
 

Cuarto Secretariado Bilingüe y Oficinista  
Taquigrafía I  

TEMAS: 

• Lecciones de la 1 a la 20 

• Signos 

• Cartas  

• Reglas, gramálogos 
 
TRABAJO DE RECUPERACIÓN: 
 
Signos y cartas de la misma forma como se trabajó en clase, es indispensable 
trabajarlo en máquina de escribir o computadora.  
 
INSTRUCCIONES PARA EL TRABAJO: 
 
Debe elaborar el trabajo de la siguiente forma y entregarlo en folders decorados 
tamaño oficio y separadores por lección. 
 

• Realizar lo signos en un cuarto de hoja de libreta, muestra con lapicero rojo 
y contenido con lapicero negro.  

 

• Realizar las cartas de las lecciones asignadas 2 veces cada una con hoja 
copia. 

 

• Realizar los ejercicios de libro en hojas tamaño carta de las lecciones 1 a la 
10. 
 

 
El trabajo escrito se calificará con los aspectos de la siguiente lista de cotejo. 
 

No. Aspectos a calificar Punteo 
asignado 

Punteo 
obtenido 

1 Presentación 05  

2 Signos completes según la instrucción 10  

3 Cartas completas 20  

4 Ejercicios del libro  05  

 Total del trabajo de recuperación. 40  

 Evaluación de recuperación. 60  

 Total obtenido 100  
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