde a las siguientes preguntas:
· ¿Cuál crees que es el beneficio principal del Panel de control?

· Es importante eliminar los componentes del Panel de control. ¿Por qué crees que se configuró de ésta forma?

· ¿Cuál es la finalidad de los protectores de pantalla?

· ¿Cómo puede afectar la configuración regional el desempeño de los programas?

· Un usuario desea instalar una impresora, pero no encuentra ni el fabricante, ni el modelo en el asistente. ¿Qué solución puede darle?
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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:

· ¿En qué tipo de documento aplicarías las sangrías? ¿Por qué?

· Si en un documento imprimimos la última línea de un párrafo al comienzo de una página nueva ¿Qué harías para solucionar éste caso? Sustenta tu respuesta.

· Algunas veces cuando escribimos, hacemos uso de los guiones para dividir palabras. ¿Crees necesaria ésta opción en Microsoft Word? ¿Por qué?

· ¿Qué procedimientos utilizarías para eliminar un borde de un párrafo? Sustenta tu respuesta

· Supón que tienes una lista numerada y por algún motivo debes agregarle un dato intermedio. ¿Qué procedimiento utilizarías, teniendo en cuenta que el nuevo dato debe encajar en la lista?

Escribe un documento con tema libre, que contenga un título y 8 párrafos. Realiza las siguientes operaciones al texto aplicando los siguientes formatos y Guarda el documento con tus nombres, apellidos y grado y al final le agregas Actividad4.

Realiza las siguientes operaciones sobre el documento anterior:

	Elemento
	Formato de párrafo

	Título
	Alineación centrada, fuente century, tamaño 15, estilo negrita.

	Párrafo 1
	Sangría izquierda de 1,3 cm, interlineado a 1,5 líneas, alineación izquierda y espaciado anterior de 12 ptos.

	Párrafo 2
	Sangría izquierda y derecha de 2 cm, alineación justificada e interlineado doble.

	Párrafo 3
	Sangría especial de primera línea con alineación justificada.

	Párrafo 4
	Alineación centrada e interlineado a 1,5 líneas.

	Párrafo 5
	Sangría izquierda de 1,8 cm, interlineado doble, alineación izquierda y espaciado anterior de 6 ptos.

	Párrafo 6
	Sangría izquierda y derecha de 2,5 cm, alineación justificada e interlineado mínimo.

	Párrafo 7
	Sangría especial francesa con alineación justificada.

	Párrafo 8
	Alineación centrada e interlineado a 2,5 líneas.

	Párrafo 1
	Letra capital en texto a la primera letra

	Título 
	Aplica un borde con sombra

	Párrafos 6, 7 y 8
	Aplica viñeta

	Haga Corrección ortográfica a todo el documento

	Busque sinónimos para 10 palabras que Usted considere como claves dentro del documento y las reemplaza.


Crea un documento nuevo en Microsoft Word y en él inserta la siguiente tabla:
	Empresa 
	Gerente 
	Ciudad 
	Producto 
	Cantid
	Valor unidad

	Cadenalco 
	Patricia Pavas
	Santa Marta 
	Computador
	21
	$800.000

	Inextra 
	Gabriel Callejas
	Bogotá
	Escritorio
	43
	$90.000

	Coltejer 
	Camilo Callejas
	Cartagena 
	Sillas
	40
	$20.000

	Palmolive 
	Felipe Callejas 
	Sincelejo 
	Stands
	65
	$15.000

	Colanta 
	Anselmo Callejas
	Barranquilla 
	Cámara
	10
	$50.000

	Croydon 
	Betty Rico
	Riohacha 
	Mesa
	60
	$25.000

	Fabricato 
	Ernesto Callejas
	Medellín
	Nevera
	5
	$150.000

	Sony 
	Juan E. Callejas
	Pereira 
	Teléfono
	25
	$5.000

	Puma 
	Luis Alvarez
	Buga 
	Fax
	57
	$80.000

	Combases 
	Ernesto Callejas
	Popayán 
	Scanner
	11
	$250.000

	Pinalpina 
	Víctor García 
	Manizales 
	Televisor
	15
	$200.000

	Fruco 
	Beatriz callejas 
	Santa Marta
	Lámpara
	25
	$30.000

	Alpina 
	Margarita Arroyave 
	Palmira 
	Vhs
	5
	$150.000

	Norma 
	Marinella Velásquez 
	Caquetá 
	Ventilador 
	18
	$500.000

	Fibras 
	Nubia Muñoz 
	Medellín
	Lavadora 
	5
	$150.000


Realiza las siguientes operaciones sobre el texto anterior explicando detalladamente el procedimiento efectuado en cada caso:

· Ordena la tabla en forma ascendente por el campo Empresa

· Inserta una fila en la parte superior de los títulos

· Combina las celdas de la primera fila y agrega el título Publicidad y Pedidos

· Aplica a los títulos: fuente arial, tamaño 12, estilo negrita y alineación centrada

· Corrige la ortografía de la tabla

· Inserta una fila al final de la tabla

· Aplica un sombreado a las filas que contienen los títulos

· Cambia los bordes de la tabla y aplícales un color

· Inserta un encabezado centrado con tu nombre, ciclo y jornada

· Inserta un pié de página alineado a la derecha con el número de página

· Guarda los cambios hechos en el documento con el nombre de actividad6

Dibuja la siguiente tabla y guarda el documento con el nombre de actividad7:

	Datos de las personas a cargo

	Identificación
	Nombre 
	Apellidos 
	Ocupación

	
	
	
	Estudiante
	Empleado

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Fecha de presentación
	Año
	Mes
	Día
	Firma de quien recibe
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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?

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 con tus nombres, apellidos, ciclo y al final le agregas actividad1.

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


Digita el siguiente texto en el procesador de texto Word y guárdalo:

Conexión satelital a Internet

La conexión con el proveedor se realiza utilizando el módem y la línea telefónica, y las solicitudes de información son re direccionadas a un nodo que posee una antena parabólica digital que entrega las solicitudes al satélite. La conexión a Internet vía satélite requiere de una antena parabólica digital, una tarjeta receptora para computador, un programa especializado y los servicios de un proveedor de conexión satelital.

[image: image1.png]Antena do la
Estacion Remota

Telepuarto
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Digita el siguiente texto artístico y guárdalo en tu carpeta con el nombre de actividad7:
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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.
Crea la siguiente hoja de trabajo y guárdala en tu carpeta con el nombre de Actividad5.
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Inserta fórmulas en la Hoja de trabajo anterior para calcular:

· La comisión, que equivale al 10% de la mitad del salario.

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

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

· Las retenciones, que equivalen al 3% de la mitad del salario..

· El total devengado.

Pasa a la hoja 2 del libro y crea la siguiente tabla. Allí debes utilizar fórmulas donde se debe calcular el precio para el año siguiente teniendo en cuenta que equivale al precio anterior aumentado en un 6%. También debes calcular el valor del aumento que se presentó al cambiar de año en las columnas AUMENTO.
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En un país conviven personas de diferentes nacionalidades. La población total de éste país es de 63 millones de habitantes y los porcentajes de las nacionalidades presentes son:

	Nacionalidad 
	Porcentaje

	Bolivianos
	17%

	Chilenos
	15%

	Colombianos
	35%

	Nicaragüenses
	10%

	Peruanos
	10%

	Brasileros
	13%


Realiza la siguiente tabla en Excel y calcula el total de habitantes por nacionalidad que viven en el país. Guarda el libro en  tu carpeta con el nombre de Actividad7.
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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.
Utiliza el asistente para funciones de Excel para consultar las siguientes funciones y presenta un trabajo escrito a tu profesor: Concatenar, Fac., Ln, Mediana, Moda, Potencia, Producto, Raíz, Residuo.

Crea una hoja de trabajo con la siguiente información y guárdala en tu carpeta con el nombre de actividad14:
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1 Extra
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4 |Luz Patricia Pavas Salazar 2 120
5 |Felipe Callejas Pavas 3 a0
B _|Camilo Callejas Pavas 1 90
7 |Gabriel Anselmo Callejas 2 120
8 |Felipe Callejas Pavas 3 &0





Aplica las funciones necesarias para obtener los resultados que se explican a continuación:

· La columna Agenda debe contener en sus celdas la palabra Si, siempre y cuando la persona haya participado en el concurso 1.

· La columna Reloj debe contener en sus celdas la palabra Si, siempre y cuando la celda correspondiente a la Agenda esté vacía, de lo contrario debe contener la palabra No.

· La columna Premio Extra debe contener en sus celdas la frase “Viaje a San Andrés” si el puntaje del participante excede los 100 puntos. De lo contrario, la celda debe estar vacía.

Diseña la siguiente tabla en un nuevo libro de trabajo y guárdalo en tu carpeta con el nombre de Actividad15:
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Aplica las funciones necesarias para obtener los resultados que se explican a continuación:

· El día, mes y año deben corresponder a la fecha actual del sistema y cada una en la celda específica.

· El total por producto

· El total por año

· La mayor venta por año

· La menor venta por año

· El promedio de ventas anuales

Crea un formato de factura similar al siguiente en un libro nuevo de Excel y guárdalo en tu carpeta de trabajo con el  nombre de Actividad12.

[image: image7.png]Fecha:

Cliente:

Teléfono:

Reforencia

‘Articulo

[Valor Unidad

Cantidad

va

Subtotal

[Total





Ten en cuenta las siguientes indicaciones:

· En la segunda hoja del libro se debe crear una tabla con los campos referencia, artículo y valor unidad.

· La fecha debe actualizarse automáticamente.

· Al escribir una referencia en la factura, los campos artículo y valor unidad se deben completar automáticamente.

· Calcula el valor correspondiente al IVA (16%)

· Calcula el subtotal para cada artículo

· Calcula el total de la factura.

· Aplica formatos a los valores monetarios y a las cantidades.

· Completa la factura con alineación, bordes, fuentes y tramas para hacerla más profesional.

Crea la siguiente hoja de trabajo y guárdala en tu carpeta con el nombre de Actividad5.
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SALARIO COMISION SUBSIDIO PRESTAMO RETENCIONES TOTAL DEVENGADO
485000
520000
625000
305000
485000
492600
789000
298000
7980000




Inserta fórmulas en la Hoja de trabajo anterior para calcular:

· La comisión, que equivale al 10% de la mitad del salario.

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

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

· Las retenciones, que equivalen al 3% de la mitad del salario..

· El total devengado.













   

















   

















   

















   

















   

















   








