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1. Correo electronico

Redacta para tu profesor con las siguientes condiciones:

A. Debe tener tu firma, para ello sigue los siguientes pasos:
a. Vete a gmail/configuracién/ver todos los ajustes.
b. En la parte de general, vete a firma, y crear firma.
c. Dale un nombre a tu firma
d. Creatufirma, y preferiblemente, asigna un color a tu letra
e. Te adjunto ejemplo de mi firma.

Firma: ]
) . . X Alvaro Bernal Caballero
(Se adjunta al final de todos los mensajes enviados.) alvaro / ]m B
. . Dep. Tecnologia
Mas informacion
www tecnoholden.com
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Crear

Valores predeterminados de firma

PARA CORREQS NUEVOS PARA RESPUESTAS/REENVIOS

| alvaro V| | alvaro V|

B. Redacta un correo formal a tu profesor, presentandote y explicandole qué esperas de la
asignatura durante éste curso.

El correo debera tener asunto, saludo, cuerpo y despedida.
Enviala con copia a tu compaiiero.
Debera aparecer tu firma personalizada
Ejemplo -

Buenos dias,

Sov j—ingela Moral Moguer 4°D me encanta esta clase es muy divertida v los compafieros

son muy graciosos v orgullosa de conocerte.

F-mgela Moral Moguer 4°D

www.tecnoholden.com 2


http://www.tecnoholden.com

CyR 2° ESO

TEMA 0: INTRODUCCION A LAS TIC’S

2.

a. Entradas y salidas

A continuacion se presenta una lista de dispositivos. Clasificalos en dispositivos de entrada,

salida o mixtos. Luego, explica brevemente para qué sirve cada uno.

o Teclado
Monitor
Raton
Impresora
Escaner
Altavoces
Micréfono
Auriculares
Pantalla tactil
Proyector

Adivina el dispositivo

O O O o0 O O O O ©O

=

Lee las siguientes descripciones de funciones y asigna el dispositivo que mejor se ajuste a

cada una. Algunas funciones pueden ser realizadas por mas de un dispositivo, selecciona el mas
adecuado.

A: Dispositivo que convierte texto y graficos digitales en una copia impresa fisica.

C: Dispositivo que convierte las sefales eléctricas en sonido que puedes escuchar.
D: Dispositivo que permite capturar imagenes fisicas y convertirlas en formato digital.

o O O O O

c. Hardware o Software

Clasifica los siguientes elementos en Hardware o Software.

NoOoOkWN=

IOMMOO®y

Microsoft Word
Whatsapp

Monitor

Windows 11
Procesador (CPU)
Navegador Chrome
Teclado

Un videojuego

d. Teclado

Contesta a las siguientes preguntas:

¢,Como se llama la tecla que borra el caracter a la izquierda del cursor?
¢Y la que borra el caracter a la derecha del cursor?

¢ Para qué sirve la tecla "Bloqg Mayus" (Caps Lock)?

¢, Qué tecla presionas para ir al principio de una linea?

¢Y para ir al final?

¢ Qué tecla permite "escapar" o cancelar una accién?

¢, Como se llama la tecla que usas para hacer un espacio entre palabras?
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B: Dispositivo que permite ingresar texto y comandos a la computadora mediante teclas.
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e. Hardware

Contesta a las siguientes preguntas:

¢, Coémo se llama la "caja" principal del ordenador?

¢, Qué dispositivo usamos para hacer clic y mover el cursor?

Nombra los dos tipos principales de pantalla.

¢ Qué periférico nos permite imprimir documentos en papel?

¢, Qué componente es el "cerebro" del ordenador?

¢ Para qué sirve el router?

¢ Qué es un pendrive 0 memoria USB?

¢,Como se llama el dispositivo que convierte documentos en papel a digital?

¢, Qué componente se encarga de mostrar la imagen en la pantalla?

0. Menciona dos tipos de puertos para conectar dispositivos. (USB, HDMI, Audio)

SOV NOOORWN =~

f. Software
Contesta a las siguientes preguntas:

¢,Como se llama el programa principal que gestiona todo el ordenador?
¢ Qué es un "escritorio" en informatica?

Nombra un navegador de internet.

¢, Qué diferencia hay entre guardar y guardar como?

¢ Qué es una "carpeta" y para qué sirve?

¢ Qué es hacer "clic derecho"?

¢, Qué significa la palabra "arrastrar" (drag) con el ratén?

¢ Qué es un "virus informatico"?

¢, Por qué es importante tener un "antivirus" instalado?

©CoONOORWN =~

g. Gmail

Al redactar un email en Gmail, debes completar varios campos. Explica para qué sirve cada uno:

Para:

CC (Copia):

Asunto:

Cuerpo del mensaje:

Adjuntar archivo:

www.tecnoholden.com
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3. Google docs

Sigue los siguientes pasos para crear un documento, recuerda antes de nada iniciar sesion
con tu cuenta.

1. Crear un documento nuevo
o Abre Google Docs.
o Haz clic en “Documento en blanco”.
o Cambia el nombre en la esquina superior izquierda a:
Mi diario digital - [Tu nombre].

2. Escribir un texto inicial
En la primera linea, escribe el titulo:
Mi dia perfecto.
o Seleccionalo y cambiale el tamafio a 14, ponlo en negrita y centrado.

3. Redactar un parrafo
Debaijo, escribe un texto corto (5-7 lineas) describiendo como seria tu dia perfecto.
Ejemplo:
“Mi dia perfecto comienza con un desayuno delicioso...”
4. Dar formato al texto
o Cambia una palabra importante a color rojo.
o Pon una frase en cursiva.
o Subraya una oracion.

5. Insertar elementos

o Busca una imagen relacionada con tu texto usando Insertar — Imagen — Buscar en la web.
o Inserta una tabla de 2 columnas y 3 filas.

m En la primera columna escribe: “Actividad”.
m Enla segunda columna: “Hora”.
m Llénala con tres actividades de tu “dia perfecto”.
6. Anadir vifietas
o Debajo, crea una lista con tres lugares que te gustaria visitar ese dia usando vihetas.
7. Compartir el documento
o Haz clic en Compartir.

o Elige la opcién “Cualquier persona con el enlace puede ver’ y copia el enlace.
o Pégalo en la actividad de Classroom el enlace para que tu profesor pueda verlo.
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4. Google Slides (presentaciones)

Sigue los siguientes pasos para crear una presentacion, recuerda antes de nada iniciar sesién con tu
cuenta.

1. Crear una nueva presentacion
o Abre Google Slides.
o Selecciona “Presentacién en blanco”.

o Cambia el nombre a:
Mi hobby favorito - [Tu nombre].

2. Diapositiva 1 — Portada
o Escribe un titulo con el nombre de tu hobby.
o Agrega tu nombre como subtitulo.
o Inserta una imagen relacionada con tu hobby.

3. Diapositiva 2 — ; Qué es mi hobby?

o Anade una breve descripcion de tu hobby en 3-4 frases.
o Usa dos estilos de texto diferentes (ejemplo: negrita y color).

4. Diapositiva 3 — Materiales que necesito

o Inserta una lista numerada con al menos 3 elementos.
o Agrega iconos o imagenes pequefias de cada material.

5. Diapositiva 4 — Beneficios
o Crea una tabla de dos columnas:

m Columna 1: Beneficios fisicos
m Columna 2: Beneficios emocionales.

o Escribe al menos 2 beneficios en cada columna.
6. Agregar transiciones y animaciones

o Ve a Diapositiva — Transicidon y selecciona una animacion para pasar de una diapositiva a otra.
o Agrega una animacion simple a un texto o imagen.

7. Presentar y compartir

o Haz clic en Presentar y revisa tu trabajo.
o Pégalo en la actividad de Classroom el enlace para que tu profesor pueda verlo.
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Fase 1: Creacion y Estructura Basica

1. Abre Google Sheets:

o Ve a Google Drive.

o Haz clic en "+ Nuevo" y selecciona "Hojas de calculo de Google".
2. Ponle un Nombre:

o En la parte superior, donde dice "Hoja de calculo sin titulo", haz clic y escribe:
"Mi_Presupuesto_[Tu Nombre]".

3. Define los Encabezados (Fila 1):

o Enlacelda A1, escribe: Articulo Comprado.

o Enla celda B1, escribe: Cantidad (Unidades).
En la celda C1, escribe: Precio Unitario (€).
En la celda D1, escribe: Costo Total (€).
o Enlacelda E1, escribe: Notas.

O

o

4. Rellena los Datos:

o A partir de la Fila 2, escribe 5 a 7 articulos que usarias en clase (ej: Cuaderno, Lapiz,
Mochila).

o Rellena una Cantidad (ej: 3, 1) y un Precio Unitario inventado para cada articulo (ej:
4.50, 0.60).

Fase 2: Formato y Estética

1. Formato de Encabezados:
o Haz clic en el numero 1 de la izquierda para seleccionar toda la primera fila.
o Busca el icono B (Negrita) y haz clic.
o Busca el icono de Alineacion Central y haz clic.

o Usa el icono del cubo de pintura (Color de relleno) y elige un color claro para que la
cabecera destaque.

2. Formato de Moneda:

o Haz clic en la letra C y luego en la letra D (mantén pulsada la tecla Ctrl o Cmd si
quieres seleccionar ambas a la vez).

o Dirigete a la barra de herramientas y haz clic en el icono del euro (€) o ve a Formato >
Numero > Moneda. Esto ajustara los numeros a dos decimales.

Fase 3: jLas Formulas Magicas!

1. Calcula el Costo Total (Multiplicacion):
o Dirigete a la celda D2. Aqui vamos a multiplicar la Cantidad por el Precio Unitario.
o Escribe la férmula: =B2*C2 (Recuerda que las formulas siempre empiezan por =).
o Pulsa Enter. jVeras el costo del primer articulo!

2. Copia la Formula:

o Haz clic en la celda D2. Veras un pequefo cuadrado azul en la esquina inferior
derecha.

o Haz clic en ese cuadrado y arrastra el ratdn hacia abajo hasta el final de tu lista.
Sheets calculara automaticamente todos los costos.
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3. Calcula el Gasto Total (Funcion SUMA):
o Enla celda C9 (deja una fila libre), escribe: Gasto Total.
o Enla celda de al lado, D9, vamos a sumar toda la columna D.

o Escribe la férmula: =SUM(D2:D8) (Asegurate de que el rango D2:D8 incluya todos tus
costos).

o Consejo: Pon la celda D9 en Negrita y con un color de fondo llamativo.
Fase 4: Entrega

Revisa que todos tus calculos estén correctos.

Haz clic en el boton "Compartir" (arriba a la derecha).

Escribe el correo electronico de tu profesor y asegurate de que tiene permiso de "Lector".
Haz clic en "Enviar".

wn

En esta actividad vamos a hacer una tabla con la clasificacion de una liga
1. Configuracion de la Hoja de Calculo
1. Abrir Google Sheets y crear un nuevo documento.
2. Nombrar el archivo como: "Mi Liga de Puntos - [Nombre del Alumno]".
3. Configurar la tabla de Equipos con los siguientes encabezados en la Fila 1:

A1 B1 C1 D1 E1 F1 G1 H1

Equipo Partidos Ganados Empatados Perdidos Golesa | Goles en PUNTOS
Jugados (PG) (PE) (PP) Favor Contra (PTS)
(PJ) (GF) (GC)

4. Rellenar la columna A (Equipos) del A2 al A7 con nombres de equipos inventados o reales (Ej: Rayo
Veloz, Atlético Estelar, Dragones Rojos, etc.).

2. Ingreso de Datos Iniciales

Los alumnos deben rellenar las columnas B, C, D, E, F y G con un ejemplo de las primeras 5 jornadas de la
liga.

e Sugerencia: Puedes darles estos numeros ya hechos para que se centren solo en las férmulas:
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Equipo PJ |PG |PE | PP |GF | GC | PUNTOS (PTS)

Rayo Veloz 5 3 1 1 10 |5

Atlético Estelar 5 2 2 1 8 6

Dragones 5 1 3 1 7 7
Rojos

3. Aplicacién de la Férmula Principal: CALCULO DE PUNTOS (Multiplicacién y Suma) &7
El objetivo principal es calcular la columna H (PUNTOS) automaticamente. Recordarles la regla: Victoria = 3
puntos, Empate = 1 punto, Derrota = 0 puntos.

e Foérmula (Celda H2):
=(C2*3) + (D2*1)
O, para que sea mas visual, simplemente:
=(C2*3) + D2
e Explicacion:
o C2*3: Multiplica el numero de Partidos Ganados por 3 puntos.
o D2: Suma los puntos de los Partidos Empatados (D2 * 1 = D2).
o Elresultado es el total de puntos del equipo.
e Tarea: Arrastrar la formula de la celda H2 hacia abajo hasta el ultimo equipo para que todos los puntos
se calculen de forma automatica.

4. Férmulas de Resumen (Goles totales) [
Ahora, calcularemos los goles totales marcados y recibidos en toda la liga.

En la celda E9, escribir: "TOTAL GOLES MARCADOS:"

En la celda F9, introducir la férmula SUMA para sumar todos los goles a favor (GF) de la columna F.
Formula: =SUMA(F2:F7) (Ajustar hasta donde estén los datos)

En la celda E10, escribir: "TOTAL GOLES RECIBIDOS:"

En la celda G10, introducir la formula SUMA para sumar todos los goles en contra (GC) de la columna
G.

e Foérmula: =SUMA(G2:G7)

oo

Retoque final
Afade a tu tabla formato: colorea alguna fila, pon las celdas que prefieras en negrita, anade
alguna imagen....
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Por ultimo manda el enlace del documento a tu profesor

www.tecnoholden.com
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Paso 1: Analiza Datos en Google Sheets

1. Crea el Archivo de Datos:

o Abre una nueva Hoja de Calculo.

o Ponle el nombre: "Analisis_Ocio_[Tu Nombre]".
2. Estructura la Tabla:

o En A1, escribe: Actividad de Ocio.

o En B1, escribe: Votos (Frecuencia).

o En C1, escribe: Porcentaje (%).

o Rellena la columna A con 6 a 8 actividades (ej: Leer, Deporte, Videojuegos, Musica,
Netflix). Rellena la columna B con votos inventados (ej: 15, 8, 20...).

3. Calcula el Total:

o Enla celda B11 (deja una fila libre), calcula la suma de todos los votos: =SUM(B2:B9).
4. Calcula los Porcentajes (jAtencion al $!):

o Enlacelda C2, calcula el porcentaje de la primera actividad respecto al total.

o Escribe la féormula: =B2/B$11 (entre la B y el 11 inserta el simbolo $)

o Arrastra esta formula hacia abajo hasta la ultima actividad.

o Selecciona toda la columna C y haz clic en el icono % (Porcentaje) en la barra de
herramientas.

5. Crea el Gréfico:
o Selecciona las columnas Ay B (Género y Votos).
o Dirigete a Insertar > Grafico.

o En el "Editor de Graficos", elige el tipo que mejor muestre los porcentajes (ej: Grafico
Circular).

o Cambia el Titulo del Grafico a algo profesional (ej: "Distribucion de Habitos de Ocio").

Paso 2: Crea el Informe en Google Docs

1. Crea el Documento:
o Abre un nuevo Documento de Google.
o Nombralo: "Informe_Final_[Tu Nombre]".
2. Dale Formato:
o Inserta un Titulo profesional y céntralo.
o Ve a Insertar > Elementos de pagina > Encabezado e incluye tu nombre y la fecha.
o Escribe una introduccion breve sobre el objetivo de tu analisis (1-2 parrafos).
Paso 3: Vinculacion Dinamica (El Poder de la Conexion)

1. Inserta la Tabla (VINCULADA):
o Vuelve a tu hoja de calculo.
o Copia el rango de celdas de tu tabla de datos (A1:C9).
o Vuelve al Documento. Pega el contenido.
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o ATENCION: Cuando te pregunte, DEBES elegir la opcién "Vincular con la hoja de
calculo".

2. Inserta el Gréfico (VINCULADO):

o Vuelve a tu hoja de calculo.

o Haz clic en el grafico y Copialo.

o Vuelve al Documento. Pega el grafico.

o Una vez mas, DEBES elegir la opcion "Vincular con la hoja de calculo™.
3. Analiza:

o Escribe un parrafo debajo del grafico analizando los resultados. ¢ Cual es la actividad
mas votada? ;Y la menos popular?

Paso 4: jPrueba la Conexion!

1. Modifica el Origen:

o Vuelve a Google Sheets y cambia dramaticamente el valor de "Votos" de tu actividad
mas popular.

2. Actualiza el Informe:

o Vuelve a Google Docs. Veras que en la tabla y en el grafico aparece un botén que dice
"Actualizar" (o "Update").

o Haz clic en "Actualizar" en los dos elementos vinculados. jVeras como el informe se
modifica automaticamente!

3. Comparte:

o Comparte ambos documentos (el Sheet y el Doc) con tu profesor, con permiso de
"Lector". jTrabajo completado! «”
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“. ldea principal del proyecto

Cada alumno creara una pagina web tematica sobre algo que le interese.
Puede elegir entre:

™ Mi videojuego favorito

I Mi grupo o artista de musica favorito

@ Mi equipo deportivo o deportista preferido

B Una pelicula o serie que me encanta

“2 Un invento o tecnologia que cambié el mundo

% Parte 1 — Descubriendo Google Sites

+» Paso 1. Acceder

1. Entra a_https://sites.google.com.
2. Hazclic en “+” Crear — “Sitio en blanco”.

+ Paso 2. Estructura inicial

1. En la parte superior, cambia el nombre del sitio por ejemplo:
<~ “Mi sitio sobre videojuegos” o “Fanpage de Taylor Swift”.
2. Edita el titulo principal (haz doble clic y escribe el nombre de tu tema).

3. Anade un subtitulo con tu nombre y curso.

+ Paso 3. Disefio basico

1. En la barra lateral derecha, selecciona un tema (colores y fuente).
2. Explora como cambiar el encabezado (imagen, color, estilo).
3. Inserta una imagen o logotipo representativo de tu tema.

» Objetivo de la sesion: tener una portada atractiva y bien titulada.

% Parte 2 — Creando contenido

+ Paso 1. Afadir paginas

1. Haz clic en la pestafia “Paginas” (lado derecho) — “+”
2. Crea al menos 3 paginas nuevas:

o Inicio (presentacién del tema)
o Galeria o multimedia (imagenes o videos)
o Curiosidades o datos (informacién adicional)
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+ Paso 2. Insertar contenido
En cada pagina, utiliza la pestana “Insertar”:

Texto: escribe parrafos breves explicativos.

Imagenes: busca fotos libres de derechos (por ejemplo en_Pixabay o_Unsplash).
Videos: inserta enlaces de YouTube relacionados.

Enlaces: afiade vinculos a webs oficiales o articulos interesantes.

Consejo: usa secciones horizontales para que la web se vea mas profesional.

@

% Parte 3 — Personalizacién y publicacion

+ Paso 1. Revisa y mejora

Comprueba que el texto sea legible y sin faltas.
Revisa los tamafos de las imagenes.
Cambia el tema o colores si lo deseas.

e Anade una breve pagina de contacto (nombre y correo del alumno o un formulario de Google Forms
opcional).

¢ Paso 2. Publicar la web
1. Haz clic en el boton “Publicar” (arriba a la derecha).

2. Escribe una direccion corta y sencilla (por ejemplo:
https://sites.google.com/view/mis-videojuegos-4eso)

3. Copia el enlace final publicado.

+ Paso 3. Enviar al profesor
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