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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
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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 TERCERO 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.

EN EL EXAMEN VAS A UTILIZAR TINTA NEGRA, Y LAPIZ PARA LOS SIGNOS.
1.- SIGNA'Y ESTUDIA LOS SIGUIENTES GRAMALOGOS, 20 VECES CADA UNO

CORRIENTE, DICIEMBRE, REPRESENTANTE, DE LAS, COMERCIO-AL, JULIO, DURANTE, EN SU
PODER, MIEMBRO, PALABRA, DIA, CAPITAL, A, DIAS, UN, CON, Y, HOY, EN, POR, GRACIAS, A LOS,
TRABAJO, INTERIOR, COMO.

2.- PRACTICA LOS SIGUIENTES ENUNCIADOS, SIGNANDO 5 VECES CADA UNO

DALAS GANO LOS SUPER TAZONES XXVII' Y XXVIII

LIMA ES LA CAPITAL DE PERU

UN REFRAN POPULAR DICE: DIME CON QUIEN ANDAS Y TE DIRE QUIEN ERES.

NO DEJES QUE TU ANIMO SE DESPLOME

VOY A PONER AL CORRIENTE MIS PAGOS DURANTE LOS PRIMEROS DIAS DE DICIEMBRE.

3.- CONTESTA LAS SIGUIENTES PREGUNTAS: ( SE ENCUENTRAN EN TU LIBRO AZUL DE
TAQUIGRAFIA)

REPRESENTA LOS GANCHOS INICIALES EN SUS RESPECTIVOS DIAGRAMAS.

(PORQUE SE LES LLAMA GANCHOS INICIALES?

(PORQUE SE DEBE HACER USO DE LAS INVERSIONES?

(QUE TRAZOS SE UTILIZAN PARA LAS INVERSIONES

(A QUE SE LLAMA PREFIJO?

REPRESENTA LOS PREFIJOS IN Y CON EN DIAGRAMAS

REPRESENTA EL GANCHO FINAL N EN LOS DIAGRAMAS

REPRESENTA EL GANCHO FINAL FE-VE EN LOS DIAGRAMAS

(EN QUE TRAZOS NO SE SIGNA EL GANCHO FINAL FE-VE?

DE LOS 7 SIGNOS ESPECIALES ;CUAL DE ELLOS LA SEGUNDA VOCAL DA LA POSICION?

4.-ESCRIBE Y ESTUDIA LAS SIGUIENTES DEFINICIONES (SE ENCUENTRAN EN EL LIBRO AMARILLO
DE MECANOGRAFIA)

ARCHIVAR
MEMORANDUM

GIRO POSTAL

CIRCULAR

TELEGRAMA

CARTA ( ELEMENTOS QUE LA FORMAN)
CHEQUE

RECIBO

PAGARE

OFICIO (ELEMENTOS QUE LO FORMAN)
PERSONA MORAL

PERSONA FiSICA



HOJA# 2

5.- SIGNA 20 VECES CADA PALABRA, APLICANDO GANCHOS INICIALES, CON APENDICE, CIRCULO,
INVERSIONES Y GANCHO FINAL N. SEGUN CORRESPONDA.

Cava, parrafo, perfume, enchufe, bulbo, enlace, craneco, mar, mezcla, caracol., total, descalza, Trejo,
personal, anfora, onda, Jorge, fértil, musical, clasicos, hotel, fiscal, formal, charco, encaje, antes, por
tropical, gol, aclara.

6.- EN LO QUE SE REFIERE A LA TRANSCRIPCION, PRACTICA EL PARRAFO DE LA TORRE EIFEL QUE
SE VIO EN CLASE.

44 .-Hoy en dia la torre Eiffel es un simbolo de Paris, un sitio visitado por cientos de miles de turistas al
afo. la vista desde lo alto abarca mas de 80 km. en un dia claro. gracias a los trabajos de remodelacion ,
la estructura perdi6 casi mil de las siete mil 125 toneladas originales . cada noche, la torre luce su nuevo
sistema de alumbrado interior que la hace parecer como de oro.

7.- EL EXAMEN DE MECANOGRAFIA SE LLEVARA A CABO EN EL TALLER, DE LA MISMA MANERA
QUE LOS EXAMENES MENSUALES Y FINALES.( TRAER HOJAS)

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 Concepcidon Sanchez Fernandez

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



