, . Encuadernado al Encuadernado parte
Margenes Sin encuadernar .
lado superior

Margen superior

- Primera pagina 2 pulgadas 2 pulgadas 2 pulgadas

- Todas las otras paginas 1Pulgada 1 pulgada 1 pulgada
Madrgenes Laterales

- lzquierda 1 pulgada 1 pulgada 1 pulgada

- Derecha 1 pulgada 1 pulgada 1 pulgada
Margen inferior 1 pulgada 1 pulgada 1 pulgada

Resumen:

El informe es utilizado para proveer informacion a miembros de la compafiia y que puede ser de
hasta 50 paginas.

Y el proceso es que el jefe proponga una idea a tratar, luego realizar el primer borrador que el
oficinista o la secretaria mecanografia el borrador, luego el jefe lo revisa y corrige y el segundo
borrador igual y por ultimo el oficinista o secretaria mecanografia el informe para la presentacién
final y también lo revisan.

La Estética mecanografica que para mecanografiar el informe es conveniente hacerlo en hojas de
papel bond de buena calidad el texto se escribira a doble espacio, excepto las notas al calce o citas
largas, que se escribiran a reglén cerrado.



