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Medidas de almacenamiento
Para saber cuánto puede guardar una computadora, usamos unidades de medida. Sirven para conocer el 
tamaño 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 más 
grandes que usamos todos los días: KB, MB, GB y TB.

Unidad Símbolo Equivalencia
bit bit unidad más pequeña: 0 o 1

byte B 8 bits
kilobyte KB 1 024 bytes

megabyte MB 1 024 KB
gigabyte GB 1 024 MB
terabyte TB 1 024 GB
petabyte PB 1 024 TB
exabyte EB 1 024 PB

zettabyte ZB 1 024 EB
 La IBM 5150, una de las 
primeras computadoras 

personales 🖥, usaba 
disquetes 💾 que solo 

guardaban hasta 160 KB. Un solo zettabyte (ZB) puede 
almacenar el equivalente a 30 mil 

millones de películas en HD.
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Símbolos especiales en Word
Cada vez que pulsas teclas como Enter, Espacio o Tab, el programa coloca símbolos invisibles para organizar 
el texto. Para que puedas reconocerlos y saber qué hace cada uno, aquí tienes una tabla con los más usados:

Símbolo Nombre Significado
 Espacio Un espacio entre palabras.
¶ Fin de párrafo Cuando se pulsa Enter.

Salto de línea Shift + Enter: baja una línea sin crear párrafo.
Tabulación Tab: mueve el texto a la derecha (como sangría).

Espacio de no separación
Ctrl + Shift + Espacio: une dos palabras para que no se 

separen al final de la línea.
Salto de página Ctrl + Enter: inicia una nueva página.

Salto de sección Divide el documento en partes independientes.

¡No sabía que había 
símbolos secretos 
trabajando detrás 

del texto!
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Fijar una celda con F4
Cuando necesitas usar siempre la misma celda en una fórmula (algún número que siempre es el mismo), 
puedes fijarla con la tecla F4. Esto evita que cambie al arrastrar la fórmula hacia abajo.

Por ejemplo: Si en la celda E2 está el 15 % de IVA, puedes usar $E$2 para que se mantenga fija y se use en todas 
las multiplicaciones.

1.	 Escribe la fórmula en una celda vacía.

2.	 en el nombre de la celda que 
quieres que no cambie (E2).

3.	 Presiona la tecla F4          .F4

4.	 Arrastra la fórmula.

Observa que al 
presionar F4 dos 

símbolos de moneda $ 
aparecen.

Si no presionas F4, 
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.

1.	 en el menú Inicio. 2.	 en Copilot. 3.	 Escribe un comando concreto.

4.	 Verifica el contenido 
creado y pégalo a la 
diapositiva.

Usa esta herramienta 
como una ayuda, no 
como reemplazo de 

tu creatividad.
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Historial de versiones
Si modificas un archivo en OneDrive, puedes volver a una versión anterior desde el historial. Así recuperas 
fácilmente un trabajo si cambiaste algo por error.

1.	 en un archivo.

3.	 en Historial de versiones           .

4.	 Busca la versión con hora y fecha del archivo 
que quieres recuperar.

5.	 en el ícono de los tres puntos.

6.	 en Restaurar.
Cada versión guarda 
la fecha y hora en 
que fue editada.

2.	 en el archivo.
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¿Qué es la inteligencia artificial y cómo aprende?
Aunque las máquinas no razonan como un humano, la inteligencia artificial (IA) 🤖  puede detectar patrones al 
analizar muchos datos. 

Esto se llama 
análisis de 

sentimientos.

La IA distingue un elefante 🐘 o una 
jirafa tras ver miles de imágenes 🖼 

con sus nombres.

Cuando escuchas música 🎶, la IA 
aprende tus gustos y te sugiere 
canciones parecidas.

La IA no siente, pero puede 
detectar si un mensaje expresa 
felicidad 🙂 o tristeza 😔, gracias 
a lo que ha aprendido.
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Herramientas de Scratch

eliminar objeto

Elegir un 
objeto

Elige un 
fondo

Área de objetos

En Scratch no necesitas 
escribir código, porque 

todo se hace con bloques 
de colores que encajan 

como piezas.

Área de bloques

Movimiento: dan movimiento 
a los objetos.

Apariencia: cambia el aspecto 
de los objetos.

Sonido: agrega sonido con 
distintos parámetros.

Control: repiten acciones un 
número de veces. Son los 
bucles y condicionales.

Eventos: son las acciones 
para activar bloques.
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PROYECTO:
Construcción de un mini robot 
con materiales reciclables

105

Materiales:

• cuatro tapas de botella;

• dos palitos de helado;

• un palito de paleta o chupete;

• silicona caliente;

• una batería de 9V;

• un motor CC;

• un adaptador de batería 9V, y

• un cautín y estaño




