Tips
1. Para activar y desactivar la mayúscula presiono bloq mayus
2. Recuerden que después del  punto de una abreviatura se deja un solo espacio 
3. Después del punto seguido de una frase se dejan 2 espacios 
4. Después de coma se deja un espacio 
5. Después del punto y coma siempre se deja un espacio 
6. Después de dos puntos se dejan 2 espacios
7. Después de signo de interrogación se dejan 2 espacios
8. Adopte siempre una buena postura
9. Debo escribir mirando la muestra
10. No culpe la máquina de sus errores
11. Escriba con buen ritmo, sin pausas
12. Ponga atención a lo que está haciendo
13. Aprenda a escribir con rapidez y control
14. Se dejan dos espacios después del punto
15.  Repita mentalmente lo que está haciendo
16. Copie cada frase 4 veces seguidas, para así lograr 32 palabras por minuto
17. Estoy golpeando la tecla fuerte, rápida y uniforme
18. Me está yendo bien porque estoy poniendo atención
19. El mecanógrafo mantiene la vista fija en la copia
20. Otro poquito, ya llegue a la meta 44 palabras por minuto
2I.  Tengo mucho ánimo para continuar escribiendo rápido
22. Copia cada frase 4 veces seguidas, cada una en 15 segundos, para así lograr  44 palabras por minuto
Teclas que hay que saber usar para la próxima clase: e, u, i, ñ, r, a, s, d, f, g, h, j, k, l, ñ, t

Ejem. De frases:
 La frase es larga
El Sr. Gil, le gusta la lira 
El Dr. José 
Mrs. Maga 
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