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Guia N° 1

1- Copia el siguiente texto.

Ordenadores cudnticos

Hace solo unos afos muchos investigadores veifan los ordenadores cuanticos mas
como una teoria que como una posibilidad practica. Una vez mas la tecnologia ha
ganado la partida al tiempo. IBM anuncié ayer que ya ha desarrollado el ordena-
dor cuantico mas avanzado del mundo. Una maquina que es capaz de realizar en
unos segundos. las mismas operaciones que a una persona le llevaria cientos de
anos.

Esta potente computadora esta basada en las misteriosas propiedades fisico-
cuanticas de los atomos, que permiten a los ordenadores utilizarlos como procesa-
dor de datos y como memoria. en lugar de los actuales chips de silicio.

El ordenador. segiin afirm¢6 un portavoz de IBM, emplea cinco dtomos para hacer
trabajar su procesador y su memoria, y demuestra por primera vez la capacidad de
estos dispositivos para resolver ciertos problemas matematicos gracias a su velo-
cidad. mucho mayor que la de los ordenadores convencionales. El proyecto esta
considerado como el siguiente paso hacia una nueva clase de computadoras, capa-
ces de realizar operaciones a una velocidad hasta ahora impensable.

“La etapa de los ordenadores cuanticos empezara hacia el 2020 cuando los princi-
pales circuitos tengan el tamafio de un atomo™, seglin Chuang. Este investigador
manifesto que su equipo empieo el ordenador cuantico para resolver un problema
matematico comun en la criptografia. La maquina fue capaz de solucionarlo en un
solo paso. mientras un ordenador convencional hubiese requerido. para realizar la
misma operacion, varios ciclos. Para Chuang, este experimento muestra la viabili-
dad de la tecnologia cudantica.

A diferencia de los ordenadores convencionales actuales, constituidos por series
de millones de interruptores digitales que pueden accionarse y desconectarse rapi-
damente. los ordenadores cuanticos estan compuestos de unidades llamadas g-
bits, del tamano de una molécula.

Se basan en la estructura de un electron o nicleo atomico y en las propiedades de
las particulas cuanticas. Y disponen de capacidad para leer los unos y los ceros
que forman el lenguaje binario de los ordenadores tradicionales.

Pero lo que hace a estos aparatos Unicos, sin embargo. es su capacidad de “super-
posicion™. Para resolver un problema, en vez de afadir todos los nimeros en or-
den, lo que hacen es afiadir todos los niimeros a la vez.

2- A cada uno de los parrafos del texto anterior coloca los siguientes formatos:



Fuente Sangria Interlineado Bordes Alineacion
Calibri tipo Cuadro
Titulo 14 ptos Derecha e izquierda de 4 cm Ninguno 2y % ptos de grosor Texto centrado
Negrita Doble
Arial
lzquierda de 4 cm. tipo Sombra
; 10 ptos. q = Justificada (alineada :
Parrafo 1 Derecha de 3 cm. doble % pto. de grosor
Color verde oscuro ambos lados)
; Francesade 1 cm. Color azul oscuro
Cursiva
Courier New : tipo Cuadro
, Izquierda y derecha de 2 cm. S
Parrafo 2 {12 ptos. q : Y \m Multiple, de 3 1 pto. de grosor Texto centrado
z De primera linea, de 3 cm. g
Negrita Sombreado (relleno)amarillo claro
> - o e
y Gapicsans Izquierda y derecha de 1 cm. Multiple, de 0,75 d derecha w Equiera ok
Parrafo 3 | 11,5 ptos. : \ Color marrdn Justificada
De primera linea de 2,5 cm. cm.
Contorno 2y % ptos de grosor
Times New Roman superior e inferior
Parrafo 4 |13 ptos De primera linea de 2 cm. 1,5 lineas.” Intermitente Alineada a la izquierda
Sombra 1% ptos de grosor
Batang
) tos. Izquierda de 0,5 cm. Exacto, de 16|izquierdo triple ,
Parrafo 5 Jptes 3 al ; - e g P Alineada a la derecha
Normal Primera linea de 2 cm. ptos. 1% ptos de grosor
Subrayado de puntos
: Forte Beradiaaks i Bisto.” de.. 10 aplicados sélo a la wxwﬂmm_o: es- . R
Parrafo 6 |11 ptos. tructura de un electron Alineada a la izquierda
: Francesa de 1 cm. ptos.
Cursiva 1% ptos de grosor
Freestyle Script Tipo Cuadro
Parrafo 7 | 15 ptos De primera linea de 2 cm. 1,5 lineas Color rojo Texto centrado
Color azul 2y % ptos de grosor




Recuerda que:

e Para dar formato de sangria, interlineado y espaciado; debes seleccionar el texto y
hacer clic con el boton derecho del mouse y seleccionar la opcién Parrafo.

e Para colocar Bordes debes seleccionar el boton bordes de la barra de herramientas
dentro de la opcidn Inicio.

e Las alineaciones también las encuentra en la barra de herramientas dentro de la opcion

inicio.



GuiaN°®2

1- Confecciona la siguiente Plantilla de Ficha de Proveedores

Recuerda que:

e Debes hacer uso de la herramienta tablas.
e Puedes hacer uso de la opcion dibujar tabla para realizar las lineas intermedias.
e En la opcion Disefio tienes para elegir los tipos de lineas y para sombrear las celdas

de algun color.
2- Cuando termines el ejercicio envialo a traves de la plataforma NODOS. No olvides colocar

nombre y curso



STIL

Juan Jure 882. Aé;?ﬁgl_s
Capital San Juan .s

FICHA DE PROVEEDORES
Nombre: NIF:
Domicilio: Localidad CP:
Teléfono: Fax: E-mail:

PRODUCTOS O SERVICIOS QUE SUMINISTRA

CONDICIONES COMERCIALES

PRECIO ' DESCUENTOS ! FORMA DE PAGO ' PLAZO DE ENTREGA

|
|
|
TRANSPORTE SEGUROS j OTROS GASTOS SERVICIOS




Guia N° 3: Insercion de imagenes, formas y cuadros de texto

3- Confecciona los siguientes logos
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Viaja desde 29 € a:
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&

Recuerda que:
e Para confeccionar los logos debes hacer uso de formas, cuadros de texto, imagenes y
Wordart.
e Para darle formato a las formas, debes acceder a la opcion Formato. Alli puedes elegir
color, grosor de linea etc.
e Para superponer formas debes seleccionar la forma o imagen y acceder a la opcién
formato, alli debes utilizar la opcidén Ajuste del texto (delante del texto, detras del texto,

estrecho, etc.)



Guia N° 4: Tablas

4- Confecciona las siguientes tablas.

a- Tabla de Partes de la computadora. Es aconsejable insertar una tabla con la cantidad de filas y
columnas necesarias. Luego se pueden combinar algunas celdas, también se puede usar la
herramienta dibujar tabla. En LA OPCION DISENO encontraras las herramientas necesarias para

cambiar las lineas y poder pintar las celdas.

CPU: Microprocesador, Tarjeta Madre, BIOS

Periféricos

Unidades de entrada, Teclado, Mouse, ..,

Unidades de salida: Monitor, Bocinas,
Impresora,

Unidades entrada,/salida: USB, Diskette,
CD/DVD,...

Unidades de memoria: Disco durg, RAM_ .,

Fuente de

operacian.

M5-DOS

Windows

Lirwo

nix

MMac-05
oMt bl g b R A b i

Para comunicar: Procesador de
mensajeria instantdnea > TEXtO
elemplo: Messenger 5 Word,

g gt g ™t S et e

Para divertirte: juegos > Hoja electrénica de
e/emplo: solitario ;

Para educar:
enciclopedia ejemplo;

Administrador de

cormeos:

Outlook.

b- Tabla LOS OLIVOS: es aconsejable usar la herramienta dibujar tabla, Luego acceder laa OPCION
PRESENTACION para dar direccion al texto




c- Tabla con iméagenes: Observa la siguiente tabla que aparece como ejemplo, donde inserta imagenes
en sus celdas.
Crea una tabla que muestre un catalogo de productos. Inserta imagenes con los productos que ofrece
la empresa, con una pequefia descripcion del producto y sus precios.

Refrigeracién
Tubor de Agua Manguilos de Turbss Depasias Cepansion Grifas Calelacosdn
‘ —
niarcambiadores Manguitos Raccords y Crnpalmas Tapones Depdsilo
Calor Relrigeracion
.
¥
g = .
Tapones Radiador Tapones Aceile Tapas TerrmasLato Brida Relrigerante




Guia N° 5 - Tema: Smartart

Actividades

1- Realiza los siguientes diagramas

A continuacidn, veremos paso a paso cdmo conseguir el siguiente resultado:

— ‘ Levantarse

1 s
e Aszearse,
desayunar
1 N

Cenar ‘ ‘ Iraltrabayp
p—

Cine, gimnasio, actividad
. Almorzar
udi ca

- _J

| ! —_—

Iracasa
| trabajando

e ——

Seguir J

e ——

- Comer
rabaande |
— J

e En la pestafia Insertar, grupo llustraciones, selecciona la herramienta SmartArt. Se abrird una ventana con los
distintos tipos de diagramas disponibles.

e Selecciona la categoria Ciclo y haz doble clic sobre el diagrama Ciclo continuo. Se dibuja un diagrama de ciclo
en el documento y aparecen las Herramientas de SmartArt en la cinta.

e Para desarrollar el diagrama de la imagen, debes incluir los once elementos siguientes. Recuerda que puedes

Dhgregarfnrma

hacerlo graficamente con el botén o desde el Panel de texto:

Escribir aqui el texto =2

® | evantarse

= Asearse, desayunar

= Ir al trabajo

® Almorzar

= Seguir trabajando

= Comer

& Seguir trabajando

e Ir a casa

= Cine, gimnasio, actividad ludica
& Cenar

* Diormir

Ciclo continuo...
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e Cambia los colores y el estilo del diagrama para que se parezca mas al de la imagen. Lo haremos desde la
ficha Disefio.
- Primero, en la opcidon Cambiar colores hemos seleccionado el primer estilo de la seccion Multicolor.
- Luego, desde la lista de estilos, hemos seleccionado Efecto sutil.
e Ahora haremos mas grandes las tareas que nos gustan mas y mas pequefias aquellas que nos cuesta mds hacer.
Lo haremos desde la ficha Formato, grupo Formas.

- Selecciona el elemento que quieras y pulsa Mayor ‘@ tantas veces como quieras para agrandarlo.

]

tantas veces como quieras para hacerlo mas pequefio.

- Selecciona otro elemento y pulsa Menor

11



Guia N° 6 - Tema: Hipervinculo

Recordemos que un hipervinculo es:

- Un enlace entre palabras, objetos o lugares del mismo documento.
- Un enlace a otro documento guardado en nuestra computadora.
- Un enlace a una direccion de Internet.

- Un enlace a una imagen.
Actividades

1- Escribir el siguiente texto.

Fundacion de San Juan

Un 13 de junio de 1562, el colonizador espanol Juan Jufré de Loaiza Montesa, tal su verdadero
nombre, funda lo que llamé “San Juan de la Frontera” en lo que hoy es Concepcion.

Nacido en la region de Valladolid, Espana, Juan Jufré fue un conquistador de origen espaiol. Formo
parte de la tercera corriente colonizadora que ingreso a Chile, bajo el mando de Pedro de Valdivia.
En Chile ocup6 varios cargos como funcionario antes de partir con su columna de soldados y familias
espanolas, a cruzar la cordillera y llegar a nuevas tierras.

Ingresa por el norte de la region de Cuyo, y el 13 de junio de 1562, funda "San Juan de la Frontera", el
nombre impuesto, "San Juan", era en honor al Santo Patrono de Jufré, San Juan Bautista.

Regreso a Chile con el fin de emprender nuevos viajes al sur de ese pais, junto a otro colonizador;
Juan Fernandez. Con €l llegd a descubrir Nueva Zelanda y parte de Australia, Toda esta aventura se
la transmitio a las autoridades espafiolas, pero no obtuvo respuesta alguna.

Para el repartimiento de tierras Juan Jufré utilizo6 un plano en el que esta dibujada una ciudad
pequeina. De esta manera tomo parcelas y las entregd a los nuevos pobladores que se habian
embarcado con él en esta nueva aventura.

San Juan de la Frontera estuvo asentada hasta fines de 1593 en lo que hoy es Concepcion. Una
crecida del rio San Juan arraso con la ciudad por lo que Luis Jufré (hijo del fundador) decide su
traslado al sur de la primera ubicacion.

El nuevo diseno colocaba al centro en la manzana destinada a Plaza Mayor o de Armas, con solares
reservados en sus lados para el Cabildo, la Iglesia Matriz y la Hermandad de Santa Ana, y parcelas
entregadas a las familias Jufré, Ronquillo, Payo, Lemos, Cardoso, Garcia Hernandez, Delvira y Arias.
Las manzanas que quedaron se distribuyeron entre los demas pobladores.

El mapa de San Juan de la Frontera respondi6 al molde con que se manejaron en su momento las
poblaciones espanolas en las Indias, a partir de su descubrimiento en 1492.

12



Juan Jufré, el fundador de lo que es hoy San Juan, falleci6 en 1578 en Santiago de Chile a la edad de
62 anos, sus restos descansan en la iglesia de Santo Domingo de aquél pais.

Pobladores

La poblacién de esa época era mayoria indigena, los Huarpes, a los que los espafioles denominaban
“naturales”. Se dedicaban a la caza y a la pesca cerca de los rios y ademés desarrollaban sus cultivos
mediante el riego artificial. Sembraban maiz, quinoa, poroto, zapallo, calabaza, mate y aji. El fruto
del algarrobo era el principal fruto de recoleccion. Con €l realizaban un pan y con las drupas de
chanar fabricaban bebidas alcoholicas.

En los valles de nuestra provincia la ganaderia era explotada en muy pequeia escala y se limitaba a
la tenencia de algunas pocas llamas.

Respecto a la poblacion de ese tiempo, con el correr de los afios y en épocas posteriores a la
fundacion y colonizaciéon de San Juan, se distinguian cuatro grupos sociales: los blancos, eran los
espaioles y criollos, estos tltimos hijos de colonizadores nacidos aqui. Los mestizos, eran producto
de la union de indios con blancos. En cuanto a los negros y mulatos (estos nacidos de la mezcla de
blancos con negros), eran rechazados por el resto de la sociedad de la época.

2- Guardar el texto con el nombre: Guia 6- nombre del alumno- curso.
3- Crear un hipervinculo. Pasos para realizarlo:

En el 7 parrafo seleccionar la palabra pobladores.
Hacer clic con el botén derecho del mouse sobre la palabra seleccionada.

Aparece este cuadro

4% Cortar
EE Copiar
rras Juar = & 0
a2 maner: O Opciones de pegado: an
] " o
nbarcads 2 [ [ P
A Fuente...
1Vo asen o:
] rio San =7 Parrafo... »

u traslad SO Busquedainteligente | U
Seleccionar la

Sinénimos ’
centro e _ d: opcion
a3 Traducir . ,
L0S en su o hipervinculo
' parcela; ‘& Hipervinculo... il
.‘néndez, 3 Nuevo comentario ne

1.7

e Seleccionar la opcion lugar de este documento en este cuadro de dialogo.
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Insertar hipervinculo ? X

Vincular a: Texto: |pobladores. Info. en pantalla..
L]
Archivo o pagina
web existente + Principio del documento

[ = Titulos
Lugar de este i Pobladores
documento

A

Crear nuevo )
documento Hacer clic en la palabra
=i Pobladores dentro del

Direccion de
correo elect...

Selegcione un lugar de este documento:

: Marco de destino...
Marcadores

cuadro de didlogo

Cancelar

e El hipervinculo se pinta de color azul. Para probar su funcionamiento presionar Ctrl+clic en el
hipervinculo.

-Buscar una imagen del mapa de San Juan y guardarla.

-Del tercer parrafo seleccionar la palabra San Juan y crear un hipervinculo con la imagen guardada.

-Para poder realizarlo seleccionar en el cuadro de dialogo la opcién B

Archivo o pagina
web existente

-Crear el hipervinculo con la imagen anteriormente guardada.
Realizar otro hipervinculo a otra imagen que prefieras.
Realizar un hipervinculo a una pagina de Internet que tu prefieras.
Tener en cuenta que siempre los hipervinculos deben estar referidos al texto.
Elegir previamente a que direccion quieres realizar el hipervinculo.
Crear un nuevo documento nuevo, con informacién que comente quien es Juan Jufré. Y guardar el
documento con el nombre Juan Jufré.
Seleccionar la palabra Juan Jufré, en alguno de los parrafos del texto principal y crear un hipervinculo

con el documento guardado.

14



Guia N° 7: Combinar correspondencia

Para que sirve Combinar correspondencia en Word es muy sencillo

Entenderas este tema con un ejemplo por ejemplo si estas en casa o en el trabajo y tratas de hacer una invitacion de
boda o una carta comercial, es muy frecuente que tengas que enviar la misma carta a distintas personas. En estos
casos, perderias mucho tiempo en adaptar el saludo y la direccidon de cada documento. No obstante, si usas la opcién
combinar correspondencia, Word introduce muchos datos de forma automatica y tu puedes centrarte solo en el
contenido del mensaje.

Te invito a ver el siguiente video para entenderlo mejor:

“Tutorial de Word - Combinar Correspondencia — asesorjuanmanue”
https://www.youtube.com/watch?v=DEieOepUgck

Actividades
1- Confeccionar la siguiente plantilla.

STIL

Livorsi
ARDEN, 313
. Planies
Av. Rioja 7620
San Juan
FICHA DE ARTICcULO

CcODIGO DESCRIPCION UNIDAD

PROVEEDOR CLAVE PROVEEDOR

PRECIO COMPRA | PRECIO VENTA (sin IVA) TIPO IVA PRECIO VENTA (con IVA)



https://www.youtube.com/watch?v=DEie0epUgck

2- Crear un documento nuevo. Alli deberas confeccionar una tabla con los siguientes campos

Cadigo

Descripcion

Tipo

Unidad

Proveedor

Clave

Proveedor

Precio

Compra

Precio

Venta

Tipo Iva

Precio

Venta

3- Realiza combinar correspondencia siguiendo los siguientes pasos:

e Abrir el documento al cual quieres aplicar correspondencia, en este caso debes abril la Ficha de
Articulos

e Luego activa la pestafia Correspondencia.

e Luego elije la opcidn Seleccionar Destinatario

e Posiciona el curso donde quieres insertar los datos.

e Inserta el campo combinado.

e Para Visualizar como queda la combinacion, elije la opcion Vista previa de Resultados.

4- Confeccionar la siguiente carta comercial.



San Luis 7620-
San Juan

SLOGAN HERE

«NOMBRE»
«DOMICILIO»
«CP»
«PROVINCIA»

San Juan, Mayo de 2022
Estimado cliente:

Siempre en nuestra linea de ofrecerle las propuestas mas innovadoras, quere- mos cerrar la
temporada de otofio con la renovacién total de nuestras existencias. Por este motivo, le ofrecemos la
posibilidad de obtener articulos de nuestro catalogo a un precio inmejorable: ENTRE UN 40% Y UN 60%
DE DESCUENTO.

Estos descuentos se efectuaran sobre el precio marcado inicial, y la clase de descuento se aplicara
segln un criterio de PREMIO A SU FIDELIDAD: en el momento de pagar, puede usted darse a conocer y
le practicaremos una reduccién proporcionala las compras que haya usted llevado a cabo en COMPANY

NAME esta temporada.
iAproveche esta oferta sin igual! iNo se arrepentira!
Reciba un saludo cordial de
COMPANY NAME

5- Realiza una tabla que te permita realizar combinar correspondencia en un documento nuevo.

6- Realiza combinar correspondencia como en el punto 3.
17



EVALUACION DE WORD

1- Confeccionar una mini revista de una empresa que contenga por lo menos 6 pag.

2- Debera pensar un nombre y un logo representativo de la empresa. Este logo sera utilizado en varias
secciones de la revista

3- Disefiar una tapa y contratapa.

Hacer uso de Wordart, imagenes, etc.; todos los objetos que considere necesarios para que ocupe
toda la hoja.

Las tapas deben ser llamativas con colores del texto bien fuertes para lograr destacar la presentacion.

4- Lla revista debera contener las siguientes secciones.

d.

"m0 a0 o

Tecnologia

Humor

Informacién

Economia

Informacidén de algo que haya ocurrido en el colegio, o entrevista a algin miembro del colegio.
Educacion.

5- En el contenido de la revista debera hacer uso de las siguientes herramientas

© oo o

Columnas

Insercidon de imagenes

Confeccion de tablas

En el encabezado colocar el logo de la empresa.

En el pie de pag. colocar el N° de pdg., los nombres de los de los integrantes que hicieron la
revista, curso y materia.

1iMecha sverte espero gue guede muy lindall
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Practico N°8 Excel

Excel es una herramienta muy eficaz para obtener informacidn con significado a partir de grandes cantidades de datos.
También funciona muy bien con calculos sencillos y para realizar el seguimiento de casi cualquier tipo de informacién. La
clave para desbloquear todo este potencial es la cuadricula de las celdas. Las celdas pueden contener nimeros, texto o
férmulas. Los datos se escriben en las celdas y se agrupan en filas y columnas. Esto permite sumar datos, ordenarlos y
filtrarlos, ponerlos en tablas y crear graficos muy visuales. Veamos los pasos basicos para empezar.

Como se introducen los datos
Haga clic en una celda vacia.

Por ejemplo, la celda Al en una nueva hoja. Se hace referencia a las celdas segln su ubicacion en la fila y la columna de
la hoja, de modo que la celda Al es la primera fila de la columna A.

Escriba texto o un nimero en la celda.

Presione ENTRAR o TAB para pasar a la celda siguiente.
Aplicar bordes de celda

Seleccione la celda o el rango de celdas a las que desea agregar un borde.

En la pestafia inicio, en el grupo Fuente, haga clic en la flecha junto a Bordes y, después, haga clic en el estilo de borde
que quiere.

Calibri 11 < A A

N & § -

Fusnte

Crear una formula simple

Sumar numeros solo es una de las cosas que puede hacer, pero Excel puede hacer también otros célculos. Pruebe
algunas férmulas sencillas para sumar, restar, multiplicar o dividir los nimeros.

Seleccione una celda y, a continuacion, escriba un signo igual (=).
Esto indica a Excel que la celda contendrd una féormula.

Escriba una combinacidn de nimeros y operadores de calculo, como el signo mas (+) para la suma, el signo menos (-)
para la resta, el asterisco (*) para la multiplicacién o la barra invertida (/) para la division. Por ejemplo,
escriba =2+4, =4-2, =2*4 0 =4/2.

Presione Entrar.

De este modo se ejecuta el cdlculo.
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Actividades

1- Confeccionar las siguientes tablas

SUMA (+)

DATO 1 DATO 2 RESULTADO
254 376 =A3+ B3
987 234
987 289
9999 12333
2089 123444

RESTA (-)

89765 123 = -
34555 668
5880 34
65434 e
78999 1238

MULTIPLICACION (*)

45 — __ *__*__
23
65
65 123 44
89 144 321
DIVISION (/)
DATO 1 DATO 2 RESULTADO
254 376 = /-
987 234
987 289
9999 12333
2089 123444
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TABLA DE UN NEGOCIO

CODIGO PRODUCTO PRECIO CANTIDAD TOTAL
2987 Cuaderno espiral $320 3
129 Lapiz negro $15 25
2988 Block cuadriculado | $410 4
2355 Cartuchera $980 5
4448 Lapicera $35 12
2344 cartulina $40 8
866 afiche $35 14
TOTAL A
PAGAR
TABLA DE PROMEDIO
ALUMNOS NOTA1 NOTA2 NOTAS3 PROMEDIO
Juan Pérez 8 7 9
PROMEDIO
GENERAL
11) Cambiar el nombre a la hoja 3 por EMPLEADOS.
12) Confeccionar la siguiente tabla.
v A | B c D E

1 Nombre Apellido F_Nac Seccion Sueldo

2 Juan Gomez 27740 Mkt 2500

3 Maria Perez 25783 Adm 3600

13) Insertar como titulo de la misma (en una primera linea) el siguiente texto “Empresa el Trébol

S.A” en fuente Comic Sans de 18 ptos y color rojo.

14) Realizar las siguientes mejoras de aspecto a dicha planilla: a) Aplicar a los titulos de las

columnas fuente Courier 12 ptos (o similar) y color azul. Centrar en sus celdas los rotulos de las

mismas. b) Aplicar bordes y sombreado para mejorar la presentacion de |a planilla. c) Aplicar

formato de celda Fecha a los datos de la columna F_Nac (por ej: 12-12-75). d) Aplicar formato de
celda Numero a los datos de la columna Sueldo, con separador de miles y 2 posiciones decimales.

15) Al final de la columna Sueldo totalizar los valores y una celda libre mas abajo calcular el

promedio de los mismos redondeando el resultado en un decimal.

16) Al final de esta planilla, en una columna rotulada como Premio, calcular el 5% del Sueldo para

cada uno de los empleados. Posteriormente copiar a esta el formato de los datos de la columna

Sueldos.
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Guia N° 9 - Tema: Excel, operaciones basicas

1- Confeccionar el siguiente presupuesto en Excel. Teniendo en cuenta las siguientes indicaciones:
e Hacer uso de bordes.
e Usar distintos tipos de letras.
e Colorear celdas.
e Insertar una imagen que sirva de logo de la empresa.
e Hacer uso de formulas. Recordar que las formulas se arman haciendo uso de los simbolos

matematicos =+ - *y/
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Insertar una
imagen

El presupuesto se
completa con los
datos de un cliente
imaginario

ftem: es un’
numero

consecutivo

Colocar una etiqueta

con un nombre de un

Logoo
imagen de la
mpresa

Aqui puede incluir una breve descripcion sobre el tipo de productos que se suelen

negocio imaginario

Presupuesto de un Negocio

comercializar en el negocio.

Cotizacion

A-00001

cuit Clients Contacto Fecha Ciudad
900.000.000-1 Empresa ala que se le cotiza Persona que pidid la cotizacion
Teléfono Direccion Email Descuento [3%) T.Pago
3102002020 Cra 345 8 34-45 LaEsmeralda info @empresa.com 5 Contado
item | Codigo Descripcion Cantidad | Unidad | Vr. Unitario | Vr Total .
Total: acd se
1 34xXxX caia de tomillos 5 Caja S 300 s : .
’ debe ingresar
2 34DDD Rodillo en Olister 10 Unidad 5450 s ;
= una férmula que
3 S6SHT Pinturs nagra para extariores 5 tarro 5 fitros $800 3
calcula el total
4 S0
= P de cada
producto
| Codigo:esun  —  pescripcién: son 20
e (el Unidad: es 50
Afanumérico productos que se un dato que %
u i =
. ingresa [ ] Ingresan para dar indica cémo 50
el presupuesto se presenta 0
11 1 50
12 o . . S0
Cantidad: esun —— V. Unitario:
13 S0
valor que se —— esunvalor
= i que se 30
ingresa. " -
15 & . S0
ingresadel
16 S0
costodel
17 SO
18 SO
15 S0
20 S0
21 SO
22 S0
23 S0
24 S0
25 S0
En este espacio puade incluir informacion importante para tener an cuents al momento Gran Totsl
de la cotizacion. En ese sentido, puede aclarar cual s el tiampo de vigencis de esta Dastuanto
promocion &n particular, cuales son las condiciones bajo las que se ofrece, etc.
Subtotal )
Total general: hay que insertar
IVA Y 21%) .
una férmula que calcule el total
Vzlor total de todos los productos.

2- Confeccionar una tabla en Excel, de un negocio donde uses las siguientes

formulas.
e Suma
e Porcentaje
e Resta

Darle un formato profesional

Descuento: hay que usar una
férmula que calcule el descuento
teniendo en cuenta el valor de la
celda descuento que esta en el
encabezado del presupuesto.
Subtotal: usar una férmula que
realice una diferencia entre el
total y el descuento.

Iva: usar una férmula que calcule
el 21%

Valor total: es el resultado de lo
que deberia pagar.
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Guia N° 10- Tema: Excel, funciones max, min y Contar si

FUNCION MIN
Esta funcion nos devuelve el valor minimo de una lista de valores.

A la funcién MIN debemos indicarle el rango de celdas que contiene los valores numéricos que necesitamos
comparar.

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar

El siguiente ej. muestra como usar la funcion MIN. >, X cor h oxa —— 5. : Obtiene
el valor minimo de los valores contenidos en el Pegmr o Nk s- H- H-A- === === [aNgo
AlAlO Portapapeles = Fuente = Alineac

SR =

A B C o] E F
[ ]

=MIN (A1:A10) : = 3|

3 20

4 81

5 5

& 83

7 29

8 57

9 49

10 18

2

Veamos otro ej. La siguiente imagen muestra los datos de las ventas de diferentes representantes de una
empresa a lo largo del primer trimestre del afo.

El primer dato que necesitamos obtener es el valor minimo del mes de enero y para eso utilizamos la siguiente
formula:

=MIN (B2:B9)

G4

Minimo Ener...|
Minimo Trimestre:

LE=Ta =T B = R B S VR B O R

—
=]

Para conocer el va as bajo en todo el trimestre, podemos utilizar la siguiente férmula:
=MIN (B2:D9)

Ahora obtendremos el monto minimo de venta para los hombres y para eso debemos pedir a la funcion MIN
que considere las filas que pertenecen a Hugo, Juan, Luis y Paco. Las primeras tres filas son adyacentes, pero
la fila de Paco esta separada de las demas, asi que necesitaremos indicar dos rangos de celdas de la siguiente
manera:
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=MIN (B3:D5, B7:D7) |55
- - - ‘
EI Prlmer rango InCIUye IaS fl IaS de Hugo’ 1 Enero Febrero Marzo Minimo Enero: 5304 Juan y
Luis. El Segundo rango es la fila 2 4569 $613 Minimo Trimestre: 112
correspondiente a Paco. La siguiente 3 [Hugo B3 SG66 9097 imagen
. , 4 |Juan 5940 5790 $120 Minimo Ruth: 5118
muestra el resultado de dicha formula: < Tiuis PP P —— Minimo Hombres: [ZET)
6 |0lga a1 s om I
7 |Paco $632 5838 S730
. 3 [Ruth 5498 118 63
FUNCI_QN MAX _ o s P T
La funcion MAX se usa para analizar el 1 rango de

datos y encontrar el nGmero mas grande. La sintaxis de la funcion MAX es: MAX(c1:cn).

La funcion CONTAR.SI nos da la oportunidad de contar el nimero de celdas de un rango que cumplan con un
criterio establecido. Solamente cuando el valor de dichas celdas cumplen con una cierta condicion.
Ver el siguiente video como ej. para conocer como se puede aplicar.

https://www.youtube.com/watch?v=VMctgNVyg04

Actividades
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Guia N° 11 - Tema: Validacion de Datos

Validacion de datos en Excel

La validacion de datos es una funcionalidad de Excel que te permitira establecer limitaciones sobre los tipos
de datos, asi como sobre los valores a introducir en una celda determinada.

Le permite a un usuario de tu hoja de célculo a introducir un valor correcto de lo contrario le muestra un
mensaje que ha introducido un dato incorrecto. Esto evitara infinidad de errores no deseados y aumentara
notablemente la productividad del usuario de la hoja.

Por ej. Una tabla que tiene una columna Validacion de datos en Excel
calificaciones, veremos como se puede realizar

=)

una validacion de datos: Nota del alumno

(0) Ha introduddo un valor erréneo. Debe introdudir un valor entero entre 0 y 10

Egemmnh:rz I Cancelar I [ Ayuda ]

Controlar el tipo y el valor de los
e datoss que quieres permitir que se
che prockice introduzcan en la celda.

valorenteroenQ y
10

¢ Como realizar la validar datos en Excel?

Encontraras todas las opciones de validacion de datos en el grupo de herramientas de datos.

= e L, , . . .,
. E*E S@% |:|'ff E@ La opcion de este mend que debes elegir es Validacion de
Textoen  Quitar Validacién Consolidar Anlisis  datos. Pulsando en este men( accederas al cuadro de dialogo de

columnas duplicados de datos ¥ 517 jdéntico nombre que puedes ver a continuacion:
Herramientas de dat?

r hl
Validacion de datos M

n : | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Dependiendo del criterio de validacion que selecciones
en el desplegable estaras estableciendo limitaciones al tipo

Criterio de validacién

Permiti: de dato que se puede introducir en la celda. Cambiando este
Cudquier valor [ ][] Ot bancos criterio observaras como también se modifica el aspecto de
f Datos:

este cuadro de dialogo para ofrecerte las diferentes
posibilidades de validacion que tiene la opcion
seleccionada.

entre

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

[ Aceptar J ’ Cancelar

Actividades

1- Confeccionar la siguiente tabla:
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REGISTRO DE FACTURAS EMITIDAS

5 ,
Fech NomPre y Ne factura Cliente Importe IVA TOTAL
apellido del p bruto
a - Nombre | cuit
cliente

A la derecha de este cuadro, en la misma hoja, dejando dos columnas de separacion,
introduce la siguiente relacién de clientes y su cuit:

CLIENTES cuit
MARIA LUISA MORALES 64669899F
FOIXES, SL 817216202
MAURICIO LOPEZ 56137476H
PEDRO RODRIGUEZ MARTINEZ 12788030Y
BILIASA, SRL 812215209
RAMON TEJEIRA ROLO 27124587L
ARFADELL, SL 825228546
ARRIBAS, SL 824247596
CABANAS, SA 749216717
VALLDEVID, SA 947225330
PENALBA DE SAN PEDRO, SA 442220369

Utilizaremos la herramienta de validacidn de datos para:
a) que no se introduzca ningun dia que no sea del mes de octubre del 2020

b) que el n2 de factura este entre 1y 200
c) que el cliente sea uno de los de la lista de arriba

PROCEDIMIENTO (PARA LA VALIDACION DE DATOS)

a) que no se introduzca ningun dia que no sea del mes de octubre del 2020

28



Datos

:xiones

» Selecciona las celdas correspondientes a la columna Fecha de la tabla

Revisar

2t |42

Vista

ﬁl Ordenar

Ordenar y filtrar

Filtro

(salvo la celda del encabezado)

Programador

' 4 { Borrar
s Val

olvera aplicar

Complementos

B.A
g.

53 CAn
= 22 Y
5 % _—
Texto en Quitar

|Validacién|Consolidar Analisis
columnas duplicados 'de datos -

=+
|=0)
Y7 Avanzadas

Yisi->

Herran

1- Establece como

fecha inicial y como
fecha final las que se

S|

P

25 Rodear con un circulo datos no validos ‘

En la pestafia Datos de la cinta
de opciones, haz clic sucesiva-
mente en el botén Validacion

de datos, y en la opcion Valida-

cion de datos...
";‘3] Validacion de datos...Vﬂ

Validacion de datos -

_

Configuradidn | Mensaje de entrada | Mensaje de error |
Criterio de validaddn

Permitir:
Fecha

= Omitr blancos
Datos:

]

2- Haz clicaquiy
entre

Fecha inicial:

1-10-2020
echa final;

31-10-2020

\ [

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracian

Aceptar éa‘r

=)

3-Hazclicenla

pestaia Mensaje de

TCETar I |

» La pestafia Mensaje de error nos permite informar al que ha cometido un
error en laintroduccién del dato. Configurala como aparece a continuacion

y, luego, haz clic en Aceptar:

-

Validacion de datos

*

_

Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos

Maostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:
Estilo: Titulo:
IEI Error en la fecha

Mensaje de errar:

Grave

Se ha de introdudir un dia del mes
INCORRECTO

e

[ Aceptar l[ Cancelar

L2 o |
| Configuracion I Mensaje de entrada | Mensaje de error

a) que el n? de factura esté entre 1y 200
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Validacion de datos * - m

Configuracidn | Mensaje de entrada I Mensaje de error |

Criterio de validaddn

Permitir:

Lista Omitir blancos
Datos: Celda con lista desplegable

entre Haz clic aqui y selecciona las
Origen: celdas en las que hayas intro-
=5MS2:8M512 ducido la lista de clientes (pero

sin a celda de encabezado)

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracian

[ Aceptar ][ Cancelar ]

» Selecciona las celdas correspondientes a la columna N@ de factura.

» Hazclic en el botdn y opcidn Validacion de datos en la pestafia Datos de
la cinta de opciones

» Configura el cuadro de didlogo Validacion de datos como sigue:

i N
Validacién de datos - - @ﬂ_hj

Configuracién | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validadidn
Permitir:
Mimero entero IEI Omitir blancos
Datos:

menor que E

M&ximo:
21| 55

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracidn

rewr ] [ Corcl

b

Como mensaje de error

- Titulo: Numero de factura incorrecto
- Mensaje de error: el nimero de factura debe ser inferior a 200

b) que el cliente sea uno de los de la lista de clientes
» Selecciona las celdas correspondientes a la columna Nombre.
» Hazclic en el botdn y opcién Validacion de datos en la pestaiia Datos de
la cinta de opciones
» Configura el cuadro de didlogo Validacion de datos como sigue:

3- Paracomprobar que el ejercicio se ha realizado correctamente, haz pruebas introduciendo
dos o tres facturas inventadas y tratando de colar datos equivocados en Fecha y en N2 de
factura.



Guia N° 12 - Tema: Funcion SI

La funcion Sl en Excel es una de las funciones mas utilizadas. Nos permite evaluar una condicion y
en funcion del resultado nos dara un resultado u otro. Esta funcién es de las que se consideran
basicas en Excel y nos permite combinarla con otras muchas funciones incluso siendo un argumento

de las mismas.

¢, Como se escribe?

La sintaxis de la funcién Sl en Excel es muy sencilla, pero hay que comprender unos conceptos. La
sintaxis es:

Sl(prueba_logica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)

Quizas con la siguiente imagen se pueda entender un poco mejor:

Prueba ldgica

Verdadero

¢, Coémo funciona la funcion SI en Excel?
Explicado de otra manera:
=Sl(algo es verdadero, hacer algo; de lo contrario, hacer algo diferente)

Por lo tanto, la funcidn contiene tres parametros, de los cuales los dos primeros deben
completarse.

Prueba ldgica: En este punto ha de presentarse una condicién, una comparacion entre dos
valores, que pueden estar presentes como referencias a celdas (uno de ellos o los dos). Las posibles
condiciones son:

o Igual (=)
o Desigual (<>)
o Menor a (<)

o Mayor a (>)
o Mas pequefio o igual a (<=)
o Maés grande o igual a (>=)
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. Valor_si_verdadero. En este parametro se introduce lo que deberia suceder
si la condicién verificada es verdadera. Los resultados pueden ser valores, texto, referencias
de celdas u otras funciones. Debes poner el texto entre comillas.

. Valor_si_falso. El Gltimo parametro es opcional. Acé se introduce lo que

queremos que realice el programa si se cumple esta condicion.

Un ejemplo de la utilizacion de esta funcion puede ser que después de calcular el promedio
de un alumno se desea colocar en una columna llamada ESTADO un cartel de “aprobado” o

“reprobado”

=SI(A1>=6;"APROBADOQO";"REPROBADOQ")

ACTIVIDADES

1- Confeccionar la siguiente tabla

MES INGRESOS GASTOS ESTADO
Enero 250.000 50.000 GANANCIA
Febrero 350.000 40.000
Marzo 4.000.000 3.200
Abril 100.000 875.000 PERDIDA
Mayo 50.000 365.000
Junio 120.000 140.000
Julio 500.000 236.000
Agosto 789.213 125.000
Septiembre 1.247.000 7.889.200
Octubre 420.214 231.000
Noviembre 235.600 235
Diciembre 478.300 14.700

e Enlacolumna ESTADO debe aparecer un texto: GANANCIA O PERDIDA
e Slel INGRESO es mayor que el GASTO, entonces en ESTADO debe aparecer
GANANCIA sino PERDIDA (hacer uso de la funcion SI)

2- Crear en una hoja nueva la siguiente tabla
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- M n W

w

~ B

Planilla de control de Ventas

Ana 08/07/2006
Pedro 13/07/2006
Pedro 18/07/2006
Ana 07/08/2006
Ana 08/07/2006
ose 13/08/2006
Ana 18/07/2006
Jose 25/08/2008
lose 08/07/2006
Ana 10/07/2006
Pedro 03/08/2006
Jose 15/07/2006
5 |Ana 28/08/2008
Ana 09/07/2006
Jose 11/08/2006
Ana 05/08/2006
Pedro 07/08/2006

Modelo

Sandalia
Zapato

6 Deportivo

Sandalia
Zapato
Deportive
Sandalia
Zapato
Deportivo
Sandalia
Zapato
Deportivo
Sandalia
Zapate
Zapato

Cantidad

MR B W RN - W

N = WM N W W

m

Precio
Unitario

Descuento  Subtotal

2N

- W 00 WA SN = WD

W W N W W WD =W~ NN W
€O EDDoDINnoDoC

LV.A

Total

e Calcular la columna Descuento, teniendo en cuenta que el modelo “Sandalia” tendra un

descuento sobre el precio unitario del 10%, el resto no tendré descuento. (si es sandalia en

descuento debe aparecer 10%, sino 0)

e Calcular la columna Subtotal= Cantidad*(PrecioUnitario - Descuento)

e Calcular la columna I1.V.A. Se debe considerar el porcentaje de IVA definido

I.V.A=Subtotal*21%
e Calcular Total=Subtotal + (I.V.A)
e Crear al final de la tabla una nueva columna llamada PUNTOS

e Lacolumna Puntos, debe mostrar los puntos generados por vendedor en cada venta

realizada. Para esto se debe tener en cuenta que las ventas que superan las 2 unidades,
generan 2 puntos; mientras que aquellas que no superan esta cantidad generan s6lo 1 punto.

(hacer uso de la funcion SI)

3- Confeccionar la siguiente TABLA en una nueva hoja

Informacion de un club

Nombre y Apellido Edad | Estatura Categoria Tamafio
Lorena Martinez 12 1,5
Marta Lépez 15 1,66
Jorge Fernandez 20 1,7
Mabel Joffre 13 1,6
Mateo Quinteros 15 1,75
Leonardo Mdreles 24 1,8
Esteban Polito 11 1,65
Benjamin Pérez 19 1,77
Marcos Lopez 10 1,4
Bety Bustamante 23 1,72
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Categoria es una columna en la cual debe completarse de la siguiente manera
- Mini si la edad es menor o igual a 15 afios

- Juvenil: mayor de 15 afios

Tamario es una columna que debe contener el siguiente texto

- Pequenio: si la altura es menor de 1,50

- Grande: si la altura es superior o igual de 1,50
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Guia N° 13 - Tema: Graficos en Excel

Coémo hacer una grafica basica con Excel

Lo primero que tienes que hacer es

Vata  Ayuda 1Qu
1 T D I

ER- - 9% o0 0w fomate - Fomew - 0 P
( .

7 Estios de celda + [&] Formato «

una tabla en una hoja de Excel con

los datos a partir de los que luego vas

" Nosero (= s Lduidn -~

a querer hacer tu grafica. Una vez

Litros de café al dla
Midrcoler  |Jueves Viernes Sdtado Domingo

que los tengas, pulsa en la

2
3 Semana pasada | 4|
4 Semana aterior | [ \ 1 2 4 2 1

opcidn Insertar que tienes en la
barra de herramientas para acceder a
las opciones en las que puedes elegir

diferentes elementos para realizar tu grafico.

En la seccion Insertar veras una categoria llamada Graficos, en la que
encontraras diferentes tipos de graficos que puedes afadir. El primer paso, por lo tanto, es

pensar el tipo de grafico que vas a querer utilizar.

Una vez te decidas por un tipo de grafico, pulsa sobre su icono y elige el que mas te
convenza de entre las varias opciones que vas a encontrar en cada tipo. Y no te preocupes

porque el tipo de grafico lo vas a poder cambiar cuando quieras.
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Archwo Inido Insertar Dibujar Oiseho de pd  Férmulas Datos Revisar Vis
&)
Cambise
cobores *

Disefas de geitico Eities de doeho

Cuando pulses en un tipo de gréafico, te aparecera un cuadro en grande dentro de tu Excel.
El cuadro en un principio estara en blanco porque aun tienes que meter los datos. Para
ello, pulsa sobre el boton Seleccionar datos que te aparecera en la categoria

de Disernio de la barra de herramientas, la cual se te habra abierto automaticamente al

insertar el cuadro para el grafico.

Archivo  Inloo  insertr Dsbgaw Desefio de pl Formwlas Datos Revisar  Visla Ayuda Deseflo  Formato 0 j0ué &

Bango de catos del gt |

6

7

. Lrezazas de lepenads [(Serew
9 (Tasregn | |

0

"

12

13

Celaas 00uRan y 2028 Cancelar

Te aparecera un cuadro llamado Seleccionar origen de los datos, en el que vas a poder ir
introduciendo los datos que quieres mostrar
en el cuadro. Para empezar, debes pulsar

sobre Rango de datos del grafico,

\.
concretamente sobre la flecha hacia arriba x i ) s s R

Utros do caté al da |

|Lunes Mortes  IMidrcoles [weves  [viemes  [sébodo  [pomingo |

Semans pasacy H 4 2 1 ) 2 1 o
\

que aparece en su derecha.

Semana anterior 1 5| 3 1 2 4 2 )

P
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Cuando elijas la opcion Rango de grdficos del grafico, el ment se minimizara y volveras a
tu hoja de Excel. En ella, ahora debes seleccionar los datos que quieres utilizar en
el grafico y pulsar Enter para confirmar la seleccion. Al seleccionarlos veras que
quedan dentro de un rectangulo de color verde, y que en el codigo de las celdas aparecera
escrito de forma automatica en el cuadro Seleccionar origen de datos que tendras

superpuesto.

Bange de Sates del gritcn < Hags1 181154
|

1 Cambire ik cokmns

Crundon ae gebhcs | Entracns de ieenda s et cel e posconts catezocis
|| (Nawresnr  [Rasooncre X Qotm v | B
i 2 e 2

A

e

Conans scaman y yocits

Una vez seleccionados los datos, tu grafica se generara automaticamente. Ahora, seguiras
teniendo el cuadro Seleccionar origen de datos que te permitira configurar la leyenda como lo que
aparezca en el eje horizontal de categorias, donde podrés pulsar Editar para seleccionar de nuevo
en tu Excel las palabras que quieras que aparezcan. También podras cambiar la leyenda de las

series o lineas del grafico.

Cuando cierras el cuadro de Seleccionar origen de
datos vuelves al Excel, en el que ya tienes tu
cuadro creado. Aun asi, cuando pulsas sobre él, en
la parte derecha te salen otras opciones
para editarlo, incluyendo una brocha con la que

puedes cambiar su estilo y el color de las

diferentes lineas que aparezcan en él.
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Y ya est4, una vez lo tengas todo a tu gusto habras completado tu primer grafico basico en

Excel. El proceso que explique es practicamente el mismo para los diferentes tipos de

graficos, aunque ird aumentando en complejidad en el momento en el que decidas hacerlos

partiendo de otros datos més avanzados.

Actividades

1- Realiza la siguiente tabla en Excel, teniendo en cuenta que:

 El precio diario de la habitacion es de $530,49

» EI'IVA se calcula con respecto al precio (21%)

» El total se calcula incrementando el IVA al precio

=

W oSN, EsE WN

[
o

11
12
13
14

& Libro1

A B
HOTEL MIRAMAR

Fecha

Cliente Llegada
Antonio Pérez 25/06/2002
Juan Fernandez 20/06/2002
Amelia Antén 14/05/2002
Marisa Pefla 05/06/2002
Violeta Rodriguez 14/06/2002
Carmen Benavente 07/07/2002
Mario Puerta 05/07/2002
Salvador Yuste 01/07/2002
Precios

Precio Habitacion 530,49
ILV.A. 21%

M <« » M| Hojal ~Hoja2 . Hoja3 . ¥J

Dias de
estancia

N s 0N

14

w

D E F
Precio LV.A. TOTAL
T

e Realizalos calculos necesarios y cambiar el formato de la tabla.

¢ Representagréaficamente lospreciosde cadaunode losclientes, realizaungréafico Circular. (debes

seleccionar la columna cliente y precio presionando la tecla control y haciendo click con el

mouse)
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e Cambiael nombre de Hojal por Hotel Miramar. (hacer doble click en el nombre de la hoja

y colocar el nuevo nombre)

Hotel Miramar

u Antonio B Juan® Amelia @ Marisa ™ Violeta ® Carmen & Mario = Salvador

2- Realizalasiguiente tabla de Excel, teniendo en cuenta que:

e Losbeneficios los calculara restando los gastos de los ingresos.

e Elporcentaje se calculaaplicando el 14% a los beneficios de cada mes.

e Calculalostotales de ingresos, gastos y beneficios.

“ﬂ] Librol

A

MES
Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo

9 Junio

10 Julio

11 Agosto

12 Septiembre
13 Octubre

14 Noviembre
15 Diciembre

16

17 Porcentaje
4>

NS WN -

Hotel Mramar

B

Movimientos afio 2020 2021

INGRESOS
234,54
345,67

2236,65
234,67
5678,32
1567,34
345,67
456,78
2234,45
456,78
5678,34
5678,34

14%

|_Hoja2 . Hoja3 [N I

C D

GASTOS
52,25
68,25

356,21
258,54 |
147,68
368,25
98,78
325,98
325,74
214,25
3987,25
4698,25

BENEFICIOS PORCENTAJE

e Cambiael formato de la tabla.

e Representagraficamenteingresosy gastos
decadamesutilizandoungréficode
columnas.

e Cambiael nombre de Hojal por

Movimientos 2021.

MOVIMIENTOS DEL ANO 2021

6.000,00 €
5.000,00 €
4.000,00 €
3.000,00 €

= INGRESOS

2.000,00 € = GASTOS
1.000,00 €
- €

& 5 & @ v&,@‘f &
O &
R ECHERS)
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EVALUACION DE EXCEL

1- Confeccionar la siguiente tabla en Excel

cliente

DNI

Deposito
realizado

Cantidad
de dias
que
realiza
el dep.

Interés
Anual

Interés
a
cobrar

Impuesto | Fecha | Fechade
Provincial | de | Vencimiento
Alta

Monto

cobrar

Referencias

Cantidad de Depdsitos superiores a $3500000

Interés Anual= calcular el 40 % del deposito

Interés a cobrar = Si el plazo fijo es de 30 dias el interés es de 3,6% mensual. Si el plazo fijo es de

60 dias el interés es de 8% mensual.

El impuesto provincial = es el del depdsito realizado.

Mdximo Depdsito

Minimo Depésito

Total de depdsitos

Monto a cobrar= Es el total del deposito, incluido el interés a cobrar, mas el impuesto provincial
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Cliente | Fecha Monto | IVA Tipo de Descuento | Descuento | Total a pagar
de dela pago por venta | por pago al
Compra | compra por mayor | contado

Cantidad de compras menores a $60000

Mdxima compra

Minima Compra

Referencias Total de Compras

Fecha de compra= no se pueden ingresar compras antes del mes de abril
IVA= Es el 21% del monto de la compra

Descuento por venta por Mayor= Si la compra es mayor a $50.000 se le aplica un descuento del
15%. Sino no se aplica descuento.

Descuento por pago al contado= Si el pago es al contado se le aplica un descuento del 3%

Total a pagar = Es el total de monto de la compra incluido el IVA y descontado los descuentos que
correspondan.

2- Confeccionar un grafico de la siguiente informacion Cliente y el deposito realizado.
3- Confeccionar un grafico de la siguiente informacion Cliente y Compra.
4- Guardar el archivo con el nombre de EVALUACION 4° A- NOMBRE Y APELLIDO
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Guia N° 14 — ACCESS: TABLAS

Actividades

3- Crear una base de datos en blanco llamada “BIBLIOTECA”

4- Crear una tabla “ALUMNOS” con los siguientes campos

a.

o

Hh D o O

N° de matricula
Nombre y apellido
Domicilio

DNI

Alérgico.
Teléfono.

5- Crear una tabla “LIBROS” con los siguientes campos.

N° de libro
Nombre

Editorial

Fecha de Edicion.
Autor.

6- Crear una tabla “PEDIDOS” con los siguientes campos:

N° de libro

N° de matricula
Nombre del alumno
Fecha de préstamo

Devolvi6 (16gico)

7- Llenar con datos solo las tablas “ALUMNOS” y “LIBROS”.
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Guia N° 15 — ACCESS:

Actividades

1

A la tabla ALUMNOS creada en el practico anterior, agregar los siguientes campos: edad y
Curso.

Y alatabla PEDIDOS el campo curso.

2- Relacionar la tabla ALUMNOS con la tabla PEDIDOS, mediante el campo n° de matricula.
3- Crear una consulta que use la tabla ALUMNOS y muestre solamente los alumnos de 3° afio.
4- Crear una consulta que haga uso de la tabla LIBROS y muestre solamente los libros de la

editorial Kapeluz.
5- Crear una consulta que haga uso de tabla ALUMNOS y muestre los alumnos ordenados por

n° de matricula (descendente).
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Guia N° 16 — ACCESS: Informes

Actividades

1- Crear una consulta que muestre solamente los alumnos de 1° afio y de 12 afos.
2- Crear un informe haciendo uso del asistente. Ocupar la tabla ALUMNOS. El informe
debe mostrar
- N°de matricula
- Nombre y apellido
- DNI
e Ordenado por DNI
e Distribucion en columna

e Orientacion Horizontal

3- Crear un informe que muestre la consulta realizada en el punto 1. Hacer uso del
asistente.

4- Crear un informe con columnas de la tabla ALUMNOS. Crear un informe con
columna de la tablaLIBROS.

5- Cambie el disefio de los informes de los puntos anteriores.
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Guia N° 17— ACCESS: Formulario

Actividades

>
>

YV V V V V

1- Crear un formulario de la tabla Pedidos usando el asistente. Distribucion en columnas
2- Llenar con los datos correspondientes el formulario Pedidos.
3- Crear un formulario para la tabla Alumnos.
4- Cambiar el disefio del formulario Alumnos.
5- Crear un formulario para la tabla Libros.
6- Cambiar el disefio del formulario Libros
7- Cambiar el disefio del formulario Pedidos.
8- Agregar los siguientes botones a todos los formularios.
a. Iral registro anterior

b. Ir al registro siguiente
En el boton Salir del formulario
Para insertar los botones siga los siguientes pasos:

Abrir el formulario en Vista de Disefio

En la barra de hermienta seleccionar botén

botén

Datos externas Harramian’ . Organizar Formato Y]

oD

Pegar el boton en el formulario

Elegir la categoria por ej. Navegacion de registros
Elegir la accion por ej. Ir al registro anterior.

Se le puede colocar texto o imagen al boton

Hacer clik en el botdn finalizar
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EVALUACION DE ACCESS

Actividades

Confeccionar un Sistema de una empresa a eleccion, por ej. Una farmacia o
una ferreteria o un negocio etc. Lo que ud prefiera, haciendo uso del

programa Access.

1- Crear 2 tablas que considere necesario para el almacenamiento de datos.

N
1

Crear 2 informes que muestren algun tipo de informacion.
3- Crear 2 consultas que permitan realizar algin tipo de filtrado de datos que ud. considere
necesario.

4- Crear un formulario principal que permita abrir los siguientes formularios

TABLA 1
LOGO DE TABLA 2

EMPRESA

CARGA DE DATOS

CONSULTAS

CONSULTA 1
CONSULTA 2

SALIR




Guia N° 18- PREZI

Prezi es un programa de presentaciones para explorar y compartir ideas sobre un documento virtual
basado en la informética en nube. La aplicacion se distingue por su interfaz grafica con zoom, que
permite a los usuarios disponer de una visibn mas acercada o alejada de la zona de presentacion, en

un espacio.

Las presentaciones finales se pueden mostrar en una ventana del navegador web o ser descargadas.
Prezi utiliza un modelo freemium; cualquier usuario puede utilizarlo gratis si se registra, pero quienes
pagan tienen derecho a funciones como trabajar sin conexion o usar herramientas de ediciéon de

imagen dentro de la aplicacion. Existen licencias especiales para estudiantes y educadores.

Actividades

1- Ver en Internet algunas presentaciones realizadas en Prezi.

2- Ver el siguiente video en youtube “Cémo hacer una presentacion en Prezi | Tutorial
Basico”

3- Crear una cuenta en prezi. Para poder hacerlo visualizar el siguiente video: “COMO CREAR
UNA CUENTA PREZI”

4- Seleccionar un tema de tu agrado como: moda, deporte, Hobby, arte etc.

5- Confeccionar una presentacion con por lo menos 10 diapositivas.

6- Hacer uso de distintos tipos de letras (tamafios y colores)

7- Insertar imagenes ilustrativas.

8- Insertar en lo posible un pequefio video.

9- La presentacién debe tener por lo menos 5 diapositivas
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3-

Guia N° 18- PREZI

Confeccionar una presentacion en prezi de una empresa. La misma debe ser una publicidad con
informacidn que ud. Considere importante como Por ej. : Nombre, caracteristicas de la empresa,
Servicios o productos que ofrece, ubicacidn, contactos telefénicos y electrénicos, etc.

Puede visualizar el siguiente e;j:

https://prezi.com/rez6gmaqj3tyg/presentacion-idea-de-negocio/

Hacer uso de fondos 3D. Ver el video que explica cdmo hacerlo

“Crear un Fondo en 3D, Presentacion Prezi en 3D”

Hacer uso de imagenes, musica y video.
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