La distribuecion implieca: Mérgenes Espacios Sangrias

En trabajos de investigacién, en cartas, informes, actas ¥y otros eseri-
tos formales, d

L1 margen derecho lleva de 5 a 8 espacios,
L2 parte suwerior de la hoja lleva 6 a 8 espaclos de earro,

Le parte inferior, de 5 a b

Ver ejamplo a] finalizar e} tema, donde se marcan las 1{meas sélo por
razones didécticas, Para eseribir a méquina cuslquier trabajo, sobre todo
cuando se quiere lograr uniformidad en los mérgenes, se marca una hoja,
igual que el ejemplo; &sta se coloca en la parte de etrés y una hoja en
blanco al frente, las dos se introducen en el carro de la méquins; las 1{-
 neas marcadas se transparentan, 1o que permite conservar siempre los mis-
mos mérgenes para que la mecanografia pressente uniformidad y estética,

En este punto consida:iméﬁ“1ﬁ§8ftéﬁf§*§éé§§‘hinédpiﬁ”&u‘5I*ﬁ56765”13§?”°
guiones menores que se utilizan para separar palabras que quedan incomple-
tas al final del renglén, Veamos varios agpectos:

Zste guién ( = ) se usa para separar silabas, lo que quiere decir que
al finsl del renglén, cuando queda trunea una palabra, debe utilizarse, pe-
ro s8lo en silaba exacta ¥ no como una mayoria considerable de personas (es-
pecialmente estudiantes y secretariss) acostumbran hacerlo: ponen el guién
menor al final del renglén en estos casos:

Zgtudiantes, Lo usan pars separar palabras, en la letra que queda al fi
nal, independientemente de que sea sflaba exacta o no,

& t tar Escriben guién menor al final del renglén
aunque haya quedado palabra campleta, con la idea errénea de que debs
usarse como relleno para que se conserve uniforme la linea vertical
del margen derecho; en muchos casos usan mis de uno.

Zjemplos de uso incorrecto de guién menor al final de renglén,

Camo la redaccién es un arte, necesita de la préctica para constit-
uirse en dictil medio expresivo del redactor y para conducirlo —---

hacla ese cierto dominio que se 1lams "perfeccionamiento® ( meta qu

e sélo puede alcanzarse con la relatividad de lo humano, no con 1ldp
te de plenitud),

enor final de rengldn.

Z1 trabajo de investigacién debe escribirse generalmente a doble espa-
cio, pare que le lecturs se facilite; 86lo si es extenso se eseribiré a
renglén sepeuido; en este Wltimo caso, cusndo se page de un pérrafo a otro
debe darse uno o doble espacio,

Los signos Guxiliareg: guiones mayores S ); paréntesis ( ); comi-

llas ( " ® 3. ¢ 158 signos de entonacién: interrogacién ( ; 2 )y exclame-

cién { ; ! ), pueden llevar un espacio el iniciar y al terminar les pale-
bras, frases u oraciones que encierren,

Sangriag

Se usan tradicionalmente de 3 & 5 espacios que corresponden, en la mayg
ria de los casos, a la mitad del margen izquierdo,

Cuando se eseribe con el Mestilo bloque™ se amiten las sangrias, es de-
cir, se escriben todas las 1fnees desde ls primera, a la misma altura, pa -
sando una. o dos 1ineas en blanco, de pirrafo s pérrafo,

Cuando un eserito lleva sangrias, el estilo se 1lama: Latino
Cuando usemos el estilo bloque, éste se 1lams: Angloamericano

ggﬁ%lg_ggg_ggng;ig;;jg&inp; con é1 se puede eseribir s renglén seguido o &
doble ,

egpacic,

para eseribir
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Quien reslizé 1la investigacidén debe revisar la mecanografia de su traba
jo, minuciosamente, cuidandos ortografia, puntuacién, signos auxiliares, sig

2os ce entonacidn, subrayados, omisiones de alguna letras o palabras comple -
tas, ete.

3i hay errores de mecanografia deben corregirse cuidadosaments pare que
el eserito no se vea mal presentado, Si el escrito es muy fomal debe vol-
ver a escribirse la hoja, si es posible, o todo el eserito, si son muchos
los cembios o los errores, '

Al volver & escribir a méquina se tendré mucho cuidado de que lag co -
rrscciones y cambios se hagan y de qus no se cometan nuevas equivocaciones,
ssta nueve mecanograffa tambidn debe revisarse y hacerse las correceiones
pertinentes, en casso de haber nuevos errores,

I ba

Cuando se presenta el trabsjo para revisién de un corrector, de un maeg
tro o para Impresidén, debe entregasrse con una hoja en blanco al frente, mig
ma que se utllizaré para notes, aclaraciones o indicaciones egpeciales,

Todo el trabejo debe ir ehéféﬁaag'fﬁe;£;eéé;se en ﬁnnlegajo (carpeta),

~ Todo trsbajo de investigacién debe presentarse con una portads que in-
cluiréd los siguientes datos:

Datos de identificacién: Yombre de la institucién: Universidad, escuela,ete,
Nombre del tema o de la investigacién que se pre-

(sente,
Nombre de la materia y fecha de entrega,
Nombre del alumno, grupo, turno,

_ ( Ver ejemplo en 1a siguiente pégina ),
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ORTOGRAFIA IE L4 ¥, LL, R Y RR,
Uso de 1a Y

Su nombre es i griega P ye,

Representa dos sonidos: Voeal,
equivalente a 1 latina; consonan-
te, igual 11 (doble ele ),

Zcon sopido woodlieco

- Cuendo es conjuncién, funciona co-
mo enlace coordinante,

= Al finel de palsbra en los dipton~
gos: -ai
-
=0i

< con sonido de consonsnte
- Zn palabras que terminsn en ¥ con
sonido de vocal, en singular, &l cam-

blarse a plural tienen sonido de con-
sonante,

- Bn verbos con irregularided Y eufé-
nica:

- En verbos de irregulerided eparen-
te, en Pretérito y Futuro de Subjunti-
vo, cuando suplen: iera-iese, iere por
yera-yese, yere,

- La y cuando se encuentra en una pala-
bra primitiva, la conservs en todas
sus derivadas y compuestas,

Va-s ¥y vienes al centro,

caray
ley
convoy

ley
rey
buey

construir

instruir
destruir

i Ay ! hay
Monterrey buey
estoy hoy

leyes
rayes
bueyes

construyo
instruyo
destruyo

cayera-cayese
cayere,..
oyera-oyese
oyere,.,

anteproyecto
proyectar
proyeceidn

conyugal

yacimiento
subyacente
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- Se escribe 11 (doble ele ) en sus-
tantivos y adjetivos que lleven los
derivativos: illo/illa, qus aportan a
la palabras significados Ge: dismimu-
eién y diminutives,

= Se eseribe 1] en algunos sustanti-
Vo8 y adjetivos terminados en:

-alls
=glle
=gllo

- Se escribe 1] en muchas pelabras,
antes de m, n, v, con voecal interme-
dis,

- 5@ conserva la 4l en todas las pala-
brag derivadas y compuestes de otrag
que la lleven en su forma primitiva,

= © escribe x(simple) cuando al pro=
aunelarls se escuche una aola vibra -
cidn,

Puads ir entre vocales:

- Se escribe x (sencilla) en las si-
guientes s{labas, independientemente
98l lugar que ocupen en la palabra;
bra, bre, bri, bro, bru; cra, cre,
cri, ero, cru; dra, dre, dri, dro,
dru, fra, fre, fri, fro, fru, gra,
gre, gri, gro, gru; pra, pre, pri,
pro, pru, tra, tre, tri, tro, tru,

pajarilio
casilla
planilla
rejills

calle valle

manscills
smarillo
banquille
frenille

talle

muelle  fuelle estrells

sello vellc

bello

(Menos: plebeyo, leguleyo)

llama llans

llevar

llenar 1lamar llave

sello sellar sellado
millén millonario
fallecer fallecido

arete Irene
herids orar

brazo  abrigo
cerédnec ecreer

arena
Uresti

brisa broma
cristal

drenaje adrede padrino
fruta Afriea frotar

grosero grave

agraviar

pradera prestar prisién
traer atreverse atyos

Uso de 1a RR

- Cuando las palabras compuestas 1le-
van el Prefijo negativo: 4dn, éste piex
de la p en palabras que empiezan por 1,
La palabra compuesta tema rx (doble)
cuando va seguida de vocal,

- La rr (doble erre) ira entre vocales
cuando al pronunciar la palabra, la do-
ble vibracién sea notoria,

- Las palebras que inicisn eon Xy nor-
malmente tienen doble vibracién, sin
embargo, se escriben con una sola L
Munca se eseribre rr(doble) a1 iniciar
opalabra,

real
regular

carro
gorra

rama
rosa

irreal
irregular

cerro arreglar
correr arrestar

remar risa
rural resumen



