COLEGIO PARTENON S. C.

SECUNDARIA S. E. P.
CLAVE ES4-551

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
COORDINACION SECTORIAL DE EDUCACION SECUNDARIA
SUBDIRECCION DE OPERACION
DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE JEFES DE ENSENANZA

GUIA DE ESTUDIO PARA EL EXAMEN EXTRAORDINARIO DE REGULARIZACION

PERIODO:
(PARA SER LLENADO POR EL ALUMNO)
ESCUELA SECUNDARIA No. COLEGIO PARTENON ES4-551 TURNO: _ MATUTINO
ESPECIALIDAD: OFIMATICA GRADO PRIMERO GRUPO
NOMBRE DEL ALUMNO No. DE RECIBO
NUM. DE ACIERTOS CALIFICACION (CON NUMERO Y LETRA)

NOMBRE Y FIRMA DEL PROFESOR (A) QUE CALIFICO:

INSTRUCCIONES: DEBES ENTREGAR LA GUIA CONTESTADA A MAQUINA O
COMPUTADORA, EN EL MOMENTO DE PRESENTAR TU EXAMEN.

PARA ELABORAR TU EXAMEN DEBES TRAER PLUMA DE TINTA NEGRA Y LAPIZ
PARA LOS SIGNOS.

1.-DEFINICION DE TAQUIGRAFIA

2.- DEFINICION DE GRAMALOGO

3.- CONSONANTES INVERSAS ES, ER, EL

4.- LIGACIONES DE 2 SIGNOS RECTOS

5.- APENDICE Y SUS COMBINACIONES.

6.- PRINCIPIOS TAQUIGRAFICOS

7.- DIRECCION DE LOS SIGNOS ( DESCENDENTES,HORIZONTALES, ASCENDENTES).

8.- EXPLICAR LAS POSICIONES TAQUIGRAFICAS.

9.- ESTUDIAR A QUE PRINCIPIO PERTENENCEN LOS SIGNOS CURVOS Y LOS RECTOS.

10.- LOS MARGENES QUE SE UTILIZAN EN LOS EJERCICIOS MECANOGRAFICOS.
11.-APRENDERSE EL TECLADO DE LA MAQUINA Y EL NOMBRE DE CADA UNA DE SUS PARTES.
12.- PRACTICAR EL TECLADO ( EJERCICIOS DEL LIBRO )

13.-ESTUDIAR LAS SERIES 1,2,3,4 Y 5 DE GRAMALOGOS, Y SIGNARLOS 10 VECES CADA UNO
14.-SIGNAR PALABRAS QUE CONTENGAN SIGNOS RECTOS Y CURVOS ( EJERCICIOS DEL LIBRO)
15.-DIBUJAR LOS DIAGRAMAS DE LA CHATA PICARA Y EL CIRCULO DE PITMAN.

16.- DIBUJAR EN LOS MISMOS LAS CONSONANTES INVERSAS Y EL APENDICE

17.-SIGNAR LOS ENUNCIADOS DE LAS PAGINAS 45,53 Y 62 5 VECES CADA UNO (PRACTICARLOS).
18.-TRANSCRIBIR DE SIGNOS A PALABRAS

19.-DIPTONGO TAQUIGRAFICO (INICIAL, MEDIAL Y FINAL ) DEFINICION Y REPRESENTACION.

NOTA: RECUERDA QUE DEBES PRACTICAR EL TECLADO PARA PRESENTAR UN BUEN EXAMEN DE
MECANOGRAFIA.

FECHA DE APLICACION:
(PARA SER LLENADO POR EL ALUMNO)
NOMBRE Y FIRMA DEL PROFESOR (A) QUE ELABORO: REGINA AVILA RODRIGUEZ
Vo. Bo. Vo. Bo.
Lic. Lucila Sosa Viderique Maria de laConcepcidén Sanchez Fernandez

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR (A) NOMBRE DEL JEFE (A) DE ENSENANZA DE LA ESPECIALIDAD



