LICEO PROFESIONAL DE COMPUTACION
“MANUEL GALICH”

TRABAJO DE NIVELACION

Profesora: Eluvia de Gutiérrez

Primero Basico

Mecanografia

INSTRUCCIONES: Lee detenidamente y con base a ello, elabora el siguiente trabajo el que deberd
presentar de la siguiente manera:

e Folder de color café tamafio carta.

e Gancho para sostener las hojas.

e Hojas tamafio carta

e Elaborar caratula a maquina

e Sigalasinstrucciones individuales de cada serie.

Ejercicio No. 1
Instrucciones: Elabora una hoja de cada ejercicio con linea de 60 espacios a doble renglén.

. Asdfg filkjh asdfg flkjh asdfg filkjh asdfg ilkjh asdfg filkjh asdfg
ansldkfjgh afsldkfjgh afisldkfjgh ansldkfjgh ansldkfjgh afisldkfj

. Qwert poiuy qwert poiuy gwert poiuy gwert poiuy gwert poiuy

. Tyghbn tyghbn tyghbn tyghbn tyghbn tyghbn tyghbn tyghbn tyghbn
Qpafiz/ qpafiz/ qpafiz/ qpafiz/ qpafiz/ qpafiz/ qpafiz/ gpafiz/ qpafiz/

v e WN R

Ejercicio No. 2
Instrucciones: Centra horizontal y verticalmente los siguientes titulos. Usa doble espacio.
la (/) significa otra linea.

01. SIMBOLOS PATRIOS/ Monja Blanca/ La Ceiba/ El Quetzal / La Bandera/ La Marimba/ Tecln
Uman.

02. El sentimiento mas ruin, el rencor./ El mejor remedio, el optimismo./ El regalo mas bello, el
perdon./ El resguardo mas eficaz, la sonrisa./ Lo imprescindible, el hogar.

03. ACADEMIA DE MECANOGRAFIA MANUEL GALICH/ LICEO DEL MONTE/ LICEO PROFESIONAL
MANUEL GALICH/ COLEGIO COMERCIAL GUATEMALTECO/ CENTRO CAT MI PC/ LICEO
GUATEMALA/ ESCUELA NACIONAL DE MECANOGRAFIA.

Ejercicio No. 3

Instrucciones: Mecanografia 5 temas de exactitud que contengan 20 a 25 renglones cada uno,
determine los margenes. Para elaborar este ejercicio utiliza cualquier texto que contenga temas, no
olvides centrar los titulos en mayuscula sostenida.

Ejercicio No. 4
Instrucciones: Mecanografie 3 cartas en estilo bloque extremo, elige en tu manual y sigue las
indicaciones de cada ejercicio. Utiliza hojas tamano carta.

Ejercicio No. 5

Instrucciones Rotula 3 sobres tamafio oficio. Utiliza los datos de las cartas elaboradas en el punto
numero cuatro. Pega cada uno en hojas marginadas, sin salirse del margen ni de la hoja. Se tomara
en cuenta la presentacion.




