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

PERIODO:
(PARA SER LLENADO POR EL ALUMNO)

GUIA DE ESTUDIO PARA EL EXAMEN EXTRAORDINARIO DE REGULARIZACION

ESCUELA SECUNDARIA No. COLEGIO PARTENON ES4-551 TURNO: MATUTINO
ESPECIALIDAD: OFIMATICA GRADO SEGUNDO 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.- SIGNA Y ESTUDIA LOS SIGUIENTES GRAMALOGOS, 10 VECES CADA UNO
OFICINA, SUCESIVO, SEPTIEMBRE, SIEMPRE, NEGOCIO, SENORA, CUAL, A SU, ES IMPOSIBLE, DESIGUAL.

2.- CONCEPTO DE POSICION TAQUIGRAFICA

3.- CARACTERISTICA DEL SIGNO ASA

4.- SIGNIFICADO DE APLANAR EN TAQUIGRAFIA

5.-EXCEPCIONES DE LAS CONSONANTES CUEL-HUER CUANDO ESTAN COMBINADAS CON CIRCULO

6.- { COMO SE FORMAN LAS SILABAS: DIRECTA SIMPLE, DIRECTA COMPUESTA Y MIXTA?

7.- REPRESENTA EN EL DIAGRAMA DE LA CHATA PICARA Y EL CIRCULO DE PITMAN EL CIRCULO S INICIAL
8.- PRACTICA LA TRANSCRIPCION DE LOS SIGUIENTES SIGNOS:

9.- EL SIGNO ASA SE COMBINA UNICAMENTE CON
10.-COMO SE DETERMINA EL INTERIOR DE LOS SIGNOS

11 REPRESENTA LOS 7 SIGNOS ESPECIALES

12.- ;QUE ES UN GRAMALOGO?

13.- {CUALES SON LOS UNICOS SIGNOS ESPECIALES QUE SE COMBINAN CON GANCHO L Y R?

14.- ;COMO SE DETERMINA LA POSICION EN EL SIGNO CUE-HUE?

15.- {CUAL ES LA CARACTERISTICA PRINCIPAL DEL SIGNO ASA?

16.- ;QUE OBJETO TIENEN LOS SIGNOS ESPECIALES?

17.- SIGNA LAS SIGUIENTES PALABRAS 10 VECES C/U CON LAPIZ

INSOMNIO, EMPEINE, HUELGA, CUERPO, EMPACA, AVANZAR, ENCEFALO, SIMBOLO, ESCUELA, CUARZO,
AMBOS, PUNZAR, ENSAYO, HAMPA, HUELE, HOMBRE, ASUME, ALICIA, SUELO, AZUCENA, AMBAR,
CALAMBRE, HAZANA, AUDACIA, SACIA, USASES, SIEMBRA, LEGUMBRES, USURERO, SIERRA, SOY, CISNE,
SIRENA, OPULENCIA, ENCELA, USAS, BOMBA, SISTEMA.

18.- ;CUALES SON LOS MARGENES MAS USUALES?

19.- DIBUJA EL DIAGRAMA DEL MODELO 1 DE LAS PARTES DE LA CARTA

20.- MENCIONA 5 ELEMENTOS QUE CONFORMAN LA CARTA

21.- SE LE LLAMA LA PARTE MEDULAR DE LA CARTA

22.- ;A QUE SE LE LLAMA VOCATIVO?

23.- DEFINICION DE CORRESPONDENCIA

24.- ; A QUE SE LE LLAMA CORRESPONDENCIA FORMAL?

25.- (CUAL ES LA CORRESPONDENCIA INFORMAL?

26.- DEFINICION DE LOS SIGUIENTES TIPOS DE CARTAS:

CARTA COMERCIAL, CARTA PARTICULAR, CARTA CON INSERCCION DE TEXTO, CARTA CON DETALLE,
CARTA CON PARRAFOS CLASIFICADOS, CARTA CON REFERENCIA INICIAL.

27.- PRACTICA EL TECLADO DE LA MAQUINA, PARA OBTENER BUENOS RESULTADOS EN TU EXAMEN.( EL
EXAMEN SERA COMO SE REALIZA EN CLASE).

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 la Concepcién Sénchez Ferndndez

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



