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y taqu mecanegrafa En e! magnsterro desempemf‘
rvc omo ex-directora del Colegio de varones La
del Instltuto Normal para seno; len”, ex- '

el “Liceo Rgsales enrAn uaiGuatemala, Supervrsora det Deptn.
_;de vana

ny farmatq de tas‘ sVersas cartas camercra!es y oﬁcxa!es, algu

pondencia, mode bs de redaccron de documentos comercrafes‘ qu
t:tabular BC af] n

y proc:edlmrentos para la evaluacron por palabra estandar y por hnea hmpla o renglon perfecto,

wcon sus escalas correspondlentes . .

Estos 2 manuales pueden aphcarse ai anero y Segundo Cursos de Mecanograﬁa de las carreras ‘
' comercrales de Secretanado y Oﬁumsta Secretanado Brlmgue Perrto Contador y Curso lere '

;{Tercer Manua! de Mecanngraﬂa que contlene tecmcas para la evaluacmn de velccxdad esca!as _

_para evaluar por linea lrmpna,,, : ~
horizontal y vert|calmente, variedades de temas selecczonados para evaluar velocxdad y exactrtud .
- documentos de redaccron, algunos dlbu}os mecanograﬂcos con sus respectlvas tecnlcas anuncros

rrafos. medrdos para adqumr exactr’cud tecnzcas para centrar

' comercra!es y otros aspectos de la mer:anograﬁa artnstrca

~_ esta asignatura para el 5to. grado de Secretanado y Oﬂcnmsta y Secretanado Brhngue y sto
“Grado de Perrto Contador ' . - . ; , « .

i;Colecc:lcxn de cuadernos de cahgraﬁa progresrva para pre-pnmana pnmana y cnclos basrco y
, drversnﬁcado Sene del 0 al 5 y serle A B y C - ‘

Lrbro de Relacrones Humanas y Pubhcas y Etlca Profesrona! adaptado al Programa Oﬁcral def"

:CON TODO EL CARINO DE UNA MAESTRA QUE DURANTE VARIOS ANOS SE HA PREOCUPADO POR«

EL MEJORAMIENTO DIDACTICO DE ESTA ENSENANZA VA DEDICADO EL PRESENTE MANUAL ALOS ’
; MAESTROS Y ALOS ALUMNOS, QUE o APLICARAN EN LA MECANOGRAFIA CON EL MISMO INTERES;
¥ ENTUSIASMO DE SU AUTORA . - . .



,hombres capaces vy responsab es d

- abajo, recmdaﬂds s;empre que no es soia
. ’ un aprendi
. mecamco, suno de mucha didactlc @ d«?-ﬁ}e

a su deseﬁvaiwmsemﬁ en Ias labores de ofzcma

La Autora

| ff: I.O QUE DEBE ENSENAR EL MAESTRO DE MECANOGRAFIA. ;

Es mconceblble que el alumno pueda empezar a usar la quina de escnbur, sin saber su correcto
, mane]o y por ello, el Maestro esta en el deber de ded|car ‘toda su atencién en este aprendlza]e, de
. conformldad con |a d:dactlca espemal que ex1ge la ensenanza de Ia Mecanograﬁa enla epoca moderna

EL PROCESO DEL APRENDIZAJE SERA

. a) EI Maestro debe empezar esta labo; por ensenar al alumno la correcta pos:cuon del cuerpo aI ‘
. 'sentarse frente ala maquma, asn como la de los dedos sobre el teclado gma

b Luego debe procurar que eI aiumno aprenda a colocar y mvel; r correctamente el papel y para .
 esto tendra que exphcarle las . funcnones de la guna Iateral del papel con su escala, el rodlllo, el
o c1|mdro y las demas plezas que entran en functon - '

? 9 . Convnene que el alumno d|st|nga perfectamente Io que constltuyen el carro y el teclado conoaendo
’ poco a poco los nombres de todas las plezas de la maquina y sus lmportantes funmones, pues con
tyesto se ewtara que, por |gnoranc1a, Ia descomponga o la rompa

d) Despues, debe ensenar al alumno a ret|rar el papel tecmcamente, asi como a cambnar la posu:lonf‘
~del carro haciendo uso de las piezas correspondlentes y con movumxentos adecuados, ev:tando la
brusquedad y mal trato que muchos le dan a ias musmas . ~ ~

. e) EI Maestro debe preecuparse que el alumno emplee |a tecla de retroceso solamente cuando el caso lo -
- exua, y que no se acostumbre a ccrreglr su escntura con retroceso, pues suempre cometera errores.




’ﬂctpso ensenara al alumno a dlstmgulr quéesla lmea de escntura mecanograﬁca y
10 debe conocer Ios topes margmafes lzqwerdo y derecho

| h) : Para Ia mejor a;:lzcauaﬂ éﬁ &ste manua] el Maes’cro md;cara al aiumno como se mueven los
dedos diagonalmente ara practicar los alcances de los teciados supermr e mfenoc, szn cambsar%
la posxcm myrm:@'a ] ,*‘teciado guua . ~

i) Es muy o

z ! ﬁnar al alumno c6mo se fuaﬂ ias tﬁ;}es margmales, cemo se puisan ias
o

;, m; jar los rodillos SUJetadores de papel, Ia funcion de las escalas, la tecla
tedas automat;cas de tabu!aczcm que es espacxo honzontai y vertlcai etc.

.

*%aestm DsMaestra or;enta o su a%umnc en estas tecmcas de la escrctura a

¢ Evalua el trabaja diario, aprecia y estimula al educando en cada practica, tendréd
5U progreso; no hara lo de muchos maestros de Mecanografia, que se conforman |

ar tareas, sin preocuparse de formar buenos habitos y recuerde, que es mas "

4n mal habito, que desarrollar uno buem, Esta es una clase tan importante como

, una habilidad artlstlca de mucha exactitud, practzca y concentracmn mental

- rrm ;:smcesa, que del resuftado de esi;e agrend%za;e ‘

€ stra de Educacxon Pr:mar ria y Taqulmecanografa -

‘LO QUE DEBE SABER EL ALUMNO DE MECANOGRAFIA

Es muy convemente para tede alumno que desea aprender algo lo haga blen desde el prmczplo -

,y mas auln cuando se trata de aprendlzaje que lleva en sx, la educac:on de tres sentldcs vista, oudo y '

‘ ;‘tacto aspectos basu:os de la escritura mecanagraflca, que si se transforma en un s;mple entrenamlento
 de ve|ocudad 0 rapldez, hara dacho aprendlza]e carente de técnica v, por tal razon, a todo alumno le
 debe mteresar conocer primero como se maneja el aparato llamado maquma de escribir, conoctendo
los nombres y funcuones de cada una de las piezas que |a farman ya que algunas de eHas son tan,
,sensubles, que por su mal mane]o pueden destrusrse . .

Sn Ud es un alumno que desea progresar rapidamente en el arte de escnblr a maquma, atxendaf
_ todas las mdscacnones que le haga su maestro y pregunte cémo funciona tal o cual pieza, antes del ,
i usarla Recuerde que esta adlestrandose en un arte que necesﬁa de mucha e]ercrcaaon - .

Tome en cuenta que la maquma de escnblr puede tener Iarga v:da si se le da un uso correcto

. Cuando mueva la palanca liberadora del carro, tome éste con ambas manos. Si mueve las perillas del
. rodmo hagalo poco a poco. La palanca de retorno ;mpulsela suavemente Sl se traban las teclas,
- destrabelas y de]e que retornen e!las solas ‘ , . - ~ .

- El alumno de Mecanograﬁa debe tener el buen proposuto de aprender no solo a escnblr sinoa
 escribir correctamente y para ello, debe adqumr buenos habltos desde ei prmc:plo y observar las
| . mducacuones s;gutentes - o . . ; -

a) Mantengase siempre en buena posucron frente a la maquma SIentese correcta y comodamente en
la sﬂla, pues aSl dlsmmuye Ia ngldez de sus musculos y no se cansara . .




me en et plSO y adelante un poco el derecho 0 el rzqurerdo para mantener
, ,mrante ia cabeza y los hombros hacra adelante acerque el tronco al

! N esta operamon, que aunque parece facrl necesrta tecmca y or;entac ion para
arrugue o doble al mtroducrr en el rodmo ' . , .

ara m antener!os ﬂo;os y sm tensron

- :5;1 U ktado \ 05 dedos para desarrollar Ia habrlrdad sbsewe que los dedos memques soﬁ muy
i.i iles para el mane]o de las teclas laterales; no descanse la mano sobre los extremos de la
. maquma ya que esto entorpece los movrmuentos de}e ias manos hbres de accron sobre el teclado ‘
. pues asr adqurere mayor raprdez al escrlblr . ~ ,

’ f) Aprenda a coiocar Ios topes margmales Vi !os de tabuiacmn, conozca Ias escalas aprenda a cambi a k

. lacinta de la maquma ‘procure saber como se centra un escrrto horizontal v ve:r;:n:aImemielr
. terésese por adqurrrr exactitud y estética en su trabajo y, en fm conozca bren la maquina .

;tecmcas de escntura para ser un ma Ini Z,mecam@rafs - ~ C; y SUS '

es Iuego terrﬁ:ira que hacer cuadros y entences tropezara con .
des , il : clase de papel pnnctpalmente entrénese

‘ - en calcar
estencrl, c plas a carbon papel rayado,a - Todo esto le sera atil en la oficina. No olvide que

debe escnblr ortograﬁcam sceri I
ente, pues un escrito con faltas 0 erro
res ~
ultural | ; da a conocer su deﬂcrencna

. NOMBRE Y FUNCIONAMIENTO DE LAS PIEZAS MAsS IMPORTANTES DE LA MAQUINA DE
- ESCRIBIR Y I.AS CUALES DEBE CONOCER BIEN EL ALUMNO

. 1 'BARRA ESPACIADORA Srrve pa ‘k‘espauar honzontalmente entre palabras Ietras etc Esta -

.. ‘barra se puisa con el dedc pu!gar .
. 2. _TECLA DE CAMBIO A MAYUSCULAS' Se usa para escrlbir letras mayusculas y los srgnos que .
. aparecen enla parte supenor de ’algunas teclas,
.3 CIERRE DE LAS TECLAS DE CAMBIO A MAYUSCULAS: Se usa: para escnblr contmuadamente -
. en mayusck 3. Estas teclas se pulsan con los dedos memques .
4. ‘:TECLA DE ‘RETROCESO. Se usa p ‘retroceder el carro, espacro por espacro con el fm de
 marcar la letra que no haya pmtado n. NO SE USA PARA CORREGIR ERRORES pomendo una
letra sobre otra Debe pulsarse‘con el dedo menlque lzqmerdo

5. DESTRABADOR DE TECLAS: npara destrabar las teclas, cuando se pulsan vanas al mlsmo
trempo Esta tecla tamblen correspo de al dedo menlque . ~

“6;'" ‘ LIBERTADOR DEL TABULADOR Se usa para desconectar }los topes de tabulador y en atgunas
maqumas se marca con la tecla que tiene el signo menos, u otra tecla determmada .

7 | REGUI.ADOR DEL TACTO PERSONAL O‘V‘TENSION DE LAS TECLAS  Se usa para graduar Ia ‘
_ tension de las tedas, segun Ia fuerza on. que la persona las golpee Cada tecla debe pulsarse
_ conritmo. . - -
8. BARRA TABULADORA Se usa para

escala donde se han ﬂJado los topes de a‘
‘ ca‘ mecanograﬁca -

. 'P‘ "LANCA DEL RETORNO DEL CARRO Y DEI. ESPACIO ENTRE I.INEAS Se usa para espacrar .
‘ vertncalmente y regresar el carro al punto de partxda Se ﬂama tamblen Pa!anca de Camblo

- - 10. PlACA SUPERIOR DESMONTABLE. Es la que cubre Ias partes no vrsrb!es de la maquma

;parrafos Yy para mover el carro a los puntos de la
Iador al hacer trabajos en columnas La tabulacron ;

.




s: Mecamsmo ue i "
Pa el rayado adaptando cada'hnea de escritura ] ayuda 0 permite escribi o

= NEAS: Se usa .
a sencmo o cerrado, doble o ablerto y triple. para graduar el espaao entre rengiones

15. PALANCA LIBERTADO . ‘
punto de. Ia ; RA DEI. CARRO. Se usan para mover el carra hbremente haqa Cualqu;er

inicial,
17. Guia M

- a'clase de papei que no tlene la extensnon dei papel cornente
r o’ punto en donde golpea "cada tlpo al escnbxr

k, 22 ESCALA DE ALINEACION. Se usa como guia para nivelar los renglones horlzontalmente y para
inear los caracteres sobre lo marcos de la escala Se almea con una letra que tenga hnea :,

PEL‘ Sosttene el papel ﬁrmemente contra el cxhndro Esta

de goma para facilitar su funcion y se deslizan sobre una |
deben colocarse a una dtstancta de tres pulgadas para que el -

APEL: Es una palanca gue se. usa para retlrar el papei de la

ezario cuando esta desmve!ado Retlrese despacm el papel .

n para ev Y
. ira escnblr en papel estencsl
. n d tmtos punto de la escala . ,

129; FIJADOR DE MARGENES O CONTRO ARGIN '?DERECHQ‘
~ fijar. automatlcamente los topes margmale en dustmtos puntos de la escala para determmar el
Iargo de la linea de escntura ' ‘ . . .

30. TECLA SOLTADORA DEL MARGEN' Se usa para facmtar la escntura fueran de Ios hmltes‘
: marcados por |os topes margmales, sin nece5|dad de mover estos . .




= e : ‘&
sﬂ’&‘ ’i"‘l‘it’fm!‘.q;?gw%‘f

D

Fa?ﬁt'tang ‘:,.‘*u i Tt —
L 7

j,Sostlene el papel m:entras se escnbe

. ra lprommo tlpG |
LoS CARRETES DE LA CINTA BERECHO E I_‘QUIER

[de escr a debe toma ?en cuenta el ancho del papel que es de}

Para 'determi:‘na
|gual a 85 pulsacnones pues en cada puigada caben 10 pulsacnones

8 1/2 pulgadas
ia mltad de| pape, es de 43 en una maquma de escnbnr tlpO PICA y 52 en una maquma de‘
- escnblr tlpo ELITE - ‘ ‘ ‘ -

EI Iargo del papel es de 11 pulgadas en una hoja tamano carta y de 13 en una oficio, que
equivale a 66 espacms vertlcales en tamano carta y 78 en tamano oﬂcm. En cada pulgada
vertlcal hay 6 espacsos. » , .

LA PALABRA ESTANDAR EQUIVALE A CINCO PULSACIONES o) GOLPES




; Slgunendo el proceso de la ensefianza de la escntura uno de los. pnmeros pasos que debe dar el ,
maestro es el de ensefiar al alumno a tomar una pos:uon adecuada al sentarse frente a la maquma de
- " escnblr y para ello, exigird que se ac e bien en Ia snla de manera que sus musculos quedenf
~ descansados y no rigidos, que incli eram o
_ acondicione el tronco en el respald

; mayor rapldez y e
_ lo cual es aconsejat




C ) _OCIMIENTO DE LAS PARTES DE LA MAQUINA
‘ EJERCICIO DE OBSERVACION '

‘Réc‘ort‘e.ppr, Ia linea punteada y“ehtrégueie‘ el ,eje:rg:i,do a su maestro.

| conidZCA LA,MAQUINAD‘E ESCRIBIR‘ 1 f

i

_Observe con atencnon el presente dlagrama y escnba a Ia derecha de cada numero de los de aba]o, el

- Sl no conoce Ias plezas eradas y trop'; a con dlﬁcultades al contestar, s:rvase preguntarle St
_ Profesor o Profesora, qulen ala vez le ensefiara el funcronamlento de tales. piezas en su maquma pues .
_por la diversidad de modelos y marcas qunza no tengan el mismo lugar dichas piezas. Ponga mucha
__atencion al mecamsmo ya las exphcacrones de su maestro. EI modelo del dlagrama es “Royal" ‘




Para hacer‘ma ; ‘ente ma’ al mecanogra ‘co Ia aut: ra ha Cre ldO muy util y | necesano
que el alumno vaya tomando algunas tecmcas de trabaJo en el manejo de la maquma y las cuales
: deben desarrollarse en clase con Ia ayuda del Maestro, s1gmendo el proceso de aprenduza;e
TECNICA No. 1 :}; -

INTRODUCCIéN BE!. PAPEL

MANERA DE INTRODUCIR EL PAPEL EN LA MAQUINA

. Muentras la mano |zqu1erda ostlene elpap cha mueve hacia adelante la barra sujetadora
_del mismo. ~ . , ‘ -
. Coloque los dedos pulgar, mdlce y medlo en perilla derecha del cilindro para darle una vuelta
‘frapldamente . ... ; -




FORMA D,E’N;IVELAEELPAPEL .

. all;?g:c?g;elar o er; a de éste y se nivela con la escala
que esta L cion natura! y se sube el papel
mecancgraf‘ ica escribir ssempre en

. TECNICA No. 2.
RETIRAR EL PAPEL

. Muchos mecanografos acostumbran retxrar su papel dando vueltas al rodmo pero esto no es
;correcto Lo que se hace tecnlcamente es, traer hacia el frente 0 Ilevar hac1a adelante la barra

‘ el, a la palanca hbertadora del mi [ 'y con la mar ,'*‘**'erda se ‘
tira éste hacna arriba, llevando ; ; ‘ ‘

' hasta hac:erlo tecmcamente y con rapldez "

slocados en la plancha sostenedora
S rlas. se mueve el carro hasta que
'onde desea ﬁ]arse, 0pr|m|endo

_ i al‘ 1qu|erdo en 10 , 1»5 625yel
. derecho en 60 65 y 70 Y hagalo vanas vece - - ‘




MANERA BE COLOCAR LOS TOPES MARGINAI.ES VISIBLES

_ coMm f‘FHﬁARﬂ S RODILLOS SUJETADORES

‘e‘margmai ezqunerdo sobr escala md;cadora de la posucwn del carro hasta dande se
“rma ei derecho Segun e! tamano dei papel debe marcar Ia Imea de escntura para

3
I
o
0
'

'

b

Tope margmal derecho .

;MANO"IZQUIERDA ASDF‘ MANO DERECHA NLKJ .

04y .;;.f, .

B0p

v'"l bagy

Recuerdese que el dedo mdlce pulsara tamblen dos teclas centrales.
. ‘ MANO DERECHA ]h

MANO IZQUIERDA fg MANO DERECHA: JH

- MANO IZQUIERDA: FG




' E:;:gcxcm?ns‘ummzmau .
. ; "Segundo Teclado Superlor ]
10. 23456 -0987 ‘4o.¢'-098765432f"‘ “#$% s 4o: *)(‘ %$#"

20. 65432 7890- 50. 2-30495867 20  Ohe#" B
L e o b$#” &'()*  50. “F#)$(%
303 234567890- 60. 675849302-  3o. Y460 B()* 60, ;-&D,Z?é(;)‘ﬂ* ‘

‘ Primer Teciada Superior
MANO IZQUIERDA aMkﬁo'nEnEan |

30, qwertyuiop
60. tyrueiwoqp

fo.qwertpoity  20.trewqyuiop-
 fopeutewg 50 gpweciniy

TECLADO GuiA ;

0o adaieh . adsobidn o asdfghjkln -
_ 4o. filjhgfdsa . 50. ansldkf]gh - 60, ghf]dkslan ;

- MANO DERECHA

| MANOIZQUIERDA

- Tecladoinferlor .

30. zxcvbnm, ./

20, bvoxznm, ;
60. bnvmexz/

.
 50.zfxcymbn

40, ,mnbvoxz

3-anu|ar y 4 memque .
el pulgar derecho.f, ~



mem L P:IMERA Leccxén PRACTICA -
OLOCAR LOS DEDOS EN EL TECLADO cufaAs:

‘ s -

MANO IZQUIERDA. ASDFG. MANO DERECHA: NLKIH, SEGUN EL DIAGRAMA ANTERIOR .

. ~ ALCANCES DEL PRIMER TECLADO suvsmon- TRE yuu o ,

SObre r; ae;;cosnege;‘gl?cstse' mplearan los dedos mdlces y medlos pmcurando deshza‘ suavemente
; as teclas para pulsarlas con ritmo. Sabi k

‘ iendo que los ded di

hab”e os indices son los mas
; S/para manejar el teclado empezaremos usando dlChOS dedos en los e1erc:ctos ssgunentes

a Se llaman alcances a las | o k

, etras de !os teclados sU enor
es e mf

Posncuon natural sobre el teclado guna . ~ p - temendo !OS dEGOS =

La barra espacuadora se puisa con !os dedos puigares y de preferencaa el derecho. En la maquina

| ’se hace de caso que solamente s
; e tlene cuatro dedcs en cada m
. an
- apara pulsar las teclas de escrltura , - pues EI - emptea

 Topes marginales: 20-65

:“ru ru ru ru ru'ru ru ru ru ru‘ '
;;rufj rufj rufj rufj rufj IUfj;ﬂ‘

;Ahora usara ios dedos mednos o mayores para pulsar |as teclas .

. "'dk Ok Ak dk-dk dk dk dkj_i . 1‘1.} L e

° & ki kd ko ok kd kO W g 0l e e ..
HLQ.@fEl el o1 el et ei el el ‘,,;']13} fur fur fur fur fur fur furag:f‘
~};Q% "feldk eldk eldk eldk e1d~5?{%3““ ,14a flt flt flt flt flt fit'fltfika

,REPASO - hneas de c/u) FECHA . CALIFICACION

SEGUNDA LECCION PRACTICA
. TECLADO GUfA: ASDFG NLKJH .
ALCANCES DEL. PRIMER TECLADO supsmon. wo st ; 'j,

‘ 7Conserve snempre Ia pos:c:on de los dedos sobre el teclado gwa, pulsando con los anulares Ias teclas SL
1 =i sl o1 el =21 =1 sl sl sl =1 Topes margmaies 20 65

f‘z;c sldk sldk sldk sldk sldk sldk

. fosando los dedos anulares pulse las teclas WO (alcances supenores)
. 3. WO WO WO WO WO WO WO WO WO WO wo
4. wosl wosl wosl WOSl ‘wosl wosl wo
5(: slty slty slty slty slty slty sl'

- AI llegar a este e]ercmlo esta mane]ando ya 16 tecias de Ia maquma empleando solamente 3 dedos* .
'indlce, mayoryanular ‘ - - . . ; a -

‘ Repaso de todos los e]erqcaos antenores 5 Imeas de cada uno.




5”.3‘911'0 glro glro glro 9110 glro, gi‘ . TOpesmafgmales ~20_6~5 .
3w5y7f.tllo tilo tilo tllD tilo tilo ti e -

- 8 el el e;gel el el el el el ] el .
9
0

- grlto grlto grlto grlto grlto;gr~
. hlerrm hlerro hlerro hlerro hier~'
11. le le le le le le le le le le 1e9'°‘
‘ 12;:tu1 tul tul tul kul tul tul tul
~>f;33:duro duro duro duro duro duro du
,‘14,gguerrero guerrero guerrero guerr
,ylSj tiro tiro tiro ter tlro tiro ti .
}67 el ter del guerrero el ter del

‘Ahoravaaempharlosded . . .
. os memques y aunque estos son’ ‘
. e uenos he
‘ ;05 otros dedos S! se e erc;tan como conv:ene, . P’ ‘C! - nen !a m;sma habzhdad de

17 qpqpqpqpqpqp‘qpqpqp
18 anqp anqp anqp anqp anqp anqo an

Y t

7 gre hacer!o al tacto y con exachtud . . . . . -

Odo . ; . - _
estos ejermcms, se supone que su Profesor le ha exphcado como se coloca el papel' y Ios' .

rgmales y si no hak;“isdo asl, preguntefe para que en !o suceswo Ud pueda hace

. 'tecmca y vaya conocuendo Ias paezas de la maquma de escnb!r . ~ ’
'i,LSe Ilama linea de escritura el espacno comprendudo entre dos margenes por e]emplo SI el |zqu1erdo -

 estaen 5y el derecho en 80 la linea sera de 75 espaaos . -
. E Profesor observara al alumno en |as posiciones de |os dedos para e\ntar que adquaera vicios .
~*,mecanograﬂcos vy luego, le exigira que haga un repaso de cada Ieccnon, consastente en 5, lineas de -
cada una perm:tlendole un max:mo de 5 errores en todo y evaluada la practlca pasara a otra. ‘

CALIFICACION

| ~~~‘,~REPA50 CFECHAT

TERCERA I.ECCION PRACTICA
.  TECLADO GUiA: ASDFG NLKIJH ,
Los AI.CANCES DEL PRIMER 'recumo SUPERIOR. QPWOEI

Ahora combmando con los alcances supenores, empleando Ios dedos anulares y memques, haga los .
sugmentes e;ercncaos . , - -

yiéﬁiaqnpsflo aqnpswlo aqnpswlosk‘
‘"26.‘woslqpan woslqpan woslgpan
. 30, dkeislwo dkelslwo dkelslwo3

k"4o,;e1dkwosl eldkwosl eldkwosl

© Topes marginales: 2065

Escnba correctamente las s:gutentes palabras sm camblar !a posu:lon de Ios dedos (5 hneas de cada una). .

50 ratlta ratlta ratlta ratlta
60 tljera tljera tljera tljera
70 pajlta pajlta pajlta pajlta




*0805 ore3a oreja oreja oreja oreja or

090, solera solera solera solera sole

10o. anejo anejo anejo anejo anejo an.

1o salero salero salero salero sale‘
120;~pe11630 pelle3o pellEJO pelle30
*130] p1rata plrata plrata plrata plrafw‘ﬁ““
;145_%dedlto dedlto dedlto dedlto dedi

. Recuerde que el dedo mdlce de la mano lzqu:erda estara SIempre sobre la
sobtelsl,. ~ ~ T

. Ahora escriba las sugu:entes orac;ones empleando correctamente los
pulsadas suavemente - ~

letré Fyelde la dérecha,

d‘edos; en cada una de las teclas

1 ?156; yo qulero 1r al puerto para jugar a la ruleta y‘a la pelota
7160

dale el perrlto al plrata para que juegue todo lo q'ue qulera .

PIEZAS DE LA MAQUINA QUE YA DEBE CONOCER BIEN

. 1s Plancha sostenedora del papel que lo sostlene mlentras se esta escnbuendo f

20, Guia lateral del papel, que. darlge la orilla izquierda del papel al insertarse este enla maquma;

3 Crlmdro alrededor del cual se enrolla y descansa el papel al escnbw o .

. 1 ';Penllas derecha e tzqulerda que sirv n para hacer girar el cilindro hacia adelante o hacna atras
50, Barra su;etadora del papel y la cual, o sostiene firmemente contra el cuhndro, esta tzene unos:

‘ ;rods!los pequefios que se deslizan para facilitar su funcion.

; Sl NO LAS CONOCE PREGUNTELE A SU PROFESOR (A) Y LOCALICELAS

) FECHA

CALIFICACION

' - ; CUARTA LECCION PRACTICA cuoo
MANEJO DE LOS DOS TECLADOS ANTERIORES Y LOS ALCANCE: g:ggns ?ﬁ Ecss ‘
 INFERIOREN LAS LETRAS. VMBN GOLPEANDGLAS cou L

1 'f vm fjvm fjvm fjvm fjvm fjvm fjvm i TOpeS margmales 20 65

. j Sann . . s
‘ifQQO.Vghbn ghbn ghbn ghbn ghbn ghbn ghbn
 »3o;nvmf3 vmfjjvmfjivmfj vmf] vmfi vmfj

\ ... ;, . - .
Aho combme Ios dos teclados en Ias palabras sngunentes y con los alyck:a:nces ve pract - .
escntura 45 espacxos . .

- . ‘v1n0 Vll’lO _vino vino v1no VJ.no v1no V:Z!;H? [
, v6d  besito bes1to be51to be51to be51to b?f;ﬂw,, .
0. nifia nlna nlna nifia nlna nifia runa nifa

780.“‘ nifiera nlnera ninera nlnera nlnera"

: ‘ 90; mlmada mlmada mimada mlmada mimada m
. ~!1-D‘o;.f5 vifiedo vifiedo vifiedo v1nedo v:Lnedo vifie
110 bomba bomba bomba bomba bomba bomba bomg
'12d, . brigada brlgada brlgada brlgada brlgada x
130, ‘veneno _veneno veneno veneno veneno vene
l“lib, verano verano yverano verano verano vera

150, novedad novedad novedad novedad novedad -
- 11,610' . bonlta bonlta bonlta bonlta bon:r_ta bon:L




. ,: Ahcra escnba las s:gmentes orac:ones empleando correctamente los dedos en cada una de las teclas
pulsadas suavemente' . ~ , ;

170 dele pan al gatlto negro de la pajarera
180 14 nlnera ama a la nifia bonlta de la lavandera
~;19 .no qulero 1r al mar en el 1nv1erno o

_ En ios EJerCICIOS ya hechos Ud procurara ir f' ]ando su atencson en el lugar que oclipa cada una de las teclas

_ynodebe olvidar con que dedos se pulsan. Procure hacerlo con ntmo. Eduque su vnsta y sus dedos.
Vea el d:agrama del teclado guua que esta en la ho;a 12.

“ESTOS EJERCICIOS PUEDEN APROVECHARSE PARA EVALUAR LA APRECIACION OBJETIVA DEL
‘ ALUMNO YA SEA DICTANDO LAS PALABRAS O COPIAND.[AS CON EXACT ITUD PARA EL REPASO.

| :u:REPASO FECHA ;“1 . . CALIFICACION
- ~ . QUINTA LECCIQN mAcrzCA . ‘ -
| MANEJANDO LOS DOS- TECLADOS: ASDFGNLKIH qwan'rpowv, Y Los ALCANCES
| “INFERIORES, EN LETRA CY EL SIGNO COMA () GoLpEANnoLos CON LOS DEDOS MEDIOS

. Practhue pnmero cmco hneas de los ejercmos sagunentes.~ Lmea de escntura 45 y el e}ercacm se .
_practica en toda la linea. , , - ; ~

;dkc, dkc, dkdyf

. 1 dkc, dkc,  Topes marginales: 20-65

~ Practique pulsando con los ]dedos;medios e 'in,dic,es: .

E~f§o; . vm c,vm c,vm ¢, vm ¢, vm c,vm .
‘4 ‘; J ,ij ,jcf,jcf ch ,ch ,JCf :

Observe que la coma (,) se pulsa con el dedo mayor o medlo y c;que es tn Isrgnodcci)eyp::tl:a::::rr\ltrlr:;y .
. breve pausa cuando se estd leyen |
- usado en la escritura. Se usa para hacer una ;
_ sirve para separar palabras, frases. y oracuones cortas. Despues de !a coma (,) se deja un espacno Use
. una hnea de escntura de 50 espacnos para Ios sugunentes e]ercu:ios .. . .

50.
6o, can
80. vicera, v1cera va.cera v1cera v:L: :
'9o{'becerro, becerro, becerro, becerroAyA
100 migaja, mlgaja mlgaja _migaja, mlyyi
nlié{”cejudo, cejudo ‘cejudo, cejudo, ce

Despues de la coma se debe de]ar snempre un espacno Recuerdelo

| i
~ Escnba las sugu:entes orac;ones, prccurando no cambiar las posucmnes de los dedos yen cada e;ercnc 0 |
- fdebe ir adqumendo veloc:dad y exactltud - . ; ,

Topes margmaleS' 20 65
120 . mlremos 51empre hac:l.a el 1nf1n1to . -
. 13p 1a nena da 1a mlgaja de pan al ave grls



"REPASoﬂ‘-;FECHA:‘ "

Luego, va aprender a pulsar la tecla de! acento cuya representacuon graﬂca se. Ilama TILDE que es

un 5|gno muy |mportante en la escrltura para Ia correcta pronunuacnon de las palabras

" ‘La tecla de este sngno genera!mente esta en el pnmer teclado supenor despues de la P y al pulsarla

no marca espacio, de manera que se, coloca S|empre sobre las vocales () pulsandola con el dedo

""‘:'menlque antes de la vocal

4o, GGG &684 A4dA 6666 11if 4444 ése
150, ai ﬁe io de ﬁa ﬁe au ai ve io fe da
‘iGbQ‘ame ame amé amé amé ame amé amé amé

:17ojﬂm;o,m19 mlofmlo mio mlo mlo;mlo mioc

CALIFICACIDN

. SEXTA LECCION PRACTICA - ~
MANEJANDO LOS TECLADOS: ASDFGNLKIH | QWERTPOIUY
Y ALCANCES INFERIORES 2x;.

,Ahora, practlcara los alcances lnfenores correspondaentes a !os dedos anutares y men:ques Ponga
~ mucha atencmn en estos e;ercnc:os - - . .

:}~g1'o~..»fs§c1ﬂ.~ sxl exl. sxl, sxl sxl. sxl Topes margmales 20 65
20. x.s1 x.51 x. sl x. 1 x. sl x. sl x. sl -
; '30J azfi/ azn/ azn/ azfi/ azii/ azii/ azh/
\7g‘46.,zzz///xxx . vee | xx "} zzz///xxx .

, ;El signo que ha pulsado en estos e;ercncuos, es también de puntuacaon ( ) y se usa en dos formas. como
__punto seguido y como punto y aparte, segln el sentido que tenga la oracion o parrafo que se escnbe

En Mecanograﬁa despues deI pun’co y segmdo se de]an snempre dos espac;os honzontales

. ff‘iPractuque combmando los tres teclados conocndos

.
|

1

I

i 5

‘SOfaiel veneno de la vibofa catsa 1 it

e 0 zona toérrida v sus bellezas naturales
fio;f‘v131tamos muchos palses latlnoamerlcanos muy rlcos en metales
801“el reloj, 1a pulsera el anillo Yy el collar son de oro mac;zo

90} lo que mas me gusta de este pueblo es el estllo de sus casas

*Entre Ios 5|gnos de puntuacron usados aln no ha practlcado el punto y coma () esta tecla es
_ adicional a la del teclado guia y. generalmente estd en la tercera tecla inferior o bien despues dela N
; ~segun el modelo de la maquina, y se pulsa con el dedo anular 0 con el memque, esto depende del

lugar que ocupe enel teclado -

‘lOd;;este signo se 1lama dlagonal /// este 31gno se 11ama
110,;7:;:;‘;:;1, Fiii ;7;?77235?7wi;;;;'}?i??%;i;?: ;;;;; iiii

~, 126. ,‘,;,. . .':7“,", L i, -
7130Q1en cuanto lleguemos al rlo, tu irdas a cortar flores 511vestres

: 146r-no me gusta el cafe‘ pero 1o bebo cuando tengo neces1dad

' .‘RE‘PASO Haga cinco renglones de cada e]ercn:lo Y se Ios presenta a su profesor(a) para que pueda

_evaluar su aprendlza]e a ﬁn de que usted progrese mas en esta etapa de dlgltacmn mecanograﬁca
FECHA ‘ ,~ CALIFICACION




‘ , SEPTIMA I.ECCIéN PRACT.LCA ~ . .
uso DE Los DEDOS INDICES CON ALCANCES AL SEGUNDO TECLADO SUPERIOR' ‘
. NUMEROS Y smuos ~ .

f,Conserve srempre su posucnon correcta de |os dedos en el teclado gma y solamente suba Ios dedos
‘ ;correspondlentes alos alcances 6758 .. - .

1o."ty67 ty67 ty67 ty6'7 ty6'7 ty67 ty6'7 Topes marginales 20 - 65
20. 58 58 58 58 58 58 58 58 58 58 58 .. ~
_ 30. 5r8u 5r8u 5r8u 5r8u 5r8u 5r8u 5r8u
do. fjru57 fjru57 fjruS? fjru57 fjru57

Ahora combme Ios cuatro numeros que pulso con los dedos indices y el teclado mfenor pero procure
mantener su posmon correcta en et teclado gu:a Escnba al tacto y con ritmo mecanograﬁco

5v7n 5v7n 5v7n 5v7n 5v7r~ 5vin
; 60 n8v6 n8v6 nsve n8vée n8vé n8v6 nBv6
‘, 7 7658 6758 7658 6758 7658 6758 7658

. ‘Para tener mas segurldad en este e]ermcno, escrlba correctamente Io s;gulente ,

f80. _teéngo 57 naranjas, 68 manzanas, 86 duraznos,,75 c1ruelas
Yo. quisiera que me regalaran para mi cumpleanos 865 quetzales
‘100. mi padre»tlene SSkanos, m1 tio, 68; mi abuellto, 89 anos

. ’Luego empleando los dedos medlos o mayores de ambas manos haga los alcances correspondlentes‘
a Ecs numeros 4 y 9 sin camblar la posncuon de |os demas _ .

110 J9dke, 49dkc 49ake, 49dke, 4'9&1;7;:,‘_' :
. 4958 9458 4958 9458

\‘ En este momento comblne Ias sels teclas de numeros que ha practlcada con los dedos lndlces v
mayoreS' v . ,
, 495867 948576 495867 948576 495867

4 675849 675849 675849 675849 675849

. Procure escnblr sin’ equnvocarse Ias orac1ones que S|guen con 5 hneas de cada una:

Topes marglnales 10 751

~15o.kel numero de mi telefono es 9459678 y el de la vec1ndad es 8695474
160.'nece31tamos cuatro mll ochoc1entos sesent1s1ete cajas, 4,867; “ -

_ 170. el tanque tendra 86 metros de 1argo, 65 de ancho v 9 de profundldad y

n»lBO;fen este pueblo hay 8 765 hombres y 9, 584 mujeres,;“*" ~ .

. Observe que el numero uno se representa con la “l" s: su maquma no Io tuene, Y cuando es numeracuon -
~_romana se hace la 1 mayuscula. ; ; . ‘

‘ ‘REPASD*’FECH‘A?’”"‘“ . o ol




OCTAVA Leccrén PRACTICA

En estos e]eracros usara Ios dedos anulares y memques para pu!sar !os a!cances correspondrentes a!,
segundo teclado superlor (Use una hnea de 45 espacros)

- 23 0 23 O 23 0 23 0 23 O 23 O

‘ ‘(-) Este srgno se llama guton menor y se usa para separar srlabas aunque tambren desempena ei of icio dei
punto. En la escritura sirve para separar frases y oraciones que no estan re!acronadas con el pensamlento
que se desarro"a, es decrr para mtercalar a!go, : . . . ‘

20, 23-599 23-599 23- 599 23- 599 2 Topes marginales 20 - 65

30, B8-456 88-456 88-456 88-—456 ..

40, 29m. 29m. 29m. 29m. 29m. 29m.
50. 23456 —987 123456 -987 23456

_Practrque ahora Ia hnea dlagonal para representar centavos y quetzales Prsmero se marca laletray
luego retrocedrendo un espacno se puisa Ia linea dragonal ~ ~

... ¢ 4 4 i i ¢45
- . . *]70"' Q, 58; Q 58; ¢ 58; Q 58 Q 58

. Los ssgnos empleados en estos e]ercrcros pueden cambrar segun ei modelo de la maqusna, pero :
“entonces debe pulsarse la tecla correspondrente al dedo que se eesta usando, aunque no sea la misma
;Ietra o srgno que aparece en este e]ercrcro. Observe su maquma y plda ayuda asu maestro (a)

 RE SO“ S‘Imeas de cada uno) FECHA ij: CALIFICACION . .

' NOVENA LECCIﬁN PRACTICA , .
APRENDA A MANEJAR LAS TECLAS DE SUJETA MAYUﬁCULAS -
' IZQUIERDA Y DERECHA. ~ ‘

. Para estos e]ermcros oprrma la paianca ilamada de camblo o de su]eta mayuscuias que es’r.a ai iado .
!: . derecho, si va a pulsar una tecla correspondrente a la mano rzqwerda y oprima la palanca del Iado:
g . rzqurerdo, si quiere pulsar. una tecla que corresponde a la mano derecha. Los dedos que se usan para
% - _oprimir esta palanca son los mefigues y mientras se retiene dicha pieza debe pulsarse latecla quese
: desea marcar con mayusculas. Procure retenerla bien Y no la sueite hasta que no esté perfectamente' -
. marcada la letra, pues asi se evitara que esta quede encnma o) desnrvelada Los dos puntos se marcan
 conla mayuscuia y despues se deja un espac:o De cada e3ercrcro haga 5 hneas . -

1(); AaBbCC Dd Ee ka,ng Hh I:L,Aa . . . | Topes"margina'és:fzok’ 65
36. Rr Ss Tt Uu Vv Ww Xx Yy Zz; o

_40. aA BB cC dD eE fF gG hH il 3J kK - o ,

 50. nN fill 00 PP gQ rR $S tT ul vV wi XX yY 22
€0 A AL A0 a0 a A A A B

 J0. 27 yY xX wW*vV"uU.tT - - yY . . o

. 80: “‘Guatemala El salvador, Honduras Nlcaragua v Costa Rlca

5 9o.fﬁCh1qulmu1a Jalapa, Jutlapa y Zacapa son del Orlente

El srgno Hamado dreresrs o} crema se marca tambren con Ia tecla de mayuscula, y se coloca sobre la
vocal “u’ para darle su somdo cuando va entre las vocales e, |, en Ias srlabas ge, guu Este srgno es
rgual que la tilde, no marca espacuo y se pulsa antes de la vocal . ~ -




Tiﬂc;;gue gu1 Qﬁe” gﬁi _gle, gﬁi _gue, giii, gie, gii, ; o
110 c1guena plngulno desagiie, paraguera averigle, antlgueno
16 algunas personas llaman vulgarmente gueguecho al boc1o |

Se escriben oh mayﬁscdlé todos k;s ot p‘ropids, apeliidos y titulbs;i

130.fTeresa“‘Herminia"José Natalia, Ramiro, Otllla Pedro Elena
‘;140.&” San Juean, El Zapote, La Paqueterla Santa Luc:La Rio Dulc:e El Peten
‘~~150.~,‘Puertc de la Luz Montafia del Merendon Lago de Atltlan a
_ 160. Justo Ruflno Barrlos fue El Reformadnr de Guatemala, Justo Ruflne
 170. Isla de los Plnos,,Golfo;de Fonseca, Cabo de Buena Esperanza
180. Bahia de Amatique, Puerto de San José, Finca El Tumbador
190. Nufiez, Vésquez, Pérez, Rosales, Néjera, Lépez, Morales, Diéguez
~ 200. Arana, Otero, Keller, Quifidnez, Fuentes, Ibarra, Solares, Diaz
‘210. Doctor, L:Lcencz.ado, General, Ingenlero, Perito Contador, Profésor,

. Se usa !etra mayuscuia para escnblr ias fechas histoncas.

. ‘220."‘ 15 de Septlembre de 1 821 30 de Jun:.o de 1, 871 5 de Nov. de 1811
"',,230; 20 de Octubre de 1 944 25 de Jul:.o de 1, 524 10 de J‘ullo de 1, 823

‘ aSe usa mayuscula despues de punto seguado y punto aparte

';240‘; Concepto de Educac1on Metodcs de ensenanza Orlenta01on tec:nlca

 REPASO - FECHA: ‘ CALIFICACION

. ‘ . ; DECIMA LECCION PRACT ICA ; ' .
APRENDA LOS NOMBRES DE LOS SIGNOS DEL SEGUNDO TECLADO SUPERIOR, QUE SE -
- MARCAN OPRIMIENDO LA TECLA DE CAMBIO DE MAYUSCULAS.‘ . ‘

‘lo,‘glnterrogaclon ab;erta' n Comlllas,;() ParénteSis, # NUmero

. 20 3 Pésos; : Apéstrofo,5 Tanto por. c1ento,k“ySubraya $ Pesos
. f3b'~ & Slgno equlvalente a “y”"( Parente51s‘ablerto; ) Parent651s cerrado,

Las comxllas se usan en |a escntura para encerrar tntulos y sobrenombres o palabras textua!es de

. persona ) escnto ajeno. Practique cinco lineas de cada uno.

'y4 Panaderla‘“LA ESPANOLA”; Almacén “EL TIRADOR”? Tienda “MI‘NENA”;
50 Alfonso “EL‘ SABIO"’," Do,n Pedro de Alvarado “EL CONQUISTADOR”' o

;Practhue estos srgnos pulsandolos con Ios dedos que les correspondan
60. &YHN $TFV ' UJM $EDC (IK'-’ &YHN &TFV ° UJM $EDC (IK° .
2" [ 3% ) 45 9 BE R 6 T8 2" | # o) 48 9( 5% 8 6 7s&
80. ;&7 B 2 (9 84 18 1“25&7 e ‘ '

:/SI el teclado de su maquma no tlene nimeros quebrados, aprenda a formarlos practlcando estos e;ercumos
- . 9. Un 1/2 se fcrma con el namero 1, la dlagonal v el"umer -
i,r1Q; ,l/4_unacuarto;se forma con el 1, 1a dlagcnal y el 4
. llo. 3/4 tres cuartos‘seafofmaﬁcoﬁ é1k3 la dlagonal y el 4

EI sngno de mterrogac;on tlene dos formas ablerta y cerrada y se emplea para encerrar frases y
___oraciones mterrogatxvas es decir preguntas"~ .

':j126; ¢Que t1enes7 ¢Cual qu1eres° &Aqu19 cQue paso°




. ;EI 5|gno de admiracron tiene tambren dos formas abrerto y cerrado No todas las maqumas trenen ia
- admlracmn cerrada y entpnces se forma con eI apostrofo yun punto (i) retrocedlendo para marcarlo

‘5‘130r ;Que valor'?,Caramba' ;Que*trioteza” .Oh bellaza"iHuYPri*“i~"~

. u—:cc:éu PRACTICA NUMERO ONCE -
APRENDA LA NUMERACION ROMANA Y LOS SIGNOS USADOS EN ARITMETICA.

‘TAMBIEN ENCONTRARA EN EST A I.ECCIéN OTROS USOS DE LAS LETRAS MAYUSCULAS

La numeracron romana se representa por medlo de las letras IXLCDM

lo. . II‘dOS‘IIi tres‘IV cuatro V cinco VI seis VIT siete .

Zoi“VIII ocho IX nueve X diez L c1ncuenta C cien D quinientos M mil ,
f3o;afCap1tulo II del Tomo V Ver51culo VIII del evangelio X; Leccidn XII
. 4o.p“Luls XV rey de Franc1a,,Juan Pablo,II‘ el actual’Eapa wP;o XI‘

Para represe“rfitar fel signo;de l,a' multipiicacién' se usa la x (equis)

,1*5“0_5;49 x:e; ?9;60. x5, 2945xa3{* ,102 x 67, goo‘ “ o ’560 x '36 i

_ Elsigho de lgua! se puede escnbxr con dos gmones movuendo el rodlllo un poco hacra amba y soit’ando

la palanca de espacro ( ).

o 4 :‘20) (2 x 5 0)]7 (3 ,~x'51=' 1‘5;) (4 x 9 = 3‘6)

;solamente con un gunon ( )

‘ Para marcar el sngno de minuto se usa tamblen el apostrofo para el de segundo las comrllas para el
degradoslao (mintscula); para separar nlimeros decnmales se usa el punto para los cuadrados y los.
cubos se emplean los numeros 2 y 3 colocados un poco arrrba

_ Jo. Vendremos a las 8 horas 35"y por faver nos esperan unos 25"
80.;Este cuadro tlene 20 metros2 v el otro tlene 48 varasZ
*g59Q5~E1 reloj vale O 15 .80, el anille Q 6.50, los daretes O, 5, 60
; 100;1La temperatura de ayer estuvo a 150 y la de hoy a 14 GO centlgrados

,"En Ios vocatrvos de las cartas se utmzan snempre dos puntos ( ), e]emplos

11 Querldo papa Estlmado amlgo Reverendo Padre DlStlng'l.IldO senor

Haga un repaso de estos e;eracms y procure no cometer mas de S errores

f REPASO FECHA - CALIFICACION

LECCIéN PRACTICA NUMERO DOCE

"Repasando las tecmcas de teclados para tener segurldad en su domlmo al tacto recuerde que los
_ dedos deben conservar su posicién natural en el teclado guia y si algunas de las letras o signos no

_ coinciden con alguno de estos e]erc:qos, por el modelo de la maquma que usa, pulse Ia correspondrente
al dedo que le mdrque el mrsmo e]ermcm . . V

, Recuerde que del eJercrcro debe hacer 5 lmeas, use una hnea de 65 espacms




.. En la zona torrlda v1mos 1as bellezas naturales del heﬁmoso amanecer,
{;‘;El General Simon Bolivar fue el gran 11bertador de la Amerlca del Sur
.~:%Hemos comprado 580 plezas‘ Vendlmos 138 hay un saldo de 442 plezas

. Amerlca fue descublerta por Colon el 12 de octubre de 1.492

.‘TJFue dep051tado en el Banco Agro Mercantll el Ch. /No 356099
~{Env1amos 250 cajas de~Vermouth Martlnl a Fernandez 5 Cla Ltda

. La Casa Re01nos Hnos, ,vendera toda su mercaderla por V[ de ;<8,900 00
- En qulmlca la formula HZO 51gn1flca agua Y H202 agua ox1genada

 ~E1 acido sulfurlco se representa con 1os simbolos; HZSO4

_Slgnos de puntuacxon ,f;f;ﬁ( ) _puntos (
!kLa Primera Guerra Mundlal tuvo lugar en los afios de 1, 914 a 1 918,

. Bl 28 de Junlo de 1,919 fue firmado el Tratado de Paz de Versalles.
7¢Qu1en fue el Conqu1stador de Guatemala? Don Pedro de Alvarado.

Los numeros quebrados 1/3 1/4,1/5 equlvalen a 20/60 15/60, 12/60.
. la Radlodlfusora Nacional de Guatemala es la TGW. | -

. Luis XVI fue rey de Francia y Fernando NIl fue rey de Espana

~Las letras M C. D quleren dec1r Maximo Comun DlVlsor en Matematlcas

y)!éuspen51vos

ESCRIBA AL TACT 0 NO MIRE EL TECLADO

REPASO - FECHA: CALIFICACION

TECNICA No. 4: .
USO CORREC‘I'O DEL TABULADOR .
(Lea con atencuon Yy practrquela 3 veces a renglon abrerto)

~ I tabulador se usa para sangrar parrafos y hneas especuales ) para efectuar traba]os en columnas EI
mecanismo de estas p:ezas consiste en 3 partes esenciales: el liberador de tabulador, el fijador del
. ‘mlsmo y la tecla o barra del tabulador En algunas maquinas hay un solo liberador de todos los topes |
~ oretenes del tabulador; éste se usa para desconectar los topes. El ﬁ]ador como su nombre lo indica,
- ~ sirve para fijar automaticamente los topes en diferentes puntos de la escala y la tecla o barra del
. "tabulador snrve para mover el carro hacra los puntos de Ia escala en donde se hayan ﬁJado los topes '

, ‘Antes de flJar éstos en otros puntos de la escala hay que hberarlos todos y para esto se opnme el,

; pahberador y se lleva el carro al extremo derecho. Para fijar el prlmer tope se mueve e% carro hasta que
_ d mdlcador del punto de escritura marque el punto en la escala en donde se necesrta fl]arlo entonces '

_se opnme el fl]ador y si necesrta ﬁJar vanos se procede en Ia mlsma forma ~

Para mover el carro a los puntos en la esca!a donde haya ﬁ]ado Ios topes se usa la tecla o barra de
_ tabulador y si es barra se oprime con el dedo indice de la mano derecha; pero si es tecla adicional se
_ usa el mefique de la mano derecha, se debe mantener opnmrda Ia barra o tecla del tabulador hasta '
' «que el carro Ilegue asu Iugar - ~ ,

_TECNICA PARA TABULAR Para tabular los sngurentes eJercrcros en donde encontrara de dos, tres -
cuatro y mas columnas lo primero que debe hacer es contar el numero de pu!sacuones que tiene B
‘ palabra méas larga de cada columna mas los espacios en blanco qtke se desee dejar (3-4-5), el totalya
~ sumado se resta a 85 que es el numero de pulsacnones que tiene de ancho el papel en maquma t:po' p
 picay 102 en trpo ehte, el resultado de Ia resta se dlwde entre dos que son los margenes con que, .
traba_]amos ... .. .

|
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‘Luego de. hecho Io anterior, colocamos el tcpe margmal enel niimero obtemdo de Ia drvrsron para la

‘ pnmera columna, se le suma a esto las. pulsac:ones de la palabra mas iarga de Ia pnmera columnay

‘ u.mas los espacros en blanco vy en el resultado obtenido se hace el pnmer tope de tabulador; se
~_contintia sumando la palab mas Iarga de Ia columna y espacro en blanco para Ios 5|gmentes topes ‘

- .de tabulador : . - ~~ , ~

PALABRAS QUE SE ESCRIBEN CON B (Lablal)

e “'f"‘ibarco  bocaza  embarcar amabllldad
 20. Dbarquerc fboquete ff'embarcac1én'7*i5deb111dad
. 35 barauiiila boqulta ; ’embarCadero‘”' flexibilidad
4o, Dbarquito bocudo = embocar = afabilidad

56, abarCOtéqu boqullla 5kdesembarquefk lelSlbllldad

Ahora mtente sacar topes margmales y tabulacron y formando cuatro co!umnas, escnba estos ejercrcxos
Sveces ‘ . , . a

CIT ~ . . Ckie'I:lt'('D dos MIX = k, mil nueve

. x . ve1nt1c1nco'" ‘;MXViIIny*fm11 dieciocho
~ LXII 2 sesenta y dos ‘JDXX,fa“kfa"qulnlentos veinte ?7*Tf

. o Lebnid b Ao eer. trescmntos o

~ Haga cinco veces el s’iQ‘uié‘nf&‘ej‘ercicio,‘*ﬁfcrman'do t‘r'es‘ sc’ommnass .

. Vocear y‘Bbcear 'f kf, - Cab‘;y Cave . ,::" ; ‘Aviar;y Abiari

a y,‘Bac:Llar y Vacilar = . . .. :

~'Acervo Yy Acerbo
“Bol,“—,‘ar v Volear

 Bagar y Vagar
Badeafy Vadea

v LECCION PRACT ICA NUMERO TRECE
APRENDIENDO ALGO SOBRE ORTOGRAFIA

" ""Escnba cinco veces cada parrafo v lealo con atencron, no debe tomar el e]ercu:lo como una practrca
‘ .-mecanograﬁca umcamente smo mas que todo para grabar en su mente estos tmportantes conceptos

. f:f:f'kUno de Ios aspectos mas lmportantes de Ia Mecanograﬂakes‘la correcta forma de escnblr laa: ,-y
palabras y para esto se necesita dommar la parte de la Gramatica llama ORTOGRAFIA voz\
L grlega que se derlva de ORTHOS que 5|gn|ﬂca recto o correcto y GRAPHOS escritura.

. Esto qunere decrr escnblr correctamente las palabras de un |d|oma de acuerdo con sus sonldos,k .
, snempre que se pronuncren bien; a la vez, incluye este estudlo el buen uso de !os s:gnos de .
~ puntuacnon asi como la correcta colocacuon de la tllde ~

Convrene tener una concentracnon absoluta cuando se esta tomando un dlctado para no

confundur a!gunas letras que al pronunqarlas se equivocan sus sonidos, pnnapalmente algunas
_ letrascomola b (labial) y la v (dental), lagsz;lagy la ], la Ietra h que aunque algunos la
_ liaman Ietra muda, tiene vanos valores en la escntura .

. Se escrrben con b (Iablal) todas las palabras que llevan Ias srlabas bra bre, bn, bro, bru, bla,,,
‘ble bli, blo, blu, 0 bien que empiecen con las srlabas ab abs, ob, obs, sub, bar, ber, bir, bor .
bur. Tamblen sn termman en able bmdad aba, aban abamos abra, ablas, abas cuando son

' ‘de verbos : ~ '




PIEZAS DELA MAQUINA QUE YA DEBE CONOCER BIEN

“fEscala de ahneacron se usa como gura para nwelar Ios renglones L
- Compresores de tar]etas, sirven para sostener flrmemente sobre el crlmdro tarJetas y sobres.‘ '
 Guia tipos, indica el punto por donde el tlpo golpea. ~ ~
, Gura cinta, levanta !a cmta p que 10 S se i prrman en el papel
Regulador de espacios, se | ra gi ' :

' Aprovechese estos e;ercrcros para dxctado y evaluar la aprecracron ob]etrva del alumno,
TECNICA No. s

EI. REGUI.ADOR DE LA POSICIGN DE LA CINTA.
(Lea con atencron y practrquela 3 veces a renglon abrerto)

- ;Es una preza que se usa para escrlbrr en Ia parte superlor 0 mferror de ,crnta y para evrtar que esta
se mueva al hacer uso del neutro para escnbrr en el papel estencrl o para estarcrr.

Sila cmta txene dos colores se muev hacra |a derecha o0se sube Ia paia cay mar ara el color negro
0 azul (los tipos de la maquina golpean en la parte superior), luego si se mueve hacia la izquierda o
 se baja cambiara al color rojo (ios tipos. golpean en la parte inferior) y al quedar en blanco o neutro,
no marcara ningtn color y sélo imprime el tipo icalcando el papel. Cuando se coloca una cinta blcolor' ;
debe nerse cuidado que el color ro;o quedea ajo. Si Iapalanca estd en blanco o neutro lacintano
) 1 s S T‘dedo pulgar e mdlce para -

- FORMA DE AJUSTAR LA POSICION DE LA CINTA DE LA MAQUINA |

*k;;‘tecla se hace glrar la cinta.

Aprenda a escnblr en papel estencrl

bierto) .

L spue Don Jose Milla v Vldaurre el mé&ximo nove entroamericanc del ‘s‘igl‘:o"
. XIX y uno de los mejores fcostumbrls del ce ~1nente,‘ cultlvo la novela ‘
- hlstorlca s:Ltuando la accic de su obras

colonla Profundo conocedor de la hlstorla :




I.CANCES DEL ‘ RIMERO Y SEGUNDO TECLADO SUPERIOR,

RESPECTIVAMENTE.

- TECNICANO.G: . ...
COMO SE DETERMINA LA RAPIDEZ HECANOGRAFICA , '; 'a .

Para determmar Ia rapldez o velocndad con que se escnbe un tema se usa la ALABRA ESTANDAR

numeros al fmal de cada unay;sumando todas Ias llneas se obtendra el tota ; enpulsamones. .

* AI ’comar el t!empo se marca con aflmea dnagonal 0 una“cruz, eI punto hasta donde se -
_ escribio y este numero de pulsaciones se divide entre cin ue es el valor de la palabra, -

_ estandar. Si se termina el tema y se empieza nuevamente se contaran todas las pulsaciones

. hasta donde Hego, para saber eI numero total de palabras escntas en todo el tnempo .

. Para determmar las pa!abras que se han escrlto por mmuto se d:wde el total de palabras entre* .
el tlempo tomado (5, 10, 15 mmutos) A este niimero de palabras se llama: SUCIAS?o BRUTAS,
- Iuego para saber el numero de palabras LIMPIAS o NETAS que se han escrito por minuto se
- cuentan los errores cometidos y se multxphcan por 5 6 10 como castigo o pena por la falta de .
: d, y se resta de Ias paiabras brutas, Iuego se dwnde entre el tlempo ' -

0. EI u|timo comente sera eI numero de palabras Ilmplas escrxtas por mmuto y a esto se Ie llama .
. RECORD DE VELOCIDAD O TECNICA DE EVALUACION MECANOGRA ~ .




S| en un tema de 2,800 pulsacnones, se escnben 2,615 se haré Ia operac:on 5|gu|en|:e. .

-Pulsac;ones escritas ...... ..

o o 615 - '

 Valor de Ia palabra estandar....?..r ' ~ 5 (dwudlendo) 2 615
““'.,‘Palabras brutas o sucias escntas . ‘1523' .
Errores cometidos........c..ooeniien f 1 : .

10 (multspllcando) 12 X 10 = 120

Pena o descuento pcr error.

‘, Esto se. resta de Ias palabras escntas y tendra como drferencua 523 120 = 403 dmdldo entre el:
tiempo: ; ; , .
, Tomando 5 mmutos 403 80, 6 palabras hmpuas o netas por mmuto

. s el tlempo fue de 10 mmutos nos dara 403 = 40 3 palabras hmplas 0 netas por mmuto

‘ 'Ahora supomendo que Ud escrlblo el tema completo, mas 134 pulsaaones se suman ambas cantxdades
_y tendra un total de 2,934 que dividido entre 5 de |a palabra estandar le dara 586 palabras; pero en '
todo lo escrito cometio 20 errores que multlphcados por 10, que es la pena 1mpuesta le restara 200
v entonces habra escnto 386 en 10 mm‘ut , siendo su reccrd de 38.6 paiabras por minuto; como se
_ observa, aunque se aumente el nimero de pulsacmnes, si aumentan los errores tlene que dlsmmu:r '
n‘umero de palabras hmpxas por mmuto y de alli se deduce que en Mecanografla debe entren rse |

s en la exactltud y hmp'ﬁfza que en ta rapldez ya que esta es una censecuenaa de |a practnca

;.Despues de aprender blen esta tecmca, Ud mlsmo podra evaluar su traba]o mecanograﬂco Procure
. ‘apllcarlo enel SIQmente ejercicio: ‘ ... ~ '

Patrlotlsmo es ese amor, esa fuerza esa ley natural 1n—'*?r;*.f‘;,g - e

‘fjeludlble que ata al hombre a la tierra en que nace y 1e con "q:ﬂ E‘;ll7
‘{v1erte en un defensor airado y en un trabajador 1ncesante . ..
gara enrlquecerla v hermosearla - . ‘ f 206,
Los hl]OS no 31empre rec1ben de parte de los padres to~',~ ‘~H‘M‘ﬂ, 262
da 1a influencia necesarla para amar con fervor a la patria: 322‘
'ex1ste en un buen nimero de hogares, cierta despreocupac1on ~Ekl . 384
; por ese afecto patrlotlco, pesando sobremanera en la tatura . ,‘_‘444
fkformac1on del c1udadano . - ”;,;'I&‘VF'V ‘f E“*,"_,,t,' 'kz’k, 469  7f
. - - e . ; . . u ‘ ; e
El nifio nace predlspuesto a ff ‘a’r"a ?"su:‘s‘uel‘é ‘naté‘i es ca- . -  5oe
si instintiva en é1 esa 1nc11na01on La escuela, despulee, . 550
f~la acrecienta ano tras afio. Pero requlere, para la eflcac1a“~E~' ' . “646f
. de esa funcién, igual que para todas las demas la ayuda 1n—“~‘ ; - 5E709

5cond1c1onal de 1os padres ff .. . .. . 135

. HAGALO A RENGLON ABIERTO o SEA A DOS ESPACIOS ENTRE CADA LfNEA Y MARQUE 6 4 3 mas o

. menos mmutos de tlempo y aumente cada Vezsu velcc:dad pero recuerde que debe escribir con l:mpleza

k REPITALO DURANTE TODO EL TIEMPO QUE SE LE DETERMINE Y OBTENGA SU RECORD




| EJE'RcIcm*pARATADQuImR* RAPIDEZ MECANOGR]\FICA
_Escriba el snguxente parrafo en cinco minutos a una velocsdad med:a luego vaya dlsmmuyendo Su
_tiempo hasta lograr hacerlo en 4y 3 mmutos y, si no comete mngun error habra escrlto 35y46

f palabras por mmuto, respectlvamente .

'“:@o,bemar; no o po"blar gdbe‘rna‘r es cix‘filiz"af'y“ civilizar es . g

disciplinar: dlSClpllna moral en las relaciones de los hombres . 63
con 1o bueno y lo malo, dlSClpllna 1ntelectua1 eh las relacio- . . 6
nes con el arte v la c1enc1a Segun esta oplnlon de Alberdl ' f 59
“resultarlan modelos de buen gobierno el mandarlnato chino, el' ~;‘- 61
ra]ah de la Indla v los antlguos soberanos asidticos, Todos . . 60
~;esos goblernos poblaron vy los ca01ques afrlcanos tamblen pPo- ‘f«E - 62
blaron v los hombres fueron mas miserables v abyectos mas in- - . 63
{_dlgnos de saborear el pre01oso don de la vida. El1 error pro— o k , k 61
§;'V1ene de una confus1on de crlterlos La medida de los valo- k . 58
ires 5001a1es v pOllthOS no radlca tanto en la cantldad como‘ - . an
_en 1a calldad de los hechos”“k“f . . . . 29

699

. 699pU|SaC|one5 eSCrltas
- 140 palabras esténdar.

" 7RECUERDE SIEMPRE DETERMINAR SuU LINEA DE ESCRITURA CONFORME EL EJERCICIO QUE ESTA? ,.
. REALIZANDO O SEGUN LO QUE INDIQUE SU MAESTRO .

(Debe hacerse a renglon ablerto)

; ' k};;}:‘PALABRAS QUE SE ESCRIBEN CON V (dental) Se pu!sa con el dedo mdxce lzqwerdo Practhue -~ .
- f';‘3 Imeas de cada uno y procure grabarlas en su mente, para mejorar su ortograﬂa ,

106{ Hombre prevenldo en la juventud vale como dos juntos en la vejez {'E'

. IQQEQVertebrado 'Vlbora! v1atlco ~v1tam1na devqrar,;;nw;grno‘,v1v1r
25 vUoluble vislumbrar, v1brante v1tr1na Verbalmeﬁﬁé,Evelar v1011n
| ,730}‘:Invar1able reverdecer v1borezno proverblo _envenenar , volante
| : 46;: Invisible, ver81f1car verguenza vocallzar voluble mov1ble mover
é ,ESQ}!]Vagabundo vallente lavabo ventanal derlvado v1a3ero v1ejo '
E 60, fVegetac1on v1olar ‘ve3ez elevar 1ev1ta juventud 3ov1al ver
i‘ . Jo. 'Veterlnarlo, v1olento valentla, env1c1ar vac1o,,1nv1cto,'v1no
éEfE VBQ{':Vlctor Vlcente Vloleta Vlctorlna Vidal Valente Vldes ; .
5 90#f'Varsov1a Vene01a Valenzuela Vlena Vlllaverde Veracruz, Vera"
E =
X
?

REPASO FECHA . . . CALIFICACION

i




| . TéCNI'cA“N'o.* -
- . RAYADOAMAQUINA

Cuando se desea trazar hneas honzontales, se usa la tecla del guron mayor y subraya cerrando la'
~ tecla de mayuscula y cuando se trata de lineas verticales, se desconecta el regulador de espacios y
_ apoyando la punta fina de un lapiz o boligrafo en el centro del gu:a cinta se le da vueltas al rodillo y
se va trazando la vertlcal si desea trazar una linea oblicua la hara con la diagonal en su posicion
‘normal, retrocediendo grad,ualmente su contmu:dad., La linea vertical puede hacerse también con el
_ apéstrofo, desconectando el espaciador y retrocediendo un espacio.

&

Horizontales

/ Oblicuas

1 Verticales

e m G e e

Para trazar varias horizontales seguidas debe estar desconectado el regulador de espacios.

| REPASO - FECHA:  CALIFICACION:

- ‘;60 pulsacnones ,

. 1 mmuto. '

ﬂ“El”deber es uno y para el no hay confllctos nl vac1lac1ones Cuando creem@s

‘\luch r
;polvareda de batalla que envuelve y oscurece la conc1enc1a, no lo &udels, dondex
ff‘esta el mayor sacrlflclo,,la renunc1a mayor de nuestra voluntad que es 1a mas~
‘f;alta voluntad alll esta la v1rtud y;alll esta el deber”,f ‘

',3mmutos-f'" - ; ; ; . ..
 “Los pueblos 1njustos en la colera o el apetlto y'credulos en sus horas de deseo~
kde venganza son 1nfa11b1es Ellos leen lo que no se escrlbe v oyen lo que no
: b 'Ellos levantan como el sabueso al enemlgo, aunque use lengua turglda
i y sedosa'y'descubren.la paslon de v1rtud.que se suele ocultar, para serv1r-mejor
en el SaCIlflClO prudente Ellos en. los paises de desden y de dlscordla quleren
*;con.apego de hljo, a los hermanes de just1c1a y de amor y a 1os que no se prestan{
para herlr a sus hermanos los desprec1an Yy odian a nmerte, aunque esten
dlspuestos a morlr por la 11bertad v por 1a patrla" - . -

28

re dos deberes opueStos, es que nuestra torpe voluntad levantafV



1 mmuto. - ; ~ - ,
“cuando vayas a derribar un arbol al llegar a su'pie . antes de ievéntar‘él'
_hacha, dirige una mlrada al tronco las‘ramas las hodas vy lac flores o
reflexiona. un instante sobre el tlempo ¥ los elementos que ha nece51tado la
~Naturaleza para formar aquella obra admlrable que vas a destrulr”

,2mmutos.; ; - - , ~
¢“Los hombres secundarlos, que son aquellos en qu1enes el apetlto de blenestar
-yahoga los grltos del corazon del mundo y las demandas mismas de la conciencia,
queden V1v1r alegres como vasos de fango replntado, en medio de ia deshonra vy

la verguenza humanas . Los hombres que v1enen a la vida con 1a semllla de 10’
‘ ,porvenlr y la luz para el camlno, solo v1v1ran dlChOSOS en cuanto obedezcan a
= la act1v1dad y abnega01on que de fuerza fatal o 1ncontrolable traen en si” ’

3 mmutos ;
‘“Vlda dlrectamente 1nd1v1dua1 dec1mos, y no v1da de castas kcdmo antés; pOrQué’
Lantes ‘cuando habla reyes favorecedores con ser hongo de antesala v saludador
del favorlto, va se hac1a carrera o0 como se andaba 51empre en guerra con irse
ya 1o’m11101a,fse encontraba en via de gananc1a Yy de honores, o con hacerse
;fraile porque del fralle culdaba la Igle51a Pero hoy, desvane01dos en unas
:npartes vy mal puestos en otras estos v1ejos poderes el hombre no puede arrlmarse'
a su sombra y como la para51ta al muro vivir de ella Bl hombre tlene que sacary‘
de si los medlos de v1da La educacidn, pues, _no es mas aque esto: la habilitacién
de los hombres para obtener con desahogo v honradez los medlos de vida 1nd1spen—\
‘:sables en.el tlempo en que ex1sten 51n.rebajar‘por eso las asp1rac1ones dellcadas
- osuperlores v esplrltuales de la mejor parte del ser _humano, MARTI 5 '

REPASO - FECHA: . C‘A‘LIFICACI(')N': .

COMO CENTRAR HORIZONTAL Y’VERTICAL ENT

‘ fffAntes de poner en pract!ca esta tecmca, conwene saber que en esta operacmn entran en func:lon las .

plezas mgwentes . . .

. ga) . La gma Iateral del papei y la c:ual debe colocarse entre el 0 y el i de Ia escala

B El indicador del carro que marca el numero de espacios en laescets
o la tecla del retroceso que debe. opnmtrse con el dedo memque |zqu1erdo o derec o:" segun a

. posncmn de Ia tec!a en la maquma

‘ Ademas recuerde que eI tamano estandar del papel carta es de 8 pulgadas y medra de ancho por 11_,
de Iargo de manera que ei centro del papel en el tupo Pica es de 43 espacios y en el tupo_Ehte es de 52 :
;Una pulgada honzontal mlde 10 espaao‘ ‘y una puigada vertlcal consta de 6 espa os -

'CENTRAR HORIZONTALMENTE qusere dec:r que Ios margenes laterales sean exactamente lguales y .
_ para esto se coloca el papel de manera que la orilla o borde lzqunerdo del mismo quede al nivel de la I
, gwa lateralkentre el 0 yel i de la escala; luego se mueve el carro hasta que el mdscador marque 443
_enla maqunnafde tIpD Pica y 52 de Ehte, retrocedtendo un espacno por cada dos letras que tenga e
" tltulo o bien se le resta al centro de espacios la mitad de las pulsacmnes que contlene todo lo. que se

 desea centrar. Cuando el total no tiene mitad exacta no se toma en cuenta la fraccién decimal. Si sgn.

varios los tltulos que se van a centrar, conviene colocar un tope de tabulador para que haya mas
. exactltud enel punto central. Por ejemplo, deseamos centrar “LA MARCHA TRIUNFAL” que tiene 20 -
‘ pulsamones Iuego al restar la mitad de éstas a 43 en tipo Pica, se colocara el md:cador en33 pues 10‘:; -
espac:os forman Ia mxtad del titulo y en tlpo Ehte sena en 42 o sea 52 menos 10 .

o




' CENTRAR VERTICALMENTE es dlsponer el papel de manera que el margen supenor e mfenor sean
_iguales; para esto se cuentan las lineas que va a ocupar el escrito, se restan del nimero de lineas.
_dlspombles y luego, se dlwde entre dos para que quede leIdldO el espacio entre cada uno de los
_margenes superior e inferior. Es importante conocer el tamafio del papel, pues si t|ene 11 pulgadas .
’de largo equ:valdra a 66 espac:os, ya que cada puigada vertlcal tiene 6 espacnos ' ~

En resumen horlzontalmente se centrara sobre 85 espacms y vertlcalmente sobre 66 espacyos en trpo '
Pica; como la fracmon decimal seria muy dificil de tomarla exactamente en el caso primero, se ha
_ acordado hacerlo mE:]or sobre 43 y i no 42 1/2 en cambio vertlcalmente 33siesla mitad exacta de 66,

~ todo en reIacnon con las dlmens:ones del papel camblando tamblen cuando el tlpo de la maquma es
_Eliteo sea pequeno ‘ . ; , ‘

Por eJemplo SI deseamos centrar un parrafo de 16 hneas a doble espacno se resta de 33 que es la
__mitad de todo el largo del papel 0 sea de 66 espacsos asi quedan 33 menos 16, igual a 17 espacios

- que quedaran dlspombles para los margenes lo cual leIdIdO entre dos dara 8 ¥ 1/2 que corresponden
_al margen superlor v 8 Y 1/2 aI margen mfenor ) . ;

ESCALA DE 1 A 70 ESPACIOS PARA CENTRAR Y TABULAR ‘

‘0!'!!!1!!!111!‘7lt(!z!%!lillt'Bi!l!!l(tl&?i!!!(i!ls'!f!ff!lfé?ltifi!!%;?

‘gf01234567890123456?89012345678901234567890123456789012345678901234557890*”‘

u*uhu—u——--n-n——-‘----:

E]ercu:ios centre tecmcamente los titulos S|guuentes y subrayelos

1o DEPARTAMENTO DE GUATEMALA . g TRANSITIVAS

. _jo. “LA TRISTEZA DEL INCA" . 4o NUESTRA GUATEMALA TURISTICA .
50.  NUMERACION RowMans . 560. PRODUCCIONES DE CENTRO AMERICA

PRACT IQUELOS VARIAS VECES HASTA QUE LOGRE HACERLOS SIN ERRORES

ALGUNAS REGI.AS UTILES PARA El. BUEN USO MECANQGRAFICO DE I.OS SIGN.S

. Si desea tener mayor segundad para pu!sar estos s&gnos, locahcelos blen en su maquina y Iuego use Ios

; dedos correspondrentes a sus técnia; practvquelos 5 veces y si no ios domina, aumente 5 mas cada parrafo
_ Observe que no todas las maqumas comaden con nuestro teclado gma (pagma 12) y si encuentraf .

’daﬁcultad al respecto consulte con su maestro (a)

. 1 - Las Commas (”) se‘marcan con la tecla de mayuscula, estan arnba del numero 2 y s:rven para .
~_encerrar. titulos, palabras c:tadas de otro autor, 0 bien como signos para represen‘tar pulgadast .

oy segundos No se marca espacno entre las comillas y la cita. Ejemplos: Jesucristo dijo:
_“Amaos los unos a los otros” Yo vivo en la finca “La Esperanza Se necesitan 35” de este~; .
_genero Son ias 8 horas 25 18" Los mmutos se marcan con el apostrofo :

2 El sngno de numero (#) esta en Ia parte supenor de Ia tecla del numero 3 y se marca tamb:en .
. eon mayuscula Este signo va escrito antes del numero y no se da espacio. Se usa en facturas,
en dccumentos, en telefonos y para formar series. Ejemplos Mi tio reside en la casa #23-86. .
Su teléfono tiene el #5924837 Sirvase cancelar la factura #9834 correspondlente ai envm; '
‘ #107 Nuestra ultlma pohza esta reglstrada ba]o el #54609 de Ia Sene R 4 #000124 '

‘ 3'.,] | ; El SIgno de por aento (%) ocupa a parte supenor del numero 5 se marca con mayuscu%a y no‘ ,
- se deja espacio entre este signo y el numero. Ejemplos En esta mercadena hemos ganado elf .
. 8% y si la reahzames Ie perdemos eI 2% Don Juan presta dmero al 15%

. 4 f "EI parentesus abterto esta en la tec!a correspondlente al niimero 9 y el parente5|s c.errado esté .
~ arriba de la tecla del namero 0, en nuestro teclado gwa Los signos de paréntesis se deben ,
~ marcar su;etando la tecla de mayusculas y se pulsan con los dedo medm y anular .




LECCIDN PRACT ICA NUMERO DIECISEIS
EJERCICIOS CON LOS SIGNOS ANTERIORES

_ Se empl ean frecuentemente para ornamentacmn de cuadros y dlbU]OS artxsticos coiocados
'canvementemente Haga 10 hneas de cada uno Topes margmales 15 85 ~

b 3 3 s; f { { 0 {{ffﬁr‘a‘”#\f} 1)) %i‘; LG Rre))
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PARMF@S ?ARA AﬂQlEIRIR EXACT ITUD Y VEL@CIDAD MECAN@GMFICA&
Practaque cada uno en un mmuto a renglon ablerto Margenes 15 y hbre o

1.  pProcura adqulrlr 51empre que puedas buenos habltos de dlSClpllna crden
‘ ‘ reSpeto,'economla, urbanldadfy escrupulosa fldelldad en todos tus actos
"cumpllendo con tus deberes y'te aseguro ex1to en.lo que aprendas en.tu‘v1da ‘

7. oue cosa es mas satlsfactorla que v1v1r sln remordlmlento, poner a cadaf
. inskante la memo” er ccho a los semejantes v no hallar

~én nuestra conducta 51n¢;objetos agradables y dlgnos de eloglo y aplausos~"

' ‘3}f~ 'La moral es la base de 1a Educac1on, no es una geometrla. no es un 51stema~;‘
. a verdades abstractas que se p"eden deerar“de alguna noc1on fundamen—k

~ta1 sentada como ev1dente, pues pertenece al.orden de la v1da

"rlqueza a:los pobres y‘muchas veces da ado
que las 1etras y 1as c1enc1as son. el allmento del alma

. &~'ynEl sabio, cuyas costumbres son deSarregladas, es:comparado con el c1ego
.  Jque tlene en su mano una gran antorcha con la cual alumbra a todos, perO~
, slnfser~para 'i?~cosa alguna pues permanece 51empre en la ebscurldad

TECNICA No.9 .
TECNICAS DE MECANOGRAFIA ARTISTICA

Para Ia practlca de cualquner ﬁgura o dlbU]O observense las tecnscas saguxentes

. /Preparese Ia maquma coiocando el papel entre 0 y 1 de la escala gu:a con el ob]eto de centrarlo buen

2. Escéjanse los signos que comcndan mejar con el ob]etwo del dIbUJO yel color de la cinta?.i" .
3.  Ensayese la pulsac;on fuerte y suave para efectuar las sombras que se necesatan de acuerdo con\ -
el modelo. ~ , ~ » -
4 Centrese el papel vertlcal y hunzontalmente y para esto coloquese Ios topes margmales;‘
_ convenientemente. -
5 Tréacese el dibujo pnmero a lapzz, colocandolo en Ia maquma con papel carbon para que el«

 modelo no lleve ninguna linea a lapiz, y luego el de la copia servnra para guxa conforme ei] .
centro del papei en donde se hara nuevamente el dIbUJD. - ] .

. REPASO FECHA \:5~f“‘* ;."Ey%i”f“¥f”kf}Q?,f CALHqCP(ION




LECCION PRACTICA NUMERO DIECISIETE
LA CARTA Y SU IMPORTANCIA EN EL COMERCIO

‘ Conceptos extractados de la obra “CORRESPONDENCIA Y DOCUMENTACION COMERCIAL” por
‘ Jose R Acuna y Montenegro ; , ; .

. Practhue 3 veces cada parrafo de la exphcaCIon S|gu:ente Topes margmales. 10 75

1 _ La carta enel sentldo general es una comumcacnon escrlta entre personas que se encuentran '
~ endiversos !ugares o bien la definen algunos autores, como la conversacion que se tiene por

_ escrito entre dos 0 mas personas ausentes. El con]unto de cartas que se envian y se reciben
 forman lo que se [lama Correspondencia y la cual, se considera como un medio de interrelacion

entre las personas, originado por sentlmlentos de soc:abihdad gue dan como resuitado los |

 diversos estilos o formas de redaccnon ya que cada qunen posee un estilo prop:o de conformsdad
con Su cultura y sus sentlmlentos

2. ; Entre Ios prmcspales estilos de redacqon estan el famlhar que con5|ste en Ias relacmnes que se
_tienen entre personas parientes o familiares y en las cuales se observa una forma de redaccion
. afectuosa y de mucha intimidad; el estilo literano se usa en la correspondencia entre poetas y‘
,_ escritores y en éste domina una alta forma literaria; el c:entlf co, consiste en las cartas que se
_ cruzan entre hombres de ciencia, _comentando cosas de importancia en su. actividad; el estilo |
_ comercial es el que se deaarrolla entre personas que se dedican a negoc:os, el oficial es el estilo
usado entre los miembros del goblerno de uno a otro ramo y varia, segtin la jerarquia de cada
_individuo y el estllo dlplomatlco puesto en practica entre los diferentes Estados o Naciones por
medio de sus representantes, en estas cartas se emplean formas protocolanas de mucha cortes;a
ytratosocual . . . ~ : : , |

N

comeraantes mdustna!es banqueros etc Tlene una poderosa,mf uencia en las actividades
_ de mtercambm comercial y por medio de ésta se conquistan mercados, se Iccahzan fuentes de
. produccaon, se investigan pmductos se realizan transacmones mercantlles en todo el mundo -
yenuna palabra ponen en movimiento a las empresas 0 negociaciones constantemente,
_ conduciéndolas al progreso ‘humano. Teda carta comercial debe adaptarse ala personahdad
~ del que la firma y de quien la reabe ya que por medlo de ella se reahzara aigun negocxo def:'
un pals a otro o de un contlnente a otro . . . ; -

El estllo comercnal ccns:ste en la manera especna! 0 partlcular de redactar cartas que t:enen .
__por obJeto poner en. contacto intereses econom;cos de personas que realizan negocios y de .
_alli, que su expresmn debe ir asocnada de una serie de factores como son: la personahdad ‘
‘ comercxal la brevedad, la claridad, la,conctsmn la estet;ca & ortograﬁa, la certes:a, labuena |
~construccién gramatical, la psicologia y la ¢ tlca, asi como la correcta puntuacton que se consndera -
-,‘,camo partemtegrantedel*” ‘ . .

la brevedad y Ia clandad e,n ia escrltura daran a ias cartas comercuales la senc:llez y Ia dlstmcron -

dela verdadera personahdad ésto consiste en saber expresar las ldeas con pocas palabras sin .

 usar muchas palabras técnicas, ni ‘demasiado. dificiles o rebuscadas en el diccionario; no abusar
de las abrev:aturas, ehmmar cuanta palabra. no sea necesaria y ev:tar las formas hterarlas

~ exageradas. La concision es tratar Unicamente el asunto que interesa. y por lo tanto no debe
sahrse del tema ni referirse a otra cosa que no sea la que da origen a la. carta, yaqueen el

’{comercro noes pos:ble emplear mucho tiempo en la lectura de cartas que sean plezas hteranas ‘
sm tratar de lo esencnal que se desea expresar y que mteresa a! comercnante en su negocuo.

.
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t:amerclantes mdustnales, banqueros, etc. Tiene
_de intercambio comercial y por medio de ésta se conqutstan mercados se locahzan fuentesde
7produccmn se mvestlgan productos se realizan transacmones mercantlles en todo el mundo .
y enu
(ccnducnendoias al progreso humano dea carta comercnal debe adaptarse a la personahdad -
_ delquela firma y de quien la rec:be ya que por medxo lde eua se reahzara algun negauo de -
. un pa!saatreode un contmentea otro - .

La cortesna consste en dar a Ias personas a qu:enes se dmge una carta el trato agradable y dlscreto que‘ ’
se merece, sin confundrrla con la melosidad y el serwllsmo, esto quiere decir, ser amables pero sin

adulacion, pues muchas veces con una frase o palabra cortés se logra mucho en favor de algun negocio

; _ y por ello, deben evitarse las palabras demasiado imperativas o bruscas, aun cuando sea una carta cobro.
 La estética es fundamental en la escritura, es decir la buena presentacnon la distribucion adecuada de

cada una de las. partes de la carta, el aseo, la nitidez, la buena calidad del papel, la correcta impresién de
los tipos o bien la buena letra; pues como dlce un autor “Lo bello agrada” y como todo entra por los 0]05 ‘

_una carta blen presentada tamblen causa una magnlﬁca lmpresnon a quxen la recnbe

: No debe olvrdarse nunca que Ia correcta escntura y construccron gramatlcal son tmportantes en toda
_ carta, pues cuando hay palabras mal escritas o frases mal coordinadas, ofrecen una desagradabfe

~ |mpres:on al leerlas; muchas veces resulta hasta incomprensible el pensamaento por la mala redaccién

_yporlo tanto conviene meditar bien antes de redactar, asi como consultar al diccionario las palabras
. Qe no se tiene seqguridad de su ortografia para no cometer errores, que van a representar mal la
- personalidad comercial. Es recomendable hacer primero un borrador de la carta que se va a enviar,
_ leerlo detemdamente v pulir bien el vocabulano siempre con sencillez y luego, pasar en limpio a carta,

procurando hacerlo con limpieza, nitidez y de ninguna manera con borrones o raspaduras, recordando

- que la carta es la mas f‘ el expresson de Ia personahdad de qUIen Ia escnbe 1 de quien la f’ irma.

La psacologsa en !a correspondencna consiste en conocer el caracter de la persona a qu;en se
_escribe, asi como la comprensmn de sus problemas y sus formas de reacctonar pues esto es muy

“,:importante en el comerc:o, ya que en la mayor parte de los casos los buenos negocnos seefectlan
_ porque se sabe a quien se le propone talo cual €0sa, como se le propone y hasta como puede f
_convencersele para que conceda un credlto o que rebaJe un precno que ﬁrme un documento, etc

na paiabra ponen en mov:msento a las empresas 0 negociaciones constantemente,‘

. H estde comercaal consxste en frla manera especxa! o part;cular de redactar cartas que txenen -
__por ob3eto poner en contacto mtereses econom;ccs de personas que reahzan negocios y de

. alli, ¢

- canstrucc:on gramat;cal ia psncaiogsa yla etlca, , m
~_como parta mtegrante de la ort@graﬁa .

e su expresuon debe ir asoczada de una serie de factores como son: la personahc!ad, ‘
rcial, 1a brevedad, la dandad la conc:slon la estetzca, la ortograﬁa ia c:ortes;a la buena

La brevedad y la daﬁdad en la escntura daran a ias cartas comercuales la sencmez yla dtstmaon' .
de la verdadera personahdad esto consiste en saber ¢ expresar las ideas con pocas. palabras sin .

~ usar muchas palabras tecmcas, ni demas;ado diﬂcﬂes 0 rebuscadas en el diccionario; no abusar
_ delas abrev:aturas, ehmmar cuanta pa!abra no sea necesana y evitar las formas literarias
. exageradas. La cantas;on es tratar Unicamente el asunto que . mteresa y por lo tantc no debe -

salirse del tema ni refenrse a otra cosa que no sea la que da. ongen a la carta, ya que en el
comercm noes posxble emplear muchn tlempo en |a Iectura de cartas que sean. plezas hteranas,ﬁ '

- s;n tratar de 10 esenaai que se desea expresar y que mteresa al comermante ensu negoao.




- La cortesua constste endaralas personas a qwenes se dmge una carta el trato agradable y drscreto que 1
_se merece, sin confundirla con la melosidad vy el servilismo; esto quvere decir, ser amables pero sin ‘
adulacion, pues muchas Veces con una frase o palabra cortés se logra mucho en favor de algun negocno'
_ypor ello, deben evitarse las palabras demasvado rmpemtwas o bruscas, aun ‘cuando sea una carta cobro.
_ La estética es fundamental en la escritura, es decir la buena presentacnon la distribucion adecuada de
. c cada una de las partes de la carta, el aseo, la nrtrdez la buena calidad del papel, la correcta lmpresmn de
los tipos o bien la buena letra; pues como dICE un autor ‘Lo bello agrada” y como todo entra por los o]os
una carl:a blen presentada tamblen causa una magmﬁca Impresmn a quten Ia reabe .

No debe olvndarse nunca que Ia correcta escntura y construccron gramatlcal son lmportantes en toda‘
carta pues cuando hay palabras mal escritas o frases mal coordinadas, ofrecen una desagradable
. |mpre5|on al leerlas; muchas veces resulta hasta mcomprensuble el pensamiento por la mala redaccién
y por lo tanto conviene meditar bien antes de redactar, asi como consultar al diccionario las pa!abras
: ’que no se tiene segundad de su ortograf' a3 para no cometer errores, que van a representar mal la
. personalidad comercial. Es recomendable hacer primero un borrador de la carta que se va a enviar,
_leerlo detenidamente y puhr bien el vocabulano, siempre con sencillez y luego, pasar en limpio la carta’ ‘
procurando hacerlo con Ilmpieza, nitidez y de ninguna manera con borrones o raspaduras, recordando
que la carta es a mas. ﬁel expresnon de Ia personahdad de qmen la escnbe y de quren la firma.

. la p5|colog|a en la correspondencua cons:ste en conocer ol carécter de la persona a quien se
_escribe, asi como la comprensron de sus probiemas y sus formas de reaccionar, pues estoes muy 7
importante en el comercio, ya que en la mayor parte de los casos los buenos negocios se efectian .
~_porque se sabe a qunen se le propone tal o cual cosa, como se le propone V7 hasta como puede
convencersele para que conceda un credlto o que reba]e un precro, que ﬁrme un documento, etc.

Y consmte en el conocrmlento de la moral y de Ias obhgacrones, deberes y derechos g ,
cada mdlv;duo ante los demas, por tal razon estd ligada intimamente con el desempena de las ‘

“actividades comerciales, de modo que debe procederse siempre de buena fe con .

responsabllldad evntando Ios chlsmes y las mtngas que destruyen la personai;dad

- LECCIéN PRACTICA NUMERO DIECIOCHO
MEDIOS NECESARIOS PARA LA REDACCION DE LAS CARTAS

r Para Hevar a cabo esta labor es necesarlo dlsponer de una ho;a 0 phego de papel un sobre 0

_cubierta y sellos o estamplllas postales que dan a la carta el derecho de circulacién. Los

, ‘aspectos farmales dela carta, se refreren prlncxpalmente alacalidady formaidel papel quese
vaaa emplear eI color, el tamano, etc., como ya se dijo al hablar de la estética. Las dimensiones '
del papel tamano comercral o carta son generalmente de 8 pulgadas y media de ancho por 11

. de largo oen centlmetros es de 28 de Iargo por 21.5 de ancho, el papel tamario oficio es de 33i “

- ‘cm de largo por 21 5 de anchc y el memorandum es de 21 5 cm. de Iargo por 14 de anch

La cahdad del papel tambnen es muy xmportante conocer!a, para la me;or presentaqon de las
. cartas, y el mas usado es el “papei bond” de 60, 80 'y 100 gramos y mas fino; es de superf“ cielisa
y da buena presentacuon alos traba]os mecanograﬁados El papei aéreo es de poco pesoy. bastante
delgado lo que facilita el transporte, pero debe ser de buena calidad para la escritura a mano y a

. maquma _El papel de copia que se emplea para las copias a carbon es también liviano Y facmta la . 1 ,' f

_impresion, pero el mas fino es el llamado papel cebolla que reproduce mejor las. copias y en
algunos casos ya vrene marcado con la palabra “Copia’; El papel periddico | llamado tambien “Poster”
que es mas ordmano, se emplea para borradores y aigunas veces para copias. o

s




LECCIDN PRACTICA NUMERO DIECINUEVE
PARTES QUE FORMAN UNA CARTA

- Anahzando las dlversas partes que constltuyen Ia carta puede dacwse que son tres a) el
. iencabezamlento quelo componen el membrete la fecha, el destmatano Y el vocatwo, b) el cuerpo |
 delacartaqueesta integrado por el saludo el cual puede ir también al fi nal de la carta, los conceptos

, ;fundamentales que expresan el asunto a tratar, la despedida, la antefirma, la firma y el cargo o
puesto del que firma; ¢) los suplementos que comprenden las iniciales del que redacta o dicta y de
qunen escnbe !os anexos y Ia mdtcacmn de copias, que snven para el reglstro en e! archlvo

El membrete es un con]unto de datos que representan ala casa comercnal y esta impreso,
algunas veces, en el centro de la parte supenor del papel o bien en el angulo izquierdo, por lo
que toma los nombres de membrete. centrado y de margmal izquierdo. Ciertas casas comerciales
acostumbran hacer mas atractivos sus membretes combinando colores con dibujos discretos, o
bien con distintivos o simbolos de marcas u otras ilustraciones. Corrientemente el membrete
estd mtegrado por los datos que siguen: Nombre o razon social de la empresa 0 propnetano ‘
’dlreccton 0 apartado postal, ndmero de teléfono, direccién. cablegréfi ca, nombre de las claves 0
:‘codlgos de negocuos y a veces alguna frase de pmpaganda comercrai . ~

la mayor parte de casas comeraales usan Ppapel membretado para su correspondencua ysien
caso el papel no fuera ya impreso con su membrete, entonces se escnbe en un espacio poco;;gf
mas 0 menos de dos pulgadas 0 12 espacios verticales de la orilla superior del papel vy se
'empleza a 3 o 4 espac:os del mlsmo La fecha es el con]unto de datos que hacen constar el

deben ir relacionados estos datos con la preposicion de, aunque tambien se permite abrev

‘escrlbsendo solamente el iugar, mes, dla y afio sin preposnc;on o bien separados d!chos datos .
_ eon dsagonales -

_ Por estética mecancgraﬁca la fecha debe escrablrse a 14 espacnos del borde del papel aunque .
_esta dtstanaa depende de la extensron del membrete‘

_H dest:natano io forman el numbre de Ia persona a qulen se destma Ia carta, precedndo de su' .
. tratamlento 0 t:tulo, luego el nombre del pais, ciudad o departamento con su dlreccu)n pues
 ésta facilitard su registro enel archlvo, sin emplear abrev;aturas mas que las que generaimente‘ .
__se acostumbran como Sr. (senor), Sres. (senores), Cta (compama), etc. '

. Eluso del tratamiento Don después de Senor es mcorrectc pues et:mologlcamente se. denva ‘

. redundancza

i fdel latin “Dommus” que SImelca “Senor" por lo tanto, qwere decnr la misma cosa y constatuye .

- EI destmatano se escrlbe de 4 a 10 espac:os vertlcaies despues de la fecha y puede hacerse en

_ forma de bioque 0 sangrado seglin. el estilo que se use en la carta., Su colocacion dependeﬁ

‘también del tamafio que tenga el texto o cuerpo que se desea centrar y generalmente ocupa

‘ *ff;tres lineas. Cuando se trata de cartas entre la misma ciudad, se puede emplear la palabra .
“Ciudad”. El nornbre dei pals no debe abreviarse, excepto cuando sea un lugar muy conocudo y

,en todo caso es prefenbie escnblrlo con todas sus Ietras para evntar equwocacuones en el correo
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-y ‘MEMBRETE CENTRADO

6. A una dlstanua de dos espacios verticales o sean dos lmeas se escnbe el vocatwo de la carta .

~ alo que algunos autores llaman frase de mtroduccuon y otros le denominan frase de saludo,
_ ésta va seguida de dos puntos y se escribe 5|empre _partiendo del margen izquierdo.
1 Generalmente se usan frases rutinarias y algunas son hasta incorrectas, como se observa con
 las formulas "Muy Senor mio”, ”Muy Sefiores nuestros” las cuales analizando su contemdo
, gramatlcal Ios posesnvos muo y nuestms md|can propledad y por Io tanto, no deben usarse en

'este caso
‘ REPASO FECHA ... CALIFICACION
ESCRIBA AL TACTO . ,‘ . . No MIRE EL TECLADOL

TODOS ESTOS EJERCICIOS Y LOS SIGUIENTES PUEDEN APROVECHARSE PARA DICT ADOS Y
EVALUAR A LOS ALUMNOS DEL CICLO BASICO EN SU APRECIACION OBJETIVA '

LECCION PRACT:CA NUMERO VEINTE
MEMBRETES usum.r.s

Practhue 5 veces cada uno de ios EJETCICIOS mgunentes

RENE ALVARADO & CIA COMERCIAL MAC'DONELLS‘A

63 Avemda 8- 67 Zona 10 ' 7a Avemda 2-95, Zona 4
. Tei 5983526

‘Tel. 4745022 .

Apdo Postal No. 890 -
E ma:l renealva@hotmall com . wwwi.‘ m 'cdonell com

Guatemala Guatemala, C A fﬁ‘ Guatemala Guatemala CA

DISTRIBUIDORA RAMIREZ
Ja. Calle 30-92, Zona /7
Tels 4743383 v 4743393
E mall disramirez@intelnet.net. gt .
Guatemala Guatemala C A

FECHAS ACOSTUMBRADAS EN EL COMERCIO

Solola, octubre 20 de 2 002 1 ﬁ‘ . : . Jalapa‘ 2‘2 de"‘marzkouzy 002

_FECHAS ABREVIADAS

SantaR ... ‘
E | oia 19/X/02 . . Mazatenango 15/VI/02
n es as fechas es correcto expresar el cnrrespondlente al mes en numeros romanos




7Senor .

PRACTIQUE CADA UNO DE LOS DESTINATARIOS SIGUIENTES

v?Licﬁ Ruben Ramlrez

Oscar Rafael Ramlrez ' '   ‘1' 3ra  Av, 10 50 Zona 1 -
kFlnca NEL PARAISO" . ,‘}z . Huehuetenango Huehuetenango
. Mazatenangdf Suchltepequez - CBespaqossangna)

'fPracthue en Ias dos formas los destmatanos que 5|guen

Dr. Juan Jose Ramnrez San Pedro Plnula, Jalapa Senonta Profesora Alma Antonieta Ramu‘ez, Finca "
_ “El Porvenir” Coban, Alta Verapaz. Dr. Alfredo Aldana, Director de Educacmn Vocacional y Tecmca 14

calle No 3 49, Zona 1 Guatemala, Guatemala C A

LECCION PRACTICA NUMERG VEINTIUND .
1 . ,EI cuerpo o texto de la carta es la parte fundamental que expresa el asunto a que se refiere
| géstay generalmente se inicia con algunas frases de saludo o de cortesia, demostrando respeto,
"f~amab|hdad y cultura de la persona que firma, para plantear luego el asunto principal; sin :
‘embargo debe evrtarse el uso de frases muy comunes y casi rutinarias, que hacen desagradable V
la correspondenaa La verdadera redaccion debe ser propla yen una forma natural, sencilla y
correcta, sin estar buscando prmcrpnos y formulas demasmdo repet;das o0 muy conocidas y forzadas. |
‘ Cada qunen debe tener su estllo y crear mejares ideas para dnstmgunrse ensu manera de redactar.

2. Es ancorrecto usar gerundxos al prmcnp;o de Ia carta, ta|es como “Deseando su buena conservauon

“Contestando con carlno” “Aprovechando esta ocasnon” etc., asi tambien algunas frases muy
: usadas que solamente se copuan de otras personas como “El ob]eto de la presente vya que toda

_no solamentm reflejan la falta de vocabulario propio, sino la escasa preparacion intelectual de
, qu;en f irma, razon por !a cual carece de redaccuon comercnal una carta con esta forma de mtroduccxon .

. Smtetazandoi-el cuerpo de la carta comprende la mtroducc:on los conceptos fundamentales‘ ‘
via despedl‘da' El verdadero contemdo de la carta o sea lo que constntuye lo esencial del
_asunto debe exponerse con precus:on metodo y d;screc;on es dear expresar con exact:tud lo

. expresando umcamente !0 que conviene a la persona que recubira Ia carta

1 La des;aeduda de una carta !Ieva en si Ia certesua que se mamﬁesta aI finalizar el asunto expuesto,{ -

_pero desde luego esto no quiere decnr adulacnon 0 exceso de expresmnes afectuosas 0 demasnado ‘
_ redundantes, Asi seran correctas las despe idas: "De atto. y
atento y afectisimo S.5." “Cordxa, )
_ con todo carmo” Tamb:en debe evatarse el uso de dos superlatwos Juntos como “De Ud. muy{, :
atento y afecbs:mo servidor”, pues debera dec;rse umcamente' “De Ud. muy atento”. '

- EBEn Ias frases de despedlda debe aprovecharse algunas veces recalcar sobre Ios conceptos‘ .

. fundamentales va expresados con el fin de darle mayor mteres al asunt . ,
Entre cada parrafo del cuerpo de la. carta debe de_]arse snempre dos espacsos vertnca!es y‘ '
~ segun e! estﬂo mecanograf’ ico usado, se marcara la sangna correspond:ente ‘

5 La anteﬁrma Ia f;rma y el t:argo del ﬂrmante ponen ﬁn a Ia carta pues los demas datos se

- consaderan como suplementanos La antef" irma la constltuye el nombre de !a empresa, sociedad
0 compama que remite a contmuacmn la firma manuscrita y como st S alg nas veces

,ﬂeg;ble, conviene mecanog

desempena Esto se hara a tres o cuatra espac;os de la despedtda Las m'aales de ldentiﬁcac“‘ n .

que interesa con el menor mumer depalabras y sin ambsguedad ccordmando bten las |deas .

tto. y S.5., pero no lo sera “De Ud.
o saludan sus amagos" y no “Cordua!mente lo saludan

rafiar el nombre de la personay, finalmente, el cargo o puesto que .



se escriben a dos o tres espacios desp‘ué's'de la firma y se representan en mayusculas las
~correspondxentes a la persona que dicta o redacta y en minuscuias las. de la que escribio,
separandolas con diagonales o bien con dos puntos Cuando intervienen tres personas en una
| Lcarta se pondran Ias mlcrales de las dos prlmera en mayusculas y las de Ja otra en mmusculas

6 Para el reglstro de archlvo la correspondencra debe ir numerada conforme su. asunto y por eso en
= parte superior despues de la fecha se acostumbra anotar las palabras Referencia u Oficio y

‘abajo de las anotaciones o post-datas, se registra el nimero de copias enviadas. Por lo general las
cartas se escriben a espacio sencillo, lo que se llama “Renglon cerrado”, pero cuando son muy
f iccrtas deben ser. escrltas a dos espamos o “Renglon ablerto” 0 “Doble" segun el estllo que se use.

PRACTIQUE CADA PARRAFO COPIA COMPLETA

; LECCION PRACTICA NUMERO VEINT!DOS
ESTILOS DE CARTA COMERCIAL Y PUNTUACION

_En la correspondencxa modema se usan cuatro estllos de carta comemal
EL ESTILO BLOQUE EXTREMO Consnste en que todas las lmeas parten del margen :zquterdo, la

fecha, el destinatario, el vocatlvo, texto de la carta, la frase de despedlda y la firma van todas en la
misma drreccmn y para centrar el cuerpo o texto de la carta hay que contar el nimero de palabras,g ~

- para saber si es corta, media o larga. De acuerdo con esto se colocan los topes marginales: yse mide

la linea de escritura a renglon cerrado o abierto, es decn' que en este estilo no se usa. sangna Entre

.l parrafos se dejan dos. espac&os vertlcales

N EL ESTILO BLOQUE Es lgua! que el antenor, con la dlferenaa de que Ia fecha Ia formula fmal de

- despedlda yla flrma se escnben del centro a la derecha de manera que la linea de escritura se calcula

del margmal"iuniérdd‘.

EL ESTILO SEMIBLOQUE Es uno de los mas usados por su presentacton y Ia dlferenc;a de los antenores f
_ es que los parrafos van con sangria o sangrados de 5 a 10 espacios y para ello, se coloca un tope de

. tabulador donde convenga; despues de determinar la linea de escritura, seglin el tamafio del cuerpo

de la carta se colocan los topes margmales En este estilo, la fecha frase de despedtda y'ﬂrma van

del centro hacia el lado derecho. Como vanante de este, existe el estilo SANGRADO qgue ya se utlhza# .

_‘,‘proco Y que se dlferenma del mismo en que las. lineas del destmatano pueden ir sangradas a 5‘
L espacnos menos la pnmera es detnr que los datos van en forma escalonada ‘

EL ESTILO COLGANTE En este la pnmera lmea de cada parrafo comtenza en el margen rzqurerdo .
. pero las s;gu;entes llevan una sangna de 5 espacnos Ia’f‘echa v ﬁrma van del centro a la derecha

-Tamb:en !a puntuamon ha tomado dlferentk, mbres, segun el estllo de la carta ass se Ilama

: 'I PUNTUACION ABIERTA Cuando no se emplea nmgun s:gno de puntuac;on deSpues de tas hneas de ;
. fecha dII’ECCIOH frase de despedlda y ﬁrma excepto dentro del cuerpe de la carta .

- ' ,PUNTUACION ESTANDAR Cuando se usan dos puntos despues det vocatwo y coma (,) al ﬂnal de la
frase de cortesna .

- PUNTUACION COM PLETA (67 CERRADA Cuando se co!oca un punto despues dela fecha, coma despues
_ de cada una de las lmeas del destmatano menos en la titima que lleva punto, dos puntos despues del
‘ : vocativo, coma tras la despedtda y punto despues dela firma, y cuando ésta consta de var:as hneas '
]coma al fmal de cada una de e!las, excepto en la uitsma que se usa puntc; - -




_ LA CARTA DE DOS PLIEGOS Cuando una carta pasa de 300 palabras, se puede hacer en dos hojas;
‘en la prirnera se escribe segln el estilo que se quiera y al pie de esta se colocan dos puntos consecutlvos
y el No. 1 (ver ejemplo); en la segunda hoja se. emplearan el mismo estllo de la primera hoja,
encabezandola con el destinatario, el numero de la pagma y Ia fecha, exnsten dos estllos usados

como se ve en la graﬂca sngunente

bt

St Rolando Ramirez
Pagina2 ;
- 17 febrero 2007

_ Estilo 2

Sk Rolando Ramirez Pégina -2 17 febrero 2002

G“IA PARA CENT RAR CARTAS A RENGLONCERRADO =

BLOQUE Exraeno ' m.oquz

Tadas las lineas parten del , Las lineas del desti natano saludo y -

margen 1zquxerdo o ‘textos parten del margen nzquaerdo,f -

~ las de la fecha despedida y firma
!dei centro a Ia derecha. ~

' ,SEMI BLOQUE

- Igual que el antenor, con Ia
,,“diferenc;a que cada parrafo , -
 del texto se inicia con sangnak .
de 5 a0 espacms -




COLGANTE . - ‘ . - TECNICA No. 11
La primera linea de cada PRESENTACION DE UNA CARTA CON SU SOBRE .
. parrafo comienza enelmargen ‘
 izquierdo. ‘Las siguientes lineas
| evan una sangna de 5

~ espacvos. ‘

' (aLoQE ExTRENO)

. MSPARTES DELACA&TA ~
ﬁﬁ’? E&,@ BL@Q@E MREMQ C@M MENTUACIQN ABIERTA

-‘_»-‘Membretéicentradd .
- .Fécha’ |

Destmatanoy .
Dlreccmn

e Vomtwo o frase
i de sa!udo

. Tetoocuepo |
. delacarta

L -Formula ﬁnal de cortes:a
i odespedd .

- - Ante ﬂma

Imdals de ldentﬁcaaon
_ ;Anexos ‘




‘El membrete ocupa generalmente 12 espac;os vertlcales y si eI papel no esta membretado se escrnbe
3 0 4 espacios del borde supenor para colocar los datos del mlsmo ' -

La fecha se escnbe al4 espauos vertlcales del borde supenor o sea a 2 del membrete aunque esto
depende del tamano del texto. ~ :

. El destmatano de 4 a 10 espacios de la fecha segun el texto de la carta
El vocatwo o frase de salutacnon a 2 espacnos de la ultima linea anteri

El cuerpo 0 texto de la carta a2 espacnos de la frase de salutacuon entre parrafos se dejan 2
espacios verticales. ~ ~ . .

la frase final de cortesna 0 despedlda, a2 espac:os vertlcales del texto y hornzontatmente sy posnc;on
dependera del estilo. ~ . . ‘ -

. la anteﬁrma mecanograflada snempre a2 e;pamos vert;cales del texto y su pos;cnon dependera del
estiloy para. la firma, se dejan 4 espacnos ,

 Para las anotaclones e iniciales de identificacion 3 espacxos y estos datos se separan con dlagonai

Si todos los datos en una carta van correctamente dlstrlbUIdOS en relacnon asu contenido y tamano;
 del papel estara presentada con estetlca mecanograﬂca , , A

V*REPASO . ...
 DISTRIBUIDORA RAMIREZ
_ Ja. Calle 30- 92, Zona 7 ; . _
. MEMBRETE

“Estudianteé“
Academias Comerci
Guatemala Guatemala

i FRASE DE SALUDO

. ',fespac:Los,

ando una san rla de c1~‘@ . | CUERPOO TEXTO
estamos gs o’ k‘sa g : . . . EpowE

1011 ‘se‘r fiéréﬂ, hemos escogldo la

,k‘Atentamente . . | DESPEDIDA

DISTRIBUIDORA' RAMIREZ

Rosa B Smes ... . e

a‘ sermbloque con puntuacnsn estandar.
Medlana m: palabras L Sangria 5 espados - Margenes: 19 Y69




. ' TECNICA No. 13 - ‘
DIFERENTES FORMAS DE ROTUI.AR SOBRES

‘,Para rotular debe tomarse en cuenta el tamano del sobre y el tlpo de la maquma el sobre pequeno
comprendera en tipo Pica los espacnos del 1 al 65y en tipo Ehte del 1 al 78, mientras que el sobre
grande en el pnmero seradel 1al95yel segundo del 1 al 114 en sentldo honzontal vert!calmente ‘
‘eI sobre pequeno tiene 22 espacms y el grande 25 ' ‘ »

‘El d‘estinatario yla direc‘cié‘n' se inicia en Ia linea siguiente a la mitad del sobre: en la linea 12 en el
‘sobre pequeno y en la 14 en el grande Y, en cualquner caso, cmco espac;os hacia la xzquxerda del
centro vertlcal f , ,

~ tente no aparece cmpreso escrlbalo a maquma mlc;ando en el segundo espacno vertlcal yen
- 'el segundo honzontal . ‘

sgo‘BRE pEQuEﬁo |
” ‘,"Pick: B “  Pica6s|
 Elite 39. - ~ Elite 78
' (5 espaciéﬁ) nlci Cb CENTRO HO%IZONTAL

LfNEA'DE ‘ESC’RITURA (12) |

Pica2s
Elite 34

" CENTRO VERTICAL

. Peaas!
Elte57:

- ‘ : o | haca afuera segun el modelo de la maquma se ,
 opesmamRc. b encuentra normalmente en la penlla Izqunerda del cmndro; .

ESTILO SANGRADO ,

7 REMITENTE -

DESTINATARIO




LECCION PRACT IC'\*‘ NUMERO VEINTITRES
OTRAS COMUNICACIONES ESCRITAS

; Las llamadas COMUNICACIONES BREVES son las expresan el contenido o
~_mensaje que llevan, no son tan cortas como los | ~ 'kd‘,las cartas
comerqales ' - ‘ ~ > ; .

 Entre stas se encuentran: MEMORANDUM INVITACION ES CITACIONES TARJETAS DE FELICITACION V'
DE SALUDO, ETC.

‘i‘MEMORANDUM (0 MEMORANDO) Debe ser un escnto brevefy preaso tratando sobre un solo asunta,
destacando las caracteristicas mas lmportantes del mismo; su uso, normalmente, es de caracter

__interno. No usa las férmulas de tratamiento como “saludo” y “despedlda bastando con escribir la
. flrma de la persona que Io remlte, ]untamente con su nombre ‘ “

MODELO
M E M O RAN D O

De *Rosa Lopez Admnmstracnon - Fecha 24 de enero, 2001 -
Para Rolando Ram;rez Jefe de Bodega Asunto Rewsnon fmal de mventarms

S|rvase envnar de manera mmedlata el reporte fmal de mventanos para proceder a Ia rev:snon del
_mismo. ' f ~

R. ‘Lépez. -

~ MEMORANDO
D R;cardo Ramirez Cnmputacmn j:  Fecha 14 de noviembre, 2001
are Oscar Rafael Lopez Mercadeo  Asunto: Ofertas época navidefia

a que corresponde a la campafia que se realizara
‘ ,durante el mes de d;czembre por epoca nawdena . ... . .

s comumcacmnes escntas se encuentra tamblen e! TELEGRAMA que es una forma urgente‘ .
mente con personas que se. kencuentra dentro o fuera de ia cnudad '

; k :"‘Los telegramas se clasmcan de la sngu:ente forma - - ‘ ‘ ‘ ‘
~ POR sU TARIFA ORDINARIOS _comunes y de eravno normai es dec;r de envno mas lento que los -

Lhama‘ Ias rsanas ajenas ¢ al et adO‘ PARTICULARES 105 que se utlhzan éntre el pubhco en generai .




En el caso de los telegramas, si el mensa]e a enwar es corto, escrlbalo a espacxo doble si es mas‘
!argo a espacm senCIIIo o renglon cerrado '

H nombre el remltente se escnbe a 2 o 4 espacms deba;o de la ulttma lmea de . mensa;;e La‘
dlreccmn del remltente debe es rlblrse deba)Q del nombre del responsable : ‘

“Se ag:Onsej‘aQ hacet una copia al ,"ajrbén*?paraﬂ su arCh'ivo~. .

_Enla hO]a SIQwente reahce el e]ercmlo con !os datos que se descnben y entregueselo asu maestro (a),~
,para su cahﬂcacmn V . . .

LUQary;Fecha:j
,Desftjn‘at‘a‘rio: “Distribuidora Ramirez”
 Direccion:

Asunto respecto al envio de 100 manuales de mecanografia niimero 1 al remitente.

~ Direccién del remitente:

TELEGRAMA




,~f,Topes margmales Izqmerdo 10y derechc libre - 7 - ,
- Tope Tabulador 5 para la sangna Copne sin los nimeros . ‘ ~  TemaNo.1
\ , PULSACIONES

‘; 'EL BOSQUE‘ DEL MAESTRO, .

. Hace tlempo llego a orlente un maestro ‘muy pobre ‘Algunos
oplnan que llego del sur,‘otros que de occidente lo cierto es'qae
era muy recto y llevaba,levantadafla frente. Su'situécién ccons
mica”era mala'debidé a‘lofpoéo qué‘ganaba? no obstante las penall—
:dades que pasaba Y por su grande amor al adrbol pudo ahorrar para
comprar un. terreno cercano a 1a escuela en donde servia y alll
'edlflcar su catedra ' ‘
Con la ayuda de 1os nlncs formé un v1vero que muy pronto se
“‘v1o cubierto de prec1osos arbolitos llStOS para su trasplante *’
~;Luego cerco el predlo v despues hizo los hoyos para deposztar en
‘ellos el tema de~su~1ecc1on fue en un mes de mayo un dla domin-
go y aprovechando una hermosa manana tranqulla como el alma de un
‘justo que 1levo blen formados a sus nlnos frente al predlo"allli
“::Ies ordeno detenerse se paro ante ellos y con voz elocuente lle—
. na de sabldurla y entu31asmo 1es hablé en los 81gu1entes termlnos-

“La vida de 1os hombres ‘se aseme3a a 1a v1da de los arboles

- icti _r el tema en parrafos, 5 veces cada ;no' 20. aprovechar todo el tema paraf;
. ,evaluar veloc;dad N 5 mmutos para el cr o bas;co yen 10, para el Curso bere de Mecanograﬁa

Descuento por errores confo‘ ne el pmgrama de la asxgnatura




Topes margmales Izqu!erdo 10 y derecho Ilbre - .. ~
Tope Tabulador: 5 para Ia sangna Cople sin los numeros . - Tema No. 2
4 - ' PULSACIONES

- 'vEDUCAR ALCORAZON : .

Un corazon blen educado comunlcara c1erta dellcada belleza a
ktodo cuanto haga qulen 1o posee 1o mismo si han sabido apretar
_bien un 1azo para que no suelte o pasarle el salero al vec1no de
kmesarant1c1pandose a sus deseos ;Hasta pn s;mpleAbuencs dias pue-
de regultar‘amébilisim63*segﬁn el”toﬁd de la voz v la exaétitud dek:
'ia'peISGna due lovdiée Para convéncefse dé’ellc basta reparar en
 e1 modo como dan los buenos dias al actor que sabe desempenar su
~papel en la escena v oal hombre que sabe comportarse en el trat0~
' 61ar1o Olgan ustedes en camblo al mal educado Mas que dar los
“Buéﬂos'dias los lanza como un grunldo que apenas sl se le entlen—
de Hablar clarO' pronun01ar las palabras sin afectac1on pero

:jdlstlntamente~ es una de las mayores muestras de con51derac1on que

f%pbdemOSVdaflesfa nuestros‘semejantes‘ a los cuales les ahorraremos
‘de‘eéa manéra la~molestié dé tenef“ e‘forzar 1a atenc1on al escu-
~charnos v la pena de verse pre01sad6 a preguntarnos que~era lQ

i

estabamos dlClendo‘

, a persana de corazén blen educado Cosa muy comun

Aun SUponlendo que uno e abs-f~:

"reflrlendo algo saberkescuchark;‘

, amisthQ:

,kneza de estllo Pefogen

z’gprocurado averlguar que es 10 que verdaderamente desea aquella a

‘1a regalarle algo




- f Topes margmales Izqulerdo 10y derecho hbre . . . - .
' 'fTope Tabulador 5 para la sangna Cople sm los numeros - - TemaNO} 3
" PULSACIONES
BREVE HISTORIA DE LA MAQUINA DE ESCRIBIR , .

, La Mécanografia o eSCritura‘meééhiéa ejecutada medlante ma
1qu1nas espe01ales v con prop031tos deflnldos de lograr veloc1dad y
claridad corresponde a la época moderna ’ ‘ .
‘ Apenas en 1873 sale al mercado en los Estados Unldos de Nor-
7?‘teamer1ca 1a pr mera maqu1na de escrlblr _producida bajo 1a marca
““Remlngton #1” por los lngenleros asoc1ados Byron Brooks Dens-
  morek Sholes v Yost ' ‘ , k ’:7
; Antes hubo trabajos'preparatorlos y hasta patentes de inven-
  c1on como la otorgada en 1 714 al 1ngles Henry Mllls‘ de la New
 ‘1ver Water Co paru una maqu1na que"permlte 1mpr1m1r letras sepa-
 radas ¥ suce31vamente ‘como en la escrltura manualk Yy que puede ser
‘Vde utll apllca01on en 1os establec1m1entos publlcos y oficinas
“transcrlben los acuc1osos autores de la Hlstorla Graflca de la Es-
';kcrltura 1amentando como nosotros que no se conserve dlseno alguno
 gde la “cur10s1dad” patentada por Mr Mills

En 1 808 el 1ta11ano Pellegrin 'Turrl construye otra maqulna

"‘destlnada a fac111tar a‘su hija c1ega~ la escritura 51n que su
“3;trabajo llegara a n ‘_rse:y a dlvulgarse fuera del seno famlllar'

fespac1os‘ retroceso *margenes




margmales Izqulerdo 10 y derecho hbre
Tabulador 5 para la sangna . CODIE sin Ios numeros

L

EL TRABAJO Y LA RIQUEZA

Cuando se dlce que la rlqueza nace del trabajo _se. entlende
e el trabajo del hombre pues se trata de la rlqueza del hom—'
oé; En otros termlnos la riqueza nace del hombre Decir que 51
,Ly tlerra que produce algodon canamo cafia de azucar ete es
omo decmr que la maqulna de vapor produce mOV1m1entos,‘el mo~'
110 produce harlna el telar produce llenzos ‘
No es la maqulna la que produce 51no el maqulnlsta La méd
. qulna es el 1nstrumento de que se s:Lrve el hombre para producir;
'y la tlerra es una méquina como. el arado mismo. en 1as manos del
hombre unlco productor ; , ; .
‘ El hombre produce en propor01on no de la fertllldad del
suelo que le 51rve de 1strumento 51no en proporczon de la re—‘
51stenc1a que el suelo 1le ofrece para que el produzca El sue-

1; pobre produce al hombre rlcok~porque~la pobreza delVSuelo'es¥
‘tlmula el trabajo del homb" al que ma
zaw Bl suelo que produce 51ﬁ trabajo solo fomenta hombres que
. no saben trabajar No mueren de hambre pero jamas son rlcos, 
;son para51tos del suelo v viven como lascplantas naturalmente“v

' ,dlgna de un ser humano: que es creador y hacedor de
‘u propla rlqueza ‘ ' ‘

= tarde debe éste su r1que—~

Tema No. 4

~ PULSACIONES

es decir que'

cuentra en este Obj@f




, INST RUCTIVO No. . :
COMO SE EVAI.UA LA APRECIACION OBJETIVA

En esta asxgnatura como en Iasf lemas, debe valu“ rse penodlcamente el trabaJo del educando ]
* prmmpalmente el aspecto de hablhdad mecamca audlowsual y tecmca - ‘
Para ésto se apllca el cuadro M 1 en el cuai hay 10 casﬂlas que corresponden a cada uno de los
_meses. del cnclo escolar

 La forma de aprec;auon vana en cada etapa del aprendlza]e, pues cuando el alumno esta
prmcvplando puede evaluarse so|amente la practlca de teclados, correcta colocacién de los dedos
y medlante una observacion constante podra el maestro aprec:ar el progreso obtenido, al final de
cada ejercicio, serie de ejercicios o blen el repaso de los mismos en una leccnon Cada traba]o se
evalua de 1 a 100 y se descuentan puntos progreswamente -

“Conforme el alumno va avanzando podra evaluarse la copxa de palabras frases y pequenas
. oraciones, siempre que el procesa de ensefianza siga los | pasos didacticos de la escritura manuscnta
_El descuento por error sera mayor segun el e)ercmo. f ~

d) En cada mes de clase, puede determmarse un aspecto dlferente para eva!uar al alumno, y Iuego, ;

sar una hnea de escritura correcta, a c,ntrar honzontal y tecmcamente los tltulos y ‘
: centrar vertlcalmente los parrafos., - ‘ ~ .

) sta etapa d"'be se d_ 10 paiabras hmpxa por mmuto cohforme la escalavft‘
del curso, desco ando 5 palabras or error. ‘ .

30.E eje‘rci i ‘e copia para evaluar exactitud es sob e un pequefio parrafo de 6 a 8 lineas en 5
mmutos,descontandoz puntos por error ... - ..

40. D;ctado sobre un pequeno parrafo, en jempo que se necesnte descontando 2 puntos por error
Ortograﬂco cuando sea camblo de letr ) puntos por cada 2 tlldes mcorrectas 2 puntos por mala
separacnon de s:labas, etc. , . - ,




‘Lafevalua‘ci(’)n'de‘l'examen anterior es la siguiente:

a) Test tecfico. 20 puntos. 2 puntos por cada respuesta
b Velocndad mecanograﬂca 50 puntos conforme la escala s&guuente' ~
~ 0 . ‘~,_f.‘,~‘50puntos; .

... a0

- e

30 ' e
. 25 !

TMenos de   : ’, 0,, . -

Nwa oo qo"m

g Exactttud mecanograﬁca . puntos. descontando 2 puntos por error
d) Dxctado con fmes ortograﬁcos “ . ,_;],10 puntos descontando 2 puntos por cualqu:er error

‘ TOTAL.‘ . .  ,‘¢; 100 puntos de Ios 4 traba}os._

; :ms*mumvo No.3 .
couo SE PRACTICA El. EXAMEN FINAL DE MECANOGRAFIA BASICA

l, . ‘Para la evaluacmn final de esta prueba se ejecutan los traba}os s:guuenteS' -

10 Un test sobre teona y tecmcas mecanograﬂcas el cual puede ser elaborado en dos serles una de
completaf:lon y otra de seleccmn . . -

cuando sea cambso de letra, 2 toS’,c:r tlld‘ ncorrecta mala separacmn de‘ ‘Jabas u otro szmllar

- La eva!uacsan del examen es la ssgulente -

~ ,_a) Desarrollo del test: . 10 punto‘ escontando 1 punto por respuesta mcorrecta
~<b) Veloctdad mecanograﬁca, conforme Ia escala stgu;ente - . -
. . puntos L . 20 puntos
& . . a4 . 3 .. | ;¢
6 . 6 - 100menos ... g
‘ c) Exactntud mecanograﬂca.;, . 20 puntos descontando 2 puntos por error .
cl) Dictado con fmes ortograf cos,, ;, 20 puntos descontando 2 puntos por cualqmer error.

TOTAL . “' 100 puntos de'los 4 trabajos,







