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INTRODUCCION. 

E> presente es un curso s i n o t ra f i n a l i d a d que la de pro 
porcionar a l alumno de enseñanza media super ior una v i s i ón -
más s e n c i l l a y dinámica de la o r t o g r a f í a . Tal vez demasiado 
s e n c i l l a , pero por experiencia sabemos que muchos alumnos co-
meten más errores de los que se pueden t o l e r a r en un esc r i t o 
cua lqu iera . 

La única pretensión que pudiera tener este l i b r o es la 
de crear la conciencia de que habiendo una comunicación e f i -
az, resolveríamos gran parte de nuestros problemas. 

A t ravés de todo el l i b r o tratamos de hacer ver la nece-
sidad que tenemos los humanos de conocernos, comprendernos y 
valorarnos. 

Hemos tomado en cuenta que las de f i c ienc ias detectadas 
en los alumnos son el r e f l e j o de lagunas educativas y de c i -
mientos endebles que es necesario apunta lar . Para esto hemos 
i nc lu ido numerosos e j e r c i c i o s en cada uno de los cap í tu los . 

« S R o A ^ q u í u ^ o 
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l e r . SEMESTRE. TALLER DE REDACCION. UNIDAD I I I . 

EL ACENTO. 

El español es uno de los idiomas más be l los y a g r a d a -
bles al ofdo. Ese r i tmo y musical idad que las personas de -
otras lenguas admiran en la nuestra, es debido al acento, -
esa t i l d e o signo pequeñito que va sobre las vocales. Es im 
portantís imo pues, manejarlo a la per fecc ión. En esta u n i -
dad lo haremos, pero antes y para que se nos f a c i l i t e , más -
la ta rea , repasaremos la d i v i s i ó n s i l á b i c a de las palabras. 

OBJETIVOS: 

Al término de esta unidad sabrás: 

1. Expl icar senci l lamente cómo se deshacen los diptongos 
y.ICfs t r i p tongos . 

Dominarás: 

2. La acentuación de las palabras agudas. 

3. La Acentuación de las palabras graves o l l anas . 

4. La acentuación de las palabras esdrúju las y sobresdrú-
j u l a s . 

PROCEDIMIENTO: 

Estudia el cap í tu lo I de este l i b r o ; elabora los e j e r c í 
c ios a conciencia y t r a t a de mejorar tu o r t o g r a f í a , i Buena -
suerte! 



l e r . d í a . - Objet ivos 1 y 

2o. d í a . - Obje t ivo 3. 

3er. d í a . - Objet ivo 4. 

4o. d í a . - Repaso oeneral. 

AUTOEVALUACION. 

1. Revisa s i has cumplido con todos y cada uno de los obje 
t i vos y s i has elaborado todos los e j e r c i c i o s . 

2. Sería muy d i f í c i l saber s i una persona sabe acentuar 
probándolo con un solo pár ra fo , pues l o importante es -
acostumbrarnos a acentuar bien siempre, aun guarido ten-
gamos p r i sa . De todas maneras el s igu ien te nos se rv i rá 
de base para conocer nuestros progresos: 

Otra cuest ión a dec id i r es determinar donde se colocan 
esas notas, s i se ponen al pie de cada pagina o a l f i n a l del 
l i b r o , 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 a l p ie de la pagina, que es menos molesto para el -
l e c t o r que tener las que buscar al f i n a l del l i b r o , y que ade 
mas permite o f recer una redacción mas unida en cada una de -
las partes de la obra. Sin embargo, cuando las notas son -
muy extensas, y e l l o ya da la idea de que dejan de ser s i m -
ples notas para conver t i r se en algo independiente de aquel lo 
a que las mismas se r e f i e r e n , deben s i tua rse al f i n a l del l_i_ 
bro. Son an t i es té t i cas y molestas para el l e c t o r y rompen la 
unidad de la obra esas notas que ocupan dos o mas paginas y 
solo permiten i n c l u i r en e l l a s no mas de dos o t res renglones 
dejando el resto para el tex to de la nota. Esto, por e x c e p -
ción puede hacerse, porque no vamos a l l e v a r solo un par de -
notas al f i n a l del l i b r o , pero solo por excepción. A s i , cuan 
do hay muchas notas extensas y que pueden independizarse com-
pletamente del t e x t o , deben i r al f i n a l del l i b r o como por -
ejemplo, en un ensayo f i l o s o f i c o , en el que quisiéramos e x p l i 
car cada una de las teor ías y escuelas c i tadas . También en -
una obra de gramatica, por ejemplo, en la que al i n c l u i r ejem 
píos de f rases de autores c las icos o modernos quisiéramos dar 
su b iog ra f ía y una breve re lac ión de sus obras, esas notas de 
ben i r a l f i n a l . 



Adviértase por u l t imo que el «hecho de colocar al f i n a l 
del l i b r o una determinada clase de notas no impide el que -
situemos notas de o t ra clase al pie de cada pagina, cuidan-
do de hacer la llamada d i f e r e n t e , por ejemplo, con números 
para el f i n a l y con aster iscos o l e t r a para los que van en 
la misma pagina. 

EL ACENTO. 

En los úl t imos tiempos parece que nos hemos olv idado -
que la e s c r i t u r a , j un to con el lenguaje o r a l , es uno de los 
medios más ef icaces que posee el hombre para comunicarse. 

Como estud iantes, debemos de tomar en cuenta el número 
de volúmenes que hemos le ído y que estamos por l e e r ; el núme 
ro de invest igaciones y t rabajos que hemos real izado y que es 
tamos por r e a l i z a r . Es important ís imo, pues, un t o t a l d o m i -
nio del lenguaje para alcanzar nuestra superación. 

Este cap í tu lo contiene los p r i nc ip ios esenciales para -
una buena acentuación. 

LA DIVISION SILABICA DE LAS PALABRAS. 

Frecuentemente nos vemos obligados a co r ta r una p a l a -
bra al f i n a l del renglón por necesidades de espacio, y para 
esto hace f a l t a saber d i v i d i r por sí labas cualquier vocablo. 
La separación debe hacerse siempre en sí labas completas y pa 
ra e l l o debemos observar algunas reg las: 

a. Los diptongos y los t r ip tongos no deben separarse -
porque forman una sola s í laba: c i e - l o , c o n - f i á i s . 

b. Si el acento disuelve los diptongos y los t r i p t o n -
gos, se formarán dos s í labas: ma-íz, v e - n í - a i s . 

c. Las palabras compuestas pueden separarse por s í l a -
bas: b i e -nes - t a r , d e - s a - l e n - t a r ; o como si fuesen -
dos palabras d i s t i n t a s : b i e n - e s - t a r , des -a - l en - ta r . 
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d. Nunca se d iv iden las consonantes dobles ha, 11, por 
que siempre forman s i laba con la vocal que va des-
pués: l l o - v í - a , f e - r r o - c a - r r i l . 

e. No deben esc r ib i r se vocales sueltas a p r i nc i p i o o -
f i n del renglón, aunque formen sí laba de por s í : 

incor rec to : 
v i t a r . 

correcto? 
t a r . 

incor rec to : 
a. 

cor recto : 
noa. 

Es importante recordar que: 

1. El diptongo también se forma cuando hay h intermedia, 
pues hay que recordar que en español la fi es muda: 

desahucio sahumerio r e p l e t e 

2. Deben considerarse también diptongos y t r ip tongos las 
combinaciones ay, ey, oy, uay y uey, cuando se pronun 
cian en una sola emisión de voz, pues en estos casos, 
la y hace las veces de vocal . 

e-

ev i -

cano-

ca-

EJERCICIO. 

Las s iguientes palabras t ienen diptongos y t r ip tongos, 
sepáralas en s í labas. 

Cuidado a u \ - A.ex - Camagüey C o ^ m a - g y g.^ 

puerta Guaymas G u q ^ r w c x S 

deshacer áfe^^Vvck - t f e * Ofe l ia q 

Cuauhtémoc C o a o V A e . ^ m oq. carruaje 

diente ¿ v e o - V e - gracioso ^ v q l - s a o - s o 

zanahoria -v 

3. Cuando en un diptongo se acentúa la vocal d é b i l , ésta 
se convier te en fuer te y lo d isue lve; formando sí laba 
aparte: 

poesía po - *e - s í - a 
baúl ba - úl 
caída ca - í - da 

4. Dos vocales fuer tes nunca forman diptongo: 
a - e - re- o, ca - ca - o. 

5. Dos vocales débi les iguales tampoco forman diptongo: 
t i - í - t a , f r i - í - s i - mo. 

EJERCICIO. 

En las siguientes palabras han desaparecido los d ip-
tongos y t r ip tongos por el acento, sepáralas en sí labas: 

sonríe - y- (<&. veníais y>e..r>\*- oa^ 

heroína k t ^ o - ^ es mío t y ^ - O 

can tar ía is c o u n - W - v m a u l l a 

país pe*,- v S acentúa oxce^A ó - ex 
Raúl . l ^ i i 9™a . y v í - A 



ACENTUACION DE LAS PALABRAS AGUDAS. 

LAS PALABRAS AGUDAS son aquellas cuya sí laba tónica es 
la últ ima de la palabra; para que estas palabras l leven acen-
to o r tográ f i co se necesitan dos requ is i tos : 

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

papá, café, r ub í , camarón, Azt lán, ad iós, 
c o r r i ó , Perú. quizás, Mart ín. 

l a . REGLA: 

To dad lad patabuad agudad que teAminen en vocal, n o 
d, llevarán acento ontognA^ico. 

EJERCICIO. 

Abre al azar cualquiera de tus l i b r o s y subraya todas 
las palabras agudas que encuentres en una página. 

ACENTUACION DE LAS PALABRAS GRAVES 0 LLANAS. 

LAS PALABRAS GRAVES 0 LLANAS son aquellas cuya s í l a -
ba tónica es la PENULTIMA de la palabra, y para que l leven 
acento o r tográ f i co se requiere QUE TERMINEN EN CUALQUIER -
CONSONANTE QUE NO SEA N o S: 

á rbo l , López, azúcar, tó rax , f á c i l . 

2a. REGLA: 

To dad lad paXabfau giave¿ que tékmínen en condonante -
que no dea n o d, llevarán acento &ttog>iá{í¿co. 

EJERCICIO. 

Igual que el a n t e r i o r , pero subrayando las palabras -
graves. 

ACENTUACION DE LAS PALABRAS ESDROJULAS Y SOBRESDRUJULAS. 

LAS PALABRAS ESDROJULAS son aquellas cuya sí laba t ó n i -
ca es la antepenúltima de la palabra. En LAS PALABRAS - - -
SOBRESDRUJULAS, es la an te r io r a la antepenúlt ima; y TODAS -
ELLAS VAN ACENTUADAS SIN IMPORTAR SU TERMINACION. 

3a. REGLA: 

To dad lad patabiad eAdJuljulad y d o bxed djiú jutad de acen 
Man osvtogtáL(i¿camente. 

EJERCICIO. 

Igual que los anter iores pero subrayando las palabras 
esdrújulas y sobresdrújulas. 



CAMBIOS AL PLURALIZAR. 

Las palabras agudas que a l p l u ra l i za rse admiten la s í l a -
bâ  es se convier ten en graves y se r igen por la regla de -
acentuación correspondiente: corazón-corazones, a l h e l í - a l h e -
l í e s . * 

Las palabras graves que terminan en consonante, al p lu-
ra l i za r se se convier ten en esdrú ju las : examen-exámenes, - -
á rbo l -á rbo les ; excepto caracteres que continúa siendo grave. 

Las palabras esdrúju las al pasar al p lu ra l Conservan el 
acento en e l mismo l uga r , excepto régimen y espécimen: - -
régimen-regímenes, espécimen-especímenes. 

EJERCICIOS. 

Apl ica la regla de acentuación correspondiente: 
/ 

andar bíceps ala examen 

Carlos antes 
» 

casi album 

función 
* 

caracter c r i s i s 
r 

condor 

examenes convoy 
f 

tórax carateres 

sf iaba cal i z estoy papel 

d é f i c i t Diaz joven reves 

Nuñez cesped 
i 

resumen cespedes 

superávi t v o l v e r í a i s oído comer 

l á t i g o amen cén i t i n f l u i ' r 

Una vez que hayas acentuado correctamente elabora una 
oración con cada una de las palabras an te r io res . 

l e r . SEMESTRE. TALLER DE REDACCION. UNIDAD Y, 

CASOS ESPECIALES DE ACENTUACION. 

Las reglas de acentuación no son i n f l e x i b l e s , t ienen -
algunas excepciones que hacen nuestro Idioma más in te resan te , 
mis musical. En esta unidad conoceremos algunos de estos ca-
sos especiales. 

OBJETIVOS: 

Dominarás el uso de los s iguientes casos especiales de 
acentuación: 

1. Disolución de diptongos. 

2. Voces verbales con var iante pronominal. 

3. Acentuación de las palabras compuestas. 

4. Acentuación de monosílabos. 

5. El acento d i a c r í t i c o . 

6. El acento en fá t i co . 

7. La acentuación de las l e t r a s mayúsculas. 

8. La acentuación de las voces ex t ran je ras . 

PROCEDIMIENTO: 

Lee con detenimiento e l cap í tu lo I I de este l i b r o , estú-
d i a l o , p rac t ica todos los e j e r c i c i o s y procura no vo lver a - -
f a l l a r con los acentos. ¡Suerte! 



l e r . día = Objet ivos 1, 2 y 3. 

2o. día = Objet ivos 4 y 5. 

3er . día = Objet ivo 6. 

4o. día = Objet ivo 7 y 8 ; y repaso general, 
i 

AUTOEVALUACION: 

Coloca los acentos en el s iguiente párrafo tomado de 
"El l abe r in to de la soledad" de Octavio Paz: 

"En todos los tiempos y en todos los climas las re lac io 
nes humanas —y especialmente las amorosas— corren el r iesgo 
de volverse equivocas. Narcisimo y masoquismo no son tenden-
c ias exclusivas del mexicano. Pero es notable la frecuencia -
con que canciones populares, refranes y conductas cot id ianas 
aluden al amor como falsedad y ment i ra. Casi siempre eludimos 
los r iesgos de una re lac ión desnuda a través de una exagera-
c i ó n , en su or igen s incera, de nuestros sent imientos. Asimis-
®bo, es revelador como el caracter combativo del erotismo se -
acentúa entre nosotros y se encona. El amor es una ten ta t i va 
de penetrar en o t ro ser , pero solo puede rea l i zarse a condi-
c ión de que la entrega sea mutua. En todas partes es d i f i c i l 
este abandono se s i mismo; pocos coinciden en la entrega y -
asas pocos aun logran trascender esa etapa posesiva y gozar 
del amor como lo que realmente es: un perpetuo descubrimien-
t o , una inmersión en las aguas de la real idad y una r e c r e a — 
c ion constante. Nosotros concebimos el amor como conquista y 
cosio lucha. No se t r a t a tanto de penetrar la rea l idad , a t r a -
vés de un cuerpo, como de v i o l a r l a . De ahi que la imagen del 
aguante afortunado —herencia, acaso, del Don Juan español — 
se confunda con la del hombre que se vale de sus sentimientos 
—reales o inventados— para obtener a la mujer. 

CASOS ESPECIALES DE ACENTUACION. * 

El Dr. Joaquín Añorga Larralde dice en su manual prác-
t i c o de o r t og ra f í a : 

"Un mítodo recomendable para los estudiantes o r t o g r á f i -
cos es el basado en el a n á l i s i s , la s ín tes is y la inducción. 

Veremos los pasos en la ap l icac ión de dicho método. 

1. Selección de la palabra que ofrezca d i f i c u l t a d en su -
acentuación o esc r i t u ra . 

2. Aná l i s i s de esa palabra, pronunciándola sí laba por s í l a 
ba. 

3. Buscar la sí laba tón ica , c l a s i f i c a r la palabra por su -
acentuación y ap l i ca r la regla correspondiente. 

4. Analizada la palabra, c l a s i f i c a r la s i gn i f i cac i ón de -
sus elementos morfo lógicos, y de palabra en s í . 

5. Mi rar la con atención especial para grabar mentalmente su 
imagen v isual o de es t ruc tu ra ; cer rar los ojos y t r a t a r 
de reproducir esa imagen en nuestro campo mental. 

6. Esc r i b i r l a a columna repetidas veces, pronunciándola al 
mismo tiempo, para adqu i r i r su imagen motr iz o g rá f i ca . 

7. Emplearla en una oración o e s c r i b i r l a al d ictado. 

8. Repasarlo varios días consecutivos para hacerla i n o l v i -
dable. -
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t i c o de o r t og ra f í a : 

"Un mítodo recomendable para los estudiantes o r t o g r á f i -
cos es el basado en el a n á l i s i s , 3a s ín tes is y la inducción. 

Veremos los pasos en la ap l icac ión de dicho método. 

1. Selección de la palabra que ofrezca d i f i c u l t a d en su -
acentuación o esc r i t u ra . 

2. Aná l i s i s de esa palabra, pronunciándola sí laba por s í l a 
ba. 

3. Buscar la sí laba tón ica , c l a s i f i c a r la palabra por su -
acentuación y ap l i ca r la regla correspondiente. 

4. Analizada la palabra, c l a s i f i c a r la s i gn i f i cac i ón de -
sus elementos morfo lógicos, y de palabra en s í . 

5. Mi rar la con atención especial para grabar mentalmente su 
imagen v isual o de es t ruc tu ra ; cer rar los ojos y t r a t a r 
de reproducir esa imagen en nuestro campo mental. 

6. Esc r i b i r l a a columna repetidas veces, pronunciándola al 
mismo tiempo, para adqu i r i r su imagen motr iz o g rá f i ca . 

7. Emplearla en una oración o e s c r i b i r l a al d ictado. 

8. Repasarlo varios días consecutivos para hacerla i n o l v i -
dable. -



9. Derivar reglas por inducción; de grupos de palabras con 
a f in idad en la esc r i tu ra de sus elementos morfológicos, 

10. Prac t i ca r , p rac t i ca r mucho esas recomendaciones o pasos 
hasta dominar el ar te de la esc r i tu ra correcta . No o l v i 
dar que la práct ica continuada nos da la exper iencia" . 

LAS VOCES VERBALES CON VARIANTE PRONOMINAL. 

Las formas verbales que l levan acento o r tográ f i co ( p i -
d ió , rec ib ió ) lo conservan aún cuando se les agreguen su f i j os 
pronominales. Observa las siguientes palabras: 

voces su f i j o s 
verbales: nominales : 

p id ió me pidióme (me p id ió ) 

rec ib ió me recibióme (me rec ib ió ) 

amó le amóle ( le amó) 

conmoví las conmoví!as ( las conmoví) 

comió se lo comióselo (se lo comió) 

i n v i t ó las i n v i t ó l a s ( las i n v i t ó ) 

v i s t i ó se v i s t i óse (se v i s t i ó ) 

CONCLUSION.- La¿ voce* veAbaleA que llevan acento on-
tognâiico lo conóeAvan cuando ¿e le¿ agrega una variante pro-
nominal . 

LA ACENTUACION DE LAS PALABRAS COMPUESTAS. 

En las palabras compuestas sólo se acentúa el segundo 
de los componentes s i éste, conforme a las reglas, debe de 
l l e va r acento o r tog rá f i co . 

balón cesto = baloncesto 
corre ve y d i l e = co r reve id i l e 
medio día = mediodía 

Excepto cuando las palabras estén separadas por un guión 
pues cada una conserva su propia acentuación. 

ana l í t i co - s i n t é t i co teór ico - práct ico 
gramático - l i t e r a r i o f í s i c o - químico 
síquico - somático ibér ico - americano 

Los g e n t i l i c i o s de palabras compuestas se escriben jun-
tos y se acentúan como si fueran palabras simples; pero cuan-
do están separadas por un guión, cada uno conserva su acento 
o r tográ f i co : 

Iberoamericano 
Indoeuropeo 
Hispanoamericano 
Centroamericano 
Anglosajón 
Sudafricano 

árabe- israel í 
árabe- ibér ico 
ibérico-musulmán 
búlgaro-alemán 
anglo-danés 
méxico-norteamericano 

En los adverbios terminados en mente el 
conserva el acento: 

fáci lmente 
suti lmente 
dócilmente 
d i f í c i lmen te 

atentamente 
sinceramente 
hábi1 mente 
modestamente 

primer elemento 

cándidamente 
débilmente 
fríamente 
ágiImente 

EJERCICIOS 

¿Por qué las siguientes palabras l levan acento? 

Caín 
baúl 

f r e í r 
tenías 

r e í r 
huían 

pidióme 
habíamos 

así mismo = asimismo 
décimo séptimo = decimoséptimo 
des cortés = descortés 



peinóla bañóse aprec ia r fas is comprenderíais 

Si no puedes exp l icar el acento en algunas palabras, -
vuelve a repasar lo estudiado. 

Acentúa correctamente las s iguientes palabras compues-
tas : 

débilmente mexico-tejano asimismo 
decimonono ágilmente anglosajón 
sut i lmente f i s i co -qu im ico h id roce fa l ia 

Formula una oración con cada una de las palabras ante-
r io res . 

LA ACENTUACION DE LOS MONOSILABOS. 

Hasta hace algunos años la Academia de la Lengua exigía 
su acentuación, pero en la actual idad no se acentúan or tográ-
ficamente por ser consideradas átonas (s in acento). 

Ejemplos : 

a dio fue les no Ruiz tez 
bien Dios f u i l o nos ser u 
di don ha los 0 sed va 
da f i n han Luis pues v io vas 
dos fe he mes pie t i ve 

Nota.- La conjunción o se acentúa cuando va wVi<¿ ndme. 
solamente., para e v i t a r ser confundida con el cero. 

Rafael o Fel ipe 1 ó 2 

EL ACENTO DIACRITICO. 

Hay algunas palabras que t ienen dos o f i c i o s , es d e c i r , 
t ienen dos s ign i f i cados , y para d i s t i n g u i r l a s una de e l l as se 
acentúa. 

Ejemplos: 

CON ACENTO 

DE. Del verbo dar. 
»- "No le dd más d inero" . 

EL. Pronombre personal. 
"E l la y i t son f i e l e s " . 

MAS. Adverbio de cantidad y 
nombre. 
"Quiero moa, chocolate" 
"El má¿ y el menos". 

MI. Pronombre. 
"Lo t r a j o para mi". 

SE. Del verbo ser. 
"Yo ¿é b a i l a r " . 

SI. Adverbio, var iante 
pronominal, adverbio 
sustantivado. 
"SI señor, lo pagaré". 
"Volv ió en U " . 

TE. 

SIN ACENTO 

DE. Proposiciónvnombre. 
"Una casa de"madera" 
"Escr ib ió una de. mayús 
cu la " . 

EL. A r t í c u l o . 
"Dame e l l i b r o " . 

MAS. Conjunción. 
"Tiene dinero mai> no 
paga". 

MI. Adjet ivo posesivo, nom 
bre. 
"Ese es mi r e t r a t o " . 
"La nota m¿". 

SE. Variante pronominal. 
"Se me o l v i d ó " . 

SI . Conjunción condic ional , 
nombre. 
"Si tu qu i s ie ras " . 
"Está en 6 l bemol". 

Nombre de una planta y 
de una bebida. 
"Yo tomé té. f r í o " . 

TE. Variante pronominal, 
nombre de la l e t r a T y 
una regla de d ibu jo . 
"E l la t e qu iere" . 



CON ACENTO. 

AON. Adverbio que equivale a 
todavía. 
"Aún t iene f i e b r e " . 

SOLO.Adverbio que equivale a 
solamente. 
"Sólo tú me qu ieres" . 

SIN ACENTO. 

"Escribe bien esa te.". 
"La regla te está ro ta" . 

AUN. Adverbio que equivale a 
hasta, también, ni s i -
quiera. 
"Aun los ciegos se dan 
cuenta". 

SOLO.Adjetivo, nombre. 
"Estaba ¿olo". 
"Escuché un &olo de 
v i o l í n " . 

Los demostrativos e¿te, e¿e y aqu<¿í, con sus femeninos 
y p lu ra les , l levarán acento sólo cuando sean pronombres, esto 
es, siempre que vayan en lugar del nombre. No l levarán acen-
to cuando sean ad je t ivos y , por lo tanto acompañen al nombre. 

CON ACENTO. 

ESE(A). Pronombre (y plura 
l e s ) . 

"Quiero £óe(os)". 
"Quiero ¿&a(s) 

ESTE(A). Pronombre (y p lu-
ra les) . 

"Dame tote.". 
"Dame teto*". 
"Dame teta". 

AQUEL(LLA). Pronombre 
(y p lu ra les ) . 

"AquM es mi t í o " . 
"Aquélla es mi t í a " . 
"Aquéllot son mis t í o s " 

SIN ACENTO. 

ESE(A). Ad je t i vo , nombre 
(y p lu ra les ) . 

"E-ie niño es i n te ! i gen 
t e " . 
"Una e¿e mayúscula". 

ESTE(A). Ad je t i vo , nombre 
(y p l u ra l es ) . 

"Me gusta eMte juguete" 
"El avión vuela hacia 
el e¿te". 

AQUEL(LLA). Adjet ivo 
(y p lu ra les ) . 

"Aquel árbol lo plantó 
mi abuelo". 
"Aquello-ó árboles los 
plantó mi abuelo". 

Las formas neutras de los pronombres demostrativos (e¿-
to, eJ>o y aquello), nunca se acentúan por ser exclusivamente 
pronombres. 

¿No fue e¿o lo que él d i j o? 

Nunca o lv idaré aquello que me d i j i s t e . 

¿E¿to es todo? 

EJERCICIO. 

Elabora diez oraciones y u t i l i z a dos palabras de doble 
o f i c i o en cada una de e l l a s . 

EL ACENTO ENFATICO. 

Se u t i l i z a en las palabras que t ienen o f i c i o interroga-
t i vo o admirat ivo. 

Ejemplos: 

Que ¿Qué deseas? 
¡Qué maravi l loso! 

El hombre que ves ahí es un sabio. 

Cual ¿Cuál es tu primo? 
Vino el j e f e , el cual es muy atento 



Como 

Donde-Adonde 

Cuando 

¿Quién estuvo aquí? 
Habla quien te quiere. 

¿Cómo se escribe? 

iCómo su f re ! 

Está como muerto. 

¿Dónele, vives? 

¿Adónde, vas? 
Vine por donde, me ind icas te . 

¿Cuándo te casarás? 

Cuando e l l a lo afirma por algo será 

Cuanto(s)-a(s) ¿Cuánto vale esa casa? 

i Cuánta gente! 

En cuanto me j u b i l e v i a j a r é . 

EJERCICIOS. 

Algunos de los monosílabos de las siguientes oracio 
nes deben de l l e v a r acento en fá t i co , colócalos correcta 
mente. 

No le de golpes a esa caja de madera que t iene impresa-
la l e t r a de. 

Ese es el regalo que t r a j e para e l . 

Dame mas café, mas no muy ca l i en te . 

Haz bien ese signo mas de la suma. 

Mi t í a t r a j o un regalo para mi. 

Yo se que el se sabe de memoria la poesía. 

Se bueno con e l . 

Si usted quiere ejecutaré en el piano esa pieza en s i 
bemol. 

Si señor, e jecúte la usted. 

EÜa s i vo lv ió en si cuando le dieron la mediciné. 

¿Te s i rvo te ca l ien te Inés? 

Te pido la regla te para d ibu ja r el plano. 

Esa te mayúscula está muy fea. 

Tu dices que tu t rabajo no está terminado. 

El vecino que vive enfrente dice que no g r i t es tanto . 

¿Oue te parece este cuadro? 

¡Que be l lo es! 

Aun no ha l legado el t ren . 

Aun tu hermana te desprecia. 

¿Cual es tu di rección? 

No se cual será más f á c i l . 

¿Quien llamó por teléfono? 

Esta es la a r t i s t a de quien te hablé anoche. 



Redacta cinco oraciones i n te r roga t i vas y cinco admi ra t | 
vas. No te o lv ides del acento en fá t i co . 

LA ACENTUACION DE LAS LETRAS MAYUSCULAS. 

Las l e t r as mayúsculas deberán acentuarse aplicando las 
reglas de la acentuación de las minúsculas, evitando c o n f u -
s ión , inseguridad o duda, sobre todo en aquel las palabras de 
empleo poco f recuente o desconocidas. 

LA ACENTUACION DE LAS VOCES EXTRANJERAS. 

Se acentúan de acuerdo a las reglas de su propio idioma 
pero s i se han españolizado, se ap l ican las reglas del e s p a -
ñol . 

Ejemplos: 

París Wínd-sor Ber l ín réquiem 
Chopín Washington memorándum ítem 

l e r . SEMESTRE. TALLER DE REDACCION. UNIDAD IX. 

LOS SIGNOS BASICOS DE LA PUNTUACION. 

Quiero I n v i t a r t e a que comiences a recordar Vos signos 
de puntuación. A lo mejor esta unidad solamente t e se rv i rá 
para a f ianzar t u forma de expresión. De todas maneras i t e 
deseo l a mejor de las suertes! 

OBJETIVOS: 

Al terminar esta unidad serás capaz de: 

1. Enumerar y exp l i ca r brevemente los cuatro usos del pun-
t o . 

2. Demostrar en los e j e r c i c i o s dados el uso de la sangría 
y de las mayúsculas después del punto. 

3. Expresar brevemente la d i fe renc ia que ex is te entre una 
coma y un punto y coma. 

4. Enumerar los s i e te usos de la coma. 

5. Const ru i r dos oraciones por cada uno de los usos de la 
coma. 

6. Marcar, en e j e r c i c i o s dados, el lugar donde sea necesa-
r i a l a coma y el punto. 

7. Enumerar los t r es usos del punto y coma. 
8. Const ru i r dos oraciones donde u t i l i c e s cada uno de los 

usos dados para e l punto y coma. 

9. Enunciar los usos de los dos puntos con ejemplos. 
10. Exp l icar e l empleo de los signos de admiración e i n t e -

rrogación . 
11 Marcar, en e j e r c i c i o s dados, el lugar donde sea necesa-

r i a l a coma, e l punto y coma, el punto, los dos puntos 
y los signos de admiración e in te r rogac ión . 



PROCEDIMIENTO: 

El mater ial necesario para contestar tus ob je t ivos l o -
encontrarás en el capí tu lo I I I de este l i b r o ; estudía lo cuida 
dosamente, lee con detenimiento los ejemplos, y t r a t a de u t i -
l i z a r estos conocimientos en todos tus esc r i tos de ahora en -
adelante. 

RITMO DE TRABAJO: 

l e r . día - : Objet ivos 1, 2, 3 y el e je re i co . 

2o. día - Objet ivos 4 , 5, 6 y el e j e r c i c i o . 

3er. día - Objet ivos 7 , 8 , 9 y el e j e r c i c i o . 

4o. día - Objet ivos 10 y 11 y autoevaluación 
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AUTOEVALUACION. 

1. ¿Cuál e^ l a d i fe renc ia entre un punto, una coma y un 
puntcKy coma? 

_ _ 

2. ¿A qué se l e denomina sangría en redacción? 

3. Y las mayúsculas, ¿qué re lac ión t ienen con el punto? 

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

a. Se usa para separar la loca l idad del Estado 
o de la fecha en las car tas. 

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

c. Se usa para separar oraciones entre cuyo -
sentido hay proximidad; y por excepción, frases l a r -
gas, semejantes, en ser ie . 

d. Se coloca delante de las conjunciones adver 
sat ivas mas, pero, aunque; cuando la oración o perío 
do que la antecede sea algo extenso; s i fuera co r to , 
se usará. 



e. Se coloca en las oraciones e l í p t i c a s . 

f . se usa para separar elementos análogos de 
una se r i e . 

g. Se usa para separar expresiones como: esto 
es, es d e c i r , s in embargo, no obstante, por c o n s i -
gu iente , por ú l t i m o , e t c . 

h. Se coloca entre períodos que constan de va-
r i as oraciones, las cuales han sido separadas por -
comas. 

5. Construye cinco oraciones, y u t i l i z a en cada una de - -
e l l a s una regla d i f e ren te de la coma: 

Construye t res oraciones, y u t i l i z a en cada una de e l l as 
una regla d i f e ren te del punto y coma: 

Escribe una pequeña composición (de media página) en la 
que u t i l i c e s dos puntos y signos de admiración e i n t e -
r rogación: 
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LOS SIGNOS BASICOS DE LA PUNTUACION. 

OBJETIVOS: 

Al terminar este capí tu lo serás capaz de: 

1. Enumerar y exp l icar brevemente los cuatro usos del pun-
to . 

2. Demostrar en los e je rc i c ios dados el uso de la sangría 
y de las mayúsculas después del punto. 

3. Expresar brevemente la d i fe renc ia que ex is te entre una 
coma y un punto y coma. 

4. Enumerar los s ie te usos de la coma. 
5. Construir dos oraciones por cada uno de los usos de la 

coma. 
6. Marcar, en e je rc i c i os dados, el lugar donde sea necesa-

r i a la coma y el punto. 
7. Enumerar los t res usos del punto y coma. 

8. Construir dos oraciones donde u t i l i c e s cada uno de los 
usos dados para el punto y coma. 

9. Enunciar los usos de los dos puntos con ejemplos. 

10. Expl icar el empleo de los signos de admiración e i n te -
rrogación . 

11. Marcar, en e je rc i c i os dados, el lugar donde sea necesa-
' r i a la coma, el punto y coma, el punto, los dos puntos 

y los signos de admiración e in ter rogac ión. 

¿Sabías tú que los sicólogos consideran que uno de los 
índices más seguros para determinar la capacidad mental del 
indiv iduo es el lenguaje? Si una persona t iene un vocabu la -
r i o amplio, es signo de que t iene una gran capacidad mental. 



Por ejemplo: para nosotros es muy f á c i l e s c r i b i r una car ta 
f a m i l i a r , pero s i tú observas a una persona i ncu l t a e s c r i b i r 
una, ¡qué de rodeos y apuros pasa! 

Pero no solamente ref le jamos nuestra capacidad i n t e l e c -
tua l con nuestro lenguaje, también ref lejamos nuestro tempera 
mentó. Para poder hacerlo ex is ten algunos signos que nos ayu 
dan bastante: los signos de puntuación. 

Claro que tú puedes argumentar (sobre todo s i has le ído 
mucho) que algunos autores colocan los puntos donde ot ros co 
locan puntos y comas, o v iceversa; es precisamente*por lo -
que"te digo que a l l í se r e f l e j a el temperamento de cada per-
sona. Los buenos esc r i t o res nunca hacen igual la puntuación, 
pero de ninguna manera la desprecian en absoluto puesto que, 
t r a t a r de leer un párrafo s in puntuación, cuesta mucho t raba-
j o . 

Entonces, ¿ in terv iene la Sicología al puntuar?, ¡c la ro 
que s í ! esto es evidente s i observamos un párrafo ant iguo. 
Los antiguos puntuaban de o t r a forma comparados con los auto 
res modernos; es n a t u r a l , porque los tiempos y las cosas han 
cambiado. 

Recuerda que los signos de puntuación son como las seña-
les de t r á n s i t o : ayudan a mantener el orden i Imagínate a la -
Ciudad de Monterrey s in señales de t r á n s i t o ! ser ia un desas-
t r e ¿verdad? 

LA IMPORTANCIA DE LOS SIGNOS DE PUNTUACION. 

Algunos ejemplos que parecen cuentos: 

En c i e r t a poblac ión, una señora r ec i b i ó amargas quejas 
acerca del comportamiento de su h i j o en la escuela. Contes-
tó a l maestro —quien, por c i e r t o , se llamaba igual que el -
d isc ípu lo— mediante un recado al que puso, por todos signos 
de puntuación, un punto y seguido y un punto f i n a l : 

Apreciable maestro Eduardo es un grosero usted lo re-
prenderá mi esposo le ap l i ca rá un enérgico cas t igo . Si -
no se co r r ige e l muchacho me lo d i rá usted no se escapa-
rá de una buena tunda que le propinará su segura servido 
ra. 

Elena Or t i z de Suárez. 
C 

Por desgracia —¿o por fortuna?— Eduardo era un alum-
no que sabía redactar . Aprovechándose de que doña Elena no -
había puesto signos de puntuación, él los puso, acomodándolos 
a su conveniencia: 

Apreciable maestro Eduardo: es1 un grosero usted; l o re 
prenderá mi esposo, l e ap l i ca rá un enérgico cas t igo . Si -
no se c o r r i g e , el muchacho me lo d i r á , usted no se escapa 
rá de una buena tunda que le propinará su segura serv ido-
ra. 

Elena Or t i z de Suárez. 

La buena señora había querido dec i r : 

Apreciable maestro: Eduardo es un grosero; usted -
lo reprenderá; mi esposo le ap l i ca rá un enérgico casti^ 
go. Si no se co r r ige e l muchacho, me lo d i rá usted; -
no se escapará de una buena tunda que le propinará su 
segura serv idora . 

Elena Or t i z de Suárez. 

Otro ejemplo: 

Soledad J u l i a e I rene, t res hermanas bastante l indas y 
jóvenes, eran v i s i t adas con mucha frecuencia por un caba l le ro 
muy c u l t o , elegante y buen mozo. Era tan sabio este señor y 
tan s impát ico, que conquistó el corazón de las t res hermanas 
s in haberse declarado a ninguna de e l l a s , y l legó a t a l grado 
el entusiasmo de las pobres hermosas, que todo era entre las 
mismas, disputas y d iscus iones, amenazando turbar la paz de 



f a m i l i a y conve r t i r la casa en un i n f i e r n o . 

Para s a l i r de esta s i tuac ión penosa ex ig ieron del joven 
que se declarase, y acosado y comprometido o f rec ió consignar 
en una décima e l estado de su corazón con respecto a e l l a s ; 
pero con la condición precisa de que no había de estar p u n -
tuada, y autorizando a cada una de las t res hermanas para -
que la puntuase a su manera. Esta es la décima: 

Tres be l las que be l las son 
Me han ex ig ido las t res 
Que diga de e l l a s cuál es 
La que ama mi corazón 
Si obedecer es razón 
Digo que amo a Soledad 
No a J u l i a cuya bondad 
Persona humana no t iene 
No aspi ra mi amor a Irene 
Que no es poca su beldad. 

Soledad, que abr ió la c a r t a , la leyó para s í y d i j o a 
sus hermanas: Hi jas mías, la p re fer ida soy yo , o s i no oíd. 
Y leyó la décima con la s igu ien te puntuación: 

Tres b e l l a s , que be l las son, 
Me han ex ig ido las t r e s , 
Que diga de e l l a s cuál es 
La que ama mi corazón. 
Si obedecer es razón, 
Digo, que amo a Soledad; 
No a J u l i a , cuya bondad 
Persona humana no t i e n e ; 
No aspira mi amor a Irene 
Que no es poca su beldad. 

—Siento mucho desvanecer esa i l u s i ó n , hermana mía, d i j o 
la hermosa J u l i a ; pero yo soy la p re fe r i da , y en prueba de -
e l l o escucha: 

Tres b e l l a s , que be l las son, 
Me han ex ig ido las t r e s , 
Que diga de e l l a s cuál es 
La que ama mi corazón. 
Si obedecer es razón. 
Digo que, ¿amo a Soledad? 
No. A J u l i a , cuya bondad 
Persona humana no t i ene . 
No aspira mi amor a I rene, 
Que no es poca su beldad. 

—Las dos es tá is engañadas, d i j o I rene, y e l amor pro-
pio os ofusca, porque es indudable que la que é l ama, de las 
t res soy yo. Veamos: 

Tres b e l l a s , que be l las son, 
Me han ex ig ido las t r e s , 
Que diga de e l l as cuál es 
La que ama mi corazón. 
Si obedecer es razón, 
Díqo que, ¿amo a Soledad? 
No. ¿A J u l i a , cuya bondad 
Persona humana no t iene? 
No. Aspira mi amor a Irene 
Que no es poca su beldad. 



Quedaron en la misma duda, en la misma confusión y de-
terminaron s a l i r de l a incert idumbre exigiendo al joven la 
puntuación de la décima, el cual les envió una copia p u n -
tuada d? esta manera: 

Tres bel las ' , que be l las son, 
Me han exig ido las t r e s , 
Que diga de e l l a s cuál es 
La que ama mi corazón. 
Si obedecer es razón, 
Digo que, ¿amo a Soledad? 
No. ¿A J u l i a , cuya bondad 
Persona humana no t iene? 
No. ¿Aspira mi amor a Irene? 
i Qué r.ó! Es poca su beldad. 

Queda demostrado que cambiando la puntuación, se cam-
bia totalmente el sent ido de las expresiones. 

Veamos o t ro ejemplo más: 

Roberto cayó enfermo. Recibió la v i s i t a de muchos de 
sus compañeros. Ayer estuv ieron con él V íc tor Manuel Miguel 
Angel Pedro Eduardo Jorge A lber to José Luis Joel Jesús. 

¿Puedes p rec i sa r , cuántas personas fueron a v j s i t a r al 
amigo encamado? ¿doce?, s í : 

Ayer estuvieron con él V í c t o r , Manuel, Miguel ,Angel , Pe-
dro, Eduardo, Jorge, A lbe r t o , José, Lu i s , Joe l , Jesús. 

Pero, ¿no pueden ser se is? , también: 

Ayer estuv ieron con é l V íc tor Manuel, Miguel Angel, Pe-
dro Eduardo, Jorge A l b e r t o , José Lu i s , Joel Jesús. 

¿Y es f a c t i b l e pretender que sean cuat ro?, ¿por qué no?, 
veamos: 

Ayer estuv ieron con é l V íc to r Manuel Miguel , Angel Pedro 
Eduardo, Jorge A lber to José, Luis Joel Jesús. 

A cont inuación encontrarás algunos usos generales de los 
pr inc ipa les signos de puntuación; e l l o s t e serv i rán de base, 
junto con la observación, para que construyas t u propio e s t i -
l o . Tendrás l i b e r t a d de e l e g i r , pero te sugerimos que nunca 
caigas en e l l i b e r t i n a j e ; mientras más c la ro y preciso seas 
en t u expresión e s c r i t a , más bien rec ib ido serás por quienes 
te lean; c rée lo , e l l o s te lo agradecerán. 

| 
USOS DEL PUNTO. 

a. Punto y seguido.- Cuando después de é l se continúa es-
cr ib iendo en e l mismo pár ra fo . Es una pausa prolongada 

b. Punto y apar te . - Cuando se pasa al s igu ien te pá r ra fo , 
usando sangría. La sanqría es un pequeño espacio de 
cuatro a cinco l e t r a s que se debe de dejar al comenzar 
un pár ra fo . 



Ejemplo: 

Las escaleras se suben de f r e n t e , pues hacia atrás 
o ¿e costado resu l tan par t icu larmente incómodas. La ac-
t i t u d natura l consis te en mantenerse de p i e , los brazos 
colgando s in esfuerzo, la cabeza erguida aunque no tan-
to que los ojos dejen de ver los peldaños inmediatamen-
te superiores al que se p isa , respirando lenta y r e g u -
larmente. 

J u l i o Cortázar. 
" Ins t rucc iones para subi r una esca lera" . 

Se pone punto y aparte cuando se cambia l igeramente el 
asunto que se está t ra tando. Después del punto siempre se -
escr ibe con mayúscula. 

c - Punto f i n a l . - Cuando se termina el e s c r i t o . 

d. El punto también se u t i l i z a en las abreviaturas y s ig las 

Ejemplo: 

núm., k . p . h . , O.N.U., I .S .S .S .T .E . , e tc . 

EJERCICIOS. 

Realiza una pequeña composición en la que u t i l i c e s 
lo aprendido hasta ahor i ta en este cap í tu l o . Los t e -
mas a escoger son: 

"Mi mejor amigo". 

"Un sueño f a n t á s t i c o " . 

"Por f avo r , no me obl iguen a hab la r " . 

"Las ca l l es de mi b a r r i o " . 

Una vez terminada la composición, in tercámbiala con 
algunos de tus compañeros para que te señale los e r ro -
res (s i es que hay, por supuesto). 

USOS DE LA COMA. 

La coma s i g n i f i c a una pausa breve y se usa: 

a. Para separar elementos análogos de una se r i e . 

Ejemplos: Compré l áp i ces , plumas, l i b r o s y cuadernos. 

Luis estudia en la Prepa, p rac t i ca deportes, 
gimnasia, y l e gustan las d ivers iones sanas. 

b. Para separar elementos exp l i ca t i vos dentro de la misma 
orac ión. 

Ejemplos: Guadal a j a r a , la cap i ta l de Jal i seo, es una 
ciudad muy hermosa. 

Miguel de Cervantes Saavedra, el Manco de.Le-
panto, esc r i b ió e l Qu i jo te . 

c. Para separar l a ciudad del Estado o de la fecha: 

Ejemplos: Monterrey, N. L. 

Madrid, 10 de diciembre de 1974. 

d. Para separar el vocat ivo del resto de la orac ión: 

Ejemplos: María, ven acá. 



Te d igo , Jorge, que no hay nadie. 

Te espero a las c inco , Lola. 

En las oraciones e l í p t i c a s ; es d e c i r , cuando se omite 
un verbo que queda sobreentendido. 

Ejemplos: El sábado f u i al c ine ; el domingo-, no. ( f u i ) . 

Aquí había una casa; a l l á un puente, (había). 

Cuando se i n v i e r t e el orden regular de una orac ión, ex r 
presándose primero lo que debería i r al f i n a l . 

Ejemplos: Murió pobre y so lo , el descubridor del Nuevo • 
Mundo. 

Me l lamaste como a las doce, ayer por la noche 

Para separar expresiones como: Esto es, es d e c i r , s in -
embargo, por cons igu iente , por ú l t imo , e tc . 

Ejemplos: Los de tuv ie ron , s in embarqo, al l l eqar la no-
che. 

Por ú l t imo , te expresaré mis razones-

EJERCICIOS. 

En tu cuaderno construye oraciones en las que a p l i -
ques los usos de la coma; dos por cada uno (no te o l v i 
des de la sangría y del punto y coma). 

Escribe los puntos y las romas que f a l t e n en el s i -
quier! te pár ra fo : 

El lunes amaneció t i b i o y s in l l u v i a don Aure l io Es-
cobar dent is ta s in t í t u l o y buen madrugador abr ió su ga 
b inete a las seis sacó de la v i d r i e r a una dentadura - -
post iza montada aún en su molde de yeso y puso sobre la 
mesa un puñado de instrumentos que ordenó de mayor a me 
ñor como en una exposición l levaba una camisa a rayas -
s in cue l lo cerrada a r r i ba con un botón dorado y los pan 
talones sostenidos con cargadores e lás t i cos era r í g ido 
enjuto con una mirada que raras veces correspondía a la 
s i tuac ión como la mirada de los sordos. 

Cuando tuvo las cosas dis'puestas sobre la mesa rodó 
la f resa hacia e l s i l l ó n de resortes y se sentó a p u -
l i r l a dentadura post iza parecía no pensar en lo que -
hacía pero trabajaba con obst inac ión pedaleando en la 
f resa inc luso cuando no se servía de e l l a . 

Después de las ocho hizo una pausa para mi rar e l -
c i e l o por la ventana y v ió dos ga l l inazos pensativos -
que se secaban a l sol en el caba l le te de la casa vec i -
na s igu ió trabajando con la idea de que antes del a l -
muerzo vo lve r ía a l l o v e r la voz destemplada de su h i j o 
de once años lo sacó de su abs t racc i ón . . . 

"Un día de éstos" 
(Fragmento) 

Gabriel García Márquez 

USOS DEL PUNTO Y COMA. 

El punto y coma es una pausa intermedia entre el punto 
y la coma: no es tan prolongada como el punto, pero ni tan 
leve como la coma. Estos son sus usos p r i n c i p a l e s : 



Se coloca entre los períodos que constan de varias ora-
ciones separadas entre s í , las cuales han sido separadas 
por comas. 

Ejemplos: 

Trajeron dulces, helados y f r u t a s ; arreglaron la 
mesa y dispusieron los puestos; todos se sentaron y 
d i s f ru ta ron de un exquis i to banquete. 

Me l legaron a r t í cu los en diversas remesas: c i n t as , 
h i l o s , estambres, te las de l i n o , de algodón, de a r t i 
se la , de yute ; agujas, ganchos, bast idores; cordeles, 
papelería. 

Delante de las conjunciones adversativas mas, pero, 
aunque, etc , < uando la orac ion o período que le ante-
cede sea alqo extenso, si fuere corto se usará coma. 

Ejemplos: 

Los médicos emplearon todos los recursos que roño 
u: la v i e n i i a , pero tue imposible salvai al enfermo. 

El la vendrá, mas no lo verá 

• Quiso comprobarlo y sat isfacer su cur ios idad; aun-
que ya le habían advert ido lo pel igroso que era 

Cuando poniendo coma solamente, una oración o período 
puede prestarse a confusiones. 

Ejemplos. 

La primera parte de la obra era in teresante; la se-
gunda, ins íp ida , la tercera, francamente aburr ida. (Es 
te es un caso de oraciones e l í p t i c a s , en donde la coma 
subst i tuye al v«rb< -.obreént endido) 

USO 01 IOS DOS PUHTOS. 

Sirven pura adve r t i r o Indicar a lgo , se emplean: 

a. Dsspuis ds l talud© m& car ta9 u?i d iscurso, e tc , 

Ejemplos: 

Querida amiga: 
Señoras y señores: 
Señor l i cenc iado: 

b. 90$p8és de las frases por ejemplo, ve rb ig rac ia , e tc . 

Me gusta mucho c i e r t o t i po de ca r i ca tu ras ; 
por ejemplo: Hafalds y Charl ie Brown. 

c. Iná#an que t ras de e l l os viene una enumeración de ele 
mantos inclu idos en la primera fase. 

Ejam^lo: 

Fueren var ios los condecorados: Jorge, 
A l i c i a , Pepe, Luisa y Ramiro. 

d. CmnÚQ se c i t an frases o pensamientos. 

Ejemplos: 

D&n Benito Juárez d i j o : "El respeto al dere-
cho ajeno es la paz". 

Wkwá. siempre decía: "Para estar saludable, 
que acostarse y levantarse temprano11. 



e. Cuando la segunda f rase es consecuencia de la primera 

Ejemplo: 

No acepté que s a l i e r a : había d i s tu rb ios en -
las ca l l es y su vida pe l ig raba. 

NOTA: Después de los dos puntos puede escribirseumayúscula 
o minúscula, según el sent ido de la f rase . 

EJERCICIOS. 

Escribe un pequeño recado a cualquiera de tus compa-
ñeros en el que le pidas que te expl ique el uso de los 
dos puntos. 

Escribe t res frases en las que emplees los dos p u n -
tos . 

USOS DE LOS SIGNOS DE ADMIRACION E INTERROGACION. 

La admiración: 

Se usa para e n f a t i z a r las expresiones. 

En español es necesario usar el signo tanto al p r i n c i 
pió como al f i n a l ( ¡ ! ) . 

Ejemplo: 

¡Qué -dura es la v ida! 

Cuando las expresiones enfá t icas son va r ias , cortas y 
seguidas, s i no t ienen dependencia entre s í , cada una debe 

l l e v a r signos admi ra t ivos , Y SOLO LA PRIMERA COMENZARA CON • 
m a y o s c u i a . 

Ejemplo: 

iAy »Sser© de mí i i qué tormento! 
íqué i n j u s t i c i a ! 

En caso c o n t r a r i o , sólo se esc r i b i r án los signos admi-
ra t i vos a l p r i n c i p i o y al f i n a l , pero se usarán entre e l l o s 
los signos de puntuación necesarios. 

Ejewplo: 

"¡Cuánta pac ienc ia , cuánto t a c t o , cuánto celo 
se necesitan para d i r i g i r un hogar! 

Si l a expresión en fá t i ca no encabeza la const rucc ión, 
los s ig los d t aániración aparecen cuando aquél la se i n i c i a . 

Ejemplo: 

Si Tos países poderosos se dec id ie ran , scuánta 
ayuda dar ían! 

La in te r rogac ión : 

Se usa para anunciar el p r i n c i p i o de toda expresión in 
t e r r o g a t o r i a , así coiao para ind ica r el f i n de la misma. 

Es un signo cotnpuesto por dos f i gu ras (¿?); en español 
deben usarse ambas. 

Ejemplo: 

¿Qué es comunicación? 

Si se escriben una t ras o t ra var ias expresiones i n t e r r o 
gat ivas da poca extensión, sólo i r á con mayúscula la pr imera. 



Ejemplo: 

¿Qué es ar te? ¿cuándo surgió? ¿cuántas clases 
de a r te hay? ¿cuáles son las ar tes p lás t icas? 

Pero s i las expresiones in te r roga t i vas son extensas, -
cada una se i n c l u i r á con mayúscula. 

Ejemplo: 

¿Qué ventajas proporciona la creación de un 
i n s t i t u t o de fomento a la viv ienda popular? 
¿A qué clase socia l se benef ic ia pre ferente-
mente con este proyecto? ¿Realmente será -
una solución al problema habi tac ional en — 
nuestro país? 

Si la expresión i n te r roga t i va se encuentra colocada en 
la mitad del comunicado, se i n i c i a con minúscula. 

Ejemplo: 

A f a l t a de héroes, de ejemplos, de modelos 
que i m i t a r , ¿no se impondrá la necesidad -
de inventar los? 

Si la pregunta no es d i r ec ta , -no se u t i l i z a n los signos 
de in te r rogac ión . 

Ejemplo: 

Le prequntó que dónde había estado. 

Después del signo de in ter rogac ión no se pone punto, -
pues ya está i n c l u i d o . 

Ejemplo: 

¿Qué es poesía? Poesía eres t ú . 

EJERCICIO. 

Escribe cinco oraciones admirat ivas y cinco i n t e r r o g a t i 
vas. 



l e r . SEMESTRE. TALLER DE REDACCION. UNIDAD XI. 

LOS DEMAS SIGNOS DE PUNTUACION. 

Para expresar a l e g r í a , duda, temor, sorpresa, no bastan 
los signos básicos de puntuación. Hay ot ros signos que r e -
f l e i a n e l carácter o el estado de ánimo de cada una de las -
personas. De estos s i anos nos ericargaremos en esta unidad. 

OBJETIVOS: 

Sabrás: 

1. Enunciar los usos de los puntos suspensivos (con ejem-
p l o s ) . 

2. Exp l i ca r e l empleo de Tos paréntesis y de las comi l las 
(con ejemplos). 

3. Enumerar los usos del guión cor to (con ejemplos). 

4. Enumerar los usos del guión largo (con ejemplos). 

5 Exp l icar con tus propias palabras l a u t i l i d a d del guión 
inc l inado y del punto y guión (con ejemplos). 

6. Exp l icar con tus propias palabras l a u t i l i d a d de la 11^-
ve o corchete y del subrayado. 

7. Exp l i ca r brevemente l a u t i l i d a d del as te r i sco . 

8. Exp l icar brevemente la u t i l i d a d de la d ié res i s o crema. 

9. Ap l i ca r todas las reglas de puntuación conocidas en los 
e j e r c i c i o s dados. 



PROCEDIMIENTO: 

En el cap í tu lo IV de este l i b r o encontrarás e l mater ia l 
y los e j e r c i c i o s necesarios para contestar tus o b j e t i v o s ; -
está elaborado concienzudamente; aprovéchalo a l máximo. 

ÁUW DE TRABAJO: 

l e r . día - Objet ivos 1, 2 y 3 (con e j e r c i c i o s ) . 

2o. día - Objet ivos 4 , 5, 6 y 7 (con e j e r c i c i o s ) . 

3er . día - Objet ivos 8, 9 y 10 (con e j e r c i c i o s ) . 

4o. día - Repaso general y autoevaluación. 

AUTOEVALUACION. 

A cont inuación encontrarás un cuento del autor uruguayo 
Horacio Quiroga. Léelo y observa detenidamente todos los s i£ 
nos de puntuación que u t i l i z a el au tor . Trata de u t i l i z a r l o s 
de hoy en adelante en tus esc r i tos para hacerte entender me-
j o r , para dar les más v ida . 

LOS DEMAS SIGNOS DE PUNTUACION. 

¡Cuántas veces batallamos para expresar una i dea ! ; bus-
camos la palabra adecuada, usamos la mímica, cambiamos el t o -
no de voz; y aún a s í , no logramos hacer que nuestro i n t e r l ocu 
to r capte l o que queremos d e c i r l e . 

Escribiendo es todavía más d i f í c i l expresar nuestras -
ideas, porque solamente tenemos las l e t r a s ¿Cómo expresar -
que estamos enojados?, ¿o que estamos muy f e l i c e s ? , ¿o que -
nos acosa la inseguridad? Por eso, precisamente, tenemos que 
echar mano de los signos de puntuación. 

En el cap í tu lo a n t e r i o r vimos los signos básicos; pero 
ellos sólo ind ican pausas en la e s c r i t u r a . 0\hora veremos -
los signos "temperamentales" propiamente d ichos; pues con 
ellos expresamos sent imientos, enfatizamos determinadas pala-
bras, hacemos aclaraciones pe r t i nen tes , etc7 

Aunque te parezca un anuncio comerc ia l , tenemos una — 
gran var iedad de signos que nos permiten expresarnos con mayor 
c la r idad y luc idez completamente g r a t i s . Ya que tenemos gran 
venta ja , ¡usémoslos!, escoge los que más se te acomoden a tu 
temperamento. 

USO DE LOS PUNTOS SUSPENSIVOS, 

a . Cuando _e]__penSarniento queda interrumpido o inconclusa. 

Ejemplos: 

Es bon i ta , p e r o . . . 
El que con los lobos anda. . . 

^YVOEVTE AJO O © V V R U P <¿ Y O . 



PROCEDIMIENTO: 

En el cap í tu lo IV de este l i b r o encontrarás e l mater ia l 
y los e j e r c i c i o s necesarios para contestar tus o b j e t i v o s ; -
está elaborado concienzudamente; aprovéchalo a l máximo. 

*ITM0 DE TRABAJO: 

l e r . día - Objet ivos 1, 2 y 3 (con e j e r c i c i o s ) . 

2o. día - Objet ivos 4 , 5, 6 y 7 (con e j e r c i c i o s ) . 

3er . día - Objet ivos 8, 9 y 10 (con e j e r c i c i o s ) . 

4o. día - Repaso general y autoevaluación. 

AUTOEVALUACION. 

A cont inuación encontrarás un cuento del autor uruguayo 
Horacio Quiroga. Léelo y observa detenidamente todos los s i£ 
nos de puntuación que u t i l i z a el au tor . Trata de u t i l i z a r l o s 
de hoy en adelante en tus esc r i tos para hacerte entender me-
j o r , para dar les más v ida . 

LOS DEMAS SIGNOS DE PUNTUACION. 

¡Cuántas veces batallamos para expresar una i dea ! ; bus-
camos la palabra adecuada, usamos la mímica, cambiamos el t o -
no de voz; y aún a s í , no logramos hacer que nuestro i n t e r l ocu 
to r capte l o que queremos d e c i r l e . 

Escribiendo es todavía más d i f í c i l expresar nuestras -
ideas, porque solamente tenemos las l e t r a s ¿Cómo expresar -
que estamos enojados?, ¿o que estamos muy f e l i c e s ? , ¿o que -
nos acosa la inseguridad? Por eso, precisamente, tenemos que 
echar mano de los signos de puntuación. 

En e l cap í tu lo a n t e r i o r vimos los signos básicos; pero 
e l l o s só lo indican pausas en la e s c r i t u r a . CAhora veremos -
los signos "temperamentales" propiamente d ichos; pues con 
e l l os expresamos sent imientos, enfatizamos determinadas pala-
bras, hacemos aclaraciones pe r t i nen tes , etc7 

Aunque te parezca un anuncio comerc ia l , tenemos una — 
gran variedad de signos que nos permiten expresarnos con mayor 
c la r idad y luc idez completamente g r a t i s . Ya que tenemos gran 
venta ja , ¡usémoslos!, escoge los que más se te acomoden a tu 
temperamento. 

USO DE LOS PUNTOS SUSPENSIVOS, 

a . Cuando _e]__penSarniento queda interrumpido o inconclusa. 

Ejemplos: 

Es bon i ta , p e r o . . . 
El que con los lobos anda. . . 

^YVOEVTE AJO O © VVRU P <¿ Y O . 



b. Para expresar duda, temor o sorpresa. 

Ejemplos: 

Si l e d i j e r a que . . . no, mejor no. 
Cuando lo v i a s í . . . sent í miedo. 
Abrí el regalo y . . . iera lo que 
tanto deseaba! 

c . Cuando se copia una parte de un tex to . 

Ejemplo: 

. . . r e s o l v í hacer cuanto pudiera por l l e g a r 
a l barco. Hacía un calor excesivo; me deŝ  
nudé y me a r ro jé al agua, l legando s in fa -
t i ga al casco, que descansaba en la t i e r r a . 

Daniel Defoe. 
"Aventuras de Robinson Crusoe". 

d. ¿ í g ^ s v£c.as-astán e n j u g a r " 

Ejemplo: 

Iremos a MazatTán, Manzani l lo, Puerto 
Valí a r t a . . . ^ v 

? c A y, \meV&j9evWí>-V , ^ 

EJERCICIOS. 

Haz una pequeña composición (de dos o t res renglo-
nes), en la que u t i l i c e s un lenguaje entrecor tado; y 
o t r a , también pequeña, que termine sorpresivamente. 
U t i l i z a tu imaginación lo mejor pos ib le . 

PARENTESIS Y COMILLAS. 

Los paréri: 
ac la ra tor ias^— 

Ejemplos: 

s i rven para_encerrar Palabras o_frases -

San Sebastián (España), Junio 14, (UP). Extre-
mistas de presunta tendencia de rech i s ta . . . 

Víc tor Hugo (1802-1885). 

Quiero dec i r te que hoy he estado t ranqu i la 
(aunque anoche no dormí), gracias por preo 
cuparte por mí. ^ w e ^ W C o a W 

c M n W s CnJ A J O V x O v e ^ 
Las comi l las se usan: 

a. Para ind icar c i t as tex tua les . 

Ejemplo: 

Y me d i j o muy enojado: 
"¡Fuera de aquí ! " 

b. Para «ipñalar lü-s voces extranjeras y_ba rba r i smos^ 

Ejemplo: 

Estoy jugando en un equipo "amateur". 

Me compré una camisa "padrís ima". 

c. L o s ^ t í t u l o s _ d U o s _ I j b r o s . e s t a b l e c i m i e n t o s ^ t e . 

Ejemplo: 

¿Ya l e í s t e "Ficciones" de Jorge Luis Borges? 

Yo me cor to el pelo en la sala de bel leza"El la". 

(V t o W p Y U V ^ H x s V t v 



GUIONES. 

El guión cor to s i r ve para: 

a. |Componer ad je t i vos en dos palabr 

Ejemplo: 

El c o n f l i c t o á r a b e - i s r a e l í . 

Un examen t e ó r i c o - p r á c t i c o . 

b JSeparar las sí labas de una palabra cuando no caben en I 
el renglón. Par^ su mejor empleo deben recordarse las | 
s igu ientes reglas^ 

No deben separarse los diptongos y t r i p tongos . 

Ejemplo: 

Todos a s i s t i e r o n a su primer conc ier -
to y quedaron admirados. 

Abundan mucho los pastos y cañaverales en Cama 
güey. 

\ T a s palabras compuestas de p r e f i j o s pueden d i v i d i r s e -| 
s in rómper dichos p r e f i j o s o atendiendo al s i labeo, a s i , -
des-amparar y de-samparar; nos-otros y n o - s o t r q ^ 

Las l e t r a s dobles no deben separarse: 

f e - r r o - c a - r r i l ; a - r r e - o ; s i - H a ; pe-cho. 

f E s de muy mal gusto separar una sola vocal ^para f i n a l i -
zar m renglón o i n i c i a r l o . No debe esc r i b i r se a s i j j 

a-
tenc ión , y cuidado a mis dese-
os . 

Y~ü raya se emplea en los diálogos para ind ica r que toma 
la palabra cada una de las personas que h a b l a ^ j 

Ejemplo: 

— ¿Cómo te s ien tes?, Juan. 
- > A l g o mejorado. 

..-^"¿Tomaste la medicina? -
" _ s í , y me ha sentado bien., 

[ S p i e s u s t i t u i r s e el paréntesis por la raya cuando se -
t ra ta de pasajes muy enlazados al tex to por su s e n t i d o ^ 

^fto puedo consen t i r l o — d i j o el padre— es una f a l t a 
de respetoTJ 

No debe saberlo —pensé— y así era. 

[Er^general, la raya o guión la rgo , se emplea para cual -
quier s e p a r a c i ó n ^ 

* 

EJERCICIO. 

Puntúa el s igu ien te t ex to . Hemos marcado con esta 
r a y a ( _ ) el lugar donde corresponde colocar el s igno. 
Nosotros ya colocamos los puntos. Los signos que ten-
drás que usar son: coma ( , ) ; punto y coma ( ; ; p u n -
tos suspensivos ( . . . ) ; raya ( - ) ; paréntesis ( ) ; s i g -
nos de in te r rogac ión (¿?); y signos de exclamación -
(ü). 



La casa era un v i e j o e d i f i c i o de tablas lo -
rodeaban corredores y dos o t res galpones. 

Desde tiempo inmemorial el e d i f i c i o había estado 
deshabitado < pero ahora se sentían ruidos i n s ó l i — 
tos ; gol pe l t r e f i e r r o s ; re l inchos de caba l los . -
j Mal asunto 

La casa ( motivo de preocupación de la s e l v a ^ 
se había convert ido en establecimiento c i e n t í f i c o 
de la más grande importancia. 

El nuevo i n s t i t u t o podía comenzar a t raba ja r en 
seguida ' contaba con dos animales , un cabal lo y 
una m u l a ^ _ ya en vías de completa inmunización. 

Si se t iene en cuenta que un cabal lo necesita seis 
gramos de veneno en cada inyecc ión j ^ cant idad s u f i -
c ien te para matar cincuenta caballos_J_ se comprende-
rá que debe ser muy grande el número de víboras en -
d i spon ib i l i dad que requiere un i n s t i t u t o del género. 

Los días f duros al p r i n c i p i o de una i ns ta lac ión 
en la selva* mantenían al personal super ior en vela 
hasta medianoche , entre planes de labora to r io y de-
más. 

Y los c a b a l l o s ^ _C_Cómo están h o y X ^ J > r e 9 u n t ó 
uno de lentes caídos que parecía ser el Jefe. 

^Pobres Muy caídos [_-£_repuso el otro_--
s i no podemos hacer una buena recolección en estos 
días. 

Guión inc l inado . 

Indica separación de conceptos y se emplea: 

a. En los t rabajos mecanográficos las i n i c i a l e s de respon-
sab i l idad se separan as í : mld/AHH ( las minúsculas c o -
rresponden a la persona que escr ibe ; y las mayúsculas, 
a las que d i c t a ) . 

b. En algunas i n i c i a l e s : c /u (cada uno), M/N (Moneda Na-
cional ) . 

c. En matemáticas se emplea como una re lac ión : 

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

Punto y guión. 

Otro signo complementario, muy empleado en esc r i tos de 
toda índo le , pero que suele pasar ignorado, es el punto y -
guión, conocido también como punto y raya. 

Equivale por lo general al punto y seguido, s i bien -
puede hacer las veces de la coma o del punto y coma, sobre -
todo en las enumeraciones presentadas a renglón seguido. Los 
dos puntos pueden conver t i rse también en dos puntos y raya. 

El punto y guión se emplea en las enumeraciones, d e s -
pués de los números o l e t r as correspondientes al ordenamiento 
Suele ser sus t i t u i do por un paréntesis que c i e r r a . 

Ejemplos: 

El proceso a que se someterá la elaboración de las 
f iguras de v i d r i o será: 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 

Soplado. 
Enfriado 
B r i l l a d o 
Cortado. 
Pul ido. 



El proceso a que se someterá la elaboración de las -
f iguras de v i d r i o será: 

a) Soplado. 
b) Enfr iado. 
c) B r i l l a d o . 
d) Cortado. 
e) Pul ido. 

El proceso a que se someterá la elaboración de las -
f iguras de v i d r i o , será: 1 . - .sop lado; 2 . - en f r iado; -
3 . - b r i l l a d o ; 4 . - cortado y 5 . - pu l ido . 

En las actas y documentos j u d i c i a l e s o no ta r i a l es , el 
punto y guión ocupa el lugar del punto, dentro de una cons-
t rucc ión llamada de co r r i do , por no l l e va r un solo punto y 
aparte. 

Ejemplo: 

Acto seguido, el juez llamó a declarar al inculpado, 
quien bajo protesta de deci r verdad, manifestó poseer -
las s iguientes generales:- Nombre.- José Luis Hernández 
Gómez. Edad 38 años.- Ocupación.- Obrero - Domici l io. 
Naranjos No. 3577, Col. La Madera, México 43, D.F.-

LLAVE 0 CORCHETE. 

Reúne var ios conceptos en un solo enunciado; 
( i n f e r i o r 

' p a l e o l i t i c o Ejemplo: 

fEdad de piedra 

Preh is to r ia 

^Super i or 

Neo l i t i co 

¡Edad de los metales 

50 r 

SUBRAYADO Y LAS LETRAS CURSIVAS. 

Algunas veces, al e s c r i b i r subrayamos alguna^ palabras 
para dar mayor énfasis o l lamar la atención en e l l a s . 

Ejemplo: 

El verbo caber es i r r e g u l a r . 

Estudié todo el cap i tu lo . 

En ta toJyw. ¿mpsieAa, m vez del ¿ubmyado b<¿ utÁZiza 
la 1(U.ia cute-iva. 

EL ASTERISCO. 

Un signo parecido a una e s t r e l l i t a . Se usa s e n c i l l o , -
doble o t r i p l e , en la parte superior de c ie r tas palabras de -
-texto, para ind icar que al pie de la página ex is te una nota -
ac la ra to r ia . En lugar del aster isco se emplean también núme-
ros, l e t r a s , cruces, e tc . 

Ejemplo: 

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

El conocido aforismo griego "conócete a t i mismo" ( * ) , 
resu l ta ap l i cab le a este campo de la e s t i l í s t i c a . Al es-
c r i b i r , es preciso saber hasta dónde podemos l l ega r en -
nuestro"vuelo" —conocer nuestras propias posib i l idades 
para e v i t a r los "baches". Para e l l o , conviene que, al es 
c r i b i r , procuremos mantener cada cual nuestro n i v e l , s in 
elevarnos demasiado. Más vale en tono medio, correcto,que 
repentinas subidas, seguidas de súbitas depresiones. 

( * ) La inscr ipc ión "Gnothi seauton" f iguraba en el f ron -
ton del templo griego de Delfos. Es más conocida la 
traducción l a t i n a "nosce te ipsum". 

1020TT5T4¿T 
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l e r . SEMESTRE. TALLER DE REDACCION. UNIDAD X. 

EL PARRAFO. 

Muchas veces creemos que las est ructuras gramaticales no 
nos permiten expresarnos como queremos; entonces, s a l i é r o n o s 
de e l l a s , cambiamos e l orden de las palabras de acuerdo al i n 
teres que intentamos despertar en el l e c t o r o i n t e r l o c u t o r y 
logramos el efecto debido. 

En esta unidad aprenderemos algunos p r i nc i p i os que aun 
siendo e l á s t i c o s , nos serv i rán para expresar con propiedad -
nuestras ideas. 

OBJETIVOS: 

1. I d e n t i f i c a r con toda prec is ión los párrafos de cualquier 
e s c r i t o . 

2. I d e n t i f i c a r la oración p r i nc ipa l de cualquier pár ra fo . 

3. Esc r i b i r párrafos con ca rac te r í s t i cas de unidad y cohe-
renc ia . 

4. Reconocer los elementos de t rans i c ión que se u t i l i z a n en 
el párrafo para un i r oraciones. 

5. Redactar párrafos breves conforme a lo estudiado. 

PROCEDIMIENTO: 

Lee el cap i t u l o V denominado "El Pár ra fo" . Estúdia lo y 
e j e r c í t a t e , i Buena suer te! 



RITMO DE TRABAJO, 

l e r . d ía = Obje t ivos i y 2. 

2o. día = Ob je t i vo 3. 

3er . día = Obje t ivos 4 y 5. 

4o. día = Repaso genera l . 

AUTOEVALUACION: 

Revisa tus o b j e t i v o s , y s i los l og ras te ¡Buena suer te 

v 

A LA DERIVA. 

El hombre p isó algo blanduzco, y en seguida s i n t i ó la -
mordedura en e l p i e . Sa l tó ade lante , y a l vo l ve rse , con un 
juramento v i ó una yaracacusú1 que, a r r o l l a d a sobre s í misma, 
esperaba o t r o ataque. f Ve 

El hombre echó una veloz ojeada a su p i e , donde dos go-
t i t a s de sanare engrosaban d i f i cu l t osamen te , y sacó el mache 
te de l a c i n t u r a . La v íbora v ió la amenaza y hundió más la 
cabeza en el centro mismo de su e s p i r a l ; pero el machete ca-
yó en e l lomo, d is locándo le las vé r tebras . 

El hombre se bajó hasta la mordedura, q u i t ó las a o t i t a s 
de sangre y durante un i ns tan te contempló.. Un do lo r agudo na 
cía de los dos p u n t i t o s v i o l e t a y comenzaba a i n v a d i r todo -
el p ie . Apresuradamente se l i g ó e l t o b i l l o con su pañuelo y 
s igu ió por l a picada hacia su rancho. 

El do lo r en e l p ie aumentaba, con sensación de t i r a n t e 
abul tamiento, y de pronto e l hombre s i n t i ó dos o t res f u l g u -
rantes punzadas que, como relámpagos, habían i r r a d i a d o desde 
la her ida hasta la mi tad de la p a n t o r r i l l a . Movía la p ierna 
con d i f i c u l t a d ; una metá l ica sequedad de garganta, seguida 
de sed quemante, l e arrancó un nuevo juramento. 

Llegó por f i n a l rancho y se echó de brazos sobre la rué 
da de un t r a p i c h e . Los dos pun t i t os v i o l e t a desaparecían - -
ahora en l a monstruosa hinchazón del pie entero . La p i e l pa-
recía adelgazada y a punto de ceder', de tensa. Quiso l lamar a 
su mu je r , y l a voz se quebró en un ronco a r r a s t r e de garganta 
reseca. La sed l o devoraba. 

1 Víbora venenosa que se encuentra desde Brasil hasta Argén 
tina. Vive cerca de los ríos y se alimenta de roedores. 
Las más ponzoñosas son las de la región de Misiones, Ar— 
gentina. 



— iDorotea! - a l c a n z ó a lanzar en un e s t e r t o r - iDame ca 
ña! 2 

Su mujer c o r r i ó con un vaso l l e n o , que el hombre sorb ió 
en t r e s t ragos . Pero no había sen t ido qusto alguno. 

- ¡ T e pedí caña, no agua! - r u g i ó de n u e v o - ¡Dame caña! 

- ¡ P e r o es caña, Pau l ino ! —pro tes tó la m u j e r , espantada. 

— ¡No, me d i s t e agua! ¡Quiero caña, te d igo ! 

La mujer c o r r i ó o t ra vez , vo lv iendo con la damajuana3. 
El hombre t ragó uno t r a s o t r o dos vasos, pero no s i n t i ó nada 
en la garganta. 

- B u e n o ; esto se pone f e o . . . —imirmuró entonces, mirando 
su p i ° l í v i d o y ya con l u s t r e aanqrenoso. Sobre la honda 
l i gadura d e l pañuelo l a carne desbordaba como una monstruosa 
m o r c i l l a . 

Los do lores fu lqu ran tes se sucedían en cont inuos relám-
paqueos y l leoaban ahora a l a i n a l e L§ a t roz sequedad de -
oaraanta , que el a l i e n t o parecía ca ldear mas, aumentaba a la 
oar Cuando pretend ió incorporarse un fu lm inante vomito o 
mantuvo medio minuto con l a f r e n t e apoyada en l a rueda del -
pa lo . 

Pero e l hombre no quería m o r i r , y descendiendo hasta la 
costa subió a su canoa. Sentóse en l a popa y comenzo a palear 
hasta e l cen t ro del Paraná4 . A l l í l a c o r r i e n t e de n o , que 
en las inmediaciones del Iguazú 5 , co r r e a seis m i l l a s , lo -
l l e v a r í a antes de c inco horas a lacurú-Pucu. 

El hombre con sombría enerq fa , pudo efect ivamente l l e g a r 
hasta e l medio del r í o ; pero a l l í sus manos dormidas dejaron 
caer la pala en la canoa, y t r a s un nuevo vómito - d e sangre 

2 Bebida alcohólica. 
3 Vasija o frasco. 4 Río que pasa por Brasil, Paraquay,Argentina y Uruguay. 
5 Río que se une con el Parahá. 

esta vez— d i r i g i ó una mirada al s o l , í-úe ya t rasponía a l -
monte. 

La p ierna en te ra , hasta medio muslo, era ya un bloque -
deforme y durís imo que reventaba la ropa. El hombre co r tó la 
l igadura y ab r ió e l pantalón con su c u c h i l l o : El bajo v i en t re 
desbordó hinchado, con grandes manchas l í v i d a s y te r r i b lemen-
te do loroso. El hombre pensó que no podría l l e g a r jamás él -
solo a Tucurú-Pucú y se dec id ió a ped i r ayuda a su compadre -
Al ves, aunque hacía mucho tiempo que estaban d isgustados. 

La c o r r i e n t e del r í o se p rec ip i t aba ahora hacia l a costa 
b ras i l eña , y el hombre pudo fác i lmente a t r a c a r . Se a r r a s t r ó 
por la picada en cuesta a r r i b a ; pero a los ve in te metros, -
exhausto, quedó tendido de pecho. 

— ¡Alves! — g r i t ó con cuanta fuerza pudo; y prestó oído 
en vano. —¡Compadre Al ves! ¡No me niegues este f avo r ! 
—clamó de nuevo, alzando la cabeza del suelo. En el s i l e n -
c io de l a selva no se oyó rumor. El hombre tuvo aún va lo r pj* 
ra l l e g a r hasta su canoa, y la c o r r i e n t e , cogiéndola de nuevo, 
la l l e v ó velozmente a la de r i va . 

El Paraná cor re a l l í en el fondo de una inmensa hoya, -
cuyas paredes, a l t a s de c ien metros, encajonan fúnebremente 
el r í o . 

Desde las o r i l l a s , bordeadas de negros bloques de basa2 
t o , asciende el bosque, negro también. Adelante, a los cos-
tados, a t r á s , siempre la eterna mural la lúgubre , en cuyo fon 
do e l r í o arremolinado se > r e e i p i t a en incesantes borbol lones 
de aqua fangosa. El pa isa je e agresivo y re ina en él un si^ 
lencío de muerte. Al a ta rdecer , s in embargo, su be l leza som 
br ía y calma cobra una magestad única. 

El sol había caído ya cuando el hombre, semitendí do en 
el fondo de la canoa, tuvo un v i o l e n t o e s c a l o f r í o . Y de pron-
t o , con asombro, enderezó pesadamente la cabeza; se sent ía -
mejor. La pierna l e do l í a apenas, l a sed disminuía y su pe-
cho, l i b r e ya , se abr ía en len ta i n s p i r a c i ó n . 



El veneno comenzaba a i r s e , no había duda. Se hal laba -
casi b ien, y aunque no tenía fuerzas para mover la mano, con 
taba con la caída del rocío para reponerse del todo. Calculó 
que antes de t res horas es ta r ía en Tucurú-Pucú. 

El bienestar avanzaba, y con él una somnolencia l lena -
de recuerdos. No sentía ya nada en la pierna ni en el v i e n -
t r e , ¿V iv i r ía aún su compadre Gaona en Tucurú-Pucú? Acaso 
v iera también a su expatrón míster Dougald y al r ec ib ido r -
del obra je . 

¿Llegaría pronto? El c i e l o , al poniente, se abría aho-
ra en panta l la de o ro , y el r í o se había coloreado también. 
Desde la costa paraguaya, ya entenebrecida, el monte dejaba 
caer sobre el r í o su f rescura crepuscular en penetrantes — 
e f l uv ios de azahar y miel s i l v e s t r e . Una pareja de guacama 
yos cruzó muy a l t o y en s i l e n c i o hasta el Paraguay. 

A l l á abajo, sobre el r í o de o ro , la canoa derivaba veloz^ 
mente, girando a ratos sobre s í misma ante el borbol lón de un 
remolino. El hombre que iba en e l l a se sentía cada vez mejor, 
y pensaba entre tanto en e l tiempo j us to que había pasado s in 
ver a su expatrón Dougald. ¿Tres años? Tal vez no, no tan to . 
¿Dos años y nueve meses? Acaso ¿ocho meses y medio? Eso, -
s í , seguramente. 

De pronto s i n t i ó que estaba helado hasta el pecho. 

¿Qué sería? Y la r e s p i r a c i ó n . . . 

Al rec ib ido r de maderas de míster Dougald, Lorenzo Cubi-
11a, lo había conocido en Puerto Esperanza un Viernes Santo. 
..¿Viernes? S í , o j u e v e s . . . 

El hombre e s t i r ó lentamente los dedos de la mano. 

—Un jueves. 

Y cesó de r e s p i r a r . 

Horacio Quiroga* 

EL PARRAFO. 

LA UNIDAD DENTRO DE LOS PARRAFOS. 

Dentro de un e s c r i t o , los párrafos son secciones o t r o -
zos de esc r i t u ra que se i n i c i an con mayúscula y terminan con 
un punto. 

Ahora b ien, cada párrafo contiene una oración p r i nc ipa l 
y una o var ias secundarias. La oración p r i nc ipa l enuncia un 
pensamiento que se desar ro l la o complementa con las ideas se-
cundarias, formando una unidad. 1 

La unidad es una de las ca rac te r í s t i cas que determinan -
s i está bien redactado un pár ra fo . 

EJERCICIO. 

Lee el s igu iente esc r i t o y señala, cada uno de los 
párrafos. A cont inuación, subraya la idea p r i nc ipa l de 
cada uno de e l l o s . Observa s i las ideas secundarias -
guardan unidad con la idea p r i n c i p a l . 

LA OBRA MEXICANA. 

por María del Carmen Ruiz Castañeda 

Hay una clase olvidada de la sociedad, una clase 
tan interesante como respetable, una clase que nece-
s i t a ayuda y amparo, y que, s in embargo, se ha l la -
muy desatendida; esta importante c lase , tan digna de 
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y una o var ias secundarias. La oración p r i nc ipa l enuncia un 
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s i está bien redactado un pár ra fo . 

EJERCICIO. 
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párrafos. A cont inuación, subraya la idea p r i nc ipa l de 
cada uno de e l l o s . Observa s i las ideas secundarias -
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por María del Carmen Ruiz Castañeda 
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tan interesante como respetable, una clase que nece-
s i t a ayuda y amparo, y que, s in embargo, se ha l la -
muy desatendida; esta importante c lase , tan digna de 



l a mayor consideración, es la clase p ro le ta r i a a la -
cual pertenece la mujer que necesita ganarse el susten 
t o : la obrera. ~ 

La mujer nacida en dorada cuna todo lo debe al f a -
vor de la suer te; la obrera todo lo debe a s í misma. A 
l a mujer de a l t a posición le es f á c i l ser v i r t uosa ; -
cuanto l e rodea la protege, la def iende; hasta en la -
educación la mujer p ro le ta r i a se ha l la indefensa y so-
l a para combatir al v i c i o cuando éste se le presenta -
hermoso, espléndido, i r r e s i s t i b l e , fascinador. A la se 
ñora favorecida por la fortuna nada le f a l t a ; a la mu-
j e r p ro le ta r i a le f a l t a todo. 

Pedimos a la mujer pobre que sea honrada, y .se le 
niegan los dos medios que necesita para ser lo : el t r a -
bajo bien re t r i bu ido y la ins t rucc ión . 

El hombre siempre egoísta, en vez de proteger al -
sexo que ape l l ida d é b i l , ha conspirado contra é l ; no -
sólo l e ha anatematizado cruelmente, sino que le ha - -
usurpado las pocas ocupaciones que le quedaban para -
atender a las necesidades de su ex is tenc ia . El hombre 
ha despojado gradualmente a la mujer de los pocos m e -
dios con que contaba para defenderse de la miser ia . 

Es vergonzoso y hasta humi l lante , ver a un hombre 
en un almacén de modas, ocupándose en hacer apologías 
de las ú l t imas, plegando y desplegando te las de l i cad í -
simas que ofrecen en sus manos el t e r r i b l e contraste -
que presenta a nuestra v is ta el raso y la estameña. 
¿No es doloroso que el hombre, dotado de robusta natu 
ra leza , de gran musculatura y de fuerza a t l é t i c a , se -
apodere de pequeños t rabajos, únicos que puede desempe-
ñar la mujer por su delicada contextura y su pobre or -
ganización f í s i c a ? Es deplorable que un hombre gaste 
e l v igor de su juventud en trenzar cabel los , en peinar 
bucles y r i z a r s o r t i j i l l a s y t i rabuzones. Ni los modis 
tas ni los peluqueros debieran e x i s t i r . ¿Hay nada más 
r i d í c u l o y absurdo que un hombre ocupado en modas de -
señoras? 

Es necesario, es indispensable crear para la mujer -
ocupaciones luc ra t i vas y r e t r i b u i r mejor el t raba jo que 
hasta hoy le ha sido confiado. 

F i lóso fos , mora l is tas , legis ladores y gobernantes, -
cread plazas para la mujer, y centros de enseñanza donde 
pueda i l u s t r a r s e . ¡Sólo así c o n t r i b u i r é i s al perfecciona 
miento de la sociedad! Dando a la mujer ins t rucc ión y -
t rabajo bien r e t r i b u i d o , mejoraréis las costumbres, por-

"que la ins t rucc ión moral iza. 

Haced que la mujer pueda bastarse a sí misma, y de -
este modo la mujer sólo se casará por amor, y no venderá 
su corazón por un pedazo de pan. 

Hay muchos t rabajos que podría desempeñar la mujer -
s i se le f a c i l i t a s e n antes los medios para i n s t r u i r s e . 

La mujer puede ser l i t ó g r a f a , t e l e g r a f i s t a , encuader 
nadora, taquígrafa y c a j i s t a . La mujer puede hacer todos 
los t rabajos delicados que exigen paciencia y buen gusto, 
pues la mujer posee la idea del a r te porque t iene muy des 
a r ro l lado en su alma el sentimiento de lo be l l o . La mujer 
puede grabar en madera, p in ta r porcelanas, c r i s t a l , r a — 
sos, e i luminar papel de l u j o para car tas: la mujer puede 
dedicarse a la teneduría de l i b r o s , a la fo togra f ía y a -
la copia de manuscritos. Mas no ha de t raba ja r por traba 
j a r , sino para que su t rabajo le sea re t r i bu ido decente-
mente. 

Hasta ahora no ha sido a s í , pues el t raba jo del hom-
bre obtiene mejor recompensa que el de la mujer. 

Ocúpense en remediar este y otros males las personas 
a quienes corresponde hacer lo, en vez de a r r o j a r un tup^ 
do manto sobre las l lagas soc ia les , por no tomarse la pe 
na de ap l i ca r un bálsamo c i ca t r i zado r . 

(Tomado de El álbum de ia majen., 6 de enero de 1884.) 



En ocasiones surge'iiTi problema: algunas de las frases u 
oraciones del párrafo no concuerdan con la idea p r i n c i p a l , e 
d e c i r , "se salen" del tema y hay que e l im ina r l as . 

Ejemplo: 

Las oraciones de los s iguientes párrafos van numeradas 
para poder señalar las que deban ser el iminadas. 

1 . - Cada día resu l ta más d i f í c i l en la ciudad el proble 
ma del t r á n s i t o de vehículos. 

2 . - Las páginas de sucesos en los d i a r i os son f i e l re -
f l e j o de la t r i s t e rea l idad . 

3 . - Por c i e r t o que estas páginas de sucesos son las que 
cuentan con un mayor número de lec to res . 

4 . - Una prueba de e l l o es e l éx i t o de per iódicos tales 
como " A l e r t a " , por ejemplo. 

5 . - Cada día hay más automóviles en la ciudad y cada -
día hay más accidentes de t r á n s i t o . 

6 . - Los peatones se lanzan a cruzar las ca l l es s in pre-
caución. 

7 . - Los conductores nuevos son o t ra de las pr inc ipa les 
causas de accidentes. 

8 . - Y no olvidemos las motoc ic le tas , lanzadas a toda 
velocidad por las c a l l e s , sorteando a los o t ros autos, ejecu 
tando verdaderos e j e r c i c i o s de c i r c o . 

9 . - Pero en rea l i dad , la causa de tanto "suceso" es -
que no se obedecen los preceptos del Reglamento de Tráns i to . 

(Sobran las oraciones 3 y 4 ) . 

Otro ejemplo: 

1,.- La pantera es uno de los animales más pel igrosos de 
la selva. 

2 . - A su lado, el león es casi inofens ivo. 

, 3 . - El león, normalmente, ruge antes de a tacar . 

4 . - La pantera ataca s in av isa r . 

5 . - Los domadores saben perfectamente que la pantera 
es uno de los animales más d i f í c i l e s de domar. 

6 . - Yo conocí una vez a un domador al que, en c i e r t a -
ocasión, atacaron los t i g r e s con que se exhibía en el c i r c o . 

(Sobra el número 6 ) . 

EJERCICIOS. 

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

2. Estos "pulmones" pa l ian en parte el pe l ig ro que pa-
ra nuestra salud representa el a i r e enrarecido de -
las grandes cap i t a l es . 

3. Madrid cuenta con t res "espacios verdes" p r i n c i p a -
les : el Re t i r o , el Parque del Oeste y la Casa de -
Campo. 

4. Gracias a estos parques, los niños pueden resp i ra r 
un a i re menos nocivo que el de las ca l les de gran -
c i r c u l a c i ó n . 



5. En el Ret i ro está el Parque Zoológico, en el que hay 
gran variedad de animales. . 

6. En el Parque del Oeste apenas s i hay bancos para que 
descanse el paseante. 

7. En las grandes urbes modernas se procura que, cada -
ba r r i o o sector nuevo, tenga su "pulmón" p jopio,~su 
pequeño "espacio verde". 

Sobran las oraciones b -

1. Juan e l i g i ó la carrera de Derecho, s in saber lo que 
hacía. 

2. En rea l i dad , no todos los jóvenes saben exactamente 
cuál es su vocación. 

?. A Juan le d i j e r o n que era "una carrera de muchas sa-
1 i das " . 

4. Empezó sus estudios j u r í d i c o s s in gusto alguno. 

5. Siempre había sido muy buen es tud ian te , pero enton-
ces empezaron sus t rop iezos . 

6. Los texcos de Derecho Romano y Economía P o l í t i c a se 
le r e s i s t í a n . 

7. Conoció a un compañero que le pasaba lo mismo. 

8. Luego supo que su compañero se había dedicado a l a 
escu l tu ra . 

9. Si a Juan le hubieran dejado e l e g i r a su gusto, hu 
b iera estudiado Medicina o Astronomía. 

10. "Nunca me a r repen t i r é bastante —so l ía dec i r— de -
haber estudiado una carrera que me repugnaba". 

Sobran las oraciones -

LA COHERENCIA. 

Los párrafos también deberán ser coherentes; es d e c i r , 
que al expresar nuestras ideas éstas vayan de t a l forma orde-
nadas que sean fác i lmente entendibles por la persona que nos 
lea. 

Para lograr la coherencia hay t res caminos: organizar -
las ideas por orden cronológ ico. * 

Ejemplo: 

Cuando reventaron las tuberías de la casa se produjo -
una confusión entre los vecinos. El agua co r r ía por todas -
partes; las habitaciones estaban convert idas en pequeñas l a -
gunas. Todos gr i taban y daban órdenes; pero nadie se entendía. 

Corrección: 

Cuando reventaron las tuberías de la casa se produjo -
una gran confusión entre los vecinos. Todos gr i taban y daban 
órdenes; pero nadie se entendía. El agua co r r ía por todas -
partes; las habitaciones estaban convert idas en pequeñas l a -
gunas. 

El orden cronológico comienza generalmente de los suce-
sos más antiguos a los más rec ien tes ; pero también puede co-
menzar por los sucesos más rec ientes y terminar con los más 
antiguos. 

Otra de las formas de organizar ideas en un párrafo es 
en orden de causa-efecto y v iceversa. 

Ejemplo: 

"Los b r i t án i cos consideraban que el precio del caucho -
era i n f e r i o r al prec io de los costos de producción, por lo -
que decid ieron poner en marcha el Plan Stevenson de Revalua-
c ión, que hizo subir a r t i f i c i a l m e n t e los prec ios. Esto t r a -
jo como consecuencia que los holandeses, fuer tes consumido--



res de esta mater ia , elevaran su producción para cub r i r su -
propio consumo y posteriormente elevaron la producción hasta 
en un 50%, lo que hizo desaparecer el monopolio i n g l é s " . 

EJERCICIOS. 

Ordena el s igu ien te pár ra fo : 

El ladrón co r r ía por las ca l l es blandiendo una enor 
me navaja y sembrando el pánico entre los transeúntes. 
La p o l i c í a co r r ía t ras él y , var ias veces, estuvo a pun 
to de dar le alcance. La gente se apartaba al paso del -
enfurecido y pe l igroso del incuente. Hubo algunas perso 
ñas que se sumaron a la p o l i c í a en esta accidentada per 
secusión. 

Lee con atención el s igu iente párrafo y subraya las 
oraciones que indiquen cau-óa y las que indiquen efecto; 
a cont inuación escríbelas en columnas separadas: 

"Los reyes españoles del s i g lo x v m pre fer ían los -
placeres de la vida contemplativa y ociosa a las preocu 

paciones del buen gobierno de la nación. Así que, aban 
donaron el gobierno en manos de f a v o r i t o s , a r i s tóc ra tas 
i r responsables, mientras e l l o s cazaban, iban al t e a t r o , 
daban f i e s t a s fastuosas y disipaban el tesoro de la na-
c ión. Sentían una absoluta i nd i fe renc ia por el pueblo. 
El resul tado fue que España dejó de ser la nación más -
poderosa de su t iempo". 

i 
: 

Por ú l t imo diremos que en un párrafo las ideas pueden -
presentarse según la importancia que se les quiera dar: 

Ejemplo: 

Mi primo Juan, ingeniero de Caminos, regaló todos sus 
l i b ros a mi padre poco antes de mor i r . 

Ahora b ien, quiere destacar la idea de los lib?\>s, 



podemos e s c r i b i r as í : 

Todos estos l i b r o s los regaló mi primo, poco grites de -
m o r i r , a mi padre. 

Si se quiere detacar la idea del t iempo, escr ib i remos: 

Poco antes de m o r i r , mi pr imo, el ingeniero de Caminos, 
regaló todos sus l i b r o s a mi padre. -> 

Otro ejemplo: 

Idea del deber: 

Debemos contraer el hábi to de t raba ja r desde la juventud.! 

Idea del tiempo: 

Desde la juventud, debemos contraer el hábi to de t raba-
j a r . 

EJERCICIOS. ." 

a) Los alumnos aprenden fác i lmente la pronunciación -
francesa con los discos "Linguaphone"., 

De la oración a n t e r i o r , construye cuatro más destacando: 

El aprender: 

La f a c i l i d a d : 

La pronunciación: 

Los d iscos: 
1 ¿ - • .. 1 

b) El automóvil pequeño, de t i po popular , es la gran • 
preocupación de los fabr icantes de coches de todos 
los países europeos. 

Construye dos oraciones más destacando: 

La preocupación: 

CX QV\ O ^ Q Vi :. •• C-, C- O.,̂  CT^ ̂  ' ' i 

El lugar : 
Ó \ \ 

g. \ \ \ p G> cy-l <2 V ^ Cu- pop^AsaV 

_J£: ':>- G|£S 2 ±J~ - - - - - --WT-



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

Redacta ot ras dos oraciones destacando: 

El lugar : 

* ~ ~ ; & 1 ¿ ^ éI—LLllJ-— 

La enseñanza: 

p ^ Vp, í s o ^ l q d e ^ ^ 

; v o < s y ^ i i ^ J L — J J . — ¿ 

Frases desordenadas. Estudiaremos ahora el problema de 
las frases desordenadas porque no se tuvo en cuenta la impor 
tancia de los elementos que entran en su composicion, es de-
c i r , porque e l orden de las palabras no se sometio al orden 
de las ideas. • 

/ i 

- Ejemplo: 

El maestro ob l igó a todos los alumnos a someterse al 
examen médico, por orden de la super ior idad. 

Corrección: 

Por orden de la super ior idad, el maestro obl igó a to-
tos los alumnos a someterse al examen médico. 

ELEMENTOS DE TRANSICION. 

Para re lac ionar los párrafos entre sí existen los llama 
dos elementos de t rans ic ión que generalmente son c o n j u n c i o -
nes o frases conjunt ivas. A continuación una selección y -
c l as i f i cac i ón de estos elementos. 

Elementos de re lac ión que indican anión: 

Otra vez, también, entonces, además, de igual importan-
c i a , f inalmente, primero, al f i n a l , en segundo lugar , e tc . 

Elementos de re lac ión que indican c a u m - ^ z c t o : 

De la misma manera, en forma s i m i l a r , de igual forma, 
como, e tcétera. 

Elementos de re lac ión que indican c.ompamc-ión: 

De la misma manera, en forma s i m i l a r , de igual forma, 
como, etcétera. 

Elementos de re lac ión que indican conVu\t>£<¿: 

Después de todo, al mismo tiempo, pero, por todo eso, 
sin embargo, a pesar de eso, al con t ra r i o , por el con t ra r i o , 
por o t ra par te , e tc . 

Elementos de re lac ión que indican ejemplo: 

Por ejemplo, incidentalmente, de verdad, de hecho, en -
otras palabras, par t icularmente, específ icamente, esto es, -
para i l u s t r a r , e tc . 



Elementos de re lac ión que indican ¿InteAló: 
A.' 

En conclusión, por todo eso, en resumen, en s í n t e s i s , -
para conc lu i r , es d e c i r , e tc . 

Elementos de re lac ión que indican tiempo: 
* 

Después de, después de un tiempo, tan rápido, rápidamen-
t e , en f i n , en ese tiempo, antes de, al p r i n c i p i o , en el c o -
mienzo, inmediatamente, en el presente, desde que, pronto, - -
temporalmente, hasta que, en un tiempo, cuando, e tc . 

EJERCICIO. 

Elabora s ie te párrafos propios en los que u t i l i c e s 
un elemento de cada c l a s i f i c a c i ó n . Este e j e r c i c i o debe 
ra ser hecho en tu l i b r e t a . 

EL PARRAFO SERON SU FUNCION. 

En una composición no todos los párrafos t ienen la mis-
ma función. Unos t ienen una función in t roduc to r ia y generalme 
te presentan el tema de la composición. Otros t ienen por fun-
ción conc lu i r el e s c r i t o . Y los hay también que sirven de ne-
xo o enlace entre los in t roduc tor ios y los del f i n a l . 

EJERCICIO. 

De uno de tus l i b r o s que tengas a Ta mano, escoge un 
capí tu lo cualquiera y señala un párrafo i n t roduc to r i o , -
uno intermedio que s i rva de enlace y uno de conclusión. 

ler . SEMESTRE. TALLER DE REDACCION. UNIDAD X I I . 

LA CARTA, SU ESTRUCTURA Y REDACCION. 

En esta unidad veremos el origen de la palabra ca r ta , -
las d i s t i n t as clases de cartas y algunas recomendaciones para 
su correcta redacción y presentación. También aprenderás a 
estructurar una c a r t a , ya sea privada u o f i c i a l . 

I 

OBJETIVOS: 

1. Mencionar el género l i t e r a r i o al que pertenece la carta 
y exp l icar su or igen et imológico. 

2. Mencionar y exp l i ca r brevemente los ob je t ivos de la re-
dacción. 

3. Enunciar las materias aux i l i a res de la redacción. 

4. Enunciar y exp l i ca r cada uno de los t res pasos recomen-
dables para el mejor aprendizaje de la redacción de car 
tas. 

5. Enunciar y exp l i ca r brevemente cada una de las t res re-
comendaciones dadas para la esc r i tu ra de los párrafos -
en las car tas. 

6. Enumerar y exp l i ca r brevemente cada uno de los cuatro -
grupos en que se c l a s i f i c a la correspondencia. 

7. Expl icar qué es el e s t i l o y cuál es su cual idad más -
importante. 

8. Mencionar las dos formas de presentación escr i ta de una 
carta y exp l i ca r cuándo se emplea cada una de e l l a s . 



9. Exp l icar brevemente la necesidad dé Sdcar copias a las 
car tas y documentos importantes 

10. E s c r i b i r una car ta ínt ima o personal ( incluyendo el so-
bre) que contenga la es t ruc tura con las cinco partes in 
dicadas en tu mater ia l de t raba jo . 

11. Mencionar y exp l i ca r brevemente las etapas del plantea-
miento de una car ta comercial u o f i c i a l . 

12. Esc r i b i r a máquina una carta o f i c i a l ( incluyendo el so-
bre) que contenga la est ructura con las ocho partes in-
dicadas en tu mater ia l de t raba jo . 

PROCEDIMIENTO: 

Contesta y estudia los ob je t i vos del uno al nueve. 

Objet ivo 10: 

No sólo memorices l j \ " t ipa* , t r a t a ' di .on.¿ ende nías y 
a p l i c a r l a s . 

Objet ivo 11 

1. Lee cuidadosamente el mater ia l re ferente a las cartas 
ínt imas o pr ivadas. Estudia y observa los modelos. Si 
t ienes dudas, este es el momento de consu l ta r las con 
tu maestro. 

2. Provéete del mater ia l necesario: 

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

b) Procura que la t i n t a u t i l i z a d a sea azul o negra, es 
más elegante. 

3. Haz un borrador de la carta que vas a e s c r i b i r . Léela 
var ias veces haciendo las correcciones necesarias. Ve-
r i f i c a s i contiene todos los datos exig idos en e l mate 
riáíl de t raba jo . 

Cuando ya estés sat is fecho con tu ca r ta , pásala en l im -
p io y ro tu la correctamente el sobre. Las cartas perso-
nales por l o general se escriben a mano. 

Obje t ivo 12: 

Estudia l o re ferente a cartas o f i c i a l e s y sigue los t res 
primeros pasos del procedimiento para elaborar l a car ta 
privada. En el cuarto paso hay una d i fe renc ia muy i m -
portante: t ienes que pasar a máquina la car ta para p o -
der presentar . El sobre también i rá a máquina. 

En ambas cartas se tomará en cuenta, además de la l im-
p ieza, la o r t o g r a f í a , la puntuación y la acentuación. 

NOTA: 

La evaluación c o n s i s t i r á en la entrega de las dos -
cartas. Como r e q u i s i t o para presentar tu evaluación, en 
t regarás ese día una hoja y un sobre tamaño c a r t a ; una 
hoja y un sobre tamaño o f i c i o ; un sobre de ventana (aun 
que sea usado); una hoja y un sobre ^embretados (aunque 
sean usados, pero que no sean de esta escuela) . 



AUTOEVALUACION 

Revisa s i tu mater ia l cumple con los requ is i tos pedidos 
en los ob je t ivos y contesta el s igu iente cues t ionar io : 

1. ¿A qué género l i t e r a r i o pertenece la carta? 

2. ¿Cuál es la et imología de la palabra carta? 

3. ¿Cuáles son los ob je t i vos de la redacción? Expl ícalos 
brevemente. 

4 ¿Cuáles son las materias aux i l i a res de la redacción? 
¿Cuál es su u t i l i d a d ? 

5. ¿Qué pasos son recomendables para el mejor aprendizaje 
de la redacción de cartas? 

6. ¿Cuáles son las t res recomendaciones p r inc ipa les para 
la esc r i tu ra de los párrafos en las cartas? Expl ica -
brevemente cada uno de e l l o s . 

7 ¿Cuáles son los cuatro grupos en que se c l a s i f i c a la co 
rrespondencia? 

8. Mencionar la cual idad más importante del e s t i l o . 

9. De acuerdo a Su c l a s i f i c a c i ó n ¿cómo se hace por lo gene-
ral la esc r i tu ra de las cartas? 

10. ¿Por qué se hacen copias de las cartas y los documentos 
importantes? 

LA CARTA, SU ESTRUCTURA. 

La car ta es un medio de comunicación indispensable tan -
to para los negocios como para la vida s o c i a l , por l o tanto 
debemos p res ta r le atención espec ia l . Debemos dejar la abu-
rr ida p rác t i ca de e s c r i b i r car tas basándonos en modelos pre-
establecidos. Debemos e s c r i b i r conforme a nuestra propia -
personalidad; e s c r i b i r l o que sentimos o deseamos; en un ler^ 
guaje s e n c i l l o , correcto y a la vez e legante. Para e l l o ne 
cesitamos a p l i c a r nuestros conocimientos gramaticales y de -
redacción. Pero antes de sentarnos a e s c r i b i r una c a r t a , -
conozcamos algunos p r i n c i p i o s que nos harán más f á c i l y com-
prensible este curso. 

ORIGEN DE LA PALABRA. 

La palabra car ta viene del gr iego Khartes y del l a t í n 
Charta, que s i g n i f i c a hoja de pap i ro , pergamino, palma, l i e n -
zo, t a b l i l l a encerada, plomo, madera, papel, e t c . 

Una car ta bien e s c r i t a se inc luye entre los t rabajos del 
Género E p i s t o l a r , que es uno de los géneros l i t e r a r i o s . 

Cuando se establece una re l ac i ón , o f i c i a l o pr ivada, por 
medio de cartas se l e denomina correspondencia. El correspon 
sal es el e s c r i t o r o redactor de ca r tas . Actualmente, debi -
do al gran adelanto técn ico , muchos corresponsales, sobre t o -
do los que se dedican a la in formación, ya no escriben cartas, 
u t i l i zando medios más ráp idos; aún así el nombre de correspon 
sal, probablemente en recuerdo de los primeros informantes, 
prevalece. 

OBJETIVOS DE LA REDACCION. 

a) Informar a l l e c t o r . b) I n f l u i r en su a c t i t u d . 

El primer ob je to de la redacción es informar al l e c t o r 
sobre nuestras decis iones, proyectos o ideas. El segundo, 
i n f l u i r en forma pos i t i va en la a c t i t u d del l e c t o r al leer e l 
mensaje. 



AUTOEVALUACION 

Revisa s i tu mater ia l cumple con los requ is i tos pedidos 
en los ob je t ivos y contesta el s igu iente cues t ionar io : 

1. ¿A qué género l i t e r a r i o pertenece la carta? 

2. ¿Cuál es la et imología de la palabra carta? 

3. ¿Cuáles son los ob je t i vos de la redacción? Expl ícalos 
brevemente. 

4 ¿Cuáles son las materias aux i l i a res de la redacción? 
¿Cuál es su u t i l i d a d ? 

5. ¿Qué pasos son recomendables para el mejor aprendizaje 
de la redacción de cartas? 

6. ¿Cuáles son las t res recomendaciones p r inc ipa les para 
la esc r i tu ra de los párrafos en las cartas? Expl ica -
brevemente cada uno de e l l o s . 

7 ¿Cuáles son los cuatro grupos en que se c l a s i f i c a la co 
rrespondencia? 

8. Mencionar la cual idad más importante del e s t i l o . 

9. De acuerdo a Su c l a s i f i c a c i ó n ¿cómo se hace por lo gene-
ral la esc r i tu ra de las cartas? 

10. ¿Por qué se hacen copias de las cartas y los documentos 
importantes? 

LA CARTA, SU ESTRUCTURA. 

La car ta es un medio de comunicación indispensable tan -
to para los negocios como para la vida s o c i a l , por l o tanto 
debemos p res ta r le atención espec ia l . Debemos dejar la abu-
rr ida p rác t i ca de e s c r i b i r car tas basándonos en modelos pre-
establecidos. Debemos e s c r i b i r conforme a nuestra propia -
personalidad; e s c r i b i r l o que sentimos o deseamos; en un ler^ 
guaje s e n c i l l o , correcto y a la vez e legante. Para e l l o ne 
cesitamos a p l i c a r nuestros conocimientos gramaticales y de -
redacción. Pero antes de sentarnos a e s c r i b i r una c a r t a , -
conozcamos algunos p r i n c i p i o s que nos harán más f á c i l y com-
prensible este curso. 

ORIGEN DE LA PALABRA. 

La palabra car ta viene del gr iego Khartes y del l a t í n 
Charta, que s i g n i f i c a hoja de pap i ro , pergamino, palma, l i e n -
zo, t a b l i l l a encerada, plomo, madera, papel, e t c . 

Una car ta bien e s c r i t a se inc luye entre los t rabajos del 
Género E p i s t o l a r , que es uno de los géneros l i t e r a r i o s . 

Cuando se establece una re l ac i ón , o f i c i a l o pr ivada, por 
medio de cartas se l e denomina correspondencia. El correspon 
sal es el e s c r i t o r o redactor de ca r tas . Actualmente, debi -
do al gran adelanto técn ico , muchos corresponsales, sobre t o -
do los que se dedican a la in formación, ya no escriben cartas, 
u t i l i zando medios más ráp idos; aún así el nombre de correspon 
sal, probablemente en recuerdo de los primeros informantes, 
prevalece. 

OBJETIVOS DE LA REDACCION. 

a) Informar a l l e c t o r . b) I n f l u i r en su a c t i t u d . 

El primer ob je to de la redacción es informar al l e c t o r 
sobre nuestras decis iones, proyectos o ideas. El segundo, 
i n f l u i r en forma pos i t i va en la a c t i t u d del l e c t o r al leer e l 
mensaje. 



MATERIAS AUXILIARES. 

a) Es t ruc tura : Conocimiento de f in ido de todas las catego 
r ías gramat icales, sus funciones, ubicación adecuada^ 
en la oración y un buen vocabular io . 

b) Puntuación: La puntuación no subst i tuye o mejora una 
mala redacción; aclara y f a c i l i t a su lec tu ra cuando -
ésta es buena. 

c) Or togra f ía : La esc r i t u ra correcta de las palabras es 
requ i s i t o v i t a l en la presentación de un mensaje es-
c r i t o al l e c t o r . 

RECOMENDACIONES PARA ESCRIBIR BUENAS CARTAS. 

Cuando se quiere aprender a redactar ca r tas , estos son 
los primeros t res pasos: 

1 . - Local izar modelos de ca r tas , l ee r las cuidadosamente, ana 
1 i za r l as y c r i t i c a r l a s . 

2 . - Prac t icar tomando como base los modelos, pero tratando 
de crear un e s t i l o propio. 

3 . - Consul tar , en caso de duda, el d i cc iona r io y la gramáti-
ca, no sólo en las l e t r as de esc r i t u ra dudosa, sino tam-
bién en la acentuación y la puntuación. 

Ahora b ien, en la composición de una car ta debe tenerse 
especial cuidado en la redacción, la coherencia entre sus pá 
r ra fos y la co r tes ía . 

Recordemos que un párrafo es un conjunto de oraciones -
relacionadas que t ra tan un mismo asunto; por tan to : 

1 . - En todo párrafo debe haber unidad de pensamiento. 

2.- Un párrafo bien equ i l ib rado no debe tener mucha exten-
s ión : el número de sus palabras no debiera exceder de 
doscientas. 

Los párrafos muy extensos per judican la c l a r i d a d , la pre 
c i s i ó n y la elegancia de la expos ic ión. 

3.- Las oraciones deben se r , preferentemente co r tas . 

4 . - El tono en que debe esc r i b i r se una car ta debe ser siem-
pre c o r d i a l , pos i t i vo y favorable al incremento de las 
buenas re lac iones entre el l e c t o r y la empresa o perso-
na que esc r ibe , puesto que las palabras r e f l e j a n los há 
b i tos del que las t ransmi te , su deseo de s e r v i r y su ca 
r á c t e r . 

LAS DISTINTAS CLASES DE CARTAS. 

1.- Cartas ínt imas o pr ivadas. - En la correspondencia pr iva 
da están las cartas fami l i a res y las ín t imas, como las 
de los enamorados. Son cartas espontáneas, s e n c i l l a s , -
s in formulismos, es d e c i r , que no están ajustadas a de-
terminadas fórmulas. 



Ejemplo: 

Monterrey, N.L. 
enero 18 de 1933. 

Querida Yoyis: 

¿Cómo estás? ¿Cómo están todos en tu casa? 

Te escr ibo para i n v i t a r t e a t i y a Lola a pasar vacacio 
nes en mi casa. Ahora les toca a ustedes ven i r . Quiero que 
se d i v i e r t a n tan to como yo me d i v e r t í a l l á . Ya mi papá me 
prometió que cuando vengan ustedes nos l l evará un día a l a 
p laya; así es que t ra igan ropa adecuada. 

¿Qué t a l estuvo la f i e s t a de Lupita? no pude i r porque 
tuve evaluación de Matemáticas; pero ya gracias a Dios pasé 
el semestre. Y a t i , ¿cómo te fué? ¿pasaste Inglés? 

Contéstame cuanto antes para hacer los preparat ivos ne-
cesar ios . Mamá les quiere hacer una f i e s t e c i t a de b ienveni -
da. 

Saludos a Jorge y a Juan Manuel; también a Rosy y a t o -
das las demás muchachas; d i l e s que me escr iban. 

Ma r l t i na . 

2 . - Cartas s o c i a l e s . - A este t i p o de correspondencia perte 
necen las car tas de pésame o condolencia, de i n v i t a c i ó n , 
de aceptac ión, de excusas, de presentación, de g r a t i t u d , 
de recomendación, de censura o c r í t i c a , e t c . j>on cartas 
de e s t i l o s e n c i l l o , espontáneo y s incero. 

Ejemplo: 

i-
Monterrey, Nuevo León; 
18 de enero de 1083. 

Ha. Lu isa: 

Acabo de l ee r e l per iód ico y fue una grata sorpresa 
ver tu f o t og ra f í a en ocasión de tu rec ib im ien to . 

Me d io mucho gusto porque sé lo mucho que te has es for 
zado y lo que esto s i g n i f i c a para t i . 

Pienso que tus padres estarán muy contentos y o r g u l l o -
sos de su i n t e l i g e n t e h i j a . 

Te f e l i c i t o de antemano porque sé que tendrás é x i t o en 
tu p ro fes ión . 

Un abrazo cariñoso de tu maestra, 

Laura González. 



3 . - Cartas o f i c i a l e s . - Estas cartas o f i c i a l e s se relacionan 
con asuntos de empresas, i n s t i t u c i o n e s , sociedades, cor-
poraciones, gobiernos, estados, e tc . Son comunicaciones 
sobre informes, c i t ac i ones , nombramientos, cesant ías, 
ascensos, pagos, cobros, e t c . 

Ejemplo: 

José de Jesús García R. 
Matamoros Ote. 1151. 
Monterrey, N.L. 

18 de enero de 1983. 

Asunto: Prórroga para 
pago de cuotas. 

Sr. D i rec to r : 
L ic .A le jandro J . V i l l a r r e a l . 
Preparator ia No. 38. 
Roble Nte.. 45. 
V i l l a de Guadalupe, N.L. 

Sr. D i rec to r : 

Debido a problemas económicos 

Esperando que mi pe t i c ión sea escuchada, se despide 
atentamente, 

José de Jesús García R. 
Alumno. 

4 . - Cartas Comerciales.- Estas car tas son senc i l l as y ca-
rentes de frases a fec t i vas ; sus p r inc ipa les caracter is^ 
t i cas son l a p rec i s i ón , l a concis ión y l a c l a r i d a d . La 
correspondencia comercial o mercant i l t r a t a de los ne-
gocios y las transacciones comerciales relacionadas 
con las ventas, las compras y las propagandas. 

Ejemplo: 

L ib re r ía P r i n c i p a l . 
Panamá 24. 
Monterrey, N.L. 

18 de enero de 1933. 

Ed i t o r i a l A.B.C. 
Apdo. Postal 333. 
México, D. F. 

Señores: 

Deseo me envíen a la mayor brevedad pos ib le , dos doce-
nas de ejemplares del Dicc ionar io Moderno que ustedes re-
cientemente han edi tado. 

Según su catá logo, el precio del ejemplar es de $ 60.00 
(SESENTA PESOS, 00/100 M.N.) con un descuento de un 40% para 
- - - - - las 1 i b r e r í a s . 

Con esta car ta l e envío un g i ro postal por valor de 
$ 870.00 (OCHOCIENTOS SETENTA PESOS, 00/100 M.N.) que cubre 

el importe de los d icc ionar ios y su envío por co-
rreo o r d i n a r i o . 

Gracias ant ic ipadas por la atención inmediata que pres 
ten a mi pedido. 

Muy atentamente, 

Tomar García. 
Gerente. 



EL ESTILO. 

Es el modo personal de expresarse, de e s c r i b i d , que t i e 
ne cada persona. 

Son muchas las cualidades del e s t i l o , pero l a más impor 
tante es l a c l a r i dad porque f a c i l i t a l a comprensión de lo e^ 
c r i t o . 

~ Si al p r i n c i p i o comenzamos a redactar copiando o imitar^ 
do modelos, poco a poco debemos t r a t a r de implantar nuestro 
propio e s t i l o d ic iendo lo que deseamos y lo que sentimos 
con nuestras propias palabras. 

La presentación de una car ta debe ser per fec ta : las car 
tas personales se escriben manuscritas y las o f i c i a l e s y co-
merciales en máquina de e s c r i b i r . Además, con estas úl t imas 
deben sacarse cuantas copias sean necesarias para archivo o 
cualqu ier o t ra ap l i cac ión . 

ESTRUCTURA Y PARTES DE LA CARTA. SU REDACCION. 

Los p r im i t i vos mensajes se hacían por medio de fogatas, 
de columnas de humo, de golpes de tambores; g r i t o s y sonidos 
con grandes caracoles. Los t ransportes de los mensajes se -
hacían por medio de hábi les corredores a pie y también a ca-
b a l l o . Después fueron surgiendo otros medios, y cuando el 
hombre aprendió a e s c r i b i r , los mensajes esc r i t os mejoraron 
hasta l l e g a r a l a c a r t a , e l mensaje más per fecto 

Hace s i g l o y medio que el se rv i c i o de correos no e x i s -
t í a bien organizado; y los medios de t ranspor te de los mensa 
jes y de las car tas fueron diversos y de f i c i en tes . Las c a r - -

tas privadas tenían que ser entregadas personalmente o dejar 
las ocu l tas en un lugar seguro para que a l l í las recogieran. 
A veces se depositaban debajo de piedras o en un b a r r i l u -
o t ro depósi to . También las l levaban los mensajeros a p i e , a 
caba l l o , en car ros , en barcos, medios todos muy len tos , s i 
los comparamos con los actuales. 

Merece recordarse a un famoso sabio norteamericano l l a -
mado Benjamín Frank l in quien contr ibuyó mucho al mejoramiento 
del Serv ic io de correos de su pa ís , los Estados Unidos. En es 
te país e x i s t i ó hace tiempo el se rv i c i o conocido por "Pony -
Express" real izados por adiestrados j i n e t e s armados, que mon-
tados en excelentes caba l los , cambiándolos con f recuenc ia , re 
part ían la correspondencia. Después se mejoró el se rv i c i o -
cuando surgió el f e r r o c a r r i l y los grandes barcos llamados -
t r a s a t l á n t i c o s , y aún se ha perfeccionado más con la a v i a — 
ción moderna. -

\ " Actualmente los mensajes, ca r tas , bul tos pos ta les , e t c . 
que antes demoraban meses en l l ega r a su d e s t i n a t a r i o , l legan" 
en pocas horas. También se emplean como medios de comunica— 
ción de n o t i c i a s , el t e l é g r a f o , el t e l é fono , la r ad io , la t e -
l e v i s i ó n , e t c . Todos son serv ic ios muy e f i c i en tes que c u e s -
tan poco dinero. Con una pequeña estampi l la o se l l o de correo 
de pocos centavos podemos comunicarnos por esc r i t o con nues-
tros semejantes, en pocas horas, por le jos que se encuentren. 

LA ESTRUCTURA DE LA CARTA. 

Si observamos y analizamos la es t ruc tura de una car ta -
privada y la de una car ta o f i c i a l o una comerc ia l , notaremos 
una d i f e renc ia : la carta ínt ima o privada es más senc i l l a en 
sus par tes , mientras que las cartas comerciales o las o f i c i a -
les presentan más de ta l les es t ruc tu ra les . 

Ejemplo de la carta íntima o pr ivada: 

1) Monterrey, Nuevo León. 
18 de enero de 1983. 

2) Ma. Luisa: 

3) Acabo de leer el per iód ico y fue una grata sorpre-
sa ver tu f o tog ra f í a en ocasión de tu rec ib imiento . 

Me dio mucho gusto porque sé lo mucho que te has es 
forzado y lo que esto s i g n i f i c a para t i . 

Pienso que tus padres estarán muy contentos y orgu-
l losos de su i n t e l i g e n t e h i j a . 



Te f e l i c i t o de antemano porque sé que tendrás éx i to 
en tu p ro fes ión . 

Un abrazo cariñoso de tu maestra, 
Laura González. 

1) Local idad y fecha. 
2) Saludo. 
3) Texto. 
4) Despedida. 
5) Fi rma . 

Ejemplo de una car ta o f i c i a l : 

José de Jesús García R. 
Matamoros Ote. 1151. 
Monterrey, N.L. 

18 de enero de 19o3. 

Astmto: Prórroga para 
pago de cuotas. 

Sr . D i rec to r : 
L i c . Alejandro J . V i l l a r r e a l . 
Preparator ia No. 38. 
Roble Norte No. 45. 
V i l l a de Guadalupe, N.L. 

Sr. D i rec to r : 

Debido a problemas económicos 

Esperando que mi pe t i c i ón sea escuchada, se despide -
atentamente, 

José de Jesús García R. 
Alumno. 

1) Remitente. 
2) Fecha. 
3) Asunto. 
4) Des t ina ta r io . 

5) Tratamiento. 
6) Texto. 
7) Despedida. 
8) Nombre y f i rma. 

El margen.- Toda car ta debe tener cuatro márgenes, es 
d e c i r , debe quedar centrada como las páginas de los l i b r o s . 

Si en un párrafo todos los renglones comienzan jun to al 
margen izquierdo s in dejar espacio, se denomina esc r i t u ra de 
bloque, como se ve en e l ejemplo de car ta o f i c i a l . 

Cuando se comienzan los párrafos dejando cinco o más eŝ  
pacios se denomina esc r i t u ra sangrada o indentada, como se -
nota en el modelo de car ta ínt ima o pr ivada. 

También ex is ten los e s t i l o s llamados semi-bloque y b lo -
que extremo. La tendencia moderna p re f i e re los e s t i l o s de b lo 
que y semi-bloque. 

Observemos los s igu ientes diagramas: 

ESTILO BLOQUE ESTILO SEMIBLOQUE 



ESTILO SANGRADO e s r t t O BLOQUE EXTREMO 

PLANEAMIENTO DE UNA CARTA. 

nran ^üa"d0 f,e P r e P a r a ca r ta , el plan ant ic ipado es de -

la e x o e H e n r i r Í T * es la combinación de -la experiencia, el conocimiento del idioma y un plan cuidado-

ETAPAS EN EL PLANEAMIENTO DE UNA CARTA. 

Una persona que decide redactar una car ta , informe o 
toüs 2aüsosr C ü m e n t 0 C O m e r C l a 1 ' d e b e S e 9 U 1 > cuidadosamente c ie r 

a) Concepción. 
b) Recolección de datos. 
c) Bosquejo s i n t é t i c o de ideas. 
d) Au toc r í t i ca . 

f ) Copia a máquina (Cuando es carta comercial u o f i -
c i a l . 

CONCEPCION.- La concepción es la etapa en que se expe-
rimenta la necesidad o conveniencia de e s c r i b i r una -
carta u ot ro documento; la idea no siempre es ordenada 
y de f in ida . Por regla general , en este momento se v i s -
lumbra una ser ie de ideas que es preciso ordenar. 

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

BOSQUEJO SINTETICO DE IDEAS.- Una vez que tenemos los 
datos colectados, hay que hacer unas cuantas notas de 
t i po te leg rá f i co antes de d i c t a r o e s c r i b i r el borra-
dor de una ca r ta . 

BORRADOR.- Es una copia esc r i ta a mano con todas las -
carac te r ís t i cas que debe tener una buena redacción. 

Ahora bien, cuando se redacta una carta hay que t e -
ner en mente primeramente el t ipo de lec to r que habre-
mos de tener , y en seguida las siguientes sugerencias 
prác t icas : 

1 . - Hacer párrafos de no más de 6 u 8 líneas cada uno. 

2 - No excedernos de 4 párrafos. 

3 . - Transmi t i r sólo una idea en cada párrafo. Si t uv ié -
ramos muchas ideas, pues guardemos algunas para una 
segunda carta (esto D o c a s veces es necesar io). 

4 . - Usar un párrafo de apertura y uno de c i e r r e , en lo 
pos ib le ; harán un a t rac t i vo marco al tema cen t ra l . 



CARTAS DE UN PARRAFO. 

Aunque la mayoría de las comunicaciones aparezcan atrae 
t i vas cuando son e s c r i t a s en t r e s o cuat ro pá r ra fos , un men-
saje completo, c l a r o , conciso y cor tés puede es tar encerrado 
en un solo pa r ra fo . Estudia los ejemplos que a continuación 
s iguen: 

Señores: 
Su máquina sumadora "Fast" anunciada 

en la edición dominical del diario " El 
Tiempo " me interesa mucho, y les agrade-
cería me envíen el folleto descriptivo 
gratuito que ustedes ofrecen. 

Atentamente,;.. 

Señores: 
Sírvanse reservar para el Sr. Juan 

Abbot y Sra., una habitación con doble 
cama y baño para el día lunes, 15 de -
marzo. Muchas gracias. 

Atentamente, 

MEJORANDO EL ESTILO. 

Al preparar t u borrador toma en cuenta las s i q u i e n e s 
pautas: 

1. ESCRIBE ORACIONES CORTAS.- Estas oraciones son más f á -
c i l e s de l ee r que las la rgas . El sent ido de cada o r a -
c ión debe ser concreto. Hay que segu i r , en lo p o s i b l e , 
e l orden l óg i co de la o rac ión : s u j e t o , verbo y predica^ 
do. 

2. NO USES ABREVIATURAS CONFUSAS.- Se actúa en pro de la 
comprensión y c l a r i d a d cuando se escr ibe toda la p a l a -
bra. De cada 100 l e c t o r e s , 30 no entienden las abrevia 
turas comunes. 

3. USA SUBTÍTULOS.- Es necesario i d e n t i f i c a r las d i fe rentes 
partes de un tema. Si éste fuera l a r g o , mediante s u b -
t í t u l o s el l e c t o r encontrará rápidamente l o que qu ie re . 

4. USA PALABRAS DE FACIL COMPRENSIÓN.- Ev i ta las palabras 
de muchas s í labas que encontraste en un d i c c i o n a r i o y que 
tu l e c t o r pudiera no conocer las. 

5. SÉ AGIL EN TU ESTILO.- Ev i ta los pronombres r e l a t i v o s : 
cuyo, qu ien, e l cua l . P re f i e re la voz ac t i va a la pasi^ 
va y los verbos a los sus tan t i vos . 

e) AUTOCRÍTICA.- Antes de sacar la copia l imp ia de una car 
ta (sobre todo s i es o f i c i a l o comerc ia l ) , es prec iso 
e fec tuar algunos a jus tes y c r í t i c a s del borrador que -
acabamos de e s c r i b i r . Para e l l o , bastará colocarse en 
e l lugar del l e c t o r por un ins tan te y ana l i za r los fac-
to res y cual idades que habrán de i n f l u i r en su a c t i t u d 
hacia nuestra ca r ta . 

Respondamos honestamente las s igu ien tes preguntas: 

1 . - ¿Es c la ra mi car ta? 

2 . - ¿Es completa? 

3 . - ¿Es breve? 

4 . - ¿Es cor tés? 

5 . - ¿Es correcta? 



7 . - ¿Es pos i t i vo su lenguaje? 

8 . - ¿Ganará buena voluntad? 

Si las respuestas a estas preguntas son " s í " en cada ca-
so, pues no queda más que i a la máquina! 

f j COPIA A MAQUINA.- El l ec to r de una carta comercial u -
o f i c i a l resu l ta favorablemente impresionado o ^ i n f l u i d o 

^ por un mensaje cuando, además de su conten ido'" e f ec t i vo , 
t iene también una apariencia f í s i c a a t r ac t i va . Es, pues, 
una apariencia f í s i c a favorable la que crea " l a primera" 
buena impresión. 

EL PAPEL, EL SOBRE Y LOS SELLOS. 

El papel que se emplea en cartas íntimas o privadas es 
de colores y formas var iadas, aunque el más común sigue sien-
do el blanco. Tanto para las cartas íntimas o pr ivadas, como 
para las cartas o f i c i a l e s y comerciales, el papel debe ser de 
la misma cal idad y del mismo co lo r . 

El papel para las cartas y sobres o f i c i a l e s y comercia— 
les viene en dos tamaños: carta y o f i c i o . El papel tamaño -
o f i c i o lo u t i l i z a n generalmente las o f ic inas públicas (Juzga-
dos, Registro C i v i l , e t c . ) . En este t i po de cartas se emplea 
también el sobre de ventana, que t iene un papel transparente 
que permite ver los datos del des t i na ta r i o . 

El papel y sobre para las cartas comerciales y o f i c i a l e s 
por lo regular l levan 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 llaman t imbre o logo t ipo ; -¿ 
deben presentarse ar t ís t icamente : 

MONTERREY N L MEXICO 

U N I V E R S I D A D A U T O N O M A DE N U E V O L E O N 
E S C Ü E L A P R E P A R A T O R I A N a 15 

ALAMOS 2315. VILLA FLORIDA TELEFONO 58-87-88 

L Í 3 3 Í 3 Í A U F L I V E 3 * I C Á 3 ¡ ¿ 

"ARQUITECTO JOAQUÍN A. MORA" 

TORRE DE RECTORÍA, PLANTA BAJA 

TELEFONO 52 55 80 

APDO. POSTAL 137 

MONTERREY. N. L., MÉX ICO 

U N Í L Ü H O 

El papel y el sobre que se u t i l i z a para la corresponden 
cia aérea es más delgado y l i g e r o . Los sobres l levan una -
orla de colores r o j o , blanco y verde (o azul en el ex t ran je-
ro) . 

Cómo deben esc r i b i r se los sobres.- Los datos del des t i . 
natario deben estar completos, leg ib les y escr i tos en el s i -
guiente orden: 

ler . renglón: 

2? 

3er. 

4? 

5? 

renglón: 

renglón: 

renglón: 

renglón: 

Nombre completo del des t ina ta r io (en el cen 
t r o del sobre). 
Domici l io o apartado posta l . 

Ciudad, v i l l a o poblado y el estado (separa-
do por una coma). 

Zona postal o "z ip code" si lo hubiera. 

Si se d i r i g e a un país ext ranjero el nombre 
de éste debe i r con mayúsculas. 

Si el sobre no t iene membrete, los datos del remitente 
deben esc r ib i r se en el ángulo superior izquierdo del sobre -



en el mismo orden que los del d e s t i n a t a r i o . 

Cuando se va a enviar l a correspondencia por avión y no 
se t iene sobre espec ia l , debe esc r i b i r se a l lado del t imbre -
postal l a f rase "correo aéreo" o "por vía aérea". 

Si una persona escr ibe a o t ra una car ta personal, pero 
la envía a la d i recc ión donde t r a b a j a , debe e s c r i b i r en e l 
sobre la palabra PERSONAL, con l e t r as mayúsculas y en un lu 
gar v i s i b l e . Cuando se t r a t a de entrega inmediata, también 
deben esc r i b i r se debajo de la estampi l la o se l l o postal las 
palabras "entrega inmediata" o "specia l d e l i v e r y " s i va al -
ex t ran je ro . 

También en el sobre, las formas de presentación son va-
r iadas: 

En forma de bloque: 

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

En l íneas escalonadas: 

Sr. Marcos González Leal . 
Ave. de los Pinos No. 14. 

More l ia , Mich. 
MÉXICO. 

REDACCION Y DISPOSICION DE LAS PARTES DE LA CARTA. 

Si la hoja en la que vamos a hacer la car ta no t iene -
membrete debemos e s c r i b i r pr imero, en el ángulo super ior i z -
quierdo, el nombre y datos completos del remitente (ver ejem 
pío de car ta o f i c i a l ) . 

La colocación de la fecha. - De acuerdo a las d i ferentes 
formas de presentación puede colocarse al cen t ro , debajo del 
membrete; a la i zqu ie rda , en forma de bloque; o cerrando el 
margen de la derecha, que será la forma que u t i l i cemos . 

Si la fecha se escr ibe jun to a la l oca l i dad , debe sepa-
rarse de ésta por punto y coma. Ejemplo: 

S a l t i l l o , Coahuila; 20 de Agosto de 11933. 

Asunto o r e fe renc i a . - Es ot ra de las partes que cont ie 
nen las cartas o f i c i a l e s y comerciales y s i r ve para anunciar 
al l ec to r el tema o asunto de la car ta o el número del expe-, 
d ien te . Se coloca en la parte super ior derecha y por debajo 
de la fecha. Ejemplos: 

Asunto: Reclamación de daños. 

Ref . : Expediente c/4 - 44577. 

El des t i na ta r i o y sus señas.- En las cartas personales 
o privadas se escr ibe el nombre y ape l l idos del des t i na ta r i o 
s in más datos; pero en las cartas comerciales u o f i c i a l e s de 
be e s c r i b i r s e , jun to al margen izqu ie rdo , el nombre y apel l i^ 
dos completos del des t i na ta r i o o el nombre de la empresa o 
i n s t i t u c i ó n y la d i recc ión completa. Cuando la car ta se d i -
r i j a a una sola persona que posea t í t u l o s o desempeñe un car 
go, éstos deben agregarse. Ejemplo: 

Sr. L i c . Gerardo Ramírez Garza. 
Gerente de Kartys, S. A. 
Av. Independencia 1459. 
Nuevo Laredo, Tam. 

A veces se suprime la palabra señor o señores cuando se 
t r a t a de una i n s t i t u c i ó n o sociedad. Ejemplo: 

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

El sa ludo.- El saludo es una forma de cor tes ía aunque 
ex is te l a tendencia a sup r im i r l o en las car tas . Debe c o l o -
carse jun to al margen izquierdo en forma de bloque, separado 
por dos espacios del des t i na ta r i o y su d i r ecc ión , y dos l í -
neas o espacios también del tex to o cuerpo de la car ta . De^ 
pués del saludo deben ponerse dos puntos. 



Las formas de saludos más senc i l l as son: 

Señor: Señores: Amigo: Compañero: 

A veces se les agrega el nombre del d e s t i n a t a r i o , o se 
escr ibe el nombre solo cuando es una car ta personal. 

Señor Fernández: Compañero Gómez: 
Margar i ta : 

. También se acompaña la palabra señor, con lo£ c a l i f i c a t i _ 
vos1: estimado, aprec iab le , d i s t i n g u i d o , respetable, honora-
b l e , e t c . Ejemplos: 

Estimado señor Rodríguez: 

Respetable doctor Pérez: 

Honorable señor Juez: 
D is t ingu ido c l i e n t e : 

No deben usarse abrev ia turas en el saludo. 

Las frases de i n t roducc ión . - Ésta i n i c i a el tex to de la 
ca r ta ; no deberá e s c r i b i r s e a cont inuación del saludo, sino 
debajo de los dos puntos del saludo, dejando margen s i l a f o r 
ma de presentación es sangrada o indentada o j un to al margen 
izquierdo cuando es de bloque. 

La in t roducc ión debe ser s e n c i l l a , s incera y cor tés . 
Ejemplos: 

Me complace comunicarle que 

Tengo el gusto de in formar le que • 

Nos agrada saber que_ 

Recibí su atenta car ta 

Tenemos el gusto de comunicarle 

Acusamos recibo de ¡¡ 

En contestación a su atenta car ta 

Les ruego me remi tan_ 

De acuerdo con su información 

Hay quienes recomiendan i n i c i a r el tex to de la car ta -
sin la f rase cortés de in t roducc ión , con la exposición sim-
ple del asunto de i n t e rés . Opinamos que esta p rác t i ca es 0£ 
cional para el redac tor . 

El tex to o cuerpo de la c a r t a . - Es l a exposición del -
meflsaje que puede comprender uno o más asuntos. Este tex to 
constaría de tantos párrafos como asuntos d i fe ren tes se t r a -
ten. Recordemos que el párrafo s,e carac ter iza por l a unidad 
y la coherencia de las ideas sobre un mismo asunto. Cada pá̂  
r ra fo se i n i c i a r á de fecuerdo con el e s t i l o de presentación: 
sangrado o de bloque y debe separarse del a n t e r i o r por dos o 
más espacios. 

No^deben t r a t a r se muchos asuntos d i s t i n t o s en una c a r -
ta. Cada asunto importante requiere una ca r ta . 

Los párrafos de una car ta no deben ser muy extensos, re 
cordemos que las p r inc ipa les ca rac te r í s t i cas del e s t i l o co-
mercial son: l a p rec i s i ón , l a c l a r i dad , la conc is ión. 

Las cartas de párrafos largos o muy extensos, no son -
a t rac t i vos ni c la ros . Entre cada párrafo de la car ta debe 
e x i s t i r una coherencia o i l a c i ó n . 

Estudia estos ejemplos de párrafos coherentes: 

1.- Me complace acusar recibo de su atenta car ta del día -
quince de enero del presente año 1983, en la que me o f r £ 
ce para su compra la "Moderna Enc ic lopedia" , rec ien te -
mente editada por ustedes. 

2 . - He estudiado cuidadosamente el contenido de esa importan 
te y extensa obra, y la considero muy bien documentada, 
in teresante y de mucha u t i l i d a d para los estudiantes co 
mo tex to de consulta para una amplia i l u s t r a c i ó n . 



3 . - Me sa t i s face in formar le que he decidido aceptar su ofer-
ta y l e pedimos nos envíe la c i tada "Moderna Enc ic lope -
d i a " . Le adjunto el importe correspondiente en un g i ro 
bancario. 

La despedida.- Es un párrafo f i n a l de co r tes ía . Debe -
ser s e n c i l l a , s incera y esc r i t a s in abrev ia turas . La despe-
dida debe corresponder con el saludo en re lac ión con el res-
peto, la camaradería y la co r tes ía . 

Se coloca la despedida en una l ínea apar te , separada por 
dos espacios o i n te r l í neas del tex to de la car ta y presenta-
da jun to al margen de la i zqu ie rda , s i el e s t i l o es de bloque; 
o al cen t ro , s i el e s t i l o es indentado o de sangría. Se ter 
mina la despedida con una coma. Ejemplos: 

Atentamente, Respetuosamente, Su atento se rv ido r , 

Atentamente a sus órdenes, 

Con la mayor consideración y respeto, 

Les reiteramos nuestra g r a t i t u d y nos ofrecemos muy 
atentamente, 

Las abreviaturas en la despedida están en desuso. Son 
anticuadas las formas: Sus a t tos y ss. ss. (atentos y segu-
ros serv idores) . 

Una despedida luce mejor y más c lara s i se escr ibe com-
p l e t a , s in abreviaturas y con menos co r tes ía . 

Antefirma y f i r m a . - La antef i rma es el nombre de la com 
pañía, empresa, sociedad o t í t u l o de la persona; como su nom-
bre lo i nd i ca , se coloca antes de la f i rma del remitente y de 
bajo de la coma con que termina la despedida. 

La antef i rma va separada de la despedida por dos espacios 
y debe esc r i b i r se igual a como aparece en el membrete de la -
ca r ta . 

La f i rma es manuscr i ta, pero debajo de e l l a debe meca-
nograf iarse el nombre completo del f i rman te , pudiendo agre-
garse el cargo que ostenta. Cuando la persona está ausente, 
pero hay o t ra con poder legal para f i rmar por él se antepo-
nen las i n i c i a l e s P.P. (Por poder). Si no t iene poder legal 
el f i rmante , debe anteponer las l e t r as P.O. (Por orden) o 
P.A.(Por au to r i zac ión ) . 

Ejemplos de antef i rmas y f i rmas: 

El D i rec to r . El Tesorero. 

FELIPE RODRIGUEZ. JOSF S. GARCIA 

Asociación Nacional de Maestros 

DR JAIME E REYES 
SECRETARIO 

Compañía el Fénix. 

LUIS PEREZ MONTES. 
GERENTE 

Las i n i c i a l e s de i d e n t i f i c a c i ó n . - Hacia la i zqu ie rda , 
jun to al margen y separada por dos o más espacios se escriben 
las i n i c i a l e s , con mayúsculas, de la persona que d ic tó la car 
ta . Separadas por una raya d iagonal , se escriben las i n i c i a 
l e s , con minúsculas, de la persona que mecanografió la carta. 
Fiemplos: 

RF/mcl SAB/e.m. R . T . L . / j . m . d . 

Las i n i c i a l e s const i tuyen una constancia de responsabi l i 
dad por los errores o defectos que pudieran habersp rometido 



Los inc lusos o anexos.- Después de la f i r m a , un poco más 
abajo y hacia e l margen de la i zqu ie rda se informa sobre los 
papeles o documentos que acompañan la ca r ta . Debe i nd i ca rse 
su numero. Ejemplos: 

Inc lusos : Anexos, 2: 

1 Cheque. Recibo. 
1 Hoja de pedido. Catálogo. 

Posdata y nota bene.- A veces, después de terminada la 
ca r ta se adv i e r t e alguna omisión o surge una n o t i c i a de úl t imo 
momento; entonces se agrega, a l f i n a l , una NOTA complementaria 
que va precedida por las l e t r a s P.(D. (Posdata) o de la f rase 
Nota bene, o simplemente, Nota. Debe e v i t a r s e e l uso de la -
posdata u o t r a nota ; es p r e f e r i b l e hacer una nueva c a r t a . 

Cartas de más de una pág ina . - Aunque se recomienda que 
las car tas no sean muy extensas, a veces es necesario u t i l i z a r 
más de una página para completar l a exposic ión del mensaje. -
Las páginas ad ic iona les deben numerarse y también encabezarlas 
con el nombre del d e s t i n a t a r i o y la fecha. Ejemplos: 

Universal Textil -2- 15/3/7 
tener que acudir a métodos poco agradaba s 
para proteger nuestros intereses y su cuen 
ta será transferida a nuestro departamento 
legal. 

Atentamente, 

John L. Taylor, 20/111/7 
antes que llegue la temporada de verano para 
cuya época aumenta la demanda de lanilla y 
sedas de textura delgada. 

Atentamente, 

90 

Puntuación de una c a r t a . - Existen t r e s maneras de usar 
puntuación: 

PUNTUACIÓN ABIERTA 

U B B O A ' - Q m A D Ü 

PUNTUACIÓN ESTÁN0AR 

PUNTUACIÓN CERRADA 



Espacios de una c a r t a . - La primera impresión de una car 
ta nos la da, s in lugar a dudas, la d i s t r i b u c i ó n de cada uno 
de sus elementos en el papel. 

Las partes de una car ta deben aparecer ubicadas a espa-
cios s imét icos, de buen gusto y proporción. En la s igu iente 
i l u s t r a c i ó n los números s i g n i f i c a n los espacios que separan -
cada uno de los elementos: 

* FECHA 

i i 
> 

{ASUNTO O REFERENCIA | 

DESTINATARIO 

I SALUDO 

INICIALES 

NOMBRE 
I 

TITULO 

= 3 
= 3 

INCLUSOS 
r 

Márgenes.- En el margen izquierdo debe haber una separa 
ción de 10 l ineas part iendo desde el borde. 

Aunque una car ta moderna no exige margen derecho homogé 
neo, es razonable br indar c i e r t o a t r a c t i v o en este lado de 
la ca r ta ; una separación de 8 l ineas y una d i v i s i ó n correcta 
de palabras que deben conc lu i r en el o t ro renglón. 

Observemos algunos posibles e r ro res : 

I 

MARGEN ESTRECHO 

" S i 
MARGEN ANCHO 
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CARTA ALTA CARTA BAJA 
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_ ___ fr. 
BUEN CENTRADO ¿COMO LA HARIAS TU ? 

El doblado del papel . - Es necesario hacerlo de modo que 
nuestro l ec to r pueda a b r i r el sobre y desdoblar la carta con 
fac i l i dad y rapidez. 

La técnica del doblado varía necesariamente de un t i po 
de sobre a o t ro . Veamos algunos ejemplos: 



1er. SEMESTRE. TALLER DE REDACCION. UNIDAD X I I I . 

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

Los documentos comerciales que estudiamos en esta unidad 
son los más comunes y por l o tanto los más urgentes de apren-
der. A cualqu ier persona que sepa extender rec ibos , cheques, 
pagarés y con t ra tos , no se le d i f i c u l t a r á extender documentos 
comerciales s im i l a res . 

OBJETIVOS: 

Saber extender: 

1. Un rec ibo . 

2. Un con t ra to . 

3. Un pagaré. 

4. Un cheque. 

5. Un telegrama. 

PROCEDIMIENTO: 

Lee cuidadosamente t u mater ia l y provéete de lo s igu ien-
t e : una forma para telegrama; rec ibos, contratos y pagarés en 
blanco que puedas comprar en una pape ler ía , La formás de -
cheques vienen al f i n a l de tu ma te r i a l . ^ 

La evaluación cons i s t i r á en presentar a máquina y s in -
ningún e r r o r : un rec ibo , un con t ra to , un pagaré, un cheque 



RITMO DE TRABAJO: 

l e r . día - Extender un recibo. 

2o. dfa - Extender un cont ra to . 

3er. día - Extender un pagaré y un cheque. 

4o. día - Extender un telegrama. 

AUTOEVALUACION. ' <S ' ^ < -

Revisa s i tu mater ial cumple con los requ is i tos pedidos 
en los ob je t i vos . 

CAPÍTULO V I I . 

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

TELEGRAMAS). 

La pa 1 abra documento,^- sinónimo de ins t rumentaren 1 a 
acepciorTde esta palabra que equivale a la esc r i t u ra con que 
se prueba una cosa. 

El vocablo documento proviene de la raJz_la±ina-4oceo - -
que s i g n i f i c a enseñar, demostrar; as í , ^ u m e n i O L J ^ 
ba escr i ta que nos demuestra o enseña a lgo^Jacumentár es^- -
pues, j u s t i f i c a r o probar con documentaxi_instxumentos. 

Son ejemplos de d o c u m e n t o s ^ l a s _ e s c H ^ r a s J o s contra-
tos , l as~c^ r t t f í cac iones , TóT~récibosT los paga rása las -che -
ques, TM^cíásTTos^tes tamentos, las f ianzas , las pó l i zas^ 
los poderes, Tos~ t í tu los , los ce r t i f i cados de 

En las muchas act iv idades de las relaciones sociales o 
humanas, en las comerciales y en las o f i c i a l e s , e t c . , se ce-
lebran actos de responsabil idad y compromisos que deben docu 
mentarse. 

)ueden ser_de_caracter pr ivado, públ ico 
u o f i c i a l 1 Avecés~~e"i asunto ^ u l e r t t t a j ^ que 

7jp~r7IfrÑotf lr io Público^para^que t e s t i f i q u e o extienda 
una escritura que es"urrníücümérvtoTidedigno, es decij%_digño 
de f e , fehaciente. 

I os documentos cuvos derechos de propiedad son t rans fe-
, i bles se l j a m a n j n ^ l r i i ^ ^ 
t ra de cambio, e l g i r o , el cheque, el pagare, etcr— 



RITMO DE TRABAJO: 

l e r . día - Extender un rec ibo. 

2o. dfa - Extender un con t ra to . 

3er. día - Extender un pagaré y un cheque. 

4o. día - Extender un telegrama. 

AUTOEVALUACION. ' <S ' ^ < -

Revisa s i tu mater ia l cumple con los requ is i tos pedidos 
en los ob j e t i vos . 

CAPÍTULO V I I . 

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

TELEGRAMAS). 

La pa 1 abra documentos-es. sinónimo dp ins t rumenta ren 1 a 
acepciorTde esta palabra que equivale a l a esc r i t u ra con que 
se prueba una cosa. 

El vocablo documento proviene de la raJz_ la tüw-4oceo - -
que s i g n i f i c a enseñar, demostrar; a s í , ^ u m e n i O L J ^ 
ba esc r i t a que nos demuestra o enseña a lgo^Jomjmen tá r es^ - -
pues, j u s t i f i c a r o probar con documentaxi_iastxumefltos. 

Son ejemplos de d o c u m e n t o s ^ l a s _ e s c H ^ r a s J o s cont ra-
tos , l a s ~ c ^ r t t f í c a c i o n e s , TóT~récibosT los pagarás^-los-che-
ques, TM^c tásTTos^ tes tamentos , las f i anzas , las pó l i zas^ 
los poderes , Tos^ t í t u l o s , los c e r t i f i c a d o s de 

En las muchas act iv idades de las re laciones sociales o 
humanas, en las comerciales y en las o f i c i a l e s , e t c . , se ce-
lebran actos de responsabi l idad y compromisos que deben docu 
mentarse. 

)ueden ser_de_caracter pr ivado, públ ico 
u o f i c i a ) 1 Avecés~~e"i asunto ^ u j e r e _ , t a j i ^ que 

Públ ico^parTque t e s t i f i q u e o extienda 
una esc r i t o ra que es"urrníücümérvtoTidedigno» es decij%_digño 
de f e , fehaciente. 

I os documentos cuvos derechos de propiedad son t rans fe -
, i bl es se l j^man_jñ¿loin ientos-^ 
t r a de cambio, e l g i r o , el cheque, el pagare, etcr— 



En este cap i t u l o veremos lo más elemental : rec ibos , con 
t r a t o s , pagarés, cheques y telegramas. 

RECIBOS. 

i 1 » tto rec ibo es un documento en el que se declara h g b e * ! . ^ 
c i b i doaTgo. Hay ta lonar ios deTecT5oTlmpresói~erPloT^que 
sol ámente se l lenan los espací os ~é?r b lanco. Genera l menté" e'T^* 
recabo empiezeTcorT la palabra RETIBIT" 

é-
Ejemplos: 

RECIBI: del Sr. Gaspar Manzanil la Ruíz, la cant idad 
de $ 1,000.00 (UN MIL PESOS, 00/100 M.N.) por la renta -

mensual ADELANTADA de la casa de mi p r o -
piedad, s i t a en Mi t ras No. 345, en esta ciudad. 

Monterrey, N .L . , 1? de Mayo de 1983. 

JAVIER^ GARZA. 
P rop ie ta r i o . 

RECIBI: de la S r i t a . Caridad Montes de Oca, la can-
t i dad de $ 30,000.00 (TREINTA MIL PESOS, 00/100 M.N.) , por -
_ _ _ _ _ _ _ la compra de un automóvil marca Chevro le t , mo-
delo Impala, del año 1968, motor número TR-18886.75. 

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

Agencia General Motors. 
Lorenzo Gómez C a r r i l l o . 

Gerente. 

Ejercicio 1: 

Llena tú mismo el e l s igu iente recibo impreso. 

CONTRATOS. 

i 
El.xontratP es un_docump"tn <i"p *r rpr t i í¿_un [ i g r j toen t re 

dos o más personas, es d e c i r , un convenio entre partewíü®—si 
obligan recíprocamente sobre materias determinadas. En los -
contratos se establecen c láusulas o apartados en forma de pá-
rrafos que explican las condiciones y compromisos que han pac 
tado las partes. También hay m o ^ o s impresos para l l ena r -
los espacios en blanco. Ejemp 

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 c o n -
t r a t a r y ob l i ga rse , el cual sujetan a las s iguientes cláusu-
las : 

PRIMERA:- da en arrendamien 
to a _ _ la casa No. 

de la c a l l e " 
de esta Ciudad, cuya f i nca reúne todas las condiciones de hí-
giene y salubr idad correspondientes, dándose el i n q u i l i n o por 
rec ib ido de e l l a en perfectas condiciones y a su entera sat is 
facc ión . 

SEGUNDA:- La renta est ipu lada por dicha f i nca es la can 
t idad de $ ( 

) mensuales que deberá 
pagar el arrendamiento precisamente 
el día de cada mes. 

TERCERA:- Este arrendamiento p r i n c i p i a a cor re r desde 
el día siendo por término -

y podrá conc lu i rse a voluntad de cual 
quiera de las partes previo aviso por esc r i t o con 
días de an t i c i pac i ón , a cuyo efecto ambos contratantes re-
nuncian el término y formas a que se r e f i e r e el A r t . 2372 -
del Código C i v i l v igente y las prórrogas que autor izan los -
A r t s . 2379, 2380 y 2381 de la misma Ley, debiendo el i n q u i l j 
no devolver la f i nca al arrendador precisamente a la termina-
ción de este cont ra to de acuerdo con dicho av iso . 

CUARTA:- El arrendador 
no se ob l iga a hacer en la f i nca arrendada reposic ión ni me-
jo ra alguna, renunciando el a r rendatar io en lo que le f a v o -
recen los A r t s . 2306, 2310 y 2311 del c i tado Código C i v i l v i 
gente. Sin embargo, el arrendador podrá hacer las reparacio 
nes que le convengan, cuando lo juzgue necesario a su absolu 
ta d isc rec ión . 

QUINTA:- El a r rendatar io señor _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
se ob l iga además a lo s igu ien te : I . - Pagar cum-

plidamente la renta mensual est ipu lada en la casa habi tación 
del arrendador, No. de la c a l l e _ 
de esta Ciudad recogiendo el recibo correspondiente que será 
el único medio legal de comprobar el pago de las rentas es t i 

puladas en este con t ra to . I I . - A serv i rse de la f inca arren-
dada sólo para I I I . - A no -
subarrendar dicha f i n c a , ni parte de e l l a . IV . - A no hacer -
mejora ni cambio alguno en la misma s in consentimiento previo 
y esc r i t o del p rop i e t a r i o . V.- A dejar en benef ic io de la -
propia f inca las mejoras que h i c i e ra y a no cobrar al arrenda 
dor por e l l a s ni por recomposiciones ni reparaciones cantidacf 
alguna, renunciando el i n q u i l i n o al efecto en cuanto l e favo 
rezcan las disposic iones de los A r t s . 2317 y 2318 del Código 
C i v i l v igente. V I . - A dar aviso al p rop ie ta r io de toda nove-
dad p e r j u d i c i a l para la f inca así como de las goteras y dete-
r io ros de la misma, por s i qu is ie ra mandarlas componer. 
V I I . - A conservar la f i nca y sus serv ic ios y demás anexos de 
la misma en el buen estado en que los rec ib ió y a devolver -
todo al arrendador en el propio buen estado a la terminación 
de este arrendamiento. V I I I . - A cumpl ir con todas las o b l i -
gaciones que el Código C i v i l impone a los ar rendatar ios . 

SEXTA:- El se rv i c io de agua y drenaje de la f inca arren 
dada será por cuenta del 
y los excesos del consumo de dicho se rv i c io serán por cuenta -
del . Los serv ic ios de gas, 
luz y demás que usaré el i n q u i l i n o en la f i nca de que se t r a -
ta serán de su exclusiva cuenta. Son a cargo del i n q u i l i n o -
toda clase de reparaciones que necesi taren los indicados ser-
v i c i o s , así como los daños y p e r j u i c i o s que resu l taren al - -
arrendador por el uso de e l l os y también serán de cuenta del 
i n q u i l i n o todas las exigencias de Salubridad y sus i n f r a c c i o -
nes renunciando en lo que le favorezcan los A r t s . 2342 y 2343 
del Código C i v i l . 

CONDICIONES ADICIONALES Y ACLARATORIAS: 

Y para los efectos legales firmamos el presente por du-
p l i cado, que se estampi l la como corresponde conforme a la -
l ey , adhir iéndose las matrices de los timbres al o r i g i n a l y 
los talones al o t ro ejemplar, en 
de de mil novecientos ochenta y 



CHEQUES. 

La palabra cheque es un angl ic ismo, es la forma cas te l l a 
nizada de la voz inglesa "check". El cheque es una orden de 
pago girada contra un Banco. Girar es sinónimo de exped i r , 
mandar, extender; así el cheque es un documento en forma de -
mandato que emplea la f rase : "Pagúese a la orden de". Este 
mandato permite r e t i r a r a la orden prop ia , o a l a de un t e r -
cero, todo o parte de los fondos depositados en un banco. 



Estas son las partes de un cheque: 



Ahora b ien, los cheques, los pagarés, e t c . , se pueden 
endosar; es d e c i r , se pueden ceder o t r a n s f e r i r a o t ra per-
sona con la sola f i rma , en el reverso del documento, de la 
persona a nombre de la cual se expide. 

TELEGRAMAS Y GIROS. 

Su elaboración es sumamente s e n c i l l a : basta con pedir 
en la Of ic ina correspondiente las formas necesarias y l l ena r 
las con los datos que se piden; éstos deben ser c laros y pre 
cisos y u t i l i z a n d o el menor número de palabras posibles - ~ 
porque el costo es en re lac ión al número de palabras. 

m m a l q u í l a l o . 
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LETRAS DE ESCRITURA DUDOSA. 

Para nosotros los mexicanos es d i f í c i l saber cuando una 
palabra se escr ibe con b o v porque las pronunciamos -
i g u a l . 

Uno de los remedios para este problema es " v i s u a l i z a r " 
el uso cor rec to de las palabras; una vez que nos acostumbre-
mos a e l l o , eliminaremos gran parte de nuestros problemas or 
t o g r á f i c o s . 

En esta unidad veremos reglas y palabras que es necesa-
r i o v i s u a l i z a r para mejorar nuestra comunicación e s c r i t a . 

OBJETIVOS: 

1. Ap l i ca r en los e j e r c i c i o s dados los usos de la B y V, 
incluyendo las excepciones. 

2. Ap l i ca r en los e j e r c i c i o s dados los usos de la R y RR. 

PROCEDIMIENTO: 

Este cap í tu lo es d i f í c i l , requiere de mucho esfuerzo y 
dedicación de tu par te , pero vale la pena seguir sus i ns t r uc -
ciones s i tomamos en cuenta que, como p ro fes ion i s tas , ser ía 
vergonzoso f a l l a r . . . y sobre todo en o r t o g r a f í a . 

RITMO DE TRABAJO: 

l e r . día = Usos de la B. 

2o. día = Usos de la V. 



3er. día = Usos de la R y RR. 

4o. día = Repaso general. 

Procura l l e v a r el r i tmo de t rabajo señalado; si te f a l -
ta tiempo en clases debes reponerte en tu casa, pero no lo -
pierdas. 

AUTOEVALUACION: 

Localiza con toda franqueza tus errores y e j e r c í t a t e tú 
mismo en e l l o s : o lv ídate de los usos que ya domines, pero -
pon especial atención en los " rebeldes".^ Y recuerda que la 
práct ica es la base de la buena o r tog ra f ía . 

USOS DE LA B, V, R Y RR. 

USOS DE LA B. 

a. La* palabra* derivada* d<¿ otra* que *e escriben con 
B. 

Ejemplo: habla - hablante, hablado, e tc . 

b. Ante6 de condonante* y de*pu£* de m, o en palabras 
que l leven los p r e f i j o s ab, ob, *ub. 

Ejemplo: cobre, obvio, embajada, cambio, bl indado, 
absoluto, observar, substancia. 

c. En las palabras que comiencen con bene o bien (que 
s i g n i f i c a bien) con blbl (que s i g n i f i c a l i b r o ) y 
con los p r e f i j o s bi, bis y biz (que s i g n i f i c a -
dos). 

Ejemplo: benefactor, bienamado, b i b l i o t e c a , B i b l i a , 
b i c o l o r , b i c i c l e t a , bisabuelo, b i zn ie to , 
e tc . 

d. Las palabras que empiezan con bar, bu* y buz. 

Ejemplo: buzo, burbuja, buscar, busto, e tc . 

e. En todas las palabras que comienzan con rab, rib, 
rob y rubf menos r i v a l y r i vera (ar royo) . 

Ejemplo: rábano, rab ia , r i b e t e , r ibera ( o r i l l a 
del mar o r í o ) , robo, rub io . 



3er. día = Usos de la R y RR. 

4o. día = Repaso general. 

Procura l l e v a r el r i tmo de t rabajo señalado; si te f a l -
ta tiempo en clases debes reponerte en tu casa, pero no lo -
pierdas. 

AUTOEVALUACION: 

Localiza con toda franqueza tus errores y e j e r c í t a t e tú 
mismo en e l l o s : o lv ídate de los usos que ya domines, pero -
pon especial atención en los " rebeldes".^ Y recuerda que la 
práct ica es la base de la buena o r tog ra f ía . 

USOS DE LA B, V, R Y RR. 

USOS DE LA B. 

a. Leu, palabixu derivada* d<¿ otAcu, que óe encuben con 
B. 

Ejemplo: habla - hablante, hablado, e tc . 

b. Anteó de condonante* y de¿pu¿t> de m, o en palabras 
que l leven los p r e f i j o s ab, ob, óub. 

Ejemplo: cobre, obvio, embajada, cambio, bl indado, 
absoluto, observar, substancia. 

c. En las palabras que comiencen con bene o bien (que 
s i g n i f i c a bien) con blbl (que s i g n i f i c a l i b r o ) y 
con los p r e f i j o s bl, bis y blz (que s i g n i f i c a -
dos). 

Ejemplo: benefactor, bienamado, b i b l i o t e c a , B i b l i a , 
b i c o l o r , b i c i c l e t a , bisabuelo, b i zn ie to , 
e tc . 

d. Las palabras que empiezan con btm, bu¿ y buz. 

Ejemplo: buzo, burbuja, buscar, busto, e tc . 

e. En todas las palabras que comienzan con lab, tUb, 
tiob y iub, menos r i v a l y r i vera (ar royo) . 

Ejemplo: rábano, rab ia , r i b e t e , r ibera ( o r i l l a 
del mar o r í o ) , robo, rub io . 



f . En todas las palabras que comienzan con abo, aba, 
menos avocar y avutarda. 

Ejemplo: abogado, abonar, abuelo, abundancia, e tc . 

g. En las siguientes terminaciones verbales: aba, abad, 
e t c . , del cop re té r i t o : amaba, amabas, iba , cantaban, 
viajábamos, e tc . 

buJji.: c o n t r i b u i r , d i s t r i b u i r , a r g ü i r , e t c . 
blr: menos h e r v i r , s e r v i r y v i v i r : e s c r i b i r , re-

c i b i r , p r o h i b i r , sub i r . 

ber y aber.: menos precaver: beber, saber, haber, 
caber, e tc . 

h. Las palabras que terminan en bando-[a] y en blindad, 
menos c i v i l i d a d y movi l idad. 

Ejemplo- vagabundo, moribunda, nauseabundo, amabi l i -
dad, p o s i b i l i d a d , con tab i l i dad , responsabi-
l i d a d , e t c . 

EJERCICIO. 

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

Hay var ias palabras cuyo sentido cambia según se escr i 
ban con b o u . Veamos algunos ejemplos: 

Tubo (pieza c i l i n d r i c a 
hueca y ab ier ta por am 
bos extremos. 
El tubo del agua de -
rompió. 

Rebelan, (alzarse contra 
la autor idad) . 
Pn.ocun.mod que nuedtra 
rebeldía dea condtructl 
va. 

Bazo ( v i sce ra ) . 
Me duele eí bazo. 

Tuvo (del verbo tener ) . 
Graciela tuvo daramplón. 

Revelar (mostrar, dar a 
conocer a lgo ) . 
Mandé, revelar uñad foto-
grafiad. 

Vado ( rec ip ien te que s i r -
ve para beber). 
Tomaré un vado de agua. 

USOS DE LA V. 

a. En lad palabrad denlvadad de otrad que de edcrlben 
con [/. 

Ejemplo: nieve - nevada, nevado, e tc . 

b. Después de b, d y n. 

Ejemplo: subversivo,obvio, a d v e r t i r , adverso, invj^ 
t ac ion , inv ie rno , envío, e tc . 

c . Después de d i , excepto d ibu jo , mandíbula y sus der i 
vados. 

Ejemplo: d i v e r t i r , d i v i d i r , d i v i s i b l e , d i vo r c i o , 
e tc . 

d. Después de le. 
Ejemplo: leve, levadura, levadizo, l e v i t a , e tc . 

e. Las terminaciones ava, ave, avo y evo, menos árabe, 
baba, sí laba y sus derivados. 



Ejemplo: octava, esclava, bravo, c lavo, suave, gra-
ve, onceavo, e t c . 

f . En las terminaciones Ivo e ivoio-(a) (el que se a l i -
menta de) menos es t r ibo y víbora. 
Ejemplo: o l i v o , motivo, ac t i vo , v i vo , r e l a t i v o , 

hervíboro, carnívoro, insec t ívoro , e tc . 

g. Las terminaciones uve y uvlste del p r e t é r i t o y los 
' tiempos que se forman de é l , excepto subir y sus de-

r ivados. 

Ejemplo: estuve, es tuv i s te , anduviera, t uv i e ra , e tc . 

h. Las palabras que empiezan con la sí laba pnl, -
p/io, excepto prebenda, preboste, probeta, probidad, 
probar y sus derivados. 

Ejemplo: p rev is ión , proverb io, p r i v i l e g i o , provincia 
p reven i r , e tc . 

i . Los verbos con terminación t>eAvaA. 

Ejemplo: conservar, observar, reservar , e tc . 

EJERCICIOS. 

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

Lee con detenimiento todos los usos de la 8 y l/; 
t r a ta de memorizarlos y v i sua l i za r cada una de las pa 
labras que vienen como ejemplo. Después, rea l i za el 
s iguiente e j e r c i c i o : 

Escribe en el guión b o v: 

d i ina rec i o 

l e antar su rayar 

ípedo di e r t i r 

a b ultado gra_v_a 

ac t i i dad ra o o 

uscaplei tos imposi le 

herbí oro proba ^ i 1 i dad 

pro ado 

Busca en el d icc ionar io el s ign i f i cado de las si 
guientes palabras y elabora una oración con cada una 
de e l l a s : -

Ribera 

Rivera 

Grabar 

Gravar 

Bobina 

Bovina 



Bote 

Vote 

Baya 

Vaya 

Si aún crees tener d i f i c u l t a d con algunas palabras 
que se escriben con "B" y con "V" haz lo s igu iente : 

1. Selecciona las palabras con las que tengas más pro 
blema. 

2. Escríbelas cinco veces cada una. 

USOS DE LA R y RR. 

a. Ve¿pu¿& de condonante se escribe una sola R. 

Ejemplo: Enrique, I s r a e l , subrayar, son re i r , de-
senredar, e tc . 

b. En medio de vocales, cuando la R suena fuer te se 
dupl ica. 

Ejemplo: car ro , p e l i r r o j o , pararrayos, ho r ro r , co r re r , 
perro, e tc . 

EJERCICIOS. 

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

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

en osear ta 0 
i i tacion En iqueta 
son o ja r bo ego ' 
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