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Primera unidad 
 
En esta parte básicamente vimos cómo está hecha una compu. O sea, sus partes 
principales como el monitor, teclado, mouse, CPU, memoria y todo eso que hace 
que la compu funcione. También vimos para qué sirve cada cosa, tipo qué parte 
guarda info, cuál procesa, cuál te deja escribir, etc. 
 
También vimos los tipos de hackers, que no todos son malos como en las películas. 
Están los buenos (white hat), los que son más o menos (grey hat) y los que sí andan 
haciendo cosas ilegales (black hat). 
 
Con las teclas, hablamos de combinaciones básicas: 
 
Alt sirve para atajos o abrir opciones. 
 
Ctrl + T abre nueva pestaña. 
 
Ctrl + V pega lo que copiaste. 
 
Ctrl + Z es para deshacer algo (el héroe de todos). 
 
 
Y igual qué es Word, que básicamente es el programa más usado para escribir 
textos, tareas, cartas, lo que sea. 
 
 
Segundo bimestre 
 
Aquí empezamos a ver cosas más de edición y programas. 
 
SmartArt Son como dibujitos bonitos para poner ideas, organigramas y diagramitas 
sin tener que hacerlo manual. 
 
LaTeX  Un sistema para escribir documentos más profesionales, como para 
matemáticas y trabajos científicos. No es como Word, es más técnico. 
 
WordPerfect Es como un procesador de textos viejo que usaban antes de que Word 
mandara en todo. 
 
Notepad++  Es un bloc de notas pero más potente, sirve para escribir código y editar 
texto sin tanta complicación. 
 
También vimos 10 iconos del menú inicio de Word, o sea, los íconos básicos que 
aparecen cuando lo abres, como nuevo documento, abrir, guardar, imprimir, etc. 



 
 
 
 
Tercera unidad 
 
Ya entramos a Excel, que es básicamente una hoja con cuadritos que te ayuda a 
hacer cuentas y organizar datos. 
 
Qué es Excel  
 Un programa para tablas, números, fórmulas y gráficos. 
 
Qué es SUMA  
Una función para sumar varios valores. 
 
Máximo 
 Función que te dice cuál es el número más grande de un conjunto. 
 
Mínimo  
gual, pero te da el número más pequeño. 
 
BUSCARH  
Busca datos pero de manera horizontal (por filas). 
 
 
Combinación de correspondencia en Word y en Excel  
Es cuando haces una carta o documento y Word agarra datos de Excel (como 
nombres, direcciones) para crear varias copias personalizadas automáticamente. 
 
 
Cuarta unidad 
 
Aquí vimos temas de PowerPoint. 
 
Qué es PowerPoint  
El programa para hacer presentaciones con diapositivas. 
 
Panel de selección  
Una herramienta donde puedes ver todos los objetos que tienes en una diapositiva 
(como imágenes, textos, formas) y elegir cuál quieres mover o poner encima de 
otro. 
 
Qué son diapositivas  
 Son como las páginas de la presentación. Cada una tiene informacion diferente. 



 
 
Configuración de animaciones  
 Lo que te deja ajustar cómo entra algo (entrada), cómo sale (salida) y los efectos de 
énfasis que hacen que un texto u objeto resalte. 
 
 
 
 


