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Titulo
Codificacion
Creditos

Horas Contacto
Pre-Requisitos

Descripcion

Objetivos

PRONTUARIO

: Escritura Rapida en Espafiol

: SOFI 3215

: Cinco (5) créditos

: 75 horas por cuatrimestre

: ESPA 3101

Ensefianza de los principios de escritura rapida en

espafiol. Incluye lectura, escritura y dictado en un sistema
de escritura rapida utilizado para transcribir a mano.
Ademas, incluye repaso de las reglas del lenguaje escrito.

: Al finalizar el estudio de las unidades del curso SOFI 3215,
el/la estudiante:

1.

Aplicard correctamente los principios basicos de
escritura rapida en espafiol.

Desarrollara rapidez en la lectura de material impreso y
propio del sistema de escritura rapida.

Tomard dictado a diferentes velocidades.
Transcribira a mano de material impreso y propio.

Aplicard correctamente las reglas de lenguaje, de
puntuacién y ortografia.

Verificara eficientemente diferentes fuentes de
referencia.

Demostrara actitudes y habitos de trabajo deseables en
el profesional de oficina.

Leera con fluidez abreviaturas impresas y propias a
una rapidez minima de 40 palabras por minuto.



10.

11.

12.

13.

14.

Texto:

Tomara dictado de material conocido a una rapidez
minima de 50 palabras por minutos y de material en
contexto diferente en pruebas de unidad (cada cuatro
lecciones) a una rapidez minima de 50 ppm con 92 por
ciento de exactitud.

Transcribira a mano a una rapidez minima de
11 palabras por minuto con un 95% de exactitud.

Aplicara correctamente las reglas de lenguaje,
puntuacioén, division de palabras, ortografia vy
acentuacion en pruebas cortas con un 77% de
exactitud.

Mostrara actitudes deseables en el profesional de
oficina tales como: responsabilidad, integridad,
puntualidad, cooperacibn 'y buenas relaciones
humanas.

Mostrara buenos habitos de trabajo, tales como:
habilidad para seguir instrucciones, nitidez, buena
organizacion y uso adecuado de las técnicas de cotejo.

Reconocera el concepto de inclusion aceptando y
respetando las diferencias individuales entre sus
compairieros de clase.

Rosado, M. (2005). Escritura rapida en espafiol.
(3 ed.). Meéxico: McGraw — Hill.

Rosado, M. (1995). Diccionario de escritura rapida;
McGraw — Hill.

Quifiones, J. & Acosta, M. (2001). Guia de consulta
para el personal de oficina. Hato Rey, P. R.:
Publicaciones Puertorriquefias.

Bosquejo de contenido y distribucion de tiempo

Temas Tiempo
Introduccion al curso: Objetivos, Materiales y Evaluacion (2 hrs)
l. Leccion 1- Escribe por sonidos (4 hrs)

I. Leccion 2- Eliminacion de vocales (2 hrs)



Temas

[l.
V.
V.

VI.
VII.
VIII.

Xl.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Leccion 3- Terminacion idn y letras repetidas

Leccién 4- Mas terminaciones

Leccidén 5- Eliminacién de letras en otras terminaciones

Repaso Lecs. 1 -4
EXAMEN | -LECS.1-4
Leccioén 6- Silabas con, con, des, dis, cia, cio

Leccion 7- NUmeros y simbolos

Leccion 8- Plurales en abreviaturas con omisiones finales

Leccion 9- Siglas y Abreviaturas

Repaso Lecs. 5-8

EXAMEN Il - LECS.5-8

Refuerzo Lec. 9

A. Leccion 10- Silabas em, im

Refuerzo Lec. 10

A. Leccion 11- Terminaciones mente y lidad
Refuerzo Lec. 11

A. Leccion 12- Terminaciones menta, grama y tiva
Leccion 13- Formas verbales

Repaso Lecs. 9 — 12

EXAMEN IIl — Lecs. 9 - 12

Refuerzo Lec. 13

A. Leccion 14- Prefijos y sufijos

Refuerzo Lec. 14

A. Leccion 15- mas formas verbales
Refuerzo Leccién 15

A. Leccion 16 (Repaso General)

Repaso Lecs. 13 - 16

EXAMEN IV — LECS. 13 - 16 (FINAL)

Tiempo

(2 hrs)
(2 hrs)
(2 hrs)
(2 hrs)
(2 hrs)
(2 hrs)
(2 hrs)
(2 hrs)
(2 hrs)
(2 hrs)
(2 hrs)

(2 hrs)
(2 hrs)
(2 hrs)
(2 hrs)
(2 hrs)
(2 hrs)
(2 hrs)
(2 hrs)
(4 hrs)

(2hrs)
(2hrs)



NOTA:

1. Se intercalaran las pruebas cortas de lenguaje y de abreviaturas antes de
cada examen.
2. Esta distribucidon de tiempo esta sujeta a cambios.

Estrategias Instruccionales:

En el curso se utilizan estrategias como: conferencia, discusion, informes
orales, mapas conceptuales, trabajos grupales y ejercicios para el
aprendizaje.

Recursos para el Aprendizaje:

Por ser de naturaleza tedrico, en este curso requiere pizarra inteligente,
proyector electrdnico, diccionarios, etc. El/la estudiante sera responsable
de repasar las lecciones antes de llegar al salén de clases.

Estrategias de Evaluacion:

1. Examenes — Se ofrecera un examen por cada cuatro lecciones.
Dichos examenes consistirdn de parrafos o cartas que contengan
lo aprendido en cada leccion. El examen se dictard durante tres
(3) minutos consecutivos.

2. Pruebas cortas — Se podran ofrecer varias pruebas cortas durante
el cuatrimestre, entre ellas: lenguaje, vocabulario, transcripciones
de la asignacion del libro o abreviaturas, pruebas de lectura de la
practica o del libro y cualquier otra prueba que el profesor estime
conveniente. Las notas de estas pruebas se uniran para formar
una sola nota.

CURVAS: (Ver Anejo A)

Lenguaje Vocabulario y Frases
100-90- A 100-98- A
89-80- B 97-96- B
79-70- C 95-92- C
69-60- D 91-90- D
50- F



Asignaciones: Curva Mensual
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Luego se obtiene un promedio al finalizar el cuatrimestre.

Actitudes: El maestro evaluara las actitudes de sus estudiantes tomando en
consideracion la iniciativa, cortesia, responsabilidad, tacto, laboriosidad,
honradez y otros.

Metodologia: El profesor puede usar los tres meétodos conocidos en la
ensefianza de la escritura rapida, el método directo, el indirecto o el combinado.
(Ver apéndices By C)

Evaluacion del Curso:

Criterios Peso

Examenes formales (4)

Transcripciones (50%)
Abreviaturas (20%)
Pruebas cortas (20%)
Nota Miscelanea (10%)

Asignaciones
Asistencia a clases
Participacion en clase
Total=100%

Se realizara evaluacion diferenciada a estudiantes con necesidades
especiales.

Sistema de calificacion:

El promedio serd obtenido dividiendo el total de los puntos acumulados. La
distribucion final de las calificaciones sera de la siguiente forma:

100 - 90% = A
89-80% =B
79-70%=C
69 - 60% =D

59% =F



Bibliografia:

Avilés, C., & Martinez, P. (2006). Desorden de déficit de atencion (DDAH).
Hato Rey, Puerto Rico: Publicaciones Puertorriquefas, Inc.

Instituto FILIUS. (2006). Programa de computadora open book. [programa de
computadora y manual].

Nieves, R. (2006). Inclusién desde varias perspectivas. Hato Rey, Puerto Rico:
Publicaciones Puertorriquefas, Inc.

Ortega, W. (1996). Ortografia. (2da ed). México: McGraw — Hill.

Quifiones de Pérez, J. & Acosta de Escudero, M. E. (2001). Guia de consulta
para el personal de oficina. Hato Rey, P.R.: Publicaciones
Puertorriquefias.

Rosado, M. (1998). Escritura rapida: Diccionario de abreviatura. México:
McGraw — Hill

Thompson Publishing Group. (2007). ADA compliance guide. Washington, D. C.:
Thompson Pub. Group.

La bibliografia sugerida con anterioridad al 2003 s e considera
necesaria debido a la naturaleza del curso.

Ley 51:
Los y las estudiantes que reciban servicios de Reha  bilitacion Vocacional
deben comunicarse con el (la) profesor(a) al inicio del cuatrimestre para
planificar el acomodo razonable y equipo asistido n ecesario. También
aguellos estudiantes con necesidades especiales que requieran de algun
equipo de asistencia 0 acomodo deben comunicarse co n el (Ia) profesor(a).

Revisado por: Prof. Tomas R. Clemente, marzo 1999
Prof. Tomas R. Clemente, diciembre 2005
Prof. Tomas R. Clemente, diciembre 2007/agosto 08



