UNIDAD 1

WINDOWS 7
Memoria y medidas de almacenamiento................... 8
Capacidad del diSCo dUro......ccoveenereeininceneecee 10
Peso de distintos tipos de archivos ........cccccceueunee. 11
Extensiones de archivos.........cccceeevvcinnccnnencnenn 12
Buscar archivos por su extension...........coceceeeevevenene. 13
Comprimir @rchivos.........cccoeveerreneneereeseeenes 14
Descomprimir archivos........cccevveenvieeneneenneeenne 15
Memoria RAM (Random Access Memory) .................. 16

UNIDAD 2

WORD 19
Revisar ortografia y gramatica.........ccceceveeeieenerenennne 20
Revision completa
Buscar sinénimos

Cambiar el tamafio y orientacién de la hoja ........... 23
Insertar nUmeros de pagina............

Insertar nota al pie de la pagina

Opciones de parrafo: espaciado e interlineado......27
Opciones de parrafo: sangria ........cceceeevverenrencnnnne. 28
Boton Mostrar todo ... 29
Simbolos especiales en Word.......c.coevveveeciceeccnnes 30

UNIDAD 3

EXCEL
Arrastrar fOrmulas.......oooeeevvveeeveeeeceeeceeeeeeeiene

Fijar una celda con F4.....

Encontrar el maximo y minimo de una lista............ 38
Combinacién de funciones y operaciones............... 40
Grafico de columnas........cccovueenireenineinceeee 41
Disefio rapido y elementos del grafico.........ccc....... 42
Estilo y color de grafico.....covvmnnevnnecirneireeenns 44
Filtros de grafico......ccevuvveinveiinecieeeee e 45

UNIDAD 4

POWERPOINT 47
Boceto de una presentacion........c.coceeeveveenenienenenn 48
Portada con el Disefador.......c.coceeevveeneneccnenneneenne 49
Insertar botones para un indice.......cccccovvevrvrvenenene. 50
Hipervinculos entre diapositivas..........ccccccevecvenenenne 51
Agrupar imagenes y cuadros de texto ........c.ceeuenee. 52
Generar texto con Copilot......covevenrerennenenccrennnes 53
Copiar una tabla de EXcel......cccooeoenrrerinncnccennnee 54
Insertar hipervinculo de una pagina web................. 55
Notas en la presentacion ........ccoceceevvveerreenereeenenns 56
Exportar presentacion a PDF.........cococeeveecinincnenenene 57

UNIDAD 5

INTERNET 59
(QUE €S 1a NUDE?.....cviceeeeeee e 60
Ventajas de guardar archivos en la nube ................ 61
GOOEZIE DIIVE..cueeeiiieieeieieeeteeteie e

Interfaz Google Drive
Crear carpetas y organizar archivos en

GOOEIE DIV ..ottt 64
Subir un archivo a Google Drive..........ccoeeeevreeererenne. 65
ONEDIIVE ...ttt 66
Interfaz de ONeDIIVe........ccvvueinreircereeee e 67
Crear carpetas y organizar archivos en OneDrive..68
Subir un archivo a OneDrive........cccoeecevvcrenecenennee 69
Compartir archivos en OneDrive .......cccccecevevveernenee. 70
Historial de VErsiones .......c.ccocevvereeeveeerceencnenenenenens 71

28)
UNIDAD 6 @

Nl

INTELIGENCIA ARTIFICIAL 73
¢Qué es la inteligencia artificial y cdmo aprende?..74
El lenguaje natural y l0s tokens............ccceeueenruenennne. 75
¢Por qué no siempre creerle ala IA? ..o 76
INnvestiga con GEMINI.....cccceverereerieneneneseeeseseeene 77
Investiga con ChatGPT ......ccceoevvvreinreereeeeeeeeee 78
Analiza documentos con lA.........ocoeeveceincnenennenennes 80
INTRODUCCION A LA PROGRAMACION............... 83
Conceptos basicos de programacion .........c.ccce.... 84
SCratCh o 86
Interfaz de SCratch ....c.ococoevveinncnncceeen 87
Herramientas de Scratch........cccoeeenvccnnccnnccnenn. 88
Agregar un fondo y guardar el trabajo..................... 90
Modificar un archivo de Scratch........ccccceveeeveinenenenne 91
Duplicar e invertir disfraces.......cccccvvevenreenreenenn 92
Modificar COAIOS ......eumreinrieinireerieicereeeeeeee 93
Juego del tiburén en Scratch........ccccecvvnnnirenineennen 94

INTRODUCCION A LA ROBOTICA 83
RODOTICA ...t 98
TiPOS A€ rODOLS ..cuiivieirieicreeee s 99
Tipos de movimiento robdtico ........ccoeervveeerernenee 100
Engranajes: mas fuerza o mas velocidad.............. 101
Componentes basicos para armar un

FODOL CASEIO ...ttt 102
Errores comunes al construir un robot................. 104

Proyecto: Construccién de un mini robot con
materiales reciclables...........ccccoecerevernciinnannnnes 105



Medidas de almacenamiento

Para saber cuanto puede guardar una computadora, usamos unidades de medida. Sirven para conocer el
tamafio de los archivos, programas, fotos @ y videos %.

Todo empieza con el bit, que puede tener solo dos valores: 0 o 1. Luego vienen el byte y otras unidades mas
grandes que usamos todos los dias: KB, MB, GBy TB.

Unidad Simbolo Equivalencia
bit bit unidad mas pequefa: 0 0 1
byte B 8 bits
kilobyte KB 1 024 bytes
megabyte MB 1024 KB
gigabyte GB 1024 MB
terabyte TB 1024 GB
petabyte PB 1024 7TB
La IBM 5150, una de las exabyte EB 1024 PB
primeras computadoras zettabyte ZB 1024 EB

personales M usaba

disquetes i que solo
guardaban hasta 160 KB,

Un solo zettabyte (ZB) puede
almacenar el equivalente a 30 mil
millones de peliculas en HD.
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Simbolos especiales en Word

Cada vez que pulsas teclas como Enter, Espacio o Tab, el programa coloca simbolos invisibles para organizar
el texto. Para que puedas reconocerlos y saber qué hace cada uno, aqui tienes una tabla con los mas usados:

Simbolo Nombre Significado
. Espacio Un espacio entre palabras.
q Fin de parrafo Cuando se pulsa Enter.
< Salto de linea Shift + Enter: baja una linea sin crear parrafo.
- Tabulacién Tab: mueve el texto a la derecha (como sangria).
: ., Ctrl + Shift + Espacio: une dos palabras para que no se
o Espacio de no separaciéon , ]
separen al final de la linea.
................................ Salto de pagina Ctrl + Enter: inicia una nueva pagina.
Salto de seccidn Divide el documento en partes independientes.
iNo sabia que habia
simbolos secretos
trabajando detrds
del texto!
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Fijar una celda con F4

Cuando necesitas usar siempre la misma celda en una formula (algdn ndmero que siempre es el mismo),
puedes fijarla con la tecla F4. Esto evita que cambie al arrastrar la férmula hacia abajo.

Por ejemplo: Sien la celda E2 esta el 15 % de IVA, puedes usar $E$2 para que se mantenga fija y se use en todas

las multiplicaciones.

|~ 1. Escribe la formula en una celda vacia.

3. Presionalatecla F4 F4

4. Arrastrala formula.

SUMA w i oW o =+D2*E2
A B C
1 Producto  Preciounitario Cantidad  Subtotal IVA (15%)
2 |Lapiz 0,5 4$ 2,00 15% | =+D2*E2
3 Cuaderno 2,5 3% 7,50 [
4 Borrador 0,8 5% 4,00 g
5 Regla 1,5 24 3,00 ’
6
Ob I E——
servaque a Subtotal IVA (15%
presionar F4.dos g 549 15% =+D2*5ES2
simbolos de moneda $ /s 750
aparecen. $ 4,00 .
$ 3,00 Subtotal IVA (15%)
2,00 15% 0,30
$ 7,50 1,13
$ 4,00 0,60
$ 3,00 0,45
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en el nombre de la celda que
quieres que no cambie (E2).

Si ho presionas 4,
es necesario escribir
el porcentaje (%) en
cada fila.
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Generar texto con Copilot

Copilot es una herramienta con inteligencia artificial que puede ayudarte a crear presentaciones. Solo debes
dar instrucciones precisas y comprobar que el contenido tenga sentido.

o

(—o 1. en el mendu Inicio. 2. enCopilot. 3. Escribe un comando concreto.

lulm: merim aan  Disefo  Tremmoones  Andwacones Preseriscdn con dapoaitvey Grebar Review  Wals  Apada  Aorohat

t ] &= CA ﬁ} B @ i i !i
x|

- Ciages i Oimge. | Edeidn  Conaty soenpanl Dt Cospliteestel  Sugerencin
- - = v BOF i Adfeibs . sy ety
Pe——1 A P b o ToDat o T g Capdor, .
a &
I — = A .
! = Copilot & v X
" o
2 -
e L'a pulmra Crea wn tevto de 20 palabras sobre )
3 s impartincia de la pideoma

Usa esta herramienta
como una ayuda, no
como reemplazo de
tu creatividad.

= Haz clic para agregar texto I O Copiict

Lsi potvera revolocions b gueera y Is miners
B B &g e nd o aanoes enoligeooy
sgnificativos ¥ remdomando ls histona de
B B B I Fusmanidad con su poder explodvn |

& g

o

e T w w = Lapolvora

o . La pélvora revoluciond la
4. Verifica el contenido guerra y la mineria,

permitiendo avances

creado Yy pégalo a la tecnoldgicos significativos y
transformando la historia de la

dlap05|t|va. humanidad con su poder
explosiva,
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Si modificas un archivo en OneDrive, puedes volver a una version anterior desde el historial. Asi recuperas
facilmente un trabajo si cambiaste algo por error.

1.

B Onelvive

B Bustar tads

il Abrw -

Historial de versiones

en un archivo.

P& Comparte | Coplot = [ Bhmieasr oo

L2 Vints prena

¥ Bementos selecciol

4. Busca la version con horay fecha del archivo

que quieres recuperar.

Historial de versiones

Mis archivos * Escuels [ Computaciér AP Fecha de modificacion Medificade por Tamada
() ecic & Compartir
B Wi archives Y Mombes - @ coner e de arch... - @ ps
2. @ en el archivo. e & s b . l
& Compartsds i
{5 Papelera de reciclae ol mattea o =
' ] “gereicio 2400 O s 5. en el icono de los tres puntos.
Examinar sechivos por 2 Caplar &
Pl Bs| Eeroioa 3doo: AT 1 KR : : :
a 'L‘Wﬂxemanbdadou I 14 EH Hlstn"al de Versiones
¥ OntDrie fremium = & sistema solarppes i i 31701
AR . ~imvenios g tanlmnﬂmumn(‘i' biritorial de yrrishes )'.:.'-‘-'!! Fecha de medificacion Modificado por Tamafio
o | . AR 13T ; il Admans kil
3. en Historial de versiones (T) i et
""""" Cada versién guarda . .
la fecha y hora en - W €n Restaurar.
que fue editada.
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¢Qué es la inteligencia artificial y como aprende?

Aungue las maquinas no razonan como un humano, la inteligencia artificial (I1A) & puede detectar patrones al
analizar muchos datos.

La IA no siente, pero puede
detectar si un mensaje expresa
felicidad « o tristeza ==, gracias
a lo que ha aprendido.

Cuando escuchas musica %, la IA
aprende tus gustos y te sugiere
canciones parecidas.

Esto se llama
andlisis de
sentimientos.

A

La IA distingue un elefante @ o una
jirafa tras ver miles de imagenes [£]
con sus nombres.
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Area de bloques

Movimiento: dan movimiento
a los objetos.

mover o pasos

Apariencia: cambia el aspecto
de los objetos.

decir m durante o segundos

decir

Sonido: agrega sonido con
distintos parametros.

iniciar sonido Meow
fijar volumen a @ %
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Control: repiten acciones un
numero de veces. Son los
bucles y condicionales.

Herramientas de Scratch

Area de objetos

O ©

Elegir un
objeto

Elige un
fondo

Eventos: son las acciones
para activar bloques.

(

—

En Scratch no necesitas
escribir cédigo, porque
todo se hace con blogues
de colores que encajan
como piezas.

al presionar tecla

espacio v
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N

f"’. PROYECTO |

\ PROYECTO:
Construccién de un mini robot
con materiales reciclables

=

Materiales:
cuatro tapas de botella;
dos palitos de helado;
un palito de paleta o chupete;
silicona caliente;
una bateria de 9V;
un motor CC; <

un adaptador de bateria 9V, y

un cautin y estafio
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