TECNICA No. 17: CENTRADO HORIZONTAL.

Por centrado horizontal de una linea en una pagina, se entiende que es la colocacién de
dicha linea, de modo que los margenes laterales sean iguales.

Piezas que intervienen:  Guia lateral del papel
Escala perfecta de posiciones
Indicador o punto indicativo de escritura
Tecla de retroceso

Usted trabajara en el papel tamafo carta u oficio, lo cual es indistinto ya que las medidas
horizontales son iguales para ambos tamanos de papel; sin embargo, es necesario conocer
las medidas totales de ancho y el centro ideal para maquina tipo Pica o paso 10 y tipo Elite o
paso 12.
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Una 1 En la figura lateral se encuentran las medidas de
pulgada | ancho del papel tanto para maquina tipo de letra Pica
o paso 10 y Elite o paso 12, asi como sus respectivos
centros de la hoja.

Vienen incluidos los espacios verticales en una
pulgada y el total de los espacios verticales, es decir
11 pulgadas (11”) = 66 espacios para papel tamafio
carta.

11* = 66
espacios

El porqué de las medidas totales y sus centros:

NEHEZAXO

43651 8.5 x 10 = 85 / 2 = 43 centro de Pica o paso 10

1 8.5" x 12
Una hoja de papel standard y sus
dimensiones

102 / 2 = 51 centro de Elite o paso 12

Procedimiento

1. Para centrar horizontalmente, la guia lateral del papel debe colocarse en “0”. (Verifique
que el papel coincida con el “0” -cero- de la escala perfecta de posiciones.

2. Inserte el papel de manera que la orilla izquierda de éste, quede al nivel de la guia lateral
del papel.

3. Mueva el carro hasta que el punto indicativo de escritura marque en la escala perfecta de
posiciones el centro del papel; en el numero 43, si la maquina es tipo de letra Pica o paso 10;
si la maquina es tipo de letra Elite o paso 12, en el nimero 50 6 51 de la escala perfecta de
posiciones.

Existen varias formas de centrar; se incluyen dos que frecuentemente se practican.



Primera forma:

a) Cuente el numero de pulsaciones o caracteres, incluyendo espacios intermedios de la
linea de escritura a centrar

b) Divida el resultado de esta cuenta dentro de 2.

c) El resultado de esta division es el numero de veces que debera pulsar la tecla de
retroceso, partiendo del centro de la hoja — 43 tipo de letra pica o paso 10, 51 tipo de
letra élite o paso 12-.

Segunda forma:

Es sencilla y consiste en:

a) Parta del centro de la hoja -43 tipo pica o paso 10, 51 tipo de letra élite o paso 12-.

b) Si es con la tecla de retroceso, por cada 2 pulsaciones que ocupe el titulo, retroceda
un espacio y cuente desde el final del titulo hacia el inicio del mismo. Si al terminar de
retroceder le sobra un espacio, descartelo o no lo tome en cuenta

Para maquina de escribir eléctrica, use el mismo procedimiento. Oriéntese por las figuras.
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Guia lateral del papel en el Punto indicativo de escritura en
nimero de “0” el centro del papel

Utilice la tecla de retroceso



