MODULO V
REDACCION DE TEMAS, CARTAS

Y DOCUMENTOS




HOJA DE TRABAJO No. 82 .
INS'I'RUCCIONES Contesta en forma breve

"1.- - Escribe el encabezamiento de una carta dmglda a un ami-

) g0 que vive en otro pais.

2.— Escribe las partes de que consta una carta.
b .

3.— ;Qué diferencia hay entre una carta 'y un documento im-
preso"

4-—Escr1be un saludo para una carta famihar, b) social, c¢)
comercial, d) oficial.

a)
- b) .
c)
d)

5.— Escribe la clase de cartas a que pertenecen Ias siguientes "
frases:

a) Machas fehc1dades por tu boda. :
b) Cualquier ayuda que le ofrezcas te lo agradeceré.

¢) Sentimos profundamente su pena.
d) La fiesta seri el proximo sébado, te esperamos.

6.— Explica lo que es un giro postal y un giro telegrafico.




7.— ;Cuando escriibimos un recibo?

8.— ;Qué es un pagaré? : S SN ST

9.z Con -qué finalidad llenamos un imprese-solicitud?

11.— Escribe las partes de que consta un informe.
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Instrucciones: 1. E)Epli_ca las caracteristicas de los siguientes
tipos de cartas. '

a) Oficiales

b) Comerciales

¢) Familiares

d) Literarias

9. Escribe las frases que usarias en la introduccién de las car-
tas anteriores.

a)
b)
c)
d)
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. 3 , piia > Redacta una cart i Eli i6
Identifica la clase de cartas a que pertenecen los siguientes pé- G a, a un amigo. KElige el tema. Extension
atas minima, la de esta hoja. Se te calificard el contenido, la pun-

tuacion, la estrpctura y la ortografia.

1) Nos visité el técnico que ustedes enviaron a revisar nuestro
aparato de television pero no hemos logrado que la imagen
se vea clara, por lo tanto...

2) El sefior Samuel Gutiérrez trabajé en esta negociacion du-
rante cinco afios y en confianza, sefior Canseco, creo que
podra cubrir cualquier puesto que usted le asigne.

e L =

3) No necesita hacer grandes inversiones, nosotros podemos
ayudarlo a seleccionar su ropa de invierno...

AR

an-ba

b

4) Oye primo, sé que te casas en noviembre, ;Qué buena noti-
cia! Al fin ta y Karla se entendieron. ..

5) Me alegra saber que ganaste una beca para estudiar en Paris HOJA DE TRABAJO. No. 36
v te felicito. Siempre fuiste uno de los mejores alumnos de . i ;
la clase y te interesaste ademas por todos los problemas de 1.— Redacta un recibo por concepto de honorarios.
nuestra comunidad estudiantil. . . : s

Recibi de

la cantidad de __

6) Me encantara asistir a tu fiesta Nora; pero los examenes - g por concepto de _~
parciales se inician el proximo lunes, y debo estudiar el fin ; T
de semana...

Lugar y Fecha

Nombre y firma

2.— Redacta un telegrama a tu hermano informéndole que tiene
que regresar de sus vacaciones, pues se adelantd la fecha
en que debe matricularse.

3.—Llena el esqueleto correspondiente al giro telegrafico por
medio del cual enviaras dinero y especificas en cinco pa-
labras el motivo del giro.
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A. Escribe en qué sitnaciones tendrias necesidad de escribir:

1. Un pagaré

2. Un giro

3. Un recibo

B. Redacta un acta con los acuerdos tomados en la reunion
de tu club, cuyo asunto es el de la eleccion de un presi-
jente, que lo representara por un afio.

C. Redacta el informe de actividades que rindi6 el presidénte
saliente y anéxalo a esta hoja.
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1.— Redaeta una carta de reclamacié ‘
2 acién en la que manifiestes
que el aparato de sonido que compraste salié defectuoso.

2.-—~‘?_?-edacta una carta ofreciendo tus servicios durante las ma-
fanas, en conocida negociacién.




REACTIVOS DE AUTOEVALUACION

Instrucciones: Escribe en el cuadro de la derecha.la letra que
corresponda a la respuesta correcta.

a)
b)
c)
d)
e)
)
g)

h)
i)
1)
k)
1)

m)

n)

0)

Aviso para concurrir a una
reunion.

Persona que recibe una carta.
Sencillez, naturalidad. :

P. B.
Persona que escribe una carta.
Notifica un ascenso. o trabajo.
Carta cuyo fin es una operacion
de negocios.

Comunicado rapido.

Envio urgente de dinero.
Documento que justifica un
pago.

Sirve para acordar lo que me-
rece tenerse en cuenta.

Relata los acuerdos de una reu-
nion.

Da a conocer las actividades
realizadas durante un periodo.
Documento; en el que, s6lo se
puede escribir en espacios mar-
cados.

Documento que compromete a
pagar en determinadas fechas.

il

. Pagaré

. Memorando
. Carta comercial
. Nombramiento

13.

14.

15.

RESPUESTAS
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. Telegrama
. Acta

. Esqueleto
. Postdata

. Invitacion
. Destinatario

- Infarme

Cualidades de una
carta familiar

Giro telegrafico

Remitente

Recibo

‘g0 O OOooOod oo
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:Qué requisitos debe tener una noticia para que se con-
vierta en periodistica?

:Qué factores intervienen en la estructura de la nota pe-
riodistica?

;Qué formas expresivas emplean los reporteros?

;,_Qu?e técnica narrativa se emplea en la redaccion de noti-
cias?

Lee en el anexo de lecturas “Imagen de un reportero” de
Don José Alvarado y explica lo que entendiste acerca del
reportero y el trabajo que desempefia. . $




