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ANEXOS

LABORATORIO # 1

1.- Abrir el programa Bloc de Notas y el programa Word Pad y ordenar estas
ventanas en forma de mosaico vertical.

2.- Camibar los tamafos y ubicacién de las ventanas para que se pueda ver el
contenido de ambas.

3.- Minimizar las ventanas

4.- Ver el contenido de MI PC en una ventana y el contenido del Disco Duro en otra
ventana.

®,

« Organizar las ventanas activas en forma de CASCADA.

« Activar la ventana del disco duro y presentar los archivos en forma de LISTAS
5.- Cambiar la fecha para que sea 21 — 9 — 2006 y la hora 20:30:15

6.- Cerrar todas las ventanas

7.- Ver las Propiedades de su Disco C:

APUNTES
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LABORATORIO # 2

1.-

2.-

En MIS DOCUMENTOS crear la siguiente estructura de Carpetas:

[ E] MIS DOCUMENTOS }

[C] PRACTICOS

[C] PROGRAMAS

L [T7] GRAFICADORES

L[] JUEGOS

Abrir en otra ventana el Disco Duro

En la carpeta WINDOWS del disco duro:

= Ordenar los archivos por Tipo,

= Seleccionar 5 archivos que sean de tipo “Imagen de mapa de bits”
= Copiarlos dentro de la carpeta PRACTICOS del disquete.

Cambiar el nombre de la carpeta PRACTICOS para que se llame TRABAJOS y
mover esta carpeta dentro del disco duro.

De la carpeta TRABAJOS que esta en el disco duro borrar el archivo mas pequeiio
y comprobar si se fue a la Papelera de Reciclaje.

Dentro de la carpeta TRABAJOS Crear un nuevo Documento de Texto con el
nombre DEPORTE

Abrir el nuevo archivo y crear un texto que hable de su deporte favorito y
guardarlo
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LABORATORIO # 3

1. Cambiar la Fecha del sistema para que sea 12-10-2006

2.

9.

Ingresar al Explorador de Windows y crear las siguientes carpetas:

C:\PERSONAL |

- 1 CARTAS

L[] CARTA1
L[] CARTA2

] PLANILLAS DE SUELDOS

I [7] SUELDOS ENE-97

L[] SUELDOS FEB-97

1 PROYECTOS

De la carpeta “WINDOWS” del disco duro:

e Ordenar los archivos por Tamafio.

e Seleccionar 5 archivos que midan mas de 10 Kb.
e Copiarlos dentro de la carpeta “PROYECTOS”

De la carpeta “PROYECTOS” copiar dos archivos dentro de la carpeta “CARTAS”.

Cambiar el nombre de la carpeta “CARTAS” para que se llame
“CORRESPONDENCIA”.
e Mover (cortar) la carpeta “CORRESPONDENCIA” dentro de MIS DOCUMENTOS.

Ingresar al programa WordPad y crear un documento que contenga:

e Un texto de felicitacién para un amigo.

e Colocarle por nombre Felicitacion y guardarlo dentro de la carpeta
“CORRESPONDENCIA”

Ingresar al programa Bloc de Notas y crear un documento que contenga:
e Un aviso para la venta de una casa.
e Colocarle por nombre Aviso y guardarlo dentro de la carpeta “PROYECTOS”

De la carpeta “CORRESPONDENCIA” eliminar el archivo mas grande y confirmar si
se fue a la papelera de reciclaje.

Eliminar todo el contenido de la carpeta “PLANILLAS DE SUELDOS”

10.Actualizar la Fecha y la Hora
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LABORATORIO # 4

1. Crear las siguientes carpetas en MIS DOCUMENTOS

_|:_| GRAFICOS
_E FOTOS
_m IMAGENES

_Ej TRABAJOS
I_E TEXTOS

2. De la carpeta c:\windows:
o0 Ordenar los archivos por Tamafo
0 Seleccionar todos los Archivos que midan 2 Kb y que tengan fecha de
Modificacion posteriores al afio 2000.
0 Copiar estos Archivos dentro de la carpeta A:\TRABAJOS\TEXTOS

3. De la carpeta c:\windows
o Ordenar los archivos por Tipo
0 Seleccionar 6 de los archivos que sean de tipo Aplicacién y que midan entre 50
y 100 Kb.
o0 Copiar estos archivos a la carpeta \GRAFICOS\FOTOS.

4. Cambiar de nombre a la carpeta \TRABAJO para que se llame LABORES y copiar
esta carpeta dentro de \GRAFICOS\

5. Actualizar la Fecha y la Hora.
6. De la carpeta \GRAFICOS\LABORES\TEXTOS borrar dos archivos

7. Crear un Documento en el Accesorio WORDPAD y guardarlo con el nombre de Ml
TEXTO en la carpeta \GRAFICOS\IMAGENES
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LABORATORIO # 5

1.

2.

3.

Cambiar la Fecha del sistema para que sea 31-12-1999 y la hora del sistema para
que sea 23:30:00.

Cambiar el Fondo del Escritorio para que tenga el Papel Tapiz “Burbujas” y que la
apariencia de las ventanas sea la combinacion “Windows Clasico”.

Crear las siguientes carpetas en el ESCRITORIO:

[ EscriToriO |
PROGRAMAS
EXCEL
WORD
INTERNE
- vexros

De la carpeta C:\WINDOWS

= Ordenar los archivos por Tipo
= Seleccionar 7 archivos de tipo Documento de Texto
= Copiarlos dentro de la carpeta \TEXTOS

De la carpeta \TEXTOS copiar los 3 archivos mas grandes dentro de la carpeta
EXCEL del disquete.

Cambiar el nombre de la carpeta \TEXTOS para que se llame ELEMENTOS y mover
esta carpeta dentro de MIS DOCUMENTOS.

Crear una subcarpeta dentro de la carpeta \MIS DOCUMENTOS\ELEMENTOS que
se llame FINAL.

De la carpeta \MIS DOCUMENTOS\ELEMENTOS borrar el archivo mas pequefio.

Ingresar al programa WordPad y crear un documento que hable de sus datos
personales y guardarlo con el nombre de DATOS en MIS DOCUMENTOS.

10.Ingresar al programa Bloc de Notas y crear un archivo que contenga un refran y

guardarlo con el nombre de REFRAN en la carpeta Escritorio\Programas.

11.Buscar su archivo DATOS y copiarlo a su disquete. (Utilizar la Herramienta

BUSCAR).

12.Crear un Acceso Directo sobre el Escritorio del programa PAINT.

11
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ANEXOS

Ejercicio # 1:

El siguiente ejercicio tiene como finalidad hacer uso de la introduccion
de textos en un documento nuevo. Poder trabajar con diferentes
teclas y aplicar la correccidon ortogréafica en palabras mal escritas o
con error gramatical.

Indicaciones:

Abra un nuevo documento haciendo clic en el botén Nuevo de la barra de
Herramientas Estandar.

Luego proceda a escribir el texto que a continuaciéon se muestra. Debe copiar con
todos los errores ortogréficos.

Office XP

El paquete de software de productibidad lider en el mundo, Microsoft
Office, le ayuda a realisar las tareas de negocio mas comunes
incluyendo, prosesamiento de palabras, correo electronico,
presentaciones, administracion de bases de datos y mucho mas.

Vea como la mas nueva version de Office, con funciones como smart
tags, task panes, correo integrado, recuperacion de documentos y
envio para revision, pueden ayudarle a trabajar de una manera mas
inteligente.

Al finalizar debe guardar el documento dentro de su carpeta.

Para proceder con la correccion ortogréafica haga clic derecho sobre las palabras
mal del primer parrafo y seleccione del menu la palabra correcta.

Para la correcciéon ortografica del segundo parrafo realice la revision desde el menu
Herramientas opcion Ortografia.

Cuando la correccién termine asegurese de que el icono Estado de ortografia de
la barra de estado (parte inferior de la ventana) esté mostrando la marca de
“bien”, caso contrario vuelva a realizar la revisidon ortogréfica.

14



ANEXOS

Ejercicio # 1 RESUELTO: CORRECCION ORTOGRAFICA

Office XP

El paquete de software de productividad lider en el mundo, Microsoft
Office, le ayuda a realizar las tareas de negocio mas comunes
incluyendo, procesamiento de palabras, correo electronico,
presentaciones, administracion de bases de datos y mucho mas.

Vea como la mas nueva version de Office, con funciones como smart
tags, task panes, correo integrado, recuperacion de documentos y
envio para revision, pueden ayudarle a trabajar de una manera mas
inteligente.

APUNTES
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ANEXOS

Ejercicio # 2:

El siguiente ejercicio tiene como finalidad crear un texto el cual
recibira diferentes tipos de aplicaciéon de formatos de Fuente para
resaltar sus titulos como también sus péarrafos

Indicaciones:

Abra un nuevo documento haciendo clic en el botén Nuevo de la barra de
Herramientas Estandar.

Luego proceda a escribir el texto que a continuacién se muestra.

PLANETAS
Instituto de Geblogos

Venus

Oculto tras el manto del misterio. Venus planeta mas cercano a nosotros toma su nombre de la
diosa romana del amor. Por una razén desconocida, la rotacion de Venus alrededor de su eje es
retrograda — es decir en direccion contraria a su rotacion alrededor del Sol.

Geologia

Geol6gicamente, Venus parece tener algunos parecidos con la Tierra. Su corteza es
probablemente de granito, situada sobre un manto de basalto y un nucleo de hierro y niquel. La
actividad geologica a la que estamos acostumbrados en la Tierra parece no existir en Venus,
excepto por la presencia de dos volcanes a lo largo de una cadena de fallas y que ésta es, con
muchos mas, el mayor valle de fisura del Sistema Solar. Contrariamente a Mercurio, la
superficie de Venus si ha sido erosionada y sus antiguos crateres de impacto se han desgastado.

Atmoésfera

El velo de misterio de Venus es impenetrable, una capa espesa de nubes de acido sulflrico sobre
una atmosfera constituia por case 96% de didxido de carbono. La luz del sol que atraviesa la
atmosfera de Venus es transformada en radiaciones de calor y el didxido de carbono impide que
salga — fenémeno de efecto invernadero -. Las temperaturas de la superficie alcanzan los 341,33
grados centigrados y la atmosfera parece estar destellando constantemente. Para tener una idea
del peso de la atmoésfera de la atmosfera de Venus, podria compararse a caminar en el fondo del
mar a una profundidad de 800 metros.

Autor: Colocar su Nombre
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3. Al finalizar debe guardar el documento dentro de su carpeta.

4. Para proceder con la correccion ortografica haga clic derecho sobre las palabras
mal del primer parrafo y seleccione del menu la palabra correcta.

5. Aplicar los siguientes formatos

Titulo Planetas Titulo Geologia
Fuente: Arial Black Fuente: Tahoma
Tamafo : 20 Tamafo : 18
Subrayado: Grueso Subrayado: Ondulado
Efecto: Sombra Color fuente: Verde
Espacio caracteres: Expandido 10 ptos. Efecto: Sombra
Efecto de Texto: Fila de Hormigas
SEGUNDO PARRAFO
Titulo Instituto de Geologos Fuente: Bookman Old Style
Fuente: Comic Sans Ms Tamafo : 12
Tamano : 20
Estilo: Negritas Titulo Atmodsfera
Subrayado: Solo palabras Fuente: Impact
Efecto: Sombra Tamafo : 18
Subrayado: Punto guién
Titulo Venus Color fuente: Naranja
Fuente: Verdana Efecto: Sombra
Tamafo : 18 Espacio caracteres: Expandido 3 ptos.
Subrayado: Punteado
Color fuente: Azul Oscuro TERCER PARRAFO
Efecto: Sombra Fuente: Garamond
Tamafo : 14
PRIMER PARRAFO Estilo: Cursiv
Fuente: Arial
Tamafo : 12
Estilo: Cursiva
APUNTES
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ANEXOS

Ejercicio # 2 RESUELTO: FORMATOS DE FUENTE

PLANETAS
Instituto de Gedlogos

Oculto tras el manto del misterio. Venus planeta mas cercano a nosotros toma
su nombre de la diosa romana del amor. Por una razén desconocida, la rotacion
de Venus alrededor de su eje es retrégrada — es decir en direccién contraria a
su rotacion alrededor del Sol.

Geoloagia

Geologicamente, Venus parece tener algunos parecidos con la Tierra. Su
corteza es probablemente de granito, situada sobre un manto de basalto
y un nucleo de hierro y niquel. La actividad geologica a la que estamos
acostumbrados en la Tierra parece no existir en Venus, excepto por la
presencia de dos volcanes a lo largo de una cadena de fallas y que ésta
es, con muchos mas, el mayor valle de fisura del Sistema Solar.
Contrariamente a Mercurio, la superficie de Venus si ha sido erosionada
y sus antiguos crateres de impacto se han desgastado.

El velo de misterio de Venus es impenetrable, una capa espesa de nubes de dcido sulfiirico
sobre una atmdsfera constituia por case 96% de dioxido de carbono. La luz del sol que
atraviesa la atmdsfera de Venus es transformada en radiaciones de calor y el didxido de
carbono impide que salga — fendmeno de efecto invernadero -. Las temperaturas de la
superficie alcangan los 341,33 grados centigrados y la atmdsfera parece estar destellando
constantemente. Para tener una idea del peso de la atmosfera de la atmisfera de 1 enus,
podria compararse a caminar en el fondo del mar a una profundidad de 800 metros.

Autor: Colocar su Nombre
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Ejercicio # 3:

El siguiente ejercicio tiene como finalidad hacer uso de la aplicacion
de diferentes tipos de formatos de parrafo para cambiar la ubicacién
del texto dentro de la pagina y a su vez agregar espacios entre las
lineas.

Indicaciones:

1. Abra un nuevo documento haciendo clic en el botén Nuevo de la barra de
Herramientas Estandar.

2. Luego proceda a escribir el texto que a continuacién se muestra.

LA GENTE QUE ME GUSTA

Primero que todo, me gusta la gente que vibre, que no tenga que ser
empujada, que no haya que decirle que haga las cosas, sino, sabe lo que debe
hacer u lo hace en menos el tiempo esperado.

Me gusta la gente con capacidad para medir las consecuencias de sus
actuaciones. La gente que no deja las soluciones al azar; me gusta la gente
estricta con su gente y consigo misma, pero que no pierda de vista que
somos humanos y que podemos equivocar.

Me gusta la gente capaz de criticarme constructivamente y de frente a todos
los llame mis amigos, me gusta la gente fiel y persistente que no desfallece
cuando de alcanzar objetivos ideales se trata, me gusta la gente de garra, que
entiende los obstaculos como reto, me gusta la gente que trabaja por
resultados.

Con gente como esta, me comprometo a lo que sea, asi no reciba retribucién,

3. Al finalizar debe guardar el documento dentro de su carpeta.

4. Para proceder con la correcciéon ortografica haga clic derecho sobre las palabras
mal del primer péarrafo y seleccione del menu la palabra correcta.

5. Aplicar los siguientes formatos seleccionando previamente el texto indicado:
a) Seleccione todo el texto y aplique alineacion Justificada
b) Seleccione el titulo y aplique alineacién Centrada.
c) Seleccione el primer parrafo.
d) Ingrese al menu Formato y seleccione la opciéon Péarrafo

20
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e) Modifique el valor de la sangria izquierda a 4 cm. Presione Aceptar.

f) Seleccione el segundo parrafo. Ingrese al menu Formato y seleccione la opcidon
Parrafo . Aumente el valor de la sangria derecha a 4 cm. Haga clic en Aceptar

g) Seleccione el tercer parrafo. Ingrese al menu Formato y seleccione la opcién
Parrafo. Aumente el valor de la sangria izquierda y derecha a 5 cm. Haga clic
en Aceptar

h) Seleccione el segundo parrafo. Haga clic en la flechita del area de la Sangria
Especial y seleccione Primera linea. En el area de sangria especial aumente a
2,5 cm la sangria de primera linea. Haga clic en Aceptar

i) Seleccione el primer parrafo. Ingrese al menu Formato y seleccione la opcidn
Parrafo. Haga clic en la flechita del area de la Sangria Especial y seleccione
Francesa. En el area de sangria especial aumente a 2 cm a la sangria
francesa. Haga clic en Aceptar

j) Seleccionar el segundo parrafo. Ingrese al menu Formato y seleccione la opcion
Parrafo. En el area de Espaciado aumente la medida a 24 Pts. en la casilla
Anterior. Aumente la medida a 24 Pts. en la casilla Posterior. Haga clic en
Aceptar.

k) Seleccionar el tercer parrafo. Ingrese al menu Formato y seleccione la opcion
Parrafo. En el area de Espaciado haga clic en la flechita del la casilla
Interlineado. De la lista seleccione Doble. Haga clic en Aceptar.

1) Haga clic en el botén Vista Previa de la barra de herramientas para tener una
vista general del documento con todos los formatos.

APUNTES
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Ejercicio # 3 RESUELTO: FORMATOS DE PARRAFO

LA GENTE QUE ME GUSTA

Primero que todo, me gusta la gente que vibre, que no tenga que
ser empujada, que no haya que decirle que haga las
cosas, sino, sabe lo que debe hacer u lo hace en

menos el tiempo esperado.

Me gusta la gente con capacidad para medir las
consecuencias de sus actuaciones. La gente que no deja las
soluciones al azar; me gusta la gente estricta con su gente y
consigo misma, pero que no pierda de vista que Somos

humanos y que podemos equivocar.

Me gusta la gente capaz de
criticarme constructivamente y de
frente a todos los llame mis amigos,
me gusta la gente fiel y persistente
que no desfallece cuando de
alcanzar objetivos ideales se trata,
me gusta la gente de garra, que
entiende los obstaculos como reto,
me gusta la gente que trabaja por

resultados.

Con gente como esta, me comprometo a lo que sea, asi no reciba retribucién,

22
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Ejercicio # 4:

En el siguiente ejercicio se realizaran diferentes practicas resaltando
algunos parrafos con diferentes bordes y sombreados. A su vez se
aplicaran bordes a las paginas y se establecera un modelo de papel.

Indicaciones:

1. Abra un nuevo documento haciendo clic en el botén Nuevo de la barra de
Herramientas Estandar.

2. Luego proceda a escribir el texto que a continuacién se muestra.

El valle sagrado de los incas

El imperio dejo su sello y nada cambié desde entonces. Entre cordilleras, siguiendo el curso del
rio sagrado, el tiempo parece haberse detenido en esta region del Perd. Al igual que siglos las
terrazas de cultivos talladas en la cema. Templos santificados y fortalezas empedradas
inmortalizaron pequefias ciudades levantadas para defender a Cuzco.

Actualmente esta tierra de maiz, papas y frutillas sigue siendo tan importante como para los
incas de entonces. La fertilidad de la region hizo que éstos la consideraran sagrada, dejando
sorprendentes testimonios de sus creencias.

Transitando por ella el visitante se sorprenderd con los palacios, las tumbas cavadas en las
laderas, los centros ceremoniales dedicados a la Madre Tierra, y sitios de culto al agua. Otro
hallazgo son las piedras de los muros, la ciudad vigia de Cuzco; se trata de tres murallones
dispersos en medio del verde y cuya formas de zigzag sugiere los dientes del puma o el trazo de
un rayo.

SU MAJESTUOSIDAD.- También son colosales as piedras de la ciudad-fortaleza de Pisag. Son
de granito rojo magistralmente pulido y adherido a la montafia, de las que nadie sabe con
exactitud como llegaron hasta alli. Las mismas rodean su roca solar, calendario y observatorio.

Revista Vision
Afio: 1997

3. Al finalizar debe guardar el documento dentro de su carpeta.

4. Para proceder con la correcciéon ortografica haga clic derecho sobre las palabras
mal del primer parrafo y seleccione del menu la palabra correcta.

5. Seleccione todo el texto y aplique tipo de letra Tahoma con tamarfo 12
6. Seleccione el titulo y aplique Alineacién Centrada y Negritas con Subrayado

7. Seleccione el primer parrafo. Ingrese al mend Formato y seleccione Bordes y
sombreados.

8. Haga clic en el Estilo de linea en guiones.
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9. Seleccione el color Rojo

10. Haga clic en el Ancho de 3 ptos. Haga clic en Aceptar

11. Seleccione el segundo parrafo. Ingrese al mend Formato y seleccione Bordes y
sombreados.

12.Haga clic en la ficha Sombreado y seleccione el color Amarillo Claro. Haga clic en
Aceptar.

13. Seleccione el tercer parrafo. Ingrese al mend Formato y seleccione Bordes y
sombreados.

14. Seleccione la ficha Sombreado. De la seccién Tramas y elija de la casilla Estilo un
valor de 20%. Elija de la casilla color el tono Azul. Haga clic en Aceptar.

15. Seleccione la frase “dedicados a la Madre Tierra” del tercer parrafo. Ingrese al
menu Formato y seleccione Bordes y sombreados.

16. Hacer clic en el color Azul Péalido. De la casilla Aplicar a: seleccionar Texto. Hacer
clic en Aceptar.

17. Seleccionar el comentario inferior. Ingrese al mend Formato y seleccione Bordes y
sombreados.

18. Seleccionar la ficha Bordes. Elegir el estilo linea Doble. Elegir color Verde. En la
casilla Aplicar a: seleccionar Texto. Hacer clic en Aceptar

19. Ingrese al mend Formato y seleccione Bordes y sombreados.

20. Seleccionar la ficha Bordes de pagina.

21. Seleccionar de la casilla Arte el modelo deseado. Hacer clic en Aceptar

APUNTES
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ANEXOS

Ejercicio # 4 RESUELTO: FORMATOS DE BORDES Y SOMBREADOS

g@@@@@@@@@@@@@@@@

g El valle sagrado de los incas
i

El imperio dejo su sello y nada cambi6é desde entonces. Entre

| cordilleras, siguiendo el curso del rio sagrado, el tiempo parece |
[?i:j haberse detenido en esta regidon del Perud. Al igual que siglos
I las terrazas de cultivos talladas en la cema. Templos
santificados y fortalezas empedradas inmortalizaron pequefas I
ciudades levantadas para defender a Cuzco.

S99 DHIHHDHHHHDHL)

Actualmente esta tierra de maiz, papas y frutillas sigue siendo
tan importante como para los incas de entonces. La fertilidad
de la region hizo que éstos la consideraran sagrada, dejando
sorprendentes testimonios de sus creencias.

Transitando por ella el visitante se sorprenderd con los
palacios, las tumbas cavadas en las laderas, los centros
ceremoniales dedicados a la Madre Tierra, y sitios de culto al
agua. Otro hallazgo son las piedras de los muros, la ciudad
vigia de Cuzco; se trata de tres murallones dispersos en medio
del verde y cuya formas de zigzag sugiere los dientes del puma
o el trazo de un rayo.

SU MAJESTUOSIDAD.- También son colosales as piedras de la
ciudad-fortaleza de Pisag. Son de granito rojo magistralmente
pulido y adherido a la montana, de las que nadie sabe con
exactitud como llegaron hasta alli. Las mismas rodean su roca
solar, calendario y observatorio.

Revista Vision
Afo: 1997

T T T

DRRR80eHsE0sR0E)L)=)5)E)



ANEXOS

APUNTES

27




ANEXOS

Ejercicio # 5:

En este ejercicios insertaremos una serie de imagenes desde la
galeria de Office las cuales seran ajustadas para ser ubicadas en
diferentes posiciones del documento.

Indicaciones:

1. Abra un nuevo documento haciendo clic en el botén Nuevo de la barra de
Herramientas Estandar.

2. Luego proceda a escribir el texto que a continuacién se muestra.

APRENDIZAJE COLABORATIVO

Desde hace algunos afios, la Educacion chilena vive un acelerado proceso de cambio, producto
de las nuevas teorias de aprendizaje y de la incorporacién de recursos multimediales a las
escuelas, principalmente los informaticos, lo que se ve plasmado en la actual Reforma
Educacional, lo que lleva a los docentes a replantearse sus practicas pedagogicas y a abrirse a
nuevas formas de ensefiar.

Como propuesta interesante para el logro de aprendizajes significativos y trascendentes se
encuentran las teorias que avalan el Aprendizaje Colaborativo y dentro de éste cabe sefialar que
producto de numerosas investigaciones se ha descubierto que el aprendizaje colaborativo asistido
por computador constituye una de las estrategias pedagdgicas que obtiene grandes logros, ya que
permite que los alumnos construyan sus aprendizajes en conjunto con otros, mediados por el
computador. Introducir este recurso en los colegios conlleva la revision y desarrollo de préacticas
pedagogicas que permitan el logro de los objetivos propuestos.

Producto de lo antes expuesto, se hace necesario revisar los supuestos en los que se ha
estructurado el concepto de Aprendizaje Colaborativo Asistido por Computador (ACAC),
identificar los componentes y la forma en que se desarrolla a fin de despejar los aspectos
posibles de transferir para la replica de experiencias exitosas de este tipo de trabajo.

Lo que a continuacién presentaremos serd una aproximacion a los aspectos tedricos,
componentes y aspectos procedimentales necesarios para una experiencia de trabajo colaborativo
asistido por computador que genere experiencias de aprendizaje relevantes para la préactica
escolar.

3. Al finalizar debe guardar el documento dentro de su carpeta.

4. Para proceder con la correcciéon ortografica haga clic derecho sobre las palabras
mal del primer parrafo y seleccione del menu la palabra correcta.
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10.

11.

12.

13.

14

15.

16.

17.
18.
19.

20.

Seleccione todo el texto y aplique formato de Fuente Century Gothic con tamafno
12.

Seleccione el titulo y aplique alineacidon centrada, Subrayado Doble y color Azul

Haga al inicio del primer parrafo. Ingrese al menu Insertar > Imagen > Imagenes
predisefiadas

En la casilla Buscar: escriba el texto PC y luego haga clic en el botén Buscar
De las imé4genes resultantes haga clic una de ellas.
Modifique los formatos de la imagen haciendo doble clic sobre ella:

a. Seleccione la ficha Disefio y haga clic en la opcion Cuadrado.

b. Seleccione la ficha Tamafio y en la seccidon Escala reducir el porcentaje
hasta 60%. Hacer clic en Aceptar.

Hacer clic al final del tercer parrafo. Ingrese al menu Insertar > Imagen >
Imagenes predisefiadas

En la casilla Buscar: escriba el texto Negocios Yy luego haga clic en el botéon
Buscar

De las imagenes resultantes haga clic una de ellas.

. Modifique los formatos de la imagen haciendo doble clic sobre ella:

a. Seleccione la ficha Disefio y haga clic en la opcidon Estrecho.

b. Seleccione la ficha Imagen y cambie en la seccion Color para que sea
Escala de grises. Haga clic en Aceptar.

c. Mover la imagen hasta dejarla justo en la parte derecha del parrafo.

Hacer clic en medio del segundo parrafo. Ingrese al mend Insertar > Imagen >
Imagenes predisefiadas

En la casilla Buscar: escriba el texto Naturaleza vy luego haga clic en el botén
Buscar

De las imagenes resultantes haga clic una de ellas.
Active la barra de herramientas de Imagen a través del menu Ver

Seleccione su nueva imagen y haga clic en el botéon Color barra de herramientas
Imagen. Seleccione la opcién Marca de Agua

Seleccione su imagen y haga clic en el botén Ajuste del Texto de la barra de
herramientas Imagen. Seleccione la opcion Detras del texto.
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Ejercicio # 5 RESUELTO: ILUSTRACION DE DOCUMENTOS

APRENDITAJE COLABORATIVO

Desde hace algunos afios, a Educacion chilena wive un
m acelerado proceso de cambio, producto de las nuewvas

teorias de aprendizaje v de |a incorporacion de recursos
multimediales o los  escuelos,  principalmente los
informaticos, lo que se we plosmado en la actudl
Reforma Educacional, 1o que llewva d los docentes o
replantearse sus practicas pedagogicas v a abrirse a nuevas formos de
ensefiar.

Como propuesta interesante para el logro de aprendizajes significativos
v trascendentes se encuentran las teorias que avalan el Aprendizoje
Colaborativo v dentro de éste cabe seficlar gue producto de
numerosds  invesfigaciones se ho descubierto que el aprendizoje
colgborativo asistido por computador constituve una de |las estrategias
pedogdgicas que obtiene grandes logros, ya gue permite que los
alumnos construyan sus aprendizajes en conjunto con |o’rros, mediados
por el computador Infroducir este recurst en los colegios conlleva |d
revision v desarrolla de practicas pedagogicos que permitan el logro de
los objetivos propuestos.

Producto de lo antes expuesto, se hace necesario
resvisar  los  supuestos en los gque s hd
estructurado el concepto de Aprendizoje
Colaborativo Asistido por Computador [ACAC],
identificar los componentes v 1a forma en que s
desarrolla a fin de despejar los aspectos posibles
de transferir para 1o replica de experiencias exitosas de
este fipo de trabajo.

Lo que a continuacidn presentaremos serd und aproximacion a los
aspectos tedricos, componentes v aspectos  procedimentales
necesarios para und experiencia de trabajo colaboratihvo asistido por
computador que genere experiencias de aprendizaje relevantes para 1o
practica escolar,
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Ejercicio # 6:

En esta préactica se realizard un disefio que incluye el trabajo de
creacion de Diagramas haciendo uso de la barra de herramienta
Dibujo y aplicando formatos para resaltar su contenido.

Indicaciones:

1. Abra un nuevo documento haciendo clic en el botén Nuevo de la barra de
Herramientas Estandar.

2. Luego proceda a disefar el diagrama que a continuacidon se muestra.

‘ COMPUTADORA I

PARTES
PFRINCIFPALES

QI

UNIDADES DE INIDADES DE
ENTRADA | SALIDA ALMACENAMIENTO

UNIDAD DE CONTROL
UNIDAD ARTTMETICA
MEMORIAS

PROCESADOR
C.P.1L

3. Para dibujar cada cuadro puede utilizar los diferentes modelos que hay en el botén
Autoformas de la barra Dibujo.
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Para escribir dentro de las autoformas debe hacer clic derecho sobre la figura y

seleccionar la opcién Agregar Texto

Para girar marque la figuras y haga clic sin soltar en el punto verde de la parte

superior de la figura y arrastre hasta girar.

APUNTES
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Ejercicio # 7:

En el siguiente ejercicio se trabaja con diferentes estilos de Numeros
en las listas de textos. También se incluyen estilos de vifietas para
resaltar lineas de texto.

Indicaciones:

1. Abra un nuevo documento haciendo clic en el botén Nuevo de la barra de
Herramientas Estandar.

2. Luego proceda a escribir el texto que a continuacién se muestra.
3. Al finalizar debe guardar el documento dentro de su carpeta.

4. Debe seleccionar cada seccion y luego ingresar al mend Formato opcidon
Numeracién y Vifetas.

5. Seleccionar la vifieta 0 nUmero correspondiente.

6. En caso de no encontrarse el modelo de vifieta debe ingresar al botén Personalizar
y luego hacer clic en Caracter.

7. Para la aplicacion de los numeros por niveles recuerde hacer clic en la herramienta
Aumentar sangria de la barra de herramientas.

APUNTES
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Ejercicio # 7 RESUELTO: NUMERACION Y VINETAS

Utilice las herramientas
de Microsoft Word

» Utilice Word cuando:
(a) Revision ortografica automatica, los elementos de Autotexto y
la Autocorreccion.

(b) Otros autores de paginas Web con los que trabaje utilicen
Word con frecuencia.

(c) Autotexto, diccionarios personalizados y elementos de
Autocorreccion, que desee utilizar para crear paginas Web.

& Algebra Basica:

1. Factorizacion
1.1.Factor Comun
1.2.Agrupacion de términos
1.3.Trinomios
1.3.1. Trinomio Cuadrado Perfecto
1.3.2. Trinomio Cuadrado Imperfecto

2. Logaritmos
2.1.Propiedades
2.2.Cambio de Base
2.3.Ecuaciones exponenciales
2.4.Ecuaciones Logaritmicas
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Ejercicio # 8:

El ejercicio siguiente incluye el manejo de diferentes tipos de tablas
resaltando el manejo de Filas y Columnas. Aplicando formatos de
bordes y sombreados para resaltar el contenido.

Indicaciones:

1. Abra un nuevo documento haciendo clic en el botdbn Nuevo de la barra de
Herramientas Estandar.

2. Luego proceda a escribir el texto que a continuacién se muestra.

w

Al finalizar debe guardar el documento dentro de su carpeta.

4. Para proceder con la creacién de este documento debe primero insertar la tabla
desde el menu Insertar

5. Para combinar y unir diferentes celdas debe aplicar el formato desde la barra de
herramientas de Tablas

6. Para agregar colores de fondo debe aplicar los formatos desde el menu Formato
opcién bordes y Sombreados.

7. Puede utilizar cualquier tipo de imagenes en este ejercicio.
8. Al finalizar debe aplicar formato de pagina:

a. Tipo de Papel Carta

b. Margenes Superior e Inferior de 4 cm.

c. Margenes lzquierdo y Derecho de 3 cm.

APUNTES
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Ejercicio # 8 RESUELTO: TABLAS DE TEXTO

LOMAS

Un profundo conocimiento
del producto y una gran
experiencia en el proceso

SOYA

Secado homogéneo y econémico
La corriente de aire que existe entre
los granos tiene una gran importancia
con respecto a la eficacia y
homogeneidad del secado de estos.

GIRASOL

Control completo del proceso

Desarrollo, investigacion y experiencia
con el secado han ayudado en que
nosotros poseamos un  control
absoluto de la cantidad.

TRIGO

Garantia de capacidad

Calculamos cada secadero en nuestro
programa de simulacién lo cual le
asegura a usted que el secadero se
ajuste a su necesidad.

Pedidos en contacto directo:
Teléfono: 3526958

Fax: 3524178 —

Email: laslomas@cotas.com.bo
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Ejercicio # 9:

El siguiente ejercicio se trabaja con diferentes modelos de columnas
para ser aplicadas a un texto ya escrito. Se trabaja con modelos
aplicados desde el cuadro Columnas

Indicaciones:

1. Abra un nuevo documento haciendo clic en el botdn Nuevo de la barra de
Herramientas Estandar.

Luego proceda a escribir el texto que a continuacion se muestra.

N

Al finalizar debe guardar el documento dentro de su carpeta.

Seleccione el texto y Aplique el niumero de columnas que se muestran en el
ejercicio seleccionando previamente el texto.

w

Aplique el formato al Titulo

Agregue un formato de Borde de pagina

Puede insertar cualquier tipo de imagenes.

Especificar tipo de papel Carta

Margenes 4 cm en todos los lados.

. Agregar un Encabezado que diga “CUENTOS INFANTILES” alineado a la derecha
10. Agregar un Pie de pagina que diga “LECTURA GENERAL” alineado al centro

© o NERO A~

11. Agregar Niumero de Pagnia en la parte inferior alienado a la derecha.

APUNTES
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Ejercicio # 9 RESUELTO: COLUMNAS

El pequeno Nino

Una wez, un pequefio nifio fue ala Una mafiana estando el pequefio nifio en

escuela, &l era muy peguefio vy la escuela la escuela su maestra dijo:

era muy grande pero cuando el peguefio - Hoy vamos a hacer un dibujo

nifio descubrid que podia e a su clase " Que buenn” pensd el pequefio nifinc " a &

con solo entrar por la puerta del frente se le gustaba mucho dibujar, &l podria hacer

sintid feliz, y la escuela no le parecia tan leones y tigres, gallinas y vacas, trenes y

grande después de toda. botes; y sacd su caja de lapices y
comenzd a dibujar.

Pero la maestra dijo: - - Ahora, dijo la maestra
Esperen | Mo es hara de - Varmos a dibujar flores Fero la maestra dijo; -
empezar, y ella esperd " Que bueno” pensd el Esperan,
hasta que todos parecian peguefio nifio - Yo le ensefiaré como, i
estar preparados. "Me gusta mucho dibujar dibugd una flor roja con
flores” y empezd a tallo verde
dibujar preciosas flores - Acui ests | difo iz
con sus lapices de maestra, ahara pueden
calores. empezar,
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Microsoft

Excel

Laboratorios Practicos para
Excel

EJERCICIOS GUIADOS
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Ejercicio # 1:

El presente ejercicios muestra algunos calculos que han incluido
FUNCIONES de Excel para ayudar a realizar el procesamiento de los
datos de una forma mas eficiente y rapida.

Indicaciones:

1. Abra un nuevo libro haciendo clic en el botdn Nuevo de la barra de Herramientas
Estandar.

2. Luego proceda a escribir la planilla que a continuacion se muestra.

A | B | C | D | E F
1 [ESTRUCTURA DE LA POBLACION
2
3 [POBLACION HOMBRES Yo MUJERES %
4 |Menores de 21 afios 1181633 254 1218367 26,2
5 |Mayores a 21 afios 1086847 23,4 1161149 25
& |TOTALES 2268480 48,8 2379516 51,2
7
3
9 |DIVISION ADMINISTRATIVA DE BOLIVIA
10
11 |DEPARTAMENTO CAPITAL PROVINCIAS CANTONES
12 |BENI Trinidad 8 47
13 |CHUQUISACA Sucre 10 118
14 |COCHABAMBA Cochabamba 16 167
15 |LA PAZ La Paz 19 254
16 |ORURO Oruro 15 104
17 |PANDO Cobija 5 49
18 |POTOSI Potosi 16 274
19 |SANTA CRUZ Santa Cruz 15 115
20 ' TARIJA Tarija 6 149
21 |TOTAL 110 1277
22
23
24

3. Seleccione la fila 1 y aplique altura de Fila de 30 ptos.
4. Seleccione desde la fila 3 hasta la 6 y aplicar altura de 24 ptos.

5. Aplicar formato de numero con un decimal y separador de miles a los valores de las
celdas B4 hasta E6

6. Seleccionar las celdas de los titulos desde A3 hasta E3 y aplicar los siguientes
formatos:

a. Alineacion Horizontal Centrado
b. Alineacion Vertical Centrado
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c. Formato de Fuente tipo Times New Roman con tamafio 14, color Azul
oscuro y estilo Negritas.

d. Formato de Borde estilo Grueso, color Azul oscuro y aplicado solo en la
parte superior e inferior.

e. Formato de Tramas con color celeste.

7. Seleccionar las celdas de los totales desde A6 hasta E6 y aplicar los siguientes
formatos:

a. Estilo de letra Negritas

b. Formato de Borde estilo Grueso, color Azul oscuro y aplicado solo en la
parte inferior.

8. Seleccionar las celdas del Titulo desde Al hasta E1 y aplicar los siguientes
formatos.

a. Tipo de letra Times New Roman con tamafio 16, color rojo oscuro, estilo
Negritas y subrayado simple.

b. Aplicar formato Combinar y Centrar.
9. Seleccionar las celdas del Titulo desde Al
10. Hacer clic en la herramienta Copiar Formato (escobita de la barra de herramientas)

11. Hacer clic en la celda A9. Este proceso copia el formato para que tengan el mismo
estilo de titulo.

12. Seleccione desde la fila 11 hasta la 21 y aplicar altura de 24 ptos.

13. Seleccionar desde las celdas A1l hasta E11 y aplique formato Negritas, color de
relleno Celeste.

14. Seleccione las celdas D11 hasta E11 y aplique formato Combinar y Centrar.

15. Seleccione las celdas D11 hasta E21 y aplique formato de Borde estilo Grueso de
color azul oscuro en el contorno y estilo Delgado color rojo en la seccién Vertical.

APUNTES
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Ejercicio # 1 RESUELTO: FORMATOS DE CELDA

ESTRUCITURADE LA POBLACION

POBLACION HOMBRES %0 MUJERES %0
Menores de 21 afios 1.181.633.0 254 1.218.367.0 26,2
Mayores a 21 afics 1.086.847,0 234 1.161.145,0 25,0
TOTALES 1.168.4580,0 48,8 2.379.516,0 51,2

DIVISION ADMINISTRATIVADE BOLIVIA

DEPARTAMENTO CAPITAL PROVINCIAS CANTONES
EEIMI Trini dad 8 47
CHUCGUISACA Sucre 10 118
COCHABAMEBA Cochabamba 16 167
L& PAZ LaPaz 19 245
OREUERO Cruro 15 104
PAMDO Cobija 5 44
POTOSL Potosi 16 274
SANTA CRUZ Santa Cruz 15 115
TARITA Tarija & 145
TOTAL 110 1277

46



ANEXOS

APUNTES

47




ANEXOS

Ejercicio # 2:

El siguiente ejercicio tiene como finalidad realizar diferentes calculos
sobre la planilla. Construir formulas que ayuden a resolver los
requerimientos de los datos como también hacer uso de la funcién
SUMA que tiene Excel.

Indicaciones:

6.

7.

10.

11.

12.
13.
14.

Abra un nuevo libro haciendo clic en el botén Nuevo de la barra de Herramientas
Estandar.

Luego proceda a escribir la planilla que a continuaciéon se muestra.

A | B | c | D | E | F | G | H |

| 1 |Elecciones Generales
2]
3
| 4 |Partidos La Paz Santa Cruz  |Chha Beni Sucre PROMEDIOS
| 5 |ROJO 7500 5000 4000 3000 7000
| B | AZUL 6000 7000 6000 5000 5000
| ¥ |WERDE 4300 5000 5000 7000 3000

| 8 |CELESTE 2000 7000 2000 4000 4000

| 9 [AMARILLO 2000 3500 3000 2000 4600

| 10 |MARRORN 3200 3000 4300 2300 3000

| 11 |ROSADO 3400 2300 4000 2500 2500

| 12 [WIOLETA, 3200 3000 4300 2300 3000

| 13 [TOTAL DE WOTOS

1

En la celda G5 Construya una férmula para calcular el promedio de las ciudades.
(No utilizar funciones)

Copie la férmula para todas las demas celdas (G6 a G12). Puede utilizar el método
Copiar-Pegar o también el método de arrastrar la formula sin soltar.

En la celda B13 Calcule la suma de los valores por cada Ciudad. Utilice el botén
Autosuma.

Copie la férmula de la celda B13 al resto de las celdas (C13 a F13). Puede utilizar el
método Copiar-Pegar o también el método de arrastrar la férmula sin soltar.

Aplicar formato Negrita y Centrado al titulo de la celda A1 en medio de toda la planilla.
Aplicar formatos Negrita, color de relleno y Centrado a los titulos de la fila 4.
Aplicar bordes de Contorno e Interior a la planilla (Desde A3 hasta G13)
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Ejercicio # 2 RESUELTO: AGREGANDO CALCULOS

Elecciones Generales

Partidos La Paz Santa Cruz |Chha Beni Sucre PROMEDIOS

ROJO 7500 G000 4000 3000 7000 |=(B5+C5+D5+E5+F5)45
AL BO0O0 F000 BO0O0 5000 000 5800
YERDE 4300 2000 s000 7000 3000 4860
CELESTE 2000 J000 2000 A000 4000 3800
AMARILLO 2000 3500 3000 2000 4500 3020
MARROM 3200 3000 4300 2300 3000 3160
ROSADO 3400 2300 4000 2500 2500 2940
WIOLETA, 3200 3000 4300 2300 3000 3160
TOTAL DENWOTOS =SUMABS B12) 39a00 32600 28100 32100

49



ANEXOS

APUNTES

50




ANEXOS

Ejercicio # 3:

El presente ejercicios muestra algunos calculos que han incluido
FUNCIONES de Excel para ayudar a realizar el procesamiento de los
datos de una forma mas eficiente y rapida.

Indicaciones:

1. Abra un nuevo libro haciendo clic en el botdn Nuevo de la barra de Herramientas
Estandar.

2. Luego proceda a escribir la planilla que a continuacion se muestra.

A B | c | D | E | F \ G [ H | \ /

[e=[~[=[o]= ===

=

)

o

=

=2

o

=~

SUPERMERCADO "LA COLINA"
WMOVIMIENTO DE PRODUCTOS ENLATADOS
25/05/2008

NOMBRE PRODUCTO |CANTIDAD COMPRADA |PRECIO DE COMPRA | TOTAL COMPRAS | CANTIDAD VENDIDA PRECIO DE WENTA |TOTAL VENTAS |UTILIDADES |CANTIDAD EN STOCK

Durazno al Jugo
Frutillas al Jugo
Pifias al Juga

500
450
300

12
14
13

200
150
50

Arvejas en Conserva
Pepinillos

Choclos en Consenva
Camaranes

Cholyas

Mariscos Surtidos
Salsa de Tomate

150 8 100
100 10 40
20 12 120
300
20
100
500 7

TOTALES

|CD|

o0k w

N

10.

11.
12.

13.

14.

TOTAL COMPRAS: Es la Cantidad Comprada por el Precio de Compra.
PRECIO DE VENTA: Es el Precio de Compra mas el 30% del mismo precio.
TOTAL VENTAS: Es la Cantidad Vendida por el Precio de Venta.

UTILIDADES: Es el Precio de Venta menos el Precio de Compra y todo multiplicado
por la Cantidad Vendida.

CANTIDAD EN STOCK: Es la Cantidad Comprada menos la Cantidad Vendida.
TOTALES: Calcular los totales desde la celda C17 hasta J17 utilizando la funcién SUMA
Colocar los formatos de Niumero con un decimal a los valores desde C7 hasta J17.
Seleccionar el bloque de Precio de Compra (D7:D17) y el bloque

Precio de Venta (G7:G17)

Colocar formato de Moneda desde el menu Formato opcién Celdas

Seleccionar el bloque de Utilidades (17:117). Colocar formato de Contabilidad desde
el menul Formato opcién Celdas

Seleccionar desde la celda Al hasta J3. Aplicar altura de Fila de 30 ptos. Colocarle
formato con alineacion Centrada horizontalmente en medio de la seleccién. Aplicar
formato de fuente tipo Arial Black tamafio 14

Seleccionar la fila B6 hasta J6 y aplicar altura de fila de 30 ptos. Aplicar formato de
fuente Arial tamafio 11 con Negritas. Colocarle alineacion Horizontal Izquierda, y en
Vertical Centrado.
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15.

16.

17

18.
19.

20.
21.

Al mismo bloque de titulos aplicar Ajuste de Texto desde la ficha Alineacion del
mismo cuadro Celdas.

El mismo bloque de celdas aplicar un color de Tramas para rellenar las celdas.

.El mismo bloque de celdas seleccionado agregar Ancho de columna de 16 ptos.

desde el menu Formato.
Aplicar Bordes a las celdas desde B6 hasta J16. Combinar diferentes estilos de borde

Selecciona desde B17 hasta J17 y aplicar formato de Negrita Cursiva y un borde solo
en la parte inferior de las celdas seleccionadas.

Seleccionar las celdas E7:E17 y las celdas H7:H17 y aplicar una trama de relleno.
Seleccionar las celdas C1:H3 y aplicar una trama de relleno.

APUNTES
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Ejercicio # 3 RESUELTO: USANDO FUNCIONES

SUPERMERCADO "LA COLINA"™

MOVIMIENTO DE PRODUCTOS ENLATADOS

25/09/2006
NOMBRE CANTID AD PRECIO DE  [TOTAL CANTIDAD PRECIO DE  |TOTAL UTILIDADES |CANTIDAD EN
PRODUCTO COMPRADA COMPRA COMPRAS VENDIDA VENTA VENTAS STOCK
Durazno al Jugo 500,0 Bs 12,0 =C7D7 200,0] =D7+(30% D7) =F7'G7 =(G7-DT)'FT =CT-FT
Frutillas al Jugo 4500 Bs 14,0 63000 1400 Bs 18,2 2730,00 B3 530,0 200,0
Pifias al Jugo 00,0 B5 13,0 2000,0 50,0 Bs 16,9 245.0) Bs 195,0 50,0
rvejas en Conserva 150,0 Bs 2,0 1200,0 100,0 Bs 10,4 1040,0] B3 240,0 50,0
Pepinillos 100,0 Bs 10,0 1000,0 40,0 Bz 13,0 520,00 Bs 120,0 50,0
Choclos en Conserva 250,0 Bs 12,0 2000,0 1200 B 15,6 127200 B3 4320 130,0
Camarones 00,0 Bs 50,0 15000,0 80,0 Bs 65,0 520000 Bs 1.200,0 220,0
Cholgas 250,0 Bs5 35,0 87500 50,0 Bs 45,5 2730,00 Bs 50,0 190,0
Mariscos Surtidos 100,0 Bs 40,0 4000,0 20,0 B5 52,0 1040,0] B 240,0 80,0
Salsa de Tomate 50,0 B57,0 4200,0 300,0 Bs 8,1 2730,0] Bs 50,0 300,0
TOTALES =SUMA(C 7:C 16) Bs 201.0 533 50,0 11200 Bs 261.3 218270 Bs 5.037,0 1580,0
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Ejercicio # 4:

Indicaciones:

TOTAL SEM: Es la suma de los meses de Ene a Jun.

PORCENTAJE DE PERDIDA: Debera calcularse dividiendo Cantidad Perdida
entre Cantidad Producida y colocarle formato de porcentaje con un decimal.
COSTO ADICIONAL: Si el Tipo Producto es igual a 1; entonces el costo adicional
es el 10% del Costo Unitario; caso contrario es el 20% del Costo Unitario.

Colocar formato condicional a la columna Tipo Producto para que los tipos

gue sean 3 tengan color Azul con Negritas.

Calcular los totales de las columnas que se muestran en la Hoja.

© ® N o o~ 0w NP

Calcular los datos estadisticos que se muestran en la tabla de la parte inferior por medio de
las funciones: MAX, MIN, CONTARA, CONTAR.SI

10. Crear un grafico de barras con las columnas Producto y Cantidad Producida.

11. Aplicar los formatos como se muestra en la hoja y preparar la pagina.

APUNTES
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ANEXOS

Ejercicio # 4 RESUELTO

PRODUCCION AGRICOLA
Santa Cruz - Bolivia
TIPC COSTO METROS CANTIDAD PORCENT COSTO
PRODUCTC FRCD. UNITARIO CULTIVADOS PERDDA = PERDDA  ADICIONAL
ARROZ 1 2358 123.568,0 235,0 9830 2560 2350 3650 2560 3E50 1250 1.6020 0,8% 2,35
AZUCAR 1 232 458720 480,0 76520 4570 7850 3650 6500 852,00 321,0 34300 16,7% 2,32
FRIJOL 3 2358 1.2350 145,0 90,0 8950 1260 4780 1250 369,00 4560 24490 55,9% 470
MAIZ 2 458 84.623,0 653,0 1.0350 3650 4580 3210 740,0 7410 9870 36520 1,2% a16
SOYA 2 56,3 269.489,0 785,0 9360 2560 2360 2590 1250 1450 3690 1.390,0 0,3% 11,26
TRIGO 2 145 10.845,0 a62,0 58450 4780 7890 1450 1250 G220 8520 30210 53,9% 2,40
YUCA 3 48,3 23.681,0 1.000,0 25210 1230 1240 7890 3260 8350 1470 24040 10,6% .66
TOTALES 2351 559313 19642 2830 2753 2722 2387 3O 3257 17948 42,35
DATOS ESTADISTILOS |
CANTIDAD PRODUCIDA
W ayor Praduccion 265 48910 Total Productos
W enor Produccion 1.2350 I I
Tipo 1 7 wUCA | I I
W ayor Perdida 7.652 0(Tipo2 3 TRIGO
W enor Pérdida 590,0|Tipo 2 2 1 | |
L2 sova ]
5 1 | |
> AT ]
8 4
€ FRIOL
ATUC AR
ARROT :":I
] 200 400 £00 500 1000 1.200
TOHELADAS
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ANEXOS

Ejercicio # 5:

Indicaciones:

INDICACIONES

CATEGORIA: Si el Cddigo es igual a 1001; entonces la categoria es "Grande"; caso contrario
es "Pequefo”.

PRECIO Bs.: Si el Cddigo es igual a 1001; entonces el precio es 3500; caso contrario es 600.

CLASIFICACION: Sera "Consul" si es que el Precio es igual a 3500; caso contrario es
"Samsung".

4. MONTO INICIAL: Si la Categoria es igual a "Grande"; entonces el monto inicial es el 20% del
Precio; caso contrario es 10% del Precio.
MONTO ADEUDADO: Es el Precio menos el Monto Inicial.
NRO DE CUOTAS: Sera de 5 si el Codigo no es igual a 1002; caso contrario es 3.

7. INTERES: Es el interés que se cobrara en cada cuota. Se obtiene dividiendo el Monto
Adeudado entre Nro de Cuotas y todo eso multiplicarlo por el 2%.

8. VALOR CUOTA: Es el Monto Adeudado entre el Nro de Cuotas mas el Interés.
TOTAL A PAGAR: Es el Valor Cuota por el Nro de Cuotas mas el Monto Inicial.

10. DATOS ESTADISTICOS: Sacar por medio de las funciones: MAX, MIN, CONTARA,
CONTAR.SI

APUNTES
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ANEXOS

Ejercicio # 5 RESUELTO

CASA DE CREDITOS
"TODO FACIL"

Nro. MNombre Codigo Categ. Precio Clasificacion Monto Monto # de Interes Valor Total a

Bs. Inicial Adeudado Cuotas 2% Cuota Pagar
1Aspiradora 1001| Grande 3.600,00 |Consul 700,00 280000 A00 1120 57120 Bs. 355600
2|Extractara 1002|Pequefio 500,00 [Samsuny 50,00 4000 3,00 30 18350 Bs. G10 80
3|Heladera 1001| Grande 3.600,00 |Consul 700,00 280000 a00 1120 57120 Bs. 358600
4|Lavaropa 1001| Grande 3.500,00 | Consul 700,00 280000 00 1120 57120 Bs. 355600
Sllicuadora 1002 |Pequefio BO000 (Samsung B0,00 54000 3,00 3R0 183 50 Bs. F10 80
6|Radio 1002 | Pequefio 600,00 [Samsung 6000 54000 a0n A0 18360 Bs. G100
7 |Secador de Pe 1002 |Pequefio BOOO0 (Samsung B0,00 54000 3,00 3E0 183 50 Bs. 10 R0
A|Televisar 1001| Grande 3.500,00 | Consul 700,00 280000 00 1120 57120 Bs. 355600
9ventilador 1002 |Peguefio F0000 | Samsung B0.00 54000 3o 3R0 18360 Bs. B10A0
10]%HS 1001) Grande 3.500.,00 | Consul 700,00 280000 500 1120 57120 Bs. 355600

DATOS ESTADISTICOS

Grandes: | 5| Total Articuips: 10
Mavor Crédio: Bs. 3.556,00
Pequelios: | 5 | Mencr Crédito: Bs. 610,80
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P w DR

o

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.
23.

Ejercicio # 6:

Indicaciones:

Escribir la planilla lamada ELECCIONES NACIONALES
Seleccionar toda la planilla excepto la fila de Totales
Ingresar el menu Insertar y luego seleccionar la opcién Grafico

Del cuadro seleccionar el modelo de grafico deseado. Para este ejercicio estamos
seleccionando el Tipo de Grafico COLUMNAS 'y seleccionando el primer sutipo.

Luego hacer clic en Siguiente

En el siguiente paso seleccionamos la distribucion del grafico seleccionando la casilla
COLUMNA

Luego hacer clic en Siguiente

En el siguiente paso seleccionamos la ficha Titulo y agregamos el Titulo del Grafico
escribiendo ELECCIONES GENERALES

En la casilla de titulo de Eje de Categoria X escribimos PARTIDOS
En la casilla de titulo de Eje de Categorias Y escribimos VOTOS VALIDOS
Luego hacer clic en Siguiente

En el siguiente paso determinamos la posicion donde se insertara el grafico. Seleccionar la
opcién Como Objeto en Hoja 1

Luego hacer clic en Finalizar

Para cambiar el color de fondo del grafico hacer doble clic en una parte del fondo vacia. En el
cuadro que aparece seleccionar el color deseado y Aceptar

Copiar los titulos de las ciudades y sus totales en otra ubicacién de la hoja.

Seleccionar los nuevos datos

Insertar el grafico desde el botdn Asistente para Gréfico de la barra de herramienta Estandar
En el asistente seleccionar el Tipo de Gréfico CIRCULAR y elegir el modelo 3D

Luego hacer clic en Siguiente

En el siguiente paso seleccionamos la distribucion del grafico seleccionando la casilla
COLUMNA

En el siguiente paso seleccionamos la ficha Titulo y agregamos el Titulo del Grafico
escribiendo TOTAL VOTOS

En la ficha LEYENDA seleccionar la opcion ARRIBA

En la ficha Rétulo de Datos seleccionar Porcentaje.
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Ejercicio # 6 RESUELTO

Elecciones Nacionales

Partidos LaPaz Santa Cruz  Chbba Beni Sucre

RO.OS 7500 9000 4000 3000 7000
AZULES 5000 7000 BOOO 5000 5000
VERDES 4300 5000 5000 7000 3000
CELESTES 2000 7000 2000 4000 4000
Tot Votos | 19800)  28oo0| 17oo0] 19000] 19000

TOTAL VOTOS

LaPaz SantaCruz  Chha Beni Sucre

19800 | 2eo00 | 1vooo | 1ooo0 | 19000

VOTOS VALIDOS

10000
gooo
5000
4000
2000

ELECCIONES GENERAL

ROJOS

AZILES VERDES

PARTIDOS

CELESTES

HlLaPaz

B SartaCne
OChha

B Beri

O =Sucre

TOTAL VOTOS

[BLs Paz BSanta Cruz OChha EBeni @ Sucre |

18% 19%

18%
28%

17%
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ANEXOS

Ejercicio # 7:

Indicaciones:

1. Agregar la fecha en la fila 3 y aplicar formato de fecha larga como se muestra
en la hoja del examen.

2. ITEM: Debe ser llenado automaticamente.

3. ANOS DE VIGENCIA: Se calcula sobre la base de la fecha de hoy y la fecha de
edicion convertida en afios.

4. COSTO: Es el Nro. De P4ginas por 2 Bs. que cuesta cada pagina.

5. TOTAL COMPRAS: Son los ejemplares comprados por el Costo.

6. COSTO VENTA: Es el 120% del Costo.

7. COSTO FOTOCOPIA: Es el 105% del Costo Venta.

8. COSTO COPIA: es el Costo Fotocopia mas el Costo Anillado.

9. TOTAL VENTAS Bs: Son los Ejemplares Vendidos por el Costo Venta.
10.TATAL VENTAS $us: Es el Total Venta Bs dividido entre el Tipo de Cambio.

11.STOCK ACTUAL: Son los Ejemplares Comprados menos los Ejemplares
Vendidos.

12.TOTALES. Sacar los totales como se muestra en la hoja del examen utilizando la
funciéon SUMA.

13.Aplicar todos los formatos a la planilla: Centrado de titulos. Alineaciones.
Formatos de fecha.

14.Crear la Tabla de Datos Estadisticos de la parte inferior de la planilla utilizando
las funciones MAX y MIN.

15.Preparar la Pagina con tamario de papel Carta y colocarle Encabezado y Pie de
pagina como se muestra en la hoja.

16.Crear un Gréafico de tipo Columnas con las columnas Titulo del Libro y
Ejemplares Vendidos.
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CONTROL DE LIBROS

BIBLIOTECA PUBLICA
13 de Septiembre de 2006

Ejercicio # 7 RESUELTO

TIFO DE CAMBIO: 2,10
FECH® AR0s DE [MRO.DE | [EJEMPLARES E TOTAL EJEMFLARES [COSTO COsTO cosTo COsTO TOTAL [TOTAL STOCH
& TMTULO DELLIERD AUTOR EDICION [WIGEMHCIA |PAGINAS | |ICOMPRADOS & |COMPRAS | [WEMDIDOS WENTA FOTOCOP (& HILLADO |COFP & WENTAS [WEMTAS JACTUAL
E o E:. fus.
T126 WINDOW S 55 ROBERTO ESCOBAR | 16-mar-80 26 145 200 290 a3 000 0 25 3480 364,94 il 3704 g.roon 1.074,1 174
T130 EOLIIE ENVENTA FEMEERTO SANCHED | 29-jun-92 14 24 1400 A0 TEIOD D a0 G095 64008 100 GH0,03 182880 2878 120
T135 w0 DEFIENDC AL PUER LD OSCAR PAZ ZAMORA 2-sep-92 14 263 300(  S3G| 157 2000 3 6312 66276 100 672,76 14517 6 1.792.3 e
T160 2 FFICE 2000 L3 RENZ SHUARTZ A-eb-03 a ah0 200( 11200 224 000,0 o 1344.0 14112 10 14212 a4.0800( 116148 130
T165 MEDKZINA EN SU CAZA JULKY SANCHEZ 10-jul-99 T 150 1500 300 45 000 0 et 60,0 e i Jei=x] 12.6000 1.555 6 115
T140 FILANTROPIA DE SDINERADD [JHOMNY FERMNANDEZ | 18-nowdi 246 236 2400 470 112 2000 4 a64,0 92,2 il G497 .2 231240 28548 199
TI70 A A SU HUD JHIME ESCALANTE 2h-ago-99 T 320 300{ G40 192 Doo0 i TEE.0 06 4 kil 2114 073G 0 2.460,0 ]
T145 BANCT EMVENTA EDUARDD MEMDEZ A0-zep-T4 H 447 200{ 974 1942000 26 11688 122724 100 123724 03885 275817 174
T150 MANUAL DE WINDOWS 95 CARDLA 20-dic-94 12 325 300( 60| 195 000,0 a0 Ta0.0 814 10 a4 234000 8884 il
T155 TODD EL PODER DE EXCEL  |CARLA BAREA 3-zep-95 1 a2 300 1664] 469 200,0 30 1876 .5 197054 100 1980 64 A6.3040 69511 270
TOTALES 1724 200,0 3024384 IF.E010
DATOS ESTADISTICOS
E JEMPLARES VENDIDOS
flawor Bemp. Wendidos: 7o
e rnor Ejemp. “Wendidos: 23 ?g L
&0
30 44
i S i T ) =5 =5
30 25 —
20 |
i :' | ] —
[t} T T I l T T T T T T T
oo = = a = I W
B T f B. 0= B =g b sh ubp
= fwl w =4 [T nE o T = =
= s 2 oo Eauw 2= == = o2
z g2 ga 3§ 8§ = i "¢
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ANEXOS

1718

PowerPoint

Laboratorios Practicos para
PowerPoint

EJERCICIOS GUIADOS
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ANEXOS

Ejercicio # 1:

Indicaciones:

1. Los archivos e imagenes se encuentran almacenadas en la carpeta de archivos del CD
2. Completar el disefio de la presentacion con el contenido igual como se muestra en la hoja
resultante y siguiendo las instrucciones que a continuacion se detallan.

DIAPOSITIVA 1

1. Disefio de diapositiva de Titulo

2. Agregar los textos:
a. Titulo principal: “Santa Cruz de la Sierra”
b. Subtitulo: “Una visién general”

DIAPOSITIVA 2

1. Aplicar un disefio de diapositiva que contenga Imagen y Texto.

2. Eltexto se encuentra organizado en Vifietas. Cambiar el modelo de vifietas para que
tengan el aspecto como se muestra en la hoja impresa.

3. Aplicar Interlineado para dejar mas espacio entre parrafos.

DIAPOSITIVA 3

1. Aplicar un disefio de diapositiva que contenga solo Titulo.
2. Insertar las imagenes desde archivo como se muestra en la hoja impresa.
3. Agregar el texto respectivo con Autoformas.

El mejoramiento y mantenimiento de las areas verdes es
permanente tarea del Gobierno Municipal, para cumplir con esta
tarea tiene que enfrentarse a todos obstaculos como ser:

*El clima tropical que tenemos, en el cual las plantas y las hierbas
crecen con celeridad.

*El irrespeto de los bienes publicos por parte de algunos
ciudadanos.

*El acelerado crecimiento de la mancha urbana.

DIAPOSITIVA 4

1. Aplicar un disefio de diapositiva que contenga Tabla
2. Agregar los datos de la tabla como se muestran en la hoja impresa.
3. Aplicar formatos al contenido de la tabla.
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DIAPOSITIVA 5

1. Aplicar un disefio de diapositiva que contenga Organigrama.
2. Agregar los datos como se muestran en la hoja impresa.
3. Aplicar formatos al contenido del organigrama.

DIAPOSITIVA 6

1. Aplicar un disefio de diapositiva que contenga Grafico.
2. Agregar los siguientes datos para generar el gréafico:

Particulares 293.693
Colectivas 12.156
Cafieria dentro 91.227
Cafieria fuera 105.032
Sin cafieria 76.423

3. En el gréfico deben mostrarse los Valores en cada columna.
4. Aplicar formatos de colores a las columnas del gréfico.

DIAPOSITIVA 7

1. Aplicar un disefio de diapositiva que contenga solo Titulo

2. Crear el disefio de flujo de informacién utilizando Autoformas e Imagen Predisefiada.
3. Aplicar formatos a las figuras.

4. Agregar Nota a la diapositiva con el siguiente contenido.

MODELO PROPUESTO

Administraciéon Unica de los tributos

Tener un registro Unico de la informacién de cada
contribuyente.
Enfocar el esfuerzo de los Registros al incremento

del universo de contribuyentes
Contar con informacién precisa del contribuyente y
Sus bienes.

DIAPOSITIVA 8

1. Aplicar un disefio de diapositiva que contenga Texto y Objeto.

2. Insertar la imagen desde archivo.

3. El contenido del cuadro de texto debe tener aplicada sangria izquierda y sin vifieta.
4. Aplicar formatos de relleno y linea al cuadro de texto.
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PRESENTACAION COMPLETA

Aplicar un Estilo de diapositiva a toda la presentacion.

Toda la presentacion tiene animacion de Transicion de Diapositiva.
Aplicar Efectos de animacidn a los contenidos de las diapositivas: 3, 5y 8.
Insertar Pie de pagina como se muestra en la hoja impresa.

Guardar la presentaciéon con el nombre de SantaCruz.

arwNE
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ANEXOS

SANTA CRUZ
DE [A SIERRA

UNA VISION GENERAL

/

El Corazén de América del Sur

~

% Santa Cruz es uno de los departamentos
mas grandes de Bolivia.

| & Ofrece a los amantes de la naturaleza, la
aventura y la cultura, un impresionante
campo geogréfico de formas y paisajes.

% Dentro de las atracciones sobresalen:
“ montafias
ﬁé’serranias, valles, llanuras,

‘Qpantanos, rios, lagunas, salinas,

& cafiones, dunas, cuevas y cavernas.

)

SANTA CRUZ - VISION GENERAL 2

noviembre de 2007

/VISTAS DE LA CIUDAD

k LAGUNA “LOMAS DE ARENA”

CATEDRAL — PLAZA PRINCIPAL

noviembre de 2007

SANTA CRUZ -

VISION GENERAL

/ DATOS GENERALES

Superficie (Km?) 370,621

Capital

Ciudad Santa Cruz de la Sierra

Altitud (m.s.n.m.) 416

POBLACION

Total 1'364,389

Por Sexo

Hombres 686,978
K Mujeres 677,411

noviembre de 2007 SANTA CRUZ - VISION GENERAL
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/ GOBIERNO MUNICIPAL

\

Honorable
CONSEJO MUNICIPAL

Honorab
ALCALDE MUNICIPAL

PlanfcacionUtbana  S—t—t  Tréfico Urbano

[ Desarollo Territorial ] [ Medio Ambiente ] [ Ofcialia Mayor } [ Desarrollo Humano ]

)

noviembre de 2007 SANTA CRUZ - VISION GENERAL 5

~

/ANALISIS DE VIVIENDA

300.0007

293.693

250.0007

200.0007

150.000-

100.000-

Particulares Colectivas  Cafieria dentro Caifieria fuera  Sin cafieria /

noviembre de 2007 SANTA CRUZ - VISION GENERAL 6

/ RECAUDACIONES

Contribuyentes

P — Servicios y
= _ & Comunicacion

——
— _ > Padrén Municipal

De Contribuyentes

@ﬁﬁ

%7 Liquidacién

Cobranza

OA-nv=0ma

\_

)

noviembre de 2007

SANTA CRUZ - VISION GENERAL 7

/ ECOTURISMO

Sin duda alguna Santa Cruz tiene bastante riqueza, y
valga de ejemplo el hecho que en el Parque Amboro6,
cientificos especializados lograron encontrar setenta
y nueve especies que aun no han sido reconocidas,
de las cudles se espera que unas quince sean
nuevas para la ciencia.

- /

noviembre de 2007

SANTA CRUZ - VISION GENERAL 8
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