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El buen desempefio de un maestro no depende sélo de sus cualidades
como: vocacion, manejo de grupo, conocimiento de los
contenidos curriculares. Es necesario, ademas,

que articule su prdctica docente a una
planeacion fundamentada a partir del andlisis y
reflexion pedagdgica.
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CONSEJOS PARA NO DESMOTIVARSE TRAS EL INICIO DEL ANO ESCOLAR

REGRESO A CLASES SUELE HACERSE CON MUCHO ENTUSIASMO, PERO SUELE PERDERSE
CON EL PASO DE LOS MESES.

Empezar el afiio escolar es un paso muy importante para los

nifios y jovenes, mucho mas cuando estan a un paso de iniciar o

de terminar el preescolar, la primaria o el bachillerato.

Asi, no solo tiene que ver con estrenar Utiles, morral, lonchera y
uniforme, o quizas entrar a un nuevo colegio y tener mas
amigos, aspectos que sin duda son muy importantes y
atractivos, sino que se requiere de motivacion, entusiasmo e impulso permanente, para afrontar
los diversos retos del transcurso del afio.

Lo fundamental para mantener ese impulso inicial es tener en cuenta algunas recomendaciones
y consejos para continuar con el pie derecho. Algunas son:

1. Repaso de contenidos. "Para que los estudiantes puedan mejorar su desempefio y dar lo
mejor de si mismos desde el inicio del afio, deben identificar primero las debilidades que
presentan en cada area de estudio, con el propésito de trabajar en estos aspectos para
lograr superarlos de la mejor manera”, dice Patricia Aguirre, docente de preescolar y
primaria y especialista en habitos de estudio.

Se recomienda una retroalimentacién de los temas vistos el afio anterior, lo que permite
"refrescar sus conocimientos, con el fin de dar paso a nuevos".

Al repasar los contenidos, se despejan todas las dudas y se pueden identificar vacios en el
aprendizaje, preparandose para enfrentar esos retos que plantea el nuevo afio escolar.

2. Organizacion. Los estudiantes deben contar con un espacio adecuado para cumplir con sus
responsabilidades escolares, en el que tengan a su disposicion los utensilios y el material de
apoyo necesario. Dicho espacio debe, preferiblemente, emplearse de forma exclusiva para
las labores académicas, y debe ser amplio, comodo, organizado y bien iluminado.

Asimismo, se recomienda elaborar y tener a la mano un cronograma académico u
organizador mensual, en el cual puedan consignar desde el inicio del afio aquellas
actividades y propositos que sus maestros les plantean a largo plazo.

En su concepto, "es indispensable que inicien el afio de forma organizada, dedicando
suficiente tiempo para llevar a cabo sus labores y dejando un tiempo libre para realizar otras
actividades; la combinacién entre disciplina y organizacion los llevara a ser los mejores
estudiantes".

Con apoyo y mucho entusiasmo

3. Acompanamiento de los padres. No solo deben respaldarlos en lo econémico, dotandolos
con los utiles escolares necesarios y velando por que tengan una alimentacion balanceada,
sino que también deberan acompafar regularmente las actividades de sus hijos. "Es muy
importante el seguimiento que los padres le hacen a la elaboracion de tareas, pero también
es relevante que estén abiertos a compartir responsabilidades en trabajos y a participar en
aguellas situaciones que comprometan su colaboracion", dice Moreno.

4. Actitud positiva. Hay que comenzar con las pilas puestas, llenos de energia, y como dice
Aguirre "pensar de forma positiva acerca de las expectativas que se tengan para el afo
escolar, poniendo todo su interés en lograr durante el afio todo el éxito posible y superando
los obstaculos que se puedan presentar".

MELANNY SANCHEZ HERRERA
ESPECIAL PARA EL TIEMPO Enero 16-2012




No existe una formula milagrosa. Sin embargo, encontramos algunos pasos que un docente
siempre debe seguir a la hora de planear su clase.

Una de las preguntas mas frecuentes de los
docentes colombianos ha sido la de como
estructurar sus planes de clases de acuerdo a los
estdndares del Ministerio de Educacion.

Para responder a esta pregunta, consultamos a
Héctor Fernandez, profesional de la Subdireccién
de Estandares y Evaluacion del Ministerio de
Educacion y él nos dio algunos claves para la
creacion de un plan de clases, aunque advierte
que éste es un proceso autbnomo que debe realizar
el docente de acuerdo a su metodologia y propdsito
de ensefianza.

"No existe una formula milagrosa, pero si existen algunas pautas que el docente deberia seguir
antes de iniciar su clase. No planear una clase es un acto irresponsable”, dice Fernandez.

En cuanto a la adecuacién de los estandares del Ministerio para cada area al plan de clase, dice
Fernandez, quien ha sido docente durante muchos afios, que los estandares deben ser vistos
como un mapa que guia al docente frente a los aprendizajes que espera de sus alumnos.

"En cada cartilla de estandares se encuentran los logros que un estudiante debe alcanzar para ser
competente frente a un tema de un area del conocimiento; gracias a esto, el docente tiene un
mapa de ruta para realizar su clase”, dice.

Si méas predmbulos, veamos cuales son los son pasos a sequir a la hora de realizar un plan de
clases:

ler paso: Puesta en contexto

Una buena clase se compone de una parte tedrica y una parte practica. Es importante que a la
hora de dictar la teoria, primero ponga en contexto a sus alumnos, es decir, que les muestre la
relevancia del tema en la actualidad, los hechos ocurridos paralelamente en otros ambitos, la
coyuntura alrededor del tema o del personaje historico, etc.

De esta forma, los alumnos entienden que cada tema, sea historico o actual, tiene su causa y
efecto y una relacion directa con sus vivencias personales y actuales.

2do paso: Entrega de conocimiento

Una vez ponga en contexto al alumno, el docente deberd preparar el componente tedrico de su
clase, revisando con cuidado la bibliografia que utilizara, teniendo en cuenta la contrastacion
de fuentes para ofrecer diversos puntos de vista sobre el tema. Asi mismo, debera escoger un
método de exposicion dinamico, y mejorar o perfeccionar su expresion oral y capacidad de
oratoria para no aburrir a sus estudiantes.

Se aconseja utilizar diversos medios para exponer un tema, por ejemplo, exposiciones en




PowerPoint, videos o peliculas que refuercen la exposicion, utilizacion de audios o
entrevistas a un experto en el tema, etc.

3er paso: Ejercicios de aplicacion

Después de haber expuesto el tema, es necesario realizar ejercicios de aplicacion a los
estudiantes. Los ejercicios de aplicacion son actividades de aula relacionadas con el tema visto
donde se espera que los alumnos sean capaces de resolver un problema planteado sobre el tema.

Los ejercicios de aplicacién pueden ser individuales o grupales, lo importante es que sean
estimulantes para el alumno y estén encaminados a medir los conocimientos adquiridos y la
forma como aplica esos conocimientos para resolver problemas de la vida real.

4to paso: Evaluacion

Cuando se habla de evaluacion se debe tener en cuenta que no solo los alumnos deben ser
evaluados. La evaluacion también se debe aplicar al docente. Un docente debe ser capaz de
hacer una auto-evaluacion de su clase basado en el reconocimiento de factores como espacio
(¢el espacio fue el adecuado para la exposicion del tema?), tiempo (¢el tiempo fue el necesario o
faltd?) y procedimiento (¢la metodologia fue acorde?).

Asi mismo, a la hora de evaluar a los estudiantes, el docente siempre debera tener como
referentes los estandares para cada area del conocimiento. Alli se indican claramente cuales
son los aprendizajes esperados. Es necesario no perder el norte sobre los aprendizajes: estos
deben servir para que el alumno adquiera competencias mas no para que memorice
informacion.

5topaso: Compromisos

Al final de cada clase quedan unos compromisos entre docente y estudiante, que comdnmente se
denominan: tareas escolares. Estos compromisos o tareas deben
procurar que el estudiante utilice los distintos medios que tiene a su
alcance para profundizar en el tema visto.

La biblioteca puablica municipal, la biblioteca escolar, la
investigacion en Internet, la lectura del periddico, etc., son
algunos recursos que deben tenerse en cuenta.

Asi mismo, el docente quedara con el compromiso de preparar
su préxima clase con esmero y entusiasmo. Sus alumnos lo agradeceran.

Paratener en cuenta...

Asigne liderazgos entre sus alumnos. Permita que ellos se sientan participes de la clase, ya sea
llevando la relatoria de la clase o tomando nota de las preguntas de sus compafieros, etc. El
liderazgo siempre debe rotarse y no quedarse en unos pocos destacados de la clase.

Realice un cronograma de actividades para la clase y procure ser estricto con él. Puede utilizar
un reloj en clase o asignar a un estudiante para que le recuerde los tiempos. De esta forma,
aprovechara mejor su tiempo de clase.
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Dar y recibir retroalimentacion
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Autorreflexion permanente
Divertirse aprendiendo
Convivencia armonica
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Celulares en opcion silencio

SEPTIMO GRADO: CONTENIDOS Y LOGROS

Usar las opciones de Word para disefiar graficos con formas.

PRIMER PERIODO
Colocar encabezado y pie de pagina a un documento de Word.

Manejar las opciones de Word para dar formatos a textos: Tipo de letra, color,

negrita, subrayado, cursiva, alineado, espaciado entre lineas, bordes. SEGUNDO PERIODO

Identifica herramienta opciones de menu de Excel y teclas para hacer

. TERCER PERIODO
operaciones y les da formato.

Reconocer y usar las opciones de menu de PowerPoint en el disefio de

. - .y . . . s, CUARTO PERIODO
diapositivas con imagenes, hipervinculos y animacion.




COMO MEJORAR LAS PRACTICAS PEDAGOGICAS Y LOGRAR UN CLIMA PARA EL APRENDIZAJE

Como Padre o acudiente me comprometo a:

Mostrar respeto y apoyo por mi hijo, sus maestros y la Institucion educativa.
Proveer de un ambiente apropiado de estudio a mi hijo (a) y supervisar que cumpla con sus tareas y trabajos,

que traiga el material correspondiente para las clases (guias y otros).
Asistir a las reuniones de padres de familia.
Atender la presentacién personal y puntualidad de mi hijo o acudido

Preguntar a diario a mi hijo (a) y/o acudido (a) acerca de las actividades de la Institucion.

Como estudiante me comprometo a:

Mostrar respeto por los objetos de mis compafieros y de la institucion, ni destruirlos, ni robarlos.

Llegar temprano al colegio e ingresar a tiempo al salon de clases.

Esperar dentro del sal6n de clases a los docentes.

Depositar labasura o cualquier objeto de desecho en las canecas y mantener los salones y todo el colegio aseado.
Mantener una buena imagen, portando adecuadamente el uniforme. (motilado, peinado (a), aseado, etc.

Como Docente me comprometo a:
e Ayudar a cada estudiante a desarrollar sus potencialidades.
o Ofrecer tareas significativas y apropiadas que correspondan a los objetivos y contenidos establecidos.

>
>

>
>

PACTO PARA EL BUEN USO DEL AULA DE INFORMATICA

Hacer uso del equipo asignado con el cuidado y la responsabilidad que esto amerita.

Al inicio de la clase informar acerca del estado del equipo correspondiente. Reportar inmediatamente al
docente cualquier anomalia en el equipo.

Respetar y cumplir lo que el docente asigne a cada estudiante, realizando sélo los trabajos y/o actividades
relacionadas con la asignatura.

Mantener el aula en perfecto estado de orden y aseo.

Evitar ingresar al aula todo tipo de comestibles, alimentos y bebidas. La Sala de Informatica no es la cafeteria
del colegio. Debe retirarse al sitio adecuado para tomar los alimentos.

Evitar alterar laconfiguracion de los equipos y menos aln colocar contrasefias, que impidan el trabajo en ellos.
Mantener un comportamiento adecuado en el aula que genere un ambiente de convivencia armonica, de
participacion, respeto y solidaridad.

Evitar introducir memorias en los computadores sin estar debidamente autorizados por la docente, con el fin
de evitar los virus computacionales.

Cualquier dafio ocasionado a un elemento, equipos o inmobiliarios, el estudiante debe responder,
reponiéndolo por uno nuevo, si no tuviere arreglo.

Asistir puntualmente a clases, respetar el horario del colegio también es un reflejo de respeto al tiempo de los
demas, ya que en la escuela y en la vida social, llegar a tiempo es un signo de buena educacion.

PreocUpese por su presentacion personal. Reconozca la importancia de vestirse y el sentido de
autoapreciacion. Recuerde que vestirse y mirarse presentable es importante para el bienestar y la
autoapreciacion de la persona. Portar adecuadamente el uniforme del colegio.

Traer los elementos para trabajar en clase. “El ocio y la pereza son la madre de todos los vicios”.

Realizar los trabajos asignados por el profesor durante la clase.

Este documento y todos los que se entreguen deben estar legajados en una carpeta que usted traerd siempre a las clases

>

>
>

Prohibido el uso de celulares, ipods, memorias USB, y demas dispositivos que no permitan o interrumpan el
normal desarrollo de las clases.

Dejar el puesto de trabajo organizado: computador apagado, mouse encima de la CPU, sillas en el puesto.

El cumplimiento de las anteriores normas seran valoradas en los aspectos cognitivos, val6ricos y actitudinal
segun correspondan.




INFORMATICA SEPTIMO GRADO INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE COMERCIO somson veseeerna PRIMER PERIODO

FORMAS

El paquete de Formas de Word 2007 esta lleno de lineas, flechas, llamadas, cuadros y mucho mas. La diferencia entre
esta y versiones anteriores es que usted no tiene que conformarse con una forma plana en 2D. ¢Quiere resaltar la flecha
en su hoja? Afada un efecto 3D. ¢Quiere hacerlo ver mas realista? Cambie la sombra del 3D para replicar una
iluminacion especifica. Pero las formas tienen méas que esto, usted puede afiadir sombras, cambiar el estilo de la forma,
el color de relleno, el de la linea, el grosor y su relacion con otros objetos de la pagina. Usted puede tomar la ilustracion
de una forma y de verdad hacer que sobresalga en su documento con todas las aplicaciones nuevas para formas.

Puede agregar una forma al documento de 2007 Microsoft Office o combinar varias formas para elaborar un dibujo o
una forma més compleja. Entre las formas que hay disponibles se incluyen lineas, figuras geométricas basicas, flechas,
formas de ecuacion, formas para diagramas de flujo, estrellas, cintas y llamadas.

Después de agregar una o mas formas, puede agregarles texto, vifietas, numeracion y estilos rapidos.

Haga clic en la forma que desee, después haga clic en cualquier lugar del documento y, a continuacién, arrastre para
colocar la forma.

Para crear un cuadrado o un circulo perfectos (o restringir las dimensiones de otras formas), presione la tecla
MAYUSCULAS y manténgala presionada mientras arrastra.

Agregar texto a una forma

Siga uno de estos procedimientos:

Para Microsoft Office Word 2007, haga clic con el boton secundario en la forma a la que desea agregar texto, después
haga clic en Agregar texto y, por ultimo, escriba el texto. Escoja una forma y escriba su nombre completo

NOTAS

Para cambiar el tamafio de una forma, haga clic en ella y arrastre sus controladores de tamafio.

El texto que agregue se convierte en parte de la forma; si gira o voltea la forma, el texto también girard o se
volteard. Copie y pegue 5 veces la forma que tiene su nombre y apliquele giros diferentes.

Agregar un estilo rapido a una forma
IMPORTANTE Los estilos rapidos son combinaciones de diferentes opciones de formato que se muestran en una
miniatura en la galeria de estilos rapidos en el grupo Estilos de forma. Si sitla el puntero sobre una miniatura de estilo
rapido, puede ver el modo en que el Estilo de forma (o estilo rapido) afecta a la forma.
1. Haga clic en la forma a la que desea aplicar un estilo rpido nuevo o diferente.
2. En Herramientas de dibujo, en la ficha Formato, en el grupo Estilos de forma, haga clic en el estilo rapido que desee.

£

Para ver mas estilos rapidos, haga clic en el botén Mas |~ . Aplique estilos diferentes a las formas con su nombre

SUGERENCIA | También puede agregar un relleno o un efecto a la forma.
Eliminar una forma del documento: Haga clic en la forma que desea eliminar y presione SUPR.

Descripcidn general de rellenos, degradados y efectos
Un relleno es el interior de una forma. Cuando cambie el color de relleno
de una forma, también puede agregar al relleno una textura, una imagen o
un degradado. Un degradado es una progresion gradual de colores y
sombras, normalmente de un color a otro color, o de una sombra a otras sombras del mismo color.
Cambiar el color de relleno de una forma Gnicamente afecta a la parte interior o frontal de la forma. Si agrega otro
efecto, por ejemplo, una sombra, y desea un color diferente para ese efecto, debe cambiar el color de la forma por
separado.
Un efecto 3D agrega profundidad a una forma. Puede agregar a la forma una combinacién integrada de efectos 3D o
puede agregar efectos individuales. Puede agregar combinaciones de efectos individuales a la forma en estos programas
de 2007 Microsoft Office system: Excel, Outlook, Word y PowerPoint.

Copie y pegue 5 veces la forma que tiene su nombre y apliqueles color de relleno diferentes

Agregar o cambiar un relleno de forma
Haga clic en la forma a la que desea agregar un relleno.
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Para agregar el mismo relleno a varias formas, haga clic en la primera forma y, a continuacion, presione la tecla
MAYUSCULAS y manténgala presionada mientras hace clic en las deméas formas.

En Herramientas de dibujo, en la ficha Formato, en el grupo Estilos de forma, haga clic en la fecha situada junto a
Relleno de forma y siga uno de los procedimientos siguientes:
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Para agregar o cambiar un color de relleno, haga clic en el color que desee; si no desea ningun color, haga clic en Sin
relleno.

Para cambiar a un color que no esta en los colores del tema, haga clic en Mas colores de relleno y haga clic en el
color que desee en la ficha Estdndar o mezcle los suyos propios en la ficha Personalizado. Los colores
personalizados y los colores de la ficha Estandar no se actualizan si después cambia el tema del documento.

SUGERENCIA También puede ajustar la transparencia de la forma haciendo clic en Mas colores de relleno. En
la parte inferior del cuadro de didlogo Colores, mueva el control deslizante Transparencia o escriba un namero en el
cuadro situado junto al control deslizante. Puede cambiar el porcentaje de transparencia desde el valor 0
(completamente opaco, la configuracién predeterminada) hasta 100% (completamente transparente). Copie y pegue 5
veces la forma que tiene su nombre y apliqueles transparencias diferentes.

Para agregar o cambiar una imagen de relleno, haga clic en Imagen, busque la carpeta que contiene la imagen que
desea utilizar, haga clic en la imagen y, a continuacion, en Insertar.

Para agregar o cambiar un degradado de relleno, elija Degradado y, a continuacion, haga clic en la variacion de
degradado que desee.

Para personalizar el degradado, haga clic en Mas degradados y elija las opciones que desee.
Para agregar o cambiar una textura de relleno, elija Textura y haga clic en la textura que desee.
Para personalizar la textura, haga clic en Mas texturas y elija las opciones que desee.
En Word 2007, para agregar o cambiar una trama, haga clic en Tramay, después, en las opciones que desee.
TRABAJO EN CLASE:
Estudiante 1 hace con cuadrados (minimo 5), le coloca colores y texto adentro.
CUADRADO FIGURA GEOMETRICA DE 4 LADOS IGUALES Y 4 ANGULOS RECTOS
Estudiante 2 hace con circulos (minimo 5), le coloca colores y texto adentro.
CIRCULO: FIGURA GEOMETRICA
ESCOGER UNO DE LOS SIGUIENTES VALORES (DIFERENTE AL DEL COMPANERO): RESPONSABILIDAD,
IDENTIDAD, RESPETO y DISENAR CON FORMAS DE WORD UNA HISTORIETA
- colocarle titulo
- Crear su personaje, con colores

- debe haber ademas otros elementos en la historieta.
- Observar ese ejemplo: debe tener minimo 9 cuadros, papel carta con borde artistico, margenes 3-3-3-3
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Se tendran en cuenta para la EVALUACION: Puntualidad, Presentacion personal, Atencién, Comportamiento,
Creatividad, Cuaderno: orden, al dia; Forma de tratar al compafiero del puesto y a los otros; Vocabulario, Ortografia,
Participacion en clase.
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Office 2007 PROCESADOR DE TEXTO

Emplear eficientemente las herramientas del procesador de textos
Dar formato al documento.
Insertar imagenes, graficos, formas.

Configurar una pagina tamafio carta, con margenes superior 4, inferior 3, izquierdo 4, derecho 3 . Orientacion
del papel vertical.

Colocarle borde de pagina de linea color azul. En Insertar colocarle Encabezado, hacer uno igual al que tienes
en esta guia, para colocar la imagen ves a la opcion insertar Imagen y elige la que desees, para cambiarle el
tamafio hazlo por uno de los puntos gestores de alguna esquina. En la misma opcion Insertar colocarle Pie de
pagina, alli escribe en letra tamafio 16, color diferente de negro y centrado tu nombre completo en Mayuscula
sostenida

Salir del encabezado con doble clic en el cuerpo del documento (debajo del encabezado)
1) En este documento, ingresar el siguiente texto en fuente Arial 12ptos.

(;Cc')mo surgieron los primateﬁ Fuente Arial 18ptos, color rojo

Hace 40 millones de afios, entre los mamiferos se desarrollaron diferentes tipos de monos llamados primates.
Los primeros primates fueron animales pequefios, de habitos nocturnos, que vivian (casi siempre) en los arboles.

Con el tiempo, algunos de éstos fueron cambiando sus habitos y caracteristicas fisicas: su craneo fue mayor,
crecid su cerebro, podian tomar objetos con las manos, adaptarse al dia y alimentarse de frutas y vegetales.
Los hominidos% Fuente Times New Roman 16ptos, negrita, color verde

Se llama asi a una de las dos familias de monos en que se dividié el grupo de los primates. Mientras que en la
familia del orangutan, del gorila y del chimpancé no hubo cambios, hace 15 millones de afios en la familia de
los hominidos comenzd la evolucion hasta el hombre actual.

2) Realizar los siguientes puntos:
a) Seleccionar, Copiar y pegar todo el texto, debajo del anterior
b) Aplicar estilo cursivo € al primer pérrafo ("Hace...") y subrayado £ al segundo ("Con...").

¢) Modificar el tipo de fuente para el segundo parrafo siendo Bookman Old Style la que se debera definir.
d) Modificar el tamafio de la fuente para el tercer parrafo ("Se...") siendo 11ptos el que se debera definir.
e) Dejar una linea en blanco entre los titulos y los parrafos y entre los parrafos del documento.

3) Aplicar color azul a todo el documento exceptuando los titulos. Alinear e la oquier
4) Copiar el titulo y los dos parrafos en una segunda pagina, luego subrayarlos

a) Aplicar alineacién justificada a todo el documento sin incluir los titulos €<——
b) Aplicar al dltimo parrafo interlineado de 1,5 lineas y estilo cursivo. (Inicio—Parrafo- ) [Z]
c) Colocar una imagen arriba del texto, dentro del texto en diferentes posiciones

. ~
¢ Coémo surgieron los primates?

Hace 40 millones de afios, entre los mamiferos se desarrollaron
primates. Los primeros primates fueron animales pequefios, de
siempre) en los arboles.

Con el tiempo, algunos de éstos fueron cambiando sus habitos y
mayor, crecié su cerebro, podian tomar objetos con las manos,
frutas y vegetales.

Los hominidos

‘ Se llama asi a una de las dos familias de monos en que se dividio el grupo de los primates. Mientras que en la familia del orangutan,
2 s £ del gorila y del chimpancé no hubo cambios, hace 15 millones de afios en la familia de los hominidos comenz6 la evolucion hasta el
hombre actual.

Centrar

Alingar a la derech

Justificar

TR

Seleccionar imagen-Formato-Ajustar texto- Delante del Texto-
Est}echo- etc.

diferentes tipos de monos Ilamados
habitos nocturnos, que vivian (casi

caracteristicas fisicas: su craneo fue
adaptarse al dia y alimentarse de




111) En mismo este documento, ingresar el siguiente texto en fuente Arial 11 puntos y justificado.

Define Letra capital de 2 lineas y Fuente Arial Medicina Natura Fuente Book Antiqua 16ptos, color verde
distancia desde el texto de 0.5cm 12ptos, en negrita . . en negrita, subrayado doble y centrado
y centrado Acidez de estbmago ’

L a acidez de estomago o pirosis es una sensacion de quemazén en el estbmago o esdfago producido por
el reflujo de los acidos gastricos que no son detenidos por la valvula esofagica, encargada de controlar
el paso entre el eséfago y estobmago.

m: Vifietas, fuente Wingdings, tamafio
Dolor estomacal 12, sangria posicion del texto 1cm
Flatulencias.

Acidez.

Reflujo de los &cidos gastricos hacia el es6fago.

Causas:
.. . . . Esquema numerado,
Gastritis. Consiste en la inflamacion del estomago, la que puede ser: posicion del texto 0,63cm

Aguda: inflamacion que se produce repentinamente.

Cronica: es aquella que persiste durante mucho tiempo.
Hernia de hiato. Consiste en la introduccion de una parte del estomago hacia el térax a través del diafragma.
Debilitamiento de la valvula esofagica que divide al eséfago del estémago.

Ingestidn de alimentos no adecuados, drogas, alcohol 0 medicamentos. Vifietas, fuente Wingdings, tamatio
Tratamiento © % Fuente Arial 14ptos y color rojo, simbolo Wingdings 14, sangria posicion del texto 1cm

Infusiones de plantas naturales tales como: salvia, manzanilla, albahaca o laurel.
Consumir vitamina B1 (tiamina) y vitamina B4 (&cido pantoténico).

Truco: para detenerla momentaneamente resulta Gtil comer una manzana o una zanahoria, beber un poco de
leche o0 una cucharada de aceite crudo.

CONSEJOS

g—

Evitar las comidas copiosas, aceitosas, fritos y picantes. Fuente Arial 14ptos, color azul y centrado. Borde
exterior doble de 1 % pto, posicion del texto 0,63cm

No fumar ni consumir bebidas alcohdlicas.

No dormir siesta deSpues de las comidas. % Vifieta con sanaria: izauierda de 1cm v francesa de 1,5cm
Comer mucha fruta fresca.

IV) Insertar una nota al pie (final de péagina) al final del titulo principal de este documento con el texto
“Datos extraidos de Internet”.




3

@ - GUIA DE INFORMATICA - SEPTIMO GRADO “B” - TERCER PERIODO
=,

L2

Office 2007 PROCESADOR DE TEXTO

v' Emplear eficientemente las herramientas del procesador de textos
v' Dar formato al documento.
v' Insertar imagenes, graficos, formas.

1. Configurar una pagina tamafo carta, con margenes superior 4, inferior 3, izquierdo 4, derecho 3.
Orientacion del papel vertical.

2. Colocarle borde de pagina de linea color verde. En Insertar colocarle Encabezado, hacer uno igual al que
tienes en esta guia, para colocar la imagen ves a la opcion insertar Imagen y elige la que desees, para
cambiarle el tamafio hazlo por uno de los puntos gestores de alguna esquina. En la misma opcion Insertar
colocarle Pie de pagina, alli escribe en letra tamafio 16, color diferente de negro y centrado tu nombre
completo en Mayuscula sostenida

3. Salir del encabezado con doble clic en el cuerpo del documento (debajo del encabezado)

I) En este documento, ingresar el siguiente texto en fuente Arial 12ptos.

Satélites geoestacionarios % Fuente Arial 18ptos, color rojo
¢Por qué los satélites geoestacionarios se mantienen fijos en el cielo?

Para un observador terrestre, los satélites geoestacionarios son un punto fijo en el cielo. Sin embargo, esto sélo
es una mera ilusion dptica, pues giran junto con la Tierra en su viaje por el universo.

Condiciones para mantener constante su 6rbita sobre nuestro planatauente Times New Roman 16ptos, negrita, color verde

Lanzarlo a una altura de 36.000 kildmetros, porque a esta altitud la fuerza de atraccidn terrestre y la centrifuga se
equilibran. También se consigue que el satélite que viaja a una velocidad de 10.900 kilometros por hora, acompafie
a nuestro planeta en su movimiento de rotacion, que dura 24 horas. A una altura mas baja, la nave se adelantaria al
giro terrestre. Y, la oOrbita del satélite siempre debe situarse sobre el ecuador terrestre, ya que a este nivel se
establece una especie de lazo o varilla invisible que une nuestro planeta con el satélite geoestacionario.

2) Realizar los siguientes puntos:
a) Seleccionar, Copiar y pegar todo el texto, debajo del anterior
b) Aplicar estilo cursivo € al primer parrafo (";Por qué...") y subrayado £ al segundo ("Para...").

¢) Modificar el tipo de fuente para el segundo parrafo siendo Bookman Old Style la que se debera definir.

d) Modificar el tamafio de la fuente para el tercer parrafo ("Lanzarlo...") siendo 11ptos el que se debera definir.
e) Dejar una linea en blanco entre los titulos y los parrafos y entre los parrafos del documento.

3) Aplicar color azul a todo el documento exceptuando los titulos. Alinear a la oquicr

4) Copiar el titulo y los dos parrafos en una segunda pagina, luego subrayarlos = .

a) Aplicar alineacion justificada a todo el documento sin incluir los titulos €«——— ==

b) Aplicar al Gltimo pérrafo interlineado de 1,5 lineas y estilo cursivo. (Inicio—Parrafo- ) [Z] R Aunems & L derach
c¢) Colocar una imagen arriba del texto, dentro del ”ts‘z(tol en giferentes posiciones 5 Justificar

S |

— Seleccionar imagen-Formato-Ajustar texto- Delante del Texto-

Est}echo- etc.

Satélites geoestacionarios
(,Por que los satelltes geoestacionarios se mantienen fijos en el cielo?
S Para un observador terrestre, los satélites geoestacionarios son un punto fijo en el
P 3 una mera ilusion optica, pues giran junto con la Tierra en su viaje por el universo.
% Condiciones para mantener constante su rbita sobre nuestro planeta
S Lanzarlo a una altura de 36.000 kilémetros, porque a esta altitud la fuerza de
se equilibran. También se consigue que el satélite que viaja a una velocidad de
acompafie a nuestro planeta en su movimiento de rotacion, que dura 24 horas. A una altura mas baja, la nave se
adelantaria al giro terrestre. Y, la Orbita del satélite siempre debe situarse sobre el Pelar ecuador terrestre, ya que a este
nivel se establece una especie de lazo o varilla invisible que une nuestro planeta con el satélite geoestacionario.

cielo. Sin embargo, esto sélo es

atraccion terrestre y la centrifuga
10.900 kilémetros por hora,




111) En mismo este documento, ingresar el siguiente texto en fuente Arial 11 puntos y justificado.

Define Letra capital de 2 lineas y
distancia desde el texto de 0.5cm _ Fuente Book Antiqua 16ptos, color verde,
FUENTES DE ENERGIA en negrita, subrayado doble y centrado

L a energia es la fuerza vital de nuestra sociedad. De ella dependen la iluminacion de interiores y
exteriores, el calentamiento y refrigeracion de nuestras casas, el transporte de personas y mercancias, la
obtencion de alimento y su preparacion, el funcionamiento de las fabricas, etc.

Las fuentes de energia se pueden clasificar en:
1. No renovables

a. Energl’a fosil Esquema numerado o multinivel,
posicion del texto 0,63cm

b. Energia nuclear

2. Renovables o verdes
FUENTES DE ENERGIA RENOVABLES ¢ ‘% Fuente Arial 14ptos y color rojo, simbolo Wingdings

Las energias renovables son aquellas que llegan en forma continua a la Tierra y que a escalas de tiempo real
parecen ser inagotables.

%  Energia Hidraulica.
' Vifietas, fuente Wingdings, tamafio 12,
#  Energia Solar.
s Energl'a Eélica sangria posicion del texto 1cm

%  Energia de Biomasa.

FUENTES DE ENERGl'A NO RENOVABLES: w% Fuente Arial 14ptos y color azul, simbolo Wingdings

Son aquellas que existen en una cantidad limitada y que una vez empleada en su totalidad no puede sustituirse,
ya que no existe sistema de produccion o la produccion es demasiado pequefia para resultar atil a corto plazo.

g Carbon. < Vifetas, fuente Wingdings, tamafio 14, sangria posicion del texto 1cm
g  Petréleo. : gengs, sanonap
= Gas Natural. Fuente Arial 14ptos, color azul y centrado. Borde
p y
2 Energl'a Nuclear. exterior doble de 1 % pto, posicion del texto 0,63cm
IMPACTO AMBIENTAL
o Energia hidraulica
« Energia solar termica
o Biomasa
. Energia solar % Vifieta con sangria: izquierda de 1cm y francesa de 1,5cm

o Energia edlica
o Energia geotérmica
o Energia marina

IV) Insertar una nota al pie (final de péagina) al final del titulo principal de este documento con el texto
“Datos extraidos de Internet”.



http://es.wikipedia.org/wiki/Energ%C3%ADa_renovable#No_renovables
http://es.wikipedia.org/wiki/Energ%C3%ADa_renovable#Energ.C3.ADa_f.C3.B3sil
http://es.wikipedia.org/wiki/Energ%C3%ADa_renovable#Renovables_o_verdes
http://es.wikipedia.org/wiki/Energ%C3%ADa_renovable#Impacto_ambiental
http://es.wikipedia.org/wiki/Energ%C3%ADa_renovable#Energ.C3.ADa_hidr.C3.A1ulica
http://es.wikipedia.org/wiki/Energ%C3%ADa_renovable#Energ.C3.ADa_solar_t.C3.A9rmica
http://es.wikipedia.org/wiki/Energ%C3%ADa_renovable#Biomasa
http://es.wikipedia.org/wiki/Energ%C3%ADa_renovable#Energ.C3.ADa_solar
http://es.wikipedia.org/wiki/Energ%C3%ADa_renovable#Energ.C3.ADa_e.C3.B3lica
http://es.wikipedia.org/wiki/Energ%C3%ADa_renovable#Energ.C3.ADa_geot.C3.A9rmica
http://es.wikipedia.org/wiki/Energ%C3%ADa_renovable#Energ.C3.ADa_marina

%' GUIA DE INFORMATICA - SEPTIMO GRADO “B” - TERCER PERIODO

s
Office 2007

PROCESADOR DE TEXTO

v' Emplear eficientemente las herramientas del procesador de textos
v' Dar formato al documento.
v Insertar imagenes, graficos, formas.

1. Configurar una pagina tamafio carta, con margenes superior 4, inferior 3, izquierdo 4, derecho 3.
Orientacién del papel vertical.

2. Colocarle borde de pagina de linea color morado. En Insertar colocarle Encabezado, hacer uno igual al que
tienes en esta guia, para colocar la imagen ves a la opcion insertar Imagen y elige la que desees, para
cambiarle el tamafio hazlo por uno de los puntos gestores de alguna esquina. En la misma opcion Insertar
colocarle Pie de pagina, alli escribe en letra tamafio 16, color diferente de negro y centrado tu nombre
completo en Mayuscula sostenida

3. Salir del encabezado con doble clic en el cuerpo del documento (debajo del encabezado)

1) En este documento, ingresar el siguiente texto en fuente Arial 12ptos.

Gotas de agua % Fuente Arial 18ptos, color rojo

Las gotas no tienen forma de lagrima (redondas por abajo y puntiagudas por arriba), como se suele pensar. Las
gotas pequerias son casi esféricas, mientras que las mayores estan achatadas.

Distribucion y utilizacion de la lluvia % Fuente Times New Roman 16ptos, negrita, color verde

La lluvia, en su caida, se distribuye de forma irregular: una parte sera aprovechada para las plantas, otra parte hard
que los caudales de los rios se incrementen por medio de los barrancos y escorrentias que, a su vez aumentaran las
reservas de pantanos y de embalses y otra parte se infiltrard a través del suelo, y discurriendo por zonas de texturas
mas 0 menos porosas formara corrientes subterraneas que iran a parar o bien a depositos naturales con paredes y
fondos arcillosos y que constituiran los llamados yacimientos 0 pozos naturales o acabaran desembocando en el mar.

Otra parte se evaporara antes de llegar a la superficie por accion del calor.
2) Realizar los siguientes puntos:

a) Seleccionar, Copiar y pegar todo el texto, debajo del anterior
b) Aplicar estilo cursivo £ al primer parrafo ("Las gotas...") y subrayado £ al segundo ("La lluvia...").

¢) Modificar el tipo de fuente para el segundo parrafo siendo Bookman Old Style la que se debera definir.
d) Modificar el tamafio de la fuente para el tercer parrafo ("Otra...") siendo 11ptos el que se debera definir.
e) Dejar una linea en blanco entre los titulos y los parrafos y entre los parrafos del documento.

3) Aplicar color azul a todo el documento exceptuando los titulos. B inaar aiazquiar:
4) Copiar el titulo y los dos parrafos en una segunda pagina, luego subrayarlos = ...

a) Aplicar alineacion justificada a todo el documento sin incluir los titulos <———— —

b) Aplicar al Gltimo parrafo interlineado de 1,5 lineas y estilo cursivo. (Inicio-Parrafo- Y[E |~ #vneeraiederecn
¢) Colocar una imagen arriba del textn dnnf\m del texto en diferentes posiciones g Justificar

Seleccionar imagen-Formato-Ajustar texto- Delante del Texto-
Estrecho- etc. \

Gotas de agua =

Las gotas no tienen forma de lagrima (redondas por abajo y puntiagudas por arrlba) como se suele pensar. Las gotas pequefias son casi esférigas, mientras que las
mayores estan achatadas. "

Distribucién y utilizacién de la lluvia

La lluvia, en su caida, se distribuye de forma irregular: una
parte hara que los caudales de los rios se incrementen por
su vez aumentaran las reservas de pantanos y de embalses y otra parte se infiltrard a través del suelo, y
discurriendo  por zonas de texturas mas o menos porosas formaré corrientes
subterraneas que iran a parar o bien a depésitos naturales con paredes y fondos arcillosos y que constituiran los llamados yacimientos o pozos naturales o acabaran
desembocando en el mar. Otra parte se evaporara antes de llegar a la superficie por accion del calor.

parte sera aprovechada para las plantas, otra
medio de los barrancos y escorrentias que, a



http://es.wikipedia.org/wiki/L%C3%A1grima
http://es.wikipedia.org/wiki/Esfera
http://es.wikipedia.org/wiki/Caudal_ecol%C3%B3gico
http://es.wikipedia.org/wiki/Escorrent%C3%ADa
http://es.wikipedia.org/wiki/Filtraci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Porosidad
http://es.wikipedia.org/wiki/Agua_subterr%C3%A1nea
http://es.wikipedia.org/wiki/Arcilla
http://es.wikipedia.org/wiki/Pozo
http://es.wikipedia.org/wiki/Evaporaci%C3%B3n_(hidrolog%C3%ADa)
http://es.wikipedia.org/wiki/L%C3%A1grima
http://es.wikipedia.org/wiki/Esfera
http://es.wikipedia.org/wiki/Caudal_ecol%C3%B3gico
http://es.wikipedia.org/wiki/Escorrent%C3%ADa
http://es.wikipedia.org/wiki/Filtraci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Porosidad
http://es.wikipedia.org/wiki/Agua_subterr%C3%A1nea
http://es.wikipedia.org/wiki/Agua_subterr%C3%A1nea
http://es.wikipedia.org/wiki/Arcilla
http://es.wikipedia.org/wiki/Pozo
http://es.wikipedia.org/wiki/Evaporaci%C3%B3n_(hidrolog%C3%ADa)

..111) En mismo este documento, ingresar el siguiente texto en fuente Arial 11 puntos y justificado.

Define Letra capital de 2 lineas
distancia desde?el texto de 0 50n31/ Fuente Book Antiqua 16ptos, color verde,
' CALIDAD DE VIDA en negrita, subrayado doble y centrado

6[/

alidad de vidaes un concepto utilizado para evaluar el bienestar social general de individuos y
sociedades por si. El término se utiliza en una generalidad de contextos, tales como sociologia, ciencia
politica, estudios médicos, estudios del desarrollo, etc.

Algunos indicadores de calidad de vida: # ‘% Fuente Arial 14ptos y color rojo, simbolo Wingdings

1) Elingreso corriente.
2) Los derechos de acceso a los servicios o bienes gubernamentales

a) Gratuitos
A Esquema numerado o multinivel, posicion del texto 0,63cm

b) bajo costo
3) La propiedad (que conforma el patrimonio bésico).

4) Los niveles educativos, las habilidades y las destrezas, entendidos como expresiones de la capacidad de
entender y hacer en el mundo social.

5) EIl tiempo disponible para la educacion formal o informal, la recreacion, el descanso y las tareas
domeésticas.

6) La propiedad de activos no basicos como el caso:
a) del automovil
b) la vivienda

c¢) lacapacidad de endeudamiento del individuo y del hogar. Fuente Avrial 18ptos, color verde

La satisfaccion de las necesidades humanas debe darse en tres contextos, también interrelacionados:

M  Enrelaciéon con uno mismo. _~ o . o

., . Vifietas, fuente Wingdings, tamafio 14, sangria posicion del texto 1cm
M  En relacion con el grupo social.
M  En relacion con el medio ambiente.

Podemos clasificar las necesidades de las personas en cuatro tipos: »* Fuente Arial 14ptos y color
azul, simbolo Wingdings

Fisicas: trabajo, educacién, vivienda, ingresos, etc...
Intelectuales: aprendizaje, desarrollo y crecimiento personal, etc.. Vifietas, fuente Wingdings,
Emocionales - sociales: relaciones, salud emocional, uso del tiempo libre, etc... | tamafio 12, sangria posicion
Espirituales: auto-realizacion, renovacion personal, sentido de trascendencia, del texto 1cm

INDICADORES DE CALIDAD DE VIDA

” Ingreso Fuente Arial 14ptos, color verde y centrado. Borde exterior

> Necesidades Bésicas Insatisfechas (NBI) doble de 1% pto, posicion del texto 0,63cm
Vifieta con sangria: izquierda de 1cm y francesa de 1,5cm

IV) Insertar una nota al pie (final de pagina) al final del titulo principal de este documento con el texto
“Datos extraidos de Internet”.




& =  GUIA DE INFORMATICA - SEPTIMO GRADO “B” - TERCER PERIODO

v

Office 2007 PROCESADOR DE TEXTO

v' Emplear eficientemente las herramientas del procesador de textos
v' Dar formato al documento.
v' Insertar imagenes, graficos, formas.

1. Configurar una pagina tamafo carta, con margenes superior 4, inferior 3, izquierdo 4, derecho 3.
Orientacion del papel vertical.

2. Colocarle borde de pagina de linea color morado. En Insertar colocarle Encabezado, hacer uno igual al que
tienes en esta guia, para colocar la imagen ves a la opcion insertar Imagen y elige la que desees, para
cambiarle el tamafio hazlo por uno de los puntos gestores de alguna esquina. En la misma opcién Insertar
colocarle Pie de pagina, alli escribe en letra tamafio 16, color diferente de negro y centrado tu nombre
completo en Mayuscula sostenida

3. Salir del encabezado con doble clic en el cuerpo del documento (debajo del encabezado)

1) En este documento, ingresar el siguiente texto en fuente Arial 12ptos.

LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA EN COLOMBlA% Fuente Arial 18ptos, color rojo

En nuestro pais no se ha podido entender la importancia de invertir en C&T. A diferencia de los paises
mencionados, que si la valoran, con una asignacion de entre el 2 y el 3 por ciento del PIB, en Latinoamerica el
promedio es del 0,6 por ciento, y en Colombia, del 0,5, por debajo del promedio.

La excepcion son Brasil, que invierte 1,4 por ciento, y Chile;1per-ciente-
. _ % Fuente Times New Roman 16ptos, negrita, color verde
DEFINICION DE TECNOLOGIA

Entendemos la Tecnologia como la intervencion responsable del hombre sobre el entorno natural con el fin de
aumentar su bienestar y satisfacer sus necesidades; esencialmente mediante la utilizacién de conocimientos
teodricos y practicos que le permiten comprender, utilizar, evaluar, transformar y producir artefactos, sistemasy
procesos.

2) Realizar los siguientes puntos:

a) Seleccionar, Copiar y pegar todo el texto, debajo del anterior
b) Aplicar estilo cursivo € al primer péarrafo ("En nuestro...") y subrayad &  al segundo ("'La excepcion..").

¢) Modificar el tipo de fuente para el segundo parrafo siendo Bookman Old Style la que se debera definir.

d) Modificar el tamafio de la fuente para el tercer parrafo ("Entendemos...”) siendo 11ptos el que se debera definir.

e) Dejar una linea en blanco entre los titulos y los parrafos y entre los parrafos del documento.

3) Aplicar color azul a todo el documento exceptuando los titulos. "B aincar o e zquierd

4) Copiar el titulo y los dos parrafos en una segunda pagina, luego subrayarlos = ..

a) Aplicar alineacion justificada a todo el documento sin incluir los titulos €<——— =

b) Aplicar al Gltimo pérrafo interlineado de 1,5 lineas y estilo cursivo. (Inicio—Parrafo- ) [Z] Alinearalnderech
=

¢) Colocar una imagen arriba del texto, dentro. dthexto en dlferentes posiciones LS sustificar

|
Seleccionar imagen-Formato-Ajustar texto- Delante del Texto-
Estrecho- etc. \

e

LA CIENCIAY LA TECNOLOGIA EN COLOMBIA

En nuestro pais no se ha podido entender la importancia de invertir en C&T. A diferencia de los paises mencionados, que si 4§ valoran, con una
asignacion de entre el 2 y el 3 por ciento del PIB, en Latinoamérica el promedio es del 06 ===« por ciento, y en

Colombia, del 0,5, por debajo del promedio. La excepcién son Brasil, que invierte 1,4 por [/ \l ciento, y Chile, 1

por ciento. )

DEFINICION DE TECNOLOGIA L

Entendemos la Tecnologia como la intervencion responsable del hombre sobre el entorno <L natural con el fin

de aumentar su bienestar y satisfacer sus necesidades; esencialmente mediante la utilizacion de conocimientos

tedricos y practicos que le permiten comprender, utilizar, evaluar, transformar y producir artefactos, sistemas y procesos.

"




1) En mismo este documento, ingresar el siguiente texto en fuente Arial 11 puntos y justificado.

Define Letra capital de 2 lineas y Fuente Book Antiqua 16ptos, color verde,
distancia desde el texto de 0.5cm COMETER ERRORES ES HU en negrita, subrayado doble y centrado

I\LI uestro cerebro es imperfecto y comete muchos desaciertos. Neurologos, psicologos y lingiistas
empiezan a descubrir por qué nos equivocamos y cOmo podemos vivir con nuestras "metidas de pata".

Cuando el grupo se equivoca

p . . =1 Fuente Ayi t | i i .
No sélo nos equivocamos los mﬁﬁ%ﬁéﬁ&?&ﬁt&%@ﬁ es tipico en los grupos sociales. Hay tres

manifestaciones tipicas de como se equivocan las masas.

1. La primera es el panico. _:! Esquema numerado o multinivel, posicién del texto 0,63cm
a. Enuna situacion de peligro, las Tagrimas, Tos gritos y el miedo son contagiosos.
b. EIl grupo toma decisiones equivocadas, como salir en estampida aplastdndose unos a otros.

2. Lasegunda es la violencia en el deporte.
a. La multitud provoca un sentimiento de anonimato y permite a personas pacificas creer que pueden

actuar como energumenos sin que nadie los observe.

3. Laterceraes la pertenencia a las sectas.
a. La fuerza del grupo infiere a ciertas creencias la categoria de dogma.
b. El sectario opina erroneamente: "si hay tanta gente que cree en ello es porque debe de ser cierto™.

La violencia en el futbol es un ejemplo de error social provocado por la falsa sensacign d %

Fuente Arial 14ptos y

Tipos de errores sistematicos: 8 % Fuente Arial 14ptos y color rojo, simbolo Wingdings color azul, simbolo

Wingdings
»=  Instrumentales
= Operacionales
= Metddicos < Vifetas, fuente Wingdings, tamafio 14, sangria posicion del texto 1cm
= Naturales
= Personales Vifietas, fuente Wingdings, tamafio 12,
Deteccidn de los errores sisteméticos:% Fuente Arial 18ptos, color azul sangria posicion del texto 1cm

¥ Instrumento: Equipo defectuoso, pesas sin calibrar, material de vidrio sin calibra
¥ Personales: Depende de la experiencia y cuidado del analista en las manipulaciones fisicas que efectue.
¥ Método: Son los mas graves de un analisis. No pueden corregirse. Reacciones secundarias, reacciones

mcompletas, Impurezas de los reactivos, etc. Fuente Arial 14ptos, color marrén y centrado. Borde exterior

doble de 1 ¥ pto, posicion del texto 0,63cm

TIPOS DE ERRORES SISTEMATICOS

Y

Error Constante

> Error Proporcwnal % Vifieta con sanaria: izquierda de 1cm v francesa de 1,5cm
Error Operacional

Y

V) Insertar una nota al pie (final de pagina) al final del titulo principal de este documento con el texto
“Datos extraidos de Internet”.




NOMBRE COMPLETO SEPTIMO GRADO *“A”
EVALUACION ACUMULATIVA- PERIODO i

I. Configurar una pagina tamarfio carta, con margenes superior 4, inferior 3, izquierdo 4, derecho 3.

Orientacion del papel vertical.

o Colocarle borde de pagina de linea color rojo. colocarle Encabezado con una imagen (la que desees
diferente a la de tu compafiero de puesto) pequefia colocada a la izquierda, escribir tu nombre completo
en mayuscula, color diferente de negro, tamafio 16, letra Britannic Bold. Colocarle Pie de pagina, alli
escribe en letra tamafio 16, color diferente de negro y centrado INSTITUTO TECNICO NACIONAL
DE COMERCIO en Mayuscula sostenida

Il. Salir del encabezado con doble clic en el cuerpo del documento (debajo del encabezado) y escribir con
letra Tahoma tamafio 14, color negro EVALUACION ACUMULATIVA SEGUNDO PERIODO

ll. Debajo del titulo dibuje con formas:

Los puntos I-lI-Ill se tendran
en cuenta para nota del

PLAN DE MEIORAMIENTO ORDEN \ /

Fuente Arial 18 ptos, color verde

Iv. Escriba el siguiente texto coloque imagenes segiin modelo:

Se han realizado estudios que ”f—‘//ﬁ/ demuestran que solo determinado tipo de personas

es capaz de tener éxito en los é‘“x—ly negocios. Estas personas tienen unas caracteristicas
comunes. Las mas importantes

son las siguientes: -
Ser honesto y realista a la hora de fijarse objetivos.
Tener la capacidad y el deseo de aprender constantemente.

Tener voluntad para mejorar sus conocimientos y cualidades.

G G G G

Pensar con calma antes de tomar decisiones y buscar alternativas. Hay personas
gue inician negocios pretendiendo conseguir el maximo con el minimo esfuerzo.
Esto nunca funciona.

¥ s quiere que su microempresa funcione y estar satisfecho de si mismo/a, sea

honrado/a, trate bien a la gente, sea justo/a y se ganara el respeto de las
personas con las que trate.

V. Copiey pegue este texto dos veces:

1, Apliquele al primer texto que peg6 el siguiente formato:

® En fuente Century, tamafio 14, color negro.

® Ponga en negrita la frase “Ser honesto y realista a la hora de fijarse objetivos”.

& Ponga en cursiva la frase “sea honrado/a, trate bien a la gente, sea justo/a”

”

® Subraye la frase “Si quiere que......
2. Apliquele al segundo texto que pego el siguiente formato:

En fuente Verdana, tamafio 16, color azul.
& Ponga tachado la frase “Ser honesto y realista a la hora de fijarse objetivos”.
Ponga doble subrayado la frase “sea honrado/a, trate bien a la gente, sea justo/a”

Cursiva la frase “Si quiere que......

INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE COMERCIO




@1 NOMBRE COMPLETO SEPTIMO GRADO *“A”
\\v'w EVALUACION ACUMULATIVA- PERIODO I

I. Configurar una pagina tamarfio carta, con margenes superior 4, inferior 3, izquierdo 4, derecho 3 .
Orientacion del papel vertical.

o Colocarle borde de pagina de linea color azul. colocarle Encabezado con una imagen (la que
desees diferente a la de tu compafiero de puesto) pequefia colocada a la izquierda, escribir tu
nombre completo en mayuscula, color diferente de negro, tamarfio 16, letra Century. Colocarle
Pie de pagina, alli escribe en letra tamafio 16, color diferente de negro y centrado INSTITUTO
TECNICO NACIONAL DE COMERCIO en Mayuscula sostenida

1. Salir del encabezado con doble clic en el cuerpo del documento (debajo del encabezado) y escribir
con letra Arial tamafio 14, color negro EVALUACION ACUMULATIVA SEGUNDO PERIODO

. . - A
1. Debajo del titulo dibuje con formas: j()ﬁ
P

Cuidemos el

mandia cnalhinnea

PAZ A SALUD

Los puntos I-II-Ill se tendran

en cuenta para nota del

PLAN DE MEIORAMIENTO A Fuente Impact 18ptos, color rojo

IV. Escriba el siguiente texto coloque imagen segin modelo:

La inteligencia: Es la cualidad humana que nos hace l’é reflexivos, I6gicos y
pensadores. Estudiar es: (=3

& Aprovechar al maximo las propias dotes. -

& Buscar las ayudas que convienen. ,“/Si&‘ 5,
£ Ordenar las actividades de manera personal. L AW\

JA Organizar las ideas coherentemente. {(():))\
& Descubrir los procedimientos mas idéneos. ?’ a
V. Copiey pegue este texto dos veces:

1. Apliquele al primer texto que pego el siguiente formato:
' En fuente Calibri, tamafio 14, color negro.
i Ponga en negrita la frase “Aprovechar al maximo las propias dotes”.

0 Ponga en cursiva la frase “Buscar las ayudas que convienen”

i Subraye la frase “Organizar las ideas coherenteme”

2. Apliguele al segundo texto que pegd el siguiente formato:

En fuente Arial, tamafio 16, color azul.

Ponga tachado la frase “Descubrir los procedimientos mas idoneos”.

Ponga doble subrayado la frase “Organizar las ideas coherentemente”

Cursiva la frase “Ordenar las actividades de manera personal”

INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE COMERCIO




e NOMBRE COMPLETO SEPTIMO GRADO “B”
| EVALUACION ACUMULATIVA- PERIODO li

I.  Configurar una pagina tamafio carta, con margenes superior 4, inferior 3, izquierdo 4, derecho 3 .
Orientacion del papel vertical.

o Colocarle borde de pagina de linea color morado. colocarle Encabezado con una imagen (la
gue desees diferente a la de tu compariero de puesto) pequefia colocada a la izquierda, escribir
tu nombre completo en maydscula, color diferente de negro, tamafio 16, letra Calibri.
Colocarle Pie de pagina, alli escribe en letra tamafio 16, color diferente de negro y centrado
INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE COMERCIO en Mayuscula sostenida

1. Salir del encabezado con doble clic en el cuerpo del documento (debajo del encabezado) y
escribir con letra Times New Roman tamafio 14, color negro EVALUACION ACUMULATIVA
SEGUNDO PERIODO

I1l.  Debajo del titulo dibuje con formas:
AMOR

D
Los puntos I-II-Ill se tendran
en cuenta para nota del N
SOY MEJOR
PLAN DE MEIORAMIENTO
(2]
Fuente Arial black 18ptos, color azul

IV. Escriba el siguiente texto coloque imagen segln modelo: %

estudio? Te facilitaran los aprendizajes

¢De qué te serviran las técnicas de
académicos y te ayudaran a obtener mejores resultados en los examenes, sobre

todo cuando empieces la secundaria. He aqui seis pasos para estudiar mejor:

Presta atencion en clase.
Toma buenos apuntes.
Planifica con antelacion los exdmenes y trabajos escolares.

Divide la materia en cachitos. (Si tienes mucho material que aprender, dividelo en bloques
mas asequibles.)

Pide ayuda si te bloqueas o estancas.

iDuerme bien por las noches!

. Copiey pegue este texto dos veces:

1. Apliquele al primer texto que pegé el siguiente formato:
En fuente Century, tamafio 14, color negro.

Ponga en negrita la frase “Presta atencion en clase”.
Ponga en cursiva la frase “Toma buenos apuntes”

Subraye la frase “Planifica con antelacién los exdmenes v trabajos escolares”
2. Apliquele al segundo texto que pego el siguiente formato:

IO 0 o o

< En fuente Verdana, tamano 16, color azul.
& Ponga tachado la frase “Divide la materia en cachitos....”.
()]
N Ponga doble subrayado la frase “Pide ayuda si te bloqueas o estancas”

Cursiva la frase “iDuerme bien por las noches!

INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE COMERCIO




A NOMBRE COMPLETO SEPTIMO GRADO “B”
EVALUACION ACUMULATIVA- PERIODO i

I.  Configurar una pgina tamaro carta, con margenes superior 4, inferior 3, izquierdo 4, derecho 3
Orientacion del papel vertical.

a. Colocarle borde de pagina de linea color marrén. colocarle Encabezado con una imagen (la que
desees diferente a la de tu compafiero de puesto) pequefia colocada a la izquierda, escribir tu
nombre completo en mayuscula, color diferente de negro, tamafio 16, letra Britannic Bold.
Colocarle Pie de pagina, alli escribe en letra tamafio 16, color diferente de negro y centrado
INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE COMERCIO en Mayuscula sostenida

. Salir del encabezado con doble clic en el cuerpo del documento (debajo del encabezado) y escribir con
letra Tahoma tamafio 14, color negro EVALUACION ACUMULATIVA SEGUNDO PERIODO
|

I. Debajo del titulo dibuje con formas:
Los puntos I-II-Ill se tendran

en cuenta para nota del _ PODER

PLAN DF MEIORAMIENTO QUERER ES

Fuente Arial 18ptos, color morado

IV. Escriba el siguiente texto coloque imagen segin modelo:
Sin importar la edad y circunstancias personales, existen reglas basicas para el estudio en casa:

El horario de estudio debe ser a la misma hora para que se convierta en habito.

Planifica bien como harés los trabajos; no ( J"‘ improvises.

Es preferible comenzar con objetivos pequefios S gue aspirar muy alto y no
i ~

poder cumplirlos. = -

La constancia es una condicion fundamental para adquirir un correcto
habito de estudio. m
Planifica también los descansos. Son parte importante de una sesion de estudios.

Ordena las materias en funcion de su dificultad. No comiences con la mas dificil, tampoco
con la més facil.

L Confecciona un horario donde dejes muy claro qué tiempo vas a dedicar a cada cosa.
V. Copie y pegue este texto dos veces:

1. Apliguele al primer texto que pego6 el siguiente formato:

a. Enfuente Century, tamafio 14, color negro.

b. Ponga en negrita la frase “El horario de estudio debe...”.
Cc. Ponga en cursiva la frase “Planifica bien cdmo hards...”
d. Subraye la frase “Es preferible comenzar con objetivos...”
2. Apliquele al segundo texto que pego6 el siguiente formato:

En fuente Verdana, tamano 16, color azul.
Ponga tachado la frase “La constancia es una condicion...”.
Ponga doble subrayado la frase “Planifica también los descansos...”

Cursiva la frase “Ordena las materias en funcién...”

INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE COMERCIO




/‘ :  GUIA DE INFORMATICA - SEPTIMO GRADO “B” - TERCER PERIODO

; HOJA DE CALCULO EXCEL

Excel es un paquete especializado en calculos de todo tipo y graficas, especialmente creado para Nominas, Inventarios,
Base de datos, etc. A Excel se le llama hoja de célculo, sus archivos se le dan el nombre de libros.

1) Filas: espacios horizontales de la hoja de calculo. Se identifican con nimeros. Cada hoja de célculo de Excel 2007

tiene 1.048.576 filas. 5

2) Celda: es la unidad de trabajo de la hoja de célculo. Es la interseccion A T de una
colum’na con una fl.la. Se |dent|f|c§ con la letra de la columna — — = |
y el nimero de la fila, como por ejemplo, Al. A B c D £ F

3) Cuadro de nombres: muestra el nombre de la celda activa. ¢ - : > 6

4) Columnas: espacios verticales de la hoja de calculo. Se | ¢
identifican con letras. Cada hoja de calculo de Excel 2007
tiene 16.384 columnas.

5) Barra de férmulas: muestra el contenido de la celda activa
(celda seleccionada). A la izquierda de la Barra de formulas se

11

encuentra un asistente para insertar funciones. L

13

6) Controlador de relleno: es un pequefio punto de color negro

. . . 13
que se encuentra en la esquina inferior derecha de la celda
seleccionada. Cuando acercamos el mouse al controlador de ﬂ
relleno, el puntero toma la forma de un cruz negra finay =

20

pequefia. El controlador de relleno es muy util para copiar 2

22

formulas y rellenar rapidamente datos en una planilla. EE

7) Etiquetas: las etiquetas identifican a las hojas de calculo. Si .
hacemos clic con el botdn secundario del mouse sobre la ug"'l oz “Hoja3
etiqueta podemos cambiarle el nombre, el color, y otras — + v
acciones. 7 ]

8) Insertar hoja de calculo: de forma predeterminada, Excel 2007 presenta 3 hojas de célculo, pero desde este icono
podemos agregar mas.
OPERADORES ARITMETICOS

Como Excel es una hoja de calculo, es obvio que se empleen los operadores Aritméticos para realizar operaciones. A
continuacién muestro los operadores Aritméticos Basicos:

» + Se utiliza para las sumas

» - Se utiliza para las restas

» | Se utiliza para las divisiones

» * Se utiliza para las multiplicaciones

» " Se utiliza para elevar a una potencia
1. HAGA LA INTRODUCCION CON LAS ORIENTACIONES QUE SE DAN EN CLASE. (Hojal)
2. HAGA EL SIGUIENTE EJERCICIO: (Hoja2)

@ o e |

A B C
1 | Cantidad 1 Cantidad 2 Resultado
2 | 100 50 =a2+b?2
3 180 40 =a3-b3
4 |10 20 =ad*b4
5 130 2 =a5/h5
6 |3 2 =a6”b6

Siempre que se desee realizar una operacion, serd necesario poner en primer lugar el signo de =, después se indicara con
el nombre de la celda y el operador, el tipo de operacién que desea hacerse. Agregue debajo dos sumas, dos restas, dos
multiplicaciones dos divisiones, dos potenciaciones.

INSERTAR FILAS: Seleccione las filas 1, 2 y 3 para esto haga clic derecho sobre los nimeros 1 ; 2y 3 y luego clic
sobre insertar.




COMBINAR CELDAS: Escriba OPERACIONES CON EXCEL, seleccione desde Al hasta C3 y estando en la opcién
INICIO, haga clic en el icono de = Combinar y centrar ~colocar color a la letra, fondo a la celda, tamafio 16.

NOMBRE DE LA HOJA: Haga doble clic sobre hojal, o clic derecho y el nombre sera INTRODUCCION, a hoja2
escribale OPERACIONES, hoja3 SU NOMBRE tabla de sumar, hoja4...

3. HAGA EL SIGUIENTE EJERCICIO EN LA HOJAS3: (Nombre de 10 personas de la familia)

A B C
NOMBRE EDAD DIAS VIVIDOS
=B2*365

OB |WIN|F-

Sélo escribe la formula 1 vez y luego la hala con el controlador de relleno

4. REALICE LAS SIGUIENTES OPERACIONES Y AGREGUE DOS MAS DE CADA UNA, HAGA 4
POTENCIACIONES

A B [ D E F G H

1 |SUMA DE CELDAS

2

3 2350 5E3 RESOLWVER CADA
4 + 143 + 789 OPERACION EN LAS
5 g9 CELDAS AMARILLAS
G

7

g |RESTA DE CELDAS

9

10 837 7856

11 - Fil] - 4563

12

13 |MULTIPLICACION DE CELDAS

14

15 23 125
16 * 9 * 95
17

18

19 |DIVISION DE CELDAS

20
21 4 /9

22

23 58 / 6

24 [ 1

5. EN LA HOJA5 HAGA UNA TABLA DE MULTIPLICAR DEL 12 DESDE EL 1 HASTA EL 25,

Agrega otra tabla que no sea de multiplicar en esta misma hoja.
Colocar titulo centrado con combinar correspondencia, bordes y excelente formato para nimeros y resultados.

CADA VEZ QUE TERMINES UNA DE LAS ACTIVIDADES PROPUESTAS
INFORMA AL DOCENTE PARA COLCARLE SU NOTA

Tu asistencia puntual a clases, con excelente presentacion personal, en un ambiente de
convivencia agradable, el buen uso del tiempo, tu cumplimiento en la traida de la guia todas
las clases te permitira obtener mejores resultados e ir creciendo en tus valores y te
proporcionaran gran satisfaccion con tus deberes de ESTUDIANTE




GUIA DE INFORMATICA - SEPTIMO GRADO “B” - TERCER PERIODO

\ HOJA DE CALCULO EXCEL

Excel es un paquete especializado en célculos de todo tipo y gréficas, especialmente creado para Nominas, Inventarios,
Base de datos, etc. A Excel se le llama hoja de célculo, sus archivos se le dan el nombre de libros.

1. Filas: espacios horizontales de la hoja de calculo. Se identifican con numeros. Cada hoja de célculo de Excel 2007

tiene 1.048.576 filas. 5

2. Celda: es la unidad de trabajo de la hoja de célculo. Es la interseccion A T de una
colum’na conuna fl.la. Se |dent|f|c§ con la letra de la columna — — -
y el nimero de la fila, como por ejemplo, Al. A B c D £ F

3. Cuadro de nombres: muestra el nombre de la celda activa. - : > 6

4. Columnas: espacios verticales de la hoja de calculo. Se | ¢
identifican con letras. Cada hoja de calculo de Excel 2007
tiene 16.384 columnas.

5. Barra de formulas: muestra el contenido de la celda activa
(celda seleccionada). A la izquierda de la Barra de formulas se

11

encuentra un asistente para insertar funciones. L

13

6. Controlador de relleno: es un pequefio punto de color negro 1

. . . 13
que se encuentra en la esquina inferior derecha de la celda

17

seleccionada. Cuando acercamos el mouse al controlador de ;
relleno, el puntero toma la forma de un cruz negra finay =

20

pequefia. El controlador de relleno es muy util para copiar 2

formulas y rellenar rapidamente datos en una planilla. 2

7. Etiquetas: las etiquetas identifican a las hojas de célculo. Si .
hacemos clic con el botdn secundario del mouse sobre la ug"'l oz “Hoja3
etiqueta podemos cambiarle el nombre, el color, y otras — + v
acciones. 7 ]

8. Insertar hoja de calculo: de forma predeterminada, Excel 2007 presenta 3 hojas de célculo, pero desde este icono
podemos agregar mas.
OPERADORES ARITMETICOS

Como Excel es una hoja de célculo, es obvio que se empleen los operadores Aritméticos para realizar operaciones. A
continuacién muestro los operadores Aritméticos Basicos:

» + Se utiliza para las sumas

» - Se utiliza para las restas

» | Se utiliza para las divisiones

» * Se utiliza para las multiplicaciones
>

1

2

@ o e |

A Se utiliza para elevar a una potencia
HAGA LA INTRODUCCION CON LAS ORIENTACIONES QUE SE DAN EN CLASE. (Hojal)
HAGA EL SIGUIENTE EJERCICIO: (Hoja2)

A B C
1 | Cantidad 1 Cantidad 2 Resultado
2 | 320 80 =a2+b?2
3 |75 35 =a3-b3
4 |12 10 =ad*b4
5 140 5 =a5/h5
6 |2 4 =a6”b6

Siempre que se desee realizar una operacion, serd necesario poner en primer lugar el signo de =, después se indicara con
el nombre de la celda y el operador, el tipo de operacion que desea hacerse. Agregue debajo dos sumas, dos restas, dos
multiplicaciones dos divisiones, dos potenciaciones.

INSERTAR FILAS: Seleccione las filas 1, 2 y 3 para esto haga clic derecho sobre los nimeros 1 ; 2y 3 y luego clic
sobre insertar.




COMBINAR CELDAS: Escriba OPERACIONES CON EXCEL, seleccione desde Al hasta C3 y estando en la opcién
INICIO, haga clic en el icono de = Combinar y centrar ~colocar color a la letra, fondo a la celda, tamafio 16.

NOMBRE DE LA HOJA: Haga doble clic sobre hojal, o clic derecho y el nombre sera INTRODUCCION, a hoja2
escribale OPERACIONES, hoja3 SU NOMBRE tabla de sumar, hoja4...

3. HAGA EL SIGUIENTE EJERCICIO EN LA HOJA3: (Nombre de 10 personas de la familia)
A B C

NOMBRE EDAD DIAS VIVIDOS

=B2*365

OB |WIN|F-

Sélo escribe la formula 1 vez y luego la hala con el controlador de relleno

4. REALICE LAS SIGUIENTES OPERACIONES Y AGREGUE DOS MAS DE CADA UNA, HAGA 4
POTENCIACIONES

A B = D E F G H |

SUMA DE CELDAS
RESOLVER CADA
3654 759 OPERACION EN LAS
567 + 879 CELDAS VERDE

98

C Y R W, (R - % I S B )
+

& RESTA DE CELDAS

9

10 792 8234
E - 67 - 5432

12

13

14  MULTIPLICACION DE CELDAS

15
16 26 256
17 ® 9 ® a7

18
19
5. EN LA HOJAS5 HAGA UNA TABLA DE SUMAR DEL 45 DESDE EL 1 HASTA EL 25,

Agrega otra tabla que no sea de sumar en esta misma hoja.
Colocar titulo centrado con combinar correspondencia, bordes y excelente formato para nimeros y resultados.

CADA VEZ QUE TERMINES UNA DE LAS ACTIVIDADES PROPUESTAS
INFORMA AL DOCENTE PARA COLCARLE SU NOTA

Tu asistencia puntual a clases, con excelente presentacion personal, en un ambiente de
convivencia agradable, el buen uso del tiempo, tu cumplimiento en la traida de la guia todas
las clases te permitira obtener mejores resultados e ir creciendo en tus valores y te
proporcionaran gran satisfaccion con tus deberes de ESTUDIANTE



GUIA DE INFORMATICA - SEPTIMO GRADO “B” - TERCER PERIODO

HOJA DE CALCULO EXCEL

Excel es un paquete especializado en calculos de todo tipo y graficas, especialmente creado para Nominas, Inventarios,
Base de datos, etc. A Excel se le llama hoja de célculo, sus archivos se le dan el nombre de libros.

1. Filas: espacios horizontales de la hoja de célculo. Se identifican con nimeros. Cada hoja de calculo de Excel 2007

tiene 1.048.576 filas. 5

2. Celda: es la unidad de trabajo de la hoja de célculo. Es la interseccion A T de una
colum’na con una fl.la. Se |dent|f|c§ con la letra de la columna — = 2
y el nimero de la fila, como por ejemplo, Al. A B c D £ F

3. Cuadro de nombres: muestra el nombre de la celda activa. - : > 6

4. Columnas: espacios verticales de la hoja de calculo. Se | ¢
identifican con letras. Cada hoja de calculo de Excel 2007
tiene 16.384 columnas.

5. Barra de formulas: muestra el contenido de la celda activa
(celda seleccionada). A la izquierda de la Barra de formulas se

11

encuentra un asistente para insertar funciones. L

13

6. Controlador de relleno: es un pequefio punto de color negro 1

. . . 13
que se encuentra en la esquina inferior derecha de la celda

17

seleccionada. Cuando acercamos el mouse al controlador de ;
relleno, el puntero toma la forma de un cruz negra finay =

20

pequefia. El controlador de relleno es muy atil para copiar 2

formulas y rellenar rapidamente datos en una planilla. 2

7. Etiquetas: las etiquetas identifican a las hojas de calculo. Si .
hacemos clic con el botdn secundario del mouse sobre la f:;ﬂ'éﬂom oz “Hoja3
etiqueta podemos cambiarle el nombre, el color, y otras — + v
acciones. 7 ]

8. Insertar hoja de calculo: de forma predeterminada, Excel 2007 presenta 3 hojas de célculo, pero desde este icono
podemos agregar mas.
OPERADORES ARITMETICOS

Como Excel es una hoja de calculo, es obvio que se empleen los operadores Aritméticos para realizar operaciones. A
continuacién muestro los operadores Aritméticos Basicos:

» + Se utiliza para las sumas

» - Se utiliza para las restas

» | Se utiliza para las divisiones

» * Se utiliza para las multiplicaciones
>

1

2

@ o e |

A Se utiliza para elevar a una potencia
HAGA LA INTRODUCCION CON LAS ORIENTACIONES QUE SE DAN EN CLASE. (Hojal)
HAGA EL SIGUIENTE EJERCICIO: (Hoja2)

A B C
1 | Cantidad 1 Cantidad 2 Resultado
2 | 180 30 =a2+b?2
3 |65 60 =a3-b3
4 |30 40 =ad*b4
5 180 16 =a5/h5
6 |6 2 =a6”b6

Siempre que se desee realizar una operacion, serd necesario poner en primer lugar el signo de =, después se indicara con
el nombre de la celda y el operador, el tipo de operacién que desea hacerse. Agregue debajo dos sumas, dos restas, dos
multiplicaciones dos divisiones, dos potenciaciones.

INSERTAR FILAS: Seleccione las filas 1, 2 y 3 para esto haga clic derecho sobre los nimeros 1 ; 2y 3 y luego clic
sobre insertar..




COMBINAR CELDAS: Escriba OPERACIONES CON EXCEL, seleccione desde Al hasta C3 y estando en la opcién
INICIO, haga clic en el icono de = Combinar y centrar ~colocar color a la letra, fondo a la celda, tamafio 16.

NOMBRE DE LA HOJA: Haga doble clic sobre hojal, o clic derecho y el nombre sera INTRODUCCION, a hoja2
escribale OPERACIONES, hoja3 SU NOMBRE tabla de sumar, hoja4...

3. HAGA EL SIGUIENTE EJERCICIO EN LA HOJA3: (Nombre de 10 personas de la familia)
A B C

NOMBRE EDAD DIAS VIVIDOS

=h2*365

OB |WIN|F-

Sélo escribe la formula 1 vez y luego la halas con el controlador de relleno

4. REALICE LAS SIGUIENTES OPERACIONES Y AGREGUE DOS MAS DE CADA UNA, HAGA 4
POTENCIACIONES

A B = D E F G H |

1 |SUMA DE CELDAS
2 RESOLVER CADA
3 8765 835 OPERACION EN LAS
a + 256 + a9[5 CELDAS AZULES
5 73

6

7

2 |RESTA DE CELDAS

g9

10 374 9875

11 - 63 - 3498

12

13

14 MULTIPLICACION DE CELDAS

15

16 34 230 I _|

17 * 7 * 78

18

13
5. EN LA HOJA5 HAGA UNA TABLA DE MULTIPLICAR DEL 12 DESDE EL 1 HASTA EL 25,

Agrega otra tabla que no sea de multiplicar en esta misma hoja.

Colocar titulo centrado con combinar correspondencia, bordes y excelente formato para nimeros y resultados.

CADA VEZ QUE TERMINES UNA DE LAS ACTIVIDADES PROPUESTAS
INFORMA AL DOCENTE PARA COLCARLE SU NOTA

Tu asistencia puntual a clases, con excelente presentacion personal, en un ambiente de
convivencia agradable, el buen uso del tiempo, tu cumplimiento en la traida de la guia todas
las clases te permitira obtener mejores resultados e ir creciendo en tus valores y te
proporcionaran gran satisfaccion con tus deberes de ESTUDIANTE




GUIA DE INFORMATICA - SEPTIMO GRADO “B” - TERCER PERIODO

HOJA DE CALCULO EXCEL

Excel es un paquete especializado en célculos de todo tipo y gréaficas, especialmente creado para Nominas, Inventarios,
Base de datos, etc. A Excel se le llama hoja de célculo, sus archivos se le dan el nombre de libros.

1. Filas: espacios horizontales de la hoja de calculo. Se identifican con nimeros. Cada hoja de calculo de Excel 2007

tiene 1.048.576 filas. 5

2. Celda: es la unidad de trabajo de la hoja de calculo. Es la interseccion A T de una
columna con ur,la fila. Se |dgnt|f|ca con la Igtra de la B — — - .
columna y el nimero de la fila, como por ejemplo, Al. A B c D £ F

3. Cuadro de nombres: muestra el nombre de la celda activa. : > 6

2

4. Columnas: espacios verticales de la hoja de calculo. Se | ¢
identifican con letras. Cada hoja de calculo de Excel 2007
tiene 16.384 columnas.

5. Barra de formulas: muestra el contenido de la celda activa
(celda seleccionada). A la izquierda de la Barra de formulas se

11

encuentra un asistente para insertar funciones. L

13

6. Controlador de relleno: es un pequefio punto de color negro 1

. . . 13
gue se encuentra en la esquina inferior derecha de la celda

17

seleccionada. Cuando acercamos el mouse al controlador de ;
relleno, el puntero toma la forma de un cruz negra finay =

20

pequefia. El controlador de relleno es muy 0til para copiar 2

formulas y rellenar rapidamente datos en una planilla. 2

7. Etiquetas: las etiquetas identifican a las hojas de calculo. Si .
hacemos clic con el botdn secundario del mouse sobre la ug"'l oz “Hoja3
etiqueta podemos cambiarle el nombre, el color, y otras — + v
acciones. 7 ]

8. Insertar hoja de calculo: de forma predeterminada, Excel 2007 presenta 3 hojas de calculo, pero desde este icono
podemos agregar mas.
OPERADORES ARITMETICOS

Como Excel es una hoja de célculo, es obvio que se empleen los operadores Aritméticos para realizar operaciones. A
continuacién muestro los operadores Aritméticos Basicos:

» + Se utiliza para las sumas

» - Se utiliza para las restas

» | Se utiliza para las divisiones

» * Se utiliza para las multiplicaciones
>

1

2

@ o e |

A Se utiliza para elevar a una potencia
HAGA LA INTRODUCCION CON LAS ORIENTACIONES QUE SE DAN EN CLASE. (Hojal)
HAGA EL SIGUIENTE EJERCICIO: (Hoja2)

A B C
1 | Cantidad 1 Cantidad 2 Resultado
2 | 550 67 =a2+b?2
3 |56 34 =a3-b3
4 | 47 35 =ad*b4
5 |28 7 =a5/h5
6 |3 4 =a6”b6

Siempre que se desee realizar una operacion, sera necesario poner en primer lugar el signo de =, después se indicara
con el nombre de la celda y el operador, el tipo de operacion que desea hacerse. Agregue debajo dos sumas, dos restas,
dos multiplicaciones dos divisiones, dos potenciaciones.

INSERTAR FILAS: Seleccione las filas 1 , 2 y 3 para esto haga clic derecho sobre los nimeros 1 ; 2 y 3y luego clic
sobre insertar.




COMBINAR CELDAS: Escriba OPERACIONES CON EXCEL, seleccione desde Al hasta C3 y estando en la opcion

INICIO, haga clic en el icono de = Combinar y centrar ~ colocar color a la letra, fondo a la celda, tamafio 16.
NOMBRE DE LA HOJA: Haga doble clic sobre hojal, o clic derecho y el nombre sera INTRODUCCION, a hoja2
escribale OPERACIONES, hoja3 SU NOMBRE tabla de sumar, hoja4...

3. HAGA EL SIGUIENTE EJERCICIO EN LA HOJA3: (Nombre de 10 personas de la familia)
A B C

NOMBRE EDAD DIAS VIVIDOS

=h2*365

OB |WIN|F-

Sélo escribe la formula 1 vez y luego la hala con el controlador de relleno

4. REALICE LAS SIGUIENTES OPERACIONES Y AGREGUE DOS MAS DE CADA UNA, HAGA 4

POTENCIACIONES
A B C D E F G H I

1 SUMA DE CELDAS
: RESOLVER CADA
& 7865 9875 OPERACION EN LAS
a + 435 + 367 CELDAS ROSADAS
5 67
6
7
8 RESTA DE CELDAS
9
10 712 6579
1

- 38 - 2436
12
13
14 MULTIPLICACION DE CELDAS

15
16 26 346
17 * 9 * 98

18
15

5. EN LA HOJA5 HAGA UNA TABLA DE MULTIPLICAR DEL 12 DESDE EL 1 HASTA EL 25,
Agrega otra tabla que no sea de multiplicar en esta misma hoja.
Colocar titulo centrado con combinar correspondencia, bordes y excelente formato para nimeros y resultados.

CADA VEZ QUE TERMINES UNA DE LAS ACTIVIDADES PROPUESTAS
INFORMA AL DOCENTE PARA COLCARLE SU NOTA

Tu asistencia puntual a clases, con excelente presentacion personal, en un ambiente de
convivencia agradable, el buen uso del tiempo, tu cumplimiento en la traida de la guia todas
las clases te permitira obtener mejores resultados e ir creciendo en tus valores y te
proporcionaran gran satisfaccion con tus deberes de ESTUDIANTE



EL ORDEN AYUDA INGENIO Y
CREATIVIDAD

.—7

=4

PACIENCIA PARA AMOR AL ESTUDIO
OTRAS CIENCIAS APRENDER Y TRABAJAR

ASOCIACION CON

REGLAS." - TRABAJO

X/
°e

Puntualidad
Dar y recibir retroalimentacion

X/
°e

X/
°e

Autorreflexion permanente

X/
°e

Divertirse aprendiendo

X/
°e

Convivencia armonica

X/
L X4

Celulares en opcion silencio

OCTAVO GRADO: CONTENIDOS Y LOGROS

Buscar informacién en internet.

Trabajar columnas en Word (disefio de periodico), uso de imagenes y organizacion PRIbER PERIODE

con formatos de textos, redaccion y ortografia.

Utilizar diversas opciones para crear Tablas en Word les aplica disefios y realizar

en Word operaciones aritméticas de manera excelente. SEGUNDO PERIODO

Realizar operaciones, usar formulas, hacer graficos en Excel y dar formato a

celdas. (Disefiar facturas) TERCER PERIODO

Reconocer y usar las opciones de menu de PowerPoint en el disefio de diapositivas

con SmartArt, hipervinculos y animacion. CUARTO PERIODO




COMO MEJORAR LAS PRACTICAS PEDAGOGICAS Y LOGRAR UN CLIMA PARA EL APRENDIZAJE.

Como Padre o acudiente me comprometo a:

Mostrar respeto y apoyo por mi hijo, sus maestros y la Institucién educativa.

Proveer de un ambiente apropiado de estudio a mi hijo (a) y supervisar que cumpla con sus tareas y trabajos, que
traiga el material correspondiente para las clases (guias y otros).

Asistir a las reuniones de padres de familia.
Atender la presentacion personal y puntualidad de mi hijo o acudido
Preguntar a diario a mi hijo (a) y/o acudido (a) acerca de las actividades de la Institucion.

Como estudiante me comprometo a:

Mostrar respeto por los objetos de mis compafieros y de la institucion, ni destruirlos, ni robarlos.

Llegar temprano al colegio e ingresar a tiempo al salon de clases.

Esperar dentro del salon de clases a los docentes.

Depositar la basura o cualquier objeto de desecho en las canecas y mantener los salones y todo el colegio aseado.
Mantener una buena imagen, portando adecuadamente el uniforme. (motilado, peinado (a), aseado, etc.

Como Docente me comprometo a:

>
>

YVVVYY

Y VYV

Ayudar a cada estudiante a desarrollar sus potencialidades.
Ofrecer tareas significativas y apropiadas que correspondan a los objetivos y contenidos establecidos.

PACTO PARA EL BUEN USO DEL AULA DE INFORMATICA

Hacer uso del equipo asignado con el cuidado y la responsabilidad que esto amerita.

Al inicio de la clase informar acerca del estado del equipo correspondiente. Reportar inmediatamente al docente
cualquier anomalia en el equipo.

Respetar y cumplir lo que el docente asigne a cada estudiante, realizando solo los trabajos y/o actividades
relacionadas con la asignatura.

Mantener el aula en perfecto estado de orden y aseo.

Evitar ingresar al aula todo tipo de comestibles, alimentos y bebidas. La Sala de Informética no es la cafeteria del
colegio. Debe retirarse al sitio adecuado para tomar los alimentos.

Evitar alterar la configuracion de los equipos y menos aun colocar contrasefias, que impidan el trabajo en ellos.
Mantener un comportamiento adecuado en el aula que genere un ambiente de convivencia armoénica, de
participacion, respeto y solidaridad.

Evitar introducir memorias y cds en los computadores sin estar debidamente autorizados por la docente, con el fin
de evitar los virus computacionales.

Cualquier dafio ocasionado a un elemento, equipos o inmobiliarios, el estudiante debe responder, reponiéndolo por
uno nuevo, si no tuviere arreglo.

Asistir puntualmente a clases, respetar el horario del colegio también es un reflejo de respeto al tiempo de los
demas, ya que en la escuela y en la vida social, llegar a tiempo es un signo de buena educacién.

PreocuUpese por su presentacion personal. Reconozca la importancia de vestirse y el sentido de autoapreciacion.
Recuerde que vestirse y mirarse presentable es importante para el bienestar y la autoapreciacion de la persona.
Portar adecuadamente el uniforme del colegio.

Traer los elementos para trabajar en clase. “El ocio y la pereza son la madre de todos los vicios”.

Realizar los trabajos asignados por el profesor durante la clase.

Hacer evaluacion acumulativa en cada uno de los periodos. Recuerde gque esta no se programa en horario

El uso del computador no es para jugar.

Prohibido el uso de celulares, ipods, memorias USB, y demas dispositivos que no permitan o interrumpan el
normal desarrollo de las clases.

Dejar el puesto de trabajo organizado: computador apagado, mouse encima de la CPU, sillas en el puesto.

El cumplimiento de las anteriores normas seran valoradas en los aspectos cognitivos, valéricos y actitudinal segin
correspondan.

Este documento y todos los que se entreguen deben estar legajados en una carpeta que usted traera siempre a las clases




INFORMATICA OCTAVO GRADO “A” PRIMER PERIODO

COLUMNAS EN WORD 2007
Para crear columnas en Word 2007 debemos acceder desde la cinta de opciones a la pestafia Disefio de pagina y pulsar
sobre la opcion Columnas.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Se despliega un,men_u_ con e' numero y tlpO J 5_—] Saltos ~
7\];‘ I Colores - N J - de columnas mas utilizados: una, dos, tres, L= s A ameros ae
Sl T entes = |l ‘B ¥ ynameros celines - 120Uierda 'y Derecha. Si pulsamos sobre 2% 48 Guiones +
Lo el g diaiibetoitinl Sacnis] "W cualquiera de estas opciones todo el e

Temas Configurar pagina “ documento de Word con el que estemos |'—

trabajando o el texto que tengamos seleccionado en ese momento tomara este formato.
Pero si queremos personalizar el disefio de las columnas pulsamos en la opcion Mas columnas.

Dos

|

Columnas 2wl En el ment Columnas podemos personalizar el numero de _] Tres
= —— — —— || columnas, el ancho, el espaciado, crear una linea entre columnas y
= F 1] s 1 - - ~ . - i
= ‘, B BY | aplicar el disefio a todo el documento o de aqui en adelante, igual | maeen
e 5 veerecmss || (UE €N laS versiones anteriores de Word. _] o
’ ?ﬁfm m— ffsanos ] S [ mwec Paracrear Saltos de columna cuando | _—
T ‘j"”“’ estemos escribiendo el texto dentro de ~ [E_e columnas-
= T omemsnguene oo la pestafia Disefio de pagina
| Lol > ﬁ::iuc':r":ueeltexto que sigue al salto de columna SeIECCionamOS Saltos'
| Aplicar a: doamen ki;ﬁ Q£| comenzara en la siguiente columna. % En el menﬂ SaltOS de péglna
[ e A e S€lECCIONAMOS Columna para crear un salto de columna
Web, como el texto del titulo del texto del cuerpo. - .p = - -
™ |y seguir escribiendo en la siguiente columna.

TRABAJO A REALIZAR CON SU COMPANERO(A) DE PUESTO
Configuracion: margenes superior 2, inferior 2, izquierdo 2, derecho 2; orientacion vertical, tamafio carta.

1. Enun nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Time New Roman 10pts, respetando los formatos aplicados en las
distintas partes del mismo sin columnas. Texto justificado.

2. Seleccione el texto debajo de cada titulo y coloque las columnas segiin modelo (debajo del primer titulo 2 columnas con linea

entre columnas y debajo del segundo titulo 3 columnas sin linea). Las columnas definidas poseen una separacién de 0,5 cm entre

las mismas

Coloque las imagenes, busquelas en Internet: clic derecho copiar imagen, enseguida vaya a Word y clic derecho pegar.

4. Atodas las imagenes en la opcion Formato, Ajustar texto, escoja estrecho. Para cambiarles el tamafio en el punto de la esquina
inferior derecha ciérrela hasta un tamafio apropiado.

5. Al trabajo anterior: el estudiante1 agrega otro titulo y un texto a 5 columnas con linea entre columnas y estudiante2 a 6 columnas. En dos
de las columnas deben irimagenes. Evaluacién individual ensequida terminen el trabajo

w

La exploracion del espacio
c

Las sondas espaciales han aportado una | Explorer 1 por Estados Unidos en enero de
norme cantidad de datos cientificos sobre | 1958. En octubre de 1958 se cred en Estados
la naturaleza y origen del Sistema Solar | Unidos la NASA. En las dos décadas
y del Universo. Los satélites que giranen | siguientes se han llegado a lanzar mas de
la Orbita terrestre han contribuido a | 1.600 naves espaciales de todo tipo, la
mejorar  las  comunicaciones, la | mayoria de ellas en la 6rbita terrestre. Sobre la
prediccion del tiempo, la ayuda a la | superficie de la Luna han estado doce
navegacion y el reconocimiento de la | hombres, regresando después a la Tierra. En el
superficie terrestre para la localizacion de recursos minerales, | afio 1986 habia varios miles de objetos
ademas de los usos militares. girando alrededor de la Tierra, en su mayoria restos de cohetes
La era espacial y la astronautica préctica arrancan con el | y equipos de sus fases de lanzamiento, y otros materiales
lanzamiento del Sputnik 1 por la Union de Republicas | semejantes. Hay unos 300 satélites y sondas espaciales en
Socialistas Soviéticas (URSS) en octubre de 1957, y con el del | funcionamiento.

Fisica del espacio

El limite entre la atmosfera terrestre y el A 30 km sobre el nivel del mar, la  como para frenar los satélites artificiales,
espacio exterior es difuso y no estd bien  presion barométrica es un octavo de la  debido a la resistencia aerodinamica, por
definido. Al disminuir gradualmente la  presion a nivel del mar. A 60 km sobre el  lo que los satélites de larga vida han de
densidad del aire con la altitud, el aire de  nivel del mar, es 1/3.600; a 90 km es alcanzar Orbitas de gran altitud.

las capas superiores de la atmdsfera es  1/400.000. Incluso a una altitud de 200

tan tenue que se confunde con el espacio.  km hay la suficiente masa atmosférica

. Ademas de la Luna, las naves espaciales han llegado a Marte y Venus, han alcanzado las proximidades de todos los
i planetas solares, excepto Pluton, y han llevado a cabo estudios sobre los cometas.

(e
1
%
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COLUMNAS EN WORD 2007

Para crear columnas en Word 2007 debemos acceder desde la cinta de opciones a la pestafia Disefio de pagina y pulsar

sobre la opcion Columnas.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Se despliega un menﬂ con el n[_’jmero y tlpO J 5::', Saltos ~
/‘h B colores - lj __l i sattos - de columnas mas utilizados: una, dos, tres, | 7= ¥ Numeros de
""" [A]Fuentes - o fanGmeros delinea = |zquierda y Derecha. Si pulsamos sobre - b&Guienes~
Tcmas — Margenes Orientacién Tamadicf Columnas 4 " R K
S| O a0 z 5 ? s cualquiera de estas opciones todo el _;J Una
Temas Configurar pagina e
documento de Word con el que estemos
trabajando o el texto que tengamos seleccionado en ese momento tomara este formato. _:] Blos
Pero si queremos personalizar el disefio de las columnas pulsamos en la opcion Mas columnas. _] e
Colurmas sl En el mend Columnas podemos personalizar el nimero de _
”‘”;""""” alnln columnas, el ancho, el espaciado, crear una linea entre columnas y jl e
=] ‘T o bes ww || @plicar el disefio a todo el documento o de aqui en adelante, igual | ouens
Una res Izquierda e . . ==
e B vweereanms || (UE €N laS versiones anteriores de Word.
Ancho y espadio Vista previa S : § ) R EE  Mas columnas...
Cors Aachr_ Espac = = 1o s Parg crear Saltos de columna cuando

[ ] | |6:87an 13 [1,25am Saltos de pagina
]
2 | [687an

Pagina
‘ ;—I Marcar el punto en el que termina una paginay

Y comienza la siguiente.

estemos escribiendo el texto dentro de la
pestafia Disefio de pagina seleccionamos Saltos.

[¥] columnas de igual ancho

En el men( Saltos de pagina
seleccionamos Columna para crear un salto de columna

1 Columna
Indicar que el texto que sigue al salto de columna
Aplicar a:  Todo el documento [ 7] Empezar columna GL comenzara en la siguiente columna.
Todo el doaumento |8 P = s
[oeacdenadeone | Aceptar_| [ Cancelar | . Ajuste del texto

;=]  Separar el texto alrededor de los objetos de paginas

Web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

TRABAJO A REALIZAR CON SU COMPANERO(A) D

y seguir escribiendo en la siguiente columna.
E PUESTO

Configuracion: margenes superior 2, inferior 2, izquierdo 2, derecho 2; orientacién vertical, tamafio carta.
1. En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Time New Roman 10pts, respetando los formatos
aplicados en las distintas partes del mismo sin columnas. Texto justificado.
2. Seleccione el texto debajo de cada titulo y cologue las columnas segun modelo (debajo del primer titulo 2 columnas
con linea entre columnas y debajo del segundo titulo 3 columnas sin linea). Las columnas definidas poseen una

separacion de 0,5 cm entre las mismas

w

Coloque las imagenes, basquelas en Internet: clic derecho copiar imagen, enseguida vaya a Word y clic derecho pegar.

4. Atodas las imagenes en la opcion Formato, Ajustar texto, escoja estrecho. Para cambiarles el tamafio en el punto
de la esquina inferior derecha ciérrela hasta un tamafio apropiado.

5. Al trabajo anterior: el estudiante1 agrega otro titulo y un texto a 5 columnas con linea entre columnas y estudiante2 a 6
columnas. En dos de las columnas deben irimagenes. Evaluacién individual ensequida terminen el trabajo

TRES TARIMAS PA" GOZAR
Méas de 40 agrupaciones musicales se
presentaran en tres escenarios: Siete Bocas, El
Carmen y Nueva Granada. Las seis mejores
/ pasaran al Festival de Orquestas 2012, tributo
al Joe Arroyo. La Reina del Carnaval

coronard a las reinas de los barrios.
Este 3 de febrero, las 30 candidatas al certamen Reina de Reinas
2012 ofreceran una noche llena de musica y alegria en el Viernes
de Reina de Reinas. Con este evento, la Fundacién Carnaval de
Barranquilla retoma una de las tradiciones més recordadas por los

LA ALEGRIA COMO SENTIMIENTO VITAL.
Si dejamos abiertos de par en par los de esa maravillosa

barranquilleros y las lleva a sectores populares para su disfrute
gratuito y al alcance de todos.

La Fiesta del Caribe se vivird en sectores carnavaleros de la
ciudad: el barrio El Carmen, Nueva Granada y el Recreo en Siete
Bocas, epicentro del goce barranquillero.

A partir de las 9 p.m., las embajadoras de la alegria del Carnaval
las Reinas de Reinas, estardn animando a cada uno de los
“templetes” que contaran con la presentacion de Alvaro Ricardo, el
Mono Zabaleta, los Gaiteros de San Jacinto — Nueva Generacion y
mas de treces agrupaciones musicales de diversos géneros: salsa,
vallenato, merengue y el género tropical.

sinfonia de la para la alegria poniéndole en contacto

sentidos y nuestro cuerpo y nuestro ‘ creacion en todo su directo con el equilibrio, el orden, la

espiritu, en perfecta sintonia, se dejan
invadir por la Naturaleza y por la vida
gue late en los demas seres, como por

esplendor. Y es que la  fuerza y la belleza de los seres que le

| vida ensi mismaesun rodean. Ha de percibirlos, sentirlos Y.
generador constante de  gmarlos.

k)
arte de magia nos sentiremos inundados Ry 18 alegria. El nifio, desde
de la paz, la fuerza, el orden y la belleza  su maés tierna infancia, debe ser educado
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INFORMATICA

COLUMNAS

OCTAVO GRADO “C”

PRIMER PERIODO

EN WORD 2007

Para crear columnas en Word 2007 debemos acceder desde la cinta de opciones a la pestafia Disefio de pagina y pulsar

sobre la opcion

A

chas

Inicio
E Colores -

r Fuentes v
L Efectos ~

Temas

trabajando o el texto que tengamos seleccionado en ese momento tomara este formato. —
Pero si queremos personalizar el disefio de las columnas pulsamos en la opcion Mas columnas.

Insertar

Columnas.

Disefio de pagina Referencias

Ll ]

Margenes Orientacién Tamadicf Columnas

v - B v

Correspondencia

b,‘f, Saltos ~

£ ) NGmeros de linea ~

be~ Guiones ~

Configurar pagina

Columnas

E

En el

Preestablecidas

= —
E [
. Dos Tres
Nimero de columnas: 2
Ancho y espadio
Col. n®: Ancho: Espado:
= "J 6,87 cm 1,25 om

[] Columnas de igual ancho

Aplicar a:  Todo el documento  [¢]
Todo el documento A
De aqui en adelante
| &

[
o

aplicar el disefio a todo

quuerd’a beredla
[¥] Linea entre columnas
Vista previa

menu Columnas podemos personalizar
columnas, el ancho, el espaciado, crear una linea entre columnas y

que en las versiones anteriores de Word.

Se despliega un menu con el nimero y tipo
de columnas mas utilizados: una, dos, tres, o
Izquierda y Derecha. Si pulsamos sobre .

cualquiera de estas opciones todo el
documento de Word con el que estemos

ﬁSaltos =

ik

£ Nameros de

be~ Guiones ~

el ndmero de

el documento o de aqui en adelante, igual

Derecha

Mas columnas...

Para crear Saltos de columna cuando
estemos escribiendo el texto dentro de
la pestafia Disefio de pagina seleccionamos Saltos.

En el men( Saltos de pagina

= B 1
0= - 3 ‘
(EE SO WL
Saltos de pagina
Pagina
» Marcar el punto en el que termina una pagina y
ﬁ comienza la siguiente.
- Columna
=|  Indicar que el texto que sigue al sato de columna
Empezar columna —|=| comenzara enla siguiente columna. N
Aceptar | [ Cancelar | I, Ajuste del texto
el i=|  Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
Web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

seleccionamos Columna para crear un salto de columna
y seguir escribiendo en la siguiente columna.

TRABAJO A REALIZAR CON SU COMPANERO(A) DE PUESTO

Configuracién: mérgenes superior 2, inferior 2, izquierdo 2, derecho 2; orientacion vertical, tamafio carta.

En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Time New Roman 10pts, respetando los formatos

aplicados en las distintas partes del mismo sin columnas. Texto justificado.

Seleccione el texto debajo de cada titulo y cologue las columnas segiin modelo (debajo del primer titulo 2 columnas

con linea entre columnas y debajo del segundo titulo 3 columnas sin linea). Las columnas definidas poseen una
separacion de 0,5 cm entre las mismas

Coloque las imagenes, basquelas en Internet: clic derecho copiar imagen, enseguida vaya a Word y clic derecho pegar.
A todas las imégenes en la opcion Formato, Ajustar texto, escoja estrecho. Para cambiarles el tamafio en el punto

de la esquina inferior derecha ciérrela hasta un tamafio apropiado.

5.

Al trabajo anterior: el estudiante1 agrega otro titulo y un texto a 5 columnas con linea entre columnas y estudiante2 a 6

columnas. En dos de las columnas deben ir imagenes. Evaluacion individual ensequida terminen el trabajo
CANDIDATAS Y AGRUPACIONES POR ESCENARIO

En Siete Bocas: El Mono Zabaleta,
Gaiteros De San Jacinto ‘Nuev a
Generacion’, Sexteto Son De Negro, Lc
Original, Raul, Chicas Del Swing , Eddy

"~ +! Rodriguez , Elite Klan, Alma Vallenata,

Kubara Orquesta, Kem, Arena Blanca, El

George De La Salsa, Dynamo, Sin Limites.
Reinas de Reinas anfitrionas: barrio Abajo, Montecristo, Recreo y

San Francisco.
En la cancha del

barrio EI Carmen: Alvaro Ricardo y el Sexteto

Son De Negro, Dike y Capitan, Miami De Los Angeles, Orquesta
LA ALEGRIA SE DESCUBRE.

La Colombia , Paul Y Fred, Abraham Amaris Y Johan Brochero,
Conexién Orquesta , Orquesta Oriza, Majestic, Africaribe,
Atahole, Ds the Evolution, Javit Herrera.

Reinas de Reinas anfitrionas: barrios Boyaca, El Silencio, Carrizal,
José Antonio Galan, La Magdalena, La Victoria, Nieves, San José,
San Roque, Simon Bolivar, Villa del Carmen, Ciudadela 20 de
Julio, Ciudadela Metropolitana, Soledad 2000, Ferrocarril y de
Costa Hermosa.

En la cancha de Nueva Granada: Alvaro Ricardo y el Sexteto Son
De Negro, Kalle 8, Jaroll Bi, Criss, Leo, Juanfra, Millogaimas,
Bareke Orquesta, 24 Bits, Karen Melissa y Su Banda y otros.

El nifio descubre la alegria al sentir su
DI propia vitalidad y su

7

b g propio  cuerpo  en
perfecto
% funcionamiento.  Los
sentidos Ie ensefian a descubrir las

primeras alegrias,

El ser humano va evolucionando hacia
una alegria menos sensitiva y corporal y
mas interior, profunda y espiritual en la
medida en que accede a la completa
madurez mental y psiquica. la paz
interior, la armonia y entendimiento con
nosotros mismos y la aceptacion de la

realidad que nos ha tocado vivir,
preparan el camino hacia esa alegria
sublime que pone en paz al hombre
consigo mismo y con los demas, y que
s6lo es posible encontrarla, asociada a
los mas nobles sentimientos que anidan
en el corazén humano.
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INFORMATICA

OCTAVO GRADO “D”

COLUMNAS EN WORD 2007

PRIMER PERIODO

Para crear columnas en Word 2007 debemos acceder desde la cinta de opciones a la pestafia Disefio de pagina y pulsar

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia

sobre la opcion Columnas.
n Colores ~ f B =T [ =
—Jl [A] Fuentes ~ L) IJ —‘
Tcmas Margenes Orientacién Tamadif Columnas
EEfcctos v v N v

Configurar pagina

b,‘ﬂ Saltos

£ ) Nimeros de linea ~

be Guiones ~

Temas

trabajando o el texto que tengamos seleccionado en ese momento tomara este formato.
Pero si queremos personalizar el disefio de las columnas pulsamos en la opcién Mas columnas.

columnas, el ancho, el espaciado, crear una linea entre columnas y
aplicar el disefio a todo el documento o de aqui en adelante, igual

Se despliega un menu con el nimero vy tipo
de columnas mas utilizados: una, dos, tres,
Izquierda y Derecha. Si pulsamos sobre
cualquiera de estas opciones todo el
documento de Word con el que estemos

J !
T
5
E

Columnas

T||P

|
il

=
=
P
i

el ndimero de

] [i

%’ Saltos
") Nimeros de

be~ Guiones ~

et
3
o

o
o
b

Izquierda

Derecha

Columnas ‘2wl En el mend Columnas podemos personalizar
Preestablecidas
= [{ m =] [m
e D% Tm boed  Owsde : -
v de ot [z vweerecmss || QUE €N las versiones anteriores de Word.
Ancho y espado Vista previa 1= saitos <] N A N || Aplicar:
Co! n° Ancho: Espado: 7

r Saltos de pagina
L l J 6,87 cm pégi

Emjc
\

| (1,250 =
Pagina

Y comienza la siguiente.

>—| Marcar el punto en el que termina una pagina y

Para crear Saltos de columna cuando
estemos escribiendo el texto dentro de

[7] Columnas de igual ancho Columna

comenzara en la siguiente columna.

N

Indicar que el texto que sigue al salto de columna

En el mend Saltos de pégina

Ajuste del texto

Aplicar 3: | Todo el documento | ] Em umna J =
Todo el documento A [ N
De aqui en adelante Aceptar Cancelar | D
L et == =

Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
‘Web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

y sequir escribiendo en la siguiente columna.

TRABAJO A REALIZAR CON SU COMPANERO(A) DE PUESTO

Configuracién: margenes superior 2, inferior 2, izquierdo 2, derecho 2; orientacién vertical, tamafio carta.

Mas columnas...

la pestafia Disefio de pagina seleccionamos Saltos.

seleccionamos Columna para crear un salto de columna

En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Time New Roman 10pts, respetando los formatos

1.
aplicados en las distintas partes del mismo sin columnas. Texto justificado.

2. Seleccione el texto debajo de cada titulo y coloque las columnas segin modelo (debajo del primer titulo 2 columnas
con linea entre columnas y debajo del segundo titulo 3 columnas sin linea). Las columnas definidas poseen una
separacion de 0,5 cm entre las mismas

3. Coloque las imagenes, busquelas en Internet: clic derecho copiar imagen, enseguida vaya a Word y clic derecho pegar.

4. Atodas las imagenes en la opcion Formato, Ajustar texto, escoja estrecho. Para cambiarles el tamafio en el punto
de la esquina inferior derecha ciérrela hasta un tamafio apropiado.

5.

columnas. En dos de las columnas deben irimagenes. Evaluacion individual ensequida terminen el trabajo

Fiesta de Comparsas Danzas y Cumbias
o G5 Fiesta de Comparsas con 107
agrupaciones, y el domingo, 95 danzas y
cumbiambas. Unos 6 mil danzarines
estaran en escena durante | os dos dias del
' evento. Entrada libre en el Estadio
" Romelio Martinez. Este sébado 28 y
domlngo 29 de enero, la fantasia y tradicién seran los
protagonistas de la celebracion de Fiesta de Comparsas y
Fiesta de Danzas y Cumbias, eventos que relinen a mas de
200 grupos folcléricos de Barranquilla y de la Costa Caribe
colombiana en el Estadio Romelio Martinez.
PARA CONVERTIR LA ALEGRIA EN HABITO.
Elevar el nivel de autoestima del
individuo, haciendo que se sienta
importante Y necesario en la familia, en
la escuela, en el grupo de trabajo vy, en
definitiva, que sea apreciado y tenido en
cuenta por los demas.

contacto con

Al trabajo anterior: el estudiante1 agrega otro titulo y un texto a 5 columnas con linea entre columnas y estudiante2 a 6

Ambos encuentros culturales son liderados por la Fundacion

Llevar una vida ordenada y sencilla,
disfrutando de las cosas
pequefias y cotidianas
que estan al alcance de
cualquiera: el descanso,
el didlogo familiar,

Carnaval de Barranquilla con el objetivo de ofrecer un espacio
en el que cerca de 6 mil actores pertenecientes a los grupos
participantes puedan mostrar en un escenario estacionario su
talento y puestas coreograficas. Esta es la primera presentacién
de los grupos folcléricos que participan en el Carnaval de
Barranquilla ante un jurado, que evaluard el vestuario, la
coreografia, la sincronizacién, la parafernalia y el ritmo.

Los asistentes podran disfrutar de presentaciones a ritmo de
salsas, merengues, musica de tambores, fandango y porro.

naturaleza, la diversién sana, el vivir
intensamente el presente pero moderando
las exigencias y deseos ya que la
busqueda ansiosa y descontrolada de
mayores satisfacciones conduce a la
el pérdida de la verdadera alegria

la
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OCTAVO GRADO “E” PRIMER PERIODO

COLUMNAS EN WORD 2007
Para crear columnas en Word 2007 debemos acceder desde la cinta de opciones a la pestafia Disefio de pagina y pulsar
sobre la opcion Columnas.

Inicio Insertar Diseiio de pagina Referencias Correspondencia Se deSp“ega un menu con el numero y tIDO J »= Saltos ~
2 3 K colores - T V= Saitos - de columnas mas utilizados: una, dos, tres, £ Nimeros de
@‘ n l__] ‘] = Columnas
=l T puentes - L= ¢ nameros cetinea - |zQuierda y Derecha. Si pulsamos sobre > |b¥ Guiones>
Temas — Margenes Orientacion Tamadid Columnas] . .
v [O]efectos - - . - |b¥ Guiones - cualquiera de estas opciones todo el =N s
Temas Configurat pagin “ documento de Word con el que estemos
trabajando o el texto que tengamos seleccionado en ese momento tomara este formato. —=| Dos
Pero si queremos personalizar el disefio de las columnas pulsamos en la opcion Mas columnas. —] )
’ - , = res
Columnas 2wl En el ment Columnas podemos personalizar el numero de
=l = columnas, el ancho, el espaciado, crear una linea entre columnas y ;] Bquierda
E B m E [m : o : . =
| [ 5 el R aplicar el disefio a todo el documento o de aqui en adelante, igual
ur Dos Tr I s Derecha
T R e e . ;
e de it |2 veerecmss || (UE €N laS versiones anteriores de Word. ;] Derecha
e e i EETS N s 3 e Paracrear Saltos de columna cuando  [E mes colamnen,
|| an 2 ,25em Saltos de pagina - -
i | o estemos escribiendo el texto dentro de
— ~ » Marcar el punto en el que termina una pagina ~ - ~ , = -
=1 ) comiena s aiguinte "™ | la pestafia Disefio de pagina seleccionamos Saltos.
=3 | IEE = — s
fvecc o cecmen S| B = ° _ seleccionamos Columna para crear un salto de columna
{De aqui en adelante ¢ [ Cancelar | i Ajuste del texto ) . g = - .
| e = =] Separar e texto lrededor e los abjetos gepiginas |}/ SEQUIT escribiendo en la siguiente columna.
‘Web, como el texto del titulo del texto del cuerpo. -
TRABAJO A REALIZAR CON SU COMPANERO(A) DE PUESTO

Configuracion: margenes superior 2, inferior 2, izquierdo 2, derecho 2; orientacion vertical, tamafio carta.

1. En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Time New Roman 10pts, respetando los formatos
aplicados en las distintas partes del mismo sin columnas. Texto justificado.

2. Seleccione el texto debajo de cada titulo y coloque las columnas segin modelo (debajo del primer titulo 2 columnas
con linea entre columnas y debajo del segundo titulo 3 columnas sin linea). Las columnas definidas poseen una
separacion de 0,5 cm entre las mismas

3. Coloque las imagenes, busquelas en Internet: clic derecho copiar imagen, enseguida vaya a Word y clic derecho pegar.

4. Atodas las imagenes en la opcion Formato, Ajustar texto, escoja estrecho. Para cambiarles el tamafio en el punto
de la esquina inferior derecha ciérrela hasta un tamafio apropiado.
5. Al trabajo anterior: el estudiante1 agrega otro titulo y un texto a 5 columnas con linea entre columnas y estudiante2 a 6
columnas. En dos de las columnas deben irimégenes. Evaluacién individual ensequida terminen el trabajo
CARNAVAL DE BARRANQUILLA: EL CARNAVAL MAS COLORIDO DEL MUNDO
X El Carnaval de Barranquilla, Es descrito como mil obras de teatro en un solo escenario, es la
Calendaﬁoda& distinguido por la UNESCO expresidn mas auténtica del pueblo colombiano y reunién de
“/I’Ilf L di como la Obra Maestra del colores, razas, leyendas, la alegria costefia, jolgorio y ritmos
? de Barranquilla Patrimonio Oral e Intangible de  musicales, tales como: la cumbia, mapalé, garabato y son de
. wwwi.camavaldebarranguill.info la Humanidad, es la fecha mas negro.
esperada del afio no solamente  Es el mejor ejemplo de la triple fusién cultural (europea,
por los colombianos si no todos aquellos que quieran gozar de  africana e i ndigena), en la que las festividades catélicas traidas
un evento cultural y folclérico lleno de diversidad étnica, por los conquistadores espafioles del Viejo Mundo se
alegria, baile, musica y esparcimiento. combinaron con ceremoniales aborigenes y herencia musical de
Es el gran escenario donde estalla ese modo de ser caribe que  los esclavos africanos hasta transformarse en una espectacular
se expresa por medio del lenguaje gestual, grafico, verbal, fiesta popular.
musical y a través del baile, el color y el disfraz.
PARA CONVERTIR LA ALEGRIA EN HABITO.
Pensar siempre en positivo, no | presente en paz y armonia con nosotros | convirtamos en habito el descubrir
permitiendo la entrada a nuestra mente | mismos. siempre el lado bueno de las cosas.
de derrotismos y actitudes deprimentes 0 | Fomentar a cada instante, sentimientos | No te conformes con
desesperanzadoras. Que el pasado | de aceptacion, conformidad, | sentir la alegria
negativo o la inquietud v el desasosiego | complacencia y alegria de la realidad | dentro de ti, haz que
por el futuro no nos impidan vivir el | cotidiana, sea cual fuere. La alegria serd | aflore al exterior y
siempre nuestra fiel compafiera cuando | contagiala
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OCTAVO GRADO “A”: EVALUACION ACUMULATIVA DE INFORMATICA PRIMER PERIODO

1. Abrir un nuevo archivo en WORD, Configurar pagina: margenes superior 2, inferior 2, izquierdo 2, derecho 2;
Orientacion Vertical, Tamafio del papel Carta.

2. Letra Arial 14, color diferente de negro, Negrita, mayuscula sostenida, centrado, escribir nombres completos,
debajo el curso.

3. Times New Roman 10, color negro, justificado, escribir el siguiente texto (el titulo en mayuscula sostenida, color

diferente de negro).

Copiarlo y pegarlo 3 veces (quedan 4, el que escribes y los 3 que pegas) y cambiar el color del titulo.

El primero dejarlo en dos columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. El sequndo dejarlo en tres columnas,

sin linea entre columnas, espacio 0,5. El tercero dejarlo en cuatro columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5.

El cuarto dejarlo en cinco columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. Todos deben llevar imagenes

diferentes y variadas posiciones.

RESPONSABILIDAD

Es la conciencia a cerca de las consecuencias que tiene todo lo que hacemos o dejamos de hacer sobre nosotros mismo
0 sobre los demas. En el campo del estudio o trabajo, por ejemplo, el que es responsable lleva a cabo sus tareas con
diligencia, seriedad y prudencia por que sabe que las cosas deben hacerse bien desde el principio hasta el final y que
solo asi se saca verdadera ensefianza y provecho de ellos. Un trabajo bien hecho y entregado a tiempo es sinbnimo de
responsabilidad.

La responsabilidad garantiza el cumplimiento de los compromisos adquiridos y genera confianza y tranquilidad entre
las personas.

La responsabilidad (o la irresponsabilidad) es fécil de detectar en la vida diaria, especialmente en su faceta negativa: la
vemos en el plomero que no hizo correctamente su trabajo, en el carpintero que no lleg6 a pintar las puertas en el dia
gue se habia comprometido, en el joven que tiene bajas calificaciones, en el arquitecto que no ha cumplido con el plan
de construccion para un nuevo proyecto, y en casos mas graves en un funcionario pablico que no ha hecho lo que
prometi6 o que utiliza los recursos publicos para sus propios intereses.

o s

OCTAVO GRADO “A”: EVALUACION ACUMULATIVA DE INFORMATICA PRIMER PERIODO

1. Abrir un nuevo archivo en WORD, Configurar pagina: margenes superior 2, inferior 2, izquierdo 2, derecho 2;
Orientacion Vertical, Tamafio del papel Carta.

2. Letra Arial 14, color diferente de negro, Negrita, maylscula sostenida, centrado, escribir nombres completos,
debajo el curso.

3. Times New Roman 10, color negro, justificado, escribir el siguiente texto (el titulo en mayuscula sostenida, color
diferente de negro).

4. Copiarlo y pegarlo 3 veces (quedan 4, el que escribes y los 3 que pegas) y cambiar el color del titulo.
5. El primero dejarlo en dos columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. El segundo dejarlo en tres columnas, sin

linea entre columnas, espacio 0,5. El tercero dejarlo en cuatro columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. El
cuarto dejarlo en cinco columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. Todos deben Ilevar iméagenes diferentes y
variadas posiciones.

EL RESPETO

Es la base fundamental para una convivencia sana y pacifica entre los miembros de una sociedad. Para practicarlo es
preciso tener una clara nocion de los derechos fundamentales de cada persona, entre los que se destaca en primer lugar
el derecho a la vida, ademas de otros tan importante como el derecho de disfrutar de la libertad, disponer de sus
pertenencias o proteger su intimidad, por solo citar algunos entre los muchos derechos sin los cuales es imprescindible
vivir con orgullo y dignidad.

El respeto abarca todas esferas de las vida, empezando por el que nos debemos a nosotros mismo y a todos nuestros
semejantes, hasta el que le debemos al medio ambiente, a los seres vivos y a la naturaleza en general; sin olvidar el
respeto a las leyes, a las normas sociales, a la de los antepasados y a la patria en que nacido.

Las leyes y reglamentos establecen las reglas basicas de lo que debemos respetar. Sin embargo, el respeto no es solo
hacia las leyes o la conducta de las personas. Por el contrario, se relaciona con la autoridad, como sucede con los hijos
y sus padres o los alumnos con sus maestros. El respeto también es una forma de reconocimiento, de aprecio y de
valoracion de las cualidades de los demas, ya sea por su conocimiento, experiencia o valor como personas



OCTAVO GRADO “B”: EVALUACION ACUMULATIVA DE INFORMATICA PRIMER PERIODO

1. Abrir un nuevo archivo en WORD, Configurar pagina: margenes superior 2, inferior 2, izquierdo 2, derecho 2;
Orientacion Vertical, Tamafio del papel Carta.

2. Letra Arial 14, color diferente de negro, Negrita, mayuscula sostenida, centrado, escribir nombres completos,
debajo el curso.

3. Times New Roman 10, color negro, justificado, escribir el siguiente texto (el titulo en mayuscula sostenida, color

diferente de negro).

Copiarlo y pegarlo 3 veces (quedan 4, el que escribes y los 3 que pegas) y cambiar el color del titulo.

El primero dejarlo en dos columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. El segundo dejarlo en tres columnas,

sin linea entre columnas, espacio 0,5. El tercero dejarlo en cuatro columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5.

El cuarto dejarlo en cinco columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. Todos deben llevar iméagenes diferentes

DISCIPLINA

Es la firme voluntad para realizar de manera ordenada nuestra actividades en la vida diaria es la autoexigencia al

cumplimiento de las reglas y deberes para con los demas y para con nosotros mismo, en el hogar, escuela o comunidad.

Disciplina es sinbnimo de orden, organizacién y responsabilidad ante los deméas y consigo mismo.

La Disciplina es la capacidad de actuar ordenada y perseverantemente para conseguir un bien. Exige un orden y unos

lineamientos para poder lograr méas rapidamente los objetivos deseados, soportando las molestias que ésto ocasiona. La

principal necesidad para adquirir este valor es la Autoexigencia; es decir, la capacidad de pedirnos a nosotros mismos

un esfuerzo "extra" para ir haciendo las cosas de la mejor manera. El que se sabe exigir a si mismo se hace

comprensivo con los demas y aprende a Trabajar y a darle sentido a todo lo que hace. La disciplina es indispensable

para que optemos con persistencia por el mejor de los caminos; es decir, por el que nos va dictando una conciencia bien

formada que sabe reconocer los deberes propios y se pone en marcha para actuar.

Este valor es fundamental y basico para poder desarrollar muchas otras virtudes, sin la disciplina es practicamente

imposible tener fortaleza y templanza ante las adversidades que se presentan dia a dia

o s

OCTAVO GRADO “B”: EVALUACION ACUMULATIVA DE INFORMATICA PRIMER PERIODO

1. Abrir un nuevo archivo en WORD, Configurar pagina: margenes superior 2, inferior 2, izquierdo 2, derecho 2;
Orientacion Vertical, Tamafio del papel Carta.
2. Letra Arial 14, color diferente de negro, Negrita, mayuscula sostenida, centrado, escribir nombres completos,
debajo el curso.
3. Times New Roman 10, color negro, justificado, escribir el siguiente texto (el titulo en mayuscula sostenida, color
diferente de negro).
Copiarlo y pegarlo 3 veces (quedan 4, el que escribes y los 3 que pegas) y cambiar el color del titulo.
5. El primero dejarlo en dos columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. El segundo dejarlo en tres columnas,
sin linea entre columnas, espacio 0,5. El tercero dejarlo en cuatro columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5.
El cuarto dejarlo en cinco columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. Todos deben llevar imagenes
diferentes
BONDAD
Es la cualidad humana que se manifiesta siempre que tenemos el deseo de hacer el bien a los demas, en el trato, respeto
a la dignidad y sus derechos, al medio ambiente.
La bondad se nutre con la amabilidad y cordialidad; alejando de nuestras vidas todo sentimientos de maldad egoismo y
perversidad

Ser bondadosos perfecciona el espiritu de una persona, porque sabe dar y darse sin miedos a verse defraudado, dando
apoyo Yy entusiasmo a todos los que lo rodean. Muchas veces el concepto de bondad se confunde con el de debilidad, a
nadie le gusta ser "el buenito” de la oficina, de quien todo el mundo se aprovecha. Sin embargo, Bondad es
exactamente lo contrario, es la fortaleza que tiene quien sabe controlar su caracter, sus pasiones y sus arranques, para
convertirlos en mansedumbre.

Supone una inclinacion a hacer el bien, con una comprension profunda de las personas y sus necesidades, siempre
paciente y con animo equilibrado. Este valor desarrolla en cada persona la disposicion para agradar y complacer, en su
justa medida, a todas las personas en todo momento. Ahora podemos preguntarnos ¢En qué momentos nos alejamos de
una actitud bondadosa? Esto se aprecia en aquellas actitudes agresivas, cuando adoptamos malos modales o formas de
hablar un tanto soberbias utilizando palabras altisonantes.

e



http://www.monografias.com/trabajos14/disciplina/disciplina.shtml
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http://www.monografias.com/trabajos12/foucuno/foucuno.shtml#CONCEP

OCTAVO GRADO “C”: EVALUACION ACUMULATIVA DE INFORMATICA PRIMER PERIODO

1. Abrir un nuevo archivo en WORD, Configurar pagina: margenes superior 2, inferior 2, izquierdo 2, derecho 2;
Orientacion Vertical, Tamafio del papel Carta.

2. Letra Arial 14, color diferente de negro, Negrita, mayUscula sostenida, centrado, escribir nombres completos,
debajo el curso.

3. Times New Roman 10, color negro, justificado, escribir el siguiente texto (el titulo en maydscula sostenida, color

diferente de negro).

Copiarlo y pegarlo 3 veces (quedan 4, el que escribes y los 3 que pegas) y cambiar el color del titulo.

El primero dejarlo en dos columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. El segundo dejarlo en tres columnas, sin

linea entre columnas, espacio 0,5. El tercero dejarlo en cuatro columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. El

cuarto dejarlo en cinco columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. Todos deben llevar imagenes diferentes

SOLIDARIDAD

Cuando dos o mas personas se unen y colaboran mutuamente para conseguir un fin comdn, este valor es de gran

trascendencia para el genero humano, pues gracias a ella no solo ha alcanzado los mas altos grados de civilizacion y

desarrollo tecnolégico a lo largo de la historia, si no que ha logrado sobrevivir y salir adelante luego de los mas

terribles desastres.

La solidaridad es el valor que nos hace inmensamente fuertes y poder asumir sin temor los mas grades desafios, al

tiempo de la adversidad. La solidaridad, cuando persigue una causa noble y justa, mas habitable y méas digna.

La solidaridad es la ayuda mutua que debe existir entre las personas, no porque se les conozca o sean nuestros amigos,
simplemente porque todos tenemos el deber de ayudar al préjimo y el derecho a recibir la ayuda de nuestros
semejantes.

Debemos descubrir y comprender que en cada lugar de trabajo y de convivencia, las personas tienen algo interesante
gue aportar y que ensefiarnos; si aprendemos a interesarnos por el bienestar de las personas estamos en condiciones de
ayudarles y prestarles un mejor servicio.

o s

OCTAVO GRADO “C”: EVALUACION ACUMULATIVA DE INFORMATICA PRIMER PERIODO

1. Abrir un nuevo archivo en WORD, Configurar pagina: margenes superior 2, inferior 2, izquierdo 2, derecho 2;
Orientacion Vertical, Tamafio del papel Carta.

2. Letra Arial 14, color diferente de negro, Negrita, maylscula sostenida, centrado, escribir nombres completos,
debajo el curso.

3. Times New Roman 10, color negro, justificado, escribir el siguiente texto (el titulo en mayuscula sostenida, color

diferente de negro).

Copiarlo y pegarlo 3 veces (quedan 4, el que escribes y los 3 que pegas) y cambiar el color del titulo.

El primero dejarlo en dos columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. El segundo dejarlo en tres columnas, sin

linea entre columnas, espacio 0,5. El tercero dejarlo en cuatro columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. El

cuarto dejarlo en cinco columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. Todos deben Ilevar imégenes diferentes

LA PAZ

Es el fruto de la sana convivencia entre los seres humanos, para hacerla posible es necesario un ordenamiento social
justo en el que todos ciudadanos tenga las mismas oportunidades de desarrollarse como personas y les sean respetados
sus derechos fundamentales.

o s

La paz es la capacidad de manejar, un conflicto y superarlo por medio de métodos no violentos como el dialogo y la
negociacion.

Vivir la fraternidad y la armonia entre los seres humanos son los ideales de paz que mas se predican, en contraposicion
al desastre, la guerra y a todo género de conflictos. Pero la paz no comienza desde fuera, sino desde dentro. No
depende de las decisiones de altos funcionarios sino de lo que llevamos en el interior.

La paz es un valor que suele perderse facilmente de vista. Cuando una nacion entra en conflicto con otra y tenemos que
vivir sus consecuencias o cuando en la familia los problemas o pleitos comienzan a surgir comenzamos a apreciar el
valor que tiene la paz.

La paz puede verse a nivel internacional o a nivel personal, pero en cualquier perspectiva debemos entender que no
surge como producto de un "no meterse con nadie", con un dejar hacer a los demas para que me dejen "vivir en paz".




OCTAVO GRADO “D”: EVALUACION ACUMULATIVA DE INFORMATICA PRIMER PERIODO

1. Abrir un nuevo archivo en WORD, Configurar pagina: margenes superior 2, inferior 2, izquierdo 2, derecho 2;
Orientacion Vertical, Tamafio del papel Carta.

2. Letra Arial 14, color diferente de negro, Negrita, mayuscula sostenida, centrado, escribir nombres completos,
debajo el curso.

3. Times New Roman 10, color negro, justificado, escribir el siguiente texto (el titulo en maydscula sostenida, color

diferente de negro).

Copiarlo y pegarlo 3 veces (quedan 4, el que escribes y los 3 que pegas) y cambiar el color del titulo.

El primero dejarlo en dos columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. El segundo dejarlo en tres columnas, sin

linea entre columnas, espacio 0,5. El tercero dejarlo en cuatro columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. El

cuarto dejarlo en cinco columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. Todos deben llevar imagenes diferentes

ORDEN

A todos nos agrada encontrar las cosas en su lugar, pero lo mas importante es el orden interior y es el que mas impacta
El orden es un valor en el cual facilmente podemos percibir la parte mas superficial del mismo. Por supuesto que a
todos nos agrada encontrar las cosas en su lugar, ver un sitio limpio y donde cada cosa tiene su propio espacio. Sin
embargo el orden es algo mucho més profundo que eso.

Sin duda todos conocemos a gente desordenada que olvida pagar sus cuentas, 0 que no sabe colocar sus prioridades
adecuadamente en la vida y que termina generando un desastre en su propia vida y en la de los demas.

La alegria, la convivencia, los planes personales y una gran capacidad de trabajo caracterizan positivamente a la
persona, sin embargo, todo aquello que se omite o se hace fuera de tiempo y oportunidad, provoca desorden e
ineficiencia.

El valor del orden debe ayudarnos a darle a cada cosa su peso, a cada actividad su prioridad. A cada afecto el espacio
gue le corresponde. Es tan importante en todos los aspectos de la vida el valor del orden que vale la pena el esfuerzo
por cultivarlo: formalidad, eficacia, pulcritud, cuidado... El valor del orden puede cambiar significativamente nuestras
vidas, pero alin mas importante, la vida de quienes nos rodean.

o s

OCTAVO GRADO “D”: EVALUACION ACUMULATIVA DE INFORMATICA PRIMER PERIODO

1. Abrir un nuevo archivo en WORD, Configurar pagina: margenes superior 2, inferior 2, izquierdo 2, derecho 2;
Orientacion Vertical, Tamafio del papel Carta.

2. Letra Arial 14, color diferente de negro, Negrita, mayuscula sostenida, centrado, escribir nombres completos,
debajo el curso.

3. Times New Roman 10, color negro, justificado, escribir el siguiente texto (el titulo en mayuscula sostenida, color

diferente de negro).

Copiarlo y pegarlo 3 veces (quedan 4, el que escribes y los 3 que pegas) y cambiar el color del titulo.

El primero dejarlo en dos columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. El segundo dejarlo en tres columnas,

sin linea entre columnas, espacio 0,5. El tercero dejarlo en cuatro columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5.

El cuarto dejarlo en cinco columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. Todos deben llevar imagenes diferentes

HONESTIDAD
Es el comportamiento transparente con los demas, es decir, no oculta nada, esto le da tranquilidad. La practica de la
honestidad nos conlleva al respeto a los pertenecias ajenas, ni espirituales ni materiales.

Con la honestidad cualquier proyecto humano se puede realizar y la confianza colectiva se transforma en una fuerza de
gran valor. Se exige coraje para decir siempre la verdad y obrar en forma recta y clara.

La Honestidad es una forma de vivir congruente entre lo que se piensa y la conducta que se observa hacia el préjimo,
que junto a la justicia, exige en dar a cada quien lo que le es debido.

o s

Podemos ver como actitudes deshonestas la hipocresia, aparentando una personalidad que no se tiene para ganarse la
estimacion de los demas; el mentir continuamente; el simular trabajar o estudiar para no recibir una llamada de
atencidn de los padres o del jefe inmediato; el no guardar en confidencia algun asunto del que hemos hecho la promesa
de no revelarlo; no cumpliendo con la palabra dada, los compromisos hechos y la infidelidad.

Todos esperan de nosotros un comportamiento serio, correcto, justo, desinteresado, con espiritu de servicio, pues saben
que siempre damos un poco mas de lo esperado




OCTAVO GRADO “E”: EVALUACION ACUMULATIVA DE INFORMATICA PRIMER PERIODO

1. Abrir un nuevo archivo en WORD, Configurar pagina: margenes superior 2, inferior 2, izquierdo 2, derecho 2;
Orientacion Vertical, Tamafio del papel Carta.

2. Letra Arial 14, color diferente de negro, Negrita, mayuscula sostenida, centrado, escribir nombres completos,
debajo el curso.

3. Times New Roman 10, color negro, justificado, escribir el siguiente texto (el titulo en maydscula sostenida, color

diferente de negro).

Copiarlo y pegarlo 3 veces (quedan 4, el que escribes y los 3 que pegas) y cambiar el color del titulo.

El primero dejarlo en dos columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. El segundo dejarlo en tres columnas, sin

linea entre columnas, espacio 0,5. El tercero dejarlo en cuatro columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. El

cuarto dejarlo en cinco columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. Todos deben llevar imagenes diferentes

LA PUNTUALIDAD

El valor que se construye por el esfuerzo de estar a tiempo en el lugar adecuado.

El valor de la puntualidad es la disciplina de estar a tiempo para cumplir nuestras obligaciones: una cita del trabajo, una
reunion de amigos, un compromiso de la oficina, un trabajo pendiente por entregar.

El valor de la puntualidad es necesario para dotar a nuestra personalidad de caracter, orden y eficacia, pues al vivir este
valor en plenitud estamos en condiciones de realizar mas actividades, desempefiar mejor nuestro trabajo, ser
merecedores de confianza.

La falta de puntualidad habla por si misma, de ahi se deduce con facilidad la escasa o nula organizacién de nuestro
tiempo, de planeacion en nuestras actividades, y por supuesto de una agenda, pero, ;gqué hay detras de todo esto?

o s

Muchas veces la impuntualidad nace del interés que despierta en nosotros una actividad, por ejemplo, es més atractivo
para un joven charlar con los amigos que llegar a tiempo a las clases; para otros es preferible hacer una larga sobremesa
y retrasar la llegada a la oficina. El resultado de vivir de acuerdo a nuestros gustos, es la pérdida de formalidad en
nuestro actuar y poco a poco se reafirma el vicio de llegar tarde.

OCTAVO GRADO “E”: EVALUACION ACUMULATIVA DE INFORMATICA PRIMER PERIODO

1. Abrir un nuevo archivo en WORD, Configurar pagina: margenes superior 2, inferior 2, izquierdo 2, derecho 2;
Orientacion Vertical, Tamafio del papel Carta.

2. Letra Arial 14, color diferente de negro, Negrita, mayuscula sostenida, centrado, escribir nombres completos,
debajo el curso.

3. Times New Roman 10, color negro, justificado, escribir el siguiente texto (el titulo en mayuscula sostenida, color
diferente de negro).

4. Copiarlo y pegarlo 3 veces (quedan 4, el que escribes y los 3 que pegas) y cambiar el color del titulo.
5. El primero dejarlo en dos columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. El sequndo dejarlo en tres columnas,
sin linea entre columnas, espacio 0,5. El tercero dejarlo en cuatro columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5.
El cuarto dejarlo en cinco columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. Todos deben llevar imégenes
diferentes
HONESTIDAD

Es aquella cualidad humana por la que la persona se determina a elegir actuar siempre con base en la verdad y en la
auténtica justicia (dando a cada quien lo que le corresponde, incluida ella misma).

Ser honesto es ser real, acorde con la evidencia que presenta el mundo y sus diversos fendmenos y elementos; es ser
genuino, auténtico, objetivo. La honestidad expresa respeto por uno mismo y por los demas, que, como nosotros, "son
como son" y no existe razon alguna para esconderlo. Esta actitud siembra confianza en uno mismo y en aquellos
quienes estan en contacto con la persona honesta.

La honestidad no consiste s6lo en franqueza (capacidad de decir la verdad) sino en asumir que la verdad es sélo una y que no
depende de personas 0 consensos sino de lo que el mundo real nos presenta como innegable e imprescindible de reconocer.

Hay que tomar la honestidad en serio, estar conscientes de cdmo nos afecta cualquier falta de honestidad por pequefia
que sea... Hay que reconocer que es una condicion fundamental para las relaciones humanas, para la amistad y la
auténtica vida comunitaria. Ser deshonesto es ser falso, injusto, impostado, ficticio. La honestidad tifie la vida de
confianza, sinceridad y apertura, y expresa la disposicion de vivir a la luz, la luz de la verdad.



INFORMATICA NOMBRE COMPLETO SEGUNDO PERIODO

- Abrir Word: Configurar pagina con margenes superior 3, inferior 3, izquierdo 3, derecho 3; orientacion del papel
vertical, papel tamafio carta.

- Enlaopcion Insertar Encabezado segln este modelo En blanco (tres columnas) y escribe lo que corresponde.
- Enlaopcion Insertar Pie de pagina RAYAS vy alli escribes el curso.
- Letra Arial 14, en la opcion de parrafo verifica en espacio que Anterior y posterior estén en 0, Interlineado en
Sencillo.
- Con color de letra diferente escribe la forma como vas a crear la tabla debajo de cada titulo (son 3 tablas)
CREAR TABLAS
Una Tabla se compone de Filas (en horizontal) y de Columnas (en vertical). Una Fila podréa tener una o varias

Columnas...
Es algo muy préactico y muy utilizado en Word. Veamos como hacerlo!!!!

FORMAS DE CREAR UNA TABLA
PRIMERA FORMA: -« Automaticamente micio Insertar oi=eno . Se creard la tabla. Para ello, nos

colocamos en el lugar del documento donde queremos insertarla y nos vamos a la opcién Tabla de la pestafia
Insertar: Pulsamos el icono Tabla de la barra de herramientas

preapet e [{TRE - BB s Tabla 1
" — (NOTA: A medida que vayas seleccionando las filas y columnas
de las que constara la Tabla, veras que se va dibujando en el
documento autométicamente)
SEGUNDA FORMA: Indlcando las filas y columnas que queremos s mscessensn sesnasiitsas. | opaones.
quetengaIaTabIa B
OCL?ACIO_CI
Nomstvs xed rowormgimer (5L
remitenal 15yss-.end | = —: oll
(NOTA: En este caso tendras que indicarle en el cuadro de didlogo Cad %
las filas y columnas de que constara tu Tabla. Luego haces clic s en e
Aceptar) RN proye]| Ozl e
gf:;:ﬂ'j ggex’;c;jn ] (] ocordar dmensones prs taios reves f[:u
TERCERA FORMA: Dibujando manualmente la Tabla: ot =
sl H 7 I (NOTA: Aqui seras tu quien "con el lapiz" dibujes la Tabla

ST R o = como quieras que quede. Se trata de arrastrar a
derecha/izquierda o arriba/abajo y soltar)

3. Desplegamos la ventana para crear finalmente nuestra tabla. Si observan han una cuadricula que permite elegir que
namero de columnas y filas queremos en nuestra tabla. En el ejemplo crearemos una tabla con SEIS filas y CUATRO

columnas, por ello 6x4, la debes llenar con datos de CINCO compafiera(o)s de curso. (NINGUNO debe ser igual a los
de tu compariero(a) de computador), crea otra tabla dibujandola con lapiz segiin modelo, debajo de la anterior, debes llenarla.

NOMBRES COMPLETOS |BARRIO DONDE VIVE| FECHA DE CUMPLEANOS | MASCOTA

GUSTOS

Imagen

TU NOMBRE

Podemos seguir cambiando el formato de nuestra tabla para poder realizar una buena presentacion de la informacion.
Recordemos que esta funcién es muy utilizada en Word, pues generalmente nos apoyamos en mostrar datos
cuantitativos o informacidn estructurada en nuestros documentos.




1. Si quisiéramos Centrar la tabla en la hoja de trabajo, sombreamos todas las celdas de la tabla g
2. Y pulsamos el botén Centrar de la barra de herramientas de la vifieta Inicio. ————

3. Si quisiéramos centrar la informacion que presentamos en cada una de las celdas. Sombreamos
nuevamente toda la tabla y pulsamos el boton derecho del ratdn, se abrird una ventana con diferentes
opciones. Nos ubicamos en Alineacion de celdas y se abrird una ventanita que muestra graficamente las
opciones. Para el ejemplo seleccionamos Centrar.

4. Si desearamos ajustar el tamafio de las columnas para que la informacion se viera mas compacta y sin
tanto espacio inutilizado. Nos ubicamos en la regla superior, si vemos aparecen claramente las marcas de
division de las columnas; pues nos posicionamos en la marca de la columna que deseamos disminuir, si ven
aparecera inmediatamente una leyenda Mover columna de tabla

5. Si lo que queremos es disminuir el tamafio de la columna, pulsamos el bot6n izquierdo del ratén en la
division de la columna (sobre la regla) y nos comenzamos a mover hacia la izquierda para disminuir el
tamafio. Iremos viendo como se va acortando el tamafio de la columna. Una vez lleguemos al tamafo
deseado, soltamos el raton.

seleccionamos el que deseamos de la vifieta DISENO cuando estamos dentro de  ==== | =====1 ===<
la tabla. Observemos nuestra barra de herramientas, veremos una nueva vifieta

que se abre cuando creamos una tabla, Herramientas de tabla. [

Escribe debajo de las tablas realizadas el titulo APLICACION DE DISENOS, centrado, negrita y subrayado,
color de letra diferente de negro, tamafio 16. Debajo del titulo pega la tabla de tus compafieros 5 veces y a
cada una aplicale un disefio diferente. TODAS las tablas deben estar centradas.

6. Si ademas quisiéramos dar a nuestra tabla un estilo predisefiado, = ——=== ' ————— ‘ ===

CONFIGURA la pagina segn modelo, con encabezado y pie de pagina. Tamafio carta, margenes: superior 3,
inferior 3, izquierdo 3, derecho 3.

Crear la tabla siguiente utilizando las herramientas de Tabla, con formulas que calculen los totales.

Descripcion | Cantidad | Valor unitario Total
Lapiceros 32 2580
Cuadernos 144 4500
Cinta pegante 235 1200
Pegante 540 1300
Reglas 720 780
SUMA TOTAL

ESTUDIANTE 2
Para calcular los Totales coloca el cursor en la Gltima casilla de la segunda fila y haz clic en la pestafia

Presentacion, y alli selecciona el boton Formula Je Formula oy |3 ventana aparecera algo como
=SUM(left) o =SUMA(izquierda), sustitiyelo por =PRODUCT((left) o0 =PRODUCTO(izquierda), haz
clic a la derecha de Formato de numero y elige el segundo formato (#.##0,00), haz clic en Aceptar y
aparecera el resultado en la casilla o Error de sintaxis si no es correcto.

Repetir lo mismo para los otros Totales. Para la casilla de SUMA TOTAL utilizar la formula
=SUM(above) 0 =SUMA(arriba).




INFORMATICA NOMBRE COMPLETO SEGUNDO PERIODO
- Abrir Word: Configurar pagina con margenes superior 3, inferior 3, izquierdo 3, derecho 3; orientacién del papel
vertical, papel tamafio carta.
- Enlaopcion Insertar Encabezado segln este modelo En blanco (tres columnas) y escribe lo que corresponde.
- Enlaopcion Insertar Pie de pagina RAYAS vy alli escribes el curso.
- Letra Arial 14, en la opcion de parrafo verifica en espacio que Anterior y posterior estén en 0, Interlineado en
Sencillo.
- Con color de letra diferente escribe la forma como vas a crear la tabla debajo de cada titulo (son 3 tablas)
CREAR TABLAS
Una Tabla se compone de Filas (en horizontal) y de Columnas (en vertical). Una Fila podra tener una o varias

Columnas...
Es algo muy préactico y muy utilizado en Word. Veamos como hacerlo!!!!

FORMAS DE CREAR UNA TABLA

PRIMERA FORMA: -« Automdticamente mice | msemar | oiens. Se creara la tabla. Para ello, nos
colocamos en el lugar del documento donde queremos insertarla y nos vamos a la opcién Tabla de la pestafia
Insertar: Pulsamos el icono Tabla de la barra de herramientas

Tabla 1

(NOTA: A medida que vayas seleccionando las filas y columnas
de las que constara la Tabla, veras que se va dibujando en el
documento autométicamente)

Tablas

SEGUNDA FORMA: Indlcando las filas y columnas que queremos s mscessensn sesnasiitsas. | opaones.

que tenga la Tabla B
Tamanio de |a tabla

cinalts 8 nomero de columnas: 4 I3 San'
Zem el dYSS A imerode filas: 3+ 77:2‘1‘7 o

(NOTA: En este caso tendras que indicarle en el cuadro de dialogo e

las filas y columnas de que constara tu Tabla. Luego haces clic s en TR s
Aceptar) i ot o proye] O Pdeabstrale e st
g‘f:j::”f g;i;igndreel [JRecordar dimensiones para tablas nuevas ¥ ?u
. . plazo de ocupaclon qu q icont
TERCERA FORMA: Dibujando manualmente la Tabla: i dn s
i 7 | (NOTA: Aqui seras ti quien "con el 1apiz" dibujes la Tabla

S R - = como quieras que quede. Se trata de arrastrar a
derecha/izquierda o arriba/abajo y soltar)

3. Desplegamos la ventana para crear finalmente nuestra tabla. Si observan han una cuadricula que permite elegir que
namero de columnas y filas queremos en nuestra tabla. En el ejemplo crearemos una tabla con SEIS filas y CUATRO
columnas, por ello 6x4, la debes llenar con datos de CINCO compariera(o)s de curso. (NINGUNO debe ser igual a los
de tu compariero(a) de computador), crea otra tabla dibujandola con lapiz segiin modelo, debajo de la anterior, debes llenarla.

NOMBRES COMPLETOS |BARRIO DONDE VIVE| FECHA DE CUMPLEANOS | MASCOTA

GUSTOS

Imagen

TU NOMBRE

Podemos seguir cambiando el formato de nuestra tabla para poder realizar una buena presentacion de la informacion.
Recordemos que esta funcién es muy utilizada en Word, pues generalmente nos apoyamos en mostrar datos
cuantitativos o informacidn estructurada en nuestros documentos.




1. Si quisiéramos Centrar la tabla en la hoja de trabajo, sombreamos todas las celdas de la tabla g
>
3. Si quisiéramos centrar la informacion que presentamos en cada una de las celdas. Sombreamos
nuevamente toda la tabla y pulsamos el boton derecho del ratdn, se abrird una ventana con diferentes

opciones. Nos ubicamos en Alineacion de celdas y se abrird una ventanita que muestra graficamente las
opciones. Para el ejemplo seleccionamos Centrar.

i

2.'Y pulsamos el boton Centrar de la barra de herramientas de la vifieta Inicio.

4. Si desearamos ajustar el tamafio de las columnas para que la informacion se viera mas compacta y sin
tanto espacio inutilizado. Nos ubicamos en la regla superior, si vemos aparecen claramente las marcas de
division de las columnas; pues nos posicionamos en la marca de la columna que deseamos disminuir, si ven
aparecera inmediatamente una leyenda Mover columna de tabla

5. Si lo que queremos es disminuir el tamafio de la columna, pulsamos el botén izquierdo del ratén en la
division de la columna (sobre la regla) y nos comenzamos a mover hacia la izquierda para disminuir el
tamafio. Iremos viendo como se va acortando el tamafio de la columna. Una vez lleguemos al tamafio
deseado, soltamos el raton.

6. Si ademas quisiéramos dar a nuestra tabla un estilo predisefiado,
seleccionamos el que deseamos de la vifieta DISENO cuando estamos dentro de  ====
la tabla. Observemos nuestra barra de herramientas, veremos una nueva vifieta

que se abre cuando creamos una tabla, Herramientas de tabla. [

Escribe debajo de las tablas realizadas el titulo APLICACION DE DISENOS, centrado, negrita y subrayado,
color de letra diferente de negro, tamafio 16. Debajo del titulo pega la tabla de tus compafieros 5 veces y a
cada una aplicale un disefio diferente. TODAS las tablas deben estar centradas.

CONFIGURA la pagina segan modelo, con encabezado y pie de pagina. Tamafio carta, margenes:
superior 3, inferior 3, izquierdo 3, derecho 3.

Crear la tabla siguiente utilizando las herramientas de Tabla, con formulas que calculen los totales.

Descripcion | Cantidad | Valor unitario Total
Platanos 12 650
Peras 10 1231
Manzanas 25 950
Pomelos 234 1500
Duraznos 123 2200
SUMA TOTAL

ESTUDIANTE 1
Para calcular los Totales coloca el cursor en la ultima casilla de la segunda fila y haz clic en la pestafa

Presentacion, y alli selecciona el botén Formula fe Formula e |3 ventana aparecerd algo como
=SUM(left) o =SUMA(izquierda), sustitiyelo por =PRODUCT((left) o0 =PRODUCTO(izquierda), haz
clic a la derecha de Formato de numero y elige el segundo formato (#.##0,00) haz clic en Aceptar y
aparecera el resultado en la casilla o Error de sintaxis si no es correcto.

Repetir lo mismo para los otros Totales. Para la casilla de SUMA TOTAL utilizar la férmula
=SUM(above) o =SUMA(arriba).




INFORMATICA NOMBRE COMPLETO SEGUNDO PERIODO

- Abrir Word: Configurar pagina con margenes superior 3, inferior 3, izquierdo 3, derecho 3; orientacién del papel
vertical, papel tamafio carta.

- Enlaopcion Insertar Encabezado segln este modelo En blanco (tres columnas) y escribe lo que corresponde.
- Enlaopcion Insertar Pie de pagina RAYAS vy alli escribes el curso.
- Letra Arial 14, en la opcion de parrafo verifica en espacio que Anterior y posterior estén en 0, Interlineado en
Sencillo.
- Con color de letra diferente escribe la forma como vas a crear la tabla debajo de cada titulo (son 3 tablas)
CREAR TABLAS
Una Tabla se compone de Filas (en horizontal) y de Columnas (en vertical). Una Fila podra tener una o varias
Columnas...
Es algo muy practico y muy utilizado en Word. Veamos como hacerlo!!!!

FORMAS DE CREAR UNA TABLA
PRIMERA FORMA: -« Automaticamente micio Insertar oi=eno . Se creard la tabla. Para ello, nos

colocamos en el lugar del documento donde queremos insertarla y nos vamos a la opcién Tabla de la pestafia
Insertar: Pulsamos el icono Tabla de la barra de herramientas

e e ) ) ) Tabla |1
(NOTA: A medida que vayas seleccionando las filas y columnas i
de las que constara la Tabla, veras que se va dibujando en el
documento autométicamente)
SEGUNDA FORMA: Indicando las filas y columnas que qUeremaos s s mssssensnsesnasiitsao. | opaones..
quetengaIaTabIa B
ocmao_a
Tamanio de |a tabla
remiten all\loin:as:t?e:a :\;u::::ziz:mnas: j _.; s;:)ll-
(NOTA: En este caso tendras que indicarle en el cuadro de didlogo Gl %
las filas y columnas de que constara tu Tabla. Luego haces clic s en TR s
Aceptar) i ot o proye] O Pdeabstrale e st
’;f’:jj:’““ g;ﬁijﬁd: [ Recordar dmensiones para tablss nuevas:  |F I:U
. . plazo de ccupaclou qu q cont
TERCERA FORMA: Dibujando manualmente la Tabla: i s
St H 7 I (NOTA: Aqui seras tu quien "con el lapiz" dibujes la Tabla

S R o = como quieras que quede. Se trata de arrastrar a
derecha/izquierda o arriba/abajo y soltar)

3. Desplegamos la ventana para crear finalmente nuestra tabla. Si observan han una cuadricula que permite elegir que
namero de columnas y filas queremos en nuestra tabla. En el ejemplo crearemos una tabla con SEIS filas y CUATRO
columnas, por ello 6x4, la debes llenar con datos de CINCO compafriera(o)s de curso. (NINGUNO debe ser igual a los
de tu compariero(a) de computador), crea otra tabla dibujandola con lapiz segiin modelo, debajo de la anterior, debes llenarla.

NOMBRES COMPLETOS |BARRIO DONDE VIVE| FECHA DE CUMPLEANOS | MASCOTA

GUSTOS

Imagen

TU NOMBRE

Podemos seguir cambiando el formato de nuestra tabla para poder realizar una buena presentacion de la informacion.
Recordemos que esta funcién es muy utilizada en Word, pues generalmente nos apoyamos en mostrar datos
cuantitativos o informacion estructurada en nuestros documentos.



1. Si quisiéramos Centrar la tabla en la hoja de trabajo, sombreamos todas las celdas de la tabla

2. Y pulsamos el botén Centrar de la barra de herramientas de la vifieta Inicio. ————

3. Si quisieramos centrar la informacion que presentamos en cada una de las celdas. Sombreamos
nuevamente toda la tabla y pulsamos el boton derecho del ratdn, se abrird una ventana con diferentes
opciones. Nos ubicamos en Alineacion de celdas y se abrird una ventanita que muestra graficamente las
opciones. Para el ejemplo seleccionamos Centrar.

4. Si desearamos ajustar el tamafio de las columnas para que la informacion se viera mas compacta y sin
tanto espacio inutilizado. Nos ubicamos en la regla superior, si vemos aparecen claramente las marcas de
division de las columnas; pues nos posicionamos en la marca de la columna que deseamos disminuir, si ven
aparecera inmediatamente una leyenda Mover columna de tabla

5. Si lo que queremos es disminuir el tamafio de la columna, pulsamos el boton izquierdo del raton en la
division de la columna (sobre la regla) y nos comenzamos a mover hacia la izquierda para disminuir el
tamafio. Iremos viendo como se va acortando el tamafio de la columna. Una vez lleguemos al tamafio
deseado, soltamos el raton.

seleccionamos el que deseamos de la vifieta DISENO cuando estamos dentro de === | ===== 1 ===<
la tabla. Observemos nuestra barra de herramientas, veremos una nueva vifieta
que se abre cuando creamos una tabla, Herramientas de tabla. [

Escribe debajo de las tablas realizadas el titulo APLICACION DE DISENOS, centrado, negrita y subrayado,
color de letra diferente de negro, tamafio 16. Debajo del titulo pega la tabla de tus compafieros 5 veces y a
cada una aplicale un disefio diferente. TODAS las tablas deben estar centradas.

6. Si ademas quisiéramos dar a nuestra tabla un estilo predisefiado, % —==== ' ————— ‘ ===

CONFIGURA la pagina segan modelo, con encabezado y pie de pagina. Tamafio carta, margenes:
superior 3, inferior 3, izquierdo 3, derecho 3.

Crear la tabla siguiente utilizando las herramientas de Tabla, con formulas que calculen los totales.

Descripcion | Cantidad | Valor unitario Total
Mouses 24 12000
Teclados 104 15000
Memorias 67 35000
Modem 45 38000
DVD 3450 2300
SUMA TOTAL

Para calcular los Totales coloca el cursor en la ultima casilla de la segunda fila y haz clic en la pestafa

Presentacion, y alli selecciona el botén Formula J# Fermula en |3 ventana aparecera algo como
=SUM(left) o =SUMA(izquierda), sustitiyelo por =PRODUCT(left) o0 =PRODUCTO(izquierda), haz
clic a la derecha de Formato de numero y elige el segundo formato (#.##0,00), haz clic en Aceptar y
aparecera el resultado en la casilla o Error de sintaxis si no es correcto.

Repetir lo mismo para los otros Totales. Para la casilla de SUMA TOTAL utilizar la férmula
=SUM(above) o =SUMA(arriba).




INFORMATICA NOMBRE COMPLETO SEGUNDO PERIODO

- Abrir Word: Configurar pagina con margenes superior 3, inferior 3, izquierdo 3, derecho 3; orientacién del papel
vertical, papel tamafio carta.

- Enlaopcion Insertar Encabezado segln este modelo En blanco (tres columnas) y escribe lo que corresponde.

- Enlaopcion Insertar Pie de pagina RAYAS vy alli escribes el curso.

- Letra Arial 14, en la opcion de parrafo verifica en espacio que Anterior y posterior estén en 0, Interlineado en
Sencillo.

- Con color de letra diferente escribe la forma como vas a crear la tabla debajo de cada titulo (son 3 tablas)

CREAR TABLAS

Una Tabla se compone de Filas (en horizontal) y de Columnas (en vertical). Una Fila podra tener una o varias

Columnas...

Es algo muy practico y muy utilizado en Word. VVeamos como hacerlo!!!!

FORMAS DE CREAR UNA TABLA

PRIMERA FORMA: - Automaticamente e | msemar | oiemo. se creara latabla. Para ello, nos
colocamos en el lugar del documento donde queremos insertarla y nos vamos a la opcién Tabla de la pestafia
Insertar: Pulsamos el icono Tabla de la barra de herramientas

- BE

Tabla || |

(NOTA: A medida que vayas seleccionando las filas y columnas ik,
de las que constara la Tabla, veras que se va dibujando en el '
documento automaticamente)

i

SEGUNDA FORMA: Indlcando las filas y columnas que queremos s mscessensn sesnasiitsas. | opaones.

que tenga la Tabla B
OCL?ACIO Insertar tabla Ct
Tamanio de |a tabla
ttenal 15 8 Nomero de columnas: ] 72’ San‘
rempten dYSS A imerode filas: Lgiﬁvjﬁ o
(NOTA: En este caso tendras que indicarle en el cuadro de didlogo — BT
las filas y columnas de que constara tu Tabla. Luego haces clic s en 20 o
Aceptar) i ot o proye] O Pdeabstrale e st
gi:cesaxia gmli;ldéndte [[]Recordar dimensiones para tablas nuevas rla
1enes v derechos de o qu
- - plazo de ocupaclon qu icont
TERCERA FORMA: Dibujando manualmente la Tabla: e A 1o L]
e 1 7 | (NOTA: Aqui serds tu quien "con el 1apiz" dibujes la Tabla

- - - - - = como quieras que quede. Se trata de arrastrar a
derecha/izquierda o arriba/abajo y soltar)

3. Desplegamos la ventana para crear finalmente nuestra tabla. Si observan han una cuadricula que permite elegir que
namero de columnas y filas queremos en nuestra tabla. En el ejemplo crearemos una tabla con SEIS filas y CUATRO

columnas, por ello 6x4, la debes llenar con datos de CINCO compafriera(o)s de curso. (NINGUNO debe ser igual a los
de tu compariero(a) de computador), crea otra tabla dibujandola con lapiz segin modelo, debajo de la anterior, debes llenarla.

NOMBRES COMPLETOS |BARRIO DONDE VIVE| FECHA DE CUMPLEANOS | MASCOTA

Q

GUSTOS

Imagen

TU NOMBRE

Podemos seguir cambiando el formato de nuestra tabla para poder realizar una buena presentacion de la informacion.
Recordemos que esta funcién es muy utilizada en Word, pues generalmente nos apoyamos en mostrar datos
cuantitativos o informacidn estructurada en nuestros documentos.




1. Si quisiéramos Centrar la tabla en la hoja de trabajo, sombreamos todas las celdas de la tabla g
2. Y pulsamos el botén Centrar de la barra de herramientas de la vifieta Inicio. ————

3. Si quisieramos centrar la informacion que presentamos en cada una de las celdas. Sombreamos
nuevamente toda la tabla y pulsamos el boton derecho del ratdn, se abrird una ventana con diferentes
opciones. Nos ubicamos en Alineacion de celdas y se abrird una ventanita que muestra graficamente las
opciones. Para el ejemplo seleccionamos Centrar.

il

4. Si desearamos ajustar el tamafio de las columnas para que la informacion se viera mas compacta y sin
tanto espacio inutilizado. Nos ubicamos en la regla superior, si vemos aparecen claramente las marcas de
division de las columnas; pues nos posicionamos en la marca de la columna que deseamos disminuir, si ven
aparecera inmediatamente una leyenda Mover columna de tabla

5. Si lo que queremos es disminuir el tamafio de la columna, pulsamos el bot6n izquierdo del ratén en la
division de la columna (sobre la regla) y nos comenzamos a mover hacia la izquierda para disminuir el
tamafio. Iremos viendo como se va acortando el tamafio de la columna. Una vez lleguemos al tamafio
deseado, soltamos el raton.

6. Si ademas quisiéramos dar a nuestra tabla un estilo predisefiado, = Z—=—===

seleccionamos el que deseamos de la vifieta DISENO cuando estamos dentro de  ====
la tabla. Observemos nuestra barra de herramientas, veremos una nueva vifieta
que se abre cuando creamos una tabla, Herramientas de tabla. [

Escribe debajo de las tablas realizadas el titulo APLICACION DE DISENOS, centrado, negrita y subrayado,
color de letra diferente de negro, tamafio 16. Debajo del titulo pega la tabla de tus compafieros 5 veces y a
cada una aplicale un disefio diferente. TODAS las tablas deben estar centradas.

CONFIGURA la pagina segun modelo, con encabezado y pie de pagina. Tamafio carta, margenes:
superior 3, inferior 3, izquierdo 3, derecho 3.

Crear la tabla siguiente utilizando las herramientas de Tabla, con formulas que calculen los totales.

Descripcion | Cantidad | Valor unitario Total
Camisas 62 35000
Medias 105 3150
Correas 58 18000
Jeans 345 24000
Pafiuelos 3580 3500
SUMA TOTAL

Para calcular los Totales coloca el cursor en la ultima casilla de la segunda fila y haz clic en la pestafa

Presentacion, y alli selecciona el botén Formula fe Formula e |3 ventana aparecerd algo como
=SUM(left) o =SUMA(izquierda), sustitiyelo por =PRODUCT(left) o0 =PRODUCTO(izquierda), haz
clic a la derecha de Formato de numero y elige el segundo formato (#.##0,00), haz clic en Aceptar y
aparecera el resultado en la casilla o Error de sintaxis si no es correcto.

Repetir lo mismo para los otros Totales. Para la casilla de SUMA TOTAL utilizar la férmula
=SUM(above) o =SUMA(arriba).




INFORMATICA NOMBRE COMPLETO SEGUNDO PERIODO

- Abrir Word: Configurar pagina con margenes superior 3, inferior 3, izquierdo 3, derecho 3; orientacion del papel
vertical, papel tamafio carta.

- Enlaopcion Insertar Encabezado segln este modelo En blanco (tres columnas) y escribe lo que corresponde.
- Enlaopcion Insertar Pie de pagina RAYAS y alli escribes el curso.
- Letra Arial 14, en la opcion de parrafo verifica en espacio que Anterior y posterior estén en 0, Interlineado en
Sencillo.
- Con color de letra diferente escribe la forma como vas a crear la tabla debajo de cada titulo (son 3 tablas)
CREAR TABLAS
Una Tabla se compone de Filas (en horizontal) y de Columnas (en vertical). Una Fila podra tener una o varias
Columnas...
Es algo muy practico y muy utilizado en Word. Veamos como hacerlo!!!!

FORMAS DE CREAR UNA TABLA
PRIMERA FORMA: - Automaticamente micio Insertar oi=eno . Se creard la tabla. Para ello, nos

colocamos en el lugar del documento donde queremos insertarla y nos vamos a la opcién Tabla de la pestafia
Insertar: Pulsamos el icono Tabla de la barra de herramientas

| wn [ s g AT Tabla || 1
— ' (NOTA: A medida que vayas seleccionando las filas y columnas =
de las que constara la Tabla, veras que se va dibujando en el
documento autométicamente)
SEGUNDA FORMA: Indicando las filas y columnas que qUeremaos s mssssensnsesnasiitsao. | opasnes..
quetengaIaTabIa B
m_a
(NOTA: En este caso tendras que indicarle en el cuadro de diadlogo A g%
las filas y columnas de que constara tu Tabla. Luego haces clic s en e
Aceptar) RO proye] Ozl e
gf:;:ﬂf g;ﬁjﬁ : ] (] ocordar dmensones pars taiasrueves [ Su
TERCERA FORMA: Dibujando manualmente la Tabla: ot =
sl H 7 I (NOTA: Aqui seras tu quien "con el lapiz" dibujes la Tabla

S R o = como quieras que gquede. Se trata de arrastrar a
derecha/izquierda o arriba/abajo y soltar)

3. Desplegamos la ventana para crear finalmente nuestra tabla. Si observan han una cuadricula que permite elegir que
namero de columnas y filas queremos en nuestra tabla. En el ejemplo crearemos una tabla con SEIS filas y CUATRO
columnas, por ello 6x4, la debes llenar con datos de CINCO compafriera(o)s de curso. (NINGUNO debe ser igual a los
de tu compariero(a) de computador), crea otra tabla dibujandola con lapiz segiin modelo, debajo de la anterior, debes llenarla.

NOMBRES COMPLETOS |BARRIO DONDE VIVE| FECHA DE CUMPLEANOS | MASCOTA

GUSTOS

Imagen

TU NOMBRE

Podemos seguir cambiando el formato de nuestra tabla para poder realizar una buena presentacion de la informacion.
Recordemos que esta funcién es muy utilizada en Word, pues generalmente nos apoyamos en mostrar datos
cuantitativos o informacidn estructurada en nuestros documentos.




1. Si quisiéramos Centrar la tabla en la hoja de trabajo, sombreamos todas las celdas de la tabla g
2. Y pulsamos el botén Centrar de la barra de herramientas de la vifieta Inicio. ————

3. Si quisiéramos centrar la informacion que presentamos en cada una de las celdas. Sombreamos
nuevamente toda la tabla y pulsamos el boton derecho del ratdn, se abrira una ventana con diferentes
opciones. Nos ubicamos en Alineacion de celdas y se abrird una ventanita que muestra graficamente las
opciones. Para el ejemplo seleccionamos Centrar.

4. Si desearamos ajustar el tamafio de las columnas para que la informacion se viera mas compacta y sin
tanto espacio inutilizado. Nos ubicamos en la regla superior, si vemos aparecen claramente las marcas de
division de las columnas; pues nos posicionamos en la marca de la columna que deseamos disminuir, si ven
aparecera inmediatamente una leyenda Mover columna de tabla

5. Si lo que queremos es disminuir el tamafio de la columna, pulsamos el bot6n izquierdo del ratén en la
division de la columna (sobre la regla) y nos comenzamos a mover hacia la izquierda para disminuir el
tamafio. Iremos viendo como se va acortando el tamafio de la columna. Una vez lleguemos al tamafio
deseado, soltamos el raton.

seleccionamos el que deseamos de la vifieta DISENO cuando estamos dentro de === | =====1 ===<
la tabla. Observemos nuestra barra de herramientas, veremos una nueva vifieta

que se abre cuando creamos una tabla, Herramientas de tabla. [

Escribe debajo de las tablas realizadas el titulo APLICACION DE DISENOS, centrado, negrita y subrayado,
color de letra diferente de negro, tamafio 16. Debajo del titulo pega la tabla de tus compafieros 5 veces y a
cada una aplicale un disefio diferente. TODAS las tablas deben estar centradas.

6. Si ademas quisiéramos dar a nuestra tabla un estilo predisefiado, = Z—=—=== ' ————— ’ ===

CONFIGURA la pagina segan modelo, con encabezado y pie de pagina. Tamafo carta, margenes:
superior 3, inferior 3, izquierdo 3, derecho 3.

Crear la tabla siguiente utilizando las herramientas de Tabla, con formulas que calculen los totales.

Descripcion Cantidad | Valor unitario Total
Galletas de sal 342 2900
Confites 456 3200
Chocolates 678 4000
Frunas 1230 560
Galletas de dulce 560 4500
SUMA TOTAL

Para calcular los Totales coloca el cursor en la ultima casilla de la segunda fila y haz clic en la pestafa

Presentacion, y alli selecciona el botén Formula J#* Fermula en |3 ventana aparecera algo como
=SUM(left) o =SUMA(izquierda), sustitiyelo por =PRODUCT(left) o0 =PRODUCTO(izquierda), haz
clic a la derecha de Formato de numero y elige el segundo formato (#.##0,00), haz clic en Aceptar y
aparecera el resultado en la casilla o Error de sintaxis si no es correcto.

Repetir 1o mismo para los otros Totales. Para la casilla de SUMA TOTAL utilizar la férmula
=SUM(above) o =SUMA(arriba).




INFORMATICA NOMBRE COMPLETO SEGUNDO PERIODO

- Abrir Word: Configurar pagina con méargenes superior 3, inferior 3, izquierdo 3, derecho 3; orientacion del papel
vertical, papel tamafio carta.

- Enlaopcion Insertar Encabezado segln este modelo En blanco (tres columnas) y escribe lo que corresponde.
- Enlaopcion Insertar Pie de pagina RAYAS vy alli escribes el curso.
- Letra Arial 14, en la opcidn de parrafo verifica en espacio que Anterior y posterior estén en 0, Interlineado en
Sencillo.
- Con color de letra diferente escribe la forma como vas a crear la tabla debajo de cada titulo (son 3 tablas)
CREAR TABLAS
Una Tabla se compone de Filas (en horizontal) y de Columnas (en vertical). Una Fila podr& tener una o varias
Columnas...
Es algo muy practico y muy utilizado en Word. Veamos como hacerlo!!!!

FORMAS DE CREAR UNA TABLA

PRIMERA FORMA: -« Automdticamente mice | msemar | oiens. Se creara la tabla. Para ello, nos
colocamos en el lugar del documento donde queremos insertarla y nos vamos a la opcién Tabla de la pestafia
Insertar: Pulsamos el icono Tabla de la barra de herramientas ' j
e el R s Ty Tabla ||| 1
' — (NOTA: A medida que vayas seleccionando las filas y columnas :
de las que constara la Tabla, veras que se va dibujando en el
documento autométicamente)

Tablas

=

SEGUNDA FORMA: Indlcando las filas y columnas que queremos s mscessensn sesnasiitsas. | opaones.

que tenga la Tabla B
OCUPACIO Insertar tabla Ct
Tamanic de a tabla
. 15 8 nomero de columnas: 4 (‘:ﬂ San‘
Zem el dYSS A imerode filas: L:L,vilii o
(NOTA: En este caso tendras que indicarle en el cuadro de dialogo e o=
las filas y columnas de que constara tu Tabla. Luego haces clic s en 20 o
Aceptar) i ot o proye] O Pdeabstrale e st
gf:;::{a sgf;‘::ndt:x‘ []Recordar dimensiones para tablas nuevas r Iqau
. . plazo de ocupaclon qu icont
TERCERA FORMA: Dibujando manualmente la Tabla: s e ===
i 7 | (NOTA: Aqui serés td quien "con el lapiz" dibujes la Tabla

- - - - = como quieras que quede. Se trata de arrastrar a
derecha/izquierda o arriba/abajo y soltar)

3. Desplegamos la ventana para crear finalmente nuestra tabla. Si observan han una cuadricula que permite elegir que
namero de columnas y filas queremos en nuestra tabla. En el ejemplo crearemos una tabla con SEIS filas y CUATRO

columnas, por ello 6x4, la debes llenar con datos de CINCO compariera(o)s de curso. (NINGUNO debe ser igual a los
de tu compariero(a) de computador), crea otra tabla dibujandola con lapiz segiin modelo, debajo de la anterior, debes llenarla.

NOMBRES COMPLETOS |BARRIO DONDE VIVE| FECHA DE CUMPLEANOS | MASCOTA

GUSTOS

Imagen

TU NOMBRE

Podemos seguir cambiando el formato de nuestra tabla para poder realizar una buena presentacion de la informacion.
Recordemos que esta funcién es muy utilizada en Word, pues generalmente nos apoyamos en mostrar datos
cuantitativos o informacidn estructurada en nuestros documentos.




1. Si quisiéramos Centrar la tabla en la hoja de trabajo, sombreamos todas las celdas de la tabla

2. Y pulsamos el botén Centrar de la barra de herramientas de la vifieta Inicio. ————

3. Si quisieramos centrar la informacion que presentamos en cada una de las celdas. Sombreamos
nuevamente toda la tabla y pulsamos el boton derecho del ratdn, se abrird una ventana con diferentes
opciones. Nos ubicamos en Alineacion de celdas y se abrird una ventanita que muestra graficamente las
opciones. Para el ejemplo seleccionamos Centrar.

il

4. Si desearamos ajustar el tamafio de las columnas para que la informacion se viera mas compacta y sin
tanto espacio inutilizado. Nos ubicamos en la regla superior, si vemos aparecen claramente las marcas de
division de las columnas; pues nos posicionamos en la marca de la columna que deseamos disminuir, si ven
aparecera inmediatamente una leyenda Mover columna de tabla

5. Si lo que queremos es disminuir el tamafio de la columna, pulsamos el bot6n izquierdo del ratén en la
division de la columna (sobre la regla) y nos comenzamos a mover hacia la izquierda para disminuir el
tamafio. Iremos viendo como se va acortando el tamafio de la columna. Una vez lleguemos al tamario
deseado, soltamos el raton.

6. Si ademas quisiéramos dar a nuestra tabla un estilo predisefiado, = Z—=—===

seleccionamos el que deseamos de la vifieta DISENO cuando estamos dentro de  ====
la tabla. Observemos nuestra barra de herramientas, veremos una nueva vifieta
que se abre cuando creamos una tabla, Herramientas de tabla. [

Escribe debajo de las tablas realizadas el titulo APLICACION DE DISENOS, centrado, negrita y subrayado,
color de letra diferente de negro, tamafio 16. Debajo del titulo pega la tabla de tus compafieros 5 veces y a
cada una aplicale un disefio diferente. TODAS las tablas deben estar centradas.

CONFIGURA la pagina segan modelo, con encabezado y pie de pagina. Tamafio carta, margenes:
superior 3, inferior 3, izquierdo 3, derecho 3.

Crear la tabla siguiente utilizando las herramientas de Tabla, con formulas que calculen los totales.

Descripcion Cantidad | Valor unitario Total
Panela 724 470
Chocolate de mesa 378 2900
Salsa de Tomate 876 3670
Mayonesa 1200 6520
Mostaza 768 5890
SUMA TOTAL

Para calcular los Totales coloca el cursor en la Gltima casilla de la segunda fila y haz clic en la pestafia

Presentacion, y alli selecciona el boton Formula #* Fomula en |a ventana aparecera algo como
=SUM(left) o =SUMA(izquierda), sustitiyelo por =PRODUCT (left) o =PRODUCTO(izquierda), haz
clic a la derecha de Formato de numero y elige el segundo formato (#.##0,00), haz clic en Aceptar y
aparecera el resultado en la casilla 0 Error de sintaxis si no es correcto.

Repetir lo mismo para los otros Totales. Para la casilla de SUMA TOTAL utilizar la férmula
=SUM(above) o =SUMA(arriba).




INFORMATICA NOMBRE COMPLETO SEGUNDO PERIODO

- Abrir Word: Configurar pagina con margenes superior 3, inferior 3, izquierdo 3, derecho 3; orientacién del papel
vertical, papel tamafio carta.

- Enlaopcion Insertar Encabezado segun este modelo En blanco (tres columnas) y escribe lo que corresponde.
- Enlaopcion Insertar Pie de pagina RAYAS vy alli escribes el curso.

- Letra Arial 14, en la opcion de parrafo verifica en espacio que Anterior y posterior estén en 0, Interlineado en
Sencillo.

- Con color de letra diferente escribe la forma como vas a crear la tabla debajo de cada titulo (son 3 tablas)
CREAR TABLAS
Una Tabla se compone de Filas (en horizontal) y de Columnas (en vertical). Una Fila podra tener una o varias

Columnas...
Es algo muy préactico y muy utilizado en Word. Veamos como hacerlo!!!!

FORMAS DE CREAR UNA TABLA
PRIMERA FORMA: -« Automaticamente micio Insertar oi=eno . Se creard la tabla. Para ello, nos

colocamos en el lugar del documento donde queremos insertarla y nos vamos a la opcién Tabla de la pestafia
Insertar: Pulsamos el icono Tabla de la barra de herramientas

| wn [ s g AT Tabla || 1
— ' (NOTA: A medida que vayas seleccionando las filas y columnas
de las que constara la Tabla, veras que se va dibujando en el
documento automéaticamente)
SEGUNDA FORMA: Indicando las filas y columnas que qUeremaos s mssssensnsesnasiitsao. | opasnes..
quetengaIaTabIa B
m_a
(NOTA: En este caso tendras que indicarle en el cuadro de didlogo Cad %
las filas y columnas de que constara tu Tabla. Luego haces clic s en e
Aceptar) RO proye] Ozl e
gf:;:ﬂf g;ﬁjﬁ : ] (] ocordar dmensones pars taiasrueves [ Su
TERCERA FORMA: Dibujando manualmente la Tabla: ot =
sl H 7 I (NOTA: Aqui seras tu quien "con el lapiz" dibujes la Tabla

S R o = como quieras que quede. Se trata de arrastrar a
derecha/izquierda o arriba/abajo y soltar)

3. Desplegamos la ventana para crear finalmente nuestra tabla. Si observan han una cuadricula que permite elegir que
namero de columnas y filas queremos en nuestra tabla. En el ejemplo crearemos una tabla con SEIS filas y CUATRO

columnas, por ello 6x4, la debes llenar con datos de CINCO compariera(o)s de curso. (NINGUNO debe ser igual a los
de tu compariero(a) de computador), crea otra tabla dibujandola con lapiz segiin modelo, debajo de la anterior, debes llenarla.

NOMBRES COMPLETOS |BARRIO DONDE VIVE| FECHA DE CUMPLEANOS | MASCOTA

GUSTOS

Imagen

TU NOMBRE

Podemos seguir cambiando el formato de nuestra tabla para poder realizar una buena presentacion de la informacion.
Recordemos que esta funcién es muy utilizada en Word, pues generalmente nos apoyamos en mostrar datos
cuantitativos o informacidn estructurada en nuestros documentos.




1. Si quisiéramos Centrar la tabla en la hoja de trabajo, sombreamos todas las celdas de la tabla

2. Y pulsamos el botén Centrar de la barra de herramientas de la vifieta Inicio. ————

3. Si quisieramos centrar la informacion que presentamos en cada una de las celdas. Sombreamos
nuevamente toda la tabla y pulsamos el boton derecho del ratdn, se abrird una ventana con diferentes
opciones. Nos ubicamos en Alineacion de celdas y se abrird una ventanita que muestra graficamente las
opciones. Para el ejemplo seleccionamos Centrar.

4. Si desearamos ajustar el tamafio de las columnas para que la informacion se viera mas compacta y sin
tanto espacio inutilizado. Nos ubicamos en la regla superior, si vemos aparecen claramente las marcas de
division de las columnas; pues nos posicionamos en la marca de la columna que deseamos disminuir, si ven
aparecera inmediatamente una leyenda Mover columna de tabla

5. Si lo que queremos es disminuir el tamafio de la columna, pulsamos el botdn izquierdo del raton en la
division de la columna (sobre la regla) y nos comenzamos a mover hacia la izquierda para disminuir el
tamafio. Iremos viendo como se va acortando el tamafio de la columna. Una vez lleguemos al tamafio
deseado, soltamos el raton.

seleccionamos el que deseamos de la vifieta DISENO cuando estamos dentro de =222 | ===== S—
la tabla. Observemos nuestra barra de herramientas, veremos una nueva vifieta
que se abre cuando creamos una tabla, Herramientas de tabla. [

Escribe debajo de las tablas realizadas el titulo APLICACION DE DISENOS, centrado, negrita y subrayado,
color de letra diferente de negro, tamafio 16. Debajo del titulo pega la tabla de tus compafieros 5 veces y a
cada una aplicale un disefio diferente. TODAS las tablas deben estar centradas.

6. Si ademas quisiéramos dar a nuestra tabla un estilo predisefiado, = ——=== ' ————— ’ ===

CONFIGURA la pagina segan modelo, con encabezado y pie de pagina. Tamafio carta, margenes:
superior 3, inferior 3, izquierdo 3, derecho 3.

Crear la tabla siguiente utilizando las herramientas de Tabla, con formulas que calculen los totales.

Descripcion Cantidad | Valor unitario Total
Platos pléasticos 289 6200
Vasos plasticos 109 2300
Pocillos 524 2500
Vasos de cristal 670 3450
Platos de vidrio 780 4100
SUMA TOTAL

Para calcular los Totales coloca el cursor en la Gltima casilla de la segunda fila y haz clic en la pestafia

Presentacion, y alli selecciona el boton Formula #* Fomula en |a ventana aparecera algo como
=SUM(left) o =SUMA(izquierda), sustitiyelo por =PRODUCT (left) o =PRODUCTO(izquierda), haz
clic a la derecha de Formato de nameros y elige el segundo formato (#.##0,00), haz clic en Aceptar y
aparecera el resultado en la casilla 0 Error de sintaxis si no es correcto.

Repetir lo mismo para los otros Totales. Para la casilla de SUMA TOTAL utilizar la formula
=SUM(above) o =SUMA(arriba).




INFORMATICA NOMBRE COMPLETO SEGUNDO PERIODO

- Abrir Word: Configurar pagina con margenes superior 3, inferior 3, izquierdo 3, derecho 3; orientacién del papel
vertical, papel tamafio carta.

- Enlaopcion Insertar Encabezado segln este modelo En blanco (tres columnas) y escribe lo que corresponde.
- Enlaopcion Insertar Pie de pagina RAYAS vy alli escribes el curso.
- Letra Arial 14, en la opcion de parrafo verifica en espacio que Anterior y posterior estén en 0, Interlineado en
Sencillo.
- Con color de letra diferente escribe la forma como vas a crear la tabla debajo de cada titulo (son 3 tablas)
CREAR TABLAS
Una Tabla se compone de Filas (en horizontal) y de Columnas (en vertical). Una Fila podra tener una o varias
Columnas...
Es algo muy practico y muy utilizado en Word. Veamos como hacerlo!!!!

FORMAS DE CREAR UNA TABLA

PRIMERA FORMA: -« Automdticamente mice | msemar | oiens. Se creara la tabla. Para ello, nos
colocamos en el lugar del documento donde queremos insertarla y nos vamos a la opcién Tabla de la pestafia
Insertar: Pulsamos el icono Tabla de la barra de herramientas

Tabla |

(NOTA: A medida que vayas seleccionando las filas y columnas i
de las que constara la Tabla, veras que se va dibujando en el
documento autométicamente)

SEGUNDA FORMA: Indlcando las filas y columnas que queremos s mscossensn sesnssitsas. | opaones.

que tenga la Tabla B
Ct
Tamanio de |a tabla
il 8 nomero de columnas: 4 5 San'
LEninen dyss-.end Nimero de filas: 3 _.g 2
(NOTA: En este caso tendras que indicarle en el cuadro de didlogo — E
las filas y columnas de que constara tu Tabla. Luego haces clic s en TR s
Aceptar) i ot o proye] O Pdeabstrale e st
Z\ECESalia gm}::iéndte [[]Recordar dimensiones para tablas nuevas rla
1enes v derechos ey qu
. . plazo de ucupaclou qu q cont
TERCERA FORMA: Dibujando manualmente la Tabla: e e
= H 7 I (NOTA: Aqui serés tu quien "con el l1apiz" dibujes la Tabla

S R o = como quieras que quede. Se trata de arrastrar a
derecha/izquierda o arriba/abajo y soltar)

3. Desplegamos la ventana para crear finalmente nuestra tabla. Si observan han una cuadricula que permite elegir que
namero de columnas y filas queremos en nuestra tabla. En el ejemplo crearemos una tabla con SEIS filas y CUATRO
columnas, por ello 6x4, la debes llenar con datos de CINCO compafriera(o)s de curso. (NINGUNO debe ser igual a los
de tu compariero(a) de computador), crea otra tabla dibujandola con lapiz segiin modelo, debajo de la anterior, debes llenarla.

NOMBRES COMPLETOS |BARRIO DONDE VIVE| FECHA DE CUMPLEANOS | MASCOTA

GUSTOS

Imagen

TU NOMBRE

Podemos seguir cambiando el formato de nuestra tabla para poder realizar una buena presentacion de la informacion.
Recordemos que esta funcién es muy utilizada en Word, pues generalmente nos apoyamos en mostrar datos
cuantitativos o informacion estructurada en nuestros documentos.




1. Si quisiéramos Centrar la tabla en la hoja de trabajo, sombreamos todas las celdas de la tabla

2. Y pulsamos el botén Centrar de la barra de herramientas de la vifieta Inicio. ————

3. Si quisieramos centrar la informacion que presentamos en cada una de las celdas. Sombreamos
nuevamente toda la tabla y pulsamos el boton derecho del ratdn, se abrird una ventana con diferentes
opciones. Nos ubicamos en Alineacion de celdas y se abrird una ventanita que muestra graficamente las
opciones. Para el ejemplo seleccionamos Centrar.

4. Si desearamos ajustar el tamafio de las columnas para que la informacion se viera mas compacta y sin
tanto espacio inutilizado. Nos ubicamos en la regla superior, si vemos aparecen claramente las marcas de
division de las columnas; pues nos posicionamos en la marca de la columna que deseamos disminuir, si ven
aparecera inmediatamente una leyenda Mover columna de tabla

5. Si lo que queremos es disminuir el tamafio de la columna, pulsamos el boton izquierdo del ratén en la
division de la columna (sobre la regla) y nos comenzamos a mover hacia la izquierda para disminuir el
tamafio. Iremos viendo como se va acortando el tamafio de la columna. Una vez lleguemos al tamafio
deseado, soltamos el raton.

seleccionamos el que deseamos de la vifieta DISENO cuando estamos dentro de === | ===== S—
la tabla. Observemos nuestra barra de herramientas, veremos una nueva vifieta
que se abre cuando creamos una tabla, Herramientas de tabla. [

Escribe debajo de las tablas realizadas el titulo APLICACION DE DISENOS, centrado, negrita y subrayado,
color de letra diferente de negro, tamafio 16. Debajo del titulo pega la tabla de tus compafieros 5 veces y a
cada una aplicale un disefio diferente. TODAS las tablas deben estar centradas.

6. Si ademas quisiéramos dar a nuestra tabla un estilo predisefiado, =% —==== ' ————— ’ ===

CONFIGURA la pagina segan modelo, con encabezado y pie de pagina. Tamafio carta, margenes:
superior 3, inferior 3, izquierdo 3, derecho 3.

Crear la tabla siguiente utilizando las herramientas de Tabla, con formulas que calculen los totales.

Descripcion | Cantidad | Valor unitario Total
Fabuloso 234 3500
Fab 910 13100
Axién 455 5540
Ariel 215 23000
ACE 790 18790
SUMA TOTAL

Para calcular los Totales coloca el cursor en la Gltima casilla de la segunda fila y haz clic en la pestafia

Presentacion, y alli selecciona el boton Formula #* Fomula en |a ventana aparecera algo como
=SUM(left) o =SUMA(izquierda), sustitiyelo por =PRODUCT (left) o =PRODUCTO(izquierda), haz
clic a la derecha de Formato de nameros y elige el segundo formato (#.##0,00), haz clic en Aceptar y
apareceré el resultado en la casilla o Error de sintaxis si no es correcto..

Repetir lo mismo para los otros Totales. Para la casilla de SUMA TOTAL utilizar la formula
=SUM(above) o =SUMA(arriba).




INFORMATICA NOMBRE COMPLETO SEGUNDO PERIODO

- Abrir Word: Configurar pagina con margenes superior 3, inferior 3, izquierdo 3, derecho 3; orientacién del papel
vertical, papel tamafio carta.

- Enlaopcion Insertar Encabezado segln este modelo En blanco (tres columnas) y escribe lo que corresponde.
- Enlaopcion Insertar Pie de padgina RAYAS vy alli escribes el curso.
- Letra Arial 14, en la opcion de parrafo verifica en espacio que Anterior y posterior estén en 0, Interlineado en
Sencillo.
- Con color de letra diferente escribe la forma como vas a crear la tabla debajo de cada titulo (son 3 tablas)
CREAR TABLAS
Una Tabla se compone de Filas (en horizontal) y de Columnas (en vertical). Una Fila podra tener una o varias
Columnas...
Es algo muy practico y muy utilizado en Word. Veamos como hacerlo!!!!

FORMAS DE CREAR UNA TABLA

PRIMERA FORMA: -« Automdticamente mice | msemar | oiens. Se creara la tabla. Para ello, nos
colocamos en el lugar del documento donde queremos insertarla y nos vamos a la opcién Tabla de la pestafia
Insertar: Pulsamos el icono Tabla de la barra de herramientas ' j
e el R s Ty Tabla ||| 1
' — (NOTA: A medida que vayas seleccionando las filas y columnas :
de las que constara la Tabla, veras que se va dibujando en el
documento autométicamente)

Tablas

=

SEGUNDA FORMA: Indlcando las filas y columnas que queremos s mscessensn sesnasiitsas. | opaones.

que tenga la Tabla B
OCUPACIO Insertar tabla Ct
Tamanic de a tabla
. 15 8 nomero de columnas: 4 72’ San‘
Zem el dYSS A imerode filas: L:L,vilii o
(NOTA: En este caso tendras que indicarle en el cuadro de dialogo e o=
las filas y columnas de que constara tu Tabla. Luego haces clic s en 20 o
Aceptar) i ot o proye] O Pdeabstrale e st
gf:;::{a sgf;‘::ndt:x‘ []Recordar dimensiones para tablas nuevas r Iqau
. . plazo de ocupaclon qu icont
TERCERA FORMA: Dibujando manualmente la Tabla: s e ===
i 7 | (NOTA: Aqui serés td quien "con el lapiz" dibujes la Tabla

- - - - = como quieras que quede. Se trata de arrastrar a
derecha/izquierda o arriba/abajo y soltar)

3. Desplegamos la ventana para crear finalmente nuestra tabla. Si observan han una cuadricula que permite elegir que
namero de columnas y filas queremos en nuestra tabla. En el ejemplo crearemos una tabla con SEIS filas y CUATRO

columnas, por ello 6x4, la debes llenar con datos de CINCO compafriera(o)s de curso. (NINGUNO debe ser igual a los
de tu compariero(a) de computador), crea otra tabla dibujandola con lapiz segiin modelo, debajo de la anterior, debes llenarla.

NOMBRES COMPLETOS |BARRIO DONDE VIVE| FECHA DE CUMPLEANOS | MASCOTA

GUSTOS

Imagen

TU NOMBRE

Podemos seguir cambiando el formato de nuestra tabla para poder realizar una buena presentacion de la informacién.
Recordemos que esta funcién es muy utilizada en Word, pues generalmente nos apoyamos en mostrar datos
cuantitativos o informacidn estructurada en nuestros documentos.




1. Si quisiéramos Centrar la tabla en la hoja de trabajo, sombreamos todas las celdas de la tabla g
2. Y pulsamos el botén Centrar de la barra de herramientas de la vifieta Inicio. ————

3. Si quisieramos centrar la informacion que presentamos en cada una de las celdas. Sombreamos
nuevamente toda la tabla y pulsamos el boton derecho del raton, se abrira una ventana con diferentes
opciones. Nos ubicamos en Alineacion de celdas y se abrird una ventanita que muestra graficamente las
opciones. Para el ejemplo seleccionamos Centrar.

il

4. Si desearamos ajustar el tamafio de las columnas para que la informacion se viera mas compacta y sin
tanto espacio inutilizado. Nos ubicamos en la regla superior, si vemos aparecen claramente las marcas de
division de las columnas; pues nos posicionamos en la marca de la columna que deseamos disminuir, si ven
aparecera inmediatamente una leyenda Mover columna de tabla

5. Si lo que queremos es disminuir el tamafio de la columna, pulsamos el bot6n izquierdo del ratén en la
division de la columna (sobre la regla) y nos comenzamos a mover hacia la izquierda para disminuir el
tamafio. Iremos viendo como se va acortando el tamafio de la columna. Una vez lleguemos al tamafio
deseado, soltamos el raton.

6. Si ademas quisiéramos dar a nuestra tabla un estilo predisefiado, = Z—=—===

seleccionamos el que deseamos de la vifieta DISENO cuando estamos dentro de  ====
la tabla. Observemos nuestra barra de herramientas, veremos una nueva vifieta
que se abre cuando creamos una tabla, Herramientas de tabla. [

Escribe debajo de las tablas realizadas el titulo APLICACION DE DISENOS, centrado, negrita y subrayado,
color de letra diferente de negro, tamafio 16. Debajo del titulo pega la tabla de tus compafieros 5 veces y a
cada una aplicale un disefio diferente. TODAS las tablas deben estar centradas.

CONFIGURA la pagina segan modelo, con encabezado y pie de pagina. Tamafio carta, margenes:
superior 3, inferior 3, izquierdo 3, derecho 3.

Crear la tabla siguiente utilizando las herramientas de Tabla, con formulas que calculen los totales.

Descripcion Cantidad | Valor unitario Total
Hilo para bordar 280 1700
Hilo para tejer 345 6500
Agujas 4500 590
Alfiler 5000 3000
Botones 4800 2200
SUMA TOTAL

Para calcular los Totales coloca el cursor en la Gltima casilla de la segunda fila y haz clic en la pestafia

Presentacion, y alli selecciona el botén Formula #* Formula en |a ventana aparecera algo como
=SUM(left) o =SUMA(izquierda), sustitiyelo por =PRODUCT (left) o =PRODUCTO(izquierda), haz
clic a la derecha de Formato de nameros y elige el segundo formato (#.##0,00), haz clic en Aceptar y
apareceré el resultado en la casilla o Error de sintaxis si no es correcto..

Repetir lo mismo para los otros Totales. Para la casilla de SUMA TOTAL utilizar la férmula
=SUM(above) o =SUMA(arriba).




INFORMATICA NOMBRE COMPLETO SEGUNDO PERIODO

- Abrir Word: Configurar pagina con margenes superior 3, inferior 3, izquierdo 3, derecho 3; orientacion del papel
vertical, papel tamafio carta.

- Enlaopcion Insertar Encabezado segln este modelo En blanco (tres columnas) y escribe lo que corresponde.
- Enlaopcion Insertar Pie de pagina RAYAS vy alli escribes el curso.
- Letra Arial 14, en la opcion de parrafo verifica en espacio que Anterior y posterior estén en 0, Interlineado en
Sencillo.
- Con color de letra diferente escribe la forma como vas a crear la tabla debajo de cada titulo (son 3 tablas)
CREAR TABLAS
Una Tabla se compone de Filas (en horizontal) y de Columnas (en vertical). Una Fila podra tener una o varias
Columnas...
Es algo muy practico y muy utilizado en Word. Veamos como hacerlo!!!!

FORMAS DE CREAR UNA TABLA
PRIMERA FORMA: -« Automaticamente micio Insertar oi=eno . Se creard la tabla. Para ello, nos

colocamos en el lugar del documento donde queremos insertarla y nos vamos a la opcién Tabla de la pestafia
Insertar: Pulsamos el icono Tabla de la barra de herramientas

e e ) ) ) Tabla |1
(NOTA: A medida que vayas seleccionando las filas y columnas i
de las que constara la Tabla, veras que se va dibujando en el
documento autométicamente)
SEGUNDA FORMA: Indicando las filas y columnas que qUeremaos s mssssensnsesnasiitsao. | opasnes..
quetengaIaTabIa B
ocmao_a
Tamanio de |a tabla
remiten all\loin:as:t?e:a :\;u::::zi:;ifnas: j _.; s;:)ll-
(NOTA: En este caso tendras que indicarle en el cuadro de didlogo Gl %
las filas y columnas de que constara tu Tabla. Luego haces clic s en TR s
Aceptar) i ot o proye] O Pdeabstrale e st
’;f’:jj:’““ g;ﬁijﬁd: [ Recordar dmensiones para tablss nuevas:  |F I:U
. . plazo de ccupaclou qu q cont
TERCERA FORMA: Dibujando manualmente la Tabla: i s
St H 7 I (NOTA: Aqui seras tu quien "con el lapiz" dibujes la Tabla

S R o = como quieras que quede. Se trata de arrastrar a
derecha/izquierda o arriba/abajo y soltar)

3. Desplegamos la ventana para crear finalmente nuestra tabla. Si observan han una cuadricula que permite elegir que
namero de columnas y filas queremos en nuestra tabla. En el ejemplo crearemos una tabla con SEIS filas y CUATRO
columnas, por ello 6x4, la debes llenar con datos de CINCO compariera(o)s de curso. (NINGUNO debe ser igual a los
de tu compariero(a) de computador), crea otra tabla dibujandola con lapiz segiin modelo, debajo de la anterior, debes llenarla.

NOMBRES COMPLETOS |BARRIO DONDE VIVE| FECHA DE CUMPLEANOS | MASCOTA

GUSTOS

Imagen

TU NOMBRE

Podemos seguir cambiando el formato de nuestra tabla para poder realizar una buena presentacion de la informacion.
Recordemos que esta funcién es muy utilizada en Word, pues generalmente nos apoyamos en mostrar datos
cuantitativos o informacidn estructurada en nuestros documentos.



1. Si quisiéramos Centrar la tabla en la hoja de trabajo, sombreamos todas las celdas de la tabla g
2. Y pulsamos el botén Centrar de la barra de herramientas de la vifieta Inicio. ————

3. Si quisiéramos centrar la informacion que presentamos en cada una de las celdas. Sombreamos
nuevamente toda la tabla y pulsamos el boton derecho del ratdn, se abrird una ventana con diferentes
opciones. Nos ubicamos en Alineacion de celdas y se abrird una ventanita que muestra graficamente las
opciones. Para el ejemplo seleccionamos Centrar.

4. Si desearamos ajustar el tamafio de las columnas para que la informacion se viera mas compacta y sin
tanto espacio inutilizado. Nos ubicamos en la regla superior, si vemos aparecen claramente las marcas de
division de las columnas; pues nos posicionamos en la marca de la columna que deseamos disminuir, si ven
aparecera inmediatamente una leyenda Mover columna de tabla

5. Si lo que queremos es disminuir el tamafio de la columna, pulsamos el bot6n izquierdo del ratén en la
division de la columna (sobre la regla) y nos comenzamos a mover hacia la izquierda para disminuir el
tamafio. Iremos viendo como se va acortando el tamafio de la columna. Una vez lleguemos al tamafo
deseado, soltamos el raton.

seleccionamos el que deseamos de la vifieta DISENO cuando estamos dentro de === | ===== 1 ===<
la tabla. Observemos nuestra barra de herramientas, veremos una nueva vifieta

que se abre cuando creamos una tabla, Herramientas de tabla. [

Escribe debajo de las tablas realizadas el titulo APLICACION DE DISENOS, centrado, negrita y subrayado,
color de letra diferente de negro, tamafio 16. Debajo del titulo pega la tabla de tus compafieros 5 veces y a
cada una aplicale un disefio diferente. TODAS las tablas deben estar centradas.

6. Si ademas quisiéramos dar a nuestra tabla un estilo predisefiado, = Z—=—=== ' ————— ‘ ===

CONFIGURA la pagina segan modelo, con encabezado y pie de pagina. Tamafio carta, margenes:
superior 3, inferior 3, izquierdo 3, derecho 3.

Crear la tabla siguiente utilizando las herramientas de Tabla, con formulas que calculen los totales.

Descripcion Cantidad | Valorunitario | Total
Arroz 246 1250
Sal 108 180
Azlcar 523 1100
Harina de trigo 678 1050
Harina Pan 2450 3300
SUMA TOTAL

Para calcular los Totales coloca el cursor en la ultima casilla de la segunda fila y haz clic en la pestafa

Presentacion, y alli selecciona el botén Formula J# Fermula en |3 ventana aparecera algo como
=SUM(left) o =SUMA(izquierda), sustitiyelo por =PRODUCT(left) o0 =PRODUCTO(izquierda), haz
clic a la derecha de Formato de numero y elige el segundo formato (#.##0,00), haz clic en Aceptar y
aparecera el resultado en la casilla o Error de sintaxis si no es correcto.

Repetir lo mismo para los otros Totales. Para la casilla de SUMA TOTAL utilizar la férmula
=SUM(above) o =SUMA(arriba).



OCTAVO GRADO: EVALUACION ACUMULATIVA DE INFORMATICA PRIMER Y SEGUNDO
e Configurar una pagina tamafo carta, con margenes superior 3, inferior 3, izquierdo 3, derecho 3.
Colocarle un borde artistico.

e Colocar en el encabezado con mayuscula sostenida el nombre completo y en el pie de pagina MODERNO
PAGINA IMPAR el curso con letras.

e Titulo: centrado Arial 14, color verde, negrita, centrado: EVALUACION ACUMULATIVA DE
INFORMATICA SEGUNDO PERIODO
Elabora una tabla segun el modelo (puedes utilizar tu guia). Tamafio de letra 12, s6lo en mayusculas los
encabezados de la tabla, lo deméas Mayuscula Inicial. Centrar la tabla.

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS OCTAVO GRADO “B”
. Tu amiga
Imagen relacionada Tuamigo
conel
Texto sobre lo que es | RESPONSABILIDAD
la y un titulo Imagen relacionada con
RESPONSABILIDAD S armonia y un titulo
Tu direccion
Tu correo
Algo mas Algo mas

Copiarla y pegarla tres veces y darle tres disefios diferentes

Hacer una factura (con las mismas filas y columnas de las que tienes en la guia) con articulos para el hogar: De
titulo le escribes el nombre de un almacén en Mayuscula sostenida, letra Arial, tamafio 16, color diferente de negro.
La tabla debe estar centrada

TRABAJO CON COLUMNAS: este punto se tendrd en cuenta como punto de la evaluacién del segundo
periodo y como nota para PLAN DE MEJORAMIENTO. (Debes traer la guia del primer periodo)

1. Abrir un nuevo archivo en WORD, Configurar pagina: margenes superior 2, inferior 2, izquierdo 2, derecho 2;
Orientacion Vertical, Tamarfio del papel Carta.

2. Letra Arial 14, color diferente de negro, Negrita, mayuscula sostenida, centrado, escribir nombres completos,
debajo el curso.

3. Times New Roman 10, color negro, justificado, escribir el siguiente texto (el titulo en mayuscula sostenida,
color diferente de negro).

4. Copiarloy pegarlo 3 veces (quedan 4, el que escribes y los 3 que pegas) y cambiar el color del titulo.

5. El primero dejarlo en dos columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. El sequndo dejarlo en tres
columnas, sin linea entre columnas, espacio 0,5. El tercero dejarlo en cuatro columnas, con linea entre
columnas, espacio 0,5. El cuarto dejarlo en cinco columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. Todos
deben llevar imagenes diferentes y variadas posiciones.

RESPONSABILIDAD

Es la conciencia a cerca de las consecuencias que tiene todo lo que hacemos o dejamos de hacer sobre nosotros mismo
0 sobre los demés. En el campo del estudio o trabajo, por ejemplo, el que es responsable lleva a cabo sus tareas con
diligencia, seriedad y prudencia por que sabe que las cosas deben hacerse bien desde el principio hasta el final y que
solo asi se saca verdadera ensefianza y provecho de ellos. Un trabajo bien hecho y entregado a tiempo es sinénimo de
responsabilidad.

La responsabilidad garantiza el cumplimiento de los compromisos adquiridos y genera confianza y tranquilidad entre
las personas.

La responsabilidad (o la irresponsabilidad) es facil de detectar en la vida diaria, especialmente en su faceta negativa: la
vemos en el plomero que no hizo correctamente su trabajo, en el carpintero que no llegé a pintar las puertas en el dia
gue se habia comprometido, en el joven que tiene bajas calificaciones, en el arquitecto que no ha cumplido con el plan
de construcci6n para un nuevo proyecto, y en casos mas graves en un funcionario publico que no ha hecho lo que
prometio o que utiliza los recursos publicos para sus propios intereses.

OCTAVO GRADO: EVALUACION ACUMULATIVA DE INFORMATICA PRIMER Y SEGUNDO




e Configurar una pagina tamafo carta, con margenes superior 3, inferior 3, izquierdo 3, derecho 3.
Colocarle un borde artistico.

 Colocar en el encabezado con mayuscula sostenida el nombre completo y en el pie de pagina LINEA
LATERAL el curso con letras.

o Titulo: centrado Arial 14, color verde, negrita, centrado: EVALUACION ACUMULATIVA DE
INFORMATICA SEGUNDO PERIODO

Elabora una tabla segun el modelo (puedes utilizar tu guia). Tamafio de letra 12, s6lo en mayusculas los
encabezados de la tabla, lo deméas Mayuscula Inicial. Centrar la tabla.

NOMBRES Y APELLIDOS

OCTAVO GRADO “B”

COMPLETOS
Tu direccién Tu amiga
Tu correo Tu amigo
Texto sobre lo | Algo mas
que es el Imagen relacionada | Imagen relacionada con
RESPETO con entrega y un titulo
EL RESPETO
y un titulo Algo mas

Copiarla y pegarla tres veces y darle tres disefios diferentes

Hacer una factura (con las mismas filas y columnas de las que tienes en la guia) con articulos para el hogar: De
titulo le escribes el nombre de un almacén en Mayuscula sostenida, letra Arial, tamafio 16, color diferente de negro.
La tabla debe estar centrada

TRABAJO CON COLUMNAS: este punto se tendrd en cuenta como punto de la evaluacién del segundo
periodo y como nota para PLAN DE MEJORAMIENTO. (Debes traer la guia del primer periodo)

1. Abrir un nuevo archivo en WORD, Configurar pagina: margenes superior 2, inferior 2, izquierdo 2, derecho 2;
Orientacion Vertical, Tamafio del papel Carta.

2. Letra Arial 14, color diferente de negro, Negrita, mayuscula sostenida, centrado, escribir nombres completos,
debajo el curso.

3. Times New Roman 10, color negro, justificado, escribir el siguiente texto (el titulo en maydscula sostenida, color
diferente de negro).

4. Copiarlo y pegarlo 3 veces (quedan 4, el que escribes y los 3 que pegas) y cambiar el color del titulo.

5. El primero dejarlo en dos columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. El segundo dejarlo en tres columnas,
sin linea entre columnas, espacio 0,5. El tercero dejarlo en cuatro columnas, con linea entre columnas, espacio
0,5. El cuarto dejarlo en cinco columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. Todos deben llevar imagenes
diferentes y variadas posiciones.

EL RESPETO

Es la base fundamental para una convivencia sana y pacifica entre los miembros de una sociedad. Para practicarlo es
preciso tener una clara nocién de los derechos fundamentales de cada persona, entre los que se destaca en primer lugar
el derecho a la vida, ademas de otros tan importante como el derecho de disfrutar de la libertad, disponer de sus
pertenencias o proteger su intimidad, por solo citar algunos entre los muchos derechos sin los cuales es imprescindible
vivir con orgullo y dignidad.

El respeto abarca todas esferas de las vida, empezando por el que nos debemos a nosotros mismo y a todos nuestros
semejantes, hasta el que le debemos al medio ambiente, a los seres vivos y a la naturaleza en general; sin olvidar el
respeto a las leyes, a las normas sociales, a la de los antepasados y a la patria en que nacido.

Las leyes y reglamentos establecen las reglas basicas de lo que debemos respetar. Sin embargo, el respeto no es sélo
hacia las leyes o la conducta de las personas. Por el contrario, se relaciona con la autoridad, como sucede con los hijos
y sus padres o los alumnos con sus maestros. El respeto también es una forma de reconocimiento, de aprecio y de
valoracion de las cualidades de los demas, ya sea por su conocimiento, experiencia o valor como personas




OCTAVO GRADO: EVALUACION ACUMULATIVA DE INFORMATICA PRIMER Y SEGUNDO

e Configurar una pagina tamafo carta, con margenes superior 3, inferior 3, izquierdo 3, derecho 3.
Colocarle un borde artistico.

o Colocar en el encabezado con mayudscula sostenida el nombre completo y en el pie de pagina PAPEL
PERIODICO el curso con letras.

o Titulo: centrado Arial 14, color verde, negrita, centrado: EVALUACION ACUMULATIVA DE
INFORMATICA SEGUNDO PERIODO

Elabora una tabla segun el modelo (puedes utilizar tu guia). Tamafio de letra 12, s6lo en mayusculas los

encabezados de la tabla, lo deméas Mayuscula Inicial. Centrar la tabla.

NOMBRES Y APELLIDOS s
COMPLETOS OCTAVO GRADO “D
Tu direccion
Tu correo
Texto s:sblr: lo que Imagen relacionada con
Imagen comprension y un titulo
relacionada con DISCIPLINA
DISCIPLINA
y un titulo Tu amiga
Algo mas Tu amigo

Copiarla 'y pegarla tres veces y darle tres disefios diferentes

Hacer una factura (con las mismas filas y columnas de las que tienes en la guia) con articulos para EL JARDIN: De
titulo le escribes el nombre de un almacén en Mayuscula sostenida, letra Arial, tamafio 16, color diferente de negro.
La tabla debe estar centrada

TRABAJO CON COLUMNAS: este punto se tendra en cuenta como punto de la evaluacion del segundo

periodo y como nota para PLAN DE MEJORAMIENTO. (Debes traer la guia del primer periodo)

1. Abrir un nuevo archivo en WORD, Configurar pagina: margenes superior 2, inferior 2, izquierdo 2, derecho 2;
Orientacion Vertical, Tamafo del papel Carta.

2. Letra Arial 14, color diferente de negro, Negrita, mayuscula sostenida, centrado, escribir nombres completos,
debajo el curso.

3. Times New Roman 10, color negro, justificado, escribir el siguiente texto (el titulo en mayuscula sostenida,
color diferente de negro).

4. Copiarlo y pegarlo 3 veces (quedan 4, el que escribes y los 3 que pegas) y cambiar el color del titulo.

5. El primero dejarlo en dos columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. El sequndo dejarlo en tres
columnas, sin linea entre columnas, espacio 0,5. El tercero dejarlo en cuatro columnas, con linea entre
columnas, espacio 0,5. El cuarto dejarlo en cinco columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. Todos
deben llevar imégenes diferentes

DISCIPLINA

Es la firme voluntad para realizar de manera ordenada nuestra actividades en la vida diaria es la autoexigencia al
cumplimiento de las reglas y deberes para con los demés y para con nosotros mismo, en el hogar, escuela o comunidad.
Disciplina es sinbnimo de orden, organizacion y responsabilidad ante los demés y consigo mismo.

La Disciplina es la capacidad de actuar ordenada y perseverantemente para conseguir un bien. Exige un orden y unos
lineamientos para poder lograr mas rapidamente los objetivos deseados, soportando las molestias que esto ocasiona. La
principal necesidad para adquirir este valor es la Autoexigencia; es decir, la capacidad de pedirnos a nosotros mismos
un esfuerzo "extra" para ir haciendo las cosas de la mejor manera. ElI que se sabe exigir a si mismo se hace
comprensivo con los demas y aprende a Trabajar y a darle sentido a todo lo que hace. La disciplina es indispensable
para que optemos con persistencia por el mejor de los caminos; es decir, por el que nos va dictando una conciencia bien
formada que sabe reconocer los deberes propios y se pone en marcha para actuar.

Este valor es fundamental y basico para poder desarrollar muchas otras virtudes, sin la disciplina es practicamente
imposible tener fortaleza y templanza ante las adversidades que se presentan dia a dia



http://www.monografias.com/trabajos14/disciplina/disciplina.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/nuevmicro/nuevmicro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/estacon/estacon.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/nuevmicro/nuevmicro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/foucuno/foucuno.shtml#CONCEP

OCTAVO GRADO: EVALUACION ACUMULATIVA DE INFORMATICA PRIMER Y SEGUNDO

e Configurar una pagina tamafo carta, con margenes superior 3, inferior 3, izquierdo 3, derecho 3.
Colocarle un borde artistico.

o Colocar en el encabezado con mayudscula sostenida el nombre completo y en el pie de pagina PAPEL
PERIODICO el curso con letras.

o Titulo: centrado Arial 14, color verde, negrita, centrado: EVALUACION ACUMULATIVA DE
INFORMATICA SEGUNDO PERIODO

Elabora una tabla segun el modelo (puedes utilizar tu guia). Tamafio de letra 12, s6lo en mayusculas los

encabezados de la tabla, lo deméas Mayuscula Inicial. Centrar la tabla.

NOMBRES Y APELLIDOS

OCTAVO GRADO “D”

COMPLETOS
Tu direccion
Tu correo
Texto sobre loque | Imagen relacionada con
Imagen es la nobleza y un titulo
relacionada con BONDAD
BONDAD
y un titulo Tu amiga
Algo mas Tu amigo

Copiarla 'y pegarla tres veces y darle tres disefios diferentes

Hacer una factura (con las mismas filas y columnas de las que tienes en la guia) con articulos para ASEO
PERSONAL.: De titulo le escribes el nombre de un almacén en MayuUscula sostenida, letra Arial, tamafio 16, color
diferente de negro. La tabla debe estar centrada

TRABAJO CON COLUMNAS: este punto se tendrd en cuenta como punto de la evaluacién del segundo
periodo y como nota para PLAN DE MEJORAMIENTO. (Debes traer la guia del primer periodo)

1. Abrir un nuevo archivo en WORD, Configurar pagina: margenes superior 2, inferior 2, izquierdo 2, derecho 2;
Orientacion Vertical, Tamafio del papel Carta.

2. Letra Arial 14, color diferente de negro, Negrita, mayuscula sostenida, centrado, escribir nombres completos,
debajo el curso.

3. Times New Roman 10, color negro, justificado, escribir el siguiente texto (el titulo en mayuscula sostenida, color

diferente de negro).

Copiarlo y pegarlo 3 veces (quedan 4, el que escribes y los 3 que pegas) y cambiar el color del titulo.

El primero dejarlo en dos columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. El sequndo dejarlo en tres columnas,

sin linea entre columnas, espacio 0,5. El tercero dejarlo en cuatro columnas, con linea entre columnas, espacio

0,5. El cuarto dejarlo en cinco columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. Todos deben llevar imagenes

diferentes

BONDAD

Es la cualidad humana gue se manifiesta siempre que tenemos el deseo de hacer el bien a los demas, en el trato, respeto
a la dignidad y sus derechos, al medio ambiente.

La bondad se nutre con la amabilidad y cordialidad; alejando de nuestras vidas todo sentimientos de maldad egoismo y
perversidad

Ser bondadosos perfecciona el espiritu de una persona, porgue sabe dar y darse sin miedos a verse defraudado, dando
apoyo Yy entusiasmo a todos los que lo rodean. Muchas veces el concepto de bondad se confunde con el de debilidad, a
nadie le gusta ser "el buenito" de la oficina, de quien todo el mundo se aprovecha. Sin embargo, Bondad es
exactamente lo contrario, es la fortaleza que tiene quien sabe controlar su carécter, sus pasiones y sus arranques, para
convertirlos en mansedumbre.

Supone una inclinacion a hacer el bien, con una comprension profunda de las personas y sus necesidades, siempre
paciente y con animo equilibrado. Este valor desarrolla en cada persona la disposicion para agradar y complacer, en su
justa medida, a todas las personas en todo momento. Ahora podemos preguntarnos ¢En qué momentos nos alejamos de
una actitud bondadosa? Esto se aprecia en aquellas actitudes agresivas, cuando adoptamos malos modales o formas de
hablar un tanto soberbias utilizando palabras altisonantes.

ok~




OCTAVO GRADO: EVALUACION ACUMULATIVA DE INFORMATICA PRIMER Y SEGUNDO PERIODO
e Configurar una pagina tamafo carta, con margenes superior 3, inferior 3, izquierdo 3, derecho 3.
Colocarle un borde artistico.
e Colocar en el encabezado con mayuscula sostenida el nombre completo y en el pie de pagina
PUZZLE el curso con letras.
o Titulo: centrado Arial 14, color verde, negrita, centrado: EVALUACION ACUMULATIVA DE
INFORMATICA SEGUNDO PERIODO

Elabora una tabla segun el modelo (puedes utilizar tu guia). Tamafio de letra 12, s6lo en mayusculas los
encabezados de la tabla, lo deméas Mayuscula Inicial. Centrar la tabla.

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS | OCTAVO GRADO “C”
Tu direccion
Tu correo
Texto sobre lo que es | Imagen relacionada con
Imagen relacionada la sencillez y un titulo
con SOLIDARIDAD
SOLIDARIDAD
y un titulo Tu amiga
Algo mas Tu amigo

Copiarla 'y pegarla tres veces y darle tres disefios diferentes

Hacer una factura (con las mismas filas y columnas de las que tienes en la guia) con articulos para OFICINA: De
titulo le escribes el nombre de un almacén en MayUscula sostenida, letra Arial, tamafio 16, color diferente de negro.
La tabla debe estar centrada

TRABAJO CON COLUMNAS: este punto se tendra en cuenta como punto de la evaluacion del segundo
periodo y como nota para PLAN DE MEJORAMIENTO. (Debes traer la guia del primer periodo)

1. Abrir un nuevo archivo en WORD, Configurar pagina: margenes superior 2, inferior 2, izquierdo 2, derecho 2;
Orientacion Vertical, Tamarfio del papel Carta.

2. Letra Arial 14, color diferente de negro, Negrita, mayuscula sostenida, centrado, escribir nombres completos,
debajo el curso.

3. Times New Roman 10, color negro, justificado, escribir el siguiente texto (el titulo en mayuscula sostenida,

color diferente de negro).

Copiarlo y pegarlo 3 veces (quedan 4, el que escribes y los 3 que pegas) y cambiar el color del titulo.

El primero dejarlo en dos columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. El segundo dejarlo en tres

columnas, sin linea entre columnas, espacio 0,5. El tercero dejarlo en cuatro columnas, con linea entre

columnas, espacio 0,5. El cuarto dejarlo en cinco columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. Todos

deben llevar imagenes diferentes

SOLIDARIDAD

Cuando dos o mas personas se unen y colaboran mutuamente para conseguir un fin comun, este valor es de gran
trascendencia para el genero humano, pues gracias a ella no solo ha alcanzado los mas altos grados de civilizacion y
desarrollo tecnoldgico a lo largo de la historia, si no que ha logrado sobrevivir y salir adelante luego de los mas
terribles desastres.

La solidaridad es el valor que nos hace inmensamente fuertes y poder asumir sin temor los mas grades desafios, al
tiempo de la adversidad. La solidaridad, cuando persigue una causa noble y justa, mas habitable y mas digna.

La solidaridad es la ayuda mutua que debe existir entre las personas, no porque se les conozca o sean nuestros amigos,
simplemente porque todos tenemos el deber de ayudar al préjimo y el derecho a recibir la ayuda de nuestros
semejantes.

Debemos descubrir y comprender que en cada lugar de trabajo y de convivencia, las personas tienen algo interesante
que aportar y que ensefiarnos; si aprendemos a interesarnos por el bienestar de las personas estamos en condiciones de
ayudarles y prestarles un mejor servicio.

o e




OCTAVO GRADO: EVALUACION ACUMULATIVA DE INFORMATICA PRIMER Y SEGUNDO PERIODO

e Configurar una pagina tamafo carta, con margenes superior 3, inferior 3, izquierdo 3, derecho 3.
Colocarle un borde artistico.

e Colocar en el encabezado con mayuscula sostenida el nombre completo y en el pie de pagina
ALFABETO el curso con letras.

o Titulo: centrado Arial 14, color verde, negrita, centrado: EVALUACION ACUMULATIVA DE
INFORMATICA SEGUNDO PERIODO

Elabora una tabla segun el modelo (puedes utilizar tu guia). Tamafio de letra 12, s6lo en mayusculas los

encabezados de la tabla, lo deméas Mayuscula Inicial. Centrar la tabla.

NOMBRES Y APELLIDOS o
COMPLETOS OCTAVO GRADO “C
Tu direccion
Tu correo
Texto sobre lo que | Imagen relacionada con
Imagen es creatividad y un titulo
relacionada con LA PAZ
LA PAZ
y un titulo Tu amiga
Algo mas Tu amigo

Copiarla y pegarla tres veces y darle tres disefios diferentes

Hacer una factura (con las mismas filas y columnas de las que tienes en la guia) con articulos para ENFERMERIA:
De titulo le escribes el nombre de un almacén en Mayuscula sostenida, letra Arial, tamafio 16, color diferente de
negro. La tabla debe estar centrada

TRABAJO CON COLUMNAS: este punto se tendrd en cuenta como punto de la evaluacién del segundo

periodo y como nota para PLAN DE MEJORAMIENTO. (Debes traer la guia del primer periodo)

1. Abrir un nuevo archivo en WORD, Configurar pagina: margenes superior 2, inferior 2, izquierdo 2, derecho 2;
Orientacion Vertical, Tamafio del papel Carta.

2. Letra Arial 14, color diferente de negro, Negrita, mayuscula sostenida, centrado, escribir nombres completos,
debajo el curso.

3. Times New Roman 10, color negro, justificado, escribir el siguiente texto (el titulo en mayuscula sostenida,
color diferente de negro).

4. Copiarloy pegarlo 3 veces (quedan 4, el que escribes y los 3 que pegas) y cambiar el color del titulo.

5. El primero dejarlo en dos columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. El segundo dejarlo en tres
columnas, sin linea entre columnas, espacio 0,5. El tercero dejarlo en cuatro columnas, con linea entre
columnas, espacio 0,5. El cuarto dejarlo en cinco columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. Todos
deben llevar imégenes diferentes

LA PAZ

Es el fruto de la sana convivencia entre los seres humanos, para hacerla posible es necesario un ordenamiento social
justo en el que todos ciudadanos tenga las mismas oportunidades de desarrollarse como personas y les sean respetados
sus derechos fundamentales.

La paz es la capacidad de manejar, un conflicto y superarlo por medio de métodos no violentos como el dialogo y la
negociacion.

Vivir la fraternidad y la armonia entre los seres humanos son los ideales de paz que méas se predican, en contraposicion
al desastre, la guerra y a todo género de conflictos. Pero la paz no comienza desde fuera, sino desde dentro. No
depende de las decisiones de altos funcionarios sino de lo que llevamos en el interior.

La paz es un valor que suele perderse facilmente de vista. Cuando una nacion entra en conflicto con otra y tenemos que
vivir sus consecuencias o cuando en la familia los problemas o pleitos comienzan a surgir comenzamos a apreciar el
valor que tiene la paz.

La paz puede verse a nivel internacional o a nivel personal, pero en cualquier perspectiva debemos entender que no
surge como producto de un "no meterse con nadie", con un dejar hacer a los demas para que me dejen "vivir en paz"




. OCTAVO GRADO: EVALUACION ACUMULATIVA DE INFORMATICA PRIMER Y SEGUNDO PERIODO

e Configurar una pagina tamafo carta, con margenes superior 3, inferior 3, izquierdo 3, derecho 3.
Colocarle un borde artistico.

e Colocar en el encabezado con mayuscula sostenida el nombre completo y en el pie de pagina ANUAL
el curso con letras.

o Titulo: centrado Arial 14, color verde, negrita, centrado: EVALUACION ACUMULATIVA DE
INFORMATICA SEGUNDO PERIODO

Elabora una tabla segun el modelo (puedes utilizar tu guia). Tamafio de letra 12, s6lo en mayusculas los

encabezados de la tabla, lo demas Mayuscula Inicial. Centrar la tabla.

NOMBRES Y APELLIDOS

OCTAVO GRADO “E”

COMPLETOS
Tu amiga
Imagen relacionada | Tu amigo
con EL ORDENy

Texto sobre lo un titulo
que es Imagen relacionada con

EL ORDEN — bondad y un titulo
Tu direccion
Tu correo
Algo mas Algo mas

Copiarla y pegarla tres veces y darle tres disefios diferentes

Hacer una factura (con las mismas filas y columnas de las que tienes en la guia) con articulos
ELECTRODOMESTICOS: De titulo le escribes el nombre de un almacén en Mayuscula sostenida, letra Arial,
tamafio 16, color diferente de negro. La tabla debe estar centrada

TRABAJO CON COLUMNAS: este punto se tendrd en cuenta como punto de la evaluacién del segundo
periodo y como nota para PLAN DE MEJORAMIENTO. (Debes traer la guia del primer periodo)

1. Abrir un nuevo archivo en WORD, Configurar pagina: margenes superior 2, inferior 2, izquierdo 2, derecho 2;
Orientacion Vertical, Tamarfio del papel Carta.

2. Letra Arial 14, color diferente de negro, Negrita, mayuscula sostenida, centrado, escribir nombres completos,
debajo el curso.

3. Times New Roman 10, color negro, justificado, escribir el siguiente texto (el titulo en mayuscula sostenida,
color diferente de negro).

4. Copiarloy pegarlo 3 veces (quedan 4, el que escribes y los 3 que pegas) y cambiar el color del titulo.

5. EIl primero dejarlo en dos columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. El segundo dejarlo en tres
columnas, sin linea entre columnas, espacio 0,5. El tercero dejarlo en cuatro columnas, con linea entre
columnas, espacio 0,5. El cuarto dejarlo en cinco columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. Todos
deben llevar imagenes diferentes

ORDEN

A todos nos agrada encontrar las cosas en su lugar, pero lo mas importante es el orden interior y es el que mas impacta

El orden es un valor en el cual facilmente podemos percibir la parte mas superficial del mismo. Por supuesto que a
todos nos agrada encontrar las cosas en su lugar, ver un sitio limpio y donde cada cosa tiene su propio espacio. Sin
embargo el orden es algo mucho més profundo que eso.

Sin duda todos conocemos a gente desordenada que olvida pagar sus cuentas, 0 que no sabe colocar sus prioridades
adecuadamente en la vida y que termina generando un desastre en su propia vida y en la de los demas.

La alegria, la convivencia, los planes personales y una gran capacidad de trabajo caracterizan positivamente a la
persona, sin embargo, todo aquello que se omite o se hace fuera de tiempo y oportunidad, provoca desorden e
ineficiencia.

El valor del orden debe ayudarnos a darle a cada cosa su peso, a cada actividad su prioridad. A cada afecto el espacio
que le corresponde. Es tan importante en todos los aspectos de la vida el valor del orden que vale la pena el esfuerzo
por cultivarlo: formalidad, eficacia, pulcritud, cuidado... El valor del orden puede cambiar significativamente nuestras
vidas, pero aln mas importante, la vida de quienes nos rodean.




OCTAVO GRADO: EVALUACION ACUMULATIVA DE INFORMATICA PRIMER Y SEGUNDO PERIODO
e Configurar una pagina tamafo carta, con margenes superior 3, inferior 3, izquierdo 3, derecho 3.
Colocarle un borde artistico.

e Colocar en el encabezado con mayuscula sostenida el nombre completo y en el pie de pagina
ALFABETO el curso con letras.

o Titulo: centrado Arial 14, color verde, negrita, centrado: EVALUACION ACUMULATIVA DE
INFORMATICA SEGUNDO PERIODO

Elabora una tabla segun el modelo (puedes utilizar tu guia). Tamafio de letra 12, s6lo en mayusculas los
encabezados de la tabla, lo deméas Mayuscula Inicial. Centrar la tabla.

NOMBRES Y APELLIDOS

OCTAVO GRADO “E”

COMPLETOS
Tu direccion Tu amiga
Tu correo Tu amigo
Texto sobre lo que | Alg0 mas
esla Imagen relacionada | Imagen relacionada con
HONESTIDAD con la generosidad y un titulo
HONESTIDAD
y un titulo Algo mas

Copiarla 'y pegarla tres veces y darle tres disefios diferentes

Hacer una factura (con las mismas filas y columnas de las que tienes en la guia) con articulos para ALBANILERIA:
De titulo le escribes el nombre de un almacén en Mayuscula sostenida, letra Arial, tamafio 16, color diferente de
negro. La tabla debe estar centrada

TRABAJO CON COLUMNAS: este punto se tendra en cuenta como punto de la evaluacién del segundo
periodo y como nota para PLAN DE MEJORAMIENTO. (Debes traer la guia del primer periodo)

1. Abrir un nuevo archivo en WORD, Configurar pagina: margenes superior 2, inferior 2, izquierdo 2, derecho 2;
Orientacion Vertical, Tamafio del papel Carta.

2. Letra Arial 14, color diferente de negro, Negrita, mayuscula sostenida, centrado, escribir nombres completos,
debajo el curso.

3. Times New Roman 10, color negro, justificado, escribir el siguiente texto (el titulo en mayuscula sostenida, color
diferente de negro).

4. Copiarlo y pegarlo 3 veces (quedan 4, el que escribes y los 3 que pegas) y cambiar el color del titulo.

5. El primero dejarlo en dos columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. El segundo dejarlo en tres columnas,
sin linea entre columnas, espacio 0,5. El tercero dejarlo en cuatro columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. El
cuarto dejarlo en cinco columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. Todos deben llevar imagenes diferentes

HONESTIDAD
Es el comportamiento transparente con los demas, es decir, no oculta nada, esto le da tranquilidad. La practica de la
honestidad nos conlleva al respeto a los pertenecias ajenas, ni espirituales ni materiales.

Con la honestidad cualquier proyecto humano se puede realizar y la confianza colectiva se transforma en una fuerza de
gran valor. Se exige coraje para decir siempre la verdad y obrar en forma recta y clara.

La Honestidad es una forma de vivir congruente entre lo que se piensa y la conducta que se observa hacia el préjimo,
que junto a la justicia, exige en dar a cada quien lo que le es debido.

Podemos ver como actitudes deshonestas la hipocresia, aparentando una personalidad que no se tiene para ganarse la
estimacion de los demas; el mentir continuamente; el simular trabajar o estudiar para no recibir una llamada de
atencion de los padres o del jefe inmediato; el no guardar en confidencia algin asunto del que hemos hecho la promesa
de no revelarlo; no cumpliendo con la palabra dada, los compromisos hechos y la infidelidad.

Todos esperan de nosotros un comportamiento serio, correcto, justo, desinteresado, con espiritu de servicio, pues saben
que siempre damos un poco mas de lo esperado.




OCTAVO GRADO: EVALUACION ACUMULATIVA DE INFORMATICA PRIMER Y SEGUNDO PERIODO

e Configurar una pagina tamafo carta, con margenes superior 3, inferior 3, izquierdo 3, derecho 3.
Colocarle un borde artistico.

e Colocar en el encabezado con mayuscula sostenida el nombre completo y en el pie de pégina
ALFABETO el curso con letras.

o Titulo: centrado Arial 14, color verde, negrita, centrado: EVALUACION ACUMULATIVA DE
INFORMATICA SEGUNDO PERIODO

Elabora una tabla segun el modelo (puedes utilizar tu guia). Tamafio de letra 12, s6lo en mayusculas los

encabezados de la tabla, lo deméas Mayuscula Inicial. Centrar la tabla.

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS | OCTAVO GRADO “A”

Tu direccion
Tu correo
Imagen relacionada | 1 &0 sobreloquees | Imagen relacionada con
J con LA limpieza y un titulo
LA PUNTUALIDAD
PUNTUALIDAD Tu amiga
y un titulo Algo mas Tuamigo

Copiarla y pegarla tres veces y darle tres disefios diferentes

Hacer una factura (con las mismas filas y columnas de las que tienes en la guia) con articulos para LIBROS DE
BACHILLERATO: De titulo le escribes el nombre de un almacén en Mayuscula sostenida, letra Arial, tamafio 16,
color diferente de negro. La tabla debe estar centrada

TRABAJO CON COLUMNAS: este punto se tendra en cuenta como punto de la evaluacion del segundo
periodo y como nota para PLAN DE MEJORAMIENTO. (Debes traer la guia del primer periodo)

1. Abrir un nuevo archivo en WORD, Configurar pagina: margenes superior 2, inferior 2, izquierdo 2, derecho 2;
Orientacion Vertical, Tamafio del papel Carta.

2. Letra Arial 14, color diferente de negro, Negrita, mayuscula sostenida, centrado, escribir nombres completos,
debajo el curso.

3. Times New Roman 10, color negro, justificado, escribir el siguiente texto (el titulo en mayuscula sostenida, color
diferente de negro).

4. Copiarlo y pegarlo 3 veces (quedan 4, el que escribes y los 3 que pegas) y cambiar el color del titulo.

5. El primero dejarlo en dos columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. El segundo dejarlo en tres columnas,
sin linea entre columnas, espacio 0,5. El tercero dejarlo en cuatro columnas, con linea entre columnas, espacio
0,5. El cuarto dejarlo en cinco columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. Todos deben llevar imagenes
diferentes

LA PUNTUALIDAD
El valor que se construye por el esfuerzo de estar a tiempo en el lugar adecuado.

El valor de la puntualidad es la disciplina de estar a tiempo para cumplir nuestras obligaciones: una cita del trabajo, una
reunion de amigos, un compromiso de la oficina, un trabajo pendiente por entregar.

El valor de la puntualidad es necesario para dotar a nuestra personalidad de carécter, orden y eficacia, pues al vivir este
valor en plenitud estamos en condiciones de realizar méas actividades, desempefiar mejor nuestro trabajo, ser
merecedores de confianza.

La falta de puntualidad habla por si misma, de ahi se deduce con facilidad la escasa o nula organizacién de nuestro
tiempo, de planeacion en nuestras actividades, y por supuesto de una agenda, pero, ;qué hay detras de todo esto?

Muchas veces la impuntualidad nace del interés que despierta en nosotros una actividad, por ejemplo, es mas atractivo
para un joven charlar con los amigos que llegar a tiempo a las clases; para otros es preferible hacer una larga sobremesa
y retrasar la llegada a la oficina. El resultado de vivir de acuerdo a nuestros gustos, es la pérdida de formalidad en
nuestro actuar y poco a poco se reafirma el vicio de llegar tarde.




OCTAVO GRADO: EVALUACION ACUMULATIVA DE INFORMATICA PRIMER Y SEGUNDO PERIODO
e Configurar una pagina tamafo carta, con margenes superior 3, inferior 3, izquierdo 3, derecho 3.
Colocarle un borde artistico.

e Colocar en el encabezado con mayuscula sostenida el nombre completo y en el pie de pagina
ALFABETO el curso con letras.

o Titulo: centrado Arial 14, color verde, negrita, centrado: EVALUACION ACUMULATIVA DE
INFORMATICA SEGUNDO PERIODO

Elabora una tabla segun el modelo (puedes utilizar tu guia). Tamafio de letra 12, s6lo en mayusculas los
encabezados de la tabla, lo deméas Mayuscula Inicial. Centrar la tabla.

NOMBRES Y APELLIDOS

OCTAVO GRADO “A”

COMPLETOS
Tu direccién
Tu correo Texto sobre |
exto Seos Ir: oque Imagen relacionada con
| laci seguridad y un titulo
magen (r:t;r?cmnada HONESTIDAD g y

HONESTIDAD :

y un titulo Tu amiga

Algo mas Tu amigo

Copiarla y pegarla tres veces y darle tres disefios diferentes

Hacer una factura (con las mismas filas y columnas de las que tienes en la guia) con articulos para CARPINTERIA:
De titulo le escribes el nombre de un almacén en Mayuscula sostenida, letra Arial, tamafio 16, color diferente de
negro. La tabla debe estar centrada

TRABAJO CON COLUMNAS: este punto se tendrd en cuenta como punto de la evaluacién del segundo
periodo y como nota para PLAN DE MEJORAMIENTO. (Debes traer la guia del primer periodo)

1. Abrir un nuevo archivo en WORD, Configurar pagina: margenes superior 2, inferior 2, izquierdo 2, derecho
2; Orientacidn Vertical, Tamafio del papel Carta.

2. Letra Arial 14, color diferente de negro, Negrita, mayUscula sostenida, centrado, escribir nombres completos,
debajo el curso.

3. Times New Roman 10, color negro, justificado, escribir el siguiente texto (el titulo en mayUscula sostenida,
color diferente de negro).

4. Copiarloy pegarlo 3 veces (quedan 4, el que escribes y los 3 que pegas) y cambiar el color del titulo.

5. El primero dejarlo en dos columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. El sequndo dejarlo en tres
columnas, sin linea entre columnas, espacio 0,5. El tercero dejarlo en cuatro columnas, con linea entre
columnas, espacio 0,5. El cuarto dejarlo en cinco columnas, con linea entre columnas, espacio 0,5. Todos
deben llevar iméagenes diferentes

HONESTIDAD
Es aquella cualidad humana por la que la persona se determina a elegir actuar siempre con base en la verdad y en la
auténtica justicia (dando a cada quien lo que le corresponde, incluida ella misma).

Ser honesto es ser real, acorde con la evidencia que presenta el mundo y sus diversos fendmenos y elementos; es ser
genuino, auténtico, objetivo. La honestidad expresa respeto por uno mismo y por los demas, que, como nosotros, "son
como son" y no existe razon alguna para esconderlo. Esta actitud siembra confianza en uno mismo y en aquellos
quienes estan en contacto con la persona honesta.

La honestidad no consiste sélo en franqueza (capacidad de decir la verdad) sino en asumir que la verdad es sélo una 'y
gue no depende de personas o consensos sino de lo que el mundo real nos presenta como innegable e imprescindible de
reconocer.

Hay que tomar la honestidad en serio, estar conscientes de como nos afecta cualquier falta de honestidad por pequefia
que sea... Hay que reconocer que es una condicion fundamental para las relaciones humanas, para la amistad y la
auténtica vida comunitaria. Ser deshonesto es ser falso, injusto, impostado, ficticio. La honestidad tifie la vida de
confianza, sinceridad y apertura, y expresa la disposicion de vivir a la luz, la luz de la verdad.




INFORMATICA OCTAVO GRADO “A” TERCER PERIODO

HOJA DE CALCULO EXCEL

A la hora de seleccionar celdas es muy importante fijarse en la forma del puntero del raton para saber si realmente vamos a
seleccionar celdas o realizar otra operacién. La forma del puntero del ratén a la hora de seleccionar celdas consiste en

una cruz gruesa blanca, tal como: E‘
Combinar celdas: Al activar esta opcidn, las celdas seleccionadas se uniran en una sola.

" Si se hace clic sobre el botdn se dibujara un borde tal como viene representado en éste. En caso de querer otro tipo de
borde, elegirlo desde la flecha derecha del botén. Aqui no encontraras todas las opciones vistas desde el recuadro del mend.

% Para asignar el formato de porcentaje (multiplicara el nimero por 100 y le afiadiré el simbolo %).
* | Para utilizar el formato de millares (con separador de miles y cambio de alineacion).
.00 . . , . . .

=8| Para quitar un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.

.0 ~ . . , - - -
-8 Para afiadir un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.
Cambiar el nombre de la hoja: ElI método es mucho mas directo y rapido: Hacer doble clic sobre el nombre de la hoja en

su etiqueta . Hojal . Escribir el nuevo nombre de la hoja. Pulsar ENTER. Configurar pigina =]
Configurar pagina: nos permite modificar factores que afectan a la | “= "= B a———
presentacion de las paginas impresas, como la orientacion, encabezados y pies ol e

de pégina, tamafio del papel. Si deseamos modificar algunos de los factores

anteriores, desde la vista preliminar, deberemos hacer clic en el Szauerc Berecho:

18 18 13

botén Configurar pagina que se encuentra en la opcion Disefio de Pagina.
Aparecerd el cuadro de dialogo Configurar pégina descrito a continuacion. — -
Dicho cuadro consta de 4 fichas. v [ os &

Centrar enla pagina

La primera de las fichas se denomina Paginay permite indicar caracteristicas e
como la orientacién del papel, el tamafio del papel que utilizamos y otros
pardmetros. Selecciona la orientacion del papel, vertical; modificar los
margenes superior, inferior, derecho e izquierdo de las hojas a imprimir, utilizar
la ficha Margenes. En esta ficha podras modificar los margenes superior:, inferior:, derecho: e izquierdo:

B c. .0 | E F L c | - 4 Siempre que se desee realizar una

operacion, sera necesario poner en primer
lugar el signo de =, después se indicara con
Ejercicios de Introduccidén a Excel el nombre de la celda y el operador, el tipo
de operacion que desea hacerse. Agregue
debajo dos sumas, dos restas, dos
multiplicaciones dos  divisiones, dos
potenciaciones.
AUTOR: NOMERE COMPLETO ABRIR EXCEL Y REALIZAR LAS
SIGUIENTES ACTIVIDADES
1. Configurar pagina tamafio carta,
margenes todos 2. Coloque encabezado
“INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE
@9"\' COMERCIO”; pie de pagina curso y fecha
gﬂ/ 2. Haga la hoja de presentacion segun
ahd grafico. Cambiale el nombre de Hojal por
Presentacion. La imagen la que elijas
3. En la hoja2, nombre FACTURA. La
factura debe tener las siguientes columnas y

>

Fuente de informacién: Ministeric de Agricultura, Pesca y Alimentacion.

of=[~[olxf-]

=]

(]

w

=

=

co|-~4 |D’J

o

(=)
=

)

20 articulos: ELECTRODOMESTICOS

NOMBRE DEL ALMACEN

ARTICULO | CANTIDAD SUBTOTAL | IVA | TOTAL
VALOR UNITARIO




Las columnas de SUBTOTAL Y TOTAL colocarles dos decimales. Al final escriba en una final en letras y nimeros con el
signo $ y dos decimales el monto a pagar.

4. En la hoja3
REGISTRO DIARIO DE PACIENTES
Nombre Tipo Documento | N°Documento | Edad | N°de consultas | Valor por consulta | Valor Total
Juan Quintero | CC 78345 56 12 25000

Escriba 10 registros mas...

Gréficos: Un gréfico es la representacion gréafica de los datos de una hoja de calculo y facilita su interpretacion.
Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero

. s -y e F‘-‘ i "
siempre utilizaremos la seccién Graficos que se encuentra “ :‘3.\}{ Q (] ﬂ .t a ’

en la pestafia Insertar. _ . _
. Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros
Es recomendable que tengas seleccionado el rango de - - - . - - graficos =

celdas que quieres que participen en el grafico, de esta
forma, Excel podra generarlo automaticamente. En caso
contrario, el grafico se mostrara en blanco o no se creara debido a un tipo de error en los datos que solicita.
Como puedes ver existen diversos tipos de graficos a nuestra disposicion. Podemos seleccionar un grafico a insertar
haciendo clic en el tipo que nos interese para que se despliegue el listado de los que se encuentran disponibles.
En cada uno de los tipos generales de graficos podrés encontrar un enlace en la parte inferior del listado que muestra Todos
los tipos de gréfico...
Hacer clic en esa opcion equivaldria a desplegar el cuadro de didlogo de Insertar gréfico que se muestra al hacer clic en la
flecha de la parte inferior derecha de la seccion Gréficos.

Aqui puedes ver listados todos los graficos disponibles, selecciona uno y pulsa Aceptar para empezar a crearlo.

EJERCICIOS PARA PRACTICAR CON GRAFICOS EN EXCEL.

5. Reproduce la siguiente hoja:

Graficos [

A B C D
1
2
3 MES Productol | Producto2 | TOTAL VENTAS
4 Enero 600 45 B4+c4
5 Febrero 457 78
6 Marzo 421 98
7 Abril 845 55
8 Mavo 98 347
9 Junio 123 80
10
1. Calcula los totales para la columna TOTAL VENTAS. (b4+c4)
2. Realiza el grafico de barras correspondiente al total de ventas de los diferentes meses.
3. Realiza el grafico de barras apiladas de los meses enero, febrero y marzo.
4. Realiza el grafico de sectores para las ventas mensuales de forma que veamos qué fraccion de nuestras ventas se realizo en cada
uno de los meses.
5. Realiza un gréfico de columnas donde aparezcan las ventas del Productol y el Producto 2, durante todos los meses.
6. En todos los gréaficos deben tener en cuenta los siguientes datos:

e TITULO: VENTAS PRODUCTO 1Y 2.

e TITULO EJE (X) : MESES.

e TITULO EJE (Y): UNIDADES VENDIDAS.

e Haz que la leyenda aparezca en la esquina superior derecha.

e Haz que aparezca el valor en cada columna.
INSERTAR FILAS: Seleccione las filas 1y 2 para esto haga clic derecho sobre los nimeros 1y 2 y clic sobre insertar.
COMBINAR CELDAS: Escriba el titulo, seleccione desde Al hasta... y estando en la opcidn INICIO, haga clic en el icono de
@ Combinary centrar =

, colocar color a la letra, fondo a la celda, tamafio 16.
NOMBRE DE LA HOJA: Haga doble clic sobre hojal, o clic derecho Cambiar nombre




INFORMATICA OCTAVO GRADO “A” TERCER PERIODO

HOJA DE CALCULO EXCEL
A la hora de seleccionar celdas es muy importante fijarse en la forma del puntero del ratén para saber si realmente
vamos a seleccionar celdas o realizar otra operacion. La forma del puntero del raton a la hora de seleccionar

celdas consiste en una cruz gruesa blanca, tal como: I—_ﬂ'—l
Comblnar celdas: Al activar esta opcion, las celdas selecmonadas se uniran en una sola.

"1 Si se hace clic sobre el boton se dibujara un borde tal como viene representado en éste. En caso de querer otro
tlpo de borde, elegirlo desde la flecha derecha del boton. Aqui no encontraras todas las opciones vistas desde el
recuadro del menu.

= Para asignar el formato de porcentaje (multiplicara el nimero por 100 y le afiadiré el simbolo %).
* | Para utilizar el formato de millares (con separador de miles y cambio de alineacion).

.00 - - , . . -

+0| Para quitar un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.

.0 ~ - - , - - .
"8 Para afiadir un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.
Cambiar el nombre de la hoja: EI método es mucho mas directo y rapido: Hacer doble clic sobre el nombre de la

hoja en su etiqueta | Hojal
Pulsar ENTER.

. Escribir el nuevo nombre de la hoja.

‘Configurar pagina

]

Configurar pagina: nos permite modificar factores que afectan a la

Pigina || Margenes |

Encabezado y pie depagina | _Haja

Superior: Encabezado:

L8 B

08 =

presentacion de las paginas impresas, como la orientacion, encabezados
y pies de pagina, tamafio del papel. Si deseamos modificar algunos de los portn:
factores anteriores, desde la vista preliminar, deberemos hacer clic en el ' '
botén Configurar pagina que se encuentra en la opcion Disefio de Pagina. ‘ ‘
Aparecera el cuadro de dialogo Configurar pagina descrito a continuacion. B wi el

Dicho cuadro consta de 4 fichas. i

La primera de las fichas se denomina P4ginay permite indicar | ~"

caracteristicas como la orientacién del papel, el tamafio del papel que Do
utilizamos 'y  otros  pardmetros.  Selecciona la orientacion del i
papel, vertical; modificar los margenes superior, inferior, derecho e izquierdo de las hojas a imprimir, utilizar la
ficha Méargenes. En esta ficha podras modificar los margenes superior:, inferior:, derecho: e izquierdo:

Cancelar

A | E] T | D | E | F | B | H

v Siempre que se desee realizar una
operacion, sera necesario poner en primer
lugar el signo de =, después se indicara con

S

Ejercicios de Introduccidén a Excel

% el nombre de la celda y el operador, el tipo
% de operacidon que desea hacerse. Agregue
E3 debajo dos sumas, dos restas, dos
E - . multiplicaciones  dos  divisiones, dos

potenciaciones.
ABRIR EXCEL Y REALIZAR LAS
SIGUIENTES ACTIVIDADES

1. Configurar pagina tamafio carta,

margenes todos 2. Coloque encabezado

“INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE

M COMERCIO”; pie de pagina curso y fecha
2. Haga la hoja de presentacion segun

grafico. Cambiale el nombre de Hojal por

Presentacion. La imagen la que elijas

3. En la hoja2, nombre FACTURA. La

factura debe tener las siguientes columnas y

=]

AUTOR: NOMBRE COMPLETO
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20 articulos: FERRETRIA
| NOMBRE DEL ALMACEN |

‘ ARTICULO | CANTIDAD | VALOR UNITARIO SUBTOTAL‘ IVA‘ TOTAL ’




Las columnas de SUBTOTAL Y TOTAL colocarles dos decimales. Al final escriba en una final en letras y nimeros con el
signo $ y dos decimales el monto a pagar.
4, En la hoja3

REGISTRO DIARIO DE PACIENTES

Nombre Tipo Documento | N°Documento | Edad | N°de consultas | Valor por consulta | Valor Total
Rosa Mejia CC 22456789 34 9 25000
Escriba 10 registros mas...
Graficos: Un grafico es la representacion gréafica de los datos de una hoja de calculo y facilita su interpretacion.
Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero ) = )
siempre utilizaremos la seccién Graficos que se encuentra “ }3\}{ Q =l ﬂ \ﬁ ﬂ)
en la pestafia Insertar.
Es recomendable que tengas seleccionado el rango de
celdas que quieres que participen en el grafico, de esta
forma, Excel podra generarlo automaticamente. En caso
contrario, el gréafico se mostrara en blanco o no se creara debido a un tipo de error en los datos que solicita.
Como puedes ver existen diversos tipos de gréaficos a nuestra disposicion. Podemos seleccionar un gréfico a insertar
haciendo clic en el tipo que nos interese para que se despliegue el listado de los que se encuentran disponibles.
En cada uno de los tipos generales de graficos podras encontrar un enlace en la parte inferior del listado que muestra Todos
los tipos de grafico...
Hacer clic en esa opcion equivaldria a desplegar el cuadro de didlogo de Insertar gréfico que se muestra al hacer clic en la
flecha de la parte inferior derecha de la seccion Gréficos.
Aqui puedes ver listados todos los gréaficos disponibles, selecciona uno y pulsa Aceptar para empezar a crearlo.

EJERCICIOS PARA PRACTICAR CON GRAFICOS EN EXCEL.

Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros
- - - - - - graficos ~

Graficos ]

5. Reproduce la siguiente hoja:
A B C D
1
2
3 MES Productol | Producto2 | TOTAL VENTAS
4 Enero 568 89 B4+c4
5 Febrero 346 92
6 Marzo 421 77
7 Abril 234 68
8 Mayo 876 561
9 Junio 345 83
10
1. Calcula los totales para la columna TOTAL VENTAS.
2. Realiza el grafico de barras correspondiente al total de ventas de los diferentes meses.
3. Realiza el grafico de barras apiladas de los meses enero, febrero y marzo.
4. Realiza el gréfico de sectores para las ventas mensuales de forma que veamos qué fraccion de nuestras ventas se realizd

en cada uno de los meses.
Realiza un grafico de columnas donde aparezcan las ventas del Productol y el Producto 2, durante todos los meses.
En todos los gréaficos deben tener en cuenta los siguientes datos:
TITULO: VENTAS PRODUCTO 1Y 2.
TITULO EJE (X) : MESES.
TITULO EJE (Y): UNIDADES VENDIDAS.
Haz que la leyenda aparezca en la esquina superior derecha.
e Haz que aparezca el valor en cada columna.
INSERTAR FILAS: Seleccione las filas 1 y 2 para esto haga clic derecho sobre los nimeros 1y 2 y clic sobre insertar.
COMBINAR CELDAS: Escriba el titulo, seleccione desde A1l hasta... y estando en la opcion INICIO, haga clic en el icono

de =4 Combinary centrar = colocar color a la letra, fondo a la celda, tamafio 16.
NOMBRE DE LA HOJA: Haga doble clic sobre hojal, o clic derecho Cambiar nombre

o o




INFORMATICA OCTAVO GRADO “B” TERCER PERIODO

HOJA DE CALCULO EXCEL
A la hora de seleccionar celdas es muy importante fijarse en la forma del puntero del ratén para saber si realmente vamos a
seleccionar celdas o realizar otra operacién. La forma del puntero del ratén a la hora de seleccionar celdas consiste en

una cruz gruesa blanca, tal como: I—_'ﬂ'—l
Combinar celdas: Al activar esta opcion, las celdas seleccionadas se unirdn en una sola.

" Si se hace clic sobre el botén se dibujara un borde tal como viene representado en éste. En caso de querer otro tipo de
borde, elegirlo desde la flecha derecha del botén. Aqui no encontraras todas las opciones vistas desde el recuadro del mend.
% Para asignar el formato de porcentaje (multiplicara el nimero por 100 y le afiadiré el simbolo %).
* | Para utilizar el formato de millares (con separador de miles y cambio de alineacion).
.00 . . , . - .
=+ Para quitar un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.

.0 ~ . . , . . -
% Para afiadir un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.
Cambiar el nombre de la hoja: EI método es mucho mas directo y rapido: Hacer doble clic sobre el nombre de la hoja en

su etiqueta | Hojal .~ Escribir el nuevo nombre de la hoja. Pulsar ENTER. Configurar pagina =]
Configurar pagina: nos permite modificar factores que afectan a la |/ == === B ———
presentacion de las paginas impresas, como la orientacion, encabezados y pies o e e e

de pagina, tamafno del papel. Si deseamos modificar algunos de los factores

anteriores, desde la vista preliminar, deberemos hacer clic en el P pereche:

1,8 [ 1,8 &

botén Configurar pagina que se encuentra en la opcion Disefio de Pagina.
Aparecera el cuadro de didlogo Configurar pagina descrito a continuacion.
Dicho cuadro consta de 4 fichas. e o o

La primera de las fichas se denomina Paginay permite indicar caracteristicas | “Somm""
como la orientacion del papel, el tamafio del papel que utilizamos y otros | [

pardmetros. Selecciona la orientacion del papel, vertical; modificar los r—
margenes superior, inferior, derecho e izquierdo de las hojas a imprimir, utilizar

la  ficha Margenes. En esta ficha podrds  modificar  los
margenes superior:, inferior:, derecho: e izquierdo:

A, | B & | ] | E | F E H

4 Siempre que se desee realizar una
operacion, sera necesario poner en primer
Ejercicios de Introduccién a Excel lugar el signo de =, después se indicara con
el nombre de la celda y el operador, el tipo
de operacion que desea hacerse. Agregue
debajo dos sumas, dos restas, dos
. . . multiplicaciones  dos  divisiones, dos
potenciaciones.
AUTOR: NOMBRE COMPLETO ABRIR EXCEL Y REALIZAR LAS
SIGUIENTES ACTIVIDADES
1. Configurar pagina tamafio carta,
margenes todos 2. Coloque encabezado
“INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE
COMERCIO”; pie de pagina curso y fecha
2. Haga la hoja de presentacion segun
grafico. Cambiale el nombre de Hojal por
Presentacion. La imagen la que elijas
3. En la hoja2, nombre FACTURA. La
factura debe tener las siguientes columnas y
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20 articulos;: COMPUTADORES
‘ NOMBRE DEL ALMACEN ‘

‘ ARTICULO CANTIDAD | VALOR UNITARIO SUBTOTAL‘ IVA ‘ TOTAL ‘




Las columnas de SUBTOTAL Y TOTAL colocarles dos decimales. Al final escriba en una final en letras y nimeros con el
signo $ y dos decimales el monto a pagar.
4. En la hoja3

REGISTRO DIARIO DE PACIENTES
Nombre | Tipo Documento N° Documento | Edad | N°de consultas | Valor por consulta | Valor Total

Luis CcC 876123 25 11 25000

Doria
Escriba 10 registros mas. ..
Graficos: Un grafico es la representacion gréafica de los datos de una hoja de calculo y facilita su interpretacion.
Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero siempre . =
utilizaremos la seccion Gréficos que se encuentra en la m ]‘*0‘: Q i ﬂ \l uﬁj
pestafia Insertar. ot
Es recomendable que tengas seleccionado el rango de
celdas que quieres que participen en el grafico, de esta forma,
Excel podra generarlo automaticamente. En caso contrario, el
grafico se mostrara en blanco o no se creara debido a un tipo de error en los datos que solicita.
Como puedes ver existen diversos tipos de gréaficos a nuestra disposicion. Podemos seleccionar un gréfico a insertar
haciendo clic en el tipo que nos interese para que se despliegue el listado de los que se encuentran disponibles.
En cada uno de los tipos generales de graficos podras encontrar un enlace en la parte inferior del listado que muestra Todos
los tipos de grafico...
Hacer clic en esa opcion equivaldria a desplegar el cuadro de dialogo de Insertar grafico que se muestra al hacer clic en la
flecha de la parte inferior derecha de la seccion Gréficos.

Aqui puedes ver listados todos los gréaficos disponibles, selecciona uno y pulsa Aceptar para empezar a crearlo.
EJERCICIOS PARA PRACTICAR CON GRAFICOS EN EXCEL.

5. Reproduce la siguiente hoja:

Columna Linea Circular Barra Area Dispersion  Otros
- - - - - - gra'ficﬂsv

Graficos [

A B C D
1
2
3 MES Productol | Producto2 | TOTAL VENTAS
4 Enero 450 90 B4+c4
5 Febrero 300 70
6 Marzo 320 60
7 Abril 240 80
8 Mayo 781 120
9 Junio 469 45
10
1. Calcula los totales para la columna TOTAL VENTAS.
2. Realiza el gréfico de barras correspondiente al total de ventas de los diferentes meses.
3. Realiza el grafico de barras apiladas de los meses enero, febrero y marzo.
4. Realiza el grafico de sectores para las ventas mensuales de forma que veamos qué fraccion de nuestras ventas se realiz6 en
cada uno de los meses.
5. Realiza un gréfico de columnas donde aparezcan las ventas del Productol y el Producto 2, durante todos los meses.
6. Entodos los gréaficos deben tener en cuenta los siguientes datos:

TITULO: VENTAS PRODUCTO 1Y 2.

TITULO EJE (X) : MESES.

TITULO EJE (Y): UNIDADES VENDIDAS.

Haz que la leyenda aparezca en la esquina superior derecha.

Haz que aparezca el valor en cada columna.

INSERTAR FILAS: Seleccione las filas 1 y 2 para esto haga clic derecho sobre los nimeros 1y 2 y clic sobre insertar.
COMBINAR CELDAS: Escriba el titulo, seleccione desde Al hasta... y estando en la opcion INICIO, haga clic en el icono

de = Combinary centrar ~ colocar color a la letra, fondo a la celda, tamafio 16.
NOMBRE DE LA HOJA: Haga doble clic sobre hojal, o clic derecho Cambiar nombre




INFORMATICA

OCTAVO GRADO “B”

TERCER PERIODO

HOJA DE CALCULO EXCEL

A la hora de seleccionar celdas es muy importante fijarse en la forma del puntero del raton para saber si realmente vamos a
seleccionar celdas o realizar otra operacién. La forma del puntero del ratén a la hora de seleccionar celdas consiste en

una cruz gruesa blanca, tal como: l—_‘ﬂ‘—l

Combinar celdas: Al activar esta opcién, las celdas seleccionadas se unirdn en una sola.

" I'Si se hace clic sobre el botén se dibujara un borde tal como viene representado en éste. En caso de querer otro tipo de

borde, elegirlo desde la flecha derecha del boton. Aqui no encontraras todas las opciones vistas desde el recuadro del mend.

" Para asignar el formato de porcentaje (multiplicara el nmero por 100 y le afiadira el simbolo %).

-

Para utilizar el formato de millares (con separador de miles y cambio de alineacidn).

.00 . - , . . .
=0 Para quitar un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.

0 ~ . . - . . -
T Para afiadir un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.
Cambiar el nombre de la hoja: EI método es mucho mas directo y rapido: Hacer doble clic sobre el nombre de la hoja en

su etiqueta | Hojal
Configurar pagina:

anteriores, desde la vista preliminar,
boton Configurar pagina que se encuentra en

Aparecera el cuadro de didlogo Configurar péagina descrito a continuacion.

Dicho cuadro consta de 4 fichas.

La primera de las fichas se denomina Paginay permite indicar caracteristicas
como la orientacidn del papel, el tamafio del papel que utilizamos y otros

. Escribir el nuevo nombre de la hoja. Pulsar ENTER.

nos permite modificar factores que afectan a
presentacion de las paginas impresas, como la orientacion, encabezados y pies
de pégina, tamafio del papel. Si deseamos modificar algunos de los factores

deberemos hacer clic en
la opcién Disefio de Pagina.

Configurar pagina

k&

Pigina || Margenes | | Encabezado y pie de pagina | Hoja

la

Superior:
19 &

Encsbezsda:
08 3

el

Tzquierdo:
18 B

Derecho:
18 B

Centrar en la pagina
[ Horizen talments
[] verticalmente

parametros. Selecciona la orientacién del papel, vertical; modificar los e
margenes superior, inferior, derecho e izquierdo de las hojas a imprimir, utilizar roem—| T
la  ficha Margenes. En esta  ficha  podrés modificar los
margenes superior:, inferior:, derecho: e izquierdo:
A, [ 5] C [ ] [ E [ F | E [ H . .
v Siempre que se desee realizar una

M=

Ejercicios de Introduccidén a Excel
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AUTOR: NOMBRE COMPLETO

20 articulos: CELULARES

operacion, sera necesario poner en primer
lugar el signo de =, después se indicara con
el nombre de la celda y el operador, el tipo
de operacion que desea hacerse. Agregue
debajo dos sumas, dos restas, dos
multiplicaciones  dos  divisiones, dos
potenciaciones.

ABRIR EXCEL Y REALIZAR LAS

SIGUIENTES ACTIVIDADES

1. Configurar pagina tamafio carta,
margenes todos 2. Coloque encabezado
“INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE
COMERCIQ”; pie de pagina curso y fecha
2. Haga la hoja de presentacion segun
grafico. Cambiale el nombre de Hojal por
Presentacion. La imagen la que elijas
3. En la hoja2, nombre FACTURA. La
factura debe tener las siguientes columnas y

NOMBRE DEL ALMACEN

‘ ARTICULO CANTIDAD

VALOR UNITARIO

SUBTOTAL

IVA | TOTAL |




Las columnas de SUBTOTAL Y TOTAL colocarles dos decimales. Al final escriba en una final en letras y nimeros con el
signo $ y dos decimales el monto a pagar.
4. Enlahoja3

REGISTRO DIARIO DE PACIENTES ]

Nombre Tipo Documento | N° Documento | Edad | N°de consultas | Valor por consulta | Valor Total
Luis doria | CC 876123 25 11 25000
Escriba 10 registros mas...
Graficos: Un grafico es la representacion gréafica de los datos de una hoja de calculo y facilita su interpretacion.
Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero . =
siempre utilizaremos la seccién Graficos que se encuentra m }3\}{ Q f' m E .j)
en la pestafia Insertar.
Es recomendable que tengas seleccionado el rango de
celdas que quieres que participen en el grafico, de esta
forma, Excel podra generarlo automaticamente. En caso
contrario, el gréafico se mostrara en blanco o no se creara debido a un tipo de error en los datos que solicita.
Como puedes ver existen diversos tipos de gréaficos a nuestra disposicion. Podemos seleccionar un grafico a insertar
haciendo clic en el tipo que nos interese para que se despliegue el listado de los que se encuentran disponibles.
En cada uno de los tipos generales de graficos podras encontrar un enlace en la parte inferior del listado que muestra Todos
los tipos de grafico...
Hacer clic en esa opcion equivaldria a desplegar el cuadro de didlogo de Insertar gréfico que se muestra al hacer clic en la
flecha de la parte inferior derecha de la seccion Gréficos.

Aqui puedes ver listados todos los graficos disponibles, selecciona uno y pulsa Aceptar para empezar a crearlo.
EJERCICIOS PARA PRACTICAR CON GRAFICOS EN EXCEL.

5. Reproduce la siguiente hoja:

Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros
- - - - - - graficos ~

Graficos ]

A B C D
1
2
3 MES Productol | Producto2 | TOTAL VENTAS
4 Enero 600 75 B4+c4
5 Febrero 170 25
6 Marzo 650 50
7 Abril 350 20
8 Mayo 860 240
9 Junio 400 30
10
1. Calcula los totales para la columna TOTAL VENTAS.
2. Realiza el grafico de barras correspondiente al total de ventas de los diferentes meses.
3. Realiza el grafico de barras apiladas de los meses enero, febrero y marzo.
4. Realiza el gréfico de sectores para las ventas mensuales de forma que veamos qué fraccion de nuestras ventas se realizd
en cada uno de los meses.
5. Realiza un grafico de columnas donde aparezcan las ventas del Productol y el Producto 2, durante todos los meses.
6. Entodos los graficos deben tener en cuenta los siguientes datos:

TITULO: VENTAS PRODUCTO 1Y 2.
TITULO EJE (X) : MESES.
TITULO EJE (Y): UNIDADES VENDIDAS.
Haz que la leyenda aparezca en la esquina superior derecha.
e Haz que aparezca el valor en cada columna.
INSERTAR FILAS: Seleccione las filas 1 y 2 para esto haga clic derecho sobre los nimeros 1 y 2 y clic sobre insertar.
COMBINAR CELDAS: Escriba el titulo, seleccione desde Al hasta... y estando en la opcidén INICIO, haga clic en el icono

de = Combinary centrar = colocar color a la letra, fondo a la celda, tamafio 16.
NOMBRE DE LA HOJA: Haga doble clic sobre hojal, o clic derecho Cambiar nombre




INFORMATICA OCTAVO GRADQO “C” TERCER PERIODO

HOJA DE CALCULO EXCEL
A la hora de seleccionar celdas es muy importante fijarse en la forma del puntero del ratén para saber si realmente vamos a
seleccionar celdas o realizar otra operacién. La forma del puntero del ratén a la hora de seleccionar celdas consiste en

una cruz gruesa blanca, tal como: l—_‘ﬂ‘—l
Combinar celdas: Al activar esta opcidn, las celdas seleccionadas se uniran en una sola.

" |'Si se hace clic sobre el bot6n se dibujara un borde tal como viene representado en éste. En caso de querer otro tipo de
borde, elegirlo desde la flecha derecha del boton. Aqui no encontraras todas las opciones vistas desde el recuadro del mena.
" Para asignar el formato de porcentaje (multiplicara el nimero por 100 y le afiadira el simbolo %).
* | Para utilizar el formato de millares (con separador de miles y cambio de alineacion).
#4| para quitar un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.

0 ~ . . - . . -
T Para afiadir un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.
Cambiar el nombre de la hoja: ElI método es mucho mas directo y rapido: Hacer doble clic sobre el nombre de la hoja en

su etiqueta | Hojal .~ Escribir el nuevo nombre de la hoja. Pulsar ENTER. Configurar pagina =]
Configurar pagina: nos permite modificar factores que afectan a la | o= = S ——
presentacion de las paginas impresas, como la orientacion, encabezados y pies [us i s

de pégina, tamafio del papel. Si deseamos modificar algunos de los factores

anteriores, desde la vista preliminar, deberemos hacer clic en el tzerde: erche:

18 (% 18 {§

boton Configurar pagina que se encuentra en la opcion Disefio de Pagina.
Aparecera el cuadro de didlogo Configurar péagina descrito a continuacion.
Dicho cuadro consta de 4 fichas. e

La primera de las fichas se denomina Paginay permite indicar caracteristicas | ‘oo™

como la orientacién del papel, el tamafio del papel que utilizamos y otros || ==

parametros. Selecciona la orientacién del papel, vertical; modificar los [
margenes superior, inferior, derecho e izquierdo de las hojas a imprimir, utilizar roem—| T
la  ficha Margenes. En esta  ficha  podrés modificar los
margenes superior:, inferior:, derecho: e izquierdo:

A | E] C | D | E | F | E | H

v Siempre que se desee realizar una
operacion, sera necesario poner en primer
Ejercicios de Introduccién a Excel lugar el signo de =, después se indicara con
el nombre de la celda y el operador, el tipo
de operacion que desea hacerse. Agregue
debajo dos sumas, dos restas, dos
. : : multiplicaciones  dos  divisiones, dos
potenciaciones.
AUTOR: NOMERE COMPLETO ABRIR EXCEL Y REALIZAR LAS
SIGUIENTES ACTIVIDADES
1. Configurar pagina tamafio carta,
margenes todos 2. Coloque encabezado
o “INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE
M COMERCIOQ”; pie de pagina curso y fecha
2. Haga la hoja de presentacion segun
grafico. Cambiale el nombre de Hojal por
Presentacion. La imagen la que elijas
3. En la hoja2, nombre FACTURA. La
factura debe tener las siguientes columnas y
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20 articulos: MODISTERIA
| NOMBRE DEL ALMACEN |

| ARTICULO CANTIDAD | VALOR UNITARIO |SUBTOTAL| IVA | TOTAL |




Las columnas de SUBTOTAL Y TOTAL colocarles dos decimales. Al final escriba en una final en letras y nimeros con el
signo $ y dos decimales el monto a pagar.

4. En la hoja3
REGISTRO DIARIO DE PACIENTES
Nombre Tipo Documento | N° Documento | Edad | N°de consultas | Valor por consulta | Valor Total
Wilson Flérez | CC 92548 25 3 25000 75000

Escriba 10 registros mas
Graficos: Un grafico es la representacion gréafica de los datos de una hoja de calculo y facilita su interpretacion.
Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero ) = )
siempre utilizaremos la seccién Graficos que se encuentra “ }3\}{ Q i ﬂ \ﬁ ﬂ)
en la pestafia Insertar. -
Es recomendable que tengas seleccionado el rango de
celdas que quieres que participen en el grafico, de esta
forma, Excel podra generarlo automaticamente. En caso
contrario, el grafico se mostrara en blanco o no se creara debido a un tipo de error en los datos que solicita.
Como puedes ver existen diversos tipos de graficos a nuestra disposicion. Podemos seleccionar un grafico a insertar
haciendo clic en el tipo que nos interese para que se despliegue el listado de los que se encuentran disponibles.
En cada uno de los tipos generales de graficos podras encontrar un enlace en la parte inferior del listado que muestra Todos
los tipos de gréfico...
Hacer clic en esa opcion equivaldria a desplegar el cuadro de didlogo de Insertar grafico que se muestra al hacer clic en la
flecha de la parte inferior derecha de la seccién Graficos.

Aqui puedes ver listados todos los graficos disponibles, selecciona uno y pulsa Aceptar para empezar a crearlo.

EJERCICIOS PARA PRACTICAR CON GRAFICOS EN EXCEL.

5. Reproduce la siguiente hoja:

Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros
- - - - - - graficos ~

Graficos ]

A B C D
1
2
3 MES Productol | Producto2 | TOTAL VENTAS
4 Enero 100 40 B4+c4
5 Febrero 150 25
6 Marzo 240 41
7 Abril 95 52
8 Mayo 75 167
9 Junio 175 286
10
1. Calcula los totales para la columna TOTAL VENTAS.
2. Realiza el grafico de barras correspondiente al total de ventas de los diferentes meses.
3. Realiza el gréfico de barras apiladas de los meses enero, febrero y marzo.
4. Realiza el grafico de sectores para las ventas mensuales de forma que veamos qué fraccién de nuestras ventas se realizo
en cada uno de los meses.
5. Realiza un grafico de columnas donde aparezcan las ventas del Productol y el Producto 2, durante todos los meses.

6. En todos los graficos deben tener en cuenta los siguientes datos:

e TITULO: VENTAS PRODUCTO 1Y 2.

e TITULO EJE (X) : MESES.

e TITULO EJE (Y): UNIDADES VENDIDAS.

e Haz que la leyenda aparezca en la esquina superior derecha.

e Haz que aparezca el valor en cada columna.
INSERTAR FILAS: Seleccione las filas 1 y 2 para esto haga clic derecho sobre los nimeros 1y 2 y clic sobre insertar.
COMBINAR CELDAS: Escriba el titulo, seleccione desde A1l hasta... y estando en la opcion INICIO, haga clic en el icono

N2 e BHA Aeglocar color a la letra, fongeala geliaaiamafio 16. TERCER PERIODO
DE LA HOJA: Haga doble clic sobre hojal, o clic derecho Cambiar nombre.

HOJA DE CALCULO EXCEL




A la hora de seleccionar celdas es muy importante fijarse en la forma del puntero del ratdn para saber si realmente vamos a
seleccionar celdas o realizar otra operacion. La forma del puntero del ratén a la hora de seleccionar celdas consiste en

una cruz gruesa blanca, tal como: E‘ )
Combinar celdas: Al activar esta opcidn, las celdas seleccionadas se uniran en una sola.

— | Si se hace clic sobre el boton se dibujara un borde tal como viene representado en éste. En caso de querer otro tipo de
borde, elegirlo desde la flecha derecha del botdn. Aqui no encontraras todas las opciones vistas desde el recuadro del mend.

" Para asignar el formato de porcentaje (multiplicara el nmero por 100 y le afiadira el simbolo %).
* | Para utilizar el formato de millares (con separador de miles y cambio de alineacion).
.00 . - , . . .

=0] Para quitar un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.

0 ~ . . , . . .
%6 para afiadir un decimal a los nGmeros introducidos en las celdas seleccionadas.
Cambiar el nombre de la hoja: El método es mucho més directo y rapido: Hacer doble clic sobre el nombre de la hoja en

su etiqueta | Holal .~ Escribir el nuevo nombre de la hoja. Pulsar ENTER. Configurar pagina B[]
Configurar pagina: nos permite modificar factores que afectan a la | ™ 7" ===
presentacion de las paginas impresas, como la orientacion, encabezados y pies Lo B os B

de pégina, tamafio del papel. Si deseamos modificar algunos de los factores

anteriores, desde la vista preliminar, deberemos hacer clic en el iz pereche:

1,8 [ 1,8 &

boton Configurar pagina que se encuentra en la opcion Disefio de Pagina.

Aparecera el cuadro de didlogo Configurar pagina descrito a continuacion. o .
Dicho cuadro consta de 4 fichas. 15 2 o

Centrar enla pagina

La primera de las fichas se denomina Paginay permite indicar caracteristicas | 5@
como la orientacion del papel, el tamafio del papel que utilizamos y otros

pardmetros. Selecciona la orientacion del papel, vertical; modificar los
margenes superior, inferior, derecho e izquierdo de las hojas a imprimir, utilizar
la ficha Margenes. En esta ficha podras modificar los margenes superior:, inferior:, derecho: e izquierdo:

Aceptar Cancelar

A, | B & | ] | E | F | E | H

v Siempre que se desee realizar una
operacion, sera necesario poner en primer
Ejercicios de Introduccién a Excel lugar el signo de =, después se indicara con
el nombre de la celda y el operador, el tipo
de operacidon que desea hacerse. Agregue
debajo dos sumas, dos restas, dos
- : multiplicaciones dos  divisiones, dos
potenciaciones.

AUTOR: NOMBRE COMPLETO ABRIR EXCEL Y REALIZAR LAS

SIGUIENTES ACTIVIDADES

1. Configurar pagina tamafio carta,
margenes todos 2. Coloque encabezado

M “INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE

>

ola|~[olf>] e

=]

(%]

w

=

)

COMERCIO”; pie de pagina curso y fecha
2. Haga la hoja de presentacion segun
grafico. Cambiale el nombre de Hojal por
Presentacion. La imagen la que elijas

3. En la hoja2, nombre FACTURA. La
factura debe tener las siguientes columnas y

co|-~4 |D’J

J

5]
=

)

20 articulos: CARPINTERIA
| NOMBRE DEL ALMACEN |

| ARTICULO | CANTIDAD | VALOR UNITARIO |SUBTOTAL| IVA | TOTAL |




Las columnas de SUBTOTAL Y TOTAL colocarles dos decimales. Al final escriba en una final en letras y nimeros con el
signo $ y dos decimales el monto a pagar.
4. En la hoja3

REGISTRO DIARIO DE PACIENTES

Nombre Tipo Documento | N° Documento | Edad | N°de consultas | Valor por consulta | Valor Total
José Ruiz CC 789678 38 6 25000
Escriba 10 registros mas...
Gréficos: Un gréfico es la representacion gréafica de los datos de una hoja de calculo y facilita su interpretacion.
Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero . :
siempre utilizaremos la seccion Graficos que se encuentra m Nb’: Q gl m \l uﬁ)
en la pestafia Insertar.
Es recomendable que tengas seleccionado el rango de
celdas que quieres que participen en el gréfico, de esta
forma, Excel podrd generarlo automaticamente. En caso
contrario, el grafico se mostrara en blanco o no se creara debido a un tipo de error en los datos que solicita.
Como puedes ver existen diversos tipos de gréaficos a nuestra disposicion. Podemos seleccionar un grafico a insertar
haciendo clic en el tipo que nos interese para que se despliegue el listado de los que se encuentran disponibles.
En cada uno de los tipos generales de graficos podras encontrar un enlace en la parte inferior del listado que muestra Todos
los tipos de grafico...
Hacer clic en esa opcion equivaldria a desplegar el cuadro de didlogo de Insertar gréfico que se muestra al hacer clic en la
flecha de la parte inferior derecha de la seccién Gréficos.

Aqui puedes ver listados todos los gréaficos disponibles, selecciona uno y pulsa Aceptar para empezar a crearlo.
EJERCICIOS PARA PRACTICAR CON GRAFICOS EN EXCEL.

5. Reproduce la siguiente hoja:

Columna Linea Circular Barra Area Dispersion  Otros
- - - - - - gra'ficnsv

Graficos P

A B C D
1
2
3 MES Productol | Producto2 | TOTAL VENTAS
4 Enero 250 87 B4+c4
5 Febrero 350 43
6 Marzo 540 21
7 Abril 950 65
8 Mayo 95 345
9 Junio 320 78
10
1. Calcula los totales para la columna TOTAL VENTAS.
2. Realiza el gréafico de barras correspondiente al total de ventas de los diferentes meses.
3. Realiza el gréfico de barras apiladas de los meses enero, febrero y marzo.
4. Realiza el grafico de sectores para las ventas mensuales de forma que veamos qué fraccion de nuestras ventas se realizd
en cada uno de los meses.
5. Realiza un gréafico de columnas donde aparezcan las ventas del Productol y el Producto 2, durante todos los meses.
6. En todos los gréaficos deben tener en cuenta los siguientes datos:

TITULO: VENTAS PRODUCTO 1Y 2.
TITULO EJE (X) : MESES.
TITULO EJE (Y): UNIDADES VENDIDAS.
Haz que la leyenda aparezca en la esquina superior derecha.
e Haz que aparezca el valor en cada columna.
INSERTAR FILAS: Seleccione las filas 1 y 2 para esto haga clic derecho sobre los nimeros 1y 2 y clic sobre insertar.
COMBINAR CELDAS: Escriba el titulo, seleccione desde Al hasta... y estando en la opcién INICIO, haga clic en el icono

de =4 Combinary centrar ~ colocar color a la letra, fondo a la celda, tamafio 16.
NOMBRE DE LA HOJA: Haga doble clic sobre hojal, o clic derecho Cambiar nombre




INFORMATICA OCTAVO GRADO “D” TERCER PERIODO

HOJA DE CALCULO EXCEL

A la hora de seleccionar celdas es muy importante fijarse en la forma del puntero del raton para saber si realmente vamos a
seleccionar celdas o realizar otra operacién. La forma del puntero del ratén a la hora de seleccionar celdas consiste en

una cruz gruesa blanca, tal como: E‘ !
Combinar celdas: Al activar esta opcidn, las celdas seleccionadas se uniran en una sola.

== "/Si se hace clic sobre el boton se dibujara un borde tal como viene representado en éste. En caso de querer otro tipo de
borde, elegirlo desde la flecha derecha del botén. Aqui no encontrards todas las opciones vistas desde el recuadro del mend.

“ Para asignar el formato de porcentaje (multiplicara el nimero por 100 y le afiadira el simbolo %).
* | Para utilizar el formato de millares (con separador de miles y cambio de alineacion).
.00 . - , . . .

*0] Para quitar un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.

-0 ~ . . , . . .
T8 Para afiadir un decimal a los nGmeros introducidos en las celdas seleccionadas.
Cambiar el nombre de la hoja: EI método es mucho mas directo y rapido: Hacer doble clic sobre el nombre de la hoja en

su etiqueta | Hojal .= Escribir el nuevo nombre de la hoja. Pulsar ENTER. Configurar pagina B[]
Configurar pagina: nos permite modificar factores que afectan a la | ™= =" Ssswmermmim
presentacion de las paginas impresas, como la orientacion, encabezados y pies Lo B8 os B

de pégina, tamafio del papel. Si deseamos modificar algunos de los factores

anteriores, desde la vista preliminar, deberemos hacer clic en el o e

botén Configurar pagina que se encuentra en la opcion Disefio de Pagina.

Aparecera el cuadro de diadlogo Configurar pagina descrito a continuacion.
Dicho cuadro consta de 4 fichas. 1 2 we s

Centrar enla pagina

La primera de las fichas se denomina Paginay permite indicar caracteristicas | Z*===
como la orientaciéon del papel, el tamafio del papel que utilizamos y otros

pardmetros. Selecciona la orientacion del papel, vertical; modificar los
margenes superior, inferior, derecho e izquierdo de las hojas a imprimir, utilizar
la ficha Margenes. En esta ficha podras modificar los margenes superior:, inferior:, derecho: e izquierdo:

A | E] C | D | E | F | E | H

v Siempre que se desee realizar una
operacion, serd necesario poner en primer
Ejercicios de Introduccién a Excel lugar el signo de =, después se indicara con
el nombre de la celda y el operador, el tipo
de operacion que desea hacerse. Agregue
debajo dos sumas, dos restas, dos
multiplicaciones  dos  divisiones, dos
potenciaciones.

AUTOR: NOMBRE COMPLETO ABRIR EXCEL Y REALIZAR LAS
SIGUIENTES ACTIVIDADES

1. Configurar pagina tamafio carta,
margenes todos 2. Coloque encabezado
M “INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE
COMERCIO”; pie de pagina curso y fecha

#td 2. Haga la hoja de presentacion segln
grafico. Cambiale el nombre de Hojal por
Presentacion. La imagen la que elijas

3. En la hoja2, nombre FACTURA. La

M=

o al~[olef-]

=]

%]

[ar]

=

i

o

=1

(=3

]

B
=

)

factura debe tener las siguientes columnas y 20 articulos:
| NOMBRE DEL ALMACEN |

| ARTICULO | CANTIDAD | VALOR UNITARIO |SUBTOTAL]| IVA | TOTAL |




Las columnas de SUBTOTAL Y TOTAL colocarles dos decimales. Al final escriba en una final en letras y nimeros con el
signo $ y dos decimales el monto a pagar.

4. En la hoja3
REGISTRO DIARIO DE PACIENTES
Nombre Tipo Documento | N°Documento | Edad | N°de consultas | Valor por consulta | Valor Total
Maria Tilano | CC 23456789 19 4 25000

Escriba 10 registros mas
Gréficos: Un gréfico es la representacion gréafica de los datos de una hoja de calculo y facilita su interpretacion.

Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero . >
siempre utilizaremos la seccién Gréaficos que se encuentra m }*"}‘: Q = | m E .j)
en la pestafia Insertar. -
Es recomendable que tengas seleccionado el rango de
celdas que quieres que participen en el grafico, de esta
forma, Excel podra generarlo automaticamente. En caso
contrario, el grafico se mostrara en blanco o no se creara debido a un tipo de error en los datos que solicita.
Como puedes ver existen diversos tipos de graficos a nuestra disposicion. Podemos seleccionar un grafico a insertar
haciendo clic en el tipo que nos interese para que se despliegue el listado de los que se encuentran disponibles.
En cada uno de los tipos generales de graficos podras encontrar un enlace en la parte inferior del listado que muestra Todos
los tipos de gréfico...
Hacer clic en esa opcion equivaldria a desplegar el cuadro de didlogo de Insertar grafico que se muestra al hacer clic en la
flecha de la parte inferior derecha de la seccién Graficos.

Aqui puedes ver listados todos los graficos disponibles, selecciona uno y pulsa Aceptar para empezar a crearlo.

EJERCICIOS PARA PRACTICAR CON GRAFICOS EN EXCEL.

5. Reproduce la siguiente hoja:

Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros
- - - - - - graficos ~

Graficos ]

A B C D
1
2
3 MES Productol | Producto2 | TOTAL VENTAS
4 Enero 345 40 B4+c4
5 Febrero 450 257
6 Marzo 785 38
7 Abril 87 47
8 Mayo 75 167
9 Junio 223 323
10
1. Calcula los totales para la columna TOTAL VENTAS.
2. Realiza el gréfico de barras correspondiente al total de ventas de los diferentes meses.
3. Realiza el gréfico de barras apiladas de los meses enero, febrero y marzo.
4. Realiza el grafico de sectores para las ventas mensuales de forma que veamos qué fraccion de nuestras ventas se realizd
en cada uno de los meses.
5. Realiza un grafico de columnas donde aparezcan las ventas del Productol y el Producto 2, durante todos los meses.
6. Entodos los graficos deben tener en cuenta los siguientes datos:

TITULO: VENTAS PRODUCTO 1Y 2.
TITULO EJE (X) : MESES.
TITULO EJE (Y): UNIDADES VENDIDAS.
Haz que la leyenda aparezca en la esquina superior derecha.
e Haz que aparezca el valor en cada columna.
INSERTAR FILAS: Seleccione las filas 1 y 2 para esto haga clic derecho sobre los nimeros 1 y 2 y clic sobre insertar.
COMBINAR CELDAS: Escriba el titulo, seleccione desde A1l hasta... y estando en la opcion INICIO, haga clic en el icono

de = Combinary centrar * colocar color a la letra, fondo a la celda, tamafio 16.
NOMBRE DE LA HOJA: Haga doble clic sobre hojal, o clic derecho Cambiar nombre.




INFORMATICA OCTAVO GRADO “D” TERCER PERIODO

HOJA DE CALCULO EXCEL
A la hora de seleccionar celdas es muy importante fijarse en la forma del puntero del raton para saber si realmente vamos a
seleccionar celdas o realizar otra operacién. La forma del puntero del ratén a la hora de seleccionar celdas consiste en

una cruz gruesa blanca, tal como: E‘ )
Combinar celdas: Al activar esta opcidn, las celdas seleccionadas se uniran en una sola.

= | Si se hace clic sobre el boton se dibujara un borde tal como viene representado en éste. En caso de querer otro tipo de
borde, elegirlo desde la flecha derecha del botén. Aqui no encontraras todas las opciones vistas desde el recuadro del mend.

" Para asignar el formato de porcentaje (multiplicara el nimero por 100 y le afiadira el simbolo %).
* | Para utilizar el formato de millares (con separador de miles y cambio de alineacion).
.00 . . , . . .

=0 Para quitar un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.

-0 ~ . . - - - -
" Para afiadir un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.
Cambiar el nombre de la hoja: EI método es mucho mas directo y rapido: Hacer doble clic sobre el nombre de la hoja en

su etiqueta . Hojal .~ Escribir el nuevo nombre de la hoja. Pulsar ENTER. Configurar pagina =]
Configurar pagina: nos permite modificar factores que afectan a la |/ =7 e
presentacion de las paginas impresas, como la orientacion, encabezados y pies Lo B os

de pégina, tamafio del papel. Si deseamos modificar algunos de los factores

anteriores, desde la vista preliminar, deberemos hacer clic en el e percho

1,8 [ 1,8 [&

boton Configurar pagina que se encuentra en la opcion Disefio de Pagina.

Aparecerd el cuadro de didlogo Configurar pégina descrito a continuacion. o .
Dicho cuadro consta de 4 fichas. 1o 0 B

Centrar enla pagina

La primera de las fichas se denomina Paginay permite indicar caracteristicas | 5@
como la orientacién del papel, el tamafio del papel que utilizamos y otros
pardmetros. Selecciona la orientacion del papel, vertical; modificar los
margenes superior, inferior, derecho e izquierdo de las hojas a imprimir, utilizar
la ficha Margenes. En esta ficha podras modificar los margenes superior:, inferior:, derecho: e izquierdo:

Opciones...

A, | B & | ] | E | F | E | H

v Siempre que se desee realizar una
operacion, sera necesario poner en primer
Ejercicios de Introduccién a Excel lugar el signo de =, después se indicara con
el nombre de la celda y el operador, el tipo
de operacidon que desea hacerse. Agregue
debajo dos sumas, dos restas, dos
multiplicaciones dos  divisiones, dos
potenciaciones.
AUTOR: NOMBRE COMPLETO ABRIR EXCEL Y REALIZAR LAS
SIGUIENTES ACTIVIDADES
1. Configurar pagina tamafio carta,
margenes todos 2. Coloque encabezado
M “INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE
COMERCIO”; pie de pagina curso y fecha
2. Haga la hoja de presentacion segln
grafico. Cambiale el nombre de Hojal por
Presentacion. La imagen la que elijas
3. En la hoja2, nombre FACTURA. La
factura debe tener las siguientes columnas y 20 articulos: LIBRERIA

| NOMBRE DEL ALMACEN |

>

ela|~olef+]«
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| ARTICULO | CANTIDAD | VALOR UNITARIO | SUBTOTAL | IVA | TOTAL |




Las columnas de SUBTOTAL Y TOTAL colocarles dos decimales. Al final escriba en una final en letras y nimeros con el
signo $ y dos decimales el monto a pagar.
4. En la hoja3

REGISTRO DIARIO DE PACIENTES
Nombre Tipo Documento | N° Documento | Edad | N°de consultas | Valor por consulta | Valor Total
Dario Yanez | CC 87632 25 8 25000
Escriba 10 registros mas
Graficos: Un grafico es la representacion grafica de los datos de una hoja de calculo y facilita su interpretacion.
Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero

. - .. L = v '
siempre utilizaremos la seccion Graficos que se encuentra m }.H.\}(.- er / M LR | ,

en la pestafia Insertar. _ . _
. Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros
Es recomendable que tengas seleccionado el rango de - - - = = = gréficas

celdas que quieres que participen en el gréfico, de esta Graficos o
forma, Excel podrd generarlo automaticamente. En caso
contrario, el grafico se mostrara en blanco o no se creara debido a un tipo de error en los datos que solicita.
Como puedes ver existen diversos tipos de graficos a nuestra disposicién. Podemos seleccionar un gréafico a insertar
haciendo clic en el tipo que nos interese para que se despliegue el listado de los que se encuentran disponibles.
En cada uno de los tipos generales de graficos podras encontrar un enlace en la parte inferior del listado que muestra Todos
los tipos de gréfico...
Hacer clic en esa opcion equivaldria a desplegar el cuadro de didlogo de Insertar grafico que se muestra al hacer clic en la
flecha de la parte inferior derecha de la seccion Graficos.

Aqui puedes ver listados todos los gréaficos disponibles, selecciona uno y pulsa Aceptar para empezar a crearlo.

EJERCICIOS PARA PRACTICAR CON GRAFICOS EN EXCEL.

5. Reproduce la siguiente hoja:

A B C D
1
2
3 MES Productol | Producto2 | TOTAL VENTAS
4 Enero 300 60 B4+c4
5 Febrero 250 65
6 Marzo 445 90
7 Abril 86 48
8 Mayo 79 234
9 Junio 128 345
10
1. Calcula los totales para la columna TOTAL VENTAS.
2. Realiza el gréfico de barras correspondiente al total de ventas de los diferentes meses.
3. Realiza el grafico de barras apiladas de los meses enero, febrero y marzo.
4. Realiza el grafico de sectores para las ventas mensuales de forma que veamos qué fraccion de nuestras ventas se realizd
en cada uno de los meses.
5. Realiza un grafico de columnas donde aparezcan las ventas del Productol y el Producto 2, durante todos los meses.
6. Entodos los graficos deben tener en cuenta los siguientes datos:

TITULO: VENTAS PRODUCTO 1Y 2.
TITULO EJE (X) : MESES.
TITULO EJE (Y): UNIDADES VENDIDAS.
Haz que la leyenda aparezca en la esquina superior derecha.
e Haz que aparezca el valor en cada columna.
INSERTAR FILAS: Seleccione las filas 1 y 2 para esto haga clic derecho sobre los nimeros 1 y 2 y clic sobre insertar.
COMBINAR CELDAS: Escriba el titulo, seleccione desde A1l hasta... y estando en la opcion INICIO, haga clic en el icono

de = Combinary centrar ~ colocar color a la letra, fondo a la celda, tamafio 16.
NOMBRE DE LA HOJA: Haga doble clic sobre hojal, o clic derecho Cambiar nombre.




INFORMATICA OCTAVO GRADO “E” TERCER PERIODO

HOJA DE CALCULO EXCEL
A la hora de seleccionar celdas es muy importante fijarse en la forma del puntero del raton para saber si realmente vamos a
seleccionar celdas o realizar otra operacién. La forma del puntero del raton a la hora de seleccionar celdas consiste en

una cruz gruesa blanca, tal como: E‘ )
Combinar celdas: Al activar esta opcidn, las celdas seleccionadas se uniran en una sola.

= | Si se hace clic sobre el boton se dibujara un borde tal como viene representado en éste. En caso de querer otro tipo de
borde, elegirlo desde la flecha derecha del botén. Aqui no encontraras todas las opciones vistas desde el recuadro del mend.

" Para asignar el formato de porcentaje (multiplicara el nimero por 100 y le afiadira el simbolo %).
* | Para utilizar el formato de millares (con separador de miles y cambio de alineacion).
.00 . . , . . .

=0 Para quitar un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.

-0 ~ . . - - - -
" Para afiadir un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.
Cambiar el nombre de la hoja: ElI método es mucho mas directo y rapido: Hacer doble clic sobre el nombre de la hoja en

su etiqueta . Hojal .~ Escribir el nuevo nombre de la hoja. Pulsar ENTER. Configurar pagina =]
Configurar pagina: nos permite modificar factores que afectan a la |/ =7 e
presentacion de las paginas impresas, como la orientacion, encabezados y pies Lo B os

de pégina, tamafio del papel. Si deseamos modificar algunos de los factores

anteriores, desde la vista preliminar, deberemos hacer clic en el e percho

1,8 [ 1,8 [&

boton Configurar pagina que se encuentra en la opcion Disefio de Pagina.

Aparecerd el cuadro de didlogo Configurar pégina descrito a continuacion. o .
Dicho cuadro consta de 4 fichas. 1o 0 B

Centrar enla pagina

La primera de las fichas se denomina Paginay permite indicar caracteristicas | 5@
como la orientacién del papel, el tamafio del papel que utilizamos y otros
pardmetros. Selecciona la orientacion del papel, vertical; modificar los
margenes superior, inferior, derecho e izquierdo de las hojas a imprimir, utilizar
la ficha Margenes. En esta ficha podras modificar los margenes superior:, inferior:, derecho: e izquierdo:

Opciones...

A | E € | D | E | F | B | H
17 v Siempre que se desee realizar una
. operacion, serd necesario poner en primer
Ejercicios de Introduccién a Excel lugar el signo de =, después se indicara con

el nombre de la celda y el operador, el tipo
de operacidon que desea hacerse. Agregue
debajo dos sumas, dos restas, dos
multiplicaciones dos  divisiones, dos
potenciaciones.

AUTOR: NOMBRE COMPLETO ABRIR EXCEL Y REALIZAR LAS
SIGUIENTES ACTIVIDADES

1. Configurar péagina tamafio carta,
margenes todos 2. Coloque encabezado
“INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE
COMERCIO”; pie de pagina curso y fecha
2. Haga la hoja de presentacion segln
grafico. Cambiale el nombre de Hojal por
Presentacion. La imagen la que elijas

3. En la hoja2, nombre FACTURA. La

ela|~olef+]«

=]

(%]

w

=

T

D:l|'\--l |r_'n

J

o)
=

)

factura debe tener las siguientes columnas y 20 articulos: HELADERIA
| NOMBRE DEL ALMACEN |

| ARTICULO | CANTIDAD | VALORUNITARIO |SUBTOTAL| IVA | TOTAL |




Las columnas de SUBTOTAL Y TOTAL colocarles dos decimales. Al final escriba en una final en letras y nimeros con el
signo $ y dos decimales el monto a pagar.
4. Enlahoja3

REGISTRO DIARIO DE PACIENTES

Nombre Tipo Documento | N° Documento | Edad | N°de consultas Valor por consulta Valor Total

Rosa Flérez | CC 22456789 78 9 25000

Escriba 10 registros mas
Graficos: Un grafico es la representacion gréafica de los datos de una hoja de calculo y facilita su interpretacion.

Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero

. - .. L = v '
siempre utilizaremos la seccion Gréficos que se encuentra m }.H.\}(.- er / M LR | ,

en la pestafia Insertar. _ . _
. Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros
Es recomendable que tengas seleccionado el rango de - - - = = = gréficas

celdas que quieres que participen en el gréfico, de esta
forma, Excel podrd generarlo automaticamente. En caso
contrario, el grafico se mostrara en blanco o no se creara debido a un tipo de error en los datos que solicita.
Como puedes ver existen diversos tipos de gréaficos a nuestra disposicion. Podemos seleccionar un gréfico a insertar
haciendo clic en el tipo que nos interese para que se despliegue el listado de los que se encuentran disponibles.
En cada uno de los tipos generales de graficos podras encontrar un enlace en la parte inferior del listado que muestra Todos
los tipos de gréfico...
Hacer clic en esa opcion equivaldria a desplegar el cuadro de didlogo de Insertar grafico que se muestra al hacer clic en la
flecha de la parte inferior derecha de la seccién Graficos.

Aqui puedes ver listados todos los gréaficos disponibles, selecciona uno y pulsa Aceptar para empezar a crearlo.

EJERCICIOS PARA PRACTICAR CON GRAFICOS EN EXCEL.

5. Reproduce la siguiente hoja:

Graficos P

A B C D
1
2
3 MES Productol | Producto2 | TOTAL VENTAS
4 Enero 300 60 B4+c4
5 Febrero 280 35
6 Marzo 370 67
7 Abril 92 48
8 Mayo 77 180
9 Junio 256 130
10
1. Calcula los totales para la columna TOTAL VENTAS.
2. Realiza el gréfico de barras correspondiente al total de ventas de los diferentes meses.
3. Realiza el grafico de barras apiladas de los meses enero, febrero y marzo.
4. Realiza el grafico de sectores para las ventas mensuales de forma que veamos qué fraccion de nuestras ventas se realizd
en cada uno de los meses.
5. Realiza un gréafico de columnas donde aparezcan las ventas del Productol y el Producto 2, durante todos los meses.
6. Entodos los graficos deben tener en cuenta los siguientes datos:

e TITULO: VENTAS PRODUCTO 1Y 2.

e TITULO EJE (X) : MESES.

e TITULO EJE (Y): UNIDADES VENDIDAS.

e Haz que la leyenda aparezca en la esquina superior derecha.

e Haz que aparezca el valor en cada columna.
INSERTAR FILAS: Seleccione las filas 1 y 2 para esto haga clic derecho sobre los nimeros 1y 2 y clic sobre insertar.
COMBINAR CELDAS: Escriba el titulo, seleccione desde Al hasta... y estando en la opcién INICIO, haga clic en el icono

de = Combinary centrar ~ colocar color a la letra, fondo a la celda, tamafio 16.
NOMBRE DE LA HOJA: Haga doble clic sobre hojal, o clic derecho Cambiar nombre.




INFORMATICA OCTAVO GRADO “E” TERCER PERIODO

HOJA DE CALCULO EXCEL
A la hora de seleccionar celdas es muy importante fijarse en la forma del puntero del ratdn para saber si realmente vamos a
seleccionar celdas o realizar otra operacién. La forma del puntero del ratén a la hora de seleccionar celdas consiste en

una cruz gruesa blanca, tal como: E‘ )
Combinar celdas: Al activar esta opcidn, las celdas seleccionadas se uniran en una sola.

= | Si se hace clic sobre el boton se dibujara un borde tal como viene representado en éste. En caso de querer otro tipo de
borde, elegirlo desde la flecha derecha del botén. Aqui no encontraras todas las opciones vistas desde el recuadro del mend.

" Para asignar el formato de porcentaje (multiplicara el nimero por 100 y le afiadiré el simbolo %).

* | Para utilizar el formato de millares (con separador de miles y cambio de alineacion).
.00 . - , . . .
*0] Para quitar un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.

.0 ~ . . , - . .
‘% Para afiadir un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.
Cambiar el nombre de la hoja: ElI método es mucho mas directo y rapido: Hacer doble clic sobre el nombre de la hoja en

su etiqueta | Hojal .= Escribir el nuevo nombre de la hoja. Pulsar ENTER. Configurar pagina =]
Configurar pagina: nos permite modificar factores que afectan a la |/™ 7" om0
presentacion de las paginas impresas, como la orientacion, encabezados y pies Lo B o8

de pagina, tamafno del papel. Si deseamos modificar algunos de los factores

anteriores, desde la vista preliminar, deberemos hacer clic en el izauerde: pereche:

1,8 & 1,8 &

botén Configurar pagina que se encuentra en la opcion Disefio de Pagina.

Aparecerd el cuadro de didlogo Configurar pégina descrito a continuacion.
Dicho cuadro consta de 4 fichas. 1o 0 =

Centrar enla pagina

La primera de las fichas se denomina Paginay permite indicar caracteristicas | Za
como la orientacién del papel, el tamafio del papel que utilizamos y otros

parametros. Selecciona la orientacion del papel, vertical; modificar los
margenes superior, inferior, derecho e izquierdo de las hojas a imprimir, utilizar
la ficha Margenes. En esta ficha podras modificar los margenes superior:, inferior:, derecho: e izquierdo:

A, | E € | ] | E | F | E | H

v Siempre que se desee realizar una
operacion, sera necesario poner en primer
Ejercicios de Introduccién a Excel lugar el signo de =, después se indicara con
el nombre de la celda y el operador, el tipo
de operacidon que desea hacerse. Agregue
debajo dos sumas, dos restas, dos
multiplicaciones  dos  divisiones, dos
potenciaciones.

AUTOR: NOMBRE COMPLETO ABRIR EXCEL Y REALIZAR LAS
SIGUIENTES ACTIVIDADES

1. Configurar pdgina tamafio carta,
\ margenes todos 2. Coloque encabezado
@y@ “INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE

>

GG REEEE

=]

(]

w

=

=

COMERCIO”; pie de pagina curso y fecha

2. Haga la hoja de presentacién segln
grafico. Cambiale el nombre de Hojal por
Presentacion. La imagen la que elijas

3. En la hoja2, nombre FACTURA. La

co|-~4 |D’J

o

(=)
=

)

factura debe tener las siguientes columnas y 20 articulos: ZAPATERIA
| NOMBRE DEL ALMACEN |

| ARTICULO | CANTIDAD | VALOR UNITARIO |SUBTOTAL| IVA | TOTAL |




Las columnas de SUBTOTAL Y TOTAL colocarles dos decimales. Al final escriba en una final en letras y nimeros con el
signo $ y dos decimales el monto a pagar.

4. En la hoja3
REGISTRO DIARIO DE PACIENTES
Nombre Tipo Documento | N° Documento | Edad | N°de consultas | Valor por consulta | Valor Total
Gabriel Pérez | CC 56789 68 7 25000

Escriba 10 registros mas
Graficos: Un grafico es la representacion gréafica de los datos de una hoja de calculo y facilita su interpretacion.

Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero

. - .. L = v '
siempre utilizaremos la seccion Graficos que se encuentra m }.H.\}(.- er / M LR | ,

en la pestafia Insertar. _ . _
. Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros
Es recomendable que tengas seleccionado el rango de - - - = = = gréficas

celdas que quieres que participen en el gréfico, de esta
forma, Excel podrd generarlo automaticamente. En caso
contrario, el grafico se mostrara en blanco o no se creara debido a un tipo de error en los datos que solicita.
Como puedes ver existen diversos tipos de gréaficos a nuestra disposicion. Podemos seleccionar un gréfico a insertar
haciendo clic en el tipo que nos interese para que se despliegue el listado de los que se encuentran disponibles.
En cada uno de los tipos generales de graficos podras encontrar un enlace en la parte inferior del listado que muestra Todos
los tipos de gréfico...
Hacer clic en esa opcion equivaldria a desplegar el cuadro de dialogo de Insertar grafico que se muestra al hacer clic en la
flecha de la parte inferior derecha de la seccién Graficos.

Aqui puedes ver listados todos los graficos disponibles, selecciona uno y pulsa Aceptar para empezar a crearlo.

EJERCICIOS PARA PRACTICAR CON GRAFICOS EN EXCEL.

5. Reproduce la siguiente hoja:

Graficos P

A B C D
1
2
3 MES Productol | Producto2 | TOTAL VENTAS
4 Enero 450 89 B4+c4
5 Febrero 320 65
6 Marzo 456 82
7 Abril 345 56
8 Mayo 89 178
9 Junio 268 234
10
1. Calcula los totales para la columna TOTAL VENTAS.
2. Realiza el grafico de barras correspondiente al total de ventas de los diferentes meses.
3. Realiza el gréafico de barras apiladas de los meses enero, febrero y marzo.
4. Realiza el grafico de sectores para las ventas mensuales de forma que veamos qué fraccion de nuestras ventas se realizo
en cada uno de los meses.
5. Realiza un grafico de columnas donde aparezcan las ventas del Productol y el Producto 2, durante todos los meses.
6. En todos los graficos deben tener en cuenta los siguientes datos:

TITULO: VENTAS PRODUCTO 1Y 2.
TITULO EJE (X) : MESES.
TITULO EJE (Y): UNIDADES VENDIDAS.
Haz que la leyenda aparezca en la esquina superior derecha.
e Haz que aparezca el valor en cada columna.
INSERTAR FILAS: Seleccione las filas 1 y 2 para esto haga clic derecho sobre los nimeros 1y 2 y clic sobre insertar.
COMBINAR CELDAS: Escriba el titulo, seleccione desde Al hasta... y estando en la opcion INICIO, haga clic en el icono

de =4 Combinary centrar ~ colocar color a la letra, fondo a la celda, tamafio 16.
NOMBRE DE LA HOJA: Haga doble clic sobre hojal, o clic derecho Cambiar nombre.
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EL ORDEN AYUDA

ASOCIACION CON
OTRAS CIENCIAS

PACIENCIA PARA
APRENDER Y TRABAJAR

| REGLAS. - TRABAJO

¢ Dar y recibir retroalimentacion
« Autorreflexion permanente

¢ Divertirse aprendiendo

« Convivencia armonica

« Celulares en opcion silencio

NOVENO GRADO: CONTENIDOS Y LOGROS

VALORES DE LA ASIGNATURA DE, INFORMATICA

~3

A g 4
o Srevesd

INGENIO Y
CREATIVIDAD

AMOR AL ESTUDIO

Crear blog personal para organizar, publicar y recibir informacion.

Usar las barras de herramientas y opciones de mena de Word al combinar
correspondencia.

PRIMER PERIODO

Usar las barras de herramientas de Word para disefiar macros.

Utilizar el editor de ecuaciones de Word.

SEGUNDO PERIODO

Utilizar Excel para resolver graficamente ecuaciones, comprobarlas y darles
formato.

TERCER PERIODO

Disefar graficos estadisticos en Excel: Barras, Columnas, 2D, 3D, Pictogramas,
Lineas, Puntos...

CUARTO PERIODO

COMO MEJORAR LAS PRACTICAS PEDAGOGICAS Y LOGRAR UN CLIMA PARA EL APRENDIZAJE.




Como Padre o acudiente me comprometo a:

Mostrar respeto y apoyo por mi hijo, sus maestros y la Institucion educativa.

Proveer de un ambiente apropiado de estudio a mi hijo (a) y supervisar que cumpla con sus tareas y trabajos, que
traiga el material correspondiente para las clases (guias y otros).

Asistir a las reuniones de padres de familia.
Atender la presentacion personal y puntualidad de mi hijo o acudido
Preguntar a diario a mi hijo (a) y/o acudido (a) acerca de las actividades de la Institucion.

Como estudiante me comprometo a:

Mostrar respeto por los objetos de mis compafieros y de la institucién, ni destruirlos, ni robarlos.

Llegar temprano al colegio e ingresar a tiempo al salon de clases.

Esperar dentro del salon de clases a los docentes.

Depositar la basura o cualquier objeto de desecho en las canecas y mantener los salones y todo el colegio aseado.
Mantener una buena imagen, portando adecuadamente el uniforme. (motilado, peinado (a), aseado, etc.

Como Docente me comprometo a:

>
>

YV VVYVYY

Y VYV

Ayudar a cada estudiante a desarrollar sus potencialidades.
Ofrecer tareas significativas y apropiadas que correspondan a los objetivos y contenidos establecidos.

PACTO PARA EL BUEN USO DEL AULA DE INFORMATICA

Hacer uso del equipo asignado con el cuidado y la responsabilidad que esto amerita.

Al inicio de la clase informar acerca del estado del equipo correspondiente. Reportar inmediatamente al docente
cualquier anomalia en el equipo.

Respetar y cumplir lo que el docente asigne a cada estudiante, realizando sélo los trabajos y/o actividades
relacionadas con la asignatura.

Mantener el aula en perfecto estado de orden y aseo.

Evitar ingresar al aula todo tipo de comestibles, alimentos y bebidas. La Sala de Informatica no es la cafeteria del
colegio. Debe retirarse al sitio adecuado para tomar los alimentos.

Evitar alterar la configuracion de los equipos y menos aun colocar contrasefias, que impidan el trabajo en ellos.
Mantener un comportamiento adecuado en el aula que genere un ambiente de convivencia armonica, de
participacion, respeto y solidaridad.

Evitar introducir memorias y cds en los computadores sin estar debidamente autorizados por la docente, con el fin
de evitar los virus computacionales.

Cualquier dafio ocasionado a un elemento, equipos o inmobiliarios, el estudiante debe responder, reponiéndolo por
uno nuevo, si no tuviere arreglo.

Asistir puntualmente a clases, respetar el horario del colegio también es un reflejo de respeto al tiempo de los
demas, ya que en la escuela y en la vida social, llegar a tiempo es un signo de buena educacién.

Preoclpese por su presentacién personal. Reconozca la importancia de vestirse y el sentido de autoapreciacion.
Recuerde que vestirse y mirarse presentable es importante para el bienestar y la autoapreciacion de la persona.
Portar adecuadamente el uniforme del colegio.

Traer los elementos para trabajar en clase. “El ocio y la pereza son la madre de todos los vicios”.

Realizar los trabajos asignados por el profesor durante la clase.

Hacer evaluacion acumulativa en cada uno de los periodos. Recuerde gque esta no se programa en horario

El uso del computador no es para jugar.

Prohibido el uso de celulares, ipods, memorias USB, y demas dispositivos que no permitan o interrumpan el
normal desarrollo de las clases.

Dejar el puesto de trabajo organizado: computador apagado, mouse encima de la CPU, sillas en el puesto.

El cumplimiento de las anteriores normas seran valoradas en los aspectos cognitivos, valoricos y actitudinal segin
correspondan.

Este documento y todos los que se entreguen deben estar legajados en una carpeta que usted traera siempre a las clases




INSTITUTO TECNIQO NACIONAL DE COMERCIO - JORNADA VESPERTINA
INFORMATICA NOVENO GRADO PRIMER PERIODO

Debes 1° Abrir Word, 2° Configurar pagina: margenes superior 4, Inferior 3, Izquierdo 4, Derecho 3, 3° Tamafio del
papel Carta, 4° Orientacion Vertical, 5° Agregar Sobre, 6° Insertar Encabezado (colocarle una imagen pequefia) y Pie
de pagina (centrado, letra 10). 7° Hacer una carta modelo segin modelo y 8° Crear una base de datos con 10 registro
sobre a cada carta 9° Combinar.

GUIA PARA COMBINAR CORRESPONDENCIA EN WORD 2007 SIN EL ASISTENTE

Estamos ante otra potente utilidad de Word 2007 que nos va a ahorrar un enorme trabajo cuando tengamos que trabajar en
documentos donde se repitan ciertos datos. Para eso podremos usar con Word 2007 esta herramienta.

Imaginate la secretaria de una oficina, que tiene que enviar una carta de saludo (por ejemplo) a 200 personas. Imaginate
también que tuviese que teclear uno por uno el encabezamiento de cada una de esas 200 cartas a enviar...;verdad que seria de
locos?

Vamos a ver un ejemplo de combinar correspondencia a partir de una carta modelo. En este ejemplo vamos a crear la
base de datos sobre la marcha y no vamos a utilizar el asistente de combinar correspondencia, sino las opciones de la
ficha correspondencia:

En primer lugar accedemos a la ficha Correspondencia.

Inicio insertac Disenio de pagina Referendiss Correspondencia Revisar Vists

En Iniciar combinacion de correspondencia seleccionamos Cartas, ya que es el tipo de documento con el que vamos a
trabajar en este ejemplo.

Comenzamos escribiendo el texto de la carta modelo

Una vez escrito el texto de la carta hacemos clic en Seleccionar destinatarios, dentro de la ficha Iniciar combinacion de
correspondencia.

En el mend que se despliega seleccionamos la opcién Escribir nueva lista, ya que vamos a crear la base de datos en este
momento.

Nota: Si ya | tuviéramos creada la base de datos la seleccionariamos desde la

@ BRIV s [+ opcion Usar lista existente, para conectar la carta con la base de datos y poder
=B S0 realizar la combinacion.
85| Seleccionar de los contactos de Outlook... Accedemos de esta manera al ment Nueva lista de direcciones, donde podemos

introducir los registros de cada persona a la que vamos a enviar la carta.

Si la lista de direcciones de Word tiene demasiados campos o necesitamos cambiar alguno de ellos pulsamos en Personalizar

columnas.

Podemos eliminar cualquier campo gue no nos sea necesario, seleccionandolo y pulsando el botén Eliminar. También

podemos cambiar al nombre de alguno de los campos desde el boton Cambiar nombre. (Personalizar columna)

A continuacion vamos mtrodumendo los datos de los destinatarios en la lista:

"= En nuestro ejemplo hemos escrito los datos de tres destinatarios. Pulsamos

Il Aceptar para finalizar.

A continuacién debemos guardar la base de datos que acabamos de crear.

Word nos lleva por defecto a la carpeta Mis archivos de origen de datos, pero

podemos elegir cualquier otra carpeta para guardarla. Siguiendo nuestro

ejemplo, llamamos a la base de datos Agenda y pulsamos Guardar.

A et A partir de este paso lo que tenemos que hacer es insertar los campos de
- “ combinacion de la base de datos en los lugares del texto donde queremos que

aparezcan los datos de los destinatarios. Para ello accedemos a la ficha Escribir e insertar campos y pulsamos sobre Insertar

campo combinado.

Correspondencia | Revisar  Vista Situamos el cursor en el lugar del texto donde queremos insertar el
=5 £ Regias ~ campo. Lo seleccionamos y hacemos clic en insertar.
_] .J __] Q;Asigna, o Repetimos la operacion con los deméas campos de combinacion:
S Saue e e ] e SOl ) suae e Ahora la carta modelo estd conectada con la base de datos, ya que
Escribir ¢ insertar campos hemos insertado los campos de combinacion en ella. A continuacion
pasamos a la pestafia Vista previa de resultados:
&% (Mo<4ft [ M Vemos los datos del primer registro de la base de [comomer enun docmento nueve L2 lida
I 4] Buscar destinatario datos en nuestra carta, para que nos hagamOS una idea Combinar registros
d:iizas‘?[:‘gzs 2, Comprobacién automatica de errores del resultado final: i
Vista previa de resultados Para finalizar 1a caomhinacidn accedemns a 1a ficha Desde: Hasta:
Finalizar y combinar Hacer buen uso de las mayusculas y NUNCA usar abreviaturas =
Editar documentos individualé--

Combinamos Todos los registros y pulsamos Aceptar


http://www.5incoaprendices.com/2008/10/combinar-correspondencia-en-word-2007_21.html
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e | o°aEsTUDIANTE 2 |

Barranquilla, 2 de febrero de 2012

Asunto: Invitacién al cumpleafios del director

Queda usted informado por medio de esta misiva, que el
préximo dia 31 se celebra, como todos los afios, el cumpleafios
de nuestro querido Jefe y Director, Don José Garcia.

Como trabajador de esta empresa, queda usted formalmente
invitado al evento. Puede usted acudir con su familia, amigos o
acompafante. No olvide llevar una botella de licor, asi como
el/los regalos oportunos que seran recogidos en la entrada, para
posterior entrega al finalizar el evento.

Por Gltimo, informarle, que en un plazo de 3 dias, tiene usted la
posibilidad de hacer un ingreso, a modo de regalo, en la cuenta
de Don José, o a través de la cuenta de la empresa. Si asi lo

hace, no olvide indicar en el asunto, su nombre y apellidos.

Sin otro propésito, se despide,

Ana Maria Lépez
Secretaria de Direccion

/| oBESTUDIANTE |

Barranquilla, 2 de febrero de 2012

Asunto: Resultado de inversiones

Quiero agradecerle nuevamente el que dispusiera parte de su
tiempo para escuchar mis propuestas actuales y ofrecerme
sus consejos sobre la actualidad del mercado.

Igualmente quiero agradecerle las informaciones que me
proporciond, que estoy seguro me seran de gran utilidad, y
me ayudara enormemente en mi proyecto de inversion, asi
como la posibilidad de contactar con el Director general de
BolsaMadrid a quien llamaré la proxima semana para
concertar una entrevista.

Le mantendré informado sobre el resultado de mis
inversiones.

Un saludo cordial,

Jaime Pérez Giraldo
Jefe de Ventas

7~ | oBEstuniante? |

Barranquilla, 2 de febrero de 2012

Asunto: Nuevo producto

Queremos darle el trato de preferencia que usted se merece y
nos adelantamos a la nueva temporada ofreciendo a nuestros
mejores clientes la novedad en sillas de lujo para el afio 2009.

Queremos presentarle el Ultimo modelo de la TRONO 6000
que a diferencia de la TRONO 5000 viene equipada con vibro
masaje, eleva piernas y acceso a Internet sin cables. No
necesita electricidad, se auto alimenta mediante placas solares
y absorbiendo el calor corporal de las personas que la
utilizan, lo que provoca la perdida de tejido adiposo del
cliente. Esta caracteristica de adelgazamiento es la que
mejores criticas ha obtenido ante los Ultimos datos
estadisticos del mercado.

Tenemos tal seguridad en que le interesara nuestra oferta que
nos hemos adelantado al enviarle un lote con 20 sillas, que
por cortesia, vienen con un 35 % de descuento. Le
agradecemos nos comunique cuando las reciba.

Le saluda con afecto

Vicente Troneros Lima
Director comercial

Barranquilla, 12 de febrero de 2012

Asunto: Nueva sede

Es un placer para mi comunicarle la préxima inauguracion de la nueva
sede de Reciclajes Ramirez en su localidad.

Con Reciclajes Ramirez se acabaron las montafias de papel, de cartén o
de cajas; las esperas interminables para la recogida de los cartuchos de
tinta; los sobrantes de plasticos o de latas... Nosotros nos encargamos
de todo.

Ponemos a su disposicion un servicio de recogida diario, alterno o
semanal y en el horario que mejor se adapte a sus intereses. Reciclajes
Ramirez se encarga de suministrarle, ademas, unos contenedores
especiales en los que depositar los residuos separados segun su
naturaleza, para facilitar su posterior reciclaje.

Con maés de cinco afios de experiencia, Reciclajes Ramirez se ha con-
vertido en lider de su sector con una cartera de 300 clientes, cuatro
delegaciones y 120 empleados. Esto ha sido posible gracias a la seriedad y
rigor que siempre hemos demostrado en nuestra actividad y que nos ha
hecho merecedores del sello de calidad 1SO 9000.

Esperamos colaborar en un futuro proximo con su empresa. En breve
nos pondremos en contacto con usted para concertar una cita.

Cordialmente,

Josefa Julio Gdmez
Gerente
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Barranquilla, 2 de febrero de 2012

Asunto: Catalogo ventas

Hemos recibido su carta del dia 18 del
corriente en la que se interesaba por nuestra
linea de barrotes preformados de 1m.

Con esta carta le enviamos nuestro catalogo
y fotografias de los montajes, asi como la
lista de precios. Estamos a su servicio y por
ello creemos que seria interesante para usted,
recibir la visita de uno de nuestros
representantes, al que podra formular todas
las dudas o consultas que estime oportunas.
Esta Ultima cuestion podria confirmarnosla
por teléfono al nimero 3853423.

Estamos a su disposicion para cualquier otra
informacién que precise

Sin otro propésito, se despide,

José Luis Castro Jiménez
Jefe de Ventas

Barranquilla, 2 de febrero de 2012

Asunto: Vacaciones

Le comunicamos que del dia 3 de enero hasta
el dia 15 de enero del presente afio, nuestras
oficinas situadas en el Poligono Industrial
Monte del Fresno, permaneceran cerradas de
cara al publico con motivo de las vacaciones
colectivas.

No obstante, si desea ponerse en contacto
con nosotros para cualquier tema, puede
hacerlo llamando al teléfono 999999999 de
9:00 horas a 15:00 horas en el periodo
indicado anteriormente.

A partir del dia 16 de enero le atenderemos
con normalidad.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo,

Carlos Pérez Sarmiento
Gerente Administrativo
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Barranquilla, 2 de febrero de 2012

Asunto: Cambio de direccion

Debido a la expansion de nuestra empresa hemos
tenido que trasladar nuestras oficinas a una nueva
ubicacion.

A partir del 1 de febrero de 2011 nos encontramos
situados en la siguiente direccion:
Carrera 45 N° 34-67 Barranquilla

Nuestras nuevas instalaciones estan situadas en
uno de los mejores sitios con inmejorables
accesos.

Los nimeros de teléfono y fax siguen siendo los
mismos que los anteriores.

Rogamos actualicen los datos de nuestra empresa
para evitar cualquier inconveniente, puesto que
nuestra antigua ubicacion queda inoperativa.

Cesar Holguin Fernandez
Gerente Administrativo
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Barranquilla, 2 de febrero de 2012

Asunto: Cambio de cuenta

Mediante la presente carta queremos
informarle del cambio de nimero de cuenta
bancaria en el que deberan hacer los pagos
mediante transferencia bancaria a partir de
este mes (febrero de 2011) y siguientes.

En las facturas que les remitimos ya aparece
reflejado el nuevo nimero de cuenta para
hacer el pago, cuando procedan a realizar la
transferencia rogamos verifiquen que lo estan
haciendo a la nueva cuenta para evitar
cualquier problema.

La entidad sigue siendo la misma BVBA, y
el nuevo nimero de cuenta es 1111-1234-00-
110000110011.

Muchas gracias por su colaboracion.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo,

Julio Molina Jiménez
Contador

Barranquilla, 2 de febrero de 2012

Asunto: Presentacion

Me permito ponerme en contacto con Usted para darle a

conocer nuestra empresa Estructuras muy Fiables S.A.

Estamos especializados en la construccion de

estructuras de acero para naves industriales.

Aungue es una empresa de reciente creacion, contamos
con una experiencia de mas de 10 afios en el sector.
Entre los proyectos de construccién de estructuras que

desarrollamos se encuentran.
e Naves industriales.
®  Centros comerciales.
(] Puentes.
e  Edificios singulares.

Nuestra principal zona de trabajo es la Costa Atlantica y

los departamentos limitrofes

Nos gustaria saber si estan interesados en la visita de
nuestro director comercial, en la fecha y hora que Usted
elija, para que conozca mas en profundidad nuestra

compafiia.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo,

Juan Miguel Pitamo Gémez
Gerente

Barranquilla, 2 de febrero de 2012

Asunto: Descuento por pronto pago

Queremos informarle de que a partir del 1 de
marzo de 2011 estamos ofreciendo a nuestros
clientes un descuento del 5% por pronto pago
sobre el importe total (sin IVA) de la factura
correspondiente.

Para poder beneficiarse de este descuento el
pago se ha de producir en los 7 dias siguientes
a la fecha de emision de la factura.

Este descuento se puede hacer en efectivo
mediante cheque o por transferencia a la cuenta
bancaria que nos indiguen o bien
descontandolo de la préxima factura.

Con este descuento queremos agradecer el
detalle a los clientes que tienen la deferencia de
pagar en el menor plazo posible.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Jorge Diaz Gémez
Presidente
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2. Escriba esta

ecuacion.

Simbolos

ESCRIBIR UNA ECUACION

En el grupo Simbolos de la ficha Insertar, haga clic en la flecha bajo Ecuacion vy, a continuacion, en Insertar
nueva ecuacion.
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Word dispone de un editor de ecuaciones el cual nos ayuda a introducir ecuaciones y formulas matematicas.

Para utilizar el editor de ecuaciones debemos acceder a la pestafia Insertar, dentro del grupo de herramientas Simbolos se
encuentra la herramienta Ecuacion y la herramienta Simbolo.

Al hacer clic en la herramienta Ecuacién, se abren las herramientas de Disefio de ecuaciones. Dichas herramientas se
agrupan en Herramientas, Simbolos y Estructuras.
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También se observa en la hoja un lugar especifico donde podemos insertar la ecuacion/formula que deseemos.
Un ejemplo de cémo quedaria una ecuaciéon hecha con el editor de

: | Haga clic agui para escribir una ecuacion.
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ecuaciones seria como el

siguiente.

Esta es la ecuacion vista en el cuadro editor de ecuaciones.
Y esta es la misma ecuacion vista desde fuera del editor, desde el

— L documento de Word que estdbamos desarrollando.
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MACROS
Una macro no es mas que una serie de instrucciones que se ejecutan en un orden determinado por el usuario, actuando como una Unica
instruccién y que pueden asignarse a un boton, o, a una combinacion de teclas
Las macros suelen utilizarse para las siguientes funciones: 1. Automatizar una serie de pasos. 2. Personalizar la barra de acceso rapido
afiadiéndole nuevas funcionalidades. 3. Insertar texto o graficos que solemos utilizar frecuentemente.
Crear macros con la grabadora.
Para crear una macro con la grabadora previamente debemos tener muy claro que es lo que vamos a hacer. Por tanto, antes de ponernos a grabar una
macro debemos saber exactamente que tipo de macro vamos a crear y planificar los pasos que debemos seguir al grabar la macro. Es muy recomendable
realizar varias veces los pasos antes de grabar la macro, para salga sin error.
Debemos tener en cuenta que cuando esta en marcha la grabadora no podemos utilizar el ratén para desplazarnos por el documento, debemos hacerlo

mediante teclado. —
Para comenzar a grabar una macro deberemos ir a la pestafia Vista, MacroS Y [ uommredsmee:
= desplegar el mendi Macros y seleccionar la opcion Grabar macro. Aparecera el | |tamot
=2 cuadro de dialogo Grabar macro que vemos a la derecha. Nombre de macro. Aqui | "“72™™*
Py escribiremos el nombre de la macro que vamos a crear. Al asignar un nombre a la el
N e = macro debemos tener en cuenta las siguientes condiciones: Guardar macra any _
—_ 1. Debe comenzar con una letra. — 2. No debe ser un nombre mayor de 80 caracteres | |Tedes s documentas (orma. dotm) %

Descripeidn:

& Grab. , B - .
i vabarmaco N entre letras y niimeros. — 3. No puede contener espacios ni simbolos.

i ~ No es necesario utilizar estos botones desde este didlogo, podemos esperar a tener la
macro grabada, y posteriormente asignarla a un boton o a una combinacién de teclas.
También debemos escribir una pequefia Descripcion sobre que efectos provoca la macro.
Para comenzar a crear la macro debemos pulsar sobre Aceptar a partir de ese momento podemos detener la grabacion desde el ment Macro o desde la

P— : o - ' ;
barra de estado: Pagina:1 del | Palabras:0 | <3 Espanol [alfab. internacional) 47

También podemos saber que estamos grabando una macro porque el puntero del ratén se transforma con la imagen de una cinta.
Una vez hayamos hecho todas las operaciones que deseamos que realice la macro seleccionamos la opcion de
Detener (o el cuadrado azul de la barra de estado) para que termine de guardar la macro. La macro se guarda
automaticamente una vez hemos pulsado el botén Detener. Pero es conveniente asignarla a un botén o a una
combinacion de teclas.
Insertar la macro en una barra de menus o en una barra de herramientas. Para insertar la macro en la barra de acceso rapido una vez la
hemos creado y le hemos dado un nombre: Accedemos al Boton Office - Opciones de Word. - Aparece el didlogo Opciones de Word. -
Seleccionamos la categoria Personalizar.
e En Comandos disponibles seleccionamos Macros y nos apareceran listadas todas la macros que hayamos grabado.
e Bastara con seleccionar la macro y pulsar el boton Agregar>> para que se afiada a la barra de herramientas.
La macro se afiadira al listado de comandos en barra. En ese momento, podemos configurar el aspecto que tendra seleccionandola y haciendo
clic en el botén Modificar. Se abrira un cuadro de didlogo con diversos iconos para que puedas seleccionar uno y modificar su nombre.
Asignar una combinacién de teclas a la macro.
Si en el cuadro de dialogo anterior pulsamos el boton Personalizar..., se abrird un cuadro de didlogo.
Este didlogo Personalizar teclado, permite asignar a la macro seleccionada una combinacion de teclas. Si colocamos el cursor en el recuadro
Nueva tecla de método abreviado, y pulsamos una combinacién de teclas, esta se reflejara en dicho recuadro.
Si la combinacion de teclas no esta asignada previamente, aparecera el rétulo [sin asignar], como en el caso de la imagen, en el caso contrario,
aparecera el evento al que esta asignada. Debemaos tener en cuenta no utilizar una combinacion ya existente.
Ejecutar macros. Para llevar a cabo la ejecucion de la macro debemos:
e Acceder a la pestafia Vista y hacer clic en Macros. - Seleccionar la macro de la lista. Pulsar Ejecutar.
O si la hemos asociado a un botén de la barra de mend o a una combinacion de teclas simplemente con pulsar sobre la opcion indicada.
EJERCICIOS PARA REALIZAR EN CLASE
1. Abrir un archivo nuevo en Word donde vas a grabar dos Macros.
a. Graba una MACRO (coldcale un nombre) que realice lo siguiente: Configurar pagina asi, margenes superior 4, inferior 3, izquierdo 4,
derecho 3; orientacion vertical, tamafio del papel carta (detener la macro).
b. Graba otra MACRO (coldcale nombre diferente a la anterior) que realice lo siguiente: Con letra Arial Black, color diferente de negro,
tamafio 16, mayuscula sostenida, centrado, escribe tu nombre completo y el curso debajo del nombre.
c. Graba otra MACRO (colécale nombre diferente a la anterior) que realice lo siguiente: Con letra Arial, color negro, tamafio 12, mayUscula
inicial, entra en la opcién parrafo asi: En la opcién INICIO en el cuadro de dialogo parrafo para que espaciado anterior y posterior esté en
0 (cero) y el interlineado Sencillo, Aceptar. Y haces la siguiente tabla centrada de acuerdo al curso, Las operaciones las DEBES
REALIZAR con la Opcion dentro de la tabla: PERSONALIZAR, FORMULA (Product(letf) multiplica lo que esta a la izquierda y
Sum(Above) suma lo vertical), cuando ya esté lista le aplicas uno de los disefios haciendo clic dentro de la tabla y la opcion DISENO.

_g Ver macraos...
Ll Detener grabacion

Il@ Pawsar grabacidn

NOMBRE 9°A: Estudiante 1: Articulos de aseo. ~ Estudiante 2: Salsas

ALMACEN , FOTO DIRECCION 9°B: Estudiante 1: Dulces. Estudiante 2: Frutas
ARTICULO VALOR UNITARIO CANTIDAD VALOR TOTAL 9°C: Estudiante 1: Arroz, sal, azlicar... Estudiante 2: Plantas
9°D: Estudiante 1: Articulos escritorio. Estudiante 2: Cosméticos
9°E: Estudiante 1: Medicinas. Estudiante 2: Galletas

Las tres macros se deben ejecutar con teclas de acceso rapido y con
iconos que le programes en la Barra de herramientas.

Este trabajo lo guardas como xxxxx.docm donde xxxx es el nombre

TOTAL A PAGAR

que le coloques. Lo debes subir al blog.




EVALUACION ACUMULATIVA DEL PRIMER Y SEGUNDO PERIODOS DE INFORMATICA 9° GRADO “A”
ECUACIONES EN WORD
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CREAR UNA MACRO EN WORD QUE HAGA LO SIGUIENTE:
- Configurar una pagina tamafio carta, con margenes: superior 4, inferior 3, izquierdo 4 derecho 3, orientacion vertical.
- Con borde de péagina artistico DIFERENTE AL DEL COMPANERO DE PUESTO
- Con letra arial tamafio 16, color diferente de negro, mayuscula sostenida, negrita escribir nombre completo (apellidos y nombres)
- Con letra Times New Roman tamafio 11, color negro, hacer una factura RESTAURANTE de 5 columnas, 5 filas, aplicar disefio.

Prohibido el uso de Memorias USB para este trabajo

Combinar correspondencia, Configurar pagina teniendo en cuenta TODAS las orientaciones en la clase. Encabezado, texto de la
carta justificado, sobre, etc. La carta debe tener todos los elementos trabajados en clase: Fecha... y cumplir con las Normas
Icontec. UTILIZA LA GUIA. Se debe terminar en el tiempo de una clase.

ASUNTO: operativo vehicular Visita Presidencial
Les comunicamos que para las festividades del Carnaval, realizaremos Operativo Vehicular para dar cumplimiento al Decreto de

Gabinete NUm. 46 de 24 de febrero de 2012, reglamentado por el Decreto Ejecutivo Nam. 124 de 27 de noviembre de 2010,
mediante los cuales se regulan el movimiento y uso de vehiculos propiedad del Estado.
Se mantendré una vigilancia a nivel nacional y aquellos servidores publicos que se les detecten infracciones a dichas disposiciones,
seran sancionados con la retencion del automovil y aplicacion de multa de $300.000.00

Se recomienda evitar el uso de los vehiculos para esta temporada, incluyendo los arrendados, estos Gltimos deberan permanecer en
los estacionamientos de las Instituciones correspondientes. Los servidores publicos que tengan necesidad del servicio para
circularlos, deberan portar salvoconducto y especificar claramente el dia y lugar de la mision asignada.

Destinatarios: mayuscula Inicial

Altamar Fontalvo Cristopher Ardila Tapias Wendy Vanesa  Arrieta Diaz Ricardo Jesis Garcia L6pez Anyerina Milena

- NOTA IMPORTANTE: Al terminar debes eliminar la carta y la base con los destinatarios

EVALUACION ACUMULATIVA DEL PRIMER Y SEGUNDO PERIODOS DE INFORMATICA 9° GRADO “A”
ECUACIONES EN WORD
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CREAR UNA MACRO EN WORD QUE HAGA LO SIGUIENTE:
- Configurar una pagina tamafio carta, con margenes: superior 3, inferior 3, izquierdo 3 derecho 3, orientacion vertical.
- Con borde de pégina artistico DIFERENTE AL DEL COMPANERO DE PUESTO
- Con letra Comic Sans MS tamafio 16, color diferente de negro, negrita mayudscula sostenida escribir nombre completo (apellidos

y nombres)

- Con letra Times New Roman tamafio 12, color negro, hacer una factura TIQUETES AEREOS de 5 columnas, 5 filas, aplicar disefio.

Prohibido el uso de Memorias USB para este trabajo
Combinar correspondencia, Configurar pagina teniendo en cuenta TODAS las orientaciones en la clase. Encabezado, texto de la
carta justificado, sobre, etc. La carta debe tener todos los elementos trabajados en clase: Fecha... y cumplir con las Normas
Icontec. UTILIZA LA GUIA. Se debe terminar en el tiempo de una clase.

ASUNTO: Conformacién Asociacién Padres de Familia

Sefiores Padres de Familia, cuando aspiramos a formar parte de la Asociacién de Padres de Familia lo hicimos por conviccion,

debido a que nuestro objetivo era coadyuvar en la formacién integral de nuestros hijos. La tarea no es facil, sin embargo, somos

conscientes de que con el concurso de todos podemos lograrlo.

El nuevo milenio se nos presenta con retos inimaginables. La época que nos ha tocado vivir no es igual a ninguna otra, por lo

tanto, debemos estar preparados y buscar todas las alternativas posibles para sacar adelante a nuestros hijos en éste, el siglo del

conocimiento; el siglo de la competitividad; el siglo de los tratados de libre comercio; el siglo de la incertidumbre.

Sin ustedes no podremos alcanzar los fines propuestos, todos ellos enmarcados y centrados en nuestros hijos, en la calidad de la

educacion acorde con los nuevos y acelerados avances de la ciencia, las telecomunicaciones y la tecnologia.

Destinatarios: mayuscula Inicial

Herrera Vergara Karina Margarita Martinez Galindo Cristian David Merlano Cantillo Orlando Jesis Osorio Pertuz Tania Maria
- NOTA IMPORTANTE: Al terminar debes eliminar la carta y la base con los destinatarios
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CREAR UNA MACRO EN WORD QUE HAGA LO SIGUIENTE:
- Configurar una pagina tamafio carta, con margenes: superior 4, inferior 3, izquierdo 4 derecho 3, orientacion vertical.
- Con borde de pégina artistico DIFERENTE AL DEL COMPANERO DE PUESTO
- Con letra arial tamafio 16, color diferente de negro, mayuscula sostenida, negrita escribir nombre completo (apellidos y nombres)
- Con letra Times New Roman tamafio 11, color negro, hacer una factura LIBROS ESCOLARES de 5 columnas, 5 filas, aplicar disefo.
Prohibido el uso de Memorias USB para este trabajo
Combinar correspondencia, Configurar pagina teniendo en cuenta TODAS las orientaciones en la clase. Encabezado, texto de la

carta justificado, sobre, etc. La carta debe tener todos los elementos trabajados en clase: Fecha... y cumplir con las Normas
Icontec. UTILIZA LA GUIA. Se debe terminar en el tiempo de una clase.

ASUNTO: Ubicacion laboral

Tengo el placer de recomendarle al portador de la presente, Juan Ramirez, quien ha terminado sus estudios comerciales y desea
empezar a trabajar como auxiliar de contabilidad, o actividad similar, en alguna empresa de Barranquilla.
Tengo buenas referencias tanto de sus aptitudes morales como de su capacidad intelectual. Es un chico educado en un ambiente
familiar intachable y, por sus habilidades, lo considero como un joven de porvenir.
Le quedaria sumamente reconocido si pudiese usted otorgarle una plaza en su oficina.
Rogéandole disculpe mi atrevimiento, y agradeciéndole desde ya su atencidn, le saludo cordialmente.
Destinatarios: mayuscula Inicial
- Ardila Yepes Victor Hugo Barraza Garcia Jesus Alberto

- Barros Sanjuan Sharon Carolina Bolivar Ayarza Lilibeth
NOTA IMPORTAN TE: Al terminar debes eliminar la carta y la base con los destinatarios
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CREAR UNA MACRO EN WORD QUE HAGA LO SIGUIENTE:
Configurar una pagina tamafio carta, con margenes: superior 3, inferior 3, izquierdo 3 derecho 3, orientacion vertical.
- Con borde de pagina artistico DIFERENTE AL DEL COMPANERO DE PUESTO
Con letra Comic Sans MS tamafio 16, color diferente de negro, negrita mayuscula sostenida escribir nombre completo (apellidos y nombres)
Con letra Times New Roman tamafio 12, color negro, hacer una factura de memorias USB de 5 columnas, 5 filas, aplicar disefio

Prohibido el uso de Memorias USB para este trabajo

Combinar correspondencia, Configurar pagina teniendo en cuenta TODAS las orientaciones en la clase. Encabezado, texto de la
carta justificado, sobre, etc. La carta debe tener todos los elementos trabajados en clase: Fecha... y cumplir con las Normas
Icontec. UTILIZA LA GUIA. Se debe terminar en el tiempo de una clase.

ASUNTO: Portar carnet

A fin de adoptar las medidas conducentes para preservar la seguridad interna de esta empresa, comunico a ustedes que a partir de
esta fecha, los integrantes de ese Departamento deberan verificar que todos los empleados sin excepcion porten su carnet de
identificacion al entrar y salir de las instalaciones, asi como durante su permanencia dentro de las oficinas y demas areas de trabajo.

También es obligacién de todas las personas que ingresen al edificio, mostrar el contenido de sus bolsas de mano, portafolios,
maletas, etc.y en su caso las cajuelas e interiores de sus vehiculos.

Un cordial saludo,

Destinatarios: mayuscula Inicial
- Camargo Pérez Janitsa Nicolle
- Cotes Pedroza Juan Pablo
- Covilla Barrios Mateo Javier
- Daza Donado Andrea
NOTA IMPORTAN TE: Al terminar debes eliminar la carta y la base con los destinatarios




EVALUACION ACUMULATIVA DEL PRIMER Y SEGUNDO PERIODOS DE INFORMATICA 9° GRADO “B”
ECUACIONES EN WORD
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CREAR UNA MACRO EN WORD QUE HAGA LO SIGUIENTE:
- Configurar una pagina tamafio carta, con margenes: superior 4, inferior 3, izquierdo 4 derecho 3, orientacion vertical.
- Con borde de pégina artistico DIFERENTE AL DEL COMPANERO DE PUESTO
- Con letra arial tamafio 16, color diferente de negro, mayuscula sostenida, negrita escribir nombre completo (apellidos y nombres)
- Con letra Times New Roman tamafio 11, color negro, hacer una factura de vajillas de 5 columnas, 5 filas, aplicar disefio
Prohibido el uso de Memorias USB para este trabajo
Combinar correspondencia, Configurar pagina teniendo en cuenta TODAS las orientaciones en la clase. Encabezado, texto de la
carta justificado, sobre, etc. La carta debe tener todos los elementos trabajados en clase: Fecha... y cumplir con las Normas
Icontec. UTILIZA LA GUIA. Se debe terminar en el tiempo de una clase.
ASUNTO: Precios materia prima
El alza de precios que en las Gltimas semanas experimentaron las materias primas ha puesto a nuestra industria en una situacion
dificil. Ello ha resultado en costos de fabricacién més elevados.
A pesar de esta situacion, y para beneficiar a nuestros clientes, decidimos mantener los precios de venta viejos hasta que comience
a regir el nuevo convenio laboral. Los pedidos hechos antes de esa fecha seran servidos sin el nuevo aumento, aun realizando
nuestro envio con posterioridad a la entrada en vigor de la nueva lista de precios.
Con la esperanza de que sabra comprender los motivos de esta decisién, les saludamos con toda consideracion.
Destinatarios: mayuscula Inicial
Diaz Colon Andrés Camilo Escalante Osorio Marlon Manuel

Estrada Pefia Dario Junior Flérez Ramirez Jhonatan David
NOTA IMPORTAN TE: Al terminar debes eliminar la carta y la base con los destinatarios

EVALUACION ACUMULATIVA DEL PRIMER Y SEGUNDO PERIODOS DE INFORMATICA 9° GRADO “B”
ECUACIONES EN WORD
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CREAR UNA MACRO EN WORD QUE HAGA LO SIGUIENTE:
- Configurar una pagina tamafio carta, con margenes: superior 3, inferior 3, izquierdo 3 derecho 3, orientacion vertical.
- Con borde de pagina artistico DIFERENTE AL DEL COMPANERO DE PUESTO
Con letra Comic Sans MS tamafio 16, color diferente de negro, negrita mayudscula sostenida escribir nombre completo (apellidos y nombres)
- Con letra Times New Roman tamafio 12, color negro, hacer una factura de Perros de 5 columnas, 5 filas, aplicar disefio.
Prohibido el uso de Memorias USB para este trabajo

Combinar correspondencia, Configurar pagina teniendo en cuenta TODAS las orientaciones en la clase. Encabezado, texto de la
carta justificado, sobre, etc. La carta debe tener todos los elementos trabajados en clase: Fecha... y cumplir con las Normas
Icontec. UTILIZA LA GUIA. Se debe terminar en el tiempo de una clase.

ASUNTO: Nuevo producto

El préximo mes tendremos el gusto de lanzar al mercado un nuevo producto con el nombre "Reluciente”. Por correo aparte le
enviamos una muestra de prueba.

Como podran constatar, es un articulo eficaz en la limpieza de superficies metalicas. Hemos constatado que, por su eficacia, puede
competir con los productos similares que circulan en el mercado.

"Reluciente" se presenta en dos tamafios
La venta de "Reluciente” se vera apoyada por una campafia publicitaria de caracter nacional, incluyendo la radio y la television.
Esperando recibir pronto sus impresiones sobre nuestro ofrecimiento, les saludamos cordialmente.

Destinatarios: mayuUscula Inicial
Gamarra Londofio Dilan Patrick Garcés Escobar Vladimir Junior

Hernandez David Brayan José Hernandez De Avila Carlos Andrés
NOTA IMPORTAN TE: Al terminar debes eliminar la carta y la base con los destinatarios



EVALUACION ACUMULATIVA DEL PRIMER Y SEGUNDO PERIODOS DE INFORMATICA 9° GRADO “B”
ECUACIONES EN WORD
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CREAR UNA MACRO EN WORD QUE HAGA LO SIGUIENTE:
- Configurar una pégina tamafio carta, con margenes: superior 4, inferior 3, izquierdo 4 derecho 3, orientacion vertical.
- Con borde de pagina artistico DIFERENTE AL DEL COMPANERO DE PUESTO
- Con letra arial tamafio 16, color diferente de negro, mayUscula sostenida, negrita escribir nombre completo (apellidos y nombres)
- Con letra Times New Roman tamafio 11, color negro, hacer una factura de Cepillos de peinar de 5 columnas, 5 filas, aplicar disefio.
Prohibido el uso de Memorias USB para este trabajo

Combinar correspondencia, Configurar pagina teniendo en cuenta TODAS las orientaciones en la clase. Encabezado, texto de la
carta justificado, sobre, etc. La carta debe tener todos los elementos trabajados en clase: Fecha... y cumplir con las Normas
Icontec. UTILIZA LA GUIA. Se debe terminar en el tiempo de una clase.

ASUNTO: Comprobantes de pago

La Carta Circular Num. 1300-34-09 estableci6 las instrucciones para identificar los comprobantes de pago correspondientes a
cuentas a pagar al 30 de enero de 2011. También responsabiliz6 a las agencias a enviar dichos comprobantes a este Departamento
no mas tarde del 31 de marzo de 2011.

3x-1 x+9 1
2x-3 4x-6

El propdsito de esta Carta Circular es impartir las instrucciones a seguir en la preparacion y trdmite de los Modelos relacionados
con cuentas a pagar para proposito de los estados financieros, los cuales seran enviados al Negociado de Intervenciones del Area de
Contabilidad Central de Gobierno de este Departamento.

Destinatarios: mayuscula Inicial

Hernandez Tomas Yuberlin Andrea Jiménez Sierra Isaac Elias

Juliao Yepes Geraldine Saray Lerma Ramirez Yaritza Michael
NOTA IMPORTAN TE: Al terminar debes eliminar la carta y la base con los destinatarios

EVALUACION ACUMULATIVA DEL PRIMER Y SEGUNDO PERIODOS DE INFORMATICA 9° GRADO “B”
ECUACIONES EN WORD
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CREAR UNA MACRO EN WORD QUE HAGA LO SIGUIENTE:

- Configurar una pagina tamafio carta, con margenes: superior 3, inferior 3, izquierdo 3 derecho 3, orientacion vertical.
Con borde de pagina artistico DIFERENTE AL DEL COMPANERO DE PUESTO

Con letra Comic Sans MS tamafio 16, color diferente de negro, negrita mayudscula sostenida escribir nombre completo (apellidos y nombres)

Con letra Times New Roman tamafio 12, color negro, hacer una factura de Mufiecas de 5 columnas, 5 filas, aplicar disefio.

Prohibido el uso de Memorias USB para este trabajo
Combinar correspondencia, Configurar pagina teniendo en cuenta TODAS las orientaciones en la clase. Encabezado, texto de la
carta justificado, sobre, etc. La carta debe tener todos los elementos trabajados en clase: Fecha... y cumplir con las Normas
Icontec. UTILIZA LA GUIA. Se debe terminar en el tiempo de una clase.
ASUNTO: Precios acumuladores

Con fecha 2 de mayo del afio actual, toda la linea de acumuladores cambiard de disefio e infraestructura interna, conforme las
especificaciones que se indican en los catadlogos anexos a la presente Circular, incrementadndose los precios de venta
aproximadamente en un 21.5%.

Por ese motivo deben, en la mayor brevedad posible, distribuir entre los concesionarios de esta Empresa los pedidos pendientes y
logremos agotar antes de la fecha citada los inventarios actuales que existen en los almacenes centrales, con la finalidad de poder
sacar al mercado la nueva produccion.

Destinatarios: mayuscula Inicial
Lopez L6pez Yuberlyn Yehimy Martinez Del Castillo Mauricio Alberto

Mazzilli Sierra Gina Vanessa Mejia Altamar lan
NOTA IMPORTAN TE: Al terminar debes eliminar la carta y la base con los destinatarios



EVALUACION ACUMULATIVA DEL PRIMER Y SEGUNDO PERIODOS DE INFORMATICA 9° GRADO “C”
ECUACIONES EN WORD
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CREAR UNA MACRO EN WORD QUE HAGA LO SIGUIENTE:
- Configurar una pagina tamafio carta, con margenes: superior 4, inferior 3, izquierdo 4 derecho 3, orientacion vertical.
- Con borde de pagina artistico DIFERENTE AL DEL COMPANERO DE PUESTO
- Con letra arial tamafio 16, color diferente de negro, mayuscula sostenida, negrita escribir nombre completo (apellidos y nombres)
- Con letra Times New Roman tamarfio 11, color negro, hacer una factura de ramos de flores de 5 columnas, 5 filas, aplicar disefio.

Prohibido el uso de Memorias USB para este trabajo

Combinar correspondencia, Configurar pagina teniendo en cuenta TODAS las orientaciones en la clase. Encabezado, texto de la
carta justificado, sobre, etc. La carta debe tener todos los elementos trabajados en clase: Fecha... y cumplir con las Normas
Icontec. UTILIZA LA GUIA. Se debe terminar en el tiempo de una clase.

ASUNTO: Inauguracion de guarderia

Es para mi un honor comunicarle que a partir del préximo lunes dia 23, se celebrard en las instalaciones del nuevo recinto la
inauguracion de la guarderia de uso exclusivo de nuestros trabajadores.

Con este nuevo servicio creemos estar ayudando a todos los trabajadores que siendo padres encuentran dificultades para atender
adecuadamente a sus hijos. De este modo podremos colaborar todos unidos y afianzar nuestras relaciones ahora y en el futuro.

Le rogamos acuda con su familia a la inauguracion que tendré lugar a las 16:00. El lunch y las bebidas corres por cuenta de la
empresa.

Confiando en verle en la inauguracion, le envia un cordial saludo,

Destinatarios: mayuscula Inicial
Mejia Bravo Eviuris Rosa Mejia Estrada Jair Enrique

Mejia Mancilla Erika Lorena Mendoza Matos Carol Dayana
NOTA IMPORTAN TE: Al terminar debes eliminar la carta y la base con los destinatarios

EVALUACION ACUMULATIVA DEL PRIMER Y SEGUNDO PERIODOS DE INFORMATICA 9° GRADO “C”
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CREAR UNA MACRO EN WORD QUE HAGA LO SIGUIENTE:
Configurar una pagina tamafio carta, con margenes: superior 3, inferior 3, izquierdo 3 derecho 3, orientacion vertical.
Con borde de pagina artistico DIFERENTE AL DEL COMPANERO DE PUESTO
Con letra Comic Sans MS tamafio 16, color diferente de negro, negrita mayudscula sostenida escribir nombre completo (apellidos y nombres)

Con letra Times New Roman tamario 12, color negro, hacer una factura de ramos de computadores de 5 columnas, 5 filas, aplicar disefio
Prohibido el uso de Memorias USB para este trabajo

Combinar correspondencia, Configurar pagina teniendo en cuenta TODAS las orientaciones en la clase. Encabezado, texto de la

carta justificado, sobre, etc. La carta debe tener todos los elementos trabajados en clase: Fecha... y cumplir con las Normas

Icontec. UTILIZA LA GUIA. Se debe terminar en el tiempo de una clase.

Asunto: Charla formativa

Me contacto con Ud. para anunciarle sobre la charla que se realizara el dia 21 de abril de 2011, a las 15 horas en nuestro

auditérium, que brindara el reconocido autor de varios libros sobre managment, el sefior Tom Peters.

La charla consistira en los siguientes topicos: "el saber escuchar", "escuchar no es oir", ";en qué consiste escuchar?" y "saber

escuchar = mas productividad".

Esta invitacion es s6lo para nuestros mas exclusivos clientes, es por ello, que esperamos contar con su presencia.

Un cordial saludo,

Destinatarios: mayuscula Inicial
Moran Lopez Jesus David Mufioz Pinillos Sergio Andrés

Olmos Bornachera Yulitza Patricia Rico Rodriguez Sharon Estacy
NOTA IMPORTAN TE: Al terminar debes eliminar la carta y la base con los destinatarios
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CREAR UNA MACRO EN WORD QUE HAGA LO SIGUIENTE:
- Configurar una péagina tamafio carta, con margenes: superior 4, inferior 3, izquierdo 4 derecho 3, orientacion vertical.
- Con borde de pagina artistico DIFERENTE AL DEL COMPANERO DE PUESTO

- Con letra arial tamafio 16, color diferente de negro, mayuscula sostenida, negrita escribir nombre completo (apellidos y nombres)
- Con letra Times New Roman tamafio 11, color negro, hacer una factura de ramos de ropa de hombre de 5 columnas, 5 filas, aplicar disefio

Prohibido el uso de Memorias USB para este trabajo

Combinar correspondencia, Configurar pagina teniendo en cuenta TODAS las orientaciones en la clase. Encabezado, texto de la
carta justificado, sobre, etc. La carta debe tener todos los elementos trabajados en clase: Fecha... y cumplir con las Normas
Icontec. UTILIZA LA GUIA. Se debe terminar en el tiempo de una clase.

Asunto: Sitio Web

Queremos agradecerle su interés por acceder a nuestro nuevo sitio web. En nombre de nuestro equipo, queremos transmitirle cual es
nuestro objetivo e ilusiones en el dia a dia que desarrollamos. Estamos completamente involucrados en intentar transmitir nuestros
mejores valores con cada uno de nuestros productos.

Esperamos y deseamos que nuestros productos cumplan con las expectativas que usted mismo haya puesto en ellos, ya que es nuestra
Unica y verdadera filosofia de trabajo.

Un cordial saludo,.

Destinatarios: mayuscula Inicial
Angulo Coba Karina Paola Araque Rueda Leidy Lorena

Avrrieta Kamell Rogelio Enrique Borelly Restrepo Yocelin
NOTA IMPORTAN TE: Al terminar debes eliminar la carta y la base con los destinatarios

EVALUACION ACUMULATIVA DEL PRIMER Y SEGUNDO PERIODOS DE INFORMATICA 9° GRADO “C”
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CREAR UNA MACRO EN WORD QUE HAGA LO SIGUIENTE:

- Configurar una pagina tamafio carta, con margenes: superior 3, inferior 3, izquierdo 3 derecho 3, orientacion vertical.

- Con borde de pégina artistico DIFERENTE AL DEL COMPANERO DE PUESTO

- Con letra Comic Sans MS tamafio 16, color diferente de negro, negrita mayuscula sostenida escribir nombre completo (apellidos y nombres)
- Con letra Times New Roman tamafio 12, color negro, hacer factura de bombillos de 5 columnas, 5 filas, aplicar disefio

Prohibido el uso de Memorias USB para este trabajo
Combinar correspondencia, Configurar pagina teniendo en cuenta TODAS las orientaciones en la clase. Encabezado, texto de la
carta justificado, sobre, etc. La carta debe tener todos los elementos trabajados en clase: Fecha... y cumplir con las Normas
Icontec. UTILIZA LA GUIA. Se debe terminar en el tiempo de una clase.

Asunto: Pedidos pendientes

Con fecha 2 de mayo del afio actual, toda la linea de acumuladores cambiard de disefio e infraestructura interna, conforme las
especificaciones que se indican en los catdlogos anexos a la presente Circular, incrementandose los precios de venta
aproximadamente en un 21.5%.

Por ese motivo deben, en la mayor brevedad posible, distribuir entre los concesionarios de esta Empresa los pedidos pendientes y
logremos agotar antes de la fecha citada los inventarios actuales que existen en los almacenes centrales, con la finalidad de poder
sacar al mercado la nueva produccion.

Un cordial saludo,

Destinatarios: mayuscula Inicial
Conde Saavedra Anderson Hamburger Gémez Hollman Duvan
Herdenez Lizcano William Herrera Ariza Bryan Oswaldo
NOTA IMPORTAN TE: Al terminar debes eliminar la carta y la base con los destinatarios
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EVALUACION ACUMULATIVA DEL PRIMER Y SEGUNDO PERIODOS DE INFORMATICA 9° GRADO “D”
ECUACIONES EN WORD
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CREAR UNA MACRO EN WORD QUE HAGA LO SIGUIENTE:

- Configurar una pagina tamafio carta, con margenes: superior 4, inferior 3, izquierdo 4 derecho 3, orientacion vertical.

- Con borde de pagina artistico DIFERENTE AL DEL COMPANERO DE PUESTO

- Con letra arial tamafio 16, color diferente de negro, mayuscula sostenida, negrita escribir nombre completo (apellidos y nombres)
- Con letra Times New Roman tamafio 11, color negro, hacer una factura de Televisores de 5 columnas, 5 filas, aplicar disefio

Prohibido el uso de Memorias USB para este trabajo
Combinar correspondencia, Configurar pagina teniendo en cuenta TODAS las orientaciones en la clase. Encabezado, texto de la
carta justificado, sobre, etc. La carta debe tener todos los elementos trabajados en clase: Fecha... y cumplir con las Normas
Icontec. UTILIZA LA GUIA. Se debe terminar en el tiempo de una clase.

Asunto: Logro de objetivos

Somos conscientes de que su compafiia ha destacado siempre por su afan de innovacion y su capacidad para afrontar nuevos retos y
queremos ayudarles a conseguir mejor sus objetivos. ;Como? Ofreciéndoles nuestros servicios de traduccién técnica e intérpretes.

Todolenguas es una empresa joven y dindmica integrada por 20 fil6logos, especialistas en traduccidn técnica y simultanea y
expertos en lenguas arabes y orientales. Nos avalan cinco afios de experiencia y nuestra participacion en la Cumbre
Intercontinental, la reunidn del Fondo Internacional del Desarrollo y las sesiones europeas del FMI.

Esperamos colaborar con ustedes en un futuro préximo.
Un cordial saludo,

Destinatarios: mayuscula Inicial
Jiménez Pacheco Merlys Mariana Llinas Avila Kelly
Martinez Acosta Estefany Martinez Pautt Angie Paola
NOTA IMPORTAN TE: Al terminar debes eliminar la carta y la base con los destinatarios
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CREAR UNA MACRO EN WORD QUE HAGA LO SIGUIENTE:

- Configurar una pagina tamafio carta, con margenes: superior 3, inferior 3, izquierdo 3 derecho 3, orientacion vertical.

- Con borde de pégina artistico DIFERENTE AL DEL COMPANERO DE PUESTO

- Con letra Comic Sans MS tamafio 16, color diferente de negro, negrita mayudscula sostenida escribir nombre completo (apellidos y nombres)

- Con letra Times New Roman tamafio 12, color negro, hacer una factura de abanicos de 5 columnas, 5 filas, aplicar disefio
Prohibido el uso de Memorias USB para este trabajo

Combinar correspondencia, Configurar pagina teniendo en cuenta TODAS las orientaciones en la clase. Encabezado, texto de la
carta justificado, sobre, etc. La carta debe tener todos los elementos trabajados en clase: Fecha... y cumplir con las Normas
Icontec. UTILIZA LA GUIA. Se debe terminar en el tiempo de una clase.

Asunto: Congelacidn de precios

El alza de precios que en las Gltimas semanas experimentaron las materias primas ha puesto a nuestra industria en una situacion
dificil. Ello ha resultado en costos de fabricacion més elevados.

A pesar de esta situacion, y para beneficiar a nuestros clientes, decidimos mantener los precios de venta viejos hasta que comience
a regir el nuevo convenio laboral. Los pedidos hechos antes de esa fecha seran servidos sin el nuevo aumento, aun realizando
nuestro envio con posterioridad a la entrada en vigor de la nueva lista de precios.

Con la esperanza de que sabra comprender los motivos de esta decision, les saludamos con toda consideracion.
Destinatarios: mayuscula Inicial

De Leon Betancourt Mateo José Flérez Orozco Jonathan David
Fontalvo Olascuaga Keytleen Isabel Isaacs Castro Miguel Angel
NOTA IMPORTAN TE: Al terminar debes eliminar la carta y la base con los destinatarios
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CREAR UNA MACRO EN WORD QUE HAGA LO SIGUIENTE:

- Configurar una pagina tamafio carta, con margenes: superior 4, inferior 3, izquierdo 4 derecho 3, orientacion vertical.

- Con borde de pégina artistico DIFERENTE AL DEL COMPANERO DE PUESTO

- Con letra arial tamafio 16, color diferente de negro, mayuscula sostenida, negrita escribir nombre completo (apellidos y nombres)
- Con letra Times New Roman tamafio 11, color negro, hacer una factura de instrumentos musicales de 5 columnas, 5 filas, aplicar disefio

,_\
N[

Prohibido el uso de Memorias USB para este trabajo
Combinar correspondencia, Configurar pagina teniendo en cuenta TODAS las orientaciones en la clase. Encabezado, texto de la
carta justificado, sobre, etc. La carta debe tener todos los elementos trabajados en clase: Fecha... y cumplir con las Normas
Icontec. UTILIZA LA GUIA. Se debe terminar en el tiempo de una clase.

Asunto: Constitucion empresa

Les agradecemos el ofrecimiento hecho en su circular Nro. 126, en la que nos informan sobre la nueva constitucién de su empresa.
iLes deseamos mucha suerte en el futuro!

A juzgar por el acertado rumbo que han dado a sus actividades, damos por hecho que alcanzaran un éxito rotundo.
Hemos tomado nota de su direccion y esperamos poder dirigirnos a Uds. cuando se presente el momento oportuno.
Con atentos saludos de,

Destinatarios: mayuscula Inicial
Cabrera Rocha Madeleine Rouse Carrasquilla Camargo Guillermo Andrés
Céspedes Rojas Brandon Miguel Chima Zarco Roiner Rey

NOTA IMPORTAN TE: Al terminar debes eliminar la carta y la base con los destinatarios
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CREAR UNA MACRO EN WORD QUE HAGA LO SIGUIENTE:

- Configurar una pagina tamafio carta, con margenes: superior 3, inferior 3, izquierdo 3 derecho 3, orientacion vertical.

- Con borde de pégina artistico DIFERENTE AL DEL COMPANERO DE PUESTO

- Con letra Comic Sans MS tamafio 16, color diferente de negro, negrita mayudscula sostenida escribir nombre completo (apellidos y nombres)

- Con letra Times New Roman tamafio 12, color negro, hacer una factura de libros escolares de 5 columnas, 5 filas, aplicar disefio

Prohibido el uso de Memorias USB para este trabajo
Combinar correspondencia, Configurar pagina teniendo en cuenta TODAS las orientaciones en la clase. Encabezado, texto de la
carta justificado, sobre, etc. La carta debe tener todos los elementos trabajados en clase: Fecha... y cumplir con las Normas
Icontec. UTILIZA LA GUIA. Se debe terminar en el tiempo de una clase.

Asunto: Eleccién Personeros

Con fundamento en las disposiciones sefialadas por la Constitucion Politica de 1991, la Ley 115 de 1994, su Decreto
Reglamentario 1860 de 1994, y la ordenanza 26 del 30 diciembre de 2009, la Secretaria de Educacion para la Cultura de
Barranquilla propone el proceso para realizar la eleccion democréatica de los(as) Personeros(as) de los Estudiantes de las
instituciones educativas oficiales de los colegios del Departamento del Atlantico con sus respectivas acciones y calendario.

Es obligatorio el cumplimiento en la fecha de lo anterior.
Un cordial saludo,

Destinatarios: mayuscula Inicial
Alvarez Suérez Johan Sebastian Angulo Arias Oscar David

Barrios Toncel Francisco Bernal Villa Karolay
NOTA IMPORTAN TE: Al terminar debes eliminar la carta y la base con los destinatarios
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EVALUACION ACUMULATIVA DEL PRIMER Y SEGUNDO PERIODOS DE INFORMATICA 9° GRADO “E”

ECUACIONES EN WORD 3
1 1 -1 Hn W — 2w+ 3

1 (2 N 0 2—Jx=—a =J12—x R I

CREAR UNA MACRO EN WORD QUE HAGA LO SIGUIENTE:
- Configurar una pagina tamafio carta, con margenes: superior 4, inferior 3, izquierdo 4 derecho 3, orientacion vertical.
- Con borde de pagina artistico DIFERENTE AL DEL COMPANERO DE PUESTO
- Con letra arial tamafio 16, color diferente de negro, mayuscula sostenida, negrita escribir nombre completo (apellidos y nombres)
- Con letra Times New Roman tamafio 11, color negro, hacer una factura de herramientas de 5 columnas, 5 filas, aplicar disefio

Prohibido el uso de Memorias USB para este trabajo
Combinar correspondencia, Configurar pagina teniendo en cuenta TODAS las orientaciones en la clase. Encabezado, texto de la
carta justificado, sobre, etc. La carta debe tener todos los elementos trabajados en clase: Fecha... y cumplir con las Normas
Icontec. UTILIZA LA GUIA. Se debe terminar en el tiempo de una clase.

Asunto: Hoja de vida

Tengo el placer de recomendarle al portador de la presente, Juan Ramirez, quien ha terminado sus estudios comerciales y desea
empezar a trabajar como auxiliar de contabilidad, o actividad similar, en alguna empresa de Barranquilla.

Tengo buenas referencias tanto de sus aptitudes morales como de su capacidad intelectual. Es un chico educado en un ambiente
familiar intachable y, por sus habilidades, lo considero como un joven de porvenir.

Le quedaria sumamente reconocido si pudiese usted otorgarle una plaza en su oficina.
Rogandole disculpe mi atrevimiento, y agradeciéndole desde ya su atencidn, le saludo cordialmente.

Destinatarios: mayuscula Inicial
Rosales Samudio Farid Enrique Ruiz Salinas Angie
Salcedo Garcia Paula Andrea Santiago Verona Eliécer José
NOTA IMPORTAN TE: Al terminar debes eliminar la carta y la base con los destinatarios

EVALUACION ACUMULATIVA DEL PRIMER Y SEGUNDO PERIODOS DE INFORMATICA 9° GRADO “E”

ECUACIONES EN WORD 2
1 m 4= +3
147 :_4_12:_% 2 3Jab ++/4a’h —2,/0,25ab —a-/ab —4 /Zab 3. x—-w ol _q

CREAR UNA MACRO EN WORD QUE HAGA LO SIGUIENTE:

- Configurar una pagina tamafio carta, con margenes: superior 3, inferior 3, izquierdo 3 derecho 3, orientacion vertical.

- Con borde de pagina artistico DIFERENTE AL DEL COMPANERO DE PUESTO

- Con letra Comic Sans MS tamafio 16, color diferente de negro, negrita mayuscula sostenida escribir nombre completo (apellidos y nombres)

- Con letra Times New Roman tamafio 12, color negro, hacer una factura de adornos para la casa de 5 columnas, 5 filas, aplicar
disefio.

Prohibido el uso de Memorias USB para este trabajo

Combinar correspondencia, Configurar pagina teniendo en cuenta TODAS las orientaciones en la clase. Encabezado, texto de la
carta justificado, sobre, etc. La carta debe tener todos los elementos trabajados en clase: Fecha... y cumplir con las Normas
Icontec. UTILIZA LA GUIA. Se debe terminar en el tiempo de una clase.

Asunto: Cuentas por pagar

La Carta Circular Num. 1300-34-09 estableci6 las instrucciones para identificar los comprobantes de pago correspondientes a
cuentas a pagar al 30 de enero de 2011. También responsabiliz6 a las agencias a enviar dichos comprobantes a este Departamento
no mas tarde del 31 de marzo de 2011.

El propdsito de esta Carta Circular es impartir las instrucciones a seguir en la preparacion y trdmite de los Modelos relacio nados
con cuentas a pagar para propdésito de los estados financieros, los cuales seran enviados al Negociado de Intervenciones del Area de
Contabilidad Central de Gobierno de este Departamento.

Destinatarios: mayuscula Inicial )
Rodriguez Antequera Juan Antonio Rodriguez De Avila Michelle Andrea

Rodriguez Soto Elaine Valentina Rodriguez Vidal Michael Stiven

) NOTA IMPORTAN TE: Al terminar debes eliminar la carta y la base con los destingtarios
EVALUACION ACUMULATIVA DEL PRIMER Y SEGUNDO PERIODOS DE INFORMATICA 9° GRADO “E”
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) 1 ECUACIONES EN WORD lim 2x+1

—=CcT7=Cc"== .
1 ¢ c® 2. JaPm=-a’n + {(m-n)b* +§(m-npc® 3 FTFSX-2
CREAR UNA MACRO EN WORD QUE HAGA LO SIGUIENTE:

- Configurar una pagina tamafio carta, con margenes: superior 4, inferior 3, izquierdo 4 derecho 3, orientacidn vertical.

- Con borde de pagina artistico DIFERENTE AL DEL COMPANERO DE PUESTO

- Con letra arial tamafio 16, color diferente de negro, mayuscula sostenida, negrita escribir nombre completo (apellidos y nombres)
- Con letra Times New Roman tamafio 11, color negro, hacer una factura de maquillaje de 5 columnas, 5 filas, aplicar disefio.

Prohibido el uso de Memorias USB para este trabajo
Combinar correspondencia, Configurar pagina teniendo en cuenta TODAS las orientaciones en la clase. Encabezado, texto de la carta justificado,
sobre, etc. La carta debe tener todos los elementos trabajados en clase: Fecha... y cumplir con las Normas Icontec. UTILIZA LA GUIA. Se debe
terminar en el tiempo de una clase.

ASUNTO: operativo vehicular Visita Presidencial

Les comunicamos que para las festividades del Carnaval, realizaremos Operativo Vehicular para dar cumplimiento al Decreto de Gabinete NUm.
46 de 24 de febrero de 2012, reglamentado por el Decreto Ejecutivo Nim. 124 de 27 de noviembre de 2010, mediante los cuales se regulan el
movimiento y uso de vehiculos propiedad del Estado.

Se mantendra una vigilancia a nivel nacional y aquellos servidores publicos que se les detecten infracciones a dichas disposiciones, seran
sancionados con la retencién del automévil y aplicacién de multa de $300.000.00

Se recomienda evitar el uso de los vehiculos para esta temporada, incluyendo los arrendados, estos Ultimos deberan permanecer en los
estacionamientos de las Instituciones correspondientes. Los servidores publicos que tengan necesidad del servicio para circularlos, deberan
portar salvoconducto y especificar claramente el dia y lugar de la mision asignada.
Destinatarios: mayuscula Inicial
Pajaro Dominguez Breyner David Pestana Lastre Yessica Paola
Reales Garcia Samuel Redondo Guzman Mateo Alexander
NOTA IMPORTAN TE: Al terminar debes eliminar la carta y la base con los destinatarios

EVALUACION ACUMULATIVA DEL PRIMER Y SEGUNDO PERIODOS DE INFORMATICA 9° GRADO “E”
ECUACIONES EN WORD

) g im 4x%+3 2
1 (a 4) :a_4:a2 2 lim 3%7+3 3. 1 ﬂ +3b i - 1 Jab?
a a x—=-m 2xd ] a\l 4 4a a

CREAR UNA MACRO EN WORD QUE HAGA LO SIGUIENTE:

- Configurar una pagina tamafio carta, con margenes: superior 3, inferior 3, izquierdo 3 derecho 3, orientacion vertical.

- Con borde de pagina artistico DIFERENTE AL DEL COMPANERO DE PUESTO

- Con letra Comic Sans MS tamafio 16, color diferente de negro, negrita mayUscula sostenida escribir nombre completo (apellidos y nombres)

- Con letra Times New Roman tamafio 12, color negro, hacer una factura de salén de belleza de 5 columnas, 5 filas, aplicar disefio.

Prohibido el uso de Memorias USB para este trabajo
Combinar correspondencia, Configurar pagina teniendo en cuenta TODAS las orientaciones en la clase. Encabezado, texto de la
carta justificado, sobre, etc. La carta debe tener todos los elementos trabajados en clase: Fecha... y cumplir con las Normas
Icontec. UTILIZA LA GUIA. Se debe terminar en el tiempo de una clase.
ASUNTO: Conformacidn Asociacion Padres de Familia
Sefiores Padres de Familia, cuando aspiramos a formar parte de la Asociacion de P adres de Familia lo hicimos por conviccién,
debido a que nuestro objetivo era coadyuvar en la formacidn integral de nuestros hijos. La tarea no es facil, sin embargo, somos
conscientes de que con el concurso de todos podemos lograrlo.

El nuevo milenio se nos presenta con retos inimaginables. La época que nos ha tocado vivir no es igual a ninguna otra, por lo
tanto, debemos estar preparados y buscar todas las alternativas posibles para sacar adelante a nuestros hijos en éste, el siglo del
conocimiento; el siglo de la competitividad; el siglo de los tratados de libre comercio; el siglo de la incertidumbre.

Sin ustedes no podremos alcanzar los fines propuestos, todos ellos enmarcados y centrados en nuestros hijos, en la calidad de la
educacion acorde con los nuevos y acelerados avances de la ciencia, las telecomunicaciones y la tecnologia.

Destinatarios: mayuscula Inicial
Mejia Duran Naileth Marcela Montes Sanchez Sneider
Olmos Cabarcas Loiner Ordofiez Vela Maria Victoria
NOTA IMPORTAN TE: Al terminar debes eliminar la carta y la base con los destinatarios



NOVENO GRADO INFORMATICA TERCER PERIODO

“COMPROBACION DE ECUACIONES”

RESUELVA LA SIGUIENTE ECUACION A MANO, PARA ELLO DESPEJA LA VARIABLE x:

X+X—2X 17
3 4

DESPUES COMPRUEBE SU VALOR EN LA HOJA EXCEL.

En matematicas es comun comprobar los resultados de un problema, en esta seccion veremos cOmo
comprobar algunas ecuaciones usando Excel.

Primero definimos la ecuacidn a resolver:

Como el computador no “entiende” nuestro lenguaje, tendremos que trasladarlo al lenguaje Excel.
Procedimiento:

En la celda B17 escribe la ecuacion: §+§ = 2X —17 En las celdas A19 y B19 escribe “el valor de equis es”

Luego en la celda C19 escribe una solucion que se te ocurra, puede ser cualquier valor:

17 w3+l =2w-1T
18
19 |el valor de equis es: 3

Para que la computadora pueda asignar un valor X, se hara lo siguiente: En la barra de Menu, Férmulas, Asignar
Nombre a un rango (esto se hace en C19)

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista eDocPrinter
ﬁ ¥ Autosuma - @ Logicas - [Z, Busqueda y referencia - g .2 Asignar nombre a un rango| ~ | %37 Rastrear precedentes 1] Mostrar formulas j (]
2 - £ Utilizar en la Térmula = =(% Rastrear dependientes Y§ Comproba e o L

a seleccion 7. Quitar flechas -

Aparece el cuadro de dialogo Nombre nuevo g

Tienes que elegir X, para asignarlo:

Hace referencaa: | _pigaagasal

A continuacion Aceptar.
En la celda B21 escribe Tu solucion es: Luego en la celda C21 escribe la ecuacién (o Formula ahora):

c21 - f =[x/ 3e/d=x2-17)
Fijate que la férmula tiene el signo igual, y paréntesis, es importante ya que e | computador lo resolvera asi:
Asigna un valor ahora, puede ser 3, cambia el valor de equis en la formula para ver que te resulta:

En la celda te da: 18 |el valor de equis es- 3
20
21 tu solucidn es: | FALSO |
g -
. . 17 w34 A=2% 1T
Si cambias el valor 3, por 12, resulta: 18
19 | el valor de equis es: 12
20
21 tu solucidn es:  |WERDADEROI

Es importante seguir las reglas de aritmética para asignar las formulas. (* Multiplicacion, / division, + suma, - resta)
Para comprobar tus conocimientos elabora resuelve manualmente las siguientes ecuaciones y verificalas en la Hoja Excel, para
los siguientes ejemplos:

ESTUDIANTE A: ESTUDIANTE B:
Cada uno debe traer 2 — .
a) 4x-2=12 9°C a) 2+5x=4x+7 9°C

b) 4x—6=x+0 eClIJaC|Iones dlferent;s 3|/ b) 4x— 5= 1 + 3x
Cc) 3x+2x+4=-21 resolverias y comprobarias C)8-5x—4=-6x+6

d 3x—4=-2x+11 d)1+7x—2=5x-3

Puedes resolver todas las ecuaciones en la misma hoja pero debes cambiar siempre la variable estas serian x, y, z, w, v 0
las que ta decidas
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SOLUCION DE ECUACIONES LINEALES CON UNA SOLA INCOGNITA CON EXCEL

Hicrosoft el - Hojatalculod s,

SOLUCION PARA x EN 3x — 4 = 14 — 2x

Abra la Hoja de Célculo y escriba 1 en la celda B22
Coloque la formula siguiente en la celda C22: = B22 + 1
Copie ésta formula desde la celda D22 hasta la K22.

Ordene a la Hoja de Calculo que calcule los valores para cada una de las
siguientes expresiones: = 3*B22 — 4 en B23 y = 14 — 2*B22 en B24.

Copie éstas formulas desde las celdas B23 y B24 hasta K23 y K24

Haga una gréfica con la informacion. La gréfica resultante muestra:
[ ]

datos en la Hoja de Calculo muestran también esa informacion.

menores

El problema es encontrar el punto exacto en el que estas dos expresiones son
iguales.

El punto de interseccion esta entre 3 y 4.

Para que el incremento sea menor, modifique la férmula en la celda C22 para
adicionar .5 en lugar de 1.

Introduzca = B22 + .5 en la celda C22.

La gréafica se modifica inmediatamente, pero las dos lineas ya no son rectas. ¢Por
gué no lo son?

El cambio en la férmula en C22 se debe copiar en las celdas D22 hasta la

La expresion 3x — 4 es menor que la expresion 14 — 2x para valores de 3 y

@] ardwve Edicén Ver [nsertar Formato Herramientss Dalos  Ventana 2

- XA

CIE]x]|

-

22 x

E F

A B c D G H 1 J K
21 Resolver Graficamente la Ecuacion 3x-4 = 14-2x

23 3x4

Modificar

[07kxic:

TETFIGIHT]I

Eormato  Hesramientas Dajos Vegtana 2

21 Resolver Graficamente la Ecuacion 3x-4 = 14-2x
t 15 25 35 45 58 65 75 85 95

1 2 3 4 (] T 8 10
I—1I2|5|s|11|14|1r\2n|23\2§|
2sfa2x | 12 | w | 8 | 6 [ 4 | 2 [ 0 | 2| |
30
20 /
31 1€ /
=
E e =
34 : ‘-—‘\“-__
35 o
. 2 3 4 s & 7 g |
10
14”4+ W\ EDUTEKA { Fiojaz / Hoja3 /. [«l | I

UM

La expresion 3x — 4 es mayor que la expresion 14 — 2x para los valores de x desde un poco més de 3 hasta 10. Los

= [B]x]

T |

| s

Microssft Excel o

B archivo
H43

HpiCalculodexls,
Edicén  Yer
v

aEE|

Insestar  Formato  Heamientas Dajos Veptana 2 - & X

K22. Una vez se ha hecho, las lineas se enderezaran. ;Pero es obvio el punto
de interseccion?

No, se ubica en algin lugar entre x =3.5y x =4.0

Cambie la informacion en la fila 22 para hacer que x comience en 3y que el
incremento sea .1

Ingrese 3 en la celda B22
La nueva férmula en la celda C22 serd: = B22 + .1

EEE

-8 x

|E3 Wicrasoit bxcel o
@_] Archive

Hojataleulogh=ls,
Edicdn  Ver
c22 - £ =B22+01

[nsertar Formate Herramientas Dafos  Ventana 2

A B Cc D E E
21 RESOWBF Graficamente la E

G H I J K
cuacion _3x-4 =14-2x

-

A

B [ (8] E F G H

| J K

21 Resolver Graficamente la Ecuacmn 3x-4 = 14-2x

22 x

15

5 55

23 Ix4

i
1 |05

2 |25 3 |38 45
[2]3:.|5[55]E[35]11[12:.]

24 14 2x

1271wl s 8 |[ 76

5 4

25

26 20

27
28

-4
——142x

=10

W 4 » m)\EDUTEKA / Hoja2 { Hoja3 /
Listo

Esta formula debe copiarse desde las celdas D22 hasta las K22.
Ahora esta claro. La expresion 3x — 4 iguala a la expresion 14 — 2x

22 % EREE-F I T 35 | 36 37 | 38 39 _

S 3 shietsetiot s testesteites cuando x = 3.6

25 ry . 7

5l | Tanto la grafica como los datos de la Hoja de Célculo demuestran este hecho.
28| s 1 2

2| S~ En la tabla debes colocar color de fondo a la celda donde esta la

B s />'<'~-.\‘ o solucién, agregar un comentario que diga “ESTA ES LA SOLUCION”. Dar
33

] :5 i formato al gréfico, colores de linea diferentes, mostrar el punto con

36 .7

a7 | s valor de la solucidn.

38 3 3 32 33 34 35 36 37 38 39

39 . . . .

W4 b W\ EDUTERA, { a2 /£ Hels3 / Il | | | Cambiar nombre de la hoja escribir NOMBRE Y APELLIDO.

Listo Suma=31,5 UM

RESUELVEGRAFICAMENTE LAS CUATRO ECUACIONES CON LAS QUE HICISTE LA

COMPROBACION EN LA PAGINA 1

IMPORTANTE: Si la respuesta es fraccion, antes de escribir la fraccion, escriba un cero (0) y dé un

espacio y luego si escriba la fraccion
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a)3x+2x+4=-21 9°B
b)2(x-5)-10=x-5
€)3(x—6)-10=2(x-5)-4
d)5(x—2)—-6 (x—1) =3(2x—4)

a)3(x-7)=5(x-1)-4 9°B
b) 5(2 — x) + 3(x + 6) = 10 — 4(6 + 2x)
€)3Xx+8-5x—-5=2(x+6)—7x

d) 10(x-2) =1

a) IXx—45+4x—-16=4 9°D
b) 2x-3-(1-x)=-3

c) 2(x—3)—3(4x-5)=17 — 8x
d)2x—-3+x-35=2-9x—-4

a) 3(x—2)+9=0 9°D
b) 4x-3-(1-3x)=-3

Cc) x+(x+2)=36

d) 2(13+x)=41+x

4+3x+8=2x+20 9°A
30x + 20x = 100 — 50
4{x-10) = -6(2 - x) - 6x

H w dPE

2(x+1)-3(x -2)=x+6

a) 3X+1=x-2 9°A
b) 1-3x=2x-9.

C) 2x-3=2+X.

d) x=1-x+3x

a) 4x+8+2x=5x-1 9°E

b) 9x+10=3+7x+5
€) -5x-7=2x-1-9x
d) 5-3x=-2x+9

a) 2x+5(3x—-1)=x-13 9°E
b) 5-4(2x — 3)=2x+7

C) 3x+2(4x—-1)=x+18

d) 1-3(x+ 1)=2x+13

110



g EEE N EEEEEEEEEEEEEEEEEEESR

COMPROMISO CONMIGO MISMO
Yo....
Puedo ser el mejor en mi actividad, porque fui creado con todos los atributos necesarios para ser GRANDE.

Lucharé por mantener un prop6sito digno y una actitud mental positiva en todo momento, porque sé que es la Gnica m
manera de lograr la FELICIDAD. u

| |
Viviré intensamente el dia de HOY, que es el mas importante y me olvidaré de la amargura del ayer y la incertidumbre =

del mafana. .

Adoptaré en mi pensamiento para siempre las palabras “YO PUEDO” e intentaré lo imposible, que es el privilegio de ®
la perseverancia.

Estaré dispuesto a pagar el precio para ver mis méas anhelados suefios convertidos en realidad.

En resumen, hoy me comprometo con todas las fuerzas de mi ser a pregonar esta filosofia conmigo mismo, con mi
familia, con mis amigos y con toda la comunidad.

Es un reto a mi grandeza y sé que triunfaré.
“YO PUEDO SER EL MEJOR

ESTADISTICA

El término “estadistica” es ampliamente escuchado y pronunciado a diario desde diversos sectores activos de la sociedad. Sin
embargo, hay una gran diferencia entre el sentido del término cuando se utiliza en el lenguaje corriente (generalmente al
anteceder una citacion de caracter numérico) y lo que la estadistica significa como ciencia.

La estadistica esta relacionada con el estudio de procesos cuyo resultado no es predecible y también con la forma de obtener
conclusiones que capacite para lo toma de decisiones razonables de acuerdo con tales observaciones. El resultado del estudio
de dichos procesos, denominados procesos aleatorios, puede ser de naturaleza cualitativa o cuantitativa y, en este Ultimo
caso, discreta o continua.

AN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN EEEEEEEEEEE,
COMPROMISO CONMIGO MISMO

Yo....
Puedo ser el mejor en mi actividad, porque fui creado con todos los atributos necesarios para ser GRANDE.

.IIIIIIIIII

Lucharé por mantener un prop6sito digno y una actitud mental positiva en todo momento, porque sé que es la Unica
manera de lograr la FELICIDAD.

| |
Viviré intensamente el dia de HOY, que es el mas importante y me olvidaré de la amargura del ayer y la incertidumbre =

del mafiana. :

Adoptaré en mi pensamiento para siempre las palabras “YO PUEDO” e intentaré lo imposible, que es el privilegio de ®
la perseverancia.

Estaré dispuesto a pagar el precio para ver mis méas anhelados suefios convertidos en realidad.

En resumen, hoy me comprometo con todas las fuerzas de mi ser a pregonar esta filosofia conmigo mismo, con mi
familia, con mis amigos y con toda la comunidad.

Es un reto a mi grandeza y seé que triunfare.
“YO PUEDO SER EL MEJOR

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII’IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII
ESTADISTICA
El término “estadistica” es ampliamente escuchado y pronunciado a diario desde diversos sectores activos de la sociedad. Sin
embargo, hay una gran diferencia entre el sentido del término cuando se utiliza en el lenguaje corriente (generalmente al
anteceder una citacién de caracter numérico) y lo que la estadistica significa como ciencia.

La estadistica esté relacionada con el estudio de procesos cuyo resultado no es predecible y también con la forma de obtener
conclusiones que capacite para lo toma de decisiones razonables de acuerdo con tales observaciones. El resultado del estudio
de dichos procesos, denominados procesos aleatorios, puede ser de naturaleza cualitativa o cuantitativa y, en este Gltimo
caso, discreta o continua.

.IIIIIIIIIII
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ESTTAIDITISTTITC A

Aprender estadistica ayudara a los estudiantes a:

@@ @ Evitar errores en su razonamiento y toma de decisiones en situacion de incertidumbre
' @ Ser ciudadanos informados, colaborar con las instituciones.
@ Tendran base para estudiar otras materias.
@ Aumentara la posibilidad de tener buenos cientificos, administradores y politicos en el pais.

VALORES A SER DESARROLLADOS

Debe potenciar el desarrollo de valores en el estudiante; para ello el
ambiente de clase debera ser propicio, y las actividades, orientadas hacia la
vivencia de dichos valores.

Se pretende desarrollar, entre otros, valores como:

La cooperacion: el trabajo en grupo de los estudiantes, para la busqueda
de datos, en el planteamiento de problemas y otras actividades propias del

area.
-ariables s . .y
| :s?;listicas El dialogo: en la discusion de los problemas en un marco de respeto a la
——— opinién de los demas.
—— La justificacion de los enunciados: la justificacion clara, por parte del
“ﬁ"‘ﬁ?fe estudiante, de los procesos planteados para llegar a un resultado
C1 - . . 7. . .
1 determinado, es una cualidad importante en Matematica. Esto no implica la
“T ausencia de errores en los resultados.
| M . . ..
j La autoestima y capacidad de superacion: se presenta como una
. herramienta para superarse y de esa manera fomentar la autoestima. El
|| Mediana

estudiante debe comprender que el superarse no siempre es facil y que
muchas veces requiere esfuerzos.

L{ Moda . . .
5 El orden: tanto en los trabajos realizados como en el pensamiento.

El interés por el descubrimiento y el conocimiento: debe fomentarse
interés por el descubrimiento de las cosas y de las relaciones existentes
entre los conocimientos de distintas areas.

REGLAS. - TRABAJO

Puntualidad
Dar y recibir retroalimentacion

Graficos
estadisticog

X3

*

X3

*

X3

*

Autorreflexion permanente

X3

*

Divertirse aprendiendo

X/
L X4

Convivencia armonica

X/
L X4

Celulares en opcion silencio




CONTENIDOS Y LOGROS
UNDECIMO GRADO:

Identificar en la vida cotidiana acontecimientos de realizacion incierta (sucesos aleatorios)
y aplicar a los mismos la teoria de la probabilidad.

Distinguir los diferentes conceptos y resolver problemas aplicando teoria combinatoria
mediante el calculo de variaciones, combinaciones y permutaciones.

Identificar los conceptos de Estadistica, Poblacién, muestra y las diferentes variables y los
clasifica en ejercicios practicos

Identificar, leer, analizar e interpretar tablas de frecuencias con datos no agrupados y
agrupados, que le permiten tomar decisiones Utiles a partir de ellas tales como lectura'y TERCER PERIODO
analisis de gréaficas construidas con dichas tablas.

Identificar, clasificar conceptos de poblacion, variables, organizar tablas y calcular las
medidas de tendencia central.

PRIMER PERIODO

SEGUNDO PERIODO

CUARTO PERIODO

COMO MEJORAR LAS PRACTICAS PEDAGOGICAS Y LOGRAR UN CLIMA PARA EL APRENDIZAJE.
Como Padre o acudiente me comprometo a:
o Mostrar respeto y apoyo por mi hijo, sus maestros y la Institucion educativa.

e Proveer de un ambiente apropiado de estudio a mi hijo (a) y supervisar que cumpla con sus tareas y trabajos, que
traiga el material correspondiente para las clases (guias y otros).

e Asistir a las reuniones de padres de familia.

e Atender la presentacion personal y puntualidad de mi hijo o acudido

¢ Preguntar a diario a mi hijo (a) y/o acudido (a) acerca de las actividades de la Institucion.

Como estudiante me comprometo a:

Mostrar respeto por los objetos de mis compafieros y de la institucion, ni destruirlos, ni robarlos.
Llegar temprano al colegio e ingresar a tiempo al salon de clases.

Esperar dentro del salon de clases a los docentes.

Depositar la basura o cualquier objeto de desecho en las canecas y mantener los salones y todo el colegio aseado.
¢ Mantener una buena imagen, portando adecuadamente el uniforme. (motilado, peinado (a), aseado, etc.
Como Docente me comprometo a:

¢ Ayudar a cada estudiante a desarrollar sus potencialidades.

o Ofrecer tareas significativas y apropiadas que correspondan a los objetivos y contenidos establecidos.

PACTO DE AULA DE ESTADISTICA
» Mantener un comportamiento adecuado en el aula que genere un ambiente de convivencia armonica, de
participacion, respeto y solidaridad.
» Asistir puntualmente a clases, respetar el horario del colegio también es un reflejo de respeto al tiempo de los
demas, ya que en la escuela y en la vida social, llegar a tiempo es un signo de buena educacién.

» PreocUpese por su presentacion personal. Reconozca la importancia de vestirse y el sentido de autoapreciacion.
Recuerde que vestirse y mirarse presentable es importante para el bienestar y la autoapreciacion de la persona.
Portar adecuadamente el uniforme del colegio.

» Traer los elementos para trabajar en clase. Calculadora, cuaderno cuadriculado y los implementos para escribir.

» Realizar los trabajos asignados por el profesor durante la clase y fuera de ella. Si usted deja de hacer alguna de las
actividades o evaluaciones debe presentar su excusa el dia de su retorno a clases y realizar estos trabajos.

» Tener el Cuaderno al dia y organizado: Guias y deméas material pegados; cada clase debe estar anotada con fecha,
temay actividades realizadas.

> Hacer evaluacidon acumulativa en cada uno de los periodos.

» EIl cumplimiento de las anteriores normas seran valoradas en los aspectos cognitivos, valéricos y actitudinal segln
correspondan.

-| Este documento y todos los que se entreguen deben estar pegados en el cuaderno que usted traerd siempre a las clases




Aprendizajes a alcanzar: Identificar Sucesos, calcular, analizar, interpretar y resolver problemas cotidianos que
involucren los conceptos de: PROBABILIDAD - COMBINACIONES, VARIACIONES Y PERMUTACIONES
Recursos: Atencidn, deseos y disposicion para aprender, orden, creatividad, recursividad, manejo de calculos aritméticos.

e Actitud de los estudiantes en y durante la clase. Desarrollo de los ejercicios y problemas en clase de manera individual y

SR |

PROBABILIDAD
La probabilidad mide la frecuencia con la que aparece un resultado determinado cuando se realiza un experimento.

Ejemplo: tiramos un dado al aire y queremos saber cual es la probabilidad de que salga un 2, o que salga un
namero par, o que salga un nimero menor que 4.

El experimento tiene que ser aleatorio, es decir, que pueden presentarse diversos resultados, dentro de un conjunto posible
de soluciones, y esto aln realizando el experimento en las mismas condiciones. Por lo tanto, no se conoce cual de los
resultados se va a presentar:

Ejemplos: lanzamos una moneda al aire: el resultado puede ser cara o sello, pero no sabemos de antemano cuél
de ellos va a salir.

Hay experimentos que no son aleatorios y por lo tanto no se les puede aplicar las reglas de la probabilidad.

Ejemplo: en lugar de tirar la moneda al aire, directamente seleccionamos la cara. Aqui no podemos hablar de
probabilidades, sino que ha sido un resultado determinado por uno mismo.

Antes de calcular las probabilidades de un experimento aleatorio hay que definir una serie de conceptos:
Suceso elemental: hace referencia a cada una de las posibles soluciones que se pueden presentar.

Ejemplo: al lanzar una moneda al aire, los sucesos elementales son la cara y el sello. Al lanzar un dado, los
sucesos elementales son el 1, el 2, 3, 4, 5 hasta el 6.

Suceso compuesto: es un subconjunto de sucesos elementales.

Ejemplo: lanzamos un dado y queremos que salga un ndmero par. El suceso "numero par" es un suceso
compuesto, integrado por 3 sucesos elementales: el 2, el 4 y el 6

Al conjunto de todos los posibles sucesos elementales lo denominamos espacio muestral. Cada experimento aleatorio tiene
definido su espacio muestral (es decir, un conjunto con todas las soluciones posibles).

Ejemplo: si tiramos una moneda al aire una sola vez, el espacio muestral sera cara o sello.

Si el experimento consiste en lanzar una moneda al aire dos veces, entonces el espacio muestral estaria formado
por (cara-cara), (cara-sello), (sello-cara) y (sello-sello).

CALCULO DE PROBABILIDADES
La probabilidad mide la mayor o menor posibilidad de que se dé un determinado resultado (suceso) cuando se realiza un
experimento aleatorio.

La probabilidad toma valores entre 0 y 1 (0 expresados en tanto por ciento, entre 0% y 100%):

El valor cero corresponde al suceso imposible: lanzamos un dado al aire y la probabilidad de que salga el
numero 7 es cero (al menos, si es un dado certificado por la OMD, "Organizacion Mundial de Dados").

El valor uno corresponde al suceso seguro: lanzamos un dado al aire y la probabilidad de que salga cualquier
namero del 1 al 6 es igual a uno (100%).

El resto de sucesos tendra probabilidades entre cero y uno: que ser tanto mayor cuanto méas probable sea
que dicho suceso tenga lugar.

..Como se mide la probabilidad?

Uno de los métodos mas utilizados es aplicando la Regla de Laplace: define la probabilidad de un suceso como el
cociente entre casos favorables y casos posibles.
P(A) = Casos favorables
Casos posibles

Veamos algunos ejemplos:

a) Probabilidad de que al lanzar un dado salga el nimero 2: el caso favorable es tan sélo uno (que salga
el dos), mientras que los casos posibles son seis (puede salir cualquier nimero del uno al seis). Por lo tanto:
P(A)=1/6=0,1666 (o lo que es lo mismo, 16,66%)
b) Probabilidad de que al lanzar un dado salga un nimero par: en este caso los casos favorables son
tres (que salga el dos, el cuatro o el seis), mientras que los casos posibles siguen siendo seis. Por lo tanto:
P(A) =3/6=0,50 (o lo que es lo mismo, 50%)



¢) Probabilidad de que al lanzar un dado salga un nimero menor que 5: en este caso tenemos cuatro
casos favorables (que salga el uno, el dos, el tres o el cuatro), frente a los seis casos posibles. Por lo tanto:

, P(A)=4/6=0,6666 (0 lo que es lo mismo, 66,66%)
Nota: Para una mayor precisién se recomienda que el decimal se exprese con cuatro cifras.
PROBABILIDAD: RELACION ENTRE SUCESOS Y SU MEDICION
Entre los sucesos compuestos se pueden establecer distintas relaciones:

a) Un suceso puede estar contenido en otro: las posibles soluciones del primer suceso también lo son del segundo, pero
este segundo suceso tiene ademas otras soluciones suyas propias.

Ejemplo: lanzamos un dado y analizamos dos sucesos: a) que salga el nimero 6, y b) que salga un nimero par. Vemos que
el suceso a) estéa contenido en el suceso b).

Siempre que se da el suceso a) se da el suceso b), pero no al contrario. Por ejemplo, si el resultado fuera el 2, se cumpliria el
suceso b), pero no el a). La probabilidad del primer suceso sera menor que la del suceso que lo contiene.

Medicion: P(A) = 1/6 = 0,166 P(B)=3/6=0,50
Por lo tanto, podemos ver que la probabilidad del suceso contenido, suceso a), es menor que la probabilidad del suceso que
lo contiene, suceso b).

b) Dos sucesos pueden ser iguales: esto ocurre cuando siempre que se cumple uno de ellos se cumple obligatoriamente el
otro y viceversa.

Ejemplo: lanzamos un dado al aire y analizamos dos sucesos: a) que salga nimero par, y b) que salga multiplo de 2. Vemos
que las soluciones coinciden en ambos casos.

Medicién: P(A) =3/6 =0,50 P(B)=3/6=0,50
¢) Unidn de dos o mas sucesos: la union seré otro suceso formado por todos los elementos de los sucesos que se unen.

Ejemplo: lanzamos un dado al aire y analizamos dos sucesos: a) que salga nimero par y b) que el resultado sea mayor que 3.
El suceso unidn estaria formado por los siguientes resultados: el 2, el 4, el 5y el 6

Medicién: P(A)=3/6=0,50 P(B)=3/6=0,50 P(AuB)=4/6=0,6666
Por lo tanto, P (AuB) = (0,50 + 0,50) - 0,33 = 0,6666
d) Interseccion de sucesos: es aquel suceso compuesto por los elementos comunes de dos 0 mas sucesos que se intersectan.

Ejemplo: lanzamos un dado al aire, y analizamos dos sucesos: a) que salga nimero par, y b) que sea mayor que 4. La
interseccién de estos dos sucesos tiene un solo elemento, el nimero 6 (es el Gnico resultado comdn a ambos sucesos: es
mayor que 4 y es nimero par). Medicién: Por lo tanto, P (AnB) =1/6 =0,1666

e) Sucesos incompatibles: son aquellos que no se pueden dar al mismo tiempo ya que no tienen elementos comunes
(su interseccion es el conjunto vacio).

Ejemplo: lanzamos un dado al aire y analizamos dos sucesos: a) que salga un nimero menor que 3, y b) que salga el
namero 6. Es evidente que ambos no se pueden dar al mismo tiempo.

Medicion: La probabilidad del suceso union de estos dos sucesos sera igual a:
P(A)=2/6=0,333 P(B)=1/6=0,166 Por lo tanto, P(A u B)=0,33 +0,166 = 0,50
f) Sucesos complementarios: son aquellos que si no se da uno, obligatoriamente se tiene que dar el otro.

Ejemplo: lanzamos un dado al aire y analizamos dos sucesos: a) que salga un namero par, y b) que salga un
namero impar. Vemos que si no se da el primero se tiene que dar el segundo (y viceversa).

Medicion La probabilidad del suceso (A) es igual a: P(A)=3/6=0,50
Luego, la probabilidad del suceso (B) esigual a: P(B)=1-P(A)=1-0,50=0,50
Se puede comprobar aplicando la regla de "casos favorables / casos posibles™: P(B) =3/6 =0,50

g) Unién de sucesos complementarios: la probabilidad de la union de dos sucesos complementarios es igual a 1.

Ejemplo: seguimos con el ejemplo anterior: a) que salga un nimero par, y b) que salga un namero impar. Medicion:
La probabilidad del suceso unién de estos dos sucesos serd igual a:

P(A)=3/6=050 P(B)=3/6=0,50 Porlotanto, P(AUB)=0,50+0,50=1



COMBINACIONES, VARIACIONES Y PERMUTACIONES

Para aplicar la Regla de Laplace, el calculo de los sucesos favorables y de los sucesos posibles a veces no plantea
ningun problema, ya que son un namero reducido y se pueden calcular con facilidad:

Por ejemplo: Probabilidad de que al lanzar un dado salga el nimero 2. Tan s6lo hay un caso favorable, mientras que
los casos posibles son seis.

Probabilidad de acertar al primer intento el hordscopo de una persona. Hay un caso favorable y 12 casos posibles.

Sin embargo, a veces calcular el namero de casos favorables y casos posibles es complejo y hay que aplicar reglas
matematicas:

Por ejemplo: 5 matrimonios se sientan aleatoriamente a cenar y queremos calcular la probabilidad de que al menos los
miembros de un matrimonio se sienten juntos. En este caso, determinar el nimero de casos favorables y de casos
posibles es complejo.

Las reglas matematicas que nos pueden ayudar son el calculo de combinaciones, el calculo de variaciones y el calculo
de permutaciones.

a) Combinaciones:

Determina el nimero de subgrupos de 1, 2, 3, etc. elementos que se pueden formar con los "n" elementos de una nuestra.
Cada subgrupo se diferencia del resto en los elementos que lo componen, sin que influya el orden.

Por ejemplo, calcular las posibles combinaciones de parejas de personas que se pueden formar con Carlos, Maria, Pedro.

Se pueden establecer 3 parejas diferentes: (Carlos, Maria), (Carlos, Pedro) y (Pedro, Maria). En el clculo de combinaciones
las parejas (Carlos, Maria) y (Maria, Carlos) se consideran idénticas, por lo que sélo se cuentan una vez.

b) Variaciones:

Calcula el namero de subgrupos de 1, 2, 3, etc. elementos que se pueden establecer con los "n" elementos de una muestra.
Cada subgrupo se diferencia del resto en los elementos que lo componen en el orden de dichos elementos (es lo que le
diferencia de las combinaciones).

Por ejemplo, calcular las posibles variaciones de 2 elementos (o0 nimeros de dos cifras) que se pueden establecer con los
nimeros 1,2y 3.

Ahora tendriamos 6 posibles parejas: (12), (13), (21), (23), (31) y (32). (12, 21, 13, 31, 23, 32 son diferentes), En este caso
los subgrupos (1,2) y (2,1) se consideran distintos.

c) Permutaciones:

Calcula las posibles agrupaciones que se pueden establecer con todos los elementos de un grupo, por lo tanto, lo que
diferencia a cada subgrupo del resto es el orden de los elementos.

Por ejemplo, calcular las posibles formas en que se pueden ordenar los nimeros 1, 2 y 3.
Hay 6 posibles agrupaciones: (1, 2, 3), (1, 3,2), (2,1, 3),(2,3,1),(3,1,2)y (3,2, 1)
. Coémo se calculan las Combinaciones, VVariaciones y Permutaciones?
a) Combinaciones: !

. I . - . Cron =
Para calcular el nimero de combinaciones se aplica la siguiente formula: i n1*(m-n)

El término " n! " se denomina "factorial de n" y es la multiplicacién de todos los nimeros que van desde "n" hasta 1.
Porejemplo: 41=4*3*2*1=24
La expresion ""Cm,n" representa las combinaciones de "m" elementos, formando subgrupos de "n" elementos.
Ejemplo: Cy9450n las combinaciones de 10 elementos agrupandolos en subgrupos de 4 elementos:

! IM*GHRHT HGH FHgh TG
iZ10,4 = = = 210
41401041 (AH3HIHL) R(EHRTHRLRTHD R
Es decir, podriamos formar 210 subgrupos diferentes de 4 elementos, a partir de los 10 elementos.
b) Variaciones:

Para calcular el nimero de variaciones se aplica la siguiente férmula: Vin =

m!

{m - 1) !



La expresién ""Vm,n" representa las variaciones de "m" elementos, formando subgrupos de "n" elementos. En este caso, un

subgrupo se diferenciara del resto, bien por los elementos que lo forman, o bien por el orden de dichos elementos.
Ejemplo: Vyg450n las variaciones de 10 elementos agrupandolos en subgrupos de 4 elementos:
101 LO#GHEHT oG H Gk a gk
Wing = = = 5040
(-4 (EHI*4*THIHY
Es decir, podriamos formar 5.040 subgrupos diferentes de 4 elementos, a partir de los 10 elementos.
¢) Permutaciones:

Para calcular el nimero de permutaciones se aplica la siguiente férmula: P,, = m!

La expresion "P,'" representa las permutaciones de "m" elementos, tomando todos los elementos. Los subgrupos se

diferenciaran Unicamente por el orden de los elementos.
Ejemplo: Py, son las permutaciones de 10 elementos: P1o = 10! = 10x9x8x7x6x5x4x3x2x1 =3.628.800
Es decir, tendriamos 3.628.800 formas diferentes de agrupar 10 elementos.
EJERCICIOS
1. Realizamos la experiencia "lanzar un dado al aire".
a) ¢Cuantos y cudles sucesos componen el espacio muestral?. (Escribe todo el proceso)
b) ¢Cual es la probabilidad del suceso "sacar un dos"?.(Escribe todo el proceso)
¢) ¢Y de sacar un par?. (Escribe todo el proceso)
d) ¢Y de obtener un nimero menor que tres o par?. (Escribe todo el proceso) (Union de conjuntos)
e) ¢Es éste Gltimo suceso compatible o incompatible?. (Escribe todo el proceso)
2. Lanzamos cuatro monedas. Se pide:
a) ¢Cuantos y cuales sucesos elementales componen el Espacio Muestral. (Escribe todo el proceso)
b) Escribe todos los eventos y sucesos que lo componen (Escribe todo el proceso)
¢) ¢Cudl es la probabilidad de obtener 3 caras 1 sello (Escribe todo el proceso)

3. Enuna carrera de carros (50 carros) queremos saber el nimero de formas distintas en que se pueden repartir los premios

(1°, 2°y 39)... Serian las variaciones de 50 elementos tomados de 3 en 3. Escribe 5 ejemplos.
501
3

= ——— =117.600
N CTIEC

4. Un estudiante puede elegir entre tres de las cinco Pruebas de Conocimientos para seleccionar su carrera universitaria.

¢De cuantas maneras distintas puede elegir esas tres pruebas? Escribe 5 ejemplos. ¢por qué es Combinacién?
Respuesta: 51
C g = ——— = 10
3l x 21

5. ¢Cuéantas palabras diferentes, con o sin significado, se pueden formar con las letras: A, L, E y C, sin que

ninguna letra se repita ni falte? Escribe 5 ejemplos R: 41 = 24
¢Cuéntas permutaciones simples pueden hacerse con las letras de la palabra LEGAR? Escribe 5 ejemplos

¢Cuantos nimeros de 3 cifras diferentes pueden formarse con los digitos: 1, 2, 3, 4 y 5? Escribe 5 ejemplos

6

7

8. Cuantas palabras de 3 letras, con o sin significado, pueden formarse con las letras de la palabra COMA?
9. (Cuantos nimeros de 3 cifras pueden formarse con los digitos: 5, 6, 7, 8 y 9? Escribe 5 ejemplos

10. ¢Cuantos numeros de dos cifras existen? Escribe 5 ejemplos

11. ¢De cuantas maneras diferentes se puede elegir una comision de 5 miembros a partir de 8 de personas?

12. Se tienen 4 pinturas de colores diferentes. ;Cuantos colores pueden obtenerse mezclando los 4 colores en la

misma proporcion?

En las siguientes direcciones y otras mas encuentras temas, problemas, ejercicios para aclarar dudas, profundizar, etc
http://colposfesz.galeon.com/est501/distfrec/mtcent/mtcent.htm
http://www.slideshare..net/BettianaRafael/estadstica-conceptos-bsicos-presentation
http://contenidos.proyectoagrega.es/visualizador-1/Visualizar/Visualizar.do?idioma=es&identificador=es 2009091713 8898177&secuencia=false
http://www.clasesdeapoyo.com/documents/documents for subject/41-combinatoria



http://colposfesz.galeon.com/est501/distfrec/mtcent/mtcent.htm
http://www.slideshare.net/BettianaRafael/estadstica-conceptos-bsicos-presentation
http://contenidos.proyectoagrega.es/visualizador-1/Visualizar/Visualizar.do?idioma=es&identificador=es_2009091713_8898177&secuencia=false
http://www.clasesdeapoyo.com/documents/documents_for_subject/41-combinatoria

TALLER DE PROBABILIDAD PARA REALIZAR CON TRES ESTUDIANTES

En cada uno de los ejercicios propuestos halle la probabilidad, exprésela en fraccidon simplificada, con 4
decimales vy en porcentaje. Clasifique los eventos 0 sucesos:

1. Hallar la probabilidad de que al levantar unas fichas de dominé se obtenga un nimero de puntos mayor que 9.
2. Hallar la probabilidad de que al levantar unas fichas de dominé se obtenga un nimero que sea multiplo de 4.

3. En una clase hay 10 alumnas rubias, 20 morenas, cinco alumnos rubios y alumnos 10 morenos. Un dia asisten 44
alumnos, encontrar la probabilidad de que el que falta:

a) Sea hombre.
b) Sea mujer morena.
c) Sea hombre o mujer. (Unién)
4. Se lanzan tres dados. Encontrar la probabilidad de que:
a) Salga 6 en todos.
b) Los puntos obtenidos sumen 7.
5. Busca la probabilidad de que al echar un dado al aire, salga:
a) Un ndmero par.
b) Mayor que cuatro.
6. Hallar la probabilidad de que al lanzar al aire dos monedas, salgan:
a) Dos caras.
b) Dos sellos.
c) Dos caras y un sello. (Interseccién)

TALLER DE PROBABILIDAD PARA REALIZAR CON TRES ESTUDIANTES

En cada uno de los ejercicios propuestos halle la probabilidad, exprésela en fraccion simplificada, con 4
decimales y en porcentaje. Clasifique los eventos 0 sucesos:

1. Hallar la probabilidad de que al levantar unas fichas de dominé se obtenga un nimero de puntos mayor que 9.
2. Hallar la probabilidad de que al levantar unas fichas de domind se obtenga un nimero que sea multiplo de 4.

3. En una clase hay 10 alumnas rubias, 20 morenas, cinco alumnos rubios y alumnos 10 morenos. Un dia asisten 44
alumnos, encontrar la probabilidad de que el que falta:

a. Sea hombre.
b. Sea mujer morena.
c. Sea hombre o mujer. (Unidn)
4. Se lanzan tres dados. Encontrar la probabilidad de que:
a. Salga 6 en todos.
b. Los puntos obtenidos sumen 7.

5. Busca la probabilidad de que al echar un dado al aire, salga:
a.  Un ndmero par.

b. Mayor que cuatro.

6. Hallar la probabilidad de que al lanzar al aire dos monedas, salgan:
a. Dos caras.

b. Dos sellos.
c. Dos caras y un sello. (Interseccion)



TALLER... Todos los ejercicios deben estar resueltos en el cuaderno

Combinaciones, VVariaciones y Permutaciones

¢Qué diferencia hay?

Normalmente usamos la palabra “combinacion” descuidadamente, sin pensar en si el orden de las cosas es
importante. En otras palabras:

@ "Mi ensalada de frutas es una combinacion de manzanas, uvas y bananos™: no importa en qué orden
pusimos las frutas, podria ser "bananos, uvas y manzanas" o "uvas, manzanas y bananos", es la misma
ensalada.

®, "Lacombinacioén de la cerradura es 472": ahora si importa el orden. "724" no funcionaria, ni "247".
Tiene que ser exactamente 4-7-2. Esto es una permutacion

Asi que en matematicas usamos un lenguaje mas preciso:
@ Si el orden no importa, es una combinacion.

@ Si el orden si importa es una permutacion. Y, si no se toman todos se denomina \ariacion

Con otras palabras: Una permutacion es una combinacion ordenada.

TALLER: ESCOGER UNO DE CADA COLOR, EN CADA CASO ESCRIBIR SI ES
COMBINACION, PERMUTACION O VARIACION EXPLICAR POR QUE, ESCRIBIR 5
EJEMPLOS

EN GRUPOS DE TRES ESTUDIANTES
1. Con todas las letras de la palabra libro, ;cuantas ordenaciones distintas se pueden hacer

2. ¢Cuantos numeros de cinco cifras distintas se pueden formar con las cifras impares?

3. ¢De cuantas formas pueden colocarse los 11 jugadores de un equipo de futbol teniendo en cuenta que el

portero no puede ocupar otra posicion distinta que la porteria?

4. Se tienen 7 libros y solo 3 espacios en una biblioteca, y se quiere calcular de cuantas maneras se pueden
colocar 3 libros elegidos; entre los siete dados, suponiendo que no existan razones para preferir alguno.

5. A un concurso literario se han presentado 10 candidatos con sus novelas. El cuadro de honor lo forman el

ganador, el finalista y un accésit. ;Cuantos cuadros de honor se pueden formar?

6. En una clase de 35 alumnos se quiere elegir un comité formado por tres alumnos. ;Cuantos comites

diferentes se pueden formar?

7. ¢De cuantas formas pueden mezclarse los siete colores del arco iris tomandolos de tres en tres?

o o o -



La sola respuesta no tiene ningun valor en la nota

EVALUACION ACUMULATIVA DE ESTADISTICA PRIMER PERIODO

NOMBRE: CURSO:11°___  FECHA:

NuUmero de casos favorables

MEDICION DE LA PROBABILIDAD P =— -
Namero total de casos posibles

I.  De unaurna sacamos una bola al azar y anotamos su nimero:

a) Describe el Espacio Muestral. = { }
b) Describe los siguientes sucesos:
A. Bola Roja={ }
B. Bola Verde = { }
C.Bola Azul ={ }
D. Bola roja con nimero impar = { }
E: Bola con nimero par = { }

c) La probabilidad de que sea Bola verde es:

1, — 2.1 3. 2 4. 0,2 5. 0,1 6.04

10 5 " 10
Si 1y 5 son correctas rellene el 6valo @ Si 3y 6 son correctas rellene el évalo
Si 1y 6 son correctas rellene el 6valo (¢ D Si 2y 4 son correctas rellene el dvalo

Si 1y 4 son correctas rellene el 6valo (e D Si 2y 6 son correctas rellene el 6valo

SNy

Justifica tu respuesta: Operaciones, expresar la respuesta en porcentaje:

II.  En un concurso mundial de matematicas participan 5 concursantes americanos, 7 europeos, 3
asiaticos, 2 africanos y un australiano. ¢Cual es la probabilidad de que el ganador del concurso

mundial de matematicas no sea americano? (Marcar con una X la respuesta correcta)

1 5 13 17
A-—— B — 9= D
18 18 18 18

Justifica tu respuesta: Operaciones, expresar la respuesta en porcentaje y en decimal (4 decimales):




I1I.  Alarrojar dos dados, uno blanco y uno negro, calcular la probabilidad de obtener ocho puntos entre los dos.

5 5 1

1. o 2. e 3. o 4. 0,4166 5. 0,0833 6.0,1388
Si 2y 5son correctas rellene el 6valo  (Ca D Si 3y 6 son correctas rellene el 6valo
Si 1y 6 son correctas rellene el évalo @ Si 1y 4 son correctas rellene el 6valo @
Si 3y 4 son correctas rellene el évalo @ Si 2 y 6 son correctas rellene el 6valo @

Justifica tu respuesta: Operaciones, expresar la respuesta en fraccion simplificada, porcentaje y en decimal (4 decimales):
Espacio Muestral:
Eventos Favorables:

Iv. La probabilidad de que al lanzar dos dados salgan dos nimeros iguales es

1 - 2. 3. — 4. 0,25 5. 0,0833 6. 0,1666

Si 1y 5son correctas rellene el 6valo  Ca D Si 3y 6 son correctas rellene el évalo
Si 1y 6 son correctas rellene el 6valo (¢ D Si 2y 5son correctas rellene el évalo (b >
Si 1y 4 son correctas rellene el évalo @ Si 2 y 6 son correctas rellene el 6valo @

Justifica tu respuesta: Operaciones, expresar la respuesta en fraccion simplificada, porcentaje y en decimal (4 decimales):
Espacio Muestral:
Eventos Favorables:

V. Laprobabilidad de que al lanzar tres monedas se obtenga al menos dos caras es:

1 - 2. 1 3. 2 4. 0,25 5. 05 6.0,375

Si 2 y 5 son correctas rellene el évalo @ Si 3y 6 son correctas rellene el 6valo
Si 1y 6 son correctas rellene el évalo @ Si 2y 4 son correctas rellene el 6valo @
Si 1y 5 son correctas rellene el évalo @ Si 2 y 6 son correctas rellene el 6valo @

Justifica tu respuesta: Operaciones, expresar la respuesta en fraccion simplificada, porcentaje y en decimal (4 decimales):
Espacio Muestral:
Eventos Favorables:

( )
Después de entregada calificada esta evaluacion debe corregirlay pegarla en su cuaderno
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La sola respuesta no tiene ningun valor en la nota
MEJORAMIENTO DE ESTADISTICA PRIMER PERIODO
NOMBRE: CURSO:11°___  FECHA:

NUmero de casos favorables
Numero total de casos posibles
I.  En un concurso Departamental de la cancion participan 8 concursantes de Barranquilla, 6 de
Cartagena, 4 de Santa Marta, 5 de Valledupar y 7 de Monteria. ;(Cudl es la probabilidad de que el
ganador del concurso sea de Barranquilla? (Marcar con una X la respuesta correcta)
2 c) A D) 22

4
A) —  B) —
18 15 15 30

Espacio Muestral= (eventos de 1 objeto)" MEDICION DE LA PROBABILIDAD P =

Justifica tu respuesta: Operaciones, expresar la respuesta en porcentaje y en decimal (4 decimales):

Il.  Allanzar DOS dados, uno blanco y uno negro, calcular la probabilidad de obtener 5 puntos entre los dos.

L= 22 3. 3 4. 0,0555 5. 0,1111 6.0,1388
Si 2y 5son correctas rellene el valo  Ca D Si 3y 5 son correctas rellene el 6valo
Si 1y 6 son correctas rellene el 6valo @ Si 1y 4 son correctas rellene el 6valo @
Si 3y 4 son correctas rellene el évalo @ Si 2 y 6 son correctas rellene el 6valo @

Justifica tu respuesta: Operaciones, expresar la respuesta en fraccion simplificada, porcentaje y en decimal (4 decimales):
Espacio Muestral (hacer operacion para hallar cuantos):
Eventos Favorables (escribir todos los favorables):

Probabilidad (todas las operaciones):

Il.  La probabilidad de que al de que al levantar unas fichas de UN dominé se obtenga un nimero
de puntos menor que 4.

1 - 2. 3. = 4. 0,2142 5. 0,25 6.0,1428

Si 1y 5 son correctas rellene el valo  Ca D Si 3y 6 son correctas rellene el évalo
Si 1y 6 son correctas rellene el évalo @ Si 3y 4 son correctas rellene el 6valo @
Si 1y 4 son correctas rellene el évalo @ Si 2y 6 son correctas rellene el évalo @

Justifica tu respuesta: Operaciones, expresar la respuesta en fraccion simplificada, porcentaje y en decimal (4 decimales):
Espacio Muestral (hacer operacion para hallar cuantos):
Eventos Favorables (escribir TODOS los eventos favorables):

Probabilidad (todas las operaciones):

( N
Después de entregada calificada esta evaluacion debe corregirlay pegarla en su cuaderno
§ )
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La sola respuesta no tiene ningun valor en la nota

EVALUACION ACUMULATIVA DE ESTADISTICA SEGUNDO PERIODO

NOMBRE: CURSO:11°___  FECHA:

Espacio Muestral= (eventos de 1 objeto)" MEDICION DE LA PROBABILIDAD P = NUmero de casos favorables
NUmero total de casos

I. Para sortear los lugares donde se prestara el servicio militar, el Ejército Nacional dispone de balotas blancas
y verdes, como lo muestra la siguiente tabla. Si en una urna se depositan todas las balotas, la probabilidad

de sacar una balota de color blanco es de:

Color de balota | Cantidad de balotas
1 1 7 1
Blanco 16 1. — 2.— 3. E 4.— 5 — 6.—
4 3 7 15 7
Verde 14

Justifica tu respuesta: Operaciones, expresar la respuesta en decimal (cuatro decimales) y en porcentaje:

Espacio muestral o Numero total de casos (¢Cémo lo hallas?):

PROBABILIDAD:

I1. Hallar la probabilidad de que al levantar una ficha de UN dominé la suma de puntos sea mayor o igual que 9

L 2= 3. = 4.0,1429 5. 0,1786 6.0,2143
Si 2y 5son correctas rellene el 6valo  (Ca > Si 3y 6 son correctas rellene el 6valo
Si 1y 6 son correctas rellene el évalo @ Si 1y 4 son correctas rellene el 6valo @
Si 3y 4 son correctas rellene el évalo @ Si 2 y 6 son correctas rellene el 6valo @

Justifica tu respuesta: Operaciones, expresar la respuesta en fraccion simplificada, porcentaje y en decimal (4 decimales):
Espacio Muestral (¢;.cémo lo hallaste?):

Escribir todos los Eventos Favorables:

Probabilidad:
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|
~ ml! c -

Combinacion... m,n

Permutacidn=%= m! Variacién... Vm,n -
(m—n)

m=total de datos a combinar; n=datos que se van a combinar

m.!

n.!(m—n).!

1. ¢Cuantos equipos de 5 atletas se podrian formar para participar en una competicion con los 7 atletas (Ana,

Carlos, José, Luis, Elisa, Pedro, Silvia), mejor preparados?

1. 5040 2.120 3.21 4.20 5.12
Si 1. es correcta rellene el évalo @ Si 2. es correcta rellene el évalo
Si 3. es correcta rellene el 6valo @ Si 4. es correcta rellene el dvalo
Si 5. es correcta rellene el 6valo @ Si 6. es correcta rellene el dvalo

6. 240

S99

Procesos completos de la respuesta marcada como correcta siempre hacer operaciones

Teniendo en cuenta el enunciado de este ejercicio ESCRIBIR CINCO EJEMPLOS:

IV. ¢De cuéntas maneras pueden sentarse 10 personas en una banca si hay 4 sitios disponibles?

1. 20 2.720

Si 1. es correcta rellene el évalo Si 2. es correcta rellene el évalo

Si 3. es correcta rellene el dvalo Si 4. es correcta rellene el 6valo

OO

Si 5. es correcta rellene el évalo Si 6. es correcta rellene el évalo

3.21 4. 5040 5.1240 6. 3628800

S99

Procesos completos de la respuesta marcada como correcta siempre hacer operaciones

Teniendo en cuenta el enunciado de este ejercicio ESCRIBIR CINCO EJEMPLOS:

V. ¢Cuantos nimeros de 4 cifras se pueden escribir con los digitos 2, 4, 6 y 8? (sin repetir ninguna cifra)

1. 6 2.12 3. 24 4. 20 5. 14

Si 1. es correcta rellene el 6valo @ Si 2. es correcta rellene el 6valo
Si3.escorrectarelleneel évalo (¢ Si 4. es correcta rellene el 6valo

Si 5. es correctarelleneel valo & D

Si 6. es correcta rellene el 6valo

6. 48

S99

Procesos completos de la respuesta marcada como correcta siempre hacer operaciones

Teniendo en cuenta el enunciado de este ejercicio ESCRIBIR CINCO EJEMPLOS:
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Republica
Sinistario da

INLAN CO ESTADISTICA - 11°
i SEGUNDO PERIODO

UNIDAD DE APRENDIZAJE: CONCEPTOS ESTADISTICOS BASICOS: Poblacién, Muestra, Variable

Mantengo una actitud positiva y responsabilidad adecuada

Actividad De Ensefianza-Aprendizaje-Evaluacion: Formalizar e identificar los conceptos basicos de la Estadistica
La palabra Estadistica deriva de la palabra latina status que significa estado. Al comienzo, las primeras estadisticas se
referian a cosas propias del Estado; de ahi proviene su nombre.
En la actualidad, la compleja y abundante informacion que se requiere transmitir, exige ser presentada ordenadamente, de
modo que sea posible usarla en la toma de decisiones. La importancia de la Estadistica radica precisamente en que facilita la
obtencion, ordenacidn y presentacion de una gran cantidad de datos, en forma simple y préactica.
La Estadistica es el conjunto de técnicas y procedimiento que permiten recoger datos, presentarlos, ordenarlos y analizarlos,
de manera que a partir de ellos se puedan inferir conclusiones.
En un sentido elemental, la palabra Estadistica se usa para referirse a los datos mismos 0 a nimeros que se obtienen a partir
de ellos. Asi, hablamos de estadistica de empleo, estadistica de salarios, estadisticas de pesos promedio de estudiantes, etc.
La estadistica tiene dos ramas diferentes: Estadistica descriptiva y Estadistica Inferencial
La Estadistica Descriptiva, es la que empleamos en la descripcion y analisis de conjuntos de datos de toda una poblacion.
La estadistica inferencial se refiere a la estimacion de pardmetros y pruebas de hipotesis acerca de las caracteristicas de la
poblacidn en base a los datos obtenidos con una muestra.

e Poblacion Es el conjunto de todos los elementos de interés para determinado estudio

Hay dos tipos de poblacion:
o Poblacion finita: Cuando es posible enumerar (contar) fisicamente los elementos que pertenecen a una poblacion.
o Poblacion infinita: Cuando no es posible enumerar (contar) fisicamente los elementos que pertenecen a una
poblacion. Dicho de otra manera, cuando los elementos de una poblacion son ilimitados.

e Muestra Es una parte de la poblacidn, debe ser representativa de la misma.
Los datos de la totalidad de una poblacién pueden obtenerse a través de un censo. Sin embargo, en la mayoria de los casos no
es posible obtenerlos por razones de esfuerzo, tiempo y dinero, razén por la cual se extrae, de la poblacién, una muestra,
mediante un procedimiento llamado muestreo.
Se llama muestra a un subconjunto de la poblacién, preferiblemente representativo de la misma.
Por ejemplo, si la poblacién es el conjunto de todas las edades de los estudiantes de la ciudad de Barranquilla, una muestra
sera conjunto de edades de 2000 estudiantes de la ciudad de Barranquilla tomados al azar.
Los datos son la materia prima con que trabaja la estadistica, del mismo modo que la madera es la materia prima con que
trabaja el carpintero. Asi como este procesa o transforma la madera para obtener un producto Util, asi también el estadistico
procesa o transforma los datos para obtener informacién Gtil. Tanto los datos como la madera no se inventan: se extraen de la
realidad; en todo caso el secreto esta en recoger la madera o los datos mas adecuados a los objetivos del trabajo a realizar.
De una manera general, puede definirse técnicamente dato como una categoria asignada a una variable de una unidad de
analisis.
Por ejemplo, “Luis tiene 1.70 metros de estatura” es un dato, donde ‘Luis’ es la unidad de analisis, ‘estatura’ es la
variable, y “1.70 metros’ es la categoria asignada.
Como puede apreciarse, todo dato tienen al menos tres componentes: una unidad de analisis, una variable y una categoria.
La unidad de analisis es el elemento del cual se predica una propiedad y caracteristica. Puede ser una persona, una familia,
un animal, una sustancia quimica, o un objeto como una dentadura o una mesa.
La variable es la caracteristica, propiedad o atributo que se predica de la unidad de analisis.
Por ejemplo puede ser la edad para una persona, el grado de cohesion
para una familia, el nivel de aprendizaje alcanzado para un animal, el
peso especifico para una sustancia quimica, el nivel de ‘salud’ para una
Cualitatives (Atributos) Cuantitatives dentadura, y el tamafio para una mesa.
Pueden entonces también definirse poblacién estadistica (o
simplemente poblacion) como el conjunto de datos acerca de unidades
de andlisis (individuos, objetos) en relacién a una misma caracteristica,

Yariables

|Binnmial | |Hultinnmial| |Discretns| | Continuos |

propiedad o atributo (variable).

Sobre una misma poblacion demografica pueden definirse varias poblaciones de datos, una para cada variable. Por ejemplo,
en el conjunto de habitantes de un pais (poblacion demografica), puede definirse una poblacion referida a la variable edad (el
conjunto de edades de los habitantes), a la variable ocupacién (el conjunto de ocupaciones de los habitantes), a la variable
sexo (el conjunto de condiciones de sexo de los habitantes).

La categoria es cada una de las posibles variaciones de una variable. Categorias de la variable sexo son masculino y
femenino, de la variable ocupacion pueden ser arquitecto, médico, etc, y de la variable edad pueden ser 10 afios, 11 afios, etc.

125



Estas variables que tienen dos categorias (variaciones) Unicamente se les denomina Binomiales, como ocurre con la variable sexo;
mientras que la variable ocupacion tiene mas de dos categorias (variaciones), se les denomina Multinomiales.
Las variables medibles en el nivel cuantitativo pueden ser discretas o continuas.
Una variable cuantitativa discreta es aquella en la cual, dados dos valores consecutivos, no puede adoptar ningin valor
intermedio (por ejemplo entre 32 y 33 dientes, no puede hablarse de 32.5 dientes).
En cambio, una variable cuantitativa es continua cuando, dados dos valores consecutivos, la variable puede adoptar muchos
valores intermedios (por ejemplo entre 1 y 2 metros, puede haber muchas longitudes posibles).

Ejemplos de Poblacién, muestra y conceptos

Ejemplos 1:
Determine si se trata de poblacion finita o infinita:
a) Poblacidn de libros de la biblioteca del Instituto Técnico Nacional de Comercio.

Poblacion finita, porque el nimero de libros se puede contar.
b) Poblacion de varones de Colombia entre 18 y 22 afios.
La poblacion es muy grande pero se puede contar por lo tanto es finita. Para contabilizar el nimero de varones entre 18 y 22
afios se puede recurrir al DANE, que es la oficina de censo de la poblacién y la vivienda y se podria obtener la informacion
requerida.
¢) Poblacidn de todas las personas que podrian tomar aspirinas.

La poblacion es infinita.
d) Poblacion de todos los focos de 40 watts que serdn producidos por la compafiia Sylvania.

La poblacion es infinita, no puede predecirse cual sera la produccion.
Ejemplos 2:
Escribe minimo 3 ejemplos de variables cualitativas o atributivas (VA), de variables cuantitativas continuas (VCC), y variables
cuantitativas discretas (VCD):
VA ===> Personalidad, caracter, paciencia, I.D. de cada estudiante (aunque es un nimero entero es atributo de una persona),
numero de empleado.
VCC ===> Edad, peso, altura, estatura, temperatura, calificaciones, promedio, medida de inteligencia.
VCD ===> Hijos, propiedades, 1 afio, nimero de parientes, nimero de produccidn de autos, nimero de estudiantes, nimero de
calculadoras vendidas, carreras, universidades, unidades de las materias
Estadistica: Descriptiva, Inferencial; Poblacién: finita, infinita; Muestra; Dato; Variables: cualitativas, cuantitativas
1. Clasifica lo que representa cada proposicion segun los | 4. Clasifica las siguientes variables estadisticas en cualitativas

conceptos bésicos de estadistica, dado un estudio referido a

los hébitos de comida en Colombia.

a. Todos los colombianos.

b. 8 estudiantes de cada 11° de Instenalco jornada

vespertina.

c. La edad de las personas encuestadas.

d. El sexo de las personas encuestadas.

. Sefiala en qué caso es mas conveniente estudiar la poblacién

0 una muestra.

a. La longitud de los tornillos que fabrica una maquina de
manera ininterrumpida.

b. La estatura de todos los visitantes extranjeros en un afio
en Colombia.

¢. La masa de un grupo de cinco amigos.

d. Los efectos de un nuevo medicamento en el ser humano.

. Indica qué variables de las siguientes son cuantitativas y

cudles cualitativas.

a. Filiacion politica.

b. Color de pelo.

¢. NUmero de hermanos.

d. Notas obtenidas en matematica.

e. Deporte preferido.

f. Estado civil.

g. Preferencia de tipo de musica.

h. Color de ojos.

Si son cuantitativas indica cuales son discretas y cuales son

0 cuantitativas. Si son cuantitativas indica si son discretas o
continuas.

a. Ciudad de residencia.

b. Nimero de vecinos de un edificio.

c. Profesién de la madre.

d. Numero de llamadas telefénicas hechas en un dia.

e. Consumo de gasolina cada 100 km.

f. Registro de temperatura en un dia.

. Indica las variables cuantitativas que son discretas y las que

son continuas.

Numero de tios.

Perimetro craneal.

Numero de puertas de tu casa.

Kilogramos de pan consumidos en un dia por un

colegio.

NUmero de hijos.

Ingreso diario en una cafeteria.

Edades de los vecinos de tu cuadra.

Estatura de recién nacidos en un hospital en un dia.

Suma de los nimeros obtenidos al lanzar dos dados.

Kilogramos de ropa que se pueden poner en una

lavadora cuya capacidad es de 5 kg.

k. Numero de personas que integran el grupo familiar en
un cierto sector de la ciudad.

I. Cantidad de profesores por colegio de una ciudad
determinada.

oo ow

T Q e

continuas. Si son cualitativas cuales son binomiales y cuales

NOTA: De cada punto dar un ejemplo
son multinomiales Tustificar recniiactac

Cuando se revise el cuaderno estos eiercicios deben estar TODOS resueltos 126




i UNDECIMO GRADO ESTADISTICATERCER PERIODO

TABLAS DE DATOS SIN AGRUPAR

Aprendizajes a alcanzar:

- Elaborar tablas de frecuencias, de datos sin agrupar y datos agrupados.

- Leer e interpretar informacion estadistica proporcionada en forma de tablas y sacar conclusiones. Elaborar gréaficos.

Recursos: Atencion, deseos y disposicion para aprender, orden, creatividad, recursividad, manejo de calculos aritméticos.

e Desarrollo de las tablas de datos sin agrupar y aprendizaje de los conceptos trabajados: Frecuencias: absoluta, acumulada,
relativa y porcentual.

e Calculadora, cuaderno, regla.

DISTRIBUCION DE FRECUENCIAS
La distribucion de frecuencias o tabla de frecuencias es una ordenacion en forma de tabla de los datos estadisticos,
asignando a cada dato su frecuencia correspondiente.
Tipos de frecuencias

Frecuencia absoluta
La frecuencia absoluta es el nimero de veces que aparece un determinado valor en un estudio estadistico.
Se representa por f;.
La suma de las frecuencias absolutas es igual al nimero total de datos, que se representa por N.

h+hL+5+ .+, =N
Para indicar resumidamente estas sumas se utiliza la letra griega X (sigma mayuscula) que se lee suma o sumatoria.
=y
2 =N
iml
Frecuencia relativa
La frecuencia relativa es el cociente entre la frecuencia absoluta de un determinado valor y el nimero total de datos.
Se expresa en FRACCION vy se representa por n;.

La suma de las frecuencias relativas es igual a 1.

Frecuencia acumulada
La frecuencia acumulada es la suma de las frecuencias absolutas de todos los valores inferiores o iguales al valor considerado.
Se representa por F;.

Frecuencia relativa acumulada
La frecuencia relativa acumulada es el cociente entre la frecuencia acumulada de un determinado valor y el nimero total
de datos. Se puede expresar en tantos por ciento.
Ejemplo: Durante el mes de junio, en una ciudad se registraron las siguientes temperaturas maximas:
32,31, 28, 29, 33, 32, 31, 30, 31, 31, 27, 28, 29, 30, 32, 31, 31, 30, 30, 29, 29, 30, 30, 31, 30, 31, 34, 33, 33, 29, 29.
En la primera columna de la tabla colocamos la variable ordenada de menor a mayor, en la segunda hacemos el recuento
y en la tercera anotamos la frecuencia absoluta.

Datos | Recuento | Frecuencia | Frecuencia Frecuencia Frecuencia Frecuencia Frecuencia porcentual
absoluta | Acumulada Relativa acumulada relativa porcentual Acumulada
Xi fi Fi n; N; % %

TABLAS DE DATOS AGRUPADOS

DISTRIBUCION DE FRECUENCIAS AGRUPADAS
La distribucion de frecuencias agrupadas o tabla con datos agrupados se emplea si las variables toman un nimero grande
de valores o la variable es continua.
Se agrupan los valores en intervalos que tengan la misma amplitud denominados clases. A cada clase se le asigna su
frecuencia correspondiente.
Limites de la clase
Cada clase esté delimitada por el limite inferior de la clase y el limite superior de la clase.
Ancho o Amplitud de la clase
La amplitud de la clase es la diferencia entre el limite superior e inferior de la clase.
Marca de clase
La marca de clase es el punto medio de cada intervalo y es el valor que representa a todo el intervalo para el célculo de
algunos parametros.
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Construccion de una tabla de datos agrupados
b) En una calle de la ciudad se midieron con radar las velocidades (mts/seg) de 55 automdviles:

Datos
27 | 23| 22| 38| 43| 24| 35| 26| 28 | 18 | 20
25| 23| 22| 52| 31| 30| 41| 45| 29 | 27| 43
29 | 28| 27| 25| 29| 28 | 24| 37| 28 | 29 | 18
26| 33| 25| 27| 25| 34| 32| 36| 32| 32| 33
21| 23| 24| 18| 48| 23| 16 | 38| 26 | 21 | 23

Usando un ancho de clase impar.
1. Elaborar la tabla de distribucion de frecuencias "‘agrupadas"".
Pasol) Numero total de datos N = 55.
Paso2) Identifique las velocidades méaxima y minima (Mé&x = 52, Min =16) y determine el rango.
Rango = Méax - Min =52 - 16 = 36
Paso3) Elija el nimero de clases: (si da decimal se DEBE aproximar al entero siguiente)
Paso4) Elija un ancho de clase de modo quy. ! ~z=z" 2.7 .~ ' zura de la clase) sea ligeramente mayor que el rango.

J— =" AL~ O
A=

Max —Min _ 52—16 e

K g
KAc > Rango ===> KAc = 8(5) = 40 > 36, esto es correcto porque 40 es ligeramente mayor que 36. Ademas el problema
establece usar un ancho de clase impar por lo que Ac =5 es el adecuado.
Paso5) Elija un punto inicial, que debe ser algo menor que el puntaje mas bajo (Min = 16). Por lo que se empieza en 15; al
contar a partir de ahi de 5 en 5 (ancho de la clase) se obtienen 15, 20, 25, 30, 35, 40, 45, 50 (limites de clase).
Paso6) Con estos calculos, se procede a elaborar la tabla de distribucion de frecuencias "agrupadas":

Limites de clase FRECUENCIAS
Clases _Ll’mi_te L|’mi_te Marca de | Frecuencia Frecue_ncia Frecuencia | Frecuencia Relativa | Frecuencia | Frecuencia Porcentual
inferior  superior clase absoluta | Relativa | Acumulada Acumulada Porcentual Acumulada
1 [15, 20) 17,5 4 4/55 4 4/55
2 [20, 25) 22,5 13 13/55 17 17/55
3 [25, 30) 27,5 19 19/55 36 36/55
4 [30, 35) 32,5 8 8/55 44 44/55
5 [35, 40) 37,5 5 1/11 49 49/55
6 [40, 45) 42,5 3 3/55 52 52/55
7 [45, 50) 475 2 2/55 54 54/55
8 [50, 55) 52,5 1 1/55 55 1
E f =55 =1 3=

2. Calcular la marca de clase.
Marca de clase = (Limite inferior + Limite superior)/2
Por ejemplo para la clase(1) Marca de clase = (15 + 20)/2 = 17,5
clase(2) Marca de clase = (20 + 25)/2 = 22,5 etc.
Calcular la Frecuencia porcentual y completar la tabla
TRABAJO AREALIZAR EN EL CUADERNO EN CLASE: Todos los procesos deben guedar en el cuaderno
I. LECTURA DE LA TABLA:
1. ¢cuantos vehiculos tienen velocidades menores 30 km/h? ;Dénde esta la respuesta inmediata?
2. ¢qué significado tiene la frecuencia relativa 1/11?
3. ¢cudles son las velocidades que mas se repiten? ;en qué clase esta?, ¢en qué columna?
4. ;qué significa la frecuencia relativa acumulada 17/55?
5. ¢cudl es la clase de menor porcentaje?
Con los mismos datos que hiciste las tablas sin agrupar. Y formular 5 preguntas que permitan leer las tablas.
I1. Con la siguiente informacién organizar en una tabla de datos sin agrupar y en una tabla de datos agrupados.
A los 100 empleados de una empresa de piezas de precision, se les ha realizado una prueba de habilidad manual. En una escala de
0 a 100 se han obtenido las siguientes puntuaciones:
27, 66, 32, 55, 46, 37, 75, 81, 18, 33, 47, 74, 37, 52, 47, 66, 80, 87, 37, 29, 46, 15, 29, 90, 76, 67, 23, 35, 94, 23, 25, 56, 73, 78,
17, 28, 76, 58, 45, 36, 55, 60, 17, 56, 23, 82, 64, 50, 51, 45, 37, 65, 62, 26, 69, 36, 54, 42, 40, 54, 27, 62, 28, 65, 46, 92, 36, 33,
23, 66, 18, 82, 47, 49, 59, 45, 73, 43, 47, 83, 78, 65, 39, 36, 53, 91, 38, 35, 68, 78, 91, 23, 34, 43, 55, 56, 74, 56, 62, 38
I11. En Excel hacer gréaficos de barras, columnas, circular, pictograma, de linea con la tabla sin agrupar y de columnas con la tabla
de datos agrupados, enviar por correo snoguerah2000@gmail.com (Titulos del grafico y ejes, etiqueta de datos, excelente formato)
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