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UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NUEVO LEÓN 
Escuela Industrial y Prepa Técnica Pablo Livas 
TÉCNICA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES 

 

Requisitos para 3ª. Y 5ta. Oportunidad. 

UNIDAD DE APRENDIZAJE: HABILIDAD DIGITAL 2do. SEMESTRE 

INSTRUCCIONES:   “Entregar con portada de datos y competencia profesional.” 
Contestado correctamente lo que se te pide; usa hojas de máquina carta color blanco. 
 

Etapa 1. Objetivos y Ventajas de la Escritura Mecanográfica. (ENTREGAR POR ESCRITO) 
1. ¿Qué es la mecanografía? 
2. Objetivos Principales de la Mecanografía. 
3. Menciona cuales son las ventajas del Estudio Correcto de la Mecanografía.  
4. Cuál es la postura correcta para la práctica mecanográfica. (menciona y agrega una foto tuya que 

muestre la correcta postura.) 
5. Uso del teclado correctamente. 

 

Etapa 2. Entrenamiento de los dedos. (ENTREGAR IMPRESO, ARIAL 12, INTERLINEADO 1, MARGEN NORMAL) 

6. Elabora un esquema con las partes del  teclado que incluya los dedos que le corresponde a cada tecla. 

7. Realiza los siguientes ejercicios agrupados en 5 quintillas por cuartilla, clasificados en dedos índices, 
dedos cordiales, dedos anulares y dedos meñiques. 

Dedos Índices  
Ejercicio 1 
ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ 

ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ 

ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ 

ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ 

ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ ag hñ 
 

Ejercicio 2 
ñdkf lasj ñdkf lasj ñdkf lasj ñdkf lasj ñdkf lasj ñdkf lasj 

ñdkf lasj ñdkf lasj ñdkf lasj ñdkf lasj ñdkf lasj ñdkf lasj 

ñdkf lasj ñdkf lasj ñdkf lasj ñdkf lasj ñdkf lasj ñdkf lasj 

ñdkf lasj ñdkf lasj ñdkf lasj ñdkf lasj ñdkf lasj ñdkf lasj 

ñdkf lasj ñdkf lasj ñdkf lasj ñdkf lasj ñdkf lasj ñdkf lasj 
 

Ejercicio 3 
dghk gkhd dghk gkhd dghk gkhd dghk gkhd dghk gkhd dghk gkhd 

dghk gkhd dghk gkhd dghk gkhd dghk gkhd dghk gkhd dghk gkhd 

dghk gkhd dghk gkhd dghk gkhd dghk gkhd dghk gkhd dghk gkhd 

dghk gkhd dghk gkhd dghk gkhd dghk gkhd dghk gkhd dghk gkhd 

dghk gkhd dghk gkhd dghk gkhd dghk gkhd dghk gkhd dghk gkhd 
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Dedos cordiales 

Ejercicio 1    
dei kei kie die dei kei kie die dei kei kie die dei kei kie 

dei kei kie die dei kei kie die dei kei kie die dei kei kie 

dei kei kie die dei kei kie die dei kei kie die dei kei kie 

dei kei kie die dei kei kie die dei kei kie die dei kei kie 

dei kei kie die dei kei kie die dei kei kie die dei kei kie 

 

Ejercicio 2    
tremenda aviar ranita rebajar fresa instalar elevar bikini 

tremenda aviar ranita rebajar fresa instalar elevar bikini 

tremenda aviar ranita rebajar fresa instalar elevar bikini 

tremenda aviar ranita rebajar fresa instalar elevar bikini 

tremenda aviar ranita rebajar fresa instalar elevar bikini 

 

Ejercicio 3    
melanina regañina entubar abrigar inhibir brebaje drenar 

melanina regañina entubar abrigar inhibir brebaje drenar 

melanina regañina entubar abrigar inhibir brebaje drenar 

melanina regañina entubar abrigar inhibir brebaje drenar 

melanina regañina entubar abrigar inhibir brebaje drenar 

 

 

Dedos anulares 
Ejercicio 1    

convencional software mayordomo comisario aliño corcho 

convencional software mayordomo comisario aliño corcho 

convencional software mayordomo comisario aliño corcho 

convencional software mayordomo comisario aliño corcho 

convencional software mayordomo comisario aliño corcho 
 

Ejercicio 2    
firmware y coyote y toña y concluyente y dieciocho y sol 

firmware y coyote y toña y concluyente y dieciocho y sol 

firmware y coyote y toña y concluyente y dieciocho y sol 

firmware y coyote y toña y concluyente y dieciocho y sol 

firmware y coyote y toña y concluyente y dieciocho y sol 

 
Ejercicio 3    
web trayecto hoy carantoña honda economato colectivo licor 

web trayecto hoy carantoña honda economato colectivo licor 

web trayecto hoy carantoña honda economato colectivo licor 

web trayecto hoy carantoña honda economato colectivo licor 

web trayecto hoy carantoña honda economato colectivo licor 
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Dedos meñiques 
Ejercicio 1    
quemar opuesto quitar pariente quieto persiana proyecto par 

quemar opuesto quitar pariente quieto persiana proyecto par 

quemar opuesto quitar pariente quieto persiana proyecto par 

quemar opuesto quitar pariente quieto persiana proyecto par 

quemar opuesto quitar pariente quieto persiana proyecto par 

 
Ejercicio 2    
tequila quesada duquesa aquejar pestaña petrolero pastilla 

tequila quesada duquesa aquejar pestaña petrolero pastilla 

tequila quesada duquesa aquejar pestaña petrolero pastilla 

tequila quesada duquesa aquejar pestaña petrolero pastilla 

tequila quesada duquesa aquejar pestaña petrolero pastilla 

 

Ejercicio 3    
tramposo. obsequiar. apañado. cheque. quebrar. torpe. tapa. 

tramposo. obsequiar. apañado. cheque. quebrar. torpe. tapa. 

tramposo. obsequiar. apañado. cheque. quebrar. torpe. tapa. 

tramposo. obsequiar. apañado. cheque. quebrar. torpe. tapa. 

tramposo. obsequiar. apañado. cheque. quebrar. torpe. tapa. 

 
          

Etapa 3 y 4. Uso documentos y  Formatos Comerciales. (ENTREGAR POR ESCRITO) 

I.- Menciona el concepto de los siguientes documentos y formatos comerciales. 

1) Oficio Simple 
 

2) Telegrama 
 

3) Oficio de Correspondencia Interior 
 

4) Pagaré 
 

5) Oficio de Correspondencia Exterior 6) Letra de Cambio  
 

7) Circulares 
 

8) Vale de Caja 
 

9) Acuerdo 
 

10) Pedido 
 

11) Constancia 
 

12) Remisión  
 

13) Certificado 
 

14) Factura 
 

15) Curriculum Vitae 
 

16) Cheque 
 

17)  Carta poder  
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II.- Realiza el llenado de los siguientes documentos, tomando en cuenta la siguiente información. (ENTREGAR 

POR ESCRITO USANDO EL DOCUMENTO CORRESPONDIENTE) 

 Todos los datos aquí presentados son ficticios 
 Tu puedes cambiar la información según tu consideración, solo trata de aprender que datos debes llenar 

en cada documento. 
 Calcula los datos en total a pagar 
 Para proteger las cantidades de dinero, debes usar tanto el número y letra de la cantidad, observa los 

ejemplos que vienen en tu libro de texto. 
 

PRACTICA PARA EL LLENADO DE FORMATOS COMERCIALES. 

1.- El día ultimo de octubre del presente, la secretaría Srita. Bertha Marcela Alvarado Gutiérrez, solicita el 20% 
como  adelanto de su sueldo quincenal de $7,000.00. El gerente de la tienda le dice que pase a Tesorería por el 
cheque. 
2.- El día de hoy el chofer Juan Pérez, solicita a la secretaría la cantidad de $500.00 para gasolina de la 
camioneta. 
3.- El día último de octubre el contador Eugenio Arredondo Castillo solicita un préstamo al banco Banorte 
sucursal Macroplaza por $500,000.00 a un plazo de dos meses, con una tasa del 3% mensual y una del 9% 
moratoria. 
4.- La empresa Construrama S.A. solicita un presupuesto a HOME  CONSTRUCTOR, de los siguientes materiales. 

CANTIDAD DESCRIPCION COSTO UNITARIO 

1 ARENA No. 5 $125.00 

1 BLOCK No.3 $35.00 

1 BULTO DE CEMENTO $275.00 

1 CEMENTRO CREST $95.50 

  5.- La empresa Construrama, S.A. compra los siguientes materiales, los cuales son gravados con el 16% de iva. 

CANTIDAD DESCRIPCION 

75 MTS. ARENA No. 5 

125 BLOCK No.3 

13 BULTO DE CEMENTO 

9 CEMENTRO CREST 

6.- La empresa Construrama, S.A. solicita la factura  a HOME CONSTRUCTOR, S.A.  por la compra realizada el 
mes pasado. 
7.- La empresa Construrama S.A. solicita un préstamo por $360,000.00 a 6 meses firmando 6 letras de cambio a 
favor del Lic. José Villarreal González con vencimiento los días 3 de cada mes, a una tasa del 5% mensual y una 
moratoria del 10%. 
8.- El gerente de ventas solicita a la secretaria informe al personal de ventas de la junta de resultados de las 
ventas del mes pasado, que se llevara a cabo en la sala de juntas de la sucursal Gonzalitos de 8 a 12 del 
mediodía el próximo lunes. 
9.- Para recoger la pensión del IMSS la Sra. Leonor Salazar Villalobos le firma a usted una carta poder para que 
en su nombre realice dicho trámite, ya que ella saldrá de la ciudad durante los próximos 6 meses.    
 


