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TERCER SEMESTRE
PROGRAMA DE TAQUIGRAFIA
ELABORADO POR CATEDRÁTICOS DEL PLANTEL LERDO

TAQUIGRAFIA
OBJETIVO GENERAL: 

Utilizar la taquigrafía como técnica de trabajo en los procesos de comunicación generados en la actividad de oficina.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Adquirir el adiestramiento necesario para el correcto uso de las reglas de taquigrafía, alcanzando los niveles establecidos de velocidad y calidad en la transcripción.

PRIMERA UNIDAD
1. DEFINICION DE TAQUIGRAFIA

2. HISTORIA DE LA EVOLUCION DE LA TAQUIGRAFIA

3. ANTECEDENTES Y APLICACIONES ACTUALES 
4. QUE ES EL CUADERNO DE TRABAJO, DISPOSICION
5. ALFABETO TAQUIGRAFICO 
6. VOCALES Y CONSONANTES 

7. ENLACES Y SUS REGLAS 

8. PRACTICAS DE VELOCIDAD

9. PRACTICAS DE MEMORIZACION

10. PRACTICA CONTINUA DEL ALFABETO

11. EVALUACION DE RAPIDEZ 

12. EVALUACION DE MEMORIZACION DE SIGNOS

SEGUNDA UNIDAD

1. SIGNOS DE PUNTUACION

2. TERMINACIONES

3. LAS SUPRESIONES DE VOCALES
4. SUPRESIONES DE CONSONANTES 

5. SIGNOS DE PUNTUACION

6. NUMERACION

7. OMISIONES

8. ENLACES

9. ABREVIATURAS Y SIGNOS CONVENCIONALES

10. SIGNOS DE DECLINACION

11. PREFIJOS

12. PRACTICAS:

A partir de enunciados, convenientemente caracterizados:

-
Ejercitar con el alfabeto y los signos de puntuación

-
Ejercitar con terminaciones

-
Ejercitar con supresión de vocales y omisión de consonantes

-
Ejercitar con abreviaturas y signos convencionales

TERCERA UNIDAD
1. REGLAS TAQUIGRAFICAS, Y EXCEPCIONES A LA REGLA

2. TERMINACIONES, GRUPOS Y REGLAS

3. CANTIDADES

4. MEDIDAS

5. FECHAS

6. DIFERENTES METODOS TAQUIGRAFICOS PARA LA ADQUISICION DE VELOCIDAD.

7. EJERCICIOS DE VELOCIDAD CRECIENTE CON REGLAS INCLUIDAS

8. TOMA DE APUNTES Y TRANSCRIPCION

9. INTERCAMBIO DE APUNTES TAQUIGRAFICOS, LECTURA Y TRANSCRIPCION

10. PRACTICAS
EVALUACION:
 A partir de enunciados, convenientemente caracterizados:

-   Dictar una cuartilla con un tema, que incluya terminaciones, enlaces, prefijos, signos de puntuación.

-
Ejercitar con cantidades y medidas

-
Ejercitar con días, meses y años
EXAMEN SEMESTRAL:

CONSISTIRÁ EN LA TOMA A MANO DE UN DICTADO A UNA VELOCIDAD DE 80 A 100 PALABRAS POR MINUTO, DURANTE UN TIEMPO MÁXIMO  DADO POR EL CATEDRÁTICO DE LA ASIGNATURA.

OBJETIVOS ACTITUDINALES
Respeto por la operativa y reglas de taquigrafía como fórmula de optimización de la calidad y velocidad en la escritura.

-
Sentido de la precisión y corrección en la escritura y la transcripción como mejor fórmula de la recogida fiel de la información.

-
Conciencia de los perjuicios que acarrean la adquisición de vicios sistemáticos y amaneramientos en la escritura.

-
Gusto por la exactitud y limpieza en el tratamiento documental.
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