TERCERA PARTE
Taquigrafia. ‘

L
Preliminares, |

249. ‘Taquigrqﬁa 6 estenografio’ es ol arte de escribir
con la misma rapidez con que se habla; asi que su ejercicio
y aplicacion por cuantos se. dedican 4 las fareas burocrati-
cas puede ser constante y varia, segiin los diferentes casos,

dada la intima relacién que aquélla guarda: con las funcio-
nes propias de todo oficinista.

250. Los signos taguig

: / rdfieos son, simplemente, peque-
fias lineas que, ligadas 6 e ’ g s

! nlazadas entre sf, forman las pa-
labras de la escritura estenografica, de igual modo que en
la corriente se deferminan sus miltiples expresiones con la
sola union y enlace de los clementos alfabéticos.

251, Para que todos log signos tengan igual tamafio y
ocupen una misma linea, dando asi mss claridad al escrito
convendrd mucho que los principiantes se ejerciten en papei
pautado, haciendo uso en sus primeros ensayos del de enar-
ta de Iturzaeta, pasando después de alounos: dias 4 practi-
car en papel rayado, de una sola linea, hasta que adquieran
esa precision 'y desenvoltura que se"liace necesaria para es-

cribir con perfeccién y claridad 1 i cili
R oo ¥ en papel blanco, sin anxilio

252, En la escritura taquigrafica es de importancia suma
tener en cuenta: que |

enta a perfeceion de los signos se hace de
todo punto indispensable; que el medio més expedito y prdc-
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tico para obtener la mayor rapidez consiste en preferir el
ldpiz de buen negro & la pluma; que el papel debe hallarse
dispuesto. en cuartillas numeradas de antemano y ofrecer
una pequefia margen 4 la izquierda por si hubiera necesidad
de coserlas, y que dichas cuartillas han de utilizarse por una
de sus caras solamente.

253. La velocidad indispensable en la eseritura taquigra-
fica se compufa pon ¢l nimery de cignto| diez palabras por
minuto; esto no obstante, para ejercerla con aprovecha-
miento, se precisa llegar 4 escribir por espacio de diez mi-
nutos con una velocidad media de'ciento treinta palabras
por minuto, y traducir en dos horas lo escrito durante aguel
tiempo,

IT
Bignos taquigraficos.

254, Los signos fagquigrdficos propiamente dichos son
weintidds, estando todos ellos comprendides”en la circun-
rferencia y susdidmetros, segin lo demuestra el'adjunto di-
-bujo, y dividiéndose por su tivura, direceion “y “tamano en
vocales, rectos, curvos y mixtos, ¥ -

255. ‘Las proporciones de los signos las''detérmina de
igual modo la circunferencia, pues hallandese representadas
lag consonantes por los dia- : ;
mietros y por los arcos 4 que
los ‘'mismos sirven de cuer-
das; y las vocales por los pe-
quedios 4 guesirven de cuer-
das las lineas de ‘puntos' 6
“lados’ del euadrado inscrito,
pronto se ‘advierte que las
expresadas © vocales  deben
ser la tercera parte de las
consonantes, Iin enanto i la
inclinacion que de 45° han
de’ tener log signos obli-+ i
cuos, ya rectos (258), ya mixtos (260), bastird inscribir
en la circunferencia el cuadrado’ dicho EGYT, cuyos la-
“dos superior GF y el inferior EI sean paralelos entre si
con el didmetro horizontal CD y unir los'vértices opues-
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itos.con las disgonales FHE y GHI; Hoeas!ique determing.
-xén con.toda exactitud Ja inclinaeidn precisada. v

258, Los signos que'se deseribun: y cmplean en:estog
‘apuntes son:los usados: por les-taquigrafos /de Jas Cortes 'y

pertenecen. d-los sistemas.de Marti, Madrazo y Vela.

25%9. Signos vocales, La letra ¢ se representa por un-arco
de circulo (la mitad del ADB G:seael: FDIY.6 por un pe-
quefio rasgo; muy semejante’d unacoma; desarrallado de
arriba abajo cuando aquélla forma palabra por si sola, an-
tes y después de la i y de las consonatites: g, ¢h, 1, I, m, n,
iy Py 1y 8 ¥ty enilos casos en que sirve ‘de inicial ¢:de
signo primero en las expresiones {aquigraficas; cuando pre-
ceda 4 las letras b, ¢, d 'y f, se trazard de abajo arriba,
pero siempre presentando 4 la izquierda la seccitn abierta
de su curva.

Lia ¢ tiene una figura semejante al signo anterior, consti-
tuyendolo asimismo.un ‘pequeiiisimomrco de circulo A, del
que descansan los extremos GF de su curva sobre el ren-
glon; su trazado es también-de izquierda ¢ derecha,

La i, ya sea latina 0 griega, se representa con una pe-
‘quefa rayita susceptible de adoptar cualquiera de las posi-

-ciones horizontal CH, perpendicular AH 1 oblicua FH, se-
gin la direccitn y desarrollo que ofrezcan los signos ante-
Tior y pesterior; tratando de combinar éste del mejor modo
‘para que no-se confundi con sus semejantes los de las le-
tragim, d y g, y trazdndola, en todos los casos, de arriba
abajo yi de izquierda 4. derecha. 7

. Lao es, como enel alfabeto ordinario, una pequeiiisima
circunferencia, ofreciendo el propio desarrollo en su ejecu-
cidn, -esto es, de izquierda & derecha; cuando sea inicial 6
vaya antes de un signo recto 6 mixto; en los demds casos
s¢.trazard en distinto sentido, bien 4'la derecha, bien-d la
izquierda, ya hacia dentro, ya hacia fuera, segiin lo exijasu
mejor enlace. Esta letra pierdesen muchos casos, sl enlazar
entre dos consonantes, su figura taquigréfica, -

La u se forma como la ¢, ¢on un pequeiio arco:de cireulo
B cuyos extremos EI arrancan igualmente del renglén,
pero ocupandosel signo: la posicién. inferior de aquél -y pre-

-sentando, por tanto, hacha. :.L}rihawlu parte dbierta-de su cur-
va, Como las anteriores, se
quierda & derecha.

258. Signos rectos. Férmanlos Ias letras e, d,my gde

traza esta letra siempre de iz-

e

quie:dan cabal idea Jos didmetros comprendidos en la figura
anterior; la.c leterminala el perpendicular AB; la.d; el obli~
cuo G la w2 el horizontal CD, y la s; el otro oblicuo EF;
debiendy-idvertir que el mismo signo de la ¢ sirve para‘es-
eribir |13 detras kiy gy y parairepresentar los sonidos fuer-
tes it que, quiy Coy e, kay ke, i, ko y Teu, y el de'la's; para
las letras:c; @ yo2, y para-expresar los sonidos suaves:de las
silabas ce, ci; 'sa, se; 8i; 50, 8y Ty L, Bi; TO, DUy 20, 26,21,
207y 2U. plid

- 259, Signos curvos. Los asi 1lamados, por formarse en
efecto de trazos curvoes, corresponden & las consonantes b,
g, chyj ¥ @, ¥4 como los demis, se hallan representados en
la/circunferencia: el arco siperior deella CAD, es la ch;

‘¢l inferior CBD, la b; el de ia izquierda ACB, la j; el de

la derecha ADB, la g, y el inismo superior, pero con el

smenor desarrollo que ofrece Ja curva CND, Ja 7. El signo.

dé la b sirve para law, y el de la j para la z. También se
emplea el de la j para expresar los sonidos fuertes ju, je; jis
jo, ju, ge'y gi, y elide la g para los suaves ga, gue, guh
0,y g, ]
4 £6% Signos mixtos. Estos, que deben su nombre 4 la
condicién de ser'un compuesto de los anteriores, pertene-
cen 4 las letrast £, I, i, o, pur, vy £, y los forman los mis-
mos rectos ya descritos con una pequeiia curva o apéndi-
ce, Hamado modificacién, colocado siempre en el extremo
.anterior 6 superior, El-didmetro horizontal CD, con el
‘apéndice P hacia arriba, representa laf; el perpendicular
AB, con su apéndice J inclinado 4 la ‘lzqglerda,'la I; el
mismo d:4metro AB; con su apéndice K inclinado 4 la de-
recha, Ja p; el oblicuo FE, con su apéndice L hacia la
izquierda, la n; lel mismo, con el apéndice Z\l inclinado & la
deregha, la 7, v el opuesto GI; con su apéndice O incli-
nad@g-la’ izquierda, la & e ph

Lios signos ix{os se empiezan por el apéndice, & excep-
.cion de la r yirr que concluyen por él, y deben ser exacta-
mente iguales en su longitud 4 los mismos rectos; .com-
piendiendo en ellala modicacion que los caracteriza.

261, Seescriben los signos:de lgs consoniies: de-ajrrx_ba
abajo los de las letras ¢, 9,7 ¢ Wy p;-de izquierda d de-
.récha las b; dy f, ch,:my ny:t; Qe derecha & izquierda las
_ny s,y de abajo arriba; en el gentido deizquierda:d dere-
«cha, las r yre. o i :
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262. Las lefras dobles (El-y rr)se representan con el sig-
10 correspondiente 4 las sencillas, pero dando mayor desas
rrollo dlos apéndices. - S =5

263. La k y law no tienen signo estenogréfico déter-
winade, por considerarlas para el objeto letras superfluas,

264. En la Taquigrafia no existe distincion alguna entre
las Jetras mayiscnlas y mimiseulas, siendo-por tante todas,
#& excepeion delas vocales, de ignal tamafio.

ABECEDARIO TAQUIGRAFICO
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De los enlaces:

265. En el enlace de los signos taquigrdfices han de
conourrir tres condiciones: el trazado, 'la inclinacion y' la
posicion.

266. Todos los signos que entren en la composicion de
una ‘palabra se enlazargn lo ‘mismo que los alfabéticos,
unos 4 continuacion de ‘0fpos, sin levantar el lapiz del pa-
pel, siguiendo la direcei6 natural que les corresponda por
si'y cuidando de conservar o inclinacion que'les es carac-
teristica (255), sin apreciar ni cuidarse para nada de si por

-

sn continuidadirebasan las(lindes del'renglon; circunstaneia
que no puede por menos de suceder en casi todos los cagos.

2g%7. Cuando la unién de dos signos pueda establecer
conifusion respecto 4 otros, se:ligaran con'la posible elari-
dady :adoptando‘la ‘mejor combinacion ique: al efecto se
ofrezca, !

268, En el enlace de las vocales sdlo presentan difical-
tad, & veces, lad, la iy la o, cuyo ligado obedecerd 4 lo
dicho anteriormente al tratarse de la formacion de estas le-
tras (25%7).

269. Los!signos rectos se enlazan de ignal modo unos 4
otros, procurando marear con la precisién posible los vér-
tices que formen en los puntes de interseceion al unirse,

Bi.ocurriere.tener que enlazar la s con la. r & viceversa, se

dard 4 la r, en uno i otro caso, mayor inclinacion, con ob-
jeto de que no quede oscurecida.la s con su intimo con-y
tacto. :

270, El enlace de los signos curvos se halla sujeto 4 los
mismos principios, si bien‘exige la precisa circunstancia de
gue resulten muy rigidos los puntos de union para que no
ge confundan éstos con alguno de los signos vocales. Como
el trazado de los signos curvos es de izquierda 4 derecha—
4 excepcion de la j—y de arriba ebajo, su enlace es menos
dificil de lo que parece.

271, La union de los signos miztes requiere también Ja'
circunstancia especial de tener que determinar, de un modo:
preciso, el cierre 6 parte curva que los caracteriza; asi que,
al enlazar una recta 6 una curva con una mixta, ha de ter-
minar aquélla en donde empiesa el perfil curvo 6 modifi-
cacion (260) del signo mixto. ]

272, Al enfazar un signo recto con otro cyrvo 6 viceversa,
cuando ambos tengan una misma direccidn, se pronunciars
todo lo posible el vértice que haya de ligarlos sin ocasionar
vueltas suaves para evitar-toda confusion.

273, Cuando ¢ un signo mixto siga ofro reclo de su mis-
ma direccion, se duplicard la longitud de aquél

274. Si hubiere que enlazar la p.después de b, f, j Glin,
no se practicard. por completo laagidificacion que lleva la
primera de- dichas letras (260) %pues bastard iniciarla ha=
ciendo retroceder al efecto el Jipiz por el mismo: final del
signo que preceda al de la p antes: de empezar lu perpendi-
cular que forma su palo recto;-
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| R7S. Siempre: que - ocurra tener que enlazar dos signos=
iguales, 6 caando por la supresion de una vocal dentro de

una‘palabra; hubiere que escribir dos signos  consonantes
zgz_w,l'es ¥ consecutivos; Se trazardn 'y enlazarin duplicando su

ionglttlf! si fucrenrectos, su‘extension si fueren curvos y

1a longitud de su modificacion si fuesen mixtos exceptuan-

do'la v 14 r por la diferencia de- sonidos que, les corres-

ponde cuando se presentan dobles en la eseritura.

ENLACES TAQUIGRAFICOS

DB TOCALES DE YOCALES

DE CONSONANTES
¥ CONSONANTES

ah.
G |

aa_..--.--"{
A8l il

di«.-.--..-f\/

escritura taquigrdfica co

sil

eV
De las siipresiones.
276. Uno de los medios mids socorridos de simplificar Ia
nsiste en la supresion de aquellas

abas ¢ si indi
abas 0 signos de que se pueda ‘preseindir sin - establecer

SN

cenfusion, recurso que conviene utilizar siempre que sea
posible, ? e i

297, Las letras que suelen suprimirse con'mayor frecuen-
cia, son: las vocales e & 4y los diptongos. que formen silaba
comellas y con la u, y las consonantes dobles; ademas, las
letras b, ¢, d, ¥ p, quie ocupando.lugar en medio 0 al final
de las palabras, formen silaba inversa y puedan considerar-

" ge como inneeesarias para la mejor intelizencia del escrito:

absceso se escribird, ACESO; absoluto, AsoLuto; Madrid, Ma-
DRI, Se exceptua de ¢sta ultima regla la d final de los im-
perativos de los verbos. -

278.-Cuando se presente duplicidad de signo, 6 por la su-
presion de una vocal coneurran dos iguales en la escrifura
de una palabra, ss procederd & suprimirles ¢ 4 fusionarlos
an la forma anteriormente consignada (275). .
| 279 Los monosilabos en e 6_en 4, consten de una 6 de
4s consonantes, no necesitan la vocul en Taguigrafia, bas-
tando escribir la consonante 6 consonantes correspondientes,
que representardn por si solas la palabra, completa sin ori-
ginar dudas en la traduccion: de, D; muy, M; fiel, FL,

280. Dichas letras e & i no se podrdn suprimir: cuando se
trate de nombres propios, de palabras técnicas poco usuales
6 de voces extranjeras; en los casos en que las vocales ex-
presadas no formen diptongo con las demds que las acom-.
pafien; cuando cualquiera de las dos constituya palabra por

 gf sola, sean inieinles 0 se encuentren duplicadas; siempre

que formen diptongo con la g; cuando el signo de la i su-
pla 4 1a g griega, baciendo por tanto veces de consonante,
y cuando dicha i sea particula prepositiva (95, G.), ejer-
ciendo consiguientemente oficio de negacién: Prim, dia-
Fragma, Lille, poeta,ahi, imagen, cokonestar, dia, leyes, ilegal,

281. Las letras dobles (262) pueden convertirse en sen-
cillas, como medio de supresién, siempre que no quepa du-
dar acerca del verdadero significado dela frase.

282, También pueden suprimirse: la ¢ cuando precede d
consonante no fluida; la g, si se encuentra seguida dem 6
n;1a n; en las silabas ons ¢ ins, y la r, siempre-que vaya co-
locada entre vocal y 2 atldnticop estigma, instruccion, irse.

283. Iin caso necesario pueden suprimirse las preposicio-
nes+oy articulos tambidn; asi como los: titulos, dignidades, -
tratamientos, ete:, siempre que sea facil colegirlos del sen-
tido-de laieseritura 6 reeordarlos con precision, ;
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Signos convencionales,

284. Ademas de las abreviaturas admitidas 6 de uso o=

rriente en los manuscritos é impresos, pueden adoptarse en
Taquigrafia cuantos convengan & la menor pérdida de tiem-
Po ¥ 4 la rapidez, siempre que no se confundan con otras
ni se emplee una misma para representar expresiones dife-
rentes. Dichas abreviaturas estenogrificas reciben el nom-
bre de signos convencionales.

285. La primera condicitn que deben cumplir dichos
signos serd la_de ajustarse 4 las reglas establecidas para las
abreviaturas de la escritura alfabétical(394, @.), teniendo
en cuenta ademds su mas fécil ejecucion ¥y su mayor cla-
ridad.

283. Sellaman fijos aquellos sicnos convencionales que
se’emplean siempre en perfecta ignal-lad de Cas08, pPOF re-
presentarse con ellos las palabras mds comunes 6 de mis
frecuente uso en la escritura; y variubles, los que en oca-
siones distintas determinan expresiones diferentes.,

287, Como el nimero de signos convencionules que pue-
den adoptarse varia hasta el infinito, toda ves que, como
su mismo nombre indica, obedecen solo al capricho del que
los emplea, presentaremos wnicamente algunos de los mas
acegt:ildos por los taquigrafos, para que puedan servir de
modelo.

SIGNOS CONVENCIONALES FIJOS

) Ol T { Un punto en la parte su-
BEN e N = ) iy el renglén,
Lag Jesy 1os.. . v . 9) . Otro en Ia inferior

. Una eoma en la parte gu- -
Al g luid Tor e ki -0

“{  perior del renglén.
Adal, 4 Tous cih ol i e e g la inferior.

En el, en la, en lo. .
En los, en las.

Bl cual, la cual.. . et

Los cnales, las cuales.

El‘que, la que. .

Los que, las que. .

Alguno, alguna, algunos, algunas.
Ninguno, ningnna,: . . s ele e
Cualquier, cualquiera y derivados.
Anngiien oot ok DS Rl
Por consiguiente, consiguientemente. .
Sin embargo, no obstante. .

A fin de que, con el fin de que, .
Ahora bien, esto supuesto, . .

Como, como que, como quiera que.. . .

Para suplir el rinal de frases hechas, refranes,

iy

citas conoeidas, ete. .. .. L.

VADEMECUM DEL OFICINISTA.—6

ol




gy

SIGNOS CONVENCIONALES VARIABLES

Al contrario, por el contrario.

1
)
|

Cortes constituyentes..

Estados Unidos..

]
)
)

@H

Ferrocarril, ferroviario y derivados..

2

Infinito, infinita, infinitamente. . .

il

Igual, iguales, igualdad, ignalmente.,
Correos y Telégratos. .

‘Mayor, mayormente, mayoria, cte. .

»
»
{

Menor, minoria, ete..
Enjuiciamiento eivil.

Idem criminal.

Ministro, ministerial, .

v
'
¥

Ministerio.

Idem de Estado.. .

'
"
»

1 hd

Idem de Hacienda,

Idem de Fomento, .

Idem de Gracia y Justicia. .

o
s
piroacfsd
C
-—-—j—.

At ggiill

Ministerio de la Gobernacidn.
Tdem de la Guerra, .
Idem de Marina.

Idem de Ultramar. .

Presidencia del Consejo de Ministros,

&

VI

De las terminaciones.

288. Las ferminaciones O desinencias taquigrdficas son
unos rasgos 6 signos de mas féeil ejecneion que las letras &
que sustitnyen y que indican de un modo preciso, y cuan-
do' no bastante aproximado, las letras finales de aquellas
palabras que terminan con las mismas consonantes.

Los signos que preceden 4 las desinencias se llaman ra-
dicales. '

289. Siendo las terminaciones las qne mds fiempo y tra-
bajo economizan en Taquigrafia, precisan un estudio muy
detenido; deben ejecutarse con la mayor soltura, cefiirse en
un todo y exactamente 4 la direccion y posicién que les
corresponda y concederles un tamaifio 6 cuerpo tres veces
mayor que el de los signos consonantes.

Se ligan 4 la parte radical de ln palabra lo mismo que si
se tratara de los signos simples, y si la terminacion fuere
precedida de otra letra que tuviese igunal direceion y cuya
presencia resultara indispensable al enlazarlas, sin formar
dngulo alguno de incidencia, se tendra especial cuidado de
no embeber en el signo de la terminacion correspondiente
la longitud de Ja consonante 6 voeal con que ligue.

290. Las palabras que se compongan de las mismas le-
tras que correspondan 4 una terminacién se representardn
en la eseritura estenogrifica con'el signo de aquélla, sei
cual fuere; lo mismo se practicard con las palabras form
das por dos 6 mds terminaciones, que se enlazardn, -
diata y sucesivamente por el orden que exijan,

=
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