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CARTA PARA EL ESTUDIANTE, LAS FAMILIAS Y MAESTROS  
 

 

Estimado estudiante:  

 

Este módulo didáctico es un documento que favorece tu proceso de aprendizaje.  

Además, permite que aprendas en forma más efectiva e independiente, es decir, sin la 

necesidad de que dependas de la clase presencial o a distancia en todo momento.  Del 

mismo modo, contiene todos los elementos necesarios para el aprendizaje de los 

conceptos claves y las destrezas de la clase de Sistemas Abreviados de Escritura con 

Transcripción (Taquigrafía), sin el apoyo constante de tu maestro.  Su contenido ha sido 

elaborado por maestros, facilitadores docentes y directores de los programas 

académicos del Departamento de Educación de Puerto Rico (DEPR) para apoyar tu 

desarrollo académico e integral en estos tiempos extraordinarios en que vivimos.  

 

Te invito a que inicies y completes este módulo didáctico siguiendo el calendario de 

progreso establecido por semana.  En él, podrás repasar conocimientos, refinar 

habilidades y aprender cosas nuevas sobre la clase de Sistemas Abreviados de Escritura 

con Transcripción (Taquigrafía)por medio de definiciones, ejemplos, lecturas, ejercicios 

de práctica y de evaluación.  Además, te sugiere recursos disponibles en la internet, para 

que amplíes tu aprendizaje.  Recuerda que esta experiencia de aprendizaje es 

fundamental en tu desarrollo académico y personal, así que comienza ya.  

 

 

 

 

Estimadas familias:  

 

El Departamento de Educación de Puerto Rico (DEPR) comprometido con la educación 

de nuestros estudiantes, ha diseñado este módulo didáctico con la colaboración de: 

maestros, facilitadores docentes y directores de los programas académicos.  Su 

propósito es proveer el contenido académico de la materia de Sistemas Abreviados de 

Escritura con Transcripción (Taquigrafía)para las primeras diez semanas del nuevo año 

escolar.  Además, para desarrollar, reforzar y evaluar el dominio de conceptos y 

destrezas claves.  Ésta es una de las alternativas que promueve el DEPR para desarrollar 

los conocimientos de nuestros estudiantes, tus hijos, para así mejorar el 

aprovechamiento académico de estos.    

 

Está probado que cuando las familias se involucran en la educación de sus hijos mejora 

los resultados de su aprendizaje.  Por esto, te invitamos a que apoyes el desarrollo 

académico e integral de tus hijos utilizando este módulo para apoyar su aprendizaje.  Es 

fundamental que tu hijo avance en este módulo siguiendo el calendario de progreso 

establecido por semana.  
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El personal del DEPR reconoce que estarán realmente ansiosos ante las nuevas 

modalidades de enseñanza y que desean que sus hijos lo hagan muy bien.  Le 

solicitamos a las familias que brinden una colaboración directa y activa en el proceso de 

enseñanza y aprendizaje de sus hijos. En estos tiempos extraordinarios en que vivimos, 

les recordamos que es importante que desarrolles la confianza, el sentido de logro y la 

independencia de tu hijo al realizar las tareas escolares. No olvides que las necesidades 

educativas de nuestros niños y jóvenes es responsabilidad de todos.  

 

 

 

 

Estimados maestros:  

 

El Departamento de Educación de Puerto Rico (DEPR) comprometido con la educación 

de nuestros estudiantes, ha diseñado este módulo didáctico con la colaboración de: 

maestros, facilitadores docentes y directores de los programas académicos.  Este 

constituye un recurso útil y necesario para promover un proceso de enseñanza y 

aprendizaje innovador que permita favorecer el desarrollo holístico e integral de nuestros 

estudiantes al máximo de sus capacidades.  Además, es una de las alternativas que se 

proveen para desarrollar los conocimientos claves en los estudiantes del DEPR; ante las 

situaciones de emergencia por fuerza mayor que enfrenta nuestro país.  

 

El propósito del módulo es proveer el contenido de la materia de Sistemas Abreviados 

de Escritura con Transcripción (Taquigrafía)para las primeras diez semanas del nuevo 

año escolar.  Es una herramienta de trabajo que les ayudará a desarrollar conceptos y 

destrezas en los estudiantes para mejorar su aprovechamiento académico.  Al 

seleccionar esta alternativa de enseñanza, deberás velar que los estudiantes avancen 

en el módulo siguiendo el calendario de progreso establecido por semana.  Es importante 

promover el desarrollo pleno de estos, proveyéndole herramientas que puedan apoyar 

su aprendizaje.  Por lo que, deben diversificar los ofrecimientos con alternativas creativas 

de aprendizaje y evaluación de tu propia creación para reducir de manera significativa 

las brechas en el aprovechamiento académico.  

 

El personal del DEPR espera que este módulo les pueda ayudar a lograr que los 

estudiantes progresen significativamente en su aprovechamiento académico.  

Esperamos que esta iniciativa les pueda ayudar a desarrollar al máximo las capacidades 

de nuestros estudiantes.  
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CALENDARIO DE PROGRESO EN EL MÓDULO  
 

 

DÍAS / 
SEMANAS 

LUNES MARTES MIÉRCOLES JUEVES VIERNES 

1 
Descripción y 
Objetivo del 

Curso 

Estándares 
Competencias 

Materiales y el 
uso de 

materiales 

Comprobación 
de 

conocimiento 

Lección 1. 
Principio 1. 
Sonido ñs/zò 

2 
Lección 1. 
Principio 2. 
Sonido ñaò 

Lección 1. 
Principio 3. 
Sonido ñf/vò 

Práctica de 
Vocabulario 
principios: 

1, 2 y 3 

Refuerzo 
principios 
básicos  
1, 2 y 3 

Comprobación 
de 

conocimiento 

3 
Lección 1. 
Principio 4. 
Sonido de ñeò 

Práctica de 
vocabulario 
principio 4 

Lección 1. 
Principio 5. 
Sonido ñi/yò 

Práctica de 
vocabulario 
principio 5 

Práctica de 
vocabulario 
principio 5 

4 
Lección 1. 
Principio 6. 
Sonido ñea/iaò 

Práctica de 
vocabulario 
principio 6 

Lección 1. 
Principio 7. 

Sonido 
ñn/¶/mò 

Práctica 
vocabulario 
sonido ñnò 

Comprobación 
de 

conocimiento 

5 
Práctica 

vocabulario 
sonido ñ¶ò 

Práctica 
vocabulario 
sonido ñmò 

Lección 1. 
Principio 8. 
Sonido ñt/dò 

Vocabulario 
sonido ñtò 

Vocabulario 
sonido ñdò 

6 

Lección 1. 
Principio 9: 
Signos de 
puntuación 

Principio 9 
continuación 

Lección 1. 
Principio 10: 
Escritura de 
mayúsculas 

Práctica 
vocabulario 

Comprobación 
de 

conocimiento 

7 
Destreza de 

lectura 

Lección 1. 
Ejercicio de 

lectura 

Lección 1. 
Ejercicio de 

lectura 

Lección 1. 
Ejercicio de 

lectura 

Comprobación 
de 

conocimiento 

8 
Repaso de 

alfabeto 
Lección 1 

Repaso 
signos de 

Puntuación 

Desarrollo de 
vocabulario 

Ejercicio de 
transcripción 

Comprobación 
de 

conocimiento 

9 
Lección 2. 

Principio 11 
sonido ñoò 

Practica 
vocabulario 
sonido ñoò 

Lección 2. 
Principio 11 
sonido ñrò 

Practica 
vocabulario 
sonido ñrò 

Comprobación 
de 

conocimiento 

10 
Lección 2. 

Principio 11 
sonido ñrrò 

Practica 
vocabulario 
sonido ñrrò 

Lección 2. 
Principio 11 
sonido ñLò 

Practica 
vocabulario 
sonido ñLò 

Comprobación 
de 

conocimiento 
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METAS DE APRENDIZAJE 
 

Estándar: Tomar dictado en español y transcribir con exactitud 

Competencias 1. Tomará dictados utilizando abreviaturas para luego transcribirlos a 
mano, correctamente, a una rapidez aceptable y con exactitud.   

2. Desarrollará las destrezas de lectura y escritura enfatizando el uso 
correcto de las reglas gramaticales y del lenguaje al transcribir.   

3. Reforzará las destrezas de comunicación oral y escrita cumpliendo con 
los requisitos del mercado de empleo.   

4. Conocerá las técnicas correctas para transcribir dictados tomados a 
mano, utilizando la computadora y un programa de procesamiento de 
palabras, a una rapidez aceptable y con exactitud.  

Objetivos 
Al finalizar el curso el estudiante:  
1. Escribirá signos taquigráficos de forma lógica y con rapidez. 

2. Leerá abreviaturas impresas y abreviaturas propias, con una rapidez comparable a 

la lectura de material impreso. 

3. Tomará dictado en taquigrafía de material conocido y nuevo, a diferentes niveles 

de rapidez. 

4. Transcribirá a mano la escritura de signos taquigráficos de acuerdo con los distintos 

niveles de rapidez requeridos. 

5. Participará en la evaluación de su trabajo de acuerdo con las normas establecidas 

en la escritura rápida. 

6. Aplicará eficazmente en las transcripciones las reglas de ortografía, puntuación, 

mayúsculas y división de palabras. 

7. Utilizará hábitos eficaces de estudio y trabajo, lo que contribuirá al mejor 

rendimiento de su labor. 

8. Demostrará actitudes y rasgos personales que le permitirán desempeñarse 

eficazmente en el ámbito comercial y social, a saber:  responsabilidad, actitud 

positiva, cortesía, puntualidad, lealtad, honradez, buenas relaciones humanas, 

cooperación, iniciativa, discreción y espíritu de servicio, entre otros. 
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MATERIALES 

 

Los materiales que necesitamos para trabajar el Módulo de Sistemas Abreviados de 

Escritura; en la versión de Taquigrafía son los siguientes: 

 

1. Libreta de espiral; de dos columnas 

2. Bolígrafo de tinta negra o azul (otros colores se usan para hacer correcciones) 

3. Liguilla ñrubber bandò (opcional)  

 

Libreta de espiral  Liguilla 

 

Bolígrafo sin tapa  

 

 

Bolígrafo con tapa 

    Imágenes (bing images) 
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Instrucciones para el uso de los materiales 

 

1. La libreta de espiral 

a. Página uno: Identificar la libreta 

i. Nombre y apellidos 

ii. Grupo 

iii. Hora de la clase 

iv. Año Escolar  

b. Página dos en adelante se escribe la fecha sobre la última línea de la 

columna derecha. Esto es para encontrar fácilmente un documento o 

dictado cuando se conoce la fecha de este. 

c. Cuando se utiliza la libreta para trabajar una asignación, prueba o examen 

se identifica la página en la parte superior izquierda con el nombre y 

apellidos, grupo, hora de la clase. 

d. La libreta tiene dos columnas: primero se llena la columna izquierda y luego 

la columna derecha. Siempre por un lado del papel. 

e. Una vez se llena un lado de la libreta, se cierra y se voltea para continuar 

usándola por el otro lado. 

f. Se recomienda escribir en letra cursiva. 

 

2. Liguilla 

a. Se usa para sujetar las páginas de la libreta. 

b. Facilitar el acceso a una página en blanco para comenzar un dictado. 

 

3. Bolígrafo 

a. Bolígrafo con tapa: se debe quitar la tapa a la hora de tomar dictado; la tapa 

aumenta el peso y resta velocidad. 

b. Bolígrafo sin tapa: entre la variedad existente, se debe seleccionar uno 

liviano y de tinta que fluya suavemente. 

c. No se debe presionar el bolígrafo mientras escribes; nos resta velocidad. 

d. No se usa lápiz: porque el carbón es un material que nos disminuye la 

rapidez cuando escribimos en el papel. 
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Unidad I. Introducción Sistemas Abreviados de Escritura 
 

Introducción Sistemas de Escritura Abreviada 
 
A lo largo de la historia se ha desarrollado diferentes sistemas de escritura abreviada con el 
objetivo de lograr escribir a la velocidad con que se pronuncian las palabras.  En este curso 
aprenderás sobre el sistema de escritura conocido como Taquigrafía Gregg.  
 
Este sistema de escritura rápida es basado en los sonidos de 
las palabras y utiliza el movimiento curvilineal de la mano 
larga.  Fue ideado por el irlandés John Robert Gregg (1897-
1948), quien originalmente la llamó fonografía de líneas de luz 
y publicada bajo ese nombre en forma de panfleto en el 1888 
en Inglaterra.  En el 1893 el sistema fue llevado a Estados 
Unidos, donde ahora se enseña y se utiliza más que otro 
sistema.  También se ha adaptado a numerosos idiomas, entre 
ellos francés, español, hebreo, ruso, italiano, tagalo, chino y 
polaco. 
 
Las características de la abreviatura de Gregg incluyen la 
ausencia total de sombreado o engrosamiento,  la expresión 
de vocales por círculos y ganchos que se insertan en los 
contornos de la palabra en su orden natural, una 
preponderancia del movimiento curvo para ayudar a la 
escritura y la escritura en línea.  La abreviatura de Gregg 
también utiliza formularios breves para algunas de las 
palabras más comunes, los racimos de consonantes y las formas de sufijo y prefijo son algunas 
de sus características. 
 
Con más de un siglo de creada, la Taquigrafía Gregg continúa ganando seguidores en diferentes 
países y para diversos idiomas. ¿Cuál es la explicación de este éxito? Existen diferentes razones: 

¶ La eficacia de su alfabeto.  Desde su creación en 1888, 
por John Robert Gregg, se ha mantenido virtualmente 
intacto, lo cual manifiesta con claridad el fiel 
cumplimiento de su objetivo: escribir a la velocidad con 
que se pronuncian las palabras. 

¶ El respaldo pedagógico que posee el método.  Gracias 
al trabajo de expertos pedagogos, el sistema Gregg se 
ha convertido en el más fácil de enseñar y de aprender. 

¶ La permanente actualización de los textos y demás 
material bibliográfico.  El correr de la historia, el avance 
de las ciencias de la comunicación, la evolución en el 
campo metodológico y un sinnúmero de factores que 
exigen el cambio, se han tenido en cuenta para renovar 
constantemente los textos de taquigrafía Gregg.i 

 
 
 
 

https://en.wikipedia.org/wiki/John_Rober1 

La obra Christmas Carol publicado 1918. 
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Recomendaciones generales para el estudiante 

 
Para obtener progresos satisfactorios en su estudio, es indispensable una constante y empeñosa 
dedicación, que se acentúa con mayor urgencia en las primeras lecciones, en donde se 
presentan las bases del sistema. 
 
El determinar con claridad el objetivo que se pretende alcanzar facilita su adquisición.  Las metas 
serán progresivas; nada se gana pasando de una lección a otra, o de un capítulo a otro, si no se 
logra un completo dominio de cada uno de ellos.  Dedíquele todo el tiempo que sea necesario; 
mantenga en alto su optimismo y el deseo de aprender; aproveche al máximo los recursos 
disponibles. 
 
Para la pr§ctica de la taquigraf²a Gregg se recomienda utilizar una libreta conocida como ñsteno 
bookò. La p§gina de una libreta ñstenoò se divide por la mitad para ayudar la toma de notas y 

moverse rápidamente. Si escribes usando toda la línea, 
desde el extremo izquierdo hasta el extremo derecho de la 
página, necesitarás mucho más tiempo (dos veces el tiempo, 
de hecho) que para traer tu pluma de vuelta de la línea media 
a la izquierda (o desde el extremo derecho hasta la línea 
media). La línea media ayuda a evitar que su mano "viaje" 
innecesariamente a través de la página.  
 
Adem§s de la libreta ñstenoò se recomienda el uso de 
bol²grafo de punta fina ñballpointò ya que estos ruedan 
fácilmente en la página y 
nos ayudan a alcanzar el 
objetivo de escribir a la 
velocidad de la voz.  Se 
recomienda para el dictado 

utilizar el bolígrafo color azul o negro y dejar el color rojo o 
cualquier otro color para la corrección. 
 
Ejercicios de práctica:  
Para los siguientes ejercicios escoge la contestación correcta. 
 
1. ¿La Taquigrafía Gregg es el único sistema de escritura rápida que se conoce? 

a) cierto 
b) falso 

 
2. El objetivo de la Taquigrafía Gregg es: 

a) Lograr escribir a la velocidad de la luz. 
b) Lograr escribir a la velocidad de la voz. 
c) Lograr un sistema alterno de escritura. 

 
3. Una de las características de la Taquigrafía Gregg es: 

a) El uso de sombreados y engrosamientos de los signos. 
b) El uso de palabras abreviadas. 
c) La expresión de vocales por círculos y ganchos. 
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4. La libreta utilizada para la toma de dictado de la taquigrafía Gregg es conocida como: 
a) Libreta de espiral 
b) Libreta ñstenoò 
c) Libreta de taquigrafía 

 
5. El prop·sito del margen central en la p§gina de la libreta ñstenoò es para: 

a) poder desplazarse por la página más rápidamente al tomar dictado. 
b) organizar el dictado en dos columnas para mejor transcripción. 
c) que los signos queden mejor organizados. 
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Lección 1. Principios taquigráficos 1 al 3.  
 

En la siguiente lección conoceremos los principios taquigráficos que son las reglas para construir 

palabras, de los siguientes sonidos: s, z, a, f, v, e, i, y, n, ñ, m, t, d. Para las combinaciones: ea, 

ia y para los signos de puntuaci·n: ,  ;   :   !   ñ   ò  

El primer principio a conocer será el principio de los sonidos de la s y la z.  En la taquigrafía 

escribimos por sonidos, lo que se escucha, por tal razón el signo que representará las 

consonantes s y z será el mismo, ya que en pronunciación ambas se escuchan de igual forma.   

Repite en voz alta el sonido de la letra s.  Repítelo nuevamente.   
Ahora repite en voz alta el sonido de la letra z. Repítelo nuevamente. 
 
El signo que representa dicho sonido se representa por una curva corta descendente, igual al 
signo de puntuación llamado coma.  En taquigrafía, este signo se llama s directa. Este mismo 
signo lo utilizaremos para representar los sonidos ce y ci, los cuales se escucha con sonido de 
una s. 

 
 
Este signo no debe tocar la línea superior de tu libreta, debe comenzar en la mitad y terminar en 
la línea inferior, no debe exceder la línea inferior. 
 
¡Vamos a practicar! Utiliza el siguiente espacio para realizar la práctica del signo. 
 
  

 
 
 
 
 
  
  
  
 
 
 
El segundo principio que vamos a conocer es el del sonido de la a.  Este se representa por un 
círculo del tamaño de la a  mayúscula en cursivo sin su rasgo final (rabito). 

 
 
Al construir este signo debes comenzar desde la línea superior bajar hasta la línea inferior y 
volver a subir hasta cerrar el círculo. El signo no debe pasar ni de la línea superior, ni de la línea 
inferior y se debe lograr de una sola puntada (sin levantar el bolígrafo). 
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¡Vamos a practicar! Utiliza el siguiente espacio para realizar la práctica del signo. 
 

 
 

Tercer principio que conoceremos será el signo que representará los sonidos de la f y la 

v: El sonido de la f se representa por una coma igual a la de la s, pero de doble tamaño.  El 

sonido de la v también es una coma, pero más grande.  Observe en la ilustración como la f es el 

doble de la s, y la v casi el doble de la f: 

 

Al construir estos signos siempre se realizan de arriba hacia abajo (como indica la flecha).  El 
signo de la f debe comenzar a mitad del espacio de la línea de escritura y el signo de la v desde 
la línea superior. 
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¡Vamos a practicar! Utiliza el siguiente espacio para realizar la práctica del signo. 

 

Práctica de vocabulario. Con los signos de los sonidos que ya conoces de los principios 1, 2 y 

3 podemos construir las siguientes palabras: as, zas/sas, asa, fa, faz/fas, zafa/safa, va, vas. Para 

la construcción de cada uno de los signos es importante que sigas las instrucciones indicadas 

cuando se presentó el sonido. 

Comenzamos con:   

 

¡Vamos a practicar! Utiliza el siguiente espacio para realizar la práctica del signo. 
 

 

 

 
 
 
  

C
o

n
st

ru
c
c
ió

n
 s

ig
n

o

as, a-s: Este signo
comienzacon el 
circulogrande
que representael 
sonidoŘŜ ƭŀ ά!έ ȅ 
culminacon la 
curvacortaque 
representael 
sonidoάǎέΦ C

o
n

st
ru

c
c
ió

n
 s

ig
n

o

zas, s-a-s: este
signocomienzaa 
mitad de la línea
de escrituracon el 
signoŘŜ ƭŀ άǎέΣ 
seguidodel 
circulograndede 
ƭŀ ά!έ ȅ termina
con la coma 
pequeñaŘŜ ƭŀ άǎέΦ

C
o

n
st

ru
cc

ió
n

 s
ig

n
o

asa, a-s-a: este
signocomienza
con el circulo
grandeŘŜ ƭŀ ά!έ 
seguidode la 
curvapequeña
que representala 
άǎέ ȅ terminacon 
el circulogrande
ŘŜ ƭŀ ά!έΦ 
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Continuamos el vocabulario de los principios 1, 2 y 3 con: fa, faz/fas, safa/zafa, va y vas. 

 

¡Vamos a practicar! Utiliza el siguiente espacio para realizar la práctica del signo. 
 

 

 

Refuerzo principios básicos 1, 2 y 3. 
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Ejercicios de práctica:  
Para los siguientes ejercicios escoge la contestación correcta. 
 
6. Sonido que se representa por una curva corta descendente, igual al signo de puntuación 

llamado coma: 
a. Sonidos de la ñfò 
b. Sonidos de la ñaò 
c. Sonidos de la ñsò y la ñzò 
d. Sonido de la ñvò 

 
7. Sonido que se representa por una coma igual a la de la s, pero de doble tamaño. 

a) Sonidos de la ñfò 
b) Sonidos de la ñaò 
c) Sonidos de la ñsò y la ñzò 
d) Sonido de la ñvò 

 
8. Sonido que se representa por un círculo de tamaño grande. 

a) Sonidos de la ñfò 
b) Sonidos de la ñaò 
c) Sonidos de la ñsò y la ñzò 
d) Sonido de la ñvò 

 
9. Sonido que se representa por una coma igual a la de s, pero el triple de tamaño. Se traza de 

línea superior a línea inferior. 
a) Sonidos de la ñfò 
b) Sonidos de la ñaò 
c) Sonidos de la ñsò y la ñzò 
d) Sonido de la ñvò 
 

10. La construcción de los signos se realiza en una sola puntada, sin levantar el bolígrafo: 
a) cierto 
b) falso 
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Lección 1. Principios taquigráficos 4 al 5 
 

El cuarto principio taquigráfico que conoceremos es el sonido de la e. El sonido de la ñeò 

se representa por un círculo pequeño, del tamaño de una e manuscrita sin sus rasgos inicial y 

final. 

  

Practiquemos. Al construir el signo debes comenzar de izquiquerda a derecha (en contra de las 

manecillas del reloj) desde la mitad de la línea de escritura. 

 

 

 

 

Vocabulario con el sonido de la e.  El vocabulario a trabajar con el sonido de la ñeò tendr§ los 

signos previamente presentados. Estos son: ese, esa, fe, cese/sese, fase, aves. Es importante 

que notes la diferencia en tama¶o del sonido de la ñeò y el sonido de la ñaò. Esta diferencia hay 

que marcarla al construir el signo para que luego podamos tener una buena lectura de este. 

 

¡Vamos a practicar! Utiliza el siguiente espacio para realizar la práctica del signo. 

 

Continuamos con el quinto principio taquigráfico. Los 

sonidos de la ñiò y la ñyò.  El sonido de la i se presenta por un 

círculo pequeño igual al de la e, pero se agrega un punto sobre el 

círculo. La y se representa por este mismo signo cuanto tiene 

sonido de vocal. 
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Practiquemos. Al construir el signo debes comenzar de izquiquerda a derecha (en contra de las 

manecillas del reloj) desde la mitad de la línea de escritura y luego levantas el boligrafo para 

realizar el punto encima del pequeño circulo. 

 

El vocabulario con el sonido de la i y la y que trabajaremos es: si, así, sisa, visa, viva y vive. 

 

¡Vamos a practicar! Utiliza el siguiente espacio para realizar la práctica del signo. 
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Lección 1. Principios taquigráficos 6 y 7 
 

El sexto principio taquigráfico que conoceremos es la 

combinación de las vocales ea, ia.  Este sonido será 

representado por el signo de la ñAò con un punto dentro.   

Practiquemos.  Al construir el signo debemos seguir las mismas instrucciones que seguimos al 

construir el signo de la ñAò, solo levantamos el bol²grafo al terminar para poner el punto. 

 

El vocabulario que trabajaremos con los sonidos de ea/ia es: sea, feas, vía, fía, vacía, vivía. 

 

 

 

 

 

¡Vamos a practicar! Utiliza el siguiente espacio para realizar la práctica del signo. 
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Los sonidos de la n, ñ y m son el séptimo principio taquigráfico que aprenderemos.  El 

sonido de la n se representa por una raya horizontal muy corta.  Este mismo signo con una tilde 

debajo representa el sonido de la ñ; el signo de la n, pero de doble tamaño, representa el sonido 

de la m.  Veamos. 

 

 

 

Practiquemos. Al construir estos signos debes comenzar a desplazar el bolígrafo de izquierda 

a derecha.  Es importante que la recta sea creada de una sola vez (no te detengas) y que pongas 

especial atención en el tamaño entre la n/ñ y m, esto es de vital importancia al momento de leer 

los signos. 

 

 
Vocabulario sonido ñnò.  Al construir el signo que representa el sonido de la ñnò recuerda que 
es una línea recta corta y debe estar al nivel de la línea inferior de la página, no puede quedar 
arriba de la línea, ni debajo de la l²nea. El vocabulario con el signo ñnò es: nave, sana, cena/sena, 
fina, cine/sine, vana. 
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¡Vamos a practicar! Utiliza el siguiente espacio para realizar la práctica del signo. 
 

 
 

Ejercicios de práctica:  
Para los siguientes ejercicios escoge la contestación correcta. 
 
11. El sonido que se representa por un círculo pequeño es: 

a. El sonido de la n 
b. El sonido de la ñ 
c. El sonido de la m 
d. El sonido de la e 
e. El sonido de la i 
f. El sonido ea/ia 
 

12. El sonido que se representa por un circulo pequeño con un punto sobre él es: 
a) El sonido de la n 
b) El sonido de la ñ 
c) El sonido de la m 
d) El sonido de la e 
e) El sonido de la i 
f) El sonido ea/ia 
 

13. El sonido que se representa por una raya horizontal larga es: 
a) El sonido de la n 
b) El sonido de la ñ 
c) El sonido de la m 
d) El sonido de la e 
e) El sonido de la i 
f) El sonido ea/ia 
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14. El sonido que se representa por una raya horizontal corta es: 
a) El sonido de la n 
b) El sonido de la ñ 
c) El sonido de la m 
d) El sonido de la e 
e) El sonido de la i 
f) El sonido ea/ia 
 

15. El sonido que se representa por una raya horizontal corta con una tilde debajo es: 
a) El sonido de la n 
b) El sonido de la ñ 
c) El sonido de la m 
d) El sonido de la e 
e) El sonido de la i 
f) El sonido ea/ia 
 

16. El sonido que se representa por el signo de la a con un punto dentro es: 
a) El sonido de la n 
b) El sonido de la ñ 
c) El sonido de la m 
d) El sonido de la e 
e) El sonido de la i 
f) El sonido ea/ia 
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Lección 1. Principios taquigráficos 7 y 8 
 
Pr§ctica de vocabulario sonido ñ¶ò.  El vocabulario que trabajaremos con el signo que 
representa el sonido ñ¶ò es: eñe, seña, viña, hazaña, ciñe/siñe, niña.  Veamos. 
 
 
 
 
 
 
 
¡Vamos a practicar! Utiliza el siguiente espacio para realizar la práctica del signo. 

 
 
Práctica de vocabulario sonido ñmò.  El vocabulario que trabajaremos con el signo que 
representa el sonido ñmò es: mima, maña, mamá/mama, fama, cima/sima, ñame.  Veamos. 
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¡Vamos a practicar! Utiliza el siguiente espacio para realizar la práctica del signo. 

 
 
 
 
El octavo principio que trabajaremos el del sonido de la t/d.  El sonido de la t se representa 
por una recta corta ascendente. La d se representa por un signo similar, pero dos veces mayor. 
Veamos. 

 
 
Practiquemos.  Al realizar el signo recuerda comenzar la línea recta de abajo hacia arriba (como 
indica la flecha).  Es importante que se comience exactamente en la línea inferior, no se pase de 
esta.  Para el signo del sonido ñtò recuerde que terminar a mitad de la l²nea de escritura y para el 
signo de la ñdò llevarlo hasta la línea superior.  Practiquemos. 
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Pr§ctica de vocabulario sonido ñtò.  El vocabulario que trabajaremos con el signo que 
representa el sonido ñtò es: té/te, tina, cita, meta, está/esta, vista.  Veamos. 

 
 
 
¡Vamos a practicar! Utiliza el siguiente espacio para realizar la práctica del signo. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pr§ctica de vocabulario sonido ñdò.  El vocabulario que trabajaremos con el signo que 
representa el sonido ñdò es: da, dan, dama, sed, vida y daña.  Veamos. 
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¡Vamos a practicar! Utiliza el siguiente espacio para realizar la práctica del signo. 
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Lección 1. Principios taquigráficos 9 y 10 
 
El principio número 9 que trabajaremos el de los signos de puntuación.  En taquigrafía, la 
coma, el punto y coma, los puntos, el signo final de exclamación y las comillas se representan 
por signos iguales a los usados en la escritura cursiva. 

 
 
Para evitar que la coma (,) y el punto y coma (;) puedan confundirse con los signos taquigráficos, 
conviene encerrarlos en un círculo; más adelante, podrá aun prescindirse de estos signos para 
ganar tiempo en la toma taquigráfica. Ejemplo: 

 
 

Se representan en taquigrafía los siguientes signos de puntuación:

 
 
Practiquemos. 
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Principio 10. Escritura de mayúsculas.  La escritura de una letra mayúscula se indica por dos 
rayitas colocadas debajo del primer signo taquigráfico. Veamos.   

 
 
Se omite el signo de mayúscula en la primera palabra de una oración, después de punto aparte 
o de punto seguido.  Tampoco se usa en el saludo, la despedida, ni en la firma de las cartas.  Los 
nombres propios escritos al comienzo de la oración sí llevan el signo de mayúscula.  Las iniciales 
de nombres propios se escriben con letra cursiva en minúsculas ligadas. 

 
 
Practiquemos.  Al construir el signo comienza desde la primera letra que se pronuncia (sigue la 
flecha). 
 

 
 
Ejercicios de práctica:  
Para los siguientes ejercicios escoge la contestación correcta. 
 
17. El sonido que se representa por una recta corta ascendente es el sonido de: 

a) Sonido de la ñdò 
b) Sonido de la ñtò 
c) Sonido de la ñnò 

 
18. El sonido que se representa por una recta corta ascendente larga es el sonido de:  

a) Sonido de la ñdò 
b) Sonido de la ñtò 
c) Sonido de la ñnò 

 
19. En taquigrafía para no confundir los signos de puntuación con algún sonido se recomienda 

encerrarlos en un cuadrado al tomar dictado. 
a) cierto 
b) falso 
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20. Las dos rayitas colocadas debajo del primer signo taquigráfico en una palabra significan: 
a) Que la palabra es un nombre propio. 
b) Que la palabra lleva la primera letra en mayúscula. 
c) Que la palabra se transcribe toda en mayúscula. 

 
21. Al escribir los signos de los sonidos t/d deben comenzar desde la línea inferior y debemos 

estar pendiente de hacer distinción de tamaño. 
a) cierto  
b) falso 

 
 
Semana 7: Ejercicio de lectura.  En esta semana practicaremos la lectura. A continuación, 
encontrarás ocho oraciones compuestas por los signos que ya aprendiste. Realiza tu mayor 
esfuerzo para leerlas y en el espacio al lado escribe la transcripción. 
 
Practiquemos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ejercicios de práctica:  

 

 

 

Clave: 
1.Mi mama y tía Eva asan aves.  
2.Ema, esa nave se va sin visa.  

3.Diana, dame mi cena.  

4.Viva esa vida: sana, mimada, sin afán.  

5.¿Ida va a esa cita? Sí, se va.  

6.Ana visita a Eva y a Amada.  

7.E.M. Navas, dime si Eda va.  

8.Adán hace avena. (Sedia y Ada cenan ñame y t é). 
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Ejercicios de práctica 
Para los siguientes ejercicios escoge la contestación correcta. 
 
22. El siguiente signo                         representa: 

a) visita 
b) vida 
c) vía 

 
23. El siguiente signo                       representa: 

a) vida 
b) tina 
c) te 

 
24. El siguiente signo                  representa: 

a) vida  
b) tina 
c) dama 

 
25. El siguiente signo                  representa: 

a) dama 
b) vida 
c) nave  

 
26. El siguiente signo                  representa: 

a) dama 
b) vida 
c) mamá  

    
27. El siguiente signo               representa:  

a) Adán 
b) Ada 
c) Eva 

 
28. El siguiente signo                  representa: 

a) Adán 
b) Ada 
c) Eva 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
29. El siguiente signo                  representa: 

a) Adán 
b) Ada 
c) Eva 

 
30. El siguiente signo                       representa: 

a) dan 
b) vida 
c) sed 

 
31. El siguiente signo                   representa: 

a) tina 
b) té 
c) esta 
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Semana 8. Repaso Lección 1.  
 
Repaso Alfabeto.  En el siguiente ejercicio repasaremos los signos para los diferentes sonidos 
que has conocido en esta lección.  Lee el signo que se presenta y en el espacio correspondiente, 
transcribe el mismo. Transcribir es escribir en palabras lo que el signo representa. Ver ejemplo. 
 

   
 
Repaso signos de puntuación.  En el siguiente ejercicio repasaremos los signos de puntuación 
que trabajamos en la lección.  Identifique qué representa cada signo y transcriba en el espacio 
correspondiente. Ver ejemplo. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Desarrollo de vocabulario. En esta parte encontrarás varias palabras de vocabulario. Deletrea 
en voz alta los signos que reconoces. Luego transcribe la palabra en el espacio provisto. Observa 
la línea número uno como ejemplo para completar el resto. 
 
 
  

Clave: 
1.S         7. t  
2.N        8. e 
3.F         9. d 
4.M     10. i 
5.v/b   11. Ea/ia 
6.a       12. ñ 

Clave: 
2. hace/esa/viva 
3. fase/vía/fe 
4. cena/nave/sed 
5. viña/ave/Ada 
6. mima/avena/vida 
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Ejercicios de práctica:  

Para los siguientes ejercicios escoge la contestación correcta: 
 
32. La transcripción es el proceso de escribir en palabras las palabras u oraciones escritas en 

taquigrafía. 
a) falso 
b) cierto 

 
33. Escoge la transcripción correcta para la siguiente oración. 

 
a) Ana deja mi nave. 
b) Ada daña mi nave. 
c) Ana daña mi nave. 

 
34. Escoge la transcripción correcta para la siguiente oración. 

 
a) Dana me sana. 
b) Dame mi cena. 
c) Dame mi media. 

 
35. Escoge la transcripción correcta para la siguiente oración. 

 
a) Dana me sana. 
b) Dame mi cena. 
c) Dame mi media. 

 
36. Escoge la transcripción correcta para la siguiente oración. 

 
a) Te di mi avena. 
b) Te di mi nave. 
c) Te di mi azucena.  
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Lección 2. Principio taquigráfico 11. Sonidos: o/r.  
 
En el principio número 11 trabajaremos los sonidos de la o, la r, la rr y la l.  El sonido de la ñoò 
será el primero que trabajaremos, este sonido se representa por un gancho pequeño y angosto. 
Veamos. 
 

 
 
Al construir el signo del sonido de la o este se construye de abajo hacia arriba, bien parecido a 
una u minúscula. El tamaño es pequeño, no debe pasar de la mitad la línea de escritura. 
Practiquemos. 

 
 
 
Pr§ctica de vocabulario sonido ñuò.  El vocabulario que trabajaremos con el signo que 
representa el sonido ñuò es: oda, soda, azote, dote, sofá, moda, mote, nota y toda.  Nota que el 
signo de la ñoò al preceder el signo de la ñdò o la ñtò que son rectas diagonales, este se inclina 
levemente.  Esto se hace para que en un solo movimiento podamos construir el signo (Ej.: oda). 
Pero si notas, cuando el signo de la ñoò est§ entre dos signos (Ej.: sof§) hacemos una leve pausa 
para continuar con el signo que le sigue. Veamos. 
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¡Vamos a practicar! Utiliza el siguiente espacio para realizar la práctica del signo. 
 

 
 
N O T A: Cuando el signo de la ñoò se escribe antes de la ñnò o de la ñmò este cambia de posici·n, 

se inclina de lado. Veamos. 

  

Practiquemos: 

 

  
























