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PROLOGO

El hombre de negocios, el profesionista, el funcionario, la mujer
que anhela llegar a ser algo mas que un ama de casa, el
estudiante que desea obtener mejores calificaciones, en fin,
todos los que estamos conscientes de que dominar el idioma
espafiol (vocabulario, ortograf(a, estilo, etc.) reviste una gran
importancia, desearfamos encontrar una receta magica que nos
permitiese hablar y escribir correctamente nuestro idioma.

Desafortunadamente, no existe tal formula magica, pero si
podemos afirmar que hay ciertas reglas basicas.generales que
nos pueden conducir, con claridad y sencillez, a superar todas
las dificultades que nos plantea nuestra lengua.

Una de esas dificultades, todos lo sabemos muy bien, es la
escritura correcta de las palabras, es decir, la ORTOGRAFIA.

La Ortografia es una sefial inequivoca para conocer el grado
de instruccion de una persona, y la instruccion es lo que nos
recomienda ante los demés para el logro de muchos fines en la
vida moderna.

Tomando en consideracién lo anterior, LA COMISION
ACADEMICA del H. Consejo Universitario se abocd a la tarea
de elaborar este pequefio folleto, el cual contiene las reglas
ortograficas MAS COMUNES o MAS CONOCIDAS, pero que,
por la prisa cotidiana, a veces olvidamos o no tenemos tiempo
de recordar.

Debemos aspirar a la perfeccion de nuestro idioma —hablado o
escrito— no solamente porque es un factor de distincion en la
persona que la posee, sino porque es un instrumento de
importancia vital para nuestra convivencia.
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Iflecordemos las palabras de ese gran escritor, poeta y critico
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INTRODUCCION

La ORTOGRAFIA “es la parte de la gramatica que nos ensefia
a escribir correctamente las palabras y a emplear con acierto
los signos auxiliares de la escritura (acento, maydsculas y
puntuacién)”.

Ahora bien, no se nace con el don de escribir correctamente,
es decir, sin faltas de ortografia. Aunque algunas personas den
esa impresion, lo cierto es que les ha costado cierto esfuerzo
dominar esta materia. Ellas han estudiado, aprendido y
practicado las reglas ortograficas.

La ortografia castellana es una de las mas faciles de aprender y
se fundamenta en tres principios generales:

— La pronunciacion.
— La etimologia. .
— El uso de los que mejor han escrito.

Los gramaticos siempre han intentado que la lengua escrita
coincida con la hablada, para evitar asi las complicaciones
ortogréaficas; sin embargo, no siempre es posible conservar la
armonia entre la fonética y la escritura, y a veces la grafia que
corresponde a la pronunciacion en una época determinada,
dejara de corresponder a ella en otra posterior.

En cuanto a la etimologia, ya todos sabemos que nuestra
lengua, al igual que muchas otras, se deriva del latin. La razén
de esto es muy sencilla: los romanos dominaron durante varios
siglos extensos territorios; su idioma oficial era el latin, el cual
imponian a los pueblos vencidos.

Asi, en el preciso momento en que los romanos entraron en
la Peninsula Ibérica, nace el espafiol.




El latin se dividié en clasico (culto, literario) y vulgar. El
primero es el latin que empled Virgilio en sus escritos; Cicerén
en sus ‘“Catilinarias’’ o César en sus “’Comentarios’’. El
segundo era el latin de los soldados, de los comerciantes y de!
pueblo en general. Por lo tanto, el latin vulgar fue el que
recibieron los pueblos conquistados.

También entran en la composicién de nuestra lengua muchas
palabras arabes, ya que los moros permanecieron en la Pen insula
mas de siete siglos.

Otro idioma que influé en la formacion del espafiol fue el griego,
por la estrecha vinculacion de las culturas griega y latina.

Para conluir sefialaremos algunas de las razones por las cuales

se cometen faltas de ortografia:

— No observamos detenidamente cada palabra.

— No investigamos su origen.

— No tenemos disposicion para estudiar algo que
tradicionalmente se ha considerado muy dificil de aprender.

— Nos da “pereza” usar el diccionario.

— No sabemos que existen reglas sencillas y practicas que
pueden auxiliarnos en la escritura correcta.

Precisamente este manual trata de esas reglas, de facil aplicacion,
inclusive para quienes no acostumbran consultar gramaticas
ni diccionarios.

Recuerde que las personas a las que usted se dirige, ya sea
oralmente o par escrito, lo juzgaran por la claridad de su
expresion o por la correccion de su escritura. Si logra dominar
estas dos dificultades de nuestro idioma, obtendra, como
maestro, la admiracion e imitacion de sus alumnos; y como
pr.ofefsionista, una magnifica oportunidad para sobresalir y
triunfar.
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LAS MAYUSCULAS

No hay un criterio unificado en cuanto al uso de la letra inicial
mayuscula. Segln algunos autores, este desconcierto se debe a
que el uso de la inicial mayuscula tiene ““mas valor reverencial
que gramatical”’, concretandose asi a un mero "’signo psicologico”.
De esta manera, exceptuando las reglas tradicionales que aqui

se indican, se puede prescindir de la mayuscula, toda vez que su
ausencia no provoca ninguna alteracion gramatical ni ortografica.

Se escriben con letra inicial mayuscula:

— La primera palabra de todo escrito y la que vaya después de
punto.

— El signo de cerrar la interrogacion o la admiracion equivale
a un punto, pero cuando la frase contin(a, se pone una coma,
por lo tanto, la inicial de la palabra siguiente se escribe con
minuscula.

¢Tienes algun inconveniente?, pregunté Fernando.
iViva el Rey!, aritd la multitud.

{Tienes frio? Te dije que llevaras una cobija.

iQué maravilla! Justo lo que estaba esperando.

— Después de dos puntos se escribe indistintamente con
mayuscula o con minuscula.
— Siempre va mayuscula después de los tratamientos O

saludos con que dan principio las cartas.

Estimado amigo:
Me alegra saber que te has recuperado . . .

— Los nombres propios y las principales palabras que componen
el nombre de una institucion, establecimiento o entidad
determinada.
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