Cuando ellos, junto conmigo, decidimos
El personal y pablico se interesaron

EJERCICIO:

Escribe en forma correcta las siguientes frases:

a) Cuando nos toca la loteria, se pone uno muy contento.
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b) Si uno procura leer a los clésicos, conseguiremos un buen estilo

literario. : \
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¢) Luisa no estéd bien'en traje de bafio, no le convienen esasprendas’
‘para lucir sus formas. , . ; '
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d) En ese lugar convergerd las consecuencias.
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e) Hay que darle aliciente a los nifios.
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f) Se los digo a ustedes.
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g) Son los maestros de quien te hablé.
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UNIDAD XIL

LA CARTA, SU ESTRUCTURA Y REDACCION.

En esta unidad veremos el origen de la palabra carta, las distintas
clases y algunas recomendaciones para su correcta redaccién y

presentacion. También aprenderds a estructurar una carta, ya sea
privada u oficial.

OBJETIVOS:

L.- Mencionar el género literario al que pertenece la carta y
explicar su origen etimolégico.

2.- Mencionar y explicar brevemente los objetivos de la
redaccién.

3.- Enunciar las materias auxiliares de la redaccién.

4.- Enunciar y explicar cada uno de los tres pasos recomendables
para el mejor aprendizaje de la redaccién de cartas.

5.- Enunciar y explicar brevemente cada una de las tres recomen-
daciones dadas para la escritura de los parrafos en las cartas.

6.- Enumerar y explicar brevemente cada uno de los cuatro
grupos en que se clasifica la correspondencia.

7.- Explicar qué es el estilo y cuél es su cualidad més importante.




8.- Mencionar las dos formas de presentacién escrita de una carta
y explicar cudndo se emplea cada una de éllas.

9.- Explicar brevemente la necesidad de sacar copias a las cartas
y documentos importantes.

10.- Escribir una carta intima o personal (incluyendo el sobre) que
contenga la estructura con las cinco partes indicadas en tu
material de trabajo.

11.- Mencionar y explicar brevemente las etapas del planteamien-
to de una carta comercial u oficial.

12.- Escribir a méquina una carta oficial (incluyendo el sobre) que
contenga la estructura con las ocho partes indicadas en tu
material de trabajo. :

PROCEDIMIENTO.—

Contesta y estudia los objetivos del uno al nueve.

Objetivo 10:

No s6lo memorices las etapas, trata de comprenderlas y aplicarlas.
Objetivo 11:

1. Lee 'cuidadosarnent_e el material referente a las_ éz_lrtas intimas
o privadas. Estudia y observa los modelos. Si tienes dudas,
este es el momento de consultarlas con tu maestro.

2. Provéete del material necesario:

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

b) Procura que la tinta utilizada sea azul o negra, es mas
elegante.

3. Haz un borrador de la carta que vas a escribir. Léela varias
veces haciendo las correcciones necesarias. Verifica si con-
tiene todos los datos exigidos en el material de trabajo.

Cuando ya estés satisfecho con tu carta, pésala en limpio y rotula

correctamente el sobre. Las cartas personales por lo general se escriben
a mano.

Objetivo 12:

Estudia lo referente a cartas oficiales y sigue los tres primeros
pasos del procedimiento para elaborar la carta privada. En el cuarto
paso hay una diferencia muy importante: tienes que pasar a méquina la
carta para poder presentarla. El sobre también ir4 a méquina.

En _ambas cartas se tomard en cuenta, ademds de la limpieza, la
acentuacion, la puntuacién y la ortografia. :

REQUISITO.

Como requisito que te dar4 derecho al examen de la semana;
deberis entregar una carta intima y una carta oficial con sus respectivos
sobres (objetivos 10y 12).

Se requiere también la asistencia a las cuatro sesiones de clase; ya
que de esto depende mucho tu aprovechamiento académico.




CUESTIONARIO:

Revisa si tu material cumple con los requisitos pedidos en los
objetivos y contesta el siguientes cuestionario.

1.- (A qué género literario pertenece la carta?
P B .

2.- {Cu4l es la etimologfa de la palabra carta?
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3.- {Cudles son los objetivos de la redaccién? Explicalos breve-
mente.
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4.- {Cusles son las materias auxiliares de la redaccién? ¢Cual es
su utilidad?
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5.- ¢Qué pasos son recomendables para el mejor aprendizaje de
la redaccién de cartas?
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6.- ¢(Cudles son las tres recomendaciones rincipales para la
escritura de los parrafos en las cartas? Explica brevemente
cada uno de ellos.
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7.- (,gluéles son los cuatro grupos en que se clasifica la correspon-
encia?

8.- Mencionar la cualidad més importante del estilo.

™ ¥ 8

9.- De acuerdo a su clasificacion éc6mo se hace por lo general la
escritura de las cartas?
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10.-.('.Por qué se hacen copias de las cartas y los documentos
importantes?




UNIDAD XIL

LA CARTA, SU ESTRUCTURA Y REDACCION.

}3; La carta es un mec}io . :

1 0 para la vida social; por lo tanto debemos prestarle

atencion especial. Debemos dejar la abl?rrida préctica de escribir cartas

basdndonos en modelos preestablecidos. @fﬂgg_g_s_g_rjhjr,ggpfo_rme a

guuestra propia personalidad; escribir lo que sentimos o deseamos; en

un lenguaje sencillo, correcto y a Ia vez elegante. Para ello necesitamos

aplicar nuestros conocimientos gramaticales y de redaccién. Pero antes

de sentarnos-a escribir una carta, conozcamos algunos principios que
nos hardn mds fécil y comprensible este curso.

ORIGEN DE LA PALABRA.

X La palabra carta viene del griego Khartes y del latin Charta,.que
significa hoja de papiro, pergamino, palma, lienzo, tablilla encerada,

plomo, madera, papel. etc,

et

4 —LIna carta bien escrita se i!.lsl&llxe‘cnt.rg los trabajos del Género
Epistolar, que es uno de los géneros litérarios|

¥ Cuando se establece una relacién, oficial o privada, por medio de
cartas se le denomina correspondencia) El corresponsal es el escritor o
£§{¢|_E]ﬁfd'5:cattas.__ Actualmente, debido al gran adelanto técnico,
muchos corresponsales, sobre todo los que se dedican a la informaci6n,
yano escriben cartas, utilizando medios més rapidos; aiin asf el nombre

de corresponsal, probablemente en recuerdo de los primeros inform-
antes, prevalece.




OBJETIVOS DE LA REDACCION.

’7# a)i]_’.nfmg_m[; al lector. b) Influir en su actitud.

— A

El primer objeto de la redaccién es informar-al-lector-sobre
nues cisiones, proyectos o ideas. El segundo, influir en forma
ositiva en la actitud del Iector al leer el mensaje. )

MATERIAS AUXILIARES.

'%a) : Conocimiento definido de todas las categorfas
gramaticales, sus fungiones, ubicacién adecuada en l,ah(‘)gqg:ién!
_un buen vocabulario., s

b i6n: La puntuacién no substituye o mejora una mala
I | redacci6n; aclara y facilita su lectura cuando ésta es buena..

c) fa: La escritura correcta de las palabras es requisifo
o~ |'vital enlapresentacién de un mensaje escrito al lector)
¥ e e

RECOMENDACIONES PARA ESCRIBIR BUENAS CARTAS.

Cuando se quiere aprender a redactar cartas, estos son los
primeros tres pasos:

1.-Localizar modelos de cartas, leerlas cuidadosamente, analizar-
las y criticarlas, o

2.- Practicar tomando como base los modelos, pero tratando de

crear un estilo propio.

s6lo en las letras de escritura dudosa, sino también en la
acentuacién y la puntuacién.
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Ahora bien, en la com

cuidado en la redaccién, la coherencia entre sus parrafos y la cortesfa.

posicién de una carta debe tenerse especial

Recordemos que un parrafo es un conjunto de oraciones

relacionadas que tratan un mismo asunto; por tanto:
L.- En todo pérrafo debe haber unidad de pensamiento.

2.- Un pérrafo bien equilibrado no debe tener mucha extensién:
el nimero de sus palabras no debiera exceder de doscientas.

Los pérrafos muy extensos perjudican la claridad, la precisién y

lae
3.- Las oraciones deben ser, preferentemente cortas.

4.- [El tono en que debe escribirse una carta debe ser siempre

cardial, positivo y favorable|al incremento de las buenas

relaciones entre el lector y la empresa o persona que escribe,
puesto que las palabras reflejan los h4bitos del que las trans-
mite, su deseo de servir y su car4cter. :

LAS DISTINTAS CLASES DE CARTAS. |

:M@wdw n la correspondencia privada estdn
- las cartas familiares y las fntimas, como las de los enamorados.

s, sencillas, sin formulis

no estén ajustadas a determinadas férmulas.
l}(Z.—(ICartas sociales,* A este ti

cartas de pésame o dol

respondencia
ias invitaci
de escusas, de presentacién, de gratitud i

e
censura o critica, etc.[Son cartas de estilo sencillo, es o

y sincero.
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Sus partes esenciales son:

Lugar y fecha o
Saludo: [

CUERPO DE LA CARTA

Despedida

Ejercicio:

Con el formato anterior, redacta una carta social.

Observa todas sus partes.




