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CARTA PARA EL ESTUDIANTE, LAS FAMILIAS Y MAESTROS

Estimado estudiante:

Este moédulo didactico es un documento que favorece tu proceso de aprendizaje.
Ademas, permite que aprendas en forma mas 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
Transcripcion (Taquigrafia), 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 Educacion 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 modulo didactico siguiendo el calendario de
progreso establecido por semana. En él, podras repasar conocimientos, refinar
habilidades y aprender cosas nuevas sobre la clase de Sistemas Abreviados de Escritura
con Transcripcion (Taquigrafia)por medio de definiciones, ejemplos, lecturas, ejercicios
de préactica y de evaluacion. Ademas, te sugiere recursos disponibles en la internet, para
gue amplies tu aprendizaje. Recuerda que esta experiencia de aprendizaje es
fundamental en tu desarrollo académico y personal, asi que comienza ya.

Estimadas familias:

El Departamento de Educacion de Puerto Rico (DEPR) comprometido con la educaciéon
de nuestros estudiantes, ha disefiado este modulo didactico con la colaboracion de:
maestros, facilitadores docentes y directores de los programas académicos. Su
propdsito es proveer el contenido académico de la materia de Sistemas Abreviados de
Escritura con Transcripcion (Taquigrafia)para las primeras diez semanas del nuevo afio
escolar. Ademas, para desarrollar, reforzar y evaluar el dominio de conceptos y
destrezas claves. Esta es una de las alternativas que promueve el DEPR para desarrollar
los conocimientos de nuestros estudiantes, tus hijos, para asi mejorar el
aprovechamiento académico de estos.

Esta probado que cuando las familias se involucran en la educacion 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 modulo para apoyar su aprendizaje. Es
fundamental que tu hijo avance en este moédulo siguiendo el calendario de progreso
establecido por semana.
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El personal del DEPR reconoce que estaran realmente ansiosos ante las nuevas
modalidades de enseflanza y que desean que sus hijos lo hagan muy bien. Le
solicitamos a las familias que brinden una colaboracion directa y activa en el proceso de
enseflanza 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 nifios y jovenes es responsabilidad de todos.

Estimados maestros:

El Departamento de Educacién de Puerto Rico (DEPR) comprometido con la educacion
de nuestros estudiantes, ha disefiado este modulo didactico con la colaboracion de:
maestros, facilitadores docentes y directores de los programas académicos. Este
constituye un recurso Util y necesario para promover un proceso de ensefanza y
aprendizaje innovador que permita favorecer el desarrollo holistico e integral de nuestros
estudiantes al maximo de sus capacidades. Ademas, 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 pais.

El proposito del modulo es proveer el contenido de la materia de Sistemas Abreviados
de Escritura con Transcripcion (Taquigrafia)para las primeras diez semanas del nuevo
afo escolar. Es una herramienta de trabajo que les ayudara a desarrollar conceptos y
destrezas en los estudiantes para mejorar su aprovechamiento académico. Al
seleccionar esta alternativa de ensefianza, deberas velar que los estudiantes avancen
en el médulo siguiendo el calendario de progreso establecido por semana. Esimportante
promover el desarrollo pleno de estos, proveyéndole herramientas que puedan apoyar
su aprendizaje. Porlo que, deben diversificar los ofrecimientos con alternativas creativas
de aprendizaje y evaluaciéon de tu propia creacion para reducir de manera significativa
las brechas en el aprovechamiento académico.

El personal del DEPR espera que este modulo les pueda ayudar a lograr que los
estudiantes progresen significativamente en su aprovechamiento académico.
Esperamos que esta iniciativa les pueda ayudar a desarrollar al maximo las capacidades
de nuestros estudiantes.
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CALENDARIO DE PROGRESO EN EL MODULO

Descripcion y . Materiales y el | Comprobacién Leccion 1.
. Estandares R
1 Objetivo del ; uso de de Principio 1.
Competencias . L .
Curso materiales conocimiento Soni do
Leccion 1. Leccion 1. Practica d_e Rﬁu_er_zo Comprobacién
S e Vocabulario principios
2 Principio 2. Principio 3. S . de
Sonido| Soni do PINCIPIOS: basicos conocimiento
1,2y3 1,2y3
Leccion 1. Practica de Leccion 1. Practica de Practica de
3 Principio 4. vocabulario Principio 5. vocabulario vocabulario
Soni do principio 4 Soni do principio 5 principio 5
Leccién 1. Practica de Lgcc!op L Préactica Comprobacién
e . Principio 7. .
4 Principio 6. vocabulario Sonido vocabulario de
Soni do principio 6 = soni do| conocimiento
fin/ T/ n
Practica Practica Leccion 1. . .
: . e Vocabulario Vocabulario
5 vocabulario vocabulario Principio 8. : .
: : . soni do soni do
soni do| sonido| Soni do
Leccion 1. Leccion 1. Combrobacion
6 Principio 9: Principio 9 Principio 10: Practica pde
Signos de continuacion Escritura de vocabulario e
! . conocimiento
puntuacién mayusculas
Leccion 1. Leccién 1. Leccién 1. Comprobacién
Destreza de T SR o
7 Ejercicio de Ejercicio de Ejercicio de de
lectura L
lectura lectura lectura conocimiento
Repaso de Repaso Desarrollo de Ejercicio de Comprobacion
8 alfabeto signos de . - de
9 ) vocabulario transcripcion ey
Leccion 1 Puntuacion conocimiento
Leccién 2. Practica Leccién 2. Practica Comprobacién
9 Principio 11 vocabulario Principio 11 vocabulario de
soni do soni do soni do soni do| conocimiento
Leccién 2. Practica Leccién 2. Practica Comprobacién
10 Principio 11 vocabulario Principio 11 vocabulario de
soni do sonido sonido soni do| conocimiento
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METAS DE APRENDIZAJE

Estandar: Tomar dictado en espaiiol y transcribir con exactitud

Competencias | 1. Tomara dictados utilizando abreviaturas para luego transcribirlos a

mano, correctamente, a una rapidez aceptable y con exactitud.

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

3. Reforzara las destrezas de comunicacion oral y escrita cumpliendo con
los requisitos del mercado de empleo.

4. Conocerda 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. Escribira signos taquigraficos de forma légica y con rapidez.

2. Leeréd abreviaturas impresas y abreviaturas propias, con una rapidez comparable a
la lectura de material impreso.

3. Tomara dictado en taquigrafia de material conocido y nuevo, a diferentes niveles
de rapidez.

4. Transcribira a mano la escritura de signos taquigraficos de acuerdo con los distintos
niveles de rapidez requeridos.

5. Participara en la evaluacion de su trabajo de acuerdo con las normas establecidas
en la escritura rapida.

6. Aplicard eficazmente en las transcripciones las reglas de ortografia, puntuacion,
mayusculas y division de palabras.

7. UtilizarA habitos eficaces de estudio y trabajo, lo que contribuira al mejor
rendimiento de su labor.

8. Demostrara actitudes y rasgos personales que le permitirAn desempefarse

eficazmente en el ambito comercial y social, a saber: responsabilidad, actitud
positiva, cortesia, puntualidad, lealtad, honradez, buenas relaciones humanas,
cooperacion, iniciativa, discrecion y espiritu de servicio, entre otros.
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MATERIALES

Los materiales que necesitamos para trabajar el Modulo de Sistemas Abreviados de
Escritura; en la version de Taquigrafia son los siguientes:

1. Libreta de espiral; de dos columnas
2. Boligrafo de tinta negra o azul (otros colores se usan para hacer correcciones)
3. Liguilla Arubber bandod (opcional)

332121333121

Libreta de espiral Liguilla

Boligrafo sin tapa Boligrafo con tapa

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

1. Lalibreta de espiral
a. Pagina uno: Identificar la libreta

i. Nombre y apellidos
ii. Grupo
iii. Hora de la clase
iv. Afo Escolar

b. Pagina dos en adelante se escribe la fecha sobre la ultima linea de la
columna derecha. Esto es para encontrar facilmente un documento o
dictado cuando se conoce la fecha de este.
c. Cuando se utiliza la libreta para trabajar una asignacién, prueba o examen
se identifica la pagina en la parte superior izquierda con el nombre y
apellidos, grupo, hora de la clase.
d. Lalibretatiene dos columnas: primero se llena la columnaizquierday 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
usandola por el otro lado.
f. Se recomienda escribir en letra cursiva.
2. Liguilla

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

b. Facilitar el acceso a una pagina en blanco para comenzar un dictado.
3. Boligrafo

a. Boligrafo con tapa: se debe quitar la tapa a la hora de tomar dictado; la tapa
aumenta el peso y resta velocidad.

b. Boligrafo sin tapa: entre la variedad existente, se debe seleccionar uno
liviano y de tinta que fluya suavemente.

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

d. No se usa lapiz: porque el carbén es un material que nos disminuye la

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

Introduccién 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
aprenderas sobre el sistema de escritura conocido como Taquigrafia Gregg.

Este sistema de escritura rapida 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 llamé fonografia de lineas de luz
y publicada bajo ese hombre en forma de panfleto en el 1888
en Inglaterra. En el 1893 el sistema fue llevado a Estados
Unidos, donde ahora se ensefia y se utiliza mas que otro
sistema. También se ha adaptado a numerosos idiomas, entre
ellos francés, espafol, hebreo, ruso, italiano, tagalo, chino y
polaco.

Las caracteristicas de la abreviatura de Gregg incluyen la
ausencia total de sombreado o engrosamiento, la expresion
de vocales por circulos 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 linea. La abreviatura de Gregg
también utiliza formularios breves para algunas de las

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

palabras mas comunes, los racimos de consonantes y las formas de sufijo y prefijo son algunas

de sus caracteristicas.

Con méas de un siglo de creada, la Taquigrafia Gregg continla ganando seguidores en diferentes
paisesy para diversos idiomas. ¢ Cual es la explicacion de este éxito? Existen diferentes razones:

9 La eficacia de su alfabeto. Desde su creacion en 1888,

Laobra Christmas Carol publicado 1918.

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 pedagégico que posee el método. Gracias
al trabajo de expertos pedagogos, el sistema Gregg se
ha convertido en el mas facil de ensefar y de aprender.
La permanente actualizacion de los textos y demas
material bibliogréafico. El correr de la historia, el avance
de las ciencias de la comunicacion, la evolucion en el
campo metodoldgico y un sinnimero de factores que
exigen el cambio, se han tenido en cuenta para renovar
constantemente los textos de taquigrafia Gregg.i
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Recomendaciones generales para el estudiante

Para obtener progresos satisfactorios en su estudio, es indispensable una constante y empefiosa
dedicacion, que se acentla 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 adquisicién. Las metas
seran progresivas; nhada se gana pasando de una leccion a otra, o de un capitulo a otro, si no se
logra un completo dominio de cada uno de ellos. Dediquele todo el tiempo que sea necesario;
mantenga en alto su optimismo y el deseo de aprender; aproveche al maximo los recursos
disponibles.

Para | a pr8ctica de | a taquigrafza Gregg se
booko. La p8gina de una | ibreta fAstenod se
moverse rapidamente. Si escribes usando toda la linea,

YY) desde el extremo izquierdo hasta el extremo derecho de la

pagina, necesitaras mucho més tiempo (dos veces el tiempo,
-------------- de hecho) que para traer tu pluma de vuelta de la linea media

‘ a la izquierda (o desde el extremo derecho hasta la linea

media). La linea media ayuda a evitar que su mano "viaje"
innecesariamente a través de la pagina.
Steno
Notes Adem§8s de la |libreta fsteno
bol 2grafo de punta fina fiba
facilmente en la pagina y
wneets bed nos ayudan a alcanzar el
MWL | orese® objetivo de escribir a la
e | velocidad de la voz. Se

recomienda para el dictado
utilizar el boligrafo color azul o negro y dejar el color rojo o
cualquier otro color para la correccion.

Ejercicios de practica:
Para los siguientes ejercicios escoge la contestacion correcta.

1. ¢La Taquigrafia Gregg es el Unico sistema de escritura rapida que se conoce?
a) cierto
b) falso

2. El objetivo de la Taquigrafia 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. Unade las caracteristicas de la Taquigrafia Gregg es:
a) El uso de sombreados y engrosamientos de los signos.
b) El uso de palabras abreviadas.
c) La expresiéon de vocales por circulos y ganchos.
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4. La libreta utilizada para la toma de dictado de la taquigrafia Gregg es conocida como:
a) Libreta de espiral
b) Li breta fAstenoo
c) Libreta de taquigrafia

5. EI prop-sito del margen central en | a p8gina de
a) poder desplazarse por la pagina mas rapidamente al tomar dictado.
b) organizar el dictado en dos columnas para mejor transcripcion.
c) que los signos queden mejor organizados.
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Leccion 1. Principios taquigréficos 1 al 3.

En la siguiente leccion conoceremos los principios taquigraficos que son las reglas para construir
palabras, de los siguientes sonidos: s, z, a, f, v, e,1i,y, n, i, m, t, d. Para las combmamones ea,
ia y para | os signos de puntwuaci -n: : ;

El primer principio a conocer sera el principio de los sonidos de la sy la z. En la taquigrafia
escribimos por sonidos, lo que se escucha, por tal razén el signo que representara las
consonantes sy z sera el mismo, ya que en pronunciacion ambas se escuchan de igual forma.

Repite en voz alta el sonido de la letra s. Repitelo nuevamente.
Ahora repite en voz alta el sonido de la letra z. Repitelo nuevamente.

El signo que representa dicho sonido se representa por una curva corta descendente, igual al
signo de puntuacién llamado coma. En taquigrafia, 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.

8z )}

Este signo no debe tocar la linea superior de tu libreta, debe comenzar en la mitad y terminar en
la linea inferior, no debe exceder la linea inferior.

iVamos a practicar! Utiliza el siguiente espacio para realizar la practica del signo.

» »

sz / ? »

2

Practica el signo varias veces.

Al escribirlo repite el sonido en voz alta.

S *

7

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

Ly O

Al construir este signo debes comenzar desde la linea superior bajar hasta la linea inferior y
volver a subir hasta cerrar el circulo. El signo no debe pasar ni de la linea superior, ni de la linea
inferior y se debe lograr de una sola puntada (sin levantar el boligrafo).
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iVamos a practicar! Utiliza el siguiente espacio para realizar la practica del signo.

Practica varias ve

e 00000
%
%
0

Al escribirlo repite el sonido en voz alta.

Tercer principio que conoceremos serd el signo que representara los sonidos de lafy la
v: El sonido de la f se representa por una coma igual a la de la s, pero de doble tamafio. El
sonido de la v también es una coma, pero mas grande. Observe en la ilustracion como la f es el
doble de la s, y la v casi el doble de la f:

2
s?p’f)‘;v)

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 linea de escritura y el signo de la v desde
la linea superior.

E
>,/
5)"]1-{/]1:

Practica varias veces los tres signos 2 /) /

corridos. Al escribirlos repite el sonido en

voz alta.

2./
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iVamos a practicar! Utiliza el siguiente espacio para realizar la practica del signo.

E
f)ﬁv)

Practica varias lineas de cada signo.

Al escribirlos repite el sonido en voz alta. )

/
VA

/

Préactica 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 construccién de cada uno de los signos es importante que sigas las instrucciones indicadas
cuando se presento el sonido.

Comenzamos con: 2
as, a-s (’9 zas, s-a-s d} Goa, a-s-a 9
g, as, as: Estesigno ; g asa as-a:este
‘=h comienzacon el ‘= signocomienzaa J ‘» Signocomienza
circulogrande mitad de lalinea con elcirculo
guerepresentael de escrituracon el grandeRS f |
sonidoRS f | signoRS f | seguidode la
culminacon la seguidodel curvapequeia
curvacortaque circulograndede guerepresentala
representael f I dermina e a a derménacon
sonidod a € @ el circulogrande

on

Construccion s
Construccion

con la coma
pequefiaR S tl al

O
O
)
-
firm)
()]
c
o
>

iVamos a practicar! Utiliza el siguiente espacio para realizar la practica del signo.

Practica el signo varias veces. Al escribirlo repite el sonido en voz alta.
]
| as, a-8 ('9 asa, u'—.s-aﬁ?

= —i1al 13



Continuamos el vocabulario de los principios 1, 2 y 3 con: fa, faz/fas, safa/zafa, va y vas.

f
fa, f-a J faz, f-a-s Q2 zafa, s-a-f-a ﬁ)

v
va, v-a p} vas, v-g- 9}

iVamos a practicar! Utiliza el siguiente espacio para realizar la practica del signo.

Practica el signo varias veces. Al escribirlo repite el sonido en voz alta.

fa, f-a {7) va, v-a 5)
J J
Faz, f-a-5 Q) vas, v-a-§ Q)

2 b
Zafa, s-a-f-a j}
J

Refuerzo principios basicos 1,2y 3.

Practica el signo varias veces. Al escribirlo repite el sonido en voz alta.

g bo [N Qu
ROPURQfv R,
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Ejercicios de préctica:
Para los siguientes ejercicios escoge la contestacion correcta.

6. Sonido que se representa por una curva corta descendente, igual al signo de puntuacion
llamado coma:

a. Sonidos de | a ffo

b. Soni dos de | a fnao

c. Sonidos de |l a Aso y |l a fnzo
d. Soni do de | a fvo

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

a) Sonidos de | a Afo

b) Soni dos de |l a fabo

¢c) Sonidos de |l a fiso y |l a fzo
d Sonido de | a fivo

8. Sonido que se representa por un circulo de tamafio grande.

a) Sonidos de |l a fAfo

b) Soni dos de | a fAabod

c) Sonidos de |l a fAso y |l a fAzo
d Sonido de | a fivo

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

a) Sonidos de | a fAfo

b) Soni dos de | a fabo

c) Sonidos de |l a Aso y |l a fAzo
d Sondo de | a fAvo

10. La construccion de los signos se realiza en una sola puntada, sin levantar el boligrafo:
a) cierto
b) falso
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Leccién 1. Principios taquigréaficos 4 al 5

El cuarto principio taquigrafico que conoceremos es el sonido de lae. E |
se representa por un circulo pequefio, del tamafio de una e manuscrita sin sus rasgos inicial y

final.

¢ wli

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

soni do

&

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

Practica el signo varias veces. Al escribirlo repite el sonido en voz alta.
ocabutarioconmersomdodetae. E—vocabutrari o a trabajar
signa@s previamente presentados. Estos son: ese, esa, fe, cese/sese, fase, aves. Es importante
gue notes T a diferencia en tamavyo del soni
gue marcarla al construir el signo para que luego podamos tener una buena lectura de este.
£se, e-5-8 o £3d, £-5-a 55 fe, f-e t:r)
CESE, §-8-5-¢ cs') fase, f-g-s-¢ .% GLES, d=U=C-§ 99

iVamos a practicar! Utiliza el siguiente espacio para realizar la practica del signo.

Practica el signo varias veces.

Al escribirlo repite el sonido en voz alta.

€3¢, €-5-€ g’l o

cese, s-e-s-¢ o

o

4

esa, e-5- cﬁ

fase, f-a-s-¢ ﬂ)

7

E ¢

o

fe.f-e

" r_’
Ares, d-v-0-8 n)

S/

/

Continuamos con el
soni dos de
circulo pequefio igual al de la e, pero se agrega
circulo. La y se representa por este mismo si
sonido de vocal.

quinto principio taquigréfico.
| a El Bonido de la ils& preBenta por un

¥

Los

L

un punto sobre el
gno cuanto tiene
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Practiguemos. Al construir el signo debes comenzar de izquiquerda a derecha (en contra de las

manecillas del reloj) desde la mitad de la linea de escritura y luego levantas el boligrafo para
realizar el punto encima del pequefio circulo.

Practica el signo varias veces. Al escribirlo repite el sonido en voz alta.
i o
o
o

El vocabulario con el sonido de lai y lay que trabajaremos es: si, asi, sisa, visa, viva y vive.
. , . € . . <
8i, -1 >’ asi, a-s-u 47) sisa, s-i-5-a ﬁ

visa, v-i-s-a viva, v-i-v-a vive, v-i-ve

iVamos a practicar! Utiliza el siguiente espacio para realizar la practica del signo.

Practica el signo varias veces. Al escribirlo repite el sonido en voz alta.
b |
1 L - " ¥ /
5, 8-1 g) Li5a, U=1-5-0 G'/
b) d

i
ﬂ#i, a-5-i ,9 viva, p-i-v-g ,.)
sisa, §-i-s-a ; V/ufu-_u-f-ur .
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Leccién 1. Principios taquigraficos 6y 7

El sexto principio taquigrafico que conoceremos es la
combinacién de las vocales ea, ia.
por

representado

Este sonido sera
el signo de

&

ea, ia

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

construir el S i

gno

de | a AAO,

sol o |

e na.nt amo s

Practica el signo varias veces.

Al escribirlo repite el sonido en voz alta.

ea, ia 0

&

&

El vocabulario que trabajaremos con los sonidos de ealia es: sea, feas, via, fia, vacia, vivia.

&

sea, s-ed

ia

fia, {-ia &]

feas, f-ea-s {j?)

vacia, v-a-c-ia

via, v-ia

vivia, v-i-v-ia

iVamos a practicar! Utiliza el siguiente espacio para realizar la practica del signo.

Practica el signo varias veces.

Al escribirlo repite el sonido en voz alta.

sea, s-ea (Q)

\
fia, f-ia -/

via, v-ia =~

) )
& 7
ff’ﬁ&'_. f'{’l‘f-b’ /.‘J-'J [‘:fj['i{L U-=-=1c1 LW;
) &
) /
&7 L
) o4 )
g

. - - . i Fi
LIL'HLL-I-‘L—IH_{I_/

3
s

—
==

-/) (}/
7
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Los sonidos de la n, i y m son el séptimo principio taquigrafico 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 fi; el signo de la n, pero de doble tamario, representa el sonido

de lam. Veamos.

—

!

fi

Practiquemos. Al construir estos signos debes comenzar a desplazar el boligrafo de izquierda
a derecha. Esimportante que la recta sea creada de una sola vez (no te detengas) y que pongas
especial atenciéon en el tamafio entre la n/fi y m, esto es de vital importancia al momento de leer

los signos.
Practica el signo varias veces. Al escribirlo repite el sonido en voz alta.
> = —
— — m ——
= [—
[ nm_ __
/7
s —
!
Vocabul ario &dbnicdostinair el signo que representa

es una linea recta corta y debe estar al nivel de la linea inferior de la pagina, no puede quedar

arriba de la linea, nidebajode | a |

fina, cine/sine, vana.

nave, n-a-v-e f

2o

fina, f-i-n-a

2 nea. E I

sana, s-a-n-a c::}C’

cine, s-i-n-e ~o

vocabul ario con el S i

SO

vana, v-a-n-a c.‘72©

cena, s-e-n-a
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iVamos a practicar! Utiliza el siguiente espacio para realizar la practica del signo.

Practica el signo varias veces.

Al escribirlo repite el sonido en voz alta.

nave, n-a-v-e .__f,‘:p

]

=

fina, f-i-n-a. )
==

[ =

Ejercicios de préctica:

. J
=
sana, $-a-n-a Ao cine, s-i-n-e. ,
L':}G ]
cenda, s-e-n-a vana, v-a-n-a l
| —

|

Para los siguientes ejercicios escoge la contestacion correcta.

11. El sonido que se representa por un circulo pequefio es:

a. Elsonidodelan
b. El sonido de la fi
c. Elsonidodelam
d. Elsonido delae
e. Elsonidodelai
f. El sonido ealia

12. El sonido que se representa por un circulo pequefio con un punto sobre él es:

a) Elsonidodelan
b) El sonido de la i
c) Elsonidodelam
d) Elsonidodelae
e) Elsonido delai
f) El sonido ealia

13. El sonido que se representa por una raya horizontal larga es:

a) Elsonidodelan
b) El sonido de la i
c) Elsonidodelam
d) Elsonidodelae
e) Elsonido delai
f) El sonido ealia
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14. El sonido que se representa por una raya horizontal corta es:
a) Elsonidodelan
b) El sonido de la i
c) Elsonidodelam
d) Elsonidodelae
e) Elsonidode lai
f) El sonido ealia

15. El sonido que se representa por una raya horizontal corta con una tilde debajo es:
a) Elsonidodelan
b) El sonido de la i
c) Elsonidodelam
d) Elsonidodelae
e) Elsonidode lai
f) El sonido ealia

16. El sonido que se representa por el signo de la a con un punto dentro es:
a) Elsonido delan
b) El sonido de la i
c) Elsonidodelam
d) Elsonidodelae
e) Elsonidode lai
f) El sonido ealia
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Leccidn 1. Principios taquigraficos 7y 8

v 0 ¢ a b u | Eh vocabular® auei trdbajarefinfisocon el signo que
e | efies sefim| vifiag hafafiapcifie/sfie, nifia. Veamos.

efie,e-fi-e oo sefia, s-e-fi-a O)ﬂj vifia, v-i-fi-a a,é

hazafia, a-s-a-fi-a g;o cifie, s-i-fi-e o nifig, n-i-i-0.  —&>

Pr&§8§ctica de
representa

iVamos a practicar! Utiliza el siguiente espacio para realizar la practica del signo.

Practica el signo varias veces. Al escribirlo repite el sonido en voz alta.

efie, e-fi-e hazafia, a-s-a-fi-a

O <7
- e
sefia, s-e-i-a o cifie, s-i-fi-e | o
e Ao
vifia, v-i-fi-a ’% nifia, n-i-fi-a O

w J
4 o

Practica de vocabulario sonido i mo El vocabulario que trabajaremos con el signo que
representa el mmamafa mamé/maina,dama, cima/sima, iame. Veamos.

mima, m-i-m-a __—— mMafia, m-a-fi-d¢ —e;0 mamd, m-a-m-6@ —r>—"

fama, f-a-m-a c77"C7 cima, s-i-m-a D> fiame, fi-a-m-e o
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iVamos a practicar! Utiliza el siguiente espacio para realizar la practica del signo.

Practica el signo varias veces.

Al escribirlo repite el sonido en voz alta.

mima, m-i-m-a

fama, f-a-m-a )

— e ——
— I
L= J | — L
mafna. m-a-fi-a R cima, s-i-m-a
I, ——
.—%"D I —
, -
mamd, m-a-m-a flame, fi-a-m-e
* - — o

A =

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

Veamos.

t 4

a5

Practiquemos. Al realizar el signo recuerda comenzar la linea recta de abajo hacia arriba (como
indica la flecha). Es importante que se comience exactamente en la linea inferior, no se pase de

est a. Para el
si gno dllevarlo hasta ld linea superior. Practiquemos.

signo

del sonido Ato recuerde

Practica el signo varias veces.

Al escribirlo repite el sonido en voz alta.

t /2 -~

S

e
0 &

P
~
e
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Pr8§ctica de vocabulEhvwdalularie gue itrdbajaremasaocon el signo que
represent a e ltéitestma cital, meta) dstd/est@,svista. Veamos.

té, t-e ad tina, t-i-n-a /‘"CF' cita, s-i-t-a 2’0

meta, m-e-t-a ___  estd, e-st-a 92 vista, v-i-s-t-a

iVamos a practicar! Utiliza el siguiente espacio para realizar la practica del signo.

Practica el signo varias veces. Al escribirlo repite el sonido en voz alta.
té, t-e /‘7 meta, m-e-t-a _,__..-;{0

tina, t-i-n-a P estd, e-s-t-a 9.
P & 2=
cita, s-i-t-a )<° vista, v-i-s-t-a DZ_J

Pr8§ctica de vocabulEhvocabular® aueitrdbajareindsocon el signo que
representa e lda, slandambosedivilay dafis.: Veamos.

da, d-a /0 dan,d-a-n _~ dama, d-a-m-a .~
sed, s-e-d / vida, v-i-d-a ‘}0 daiia, d-a-i-a — "
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iVamos a practicar! Utiliza el siguiente espacio para realizar la practica del signo.

Practica el signo varias veces.

Al escribirlo repite el sonido en voz alta.

da.d-a /&

sed, s-e-d /

/6)

>

dan,d-a-n /L

vida. v-i-d-a %

.

k

dama, d-a-m-a /ZU

/': ’ C
dana, d-a-fi-a

/CZ@

So
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Leccion 1. Principios taquigréficos 9y 10

El principio niumero 9 que trabajaremos el de los signos de puntuacién. En taquigrafia, la
coma, el punto y coma, los puntos, el signo final de exclamacién y las comillas se representan
por signos iguales a los usados en la escritura cursiva.

I £d

wll
(1]

by

Para evitar que la coma (,) y el punto y coma (;) puedan confundirse con los signos taquigraficos,
conviene encerrarlos en un circulo; mas adelante, podra aun prescindirse de estos signos para
ganar tiempo en la toma taquigrafica. Ejemplo:

ONO,

Se representan en taquigrafia los siguientes signos de puntuacion:

punto seguido

paréntesis //)

guion

.

® NOTA La subravaesigual a

punto aparte
o pdrrafo

interrogacion final
raya  ———

la de la eseritura cursiva.

>

P

CEC R R R N BN B R N IR

Practiguemos.

Practica el signo varias veces.

Al escribirlo repite el sonido en voz alta.

punto aparte

punto seguido o pdrrafo ‘:,,
= >

paréntesis —¢ interrogacién final ¢
: - Y

guidn = raya ————

\\
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Principio 10. Escritura de mayulsculas. La escritura de una letra mayuscula se indica por dos
rayitas colocadas debajo del primer signo taquigréafico. Veamos.

0
Eva g:D/

Se omite el signo de mayuscula en la primera palabra de una oracion, 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 oracion si llevan el signo de mayuscula. Las iniciales
de nombres propios se escriben con letra cursiva en mindsculas ligadas.

AR &

\

Ade [ = Addn

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

Practica el signo varias veces. Al escribirlo repite el sonido en voz alta.

r

'I‘lﬁwﬂ ’

-

A

]
s

‘5{1{“1 -7
_-r

€

Fova

Ejercicios de préactica:
Para los siguientes ejercicios escoge la contestacion correcta.

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

a) Sonido de | a fido
b) Soni do de |l a fAto
c) Sonido de Il a fino

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

a) Sonido de | a fAdo
b) Sonido de | a fAto
c) Sonido de | a finod

19. En taquigrafia para no confundir los signos de puntuacién con algun 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 taquigrafico en una palabra significan:

a) Que la palabra es un nombre propio.
b) Que la palabra lleva la primera letra en mayuscula.
c) Que la palabra se transcribe toda en mayuscula.

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

estar pendiente de hacer distincion de tamafio.

a) cierto
b) falso

Semana 7: Ejercicio de lectura. En esta semana practicaremos la lectura. A continuacion,
encontrards ocho oraciones compuestas por los signos que ya aprendiste. Realiza tu mayor

esfuerzo para leerlas y en el espacio al lado escribe la transcripcién.

Practiquemos.

- o
i - —— T
|
i __z_::J F = — () &=
&
. )}
< ! = 2 ¥
5 & F LY, 4 &L >
a
) 3
LA - T -
i T :}4"_- & o ]
f' L= _:I
I P r & >
[
;- -
. - LN A = —

1 A-§Buey ueuad epy A eipasS) ‘eusAe adey uepy '8
‘eABpT IS dwIp ‘seAneN ‘W3 L

‘epewy e AeaAgeelusineuy 9

BABS ‘IS ¢BIOBSA R BARP|? G

‘ueje UIS ‘epewiw ‘eUES BPIABSS BAIA

"BUDD W Bwep ‘euelq '€

"BSIA UIS BA S 9ABU BS3 ‘W] Z

‘'SaAe ueseenj e Aewew N T

:anep
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Ejercicios de practica

Para los siguientes ejercicios escoge la contestacion correcta.

22.Elsiguiente signo . 4~ representa:
a) visita EE—
b) vida
c) via

23. El siguiente signo 77  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-ﬁrepresenta:
a) dama

b) vida
C) mama

27. El siguiente signo representa:
a) Adan
b) Ada
c) Eva ===y

28. El siguiente signo representa:
a) Adéan
b) Ada
c) Eva

29. El siguiente signo ¢/
a) Adan
b) Ada
c) Eva

30. El siguiente signo >~
a) dan
b) vida
c) sed

31. El siguiente signo I
a) tina
b) té
C) esta

representa:

representa:

representa:
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Semana 8. Repaso Leccion 1.

Repaso Alfabeto. En el siguiente ejercicio repasaremos los signos para los diferentes sonidos
qgue has conocido en esta leccion. 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.

Ejemplo: |, , & 7

N . u-cT e 9

o ) elfeq 'IT q/A 'S

3 J 0. .~ 10T W ¥

. pP'6 4 ¢

F 10 & . .

3 a8 N ¢

5 i & 12 S 1

. \-1 % _ OAR|D

Repaso signos de puntuacion. En el siguiente ejercicio repasaremos los signos de puntuacion
gue trabajamos en la leccién. ldentifique qué representa cada signo y transcriba en el espacio
correspondiente. Ver ejemplo.

Ejemplo:| .  punto seguido —

hTd

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

PN o o
L [ V-a-s=vas e .. V-e-5 = ves e?”"ac%_.. f-eafia-s = feas o fias
5 5 s

iz

5) e ;)/

2.

3.

epIAfeUSAR/RLWIW °Q
epY/oAR/RUIA G
pasjaneu/eusd
aj/einjase) ‘g
eAlnesa/aORY 2
ane|D
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Ejercicios de préctica:

Para los siguientes ejercicios escoge la contestacion correcta:

32. La transcripcién es el proceso de escribir en palabras las palabras u oraciones escritas en

taquigrafia.
a) falso
b) cierto

33. Escoge la transcripcion correcta para la siguiente oracion.

/C%? _
(o~ o7, ——— TP

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

34. Escoge la transcripcion correcta para la siguiente oracion.

.

s>

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

c¢) Dame mi media.

35. Escoge la transcripcion correcta para la siguiente oracion.

<

r
r
-

o —

>

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

c¢) Dame mi media.

36. Escoge la transcripcion correcta para la siguiente oracion.

o

—2

Zo 5

a) Te di mi avena.

b) Te di mi nave.

c) Te di miazucena.
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Leccion 2. Principio taquigrafico 11. Sonidos: o/r.

En el principio numero 11 trabajaremos los sonidos de la o, lar, larrylal. El S 0 ad
sera el primero que trabajaremos, este sonido se representa por un gancho pequefio y angosto.
Veamos.

v

0 ey

Al construir el signo del sonido de la o este se construye de abajo hacia arriba, bien parecido a
una u mindscula. El tamafio es pequefio, no debe pasar de la mitad la linea de escritura.
Practiguemos.

Practica el signo varias veces. Al escribirlo repite el sonido en voz alta.

0 ¥lUm U U U U 7,

L L

v L

Pr8§ctica de vocabulEhvocabular® aueitrdbajarefinasocon el signo que
represent a e lodas sodaj adobe, dote, sofaensoda, mote, nota y toda. Nota que el
signo obde all apiiecederdd ]| Itauedanocectas eiagbnales,este se inclina
levemente. Esto se hace para que en un solo movimiento podamos construir el signo (Ej.: oda).

do de

Pero si notas, cuando el signo de |l a fiod est§ entr

para continuar con el signo que le sigue. Veamos.

oda, o-d-a /C? soda, s-0-d-a Z/‘ﬂ azote, a-s-0-t-e %"

dote, d-o-t-e / sofd, s-o-f-a ﬁ;‘? moda, m-0-d-a ——z~

—— < nota, n-0-t-a — toda, t-o-d-a /

mote, m-o-t-e
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iVamos a practicar! Utiliza el siguiente espacio para realizar la practica del signo.

NOTA:Cuando el S i
se inclina de lado. Veamos.

gno

de |l a fod se escribe

antes

Practiguemos:

Practica el signo varias veces.

Al escribirlo repite el sonido en voz alta.

don, d-o-n /(/-

dofia, d—o-ﬁ-aﬁo

/(/-

/‘/‘3’

mona, m-0-n-a

mommia, Mm-o-1m-i-a

L

e

-

némada, _ #

_/0

—
[ — e ]
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