
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS 
TECNOLOGIA E INFORMATICA     GRADO 9°    2020 

 
 
INDIQUE CUAL ES EL PROCEDIMIENTO O CUALES SON LOS PASOS EN WORD DE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS 
 
 

1. ORGANIGRAMA EN WORD 
 

2. OBTENER UNA VISTA PREVIA DE UN DOCUMENTO 
 

3. COLOCAR UN NUEVO DOCUMENTO DE UNA PLANTILLA YA EXISTENTE 
 

4. HACER UNA LISTA NUMERADA 
 

5. ABRIR VARIOS DOCUMENTOS 
 

6. GUARDAR UN DOCUMENTO YA GUARDADO CON OTRO NOMBRE 
 

7. CAMBIAR EL NOMBRE A UN DOCUMENTO GUARDADO 
 

8. ELIMINAR UN DOCUMENTO EN WORD YA GUARDADO 
 

9. CAMBIAR LOS MÁRGENES DE UN DOCUMENTO 
 

 
PREGUNTAS DE EXCEL, CUAL ES EL PROCEDIMIENTO 

10. SUMAR CANTIDADES FACILMENTE EN UN LIBRO  
 

11. AÑADIR UNA NUEVA HOJA AL LIBRO  
 

12. HACER MAS GRANDE UNA COLUMNA 
 

 
RESPONDER: 
 

13. LA INTERSECCION DE UNA FILA Y UNA COLUMNA SE DENOMINA 
 

14. CUAL ES LA VENTAJA DE UNA HOJA DE CALCULO 
 
 

15. RANGOS DE CELDAS ES 
 
 

16. CUANDO SE INTRODUCE UNA FÓRMULA EN UNA CELDA, LO PRIMERO QUE HAY QUE INTRODUCIR ES 
 

17. LA CELDA F5 CORRESPONDE A QUE FILA Y A QUE COLUMNA 
 

18. QUE EXTENSION TIENE UNA HOJA DE CALCULO  
 

19. QUE ES UNA MECANISMO Y PARA QUE SIRVE 
 

20. COMO SE CLASIFICAN LOS MECANISMOS 
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