Profa. Yolanda Arévalo

Guias de Estudio y Trabajos Complementarios

40. Secretariado Bilinglie (Vespertina)
Taquigrafia |

Guia de Estudio:

Temas:
v Gramalogos de las lecciones 3, 5, 7, 9, 11.
v’ Teoria y reglas taquigraficas de las lecciones 20 a la 25.
v’ Lecciones en signos de las lecciones 20 a la 25.
v’ Cartas en signos de las lecciones 20 a la 30.

Trabajo complementario:

Instrucciones:

En félder del color de su preferencia, con su respectivo gancho y
caratula, usando hojas tamafio carta con lineas, realizar lo siguiente:
Escribir las reglas taquigraficas de las lecciones 20 a la 32.

Escribir un listado de todos los gramalogos, haciendo dos lineas de
signos para cada uno.

Realizar las cartas de la misma forma como se trabajaron en clase de
las lecciones 20 a las 32.

Lista de Cotejo con aspectos a calificar en el trabajo complementario:

Aspecto a calificar Punteo Punteo
asignado obtenido
1 | Cartas completas 10 puntos
2 | Signos completos 10 puntos
3 | Gramalogos completos 10 puntos
4 | Presentacion y puntualidad. 10 puntos
Total 40 puntos




50. Secretariado Bilingiie (Vespertina)
Taquigrafia Il

Guia de Estudio:

Temas:
v' Gramalogos de las lecciones 3, 5, 7, 9, 11 libro 1.
v’ Teoria y reglas taquigraficas de las lecciones 20 a la 25 libro 1y
2.
v’ Lecciones en signos de las lecciones 20 a la 25 libro 1y 2.
v’ Cartas en signos de las lecciones 20 a la 30 libro 1y 2.

Trabajo complementario:

Instrucciones:

En félder del color de su preferencia, con su respectivo gancho y
caratula, usando hojas tamafio carta con lineas, realizar lo siguiente:
Escribir las reglas taquigraficas de las lecciones 20 a la 32 libro 1.
Escribir un listado de todos los gramalogos, haciendo dos lineas de
signos para cada uno libro 1.

Realizar las cartas de la misma forma como se trabajaron en clase de
las lecciones 20 a las 32 libro 1y 2.

Lista de Cotejo con aspectos a calificar en el trabajo complementario:

Aspecto a calificar Punteo Punteo
asignado obtenido
1 | Cartas completas 10 puntos
2 | Signos completos 10 puntos
3 | Gramalogos completos 10 puntos
4 | Presentacion y puntualidad. 10 puntos
Total 40 puntos







40. Secretariado Bilingiie (Vespertina)
Mecanografia |

Guia de Estudio:

Temas:
v’ Temas de velocidad del manual.
v’ Tabulaciones.
v’ Centrados.
v’ Ejercitaciones.

Trabajo complementario:

Instrucciones:

En félder del color de su preferencia, con su respectivo gancho y
caratula, usando hojas tamafio oficio y carta, realizar lo siguiente:
Realizar |la copia de 10 temas de velocidad del libro a su eleccidn.

En hojas tamafo carta realizar 10 tabulaciones a doble espacio de 3
columnas cada una.

En hojas tamaio carta realizar 10 centrados a doble espacio con hoja
copia.

Realizar en hoja tamafo oficio las ejercitaciones de las paginas de la
32 ala 42 en parrafos de 5 lineas.

Lista de Cotejo con aspectos a calificar en el trabajo complementario:

Aspecto a calificar Punteo Punteo
asignado obtenido
1 |Ejercitaciones 10 puntos
2 | Tabulaciones 10 puntos
3 | Centrados 10 puntos
4 | Temas de velocidad 10 puntos
Total 40 puntos




50. Secretariado Bilingilie (Vespertina)
Mecanografia ll

Guia de Estudio:

Temas:
v’ Temas de velocidad del manual.
v’ Tabulaciones.
v’ Centrados.
v’ Ejercitaciones.

Trabajo complementario:

Instrucciones:

En félder del color de su preferencia, con su respectivo gancho y
caratula, usando hojas tamafio oficio y carta, realizar lo siguiente:
Realizar |la copia de 10 temas de velocidad del libro a su eleccidn.

En hojas tamafo carta realizar 10 tabulaciones a doble espacio de 3
columnas cada una.

En hojas tamaio carta realizar 10 centrados a doble espacio con hoja
copia.

Realizar en hoja tamafo oficio las ejercitaciones de las paginas de la
32 ala 42 en parrafos de 5 lineas.

Lista de Cotejo con aspectos a calificar en el trabajo complementario:

Aspecto a calificar Punteo Punteo
asignado obtenido
1 |Ejercitaciones 10 puntos
2 | Tabulaciones 10 puntos
3 | Centrados 10 puntos
4 | Temas de velocidad 10 puntos
Total 40 puntos




52, Perito Contador (Vespertina)
Mecanografia |

Guia de Estudio:

Temas:
v’ Temas de velocidad del manual.
v’ Tabulaciones.
v’ Centrados.
v’ Ejercitaciones.

Trabajo complementario:

Instrucciones:

En félder del color de su preferencia, con su respectivo gancho y
caratula, usando hojas tamafio oficio y carta, realizar lo siguiente:
Realizar |la copia de 10 temas de velocidad del libro a su eleccidn.

En hojas tamafo carta realizar 10 tabulaciones a doble espacio de 3
columnas cada una.

En hojas tamaio carta realizar 10 centrados a doble espacio con hoja
copia.

Realizar en hoja tamafo oficio las ejercitaciones de las paginas de la
32 ala 42 en parrafos de 5 lineas.

Lista de Cotejo con aspectos a calificar en el trabajo complementario:

Aspecto a calificar Punteo Punteo
asignado obtenido
1 |Ejercitaciones 10 puntos
2 | Tabulaciones 10 puntos
3 | Centrados 10 puntos
4 | Temas de velocidad 10 puntos
Total 40 puntos




40. Secretariado Bilingiie (Vespertina)
Redaccion |

Guia de Estudio:

Temas:
v Documentos comerciales
v’ Carta de remesa, agradecimiento y pedido.
v’ Muestras de invitaciones y papel.
v’ Glosario.

Trabajo complementario:

Instrucciones:

En félder del color de su preferencia, con su respectivo gancho y
caratula, usando hojas tamafio oficio y carta, realizar lo siguiente:
Redacte 5 cartas de pedido en estilo bloque, 5 cartas de envio estilo
bloque extremo, 5 cartas de remesa estilo bloque.

En hojas tamaio carta realice su album de muestras de papel de 15
estilos realizando una figura.

En hojas tamafiio carta realice su album de muestras de invitaciones
de diferentes estilos, minimo 15 muestras.

Redacte 5 cheques, 5 facturas, 5 recibos, 5 vales.

Lista de Cotejo con aspectos a calificar en el trabajo complementario:

Aspecto a calificar Punteo Punteo
asignado obtenido
1 | Documentos comerciales 10 puntos
2 | Documentos de crédito 10 puntos
3 |Cartas 10 puntos
4 | Presentacion y puntualidad 10 puntos
Total 40 puntos




50. Secretariado Bilingiie (Vespertina)
Redaccion Il

Guia de Estudio:

Temas:
v Documentos comerciales
v’ Carta de remesa, agradecimiento y pedido.
v’ Conectores.
v’ Contratos

Trabajo complementario:

Instrucciones:

En félder del color de su preferencia, con su respectivo gancho y
caratula, usando hojas tamafio oficio y carta, realizar lo siguiente:
Redacte 5 cartas de pedido en estilo bloque, 5 cartas de envio estilo
bloque extremo, 5 cartas de remesa estilo bloque.

Redacte 4 contratos, arrendamiento, trabajo, compra y venta.
Investigue sobre |la correspondencia Oficial y redacte 3 ejemplos.
Redacte 5 cheques, 5 facturas, 5 recibos, 5 vales.

Lista de Cotejo con aspectos a calificar en el trabajo complementario:

Aspecto a calificar Punteo Punteo
asignado obtenido
1 | Documentos oficiales 10 puntos
2 | Documentos de crédito 10 puntos
3 | Cartas 10 puntos
4 | Presentacion y puntualidad 10 puntos
Total 40 puntos




50. Secretariado Bilingiie (Vespertina)

Archivo

Guia de Estudio:

Temas:
v’ Sistema alfabético
v’ Sistema Geografico
v’ Sistema por asunto
v Mini archivero

Trabajo complementario:

Instrucciones:

Realice su archivero en los 3 sistemas que se le indican, debe hacer
las guias para cada uno y las cartas clasificadas indicando fecha, hora,

firma, nombre de sistema, carpeta, guia principal y secundaria,
subrayar si es original el membrete vy si es copia el destinatario.
El dia de la evaluacion debera presentar su archivero y el mini

tarjetero.
Aspecto a calificar Punteo Punteo
asignado obtenido
1 |Sistema por asunto 10 puntos
2 | Alfabético 10 puntos
3 | Geografico 10 puntos
4 | Mini tarjetero 10 puntos

Total

40 puntos




50. Perito Contador (Vespertina)

Archivo

Guia de Estudio:

Temas:
v’ Sistema alfabético
v’ Sistema Geografico
v’ Sistema por asunto
v Mini archivero

Trabajo complementario:

Instrucciones:

Realice su archivero en los 3 sistemas que se le indican, debe hacer
las guias para cada uno y las cartas clasificadas indicando fecha, hora,

firma, nombre de sistema, carpeta, guia principal y secundaria,
subrayar si es original el membrete vy si es copia el destinatario.
El dia de la evaluacion debera presentar su archivero y el mini

tarjetero.
Aspecto a calificar Punteo Punteo
asignado obtenido
1 |Sistema por asunto 10 puntos
2 | Alfabético 10 puntos
3 | Geografico 10 puntos
4 | Mini tarjetero 10 puntos

Total

40 puntos




50. Secretariado Bilingiie (Vespertina)
Administracion

Guia de Estudio:

Temas:
v’ Sistemas de administracion en Guatemala
v' Administradores alrededor del mundo
v’ Codigo de trabajo
v’ Constitucidn politica de la republica de Guatemala

Trabajo complementario:

Instrucciones:

En folder del color a su eleccidon realice lo siguiente:

Investigue el sistema de Administracion que utilizan las empresas
guatemaltecas.

Escriba los primeros 20 articulos del cédigo de trabajo y escriba un
ejemplo.

Escriba los primeros 10 articulos de la Constitucion Politica

Presente su proyecto que se trabajo durante el presente ciclo escolar
de la creacién de una empresa y todas sus partes.

Aspecto a calificar Punteo Punteo
asignado obtenido
1 |Investigacion 10 puntos
2 | Constitucion Politica 10 puntos
3 | Cddigo de Trabajo 10 puntos
4 | Proyecto 10 puntos
Total 40 puntos




42, Perito Contador (Vespertina)
Administracion

Guia de Estudio:

Temas:

v’ Sistemas de administracion en Guatemala

v' Administradores alrededor del mundo

v’ Cdédigo de trabajo

v’ Constitucidn politica de la republica de Guatemala
Trabajo complementario:

Instrucciones:

En folder del color a su eleccidon realice lo siguiente:

Investigue el sistema de Administracion que utilizan las empresas
guatemaltecas.

Escriba los primeros 20 articulos del cédigo de trabajo y escriba un
ejemplo.

Escriba los primeros 10 articulos de la Constitucion Politica

Presente su proyecto que se trabajo durante el presente ciclo escolar
de la creacidon de una empresa y todas sus partes.

Aspecto a calificar Punteo Punteo
asignado obtenido
1 |Investigacion 10 puntos
2 | Constitucion Politica 10 puntos
3 | Codigo de Trabajo 10 puntos
4 | Proyecto 10 puntos
Total 40 puntos




