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 Desarrollar este taller y presentar las respuestas teóricas en hojas de bloc a mano aplicando 

las normatividad Icontec para presentar trabajos escritos aprendida en la clase de lengua 

castellana; los puntos prácticos debe presentarlos en memoria USB con copia de respaldo en 

su correo electrónico. 

 
 

TALLER TEÓRICO 
 

 

 

1. ¿Qué tipo de programa es Word? Defínalo. 

2. Cuál es el procedimiento para aplicar a un documento de Word los siguientes puntos: 

a) Bordes de página. 

b) Cambiar la orientación del papel de vertical a horizontal. 

c) Aplicar márgenes. 

d) Columnas. 

e) Letra capital. 

f) Tablas. 

g) Aplicar imagen con ajuste de texto estrecho. 

 

3. ¿Cuál es la extensión de un archivo de Word? 

4. ¿Qué tipo de programa es Excel? Defínalo. 

5. ¿Qué es un libro de trabajo y cuantas hojas de cálculo tiene? 

6. Cuál es la extensión del archivo de Excel: 

 .HTML

 .JPG

 .XLSX

 .DOC

 .XLS 
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7. ¿Cuáles son los elementos básicos que conforman a la hoja de cálculo? 

8. ¿Qué es una celda, una fila y una columna? y diga qué tipo de encabezado o etiqueta tiene 

una fila y una columna. 

9. Defina el concepto de referencia en una hoja de cálculo, explique y de ejemplos. 

10. ¿Qué es un rango de celdas?, explique y de ejemplos. 

11. Defina el concepto de fórmula en Excel y nombre los operadores matemáticos utilizados en 

la construcción de ellas. 

12. ¿Cuáles son los tipos de datos que se manejan en Excel? 

 

TALLER PRÁCTICO 

 

1. Investiga una noticia de actualidad nacional y presentarla en un documento de Word 

aplicando las siguientes características: 

a) El documento debe estar en orientación horizontal, tamaño de papel carta, márgenes 

estrecho. 

b) Debe contener como mínimo 2 letras capitales, estar organizado en dos columnas y tener 

una imagen con ajuste de texto estrecho. 

c) Aplicar borde de página con cualquier arte. 

 

2. Realiza formato siguiente en una hoja de cálculo y guárdalo dentro de tu memoria USB y 

súbelo a tu correo electrónico para tener una copia de respaldo: 
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NOTA: 

En el sitio web del docente encontrará materiales de apoyo como guías y video tutoriales 

para la realización de esta actividad de recuperación. 

 https://nssc.jimdo.com/grado-7/taller-recuperacion/ 
 

“Me iba quejando porque no tenía zapatos cuando vi a una persona que no tenía pies” 

Proverbio chino 

http://nssc.jimdo.com/grado-7/taller-habilitacion/

