
Semana 32 
 
1. Cuando necesitamos un índice lo podemos hacer en un computador  
 
2. El archivo en que se puede guardar planos, mapas y similares se llama mapotea 
 
3. Cuando en una empresa se guardan recortes de periódico se ordena en forma 
horizontal 
 
4. Cuando escogemos un sistema para guardar revistas, catálogos, podemos usar el 
sistema numérico  
 
 5. Uno de los sistemas que más se adaptan para guardar planos y dibujos se llama 
sistema numérico dúplex 
 
Semana 33 
 
1. El tamaño del mueble de archivo en que se pueden guardar boletines, revistas y 
catálogos es tamaño legal 
 
2. El vencimiento de pagos se puede controlar con sistema de archivo cronológico 
 
3. Para que el control de un inventario sea efectivo debe controlarse índice en 
computador 
 
4. Nosotros manejamos los recortes se pegan en hoja tamaño carta 
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