Apéndice H

Marcas de correccion: Al editar una copia impresa o mecanografiada, el mecandgrafo debe

saber interpretar y utilizar correctamente los simbolos de correccion
de uso frecuente.

Centrar la linea
Corregir la ortografia
Eliminar

Eliminar la raya
Espacio sencillo
Espacio doble
Espacio triple
Espacio cuadruple
Escribir en mayuscula
Escribir en minuscula
Dejar como anteriormente
Escribir todo en mayusculas
Insertar acento
Insertar coma
Insertar comillas
Insertar espacio
Insertar palabras
Insertar punto
Juntar, unir

Insertar parrafo
Mover hacia abajo
Mover hacia arriba

Mover hacia la derecha
Mover hacia la izquierda
No insertar parrafo nuevo
Subrayar

Transposicion

Escribir en negrillas

" 1 Titulo centrado L
Bail6 /asta la media noche.
Tendran que ser-mis cautelosos.
Ley6 La lliada y Don Quijote.
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tomo el curso de francés en bélgica.
Volvera para la Primavera.
Ademag de lo dicho, hay que afadir
Los Gavilanes
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De aqui para alla
A pic,, a caballo
Cant6 el “Aleluya”
\1,/? ya
amenudo
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Ve;)\y callar
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La obra esti por concluirs
Dejo el sobr{_:todo en la sala.
en las tarcas.;;\Luego de analizarlas un
—décimo
micro
_[ computadoraL

La s@gﬁa de parrafos es de cinco espacios.
::El correo llego tarde.
 En €poca de inflacién
Iota significa
el drdso
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