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TAREAS DE REFUERZO POR ESTADO DE CALAMIDAD 
Fase VI 

 
5to. Perito Contador 

Mecanografía Comercial  
 

➢ Tarea 1 
Tema de Velocidad y exactitud. 

 

INSTRUCCIONES GENERALES:  
 
Realizar 3 veces el tema de velocidad, tómese el tiempo y anote cada vez, cuánto tiempo hizo al hacerlo. 
  
PRESENTACIÓN DEL TRABAJO: 

➢ Hacerlo a máquina o computadora 
➢ Agregue carátula con sus datos completos. Si no puede imprimir puede guardarlo en USB o mandar el 

archivo a elizafay050309@gmail.com (porque está tarea no se puede realizar a mano.), otra opción para 
realizarlo sino cuenta máquina ni computadora es acceder a una de las aplicaciones que se les presentó 
en una clase virtual y allí hacer un tema de velocidad y tomar capturas y eso enviar. 

Recuerden que pueden subir las tareas a classroom o entregar por correo electrónico 
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5to. Perito Contador 
Ortocaligrafía 

 
• Tarea 1 
Ejercicios del libro 11, de la página 86 a la 95. 
 

INSTRUCCIONES GENERALES:  
Hacer los trazos correctamente, guíese por la muestra de cada plana. 
 
PRESENTACIÓN DEL TRABAJO: 

➢ Envíe imágenes de las planas realizadas del libro. 
 

Recuerden que pueden subir las tareas a classroom o entregar por correo electrónico 
______________________________________________________________________________ 

 
5to. Secretariado Bilingüe 

Shorthand I 
➢ Tarea 1 
Lección 15        Palabras, Cartas y clave 
 
INSTRUCCIONES GENERALES:  
➢ Las palabras hacerlas en hojas de libreta, ¼ de página, colocarle su significado en inglés 

y su respectiva traducción. 
➢ Las cartas hacerlas 2 veces en signos. 
➢ En la clave transcribirlas al inglés y su respectiva traducción. 

Por favor identificar cada lección y hacerle su carátula respectiva. 
 
PRESENTACIÓN DEL TRABAJO: 
En libreta o cuaderno que este utilizando para sus tareas. 
 

Recuerden que pueden subir las tareas a classroom o entregar por correo electrónico 
_______________________________________________________________________________ 

5to. Secretariado Bilingüe 
Advanced English 

 

• Tarea 1 
Investigar sobre FANBOYS. 

 
INSTRUCCIONES GENERALES:  
Hacerlo creativamente y presentar 1 ejemplo u oración de cada uno. En inglés. 
 
PRESENTACIÓN DEL TRABAJO: 
En su cuaderno. 
 

Recuerden que pueden subir las tareas a classroom o entregar por correo electrónico 
__________________________________________________________________________________ 

 
 



 
5to. Secretariado Bilingüe 

Ortocaligrafía 
:  

• Tarea 1 
Ejercicios del libro 11, de la página 66 a la 75 

 
INSTRUCCIONES GENERALES 
Hacer los trazos correctamente, guíese por la muestra de cada plana. 
 
PRESENTACIÓN DEL TRABAJO: 

➢ Envíe imágenes de las planas realizadas del libro. 
 

Recuerden que pueden subir las tareas a classroom o entregar por correo electrónico 
____________________________________________________________________________ 

 
6to. Secretariado Bilingüe 

                                                                Supervised Practice 
 
➢ Tarea 1 
Realizar un video en inglés 
 
INSTRUCCIONES GENERALES:  
➢ La presentación debe contener: 

• Presentarse (Nombre, edad, 3 intereses personales) 

• Responder: ¿ Por qué eligió la carrera de Secretariado? 
• 2 puntos fuertes que posee 
• ¿Qué carrera universitaria piensa seguir? 

• ¿Qué le llama la atención de esa carrera? 
 
PRESENTACIÓN DEL TRABAJO: 
Puede hacer el video con la aplicación a su preferencia, enviar archivo o link.  
Tiene que aparecer usted y hablar Ud.  

 
Recuerden que pueden subir las tareas a classroom o entregar por correo electrónico 

 

               6to. Secretariado Bilingüe 
             Typing 

 

• Tarea 1 
      Lesson 25 
 
INSTRUCCIONES GENERALES:  

➢ Realizarlo a máquina o computadora 
➢ Test, Letter and centers.  

 
PRESENTACIÓN DEL TRABAJO: 
En hojas y archivarlas en un folder, identificando cada lección. 



6to. Secretariado Bilingüe 
Advanced English 

• Tarea 1 
Page 147,148,149 
 

INSTRUCCIONES GENERALES:  
Realizarlo en el Workbook 
 
PRESENTACIÓN DEL TRABAJO: 

 
➢ Enviar evidencia, por medio de imágenes del libro trabajado. 

 
Recuerden que pueden subir las tareas a classroom o entregar por correo electrónico 

 
6to. Secretariado Bilingüe 

Literature and Conversation 

• Tarea 1 
Realizar un audio, con 5 ideas principales del libro que está leyendo. 
 
 

INSTRUCCIONES GENERALES:  

• Debe hacerlo en inglés 
• Presentar (Su nombre, título del libro y autor.) 
 

PRESENTACIÓN DEL TRABAJO: 
➢ Enviar audio. 

 
Recuerden que pueden subir las tareas a classroom o entregar por correo electrónico 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 



• Tarea 1 
Traducir al español, Chapter 4, What Does the secretary Do? 
 

INSTRUCCIONES GENERALES:  

• Del libro de Shorthand 
 

PRESENTACIÓN DEL TRABAJO: 
➢ Hacerlo en su cuaderno, sea creativa. 

 
Recuerden que pueden subir las tareas a classroom o entregar por correo 

electrónico 

 

• Tarea 1 
Hacer un Pictionary creativo. 
 
Example: 
 

                       Executive  

 

 
INSTRUCCIONES GENERALES:  

• Debe hacerlo en inglés y hacer el signo. 

• Tomar en cuenta las palabras de las lecciones 48 a la 57. 
• Mínimo 20 palabras, tome las que más se le dificulten. 

• Puede hacerlo físico o usar una aplicación en línea de su preferencia. 
 

PRESENTACIÓN DEL TRABAJO: 
➢ Enviar evidencia. 
Recuerden que pueden subir las tareas a classroom o entregar por correo 

electrónico 

6to. Secretariado Bilingüe 
Translation 

6to. Secretariado Bilingüe 
Shorthand II 

https://www.google.com.co/url?sa=i&url=https%3A%2F%2Fwww.shutterstock.com%2Fes%2Fsearch%2Fpretty%2Bexecutive%2Bsecretary%3Fimage_type%3Dillustration&psig=AOvVaw3ltasFyK3xNFcdBZ02fv2k&ust=1590955099142000&source=images&cd=vfe&ved=0CAIQjRxqFwoTCJi51OCv3OkCFQAAAAAdAAAAABAD


 
________________________________________________________________________ 

 
 
 NOTA IMPORTANTE: 
Evite salir la mayoría de tareas se pueden realizar a mano, las que no tiene la 
opción de guardarlas en USB o mandarlas al correo: elizafay050309@gmail.com 
(Sólo en el caso de Typing, Mecanografía y la parte de Práctica que no se puede 
hacer a mano), pero si no puede por estos medios, esto se hará en clase.) 
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