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RESUMEN DE LOS 4 BIMESTRES

1er bimestre
En esta parte aprendimos lo esencial de como funciona una computadora.

Partes de la computadora:

La compu tiene elementos fisicos como el teclado, el mouse, la pantalla y la torre,
que son lo que tocamos. También tiene programas y sistemas que no se ven, pero
que hacen que todo funcione. ElI CPU es el que manda, el monitor solo muestra lo
que ocurre, y el teclado y el mouse sirven para darle érdenes.

Tipos de hackers:

Existen hackers que usan sus conocimientos para proteger sistemas (white hat),
otros que los usan para hacer dano o robar informacion (black hat), y algunos que
estan en medio, que no siempre actuan bien ni mal (grey hat).

Teclas utiles:

ALT sirve para activar funciones extra.

CTRL + T abre una nueva pestafa.

CTRL + V pega lo copiado.

CTRL + Z revierte lo ultimo que hiciste.
Basicamente te ayudan a trabajar mas rapido.

¢ Qué es Word?
Es un programa hecho para crear y editar documentos de texto, desde tareas hasta
cartas o listas. Te deja cambiar letra, colores, imagenes y mas.

2do Bimestre

Aqui vimos programas y herramientas mas especificas.

SmartArt:
Son graficos ya disefiados que te sirven para mostrar ideas en forma de diagramas,
listas, jerarquias y mas. Solo los eliges y los rellenas.

¢ Qué es LaTeX?
Es una herramienta hecha para escribir documentos formales, sobre todo para
matematicas, informes o investigaciones. Todo queda ordenado automaticamente.

WordPerfect:



Es un procesador de texto mas viejo que Word, pero antes era muy usado para
documentos.

Notepad++:
Un editor de texto sencillo, pero con funciones avanzadas para escribir cédigo o
texto organizado.

Iconos del menu inicio de Word:
Ahi aparecen cosas como crear documento nuevo, abrir archivos, guardar, imprimir,
opciones, configuracién de cuenta, etc.

3er bimestre
En esta nos metimos a trabajar con Excel.

¢, Qué es Excel?
Una hoja de calculo donde puedes trabajar con numeros, listas y férmulas. Es util
para llevar registros, hacer calculos o graficos.

SUMA:
Es una funcién que agrega varios valores automaticamente.

MAXIMO:
Encuentra el mayor numero de un conjunto.

MINIMO:
Identifica el nUmero mas pequefio.

BUSCARH:
Una funcion que busca datos en una tabla, pero hacia los lados (horizontal).

Combinacién de correspondencia (Excel + Word):

Es una funcién donde Word toma datos de Excel para generar documentos
personalizados, como si hicieras muchas cartas con nombres diferentes sin
escribirlas una por una.

4to Bimestre
Esta parte fue sobre presentaciones.
¢, Qué es PowerPoint?

Un programa para crear presentaciones con texto, imagenes, efectos vy
animaciones.



Panel de seleccion:
Una herramienta donde puedes ver cada objeto de la diapositiva y ordenarlos,
ocultarlos o moverlos con mas control.

Diapositivas:
Son como las “paginas” individuales que forman toda la presentacion.

Tipos de virus en PowerPoint:

Son archivos maliciosos que se pueden esconder dentro de presentaciones o
macros y que pueden dafar tu equipo o archivos.

Animaciones (entrada, salida, énfasis):

Entrada: como aparece un elemento.

Salida: coémo se va.

Enfasis: efectos que se aplican mientras sigue visible, para llamar atencién.



