
 

Profa. Alice Contreras 

Trabajos de nivelación 
 

JORNADA MATUTINA 

PRIMERO BÁSICO 
Microsoft Word:  

 Realice un listado de dispositivos (dispositivos de entrada, salida y 

almacenamiento) 

1. Utilizar tabulación centrada en: 4, 11 y 18 

2. Tamaño Carta, orientación horizontal. 

3. Presentarlo impreso  

 

Microsoft Publisher:  

1. Pancarta de: Bienvenidos a Clase 2015 

2. Trifolio: Mis vacaciones 

3. Diploma: Mejor Papá o Mamá del Mundo. 

4. Tarjetas de presentación para usted. 

Nota: Entregar en un sobre manila. 

 

Segundo Básico 
Microsoft Power Point 

Realice una presentación con imágenes de peces y fondo marino, agregue música de 

fondo (de acorde a las imágenes) 

Ensayar intervalos de tiempo. 

Entregar en un CD. 

 

Microsoft Publisher:  

1. Pancarta de: Bienvenidos a Clase 2015 

2. Trifolio: Mis vacaciones 

3. Diploma: mejor deportista (Usted) 

4. Tarjetas de presentación para usted. 

Nota: Entregar en un sobre manila. 

 

 

Tercero Básico 
Microsoft Power Point:  

 Realice una presentación de sus vacaciones con: 

1. Hipervínculos e índice 

2. Imágenes 

3. Fondos y diseños de diapositiva 

Entregar en un CD. 

 

Microsoft Publisher:  

1. Pancarta de: Bienvenidos a Clase 2015 

2. Trifolio: Mis vacaciones 

3. Diploma: Mejor deportista. 

4. Tarjetas de presentación para usted. 

Nota: Entregar en un sobre manila. 

 

 

 

 

 
 



 

 

Cuarto Secretariado  
 

Microsoft Power Point:  

 Realice una presentación de sus vacaciones con: 

     1. Hipervínculos e índice 

2. Imágenes 

3. Fondos y diseños de diapositiva 

Entregar en un CD. 

 

Microsoft Publisher:  

1. Pancarta de: Bienvenidos a Clase 2015 

2. Trifolio: Mis vacaciones 

3. Catálogo de libros. 

4. Tarjetas de presentación para usted. 

Nota: Entregar en un sobre manila. 
 

 

Quinto Secretariado 
Microsoft Power Point:  

 Realice una presentación de sus vacaciones con: 

      1. Hipervínculos e índice 

2. Imágenes 

3. Fondos y diseños de diapositiva 

Entregar en un CD. 

Microsoft Word 

 Realice combinación de correspondencia para 5 sobres 

1. Datos de remitente, usted. 

2. Datos de destinatario, el colegio. 

3. Presentarlos impresos. Sobre tamaño oficio. 

Nota: Entregar en un sobre manila. 
 

 

Cuarto Perito Contador 
Microsoft Power Point:  

 Realice una presentación de sus vacaciones con: 

     1. Hipervínculos e índice 

2. Imágenes 

3. Fondos y diseños de diapositiva 

Entregar en un CD. 

Microsoft Publisher:  

1. Pancarta de: Bienvenidos a Clase 2015 

2. Trifolio: Mis vacaciones 

3. Diploma: Mejor deportista del Mundo. 

4. Tarjetas de presentación para usted. 

Nota: Entregar en un sobre manila. 
 

 

Quinto Perito Contador 
Microsoft Power Point:  

 Realice una presentación de sus 

vacaciones con: 

     1. Hipervínculos e índice 

2. Imágenes 

3. Fondos y diseños de diapositiva 

Entregar en un CD. 

 

Microsoft Excel:  

1. Realice una Factura 

2. Campos: cantidad, precio, 

descuento (si la venta es superior a 

Q100) descripción subtotal y total. 

3. Ingrese 5 datos. 

4. Habilitar mostrar formulas. 

     5.  Presentarlo impreso. 
 

Nota: Entregar en un sobre manila. 

 



 

 

Profa. Alice Contreras 

Trabajos de nivelación 
 

JORNADA VESPERTINA 

Primero Básico  
 

Microsoft Word:  

 Realice un listado de dispositivos (dispositivos de entrada, salida y 

almacenamiento) 

1. Utilizar tabulación centrada en: 4, 11 y 18 

2. Tamaño Carta, orientación horizontal. 

3. Presentarlo impreso  

 

Microsoft Publisher:  

1. Pancarta de: Bienvenidos a Clase 2015 

2. Trifolio: Mis vacaciones 

3. Diploma: Mejor Papá o Mamá del Mundo. 

4. Tarjetas de presentación para usted. 

Nota: Entregar en un sobre manila. 

 

Segundo Básico 
 

Microsoft Power Point 

Realice una presentación con imágenes de peces y fondo marino, agregue música de 

fondo (de acorde a las imágenes) 

Ensayar intervalos de tiempo. 

Entregar en un CD. 

 

Microsoft Publisher:  

1. Pancarta de: Bienvenidos a Clase 2015 

2. Trifolio: Mis vacaciones 

3. Diploma: mejor deportista (Usted) 

4. Tarjetas de presentación para usted. 
 

Nota: Entregar en un sobre manila. 

 

 

Tercero Básico 
 

Microsoft Power Point:  

 Realice una presentación de sus vacaciones con: 

1. Hipervínculos e índice 

2. Imágenes 

3. Fondos y diseños de diapositiva 

Entregar en un CD. 

 

Microsoft Publisher:  

1. Pancarta de: Bienvenidos a Clase 2015 

2. Trifolio: Mis vacaciones 

3. Diploma: Mejor deportista. 

4. Tarjetas de presentación para usted. 

Nota: Entregar en un sobre manila. 

 

 

 

 

 



 

Cuarto Bachillerato en Computación 
Microsoft Power Point:  

 Realice una presentación de sus vacaciones con: 

     1. Hipervínculos e índice 

2. Imágenes 

3. Fondos y diseños de diapositiva 

Entregar en un CD. 

Microsoft Excel:  

1. Realice una Factura 

2. Campos: cantidad, precio, descuento (si la venta es superior a Q100) descripción 

subtotal y total. 

3. Ingrese 5 datos. 

4. Habilitar mostrar formulas. 

     5.  Presentarlo impreso. 

Nota: Entregar en un sobre manila. 
 

 

Cuarto Secretariado  
 

Microsoft Power Point:  

 Realice una presentación de sus vacaciones con: 

     1. Hipervínculos e índice 

2. Imágenes 

3. Fondos y diseños de diapositiva 

Entregar en un CD. 

 

Microsoft Publisher:  

1. Pancarta de: Bienvenidos a Clase 2015 

2. Trifolio: Mis vacaciones 

3. Catálogo de libros. 

4. Tarjetas de presentación para usted. 

Nota: Entregar en un sobre manila. 
 

Cuarto Perito Contador 
Microsoft Power Point:  

 Realice una presentación de sus vacaciones con: 

     1. Hipervínculos e índice 

2. Imágenes 

3. Fondos y diseños de diapositiva 

Entregar en un CD. 

Microsoft Publisher:  

1. Pancarta de: Bienvenidos a Clase 2015 

2. Trifolio: Mis vacaciones 

3. Diploma: Mejor deportista del Mundo. 

4. Tarjetas de presentación para usted. 

Nota: Entregar en un sobre manila. 
 

Quinto Perito Contador 
Microsoft Power Point:  

 Realice una presentación de sus 

vacaciones con: 

     1. Hipervínculos e índice 

2. Imágenes 

3. Fondos y diseños de diapositiva 

Entregar en un CD. 

 

Microsoft Excel:  

1. Realice una Factura 

2. Campos: cantidad, precio, 

descuento (si la venta es superior a 

Q100) descripción subtotal y total. 

3. Ingrese 5 datos. 

4. Habilitar mostrar formulas. 

     5.  Presentarlo impreso. 
 

Nota: Entregar en un sobre manila.

 


