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EQUIPO DE OFICINA

Atril, auxiliar de la escritura mecanogréfica.

El uso del atril se ha difundido por sus beneficios,
como son la rapidez con que el mecandgrafo, oficinista o
secretario-a, reproduce copias, debido a que disminuye pér-
dida de tiempo en la busqueda del renglon en donde ha de

continuar.

Existen dos tipos de atril: mecanico y eléctrico.
Empleo del atril mecénico: se coloca la hoja en una
plancha movible, la cual es sostenida a presion por los ro-
dillos de la barra o regla que sirve como lente de aumento
y guia ajustable para orientar horizontalmente los renglones

a copiar.

El mecanismo que se utiliza para mover la plancha de
arriba hacia abajo es por medio de una palanca que se colo-
ca al lado derecho de la maquina, la cual al presionarla
sube lentamente la plancha y al destrabar la palanca baja

la plancha.



El uso de este atril, presenta la dificultad de que el
mecanografo desubica los dedos del teclado al manejar la
palanca del atril, suspende el trabajo y pierde tiempo al
volver a colocar los dedos. Para aprovechar al maximo la
guia del atril mecanico y ahorrar tiempo, se recomienda
abarcar por lo menos tres renglones; se evitan dos movi-

mientos de la palanca.

Atril eléctrico: el funcionamiento es practico
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MAQUINAS CALCULADORAS -USO
Calculadora, Calculadora electronica con pantalla,
Sumadora de diez tecla, Calculadora impresora

Otra de las actividades y/o funciones en las cuales
el oficinista o secretaria, deberan estar preparados, es
realizar operaciones con ayuda de una calculadora. Estos
calculos pueden ser: verificacion de informes que conlle-
van computos, informes de presupuestos y de gastos, prepra-

rar planillas de némina, etcétera.

Todos estos célculos requieren distintos procedimien-
tos de ejecucion y preparacion, por lo que el oficinista
debera saber las distintas clases de calculadoras y los

usos correspondientes de cada una. Entre ellas tenemos:

Calculadoras electronicas: este tipo de calculadoras
son las que generalmente se encuentran en las oficinas.
Debido a su rapidez y funciones resultan muy eficaces en

calculos.

Las caracteristicas de estas calculadoras son: po-
seen, arriba del teclado, una pantalla parecida a la del
televisor, donde aparecen los nimeros que se oprimen en el

teclado numérico, son de poco peso y de facil aprendizaje.

Dentro de las funciones generales de una calculadora

sencilla estdn: operaciones de suma, resta, multipica-



cion, divisién, igual, tanto por ciento, raiz cuadrada;
ademas, algunas adicionan borrado y memoria, la cual sirve
para almacenar cantidades que serviran para calculos poste-

riores.

Hay dos tipos de calcu
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NOTA:

Actualmente el estilo Colgante vy
Sangrado y la pulsacion Completa o
Cerrada, no se utilizan frecuentemente;
se incluyen Unicamente como referencia.
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