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Para o treinamento da velocidade taquigrafica, vocé mesmo podera selecionar
textos (editoriais de jornais, trechos de matéria politica, econémica, juridica, textos de
revistas, do Diario Oficial, textos sobre qualquer assunto...), fazer a marcacgdo e gravar
os ditados, para depois treina-los repetidas vezes.

Para ditar o texto marcado, vocé devera usar um cronémetro (a melhor
alternativa) ou um relégio que marqu

Como fazer a marcacgdo de um texto para ditados de velocidade
taquigrafica.

Digamos que voceé va fazer a marcacéo de um texto para ser ditado na velocidade de 40
palavras por minuto (um ditado de cinco minutos).

Comece contando as palavras. Quando chegar em 20 palavras, faca

uma pequena cruz, ou um “x” (ou qualquer outro sinal indicativo).

Continue contando mais 20 palavras. Marque, entdo, com um sinal diferente (de
preferéncia com um simbolo maior do que o usado para a marcacgdo das primeiras 20
palavras).

Com esta marcacao (20 + 20), vocé tera maior controle na hora de ditar, pois

sabera que as 20 primeiras palavras serdo ditadas no primeiro meio-minuto (quando o
ponteiro dos segundos andar de 1 a 30) e as outras 20 palavras no segundo meio-minuto
(quando o ponteiro dos segundos andar de 30 a 60). Desta forma ndo havera o perigo
de acelerar no comego do ditado e ir mais devagar no final, ou vice-versa.

H& também um outro tipo de marcacao que alguns professores costumam fazer:



em vez de marcar de meio em meio minuto, marcam de 15 em 15 segundos.
No caso de um ditado de 40 palavras por minuto, por exemplo, a marcacéo
ficara assim:

10 palavras - (ditadas em 15 segundos) 10 | 10
10 palavras - (ditadas em 15 segundos)

10 palavras - (ditadas em 15 segundos) 10 | 10
10 palavras - (ditadas em 15 segundos)

Os simbolos a serem usados para a marcacgédo de cada “10 palavras” ficardo a escolha de
cada um.

Veja, a sequir, exemplo de marcagdo de um ditado de 5 minutos de 30ppm.

Ditado de 30 palavras por minuto
(5 minutos)

PROJETO DE PAIS

NoO que parece ser a contagem regressiva para a tdo adiada reforma/ do

Ministério, vale fazer a pergunta: qual o pais que esta em constru¢cdo? O momento (1]
em gue nomes passam pela avaliacdo presidencial para assumir o primeiro escaldo do

governo justifica/ uma reflexdo em torno do projeto o qual ministros escolhidos no

amplo arco de apoio @ parlamentar ao presidente Luiz Inacio Lula da Silva teréo a
responsabilidade de executar.

Se depender/ de Lula, os proximos trés anos, oito meses e quinze dias serdo de
crescimento econdmico © sustentado e justica social. Cresceremos e distribuiremos
renda ao mesmo tempo. Um tempo de bonanca, [ sob os auspicios do Programa de

Aceleracdo do Crescimento, o PAC. Que assim seja. Infelizmente, O entre as boas
intencdes e a realidade ha quase sempre um caminho acidentado.

Nos dltimos / dias dois colunistas do jornal “Valor”, José Roberto Mendonca de

|

Veja, agora, como fazer a marcacédo de um ditado de 5 minutos de 30ppm
num texto com numeros.

Barros e Fabio Giambiagi, economistas...©




CREDITO - JUROS SOBEM NO CHEQUE
ESPECIAL

BRASILIA - A taxa média de juros cobrada pelos bancos no uso do limite do

cheque especial atingiu 158,8% ao ano, no més passado, de acordo com relatério do
Banco Central. Foi um aumento de 0,4 ponto percentual em relacdo a maio. Em 12
meses, a taxa de juros do cheque especial acumula alta de 11,7 pontos percentuais.
Para as pessoas juridicas, a conta garantida, que funciona como um cheque

especial das empresas, registrou, em junho, taxa de juros de 62,8% ao ano, contra 0s
65% de maio. Nas operacGes de crédito pessoal para pessoas fisicas, a taxa de juros no
més passado foi de 80,8% anuais, enquanto em maio era de 82%. Na aquisi¢do de
bens, a taxa foi de 45,1% ao ano, contra 41,5% do més anterior.

A taxa de juros média cobrada ...

PRIMEIRO DIGITE O TEXTO NOVAMENTE, ESCREVENDO POR
EXTENSO OS NUMEROS E OS SINAIS MATEMATICOS
ABREVIADOQOS.

CREDITO - JUROS SOBEM NO CHEQUE
ESPECIAL

BRASILIA — A taxa média de juros cobrada pelos bancos / no uso do limite do
cheque especial atingiu cento e cinqlienta e oito virgula oito (1) por cento ao ano, no
més passado, de acordo com relatorio do Banco Central. Foi [ um aumento de zero
virgula quatro ponto percentual em relagdo a maio. Em doze meses, ® a taxa de juros

do cheque especial acumula alta de onze virgula sete pontos percentuais. | Paraas
pessoas juridicas, a conta garantida, que funciona como um cheque especial das
empresas, © registrou, em junho, taxa de juros de sessenta e dois virgula oito por cento

ao/ ano, contra os sessenta e cinco por cento de maio. Nas operacGes de crédito
pessoal @ para pessoas fisicas, a taxa de juros no més passado foi de oitenta virgula

oito / por cento anuais, enquanto em maio era de oitenta e dois por cento. Na
aquisicio © ...



CRITERIOS PARA A CONTAGEM DE PALAVRAS EM TEXTOS
PARA SEREM USADOS EM DITADOS DE VELOCIDADE
TAQUIGRAFICA

REGRA GERAL.: Sera considerada “palavra”, para efeito de contagem em
ditados de taquigrafia, toda unidade com som e significado, que pode, sozinha,
constituir enunciado, ndo importando a classe gramatical a que pertenca.
Desta forma, tanto é contado como uma palavra o substantivo feminino
“inconstitucionalidade”, quanto é contado o artigo definido masculino “o0”.

NOTA: Caracteres (como, por exemplo, um asterisco) e sinais de pontuacao que
nédo séo pronunciados, ndo entram na contagem. O caractere ou o sinal de
pontuacgédo que for pronunciado por quem dita e for taquigrafado por quem
taquigrafa sera contado como “uma palavra”. Por exemplo, no caso de 158,8%
(cento e cinglienta e oito virgula oito por cento), a virgula é pronunciada e é
taquigrafada. A virgula sera, entdo, contada como uma palavra.

DETALHES IMPORTANTES PARA A CONTAGEM:

= Qualquer letra do alfabeto isolada e pronunciada, que tenha, no texto, um
significado, é contada como uma “palavra”. Ex.: Eis ai 0 “x” da questao.

= As “abreviagdes”, mesmo sendo de uma so letra, serdo contadas como
“uma palavra”. Ex.: 2 h (duas horas) — “duas palavras”.

= Os sinais de pontuacdo (por ndo serem pronunciados por quem dita) ndo
entrardo na contagem.

= Os nmeros ordinais serdo contados como se estivessem escritos por
extenso. Assim, o numero “2493” (dois mil quatrocentos e noventa e
trés) sera contado como “sete palavras”. “21” (vinte e um) sera contado
como “trés palavras”. “0,5” (zero virgula cinco) — “trés palavras”.

= Os numeros cardinais serdo contados como se estivessem escritos por
extenso. Assim, em “21° andar” (vigésimo primeiro andar) serdo
contadas “trés palavras”.

= Os numeros fracionarios serdo contados como se estivessem escritos por
extenso. Assim, em “3/4” (trés quartos) serdo contadas “duas palavras”.
Em “1/24” (um vinte e quatro avos) serdo contadas “cinco palavras”.

= Os nUmeros romanos serdo contados como se estivessem escritos por
extenso. Assim, em “capitulo XXXII (capitulo trinta e dois), serdo
contadas “quatro palavras”. Em “D. Jodo VI” (Dom Jodo Sexto), serdo
contadas “trés palavras”.




Os sinais matematicos também serdo contados como se estivessem
escritos por extenso. Assim, em “44%” (quarenta e quatro por cento)
serdo contadas “cinco palavras”. Em “25+3=28" (vinte e cinco mais trés
igual a vinte e oito), serdo contadas “dez palavras”.

No caso de 23/2 (vinte e trés barra dois), em que a palavra “barra” é lida
por quem dita e taquigrafada por quem taquigrafa, a barra é contada
como “uma palavra”. Por isso, em “23/2” (vinte e trés barra dois), serdo

contadas “cinco palavras”.

No caso de R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais) serdo contadas “trés
palavras”.

As palavras compostas (com prefixos ou ndo), separadas por hifen,
embora formando uma unidade, sdo contadas de acordo com o nimero
de palavras que entram na sua formacao, pois cada palavra é taquigrafada
de modo independente. Assim, a palavra composta “grdo-de-bico” é
contada como trés palavras. “peixe-espada”: “duas palavras”.

As palavras compostas estrangeiras seguirdo o0 mesmo critério. Palavras
compostas, separadas por hifen, embora formando uma unidade, serdo
contadas de acordo com 0 nimero de palavras que entram na sua
formacdo. Ex.: “know-how” (duas palavras), “habeas-data” (duas

palavras), “hors-concours” (duas palavras).

As palavras compostas sem hifen (palavras justapostas) sdo contadas
como “uma Unica palavra”. Exemplos: minissaia, minissubmarino,
superocupado, superinterglacial.

Palavras em que haja a apécope da vogal “e” em palavras compostas
ligadas pela preposicéo “de” , serdo contadas da seguinte maneira:
“estrela-d’alva” (duas palavras), “mae-d’agua” (duas palavras), “olho-
d’agua” (duas palavras), “pau-d’arco” (duas palavras).

SIGLAS

Quando a sigla formar uma palavra pronunciavel, sera contada como
“uma palavra”. Por exemplo: ONU (Organizagédo das Nacgdes Unidas),
PIS (Programa de Integracéo Social), “Sida” (Sindrome de
Imunodeficiéncia Adquirida), etc.

Os acrdonimos (palavra formada das primeiras letras ou silabas de outras
palavras), formando uma palavra pronunciével, serdo contados como
“uma palavra”. Ex.: Sudam (Superintendéncia do Desenvolvimento da
Amazonia); UNESCO (United Nations Educational Scientific, and
Cultural Organization).

Havendo um elemento de ligacédo entre letras de uma sigla, é contado
como palavra. Na sigla PCdoB, por exemplo, contam-se “quatro



palavras”, por ser esta a quantidade de palavras pronunciadas (pé-cé-do-
bé)

= Os siglemas (sigla que tem carater de palavra) sdo contados como uma
palavra. Exemplos: Petrobras, Unesco, Taquibras.

= Os sigldides (siglas que ndo formam ou ndo tém carater de palavra) séo
contados de acordo com o numero de letras de que sdo compostos. EX.:
B.N.D.E.S. — (Sera contado como “cinco palavras”). E.U.A. — (Sera
contado como “trés palavras”).

= No caso de textos contendo nimeros com mais de uma unidade, o melhor
é copiar todo o texto de novo escrevendo 0s nUmeros por extenso, e so
depois fazer a marcacéo. 1sso porque pode acontecer de a contagem se
dar exatamente no meio da numeracao e dificultar a contagem, se a
numeracado nao estiver escrita por extenso. Por exemplo, no caso de
158,8% (cento e cingienta e oito virgula oito por cento). Ha nove
palavras a serem contadas. Se a marcacgdo cair exatamente depois de
“cinqlienta”, isso poderd dificultar a marcagéo.

= Nas formas verbais com pronomes encliticos, mesocliticos ou procliticos,
cujos elementos sdo ligados por hifen ou ndo — cada elemento é
considerado “uma palavra”. Assim temos:

Quero que me diga. (quatro palavras)
Diga-me. (duas palavras)

Possui-las. (duas palavras)
Possui-las-ei. (trés palavras)
Ama-lo-ia. (trés palavras)
Oferecé-la-ia. (trés palavras)

= Mesmo ndo aparecendo no texto original (por estar subentendida), mas
sendo pronunciada por quem dita e taquigrafada por quem taquigrafa, a
palavra seré contada. Ex.: “9h30” (nove horas e trinta minutos): serdo
contadas “cinco palavras”, ai incluida a palavra “minuto” que nao
aparece no texto escrito.

CRITERIOS DIFERENTES DE CONTAGEM
No Brasil, é costume contar-se palavras. Em alguns paises, contam-se silabas.

Assim, aqui falamos em “tantas palavras por minuto”; la, em “tantas silabas por
minuto”.

O critério a ser adotado, se por palavras ou por silabas, no entanto, ndo € o que
mais importa para a aquisi¢do da velocidade taquigréafica. O que importa mesmo € o
treinamento metddico, diario, repetitivo. E preciso amadurecer em cada velocidade,
treinando varios ditados daquela velocidade. A dedicacdo, o estudo repetitivo das
palavras (principalmente as de tracado mais elaborado), o estudo aplicado e a
memorizagdo dos taquigramas, isso sim, é que concorre para uma evolucdo rapida, um
progresso seguro, um amadurecimento taquigrafico profundo.




