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INTRODUCCION.

EV presente es un curso sin otra finalidad que la de pro
porcionar al alumno de ensefianza media superior una visifn -
mds sencilla y dindmica de la ortograffa. Tal vez demasiado
sencilla, pero por experiencia sabemos que muchos alumnos co-
meten mds errores de 10s que se pueden tolerar en un escrito
cualquiera.

La dnica pretensidn que pudiera tener este libro es la
de crear la conciencia de que habiendo una comunicacién efi-
az, resolveriamos gran parte de nuestros problemas.

A través de todo el libro tratamos de hacer ver la nece-
sidad que tenemos los humanos de conocernos, comprendernos y
valorarnos.

Hemos tomado en cuenta que las deficiencias detectadas
en Tos alumos son el reflejo de lagunas educativas y de ci-
mientos endebles que es necesario apuntalar. Para esto hemos
incluido numerosos ejercicios en cada uno de los capitulos.
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ler. SEMESTRE. TALLER DE REDACCION. UNIDAD III.

EL ACENTO.

El espafiol es uno de Tos idiomas mds bellos y agrada--
bles al ojdo. Ese ritmo y musicalidad que las personas de -
otras lenfluas admiran en la nuestra, es debido al acento, -
esa tilde o signo pequefiito que va sobre las vocales. Es im
portantisimo pues, manejarlo a la perfeccién. En esta uni--
dad 1o haremos, pero antes y para que se nos facilite, mds -
la tarea, repasaremos’ la divisi6n sildbica de las palabras.

OBJETIVOS:
Al ¥érmino de esta unidad sabras:

Exp¥icar sencillamente cbmo se deshacen los diptongos
y.1os triptongos.

Dom®naras:

La gcentuaciﬁn de las pajabras agudas.

La dcentuacion de las palabras graves o 1lanas.
lla ‘acentuacidn de Jas palabras esdrijulas y: sobresdri-
Julas.

PROCEDIMIENTO:

Estudia el capitulo I de este libro; e]dbora los ejerci

cios a conciencia y trata de mejorar tu ortografia. iBuena -
suerte!




RITMO DE TRABAJO: AUTOEVALUACION

ler. dia.- Objetivos 1 y 2.

Objetivo. 3 : Rgvisa si.has cump1ido‘con todos y cgda uno de los obje
3 tivos y si has elaborado todos los ejercicios.

Objetivo 4. Seria muy dificil saber si una persona sabe acentuar -

probdndolo con un sole parrafo, pues lo importante es -

acostumbrarnos a acentuar bien siempre, aun cuando ten-

gamos prisa. De todas maneras el siguiente nos servira

de base para conocer nuestros progresos:

Repaso general.

Otra cuestion a decidir es determinar donde se colocan
esas notas, si se ponen al pie de cada pagina o al final del
libro, en paginas independientes como hacen algunos. Esto de
pende mucho del caracter de.la obra y el contenido de la no-
ta. / La norma es que las notas, aunque sean muchas, vayan -
siempre al pie de la pagina, gue es menos molesto para el -
lector que tenerlas que buscar al final del libro, y que ade
mas permite ofrecer una redaccion mas unida en cada una de -
Jas partes de la obra. Sin embargo, cuando las notas son -
muy extensas, y ello ya da la idea de que dejan de ser sim--
ples notas para convertirse en algo independiente de aquello
a que las mismas se refieren, deben situarse al final del 1i
bro. Son_antiesteticas y molestas para el lector y rompen la
unidad de la obra esas notas que ocupan dos 0 mas paginas y
solo.permiten.incluir en ellas no mas de dos o tres renglones
dejando el resto para el texto de la nota. Esto, por excep--
cion puede hacerse, porque.no vamos a llevar solo un par de -
notas al final del libro; pero solo por excepeion. Asi, cuan
do hay muchas notas extensas y que pueden independizarse com:
pletamente del texto, deben ir al final del libro como por -
ejemplo, en un ensayo filosofico, en el que quisieramos expli
car cada una de las teorias y escuelas citadas. Tambien en -
una obra de gramatica, por ejemple, en la que al incluir ejem
plos ‘de frases de autores clasicos o modernos guisieramos dar
su biografia y una breve relacion de sus obras, esas notas de
ben ir al final.




Adviertase por ultimo que el +hecho de colocar al final
del libro una determinada clase de notas no impide el que -
situemos notas de otra clase al pie de cada pagina, cuidan-
do de hacer la 1lamada diferente, por ejemplo, con numeros
para el final y con asteriscos o letra para los que van en
la misma pagina.

CAPITULO I.

EL ACENTO.

En los altimos tiempos parece que nos hemos olvidado
que la escritura, junto con el lenguaje oral, es uno de los
medios mas eficaces que posee el hombre para comunicarse.

Como estudiantes, debemos de tomar en cuenta el ndmero
de volumenes que hemos Teido y que estamos por leer; el ndme
ro de investigaciones y trabajos que hemos realizado y que es
tamos por realizar. Es importantisimo, pues, un total domi--
nio del lenguaje para alcanzar nuestra superacion.

Este capitulo contiene los principios esenciales para -
una buena acentuacion.

LA DIVISTON SILABICA DE LAS PALABRAS.

Frecuentemente nos vemos obligados a cortar una pala--
bra al final del renglén por necesidades de espacio, y para
esto hace falta saber dividir por silabas cualquier vocablo.
La separacién debe hacerse siempre en silabas completas y pa
ra ello debemos observar algunas reglas:

a. Los diptongos y los triptongos no deben separarse -
porque forman una sola silaba: cie-lo, con-fidis.

. Si el acento disuelve los diptongos y los tripton--
gos, se formaran dos silabas: ma-iz, ve-ni-ais.

. Las palabras compuestas pueden Separarse por sila--
bas: bie-nes-tar, de-sa-len-tar; o como si fuesen -
dos palabras distintas: bien-es-tar, des-a-ien-tar.
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d. Nunca se dividen las consonantes dobles nx, £¢, por deshacer as- zﬁ‘:‘zf Ofelia
que siempre forman silaba con la vocal que va des— 2 ‘P S e ey ) =
pués: l1lo-vi-a, fe-rro-ca-rril. Cuauhtémoc g~~ e-mogc carruaje cmevyi

diente wea-re 34 gracioso o yo-

Mo deben escribirse vocales sueltas a principio o - :
fin del rengldon, aunque formen silaba de por si: O - =N = A *

incorrecto:

vitar. g
Cuando en un dipfongo se acentiia la vocal débil, ésta

correcto” i _ se convierte en fuerte y lo disuelve; formardo s11aba
tar. aparte:

incorrecto: e poesia poL—e = isi - a
a. baal ba - Gl
caida ca - 1 - da

correcto:

10d.. . Dos vocales fuertes nunca forman diptongo:
a-e - re-o, ca —jca - 0%

Es importante recordar que:

E1 diptongo también se forma cuando hay h intermedia, - . Des vocales débiles iguales tampoco forman diptongo:
pues hay que recordar que en espanol la h es muda: tit=1 - ta, ri =1 -'S1 - mo.

desahucio sahumerio rehilete

Deben considerarse también diptongos y triptongos las
combinaciones ay, ey, oy, uay y uey, cuando se pronun EJERCICIO.

cian en una sola emision de voz, pues en estos casos, WL ! i
Ta y hace las veces de vocal. En Tas siguientes palabras han desaparecido los dip-

tongos y triptongos por el acento, separalas en silabas:

EEANE B Elt L G 1 : L ) : sonrie Son vy / veniais ve.ny-a\§

EJERCICIO. herofna We-xo-{-acn = mio  wal-06

cantarials can-ta-v(-als milla waad-\la

Las siguientes palabras tienen diptongos y triptongos, . . =t
separalas en silabas. pais o= ] acentua QAfﬁg\J'A'-Q_vr

Ratl Ra .Gl _ grida °<A)

Cuidado QuV=QO - sb i Camagiiey Co-ma-gy e

puerta poev-ton Guaymas Guay -mag




ACENTUACION DE LAS PALABRAS AGUDAS.

LAS PALABRAS AGUDAS son aquellas cuya silaba ténica es
la Gltima de la palabra; para gue estas palabras 1leven acen-
to ortografico se necesitan dos requisitos:

QUE TERMINEN EN VOCAL: QUE TERMINEN EN N o S:

papd, café, rubf,
corrid, Perd.

camardn, Aztlan, adids,
quizds, Martin.

la. REGLA:

Todas tas pafabras agudas que ferminen en vocal, n o
&, Llevarndn acento ortogrdfdco.

EJERCICIO.

Abre al azar cualquiera de tus libros y subraya todas
las palabras agudas que encuentres en una pdgina.

ACENTUACION DE LAS PALABRAS GRAVES 0O LLANAS.

LAS PALABRAS GRAVES O LLANAS son aquellas cuya sila-
ba tonica es la PENOLTIMA de la palabra, y para que ljeven
acento ortogrdafico se requiere 'QUE TERMINEN EN CUALQUIER -
CONSONANTE QUE NO SEA N o S:

arbol, LloOpez, azdcar, torax, facil.

Todas fas pafabras ghaves que Termfnen en condonante -
que no sea n o 4, Leevarndn acento orntogrdfico.

EJERCICIO.

Igual que el anterior, pero subrayando las palabras -
graves.

ACENTUACION DE LAS PALABRAS ESDROJULAS Y SOBRESDROJULAS.

LAS PALABRAS ESDROJULAS son aquellas cuya silaba toni-
ca es la antepentltima de la palabra. En LAS PALABRAS - --
SOBRESDROJULAS, es la anterior a la antepenultima; y TODAS -
ELLAS VAN ACEMTUADAS SIN IMPORTAR SU TERMINACION.

3a. REGLA:

Todas fas patabras esdnijufas y sobresdndjulas se acen
Ldan orntoghdgLcamente.

EJERCICIO.

Igual que los anteriores pero subrayando las palabras
esdrijulas y sobresdrijulas.




CAMBIOS AL PLURALIZAR.

Las palabras agudas que al pluralizarse admiten la sila-
ba es se convierten en graves y se rigen por la regla de - ler. SEMESTRE.
acentuacién correspondiente: corazdn-corazones, alheli-alhe-
1ies. “

TALLER DE REDACCION. UNIDAD V.

- CASOS ESPECIALES DE ACENTUACION.
Las palabras graves que terminan en consonante, al plu-

ralizarse se convierten en esdrijulas: examen-examenes, --
arboT-arboles; excepto caracteres que continda siendo grave.

Las reglas de acentuacién no son inflexibles, tienen -
algunas excepciones que hacen nuestro idioma mds interesante,
mis musical. En esta unidad conoceremos algunos de estos ca-
sos especiales.

. Las palabras esdrijulas al pasar al plural tonservan el
acento en el mismo lugar, excepto régimen y espécimen: - -
régimen-reqgimenes, espécimen-especimenes.

e  OBJETIVOS:
EJERCICIOS.

! ' ’ . isolucion de diptongos.
andar b{CEDS ala examen Disolu d P d

Carlos antes casi album 2.  Voces verbales con variante pronominal.
. ¥ % = 4
funcion caracter crisis condor

- Acentuacion de las palabras compuestas.
examenes convoy torax carateres

silaba caliz estoy pape] Acentuacion de monosilabos.

deficit Diaz joven reves 5.1 El acento. diacritico.

4
Nun sped resumen (e L]
£ cesp > Espedes El acento enfatico.

Z & - 14 ’

superavit volveriais o1do comer
g 7 . *
latigo amen cenit influir

la acentuacion de las letras maydsculas.

La acentuacion de las voces extranjeras.

Una vez que hayas acentuado correctamente . elabora una : 2 |
oracion con cada una de las palabras anteriores. PROCEDIMIENTO:

~_ Lee con detenimiento el capitulo II de este libro, estd-
dialo, practica todos los ejercicios y procura no volver a --
fallar con los acentos. iSuerte!




RITMO DE TRABAJO:
ler. dia Objetivos 1, 2 y 3.

dia Objetivos 4 y 5.
3er. dia = 0Objetivo 6.

40. dia Objetivo 7 y 85 y repaso general.

AUTOEVALUACION: ;

Coloca los acentos en el siguiente parrafo tomado de
"E1 laberinto de 1a soledad" de Octavio Paz:

!

"En todos los tiempos y en todos 1os climas“las relacio
nmes humanas —y especialmente las amorosas— corren el riesgo
de volverse equivocas. Narcisimo y masogquismo no son tenden-
cias exclusivas del mexicano: Pero es notable la frecuencia -
con que canciones populares, refranes y conductas c0t1d1anas
aluden al amor como falsedad y mentira. Casi siempre eludimos
los riesgos de una relacion desnuda a traves de una exagera-
cion, en su origen sincera, de nuestros sentimientos. Asimis-

mo, es revelador como el caracter combativo del erotismo se -

acentua entre nosotros-y se encona. EIl amor es una tentativa
de penetrar en otro ser, pero solo puede realizarse a condi-
cion de que Ta entrega sea mutua. En todas partes es dificil
este abandono se si mismo; pocos coinciden en la entrega y -
mas pocos aun logran trascender esa etapa ‘posesiva y gozar
del amor como lo que realmente es: un perpetuo descubrimier-
to, una inmersion en las aguas de la realidad y una recrea---
cion constante. Nosotros concebimos el amor como conquista y
como lucha. No se trata tanto de penetrar la realidad, a tra-
ves de un cuerpo, como de violarla. De ahi que la imagen del
amante afortunado —herencia, acaso, del Don Juan espafiol —
se confunda con la del hombre que se vale de sus sentimientos
—reales o inventados— para obtener a la mujer.

CAPITULO II.

CASOS ESPECIALES DE ACENTUACION.‘

E1 Dr. Joaquin Anorga Larralde dice en su manual prac-
tico de ortografia: -

"Un método recomendable para los estudiantes ortografi-
cos es el basado en el andlisis, la sintesis y la induccion.

Veremos los pasos en la aplicacion de dicho método.

Seleccidon de la palabra que ofrezca dificultad en su -
acentuacidon o escritura.

Analisis de esa palabra, pronunciandola silaba por sila
ba.

Buscar la silaba tonica, clasificar la palabra por su -
acentuacion y aplicar la regla correspondiente.

Analizada la palabra, clasificar la significacion de -
sus elementos morfologicos, y de palabra en si.

Mirarla con atencidon especial para grabar mentalmente su
imagen visual o de estructura; cerrar los ojos y tratar
de reproducir esa imagen en nuestro campo mental.

Escribiria a columna repetidas veces, pronunciandola al
mismo tiempo, para adquirir su imagen motriz o grafica.

Emplearla en una oracion' o escribirla al dictado.

Repasario varios dias consecutivos para hacerla inolvi-
dable




RITMO DE TRABAJO:
ler. dia Objetivos 1, 2 y 3.

dia Objetivos 4 y 5.
3er. dia = 0Objetivo 6.

40. dia Objetivo 7 y 85 y repaso general.

AUTOEVALUACION: ;

Coloca los acentos en el siguiente parrafo tomado de
"E1 laberinto de 1a soledad" de Octavio Paz:

!

"En todos los tiempos y en todos 1os climas“las relacio
nmes humanas —y especialmente las amorosas— corren el riesgo
de volverse equivocas. Narcisimo y masogquismo no son tenden-
cias exclusivas del mexicano: Pero es notable la frecuencia -
con que canciones populares, refranes y conductas c0t1d1anas
aluden al amor como falsedad y mentira. Casi siempre eludimos
los riesgos de una relacion desnuda a traves de una exagera-
cion, en su origen sincera, de nuestros sentimientos. Asimis-

mo, es revelador como el caracter combativo del erotismo se -

acentua entre nosotros-y se encona. EIl amor es una tentativa
de penetrar en otro ser, pero solo puede realizarse a condi-
cion de que Ta entrega sea mutua. En todas partes es dificil
este abandono se si mismo; pocos coinciden en la entrega y -
mas pocos aun logran trascender esa etapa ‘posesiva y gozar
del amor como lo que realmente es: un perpetuo descubrimier-
to, una inmersion en las aguas de la realidad y una recrea---
cion constante. Nosotros concebimos el amor como conquista y
como lucha. No se trata tanto de penetrar la realidad, a tra-
ves de un cuerpo, como de violarla. De ahi que la imagen del
amante afortunado —herencia, acaso, del Don Juan espafiol —
se confunda con la del hombre que se vale de sus sentimientos
—reales o inventados— para obtener a la mujer.

CAPITULO II.

CASOS ESPECIALES DE ACENTUACION.‘

E1 Dr. Joaquin Anorga Larralde dice en su manual prac-
tico de ortografia: -

"Un método recomendable para los estudiantes ortografi-
cos es el basado en el andlisis, la sintesis y la induccion.

Veremos los pasos en la aplicacion de dicho método.

Seleccidon de la palabra que ofrezca dificultad en su -
acentuacidon o escritura.

Analisis de esa palabra, pronunciandola silaba por sila
ba.

Buscar la silaba tonica, clasificar la palabra por su -
acentuacion y aplicar la regla correspondiente.

Analizada la palabra, clasificar la significacion de -
sus elementos morfologicos, y de palabra en si.

Mirarla con atencidon especial para grabar mentalmente su
imagen visual o de estructura; cerrar los ojos y tratar
de reproducir esa imagen en nuestro campo mental.

Escribiria a columna repetidas veces, pronunciandola al
mismo tiempo, para adquirir su imagen motriz o grafica.

Emplearla en una oracion' o escribirla al dictado.

Repasario varios dias consecutivos para hacerla inolvi-
dable




Derivar reglas por induccién; de grupos de palabras con
afinidad en la escritura de sus elementos morfol6gicos. balon cesto = baloncesto
corre ve y dile = correveidile
Practicar, practicar mucho esas recomendaciones 0 pasos medio dia = mediodia
hasta dominar el arte de la escritura correcta. No olvi ©

dar que la practica continuada nos da la experiencia". Excepto cuando las palabras estén separadas por un guién
pues cada una conserva su propia acentuacion.

LAS VOCES VERBALES CON VARIANTE PRONOMINAL. analitico - sintético tedérico - practico
gramdtico - literario fisico - quimico
Las formas verbales que Ilevan acento ortografico (pi-- siquico - somatico ibérico - americano
di6, recibio) 1o conservan ain cuando se les agreguen sufijos

pronominales. Observa las siguientes palabras: Ehacl
Los gentilicios de palabras compuestas se escriben jun-

| tos y se acentuan como si fueran palabras simples; pero cuan-
vocos sufijos do estan separadas por un guidn, cada uno conserva su acento

verbales: nominales: ortografico:

pidi6 me pidiome (me pidid) . Iberoamericano arabe-israeli
AL L B Indoeuropeo arabe-ibérico
m me recib s : SBa T ;
recibi6 me recibiome ( cibid) Hispanoamericano ibérico-musulman
amo le amole  (le amod) Centroamericano balgaro-aleman
Anglosajon anglo-danés

nmov 1 onmov i las conmovi - Zoils 2
conmov conmovilas ( ) Sudafricano méxico-norteamericano
comio comioselo (se 1o comid)

invité invitélas (las invito)

En los adverbios terminados en mente el primer elemento
vistio : vistidse (se vistio) conserva el acento: i

facilmente atentamente candidamente
CONCLUSION.- Las voces verbales que €levan acento on- | Sutilmente sinceramente debilmente
togrdfico Lo conservan cuando se £es aghega una vanLante pro- dqci]mente habilmente friamente
Lo L ; dificilmente modestamente agilmente

LA ACENTUACION DE LAS PALABRAS COMPUESTAS.

En las palabras compuestas s6lo se acentiia el segundo
de los componentes si éste, conforme a las reglas, debe de EJERCICIOS
1levar acento ortografico.
¢Por qué las siguientes palabras 1levan acento?
asi mismo = asimismo
décimo séptimo = decimoséptimo Cain freir reir pidiome
des cortés = descortés bail tenias huian habiamos

16




peindla banodse apreciariasis comprenderiais
Si no puedes explicar el acento en algunas palabras, -
vuelve a repasar lo estudiado.

Acentia correctamente las siguientes palabras compues-
tas:

debilmente
decimonono agilmente
sutilmente fisico-quimico

mexico-tejano asimismo
anglosajon
hidrocefalia

Formula una oracidon con cada una de las palabras ante-
riores. i

EL ACENTO DIACRITICO.

Hay algunas palabras que tienen dos oficios, es decir,
tienen dos significados, y para distinguirlas una de ellas se
acentua.

*

LA-ACENTUACION DE LOS MONOSILABOS.

Hasta hace algunos afos la Academia de la Lengua exigia
su acentuacion, pero en la actualidad no se acentlan ortogra-
ficamente por ser consideradas atonas (sin acento).

Ejemplos:

a dio~ fue no Ruiz
bien Dios fui nos ser

di don ha 0 sed

da fin  han pues vio

dos fe he pie ti

Nota.- La conjuncidn o se acentia cuando va entre nidme
ros sofamente, para evitar ser confundida con el cero. ¥

Rafael o Felipe

Ejemplos:
CON ACENTO

Del verbo dar.

-"No le d¢ mas dinero".

Pronombre personal.
"Ella y é¢ son fieles".

. Adverbio de cantidad y

nombre.
"Quiero mds chocolate"
"E1 mds y el menos".

Pronombre.
"Lo trajo para m{".

Del verbo ser.
"Yo »¢ bailar".

Adverbio, variante
pronominal, adverbio
sustantivado.

"S{ senor, 1o pagaré".
"Volvio en 54".

Nombre de una planta y
de una bebida.
“Yo tomé té frio".

SIN ACENTO

Proposicion,_ nombre.
“Una casa de madera"
"Escribi6 una de mayus
cula".

Articulo.
“"Dame ef libro".

. Conjuncion.

"Tiene dinero mas no
paga".

Adjetivo posesivo, nom
bre.

"Ese es m« retrato".
"La nota md".

Variante pronominal.
"Se me olvido".

Conjuncion condicional,
nombre.

“S{ tu quisieras".
"Estd en 54 bemol".

Variante pronominal,
nombre de la letra T y
una regla de dibujo.
"Ella fe quiere".




CON ACENTO.

AON. Adverbio que equivale a
todavia.
"Adn -tiene fiebre”.

S0L0.Adverbio que equivale a

solamente.
"S6Lo ti me quieres”.

Los demostrativos este,

SIN ACENTO.

"Escribe bien esa fe".
"La regla te estd rota".

AUN. Adverbio que equivale a

hasta, también, ni si--
quiera.

"Aun los ciegos se dan
cuenta”.

SOLO.Adjetivo, nombre.
"Estaba s0f0".
"Escuché un so0fo de
violin".

ese y aquef, con sus femeninos

y plurales, 1levaran acento solo cuando sean pronombres, esto

es, siempre que vayan en lugar del nombre.

No Tlevaran acen-

to cuando sean adjetivos y, por lo tanto acompaien al nombre.

CON ACENTO.

ESE(A). Pronombre
Tes).
"Quiero ése(o0s)"-
"Quiero ésa(s)

(y plura

ESTE(A) . Pronombre (y plu-
rales).

"Dame éste".

"Dame ésf04".

"Dame ¢éata.

AQUEL (LLA) . Pronombre
(y plurales).
"Aquél es mi tio".
"Aquélla es mi tia".

"Aquéllos son mis tios".

SIN ACENTO.

ESE(A). Adjetivo, nombre
(y plurales).
"Ese nino es inteligen
te".
"Una. ese maydscula”.

ESTE(A). Adjetivo, nombre
(y plurales).
"Me gusta este juguete".
"E1l avion vuela hacia
el este".

AQUEL(LLA). Adjetivo
(y- plurales).
"Aquef drbol 1o planto
mi abuelo".
"Aquellos drboles los
planté mi abuelo".

Las formas neutras de los pronombres demostrativos (es-
to, eso y aqueffo), nunca se acentian por ser exclusivamente
pronombres.

iNo fue eso 1o que €1 dijo?

Nunca olvidaré aquetlo que me dijiste.

iEsto es todo?

EJERCICIO.

Elabora diez oraciones y utiliza dos palabras de doble
oficio en cada una de ellas.

EL ACENTO ENFATICO.

Se utiliza en las palabras que tienen oficio interroga-
tivo o admirativo.

Ejemb]os:

Qué deseas?
iQué maravilloso!

E1 hombre que ves ahi es un sabio.

iCudl es tu primo?

Vino el jefe, el cua?l es muy atento.




Quien (es) Quién estuvo aqui? Mi tia trajo un regalo para mi.

Habla gquien te quiere.

Yo se que el se sabe de memoria la poesia.

{Coémo se escribe? Se bueno con el.

~

iComo sufre!

Si usted quiere ejecutaré en el piano esa pieza en si -
Esta como muerto. bemol .

Donde-Adonde iDénde vives? Si‘sefor, ejeciitela usted.

{Adbnde vas? Ella si volvidé en si cuando le dieron la medicina.

ine por do indi : & 2
Vine ppor donde || me Andicaste iTe sirvo te caliente Inés?

Cuando (Cudndo te casaras? : Te pido la regla te para dibujar el plano.

Cuando ella lo afirma por algo sera. Esa te maydscula estd muy fea.

Cuanto(s)-a(s) éCudnte vale esa casa? Tu dices que tu trabajo no esta terminado.

E1 vecino que vive enfrente dice que no grites tanto.

iCudnta gente!

En cuanto me jubile viajaré.
iQue te parece este cuadro?

iQue bello es!

EJERCICIOS. “Aun no ha 1legado el tren.

Algunos de Tos monosilabos de las siguientes oracio Aun tu hermana te desprecia.
nes deben de 1levar acento enfatico, col6calos correcta .
mente. \ iCual es tu direccidn?

: : . No se cual sera mds facil.
No le de golpes a esa caja de madera que tiene impresa:

la letra de. éQuien 11ambé por teléfono?

Ese es el regalo que traje para el. Esta es la artista de quien te hablé anoche.

Dame mas café, mas no muy caliente.

Haz bien ese signo mas de la suma.
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Redacta cinco oraciones interrogativas y cinco admiratj
vas. No te olvides del acento enfatico. 1

LA ACENTUACION DE LAS LETRAS MAYOSCULAS.

Las letras maydsculas deberdn acentuarse aplicando las
rgg]as de la acentuacion de las mindsculas, evitando confu--
si6n, inseguridad o duda, sobre todo en aquellas palabras de
empleo poco frecuente o desconocidas.

LA ACENTUACION DE LAS VOCES EXTRANJERAS.

Se acentdan de acuerdo a las reglas de su propio idiomaj

Qe¥o si se han espanolizado, se aplican las reglas del espa--
nol.

Ejemplos:

Paris Windsor Berlin

. e réquiem
Chopin Washington

memorandum item

~ TALLER DE REDACCION. UNIDAD IX.

ler. SEMESTRE.

LOS SIGNOS BASICOS DE LA PUNTUACION.

Quiero invitarte a que comiences a recordar Yos signos
de puntuacién. A lo mejor esta unidad solamente te servird
para afianzar tu forma de expresi6n. De todas maneras ite
deseo la mejor de las suertes!

OBJETIVOS:
Al terminar esta unidad serds capaz de:
Enumerar y explicar brevemente 10s cuatro usos del pun-
to.

Demostrar en los ejercicios dados el uso de la sangria
y de 1as mayﬁsculasﬁdespués del punto.

Expresar bFQVemente-la diferencia que existe entre una
coma y un punto y coma.

Enumerar los siete usos de la coma.

Construir dos oraciones por cada uno de los usos de la
coma. :

Marcar, en ejercicins dados, el lugar donde sea necesa-
ria la coma y el punto.

Enumerar los tres usos del punto yucomaw

Construir dos oraciones donde utilices cada uno de los
usos dados para el punto y coma.

Enunciarv1os;uses‘de'1os dos: puntos con ejemplos.

Explicar el empleo de los signos de admiracion e inte-
rrogacion.

Marcar, en ejercicios dados, el lugar donde sea necesa-
ria la coma, el punto y coma, el punto, los dos puntos
y los signos de admiracign e interrogacion.
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PROCEDIMIENTO: AUTOEVALUACION.

El material necesario para contestar tus objetives lo -
encontrards en el capftulo III de este libro; estldialo cuida § . &Cudl e Ta diferencia entre un punto, una coma y un =
dosamente, lee con detenimiento los ejemplos, y trata de uti- punto-y coma?
lizar estos conocimientos en todos tus escritos de ahora en -
adelante.

RITMO DE TRABAJO:

L . . IA qué se le denomina sangria en redaccion?
ler. Objetivos 1, 2, 3 y el ejercico.

20. i Objetivos 4, 5, 6 y el ejercicio.

Objetivos-7. 8, 9 y el ejercicio. . Y las mayisculas, équé relaci6n tienen con el punto?

Objetivos 10"y 11 'y 'autoevaluacion.

Los incisos siguientes son reglas incompletas de la co-
ma y el punto y coma; trata de completarlas poniendo en
su lugar la palabra adecuada:

a. Se usa para separar la localidad del Estado
o de 1a fecha en las cartas.

. Se usa para separar frases y oraciones cor-
tas.

. Se usa para sepanar oraciones entre cuyo -
sentido hay proximidad; y por excepcidn, frases lar-
gas, semejantes, en serie.

. Se coloca delante de las conjunciones adver
sativas mas, pero, aunque; cuando la oracién o perio
do que Ta antecede sea algo extenso; si fuera corto,
se usara.




. Se coloca en las oraciones elipticas.

. Se usa para separar elementos analogos de
una serie.

. Se usa para separar expresiones como: esto
es, es decir, sin embargo, no obstante, por consi--
guiente, por dltimo, ete.

. Se coloca entre periodos que constan de va-
rias oraciones, las cuales han sido separadas por -
comas .

Construye cinco oraciones, y utiliza en cada una de - -
ellas una regla diferente de la coma:

Construye tres oraciones, y utiliza en cada una de ellas
una regla diferente del punto y coma:

Escribe una pequefa composicion (de media pagina) en la
que utilices dos puntos y signos de admiracion e inte--
rrogacion:




CAPITULO III.

LOS SIGNOS BASICOS DE LA PUNTUACION.

OBJETIVOS:
Al terminar este capitulo seras capaz de:

Enumerar y explicar brevemente los cuatro usos del pun-
to.

Demostrar en los ejercicios dados el uso de la sangria
y de las mayusculas después del punto,

Expresar brevemente la diferencia que existe entre una
coma y un punto y coma.

Enumerar los siete usos de la coma.

Construir dos oraciones por cada uno de los usos de la
coma.

Marcar, en ejercicios dados, el Tugar donde sea necesa-
ria la coma y el punto.

Enumerar los tres usos del punto y coma.

Construir dos oraciones donde utilices cada uno de los
usos dados para el punto y coma.

Enunciar los usos de los dos puntos con ejemplos.

Explicar el empleo de los signos de admiracion e inte-
rrogacién.

Marcar, en ejercicios dados, el lugar donde sea necesa-
ria la coma, el punto y coma, el punto, los dos puntos
y los signos de admiracion e interrogacion.

:Sabias td gque los:sicdlogos consideran que uno de los
indices mas seguros para determinar:la capacidad mental del
individuo es el lenguaje? Si una persona tiene un vocabula--
rio amplio, es signo de que tiene una gran capacidad mental.




Por ejemplo: para nosotros es muy facil escribir una carta
familiar, pero si tu observas a una persona inculta escribir §

una, iqué de rodeos y apuros pasa! |

Pero no solamente reflejamos nuestra capacidad intelec- |
tual con nuestro lenguaje, también reflejamos nuest¥o tempera
mento. Para poder hacerlo existen algunos signos que nos ayu

dan bastante: los signos de puntuacion. .
{
Claro que tid puedes argumentar (sobre todo si has leido }
mucho) que algunos autores colocan los puntos donde otros co |
locan puntos y comas, O viceversa; €s precisamente® por 1o
que te digo que alli se-refleja el temperamento de cada per-
cona. Los buenos escritores nunca hacen igual la puntuacion,
pero de ninguna manera la desprecian en absoluto puesto que,
tratar de leer un parrafo sin puntuacion, cuesta mucho traba- |

Jjo.

Entonces, éinterviene la Sicologia al puntuar?, iclaro
que si! esto es evidente si observamos un parrafo antiguo.
Los antiguos puntuaban de otra forma comparados con los auto
res modernos; es natural, porque los tiempos y las cosas han
cambiado.

Recuerda que los signos de puntuacion son como las sefia-
les de transito: ayudan a mantener el orden i Imaginate a la -
Ciudad de Monterrey sin sefales de trdnsito! seria un desas-
tre ¢verdad?

|ﬁ
r
:
|

LA IMPORTANCIA DE LOS SIGNOS DE PUNTUACION.
Alqunos ejemplos que parecen cuentos:

En cierta poblacidén, una sefora recibié amargas quejas
acerca del comportamiento de su hijo en la escuela. Contes-
t6 al maestro —quien, por cierto, se 1lamaba iqual que el -
discipulo— mediante un recado al que puso, por todos signos
de puntuacién, un punto y seguido y un punto final:

|

Apreciable maestro Eduardo es un grosero usted lo re-
prenderd mi esposo le aplicard un enérgico castigo. Si -
no se corrige el muchacho me lo dird usted no se escapa-
ra de una buena tunda que le propinara su segura servido
ra.

.

Elena Ortiz de Suarez.

Por desgracia —¢éo por fortuna?— Eduardo era un alum-
no que sabia redactar. Aprovechdndose de que doha Elena no -
habia_puesto signos de puntuacién, €1 1os puso, acomodandolos
a su conveniencia:

Apreciable maestro Eduardo: es'un grosero usted; 1o re
prenderd mi esposo, le aplicara un enérgico castigo. Si =
no se corrige, el muchacho me lo dird, usted no se escapa
r4 de una buena tunda que le propinara su segura servido-
ra.

Elena Ortiz de Sudrez.

La buena sefiora habia querido decir:

Apreciable maestro: Eduardo es un grosero; usted -
To reprenderd; mi esposo le aplicara un enérgico casti
go. Si no se corrige el muchacho, me To dira usted; -
no se escapara de una buena tunda que le propinara su
segura servidora.

Elena Ortiz de Suarez.

Otro ejemplo:

Soledad Julia e Irene, tres hermanas bastante lindas y
joévenes, eran visitadas con mucha frecuencia por un caballero
muy culto, elegante y buen mozo. Era tan sabio este sefior y
tan simpatico, que conquisto el corazén de las tres hermanas
sin haberse declarado a ninguna de ellas, y 1legé a tal grado
el entusiasmo de las pobres hermosas, que todo era entre las
mismas, disputas y discusiones, amenazando turbar la paz de
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familia y convertir la casa en un infierno.

Para salir de esta situacién penosa exigieron del joven .
que se declarase, y acosado y comprometido ofrecid consignar —Siento mucho desvanecer esa ilusion, hermana mia, dijo
en una décima el estado de su corazdn con respecto a ellas; la hermosa Julia; pero yo soy la preferida, y en prueba de -
pero con la condicién precisa de que no habia de estar pun-- ello escucha:
tuada, y autorizando a cada una de las tres hermanas para -
que la puntuase a su manera. Esta es la décima:

Tres bellas, que bellas son,
Me han exigido las tres,

Que diga de ellas cudl es

La que ama mi corazon.

Si obedecer es razon.

Digo que, éamo a Soledad?
No. A Julia, cuya bondad
Persona humana no tiene.

No aspira mi amor a Irene,
Que no es poca su beldad.

Tres bellas que bellas son
Me han exigido las tres
Que diga de ellas cudl es
La que ama mi corazon

Si obedecer es razon

Digo que amo a Soledad

No a Julia cuya bondad
Persona humana no tiene

No aspira mi amor a Irene
Que no es poca su beldad.

_ —Las dos estais enganadas, dijo Irene, y el amor pro-
pio os ofusca, porque es indudable que la que &1 ama, de las
tres soy yo.  Veamos:

Soledad, que abrié la carta,.la leyé para siy dijoa -
sus hermanas: Hijas mias, la preferida soy yo, 0 si no ofd.
Y leyo la décima con la siguiente puntuacion:

Tres bellas, que bellas son,
Me han exigido las tres,

Que diga de ellas cudl es
La que ama mi corazon.

Si obedecer es razon,
Digo, que amo a Soledad;
No a Julia, cuya bondad
Persona humana no tiene;
No aspira mi amor a Irene
Que no es poca su beldad.

Tres bellas, que bellas son,
Me han exigido las tres,

Que diga de ellas cual es

La que ama mi corazdn.

Si obedecer es razon,

Dico que, ¢amo a Soledad?
No. ¢A Julia, cuya bondad
Persona humana no tiene?

No. Aspira mi amor a Irene
Que no es poca su beldad.




Nuedaron en la misma duda, en la misma confusidn y de-
terminaron salir de la incertidumbre exigiendo al joven la
puntuacion de-1a décima, el cual les envié una copia pun--
tuada do esia manera:

Tres bellas, que bellas son,
42 han exigido las tres,

Que diga de ellas cudl es

La que ama mi corazon.

Si obedecer es razon,

Diao que, ¢amo a Seledad?

No. ' ¢A Julia, cuya bondad
Persona humana no tiene?

No. ¢éAspira mi amor a Irene?
iQué ndl’ Es poca su beldad.

Queda demostrado que cambiande la puntuacion, Se caii=
bia totalmente el sentido de las expresiones.

Veamos otro ejemnlo mas:

Boberto cay6 enfermo.  Recibié la visita de muchos de
sus compafieros. Ayer estuvieron con €1 Victor Manuel Miguel
Angel Pedro Eduardo Jorge Alberto José Luis Joel Jesds.

iPuedes precisar, cudntas personas fueron a vjsitar al
amigo encamado? édoce?, si:

Ayer estuvieron con é1 Victor; Manuel, Miguel,Angel, Pe-
dro, Eduardo, Jorge, Alberto, José, Luis, Joel, Jesis.

4

* Ppero, éno pueden ser seis?, también:

Ayer estuvieron con é1 Victor Manuel, Miguel Angel, Pe-
dro Eduardo, Jorge Alberto, José Luis, Joel Jesis.

iY es factible pretender que sean cuatro?, ¢por qué no?,
VEamos :

Ayer estuvieron con é1 Victor Manuel Miguel, Angel Pedro
Eduardo, Jorge Alberto José, Luis Joel Jesus.

A continuacién encontrards algunos usos generales de los
principales signos de puntuacién; ellos te serviran de base,
junto con la observacidn, para que construyas tu propio esti-
lo. Tendrds libertad de elegir, pero te sugerimos que nunca
caigas en el libertinaje; mientras mas claro y preciso seas
en tu expresion escrita, mds bien recibido seras por quienes
te lean; créelo, ellos te lo agradeceran.

USOS DEL PUNTO.

a. Punto y sequido.- Cuando después de €1 se continda es-
cribiendo en el mismo parrafo. Es una pausa prolongada

b. Punto y aparte.- Cuando se pasa al siguiente pdrrafo,
usando sangria. La sangria es un pequeno espacio de
cuatro a cinco letras que se debe de dejar al comenzar
un parrafo.




Ejemplo: “Por favor, no me obliguen a hablar".

"Las calles de mi barrio".
Las escaleras se suben de frente, pues hacia atrés 3 ‘ SR

o ce costado resultan particularmente incémodas. La ac-
titud natural ‘consiste en mantenerse de pie, los brazos
colgando sin esfuerzo. la,cabeza erguida aungue no tan-
to que los cjos dejen de ver los peldanos inmediatamen-
te superiores al gue se pisay respirando lenta y regu--
larmente.

Una vez terminada la composicidn, intercdmbiala con
algunos de tus compaferos para que te sefiale los erro-
res (si es que hay, por supuesto).

Julio Cortazar. EROE LASCOMA,

" o s "
Instrucciones para subir una escalera". La coma significa una pausa breve y se usa:

: - a. Para separar elementos analogos de una serie.
Se pone punto y-aparte cuando se cambia ligeramente el

asunto que se esta tratando. Después del punto Siempre se -

3 = Ejemplos: Compré lapices, plumas, libros y cuadernos.
escribe con mayiscula. JEBp P P p y

Luis estudia en la Prepa, practica deportes,
> : L imnasia le gustan las diversiones sanas.
c- Punto. final.- Cuando se termina el escrito. - bae g

b. Para separar elementos explicativos dentro de la misma

d. E]l punto también 'se utiliza en las abreviaturas y sialas oracion.

Ejemplos: Guadalajara, la capital de Jalisco, es una
ciudad muy hermosa.

Ejemplo:

N5 Ko Pl My DaNietia sty v D@ Om D il s Eois | & ELES

Miguel de Cervantes Saavedra, el Manco de Le-
panto, escribid el Quijote. 3

c. Para separar la ciudad del Estado o de la fecha:
EJERCICIOS. P

. o< N S Ejemplos: Monterrey, N. L.
Realiza una pequefna composicion en la que utilices

lo aprendido hasta ahorita en este CathU]O. Los te-- 3 Madrid, 10 de diciembre de 1974.
mas a_escoger son: i

) . L d. Para separar el vocative del resto de la oracion:
"Mi mejor amigo”.

i dstico” Ejemplos: Maria, ven acé.
"Un sueno fantdstico". Maria
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Te digo, Jorge, que no hay nadie.

Te espero a las cinco, Lola.
En las oraciones elipticas; es decir, cuando se omite
un verbo que queda sobreentendido.

Ejemplos:

El sabado fui al cine; el domingo® no. (fui).h

Aqui habia una casa; alla un puente. (habia).

Cuando se invierte el orden regular de una oracion, ex-
presandose primero’/ lo que deberia ir al final.

Ejemplos: Murio pobre y solo, el descubridor del Nuevo
Mundo..

Me llamaste como a las doce., ayer por la noche
Para separar expresiones como: Esto es, es decir, sin -
embargo, por consiguiente, por ultimo, etc.

Ejenplos: Los detuvieron, sin embargo, al llegar la no-
che.

Por ultimo, te expresareé mis razones.

EJERCICIOS.

En tu cuaderno construye oraciones en las que apli-
ques los usos de lal coma; dos, por cada uno (no te olvi
des de Ta sangria y del punte y coma).

Escribe los puntos y las comas que falten en el si-
quiente parrafo:

E1 lunes amanecid tibio y sin lluvia don Aurelio Es-
cobar dentista sin titulo y buen madrugadoyr abridé su ga
binete a las seis sac6 de la vidriera una dentadura --
postiza montada atin en su molde de yeso y puso sobre la
mesa un punado de instrumentos que ordend de mayor a me
nor como en una exposicidén, llevaba una camisa a rayas -
sin cuello, cerrada arriba con un botdn dorado y los pan
talones sostenidos con cargadores eldsticos era rigido
enjuto con una mirada que raras veces corresfPondia a la
situacion como la mirada de los sordos.

Cuando tuvo las cosas dispuestas sobre la mesa rodd
la fresa hacia el sillén de resortes y se sentdé a pu--
lir la dentadura postiza parecia no pensar en 1o que -
hacia pero trabajaba con obstinacion pedaleando en la
fresa incluso cuando no se servia de ella.

Después de las ocho hizo una pausa para mirar el -
cielo por la ventana y vié dos gallinazos pensativos -

‘que se secaban al sol en el caballete de la casa veci-

na siguié trabajando con la idea de que antes del al--
muerzo volveria a llover la voz destemplada de su h1JO
de once aiios 1o Sacé de su abstraccion...

"Un dia de éstos”
(Fragmento)

Gabriel Garcia Marquez.

USOS DEL PUNTO Y COMA.

El punto y coma es una pausa intermedia entre el punto

y 1a coma: no es tan prolongada como el punto, pero ni tan
1eve como la coma. Estos son sus usos principales:
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a.

Se coloca entre los periodos que constan de varias ora-
ciones separadas entre si. las cuales han sido separadash
por comas.

Ejemplos:

Trajeron duleces, helados y frutas; arreglaron la
mesa y dispusieron los puestos; todos se sentaron y
disfrutaron de un exquisito banquete.

Me 1tegaron articulos en diversas remesas: cintas,
hilas, estanbres; telas de lino, de algodon, de arti
sela, de yute; aqujas, ganchos, bastidores; cordeles,
papeleria.

Delante de las conjunciones adversativas mas, pero,
aunque, etc (uando lal oracion o periodo que le ante-
cede sea algo extenso, si fuere-corto se usara coma.

Ejemplos:

Los médices emplearon todos 10S recursos que ¢ono
cenda /vient ta,-per o tue umposible salvar al entermo.

Ella vendra, mas no lo vera

Quiso comprobarlo y satisfacer su curiosidad; aun-
que ya le habian advertido lo peligroseo que era
Cuando poniendo coma solamente, una oracion o pericdo
puede prestarse a confusiones.
E jemplos .

La primera parte de la obra era interesante; la se-
gunda, 1nsipida; la tercera, francamente aburrida. (Es

te es un caso de oraciones elipticas, en donde la coma
swbstituye al verbe sobrveentendido)

UsO DE LOS DOS PUNTOS.

E4rvén para advertir o indicar algo, se emplean:
Despugs de} saludo dz uma carta, un discurso, etc.
Elempios:

Querida amiga:

Sefioras y sefiores:
Sefior licenciade:

Daspués de las frases por gjemplo, verbigracia, etc.

Ejemplo; -
Me gusta mucho cierto tipo de caricaturas;
por ejemplo: Mafalda y Charlie Brown.
Ind$tan que tras de ellos viene una enumeracidn de ele-

menses inciuidos en lg@ primera fase.

Ejempio:

Fueicn varios los condecoracos: Jorge,
Alicia, Pepe, Ma. Luisa y Ramiro.

Cumndo _se citan frases o pensamientos.

-jemplos:

Don Benito Judrez dijo: "El respeto al dere-
cho ajene es la paz". :

Mamd siempre decia: "Para estar saludable,
#iay que acostarse y levantarse temprano”.




Cuando la segunda frase es consecuencia de la primera. éi$5§£uzzgnos adnirativos, Y SOLO LA PRIMERA COMENZARA CON -

Ejemplo: Ejemplo:
No acepté que saliera: habia disturbios en -

: . jAv misero de mi! iqué tormento!
las calles.y su vida peligraba. iqué injusticia!

NOTA: Después de los dos puntos puede escribirse,mayiscula

- - 3 R C ontraric, s6lo se escribirdn los signos admi-
o minascula, segun el sentido de la frase. En caso contra 9

rativos al principio y al final, pero se usardn entre ellos
los signos de puntuacién necesaribs.

Ejempio:
HIARCICIOR . iCudnta paciencia, cuanto tacto, cuanto celo

: = ) itan para dirigir un hogar!
Escribe un pequeno recado a cualquiera de tus compa- se necesitan p S g

neros en el que le pidas que te explique el uso de los
dos puntos. \ I : 5
Si la expresidm enfdtica no encabeza la construccion, -

10s signos de admiracibn aparecen cuando aquélla se inicia. | g{'

Escribe tres frases en las que emplees 1os dos pun--
tos. ; _ i
Ejempio: >

Si los pafses pedercsos se decidieran, icudnta
ayuda darian!

<
USOS DE LOS SIGNOS DE ADMIRACION E INTERROGACION. La interrogacitn:

i ‘i‘n. - - . - - -
L adn)iacaon; Se usa para anunciar el principio de toda expresidn in
. 2 terrogatoria, asi como para indicar el fin de Ta misma.
Se 'usa para enfatizar Jas expresiones.
) ; ; Ja R Es un signo compuesto por dos figuras (¢?); en espaiol
En espanol es necesario usar el signo tanto al princi ot aYoh aubas
pio como al final (i!). = :

Ejemplo: Ejemplo:

iQué .dura es la vidal ¢Qué es comunicacion?
Si se escriben una tras otra varias expresiones interro

Cuando las expresiones enfaticas son varias, cortas y gativas de poca extensidn, s6io ird con maydscula 1a primeraf

sequidas, si no tienen dependencia entre si, cada una debe
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Ejemplo:

tQué es arte?
de arte hay?

icuando surgi6? écudntas clases
icudles son las artes plasticas?

Pero si las expresiones interrogativas son extensas, - §-

cada una se incluird con maydscula.
Ejemplo:

¢Qué ventajas proporciona la creacion de un
instituto de fomento a la vivienda popular?
¢A qué clase social se beneficia preferente-
mente con este proyecto? iRealmente sera -
una solucion al problema habitacional en --
nuestro pais?

Si la expresidn interrogativa se encuentra colocada
1la mitad del comunicado, se inicia con minuscula.
Ejemplo:
A falta de héroes, de ejemplos, de modelos

que imitar, ¢no se impondra la necesidad -
de inventarlos?

————

EJERCICIO.

Escribe cinco oraciones admirativas y cinco interrogati
vas. T

Si la prequnta no es directa,-no se utilizan los signos
de interrogacion. '

Ejemplo:
Le prequntd que dénde habia estado.

Despyés del signo de interrogacion no se pone punto, -
pues ya esta incluido.

Ejemplo:

iQué es poesia? Poesia eres tu.




ler. SEMESTRE. TALLER DE REDACCION. UNIDAD XI.

LOS DEMAS SIGNOS DE PUNTUACION.

Para expresar alegria, duda, temor, sorpresa, no bastan
los signos basicos de puntuacion. Hay otros signos que re--
flejan el caracter o el estado de animo de cada una de las -
personas. De estos signos nos ericargaremos en esta unidad.

OBJETIVOS:

Sabras:

Enunciar Tos usos de los puntos suspensivos (con ejem-
plos).

Explicar el empleo de los paréntesis y de lTas comillas
(con ejemplos). = -

- Enumerar 1os usos del quion corto (con ejemplos).

Enumerar 1os usos del guion largo (con ejemplos) .

Explicar con tus propias palabras la utilidad del guion
inclinado y del punto y guion (con ejemplos).

Explicar con tus propias palabras la utilidad de la 113-
ve o corchete y del subrayado. '

Explicar brevemente la utilidad del asterisco.
Explicar brevemente la utilidad de la diéresis o crema.

Aplicar todas las reglas de puntuacién conocidas en 10s
ejercicios dados.




PROCEDIMIENTO:

En el capitulo IV de este libro encontrards el material
y los ejercicios necesarios para contestar tus obje@ivos; -
estd elaborado concienzudamente; aprovéchalo al méximo.
£1TMO DE TRABAJO:
ler. dfa Objetivos |1, 2'y'3 (con ejercicios).
Objetivos -4, 5, 6 y 7 (con ejercicios).
Objetivos 8, 9 y 10 (con ejercicios).

Repaso general y autoevaluacion.

AUTOEVALUACION.

LEd

A continuacifn encontraras un cuento del autor uruguayo
Horacio Quiroga. Léeloy observa detenidamente todos los sig
nes de puntuacion que utiliza el autor. Trata de utilizarlos
de hoy en adelante en tus eseritos para hacerte entender me-.
jor, para darles mds vida. ]

CAPITULO IV.

LOS DEMAS SIGNOS DE PUNTUACION.

iCuantas veces batallamos para expresar una idea!; bus-
camos la palabra adecuada, usamos la mimica, cambiamos el to-
no de voz; y aun asi, no logramos hacer que nuestro interlocu
tor capte 1o que queremos decirle. E

Escribiendo es todavia mas dificil expresar nuestras -
ideas, porque solamente tenemos las letras ¢Como expresar -
que estamos enojados?, (o que estamos muy felices?, éo que -
nos acosa la inseguridad? Por eso, precisamente, tenemos que
echar mano de los signos de puntuaciodn.

En el capitulo anterior vimos los signos basicos; pero
ellos s6lo indican pausas en la escritura. [Ahora veremos -
los signos “temperamentales" propiamente dichos; pues con
ellos expresamos sentimientos, enfatizamas determinadas pala-
bras, hacemos aclaraciones pertinentes, etc]

Aunque te parezca un anuncio comercial, tenemos una --
gran variedad de signos que nos permiten expresarnos con mayor
claridad y lucidez completamente gratis. Ya que tenemos gran
ventaja, iusémoslos!, escoge los que mas se te acomoden a tu
temperamento.

USO DE LOS PUNTOS SUSPENSIVOS.

a. Cuando el pensamiento queda interrumpido o inconcluso.

Ejemplos:

Es bonita, pero...
E1 que con los lobos anda. ..

.bVV\;s(f\q,e

Mo {hvnﬂ QQYO.
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b.

C,

d.

Para expresar duda, temor o sorpresa.

—

P ———

Ejemplos:

Si le dijera que...
Cuando 1o vi asi...
Abri el regalo y...
tanto deseaba!

no, mejor no.
senti miedo.
iera 1o que

Cuando se copia una parte de un texto.

Ejemplo:

...resolvi hacer cuanto pudiera por llegar
al barco. Hacia un calor excesivo; me des
nudé y me arrojé al agua, llegando sin fa-
tiga al casco, que descansaba en la tierra.

Daniel Defoe.
"Aventuras de Robinson Crusoe".

Algunas veces estin en lugar de ‘“etc.”
Ejemplo:

Iremos a Mazatltan, Manzanillo, Puerto

Vallarta... v 3
c,\_\, ‘F\@SXFU‘

Fowanes
1oy, imeds Tl Bl
EJERCICIOS.

Haz una pequena composicion (de dos o tres renglo-
nes), en la que utilices un lenguaje entrecortado; y
otra, también pequefia, que termine sorpresivamente.
Utiliza tu imaginacion lo mejor posible.

PARENTESIS Y COMILLAS.

Los paréntesis sirven para encerrar palabras o frases -
aclaratorias. —

Ejemplos:

San Sebastian (Espafna), Junio 14, (UP). Extre-
mistas de presunta tendencia derechista...

Victor Hugo  (1802-1885).

Quiero decirte que hoy he estado tranquila
(aunque anoche no dormi), gracias por preo

cuparte por mi. oy oL wlaL -ies Yo Co\«\%g.
Mg txm'\(_qg z\\, Ue \)Q\\Q)

pexo SO Q\QVO\-

AN e O AN

Las comillas se usan:
a. Para indicar citas textuales.
Ejemplo:

Y me dijo muy enojado:
"iFuera de aqui!"

Par§>§gﬁglan_1aq voces extranjeras y barbarismos.
Ejemplo:

Estoy jugando ‘en un equipo "amateur'.

Me compré una camisa "padrisima®.

Los titulos de los libros, establecimientos, etc.

N

Ejemplo:
iYa leiste "Ficciones" de Jorge Luis Borges?

Yo me corto el pelo en la sala de belleza"Ella™

c \ \ < )
Fon Ov Q/D‘mii)\/(x\’ W RN\S\(\ €v;\lk/l&t »




GUIONES.

E1 guidn corto sirve para:

——

a. \Componer adjetivos en dos pa]ab‘vg

—

Ejemplo:
E1 conflicto drabe-israeli.
Un examen tedrico-practico.

b. {Separar las silabas de una palabra cuando no caben en
el renglon. Pac%ksu mejor empleo deben recordarse las

siguientes reglas
Mo deben separarse los diptongos y triptongos.
Ejemplo:

Todos asistieron a su primer concier=
to y quedaron admirados.

Abundan mucho los pastos y canaverales en Cama
gliey.

S!as palabras compuestas de prefijos pueden dividirse -
sin romper dichos prefijos o atendiendo al silabeo: asi, --
des-amparar y de-samparar; nos-otros ¥y no—sotrqgg

Las letras dobles no deben separarse:

fe-rro-ca-rril; a-rre-0; si-1la; pe-cho.

X:fs de muy mal gusto separar una sola vocal para finali-
zar un renglon o iniciarlo. No debe escribirse asi: :

a-
tencién, y cuidado a mis dese-
05 .

Ll

/,..-—
g
e

£1 quion }arq0 o raya->

?Ia raya se emplea en los dialogos para indicar que toma
la palabra cada una de las personas que habldﬁl

Ejempio:
— 'iComo-te sientes?, Juan.
— _Algo mejorado.
= iTomaste la medicina?
— Si, y me ha sentado bien.. =

[§Qéle sustituirse el paréntesis por la raya cuando se -
trata de pasajes muy enlazados al texto por su sentiqggg>

/

tﬁo puedo consentirlo —dijo el padre— es una falta
de respetgi]

No debe saberlo —pensé— y asi era.

[Eﬂ\generalLvla raya 0 guion largo, se emplea para cual-
quier separacion;.

~

EJERCICIO.

Puntia el siguiente texto. Hemos marcado con esta
raya (—) el lugar donde corresponde colocar el signo.
Nosotros ya colocamos los puntos. Los signos que ten-
drds que usar son: coma (,); punto y coma (3); pun--
tos suspensivos (...); raya (=); paréntesis (); sig-
nos de ‘interregacion (&?); y signos de exclamacion -

(il).




La casa era un viejo edificio de tablas - lo -
rodeaban corredores y dos o tres galpones.

Desde tiempo inmemorial el edificio habia estado
deshabitado - pero ahora se sentian ruidos ins6li--
tos., golpes de fierros , relinchos de caballos. -

1 Mal asuntoké_.

La casa (_ motivo de preocupacion de la selva’)
<e habia convertido en establecimiento cientifico
de la mds grande importancia.

E]1 nuevo instituto podia comenzar a trabajar en
sequida « contaba con dos animales , un caballo y
una muléi%_ ya en vias de completa i munizacion.

Si se tiene en cuenta que un caballo necesita seis
gramos de veneno en cada inyeccion [ cantidad sufi--
ciente para matar cincuenta caballos | se comprende-

ra que debe ser muy grande el numero de viboras en -
disponibilidad que requiere un instituto del género.

Los dias ¢, duros al principio de una instalacion
en la selva: mantenfan al personal superior en vela
hasta mediaﬁocheA%>entre planes de laboratorio y de-
mas .

Y los caballos.- ([ Como estdn hoy ! -~ preguntd
uno de lentes caidos que parecia ser el jefe.
v e ’ .
_y Pobres ! '« Muy ca1dosl-;‘repuso el otro —
si no podemos hacer una buena recoleccion en estos
dias.

Guion inclinado.

Indica separacion de conceptos y se emplea:

~ 48

En 1o§ trabajos mecanograficos las iniciales de respon-
sabilidad se separan asi: mld/AHH (las mindsculas co---
rresponden a la persona que escribe; y las mayisculas
a las que dicta). ’

EQ algunas iniciales: c/u (cada uno), M/N (Moneda Na-
cional).

En matematicas se emplea como una relacidn:

3/4, 8/8, 5/10.

Punto y guion.

‘Otro signo complementario, muy empleado en escritos de
toqq 1ndole,.per0 que suele pasar ignorado, es el punto y -
guion, conocido también como punto y raya.

Equivale por lo general al punto y seguido, si bien -
puede hacer las veces de la coma o del puntb y coma, Sobre -
todo en las enumeraciones presentadas a renglon seguido. Los
dos puntos pueden convertirse también en dos puntos y raya.

; El puntg y guion se emplea en las enumeraciones, des--
pues de los numeros o letras correspondientes al ordenamiento.
Suele ser sustituido por un paréntesis-que cierra.

Ejemplos:

' El proceso a que se sometera la elaboracidén de las
figuras de vidrio sera:

Soplado.
Enfriado.
Brillado.
Cortado.
Pulido.




E1 proceso a que se sometera la elaboracidn de las
figuras de vidrio sera:

a) Soplado.
b) Enfriado.
¢) Brillado.
d) Cortado.
e) Pulido.

E]l proceso a que se sometera la elaboracion de las
figuras de vidrio, sera: 1.-:soplado; 2.- enfriado;
3.~ brillado; 4.- cortado y 5.- pulido.

£n las actas y documentos judiciales o notariales, el
punto y guion ocupa el lugar del punto, dentro de una cons-
truccion 1lamada de corrido, por no 1levar un solo punto y
aparte.

Ejemplo:

Acto seguido, el juez 11amé a declarar al inculpado,

quien bajo protesta de decir verdad, manifesto poseer -§

las ‘siguientes generales:- Nombre.- José Luis HernénQez

Gomez. Edad 38 anos.- Ocupacion.- Obrero.- Domicilie.

Maranjos No. 3577, Col. La Madera, México 43, D.F.-
LLAVE O CORCHETE-

Reiine varios conceptos en un-solo enunciado;

Inferior
Paleolitico

Ejemplo:

Superior
Edad de piedra

; : Neolitico
Prehistoria

Edad de los metales

SUBRAYADO Y LAS LETRAS CURSIVAS.

Algunas vgces,_al escribir subrayamos algunas palabras
para dar mayor énfasis o Tlamar la atencidn en ellas.

Ejemplo:
E1 verbo caber es irregular.

Estudié todo el capitulo.

En La Cetha <mpresa, en vez del subrayado se utiliza
la Letra cunsiva.

EL ASTERISCO.

Un /signo parecide a una estrellita. Se usa sencillo, -
doble o triple, en la parte superior de ciertas palabras de -

texto, para indicar que al pie de la pagina existe una nota -

aclaratoria. En lugar del asterisco se emplean también nume-
ros, letras, cruces, etc.

Ejemplo:

Expliquemos ahora el problema de la entonacion, en lo
" que toca al fondo de la obra:

E1 conocido aforismo griego "condcete a ti mismo" (),
resulta aplicable a este campo de la estilistica. Al es-
cribir, es preciso saber hasta donde podemos 1legar en -
nuestro"vuelo" —conocer nuestras propias posibilidades
para evitar los "baches". Para ello, conviene que, al es
cribir, procuremos mantener cada cual nuestro nivel, sin
elevarnos rdemasiado. Mas vale en tono medio, correcto,que
repentinas subidas, segquidas de sibitas depresiones.

(*) La inscripcidn "Gnothi seauton” figuraba en el fron-
ton del templo griego de Delfos. Es mas conocida la
traduccion latina "nosce te ipsum”.




ler. SEMESTRE. TALLER DE REDACCION. UNIDAD X

EL PARRAFO.

Muchas veces creemos que las estructuras gramaticales no
nos permiten expresarnos como queremos; entonces, saliéndonos
de ellas, cambiamos el orden de las palabras de acuerdo al 1in
terés que intentamos despertaren el lector o interlocutor y
Jogramos el efecto debido.

En esta unidad aprenderemos algunos principios que aun

siendo elasticos, nos servirdn para expresar con propiedad -
. nuestras, ideas-

OBJETIVOS:

" 1. Identificar con toda precision los parrafos de cualquier
escrito. -

2. Identificar la oracion principal de cualquier parrafo.

Escribir parrafos con cavacteristicas de unidad y cohe-
rencia.

Reconocer los elementos de transicion que se utilizan en
el parrafo para unir oraciones.

Redactar parrafos breves conforme a 1o estudiado.

'PROCEDIMIENTO:

¥

) Lee el capitulo V denominado "E1 Parrafo". Estadialo y
ejercitate. iBuena suerte!

X111




RITMO DE TRABAJO.

ler. di Objetives -1 ¥ 2.

20. Objetivo 3.
Objetivos 4 y 5.

Repaso ceneral.

AUTOEVALUACION:

Revisa tus ebjetivos, y si los lograste

iBuena suerte!

A LA - DERIVA.

E1 hombre pis6 algo-blanduzco, y en sequida sintié Ja -
mordedura en el pie. Saltd adelante, y al volverse, con un
juramento vi6 una yaracacusi' que, arrollada sobre si misma,

“esperaba otro ataque.

E1 hombre eché una veloz ojeada a su pie, donde dos go-
titas'de sangre:enarosaban dificultosamente, y saco el mache
te de la cintura. La vibora vio la amenaza y hundid mas la
cabeza en el centro mismo de su espiral; pero el machete ca-
y6 en el lomo, dislocandole las vértebras.

E1 hombre se  bajé hasta la merdedura, Quito: las aotitas

de sangre y durante un instante contemplé..Un dolor agudo na

¢ia de Tos dos puntitos vieleta y comenzaba a invadir tode -
el pie. Apresuradamente se liad el tobillo con su panuelo y

® siauio por la picada hacia suwrancho.

El dolor en el pie aumentaba; con sensacion: de tirante
abul tamiento, ¥ de pronto el hombre sintio dos o tres fulau-
rantes punzadas que, como reldampagoes, habfan irradiado desde
Ta herida hasta la mitad de Ta pantorrilla. Movia la pierna
con dificultad: una metdlica sequedad de aarganta, Seguida
“de sed quemante, le arrancO un nuevo juramento.

I'legd per fin‘al rancho y ‘'se echd-de brazos sobrke la rue

L da de un trapiche. Los des puntitos violeta desaparecian ~-

ahora en la monstruosa hinchazon del pie entero. La piel pa-
recia adelgazada y a punto de ceder; de tensa. Quiso 1 lamar a
su‘mujer, y la voz se:quebrd en un ronco arrastre de garganta
reseca: Lased lo:devoraba-:

I yibora venenosa gue se encuentra desde Brasil hasta Argen
tina. Vive cerca de 1los rios y se alimenta '‘de roedores.
Las mas ponzonosas''son las ‘de la regidn de Misiones, Ar—-

gentina.
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__iDorotea! —alcanz6 a lanzar en un estertor —iDame ca
na!?

un vaso ilemo, que el hombre sorbio
sentido qusto alguno.

Su mujer corrid con
en tres tragos. Pero no habia

— iTe pedi cafa; no agua! —rugio de nuevo— iDame cafia!

~ iPero es cafa, Faulino! ——protesté la mujer, espantada.

— iNo, me diste agual! 'iQuiero cana, te digo!

La mujer corrio otra vez, volviendo: con la damajuana?®.
E1 hombre’ traad uno tras otro dos vases, pero no sintio nada
en 1a qgarganta-

—_Bueno; esto se pone feo... — murmuro entonces, mirando
su pie, livido y'ya con lustre aanarenoso. Sobre la honda
Ticadura del panuelo la carne desbordaba como una monstruosa
moreilla-

Los delores: fulgurantes se/sucedian en continues relam-
paqueos y lleeaban ahora a larinale. La atroz sequedad de -
carcanta, que el aliento parecia caldear mas, aumentaba a la
par. Cuando’ pretendid incorporarse un fulminante vomito lo
mantuvo medio minuto con la frente apoyada en la rueda del -
palo.

Pero el hombre no . .gueria morir, y descendiendo hasta la
costa subi6 a su canoa. Sentose en la popa y comenzo a palear
hasta el centro del Parana®. All1 la corriente del rio, que
en' las inmediaciones del [euazi®, corre a seis millas; lo -
1levaria antes de cinco horas & Tacuru-Pucu.

El hombre con sombria energia, pudo efectivamente 1llegar
hasta el medio del rio; pero alli sus manos dormidas dejaron
caer la pala en la canoa, y tras un-nuevo vomito —de sangre

2 Bebida alcohdlica.

¥ vasija o frasco-

* Rio que pasa por Brasil, Paraquay,Argentina y Uruguay.
Rio gue se une con el Parana-
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1

esta vez—
monte.

dirigi6 una mirada al sof, Uie ya trasponia al -

La pierna entera, hasta medio music, era ya un blogue -
deforme y durisimo que reventaba 1a ropa. E1 hombre cortd ia
Jigadura y abrio el ’pantalén con su cuchillo: El bajo vientre
desbords hinchado, con grandes manchas 1ividas y terriblemen-
te doToroso. “El1-hombre penst'gue no podria Tiegar jamas él -
solo a Tucurt-Puci‘y se-decidido a pedir ayuda a su-compadre -
Alves, aunque hacia mucho tiempo que estaban disgustados.

La corriente'del rio se precipitaba ahora hacia la costa
brasilena, y el hombre pudo facilmente atracar. Se arrastrd
por 1a picada en cuesta arriba; pero a 10S veinte metros, -
exhausto, quedo tendido de pecho.

—iAlves! “=gritd con cuanta fuerza pude; y presto 01do
en vano. — iCompadre Alves! iNo me niegues este favor!
—clamd de nuevo, alzando 1a’ cabeza del suelo. En el silen-
cio de'la selva no se oy6 rumor. El hombre tuve aun valor pa
ra 11egar hasta su canoa, y la corriente, cogiéndolc de nuevo
la 1levo velozmente a la“deriva- 3 ]

El Parana corre alli ‘en‘ell fondo de'una inmensa hoya, -
c¥yas paredes, altas de cien metros, encajonan fuanebremente
el rio-:

Desde las orillas, bordeadas de negros bloegues de basal
tos.asciende. el bosque, negro también. Adelante, a los €OoS-
tados, atrds, siempre la =terna muralla lidgubre, en cuyo fon
do el rio arremolinado se¢ iwecipita en incesantes borbollones
de adua fangosa. ' El paisaje ot'agresivo'y reina en€l un si
1egc1o de muerte. Al atardecer, sin embargo, Su belleza som
bria y calma cobra una magestad unica. -

E1 sol habia caido ya cuando el hombre, semitendido en
el fondo de la canoa, tuvo un violento ‘escalofrio. Y de pron-
to, con asombro, enderezé pesadamente la’cabeza; se sentia -
mejor. La pierna le dolia apenas, la sed disminuia y su pe-
cho, Tibre ya, se abria en Tlenta inspiracion.




E1 veneno comenzaba a irse, no habia duda. Se hallaba -
casi bien, y aunque no tenia fuerzas para mover la mano, con
taba con la caida del rocio para reponerse del todo. Calculd
que antes de tres horas estarfa en Tucurd-Pucu.

E1 bienestar avanzabas.y con é1 una somnolencia llena -
de recuerdos; Nolsentia ya nada en la pierna ni en el vien-=
tre, ¢Vivivia atn su compadre Gaoha en Tucuria-Puciu? Acaso
viera también a su expatron mister Dougald y al recibidor -
del obraje: = L]

/. éllegaria pronto?  El cielo, al poniente, se abria aho-
ra‘en, pantalla de oro, y el rio se habia-coloreado también.
Desde la costa paraguaya, ya entenebrecida, el monte dejaba
caer sobre el rio su frescura crepuscular en penetrantes --
ofluvios de azahar y miel silvestre. Una pareja de guacama
yos: cruzé muy alto y en silencio hasta el-Paraguay.

Al14 abajo, sobre el rio de oro, la canoa derivaba veloz
mente, girande a ratos: sobre si misma ante el borbollon de un
remolino. E1 hombre que iba en ella se sentia cada vez mejor,
y pensaba entre tanto en el tiempo justo que habia pasado sin
ver a su expatron Dougald. &fres anos? Tal vez no, no tanto.
éDos. afos y nueve meses? -Acaso éocho rmeses y medio? Eso, -
si, seguramente. . 1 :

De obronto sintio que estaba helado hasta el pecho.
- &Qué seria?. Y la.respiracion...
- Al recibidor de maderas de mister Dougald, Lorenzo CQbi—
11a, o habia conocido en Puerto Esperanza wun Viernes Santo.

. ¢Viernes? Si, 0 jueves...

E1 hombre estiré lentamente los dedos de Ta mano.
—Un jueves.zs 175 1 R,
Y cesd de reépirar. :

Horacio Quiroga*

XX

CAPITULO V.

EL  PARRAFO.

LA UNIDAD DENTRO DE LOS PARRAFOS.

Dentro de un escrito, los parrafos son secciones o tro-

: = o -~
z0s de escritura que se inician con maydscula y terminan con
un punto.

Ahora pien, cada parrafo contiene una oracidn principal
y una o varias secundarias. La oracidn principal enuncia un
pensam}ento que se desarrolla o complementa con las ideas se-
cundarias, formando una unidad.

: Lé uqidad es una de las caracteristicas que determinan -
si esta bien redactado un parrafo.

i

EJERCICIO.

2 Lee el siquignte g§crito y senala, cada uno de los
parrafos. A continuacidn, subraya la idea principal de

cada uno de ellos. Observa si las ideas secundarias -
guardan unidad con- la idea principal.

LA OBRA MEXICANA.

por Maria del Carmen Ruiz Castaneda

Uay una clase olvidada de la sociedad, una clase
tan interesante como respetable, una clase que nece-
sita ayuda y amparo, y que, sin embargo, se halla -

muy desatendida; esta importante clase, tan digna de
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la mayor consideracion, es la clase proletaria a la -

cual pertenece la mujer que necesita ganarse el susten
to: la obrera. ?

La mujer nacida en dorada cuna todo 1o debe al fa-
vor de la suerte; la obrera todo 1o debe a si misma. A
la mujer de alta posicidn le es facil ser virtuosa; -
cuanto le rodea la protege, la defiende; hasta en la -
educacion la mujer proletaria se halla indefénsa Yy SO-
Ta para combatir al vicio cuando éste se le presenta -
hermoso, espléndido, irresistible; fascinador. A la se
nora favorecida por Ta fortuna nada le falta; a la mu-
Jer proletaria le falta todo.

Pedimos a la mujer pobre que sea honrada, y se le
niegan los dos medios que necesita para serlo: el tra-
bajo bien retribuido y la instruccién.

E1 hombre siempre egoista, en vez de proteger al -
sexo que apellida débil, ha conspirado contra é1; no -
s6lo le ha anatematizado cruelmente, sino que le ha --

usurpado las pocas ocupaciones que le quedaban para -
atender a las necesidades de su existencia. El hombre
ha despojado gradualmente a Ja mujer de los pocos me--
dios con que contaba para defenderse de la miseria.

Es veraonzoso y hasta humillante, ver a un hombre
en un almacén de modas, ocupandose en hacer apologias
de 1as uitimas, plegando y desplegando telas delicadi-
simas que ofrecen en sus manos el terrible contraste -
que presenta a nuestra vista el raso y la estameda.
&No es doloroso .que el hombre, dotado de robusta natu
raleza, de gran musculatura y de fuerza atlética, se -
apodere de pequefios trabajos, Gnicos que puede desempe-
nar la mujer por su delicada contextura Y Su pobre or-
ganizacion fisica? Es deplorable que un. hombre gaste
el vider de su juventud en trenzar cabeilos, en peinar
bucles y rizar sortijillas y tirabuzones: Ni los modis
tas ni los pelugueros debieran existir. ¢Hay nada mas
ridiculo y absurdo que un hombre ocupado en modas de -
senoras?

Es necesario, es indispensable crear para la mujer -
ocupaciones lucrativas y retribuir mejor el trabajo que
hasta hoy le ha sido confiado. .

Filosofos, moralistas, legisladores y gobernantes, -
cread plazas para la mujer, y centros de ensefianza donde
pueda ilustrarse. iS6lo asi contribuiréis al perfecciona
miento de la sociedad! Dando a la mujer instrucci6n y -
trabajo bien retribuido, mejoraréis las costuqbres, por-

“que la instruccion moraliza.

Haced que la mujer pueda bastarse a si misma, y de -
este modo la mujer s6lo se casard por amor, y no vendera
su corazén por un pedazo de pan.

Hay muchos trabajos que podria desempefiar la mujer -
si se le facilitasen antes los medios para instruirse.

La mujer puede ser litografa, telegrafista, encuader
nadora, taquigrafa y cajista. La mujer puede hacer todos
los trabajos delicados que exigen paciencia y buen gusto,
pues la mujer posee la idea del arte porque tiene muy des
arrollado en su alma el sentimiento de lo bello. La mujer
puede grabar en madera, pintar porcelanas, cristql, ra---
sos, e iluminar papel de lujo para cartas: la mujer puede
dedicarse a la teneduria de libros, a la fotografia y a -
la copia de manuscritos. Mas no ha de trabajar por traba
jar, sino para que su trabajo le sea retribuido decente-
mente.

Hasta ahora no ha sido asi, pues el trabqjo del hom-
bre obtiene mejor recompensa que el de la mujer.

Oclpense en remediar este y otros males las personas
a quienes corresponde hacerlo, en vez de arrojar un tupi
do mante sobre las llagas sociales, por no tomarse la pe
na de aplicar un balsamo cicatrizader.

(Tomado de £t dlbum de fa mufern, 6 de enero de 1884.)




En ocasiones surge”un problema: algunas de las frases y
oraciones del pdrrafo no concuerdan con la idea principal, ¢
decir, "se salen" del tema y hay que eliminarlas.

Ejemplo:

as oraciones de los siguientes parrafos van numeradas .
para ‘poder senalar las que deban ser eliminadas.

1.- Cada dia resulta mas dificil en la ciudad el problg

ma del transito de vehiculos.

2.- Las paginas de sucesos en los diarios son fiel re-
flejo de la triste realidad.

3.- Por cierto que estas paginas de sucesos son las que
cuentan con un mayor numero de lectores.

4.- Una prueba de ello es el éxito de periddicos tales
como "Alerta", por ejemplo.

5.- Cada dia hay mas automéviles en la ciudad y cada -
dia hay mas accidentes de transito.

6.- Los peatones se lanzan a cruzar las calles sin pre-
caucion.

Los conductores nuevos son otra de las principa]esr
accidentes.

7.-
causas de

8.- Y no olvidemos las motocicletas, lanzadas a toda
velocidad por las calles, sorteando a los otros autos, ejecu
tando verdaderos ejercicios de circo.

- Pero en realidad, la causa de tanto 'suceso" es -
se obedecen los preceptos del Reglamento de Transito.

9%
no

gue

(Sobran las oraciones 3 y 4).

Otro ejemplo:

Jo=
la selva.

La pantera es uno de los animales mds peligrosos de

2.- A su lado, el ledn es casi inofensivo.
3 E1 1edn, normalmente, ruge antes de atacar.
4. La pantera ataca sin avisar.

5.- Los domadores saben perfectamente que la pantera
es uno de los animales mas dificiles de domar.

Yo conoci una vez a un domador al que, en cierta -

6.-
ocasion, atacaron los tigres con que se exhibia en el circo.

(Sobra el namero 6).

EJERCICIOS.

1. Uno de los problemas del urbanismo moderno es el de
los "espacios verdes" o "pulmones” de la ciudad.

. Estos "pulmones" palian en parte el peligro que pa-
ra nuestra salud representa el aire enrarecido de -
las grandes capitales.

. Madrid cuenta con tres "espacios verdes" principa--
les: el Retiro, el Parque del QOeste y la Casa de -
Campo.

. Gracias a estos parques, los ninos pueden respirar
un aire menos nocivo que el de las calles de gran -
circulacion.




En el Retiro estd el Pargue Zoolégico, en el que hay
gran variedad de animales.

En el Parque del Oeste apenas si hay bancos para que
descanse el - paseante.

En las grandes urbes modernas se procura que, cada -
barrio o sector nuevo, tenga su “"pulmon" propio, su
pequeno "espacio verde".

Sobran las oraciones

Juan eligi6 Ta carrera de Derecho, sin saber lo
hacias:

que

En realidad, no todos los jovenes saben exactamente
ctid]l es-su vocacion.

A\Juan le diieron/que era “una carrera de nuchas sa-
lidas”.
Empezé sus estudios juridicos sin gusto alguno.

Siempre habia sido muy buen estudiante, pero enton-
. &
ces‘empezaron sus tropiezos.

e Derecho Romano y Fconomia Politica se

Conocid.a un companero que le/pasaba lo mismo:,

Luego supo que su companero se habia dedicado a la
escultura.

Si'a Juan le hubieran dejado elegir a su qusto, hu
biera aestudiado Medicina o' Astronomia.

"Nunca me arrepentiré bastante —solia decir— de
haber estudiade una carrera que me repugnaba”.

Sobran las oraciones

i

las ideas por orden cronoldgico.

LA COHERENCIA.

Los parrafos también deberdn ser coherentes; es decir,
que al expresar nuestras ideas éstas vayan de tal forma orde-
nadas que sean facilmente entendibles por la persona que nos
lea.

Para lograr la coherencia hay tres caminos: organizar -

-

Ejemplo:

Cuando reventaron las tuberias de la casa se produjo -
una confusidon entre los vecinos. El agua corria por todas -
partes; las habitaciones estaban convertidas en pequenas la-
gunas. Todos gritaban y daban drdenes; pero nadie se entendia.

Correccion:

Cuando reventaron las tuberias de la casa se produjo -
una gran confusion entre los vecinos. Todos gritaban y daban
ordenes; pero nadie se entendia. El agua corria por todas -
partes; las habitaciones estaban convertidas en pequenas la-
gunas.

E1 orden cronoldgico comienza generalmente de los suce-
sos mds antiguos a los mas recientes; pero también puede co-
menzar por los sucesos mas recientes y terminar con los mas
antiguos.

Otra de las formas de organizar ideas en un parrafo es
en orden de causa-efecto y viceversa.

Ejemplo:

"Los britdanicos consideraban que el precio del caucho -
era inferior al precio de los costos de produccion, por lo -
que decidieron poner en marcha el Plan Stevenson de Revalua-
¢ion, que hizo subir artificialmente los precios. Esto tra-
jo como consecuencia que los holandeses, fuertes consumido--




res de esta materia, elevaran su produccidn para cubrir su -
propio consumo y posteriormente elevaron la produccion hasta
en un 50%, 1o que hizo desaparecer el monopolio inglés".

EJERCICIOS.

Ordena el siguiente parrafo:
\
E1 ladron corrfa por las calles blandiendo una enor |
me navaija-y/ sembrando el panico entre los transeuntes.
La policia corria tras €l y, varids veces, estuvo a pun|
to de darle-alcance. La gente se apartaba al paso del -
enfurecidory peligroso delincuente. Hubo algunas persg
nas que se sumaron'a la policia en esta accidentada perl!

secusion. |

Lee:con atencion el siguiente parrafo y.subraya las
oraciones que indiquen causa y 1as que indiquen egecto;
a continuacion escribelas en columnas separadas:

placeres de la vida contemplativa y ociosa a las preocu

60

"Los reyes espanoles del siglo xvi11 preferian los -|

paciones del buen gobierno de 1a naci6n. Asi que, aban

donaron el gobierno en manos de favoritos, aristécratas
irresponsables, mientras ellos cazaban, iban al teatro,
daban fiestas fastuosas y disipaban el tesoro de la na-
cion. Sentian una absoluta indiferencia por el pueblo.

El resultado fue que Espafia dejo de ser la nacién mas -
poderosa de su tiempo".

Por Gltime diremos queden un parrafo las fideas\pueden
e o)

presentarse Segun‘la importancia que se-les -quiera“ dar:

Ejemplo:

Mi primo Juan, ingeniero de Caminos, regald todos sus
libros a mi padre poco antes de morir.

Ahora bien, <o guiere destacar la idea de los 11t




podemos escribir asi:

Todos estos 1ibros los regaldé mi primo, poco gntes de -
morir, a mi padre.

Si se quiere detacar-la idea del tiempo, escribiremos: = La pronunciacion:

Poco antes de morir, mi primo, el ingeniero de Caminos, "§ R A AT A
regald todos sus 1ibros a mi padre. -

Otro ejemplo:

Idea del deber:

Debemos contraer el habito de trabajar desde la juventud,

Idea del tiempo: b) El automévil pequeno, de tipo popular, es la gran -
preocupacion de los fabricantes de coches de todos
Desde la juventud, debemos contraer el habito de traba- los paises europeos. 3

Construye dos oraciones mds destacando:

La preocupacion:

EJERCICIOS.

a) Los alumnos aprenden fdcilmente la pronunciacién -
francesa con 1os discos "Linguaphome®.

De la oraci6n anterior, construye cuatro mas destacando:

E1 aprender:




c) Los sistemas audiovisuales ocupan un lugar importan-
te en la ensefanza de los idiomas.

Redacta otras dos oraciones destacando:

El Tugar:

Q ¢ S

B Ruial NN A T A S NN T S s

! ¢(

<

" Frases desordenadas. Estudiaremos ahora el problema de
las frases desordenadas porque no se tuvo en cuenta la impor
tancia de los elementos que emtran en su composicion, es de-
cir; porque el orden de las patabras no se someti® al orden
de las idegs. j

. Ejemplo:
E1 maestro obligé a todas los alumnos a someterse al
examen médico, por orden de 1a superioridad.
Correccifn:

Por orden de la superieridad, el maestro obligé a to-
tos los alumnos a someterse al €xamen médico.

ELEMENTOS DE TRANSICION.

Para relacionar los pdrrafos entre si existen los llama
dos elementos de transicidon que generalmente son conjuncio--
nes o frases conjuntivas. A continuacidn una seleccidn y -
clasificacion de estos elementos.

Elementos de relacidon que indican unidn:

Otra vez, también, entonces, ademas, de igual importan-
cia, finalmente, primero, al final, en segundo lugar, etc.

Elementos de relacion que indican causa-egecto:

De la misma ‘manera, en forma similars de igual forma,
como, etcétera.

Elementos de relacion gue indican eomparacidn:

De la misma manera, en forma similar, de igual forma,
como, etcétera.

Elementos de relacion que indican contraste:

Después de todo, al mismo tiempo, pero, por todo eso,
sin ‘embargo, a pesar de eso, al contrario,rpor el contrario,
por Otra parte, etc.

Elementos de relacion que indican ejemplo:

Por ejemplo, incidentalmente, de verdad, de hecho, en -
otras palabras, particularmente, especificamente, esto es, -
para ilustrar, etc.

(3
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Elementos de relacion que indican s{ntesis:

En conclusion, por en sihtesis,

concluir, es decir,

todo eso,
etc.

en resumen,

Elementos de relacion queindican tiempo:

De@gués de, después de un tiempo, tan rdpido,
te, en fin, en ese tiempo, antes de,
mienzo, inmediatamente, en el

temporalmentes-hasta que;

presente,
entun tiempo,

desde que,
cuando,

pronto,
etc.

EJERCICIO.

Elabora siete parrafos propios-en los que utilices
un elemento de cada clasificacion. Este ejercicio debe
ra ser hecho en tu libreta.

EL PARRAF0Q SEGON SY-FUNCTON.

En una composicion no todos los parrafos tienen
ma funcion.
te presentan el tema de 1a compesicion.

cion concluir el escrito.
x0 0 enlace entre los introductorios

y los del final.

EJERCICIO.

’De unc de tus Tibros que tengas a la mano,
capitulo cualquiera y senala un parrafo introductorio,

rapidamen-
al principio, en el co--

Ta mis-
Unos tienen una funcion introductoria y generalmen

(tros tienen por fun-
Y los hay también que sirven de ne- /|

escoge un

uno intermedio que sirva de enlace y uno de conclusion.

ler. SEMESTRE. TALLER DE REDACCION. UNIDAD XII.

LA CARTA, SU ESTRUCTURA Y REDACCION.

En esta unidad veremos el origen de la palabra carta, -
las distintas clases de cartas y algunas recomendaciones para
su correcta redaccién y presentacidén. También aprenderds a
estructurar una carta, ya sea privada u oficial.

0BJETIVOS:

1. Mencionar el género literario al que pertenece la carta

y exp11car su or1gen etimoldgico.

Mencionar y explicar brevemente los obget1vos de la re-
daccion.

Enunciar las materias auxiliares de 1a redaccién.

Enunciar y expliear cada uno de los tres pasos recomen-
dables para el mejor aprendizaje de la redaccion de car
tas.

Enunciar y explicar brevemente cada una de las tres re-
“comendaciones dadas para la escritura de los parrafos -
en las cartas.

6. Enumerar y explicar brevemente cada uno de 10s cuatro -

grupos en que se clasifica la correspondencia.
Explicar qué es el estilo y cudl es su cualidad mas -
importante.

Mencionar las dos formas de presentacion escrita de una
carta y explicar cuando se emp]ea cada una de ellas.




: . : 5
Explicar brevemente la necesidad déel sacar copias'a las

cartas y documentos importantes

Escribir una carta intima o0 personal (incluyendo el so-
bre) que contenga la estructura con las cinco partes in
dicadas en tu material .de trabajo.

Mencionar y explicar:brevemente las etapas: del plantea-
miento de-una-carta comercial u oficial.

Escribir a:maquina una carta-oficial (incluyendo el so-
bre) que contenga la estructura con las ocho partes in-
dicadas en tu material de trabajo-

PROCED IMEENTO =

Contesta y estudia los objetivos del uno al nueve.

Objetivo 10:

No sO6lo memorices. i Eratar de

aplicarlas.

aFipa o vengenlas vy

Objetivos:i L1

Lee cuidadosamente el material referente a las cartas
intimas o privadas. tstudia y observa los modelos. Si
tienes dudas. este es el momento de consultarlas con
tu maestro.

Provéeete del material necesario:

a) Papel y sobre adecuados de acuerdo a To estudiado.

b)Procura que-la-tinta utilizada sea azul e negra, es
mas elegante:

Haz un borrador ‘de-la carta que'vas a escribir. Léela
varias Vveces haciendo las correcciones necesarias- Ve-
rifica si contiene todos los datos exigidos en el mate
rial de trabajo.

Cuando ya estés satisfecho con tu carta, pasala en lim-
pio y rotula correctamente el sobre. Las cartas perso-
nales por 1o general se escriben a mano.

Objetivo 12:

Estudia lo referente a cartas oficiales y sigue los tres
primeros pasos del procedimiento para elaborar la carta
privada. En el cuarto paso hay una diferencia muy im--
portante: tienes que pasar a maguina la carta para po--
der presentar. EIl sobre también ira a maquina.

En ambas cartas se tomard en cuenta, ademds de la lim-
pieza, la ortografia, la puntuacion y la acentuacion.

NOTA:

La evaluacion consistira en la entrega de las dos -
cartas. Como requisito para presentar tu evaluacion, en
tregaras ese dia una hoja y un sobre tamano.carta; una
hoja y un sobre tamano oficio; un-sebre de ventana (aun
que sea usado); una hoja y-un sobre membretados (aunque
sean usados, pero que no sean de esta escuela).




AUTOEVALUAG [ON::

Reyi;q,gi tu material.cumple con los requisitos pedidos
en los objetivos y contesta el siguiente cuestionario:

A quélgénéﬁosliﬁéfaﬁio berntenece la carta?
¢Cual es-la eiimolbgia de la palabra carta?

éCudles son los objetivos de la redaccion? Explicalos
brevemente .

¢gu§les son las;materias auxa liares de la redaccion?
tCual es su utilidad?

¢ue pasos son recomendables para ‘el mejor aprendizaje
. de la redaccion de cartas? f -

éCuéIes son las-tres_recomendaciones pfincipdjég para
la escr]pura,qQ los parrafos en las cartas? Explica -
brevemente cada uno de ellos"

cLudles son les- cuatro grupos en que se clasifica la co
rrespondencia? B

Mencionar la cualidad mas importante del estilo-

De acuerdo a' su clasificaci6n écomo se hace porx 1o gene-
ral la escritura de las cartas?

¢Por qué se hacen copias de las cartas y los documentos
importantes?

CAPITULO | VI.

LA CARTA, SU ESTRUCTURA.

La carta es un medio de comunicacidn indispensable tan-
to para los negocios como para la vida social, por lo tanto
debenios prestarle atencidn especial. Debemos dejar la abu-
rrida prdctica de escribir cartas basandonos en modelos pre-
estaBiecidos. Debemos escribir conforme a nuestra propia -
personalidad; escribir 1o que sentimos o deseamos; en un len
guaje sencillo, correcto y a la vez elegante. Para ello ne
cesitamos aplicar nuestiros conocimientos gramaticales y de -
redaccion. Pero antes de sentarncs a escribir una carta, -
conozcamos algunos principios que nos hardn mas facil y com-
prensible este curso.

ORIGEN DE LA PALABRA.

La palabra carta viene del griego Khartes y del latin
Charta, que significa hoja de papiro, pergamino, palma, lien-
70, tablilla encerada, plomo, madera, papel, etc.

Una carta bien escrita se incluye entre los trabajos del
Género Epistolar, que es uno de los géneros literarios.

Cuando se establece una relacidn, oficial o privada, por
medio de cartas se le denomina correspondencia. El correspon
sal es el escritor o redactor de cartas. Actualmente, debi-
do al gran adelanto técnico, muchos corresponsales, sobre to-
do los que se dedican a la informacidn, ya no escriben cartas,
utilizando medios mas rapidos; ain asi el nombre de correspon
Sal, probablemente en recuerdo de los primeros informantes,
prevalece.

OBJETIVOS DE LA REDACCION.
a) Informar al lector. b) Influir en su actitud.

E1 primer objeto de la redaccion es informar al lector
sobre nuestras decisiones, proyectos o ideas. El segundo,
influir en forma positiva en la actitud del lector al leer el
flensaje .
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tos primeros ‘tres pasos:

especial cuidado en la redacci6n,
rrafos y la cortesia.

relacionadas que tratan un mismo asunto; por tanto:

I~

MATERIAS AUXILTARES.

a) Estructura: Conocimiento definido de todas las categf
rias gramaticales, sus funciones, ubicacién adecuadi]

en la oracidon y un buen vocabulario.

b)-Puntuacion: La

mala. redaccion:
eésta es buena.

punttracion no substituye o mejora um
aclara,y.facilita su lectura cuando -

Orto.rafia:_La escritura covrecta de las palabras es
requisito-vital-en-la presentacion de un mensaje es-
crito.al lector.

RECOMENDACIONES "PARA ESCRIBIR BUENAS: CARTAS.

Cuando se quiere aprender a redactar cartas ,lestos son q

Lgcalizar modelos-de cartas, Teerlas cuidadosamente, a
lizarlas y criticarlas.

1

Practicar temande como' base Tos modelos, pero tratando
de crear/ un estilo propio.

Consultar, en caso de duda, el diccionario y la gramati-
Car; *No séloven Tas“Tetras de“éscéritura dudosa, sino tam-
bién en la acentuacion y Ya puntuacion.

Ahora: bien, en la composici6n de una carta debe tenerse
la coherencia entre sus pa

Recordemos ‘que un pdrrafo es un conjunto de oraciones: -

En todo parrafo debe haber unidad de pensamiento.

2.-

Un parrafo bien equilibrado no debe tener mucha exten-
sifn: el namero de sus palabras no debiera exceder de
doscientas.

Los parrafos muy extensos perjudican la claridad, la pre
cision y la elegancia de la exposicion.

Las oraciones deben ser, preferentemente cortas.

E1 tono en que debe escribirse una carta debe ser siem-
pre cordial, positivo y favorable al incremento de 1las
buenas relaciones entre el lector y la empresa o perso-
na que escribe, puesto que las palabras reflejan los ha
bitos del que las transmite, su deseo de servir y su ca
racter.

LAS DISTINTAS CLASES DE CARTAS.

Cartas intimas o privadas.- En la correspondencia priva
da estdn las cartas familiares y las intimas, como las
de los enamorados. Son cartas espontaneas, sencillas, -
sin formulismos, es decir, que no estdn ajustadas.a de-
terminadas formulas.




Monterrey, N.L.
enero 18 de 1933.

Querida Yoyis:
iComo estdas? ¢COmo estan todos en tu casa?

Te escribo para invitarte a ti y a'lLola a pasar vacacio
nes en mi casa. Ahora les toca a ustedes venir. Quiero que
se diviertan tanto como yo me diverti alla. Ya mi papa me
prometio que cuando vengan ustedes nos llevard un dia a la
playa; asi es que traigan ropa adecuada.

iQué tal estuvo la fiesta de Lupita? no pude ir porque
tuve evaluacion de Matematicas; pero ya gracias a Dios pasé
el semestre. Y a ti, écémo te fué? épasaste Inglés?

Contéstame cuanto antes para hacer Tos preparativos ne-
cesarios. Mama les quiere hacer una fiestecita de bienveni-
da.

Saludos a Jorge y a Juan Manuel; también a Rosy y a to-
das las demas muchachas; diles que me escriban.

Maritina.

2 - Cartas sociales.- A este tipo de correspondencia perte
necen las cartas de pésame o condolencia, de invitacidn,
de aceptacion, de excusas, de presentacion, de gratitud,
de recomendacidn, de censura o critica, etc. Son cartas
de estilo sencillo, espontdaneo y sincero.

Ejemplo:

Monterrey, Nuevo Ledn;
18 de enero de 1583.

Ma. lLuisa:

Acabo de leer el periddico y fue una grata sorpresa
ver tu fotografia en ocasion de tu recibimiento.

Me dio mucho gusto porque sé lo mucho que te has esfor
zado y 1o que esto significa para ti.

Pienso que tus padres estaran muy contentos y orgullo-
sos de su inteligente hija.

Te felicito de antemano porgue sé que tendrds éxito en
tu profesion.

Un abrazo carinoso de tu maestra,

Laura Gonzalez.




3.- Cartas oficiales.- Estas cartas oficiales se relacionan
con asuntos de empresas, instituciones, sociedades, cor-
poraciones, gobiernos, estados, etc. Son comunicaciones
sobre informes, citaciones, nombramientos, cesantias,
ascensos, pagos, cobros, etc.

Ejemplo:

José de Jesis Garcia R.
Matamoros Ote. 1151.
Monterrey, N.L.

18 de enero de 1933.

Asunto: Prorroga para
pago de cuotas.

Sr. ‘Director:

Lic-Alejandro J. Villarreal.
Preparatoria No. 38.

Roble Nte. 45.

Villa de Guadalupe, N.L.

Sr. Director:

Debido a problemas econdmicos

Esperando que mi peticion sea escuchada, se despide
atentamente,

José de Jesus Garcia R.
Alumno.

|

Cartas Comerciales.- Estas cartas son sencillas y ca-
rentes de frases afectivas; sus principales caracteris
ticas son la precisidn, la concision y la claridad. La
correspondencia comercial o mercantil trata de los ne-
gocios y las transacciones comerciales relacionadas
con las ventas, las compras y las propagandas.

Ejemplo:

Libreria Principal.
Panama 24.
Monterrey, N.L.

18 da enero de 1933.

Editorial A.B.C.
Apdo. Postal 333.
Méexico, D. F.

Senores:

Deseo me envien a la.mayor brevedad posible, dos doce-
nas de ejemplares del Diccionario Moderno que ustedes re-
cientemente han editado.

Segin su catalogo, el precio del ejemplar es de $ 60.00
(SESENTA PESOS, 00/100 M.N.) con un descuento de un 40% para
las librerias.

Con esta carta le envio un giro postal por valor de
$ 870.00 (OCHOCIENTOS SETENTA PESOS, 00/100 M.N.) gque cubre
el importe de Tos diccionarios y su envio por co-
rreo ordinario. ~

Gracias anticipadas por la atencion inmediata que pres
ten a mi pedido.

Muy atentamente,

~ " Tomas Garcia.
Gerente.
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EL ESTILO.

Es el modo personal de expresarse, de escribir, que tie
ne cada persona.

Son muchas las cualidades del estilo, pero la mas impor
tante es la claridad porque facilita la comprensidn de 1o es
crito.

*.Si al principio comenzamos a redactar copiando o imitan
do modelos, poco a poco debemos tratar de implantar nuestro
propio estilo diciendo To que deseamos y 1o que sentimos
con nuestras propias paiabras.

La presentacion de una carta debe ser perfecta: las car
tas personales se escriben manuscritas y las oficiales y co-
merciales en maquina de escribir. Ademds, con estas dltimas
deben sacarse cuantas copias sean necesarias para archivo o
cualquier otra aplicacion.

ESTRUCTURA Y PARTES DE LA CARTA. SU REDACCION.

Los primitivos mensajes se hacian por medio de fogatas,
de columnas de humo, de golpes de tambores; gritos y sonidos
con grandes caracoles. Los transportes de los mensajes se -
hacian por medio de habiles corredores a pie y también a ca-
ballo. Después fueron surgiendo otros medios, y cuando el -
hombre aprendido a escribir, 10s mensajes escritos mejoraron
hasta llegar a la carta, el mensaje mas perfecto

Hace siglo y medio que el servicio de correos no exis-
tia bien organizado; y los medios de transporte de los mensa
jes y Qe las cartas fueron diversos y deficientes. lLas car-
tas privadas tenian que ser entregadas personalmente o dejar
las ocultas en un lugar seguro para que alli las recogieran.
A veces se depositaban debajo de piedras o en un barril u -
otro deposito. También las 1levaban los mensajeros a pie, a
caballo, en carros, en barcos, medios todos muy Tentos, si

los comparamos con los actuales.
\

74

Merece recordarse a un famoso sabio norteamericano 1la-
mado Benjamin Franklin quien contribuyd mucho al mejoramiento
del Servicio de correos de su pais, los Estados Unidos. En es
te pais existié hace tiempo el servicio conocido por "Pony -
Express" realizados por adiestrades jinetes armados, que mon-
tados en excelentes caballos, cambiandolos con frecuencia, re
partian la correspondencia. DesSpués se mejord el servicio
cuando surgié el ferrocarril y los grandes barcos liamados -
trasatldanticos, y adan se ha perfeccionado mas con la avia---
ci6n moderna. —

Actuaimente los mensajes, cartas, bultos postales, etc.
que antes demoraban meses en llegar a su destinatario, 1legan
en pocas horas. Tambiér
cion de ncticias, el telégr el teléfono, la radio, la te-
Jevision, etc. Todos son servicios muy eficientes que cues--
tan poco dinero. Con una pequena estampilla o sello de correo
de pocos centaves podemos comunicarnos por escrito con nues-
tros semejantes, en pocas horas, por lejos que se encuentren.

LA ESTRUCTURA DE LA CARTA.

Si observamos y analizamos la estructura de una carta -
privada y la de una carta oficial o una comercial, notaremos
una diferencia: la carta intima o privada es mas sencilla en
sus partes; mientras que las cartas comerciales o las oficia-
les presentan mas detalles estructurales.

tjemplo de la carta intima 0 privada:

1) Monterrey., Nuevo Ledn.
18 de enero de 1983.
2) Ma.

3) Acabo de Teer el periodico y fue una grata Sorpre-
sa ‘'ver tu fotografia en ocasion de tu recibimiento.

Luisa:

Me dio mucho gusto porque sé lo mucho que te has es
forzado y 1o que esto significa para ti.

Pienso que tus padres estaran muy contentos y orgu-
1losos de su inteligente hija.




Te felicito de antemano porque sé que tendrds éxito
tu profesion.

Un abrazo carinoso de tu maestra,
Laura Gonzalez.

Localidad y fecha.
Saludo.

Texto.

Despedida.

Firma.

Ejemplo de una carta oficial:

José de Jesis Garcia R. £

Matamoros Ote. 1151.

Monterrey, N.L. %
18 de enero._de 1953.

Asanto: Prérroga para
pago de cuotas.

Sr. Director:

Lic. Alejandro Jd. Villarreal.
Preparatoria No. 38.

Roble Norte No. 45.

Villa de Cuadalupe, N.L.

Sr. Director:

Debido a problemas econdémicos

Esperando que mi peticion sea escuchada, se despide -
atentamente,

José de Jesiis Garcia R.
Alumno .

1) Remitente. Tratamiento.

2) Fecha.

3) Asunto. Despedida.

4) Destinatario. Nombre y firma.

E1 margen.- Toda carta debe tener cuatro mdrgenes, es
decir, debe quedar centrada como las pdginas de los libros.

Si en un parrafo todos los renglones comienzan junto al
margen izquierdo sin dejar espacio, se denomina escritura de
bloque, como se ve en el ejemplo de carta oficial.

Cuando se comienzan los pdrrafos dejando cinco o mds es
pacios se denomina escritura sangrada o indentada, como se -
nota en el modelo de carta intima 0 privada.

También existen los estilos 1lamados semi-bloque y blo-
que extremo. La tendencia moderna prefiere los estilos de blo
que y semi-bloque.

Observemos 1os siguientes diagramas:

— —

L. Bib

ESTILO BLOQUE ESTILQG SEMIBLOQUE




ESTILO SANGRADO ESTILO  BLOQUE EXTREMO

PLANEAMIENTO DE UNA CARTA.

Cuando se prepara una carta el pl ici
s an anticipa =
gran ayuda. Una carta no se improv i fadines de

d isa: es la combinaci6n d
1a experiencia, el imi idi idado-
S > conocimiento del idioma y un plan cuidado-

ETAPAS EN EL PLANEAMIENTO DE UNA CARTA.

Upa persona que decide redactar una carta
cualquier documento comercial,
tos pasos:

, informe, o -

a) Concepcidn.
b} Recolecci6n de datos.

c) Bosquejo sintético de ideas .
d) Autocritica.

/8

debe seguir cuidadosamente cier

b)

c)

f) Copia a mdquina (Cuando es carta comercial u ofi--
cial.

.

CONCEPCION.- La concepcidon es la etapa en que se expe-
rimenta la necesidad o conveniencia de escribir una -
carta u otro documento; 1a idea no siempre es ordenada
y definida. Por regla general, en este momento se vis-
Tumbra una serie de ideas que es preciso orfenar.

RECOLECCION DE DATOS.- Esta etapa consiste en reunir
todo el material necesario para elaborar el mensaje.

BOSQUEJO SINTETICO DE IDEAS.- Una vez que tenemos 1o0S
datos colectados, hay que hacer unas cuantas notas de
tipo telegrafico antes de dictar o escribir el borra-
dor de una carta.

BORRADOR.- Es una copia escrita a mano con todas las -
caracteristicas que debe tener una buena redaccion.

Ahora bien, cuando se redacta una carta hay que te-
ner en mente primeramente el tipo de lector que habre-
mos de tener, y en seqguida las siguientes sugerencias
practicas:

1.- Hacer parrafos de no mas de 6 u 8 lineas cada uno.
- No excedernos de 4 parrafos.

.- Transmitir so0lo una idea en cada narrafo. Si tuvié-
ramos muchas ideas, pues quardemos alqunas para una
segunda carta (esto pocas veces es necesario).

Usar un parrafo de apertura y uno de cierre, en lo
posible; hardn un atractivo marco al tema central.




CARTAS DE UN PARRAFO.

_ Aunque 1a mayorig de las comunicaciones aparezcan atrac
t1yas cuando son escritas en tres o cuatro parrafos, un men-
saje completo, claro, conciso y cortés puede estar encerrady

en un solo parrafo. Estudia Tos ejemplos que a continuacidn
siguen:

Senores:

Su maquina sumadora "Fast" anunciada
en la edicidn dominical del diario " El
TieTpo " me interesa mucho, y les agrade-
cerlia me envien el folleto descriptivo.
gratuito que ustedes ofrecen.

,_Atentamgnte,g\

o

Senqgres:

Sirvanse reservar para el Sr. Juan
Abbot y Sra., una habitacidn con doble
cama y bano para el dia lunes, 15 de —
marzo. Muchas gracias.

Atentamente,

MEJORANDO EL ESTILO.

: Al preparar tu borrador toma en cuenta las siguientes
pautas: ;

. ESCRIBE ORACIONES CORTAS.- Estas oraciones son mds fa--

ciles de leer que las largas. El sentido de cada ora--
ci6n debe ser concreto. Hay que seguir, en lo posible,
el orden 16gico de la oracidn: sujeto, verbo y predica
do.

. NO USES ABREVIATURAS CONFUSAS.- Se actuia en pro de la

comprension y claridad cuando se escribe toda la pala---
bra. De cada 100 lectores, 30 no entienden las abrevia
turas comunes.

. USA SUBTITULOS.- Es necesario identificar las diferentes

partes de un tema. Si éste fuera largo, mediante sub--
titulos el lector encontrara rdpidamente lo que quiere.

. USA PALABRAS DE FACIL COMPRENSION.- Evita las palabras

de muchas silabas que encontraste en un diccionario y que
tu lector pudiera no conocerias.

. SE AGIL EN TU ESTILO.- Evita los pronombres relativos:

cuyo, quien, el cual. Prefiere la voz activa a la pasi
va y los verbos a los sustantivos.

AUTOCRITICA.- Antes de sacar la copia limpia de una car
ta (sobre todo si es oficial o comercial), es preciso
efectuar algunos ajustes y criticas del borrador que -
acabamos de escribir. Para ello, bastara coloecarse en
el lugar del lector por un instante y analizar los fac-
tores y cualidades que habrdan de influir en su actitud
hacia nuestra carta.
Respondamos honestamente 1as siguientes preguntas:
1.- ¢Es clara mi carta?
2.- ¢Es completa?

¢Es breve?

¢Es cortés?

¢Es correcta?




6.- ¢Es moderna?
7.- ¢Es positivo su lenguaje?

8.- iGanard buena voluntad?

] -1

Si las-respuestas a estas preguntas son "“si" en cada ca-

s0¢ pues no ‘queda mas quée ia Ta maquina:

! "COPIA A MAQUINA.- EI lector de.una carta comercial u -
oficial resulta favovablemente impresionado o influido
Zpor un mensaje cuando, ademas de su contenido’ efectivo,
tiene también una apariencia fisica atractiva. Es, pues,
una apariencia fisica favorable 1a que crea "la primera"

buena impresion. '

EL PAPEL, EL SOBRE Y LOS SELLOS.

E1 papel que se emplea en cartas intimas o privadas es
de colores y formas variadas, aungue el mas comln sigue sien-
do el blanco. Tanto para las cartas intimas o privadas, como
para las cartas oficiales y comerciales, el papel debe ser de
la - misma calidad y del mismo color.

E1 papel para las cartas y sobres oficiales y comercia--
les viene en dos tamanos: carta y oficio. El1 papel tamafio -
oficio lo utilizan generalmente las oficinas puablicas (Juzga-
dos, Registro Civil, etc.). En este tipo de cartas se emplea
también el sobre de ventana, que tiene un papel transparente
que permite ver los datos del destinatario.

E1 papel y sobre para las eartas comerciales y. oficiales
por lo regular 1levan membrete. El membrete es el nombre y
datos de una persona o empresa impresos en la parte superior
del papel y su sobre. También se 1laman timbre o logotipo; -:
deben presentarse artisticamente:

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DE NUEVO LEGN

ESCUELA PREPARATORIA No. 15
ALAMOS 2315, VILLA FLORIDA TELEFONO 58-87-88
MONTERREY. N L MEXICO

Li33E3nd UMiVEIIiARid

+ “ARQUITECTO JOAQUIN A. MORA"

TORRE DE RECTORIA, PLANTA BAJA

TELEFONO 525580 uniliaqo

APDO. POSTAL 137

MONTERREY, N. L.. MEXICO

E1 papel y el sobre que se utiliza para la corresponden
cia aérea es mas delgado y ligero. Los sobres llevan una -
orla de colores rojo, blanco y verde (o azul en el extranje-

ro).

Como deben escribirse 1o0s sobres.- Los datos del desti
natario deben estar completos, legibles y escritos en el si-

guiente orden:

ler. renglon:

2.2 renglon:

renglon:

renglén:

renglon:

Nombre completo del destinatario (en el cen
tro del sobre).

Domicilio o apartado postal.

Ciudad, villa o poblado y el estado (separa-
do por una coma).

Zona postal o "zip code" si lo hubiera.

Si se dirige a un pais ‘extranjero el nombre
de éste debe ir con mayidsculas.

Si el sobre no tiene membrete, los datos del remitente
deben escribirse en el dangulo superior izquierdo del sobre -
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en el mismo orden que los del destinatario.

Cuando se va a enviar la correspondencia por avibn y no
se tiene sobre especial, debe escmb1 se al 1ad0 del timbre -
postal la frase "correo aéreo" o "por via aérea"

Si una persona esc¢ribe a otra una carta personal, pero

la envia-a la direccién donde trabaja, debe escribir en el -:

sobre la“palabra PERSONAL, con letras maydsculas y en un 1y
gar visible. Cuando se trata de entrega inmediata, también
deben escribirse debajo de la estampillia o sello postal las
palabras "entrega inmediata" o "special delivery" si va al -
extranjero.

También en el sobre, las formas de presentacion son va-
riadas:
En forma de bloque:

Jorge Martinez R.
Hidalgo 1115, Pte.
Sabinas Hidalgo, N. L.

En 1ineas escalonadas:

Sr. Marcos Gonzalez Leal.
Ave. de 1os Pinos No. 14.
Morelia, Mich.
MEXICO.

REDACCION Y DISPOSICION DE LAS PARTES DE LA CARTA.

Si la ' hoja en la que vamos a hacer la carta no tiene -
membrete debemos escribir primero, en el angulo superior iz-
quierdo, el nombre y datos completos del remitente (ver ejem
plo de carta oficial).

La colocacion de la fecha.- De acuerdo a las diferentes

formas de presentacion puede colocarse al centro, debajo del
membrete; a la izquierda, en forma de blogue; o cerrando el
margen de la derecha, que sera la forma que utilicemos.
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Si la fecha se escribe junto a la localidad, debe sepa-
rarse de ésta por punto y coma. Ejemplo:

Saltillo, Coahuila; 20 de Agosto de [1983.

Asunto o referencia.- Es otra de las partes que contie
nen las cartas oficiales y comerciales y sirve para anunciar
al Tector el tema o asunto de 1a carta o el nimero del expe-
diente. Se coloca en la parte superior derecha y por debajo
de 1a fecha. Ejemplos:

Asunto: Reclamacion de danos.
Ref.: Expediente c/4 - 44577.

E1 destinatario y sus sefias.- En las cartas personales
o privadas se escribe el nombre y apellidos del destinatario
sin mas datos; pero en las cartas comerciales u oficiales de
be escribirse, junto al margen izquierdo, el nombre y apelli
dos completos del destinatario o el .nombre de la empresa o
institucion y la direccion completa. Cuando la carta se di-
rija a una sola persona que posea titulos o desempeie un car
go, éstos deben agregarse. Ejemplo:

Sr. Lic. Gerardo Ramirez Garza.
Gerente de Kartys, S. A.

Av. Independencia 1459.

Nuevo Laredo, Tam.

A veces se suprime la palabra sefior o0 senores cuando se
trata de una institucidn o sociedad. Ejemplo:

Clemente Jacques y Cia.
Carretera a San Luis 2527.
Querétaro, Qro.

E1l saludo.- ET1 saludo es una forma de cortesia aunque
existe la tendencia a suprimirlo en las cartas. Debe colo--
carse junto al margen izquierdo en forma de bloque, separado
por dos espacios del destinatario y su direccidon, y dos 1i-
neas o espacios también del texto o cuerpo de la carta. Des
pués del saludo deben ponerse dos puntos.




Las formas de saludos mds sencillas son:

Sefnor: Sefnores: Amigo: Companero:

A veces se les agrega el nombre del destinatario, o se
escribe el nombre solo cuando es una carta personal.

Senor Fernandez: Companero Gomez:

Margarita:

También se acompana la palabra ‘senor, con log calificati
estimado; apreciable, distinguido, respetable, honora-
etc. Ejemplos:

Estimado sefior Rodriguez:
Respetable doctor Pérez:

Honorable sefor Juez:
Distinguido cliente:

No deben usarse abreviaturas en el saludo.

las frases de introduccién.- ‘Esta inicia el texto de la
carta; no debera escribirse a continuacion del saludo, sino
debajo de Tos dos puntos del saludo, dejando margen si la for
ma de presentacién es sangrada o indentada o junto al margen
izquierdo cuando es de bloque.

La introduccidn debe ser sencilla, sincera y cortés.
Ejemplos:

Me cemplace comunicarle que

Tengo el gusto de informarle que

Nos agrada saber que

Recibi su atenta carta

Tenemos el gusto de comunicarle

Acusamos recibo de

En contestacién a su atenta carta

Les ruego me remitan

De acuerdo con su informacion

Hay gquienes recomiendan iniciar el texto de la carta -
sin la frase cortés de introduccidn, con 1a exposicidn sim-
ple del asunto de interés. Opinamos que esta practica es op
cional para el redactor.

El texto o cuerpo de la carta.- Es la exposjicion del -
merfsaje que puede comprender uno o mas asuntos. Este texto
constaria de tantos parrafos como asuntos diferentes se tra-
ten. Recordemos que el parrafo se caracteriza por la ®unidad
y la coherencia de las ideas sobre un mismo asunto. Cada pa
rrafo se iniciara de kcuerdo con el estilo de presentacion:
sangrado o de bloque y debe separarse del anterior por dos o
mas espaciocs.

Nogdeben tratarse muchos asuntos distintos en una car--
ta. Cada asunto importante requiere una carta.

Los parrafos de una carta no deben ser muy extensos, re
cordemos que las principales caracteristicas del estilo co-
mercial son: la precision, la claridad, la concision.

Las cartas de parrafos largos o muy extensos, no son -
atractivos ni claros. - Entre cada parrafo de 1a carta debe
existir una coherencia o ilacion.

Estudia estos ejemplos de parrafos coherentes:

Me complace acusar recibo de su atenta carta del dia -
quince de enero del presente ano 1983, en la que meofre
ce para su compra la "Moderna Enciclopedia™, reciente- ¢
mente editada por ustedes.

He estudiado cuidadosamente el contenido de esa importan
te y extensa obra, y la considero muy bien documentada,

interesante y de mucha utilidad para los estudiantes co
mo texto de consulta para una amplia ilustracion.
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3.- Me satisface informarle que he decidido aceptar su ofer-
ta y le pedimos nos envie la citada "Moderna Enciclope--
dia". Le adjunto el importe correspondiente en un girg
bancario.

La despedida.- Es un parrafo final de cortesia. Debe -
ser sencilla, sincera y escrita sin abreviaturas. La despe-
dida debe corresponder con el saludo en relacién con el res-
peto, la camaraderia y la cortesia-.

Se coloca la despedida en una Tinea aparte, separada por
dos espacios o interlineas del texto de Ta carta y presenta-
da junto al margen de la izquierda, si el estilo es de bloque
0 al centro, si el estilo es indentado o de sangria. Se ter
mina la despedida con una coma. Ejemplos:

Atentamente, Respetuosamente, Su atento servidor,

Atentamente a sus Ordenes,
Con la mayor consideracion y respeto,

Les reiteramos nuestra gratitud y nos ofrecemos muy
atentamente,

Las abreyviaturas en la despedida estan en desuso.. Son
anticuadas las formas: Sus attos y ss. ss. (atentos y segu-
ros servidores).

Una despedida luce mejor y mds clara si se escribe com-
pleta, sin abreviaturas y con menos cortesia.

Antefirma y firma.- La antefirma es el nombre de la com
pania, empresa, sociedad o titulo de la persona; como Su nom-
bre lTo indica, se coloca antes de la firma del remitente y de
bajo de la coma con que termina la despedida.

La antefirma va separada de la despedida por dos espacios
y debe escribirse iqual a como aparece en el membrete de la -
carta.

La firma es manuscrita, pero debajo de ella debe meca-
nografiarse el nombre completo del firmante, pudiendo agre-
garse el cargo que ostenta. Cuando la persona esta ausente,
pero hay otra con poder legal para firmar por &l se antepo-
nen las iniciales P.P. (Por poder). Si no tiene poder legal
el firmante, debe anteponer las letras P.0. (Por orden) o
P.A.(Por autorizacién).

Ejemplos de antefirmas y firmas:

E1 Director. E1 Tesorero.

FELIPE RODRIGUEZ. ~ JOSE S. GARCTA

Asociacion Nacional de Maestros

- DR JAIME E REYES
SECRETARIO

Compania el Fénix.

LUTS PEREZ MONTES
- GERENTE

Las iniciales de identificacidon.- Hacia la izquierda,
junto al margen y separada por dos o mds espacios se escriben
las iniciales, con mayGsculas, de la persona que dictd la car
ta. Separadas por una raya diagonal, se escriben las inicia
les, con minGsculas, de la persona que mecanografid la carta.
Fiemplos: —~

RF/mc1 SAB/e.m. R.T.L./Jj.m.d.

Las iniciales constituyen una constancia de responsabili
dad por los errores o defectos que pudieran haberse cometido
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Los inclusos o anexos.- Después de la firma, un poco mds Puntuacion de una carta.- Existen tres maneras de usar
abajo y hacia el margen de la izquierda se informa sobre los Ja puntuacion:
papeles o documentos que acompafian la carta. Debe indicarse
su numero. Ejemplos:

Inclusos: Anexos, 2:

1 Cheque. Recibo.
1 Hoja de pedido. Catalogo.

Posdata y nota bene.- A veces, después de terminada la
carta se advierte alguna omision o surge una noticia de Gltimo
momento; entonces. se agrega,-al final, una NOTA complementaria
que.va precedida por las letras P.D. (Posdata) o de la frase
Nota bene, o simplemente, Nota. Debe evitarse el uso de ia -
posdata u otra nota; es preferible hacer una nueva carta.

Cartas de mas de una pagina.- Aunque se recomienda que
las cartas no sean muy extensas, a veces es necesario utilizar
mas de una pagina para completar la exposicion del mensaje. -
Las paginas adicionales deben numerarse y también encabezarlas
con el nombre del destinatario y la fecha. Ejemplos:

PUNTUACION ABIERTA

Universal Textil -2- 15/3/74_

tener que acudir a métodos poco agradal:i:s
para proteger nuestros intereses 'y su cuen
ta sera transferida a nuestro departamento
legal.

Atentamente,

PUNTUACION | ESTANDAR

John L. Taylor, 20/II1/7

antes que llegue la temporada de verano para
cuya época aumenta la demanda de lanilla y
sedas de textura delgada.

Atentamente,

PUNTUACION CERRADA

1 1pR0 ALQUILAD

=k b




Espacios de una carta.- La primera impresion de una car

ta nos la da, sin lugar a dudas, la distribucién de cada uno
de sus elementos en el papel.

Las partes de una carta deben aparecer ubicadas a espa-
cios siméticos, de buen gusto y proporcién. En la siguiente
ilustracion los nimeros significan los espacios que separan -
cada uno de los elementos:

# FECHA
i | L

2 il
|ASUNTO O REFERENCIA]

T E

DESTINATARIO

2
DESPEDIDA[

4
NOMBRE
(EETINE =]
L ]

# EL ANCHO DE ESTE ESPACIO DEPENDE DEL TAMANO DE LA CARTA
QUE HABREMOS DE ESCRIBIR

INICIALES 2 TITULO
==,

C—=—=)
INCLUSOS

; Mér?eneg.— En el margen izguierdo debe haber una separa
cion de 10 Tineas partiendo desde el borde.

Aungue una carta moderna no exige margen derecho homogé
neo, es razonable brindar cierto atractivo en este lado de
la carta; una separacion de 8 1ineas y una divisidn correcta
de palabras que deben concluir en el otro renglon.

Observemos algunos posibles errores:

MARGEN ESTRECHO

MARGEN ANCHO




CARTA ALTA

CARTA BAJA

BUEN CENTRADO

écOMO LA HARIAS TO ?

E1 doblado del papel.- Es necesario hacerlo de modo que

nuestro lector pueda abrir el sobre y desdoblar la carta con
facilidad y rapidez.

La técnica del doblado varia necesariamente de un tipo
de sobre a otro. Veamos algunos ejemplos:

e e | e e e e | o
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ler. SEMESTRE. TALLER DE REDACCION. UNIDAD XIIIE.

DOCUMENTOS COMERCIALES.
(RECIBOS, CONTRATOS, PAGARES, CHEQUES).

Los documentos comerciales que estudiamos en esta unidad
son los mas comunes y por lo tanto los mds urgentes de apren-
der. A cualquier persona que sepa extender recibos, chegues,
pagarés y contratos, no se le dificultard extender documentos
comerciales similares.

OBJETIVOS:

Saber extender:

Un recibo.

Un contrato.

Un pagareé.

Un cheque.

Un telegrama.

PROCEDIMIENTO:

Lee cuidadosamente tu material y provéete de 1o siguien-
te: una forma para telegrama; recibos, contratos y pagarés en
blanco que puedas comprar en una papeleria, La formds de -
cheques vienen al final de tu material. ;

La evaluacion consistird en presentar a maquina y sin -
ningdn error: un recibo, un contrato, un pagaré, un cheque
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y un telegrama.

RITMO DE TRABAJO:
ler. dfa Extender un recibo.
20. dia Extender .un contrato.

. dfa Ekfender un paéaré-y un cheque.
40. dia Extender un telegrama. -
AUTOEVALUACION.

Revisa si tu material cumple con Tos requisitos pedidos
en los objetivos.

CAPTTULO  VII.

DOCUMENTOS COMERCIALES.
(RECIBOS, CONTRATOS, PAGARES, CHEQUES Y
TELEGRAMAS) .

ga_pa]abng_documentoﬁgs_&inénimo,de_insirumgnLQA_gn,16
acepcién de esta palabra que equivale a la escritura con que
se prueba una cosa.

E1 vocablo documento proviene de la raiz latina doceo -
que significa ensenar, demostrar; asi, documento es toda prue
ba escrita que nos demuestra o ensena algo. Documentar es, -

pues, justificar o probar con decumentos o instrumentos.

Son ejemplos de documentos: las escrituras, los contra-
tos, las certificaciones, los recibos, los pagarés, los che-
ques, las actas, los testamentos, las fianzas, las polizas,

los pederes; los titulos, los certificados de acciones y de

préstamgg"ggg.ki;a

En las muchas actividades de las relaciones sociales o
humanas, en las comerciales y en las oficiales, etc., se ce-
lebran actos de responsabilidad y compromisos que deben docu
mentarse.

_ LQ;=%3gumentos pueden ser de caracter privado, publico |
u oficiat.] A veces el asunto re uiere tanta Jmportancia_que —
se-stude a un Notario Publico para que testifique o extienda

una escritura que es un documento fidedigno, es ir, digno
de fe, fehaciente. SA G

- Los documentos cuyos derechos de propiedad son transfe-
1 ibles se 1laman instrumentos negociables, tales som:—ale

tra de cambio, el giro, el cheque, el pagare, etc.—
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1 ibles se 1laman instrumentos negociables, tales som:—ale

tra de cambio, el giro, el cheque, el pagare, etc.—
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En este capitulo veremos lo mas elemental: recibos, con

tratos, pagarés, cheques y telegramas.

RECIBOS.
Un recibo es un documento en el que se declara haber
cibido algo. Hay talonarios de rec1bo§‘TﬁE?E§5§—Eﬁ‘T6§'que

solamente se 1Tenan Tos espacios en blanco. Generalmente éT““

recibo empieza con Ta palabra RECIBT.

&

Ejemplos:

RECIBI: del Sr. Gaspar Manzanilla Ruiz, la cantidad
de $ 1,000.00 (UN MIL PESOS, 00/100 M.N.) por la renta -
mensual - ADELANTADA de la casa de mi pro--

piedad, sita en Mitras No. 345, en esta ciudad.

Monterrey, N.L., 12 de Mayo de 1983.

JAVIER GARZA.
Propietario.

RECIBI: de la Srita. Caridad Montes de Oca, la can-
tidad de $ 30,000.00 (TREINTA MIL PESOS, 00/100 M.N.), por -
1a compra de un automévil marca Chevrolet, mo-

delo Impala, del afo 1968, motor nidmero TR-1888675.

Monterrey, N.L., 8 de Octubre de 1983.

Agencia General Motors.
Lorenzo Gomez Carrillo.
Gerente.

Ejercicio 1:

Llena ta mismo el el siguiente recibo impreso.

{4 &

CONTRATOS.

El_ggggggtO'es un_documento que acy )acto entre
dos o mas personas, es decir, un convenio entre partes q

obligan reciprocamente sobre materias determinadas: En los -
contratos se establecen cldusulas o apartados en forma de pa-
rrafos que explican las condiciones y comprowmisos gue han pac
tado las partes. También hay 0s impresos para llenar -
Tos espacios en blanco. Ejempzéz?

CONTRATO DE CASA.

Contrato de arrendamiento celebrado entre
por una par

te y por la otra , ambos mayores -




de edad, y de esta vecindad y con capacidad legal para con--

tratar y obligarse, el cual sujetan a las siguientes cldusu-
las:

PRIMERA: - » ~ da en arrendamien

toray v o - f R i LT - - A casaNe o
de Ta calle e

de esta Ciudad, cuya finca reune todas las condiciones de hi-
giene y- salubridad correspondientes, dandose el inquilino por
recibido de ella en perfectas condiciones y a su entera satis
faccion. e 1

SEGUNDAz=""La" renta estipulada por dicha finca es la can
tidad de $ N

) mensuales que deberd

pagar el arrendamiento precisamente 4
el dia de cada mes.

~ TERCERA:- Este arrendamiento principia a correr desde

siendo por término -
) ~_y podrd concluirse a voluntad de cual
quiera de las partes previo aviso por escrito con

el\dial(] - |

dias de anticipacidn, a cuyo efecto ambos contratantes re-
nuncian el término y formas a que se refiere el Art. 2372 -
del Codigo Civil vigente y las prorrogas que autorizan los -
Arts. 2379, 2380 y 2331 de la misma Ley, debiendo el inquili
no devolver la finca al arrendador precisamente a la termina-
cién de este contrato de acuerdo con dicho aviso.

CUARTA:- E1 arrendador
no se obliga a hacer en la finca arrendada reposici6n ni me-
jora alguna, renunciando el arrendatario en 1o que:le favo=-
recen los Arts. 2306, 2310 y 2311 del citado Cédigo Civil vi
gente. Sin embargo, el arrendador podra hacer las reparacio
nes que le convengan, cuando 1o juzgue necesario a su absolu
ta discrecion.

QUINTA:- E1 arrendatario senor

se obliga ademds a 1o siguiente: I.- Pagar cum-
plidamente la renta mensual estipulada en 1a casa habitacion
del arrendador, Mo. . de la calle i
de esta Ciudad recogiendo el recibo correspondiente que serd
el dnico medio legal de comprobar el pago de las rentas esti
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puladas en este contrato. II.- A servirse de la finca arren-
dada sélopava -  IHI.-A no -
subarrendar dicha finca, ni parte de ella, IV.- A no hacer -
mejora ni cambio alguno en la misma sin consentimiento previo
y escrito del propietario. V.- A dejar en beneficio de la -
propia finca las mejoras que hiciera y a no cobrar al arrenda
dor por ellas ni por recomposiciones ni reparaciones cantidad
alguna, renunciando el inquilino al efecto en cuanto le favo
rezcan las disposiciones de los Arts. 2317 y 2318 del Cddigo
Civil vigente. VI.- A dar aviso al propietario de toda nove-
dad perjudicial para la finca asi como de las goteras y dete-
rioros de la misma, por si quisiera mandarlas componer. ;
VII.- A conservar la finca y sus servicios y demds anexos de
la misma en el buen estado en que los recibid y a devolver -
todo al arrendador en el propio buen estado a la terminacion
de este arrendamiento. VIII.- A cumplir con todas las obli-
gaciones que el Coédigo Civil impone a los arrendatarios.

SEXTA:- EIl servicio de agua y drenaje de la finca arren
dada sera por cuenta del - . - -
y los excesos del consumo de dicho servicio seran por cuenta -
del . Los servicios de gas,
luz y demas que usare el inquilino en la finca de que se tra-
ta seran de su exclusiva cuenta. Son a cargo del inquilino -
toda clase de reparaciones que necesitaren los indicados ser-
vicios, asi como 10s danos y perjuicios que resultaren al --
arrendador por el uso de ellos y también seran de cuenta del
inquilino todas las exigencias de Salubridad y sus infraccio-
nes renunciando en lo que le favorezcan los Arts. 2342 y 2343
del Codigo Civil.

CONDICIONES ADICIONALES Y ACLARATORIAS: |

Y wara losefectos ‘legales firmamos el presente por du-
plicado, que se estampilla come corresponde conforme a la -
ley, adhiriéndose las matrices de los timbres al original y
los talones al otro ejemplar, ems
de de mil novecientos ochenta y




CHEQUES.

La palabra cheque es un anglicismo, es la forma castella
nizada de la voz inglesa "check”". E1 cheque es una orden de
pago girada contra un Banco. Girar es sin6nimo de expedir,

mandar, extender; asi el cheque es un documento en forma de -
mandato que emplea la frase: "Paguese a la orden de". Este

mandato permite retirar a la orden propia, 0 a 1a de un ter-
cero, todo o parte de los fondos depositados en un banco.




Estas son las partes de un cheque:
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Ahora bien, los cheques, los pagarés, etc., se pueden
endosar; es decir, se pueden ceder o transferir a otra per-
sona con la sola firma, en el reverso del documento, de la
persona a nombre de la cual se expide.

Llena tu mismo el siguiente cheque:

TELEGRAMAS Y GIROS.

19001 0146

Su elaboraci6n es sumamente sencilla: basta con pedir
en la Oficina correspondiente las formas necesarias y llenar
las con los datos que se piden; éstos deben ser claros y pre
cisos y utilizando el menor numero de palabras posibles - -
porque el costo es en relacién al nimero de palabras.

METINCHW OF RAMCA Mt I8 §

MONTERREY, N L

LIBRO ALQUILARQ

PAGUESE POR
ESTE CHEQUE A




ler. SEMESTRE. TALLER DE REDACCION. UNIDAD XIV.

LETRAS DE ESCRITURA DUDOSA.

Para nosotros los mexicanos es dificil saber cuando una
palabra se escribe con b o Vv  porque las pronunciamos -
igual. #es OTiH

Uno de los remedios para este problema es "visualizar"
el uso correcto de las palabras; una vez que nos ‘acostumbre-
mos a ello, eliminaremos gran parte de nuestros problemas or
togréaficos. : - ; ~

En esta unidad veremos reglas y palabras que es necesa-
rio visualizar para mejorar nuestra comunicacion escrita.
OBJETIVOS:

1. Aplicar en los ejercicios dados los usos de la B y V,
incluyendo las excepciones.

Aplicar en los ejercicios dados los usos de la R y RR.

PROCEDIMIENTO:

Este capitulo es dificil, requiere de mucho esfuerzo vy
dedicacidn de tu parte, pero vale la pena seguir sus instruc-
ciones si tomamos en cuenta que, como profesionistas, seria
vergonzoso fallar... y sobre todo en ortografia.

RITMO DE TRABAJO:
ler. dia Usos de 1a B.

20. dia Usos de la V.




Jer. dia Usos de 1la R y RR.

4o. dia Repaso general .

Procura 1levar el ritmo de trabajo sefialado; si te fal-
ta tiempo en clases debes reponerte en tu casa, pero no lo -
pierdas.

AUTOEVALUAGION =

" Localiza con toda franqueza tus errores y-gjerc1tate ti
mismo ‘en ellos: olvidate de los usos que ya domines, pero -
pon ‘especial atencién en los “rebeldes".’ Y recuerda que la
practica es la base de la buena ortografia.

XXVI11

CAPITULO VIII.

USOS DE LA B, V, R Y RR.

USOS DE LA B.

a. Las palabras derivadas de othas que se escriben con
B.

Ejemplo: habla - hablante, hablado, etc.

. Antes de consonantes y después de m, o en palabras
que lleven los prefijos. ab, ob, sub.

Ejemplo: cobre, obvio, embajada, cambio, blindado,
absoluto, observar, substancia.

. En las palabras que comiencen con bene o bien (que
significa bien) con b(bl (que significa libro) y
con los prefijos b4, bis y biz (que significa -
dos).

Ejemplo: benefactor, bienamado, biblioteca, Biblia,

bicolor, bicicleta, bisabuelo, biznieto,
etc.

. Las palabras que empiezan con bun, bus y buz.

Ejemplo: buzo, burbuja, buscar, busto, etc.

- En todas' las palabras que comienzan con nab, nib,
rob y nub, menos rival y rivera (arroyo).

Ejemplo: rabano, rabia, ribete, ribera (orilla
del mar o rio), robo, rubio.
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. En todas las palabras que comdenzan coOn abo, abu,
menos avocar y avutarda. :

Ejemplo: abogado, abonar, abuelo, abundancia, etc.

. En las siguientes terminaciones verbales: aba, abas,
etc., del copretérito: amaba, amabas, iba, cantaban,

viajabamos, etc.

Tubo (pieza cilindrica
hueca y abierta por am
bos extremos. B
EL fubo def agua se -
AOmpAG .

Rebetfan (alzarse contra
la autoridad).
Procuremos que nuesina

Tuvo (del verbo tener).
Graciela tuvo sarampibn.

Revelar (mostrar, dar a
conocer algo).
Mandé revelar upas foto-

buin: contribuir, distribuir, argiiir, ete.
bix: menos hervir, servir y vivir: escribir, re-
cibir, prohibir, §ubir.

bex y aber: menos precaver: beber, saber, haber,
caber, etc.

. Las palabras que terminan en bundo-(a) y en bilidad,
menos civilidad y movilidad.

Ejemplo: vagabundo, moribunda, nauseabundo, amabili-
dad, posibilidad, contabilidad, responsabi-

Tidad, etc.

"

EJERCICIO.

Escribe en tu cuaderno cinco veces cada una de las
palabras- dadas como ejemplo.

Hay varias palabras cuyo sentido. cambia segin se escri-
ban con b o v. Veamos algunos ejemplos:

nebeldia sea consthucti

va.

Bazo
Me duele el bazo.

gragias.

(viscera). Vaso (recipiente que sir-
ve para beber).

Tomané un vaso de agua.

USOS DE LA V.

a.

En (az pakabras derivadas de othas que se escriben
con V.

Ejemplo: nieve - nevada, nevado, etc.

. Después de b, d y n.

Ejemplo: subversivo,0bvio, advertir, adverse, invi

tacibén, invierno, envio, etc.

. Después de di¢, excepto dibujo, mandibula y sus deri-

vados.

Ejemplo: dzvertir, dividir, divisible, divorcio
etc. 1

. Después de fe.

Ejemplo: leve, levadura, levadizo, levita, etc.

. Las terminaciones ava, ave, avo y evo, menos arabe,

baba, silaba y sus derivados.




Ejemplo: octava, esclava, bravo, clavo, suave, gra-
ve, onceavo, etc.

. En las terminaciones {vo e {voro-|(a (el que se ali-
menta de) menos estribo y vibora.

Ejemplo: olivo, motivo, activo, vivo, relativo,
herviboro, carnivoro, insectivoro, etc.

. Las terminaciones wuve y uviste del pretérito y los
tiempos que se forman de &1, excepto subir y sus de-
rivados.

Ejemplo: ' estuve, estuviste, anduviera, tuviera, etc.

. Las palabras que empiezan con la silaba pre, pni, -
pro, excepto prebenda, preboste, probeta, probidad,
probar y sus derivados.

Ejemplo: previsién, proverbio, privilegio, provincia,
prevenir, etc:

. Los verbos con terminacidn _4ervan.

Ejemplo: conservar, observar, reservar, etc.

EJERCICIOS.

Escribe en tu cuaderno cinco veces cada una de -
las palabras dadas como ejemplo en los usos de la V.

Lee con detenimiento todos los usos de la By U;
trata de memorizarlos y visualizar cada una de las pa
labras que vienen como ejemplo. Después, realiza el
siguiente ejercicio:

Escribe en el guion

di . ina reci = 0

Te .» antar su - rayar

_f_ipedo di_/ ertir
a o ultado gra v a

acti v idad ra o

2 uscapleitos imposi = le

herbi »/ oro proba - ilidad
pro & ado

. Busca en el diccionario el significado de las si-
guientes palabras y elabora una oracién con cada una
de ellas:

Ribera

Rivera

Grabar

Gravar

Bovina




EJERCICIOS.

Escribe en tu cuaderno cinco veces cada una de -
las palabras dadas como ejemplo.

Anota R o RR en el espacio en blanco, segiin sea
el caso. Elabora una oracidon con cada una de las pa-
labras:

en  oscar ta
i itacion

son

Si adn crees tener dificultad con algunas palabras
que se escriben con "B" y con "V" haz lo siguiente:

1. Selecciona las palabras con las gque tengas mas pro
blema.

Escribelas cinco veces cada una.

USOS DE LA R y RR.
a. Después de consonante se escribe una sola R.

Ejemplo: Enrique, Israel, subrayar, sonreir, de-
senredar, etc.

b. En medio de vocales, cuando la R suena fuerte se
duplica.

Ejemplo: carro, pelirrojo, pararrayos, horror, correr,
perro, etc.
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