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1-Lea el siguiente texto referente a las partes de la carta:

“Contiene la informacién general de la carta, tales como: Nombre de la empresa,
direccion, Apartado postal, teléfono, fax y correo electrénico.”

¢A cudl parte de la carta se refiere el concepto de la carta anterior?:

a) Marbete
b) Membrete

c) Encabezado
d) Lema

2- Lea el siguiente texto referente a las partes de la carta:
“Dibujo o representacion gréfica que identifica ala empresa o entidad.”
¢A cudl parte de la carta se refiere el concepto de la carta anterior?:

a) Logotipo

b) fcono

¢) Remitente
d) Destinatario

3- Lea el siguiente texto referente a las partes de la carta:

“Es un dato de importancia tanto para el remitente como para el destinatario. El texto no
se abrevia. Con el propésito de que esta informacién funcione para efectos de archivo,
se recomienda incluir el nombre del lugar donde se origina la carta cuando son cartas
internacionales, o en caso de que no aparezca la localidad en el membrete.”

¢A cudl parte de la carta se refiere el concepto de la carta anterior?:

a) Logotipo

b) Fechay lugar
¢) Destinatario
d) Remitente
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4- Lea el siguiente texto referente a las partes de la carta:

“Se refiere al nombre de la persona o entidad a quien se dirige la carta, el cual
oscila entre tres y cinco espacios, equilibrados en cuanto a su extension. Consta
de algunos datos: titulo académico, nombre de la persona, puesto y
departamento.”

¢A cuadl parte de la carta se refiere el concepto de la carta anterior?:

Remitente
Destinatario
Encabezado
Membrete

5- Lea el siguiente texto referente a las partes de la carta:

“Es una expresion de cortesia que se ubica antes del cuerpo dela carta. Se escribe
un espacio después del destinatario”
¢A cudl parte de la carta se refiere el concepto de la carta anterior?:

Texto o cuerpo
Remitente
Saludo
Despedida

6- Lea el siguiente texto referente a las partes de la carta:

“Es la parte mas importante de la carta porque contiene el mensaje que se desea
comunicar. Se describe a espacio o interlineado simple.”

(A cudl parte de la carta se refiere el concepto de la carta anterior?:

Saludo

Texto o cuerpo
Remitente
Despedida

7- Lea el siguiente texto referente a las partes de la carta:

“Es la parte mas importante de la carta porque contiene el mensaje que se desea
comunicar. Se describe a espacio o interlineado simple.”

(A cudl parte de la carta se refiere el concepto de la carta anterior?:
Despedida
Remitente

Saludo
Cuerpo
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8- Lea el siguiente texto referente a las partes de la carta:

“Indica el nombre y los apellidos de la persona que le da autenticidad al
documento. Debe firmarla solamente la persona que legalmente tiene la
competencia para hacerlo.

¢A cuadl parte de la carta se refiere el concepto de la carta anterior?:

a) Despedida
b) Remitente
¢) Firma
d) Cuerpo

9- Lea el siguiente texto referente a las partes de la carta:

“Se utiliza para indicarle al receptor de la comunicacion que junto a la carta se
acompana de otro u otros documentos”

(A cudl parte de la carta se refiere el concepto de la carta anterior?:

a) Despedida
b} Remitente
¢) Copias
d) Anexo

10-Lea la siguiente informacion referente la elaboracion de documentos:

1-Consiste en un texto o una declaracion que describe las cualidades de un hecho y de
los eventos que lo rodean.

2-wescrito de cardcter privado dirigido por una persona a otra

3-Documento formal que se utiliza para tomar decisiones de un cuerpo colegiado o
de una Junta directiva que realiza una sesién o reunion.

4-Es un documento que se utiliza solo para recordar un asunto interno, que
previamente se informo a los clientes internos.

(Cual concepto anterior corresponde al memorando?:

a) 1
b) 3
c 4
d) 2
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II Parte. Identifique. A continuacion, se le muestran las imagenes de los tipos de informes: Valor 6 puntos cada respuesta correcta.
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Identifique anotando el nimero a cudl tipo de informe corresponde cada imagen presentada:

Informe cientifico #
Informe administrativo #
Informe técnico #
Informe grafico #
Informe semicolumnario#

Informe abreviado #
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III Parte. Respuesta corta. A continuacion, se le muestran las partes del informe, debe anotar el nombre de cada parte del informe: Valor 3

puntos cada respuesta correcta.
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I Parfe. Respuesta corta, A continuacion, se le muestran los formatos de estilo de la carta, debe anotar el nombre de cada estilo de bloque
segiin corresponda: Valor 3 puntos cada respuesta correcta,
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IV Parte. Correspondencia. A continuacion, se le muestran las partes del acta, debe
relacionar cada concepto de la columna A con su respectivo nombre de las partes del
acta en la columna B. Anote las letras de la columna B dentro de los paréntesis de la
columna A. Valor 8 puntos, no se repiten, ni sobran. Valor 8 puntos.

COLUMNA A COLUMNA B
Se posiciona en la parte superior de las hojas del acta. Se | ( ) G. Titulo del Acta
aplica el formato segun como lo desee cada empresa.
Contiene la informaciin general de la empresa. ACTA NO. 15
Se enumeran las opiniones, ideas, propuestas paratomar | ( ) A Registro de miembros
decisiones. Estas van alineadas al lado izquierdo con
; ; PRESENTES
nuMmeros natyrales. La palabra considerando que, se :. )
gscr!be maylscula total, en negrita y alineado a la MSc. *“;;:ﬂim?;bsq;s zg:;g;?:em
izquierda. Lieda. j inia Eecato Rivera Tesorera
Bach. pauricio Mendez Mora vocal |
Se escribe al iniciar el acta. Se aplica negrita letra con | ( ) H. Membrete
mayuscula total, se centra y lleva el numero de acta. El
oo ol PATRONATO INFANTIL DE COSTA RICA
TELEFONO 220-13-91
Es un parrafo introductorio del acta, todo el texto se | () F. Acuerdos v Acuerdo en Firme
escribe en mayuscula total, se jUStifiCa y no lleva negrita, OTORGAR EL PERMISO SIN GOCE DE SALARIO A LA PROFESOR
Indica el nimero de acta, el tipo de sesidn, lugar, fecha, MARTA DURINI SERRANO, A PARTIR DEL 18 DE MAYO, Y HASTA §
hora. Todo el parrafo se escribe en palabras, aungue gﬁg?&fg;ﬁm T?:E?‘%%ﬁfggnmwmnﬂmc
posea numeros.
Al parrafo completo se le aplica una sangria, se justificay | ( ) B. Considerando
todo el texto va en negrita, ademas todo el parrafo se CONSIDERANDO QUE:
escribe en mayuscula total. Se redacta en tercera 1. La sefora Marta Durini Serrano ha-hecho la solicitud formal antd
persona. Indique las decisiones que acordaron. La palabra - de Directores y la misma fue avalada, .
acuerdo en firme se le aplica negrita y va en mayuscula L ’é':'e:aﬁf;f’i:ﬂﬁi”;sﬁba S Anyicn SrTasin fe e
total y el resto del parrafo no lleva negrita. El interlineado 3. Los grupos serdn atendidos por la profesora Carolina Femdridg
es sencillo.
Se ingresa el titulo del punto a deliberar. Se aplica la | ( ) C. Orden del dia
mayuscula inicial a los titulos, negrita y se enumera con ORDEN DEL DiA
numeros romanaos, llevan un orden especifico. El texto de 1. Apiobacion dal ordén del dis.
la deliberacion va justificado, con sangria francesa vy se 2. Aprohacidn del acia 14
redacta en tercera persona las deliberaciones de los :j Emndjgﬁfi‘;ﬁfg;mm )
presentes. El cuerpo del texto lleva interlineado doble. ; m‘::ﬂﬂﬁw Carlos Arroyo Velasquez
Se recomienda hacer una tabla con dos columnas, luego | () D. Encabezado
quitarle los bordes y dejar solo la informacion de los ACTANUMERO QUINCE DE LA SESION ORDINARIA, CELEBRADA P
asistentes. Se debe incluir el titulo académico o categoria, CONSEJO DE PROFESORES DE SECUNDARIA, EL QUINCE DE MAY(
nombres completos y puestos de la persona. Se ordena ggr::"hs?:jglgwm(‘ GATORCE HORAS, EN LA SALA DE REUN
desde el puesto mas altos hasta los subordinados.
Se posiciona antes del Articulo |. Se agrega el titulo, en | ( ) E. Articulo

negrita y mayuscula inicial y se enumeran con numeros
ordinales lo temas a tratar, llevan mayuscula inicial y van
alineados al lado izguierdo.

Articula Il Nombramiante del Director

El presidents informa de que, a partr del 1 de junio da 2001, &l doctor Rataal
Lépee Sofiano presentd mediante comunicackin escrita y en forma imevocatle
| &u renuneia al cargo de direclor del insbilo Jonge Caabalio

El ingeniem Mauricio Méndez somete & consideracidn da la Junta Directive
una tema conformaca por & docter Jasé Jeaguin Colo Moya, & lieencads Ma-
riana Salazar Rodriguas v i leansida Marta Dunre Constala como candidates
al puesto de drector’s del nstiuio.
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