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Dispositivos multimedia
Son los elementos que permiten la reproducción y la grabación 
de sonido y video.

Algunos de los componentes multimedia más utilizados son los 
parlantes, la cámara y los audífonos, normalmente estos últimos 
tienen micrófono incorporado.

Mediante los dispositivos multimedia, podremos reproducir, grabar sonidos y hacer nuestros 
propios videos.

Los dispositivos 
multimedia 

son parte del 
hardware.
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Explorador de archivos

El Explorador de archivos nos ayuda a ver y organizar nuestra información.

1.	 en Explorador de archivos.

Para abrir el 
Explorador de 

archivos, realiza 
lo siguiente:



Cortar y pegar textos

1.	 Selecciono el texto 
que quiero cortar.

2.	 en Cortar       .

A veces necesitamos 
mover un texto de un 
lugar a otro. Para ello 
debemos cortarlo y 

pegarlo en la ubicación 
definitiva.

Cuando cortas un 
texto no lo verás 

en la pantalla, pero 
lo puedes pegar en 

cualquier lugar.

3.	 en la ubicación donde 
deseo poner el texto.
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Vamos a escribir
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• La tecla F con el dedo índice izquierdo. 

• La tecla D con el dedo medio izquierdo.

• La tecla S con el dedo anular izquierdo.

• La tecla A con el dedo meñique izquierdo. 

• La tecla J con el dedo índice derecho. 

• La tecla K con el dedo medio derecho. 

• La tecla L con el dedo anular derecho. 

• La tecla Ñ con el dedo meñique derecho.

Recordemos 
dónde se colocan 
los dedos sobre el 

teclado.

Posición de los dedos sobre las teclas guía:
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Autoformatos de las celdas

1.	 Selecciono las celdas 
que quiero cambiar.

2.	 en el menú Inicio.

Los autoformatos permiten cambiar el color, borde y estilo de las celdas de forma rápida.

Para aplicar los 
autoformatos, 

realiza lo siguiente:

3.	 en Dar formato 
como tabla        .
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Vistas de diapositivas

Vista Esquema  : muestra el 
contenido de las diapositivas en 
forma de texto, para organizar 
mejor las ideas sin distracciones 
visuales.

Normal  : muestra la diapositiva 
actual y las diapositivas trabajadas 
en el lado izquierdo. 

En PowerPoint 
hay diferentes 

tipos de vistas de 
presentación.

Para elegir entre las diferentes vistas, se debe hacer clic en Vista y luego ir a Vistas de 
presentación. Hay 5 tipos de vistas:
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Buscador de Chat GPT

ChatGPT es un sitio web que funciona como un buscador inteligente. A diferencia de otros 
buscadores, responde con frases completas, como si fuera una persona. Se puede usar para 
aprender o responder preguntas, ¡pero siempre con ayuda de un adulto!

Para utilizar ChatGPT, 
abre Edge y sigue 

estos pasos:

¿Sabías que 
ChatGPT es 

una inteligencia 
artificial?

1.	 Escribo en la barra de búsqueda: 
«chatgpt.com» y después oprimo Enter.
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Construir algoritmos
Ahora que ya sabes qué es un algoritmo, ¡vamos a ver un ejemplo muy divertido! Este es un 
algoritmo para ir al cine.

Un algoritmo es como un 
mapa. Si sigues los pasos, 
¡llegas a donde quieres!

¡Recuerda! Todo algoritmo 
empieza y termina. Y los 

pasos deben estar en 
orden.

1.	 Elegir la película 🎥.

2.	Ver los horarios en internet 📅.

3.	 Alistarse y ponerse ropa cómoda 👕.

4.	 Ir al cine con tiempo ⌛.

5.	Comprar las entradas 💸.

6.	 Buscar la sala y sentarse 🔎.

7.	Ver la película 👀.

8.	 Salir del cine y regresar a casa 🏠.



PROYECTOPROYECTO
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1.	 Voy a crear un robot caminante similar 
al de la imagen. Para ello, consigo los 
siguientes materiales: 

•	un vaso de cartón; 

•	una cinta scotch;

•	una bola pequeña; 

•	dos tapas de gaseosa; 

•	una liga elástica;

•	tres resortes;

•	pedazos de fomix;

•	silicona caliente, y 

•	una tijera.




