
Plan recuperación PERIODO 3 Tecnología Grado 7 

i.e. San Vicente de Paúl 

Septiembre 2.015 

 

Nombre:   ____________________________________________     Grupo: ______ 

 1. Sobre power point.  Describa el proceso para 
a.   incluir textos, imágenes, videos y sonidos en una diapositiva
b. Personalizar viñetas  
c. colocar numeración, 
d. colocar sangría, 
e. ordenar un rango de datos numéricos  
f. ordenar un rango de datos alfabéticos  
g. justificar  un párrafo a la derecha, 
h. colocar espacio entre líneas 
i. colocar espacio entre párrafos, 
j. asignar color a un párrafo, 
k. colocarle marco a un párrafo, 
l. asignar márgenes de 4 a cada lado a una hoja, 
m. colocar orientación horizontal a una hoja, 
n. asignar tamaño oficio a una hoja, 
o. colocar texto a 2 columnas (como revistas), 
p. colocar marca de agua a una hoja (como las esquelas), 
q. asignar color de hoja o efectos de relleno a una hoja,   
r. poner borde de página, 
s. colocar tu nombre en el encabezado, 
t. colocar la fecha de hoy en el pié de página 

 2. Word: Redacte el proceso para combinar correspondencia: mismo documento a 
distintos destinatarios 

 

 

 

 

Entregar resuelto para el viernes 26 de septiembre. 

La evaluación escrita o verbal se realizará de manera individual a la semana 

siguiente. 

 


