Siglas y abreviaturas

OBJETIVOS

En esta leccion podrds:

Usar siglas comunes como parte del sistema de escritura abreviada.

Abreviar nombres de paises, regiones y ciudades.

Repasar o aprender un gran niimero de abreviaturas comunes en nuestro idioma,

las cuales adoptarés en el sistema de escritura rapida.

Abreviar la terminacién cial por sus consonantes cl y la silaba gue por Ia letra

g

5. Aprender las frases siguientes: que han, se ha, a que nos, si lo, de las, con el, con
que se, no ha.

W I e

o

Utiliza las siglas mas comunes del idioma espanol como parte de tu sistema de escritura
rapida. Las siglas siempre se expresan en maydsculas sélidas, pero si lo consideras més

conveniente, escribelas en mindsculas y como una palabra y luego subrayalas para que
recuerdes que es una sigla.

Departamento de Asuntos del Consumidor 2AC0 (daco)
Universidad de Puerto Rico UPR (upz)

Organizacién de Naciones Unidas oM/ [onu)
Organizacién del Tratado del Atlantico Norte 07AN (ozan)
Autoridad de Energia Eléctrica AZZ (gee)

Autoridad Metropolitana de Autobuses AMA (ama)
International Business Machines 784 (.i6m)

Autoridad de Acueductos y Alcantarillados A44 (aaz)




"~ | Escritura rapida

Estado Libre Asociado £LA (ela)
Asociacién de Profesores de Educacién Comercial APEC (apec)

(Utilicese este espacio para afiadir las siglas propias del pais donde se esté utilizando este
libro de texto).

Abrevia los paises, regiones y ciudades segin se recomienda.

Puerto Rico PR Panama Panm
Estados Unidos de América  £UA Uruguay “ Urnug
México o Mex América Latina Am Lat 1"
Nicaragua Mikrag Guatemala - Guaitmal
Venezuela Vnzut— Chile ‘ Chil

Haiti Act Costa Rica Cst Rk
Republica Dominicana Rep Dom (- San Juan ST

Rio Piedras R Piled Bayamon Bay

St afi La apec elbrard su cnvne anual nla upr, Reint d R Pied. Cm sruic ala cmun’,
dwint La msm La aee yla gaa ofrcrdn 18 charls d orinte sbr cm aorr agua y Luz,
Log thaerd asu vz aonns n dinn nks pags dlas tarifs mmsuals. La cla IBM ndnd su
acostmbrd dmstrac d egip. Cnlams cnsu prsnc.

Utiliza las abreviaturas mas comunes del idioma espafiol como parte de tu sistema de escritura
répida. Elimina el punto de las abreviaturas al tomar el dictado o abreviar, pero no te olvides
de escribirlo en la transcripcion.

ndmero ndm sefiores snes
sefora sna etcétera etc
pagina pag cuenta v cta
doctor an doctores dres
doctora dra adjetivo adyf
a cargo a/e cada uno c/u

al cuidado de e/d capitulo cap
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avenida ave
pulgada pulg (')
libra Lb (#)
teléfono tel
gobierno (gobernador) gob
sucesores sucrs
siguiente s4G%
oficina ofLic
usted ud

compania
onza
extension
palabra

informacién

farmacia
director
senorita

-0z

ext
pal
inf
fela

snta

Sres: £ obsrvad g 1 wim kd diz myor (may) d dres a dfad d acpt nust plan mdic. |
nmim d feias g Zam a djad d acpt nust plan 5 rlvant.> Nust cia Lin g tom rdpd ace
pa evit enscuncs + snias. P tal razn, ns runims nla ofic dl din rgionl d ST majin
alas 7 dla thd. Pa + Anf, Llamn al tel 787-7788, ext 32.> Att,

Utiliza la letra g para representar el sonido gue.

agregue
abogue
albergue
bregue
Figueroa

“agng

abog
albrg

brg
Y Flgroa

abrigue
ahogue
alargue
ciegue

huelgue

La terminacién cial se representa por las consonantes cl.

confidencial
racial
residencial
inicial
perjudicial
potencial

cnfLdnel

" racl

ZsLdnel
Lnicl
priudicl
potnct

_-comercial
sustancial
servicial
parcial
oficial
evidencial*

No confunda el adjetivo “evidencial” con el verbo “evidenciar”.

abrig
aog

cleg
utg

comicl
sustncl
Sruick
pacl
ofLcl
evidnel
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circunstancial eireunsitnel policial polict
crucial crucl judicial fudict
especial spcl esencial sncl
facial fact

| que han qan se ha sa

| aque nos agns si lo 8480
- de las dlas con el anl
. con quese . angs no ha noa

1. Ndie tndnd n poc tu fuvnt < 18 ef n pal, cnduct, am y purz.

2. L ppd g2 pup an Logrd gob a pr nls alits 30 ais.

3. La frec cngs proden nthupcs nls srvics d Letrnie' y agua dian sab ¢ alg and
mal nla aee y nla aaa.

4. La mis inied pla gea cnl §nd rsolv La crniss n ACEL noa Logrd bns rsulids.

A Lds Los mimbrs dla apec: St ms vndrd ala wpn 1 prominnt s d eua a dr 1 dscurs
q Indrd cm tma prin L rstablem dla dmocre a nivl mund. Sa dialogd cn Lidrs
mlitns gan drokd gobs dmocrdtes n Am Lat pa Logr £ mix dsu priticipe.> Nlas prixs
oras 5 ard L annc oficl dsu visit.




Leccién 9:

Transcribe las siglas y abreviaturas siguientes:

alg amag
apg dvngn
niugs nkrg
alarg niegn
Inc CPA

EUA Onorbl
viud fem

depit evidnel
Spacl sceunclt

2. Escribe las abreviaturas para las palabras o siglas siguientes:

juzgue ligue

guerra hoguera
arriesgue ingeniero
senorita sefores
documento visto bueno
centimetro kilogramo
reverendo penitencial
nupcial presidencial

Administracién de Derecho al Trabajo
Certificacién en Sistemas de Informacién
Organizacién del Tratado del Atlantico Norte

5. Transcribe las cartas siguientes:

Stim 4 Fighoa: Tn prnt ud pag La prim dsu pél pdid cntinu £ dsgrut dsu vlios
prote.> Silo ac nsgid £Ls bnfics ornigs dsu pil nos afetnin. Silo ac dsp dst
dch, prdrd La prote prin g Inadrnd q sper La rinstale dla msm. > No dy 8% Lmp
gst a/e d otns. Actie aora. > ALL,

Stima sha Guara: S ud 1 clint spel pa nust cia. Ud s CMPIMELS cn nust cia
a pag asu vneim Ls plazs mnsuals. Si 3q algn prob nol a prmtd cumpl cn St
cmpims, £ xorims agns Llam al tel 780-2070. No ns oblig a tom gec Lgat
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entha su cta. Stams nla mjon dsposic d dialog cn ud y busk soluc asu prob.>
. C. Inc

.. Escribe las abreviaturas para el siguiente pérrafo.

Es-de crucial importancia que-el cuerpo policial reciba ayu/da de-la ciudadania. El
crimen ha aumentado en-las &re//as residenciales y comerciales; y-el sistema judicial,
en / especial el cuerpo policial, se-ve limitado de todo tipo // de recursos para realizar
su labor. Es esencial que cada / persona responsable cree conciencia de-esto y ofrezca
aun//que sea una ayuda parcial por el bien de todos.

(66 p.r., 68 p.s.)

Observa el paisaje siguiente. Escribe en abreviaturas y transcribe lo que observes en él
y/o todo lo que venga a tu mente al observarlo. Entrégalo a tu maestra(o).
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£
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Leccién 9: Si

s

Transcribe las abreviaturas siguientes:

klabz bntant o

dres aleold

nocs _ Vnzut

racl ombx _

anlo SLg1L I
agrsv ~ almoad

Rep Dom mnelon _

dimns krLifld

Abrevia cada una de las palabras siguientes:

delicadeza cadena
sefiora humilde
cuenta mitades
ahogue agregue
adhesiva(o) informacién
oficial farmacia
gobierno vejamen
demencia justificada
noveno corazdn

Universidad de Puerto Rico

- Contesta las preguntas siguientes:

¢Qué dos recomendaciones se proveen para la escritura de las siglas?
¢Como se representa la silaba gue?

¢Qué tienen en comdn las abreviaturas de men, cial y siva(o)?

¢Qué representa la “s” subrayada (“s”) al final de la abreviatura?
Escribe la abreviatura de los dfas de la semana.

P ao o
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PLICAC

o gy on

1. Transcribe cada una de las palabras siguientes:

Jrark dknat
manthk kbllha
atk kbcra
acrkm kddvr

kb kftria
klox brth
musik klma
kdnta klria

kf viifkd
dsklifkd esmplfkd

N

_ Escribe la abreviatura para las palabras siguientes aplicando las recomendaciones
aprendidas en esta leccion:

calendario caracter
campeonato cardenal
campesino Blanca
campestre cartel
marcador acampar
canciller decapitar
cancionero decadencia
candela delicado
candelero codificada(o)

purificada(o) diversificada(o)




Leccién 7: Ndmeros y simbolos

E e )
E o/

N

%3]

i

L DUEgE Yo | ¢

Escribe con abreviaturas la carta siguiente:
Estimada clienta:

Con mucho placer le anunciamos dos ven/tas especiales que tendremos en-la semana
del 10 al 15 del-//mes en curso.

Podra usted comprar un par de zapatos con / valor de $50 o mis y-el segundo par le sale
//'a mitad de precio. Podra usted comprar una cartera con valor / de $20 o menos y-la
segunda se-la regalamos./

Venga a nuestra tienda y saldra usted complacida.

A/tentamente, (74 p.r., 72 p.s.)

- Transcribe el parrafo siguiente:

Ddck timp a rein (nin): sla misk de alm. Ddik Limp ala kr': sba Llav dl cied.
Ddck tiemp a Len: s£ manntial da sabdria. Ddik Limp a dr: s dmsiad cont 1 dia
pa 81 egolst. Ddik timp a am g 64 amd: s bmin déa glic’. Ddik timp a pns: sea
funt de pod. Ddik timp a jug: 82 serto dfa etrn Juvnt,

(Autor desconocido)

- Escribe un pérrafo en el que expongas tus impresiones sobre el texto anterior. Después

escribe tu parrafo con abreviaturas.




