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Rffioluci6n de la Universidad de Valencia por la que se hace pı1blico el Tribunal que ha de juzgar el Gon­curso·oposlci6n de Ia.~ plazas de Profesores adjun­tas de ((Pato!ogia y Clinica quirı1rgicas» (primera 
citedra) de la FacuJtad de Medicina de esta Uni. 

PAGlSA 

versidad. 15744 Resolucion del Tribunal de la oposidôn restringida a La plaza de Profesor de terınino de {(Concepto de! Arte e Historia de las Artes Decorntivas» de la Escuela de Artes Aplicadas y Oficios Artisticos <Le Côrdoba por la Que se convoca a !os opositores. 15744 Resoluci6n del Patronato <le Casas para Funcioııa· rios por la que se convoca concurso para la provi· .\ion de dos vlviendas en arrendamiento de las cas:ı.s propiedad de este Patl'onato en Car..ııgena (Mw'-clal 15754 
MlNISTERIO DE INDUSTRIA 

Ord<?n de 3 .je octubre de 1963 POl" ]" Que ~~ a<ijudica a la ((COmpaıl.ia de Investigaci6n y Explotaciones Petroliferas, S. !\..li (CIEPSA). la demasia a Prats de Llusanes. para La investigaci6n de hidrocarbu· ros en la Zona i. 15754 Resoluci6n de la Dil'ecci6n General de la Eııergia ;ıor la que se autoriza a <CUni6n Electrica de Canarias, SOcie<!ad An6nima», la instalaci6n de la ccntrai ter· mica de Candelaria (Santa Cruz de Tenerife). 15754 Resol uci6n de la Direcci6n General de la Energia ;ıor la que se autorizan a don Jose Guerrero Martinez las instalaciones electricas que se clı:an. 15754 Re!iolucion de la Direcci6n General de la Energia ;ıor la que se autoriz:ı. a don Jose Minguez Ibaiıez la instalaci6n de Jos centros de transfol'macı6n de energia electrica y ramaı de linea a!imentadora quc se citan. 15755 

Resoluci6n de la Dil'ecci6n General de ıa Eıı.ergıa poı por la quc se autoriza a ((Fuerzas Electricas del Noroeste. S. A.». la ınstalaci<in de la subesta.ci6n transformadora de energia electrica y ramal de ii-nea aliınentadora que se citan. 15755 
MINISTERIQ DE AGRICULTURA 

Resoluci6n del Servicio Nacionaı de Concentraci6n F'arcelaria y Ordenaciön Rural por la que se adju­dican las obras de «Acondicionamienteo de camino.s, pasos y desaı;ües en la zona de Jal'ay (Saria)>> 15756 
:vUNISTERIO DE INFQRM .. \CION i.' TURIS~lO 

Orden de 15 de octubre de 1963 POl' la que se concede a «Viajes Celtour. S. A.». de Barcelona. el titulo de 
Agenci:ı. de Viajcs deı Grupo {(A». 15756 Orden de 15 de octubre de 1963 por !a que se conced@ 
c] ıi1ulo de Agencıa de Viajes de! Grupo «A» a «Internacional Saeta. S. A.ll. 15756 

MINISTERIO DE LA VIVIENDA 
Orden de 31 de octubre de 1963 POl' la Que se dictan normas para la aplicacıon de las obras contratadas 

POl' la Dil'eccion General de Arquitectura, Economia 
y Tecnica de la Construcci6n de las compensaciones establecidas POl' Decreto 163111963. de 11 de julio. Que rectifico IOS articulos pl'imero y segundo deJ 1162/1963. de 22 de maJ'(). 15738 

AD:\fiNISTRACION LOCAL 

Resoluci6n dcl Ayuntamiento de :\>Iartol'ell por ıa que se anunr.ia op()sıcıOn para proveer en propiedad una plaza de Oficinl tecnico-administrativo. 15744 

I. Disposiciones generales 

MINISTERIO 
DE EDUCACION NACIONAL 

ORDEN de 19 de septiembre de 1963 por la que se aprueban 
los planes de estud.io y cuestianarios del Bachillerııto 
Laboral Superior de moıUzlidact administraliz;a. especia. 
liclades cte «Secretaıiaaoıı y «Turistica». 

Ilustrisimo senor: 
De conformidad con 10 prevL<ito en eJ Decreto de 21 de di· ciembre de 1956 (<<Boletin OficiaI del E.stado» de 24 de enero de 1957) y en uso de la facultad: otorgada a este Departamento 

I por el ə.rticulo decimoquinto del Decreto de 5 de septiembre I de 1958 (<<Boletin Oficial del Estadoıı del 3 de octubre), 
, Este Ministerio. a propuesta de la Comlsi6n Perınanente del Patronalo Nacional de Ensenanza MEdia. y Profesional ha tenido a bien aprobar el adjunto plan de estudio.>, cuadros-horarios y 

cuestionarios del Bachillerato Labor:ıl Superior de modalidad administrativa. especialidades de {(SecretariadoD y «Turistica». 
Lo digo a V. 1. para su conocim!ento y dem:is efectos. 
Dıos guarde a V. 1. muchos aiıos. 
Madrid. 19 de septiembre de 1963. 

LORA T Ac'!A YO 

Ilmo. Sı'. Director general de Ensefıanza Laboral. 

PLAN DE ESTUDIOS CORRESPONDlE)liTE AL BACHILLERATO LABORAL SUPERIOR DE lUOD.~LID:\D ..ıDMINlSTRATIVA 
(Eı;pecialidades de «sec.etarıadoıı y {(Tııristicaııı 

Materlas 

PRIMER CURSO 
SECRl'TAl\IAllO 

ContabWdad y CaIculo Mercantil ....................... . 
France" .............................................................. . 
ıngles ..................................... ,.· .... · ...•• ,· .... · ... H ... .. 

Primeras materias ., ............... , .................... M ••••••• 

Derccho usual y Nociones de Economia ................ . 
QrgaııiZaci6n y Pr3.cticas de of!cina .................... . 
Taquigrafia en idioına eı,;tranjero ....................... . 
Mecanogra.fia en idioma extranjero .................... . 
E.stenotipia y otras mə.quinıuı de o!lcina. .............. . 
Formaciôn re1igiosa ............................................ . 

Horas 
semı:.nales 

4 
5 
5 
2 
2 
4 
6 
6 
4 
1 

Materla. 

Educaci6n Fisica. Forma~i6n deI E.spiritu Nacional 
l' Enseıl.an~as del Hogar ................................ . 

TURfsTICA 

Contabilidad y C;\lculo Mercantil ...................... .. 
Frances ............................................................. .. 
Ingles ............................................................... .. 
Geografia turistica universal e Historia del arte y 

de la cultura. ant1gua y media ....................... . 
Derecho uoual y Nociones de Economia ................ . 
Organizaci6n y Pr:icticas de oficina .................... . 
Taquigrafia en idioma extranjero ............. ' ......... . 
Mecanografia en idioma extranjero .................... . 

Horas 
semanales 

4 
S 
5 

S 
2 
4 
4 
4 
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Matcrias 

E5tenotipia r otras m~ıquinas de 'oficin:ı. .............. . 
• Formaci6n reliiJio.s:ı. ............................................ . 

Educnci6n Fisica, Formaci6n del Espiı'itu N:ı.cional 
y Enseıianz;).ô del Hog.ır ............................... .. 

SEGUNDO CURSO 

SEcREHr.ıADO 

Contabilidnd y Nocioncs d~ E.s[adi,,[ica .............. . 
?rances .............. " ... , ............. , ... "", ... " ........... , .... , 
'1g1es ." ........... "" ........................ , .................. , ..••• 
.ercnncias , .......................... , ............................ . 
'~recho uoual y Nocıoncs de Economia ............. " .. 
'gaıuzacian y ?rücticas de ofıcina ................... .. 
qui(,'Tafia rn ir!inr.ıa extranjero ...... .. 
'cano~.ra:Ü rn idioma ex:ranjcl'o ................... .. 
:rnotipia y oım., müquiMs de oticiM .............. . 
)l'macion l'('E~io.~:ı "" .......... "" ............. " ........ , .. 
ducaci6n Fiô!ca. Fornıacion <lel E.spiriıu Nacional 

;. Enscıhnz3:; del Hogar ............................... . 

üRi~TICA 

Ha,aş 

senıanales 

4 
1 

4 
6 
6 
4 

3 

:omabiJi(bd )' ı>ocioncs de F...sııdi5Iic::ı. ....... "...... 4 
'ranc~s ............................................ .................. 5 
ngıe.":i . " .......... ", ................... , .... , .. ,,, ........ , .......... . 
.J('c~ ralta ıU!'lsıica de EspJna e HislOrıa del Arte 

). dt· la CııItU1':1 :\!oderm )' conıer.ıporan"a .. . 
Derecbo u3ual y !,oc,ones de Economia ................ . 
Org:ın:7.3cion )' Pr:·ıctir.a, de ofirma ................... .. 
T:ıQlli~rnfia en idioma extranjcl'o ........................ 4 
:\Iecanografı:ı en idioma extl'anj~ro ..................... 4 
E;ı;,notipia )' 011'a5 r.ıitqui:lJS de o!icina ............... ~ 
Fot'nıaci6n l'eligiosa ...................... ".................. 1 
Formaci6n de! EsPll'ilU Nnciün:ıl. Educariön Fisıca 

y Erueıianzo3 del Hogar ............................... .. 

~i :\ T f. l\i .\ T 1 (' .-\ S 

(P:;ra 115 e5pedalidade;; de (rSeeretariado» y (ITuristica»l 

C(}Jıtabilidaa 

P,imer curso 

Co~r.\EıU~.\D 1 C.\LCULO :'IEP.CA:1TIL 

Concep.:o de la contabilidad. 
Estudio geııcral de los sisıemas l' metodoş de contai)i1idad, 
An!i.sografia 0 purtida <lobk FUl1daıııento$ y lıyes Su apli-

caciarı prictica. 
Iııveııral'io. Cl'iıerios de ı·alol'aciôn. Su fıırmulaci6n pr:ıctica. 
Libros de coııtabilidad. 
Cuema~: Clusificaci<in general. Le.\·e;; de lil:; cuenta.s. 
Descripciôn de cuenta:; fuııdamenlules, 
Cuentas con reIacioımdos eıı el e;;lraııJero. 
Cueııtas eıı panlcipaci6n. 
Cuelltas entre comıteıııes \' comisimıisıas. 
Cl1entns de oı'de:ı r transiroria.s. 
Baiunce de compl'obacloıı )' b:ılance de s:ıldos. 
Balunce general. Cperaciones que comprende. 

Cdlcıtlo Mcrc(!1Ifii 

Concepto genemı de fl1!lcicin " ~LL representucioıı gr:ifica. 
Interpoluciôn liııeal. 
Tl'oria cle La ııropo!'cioııalidad: up!icaciones. 
C:ılcıılo de ıintl conı;ırannta. Paridades bruras 1· netas. 
;'1etales :ırecicsos. ~ıonedus. . 
Operaci<iiı finaııciern: definiciôn y postulados. C'1piraliza­

ri&n. Geııeralidadcs. 
Reı;inım de cap:ta:izacion simplc: inter&s y descuento el\ 

regiıııen Cıe capitalizaci6ıı ~iıııple. 
Descueııto baııcario. Remesa, y gil·os. 
Canıbio extraıııel'o. C~nıbio iııdıreeto. 
Operacioııes de Bols:ı. 
Creditos y cuentas de creditos, 
Regimen de capilalizuci6ıı com.ııuesta. 
Valores medios de la capltalizacion simp!e y (Ompuesta. 
~nt:ıs ciertas. 
Nocion~ sobr~ amorti2ıciun de pr~stamos )' empr~stitos, 

Segundo CUTSO 

CONT,\BILm.\D y KOCIO~;ES DE ESTADİSTICA 

Con tabilidad 

Reııuso de los principales coııceptcs de la tenria de i:ı. con· 
: tabi:idnd. Division 0 raıııas fspecia!es rle la conrabilidad. 

La hacieııda. Sus clases. Sus 6rganos. sus fUlıcioııes. org~­
nizacicin extema. Factores de e!eec:6n. 

La empresa. Conceptos. sus elementos. su estructur.:ı. Clases 
de empresas. Funciones de las empl'eSa3. E\'o!ltc:on h:storica de 
la empresa. 

Estudio de la empresa ciesde el punto (le \'ista de su forma 
jııridica. 

Asientos cal'acteristicos de apertur:ı. y liquidaci6ıı de ejercicios 
e:ı las divel'sas formas de eıııpresas. 

Diagr:ııııas de cuentas. su formado!l )' aplicaciones pr,icticas. 
A>IWC,os pr,ıctico" dr ın rontabilidad: 

aı Sistemas y nıetodo., de regimaciıin contab~~. 
il i lIlanejo de mü.qııi!ı3s comabie,. 

il' ociones de Estadistica 

Operacio!les con nümel'os aproximados. Operacıon~ abre-
\'İ3clas. 

COtlstaııtes y \'ariables; inıenelos y e!1tomas. 
Con~epıo de funci6n: su clasificaciôn. 
Incrementos de Uıı:ı. funci6n )' su vari:ı.bk Noc:6r. de oonti­

ııuiclac!. 
Rep:-esentaci6ı1 curte,ia::::ı. de l:ıs fuııciones. Fu:ıcio:ıes arit-

! mericas elememales. 
EcueClOn general de-ıı !'~t::ı.. 
~preseııtaciô!l gr:i!ic:ı de !n. :Clnci6:ı de segundo gr:ı.do. 
kel de iı €stadİ.,tica: ~enerı1idades. Hist(l!!C! de la tst~· 

(bt:ca, . 
Recopilaciön de dato.'. 
Series es,adisticilS. 
Elementos carecteristicos de una serie ~tRdistico.: promi!'dios. 
Pre;ıaraci<i:ı y elabo:'acion de rabb; estadisıics3. 
:.1edidas de dispersitin :; asimetria. 
~ıı;todos de :ıjuste. 
Lo, nümero5 indices. 
L~ relaci6n entre- las series d~ de.tc..,. 
Seri~ cronol6gicos. 
Series Cıe tiemoo. 
L:I represeııtaci6n gr:ific:ı.. 
La estadistica y su, seerori'S de api:c8.ci6n: deıııogra.cia, €St:ı­

dist:ca demogrüfica, ıerritorio, el catastl'o. amillar:ı.mI~nto, !co­
nomi .. , agricu!tura, ganaderia, com~rcio en general. 

Au~iliares m~:ınicos en e! trabajo estadisrico. 

ORIENT.~CIONES :\rETODOl.ıOOIC .... S 

Primer curso 

CONTABILID.\D 

Lo.' ca:ıccimiento5 r!enıemales adquiridc.i POl' el :ı!u!!lno en 
(<Nücione~ di' Cümabilldad:> de! CUl'SO anterıol' pCl'!!llten con.sı­
derar resuelıo e! p,oblem:ı de la nıec~nica comacle. laciliı:in­
dost' asi uıı:ı exposici6ıı mü, completa de e>l3, disciplim. 

Pl'evia la justificaci6n de la necesidad e ımpo['[anc:a de 11 
Contabilidad fn In adminimac i6n procede clnr su riefinici6n 
e.itlıcli:ındose :ı conlinuacioıı de mane!':! ,t:rinıa al~unos de 10. 
problemas y metodos dC" Contabilidad, pudiendo intercalarse ,,1 
concepto eIementa! de la pa.rtid:ı dobl~. J fin qu€' el alumno 
puedı apreciar por comparaci6n 1:1 difewiCi:ı e ir:depcnde:ıci:ı 
entre el!o;. 

La Anfisografia 0 partıda dob!e se ıundanıen:a en pOitlııa­
dos y leyes que ahora deben sel' explicados. dando lugar en ~U 
aplic"cion pl'ücıica al estudio de la" comb:naciıı:ıe.' ;ıo.,ibles d~ 
:ısieııtos )' su demostraci611. 

Dentro del tema invenrnrio. del runI co!loce e1 aIuınn~ ~u 
formuIari6n pr~ctica POl' ci CUl'.O anıel'iol', debe destac:ırse 
II abjeti\'idad en la valoracii>n del mismo 0; estudiar con c1erto 
detallc los c~iterjos paı':! l'ı'alizar!a en cad; uno de ;05 elenırn· 
tos quelo componeıı. 

Al describir 10. lioros d'c contabilidad se lıır;).n resultar !a3 
disposiciones legales SObre J(\~ mıı;mos :- OL\! 1 uerza probatl)ria, 
dando las norınas <le redzcci6:ı de asi~rıtü~ eii e 1 D:ario, tras­
lado de esıos al POl' mayor .1· la forma de comccia:ı de los 
elTores. 

Al estudiur las Ieyes di' las cuenta, se expondr~n I3S funda· 
mentales de desglose, asociativas. de elimin:ıciôn y de coneXlOn. 
siguiendo luego la descripc:6n de la, cuP.mu:; carJcr.ıts:ic~S dc: 
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h Comabılidad, cla.sılicad::ıs por su adscripciön al Activo, Pasivo, Capilal y divisionaria.s. 

Por sıı ııııeres deben ser explic:ıdas con cierto deta1le las 
cuentas con l'elacio:ı3dos er. el cxtranjero, la.s cuentas en par­
ticipar.i6n y las de entrc comitcntes y comisioni.stas. 

La, cucııta6 de urden r tl'ansitoria., pueden 1icr tr:ıtadas me­
di:ınte casos priı.cticos q'JC las jusıifican. 

Dcntro de las opcraciones que compre!lde et balance gene­
ral debeıı ser e.'tudiados 10;' sistemas miı.s seguido:; en la prac· 
lica para :ımortizaciön de 105 diversos valores inmoviliz:ı.dos. 

Fin:ılmente, cs conveniente qUe durante el curso se propo:ı· 
~an uncs supuestas contables parciales afines a los temas quc se vayan explicando. debimdo culminar estos ejercıcias praC· tico, con la pr~sent:ıci6n por el l alumno en cı momento del 
cx:ımcn de un plan completo de comabilidad de una supııesta Empresa individual 

C.iLCt'LO MERC.\NTIL 

Se consldel':ı ımprescinc!ible antes de comenzar la.> explica· 
ciones ee los temaş del cuestionario proceder :ı un l'ep:ıso, de 10.> que eonstituycıı los del curso cuatto de Matemiıticas, de· 
biendo cerciorarse e: Profe,<;or de quc los a!umııos poseen una cierta agilido.d aritmetica :J algebraica que les permita captar 
las ıdcas y razonamientos que constitu~'an La discipIinn. sin preo· cuparIes las transflJl'lllacioms al~e1ll'alcas que demro de enda tema ,c tienen que l'cD.liz:ır. A eIlo puede eolaboral' cı Profe· 
SOl'. cncomraudo cı ı:ııedio para Ileg:ır al fin propııe,;to sin pro· 
fıısa notaci6n ::ıl~ebraica y sin deducir todos 10; valores ınvcr· 
se:;. quc pu~de dej:ır obter.cr :ıl a!umno pl'Oponiendole proble. 
nıas en donde tcn~::ı quc de.,pcjnl' ::ıl;:unos dr dicIıos valore, 
:1u:di~rcs. 

L~ tCOl'W. de ıa pl'oporcıonalıd::ıct :ı La conıpra·vcnta expuesLa ya dl forılla clememal cn el curso anterior deben sel' deS:llTo· 
lIad3B dcsde un puuto de vista supcl'iol'. Las p~ridades bl'utas 
y ııctas C:cben Iııcerse sobre In b:ıse de una compra l'ealiznda en cı cxtranjcro con gasro, reab, 10 que p~rmi~ una visiön rn:\s nmpli:ı. de 105 conocimieııtos dados en cı quinto CUl'SO sobre 
e stı ma tcria. 

Co:ı 105 postuladas de ;;1 productivıdad y cı de la equıvalen. 
cia se iniciar:i e:ı forma rıgurosa el concepto de opcraciôn ij­n1!lciera. estudi:lndose se~;uidamen;e 10 referente a un 6010 
cap:tal y luego IOS pl'oblemas de disaciaciôn 0 integraci6n (l­
nanciı:ra cuando son vario,. La teoria de rentas debe compren­der cı c:l.lculo del va!or artual de las vari::ıb!es en progresiôn 
:ıritmetica y g~omCLrica. 

En todo. 10.1 problem3s de capit:ılizacı6n. cuyos vnlores no 
se cncu~ntl'en tabulados, ~e Iıar:ı uso de la interpoıaciön linc.11 
sulıcıentr. rn lns aplicaciones. 

Las nocioncs sobre la amortizaciou ae prestamo.1 j' empres· titos qu~d31':in li!l'Jtad:ıs aı ciılculo de la unualid:ıd cll l'l .is· 
tem:ı !'rances y a la del emprestito normal, l'€spectivamente. 

En cı ticmpo d~dicado ıl clases oriıcticas se elegir:in en las 
ma(e'ri:ıs dadas un canjunta de ejercicios ı:ue afi:mcen la exo 
posiciön tcôric:ı de los mi"mos. 

Segıındo curso 

CONTABILIDAD 

Sigıı irndo un proc~sa natural, se inicio.l':l cı curso con ıın rcpaso de los pl'incipales coııcepws de iı teorla de la Conta· b:Jidad. entrando seguidamente eıı cı cstudio de la hacicrıda y de In empl'esa. euyo desan-ollo contable &: har:i dur:ınte eı rcsto del CUl',O, completo desdc cı pu:ı.to de vista de su forma 
jUl'idica y tan solo de algunos a.,pectos fundamentales con r~· !aciun ::ıl objeto. 

LD. asientos t!picos de apertur:ı. y liquıdacıiııı de t'JerCtCIOS pucdcn explicarse para da, una sensaciôn de maxima realidad 
:1 ı:ı vi;;ta de un ejemplo de escritura de constituei6n de cad~ 
ıın:ı dc l:ıs clases de Sociedades que se trate, 

L~s norm:tS iniciales para. la formaci6n de los dia~ramas 
de cııentas pueden seflalarSl: tomando como base el que con-es­ponde a una empres:ı comcrcia1 estudiada en cı curso anterior. 

Se comprcnde que dada la multiplicidad de tipas de empl'e· 
sas c!asificrıdas por raz6n de öU objeta. sea cası impoôthle e ıa· 
iıorar un plan ilnie') de contabiIidad, quedando Iimitado el es­
tudio de l;ı re:;istl'əcion coııtable de la.s operaciones miı.s carac­tcristicas de aquellas empresas que l:ı indole practica del curso 
acoııseje conocer. 

Como termino de 105 conocimieııtos eont:ıbles se debell es­
tudi:ır aIıora con la maya,' ampIitııd y detalle que en el curso nnterior aquellos otras sistemas y metodos de reglstracion que 
putda :ıl alumno reswtar ıitil en l:ı vida pr:ictica, muy e.spe-

cialmente el sistem:. de t:chas 0 ae 110J::ı, nlovibles )' los ml!­todos C€otl'alizadores. 
Se cO!l.\idera igualmente indlSpensable el conoc1miento y ma.­nejo de nı:i.quinas contable8, euyo uso se va extendiendo cada vc<; mas. 
La form:ıcıoıı a~ un crıterıo propıo eıı eı alumno puede 6er canse"uido mediante la presentacion en el momento de1 en­

men de un plan contable de una Socledad. cuyo objeto sea di.s­
tiııto de aque1los qUe han sido tomados' como ejemplos en 1105 cxplicaciones de clase. 

NOCIONES DE EST.\DİSTICA 

fenıendo prcsente 105 conociınientos maıem::ıtıcos Que posee 
cl alumno en <'.ıte su primcr contacto con la Estadistica, :W comprende el qUt ,u €6tudtL se limite a acıuellas cuestionfs que 
demro de Iln campo I'lemental les permita, no obstante, conse· 
ı;uir una idea ;;-eııeral de su importancia y ııtilidad, interpre. tando alguna de sus apIicaciones ı;ructicas dentro de la vida comercial. 

Se anteponen en cı cuestioııarıo sıete temas ac Matemat1 .. 
cas pura. con objetCl, en primer termıno. de :ıvivar :algunos co­
nocimieııtos ya adqtiil'idos POl' el alıımno y ııcccsarias utiIizar 
dur:ıme el presente Clll'SO: eıı segundo. podel' amplinr el con· tenido y comprensi6n de la Estadi.5t:ca gr<itica. Y f'n tprcero, despcjar de cıl'ras iniıtilrs a la aproximaci6n pedida lasnume. 
l'osas o~raciones que ııarıııalmenıc ,cııdr<\ cıue realizar al so­lucionar 105 sııpuestos estadisticos. 

Se considera uti1 ante~ de Hıicıar ıa dı.,cıplin:ı ['1 exponer un 
conjılllto d(' fcncimenos bioI6~ıco.l. tecnicos, ccon6micos ctc en 
10.1 que S~ pre:;ent~ıı cn forma natural 10" COııCeJllOs' est~dis. ticos. 

II. I,ı ıdc::ı de lenomeno colCctıvu srgu ır:! la d~fın!c!On .'1 cıası· 
fıcacioıı da la E.stajjsticıı, u"i como unas g-cneralidades sobre .u historia. con €specja. rc1cl'eııcia a su desan-olIo cn nuestra patria. 

Las tcmas que Sigcıı se I'efiel'cıı :ı hı rccopilaciön, series, me· 
dici6ıı y preparacıon y elalıoJ'aci6n de t:tblas estadisticas Res­pecto.a los promedias se l'otudiul'iın '\o!amcme 10,\ nı,'ıs imPDrtan. 
tes. daMa la" reglas para su ciılculo abrcviado. 

En la pl'eparaciô,) y eIaburaci6n de tablns estadıstıcas se pro. 
poııdr::ın vnl'indos. ejemplo3, que permitaıı poscer su tecnica. 

Respecto a la.s medidas de di.socl'sion. sel':in estııdiadas la des­
viaci6n media y la cuadrutica. como nı;is fundamental. 

R.elativo a lus niımeros iııdices, se praceder:i a establecer $U 
fin concepto, prccio 0 valar relativo ci "e dUl':\n los metodo$ se· guidos para su c,iIculo. 

Definido que se cnticnc.ı: por ajustc, se dara una ldea gene· 
ral ,'Obre cı ajuste gr:ıtiCo. meciınico y el :ınalitico de un:ı rccta 
y de una p:ırtibola cstablecieııdo cu estos dos ıiltiır.os ca.sos di. 
rectaıncntc 105 sısteməs de ecuacioncs I'esolventes. 

En ln rdaci6t\ entl'e la serie de datos se estudiar:m las clases 
de earrelacJones y metodos de medida. 

En los dos temas que ,;ı~ueıı se procedera a un anüıi.sis de las senes cronol6gicas ~ de tiempo. 
En euanto a estadislic:ı ;;r:ıfica, se explıcaran las diagr:unas 

correspondicııtes a los representativos de la difel'encia de inten­
sidad en dıı;tintos campos de abserv:ıcioıı; las representativD.S de distribuciones de l'recuencin y los representativos de serie de 
frecue:ıcia, independientementc de aquellos otr05 qu~ se con­sideren ınter0santes cn las explic:ıcio:ıes. 

Una ide:ı de 10s sectore, de nplicaei6n de la Estadistıca re­
s:ı.ltarü la iınportar.cia ee e<t:ı disciplina. ternılııando con la ries. 
cripciön -r. a sel' lJosibiö. manejo- de müquinas calculadoras. clasificndoras y tabuladora..; 

El Prafesor ilustrariı. sm leecıones ~ligiendo aqtıellos ejemplo~ 
qu~, dcntro dc l:ı divcl'sidd,! de las apIlcacione3 de ı:ı. Estadistica, adem:is de iııtereSal' al alumno, sirvan a los fines de su pr:ictica 
comerci:ıl futura. . 

LESGU .. \S 

FR:\NCES 

Primer curso 

(Para l::ı especialidad de Sl'Cl'etariado) 

Abrevlaturas cle llso mas corriente en Francia. 
Trataıııientos de respeto. 
Pesos y medidas. 
El eOl'reo: lista de correos; envios certiflc:ı.dos; vaıores di!­

cl::ırados; giros; emios contm reembolso. 
. La aduaııa: !icencias de importaciôıı y de exportaciôn; decla­

raClOııes de aduna; certi1icado de ori~en; factura consul:ır; iran­qUicia; admisiôn temporal; eontr::ıtv. porte fr:ınco Y ZODas 
!r:ı.ncas. 
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Correspondeııcia comercial: 

al Solicitud de empleo. 
bl Solicitud ııe informes respecto a una persona. 
cl Contestaciôn favorable a una solieitud de informes. 
d) Re.'lpuesta desfavorable a una solicitud de inform"-s. 
el Solicitud de iııforme a uııa casa de comercl0. 
f) Respuesta favorable. 
gJ Respuesta desfavcrable. 

(Para la especialidad Turistica) 

Abl'eviaturas de uso m:is corriente en Francia. 
Titulos de respeto. 
Pesos y medidas. 

Centros de interes para ıı conversaci6n turistica: 

al El con·eo. 
ol Et hotel. 
Ci Le. agencia de \'iajes. 
d> L05 espectiıcul05. 
e J Los lugares de veraneo. 
f) Los medios de transporte. 

Correspondencw. turistıca: 

a) Carta cil'culal' para al1Unciar un lugar de vcraneo. 
b L Coııtestaciôn a una solicitud de infor:ne de un lugıı.r de 

\'eraneo. 
c) Solicitud de plaza a un:; coınpaıiia aerea. 

Segundo curso 

(Para la especiaiidad d~ Secretariadoı 

Documentos de coınercio: 

al Tal6n de pedido. Talôn de entrega. Tal6n de recepci6n. 
b) Factura. Recibos. 
c) Cheque bancario. Transferencias. Pago.r~. Letra de cambio. 
dl Acciôn. Obligaci6n. Orden de compra en Bolsa. Orden 

de venta en Bolsa. 
e L ~61iza de seguros. 

Co1'1'espondencia comercial: 

aJ Oferta de mercancias. 
bl Solicitud de muestrario. 
c) Solicitud de precios. 
d) Conteslaciôn a un pedido. 
e) Contestaci6n a una entrega. 
f) Reclamaciôn de un ;;1'1'or d2 factura. 
g) Rec!amaci6n de un pedido no servıdo a tiempo. 

(Para 10, e:;pecialidad Turi5ticaJ 

105 documentos de identidad. 
Los documentos de transporte. 
Las monedas e,tranjeres. 
105 Banccs. 
Las Agencias de \'i3jes. 

Centros de interes para la convel',aciôn tUl'istica : 

aı La geografia desde el punto de vista turistico. 
bl El arte y la civilizaciôn desde el punto de vista turistico. 
r I La radiodifusi6r. y la televisiôn. 
dı 10s espect:iculos. 
e) La Adunna. 
fl El folklore. 

correspondencia turistica: 

aı.. Cnrt:l a la S. N. C. F. para soliciıar una reeucciön de' II 

preeıoo. 

bı Carta a un hatel en solicitud de reserva de habitaciones. 
Ci Cartı alına Compaıiia de mudanzas. 

ORIENTACIONES ~lETODOLOGICAS 

Alllegar el alumno al Bachillerato Superiar se le supone 'yə. 
familiarizado con e! frances biısico 0 e1emental. Durante los dos 
aıi.os de este Bachillerato Superior, cn sus distinta.s especialida­
des de adminıstrativo y turi.;tico. se procurarıi c! enriqueciınien­
ta del vocabu!ario, la adquisiciôn de nuevos giros y locuciones 
francesas de uso fl'ecuente. para lograr asi UDa maror agilidad 
en la expresi6n, al propio tiempo que esta adquiere un car:icter 
mucho mas frances. 

Para !ıı practica de la cO!Tespondencia y de lcs docuınentos 
comerciales y administrativos, ııada mejar que familiarizarse 
con elios mediante la redacci6n de numerosas cartas y documen­
tos. cuya tecroca es, en definitiva, muy sencilla. 

IXGLES 

(Para las especialidades de ((Secretariado» )' ((Turistica») 

l'rimer curso 

Extensi6n del vocabulario hasta alcanzar J:ı.s 2.500 palabl'as 
mois frecuentes deı ingıe.ı. 

R€visi6n y extension gramaticaL 
Uso de 105 verb05 auxiliares. 
Las formas abreviadas de los mısrr.os. 
Lo, verbos iınpersonales. 
L05 vel'bos l'eflexivos y recıpracos. 
El futuro en g~ııeral. ia iorma vel'bal en «ıııgıı y oıras ciases 

de futuro. 
Uso de! imperativo. 
Uso del sUbjuntivo. 
Uso de 105 distint03 tiempcs, especi:ll:r.en:c de, (ılınperlect 

Tenıf.» y «(Perfect Tense». 
La comparaciôn de las adjetivos: conjunciones del compul'a­

tıvo; comparativos i1'1'egulares. 
Uso y posicion dc las preposiciones, especiaimenı.e junto con 

verbos. 
Los vel'bos caıııpuestos. 

Angli.cısmos en la len~ua espafıola. 
Traduccion dırecta. de cartas eıı relaci6n. en cada especial:dad, 

con actividad€s del Seeretariado 0 turisticas. 
Ejel'cicios de conversaciôn entrf. el Profesor y los aluınno.\ y 

de 10s alurr.nos entrp si sobre la base de un te:do previamente 
leido. 

Reda"'!iôn de ı'na composicı6n en ingles sobre un tema fici!. 
relacionado con la especialidad del Bachillerata que cursan 105 
alumnos. 

Dictado de cartas comerciales y textos dificiles previamente 
!eidos. 

Se~ndo curso 

Extensi6n del vocabulario hasta alcanzar !n.s 3.000 pa!abl'as 
mis frecuentes del ingli:s. 

Revisi6n y extension gramaticaı. 
Forınaci6n y USO dd plural, nomb:es eompuestos, nombı'es 

propios, el sustanıivo y colecti va. nombres de uso ı:ınicament~ 
en singular y plural. 

Nombres ına.sculinos y femcl1iııos de personas y aniına!es. 
Uso an:ilogo de nombres de animales. mod.ismos con ellos. 
Loo adverbios. su formaci6n. uso y posici6n en la practica. 
Ejercicios prücticos y uso del condicional. 
La acentuaciôn en ingli!s. 
Verbos compuestos dificiles. 
El orden de las palabras en la frase inglesa. 
Expresiones idiom:iticaı;. 
:ilodisınos can preposiciones. 
Uso idiomıitico del ınlinitivo. 
Traducci6n inversa de cartas comerciales 0 tUl'isticas. 
Lectura y tradueciôn de un te:-:to en ingıes. que el alumno 

tiene que resunıir oralmente en ingıes. 
Conversaciôn sobre cualquier terr.a fici! del ramo coır.ercial. 

financiero. industrial, turistieo. etc. 
Redacci6n de una composiciôn en ıng1i~3 30bre un tcma flcU 

comercia!. firıa:nciero. industl'ial. turistico. otc. 
Dic:ada de cart:ı.; conıerciale~ y textQ'; dificiles d~scaııocidos. 

ORIENTACIONES :11ETODOLOGICAS 

(Para 105 cursos prinıero y segundo) 

Teniendo en cuent:ı. los conoclmicmos b:isicos que el alumno 
ha adquiıido duranıe los cuarto cursos anterıores del Bachılle­
ra,o Laboral Elemental. estos dos cursos del Bachilleraıo Su­
perior sirven para ampl:arlcs. En priıner lugar. S€ profundi· 
zaran las nociones gramaticales o.ue logicamente se requieren 
para La comprensi6n de textos m:is dificiles. Entre los diferenıes 
tema3 mencionados en e1 cuestionario hay que destacar 105 
verbos compuest05. las prep05iciones y La;; e):presiones idiom:ıti­
cas. que representan las dificultades principales con ;as cueles 
tropieza eı alunıno al entrar mis profundamente en el idiom:ı. 

Con el fin de agııdiz:ır el oido del alumno y capacitar!e a com­
prende:- tambü~n ei iııgles hablado. 5e iniciaran en estos dos 
cun;os de! Bachillerato Superior ejercıcios de conversacion. al 
principio. eıı la forma de pregunlas sueltas hechas POl' el Pro-
1esor a los aluınnos, respectivamente, hechas por un alumno 
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:ı. 011'0. Eslas preguntas. preferiiılemente. deben estar relacio­
nada.., con ıın texto previamente leido y tradııcido, pero m:is en 
:ıdelante tambien pueden tomarse de cualquier tema. dando 
ıambien aquı la preferencia al mmo come1"cial. financiero. in­
dustrial, luri.\lico. ecc .. con cI ob.i~to de lınCfr ejercicıos pr:ic­
ıicos CGll las pabbras especiules de cste rnmo ya estudiadas. 

La rnel~ı :imI de esıos curso.' debe sel' que et :ılumno POl' 10 
meno.' comprenda el ingle" Iıablado y scn co.paz de sostener 
un"- !igcra conversaci6n. 

POl' tin. se desarrollaritn la, facult:ıdcs del alumno de la 
redacciön y Traducciön -(!ırecta e invers::ı- dr texto3. docu­
menıo, 0 cartas comercial~s. dnndo preferenciə. :ıl dictado de 
can:ıs comercialcs. !o que posıbicıneııte pııed~ srr de f;!':ın vnlor 
pr:ıctico para Sl! futuro cnr~o en una oficina piıblica 0 privada, 
en unə, recepcioıı d~ lıotel. agrncin 6' vinjrs. etc. 

_"'1 ig;ual que para cı Baclıi1lcrnto Laboral E1e.uental, el cues­
tianarlo arrıocı indicı[lo dr.h ;ıl"na !ilıert"d a la inicimiva y al 
mctcdo dcl rrofc.<or. Si!' emiınrgo. t5te delJe ıener r-n cııema qu~ 
10~ ol)jetiv0s QH<:' SI\ d,·\}('!l ~!~:!!1~~2!' ~! l1n~11 de 103 {~oz CLiTSCE: sün 

103 si~ııientcs: 

1. Lrcıurn:; trcı:!ııcri6n COl"!·cctə. (Ir un texto de in~les rom­
plicado d~l ramo comercial. ılnanciero. inctustl"inl. tmistico, etce­
ıer~. dC' tin3 tı:·;ten:-;i0i1 ı:(i :~UP:.'l'jııl' ~t 1.000 p~ıl:ıbrn.;. Sin dtccio­
narıo. 

~. Tradııcriiııı dı' uııa cana comercial aı ingıes. con dic· 
c:onario. 

:ı. Redacci6n on ;ıı210:; de unn composİciôn de lilJrl' f'lerci6n. 
-:. Lcctııra. ll"acluctiun y !·t';;umeıı oral de ıın tcxto in~h!$ del 

ro.nıo comc'l"cial. lir.anciero. indııst!·ial. turistico. ('(c. 
5. Conver,aciul1 pil irı~lı;s solıre un tf>m:ı fıCiJ. 

P.ıl',", 10.' mhmJ:i !inc5 se ıratarü. t:ıntD romo sca ]lo5iIı1e. 
de dar la, eIlSeİlaıııa.' en ci >egıındo cur~o y 10. may or parte dt'J 
ıır~met"o .. ,31 \'u di1irill·.i expııc:ıcior.~, gTum::ıtıc;ık,. I'-n in~ıes. 

GEOGR:U"I:\ E Ul~TOp.ı:\ 

Cı:OC~ \FİA 'wnisrrc., UNıı·n:'.IL 

1." geog~'afia roma cif:ıcia del paisajc.-Lo. gea~rufia. turistic:ı. 
EJeııw!!tos y ca!~Ctl'ri:;(ic~s del paisaje mmır~l geogr.ifico. 
Elemeı~ıos ~. i"ur:!cteri.iticns de·1 paisaje lıunı~,ıı0 geografico. 
Valor geotıırisLico de la:\ mom::ıiıus.-El :ılpmısmo.-Los de~ 

portes de la niero. 
Valor geotlıri,tiCo de! clim:ı. 
VCı.lor geoturistiro Cı" la \"egetaci6n y d~ l~ !a\!lls.-Parque-, 

nacionale~. 
Valor geotnris1iCo de LJ,.; castas. 
V:ılor ~eorı:!"isrico de :os mO~I~ımentos hisrcirico-o.rtisricas y 

de los lU:';.1rcs de cicrorinn. 
Geografi:ı l1!ıil'l'rsal clp hs comunicacioııe" y (le las trnns­

po:·te~ 

Las factores geoecoı\cimicos e:ı el turismo: \'alar de iı mo­
ncc::ı, rncıcio!l('s. ııirel clt' \,;(13. :ıu:ırici6n de ııue\"os merrodos ... 
Re[Jl'rCllSi6n del tmismo e11 In balaııza de pngos de 105 pııeblos. 

Los lu~:ıres tllris;iccs y su clnsificaci6n.-L:ıs corrieııtes t\1-
risticas ııncionah's p intern:ıcionales.-Los \"iajes ôı:- n:ellə. al 
Inu!ldo. 

Concepto df' lcı. ı'cgiôn geogr;1fica,-L:ı.s como.rC<.1S r sus eıiC''' 

mentos. 
Ceografia rr~ionul de Eu!"opa: las grandes p::ıis::ıjes noturales 

:; 11'lmano!'. 
Geo;;raüa r,'"ioI1Əl Cİ" Aı!ıtt"ir:ı; lus ~t"and~" p~("Jjes nltlJr~12S 

y humaııo.,. 
Gcografia regional CI~ :\sia " Oceania; :0.5 gra:ıdes paisajrs 

rı3turales :,' IUıma110s. 

Geo~rafi:ı r~giDrıal cıe .'Ifr:c:ı: 10-' grancles IJ:ıisajes ı::ıtur:ıles 
lılıma110K 
EI l11uııdo pola!',-El mundo oce:lnico. 
PI':ll1Ciil, 
Il~liıı, 
Slıi2U. 
L.Ə.'i Ka, lıriLtııicas. 
Alemania occideıııal.-Los paise, drl Bfnelux. 
La E:ıropa ııu!'dic:ı. 
los paises PUlupeos cletnıs (lel te16n de o.cerO.-Lı URSS. 
G!"ecia y Turqııia.-Tierra Santa. 
La, ııociones del }!ogrei), 
Egipto. 
Los nuevos paises afriCanos 
C:tr.I2CÜL. 

-
U. S. A 
America cel1tral e lıısular. 
Sudamerica: Las l1ucio!ıes de la faclıada :ıl Pacifico. 
Sudanıerica: Las nacior..es iııteriores )' rlf fachnda 0.1 At. 

l:iııtico. 
El Jap6ıı y la Iııdi3. 
Austrulia )" las islas del p:ıcifico. 
IEI estudio ci~ las paises a~ıtes mencioııados delıeriı o.bo.r­

car: sintesis geogrCıfica; g,·andes comarcas y recursos econömi­
ro~: comlll1icacio~ıes y traııspartes; folk!ore y costumbrcs: tra­
dicione.>: fiestJ-, tipicus: p!a;.os ıipicos; localizac:611 de las prin­
cipales maııifestacioııcs del ıesoro anistico " cultııral: caza y 
pesca: las corrieııtcs tııristicas; ıocalızaci6n de los principales 
ce:ıtros y 6rgano, tm·isticQs. y literatura (le \'alo1" turistico 
rrgioııal.ı 

Apeııdice: Las gııias ~. los libros ele ri::ıjes; pri:ıcipu]es co­
leccıones.-Los m~]Jns nıtero,. 

HhTonıA ~EL AnTC Y DE LA CULTtm.\ 

i Edacles Aııtigıı::ı y :\!edin) 

El heclıo lıislcirico.-lJtiliclacl cı,·ı estl!c1io eh' la Iıi~'ıori::ı. po­
litica y de la lıisro:'icı illtl'l"llu. 

La socinlıiliclacl iııınıann: ir,s asociaeiol\~s hum:ın:!, 0. Irare5 
CI€' la Histor:a. 

Volo!" lıistorico de la culttıl":l.-L:-ı Iıistoria dt' la cu!tımı clm­
tro cicl sistema r.lr bs r!pııcia:::.-Distincion elıt:"c cıılıura i" ci-
vilir.acioıı. -

L:ı eS[I;1 ica.-E! nacinıirnto de las artes,-Artl' Iıumano \. 
arte clcsiıuımı,ıizadu.-El an~ ~. la tecnica.-Lə, lıis[orıa (Iel urte 
como p~rcela ci,' 12 lıi,roria dı' la (·ultuJ":l. 

LJ c:ia,ifiraci6ıı de las aıtes.-.'\rres pur~s y nl"ıeS n;ılir~(l:ı<. 
Termiııologi~ı cJp la,; nrtes .. c-Los Jlrıııcipale~ ııım['os mu:ıdiJle.; 

y Si! especiali';1ci6ıı.-Los mus('os eSjlallOJrs. 
Las cultunı,; prchisturiecl;i.-E! J!"Le del pcıko!itico ,\" dı'l ım'Q­

litico.-:Vlnııir~stacioıl(':; 011 Es]laıh-La cultıırə. ibericı. 
Las cııltul"!b aııtigl\a~ de las ııueblos orieııtales; aı La cultura 

ındıa: las religinıws. lı 1 Las cultıır:ıs :: religjoms cI!'1 E.xtremo 
Orieııte: su ani". Ci La cııltur:1 dı.' iu:; puı'blos rııesopotlmicOs 
v Pf!':-i~S: !'t.!i!ı,İ0nes \' arIe-. 
• La;; cıı]llırJS cle l~, ~ueblGs cıı'l :'!Niiterrüııeo orieııtal: aı La 
cİI'i1izacioı: drl ::-.ıilo: 1"., pr:ıctic,ıs rc:igiosas: la:; 'ırte,. b i E! 
lıııp('riu lıitita ,':iLl \'a:or arqLl,'uı6~icu. Ci Lo, jLl(!ios fn 1:1 Bibli3.· 
)" en iı Arqııeologia. [1 i Les [cııicios )' cartagiııescs: sus colo­
nia, fspaıiOla,. 

Sintefis de la Iıistoria politica griega.-Las grandes cLJlturUs 
p:-che1enicns,-La vid~1 on la "Po!:s»)-La. mitologia.-Los ideal.s 
ciudadaııos de Ateııa~ y E"jl:ırtn.-Las colonias griegas. 

La 11lcso1ıa ~!"irgn; los grandes Iiter:ıtos.-La arqL1itectura 
griega,-La escultura, La pimur::ı )" la, artf~ menores,-L:? epoca 
Iwlenisticı.-SUııtl1ar:os )' juegos panlıe:t!nicos como centı"o de 
utrJcci6n turi.stica.-Lus grje.~os en EspUiı:l, 

Sintesis dı' la historia ;)olit ic:! de Rom~\.-Los ctruscos.-Las 
Cıaseıs ı;ocialı"s y la i"İ[la econöıııica eıı Roma.-Ei Dıl"p(,ho.­
La tamilia y l:ı reli3i6ıı.-L:t· l'omanizaci6n de] Impcrio.-Co· 
rri~llLes ,iajeras de la epoca. 

L:1. literatııra romana.-EI l\l'tL' romaııo.-Las obras ]luiJlicas. 
Dominacion romana de IlU;'.,ı!";ı pellin.su!a.-La eu1turu )" e-l 

nrtc ronıanos en Espaıia. 
La c,:pnnsirin de! cristianismo: lo.s ı:iaj('s (!e San Pab10.­

El do;:ma r;·jstiano.-Las per5ecııciün,·~.-EI ane paleocri$tiano. 
LD'; primeros ınonjes.-Lns blSilicıs.-Lı Iglesil1 ("ıı E.ıpaıia. 

Sinle;is hi.sturic;J, <.lel ııııeblo lı!znmino.-La ool"a d~ NllSti­
ni~!ıo.-L:ıs cen:rol'cndas rp:i~;o';:(".-El ::ırle i.ıi::antino )" su 
e':pan.si6ıı. 

Cnractcrc.s g;eneralc3 de lOS mil aıio.; de la Ed.ıd ~!edia.-La 
vidı y lə. CUlttlrı de 105 r.llPI'OS l"l'inos g~rminicos.-EI Imperio 
c::ırolin;::io.-La., cOITcı"in.s d,' Lc':i !1(J!"lllaııdos, 

El ll1undo lıisp,ıııovisiBOdo: virisinıdp:i po!iricns. vidu. cul­
tUr'l y nrte. 

Estructura eccn6mica ) .. \OCial de la Altn Edad :\ledia.-E! 
f~udali:imo. la caballeria ). la vida en los c:ıstillos.-Hechos 
gııeıwros ). eultur:ılos de lə., Cl"lızacln.s,-Lns !ucl!a.' pmr(' b 
I~lpsia )" cı Iınperio. 

Nncimiento )" cxpaıısion del I.,lnm,-La doctrin:ı ll1usulnı:1-
na.-L:ı Iitera tura Y ~l nrtr. de lD, pueblos ınusulmnneö.-L::ı' 
peregrinaeiones a la :\Iecn.-Los gr::ındes vi:ıjeros ürabe.s, 

Los ;:'rabrs (·n F$paiıa: sintesis de su evoluci6n politic:ı.­
Lrı, vida en l~ E.>p3ıı:1 musulrnana; La cultura.-EI nrtc Iıispano. 
musulman.-EI arte ll10zcirabe y ci ~nudtjnl". . 

Sinl~:ıis de La Reconquiôıa " de la histori:ı de sus reinos.­
Avance de la,,; fronterJs.-Pup('1 d~ Es;ıaiı:ı ~n la Eııl"op;ı me· 
die\'31. 
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Organizaci6u politica y sicial de la Espafia cristiana.-La 
vida econ6mica y cultur:ıl.-El camıno de Santıago.-AlfOnso X 
el Sabio Y la Escuela de Traductores de Tole<ıo. 

La vida en los monasterios.-El arte rom:inico.-El romanico 
en Espaiıa. 

E1 arte g6tico, sus princıpales mo!lumenıos y ciudades ex­
presivas.-Las grandes catedrales.-El g6tico espaıiol. 

La afirmaci6n. de las nacionalidades en la Bajn Edad Media. 
El desarrollo de la vida urbana.-Las 6rdenes mendicantes.­
Viajes y viajeros. 

Segundo cur,o 

GEOGRAFİA TURİSTlCA DE ESP.\N A 

La situaci6n geogrıifica de la PeninsUıa y de las provıncias 
extrapeninsulares.-La.s irontedas; IOs puestos aduaneros. 

El paisaje mediterrimeo y sus caracteristicas: paises que 
comprende. 

El relieve espanoL-Las montaıias - turisticas.-Los pasos de 
montaiia aprovechados por la carretera 0 el ferrocarril. 

contraste de nuestros climas: las dos Iberias, seca y hume-
da. y sus posibilidades turisticas a 10 largo dei aiio. . 

La vegetaci6n espaıiola y sus paisajes.·-Los parques nacio· 
nales,-La eaz:ı. y 105 eot05. 

Las costas espai'ıolas; 105 deportes maritimos. 
Valoraci6n geoturistica de nuestros ri05 y embalses. 
Las aguas mineromedicinales en Espaıia. 
Clasificaci6n y localizaci6n de 105 lugares mıi.s turisticos. 
La hosteleria espaıiola y su desarrollo,-Los complejos tu­

ristico-hoteleros,-NuEstras agencias de viajes. 
La poblaciôn espaıiola.-Los movimient05 internos de la 

pOblaci6n,-Emigracion e inmigracion.-~s turistas, centros de 
procedenciı..s y predilecciones. 

E! «habitat» y 105 generos de vida en Espaiia. 
Caracte~.sticas de la casa rural espaılola; sus modalidades 

geogr;jJicas.-LOS trajes regionales. 
E! arte populaT espaiıol.-Geografia y calendario de nuestras 

fiestas C'ivico·religiosas: ferias y mercadcs comarcales.-Los 
bailes regionales.-Los deportes y aficiones. 

Mapa gastron6mico de Espaıia.-Los vinos. 
Comunicaciones y transportes en Espaıia por tierra, mar y 

aire; su valor turistico.-La red de paradores naclonales y al· 
bergues de carreteras. Principales rutas turisticas. 

La literatura de viajes en Espaıia, Mapas y planos, I 
La actual politica turistica.-La iniciativa oficial y la pri­

yada en el desarrollo del turismo.-Los festivales. Patrimonio 
Nacional.-L N. L-Educaci6n y Descanso.-Asociaciones de­
portivas.-Feria, nacionales e internaeionales. 

Las provincias de Cas:ill:ı. la Nueva, Albacete, Avi1a y Se-
govia. 

Andalueia. 
E! Reino de Valencia y Murcla, 
Baleares, 
Cataluiia. 
Arag6n. 
Las provincias vasconavarras. 
Provincias de Santander, Burgos, Logroiıo, Soria, Valladolid 

Y Palencia. 
Galicia y Asturias. 
Provineias de Le6n, Zamora y Salamanea. 
E:memadura. 
Canarias. 
Las provincias tropicales. 
Las provincias ecuatoriales. 
EI estudio de las re~iones )' provincias antes mencionadas 

deber:i. abarcar: sintesis geogr:ifica, grandes comarcas y re­
cursos econ6micos, comunicaciones y transportes, fo!klore y 
costumbre. tradiciones, fiestas tipicas, platos tipicos, localiza· 
eion de las prineipales maniiestaciones del tesoro artistico y 
cultural. eaza y pesca, las corrientes turisticas. localizaci6n de 
los principales centros y 6rganos turistcios y literatura de va· 

. lor turistico regionaL. 
Apendice: Geografia turistica de Portugal. 

HISTORlA DEL ARTE Y DE Lll CULTURA 

(Edades Moderna y Contempor:i.neıı) 

EI prerrenacimiento europeo.-Concepto cUıtural del Rena· 
clmlento.-E1 Renacimiento en Italia y fuer:ı de Italia..-E! hU·1 
manısmo. 

Los grandes hech05 politkos del reinado de los Reyes Ca­
tôlicos y de la regencıa de Cisneros.-La vida tspaıiola.-Los es- 1 
t1los artistıc05,-El descubrınuento de Amerlca. 

Sintesis politica de le. reconquista de Portugal,-Los grandes 
\'iajes y conquistas.-El art.e manueJiiio.-EI esplendor de la li· 
tel'atura portuguesa. . 

Las civilizaciones americanas p~ecolombinas.-Estudio espe­
cial de la ıızteca y de la mca. 

La reforma protestante y sus consecuencias culturales y ar­
tisticas.-Las invenciones y des<:ubrimientos de 105 siglos XV! 
\' XVII, 
. El Concilio de Treııto.-La, Ordenes de la Contrarreforma. 

La vida politica de la Espaıia bajo 10s Austrıas,-La monar­
quia del barroco,-E.\tranjeros que nos vi,itan y sus ~emorias. 

El Renacinıiento espaıioL-El Siglo de Oro.-La ciencla e5-
paıiola. 

La arquitectura plateresea y herreriana.-La eseultura renıı.-
centista y la imagineria espaiiola. 

Nuestras eseuelas pict6ric~s regior.ales.-Los grandes pintores, 
La obra de Espaıi~ en America:-Los r~latos ~e ~.~as. •• __ 
La cu1tur:ı j' lıı vıaa de los espanoles de IOS SigıOS A Y.L Y A v.u.. 
E! arte barroco y sus manifestaciones,-El barroco e:ı Espaiia. 
EI siglo de Luis XIV )' el academicismo.-La hegemüııia iran-

cesa. 
El arte de la Eurapa central y D6rdica desde la Edad ~edia 

al Renacinıiento.-Las diversas escuelas nacione.les, 
Los hechos politicos del XVIII europeo y norteamericano.­

Las ideas filosoficas del siglo XVIII,-Las doctrina.~ de vuelta 
a la ne.turaleza como favorecedoras del turismo. 

La vida po1itica de Espaıia con 105 Borbones.-E! despotismo 
i!ustrado.-La vision de Espaıia por 10s extranjeros en el si­
glo 1."VIII. 

Las ideas cicntifica.s del siglo XVIII.-E! estilo rococ6.-El 
ııeoclasicismo.-La pintura lnglesa. 

El arte espaiiol del XVIII.-Goya, 
Historia politica de la Espaıia con'emporanea.-La vida soclal 

espaiiola desde la Independeııcie. a nuestros dias. 
El romarıticismo europeo; los nacionalismos politicos.-E1 

romaııticismo espanol.-La Espaıia de! siglo XIX vista po.r nue5-
tros 1iisitantes roıruinticos.-Viajeros espaıioles del siglo XIX. 

Les corrientes literarias del XIX europeo; 1as artes pıasticas. 
La pintura espaıiola del siglo XIX.-La ıırquitectura.-La 

eseultura,-Qtras artes. 
Las doctrinas economicas de la Ede.d Moderna: mercantilis­

mo, fisiocracia y liberalismo.-La primera re1ioluci6n lndustrlal, 
Las revoluciones politicas del XIX.-E] soclalismo.-La doctrina 
socle.1 de la Iglesia, 

Los descUbrimientos geograficos del siglo XIX y 105 grandes 
viaıes,-participaciôn de Espaıia. 

El turismo en el siglo XIX y XX,-Las o!'ganizaciones in­
ternacionales de turismo.-Las dos guerras mundie.les , sus con· 
secuencias politicas. culturas y artisticas,-La. segunda revolu­
don indus!rial. 

El arte deı siglo X-ı{,-E! arte hispa.'loomericano.-La entrada 
en Juego de los nuev05 pueblos afroasiaticos. 

La ordenaci6n del tw'lsmo en Espaiıa. 
La Historia de la Musica.-Los graııdes compositores.-Nues­

tra zarzuela.-Las danzas espaıioıas. 
La pintura espaıioıa que se encuentra fuera de Espaiıa, 

ORIENT ACIONES METODOLOGICAS 

GEOGRAFİA TURİSTICA 

(Para 10-' dos curscsl 

Le Geografia es una ciencia de sintesis que nuestros esc~ 
le.res han estudiado en las primeros cursos del Bachillerato 
Elemental cuando aıin no con tab an con sufieientes conocimien­
tos de otras disciplinas afines, )', por tanto, mal poseida. De ta! 
forma se debe conectar cn tado caso las explkaciones actuales 
con las sunıinistradas en aıios anteriores, sin1endo a.si de repaso 
al tiempo que de ampliacion, Hemos de procura:, sin olvldo 
del fin primordial ~uristico de este estudio. el que le. clase di5-
curra lejos del tôpico faci! 0 de la sımple acumulaci6n de datos 
anecd6tic05, sin categoria. Algunos manuales y guias de Francia 
nos dar:i.n la medida exacta de 10 que nosotros podiaın05 preten· 
der. ü'na geografia tan aplicada como esta que estudiamos 
nunca puede ser to:almente cientifica (pues al turi.~ta le atraen 
miL motivos insospechados )' a todos tenemos que acudir), pero 
tampoco puede discurrir de espaldas a la ciencia. 

Los cuestionarios que se dan son solo ba.se de trabajo, 
pues atın estamos faltos de moncgraiias para establecer una 
arquitectura definiti,a eu tan movedizo campo geogr:i.fico. Hay 
que destacar siempl'e 10 singular, 10 que no se reptite en otroo 
lugal'es, 10 que tiene valor ıinico: el cuadro sisteıııatico que se da 
€ll la primera lecciön de la ;iarte descnptiva de 105 dos cursas se 
seguira en las otras lecciones, de forma Que el alumno teııga 
un esquema de distribuci6n de nıaterias, pero no qu!ere decir 
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varkır!o, 

Al tratar de la gcu;:':ıı':a ıe;;!Oılal e6pu:iola ap!:c3!11OS ıas ' 
ı.loce Icccioııes tUl'iSL!CaS cn QU" se di,ide ııueötro p:üs, &egüıı cı 
Re;;l:ı.meııto de 17 de ju!io de 1952. Hemos ariadido 11\.1 pl'QVı:ı­ciaô :ıfl'ic:ınaı. porqu2 ı:;~:ıS CD:>.cl'lO!lye:n :ı aJmcntJ:' cı CDıı,l'aöt~ 
ıınisnjistico de nuestro pais. P:ııa dar unidad al estuclio peninsu­
ıar aı\adimos canıo apendice :os te:'ritorios de dis:iııta soberania. 

E! \'alar pl'ictlco de cslas :ıs4;naturas exıge cı qUf c! :ılumno 
confcccıone nıapas. mılic~ graficos. ımmje coındısticas. ıdcnti­Ique fotos. etc. 

HIS!ORIA DEL MITE Y DE LA Cl1LTl1P .. , 

IP:ıl'fl. 10, dos curso, i 

Se preten~ en ~stüs Uu" cur"lJs d2 fi:swrı;t dd .'1'l' " cle la cultura ı:ıcilitar ::1 niumn,. t;mtc un ~mp!io coııccl::Jıc!'!to <12 
las h~chos del pa.sado, com,' d que adquiirn u:u m3ycr S. n.'I­
bilidad :ırtistic:ı y unn. 1'87.0n3Ca cUl'icsidad P8,' 103 moııu:ııcn,c~ 
que nos rodean para qu" iV;; vc:m y compr;nu"n mcjo:·. POl' clIo 
Iıemos de insistir en la n2C1<3idad dı: əcomp:ııür ;,'IS cb"" cu:ı lecturas evoc:ıdora.s, a sel' posiblc d(' autor ... , ['on! m:ıc:'ineos 0 
de autoridadcs, y d'· toda clase de mntcr::ıl gr;\fıco El (lU:' ma· ncj;ınos b ,scala ı<ninrs'" na dcbe imp'd!rno.> [.! quc ıiaoamcs 
hincapie en la r·c:ılidad qu, nos c:rcunda y de la q"c cLbcmos sel' 
:ımadorcs antes qu' «cicc:'on2ölı: .'010 Se' cxp!ic:ı b':·p. 10 quv se 
eonoe3 bim, 10 quc se anıa 

El caric~er p,'actico de f"n :ısi~n:ıtur:ı :'cqu:.l', 1" '\'1:;lt:, 11'0-
cuente a nıuscos de' todo t!pc ~ ınt2~'cambiü cL' !:11;Jl'2,sı;,Alcs ante 
!as obras. Hay QUP. cJc.ıpı'rtar "n 105 aluınnos la alıwJIl C01'CllO- ; 
nista.s de !c.s mil im~ı:;\.·nes J.l'tis~icJ.'::; d·:; todo ~ipu C!U: lüc~lmen:2 
PUcdçn come;:llir.i.· )' QUl' (/:'b:'I',ın oi'denar (!l UIlc':; cuad.rnos 
udccuados, acompaıhdu.; c. cX;JlicuciollC.:i p'O~las. u, comp;is dı' 
ıa, lecciane.' del texta ın!ln('j~di), d·) t~! modo qUl' "",a!! coı:ıo LLL; li'oro au::i1iar sa!idü dcl jJl'upio Cli[ucrzO deı alumno )' nıotiı'o de 
.'ll Ol'iiullo. Asimisnı,ı los alumnos debcn Clllı'ennrs, III ıJ l'e~lı.a­c:ôn de pcquciı:ı.:; ;norıo~ra1ıa.:i de tipo arti.,tico. iı:ıs:aı:do, sobre 
todo. cı que scan ol'l;!inalQ", eS dccil'. qu.; na " !iı::il:ı a b r(­
pl'oducciun de tr;:ı.bJ.jo.s :ıntcl'iore.s; p::ı.ra cUu .':9 !)U~ı'_'~L'::l ('İ Q.U0 II 
objeto d.e su pcquı.:ü~ ü-:;'c;.;tİ';!:ıci6n $':=.1 mu:; CLl!"'.:.:r..:~o. :; d quc 
v3ı-a acump"iıado, C;,,;O de .:ieı· po.sıbl:· ur· lOıO~,':ı!::ı~ ~!3nos, ~Tiı­
fieos, ctc .. de lnbol' ]Jcl'.ıonlı. 

crcLO DE CIE~CIAS or: L\ ~ ATCR:\LEZ.1 

(P~r? b espccı:didad de «Secretariacm" 

Primer cursn 

El aire 

La atmösfera -E.studio del aire.-Utilizacion tl'C:1ıCJ del aiI". 
El agua 

E.ltudio del a:;ua.-El agua dulce; el :ı~ua dd mal'; cı :ıgua 
potuble: lcıs açuas mineromedicinale.-;: cı Vlpor de w~üa: ,1 h;elo: 
c'l agu:ı. pc~:ıda.-E; ag:ua t;umu primcra materia. 
La, ın.illeral~s 1IlaS Toca.\ 

Pı. Mineralorıia f/cncral: .lll diı:i.sion.-C:-L'I:ı!U!!'aıÜ.-Lcws cristulogriıiicas.-Sıstcmas cristalinos.-Eslrucıur:\· ıli, 10., cİ' is­
tales. 

Origcn y evoiuci6n de los mincrales: yacimiCntc;: .ill cxplo­
:aciön. 

Propicdadcs fisica.s r quımicas <.le lüô mıııl'l':ıb. 
B. Jfineralocia descriptıı;a.-Aiinerall'.'; !l\etəi:ıl'~ico,: }li::['. 

ra]',s de lıicrru, c ab!'':: , :iluıııinio, plonıı), (;inı;. t';il"ülJ. ~no]'nıl'b. 
vıılf,·,\nı:o, cromo, man!':ı.neso, niquel, cte.-1'1ıncral,·o ıl·,' mewk> 
preciosos.-1Iinerales dı~ mtt:ılcs radiactiVCii. 

cı1inerales lapideos.-Cloruros, carbon:\to.,. ıı:tr:ııo,. oulfaws 
y J'osfatos. 

Cu:ırzo y öpalo. --Silicatos. 
}1iııeralcs de origen organico,-ReSiıı:ıs ıııinerai"s.-Hidroc:ır-

buro.; petrôleo.-Asfalto. 
Carbones mincr::ııes. 
L:ıs piedr:ıs prcciosas. 
C) PetrOQrrıjia.-Las rocas: clasificacloı,: e.>tud:o de l:ıs prin­

(ipə.les rocns. 

Lo~ ~eTes ı;iı;os 

Productos vegetales allmenticios: la" rrrealcs: las legunıbres; 
las hortaliz:ıs.-Forrajes.-Tuberc\llos :ılimentirio:;.-;:,,~ô frutas.­
Plan tas :ız\lcaradas. 

Alinıentos de ahorro: cafe. te, cacaü. ımte.-OLros cstinıulan· tes: tabaco.-Especias. 
Alinıcntos de orig:en uninıal: came, leche, hucvo~. ı:niel.-Pe.s-

(;Jdos y mari~cos. 
Grasas Y Ci"ra.s. 
E.scncias. 
Productos r€sıno.:;os.-El caucho. 
Coloraııt,,>. 
Productos curtwııttö nuwraleö. 
Productos nıedicinale.1 r.aturales 
Pibras texlile. naw;·alt\;.-Fibl'a·s tcx:ılcs vegetales: algodon, 

lıno, cüüamo y yur:'.-i;'·ibra.s c2:.:tıles 2:ıim~:Es: bn::ı y seda. 
Pl'o~:uctm; l'u~·,_.'iL:ıL~-,: !:l;U~_'!'n. corcho 

Pl'OdUCLCS a!"ıımal~:; dlV2rsos: pleleS, cu~rno.;. pt'zuiıas y piu­
m.as.-1Iarfil.-NlIcu" " pCl'lJ".-Çoral.-&punja:;. 

S~guııdo ('ur~o 

~InCA:\'Ci.~s 

Coıısideracioncs Cjcneralr.ı • 

i·\~ltnS ındustl'iale~ y nısıduules. 
81 aire liauido 
El anlııdr;do caroonıco. hıelo secO. 
:\cicluö ;ı:or;cır.icus de' :m;ıorı:ancıa indııSll'ial.-Estuclios de los 

~ıcı.~t~~ c.:lol'hi.i!'jC'v. !)l~:.rÜl':(',:) y :litl'İc.J 
. :\Ic:ılis :ndusLriaI2.i.-E.studio dr·1 əmonıaco. sasa y potasa 

caustic:i: c!ll'bunato:; y oLaroünato:; ::ılcaiiııus. 
Productos decolor:ı.ntes.-Ei c!Ol'O y los hipoeloritos decoloran-

tes.-EI n'~ua o::i·~,cnad~~. -21 ~nhi;j:'i~~u ~UlfLll'03lJ. 
EI l'~i.iful'() .. :;'P:l~·~t('k·:ı 
Fcl't:lizalllı·'.-Su divis:6n.-&ludıo de 10'; ıır:nclp31cô abonos. 
An: :c:'ip,o': ~\ln:co.;. ın.\t·ct'cıd~s y lı'cl",ıicidlt. 
Cümbustibles 561ic!o:i. La uL:.:Stİlaci0n s-ec::ı de 10, 11ulla: pra­

dUCHJS y ~t11)w~'odur:[:-:,~' -L:: dı'."tiL~:::i0n ~('c~l <1'_, Iu madcl'a: pro­
ciucto~ y sı.:i)pl'cdııctc.; 

Combu,'tibl .. ,; )' e~rbumntc:i lıquıdo.s. Lr. dc:;tilacion fraccio­
nad~l. de! j)u:"oL::ı: !)rt.:dUCLUS~· ;~~lb]Jrodl;ctos, 

Conıbuslible, ': c:!rburant(', ~~scosos: ~as natural ~as del nlumbl':ıdo, ~::ıs d'(, ;Lıre. '.r:!~ dı~ :1·:;urı.-c~i'bU!'O Q.~: cu'ıcro, nce­
Uenu. 

1!c:a!c,; de iınp~n:l!1cia iııdustrial: iııel'l'o. mater\as prinıas: 
sidı-'rui:;!:1: Pl'G~\!c:',:s ~. :~uLıprodtıcto~~ siderur;;icos. Cobl't, zlı1\:. 
magnesio. alunıinio, mercurio. plonıo. :l?l1fre. nique!. manganeso, 
volfl':m:ici. Cl'oı~ıo. pl:1tJ. 01'0 p:at'no. ettetc:·a.-:\lat:ria.s pri­
ın:t.'i.-:'Jet~ÜUI",iil 

:'-1ətcriales de cOllStrucc:o!l.-Vıdrios.-Productoo cerarrJcos: 
pcrcelaııas. grpö. lozas.-C~1[·5. yesüs y r.pm~nıo".-Piedl'as arti· 
tida!"::;. 

ProJuctos [1, ir:!'nıcntacıon: pan-Pastas de sopa.-Bebidas 
~,lcohoiica5. Vinos, ccrwzl\.l. a~urırdientes y !icores.-Alcohol 01'­
diııario. - Acido aCi;tıcO: vi:1:ı,.rr - Productos hcteos. - LCche, 
man,c·Q.uılla y qu;·.'o. 

GI':ıs~ö.-.'\c!dos ~r~sos: bııji:ıs. glicerina.-Jabones.-Otl'oS 
c!etf2i.'-;::·:;nt(l . .;. 

Dl::;oJvcntc';.-Di.'olw·Iltes ınor~!ünicos \. o!·~iınıcos. 
Pl'cducto:; tC'~tile"'.-F:br::.:; :cxti!e:; ər~ificiJle5' ~. sintetıcas­

Hiladü.~ ~. t0J1JC~ 
Productoö ccıuchifel'üs.-C3.Uclıu mıtur:ıl. vulc:ınizacıon.-Ebo-

nita.-C:ıuclıo .,inMico: tipo.;. 
:-'!alerias p!::.;t ic~; artlfıc i:ı'l':i.-Sili(;onas. 
CuJ't)(!J:: 
Adh~',,,;!,,'c euL1.~' :::.el;u;nJ.. 
E:\lJlfJ:-:iı.:u" 
Pintul'a::;, 

OR lENT !,Cım:ES ).lE-:'ODOLOGICAS 

H::bilİa cuemcı 'i .. 10, :l!llplIOS lıol'izoııt~,; qU'e oireee cı Bachi­
JlCI'.!V' L~boi'al Supcrio!·. d~ l110dalidad cıdministrativa. Se ha 
considı'r:ıdo opol'l.ııno inrh:ir cn su plan ci .. Fstudio.' Ins nsigna-tura3 de Prlıncr:1s :,lntcrbs y .:\lerc:ancias, -

L05 cuc$tion;ırıo.) de f:S~:ıs di::;cİplina$. dJ.do cI gı'an nunıero de 
matcl'ias que :ıb:ırw:1. !ıan de s~'r ııceeôarinnır.ntc extensos' 
ahora bien. ('omid('l'ando qUl' :;ubmrl1l~ "0 dedican dos horas 
;;l'rr.anales de clasE' 0. c~cia lina d~ ellcıs •.. 'E' comprrnd0 ficilmen­
le Qur nil se pU0dn pretendcl' eiectuar un l'5tudio cxlı:ıuslivo de 
los difcl'cntes teın:ıs, siııo ·quc nüs bien aebe ]lroc\lra:'se conse· 
~Ilir qul' 105 a!umnos ndquier:ın un conoc1micnto geıımıl de las 
m:ıt('ria.s primas )' elaborauas de ma,'Ol' intrres priıctieo. de las 
!eCniC,,5 se~uidas e11 su oÇitcnciıin y de SU5 apli(;ilCiones mas 
inıportantcs. Teniendo cöta prcsmte. cı Profesor habri de con­
fcccionar los correspondient2s pro'~amrı", tonıando como guiön 
10,':; cu l.:stionarİo3 quc a:1~ecl:'cl0n, 

Re.,pecto a ı:ı metod~lo~ia de cstls aS:~:1atur:ıs. se recalnien­
d:ı mu," cspeci:i1mcııte que la cnseüanz::ı ten;;a el mayor c3rac-
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ter pr~cLico posibıe. La.; cla.;~3 ,c dcs:ırrollar;in en forma dı:\· , 
!ü;ada, a tin de mamcr.2r I'ivə. ;:: ə.tenciôn de !os "luınnos ;rı~· 
aiante fr~cuente5 pre~ul!~a.'i; bs explicaciones dcb~r:in cfecwır· 
.::ıl! cun aıira.s c:xcıusjvr~rr:fnte p~'da~;üs~cas y sİn exc(~si~'os t«~n> 
cism05 para quc, si:! rr.cnosc~bo d"l ri:;or cıer.tıüco y de [;, 
altura qu~ dcbcn posee:" resulten amcna" y se acoın;ıafıaran 
ee:! ia utilizac:6n de todüs Iu; mcdıo3 audiv:.suıles de ouc se 
dispon~a i L'ımin:1s. ciibujo,,; nmr::ıl~.'~~. diapositivas. pelicula.< ~:r.rc­
ter2.ı y. s:e:n:;n'\: qlle sı:-:ı pos~b!r'. de 13 p~escnt:ıc:6n y CX2.mC:1 
de los materbles objeto de estudio. ee la realizacıon de cn:a­
yas de I'cconocimiemo )' c:ırac!cl'izaci6n d~ primcl'Ds mate· 
rias y ınel'cancİu::; ;: d? v!.~it8.:) ə. l~ı:;::ı.rcs do:ıuC' ;lS !'!1ı3n::ts 
pucdan ~';l' cb .. '~!'·Jadas POl" 10:-:: r.:umııo~, Se recoırlier:.dJ, wrn· 
bi~:1, .:lcomp:ul:n l'l ı:o~ud.u L~' uct':nrıi:ı~dc5 temas con .~encillCJ~ 
l':ılcu!us c1cstinado.i a valol'ar cı conıcnido r.rto de SIEtancıa pUl'a 
~'n ıın:ı mucstı'2, dJd:ı, (,O.~:tl7 de cbt-:::1rİ6n, (ltc. 

La cu:ıfcccıo!! .1· rı!~~L-(J POl' ın:t? de! P:,ofescl' d,' las "noh:ı.' 
de !(lcciön:) se ['stim::! ,mm:lrY:c:ı.te con':cni~r..te. 

E5 aconsciaiıle, asim"mc. cıuc los nltı::mos l!cvpn ıın C'ia· 

derno dia:'io l!:' cLı,r, en cı ~ııe ano,,,n la3 explicacioncs dd 
Praf8.~ar ~ .. ~t:..; ı:np'!'C'.;;:ir:~"~ ıw!'sr!:n1r,,,; ',' on p] quo J'('alicrn r'i· 
qu·,mas ). rıi:ıııj~ 

Filulı~:'.'lllC', cı 8ontrol de rı'!1dı!:!lcnto se rtectuara m('dlo.nH~ 
({prt:ebn~ ohjc,ti\'~~;; (\te~ti) r,."tpido.), :ı. rcrı.lizıı' cJ.da QlIincc d:a.'1, 
co:nplemC':1t1.:~'I .... (,::;n ~,-~::ün~·n~':.; [1,· [onôJ:.) .• "lf{·ıc~u:ıclas CÜ:1 ;J'.'­

riodic:Li:ıG ~ "i!"!~ '~i:r:ıj 

E~PEc!:\.ı, 

DE!?C;CHO USü.\L Y ~;OCIO!\ES DE ECOKOJIH 

~J J)l'rccho dd 

::;ı'n('i:'t. 

EI R,· .:'tl'O Cid.-O:·~~no, drl Re~j~,,·o.-Hecho.' ~oncer· 

ııj':~~t'c.; ~L C'.\::acu civil quı, ~un :!1...:(.'!'ıbıb12.~ y n:odo de pro.ctı· 

(,:1!·I(l.-;.-DGcti!:1.)ətO.~ que expır:ı' c·l R~~~i.'itrc Cirİl y \'1101' de 1005 
mi ~rr.os. 

Contr~to de compl':ı-'.'cnta,-N~tur~lc·z:1, fcırm::t y requi.sitos, 
Dc1't'chos \' Ob!1'!:lC'0!10, ('cı '.'cncCı'O!' ',' ee! com:ır~dol'.-P~rticu-
iarj(l~des ~icı h COmpl'~1-ven::ı mcrc:1n:~i!. . 

Contro.To de nl'rend~r1"ıiC!1to,-C0nCE'pto y contenido.-Nor­
m~,; !'ıır.clnr.ıcnt:ıks qUt' l!1!'Orrlıan LJ Ic~isbci6:ı de aIT~r.da· 
mie:ı.co$ rü~tico:-i y u!"barw.5 

Cuntr:ıto de nıa::d,,:o.-ccnc;:pw, rOi'ma y requisiıos.-Deı'e· 
chos )' cbli,acİonrs dl'! IT,:ınd,'ıto ;: r.ı.audatario. 

CO!1t!"Jto d~' p~'2st:H:l0~.-CI:ı,~:·~.-Di~C'ip!i!1iJ. jUl'idıca clpl co­
modn:o.-Exan1en dei p~'ç~.ct:ı.mo ml1tno': !,~!!ı.shci6'8 sobr~~ pr2.~. 
taırlOS ı:sul'arios 

C"mr~ıo de dı.·p6.iİto.-Concepıo )' C31'3ctCl'e!'.-Cl"se,'.-Dc­
p6sito o:·öin::ı.rio.-Dc p6:;ito n "Cl'::::,ı·:o.-Secuc.sto -Idc:ı del cor~­
n':ı..to dı~ hospcci.ı,j' . 

t, Dcrccho 111 crca ii 1;[ 

101 cor.:"I't":ınte ır.dil'idlı:ıi.-':COncc'lto.-C:ıpa:idad y l'cquı­
.~~tü.; p .. Ha et ô..j'.I'I':I'W (ki ('u!l1l·rC'i().-L~ mujl'l' (,~l:,ad:1,-El Rı'· 
~ist:'o ı:nc!'c:.1!Hıl 

::3Cıt·i:.ı:~ld~:i :11"I'('i1nti:~.<:: l'c,nı:.:e;J~o, uistincİon de h1.s cl\'ile;.;.­
CI~l '".~L';1L' lı:'11. ~'"1_': SU'! '.'l~:: (~ !~H·r(,~I~:': j 1 i'C!111) cc,rıtr;luı ': 1'0;:10 

ıı::t',l ('uh·Url:. 

2{J: :~:.ı,:i cükc'.i\':i. :: S.xi,.'~1;;d l·Uı~·ı.:.:~dit:ll':~""!.,-Cunc,'puJ. ('ll]1.":. 

1 itı:ciu:ı, ('ont:"nicirı y e:,:rinr'ıı'ın.-Socii-cad {it) 1'l?spons~ bii td~ld 
limiT:ıd~ 

Scıcıed:ıd ~nön~ma.-CÜ!1c~pto, COllStituc!on, cont'.:nı{:O y 1'.\. 

ündôn,-B1'r"\'1" !I;,Ə:11rn CLL' 10;,\ ür~~.1n':;::i dt c~t~ Sociedild 
B~1nco3.-:-;U ori.:·~~n. l'cllcep~LJ y o~"!":ınizacjôn,-Oper:1riOnfi,;; 

~1r:ti\,;ı."'; y piısir:1S.-D:l'~"ll'fn:cs ri;1o,,-; dr BanC03. 
Bolsn~.-con(·ı':Jto y C'1'~~:1nil.ar:on,-Ex:ım.r!1 ô? Lı.~ c!)c~'a­

CiOnl'3 de Bo!.':ı: op~raciones ,,1 ccnt~dc. operac:o:ıe.' a p!:ıw.i 

TI.-Dn:J.'.C'"-TQ PfBLtCO 

:11 Derecl!o ad,'lıini,\tra:iı:o 

La ,ı<iuıı ci:ıwt:ı de !o.' "el'ricio5 püblicos: cpııtı'a!'zacicin l' 

dl'c~,:ııra L:'lc'011.-G'sti6n indil'peta: !a conce3itin.-!\:ıcio:ı~-
1:z:ıci6:1. l)l'C'r ~n('i'lli',''':('i6;ı y !:~u:ıiciD:ılil.:1cicin d·: se:'vic~J.~,-El 
dominic pü::::C'c ~ı' ~~L P;j:!'~!l:():::::' ~ri\'~\do de 1=.3 E:1tidıde.s pü· 
blicai. 

La cuntratacıun ~dınınbtr.ıtiv'l.-Cl~se5. ıOl'm:ıs.-Cı.ımplı· 
mlCn~(). incÜm1)1ir:ı.icn:G :1· (;:·:i. :~~('ınn c[,. !D."; contraw:; adr.ıinıs· 
rr:ıtıvo!.-La cJecuc:rın J:C(('[:' 

La re,pon"abilid:ıs U': J:: ,",C:,·,;l!lı.,ll",'.C\Qıı.-La l'e;pon,:abılı· 
dad de los funcioıl;ıl'io, p(;!ı':co.'; 

Lunit:ıCİan,ı,-; d~.l 1;1 Pl'\Jpj'~·ci.1~.-E:~~;rG;)l~ı:;ıOn torzosa; leg1&­
ı~lciCn qur l'!:!:e esta m:ıtf.l'i~: -S"rndu!:1bı'('.~ publica;; 

b i Dm'cilo proccsal 

Lınea..; r;cncnı.le.' .. de LQ U!·::1nı7.(~cıon ,1t((~ıci;.d e:-ipaüola,-Juz­
~.1(!O:5 ~: Tr~bıına!r;,-;,-Fıır.cı(mJ.rio" (;1' : .. ,l. (~min:."ı :l'~ı('i,j!1 <le Jus­
~lCi:ı. 

El pl'oce.-;o clvil.-Dl1tıf('!:t:· . ..; tı;)(,':' dr, proC'c;;o:-; crcl:n3.1'1o~ (in 
prıw :',ı ınst~ncia 

El proccso per r::ızo:ı z!.' C -!l:·J.-F~:;;::.c.: ... n Q::P ,-:r. c]p:ıdı:: ,S'J .. 

m:11';O, ri.",;ta or~l 

c' Drrcclio laboral 

CO:1CCP~(j :; c:1l';1c:pt'C'5-;,-L:ı rd:1c:6~1 ;:1 !)r);'~Ü, ~:.,;ntrato ee 
.1pl'(ı:ı.d:z:1je Y cüntrato dı,: tl'~lt:G.jo,-Conv,:n;u;) colecr:vo.5 de! 
t~'~ıO~!,;U - .. R.(·:.!!:ı~1~'nta('lo~;'...; ae t~'3'CG.jO :,' :·c:.:;a:ncntu.'i di: Em­
P:'(:·~8. 

SilU::C;lli~!\.ı~ ~anOl'ah,.., c1~ı:':·,':.:d:1.,'i d:: 1:1 edac.!. :-:e:'J; :: n::ı.cıona. 

l!dad,-L~~ !'emunel'~ci6n de! 7:':::01jO: i'l SDL1l'i0 Y L1 p8.rtici;xı­
('i(;n ı'n bc·!;::fıcjO.~.-E::;)rr.l-n de: dr,~p:do. 

III.-LSGI'::L.\CTÔ:: TCT:I:":'IC.\ f.:;?\~C'i.:\ 

EI co:ne\'cio intel'ior.-Lineas gencr~lp, e2 'u ol'ganizacıon. 
E: :nercado.-Necrsİd~rl r.r su em,dio ~ara aıeaural' La CG­

loc~leitJn dp. 105 prod'Jcto~.-F~c:CJrc.s quc" ha~ <Il' (,,:itudi:ı~s~: 
,,~ ~i\'t·l de vidı, LB moda:::, cı1 ('tr.~):əz1mipnto. 

Di·:rribuciün d,:: lrx.; PI'O~!uc:c::; f n el mt'r~:ido ::ırcnor: r.1a­
~,' ,!,~"ta,..; :.' tY.jnorist:ı.5,-EI i:~:,~·!·r.;~'d:al'j(J.-Lo:, ,;:,up~'l'lYlr.rcndos. 

E! ('ome:Tİu (,'1I'1'!O,': los ll:ımaco' p;ıj,:, .. < con autonomb 
econu!11ic:ı..-ımpart::1nC'i::t Qf' la.:; exp~lr:::1c:cni·~.-K::c!)Sld3.d dl' 
impo!'t~.r 

Bə:,;nz~ de p~os.-E! ])~t:'ö:; or~: -R&"''Y"r. ,'c ı:~l'e eam· 
i):c, -Jnr0:'vrnciGn c,:,ı F:: ~:ı[:n, 

~e;:ımdo curso 

:: i DfI'l'cllo ci1'il 

Dc!'c'clıo rtal de !ll',ııc:ı r h';)Cı~ca.-Co::cCpto )' n:ıtur3ı~Z3, 
CO!'ia.~ y drrechos .':iL:~CCj;:ıt)Iı·,,:; C~~l 11:;):.ı:·:'(':ı.-E:\:i!lc~6::, 

CGnrrato de fianz:ı: !1:1:~rıleza, !·r:.rrr.Ə r l'rqui."it U~ -8:.; con­
teul(!o.-Extinci6n. 

Cont1'~tos :ı1t\ltorıo~~.-r;onrl':ı:o Ot) ;:c~uro: n.1tur:ı.lı::~::ı.. !'Qrm~ 
~: l'cq:.ı:sitos,-Ef~r.to" y con~·.'!1İd(J -Con:l'~!.').') de l':!::~ ·~·:~a!iei:1 
d~ ~plır,~t1 y de jue~o, ' 

P..~1:),cio::2.s per,~Ol~.ll:'.~ ~.' j):l!!'lr:~C:::ı;:'~ 1:1 ,'lı:ntr:r.ırınıo.-Co­
:ııunidad de bie!ıcs. 

Dute,-Socied:ı.d d~ ~a:ı~lılC::ık::,-L:1 .s.,::)~l1'.lCIO:1 6- bk:ıe.:: 
Lı .~ucesi6n mun:.~ CJ:l."::!: :'l:.-i C1:1S~'.;;.-F.: ~E'.~t:!~l~!1to,-C~'Jl­

cid~Ld para tc~!ar y .--ıırNl·!' ')()t' ~,';-;t:1n:~'~:! ·.-r::l.~:',.; C~ :C.'3t8!Y!~~!1. 
:v . ..,,-RıvlJcat.~~I. 

S~l~','.<on l'\ir.~L':'~;.-H~T: li' '!'ıı,c: : ,I~' :ı ı.~!:''': ::1." !,.'::!~ ~m:ı:;.~D':3h-:. 
rfd:ll:.Jn,-Su('l· . ..;~l·11l .:1~".~·~.ıC,: -O~'~: '1 :-1:c .. ·(L·~'-P:lr~lcj6!":. d·~ı 
~.1" hı i'[':Jcia, 

!ı, JlprccllO mcrcan iii 

Letra de cambio ('ç::cop:o y r~l:.c:(Jrı.-Fo;'ma de L~ lctra.­
P:'ovis:on de fonLlu::;.-La arı':)r~1c:ıJ::.-ı~n~:(\.~ıJ,-A ral, 

P:ı,'.:.ü Ut' :a. lcn:1,-E: P':C'.~'.~ro ci,.' ::~ Lı :r:ı-E: C112qUC: conctıp. 
to, ::ın.ı:o·.:!::ı~ y djf( !'rnc~:ı'~ ec!': i:1 }:': r:~ (:~L (::!11b:(\.-R(lq~::.'.;!tO!'i 
dt! clı~qUl'.-Cı:ı.,es. 

El cümrato dp comısio':.. !'l1rrc:ı..nt:ıl: ('Q!1rf>DlO-Cont2nidJ ..... 
cl~t's.-Contrato de r.:·.1n:-;;)~Jl'h' ttl;"!.'~.s:L',"I: ('('n~L~ptc'·.-Con:(!1ido ;. 
cl::l.'ic'''.-r.Gn~,rat.o c:r l.!'~"!.n$po~~s ~ı~IT~~tl'ı:ı,< [',J:ı('QP~ı~:.-CG;ıt':'!ıjdo 
y ('b:::('.s.-Exl~.en d0 la c::ı.f'ca de p;l'~u. 

Contr:1tn de segu!'o !Uc!'C:1r..::l: CG:1c:,:p:::,,-CO::.t"::11dJ y cl::ıSts. 
EXJ.!TIc·n de'l ~2gUl'O ee d.1ÜrJS et inı:.:C:~J.lU:-; ·1 d~' \'~d::ı.. 

De-l\:Cl:0 n":.J.l'itimu.-Zl ı;aClU(: :\' el !:~(';~~~:'O -H~pC':cc:ı :13.val,­
COll::·~lt:J c,' f:t:~a:n~!l~O,-COni::~~c (i,.' ~~':':L!:'O :Y1::ı.~·1:::!:(;, 

SU~p~!lS:6:ı de pag-~,-L';' qui:;b:J, 
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II, DERECHO PUBLICO 

a) Derecho administrativo 

Procedimien:o ~dministrativo.-Revisi6n de 105 3ctOS en la 
i!a administrativa: recursos 

El recuıto contencioso-administro.tivo: concepto.-Normas de 
procediıniento Y Tribunale;; competentes. 

La actividad financiera.-El presupuesto.-Admini.maciôn y 
contabilidad de la Hacienda pıi.blicn!. 

T:ısas C impuestoo.-Clə.sificaciôn y regimen de 105 p!inci­
pales, 

b) Derecho procesal 

Los recursos en el procfso civil: ap"laci6n y ea.,"~iQn.-Nor· 
mas de proeedimiento y Tribunales compet::>nt?ô. 

El proccso laboral: concepto.-Examen d~l pwceso en todas 
sus fases.-La c.-ragis:rawn del Trabajo, 

cı Derecho laboral 

Provisi6n y seguridad social.-Concepto y org::mizaciön.-Pr1n­
elpales ınstitutos y Organismos de Previsiôn y seguridad. 

El Seguro social: c1ases.-Examen de los seguros de vejez, in­
validez y muerte.-Seguro de Enfermedad r Ma.ternidad.-Segu­
ra de accidentes.-Pluı; Familiar, 

III. Lı:GISLAC16N TURjSTICA E.XTRANJERA 

(S610 para la cspecialidad <ıTuristica)) J 

Noci07les ae Econoınia 

concepto de la Renta Nacional.-EI equiligrlo de La ınisma y 
100 desequilibrios inflacionistas y deflacianistas. 

Factores que intervienen en el crecimiento de la renta. 
La Renta. Nacional espaiıola: aportaei6n a la misma del sec­

tor agricola, industrial y de servleios, 
Distribuci6n de la Renta Nacionaı cspanola por regiones y 

POl' habitan!.es. 
Paises desarrollados, subdesarralladcs y en vias de desarrollo. 

Fines que persigue el Plan de desarrollo econömico nacionaL. 

ORIENTACIONES r.IEI'ODOLOGICAS 

Lo.s programas de primero y segundo eurso de la asignatura 
de Derecho Usual y Nocioı:es de Eeonomia, correspondientes aı 
Bachlllerato Laboral Superior de modalidad Administrativa, se 
lııı.n conieccionado teniendo en cuenta que 105 alumnos que 
cursen estas ensefıanzas han aprobado previamente, ya sea en 
quinto curso 0 en el de Adaptaciôn, la asignatura qu~ lIeva este 
mısmo nombre cn eı Grado Elemental. 

se ha procurado, por t'.nLO, rnantener un criterio de unidad 
en su ronieceiôn, con el fin de lograr que a 10 lırgo de 105 trcs 
cursos en qUe se e.:studia esta asignatunı, cI Eachıller Laboral Su­
perior en esta modalidad lIegue 0. tener una visi6n de conjunto 
de la.s materias ına.s imponames del Derceho y de la Economia, 
10 que habra de contribuir, sin dudn, a su mejor formaciôn tec­
nica y, como consecueneia, a una mayar eficacia y proouctlvidad 
en el ejarciclo futuro de la profcsi6n. 

En el desarrollo de las clases el Profesor dpberii. tener siem­
pre presente, en 108 dos cursoo, que el fin que se traLa de conse­
guir es fundamentalmente que tl alumno adquiera ideas c1aras 
y precisas sobre 100 distinto5 temas gue figuran en 108. cues~iona­
rl05 y, ademas, que pueda conocer por sı mısmo la aplıcacıon del 
Derecho en la vida priı.ctica 

Por tanto, se debe rehuir toda tarea que suponga cl satUl'al' 
aı alu=o de conocimientos merarnente te6rlcos y, sobre todo, 
de caracter abstracto, procurandose, por ci eontrario, simplificar 
las eıcp!icaciones, con el fin de hacerlas a.,eQuibıeS y asimilabıes 
a. las inteligeneias a que van destinadas. 

se procurani, asimi.srno, simulta~ear, en la medida dt' 10 p().. 
sible las clases teörieas con las practıcas c ıgualmcnte la me­
dida' de asimilacl6n de las materias eh1llieadas mediante La rea­
lizaciön de freeuentes ejercieios y pruebas de exarnen. 

ORGANIZACION Y PRACTICAS DE OFICINA 

Primer curso 

(Para las especialidades de «Secretariado y TuristicaııJ 

Teorias clasieas de la organizaci6n cientifica del trabajo.­
Los precursores.-Taylor y Fayol: valor de sus enunciados y 
prineipi05 generales, en orden a la. administraeiôn de oficinas. 

Estado actual del metodo cientifico eu las aplicaciones co-

merciales de la organizaci6n administrativa.-Evoluci6n de es­
tos estudios.-La eieneia de la Adm.inistraci6n.-La tccnica de 
la Adminlstrııciön. 

Adaptaciön del metodo de casos a los estudios de admlnis­
traciôn de oficjuas.-Plam~amiento, inicıacı6n, criterios, discu­
sion y soluciones alternativa.s. 

Preparac16n de discusiones en el trabajo administrativo.­
La elaboraci6n de disposiciones de caraeter general en la Ad­
ıninistraci6n pıi.bliea. 

Tccnica.s auxiliares de la direcci6n de reuniones.-Prepara­
ciön, organizaci6n y desarrollo.-control.-Referencia a las So­
eiedades mercantiles, equipos de trabajo y örganos colegiados 
de la Administraciön publica. 

Conferencia.s y discuı;lones.-La tarea del auxiliar de of1. 
cina; eli reiaciun con su preparacı6n y desarrollo.-Supervisi6n 
del contenido y reflejo escrito. 

Distribuciôn. ambientaeiôn y seii.alizaci6n de aficinas.-Equl­
pos de ofieina; el movimiento siınplificador y ;ırog:':sista.-E:,­
posiciones y certamenes.-EI S. 1. ili. O. espaİlol. 

Estructuras del personal de oficinas.-5istemas de adscrip. 
ei6n al 'Servieio. con especial referencia al personal de carrera 
y al personal contratado.-EI funeionario publico. 

EI mejoramienta de la actitud personal de1 trabajador hacia 
la ofieina.-Reuniones periö.:!icas de :;rupo y su preparac16n 
personal.-Recornpensas,-Aseensos y su signifieaci6n en la in­
d.ividualizaciön del pcrsonal. 

Los lncentivos econ6micos: sobre la cantidad de trabajo; 
en relaciôn con la calidad: en funciün de la responsabllidad: 
como eonsecueneia del ascenso: en atenci6n 0. las cargas fa­
miliares. 

La., Reglamentaeiones internas de la Empresa y las nor­
mas funeionales de acci6n admini.strativa: su repercusi6n en 
el tratamiento del personaL.-Relaciones entre 105 empleados y 
de estos con los Jefes.-Referencıas y conexiones con el Dere. 
eho del Trabajo y con la Asociaeion sindical 

Higlene y seguridad en el trabajo de oficinas.-An:ilisis de 
riesgos y adopei6n de las medidas respectivas para prevenirlos. 
MaQuinas y aparatos apropiados: uso de !os mis:nos. 

El procedimiento para hacer efectlvo los dereehos del ıra­
bajador.-Las reelamaciones jer:irquicas.-LOs conflictos indi­
viduales con la Empresa. 

Organizaciôn y prietic:ı. de un servicio completo de corres­
pondencia. 

Organizaci6n y control <le 103 almacenes y suministros de 
papel y dem:i..s material de consumo en eI trabaj 0 de oficinas. 

Organizacion y practica de los servicios admini.strativos de 
documentaci6n y archivD.-Regimen de prestamos. 

Organizaeion j' pr:ictica de los serviclos de estadistica con 
aplicaciön a una Empresa.-Ex~.men de un ciclo completo has­
ta la representaei61ı de resUıtados,-Teenica de la. encuesta. 

Organizaciön y praetiea de 105 servieios de personal d~ la 
Empresa dcsde el punto de vista de la oficina.-Material para. 
su supervision y control. 

Organlzaei6n y practica de los servicios econömicos de la 
Empres:ı, con especial atenciön al proyecto, desarrollo Y ejecu­
c16n del presupu~sto. Y al eontral contable de las opcraciones 
de aquella, 

Abreviaturas.-Tecnica general para su formaei6n y empleo 
de las usuales.-Tratamlento5.-Origen j' empleo :ıctual de 105 
mismos.-Tratamientos en la Administraei6n civil del Estado, 
tn la Administrac16n loeal y en la Administraci6n militar.-Tra­
tamientos a sıibditos y personalidades extranjeras.-Tratamien­
tos en La ıglesıa catölica. 

ORIENTACIONES METODOLOGICAS 

Se debe tener presente que los conocimientos b:i.sicos 0 indi-. 
vidualizados han sido adquiridos en el Bachillerato Elemental. 
Por ello öe debe hacer hincapie en el desarrollo de los mismos, 
mediante una tecnica de repaso, al abordar cuestiones anıilo­
:;as. Y tambien procurar la relacion de materias afines me· 
diantc la priı.ctica de proeedimientos en que se aeusen per­
feetamente las fa.ses de cada uno de ellos. con objeto de ı;ue 
el esquema mental del alumno que<le perfeetamente consolida­
do al final de este curso. 

Ofreee b'l'an interes la adopciön del metooo de easos y su 
utilizaci6n al final <le eada explicacion te6rica, reuniendo el 
alumno el material que se le proporcione y la soluei6n que se 
acepte, Juntamente con aquel que Le haya dictado su propio 
criterio. 

Sobre el arehivo de trabajo individual inle!ado en cursos 
anteriores, las materıas Y pr:icticas del actual deben superpo. 
nerse, mejorando el si.ste:na hasta que perınita intercalar eI 
trabajo del cursa actual y el manejo simultunco del conjunto. 
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No convıene que el alumno destruya 108 ejercicios recha-
7.ados desde el punto d~ vista de una ca~ificacion posit:va: POl' 

fl contrario, debe consərvarlo junto al trabajo definitivo, ha.sta 
que ıdçuier::ı concieııcia de su [lerfec~ionamiento progresıvo, 

Segunda rursa 

iPara !j especialidıd de «Secretariadoıı) 

E<;tudio compul'ado de 105 diversos sistemas adoptados para 
l:ı ol:~'anizaciıin dp oficinəs.-Las əsociaciones internacionales 
para ~l interc:lmbio de ııorma.s e innovaciones,-Teol'i:ı.s soore la 
burocracia: 10;; llamados modelos burocraticos. 

L05 pı'incipios de adminbtraciôn estatic:ı. de la oficina.­
E",~meu c,peciui uc iJ unıdad de mandrı y de h urııd:ıd de di-
recci6n, 

La oflcina y la, principios de :ıdministracı6n din:ımica.-Es-
tııdio ~sneri~1 (jpl ı\r<ı~n. la pxnrtiıııd, La rronnmia. la sı!hnı'di­
naci6n ;1 imeres ~eneral y la t'apide7. de la ejecuci6n. 

Creaei6ıı \' conti~ur:ıci6!1 de organizacione; de tipo oflcina.­
Iıınonclone; y mc-joru",-Pbnes " progr:ımas.-Revi.siones y ac­
tu:ı!izacione,. 

&tudio (·Iemmtal d0 !~ invi'sti~~ci6n operatiı'a,-Esrııdio de 
mf"l'cado:., 

La mıifol'maci6n de tienıpos.-Su relaci6n con los progra­
ma" (le trabajo en orıcinas.-Confeccıon )' l'evisiön de hora­
rio,: fructu:1ciunes en et vulume:ı df trabajo y su previsi6n. 

Diö:ribuei6n dd tı'ab:ıjo.-Pr~paracjôn de CtI:ıdros.-Etap~13. 
SUpNv;,iiuıı. 

Se rccomienda la formacion de una coleccion de organigl'a­
mas sobre las esıructu,',ıs y or~aııizaciunes conocidas, asi corr.o 
l'l empleo de h agenda indil';dual ele trabajo, Frente al emp!eo 
de lÜpices, tintas ). colores, cunviene acon.sejar cı uso de un 
instrumento monocromo de e.icritu:'J i;ıl'efrl'lbler.ıente boligra· 
fo), ncostumbrando al alunıno a (\rstacar con camiıio dp ~arar· 
teres y subray:ıdos riif'i'r,'nteô In, !c','nıinc; iınplJrtantes de 105 
diferentes texlOS. 

Una vez compı,.todo el al'chil'o de trulınjo indil'iduıl, con­
viene convel'tirlo eıı elementO habi'\li\1 d(- tl':ılıajo 

L~s charla.s de orientac:iın pro:ı's;onal. a ,el' pos:'ole, con­
viene qUf sean completad~s cnn V:"itls a cenrro; cıracteris-

iıco~. 

E! ıurisıno: su cüncepw e ınıporr:ıncia (l~,i('e cı pur.ıo {:e 
v;sta ,'ocieeonumico.-Turısnıo lIlterıor y c!p !'rlacıon ('on :ıni,,·s 
f::tranjeros.-R:lancc iııu'rnac;onal dd tlll'l"nıo e>jJaüol 

La Adıı:inis\racion püıılica )' el turismo,-La Suiı,«'c!'f't:ıl':a 
cr Tm'isma. su crganiz:Jc:ô!1 ~. func:rınr s.-L:ı D:recc~6:,. Gı:nto­
r:ıl dp Enıpresa5 y Acrivid3de, Tlll'i,;tic:ı.<.-L:ı Dirc'ccia:ı Geno­
\'.11 de Pl'omoci6n de! Tur:,ıııu, 

F.! fomc'mo dd tul'isnııı.-Bl I:ı.itiaıw de Emıdios Turisr:cG;. 
La E;cuela Ofici.ıl del TUljsmo.-L~ ~uli(.a <.ld turi;rr;c: adım-
:ıbu:ıci6n. 

Or~aııisınos pliblıcos rel:ıcıon3dcs con el tlll'isnıo: ['21 esp!­
C:31. iı Direccion a,.ner:ı! lll' Bdl:ı.' .'1.:'[1',. el P:ıtri!J1l!lllc 1':ıc:o­
nal ). ('1 Servicio de :\dııalı:ı.,,-P:ıs:ıIJu!·:I·>.-R,:'~iı;lf:tı (ic 11''':'-

EJ:ılıor:u'i6n de dcıto;; inte~rado;.-Computadores ıuıomô:;­
rO,'.-C"rdıro._ ülectrunıcı:ı.;. 

Divbi6n admin:.'.trativ:ı gen!.'r"l ~. divisiones especiales: cri- ter.l,i. 
L:ı a:l'acci6!1 drl turismo.-La Seec:un de Pulılirncio!1e:; )" 

te1'io:-- y 1':\:1!1W!1 U~~ b."ı ."uıL~ci{)rır." :ldopuü:ı.:' ~lctu;ılmf:1nL(~ f'n P!·op:t.!~u1\.b dpl :,lini .. ;ıpl':n de lnf(l}'maciôn y Tu!'i:imo,-Fc;'Lı,~ 
E.sp.1İl.1, :: ft',-:rival(','i dE' Rqp:üla. Ccw:, .\' D~n/;l." d{' E.~p;tl-:a: .";u 0:';'::::11:-

L:ı Mmi!"!ıstracılın publicı eıı re!aci6n COIl ic, fine, ~: :'lIn-
['jane,; (]." E$tndo.-L~; ~l':ındr:s linf:~, de' su :ırıu3cioıı: iL,,' Ci:- '-lciun y ndıninbrr:u',uıı ('cıı:u Eıı,prt·,üi. 
ıni.siGne, Dcll'~ad.is de! Gobierno.-E,:amen de i~; Comiôıone,; El marco jııridiro (,r"anizntivrı {i,· In" Emp\'(',lıS turisticas :; 
bp0ciall's. m in,2J'C'iön et! la crg.1Il1/.:ıduıı .,in<!(('II;.--L',l :ıf:linciön ind:vı-

La Conıisioıı Del~~ad:ı Ul' Accian Cultural.-:'linist!'o, que i dıı"ı (:1' SU,i trabnj:ıdol'C'.<. 
l;ı fOl'man,-Estudiu de la OI'~:ıniıaci6n y funcionaınitnto de' Or~:ıni::~ci6n )' 1 uncjonn:mcnto de las sfl''1irio.' de visira :1 

Iu:; respc-ctivo3 ;..ıinist(!'ios. lıabid:ı cuenta de su e,tructumdüıı n:oıımncnro.,:; ıııuscrJ': ro()rd!n:ıri,jn.-~lunlıı~:e!1to.< !1arionJ-
..ıı Dırecciones O~ııel'ab.-SlI lıbtoıü. i ip.i-Ri·gimen de los museos pri\,:ıd0s.-E\IJO·,i(·ioııp, ~ntolo~ı-

LJ, Cümision Dflegadə. de Tl'a.nsporres y Comunicaciones,- C'~l."; -Cu!1iııecHjn Y pUlılıc.Il':Un d~· ('at~ılof!·o.'i. 
Su !1fstoril1. L~ pr~pal'[lC'iön ('it·,!~t ificı. para iJl'ore;;!on(l!' }'(·!.1ClO!1;)d3.-I cu:ı 

L:ı Comi;i0n Deleg:ıd::ı de A,ul1tos Econ6micos.-Su ııistoria, ci [LI~'i,ıno.-Orient:ıcjcJn :ıroie,iü!ı.i y d~;C'ripciün de pııestos 
La Comı.si6n Delegada dr S~nidad y Asuntos Soci.::ıle.s.-Su d:' :r:IU;ı jo: ('üncliciont':, lur.d:1DW11t:ıle:::, r\'ı~lm0!~ !8.iJo!'Jl y C~f· 

historia, meric:o.< ~especti\'os.-G\liıs.-Int~rprl'tl's.-Azafat:ı..,. . 
Organisnıo.' y Enticades emtale.' autononıas.-El Ins::tuw ltıner:ı:'ios de vlajc,,: [,r p:o)'rcro y .'il concreaci6n.-Control ut' l'lıra~.-.'\sjstencla5 ci,- \'jajr \' sf't'vicws c0.rr,nlenırnıarios.-

N:ıcicnal de Pre\'isi6n )' 10i, "e"uro:; obligatorics.-El Segııro de Contl'atacici:ı alzadl.-('onripı'ro,· co~ c!ifı'rentı's' Eınpre'ai. 
Enferıncdad )' d Segul'o de Accidentes.-El Seguro EscolCll'. 

La Or:,;anizJcicin Sindie:ıl e,p:ııiol::ı.-EôtrUl'LUrJ y funclo- I.~.i oiiciMS de viaj",.-?rql1:,,:tos para .'LI c,'əaci6n.-Rı!g:-
naııııento.-Olır:t,; .-;iııdic,ıks. n:en c!t' protecc,oıı y l'nı:ııen dı' compcr'·ncia.-Prıncip:ıle" Em-

:-'!oderms orknt:ıcione, c:ll 105 servicios de documentaciôn.- pı'r,~,; e,paiıolc, dc esre Cl'Mıı :: ronoci:ııieııto de Lı.; ~XIr3njf'-
Tı!cıııc:ı de cr:ns(-rvac:uıı, comuil:ıciôn \' encuadern:ıciôn de <10- r:ı.~ que mantlrntn re!ac:uıı l'u:] E.<:ıaiı:l.-Delc~acionı·s."~fn-
('um('ııtG,.-~hıquina., )' ap::ıratos apr'opi~ctos,-Tecnica d" lJ (':h 
infonnaci6n: canje:i e imel'c~mbios. ' Los tt'ınspOrtes de pcrsoıı:ıs y la; Coıı:pafıia, comercia!es.-

Ir.ı]lc:l't:mcia dp ia, pre.;cnt:\ci6n en da tas )' docLlmenıos.- '~ Rı'~ıınen de equipıj'·5.-Pt'!r.cipa le., A~ı:n('ia.< inrernJcıonales de 
:\plic~ciun:..'.~ (:-1 L:L~ dLfer~nci::lc;one.s tipo,~ruiicns :l 1:1 m~'Jquin;ı i tran:-:po!'tP.'l,-Anü!!;-:!.'ı cie ur.:1 oı';~::ı.nız:1('jon t~:-;P:1;~:OI:l -GU:ıS de' 
dt' t'b1'!'iiıil'. c:\l'l'fter:ı,,-Gw:1S turistins. 

El donıinio per"onal :: (,1 perfeccionamiento de las l'llJ!id:ı- Horple~-Ca(ienJs )' ıru>t,;.-~ıoııtajl'. lu!lcion:ım!t'!llo ınteı'-
d~,;: su importar.,i:ı ('n la SecreWl'i:ı.-Trato )' comporıamıento. ıın: .. rontrol adıniniw·r.ti\'o de "U o"QunİLtıcion.-;\!ote!es.-Rfd 

!\:ıcıoual dı' Paradares.-Ca:npiıı"'.-El ('1'ediıo lıutelc'l·u. 
La actitud rn cl trab:ıjo: cnl':"(ctel', VOZ, dicri6n, expresi6n )' El tul'ismo juv~ni1. su or~anizaciürı y adm:ııı>u':ıcıon.-Pl'in-

\'oc~btı!ario.-La atrnci6n. la memori:! )' el eStudıo freııte a l:ı 
impı'ovisaci6n.-Adap::ıbilidad )' di.\perôi0n, t:pal~" 9fidna:; e ı:1S(ıiJ('iones.-AlI)"l'~ues· r.arıol13!e5.-Iı:ter-

L:. :ı,enda dt' :mOo.jo: continuidad )' 3ctua!izaciıin.-Prcpa- c:illıbio3 europeos.-El 1. 1. J. E. 
r:ıciu:ı )' ronmı!.-L:ı dc~ciıin de nıomcnto para enda lill:1 dı' La ol'~anizaci6n del turısmo )' las v:ıcacicncs ciel tr:ıiıaJ:ıuor. 
Lıs d:fercntes t:ıre:ı.~.-T:ll'(>:ıs de ejecuci6ıı innıediata. tarıas Educaci6n:: Dcsc:ın.'o: Ol'~anı,mos .<lınl!tı!'('S fıı,!'J dr E.ip~-
Llrgcntes, ıal'ı:a:; de l'utina ,1· tll'eaS dil'erida; a feclıa <letcnni- 'c iıa.-Las cilic.ade;; re,idı'nri;,le< rJ!'cəni~:ıcilın :: :ldn,inisı!'aeiun. 
nad~l. L::ı.~ Oficinas <il' TUl'!Snıc.ı: .-;11 ol't::ıni;,:lriun y :·t1nc;onc.~ romu 

CCl1tl'o,< d~ infol'nıariun : .. coordın:ıciün Tl!!'i,rica.-EI ,el'vicio d~ L05 Cuerpos Auxili:ıre5 r:n 11 ."dministr:ıcı6n Civil del Esıa­
tıO.-L:ı Pwıdcnci:ı del GOb!t':'ı::o r ~u ccmpeıencia eıı m~t"rıa 
de pel'ôO!lJI,-El Cemro de FOl'maci6n )' PEl'fcl'cionamienıo de 
PunCiOn31'io,. 

ORIENTACIONES llETODOLOGICAS 

La l'~tl'nciun " con,;cienciı de la eSLudiado en 10' ~ntel'iO­
l'C~ Clll'öO; dcbe efectull',e ~obl'e trabajo:; eınineııtemcme pı~CLi­
rcs, prCClll"ındo que la, e.\~Ecaeiane,' del Pro,e:;or )' lOô plamea­
ıniemos conerew.i ~CC!'Ca. d<, 105 dil'el'emes supueôto..i Stın ,e. i 

~:ud.os dl' modo .,cmcjante al ır:ıbajo diario en unu oficiıı~. A Sel' 
jlosibit'. )' Ul',v;a ia coot'denaciôn con La. disciplinas meC~tn:cıS 
coıwspondıemes, deben utilizarse habitualme:ıre l:i ıaq:.ıi;ı'ı-
1':a, la m~cancgrıfia y la €SlenOıipia en l:ıs pr~cıic:ıs \len~raleş, 

in1'ol'n1>1C'!on W:'l::itıra,-Tı;rr.ıcı dıı pr()]J.1,-!('lnc!c"i ılıl'ı ... tiea: r,:ın:--· 
12.< .'; iollt'tcs. 

La in~pe{'l'ioı~ (le Lı.'; Empl'e~ə:-: y :.lcti\·İcI~idf':-' :tırı~~:('a';:'.-Lo." 
LlE'O.'\ Clt\ reCl:ımaClOn(';,;,-Exam['!l e.~:)L'cı:ü dıı l'ı,'jn;e~ı de e:':· 
plüt:ıcıon :; pr"cios (:c l:ıs Emp!'e,.(.i . 

B~lne~rios.-In.stQl~rionc-s deporr;rə, tlınstic:ı.\.-RlIt~_, n:ı­
cion~,lf'.;,; de tul'i~mo.-L::ı. «(Adın:n::,ır:}r:ön tll:İ..;riC':ı ~.;,;p9.fı.oi~),. 

ORIENTACIONES 1IETODOLOGIC.~S 

La insistencia soor!? :ıplic:ıC'iön de !a.~ !1Ul'mas y dı-' !m p!'!n. 
cipios de ol'~::ınizaciôn e:-;tudiaccs [-11 rı:~·.;:;r:.'i :1!1tcrio:'e.s a la :l('­
tivi<lıci crrci,'nrp QUt' se dc,-alTolb ('Dil oc:ı,ion d~l nırismo. 
qebe t·nC:1t:.z~r:;~ ho.cLı e! pru~rp.s:\"o n:ejcl'J.mie:ıto d:' ttcnicas, 
Empre,:ı.ı P. instalacioncs turi,ıic:ı.;. ıl \:':1\'~, de Uill mociernlıa. 
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cıon de nıetodos rn 10.1 escalones inferiores, esto es, en las ta­
l'eas bUl'ocr:iticas au:xiliares de eIJas. 

Junto al conocimienıo te6rıco de ıas prıncipales manifesta­
clones or:;;ınız;ıtivas que encauzan esta actividad turistica, su 
marco juridico, su estructura y su funcionamiento, resulta iın' 
prescindiblc cI contacto con all.ueıı~l.s: estas visitas deben efee­
tuar:;c con toda la preparaci6n posible y ser acompafıadas de 
expl;cac;ones reales sobre vcntajas y defectos, finalizando con 
una rccapitulacion en la. propia clase, que se incorporara como 
resumen al archivo de trabajo individual. 

El Prufe,;or debe atender a las incIinaciones y cualidades que 
cI alıımno yaya poniendo de manificsto duı'ante el curso, e:x­
wndiendo La utılızacion de los idlOma., fxtranjpros-al menos, 
una de elloö- cama principaJ instrumento de trabajo. 

!"01DI.-\CIO:S l\L-\XUAL 

TAQUIGR.. .. FIA 

Primer curso 

Ejercicio5 de ndnptaci6n a los idiomas frances e ingles del 
ın0ludo ıaquigr"-iico se~uido en M cursas precedentes. 

Vocabubrio y abreviaturas convencionales m:is carrientes en 
las citadü:i idioma.l, 

Pritcticas taquigl'uficas mbre corrcspondencia comercial y 
oficül, relacionada con la especıalidad respectiva. 

Ejercicios de vclocidad, con un minimo de setenta palabras 
]Lar mmuto. 

Reca;ıitubci6n d" ej.:rcicio:i de Taquigrafia espaiiola rea!i­
~~dos cn el Grado E!emental, especialmente de velocidad. con 
un ınininıo de ııoven,a palabras POl' minuto, 

Segundo curso 

Rpcapitubci6n sobre ejercicios de adaptaciôn a la Taquigra.­
fia cxtranjera. 

Ej~rcicjos intentivos y pı:icticas de traducciôn. 
Ejcrcicios de velocidad. con ull minımo de noventa palabras 

POl' minuto. 
Practica de velocıdad de Taquigr:ıfia espaiiola, con un mini­

mo de cien palabras por ıninuto. 

ORIENT,\CIONES lI1ETODOLOGICAS 

Si~uiendo las normas indicadas al tratar de la ;:VIecanografia 
f":manjera. podemos aplicar 3qııi cı rnismo criterio y fina!idad 
para e.;ta$ cnseiianzas. pucs se trara, al ınismo tiempo que de 
apl'ender la Taq:ıigrafia en idioms e:-:tranjeros, de conscrvar y 
atın perfeccionar los conocimicntos de Taquigrafia espanoıa 
::ıdqııiridos en io, cursos precedentes. 

Asimismo, y segun la especialıd:ıd, deberin orientarse 105 

r-jel'cİcios )' pr:icticas de esta. asignatura al mejor adiestramieıı­
la de la fucura ::ıctil'id::ıd Pl'o[esion~1 de 105 a!!!!!'_'lOS. 

La experiencia de Qstas peculiarcs enseiıanzas ha hecho no­
toria lə, exi-,t~ncıa de dos t:pas de alumnos: los que han apren­
dido ['n cl Grado Elcmental un metodo espafıol y aquellos otros 
quc conoccn un sistemə internnc:onal. 

Si el :ılumr:o !ın ,idu iniciado cen un sıstema 0 metodo de 
lo.' llnmndns <iİnternnciomlw), se proccdcJ'~t a la adaptnci<in y 
:ı;ılicacion al ;ıı~les y l'mnc0s de toeo la estııdiado para el cu.,­
rrl!a!1o, mccli:ınte ejcm;ılos y cjercicios adecuado;,; POl' el con­
ırario, si Iıa comenzado ]Lar un sistema espaiiol, deber:i log1'arse 
un:ı. adnptnci6n foncıica dentro del "isteına, si bien este metodo 
ı'xi~e Uill I~bor pe!'"onnl. ru,'n ;ır:'ıctica dcbe sel' oricntad,ı POl' 
un Profcsor que conozca pcrf0clamente los elementos büsicos 
en que se funan c;tn cnseiianza. 

T~mto fil un caso coınu en oıro. conviene proporcionar al 
nl,ımno ıına cclccciôn de abreviətums y sii;nos conveııcioııales, 
:ısi romo de cuııtr~fcciones m:'ıs uôualco. bəsados en el metodo 
ur;',':n:ıı'io, quc j,ıcili:.en cI n;ıreııdi7.~je. 

:\fRCANOGRAFIA 

(P~r,ı lns c5p"cialid:ıC:~s de (ISecretariado» y «TUl'isticJ>ı) 

Primer curso 

Ejercicio., intensiı·o.' de copia directa y :ıl dictado en frances 
c ilJ~'ll;s. 

Trnducci6n directa y a ın:iqui:ı:ı. de ejercicios taquigraficos 
~ob:'~ ı:ınte:'İas de 1:ı espccialidad l'espectiva cn ambos idiomas. 

Ejorcicios mr.cnnop;rCıficCru de versi<in directa. 
Pr:ıctic;ı:; d~ vclocid::ıd, con uıı mııı:mo de 150 pulsaciones 

po:- mim.!to, 

Recapitulaciön dt ejerciclos de mecanografia espaüola reali­
ı::ıdos en el Grado Element::.l, especialmente de velocidad, en co­
pia directa y al dictado, con un minımo dt! 300 pulsaciones POl' 
minuto. 

Confecciön de cuadros e~tadisticos y sin6pticos. 
Traducci6n directa, a m:iquina, de ejercicios de taquigraf1a 

espafıola. 

Segundo curso 

Recapitulaci6n de eıercıcios intensivos de copia directa y ıı.1 
dictado en franci:s e ingıe,5. 

Redacci6n a müqııina ce con-espondencia sobre temas de la 
especialidad respectiva en los ciLados idiomas. 

Ejercicios mecanogr:ificos de versiôn directa e inversa, 
Ejercicios coınbinadus de mecanOgrafia. 'S taQuigr:ıIia en am­

bOs idiomas, utiJizando temas y mo.terias adccuados 0. 10. COn-eS­
pondicnte especialidad. 

Pr:icticas de velocidad, con un ıninimo de 200 pulsaciones por 
minuto. 

Ejercicios de mecnnografia espafıola sobre indices y l'epr<:sen­
taciones de variantes. especialmente de cuestiones de estadistica. 
ol'ganigramas y sistemas [':1';ificos de servicio.s. 

Conocimiento y empleo de 105 diferentes tipos de m:iquinas 
utilizadas cn Banca Sei;U!'os Y Administraci6n publica. 

EjerciciOs sobl'e corresp[;ndencia comercial: cartas, balances, 
presupuestos, petici6n de inlormes. (Se debera adaptar cada ejer. 
cicio a la especialidad de que se trate.) 

Ejercicios sobre docuın~ııtaci6n oficial: Instancias, oficios, 
circulares, Ordenes, Decretos, etc. 

Practica de siı;ternas y velocidad, con un minimo de 350 pul­
saciones POl' minuto 

Ejercicios coınbınados de taquigrafia r :-'fecanografia es­
paiiola. 

ORIENTACIONES )'!IEI'ODOLOGIC.".S 

En los dos cursos de n:t'canograJia deı Bachillerato Laboral 
Superior, CI Profesor debe tener presente la doble finalidad de 
esta enseiıanza: De un ıaa". Que ıos alumnos aprendan la escri­
tura a ıııaquina de 105 idiomas frances e ingles, ınediante la rea­
lizaci6n de ejercicios practicas de copia directa y al dictado, cjer­
cicics combinados d," taquigrafia extranjera, etc.; de otro, cUidar 
de que mantengan y aun p€rfecciiınen los conociınientos de me­
canogrfia adquiridos en lo~ cursos del Bachillerato Elementat 
para 10 cual se realizaran ejercicios de mecanografia espaiiola, 
consistentes en leccioııes d" repaso y temas nuevos, conforıne 
al cuestionario de1 respectıvo curso, dando prioridad, no obs­
ıante, a la pr.ictica idioıni' tica. 

Siempre que sea posible, y segiın se trate de la especialidad 
de Secretariado 0 Tuıistica. se emplear:in cuestiones 0 temas 
re1acionados con los mismo5, como, por ejemplo, cartas COmel'­
ciales, solicitudes :le informes. declaraciones de aduanas, peti­
cione.s de franquicia etc., Cl! la de Secretariado, y pttici6n de 
reserva, iılformes sobre lintas aerea.~ 0 maritimas, agencias de 
I'i:ıje, etc., en la de Turi.smo 

Por ulıimo, se h;t de proceder a adiestrar a los aluml10S en 
la resoluei6n de problernas de la especiaJidad, medlante su­
puestos que previnmente proponga el Profesor, y que seran ul­
timados mecanogr;ificamer..te POl' aquel, sif,'uiendo lus norınas 
de orientacion dictadas :ıl efecto. 

ESTES'OTIl'IA r OTRAS :'IIAQUINAS DE OFIC~.' 

(Para las especiJlidad ,$ de (ISecretal'iadO» y «TUristicı») 

Primer curso 

EST~NOTIPIA 

Definici6n de estenotipia.-Breve historia de los mecaniSmos 
de escritura. con especial rffereııci:ı de la «Stenotipeıı. 

Descripci6n de la maquına y caracterisIicas de su €scritura. 
Nociones de fonetica 

Posici6n del cuel'po. Posıci<in de manos y bru?os. Posiciôn de 
descanso. 

Estudio de la pulsaci<iıı en las lineas inJerior y supcrior del 
techdo. Ejercicios de digitaciön. 

Disposici6n de las letras en el ıecludo y composici6n de las 
silabas con las consonan teS iniciales y finales. 

Representaciôn de lus sonidos y equivaIencia fonetica de las 
letras del teclado. 

Colocaciôn de los ded0s sobre el teclado y csfera de acci6n 
de cada uno de e1105. 

PuıS::ıCi6n de dos teclas con un dedo. Excepciones. 
Ejercicios con letras [{paradas y agrupadas. 
Ejercicios con nıanos separadas y juntas, 
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R~glas de escritura: 

1. Empleo de la.s vocales )' compo,ici6n de consonantes 
dobles. 

2. Supresi6n de las consonantes finales. 
3, Sustitucilin de M POL" N en final de silaba. 
4. Supresi6n de la E y empleo de la C final, 
5. EI sonido X entre vocales. seguido de consonante y en 

prineipio de pal:ıbr:ı, Sonıdos OBS y :,ES, 
6. Terminacioııe,; ABL!!:, IBLE 
7. Sonido J. Escriıura de los sonidos UE, UA, OA, 
8, Escritur:ı de los ~crundios y palabras ıerminadas en 

ANDO, ENDO, INDO, UNDO, Agrupaci6n de vocaleö, 
9. Forma de escritura de la reuni6n de Ias consonantes PT, 

BT l' ~IN, Tmninaciones AS:'W, 1S:'I0. Terminaci6n ISTA. 
10. Supres:ou d~ b P cn princİp:o .:iç pa.lr.bra.s. SU;il t"~:ULl 

de la 1 en LD, sonidos GI, dclante de E )' 0, 

~~t1..!dio de los 5~~nc.s (1, p:mtuJci6n. 
E.studio de ,a, abreviaıuras que se emplean en :0 eswnotipb, 
&cmuras de ci1ras, 
Li'c,ur~\ y l;aduccio:ı 0>' ejc;cıcıoS. 
lniciaci6:ı en la v€:ocid~d: ejc:'C:ClO de en:rmamiento 

Segundo curso 

E;;TENOTIPU 

Repaso de las regla.ı est\idiadas en el curso aote:·jor. 
Dıcıado,; escogidos con aplicaciô:ı de las rr.ismas. 
Estudio de la o~·togr:ıfi.:ı ~n 1;1 e.stenotipiCl. 
Ampliaci6n de la dı'scripciôn dc caracteristicas d" la ın:i· 

quina. 

a) Si:ıcronizac:6r. de! conjunıo de sus mecan.i,:nas. 
bı Simultaneidad de la escritura 0 li:ıotipia. 
Ci Escmura \.'€rtical. 

Nomenclatur:ı de sus ıı:ecanl.smos 1· :1cc('S01';o;;. 
~Iodo de efec,uar cOr!wcio:ıeS en ia e"critura. 
D:r't:ırlos con correcciones. ciiras abl'ev:aturas J' deltıreo, 
D:ctado de cartas comerciales y particulare.ı. 
Dictado de documentos ee todas clase.l. 
Dictados de cuadros e:it~disticos l' sin6ptlCos, 
Tra;ıscripciôıı directQ 1 :ıı~quim de tada clase d~ dict:ıdos. 
Pr~ıcticas de i:ıt~rlectürl 
CronometraJes, 

ORIENT..ı.CIONES 11ETODOLOGICAS 

Como pued~ deducirse do: pro~am1 quc .ıntecı:de, la estcno­
:ipia conslilUye un nuevo arte de captnr la p;ılabr:ı, lıablad:ı a 
l:ı. velocidnd que se pl'onuncia, uıilizando una m:iquina especial 
que pmmte la escritura simulL(meə. de varias letras, acortando 
de es:a fonna eı tiempo que emp:farıa una m:iquina mecano­
~:·{ıfica. 

RCPl'csenta, y debe tenerIo constantemente presentc el PI'D­
fesm', Iln enlace de conocimientos foneticos y pel'feccionamien­
,os mecinicos que oj)€ran de multiplicador de cualidades, ])ernı!. 
tiendo el alcance de velocidades superiores a la palabra habıada. 

El proceso metodOlögico mas conveniente para conseguir est~ 
0bjtto tLL 10; dos aıios en quc se cursa est:ı dısciplin:ı. deI12!:ı 
sel', POl' tanto, el sı;uientı; 

Se iniciani la enseiıanz" dando una explicacioıı de las prin· 
ripnles caracteristicas de la m:iquiııa, rcöalt~ndo La simulta· 
ncidad de sus nıecaııismos y b diferencla existcnte con la m~· 
qil;nJ. m"cano~!:ificJ., para quc 105 alumnos pucd3n comprc!l· 
der mejor cı principio de su escri:ura silübicə. y fonetica; de 
ahi &2 deduce la conveniencia de exponer unas nocion~s eIo· 
mcnıales de foneıica para dar a conocer el conjuııto de sonidos 
equivaler.tcs en qııe se apoya l:ı supresi6n en su teclado de once 
letı'as dcl alfabrto. 

P,,,c,icnmente, cl primc;' curso puede dividirse en dos partcs 
fundamentalcs: una que si' dedica al ronocimıento de la mit· 
quina. forma peculiar de su cscritura l' estudio de las reglas 
del cuestionario, y la segunda, a la adquisiciön de un principio 
de· .;:elocidad. que ~il este ano puede quedar Jimitada :ı can.ıe­
gu;r de una; scs(:nta a s0tenta palabras por ir.inuto, )' a com· 
ple:ar 105 cmco ultimos puntos del cuestionario. 

En estı primera parte ha de atenderse priııcipalrneme a que 
el a!u:nno adquiera una po.sici6n y pulsacion correctıs, para 

que el tec!eo sea perfecto j la lectura no ofrezca nin~una cıfi· 
cultad, El logro Ce; autorr.ausmo dcbe s,! tamb:en Obj2t8 de 
atencilin en 105 comienzos, para 10 o.U(; na d~ben falr.ər 10, CO~.· 
sejos eel Prof€sor, 1'0 es n~cesario que cl alurr:no S8 €SIUerC2 
en aprendpl' de merr.oria cI tecbdo pııe5to quc cI cuudro muıal 
del m.i.smo es indispcnsable y 10 11':\ aprendı.;ndo, a la par Que 
logra cI automatismo, P2ro debc insister;y; en que no mirc a h 
muquina, sino a: ~ru.fico. ~a qUl' ~l sel' e! tec!ado cıc~o, no con· 
sigue sino un ~an can.sə.rCto, y. La rn8yori::ı. de l::ts veces. U!l 
d",jJlazamiemo del lugar dond2 c.ebl' permaneccr cJda dcdo. 
Un griıfico de ce!uloide, dd tamafıo del teclado, ~upliri cn de­
ternıinados ca.lcs la falta del cuadro mu~a!. 

L0S ejercicios de f1exibilidacl de :00 d,cdo:; J':uG~r:ın al alum­
:ıo a log1'ar en la escritura la independ~nc:ı dt los mignob. 

Una vez con.seguldo el dor.ıinio de la m:ıquina PQr e! alum­
no. se iniciar:.ı la exposici6n y aplicacıön d', la, ri:"~l1s, a sel' 
posılıle en el mismo orden quc a;ıarecen en el cues:ionario: or­
denamiento aue se dcsıırende de la c~p~rjenci;ı lo';racla m csta 
enseiıaııza hasta la fecha. 

La se~unda part~ de este curso se ded;car~~ c.\p:cialmcnw l 

que cI alumno se perfeccione e!ı la escricura fcr.0ticı y en 1:, 
dc,coırı~usici6n de las palabras en €mısioncs cl~ VGZ, aL rr.i.;mo 
ıiempo Qı.1e ,t;tı lntfnta IO:~1'[n' qU€ V2y1 2dquil'iC'!ld~ p.ıulnri!11a 

mente la velocidad, A este objeto ser~i conveni,'nt0 que cl Pro­
iesor seleccio:ıe dictados cu 105 Qi.le esten' compr·,ndid:ıs :odas 
las rp..~las establecida5 en d cuestio:ıario, auır.enta~do cada rcz 
1" velocidad. ha.,r.a llr;;ə, al limite establecido, canda, ı;:n cm· 
b:1!"6'o, mas importancia en cst~ cur.so 0.1 conocimiento y pc:rfece 
cilin dr la escritul':l. qııe a la obtcncioıı de la velocldod, J. lə qUe 
.i.! drdical'iı cı segundo curso. 

EI curso septımo se inicıal':ı co~ un repa50 de las rcglı:s es· 
cud:adas en cI cursa anterior, a fin de ~CtUı!i7.1: ]CS GODür i• 

:nientcs )':1 adquiridos, '0 que se co:ıse;;uÜ':'1 d:Cıılıdo :1'OZO$ e,­
co~idcs Que ejercit€n al Ə lıımno en la ap]icaci6n de codo el 
cucs!ionario. 

Ha de procul'ars,' que ei alumno se ldentifique la ma, posl­
b!e CO!! la müquina para 10 que se le expondr::ı ampJia::ıcr::.; 
su 1'uncio!lamiento, capacl::.ındole para enfren:arse con cua1-
Quier e\'eniualidad que Le pued::ı sobl'even:r en Lı escriturı, 

A contnuaci6n se adiemar:ı ::ı 10., alıımnos en cı !T:odo de 
e~ec:uar las correcciones " i:nterc~bCiO!leS, y en cuanto" casos 
d:!icu!,csos puedan presenıarse cn La ıoma de toda cla.sc de es· 
erito;; " documcnto.s, asi como on la e"critura v deletrco ac lu.\ 
nombres propios, . 

Se complementari eL curso con la e::ıs~nır.za d·, la tecn;ca 
;ırecl.Sa para tor:ıar al dict:ıdo cuadros estadisticos, colunina.i 
de c:fras, etc .. y su tramcripciön rr.eCıno~r:ıf:c), coı:recta, cen 
cxigenci:ı. de pulcrioud en la pre.'Pntacion. 

Y POl' iıltimo, sii!ndo una de l:ı.s caracterJı,tic:ıs de la <SI2· 
ılOtipia.la posibilidad de La interlocutora, el profesor procurar:i 
con alc;una frecuencia el imercambio de las bandas de papel 
entre 105 alumnos, para qU2 realicc::ı lecwras en alta voz, co~­
sigui&ndose de esta forma elc\'ar el i::ıteres de ,os mismos POl' 
Unl mayor perfecci6n. 

OTR.\S 'LiQurN.~S DE OFlCINA 

Se dedicar:i una hora semanal, tanto e::ı lcs cursos prbcro 
como seguııdo, para el manejo ee m:ıqui:nas de su:ıı:ır 'i calen­
iar: muiticopi5tas !ll:iquiııas para doblə1'. p~rfal'ar )' cortar; ı::~ı· 
quina.s para abrir y cerrar como; m:iquı:ıas de dırecciones; ee' 
[r;:ınqueu etc, 

FOR~L\CIOX RELIGIO~.\ 

(Para la, especi;ılidades de «Secre:ari::ıdoı> " {{Tul'istica»J 

Primero y segundo cur~os 

L05 m:smos cue,tionarıos quc lus ap!'Ob~dos P~l':ı l:lS (!istin­
tas especialidades del Bachı11era:o Labo:~l Superiol' por O:'de:ı 
mi:ıisterial de 8 de julio de 1960. 

FOR:lIACIOX DEL ESPIRI1T X.-\CIO:\AL. 
EDrCACIOX FrSICA Y EXSE~,\~Z:\S DEL HOGAP. 

(Par:ı. las especialidadcs ee ((Secreıariado» " «Turi.;:ica») 

Primero y segundo cursos 

Los mismo.s cuestionarios que 105 apro'oıdos para :~" distin­
tas espccialidades eel Bachillera,o Laboral Superıor iem,ni:ıa 

POl' Orden m:ni.sterial de 30 dc dic:embre de 1959. 


