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INTRODUCCION

La Comunicación ha alcanzado un
alt o grado de tecnif icaci Ón . Los
apa ra t os po r medi o de l os cua l es
se efectúa l a comunic ac i ón ora l
son de una enorme im portancia en
l a vida de t od a em presa. En es ­
t a oc asi ón nos de t endr em os en e l
es tudi o y mane j o de tres de el lo s:
el teléfono i nt er no , el t el éfono

secr et ar ia 1 y el conmuta dor.



INTRODUCCION

La Comunicación ha alcanzado un
alt o grado de tecnif icaci Ón . Los
apa ra t os po r medi o de l os cua l es
se efectúa l a comunic ac i ón ora l
son de una enorme im portancia en
l a vida de t od a em presa. En es ­
t a oc asi ón nos de t endr em os en e l
es tudi o y mane j o de tres de el lo s:
el teléfono i nt er no , el t el éfono

secr et ar ia 1 y el conmuta dor.



•
1 M1fJO DEL TELEfI),1O ¡ ~W¡,~O

OIJ ! II VO 1~T! 'H [OIO l. Al " ., _

1],.r . 1 • •t.'" d. , . , . t • • • •
. .... .... r l I n ea • • • l'" d• • • _

• •• •r." . 1 • • • • jo de l t .' l'",
,-" ....

. .... " ' el ¡d, l. -OO" '"" "
do <.... j , , 'O,h d o un •• _

U f ••• • En un • • • 1. dI co. , ·
",<>.11• •uy <un"" , , d. g. o.
,tl1 Id •• I n l o , t • ••• • • r • •. E)

U 1U • • o es '" ... .. to CO' 00'01 _
to )".. " ' , 01<> . 16. , 1.« .
t i , .. .

. ... .... , OO' ' n otO.." o 1.. , .. .

t., ••1 t" 'f••• • u. " . , 111' "
I n ' ni <• • • • 1•• <1 60 :

El 0" ,., 1., ,. l """
".~ r• •' U U , ~oo . r -

• • " 00 n 1 s. , ••• •1
,,, , 1 " . , lo <• • • • 10« 16•.

E] " . <0 , ••,. , d. " " 0If •• •
"H <• • " ... 160 , . ... t .. <• • • • , .
CH" <o• • 1 • • • tlo. " . . ... d• .

1"" 1.. dH."., 1.... d•
u l H oM ' . .... . ,. e n lo •• _

''''' . ,1 to UfO.. .!!'..!!B.!0 . ~ "



« ... , n . l. " • • • I«ollm .....

1.. dlt t .. d• ••• donoh •. lo

• • ••" ,~. d . ' o d ' "

l. ",1 p I 1« 'lh

11, ..d , " " .

L. co.,,'... <I , , . " " ••• •« . ­
. 1.. <l. l . l,u." .,'6••• ,....,,,....
[l .. . 'O' El dO?" " " ' " dO 'oo­
•• • 1110.4 , 1. ,. 1. " " " ' i, S•
• ..... "oo• ••• 11 lo 10_

'.' '''1., <, •• "''' ' '6 lo '5.

," .Tl" llD ~~ (~u.,'6. 54) TE5~RU 1A ("" ."60 U)

e, ''''0< 1.'11'' <1.\ " " t.
d . ' on•••ll / ••• l 1 • • • 1_
0.1... '''00 . 1 , i ..,. 11 Y .._
..bl" . ' 1<" 1& . <• • • 1 •• _
•••t T..ore r l • • en'.,
. Ig 1 1 .'P"_
. .... t . d. r ' • •00 .. '\0
11 t ,1I ¡ . 1
, 6• • ., 5• •

c••o ...d ' " " ,. t" , ." .1
«lH••, 1.,oroo p. 04. , " od

•••b'" " oo,." • n <'b" " ' ­
..... .. ..TO... L. " • • " •
. ..... . ... .. y " , ••or ." d'

' " .Qn• • " " 1<16' 1•• , d. l
. . . ....d,. .



, ......
..,.1 . ,• •d....... ."" '"

~ 1

,1 ..

" ."U".............l . .." . . .. uOIon
fo 'I ......

••

L. "'<i," . ¡..... A;'_
Oj ••• I ., ' • • t ' " 'n•
. ... ....... . ' :..• • , <O' , .

l ... • • • • • • • < 1 , •• ( 0« .-
· U • • ' • .. ,._..... .. ," '"1' . ....'"

. 0> h" '''.OoII~' O .fI. '" .. 11



' . R. ", . 1. 4 t c It •• •

lU lO " ,. ' 1.". , ••".1·
..... •• o" • OO. c o"
co...." . 1 ,,'U• •• l " ,
c•• • 1 CO ~• •• ,tl .

.. <uo"coctl. c.' . 1 .
• 1•• •• , l .

OISUV" IO. : ro . 1,,",, " '1'._
• • • " co , . 1, _
. 1 , ' 0 . 1 <o .

. 4 11 "" , . . .. , 1" ••
11 10 <o•• • l c" ' 6• • , . 1..
• l • • 1 < .

• , !,!-

!.!M! l lo " •
.. Id 11. d ..
•J..~h ,

Lo J lO" " " C .
• te c•• '1<.0<1., l l . 1 • •
... .. • 1 •••••• Zl U" • •• •• , no
• • 1.. 1, 1 c .
OI' .

h co . . .... elh , ..... lo .

<O c coc . I • .

r.

' .

... . C< . 1........ . ..... • • 1 " I if•••
(o .... <l ,' 21010'0•

l " , c• ••••• ••• d •
'1<."' 101 U .It• • • • • c , ..
•••••• •• , ••• • • • • \o 16•
• " .. l1< h . l n . J .

l , M U ..

• l . ". 1. 11 1 " • • • 1

' ''eo .' " 1 ••• • •• "

,. ' ''' ' ''6• ••11<1"".

s.••• • 1 "" r. j . 1 160
n. , , , < .
e.. l , 4 1 e ..
, 1\ . j COn . 1 •• , .. to•

..... • • te" , ." ... \o • • _

. ....1. ..l1e1l••• pO ' . 11• •



l . ","~<\ ••h\l ..1 ..P.. t . ...t.

h C" 'oc• • " ....,. • • 10 •• It ·
el ... d. 10 "'.TlU ./oh•••• 1
t_ .1 ......J f l ... 1.

11• • • d• • '.1.' .1 c .

Tru.l.dr 1. 11 d. u p h

' • •• 10161••• 1" .
l at... . .

[ J[ !ClCIOS

l . TI.b.. . 1 •• •••••••r .. l .

".r". 60..60 ' ..tr.p. ¡ Cl • •

l . p." ." ••• 11 u l . .. .
1••1U (1 ••d1o 1 1 1.1'.

.. l l . 1to ...... e_.lea' • •••
.1 D. ' .. l••• • • • • • S. nlel••

•1 ' . " •• ' 1, "'. .. ... . 1•• u
10 nI ,

D..cr lb• •• " 1 pr. ·
" dl. I• • t • • " d. ba ..,.1' 1•

• p.ndo" lO1 c. .....d. ' "
, ...6' I ..t"p. I el, . • PO "
..... '.' •• l ea•• 1 .
1.1' 00" 1t ...... 16 d• •

•
. ...j . c.rr.". 101 ..1ft•••
h U" 1"hO' 1t .t·
i. l " t . n d. : b.

Uotd . , l • ...., • • • I • • 1OU

lo 10 " ce1•• •• I •• U . d.

"T••• H.¡.T " , u ... c. . .. e.
• le. r • • c• • (• • • rd. ~dl • • •

J.,. d. ' 1 U d lcO•

........ c., 140 ..
• 1 ...." . 110.

l . D lb . 1u p ~. I .

rl • • U d ,. r••f oct • ••• du·
d••• 101U d• ••

..pr. .. . e l <ocI6. c.' . 1.....r. ZlIatl] q•• , .

d• • otro ..pr El l. dl ·
u .. , . d. IO l ld 1 11 .



2 TELffiIIOSEtliEIARIA'

Ot , • •• 1 q,t ,.. .. lo f6nt, • •

q.. " 1 ' n\ . Iond ,1 1. "0'\. -
.t••••e j . ... el u U I ...

S¡CIEUII ~L. el '""1.e ""'10­
.t.. po'o ,e , • •u ••e d" .1It" ­
to' t .lel~. t,. . l .l ;e l Jefe 1

•1 d. l. "c' el.. t .) o" t u ...
•1 . 1... """0. 1. q,I' p••• H•
••• c•••• lc.c1&, .I , .c t • • ,t••

..t.. d• • po". , ... So dtn ln.
'1 " del t olHo•• c. " lonto PO "
q" t leno do. b.t o U,. de
. 11 0' pen l' e 10 c tclc t6.
dt ••ctl con.l jefe 1 el ot ' o
.1 PO'" reclb t. 1 elo< t . or
l1 d.. .. teT ' ''.

(1 b.t6' •• co. " tc" t6. dt' tet.
d. \l • •• t.torn. . El de c 'l _
Cic ta, ..u , .. d. l h ....t .

Es ¡'POn",••d".. O"e el t . lf ­
fo" ."reu . 111 , ,,• • •• , ... "
del ," ,,, Ud. , ' "' U liI. ,o
dl'I"•. E b•• " el p,o_
• •• t.I•• , , J• • , . 1

. 1... .



h .. ,.,101, , •• 11••• " P" . l n_
, ,, " ..... . l ,,,,''o,• •'._
, 1 ,

El U U fo . o "to"" d. l .
5.01"..e " , . .. 11 ofle'"
o. 1. " e.,h " ' .

l. ",,, 'or" 1 " . 1 . ,, '_
0" "', . , ' 0.'6. P' "
.. ,, ' ~ 1 1.'•••, . ", ..
"11< ',, .1••01 .

l . , .. , ...... p' ...... . 1 .".
1>0'6, •• ,.. ti.., .. , . la •• ", _

no 0, 1 J••• • " , .

"'" 10 l 1o..d . O• • ' ,.-
11.... .
IEl •• •6. ' ''elOh . "" ,,,,,1 . _
• • •• v•• h • • , . .. to., ' 0' .")'

Tt • • " . ' .. , 0. 1 , . 01''' ' -
" , q. l.. lo , • • 1 .,• • " ,. ,

, P"" 'oo .1 o. ,~ . P' " h••" ,
OO. , . " ,,,' or" . l lT. 10 ,,_
'or.. ..... 1. 11. . .. .

El " . . ..,," , •• , •• " . 1 .,'<
h. ' 6. Y " <'\>o lo n ••••• .



ll Ul dJ I'O r tI I t lHo.o se­

, rt Ur h l dt rt elO 1 es et
ItlOr ROl ll t l dt l li neo dt l

Pllt , Qulln 4n u hl. bl u con

l . ¡tlt,

- En U ~f t , tnJ tlt' h Ido ro

I.JIt nu dt .".6. , Q,f. n d. ­

110 ' Ibl,. p.rsou1 u. !t ,"'

su j lft ¡ . I( .d debo ." .~ .

, tnh por l , lifon• .



llamada por el teléfono se­
cretarial directo y es el
señor Rosales del Banco del
País. quien desea hablar con
su jefe.

En su oficina está la señora
Aminta de Garzón. quien de ­
sea hablar personalmente con
su jefe; usted debe anun ­
ciarla por teléfono.
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PRUEBA FINAL

Du uu tre a su Instructor el IUt·

Jocorre' to de ~q u i po s telefóni­
cos, ipltmdo los PalOS nema·

rios, en 105 siguientu ejm iclos:

l. Ust ed !S la smetlr il del

Dfpartm nto de Compras 1 de­

;ea tOlunl Clrll con Mirhnl

Ro bles, secreUria del De­
plr tu ento de Con tabil idad

cuya e lt e~ s i ó n es la 318.

2. Pm ut11i ur el telHo no se·

mtlrhl : usted trabaja

en la Federac iOn de Tablca­

leras. El doctor Héndez, S~

jefe, le lolit ita que 10 CO'

.~ n i q ue con el S u b~emte

Dperativo áel SENA.

J, Indique 10\ pISaS que debe

seguir 11 operaria del conmu­

tado r al rec ibi r un l lhlld¡

ex terna con dest ino i una de
las dependencias de 11

elpren.
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