Portafolio de Evidencias
22 Oportunidad Extraordinaria

Mecanografia

Nombre del estudiante :

Matricula: Fecha: / / 2022

Maestro: Grupo:

El presente portafolio forma parte del 50% de la calificacion. Este valor se

obtendra siempre y cuando cumpla con los siguientes requisitos:

1.Sigue las instrucciones proporcionadas por el maestro para el
llenado de este portafolio.

2. Escribe tus datos de identificacion completos.

3.Sube y envia este portafolio en formato PDF, el dia y la hora en que el
maestro lo asigne en el apartado de Tareas del equipo
correspondiente a la materia en MS Teams, donde tu maestro lo

revisara.
4. FAVOR DE AGREGAR TU NOMBRE EN CADA HOJA.

ADVERTENCIA
El plagio y comercio de material académico contenido en
este portafolio sera sancionado en los términos de la

VISION Legislaciéon Universitaria.
UANL
,
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I. Contesta correctamente las siguientes preguntas.

Grupo

1.- Instrumento financiero que se usa principalmente para obtener
recursos financieros. Documento escrito mediante el cual una
persona se compromete a pagar a otra persona o a su orden, una
determinada cantidad de dinero en una fecha acordada
previamente.

2.- Es un documento que normalmente se adjunta a un material
que se va a entregar. Usualmente tiene aspecto de factura y en él
se describe la relacién de los materiales o servicios que se van a
entregar o a efectuar.

3.- Es un escrito que tiene por objeto dejar constancia de lo tratado,
sucedido y acordado en una junta o reunion. Se extiende en hojas
o folios sueltos o bien en libros destinados expresamente para ese
propdsito.

4.- Documento que normalmente se adjunta a un material que se
va a entregar. Usualmente tiene aspecto de factura.

5.- Documento comercial, para pagar un producto, ya sea bien o
servicio. Puede representar pago total o parcial.

6.- Activa las opciones de la barra de menus.

7.- Teclado similar al de una calculadora, dispone de los diez
digitos decimales y las operaciones matematicas mas habituales.

8.-Son algunas reglas que se deben observar en la realizacién de
ejercicios de mecanografia.

9.- Comando rapido para cerrar la ventana activa.

10.- Distribucién a la que pertenece el teclado cuando el simbolo @
aparece en la tecla con el nimero 2.

11.- Se deriva de las palabras griegas “ergos”, que significa trabajo
y “nomos”, leyes.

12.- Dispositivo periférico de hardware para la introduccion de
datos y 6rdenes en un ordenador.

13.- Es el teclado més habitual y es conocido como:

14.- Teclado generalmente usado en Europa.

15.- Técnica para escribir una gran cantidad de palabras, a una
cierta velocidad, sin mirar el teclado.




Portafolio de Evidencias 2da. Oportunidad de Mecanografia.
Enero — Junio 2022
Nombre del alumno: Grupo

16.- Son las flechas que permiten mover al cursor a la derecha-
izquierda y arriba-abajo.

17.- Teclado similar al teclado de una maquina de escribir, dispone de
todas las letras del alfabeto, los diez digitos decimales y todos los
signos de puntuacion y acentuacion, ademas de la barra espaciadora.

18.- Afio en que apareci6 la maquina de escribir accionada
eléctricamente.

19.- Se sitdan en la parte superior del teclado y van del F1 al F12 y
son teclas que aportan atajos en el uso del sistema informatico.

20.- Herramienta disefiada para ayudar al usuario a mejorar su
velocidad de escritura con el teclado del ordenador.

Il.- INSTRUCCIONES. — Anota el nombre de cada dedo e indica la que le corresponde a cada
una de las preguntas.

21.- | Q
5 2
22- | D
23.- | P
24- | B
25.- |1
1
26.- | S
27.- | X
28.- | Z
29.- | K
30.- | H
mano izquierda mano derecha
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Ill. Contesta correctamente.

Grupo

31. Es un tipo de texto administrativo empleado para constatar un
determinado hecho.

32. Bloc y Escalonado

33. Documento escrito que se utiliza para el intercambio de
informacion entre areas de una empresa con el objetivo de dar a
conocer informacion diversa como recomendaciones, instrucciones,
disposiciones y mas.

34. Documento mercantil que refleja toda la informacién de una
operacion de compra-venta.

35. Es un documento para comunicacion escrita rapida, puede ser
ordinario o urgente. La tarifa por el servicio se cobra de acuerdo con
el numero de palabras contenidas en el texto del mensaje.

36. Es un tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones,
consultas, 6rdenes, informes, o también para llevar a cabo gestiones
de acuerdos.

37.Es una orden o conjunto de instrucciones de caracter interna
reglamentarias, aclaratorias a recordatorios sobre una materia.

38. Documento mediante el cual una persona fisica o moral
manifiesta haber recibido valores, bienes o servicios por el concepto
expresado en el mismo.

39. Es un escrito que contiene la resolucién de una situacién
determinada entre dos o0 mas personas.

40. Documento cuyo fin es probar un hecho realizado, expedido por
autoridad competente a peticién del interesado




