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COMO FAZER A MARCAÇÃO 
DE TEXTOS PARA DITADOS 

DE VELOCIDADE TAQUIGRÁFICA 
 

Elaborado pelo prof. Waldir Cury,  
Com a colaboração especial do prof. Paulo Xavier (diretor da Taquibras) 

 
 

Para o treinamento da velocidade taquigráfica, você mesmo poderá selecionar 
textos (editoriais de jornais, trechos de matéria política, econômica, jurídica, textos de 
revistas, do Diário Oficial, textos sobre qualquer assunto...), fazer a marcação e gravar 
os ditados, para depois treiná-los repetidas vezes. 
 

Para ditar o texto marcado, você deverá usar um cronômetro (a melhor 
alternativa) ou um relógio que marque segundos. 

 
 

                     

 
Como fazer a marcação de um texto para ditados de velocidade 

taquigráfica. 
 

Digamos que você vá fazer a marcação 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, faça 
uma pequena cruz, ou um “x” (ou qualquer outro sinal indicativo). 
Continue contando mais 20 palavras. Marque, então, com um sinal diferente (de 
preferência com um símbolo maior do que o usado para a marcação das primeiras 20 
palavras). 
Com esta marcação (20 + 20), você terá maior controle na hora de ditar, pois 
saberá que as 20 primeiras palavras serão 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 não haverá o perigo 
de acelerar no começo do ditado e ir mais devagar no final, ou vice-versa. 
 
Há também um outro tipo de marcação que alguns professores costumam fazer: 
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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 marcação 
ficará assim: 

 
10 palavras - (ditadas em 15 segundos) 
10 palavras - (ditadas em 15 segundos)        
10 palavras - (ditadas em 15 segundos) 
10 palavras - (ditadas em 15 segundos) 
 
 
Os símbolos a serem usados para a marcação de cada “10 palavras” ficarão à escolha de 
cada um. 
 

 
Veja, a seguir, exemplo de marcação de um ditado de 5 minutos de 30ppm. 

 
 

Ditado de 30 palavras por minuto 
(5 minutos) 

 
PROJETO DE PAÍS 

 

No que parece ser a contagem regressiva para a tão adiada reforma / do 
Ministério, vale fazer a pergunta: qual o país que está em construção?  O momento  
em que nomes passam pela avaliação presidencial para assumir o primeiro escalão do 

governo justifica / uma reflexão em torno do projeto o qual ministros escolhidos no 
amplo arco de apoio  parlamentar ao presidente Luiz Inácio Lula da Silva terão a 
responsabilidade de executar. 

Se depender / de Lula, os próximos três anos, oito meses e quinze dias serão de 
crescimento econômico   sustentado e justiça social.  Cresceremos e distribuiremos 

renda ao mesmo tempo.  Um tempo de bonança, / sob os auspícios do Programa de 
Aceleração do Crescimento, o PAC.  Que assim seja.  Infelizmente,  entre as boas 
intenções e a realidade há quase sempre um caminho acidentado. 

Nos últimos / dias dois colunistas do jornal “Valor”, José Roberto Mendonça de 
Barros e Fabio Giambiagi, economistas...  

 
 
 
 

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

10     10 
 
10     10 
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CRÉDITO – JUROS SOBEM NO CHEQUE 
ESPECIAL 
BRASÍLIA - A taxa média de juros cobrada pelos bancos no uso do limite do 
cheque especial atingiu 158,8% ao ano, no mês passado, de acordo com relatório do 
Banco Central. Foi um aumento de 0,4 ponto percentual em relação a maio. Em 12 
meses, a taxa de juros do cheque especial acumula alta de 11,7 pontos percentuais. 
Para as pessoas jurídicas, a conta garantida, que funciona como um cheque 
especial das empresas, registrou, em junho, taxa de juros de 62,8% ao ano, contra os 
65% de maio. Nas operações de crédito pessoal para pessoas físicas, a taxa de juros no 
mês passado foi de 80,8% anuais, enquanto em maio era de 82%. Na aquisição de 
bens, a taxa foi de 45,1% ao ano, contra 41,5% do mês anterior. 
A taxa de juros média cobrada ... 
 
 
 
 

PRIMEIRO DIGITE O TEXTO NOVAMENTE, ESCREVENDO POR 
EXTENSO OS NÚMEROS E OS SINAIS MATEMÁTICOS 

ABREVIADOS. 
 

 
CRÉDITO – JUROS SOBEM NO CHEQUE 
ESPECIAL 

 

BRASÍLIA – A taxa média de juros cobrada pelos bancos / no uso do limite do 
cheque especial atingiu cento e cinqüenta e oito vírgula oito  por cento ao ano, no 

mês passado, de acordo com relatório do Banco Central.  Foi /  um aumento de zero 
vírgula quatro ponto percentual em relação a maio.  Em doze meses,  a taxa de juros 

do cheque especial acumula alta de onze vírgula sete pontos percentuais. /   Para as 
pessoas jurídicas, a conta garantida, que funciona como um cheque especial das 
empresas,  registrou, em junho, taxa de juros de sessenta e dois vírgula oito por cento 

ao /   ano, contra os sessenta e cinco por cento de maio.  Nas operações de crédito 
pessoal  para pessoas físicas, a taxa de juros no mês passado foi de oitenta vírgula 

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

aquisição  ... 
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CRITÉRIOS PARA A CONTAGEM DE PALAVRAS  EM TEXTOS 
 PARA  SEREM USADOS EM DITADOS DE VELOCIDADE 

TAQUIGRÁFICA 
 
 

REGRA GERAL: Será considerada “palavra”, para efeito de contagem em 
ditados de taquigrafia, toda unidade com som e significado, que pode, sozinha, 
constituir enunciado, não importando a classe gramatical a que pertença. 
Desta forma, tanto é contado como uma palavra o substantivo feminino 
“inconstitucionalidade”, quanto é contado o artigo definido masculino “o”. 
 
NOTA: Caracteres (como, por exemplo, um asterisco) e sinais de pontuação que 
não são pronunciados, não entram na contagem.  O caractere ou o sinal de 
pontuação que for pronunciado por quem dita e for taquigrafado por quem 
taquigrafa será contado como “uma palavra”.  Por exemplo, no caso de 158,8% 
(cento e cinqüenta e oito vírgula oito por cento), a vírgula é pronunciada e é 
taquigrafada.  A vírgula será, então, 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 aí o “x” da questão. 

 
 As “abreviações”, mesmo sendo de uma só letra, serão contadas como 

“uma palavra”.  Ex.: 2 h (duas horas) – “duas palavras”. 
 

 Os sinais de pontuação (por não serem pronunciados por quem dita) não 
entrarão na contagem. 

 
 Os números ordinais serão contados como se estivessem escritos por 

extenso.  Assim, o número “2493” (dois mil quatrocentos e noventa e 
três) será contado como “sete palavras”.  “21” (vinte e um) será contado 
como “três palavras”.  “0,5” (zero vírgula cinco) – “três palavras”. 

 
 Os números cardinais serão contados como se estivessem escritos por 

extenso.  Assim, em  “21º andar” (vigésimo primeiro andar) serão 
contadas “três palavras”. 

 Os números fracionários serão contados como se estivessem escritos por 
extenso.  Assim, em “3/4” (três quartos) serão contadas “duas palavras”. 
Em “1/24” (um vinte e quatro avos) serão contadas “cinco palavras”.  

 
 Os  números romanos serão contados como se estivessem escritos por 

extenso.  Assim, em “capítulo XXXII (capítulo trinta e dois), serão 
contadas “quatro palavras”.  Em “D. João VI” (Dom João Sexto), serão 
contadas “três palavras”. 
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 Os sinais matemáticos também serão contados como se estivessem 

escritos por extenso.  Assim, em “44%” (quarenta e quatro por cento) 
serão contadas “cinco palavras”.  Em “25+3=28” (vinte e cinco mais três 
igual a vinte e oito), serão contadas “dez palavras”. 

 
 No caso de 23/2 (vinte e três 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 três barra dois), serão 
contadas “cinco palavras”.  

 
 No caso de R$ 50.000,00 (cinqüenta mil reais) serão contadas “três 

palavras”. 
 

 As palavras compostas (com prefixos ou não), separadas por hífen, 
embora formando uma unidade, são contadas de acordo com o número 
de palavras que entram na sua formação, pois cada palavra é taquigrafada 
de modo independente.  Assim, a palavra composta “grão-de-bico” é 
contada como três palavras.  “peixe-espada”: “duas palavras”. 

  
 As palavras compostas estrangeiras seguirão o mesmo critério.  Palavras 

compostas, separadas por hífen, embora formando uma unidade, serão 
contadas de acordo com o número de palavras que entram na sua 
formação.  Ex.: “know-how” (duas palavras), “hábeas-data” (duas 
palavras), “hors-concours” (duas palavras). 

 
 As palavras compostas sem hífen (palavras justapostas) são contadas 

como “uma única palavra”.  Exemplos: minissaia, minissubmarino, 
superocupado, superinterglacial. 

 
 Palavras em que haja a apócope da vogal “e” em palavras compostas 

ligadas pela preposição “de” , serão contadas da seguinte maneira: 
“estrela-d’alva” (duas palavras), “mãe-d’água” (duas palavras), “olho-
d’água” (duas palavras), “pau-d’arco” (duas palavras). 

 
                 SIGLAS  

 Quando a sigla formar uma palavra pronunciável, será contada como 
“uma palavra”.  Por exemplo: ONU (Organização das Nações Unidas), 
PIS (Programa de Integração Social), “Sida” (Síndrome de 
Imunodeficiência Adquirida), etc. 

 
 Os acrônimos (palavra formada das primeiras letras ou sílabas de outras 

palavras), formando uma palavra pronunciável, serão contados como 
“uma palavra”.  Ex.: Sudam (Superintendência do Desenvolvimento da 
Amazônia); UNESCO (United Nations Educational Scientific, and 
Cultural Organization). 

 
 Havendo um elemento de ligação entre letras de uma sigla, é contado 

como palavra. Na sigla PCdoB, por exemplo, contam-se “quatro 
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palavras”, por ser esta a quantidade de palavras pronunciadas (pê-cê-do-
bê) 

 
 Os siglemas (sigla que tem caráter de palavra) são contados como uma 

palavra.  Exemplos: Petrobras, Unesco, Taquibras.  
 

 Os siglóides (siglas que não formam ou não têm caráter de palavra) são 
contados de acordo com o número de letras de que são compostos.  Ex.: 
B.N.D.E.S. – (Será contado como “cinco palavras”).  E.U.A. – (Será 
contado como “três palavras”). 

 
 No caso de textos contendo números com mais de uma unidade, o melhor 

é copiar todo o texto de novo escrevendo os números por extenso, e só 
depois fazer a marcação.  Isso porque pode acontecer de a contagem se 
dar exatamente no meio da numeração e dificultar a contagem, se a 
numeração não estiver escrita por extenso.  Por exemplo, no caso de 
158,8% (cento e cinqüenta e oito vírgula oito por cento).  Há nove  

      palavras a serem contadas.  Se a marcação cair exatamente depois de       
      “cinqüenta”, isso poderá dificultar a marcação. 

 Nas formas verbais com pronomes enclíticos, mesoclíticos ou proclíticos, 
cujos elementos são ligados por hífen ou não – cada elemento é 
considerado “uma palavra”.  Assim temos: 

Quero que me diga. (quatro palavras) 
Diga-me. (duas palavras) 
Possuí-las. (duas palavras) 
Possuí-las-ei. (três palavras) 
Amá-lo-ia. (três palavras) 
Oferecê-la-ia. (três palavras) 

 Mesmo não aparecendo no texto original (por estar subentendida), mas 
sendo pronunciada por quem dita e taquigrafada por quem taquigrafa, a 
palavra será contada.  Ex.: “9h30” (nove horas e trinta minutos): serão 
contadas “cinco palavras”, aí incluída a palavra “minuto” que não 
aparece no texto escrito. 

 
 

CRITÉRIOS DIFERENTES DE CONTAGEM 
No Brasil, é costume contar-se palavras. Em alguns países, contam-se sílabas. 

Assim, aqui falamos em “tantas palavras por minuto”; lá, em “tantas sílabas por 
minuto”. 

O critério a ser adotado, se por palavras ou por sílabas, no entanto, não é o que 
mais importa para a aquisição da velocidade taquigráfica. O que importa mesmo é o 
treinamento metódico, diário, repetitivo. É preciso amadurecer em cada velocidade, 
treinando vários ditados daquela velocidade. A dedicação, o estudo repetitivo das 
palavras (principalmente as de traçado mais elaborado), o estudo aplicado e a  
memorização dos taquigramas, isso sim, é que concorre para uma evolução rápida, um 
progresso seguro, um amadurecimento taquigráfico profundo. 


