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CUADERNILLO DEL ESTUDIANTE

Unidad 3

Herramientas Digitales
Producir y organizar información propia: documentos, presentaciones y

aplicaciones móviles útiles.

Este cuadernillo es suyo.

Puede rayarlo, subrayarlo y llevarlo a su casa. Escriba aquí todo lo

que quiera recordar.

Mi nombre: ______________________________________

Mi teléfono: ____________________________________

Las tres reglas de este curso

1. Aquí no hay preguntas bobas.

2. El computador NO se daña por equivocarse.

3. Nadie se queda atrás.
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SESION 9 · 16 de octubre de 2026

Documentos y presentaciones
Escribir bonito e imprimir, y contar algo con diapositivas

Hoy voy a aprender a...

• Escribir un documento aplicando formato: tipo y tamaño de letra, negrilla,

centrado y viñetas.

• Guardar el documento e imprimirlo o convertirlo a PDF.

• Construir una presentación de tres diapositivas con título, texto y una

imagen.

Palabras nuevas

Procesador de
texto

El programa para escribir documentos: Word, o

Documentos de Google.

Formato La apariencia del texto: el tipo de letra, el tamaño,

el color, la negrilla.

Negrilla, cursiva,
subrayado

Las tres formas de resaltar: N, K, S en la barra de

herramientas.

Alineación Cómo se acomoda el texto: a la izquierda,

centrado, a la derecha o justificado.

Viñetas Los puntitos que se ponen al inicio de cada

renglón de una lista.
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PDF Un formato de archivo que se ve igual en

cualquier computador y no se desconfigura. Ideal

para enviar.

Presentación Un archivo con varias pantallas o diapositivas,

para acompañar cuando uno habla.

Diapositiva Cada una de las pantallas de una presentación.

Plantilla Un diseño ya hecho que uno solo tiene que llenar.
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Paso a paso: Dar formato a un texto
Siga los pasos en orden. No tenga afán. Si se pierde, levante la mano.

1 Abra el procesador de texto y escriba su carta completa, sin

preocuparse todavía por la apariencia.

2 Para cambiar algo, PRIMERO hay que seleccionarlo: ponga el

cursor al inicio, mantenga presionado el botón izquierdo y

arrastre hasta el final.

3 El texto seleccionado se pinta de azul.

4 Con el texto azul, haga clic en la N para ponerlo en negrilla.

5 Con el texto azul, cambie el número del tamaño de letra a 14.

6 Seleccione el título y haga clic en el botón de centrar.

7 Para hacer una lista, escriba los renglones, selecciónelos y haga

clic en el botón de viñetas.

8 Guarde con Archivo → Guardar como, en 'Mis escritos'.

9 Para hacer un PDF: Archivo → Guardar como → y en 'Tipo' elija

PDF.
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Para recordar

• Primero se pinta de azul (seleccionar), después se cambia.

Siempre en ese orden.

• Doble clic sobre una palabra la selecciona. Triple clic selecciona

todo el párrafo.

• El PDF es la 'fotocopia digital': se ve igual en cualquier computador

o celular.

Ya puedo hacer esto solo:

Selecciona un texto arrastrando con el ratón.

Aplica negrilla, cambia el tamaño de letra y centra un título.

Crea una lista con viñetas.

Guarda el documento como PDF.

Construye una presentación de tres diapositivas con título, texto e

imagen.

Mi tarea para la casa

Escriba en el computador, en su casa o donde pueda, una receta de cocina

suya con el título centrado y los ingredientes en lista con viñetas. Guárdela

en la nube. Si no tiene computador en casa, traiga la receta escrita a mano y

la digitamos la próxima sesión.

Mis notas
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SESION 10 · 23 de octubre de 2026

Aplicaciones móviles y
organización de la información
Sacarle provecho al celular y tener todo en su lugar

Hoy voy a aprender a...

• Buscar, instalar y desinstalar una aplicación en el celular desde la tienda

oficial.

• Reconocer los permisos que pide una aplicación y decidir si concederlos.

• Organizar sus archivos en una estructura de carpetas con nombres claros

y respaldo en la nube.

Palabras nuevas

Aplicación o app Un programa del celular. Cada ícono de la

pantalla es una aplicación.

Tienda de
aplicaciones

El único lugar seguro para instalar: Play Store en

Android, App Store en iPhone.

Instalar Traer una aplicación al celular. Desinstalar es

quitarla.

Permisos Lo que una aplicación pide para funcionar:

cámara, micrófono, contactos, ubicación. Se

pueden negar.

Actualizar Recibir la versión mejorada de una aplicación.

Conviene hacerlo con wifi.



Competencias Digitales e IA  ·  Universidad del Quindio  ·  Unidad 3 8

Wifi y datos Wifi es el internet de la casa (no consume el

plan); datos es el internet del celular (sí

consume).

Estructura de
carpetas

El orden que uno le da a sus archivos: carpetas

grandes con carpetas adentro.

Respaldo Tener una segunda copia guardada en otro lugar,

normalmente en la nube.
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Paso a paso: Instalar una aplicación con seguridad
Siga los pasos en orden. No tenga afán. Si se pierde, levante la mano.

1 Abra ÚNICAMENTE la tienda oficial: Play Store (Android) o App

Store (iPhone).

2 Toque la lupa y escriba el nombre de la aplicación que busca.

3 Antes de instalar, revise tres cosas: las estrellas, el número de

descargas y quién la publica.

4 Toque el botón 'Instalar' y espere.

5 Abra la aplicación. Van a aparecer los permisos.

6 Lea cada permiso y pregúntese: ¿esta aplicación necesita esto

para funcionar?

7 Conceda solo lo necesario. Puede negar los demás y la app

suele seguir funcionando.

8 Para desinstalar: mantenga el dedo sobre el ícono hasta que

aparezca el menú, y elija Desinstalar.

Para recordar

• Solo se instalan aplicaciones desde la tienda oficial. Nunca desde

un enlace que le llegó.

• Puede negar permisos: la mayoría de aplicaciones siguen

funcionando igual.

• Para mover archivos con seguridad: clic derecho → Cortar, y en la

carpeta destino → clic derecho → Pegar.
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Ya puedo hacer esto solo:

Instala una aplicación desde la tienda oficial sin ayuda.

Revisa estrellas y descargas antes de instalar.

Identifica un permiso innecesario y lo niega.

Desinstala una aplicación.

Organiza sus archivos del curso en una estructura de carpetas y la

respalda en la nube. (Reto de la Unidad 3)

Mi tarea para la casa

Enséñele a un familiar cómo revisar las estrellas y los permisos antes de

instalar una aplicación. Además, piense y anote en el cuadernillo: ¿para qué

le gustaría a usted que le sirviera un asistente que responde preguntas?

Traiga tres preguntas escritas.

Mis notas
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Mis datos importantes
Guarde este cuadernillo en su casa, en un lugar seguro. No lo lleve en el bolso ni lo

deje a la vista.

Mi correo electrónico

Mi contraseña del correo

Mi contraseña de la nube

Teléfono oficial de mi banco

Teléfono del profesor o de la coordinación

Recuerde siempre

• Ningún banco pide claves por mensaje, correo ni llamada.

• Si le meten afán, lo están engañando.

• No comparta sus contraseñas con nadie.


