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¡Hola!

Soy Chip y este es tu cuaderno

Este es el cuadernillo gratuito del curso de informática para peques. Está
pensado para que vayas aprendiendo poco a poco según tu edad: primero
a usar el ordenador y luego a navegar seguro por internet. ¡Siempre con
un mayor cerca!
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Tu mapa

Lo que vas a aprender

1 Nivel 1 · 5 y 6 años
Usar el ordenador + Navegar seguro

2 Nivel 2 · 7 y 8 años
Word, Excel y PowerPoint + Navegar seguro

3 Nivel 3 · 9 y 10 años
Office a fondo y programar + Navegar seguro
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1

Para 5
y 6 años

N IV E L  1

Empezamos por encender el ordenador y movernos
por la pantalla.



El ratón

Muevo el ratón

El ratón mueve una flechita por la pantalla. ¡Es muy fácil!

1 Apoyo la mano encima y lo muevo despacito.

2 Hago clic apretando el botón una vez.

3 Para abrir algo, hago dos clics seguidos y rápidos.
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El teclado

El teclado

Tiene teclas importantes que conviene conocer:

✓ La barra larga de abajo pone un espacio.

✓ La tecla de borrar quita lo que te sobra.

✓ La tecla Mayús (Shift) hace las letras grandes.
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2

Lo enciendo
y lo uso

P A RT E  2

Encendemos el ordenador y abrimos nuestros
programas.



El botón mágico

Encender y apagar

Este botón redondo enciende y apaga el ordenador. Lo
pulsas una vez… ¡y la pantalla se despierta!
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En la pantalla

Los iconos abren cosas

Esos dibujitos pequeños se llaman iconos. Cada uno
abre un juego o un programa. Haces dos clics encima ¡y
se abre!
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Tres ayudantes

Los programas son herramientas

W X P

Algunos programas son herramientas mágicas: uno sirve para escribir,
otro para los números y otro para enseñar dibujos. ¡Pronto los conocerás
todos!
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¡A pintar!

Dibujo en el ordenador

Eliges un color, mueves el ratón… ¡y pintas lo que
quieras! Es como tener pinturas que nunca se acaban.
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No lo pierdas

Guardo lo que hago

Cuando dibujas o escribes algo bonito, pulsas el botón
de Guardar (el dibujito del disquete) para que no se
pierda. Así lo puedes ver otro día.
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Navegar
seguro · Nivel 1

S E G U R I DA D

La regla de oro: siempre con un mayor al lado.



La regla de oro

Pregunta a un mayor

Antes de tocar el ordenador, la tablet o el móvil, pide permiso a papá, a
mamá o a un mayor de tu casa.

Primero pregunto.
Un mayor siempre me ayuda.
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Con cuidado

Cuido el aparato
Para que dure mucho, lo tratamos con cariño:

✓ Toco con las manos limpias y secas.

✓ Lo cojo con cuidado, sin tirarlo ni golpearlo.

✕ No como ni bebo encima del teclado.

✕ No le doy golpes ni salto sobre los cables.
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Si pasa algo

Si veo algo raro, aviso

No pasa nada, no es culpa mía.
Llamo a un mayor y se lo cuento.
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¡A practicar! · Nivel 1

Pruébalo en el ordenador
Con un mayor al lado, prueba estas cosas paso a paso. ¡Cada vez te saldrá
mejor!

Enciende el ordenador con su botón.

Mueve el ratón y haz dos clics en un icono.

Abre el programa azul (Word) y escribe tu nombre.

Pinta un dibujo y guárdalo con el botón del disquete.
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2

Para 7
y 8 años

N IV E L  2

Conoce a tus tres ayudantes: Word, Excel y
PowerPoint.



El escritorio

El escritorio

Al encender ves el escritorio: tu fondo, tus iconos y la
papelera, donde van las cosas que ya no quieres.
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Programas

Abrir y cerrar programas

Cada programa se abre en una ventana. Sus botones de
arriba a la derecha la hacen pequeña o la cierran con la
X.
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El programa azul

Word: escribo de verdad

W
Word sirve para cuentos, cartas y deberes. Puedes ponerlo bonito:

✓ Escribo un título grande arriba.

✓ Pongo en negrita lo más importante.

✓ Cambio el color y el tamaño de las letras.
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No lo pierdas

Guardo mi trabajo

Si apagas sin guardar, ¡tu trabajo desaparece! Por eso:

1 Busco el botón de Guardar (el disquete).

2 Le pongo un nombre fácil, como «mi cuento».

3 ¡Listo! Ya es un archivo para otro día.
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El programa verde

Excel: la tabla de cuadritos

Día Nº

Lun 2

Mar 3

Total 5

Excel está lleno de cuadritos llamados celdas. En cada
uno escribes una palabra o un número.
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El programa naranja

PowerPoint: diapositivas

Con PowerPoint haces diapositivas: pantallas con
dibujos y palabras para enseñar algo a la clase.
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Para aprender

Busco cosas en internet

El navegador es la ventana para entrar en internet.
Escribe lo que quieres aprender y te enseña páginas
para descubrirlo.
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Mensajes

El correo electrónico

El correo es como una carta que llega al instante. Con
un mayor puedes mandar un dibujo a los abuelos.
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Navegar
seguro · Nivel 2

S E G U R I DA D

El semáforo, los desconocidos y las contraseñas en
secreto.



El semáforo

El semáforo de internet
Antes de seguir, miro mi semáforo:

Verde
Lo conozco y es para
mi edad. ¡Adelante!

Amarillo
No estoy seguro.

Pregunto antes de
seguir.

Rojo
Es raro o me

incomoda. Paro y aviso
ya.
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Desconocidos

No todos son quien dicen

?

En internet, una persona puede decir que es un niño de tu edad y ser un
adulto. Por eso, con quien no conoces en persona:

✕ No digo mi nombre completo, dónde vivo ni mi cole.

✕ No mando fotos mías ni de mi familia.

✕ No quedo nunca con alguien de internet.
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¡Cuidado!

«¡Has ganado!» casi siempre es
mentira

Si una ventana dice que has ganado un premio…
no la toco.
Cierro y aviso a un mayor.
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Secretos

Las contraseñas son secretas

Una contraseña es como la llave de tu casa. No se la
das a nadie, ni a tus amigos. Solo la sabe tu familia.
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¡A practicar! · Nivel 2

Pruébalo en el ordenador
Con un mayor al lado, prueba estas cosas paso a paso. ¡Cada vez te saldrá
mejor!

En Word, escribe una postal a alguien de tu familia.

Pon el título grande y una palabra en negrita.

En Excel, anota cuántos libros leíste cada día de la semana.

En PowerPoint, monta 3 diapositivas sobre tu animal favorito.
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3

Para 9
y 10 años

N IV E L  3

Office a fondo, cómo funciona un ordenador y qué es
programar.



Por dentro

¿Cómo piensa?

01

Por dentro solo entiende dos señales: 0 y 1, como una
luz apagada o encendida. Juntando millones de ceros y
unos muestra juegos, fotos y vídeos.
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Más rápido

Los atajos mágicos

Ctrl + C

Funcionan en casi todos los programas y te hacen veloz:

✓ Ctrl + C copia y Ctrl + V pega.

✓ Ctrl + Z deshace el último error.

✓ Ctrl + S guarda en un segundo.
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2

Word
a fondo

P A RT E  2

El programa azul para escribir trabajos con buena
pinta.



3

Excel
a fondo

P A RT E  3

El programa verde que ordena datos y hace cuentas
por ti.



La cuadrícula

La hoja de cálculo

Día Nº

Lun 2

Mar 3

Total 5

Excel ordena datos en cuadritos llamados celdas. Las filas van de lado y
las columnas hacia abajo, y cada celda tiene su nombre, como A1 o B2.
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Dibujar números

Hago un gráfico

Con los números de Excel puedes hacer gráficos de
barras o de tarta. Así se ve todo de un vistazo: qué día
llovió más o quién leyó más libros en clase.
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¡A presentar!

Presento en clase

A pantalla completa vas pasando las diapositivas
mientras hablas. Truco: mira a tus compañeros y usa la
diapositiva como ayuda, no la leas entera.
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¡A practicar!

Investiga y crea
Junta todo lo aprendido en un mini proyecto:

Busca en internet datos de un planeta.

Escríbelos con tus palabras en Word.

Añádele una imagen del planeta.

Guárdalo en una carpeta nueva llamada «Espacio».
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Navegar
seguro · Nivel 3

S E G U R I DA D

Detective digital: piensa antes de hacer clic y descubre
las trampas.



Regla número 1

Piensa antes de hacer clic

Un clic se hace en un segundo, pero puede meter un
virus o abrir algo malo. Antes de pulsar, pregúntate:
«¿De dónde viene esto? ¿Lo conozco? ¿Es seguro?».
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Las trampas

Las estafas son anzuelos

Una estafa es una trampa para engañarte. Te enseñan algo bonito —un
regalo, un premio, un juego gratis— como el anzuelo de un pescador. Pero
detrás hay alguien que quiere tu dinero, tus datos o entrar en tu aparato.
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Pistas de detective

Señales de una trampa
Como buen detective, desconfío si veo estas pistas:

✕ Te meten prisa: «¡corre, solo por hoy!».

✕ Te prometen premios o cosas gratis demasiado buenas.

✕ Te piden datos, contraseñas o dinero.

✕ Tiene faltas raras o enlaces extraños.
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Mensajes raros

Correos y mensajes sospechosos

No respondo y no pulso ningún enlace.
Se lo enseño a un adulto antes de hacer nada.
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No es para tu edad

Cosas que no son para ti

A veces aparece algo violento, de miedo o de mayores que no es para tu
edad. No es culpa tuya que aparezca. Solo tienes que recordar tres pasos:

PARA · CIERRA · AVISA
Cierro la pantalla y se lo cuento a un adulto de confianza.
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¡A practicar! · Nivel 3

Pruébalo en el ordenador
Con un mayor al lado, prueba estas cosas paso a paso. ¡Cada vez te saldrá
mejor!

En Excel, haz una tabla con tus notas y usa =SUMA para el total.

Convierte esa tabla en un gráfico de barras.

En Word, escribe un trabajo corto con título, negrita y una imagen.

Antes de hacer clic en algo nuevo, párate y piensa: ¿lo conozco?
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Sigue así

Ya sabes mucho

¡Bien hecho! Has aprendido un montón con la versión gratuita. Sigue
practicando un ratito cada día y verás cómo cada vez te sale mejor. Y
recuerda: ante la duda, pregunta a un mayor.
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¿Quieres más?

Pide el cuaderno completo
Este cuadernillo es una versión gratuita con lo más importante. El
cuaderno completo tiene más de 120 páginas, con Word, Excel y
PowerPoint paso a paso, prácticas guiadas, el diccionario de Chip y un
diploma por cada nivel.

Lo entregamos junto con nuestras clases a domicilio y la asistencia
familiar: para que el peque aprenda guiado y los padres tengan a su
técnico de confianza al lado.

Clases a domicilio
Sesiones guiadas con un técnico, en

casa, con el cuaderno completo.

Asistencia familiar
Control parental, equipo a punto y

dudas resueltas por WhatsApp.

Reserva tu clase o pide ayuda
666 12 36 66

Valencia y área metropolitana
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Nos vemos
en clase

Si quieres el cuaderno completo, las clases a domicilio o
ayuda con el ordenador de casa, llámanos o escríbenos

por WhatsApp. Estamos en Valencia y el área
metropolitana.

666 12 36 66

informaticosvalencia.com · informaticostorreconill.com


