
 

 

 

 

 

 

 

TÉCNICO PROFESIONAL EN CONTABILIDAD Y COSTOS 

Programa 

 

 

 

SEMESTRE 

I 

 

 

 

SEMINARIO INFORMATICO I 

Asignatura 

 

 

 

JHONATHAN GIRALDO CORRALES  

Docente  

 

 

 

 

 

SANTIAGO DE CALI 

2018 

 

Instituto de Educación Técnica Profesional de Roldanillo, Valle- INTEP 

PARCIAL FINAL 

 

Código: P04-FT-60 

Fecha: 2013-07-23 

Versión: 1 

Página 1 de 5 

 

 



 

OBJETIVO   

 Aplicar las técnicas de la elaboración de textos.   

 Reconocer los elementos en un documento tales como: formato de párrafos, fuentes y 

tabuladores.  

 Establecer márgenes.  

 Reconocer los elementos en un documento tales como: guardar, abrir, cambio de mayúsculas 

a minúsculas correctores ortográficos y gramaticales.   

 Crear tablas en un documento. 

 Aplicar combinación de correspondencia. 

 Aplicar encabezados y pie de página. 

 

EJERCICIO # 1 

A continuación se presenta el siguiente texto, digítelo en un documento nuevo de Word y 

aplíquele: 

Apple lanzó las nuevas MacBook (y sus precios) 

Ase apenas un par de dias, los muchachos estacionados en Cupertino anunciaron al público las 

últimas bersiones de portátiles basadas en la línea MacBook. Con un rrebolucionario chasis de 

aluminio, cambios en el trackpad y un nuevo procesador de vídeo, Apple ha desidido apostar muy 

fuerte al mercado de las portátiles, en un intento de poner a todavía más adeptos bajo la vandera 

de la mansana, siempre y cuando estén dispuestos a pagar el presio. Entérate si valen la pena y otras 

alternativas más varatas (y poderosas) muy por debajo del precio oficial (solo que sin manzanita)  

Son hermosas, eso nadie lo puede negar. La serie MacBook de portátiles es tal vez el ideal a la hora 

de buzcar estética pura en un ordenador portátil, no importa si se trata del ahora desplazado 

modelo de plástico, o de los nuevos diseños. Pero además de ser impactantes por fuera, estas 

versiones mejoradas (que actualizan a toda la línea, incluida la MacBook Air) incorporan cambios 

muy interezantes por dentro, tanto en la forma de construirlas como en sus componentes de 

hardware. 

 Revisa la ortografía  

 Considera Apple lanzó las nuevas macBook (y sus precios) como título, alinéalo al centro, 

utiliza como fuente Tahoma, tamaño 16, color rojo y, como efecto, Contorno.  

 Pon los párrafos con fuentes Times New Roman, tamaño 12 y alineación justificada.  

 El primer párrafo debe llevar una sangría, en la primera línea, de 1 cm.  

 El segundo lleva una sangría de tipo francesa.  

 Guarda el documento como Ejercicio_01_nombre del estudiante. 

 

 

  



 

EJERCICIO # 2 

Realice la siguiente tabla y aplíquele los siguientes formatos. 

 

 A los títulos área de informática y tutor docentes arquidiocesanos aplicar combinación de 

celdas. 

 Cree otra fila y en ella calcule la cantidad de horas dadas en general según la intensidad. 

 Guarda el documento como Ejercicio_02_nombre del estudiante. 

 

EJERCICIO # 3 

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

La editorial SSG CORPUS EDITORIAL requiere enviar a sus clientes o posibles clientes sus ofertas de 

bibliotecas virtuales para ello se requiere que genere las respectivas cartas para posteriormente ser 

enviadas.   

Para su elaboración Combina la carta principal “SSG CORPUS EDITORIAL” con los registros de la tabla 

“tabla editorial SSG”; inserta los campos donde corresponden según el documento de la carta: los 

campos se señalan entre l << >>. 

Guarda el documento con todas las cartas combinadas como “EJERCICIO_3_combinadas_NOMBRE 

DEL ESTUDIANTE” Después combina solamente aquellos que corresponden al título “Mundo 

Animal”. Guarda las cartas combinadas como “EJERCICIO_3-1_combinadas_MUNANIMAL_NOMBRE 

DEL ESTUDIANTE” según la base de datos que se presenta a continuación. 

  



 

 

NOMBRE TITULO PÁGINAS TOMOS 

BARANDICA OSORIO-PATRICIA Mundo Animal 276 15 

BARRIGA OCAMPO- MICHAEL STEVEN Mundo Submarino 400 10 

BEDOYA GARCIA-ANGIE STEPHANY Mundo Arte 296 12 

BLANDON PALACIO-JULIANA Mundo Animal 276 15 

BRAVO TORO-PAOLA ANDREA Mundo Submarino 400 10 

CAÑAVERAL GALVEZ-CARLOS FERNANDO Mundo Arte 296 12 

CHARA MIRANDA-LINA MARCELA Mundo Animal 276 15 

CORTES YESQUEN-JHON HENRRY Mundo Submarino 400 10 

DUQUE TOVAR-PAOLA ANDREA Mundo Arte 296 12 

FLOR VELASCO-JORGE ALBERTO Mundo Animal 276 15 

FLOREZ GOMEZ- JUAN DAVID Mundo Submarino 400 10 

GRAJALES COLLAZOS- EMILLY Mundo Arte 296 12 

GRANJA RIVAS-WENDY LISEC Mundo Animal 276 15 

GRISALES ALVAREZ-ANGELICA MARIA Mundo Submarino 400 10 

HUERTAS FLOREZ-ELIANA Mundo Arte 296 12 

LEAL HENAO- NORBEY Mundo Animal 276 15 

LORENO PABON - DANILO ORLANDO Mundo Submarino 400 10 

MONTOYA MICOLTA- ALEXIS Mundo Arte 296 12 

OROZCO MACIAS-YULIETH ALEXANDRA Mundo Animal 276 15 



 

 

ENTREGA DEL TRABAJO  

Se debe enviar el archivo comprimido con todos los ejercicios por correo electrónico este se debe 

llamar de la siguiente forma: el primer nombre y primer apellido del estudiante. Ejemplo: si su 

nombre es Jhonathan y su primer apellido Giraldo el nombre del archivo comprimido quedara 

Jhonathan_giraldo  

Antes de enviar el archivo compruebe que el trabajo esté bien realizado. 

 Éxitos. 


