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FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A.M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS

Las autoridades de la Facultad de Ingenieria, por conducto del jefe de la

Division de Educacién Continua, otorgan una constancia de asistencia a

guienes cumplan con los requisitos establecidos para cada curso.

El control de asistencia se llevara a cabo a través de la persona que le entregé
las notas. Las inasistencias seran computadas por las autoridades de la
Divisién, con el fin de entregarle constancia solamente a los alumnos que
tengan un minimo de 80% de asistencias.

Pedimos a los asiste;tes recoger su constancia el dia de la clausura. Estas se
retendran por el periodo de un afio, pasado este tiempo la DECFI no se hara

responsabile de este documento.

Se recomienda a los asistentes participar activamente con sus ideas y
experiencias, pues los cursos que ofrece fa Divisién estan i:laneados para que -
los profesores expongan una tesis, pero sobre todo, para que coordinen las
opiniones de todos los interesados, com\;tituyendo verdaderos seminarios.

Es muy importante que_ todos los asistentes llenen y entreguen su hoja de
inscripcién al inicio del curse, informacién que servira para integrar un

directorio de asistentes, que se entregara oportunamente.

Con e! objeto de mejorar los servicios que la Division de Educacién Continua
ofrece, al final del curso "deberan entregar la evaluacién a través de un

cuestionario disefiado para emitir juicios anénimeos.

Se recomienda llenar dicha evaluacién conforme los profesores impartan sus
clases, a efecto de no llenar en la dltima sesién las evaluaciones y con esto

sean mas fehacientes sus apreciaciones.

Atentamente
Division de Educacién Continua.

Palacio de Mineria Calle de Tacuba 5 Primer piso Deleg. Cuauhtémor 06000 México, D.F. APDO. Postal M-2285
Teléfonos:  512-8955  §12-6121 -~ 521-7335  521-1987 Fax 510-0573  521-4020 AL 26
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TALLER DE ORTOGRAFIA BASICA E INTRODUCCION A LA REDACCION

OBJETIVO:

* El participante revisara de manera practica los aspectos de la ortografia basica del castellano,
conocera y aplicara la metodologia para la construccion de un tema y conocera habitos para el
estudio independiente de estas areas.

TEMARIO:
Integracion del grupo

I. Ortografia basica.
Reglas de acentuacion.
Davision silabica, identificacion de silaba tonica.
Divisién mecanografica de palabra al final de renglon.
El acento prosodico.
El acento ortografico.
El acento diacritico.
El acento y el plural.
El acento y el diptongo.

2. Uso de las letras.
UsodelaBydela V.
Usodela C,laSylaZ
UsodelaYylaLlL
UsodelaGylal
Uso de la H.

Usodela R
Uso dela X.

3. Signos de puntuacion.
Principales usos del punto.
Signos de interrogacion y admiracion.
Principales usos del punto y coma.
Usos de la coma.



4. Factores perceptuales de la realidad y su importancia en la construccion del escrito.
Desarrollo de la observacion.
La comunicacion.
Concepto. Proceso. Actitudes.

’

'5. Lenguaje y construccion de un escrito.
Formas de construccion: frase, oracion, enunciado, clausula, periodo y parrafo.
Orden contextual. .
Figuras de construccion. Relacion de frases. Esquema de un parrafo.
Metodologia para la redaccion de un escrito.

DURACION: 25 horas.

PONENTE: Lic. Gloria Marruenda y Valle



Pensar, hablar, escribir, comunicarse...

En ocasiones parece sencillo por ser tan cotidiano. Sin embargo, es poco el tiempo que
dedicamos a la superacién de estas habilidades, indispensables para nuestras interacciones de
todo tipo.

Este curso pretende motivar a los participantes a una constante y entretenida labor de
superacion de los temas de ortografia y redaccion. Retomar y recordar habilidades que ya
tienen, como la ortografia, lectura, la comprension de textos, la expresion de tus ideas y-
sentimientos por escrito.

En pocas palabras, se pretende renovar el gusto por la lengua materna, el espaiiol.

La primera parte de este Manual presenta el material referente a Ortografia, la
segunda parte, la de Redaccion. En la altima seccion se encuentran algunos ejercicios y la

Bibliografia.



PRIMERA PARTE:

Ortografia bdsica



Segunda parte

Taller de ortografia,
Enriquez, ML.A.

" 1a, Ed. Mc Graw Hill.
Meéxico, D. F. 1986
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I. LA ACENTUACION

Asi como la puntuacion de un texto se deriva de las pausas que efectuamos al expresar oralmente
nuestro pensamiento, asi también la acentuacion escrita se deriva de 1a acentuacion que imprimimos
en la expresion oral de las palabras.

Las palabras en espafiol estan formadas por una, dos o varias sitabas. Cuando se trata de pa-
labras compuestas por dos o varias silabas, pronunciamos una de ellas con mayor intensidad que la
otra o que las demas, Esta silaba se llama **fuerte’’ (o tonica). Gbservemos en las siguientes palabras
de ejemplo, a cual de sus silabas corresponde la mayor intensidad en la pronunciacion:

1 2 3
Palabra: numero numero numerd
Su division
silabica . na-me-ro nu - me - ro nu - me - ro
Silaba nu me ro

fuerte / N\_me - ro nu ro nu - me /

La mayor intensidad de pronunciacion es el acento prosédico.

La silaba fuerte es la escrita en la cima de cada piramide. Note que en la palabra que lleva el ni-
mero 2 la silaba fuerte no tiene acento escrito, a diferencia de las silabas fuertes de las otras pa-
labras. El acento ortografico o tilde es la representacion escrita del acento prosodico. En espanol,
pues, todas las palabras tienen una silaba fuerte, la cual se acentua por escrito unas veces y otras no.
De aqui la divisibn del acento en acento prosddico y acento ortografico; este altimo a veces es un
acento diacritico. Los tres capitulos siguientes se ocuparan por aparte de cada clase de acento.

®

1I. EL ACENTO PROSODICO

El acento prosbdico es la mayor intensidad con que se pronuncia una silaba que sola o junto con
otra 0 con otras forma una palabra. Conforme a esto, toda palabra espaiiola lleva acento prosodico
en alguna de sus silabas. El lugar de este acento varia de una palabra a otra. Ejemplos:

Palabra: : estadistica programa solicitud

Su division _
silabica es-ta-dis-ti-ca pro-gra-ma so-ti-ci-tud

165
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Stlaba fuerte
(con acento dis gra tud

prosodico) es-ta / \li-ca pro ma so-li-ci /'

Encontramos el acento prosodico en: la dltima silaba, en “*solicitud’’; en la penuluma silaba,
en ‘‘programa’’; en la antepeniltima silaba, en ““estadistica’’.

Seglin el lugar que ocupe la silaba fuerte en las palabras espafiolas, éstas se clasifican en sobre-
esdrajulas, esdrijulas, graves (o llanas) y agudas.

Clasificacion de las palabras segin el lugar ocupado por el acento prosddico.

Lugar ocupado por la

Palabras ) silaba fuerte en la palabra Ejemplo
' tud
Agudas ultimo lugar so-li-¢ci /'\
gra
Graves (0 llanas) penultimo lugar pro ma
dis
Esdrajulas antepenultimo lugar es-1a/ \li-ca
ti.
Sobreesdriojulas anteantepenultimo lugar pa-ten/\cen-se-lo

Dicho de otra manera:

AGUDAS: ltevan el acento prosddico en la dltima silaba

GRAVES: llevan el acento prosddico en la pentltima silaba

(o llanas)

ESDRUJULAS: llevan el acento prosddico en la antepeniltima silaba
SOBREESDRUJULAS: llevan el acento prosOdico en la anteantepenaltima silaba

Todo hablante nativo de! espafol acentila prosdédicamente, por habito adquirido desde la nifiez,
cualquier palabra. Por ello, para reconocer la silaba fuerte (o sea, la que lleva el acento proséddico)
en una palabra, basta con seguir esta sugerencia: afinar un poco ¢l oido al pronunciar esa palabray
luego pronunciarla de nuevo exagerando la “*fuerza’’ empleada en pronunciar la silaba reconocida
como fuerte. Nuestro oido nos indicara si acertamos o no en ese reconocimiento. En caso de duda,
consultese el diccionario.

La sugerencia anterior nos sera muy Util para determinar si una palabra lleva o no acento or-
tografico. '
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II1. EL ACENTO ORTOGRAFICO

A veces el acento prosodico se representa, graficamente, por medio de una tilde. El acento ortogra-
fico es un signo grafico que representa al acento prosoddico. El acento ortografico, o tilde, indica que
la silaba en la que se le coloca es la que se pronuncta con mayor fuerza.

Las reglas de escritura del acento ortografico son tres muy sencillas:

® Se acentuan ortograficamente todas las palabras agudas terminadas en n, 5 0 vocal

* Se acentian ortograficamente todas las palabras graves (o llanas) que NO terminen en
n, s o vocal

* Se¢ acentilan ortograficamente todas las palabras esdrdjulas y sobreesdrijulas, cual-
quiera gque sea su terminacion.

Se juzga que es falta de ortografia acentuar las mayusculas; pero no lo es; éstas deben llevar acento
ortografico de acuerdo con las reglas anteriores.
Ejemplos de agudas acentuadas e inacentuadas ortograficamente:

Agudas
Acentuadas ortogrdficamente por ' Inacentuadas ortogrdficamente por no
terminar en n, s 0 vocal terminar en n, s o vocal
alfabetizacion alfabetizador
ademas validez
clasificacidén solicitud

Cualquiera que sea la letra en que terminen las agudas, éstas se acentian ortograficamente
cuando haya necesidad de romper un diptongo. Ejemplos: re-ir, ta-har, bail, etc. Hay agudas que
llevan acento diacritico; véase capitulo [V de esta parte,

Ejemplos de graves acentuadas e inacentuadas ortograficamente:

Graves
Acentuadas ortogrdficamente por no Inacentuadas ortogrdficamente por
terminar en n, s o vocal terminar en n, s o vocal
idem ' emplean
Sanchez recursos
mbvil . adulto

Independientemente de la letra en que terminen las graves, éstas se acentian ortograficamente
cuando haya necesidad de romper un diptongo o triptongo. Ejemplos: guias, evalia, deciais. Hay
graves que llevan acento diacritico; a este respecto véase el capitulo IV de esta parte.

1IV. EL ACENTO DIACRITICO

Hay casos en que el acento ortografico sirve para diferenciar entre si palabras de igual escritura pero
de significado distinto. Este acento ortografico *‘diferenciador’’ recibe el nombre de acento diacritico.
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Se coloca, en la mayor parte de los casos, independientemente de las reglas de acentuacion expuestas
en el apartado anterior. Ejemplos:

1. La carestia es aun mayor;
2. aun las tortillas aumentaron de precio.

En el ejemplo 1, el “‘aiin’’ acentuado ortograficamente significa *‘todavia’, de modo que hu-
biera podido escribirse: ‘‘La carestia es todavia mayor”’,

En el ejemplo 2, el “aqun’ inacentuado criograficamente equivale a “‘incluso’’, ““hasta’’, de
modo que se hubiera podido escribir: ‘‘Incluso (hasta) las tortillas aumentaron de precio.

3. Hubieran ingresado mds personas a la empresa,
4. mas no alcanzaron las plazas.

En ¢l ejemplo 3, el ““mas’’ acentuado ortograficamente equivale a ‘‘mayor cantidad’’, asi que
bien se hubiera escrito: ‘‘Hubiera ingresado mayor cantidad de personas a la empresa’. Ndtese que
en esle caso el acento diacritico es una excepcién a la regla de no acentuar ortograficamente los mo-
nosilabos.

En el ejemplo 4, el **mas”’ inacentuado ortograficamente equivale a *“pero™; por ello pudo es-
cribirse: ‘‘pero no alcanzaron las plazas’’.

Muchos son los casos en que se emplea el acento diacritico; verbigracia, llevan acento diacritico
el pronombre *‘el’", para diferenciarlo del articulo “*el’’; y el adverbio de afirmacion “‘si’’, para di-
ferenciarlo de la conjuncion condicional “‘si’’. Como el empleo correcto de este acento exige conoci-
mientos gramaticales no tratados en este manual lo mejor es consultar la lista suministrada en esta
pagina, en la que se ejemplifican los casos mas comunes en que debe colocarse este acento.

El acento diacritico se emplea principalmente en palabras como:

de que cuando ese

si - cual donde este
aun quien el aquel
solo ‘como mas cuanto

Se muestran en seguida el caso o casos en que se¢ acentlan o no.

Acentuados No acentuados
ortograficamente ortogrdficamente
1. dé (del verbo dar) : de (preposicion)
Sugerimos que se dé importancia a la acentuacion de mayusculas.
2. si (adverbio de afirmacidn) si {conjugacidén condicional)
Si se atenderan mas nifos, si se aumentan las aulas.
3, aun (adverbio, sustituible por ‘‘todavia’’) aun (adverbio, sustituible por ‘*hasta’, **incluso®)
La carestia es atin (todavia) mayor; aun (incluso, hasta) las tortillas aumentaron de

precio,
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4. sélo (adverbio, sustituible por *‘solamente’’)
Que s6lo (solamente) asistiran los gerentes
5. qué (pronombre interrogativo)

Se ignora qué tasa de inflacion corresponde a
México;

6. cudl (pronombre interrogativo)

Una vez calculada cual era la tasa de apro-
bacion

7. quién (pronombre interrogativo)
También se definid guién seria el usuario del
banco de datos.

8. cémo (adverbio interrogativo)

El problema es conocer cémo reducir el au-
sentismo.

9, cudndo (adverbio interrogativo)
Indiquese cudndo sera la evaluacion
10, ddnde {adverbio interrogativo)

Para determinar ddnde se abriria una escuela,

11. é/ (pronombre personal)
El maestro es pilar de la educacidn; é/ forma

12. mds (adverbio de cantidad, sustituible por
“‘mayor cantidad de'’)

Hubieran ingresado mds personas a la em-
presa,

13. cudnto (adverbio interrogativo)
No se sabe a cudnto ascenderan las ventas;
14, éste, ése, aquél; ésta, ésa, aquélla, éstos, ésos,

aquéllos; éstas, ésas, aquéllas (pronombres
demostrativos)

solo (adjetivo calificativo)

indica el memorandum solo.
gque (pronombre relativo)

st la tasa que se hallara fuera menor de. . .

cual (pronombre relativo)

(la cual fue del 60%), se calcula la tasa de de-
sercion

quien (pronombre relativo)

Dicho usuario, gquien podra consultar cualquier
documento, satisfard los requisitos siguien-

tes:. . .

como (adverbio de modo)

Si sus causas, comoe se preve, son. . .

cuando (adverbio relativo)
cuando se vaya a mitad del curso
donde (adverbio relativo)

se prefirio a las localidades donde hubiera servi-
cios pablicos

el (articulo determinado)
el espiritu de los nifios

mas (conjunciéon adversativa, sustituible por
liperoP|)

mas (pero) no alcanzaron las plazas.

cuanto (pronombre relativo)

seran tanto mayores cuanto mayor sea la habili-
dad de los agentes,

este, ese, aquel; esta, esa, aquella; estos, esos,
aguellos; estas, esas, aquellas (adjetivos demos-
trativos)

Dos son los fundamentos de la buena redaccidn: la lectura y los ejercicios de redaccién. Con
aquélla conocemos diversas maneras de redactar; con éstos adquirimos un estilo personal. Aquella
persona que desee redactar bien, puede empezar leyendo esfos textos y efectuando estos ejercicios.




170 Manual

Conviene aqui ahondar un poco en la diferenciacién entre el adjetivo y ¢l pronombre.

El ADJETIVO va siempre junto a un sustantivo.

El PRONOMBRE va en lugar del sustantivo.

En el ejemplo del nimero 14, aquella (sin acento) es adjetivo porque va junto al sustantivo
‘‘persona’’; también lo es estos (sin acento) porque va junto a los sustantivos ‘‘textos’ y ‘‘ejer-
cicios™’,

En cambio, aguélle (con acento) es pronombre porque va en lugar del sustantivo ‘‘lectu-
ra’’; también lo es éstos (con acento), porque va en lugar del sustantivo ‘‘ejercicios’” (de redacc-
cion).

Atencion: esto, eso y aquello nunca se acentuan ortograficamente, aunque sean pronom-
bres.

V. EL ACENTO Y EL PLURAL

Hay casos en que palabras inacentuadas ortograficamente en singular se acentuan ortograficamente
en piural. Ejemplos:

- Singular Plural

examen ——— m» eXxamenes
volumen ————0— e voliimenes
joven —  — m= jOvenes
dictamen — —  _me dictimenes

Sucede que *‘examen’’, al igual que ““volumen’’, *‘joven’ y ‘‘dictamen’’, es grave terminada
en n y en consecuencia no lleva acento ortografico; sin embargo, el plural ‘“*examenes’’, asi como los
plurales ‘‘volumenes’’, ‘‘jovenes’’ y ‘“‘dictamenes’’ son esdrijulas y por consiguiente, si deben llevar
dicho acento. :

Ocurre también el caso contrario: palabras acentuadas ortograficamente en singular no se
acentuan asi en plural. Ejemplos:

Singular ' Plural

millén ——————w= millones
decision ——— = decisiones
evaluacibn —— = evaluaciones

Lo anterior obedece a que *‘millon’’, a semejanza de ‘‘decisién’’ y *‘evaluaciébn’’, es palabra
aguda terminada en n y ha de acentuarse ortograficamente; empero, sus respectivos plurales son
graves lerminados en s, por lo cual no llevan tilde o acento ortografico.
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V1. ELL. ACENTO Y EL DIPTONGO

Recuerde:

» El diptongo es una silaba cuyo nicleo esta formado por dos vocales.

® Las dos vocales que forman un diptongo son una vocal fuerte y una vocal débil, o dos vocales
débiles.

¢ Las vocales fuertes o abiertas son: a, e, 0

* Las vocales débiles o cerradas son: i, u.

Si el diptongo ha de ir acentuado ortograficamente, el acento ortografico se pone sobre la
vocal mas abierta de las dos.

Ejemplos:

alfabetiza-cion  En este ejemplo la palabra es aguda, y por ir terminada en n debe acentuarse
ortograficamente; el acento ortografico debe colocarse sobre el diptongo, vy,
en éste, sobre la 0, que es vocal mas fuerte o abierta que la /.

miér-coles En este otro ejemplo, la palabra es esdrijula, y debe, comce todas las esdriju-
las, llevar tilde o acento ortografico. La tilde debe colacarse sobre el dipton-
RO ie, y, en éste, sobre la e, que es una vocal mas fuerte o abierta que la /.

ca-suis:tico Palabra que debe llevar tilde por ser esdriijula. Aqui la tilde debe colocarse
sobre el diptongo ui, y, en éste, sobre la /, que es una vocal mas abierta (o
— menos cerrada) que la u,

Si el acento se hubiera colocado sobre la vocal mas débil, se hubiera roto el diptongo. Esto lle-
va a la advertencia siguiente: Si en la palabra hay dos vocales juntas (abierta y cerrada o cerrada y
abierta) y la cerrada es tonica (o sea la que Heva el acento prosddico), sobre ésta ha de ponerse tilde,
se cumplan o no las condiciones exigidas por las reglas generales de acentuacion, Ejemplo: poderio,
cuya division silibica es; po-de-ri-o, y que va ortograficamente acentuada a pesar de ser grave termi-
nada en vocal. -



Objetivos del capitulo
Debes:

— localizar faltas de ortografia y corregirlas.

— escribir sin faltas de ortografia.

Contenido

7.1 Uso de las letras. 7.2 Acento ortografico. 7.3 Ejer-
cicios.

Para el dominio de la ortografia se requiere memo-
rizar las principales reglas que norman el uso de las
letras y, sobre todo, visualizar las palabras mediante
la practica. Aqui sélo se sefialan las principales reglas
acerca del uso de las letras y del acento ortografico.

7.1 Uso de las letras

7. ORTOGRAFIA

Redaccion, conceplos y ejercicios.
Tenorio Bahena, Jorge.
Mc Graw Hill. México, D. F. 1983,

USODELAB

1. Se escribe b: Antes de una consonante.

2. Cuando la palabra termina con el sonido “b”.

3. Los verbos beber, caber, deber, haber y saber.
4. Las palabras que comienzan con: bibl, bu, bur, bus.
8. Las terminaciones del copretérito del indicativo.
6. Las terminaciones bir, excepto hervir, servir y vivir.
7. Las terminaciones bilidad, bundo, excepto civilided
vy movilidad.

Escribe otros ejemplos de cada regla,

Ejempios

brazo, cobre, brisa, brocha, bruto. Tabla, cable, tabli-
ta, bloque, blusa, subterrdneo, obvio, obstruir, abne-
gado, obtuso, etc.

Job, Jacob.

bebida, cabes, debo, hubo, sabiduria.

biblioteca, bula, burrg, busto.

cantaba, fregabas, estabamos, etc., iba, fbamos, ibas.
prohibir, recibir, escribir.

habilidad, vagabunda, meditabundo.




Ortografia 41

USODELAC

Con las letras a, o, u, la ¢ tiene un sonido fuerte: ejemplos: cazuela, corazén, curva.
Con la e y la { el sonido de la ¢ es suave; ejemplos: cena, ciruela,

Reglas

Se escriben con c:

1. Las terminaciones cito, cico, cillo, ececito, ececico,
ececillo, excepto las palabras que proceden de otras que
tienen s en la sflaba final (princesa-princesita. casa,
casita, etc.).

2. Las palabras derivadas de otras que se escriben con
1.

3. Los sustantivos terminados en cién, que se derivan
de palabras terminadas en to.

4. Las terminaciones cer, cir, ciar: excepto toser, an-
siar, extasiar, asir, desasir y coser.

Escribe otros ejemplos de cada regla.

Ejemplos

jovencito, dientecico, jamoncillo, piececito, piececico,
piececillo.

veloz: velocidad; eficaz: eficacia; voz: vocear; empezar:
empieces; etc.

perfecto-perfeccién; inscrito-inscripcion; correcto-co-
Treccion.

vencer, reducir, comerciar.

USODELAG

Con las letras a, o, u tiene sonido suave; Ejemplos: gato, goma, gula.

Con la i y la e, el sonido es fuerte, Ejemplos: girasol, gente

Con una u intermedia, la g suena suave con la ¢ y la i; Ejemplos: guerra, guitarra.
Si en las silabas anteriores se pone diéresis en la u, ésta suena también; Ejemplos: gilera, giiiro.

Se escriben con g:
1. Las palabras que llevan la silaba geo.

2, Las palabras que tienen las siguientes terminacio-
nes: oglia, 6gico

{geno, fgero

glo, gién, gional, gionario, gioso, girico

gélico, genario, géneo, génico, genio, génito gesimal,
gésimo, gético
giénico, ginal, gineo, ginoso, gismo, excepto espejismo,

Ejemplos

gedOmetra, geodésico.

orgia, légico, canongia, sicolégica,

antigeno, indigena, beligero.

plagio, regién, regional, correligionario, religioso, pa-
negirico.

evangélico, octogenario, homegéneo, congénito, hexa-
gesimal, trigésimo, cinegético.

higiénico, virginal, virgineo, oleaginoso, silogismo.

v
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salvajismo, aguajinoso
gen, excepto comején
igerar, ger, gir, excepto desquijerar, bruijir, tejer, crujir.

Escribe otros ejemplos de cada regla.

margen, virgen.
refrigerar, coger, dirigir.

USODELAH

Se escriben con h:

1. Las palabras que comienzan con hidr, hiper, hipo.
-t

2. Por lo general las palabras que llevan los diptongos
ie, ue. i

3. Las palabras que empiezan con horr, hum, excepto
umbral, umbrio, y otras que tienen b después de um.

éécribe otros ejemplos de cada regla.

Ejemplos

hidraulico, hipertrofia, hipoteca.

hielo, hierba, huérfano, hueco.

horror, horrible, humo, humilde.

USODEILAJ

Reglas
Se escriben con j:

1. Algunas formas de los verbos terminados en ducir,
decir.

2. Las palabras que terminan en jeria.

3. Por lo general las que terminan en je, excepto esfin-
ge, falange, faringe, laringe y otras de poco uso.

Ejemplos

conduje, produjiste, dijo, dije, maldije.

relojeria, cerrajeria.

traje, troje, ropaje.




Reglas USODELAM

Se escribe con m antes de b o p.
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Ejemplos.

bomba, tromba, campo, tiempo.

USODELAN

Se escribe n antes de v.

convento, invitacion, envoltura.

USODELAR

1. Tiene sonido fuerte al inicio de las palabras, después
de consonantes y cuando va doble entre dos vocales.

2. Tiene sonido suave cuando va entre vocales.

Escribe otros ejemplos de cada regla.

ropa, rito, alrededor, paspartii, irrumpir, hierro.

aro, pero, ira.

USODELAS

Reglas
Se escriben con s:
1. Las palabras terminadas en ismo, ista, simo, oso.
2. Por lo general los sustantivos terminados en is.
3. Las paiabras que comienzan con: abs, cons, des, dis,
obs, pers, subs, sus, tras, trans, as, es, is, 0§, us,

excepto azteca, izquierda.

Escribe otros ejemplos de cada regla.

Ejemplos

tradicionalismo, progresista, milésimo, fabuloso.
pais, dosis, sintesis.

abstracto, constancia, despilfarro, discurso, obstinado,

‘persistente, subsistencia, sustraer, traslacion, transcrip-

cién, asno, estaca, isla, ostentoso, usted.

-
aw
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USODELAV

Reglas
1. Después de las letras d y n va v.

2. Se escriben con v los adjetivos terminados en ava,
ave, quo, eva, €ve, evo, iva, ivo, excepta drabe.

3. Las particulas villa, vice.

4. Las palabras terminadas en viro, fvoro, excepto
vibora.

Escribe otros ejemplos de cada regla.

Ejemplos
advertencia, invento, adverbio, invitacién, etc,

brava, breve, octavo, llave, clavo, nueva, longevo, acti.
va, sorpresivo. )

Villahermosa, vieepresidente.

Elvira, carnivoro, herbivora.

USODELAX

Se escriben con x;

1. Las palabras que indican que se ha dejado de ejercer

una funcién.
2. Las palabras que comienzan con extra.

3. Las palabras que llevan la particula hexa.

Ejempios
exalumno, exministro, exesposa.

extragrande, extraordinario.

hexametro, hexagono.

USODELAY

1. Cuando va el sonido i entre dos palabras.

2. Cuando sigue a una vocal al final de las palabras y el

acento esta en ésta letra.

3. En las palabras que tienen el sonido parecido al de

la Il y que proceden de palabras que no llevan /.

vino y dijo, azul y rosa.

voy, rey, buey.

proveyera, mayoria, leyd.
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USODELAZ

Reglas
Se escriben con z:
1. Los aumentativos y las palabras que dan idea de
accién violenta.
2. Los nombres abstractos terminados en ez o eza.
3. Los nombres terminados en azgo.
4. Los nombres terminados en anza, excepto gansa.
5. .Los individuos terminados en zuelo.
6. Los verbos terminados en izar.

2. Por lo general las palabras terminadas en iz, izo.

Escribe otros ejemplos de cada regla.

Ejemplos

cuerpazo, manotazo, bombazo, trancazo. . .

tozudez, avidez, madurez, nobleza, tristeza, grandeza.
noviazgo, mayorazgo, cacicazgo. -
panza, chanza, danza.

hombrezuelo, mujerzuela, actorzuelo.

- garantizar, organizar, aterrizar.

feliz, lombriz, mestizo, postizo.
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USO DE LAS LETRAS MAYUSCULAS

Se escribe con mayiscula la letra inicial de las siguientes palabras;

Reglas
1. La primera palabra de cualquier escrito.
2.; Los nombres propios.
3. Los tratamientos.

4. Titulos nobiliarios y de dignidades.

5. Las palabras que se usan como nombres propios.

6. Las palabras con que se designa un poder piblico.

7. Las abreviaturas.
8. Después de punto y seguido.

Escribe otros ¢jemplos de cada caso.

Ejemplos ‘
La independencia...
Lépez, José, Querétaro..
Su Excelencia, Su Alteza.
Conde Arnaldo, Sumo Pontifice.

Todopoderoso, Alfonso el Sabio, el Seiior dijo a los cre-
yentes, el Arzobispo lo seiald, el Clero.

Ayuntamiento, Repiblica.
Sr., Dr., Ing.

... cumplieron. El juez sonrid...
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8. SIGNOS DE PUNTUACION

— conocer las reglas que norman el uso de los sigqnos de puntuacidn.
— tener habilidad para localizar los lugares en donde se requiere un signo de puntuacion y para eligir
el signo que mejor convenga al significado y sentido del escrito.

Contenido

8.1 Signos de puntuacién. 8.2 Coma. 8.3 Punto y co-
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rrogacién. 8.9 Guiones. 8.10 Asterisco. 8.11 Diago-
nal. 8.12 Paralelas. 8.13 Ejercicios.

8.1 Signos de puntuacion

Los signos de puntuacién son recursos de la escritura
para expresar las ideas con claridad y sentido. Su fun-
cion es facilitar 1a expresidn escrita para lograr mejor
comunicacién. Al igual que las palabras, los signos de
puntuacidn estan expuestos a los cambios que impone
la evolucién del lenguaje; pueden sufrir alteraciones {co-
mo es el caso de los puntos suspensivos, antes se usa-
ban varios y ahora sélo tres), disminuir su empleo (co-
mo el punto y raya, la llave, el calderdn) o surgir otros
para satisfacer las necesidades (los nimeros en lugar
del asterisco, en las citas a pie de pagina, la flecha pa-
ra indicar dénde continda el texto).

Los signos mas usuales son:

[ S N S

Las siguientes reglas no siempre tienen caracter de
obligatorias; por necesidades de expresion y del estilo,
suelen observarse en algunos casos y en otros no; prin-
cipalmente en las obras literarias; sin embargo, la ma-
yor parte de los escritos bien redactados se apegan a
dichas reglas.

Existe cierta flexibilidad respecto de! uso de algunos
signos, en determinados casos se presenta la posibili-
dad de optar por uno u otro, segiin el estilo de quien
escribe o el sentido del texto; igualmente ocurre con
el lugar donde son colocados, salvo en situaciones en

que la presencia de determinado signo es imprescindi-
ble.

8.2 Coma

Sefiala pausas pequefias o limites sutiles. Se usa para:
— Separar los elementos de una serie (Trajo flores, fru-
tas, lefia, etc.)

— Separar los vocativos (Te digo. Luis, no fue asf; No
Jue asi, Luis).

— Separar partes de una construccién. Ejemplo:
A v -es llega cansado, estd un rato en el jardin, luego
entr1 y se tiende en el sofd, coge un libro y lee un po-

co, mds tarde deja el libro y sale, tal parece que se abu-
Fre.

Los dfas asl me gustan, me alegran, desplertan en
mf una sensacién de bienestar,

La justicia es un valor, busca la equidad, el respeto,
es una cualidad de los pueblos civilizados, en donde no
existe la viclencia, ni la corrupcién qubernamental.

— Aislar las frases que se intercalan en un anunciado. '

Ejemplos:

Buenos y malos, es decir, todos somos culpables de que
en nuestro pais haya nifios que se mueren de hambre.

No es posible continuar asi, por tanto, seamos mas
responsables.

La verdad, alguien lo dijo, es la congruencia de la
realidad con lo que pensamos de ella.

Es posible, por qué no pensarlo asi, que algiin dia
haya justicia en todos los pueblos del mundo.

Ella, afin no salia, lo vio abrir el zagudn,
— Suplir un verbo omitido. Ejemplos:
El es alegre; ella, hermosa.

Unos comen lo que quieren; otros, lo que pueden.

Ella vendra hoy; su papd, maiiana.
— Antes de las conjunciones adversativas. Ejemplos:
Es bueno divertirse, pero también trabajar,

La participacién del pueblo es necesaria, mas no to-
dos tienen oportunided de hacerlo.

Los problemas de la humanidad no son inherentes
a ella, sino a hechos provocados por la ambicidn.
— Cuando se invierte e} orden regular de una oracion.
Ejemplos:

En la tienda, los sefiores compran.
Es presa de la desgracia, un pueblo sin valores.
Le quita el pan al nifo hambriento, quien roba ql
erario.

’
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— Al final de oraciones que tienen verbos en participio

o gerundio. Ejemplos:

Habiendo comido, se fueron por donde llegaron.
Liegaron cantando, pero se durmieron temprano.
Esta preparado. por eso no lo sorprendié la noticia.

— Van precedidas por coma expresiones como las si-

quientes: sin embargo, esto es, sin duda, es decir, por

consiguiente, por dltimo, en cambio, en fin,

...Ejemplos:

La humanidad progresa, sin embargo, millones de
personas viven en la miseria.

Hay barruntos de cambio, no obstante, debemos se-
guir insistiendo.

El individuo tiene que tomar en cuenta a los demas.
es decir, debe predominar en &l un espiritu comunitario.

-

8.3 Punto y coma

— Se usan para separar frases que tratan el mismo
asunto, pero en aspectos diferentes. Ejemplos:

Al caer la tarde yo pasaba por ella a su escuela, siem-
pre nos veiamos con gusto; ésa fue la mejor época pa-
ra los dos.

La madurez de los pueblos determina las condicio-
nes de vida de las naciones; la época complementa esas
condiciones.

El futuro nos depara sorpresas que no imaginamos;
el pasado también tuvo sorp'resas, es natural; en otra
época fue futuro también.

Mi barrio tiene una estampa que alegra, cuando se
le ve con ojos contentos; cuando la vista es triste, mi

barrio deprime; a veces, @ media tarde, algunas muje-.

res salen de sus casas a comprar algo; entonces Cupi-
do deja las ramas de los drboles y lanza sus flechas;
antes de oscurecer el amor se aduena del ambiente; en-
tonces mi barrio luce enamorado.
— Entre dos expresiones contradictorias. Ejemplos;

Leer es inmiscuirse en la vida y descubrir sus secre-
tos; no hacerlo equivale a ir de paseo con un vendaje
en los ojos y en los oidos tapones de algodén

A veces la misica nos lleva cerca de la persona ama-
da; en otras ocasiones provoca un desfile de impresio-
nes que no deseamos recordar.

El trabajo nos acerca a lo que aspiramos; el ocio nos
aparta hasta de lo que necesitamos.
- Para separar la frase que sintetiza lo expresado por
otras anteriores. Ejemplos:

Sonreir es bueno, tiene sus ventajas; una sonrisa nos
hace agradables.

Hoy tenemos que hacer la tarea, lavar el piso y sa-
cudir las cortinas; no saldremos a jugar.

Nos prometié ayuda, asesoria para lo que pensamos
hacer; intentd convencernos de que votdramos por él.

Se llevaron las pinzas, el desarmador, el martiilo; to-
da .la herramienta.

— En cada parte descrita de un todo. Ejemplo:

La casa es hermosa., tiene cuatro recmaras, dos ba-
nos y una cocina amplia; el jardin tiene una fuente en
el centro; dos pasillos dan acceso al corredor, de ahi
se puede contemplar el campo; ademds tiene una fa-
chada original. .

— Si cada término de una enumeracién va acompa-
fiado de uno o mas complementos. Ejemplo:

Cada delegado tenia algo de particular: el de la re-
gioén sur siempre con la chamarra en la mano; el de
la costa oriente no dejaba de hablar; el de la capital
todo todo el tiempo bromeando; la representante de las
secretarias se estaba maguillando todo el tiempo; el de
los campesinos de la zona norte nunca' dejé de fruncir
el entrecejo; ¢l coordinador tratando de sonreir a to-
dos. . .

— Después de frase con cifras. Ejempio:

Fue un viaje muy caro: En Chihuahue qaste $ 340.00;
en Monterrey. $§ 200.00; en Tangolunda, $ 120.00; y
en Mérida, $ 1,080.00.

8.4 Punto

Tiene tres usos: cuando indica la terminacién de un péa-
rrafo, se le llama punto y aparte; al final de un escrito,
se le llama punto final, y dentro de un parrafo, se le
conoce como punto y seguido,

De estas tres situaciones, la dltima es la que tiene
mas dificultad, pues en el caso de la primera, basta sa-
ber que el escrito ha terminado para colocarlo; en el
caso del punto y aparte, se usa cuando se ha tratado
un asunto, o un aspecto de ¢l en sentido completo.

El punto y sequido se emplea para separar las cons-
trucciones, periodos y clausulas que siguen tratando
el mismo aspecto y con igual sentido, un asunto.
Cuando la ilacion es méas conceptual que gramatical.
Ejemplos:

Punto y aparte: .

... por lo menos cuentas con una pista: el raterillo
es un glotén. El robo de una torta, cuando menos, era
consuetudinario.

Hubo dias en que pasaste gran parte de la mafiana
observando al presunto culpable y nunca pudiste descu-
brirlo. ;

Una alegria casi morbosa se aduefié de ti mientras
te instalabas en el lugar indicado para tu anciosa ob-
servacién. Mas que nervioso, disfrutabas previamente
del placer que sentirias cuando lo descubrieras.

Diez minutos y aiin no hay algo. Faltan cinco para
salir a recreo. Si para entonces no sucede nada, pro-
cederas a esculcarlos, Tenias acorralado al devorador
de tortas.

Una sonrisa a punto de ser sadica te acompaiid en
tu imprevisto catec. Esta vez se atragantd el “Una lar-




ga”. A medida que fuiste esculcando fue desaparecien-
do tu sonrisa.

Punto y segquido

Ademas de los dos parrafos anteriores, los siguien-
tes ejemplos:

El hombre actual se ha situado en una posicidon que
puede ser peligrosa. La técnica lo absorbe, hasta con-
vertirlo en un apéndice de las maquinas. El arte se
individualiza hasta perderse. La axiologia se consume
ante la indiferencia. Es posible que 1a humanidad reac-
cione a tiempo y detenga esa carrera desbocada hacia
ninguna parte.

Las materias no son dificiles. El programa esta pla-
neado, segiin 1a Academia, para no dificultar el estu-
dio. El afio pasado se agregaron dos asignaturas. Otros
colegios siguieron el ejemplo. El Departamento de Di-
déactica se muestra cauteloso. Sin duda en el préximo
curso habra nuevas proposiciones del plan de estudios
— También se usa el punto a final de las abreviaturas.
Ejemplos: Dr. Lic. Srita. Admén., etc.

8.5 Dos puntos

Los dos puntos van sequidos de un resumen, una ex-

plicacién o una cita. Su funci6n es anunciar una expli-

cacién, demostracion o consecuencia. Se usan en los

casos siguientes:

— Antes de una cita. ejemplos:
El pueblo grita: ;Alto a la injusticia, al bandidaje y

a la represién!

.

El estadista resumié nuestra situacién con las si-
guientes palabras: “El problema de nuestro pais no es
la falta de recursos, podemos asegurar que estos so-
bran, el gran obstdculo es la corrupcién. Cada nuevo
plan, proyecto o iniciativa se viene abajo, casi desde
el momento de su concepcién; pues éstos van a dar a ma-
nos de gente torpe, inepta y corrupta”.

El joven dijo: “Vean como nos estdn dejando el mun-
~ do. Cualquiera diria que no es amor lo que sienten por
. nosotros, sino... odio”,

— Antes de una enumeracién. Ejemplos:
| En un pueblo subdesarrollade hay: ignorancia, ex-
| plotacién, injusticia, corrupcién, represién...
| El hombre, por el simple hecho de serlo, merece: li-
l bertad, alimento, estudio, trabajo, respeto...
— Después de los términos que nos anuncian algo.
Ejemplos:
Este fue el resultado: gastos injustificados, atraso, obs-
truccién del tr@nsito, enriquecimiento de los concesio-
narios y una burla mas a los que pagamos impuestos.
Considerando: Que no es posible seguir en la misma si-
tuacion; :
Que no hay voluntad de acabar con la
corrupcion;
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Que la miseria y la injusticia tienden a
multiplicarse.

— Cuando lo que sigue sintetiza lo expresado. Ejem-

plos:

" El afan de agradar: el deseo de vivir; el ansia de sa-
tisfacer; el anhelo de proporcionar proteccién y bienes-
tar: eso es amor.

Enriquecerese con el dinero del pueblo; actuar con
recursos del pueblo para beneficio personal; callar los
delitos de quienes les sirven; reprimir las protestas;
otorgar concesiones por simpatia o porque recibe ob-
sequios: es corrupcion.

— En las cartas después de un vocativo o de una frase
de cortesia. Ejemplos:

Querida mia:

Estimados sefiores:

8.6 Puntos suspensivos (...)

Se usan:

— Para suspender una idea:

Por ofra parte, es mejor que... bueno, mds vale no
insistir.

Eres tan... tan... ;Me desesperas!

— Para crear suspenso y dar un desenlace inesperado.
Ejemplos: N

Mouvi con insistencia el interruptor y los focos.no en-
cendieron, por la ventana con trabajos entraba un leve
resplandor de la luz del arbotante. Di un paso v senti
sobre mi hombro algo suave, ligero, que empezé a res-
balarse hacia mi espalda, quise moverme y no pude,
algo tocaba mi cabeza. De pronto llegé la corriente
eléctrica, la pieza quedé iluminada, giré la cabeza y
vi.. un lazo que colgaba del candil.

El maestro entré al salén y les dijo a sus alumnos:
Buenas noticias, mariana no habra... recreo. Asi, po-
dremaos trabajar en esa férmula que tanto trabajo nos
ha costado aprender.

— Cuando se suspende la relacién de una serie o se
callan datos, que por sabidos no es necesario mencio-
nar. Ejemplos:

Clavos, tuercas, tachuelas... en fin, todo lo de
tlapaleria.

Camarén que se duerme...

— Cuando hay una pausa por titubeo o porque en la
accion que se narra transcurre tiempo indeterminado.
Ejemplos:

Cuando escuché el ruido de un autemévil que se detu-
vo, me acerqué a la ventana y vi... y vi... no estoy se-
qura... pero...

Maria caminé hacia la puerta... se interné en el jardin
v se detuvo ante la fuente... luego volted la cabeza ha-
cia la ventana...

8.7 Paréntesis

El paréntesis sirve para separar datos complementa-
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rios ¢ explicaciones que se agregan al texto y que pue-
den omitirse sin restar claridad al texto. Ejemplos:

Se vieron en el mismo lugar que la semana pasada
(lago de Chapultepec).

Miguel de Cervantes Saavedra {1547-1616) fue un
magnifico escritor.

Mariana sera discutida en la ONU (Organizacion de
las Naciones Unidas) la reglamentacién de las armas
atémicas. .

La escena ocurre en el interior de un autobtis {varios
pasajeros pretenden leer algin diario, otros ven el ex-
terior por la ventanilla. Debe tomarse en cuenta que
en el escenario esta la banca y el arbol, en donde Rober-
to y Victor estan recordando; por lo que es recomen-
dable que las puertas del vehiculo coincidan o estén cer-
ca a las del escenaric).

8.8 Signos de admiraciéon o interrogaciéon

Se usan los signos de admiracién e interrogacién para
seialar el sentido y el tono de lo que se dice. Indican:
Sorpresa: ;Tua solo hiciste esto! jFrancisco te dijo eso!
Admiracién: ;Mira, qué hermosa! ;Es enorme!
Susto: jAuxilio! jAy!

Pregunta: ;Por qué no llegaste a tiempo? ;Quién fue?

8.9 Guiones

Guién corto sirve para sefialar que la palabra termi-
na en el renglén siguiente. Ejemplo:

Estuvimos pendientes de lo que estaba ocurriendo, es-
tabamos en la azotea.

Pagariamos con gusto los impuestos si los emplearan
en obras de bien puiblico y no para enriquecer a funcio-
narios voraces y corruplos.

— También se usa para separar vocablos que tienen

relacidn antagénica. Ejemplos:

El conflicto arabe-israeli debe terminar.

El desarrollo integral comprende la formacion tedri-
co-prdctica.

Guién largo Se usa principalmente en la redaccion
de obras literarias, para: :

— Separar los elementos intercalados en el texto.
Ejemplos:

La unidén permite hacer frente a los poderosos —esta
verdad existe desde tiempos remotos —; nae me explico
entonces por qué hemos de vivir tratando de resolver
nuestros problemas solos.

La ventaja de ser culto se pierde —hablando en sen- -

tido humanistico— por el deseo desmedido de procu-
rar nuestro beneficio personal, muchas veces —la rea-
lidad asi lo demuestra— a costa de las personas me-
nos preparadas.

— También se usa para indicar lo que dice cada interlo-
cutor:

— ¢Quién?

— ¢No lo adivinas? Piensa... ¢no te imaginas?

— No, por eso te pregunto. Si lo vas a decir, dilo. Si
no, largate —Maria apenas podia contener su ira. Ca-
miné hacia la ventana y, sin voltear a verla, siguié
hablando—. Algin dia tenia que suceder, va lo
esperaba...

— Esperabas, ;qué?

8.10 Asterisco

El asterisco es un lamado de atencién, se utiliza para
indicar que al pie de la pagina esta la explicacién o in--
formacion necesaria.

Cuando son varias llamadas se sustituyen por nime-
ros. Ejemplos:
La voluntad” es una fuerza que norma los actes. El gra-
do de dominio que tengamos de ella, nos hace perso-
nas mads o menos responsables.
* En el sentido més amplio de! término.
Al ponerse el hombre actual —en Occidente— como
fin y adorarse a sf mismo, dice A. Toynbee,! contribu-
ve en el derrumbamiento de la actual clvilizacién oc-
cidental. Sir embargo, el hombre actua mds como
servidor de quien ostenta el poder;? o bien, sus reac-
ciones emocionales quedan supeditadas al esfuerzo
tecnolégico.?

8.11 Diagonal

La diagonal principalmente se usa para separar los ren-
glones de un poema que se escribe a renglén seguido.
Ejemplo:

La injusticia escarnece tu alma joven/ y tus gjos deso-
rientados.../ preguntan al tiempo si debe ser asi./ Su-
fres la burla de la afrenta./ Con pena ves al desposei-
do morir en el arroyo.../ No preguntes mas por qué,
No esperes mas respuestas que son desprecio a tu in-
quietud./ Levanta el pufio y exige./ Une tus fuerzas ¥
lucha./ ;La felicidad también es un derecho!

8.12 Paralelas

Las paralelas se emplean para separar las diversas
acepciones de un término ¢ expresién. Ejemplo:
gatuperio: Mezcla de susiancias incoherentes // Embro- |
tlo, enjuague, intriga.

8.13 Ejercicios

Escribe los signos de puntuacién que mejor concuer-
dan con el sentido de los siguientes textos. Cuando sea
necesario, escribe mayisculas.

1 . AYRES, C.E. Hacia una.soc:’edad...
2 . RUSSELL, Bertrand. Autoridad e in...
3 . AYRES, C.E., op. cit., p. 146.
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Hay parrafos que al final tienen anotado el niimero El hecho de que no coincidan, no implica que tu pun-
de seccion, de este cuaderno, donde aparecen puntua- tuacion sea incorrecta. Recuerda que hay cierta flexi-
dos. Después de colocar los signos de puntuacion en bilidad en el uso de los signos de puntuacién. La pun-
cada parrafo, comparalos con los que estan sefialados. tuacion de los demas parrafos esta en la pagina 155

a) Las grandes ciudades enferman ponen de mal humor desesperan acaban con uno,

b) Muchos de los problemas existentes se deben a la falta de comunicacién notamos las irregularidades y no inter-
venimos para solucionarlas esta actitud es un vicio tradicional.

¢) Srita Ordafiez con el respeto que merece quiero indicarle un error en el sequndo parrafo dice discos para escuchar

es_obvio para qué sirven los discos que usted alude por lo que le sugiero omita para escuchar porque sobra,

d) El martes 22 de octubre llegué temprano a la escuela me dirigi al edificio B junto al cual estuve sentado un
rato tiempo después me retiré rumbo al edificio U ahi se encontraban mis amigos y me detuve a esperar al profe-
sor de fisica durante el momento de espera estuve observando a un muchacho que se encontraba sentado en el
pasto recargado en una de las barras de la jardinera que rodea el edificio V.

e) Las tiendas permanecieron abiertas hasta las ocho de la noche no obstante no pude comprar todo lo que desea-
ba me faltaron los colores las plumas y el portafolio en fin casi todo mafiana volveré.

D Las siguientes reglas no tienen caracter de obligatorias por necesidades de expresién y de estilo suelen observar-
se en algunos casos y en otro no principalmente en las obras literarias sin embargo la mayor parte de los escritos
bien redactados se apegan a dichas reglas.

g) Casi todos obtuvieron premio Berta gané una grabadora Marta dos albumes de discos Pedro cinco libros Da-
niel un juego de pluma y lapicero Alicia una suscripcidén a la revista de la escuela Maximino pases para el proxi-
mo concierto y Bartolo ya se me olvidd qué gand Bartolo no sabes. ‘

h) El masaje al activar la circulacién lleva ¢l oxigeno necesario a nuestros tejidos regula nuestro metabolismo
v ayuda a la eliminacién de toxinas por lo que devuelve la firmeza y lozania a nuestros misculos al mismo-tiempo
que desplaza la acumulacién de grasas y proteinas que tanta gracia y donaire le restan a nuestro cuerpo e impiden
sus movimientos normales. :

i} Se capta una serie de ideas la informacién que se desprende de ellas depende de 1a persona que las interprete
para unos las palabras significaran una experiencia producto de la observacién para otros mas un llamado de
auxilio. (1. 2) .

j} Desde luego las posibilidades de significado se reducen o se multiplican segin la informacién la formacion la
imaginacion o el afan de quienes interpreten esas palabras lo que se desea resaltar es que si se manejan deficiente-
mente las palabras vy los signos ortograficos la comunicacion sera deficiente el problema no redunda sélo en la
comprensién inmediata del mensaje sino que es mas grave repercute negativamente en la formacién del individuo
si los mensajes que se reciben son imperfectos se tendra una vision defectuosa parcial o incomprensible del mundo
que nos rodea. (1. 2)

k) La comunicacidn insuficiente puede tener causas diversas la falta de experiencias comunes entre el emisor y
el receptor la diferencia de valores entre ambos la diferencia de idiomas edad sexo las ambigiiedades en el mensa-
je los prejuicios etc en la comunicacién participan varios factores cuyas propiedades pueden obstaculizarla o faci-
litarla (2.2)

D) Cuando la comunicacion es eficiente hay compresién el didlogo es el medio mas idéneo para solucionar los
problemas de caracter familiar y social en una comunicacidn eficiente hay mejor intercambio de ideas es posible
plantear iniciativas e intercambiar experiencias esto permite un trato familiar y social mas realista y justo con
la comunicacidn la vida de relacion es mas fructifera y agradable en cambio cuando la comunicacidn se efectia
a través de varios obstacutos la comprensién disminuye y con ellos las posibilidades de dialogo surgen los malos

entendidos que originan problemas fricciones etc gran nimero de problemas familiares sociales vy politicos son

consecuencia de la falta de comunicacién por no existir didlogo. (2.2)

IN La comunicacidn se origina con la idea que el emisor quiere expresar para que esa idea llegue al receptor es

necesario que se formule de tal manera que resulte comprensible o sea el mensaje debe codificarse con los signes

mas idéneos para que sea facil decodificar cuantas veces se piensa algo y cuesta trabajo expresarlo de manera

que la persona a quien se le va a decir entienda (nicamente lo que se desea en el momento en que se esta buscan-

do las palabras para expresar lo que se desea comunicar se esta cifrando el mensaje cuando se emite el receptor

la persona a quien se dirige lo recibe los descifra y comprende la idea que se le transmite. (2.3)

m) Entre las formas de comunicacién mas importantes esta la comunicacién por medio de escritos libros peri6di-

cos cartas etc para que se lleve a cabo satisfactoriamente es menester que fos mensajes que contienen estén bien

redactados la buena redaccion elimina los elementos que obstruyen la comunicaci6n por escrito el mayor 0 menor
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dominio que se tenga de ella significara la mayor o menor comunicacién que se lograra con los textos. {2.5)
n) El hecho de redactar bien va mas alla del propésito de que entiendan la redaccién busca ademas la compren-
sion la expresién total de lo que'se desea comunicar por escrito es un canal determinante para la vida de relacién
no ¢s solamente el conocimiento de formularios para tal o cual transaccién o tramite la redaccién no consé -
en el manejo de patrones establecidos es més que eso es un conducto para manifestarse y para acumular cor
mientos la redaccién es un recurse que forma parte de uno mismo de la manera de ser cada texto que se escrive
lleva lo personal los escritos nos representan no se exagera si se resume lo anterior en la siguiente frase: déjame
ver cémo redactas'y te diré cémo eres. {1.2)

1) La comunicacion suele ser completa o incompleta segin las condiciones en que se efectiia el motivo que impele
a comunicarse es la necesidad de relacionarse con los demds vivir supone relacién intercambio de experiencias
asi por instinto uno se inclina hacia los individuos que tienen caracteristicas comunes con ellos es mas facil com-
prenderse. (2.2)

o) Se entabla comunicacién con los demas para sobrevivir para satisfacer las necesidades para progresar si nues-
tros antepasados no se hubieran comunicado entre ellos sus experiencias inquietudes descubrimientos se habrian
perdido los conocimientos de cada hombre hubieran desaparecido al morir ellos dicho de otra manera el progreso
no hubiera sido posible sin la comunicacién. (2.2)

p) El avance de la civilizacién es mas reqular y positivo si la comunicacidn es completa se habla para comunicarse
se comunica para progresar este progreso no se refiere inicamente al desarrollo tecnolégico y cientifico también
comprende las relaciones sociales y familiares al progresar en la comprensién de los sentimientos e inquietudes
el trato social tiende a ser mas armonioso y justo la comunicacién completa nos acerca a ese propésito caso con-
trario es la falta de comunicacion crea obstaculos y engendra problemas al disminuir la comunicacion al hacerse
mas deficiente los obstaculos para el entendimiento tienden a multiplicarse hasta eliminar la comprensisn. (2.2)
q) Una peculiaridad de nuestra época es el refinamiento de los medios de comunicacidn masiva su capacidad
para transmitir mensajes les ha dado tal poder de influencia que son motivo de preocupacion debido al mal em-
pleo que se les ha dado si esa capacidad informativa se enfocara a la superacion cultural de los receptores los
pueblos alcanzarian un grado de madurez que dificilmente les haria presa de explotacidn y la injusticia el manejo
reponsable de los medios de comunicacién masiva conservaria en el hombre su categoria humana lo mantendria
al margen de la enajenacién evitaria la manipulacion de que es objeto por parte de grupos con intereses econémi-
cos e ideoldgicos. (2.4)

r) Reflexionese acerca del siguiente ejemplo si se transportara fruta platanos por ejemplo de tres maneras er
asno en un vehiculo carente de amortiguadores y de lugar adecuado para la carga y en un camidn acondicion
para conducir esa fruta es obvio que la fruta que mejor llegara a su destino sera la transportada en la dltima de
las tres formas planteadas imaginese que en lugar de la fruta van los conocimientos y los medios de transporte

.son las diversas formas de utilizar el lenguaje asi de importante es la redaccién si no se emplean los signos v

las formas de construccién mas apropiadas se adquiriran los conocimientos con imperfecciones y la formacion
sera defectuosa lo contrario ocurre si se conocen la estructura del lenguaje y el uso apropiado de los signos que
lo forman el criterio la capacidad de reflexidn las cualidades intelectuales y sociales de una persona que sabe utili-
zar el lenguaje serén superiores a las de quien no sabe expresarse. (1.2)
s) Te imaginas si alguien coloca la coma después de perrita errores de esta clase constituyen verdaderos proble-,
mas si con el criterio con que se coloca la coma después de perrita se asimila la informacidn que se envia al cere-
bro cémo seran los conocimientos. (1.2) '
t) Una vez estabamos haciendo un ejercicic de puntuacidén que consistia en que cada uno de los miembros de
los diversos equipos debia sugerir qué signo correspondia a cada caso el motivo de que la puntuacién fuera colec-
tiva era que los alumnos tuvieran oportunidad de discutir y argumentar por qué razones debia escribirse un signo
y no otro al pasar cerca de una de las mesas donde trabajaba un equipo escuché el siguiente dialogo )

No ¢émo va a ir punto y coma es coma

No es coma protestaron tres miembros del equipo

Bueno vainos a ver ustedes que tienen les preguntd el que habia hablado primero a los dos comparfieros que
hasta ese momento habian permanecido callados

Coma contestd uno de ellos

Y td preguntd al otro.

Coma.

Ahj esta yo también tengo coma asi que vamos a poner coma ahora y en la siguiente punto y coma

Espera espera dijo en tono conciliatorio el que parecia presidir el trabajo somos tres y tres asi que vamos a
echar un volado.




SEGUNDA PARTE:

- @Principios de redaccion



REDACCION

Redactar es la expresion de las ideas por escrito.
' El dominio de la redaccion depende no solo de conocimientos lingiiisticos, sino
también de la préc-:tica. Conviene imaginar esta disciplina igual que un deporte; se podran
conocer las reglas que la rigen y las formas de expresion mas idéneas; sin embargo, no se
adquirira capacidad para redactar con propiedad, si no se realizan los ejercicios necesarios
para desarrollarla.

Si se reflexiona un momento acerca de la educacion se descubrird que todo lo que se
recibe del exterior (estimulos, experiencias, conocimientos), y lo que se comunica es
transportado por palabras. Del orden como vayan distribuidas en ¢l mensaje, depende que se
reciba correctamente lo que interesa, o bien, que los demas comprendan con exactitud lo que
se expresa.

Si se leen estas cuatro palabras:

causa viernto desastre peligro
se capta una serie de ideas, la informacion que se desprende de ellas depende de la persona
que las interprete. Para unos las palabras significarin una experiencia, producto de la
observacion; para otros, un aviso; para otros mas un llamado de auxilio.

Los primeros armarian las palabras asi: El viento causa desastres, peligro. Los
segundos las arreglarian en esta forma: Peligro, el viento causa desastres. Los terceros
articularian las palabras en la forma siguiente: jEl viento causa desastres! jEstamos en
peligro!. - ‘

Desde luego las posibilidades de significado se reducen o se multiplican, segin la
informacion, la formacion, la imaginacion o el afin de quienes interpretan esas palabras. Lo
que se desea resaltar es que si se manejan deficientemente las palabras y los signos
ortograficos, la comunicacion sera deficiente. El problema no redunda sélo en la comprension
inmediata del mensaje, sino que es mas grave: repercute negativamente en la formacion del
individuo. Si los mensajes que se reciben son imperfectos, se tendra una vision defectuosa,
parcial o incomprensible del mundo que nos rodea.

El criterio, la capacidad de reflexion, las cualidades intelectuales y sociales de una

persona que sabe utilizar el lenguaje, seran superiores a las de quien no sabe expresarse.
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El hecho de redactar bien va mds alld del propdsito de que nos entiendan: la
redaccion busca, ademds, la comprension, la expresion total de lo que se desea comunicar
por escrito. Es un canal determinante para la vida de relacion. No es solamente el

_conocimiento de formularios para tal o cual transaccién o tramite. La redaccidn no consiste

Cen el manejo de patrones establecidos. Es mas que eso, es un conducto para manifestarse y
para acumular conocimientos. la redaccion es un recurso que forma parte de uno mismo, de la
manera de ser, cada texto que se escribe lleva "lo personal”, los escritos nos representan.

La redaccién va mas alla de los signos y las normas, es una busqueda de signos y
estructuras mas tdoneas para expresar lo que se desea. Los escritos mal redactados crean
confusion y a veces malos entendidos, por ejemplo: La siguiente construccion es confusa y se
pide aclararla con una coma.

Un individuo envia a su amada una carta en donde figura el siguiente parrafo mal
puntuado:

Eres tan bonita como una bruja, decia en un cuento te pareces a la luna.

El parrafo debe escribirse de la siguiente forma:

Eres tan bonita, como decia una bruja en un cuento: "Te pareces a la luna”.



Redaccion Avanzada. Un enfoque lingiiistico
Chavez Perez, Fidel.
5a. Ed. Edit. Alhambra Mexicana
Mexico, D. F. 1994,

CAPITULO UNO

DESARROLLO DE LA OBSERVACION

LA OBSERVACION es una facultad que la mayorfa de las personas poseemos pero desafortuna-
damente no la desarrollamos porque por lo general nos acostumbramos a ver, a mirar mas no
siempre a observar. '

La observacién requiere ejercicio constante. Existe una fase inicial donde el individuo
aprende a interiorizar. No es la simple accién de ver o mirar sino la de captar, mediante un
andlisis minucioso, el mayor nimero de detalles de lo que se observa, sea un objeto, una persona
0 un acontecimiento. En otras palabras, se trata de interiorizar lo que se percibe antes de llegar
al proceso escritural. La segunda fase consiste en seleccionar, jerarquizar y traducir las imédge-
nes a la escritura para después darle forma al mensaje.

Es necesario establecer diferencias entre los tres conceptos que acabamos de mencionar: VER es
percibir a través de la vista; MIRAR es cuando se fija la mirada en algo y OBSERVAR es la accién de
mirar m4s la de examinar detenidamente, como lo expone el escritor Ramiro Garza en‘el siguiente
texio:

LA OBSERVACION

Un dia, un médico olvid6 un pedazo de pan en una ventana del hospital.

Llovié. Pasaron muchas horas. Cualquier enfermera descuidada, cualquier ayudante de limpieza, cualquier
oira persona, al encontrar de nuevo el pan, lo hubiera echado a la basura sin mayor trdmite.

Pero el médico lo observé. Y descubrid algo extrafio. Que habia moho de diferentes colores. Y que pasadas
unas horas, el moho amatillo proliferaba m4s que el negro. Y que en ese moho habia una fuerza secreta oculta
a los ojos de los distraidos. )

El Dr. Fleming inicié asf el descubrimiento de la penicilina. Observé, no sélo vio o mird. Observé y en un
reldmpago intuitivo, transformé la manera de combatir las infecciones en nuestro siglo. La observacidén lo
comenzé todo. La Observacién,

T y yo podemos ver un paisaje, podemos mircar una flor. Pero también podemos observar una abeja. Lavista
es amplia, generosa. La mirada es terminante y selectiva. La observacién es concentrada e inteligente.
Observando fue como Gatileo intuy6 que la Tierra era la que se movia y no el Sol. Una observacién condujo
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al holandés Lewenhoek a inventar el microscopio. Porque era buen observador, Franklin descubrid la
electricidad de la atmdsiera y dio con ef pararrayos. Vanas observaciones condujeron a Julidn Carrillo a
lograr su mundiatmente célebre “Sonido 137,

Parece ser que existe-una extrana comunicacion entre el ojo y el cerebro. La pupila asimila y el cerebro
anahiza. Lacreatividad brota de unaserie de asociaciones maravillosas. Paraquien observael mundoes, cada
instante. una incredble aventura. Deciddmonos hoy mismo a ser buenos observadores.

Descubriremos en lo que es para otros s6lo una cotidiana realidad, todo un tesofo de sabiduria y de belleza.
La observacion es la madre de la ciencia, del progreso. de Ia poesia, de Ia mdsica interior.

Y tumbién de las revelaciones misteriosas.

Los ejercicios que se sugieren en este capitulo parten de la percepcion visual para llegar a la
practica escrita. Se pretende que el alumno redacte mediante un método distinto que no utiliza reglas
ni memorizacidn, s6lo la simple observacién, El proceso parte de la observacién del objeto. Debe
captarse de él 1o que se percibe en la primera impresidn, asi como lo que hay detrds, es decir, lo que
subyace. Para lograrlo se requiere también el desarrollo de nuestra imaginacion. Este senciilo proce-
dimiento enfatiza algunos aspectos del lenguaje que se manejan a diario en forma inconsciente. Nos
referimos a los diversos procesos comunicativos en los que necesariamente se utilizard el lenguaje
oral, Cuando no hay una conciencia definida de la préctica oral, ésta ocasiona dificultades en la
comunicacién escrita, La organizacién de 1as ideas en nuestra mente es el requisito indispensable para
que se logre una escritura con orden légico. En resumen, hay que realizar una traduccién de las
imdgenes que se observan en los signos de escritura; de ahf que la meta de este capitulo sea llegar al

texto descriptivo a través de la comunicacién verbal.

Cuando se mira o se ve algo, por lo general, se ejecuta una accién de tipo mecédnico que afecta
a un solo sentido: 1a vista, En este caso, ¢l proceso de interiorizacion es diferente cuando se
observa con detenimiento lo percibido (objeto, persona o suceso). Por estarazdn, en este curso,
el estudiante debe observar los elementos comunes en una serie de materiales semejantes que
le proporcione el maestro (transparencias, objetos, hechos) y analizar las caracteristicas de
éstos. Para llevar a cabo este ejercicio no es necesario seguir ninguna regla o tener algin
antecedente, s6lo hay que utilizar los pasos de la 16gica de la observacién y después expresar
lo que se observa por medio de la descripcion.

e
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LOGICA DE LA OBSERVACION

Percibir a traves de los sentidos
objetos, personas, situacionesy
olros signos importantes,

Interiorizar y ordenar mentaimen-
te lo percibido,

Traducir lo percibido al escrito.

Seleccionar, ordenar y desarrollar
elpuntode vista con base enun pro-
cedimiento Iogico causa-efecto,
efecto-causa, analisis-sintesis, ana-
logia y otros: estructurar las ideas.

Revisar y corregir el texto. Evitar
repeticiones, términos mal emplea-
dos, falta de concordancia.

C Dar forma al texto. )

Como en diversas actividades de la vida universitaria y profesional se nos pedird informacién
escrita respecto a nuestras onservaciones ya sea para valorar, juzgar o concluir sobre ellas, tendremos
que formular ENUNCIADOS DE OBSERVACION, DE INFERENCIA Y JUICIOS DE VALOR.

TN Y Y Y
) U U L
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Los enunciados de OBSERVACION suponen la IDENTIFICACION y/o CLASIFICACION mien-
tras que la INFERENCIA: IDENTIFICACION, CLASIFICACION, JUICIOS DE VALOR o SOLUCION DF
PROBLEMAS. Los siguientes ejemplos y caracteristicas de cada uno de los enunciados ilustran
lo anterior:

Veo personas.

Enunciados de observacidn por identificacidn ;

/\

Alli hay automdviles.
Veo personas de diferentes estaturas.

Enunciados de observacidn por clasificacidn

/\

Hay automodviles de distintos tamaiios j
colores.

Me parece que esas personas preparan
un mitin de protesta.

Inferencias

Creo que los automdviles pequefios son
mas baratos y gastan menos combustible.

Parece inadecuada la forma de protesta
de esas personas, me gustarfa que lo hi-
cieran de una manera mas organizada.

|

Juicios de valor

Es conveniente comprar autos compac-
tos porque gastan menos combustible,
ocupan menos lugar, son mas baratosy s
la familia no es numerosa dan el mismc
servicio que los de lujo.

Caracteristicas de los enunciados de observacion.

Implican identificacién y clasificacién dnicamente.

S6lo pueden formularse a posteriori de la observacion.

No trascienden lo observado.

Preferentemente usan palabras denotativas, pocas veces connotativas,
Tienden a informar.

+ Se apegan totalmente a la realidad (son ceneros).

Caracteristicas de los enunciados de inferencia.

* Implican asunciones.
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Pueden formularse antes, después, durante y aun sin la observacién.
* Trascienden lo observado.

* Indistintamente utilizan palabras denotativas y connotativas.
Tienden a interpretar.

Caracteristicas de los enunciados de valor.

Implican asunciones.

Pueden formularse en cualquier momento.

Trascienden lo observado.

Frecuentemente usan palabras connotativas. ’
Pueden terer alto o bajo porcentaje de aceptacién.

Usan valores y preferencias.

*

Es importante considerar que las observaciones pueden ser EXACTAS, cuando se reproduce
fielmente lo percibido, e INEXACTAS, cuando la informaci6n contradice lo percibido. En cam-
bio, las inferencias se pueden hacer por elementos que no aparecen en lo percibido, a través de

interpretaciones (asunciones o valoraciones). Las asunciones se buscan en los conocimientos

previos que el sujeto posee.

Las fallas mds frecuentes en la percepcién-observacién se pueden dar por: LIMITACIONES
SENSORIALES y por PERCEPCION SELECTIVA. Las limitaciones sensoriales nos remiten a pro-
blemas como: daltonismo, miopia, ruido involuntario. En la percepcién selectiva sélo vemos
lo que queremos ver y oimos lo que queremos oir. Gencraimente sc¢ trabaja con el primer nivel
al que aludimos en el inicio de esta unidad, el de VER. En la percepcidn selectiva se selecciona
antes que la informacién sea procesada. Por esta razdén se eliminan algunos elementos impor-
tantes. En la seleccibn 1nfluyen dos aspectos: las experiencias y los estados psiquicos del
receptor (alteraciones nerviosas o0 emocionales).

La descripcion es la forma escritural més recomendable para captar lo que tenemos frente
anosotros. Describir es como pintar con palabras 1o que se observa: veamos el siguiente texto.

Casamiquela y colaboradores descubrieron una localidad del Jurdsico superior, que testimonia la presencia de
dinosaurios pequefios y de un mamffero, en el-nordeste de la provincia de Santa Cruz. Se trata de un conjunto de
magn{ficas huellas, perfectamente conservadas, impresas en una arenisca gris verdosa. Audn hoy pueden verse en
el piso de 1a cantera las filas de huellas de cuatro especies distintas que se entrecruzan en diversas direcciones.

Jost F. BONAPARTE

—_

Los conceptos de forma y estructura también son dos elementos muy importantes en el
desarrollo de la observacién. FORMA es lo que se ve y ESTRUCTURA es lo que subyace. Si
analizamos una esquela, una noticia, un telegrama y un poema con tema necrolégico observa-
remos cdmo las cuatro manifestaciones son formas distintas que estructuran una idea semejante
y.alavez, nos muestran la trasformacién lingiiistica de un texto en cuanto a forma y estructura:
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ANTIER

En la Cd. de Mazatldn, Sinaloa, a las 19.00 Hrs. dej6 de existir el Sr.

ARQ. JESUS ESTRADA
MONARREZ

(Q.E.P.D)
A la edad de 47 afios.

Habiendo vivido siempre en el seno de la Santa Iglesia Catdlica, Apos-
tolica y Romana, confortada su alma con los Santos Sacramentos.

Su esposa: Blanca Graciela Gonzdlez de Estrada, hijos: Blanca Gracie-
la, Claudia lvette, Alejandro Jesus y Cordelia Estrada Gonzalez, su
madre: Dionisia M. Vda. de Estrada, hermanos, hermanos politicos,
sobrinos y demds familiares 1o participan a usted con profundo dolory le
ruegan eleve a Dios Nuestro Senor las craciones que su piedad le dicte
por el eterno descanso de su alma.

El duelo se recibe en la Cd. de Mazatlan, Sinaloa.

Monterrey, N.L., a 27 de septiembre de 1990.

Fallece Alberto Moravia

ROMA, 26 (AP).- Alberto Moravia, el célebre escritor italiano cuyos libros
provocaron laira del gobiernc tascista y la Iglesia Catélica, fallecio hoy de
un ataque cardiaco en su hogar en esta ciudad. Tenia 82 anos de edad.

Moravia, a quien se considera generalmente como el principal escritor
italiano deli siglo 20, enfermo alrededor de las 8 de esta mafiana y fallecid
segundos mas tarde, dijo su médico, Antonio Severini. Moravia tuve un
examen médico hace un par de dias y lo declararon en buen estado de
saiud.

Losrestos del autor fuerontrasladados al Campidoglio, o colina capitolina,
donde el presidente senatorial Giovanni Spadolini y e! alcalde romano
Franco Carraro se encontraban entre los que presentaron sus respetos.
£l funeral fue fijado para el viernes, y la sepultura sera en la tumba familiar
de los Moravia.
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TELENALES

SOLICITUD DE TELEGRAMA
a8 PARA USO EXCLUSIVO DE TELENALES Y
MONOGRAMA | HORAS DE NUM.DE [MONOGRAMA ’

CANALl NUM.DE ROL| OPERADOR |(TRANSMISION | TELEGRAMA | EXPEDIDOR | TARIFA

|BUP| |coe | [HOF| [HsF|

NUM, DE HORA DE jSEGUNDO
L CLAVE DE DESTINO PRICRIDAD PALABRAS | DEPOSITO PHECiCj
(MAHQUE CON UNA "X" LA CLLASE DE SERVICIO DESEADOQ \

ORDINARIO lj URGENTE El CONTESTACION PAGADA D ACUSE DE HECIBOD
PROCEDENCIA _Cd. camargo, Tamps. A _3 DE_Octubre DE 1990

DESTINATARIQ Lic.Leopoldo SdenzTapia TELEFONO__4Q-10-12
NOMBRE Y APELLIDOS COMPLETOS _ S

DOMICILIO Zaragoza # 138
CALLE, NUMERO, COLON!A, DELEGACION O MUNICIPIO

DESTINO Monterrey, N.L. 64700
POBLACION, ESTADO, CODIGO POSTAL j
TEXTO Inférmote tio Juan fallecié en Hospital Metropoliitano,

causa diahetes.

Acude de_inmediato

4 - A
REMITENTE Rosina Séenz Tapia
NOMBRE Y APELLIDOS COMPLETOS

DOMICILIO Villagran # 1432, Col. Fabriles, Cd. Camargo, Tamps.
' CALLE, NUMERQ, COLONIA, DELEGACION O MUNIC_IP!O

TELEFONO 40-03-17 FIRMA
\ 4
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LA MUERTE DEL NINO HERIDO

Otra vez es la noche... Es el manillo
de la fiebre en las sienes bien vendadas
del nifo. ~Madre, el pjaro amarillo!
il.as mariposas negras y moradas!
-Duerme, hijo mfo. Y la manita
oprime
la madre junto al lecho. -;Oh flor de fuego!
(Quién ha de belarte, flor de sangre, dime?
Hay en la pobre alcoba olor de espliego:
fuera la oronda luna que blanquea ’
cudpula y torre a la ciudad sombria.
Invisible avién moscardonea.
—;Duermes, oh dulce flor de sangre
mia?
El cristal det balcén repiquetea.
—0Oh, fria, frfa, fria, irfa, fria

ANTONIO MACHADO

La ESQUELA proporciona informacidn dispuesta dentro de ciertos lineamientos convencionales
que responden a las preguntas: jcudndo?, ;dénde?, ;quién?
En ocasiones las esquelas admiten citas biblicas o de otra indole, alusivas a la muerte.

LA NOTICIA , por su cardcter informativo, es mds amplia e incluye datos que responden a las
siguientes preguntas: ;jqué?, ;quién?, ;cémo?, ;dénde?, ;cudndo?, ;por qué? y en ocasiones
ipara qué? '

EL TELEGRAMA trasmite una informacién breve. Sin embargo también responde a estas pregun-
tas: ;quién?, ;qué?, jcudndo?, j;cémo?, ;d6nde? ’ )
EL PoEMA es una forma de comunicacidn literaria donde el autor transfigura la realidad por
medio del lenguaje metaférico. Tiene la capacidad de concrecién ya que en la poesia hay que
leer mds all4 de la letra impresa para intuir el significado en el universo de las im4genes.

Las preguntas que resultan claras en los ejemplos anteriores, en este caso, estdn ocultas
dentro de la magia del lenguaje figurado.

Laformarespondeen cadaejemplo a: esquela, noticia, telegrama y poema . La estructura,
a la disposici6n de los elementos lingiifsticos y al manejo del lenguaje.

Lo mismo sucede si observamos un edificio: la forma es lo que vemos externamente y la
estructura la constituyen los cimientos, columnas, pisos, muros y demds elementos que la
sostienen,
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Objetivos— del capitulo
Debes identificar:

3. LENGUAJE

— el concepto lato y el concepto lingiiistico del lenguaje. 4/
— el campo de estudio de la Lingiiistica v las ramas en que se divide.

— las dos articulaciones del lenguaje.
— la estructura de las palabras.

— las palabras segiin su funcién.

— las categorias gramaticales.

— la oracién y sus partes.

— queé es lengua y qué es habla,

- las caracteristicas de la lengua oral y la lengua escrita.

Contenido

3.1 Concepto de lenguaje. 3.2 Lingiiistica. 3.3 Doble
articulacion del lenguaje. 3.4 Palabra y su estructura.
3.5 Clasilicacion de las palabras segiin su funcion. 3.6
Categorias gramaticales. 3.7 Formas de construccion.
3.8 Lengua y habla. 3.9 Expresi6n oral y expresion es-
crita. 3.10 Ejercicios.

3.1 Concepto de lenguaje

En sentido lato, lenguaje es todo recurso de que se va-
len los seres vivos para comunicarse: los sonidos emi-
tidos por cualquier animal, los cambios de coloracidn,
los movimientos, los gestos, etc. En sentido propio ,
lenguaje es el conjunto de sonidos y de grafias doble-
mente articulados que usa el hombre para comunicar-
se. La palabra lenguaje en este cuaderno se refiere al
punto de vista lingiiistico, o sea, a la segunda de las
dos acepciones.

3.2 Lingiiistica

La Lingiiistica estudia el lenguaje: el origen, evolucién
y las caracteristicas de los sonidos v grafias que se uti-
lizan al hablar; la forma y propiedades de las palabras;
las formas de construccion y la funcién del lenguaje.
Para realizar esta tarea, la Lingiiistica se divide en cua-
tro grandes ramas'!:

Fonética: Estudia los aspectos fisicos y fisiolgicos de
los sonidos.

Fonologia: Estudia las caracteristica {onéticas y los
significados con ellas relacionados.

Semantica: Estudia el significado de las palabras.

Morfosintaxis (Gramatica): Estudia la forma y el or-
denamiento de las palabras.

3.3 Doble articulacion del lenguaje

Articular es enlazar, arreglar de una manera apropia-’

da los elementos de un todo, de acuerdo con un propé-

sito determinado. El lenguaje esta doblemente articu-
lado, o sea, para constituirlo es necesario efectuar una
doble unién,

A la combinacién de sonidos se le conoce éomo se-
gunda articulacién y da como resultado la formacién
de palabras. Por ejemplo: La combinacién de estos cin-
co sonidos 1/ a/ p/ i/ z/ forma la palabra ldpiz.

La primera articulacién consiste en la combinacién
de palabras, y da como resultado las frases. Por ejem.
plo: De la combinacifn de estas nueve palabras: dere-
cho/hombres/de/la/justicia/inalienable/los/un/es,
se obtiene el siguiente enunciado: La justicia es un de-
recho inalienable de los hombres.

El lenguaje se usa en forma de sonidos (fonemas) y
en forma de signos graficos (grafias). Las palabras y
los demas signos graficos que se utilizan para comuni-
carse son la base de la redaccién; constituyen el mate-
rial que se va a usar. La claridad v la correccion de los
escritos dependeran de la forma en que se utilicen esos
signos.

La unidad expresiva del lenguaije es el signo lingiiis-
tico (la palabra). “El signo {...) es el estimulo (...) cuya
accién provoca en el organismo la imagen recordativa
de otro estimulo; la nube evoca la imagen de la lluvia;
la palabra, la imagen de la cosa”.®?

3.4 Palabra y su estructura

Ferdinand Saussure {(1857-1913)* llamé signo lingiiis-
tico a la palabra y distingui6 en ella dos elementos: El

1. R.H. Robins. Lingiiistica general. Espafia. Gredos. 1976. pp. 39-41.
2. Pierre Guiraud. La semantica. México Fondo de Cultura Econémica 1971, p. 15
3. Antonio, Milldn. El signo lingiiistico. Méxicoe. ANUIES. 1973. p. 11.
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significante (la imagen del sonido de cada palabra) y
el significado (el concepto referido).

Para el danés Louis Hjelmslev,"” la palabra tiene,
ademas de significante y significado, otro elemento: el
gramatical. Este elemento indica con qué otras pala-
bras se puede combinar cada palabra. Por ejemplo, en
la palabra perro, el elemento gramatical es o, nos in-
dica que esta palabra puede ir precedida y seguida por
palabras del género masculino y niimero singular. In-
dica que no es posible esta unidn: las perro brava, sino
ésta: el perro bravo.

Las palabras estan iormadas por sonidos (fonemas)
y su forma escrita por simbolos (letras o grafias) que
representan a los sonidos.'® Aunque no siempre se
identifican letra y fonema, en la mayoria de los casos
cada letra del alfabeto corresponde a un fonema."

Una letra o mas constituyen los morfemas (unida-
des de significado) y las uniones de morfemas compo-
nen las palabras. Los morfemas son de dos clases: mor-
femas léxicos {lexemas), contienen el significado de la
palabra y son invariables; morfemas gramaticales (gra-
memas), expresan la categoria de significacion que al-
teran el significado; son variables. Ejemplo:

lexemas

Palabras gramemas
pianos pian o/s
prefabricada fabri pre/ca/d:

Las palabras tienen, principalmente, dos asociu._.u-
nes: una a su concepto original, propio; v otra al con-
texto en que se encuentre, es decir, su significado de-
pende de las palabras que la rodean, de la situacién
en que se emplea el término. Ejemplo:

Sentido propio: Ellas comen en casa de su tia los
viernes.

Sentido contextual: Cuando se reinen en el saldon de
belleza, comen prdjimo hasta empacharse.

La creacién de las palabras es arbitraria, no hay re-
_lacién entre el significante {el sonido particular de ca-
da una de ellas y su significado).

Las palabras no han tenido siempre el mismo signi-
ficado ni la misma forma, evolucionan. Ejemplos:
Armadura. Antiguamente se le daba ese nombre a la
vestidura destinada a protegerse contra las armas.
_Ahora prevalece la acepcion que designa con ese nom-
bre a las piezas de hierro dulce de las bobinas.
Halar. Ahora jalar.

Foja. Ahora hoja.

3.5 Clasificacion de las palabras segian su funcion

Segin el papel que desempeiian, las palabras en un escrito se clasifican asi:

Sustantivo
Nucleos
Verbo

l-Adjetivo
Modificadores > | Aposicién

Complemento adnominal

LAdverbio

- A
Preposicidn

Nexos —

| Conjuncién
3.6 Categorias gramaticales

Las categorias gramaticales son las funciones especi-
ficas de las palabras, que existen en una estructura lin-
giiistica. Son seis: sustantivo, adjetivo, verbo, adver-
bio, preposicién y conjuncion.

Sustantivo es la palabra que desempeiia la funcién
de nicleo del sujeto. Tiene género y nimero.

Ejemplos
El perro muerde furioso.
El perro muerde furioso.

El perro blanco muerde furiosc a su presa.

El perro, el mejor amigo del hombre, muerde furioso a
su presa.

El perro de caza muerde furioso a su presa.

El perro muerde furiosamente a su presa.

El perro muerde a su presa para inmovilizarla.

El perro muerde a su presa v trata de inmovilizarla.

Verbo es la palabra que forma el nicleo del predicado.
Tiene modificaciones de persona, niimero, tiempo y
modo. )

Adjetivo es la palabra que modifica al sustantivo.

Adverbio es la palabra que modifica al verbo.

Preposicion es la parte invariable de la oracion que
une dos palabras e indica la relacin que existe entre
ellas.

Conjuncién es la parte invariable de la oracién que

4. [Ibidem. p. 31.

5. Antonio, Millan. Lengua hablada y lengua escrita. México ANUIES. 1973. pp. 8-9.
6. José G. de, de Alba, Morenc. Estructura de la lengua espaniola. México. ANUIES. 1972. p. 12.




enlaza oraciones y denota la relacion que existe entre

ellas.

Esta clasificacién corresponde a la Gramatica Fun-
cional, la cual incluye el articulo (como modificador que
es del sustantivo) dentro de los adjetivos; al prenom-
bre, por tener la funcién del sustantivo, lo incluye den-
tro de esta categoria. A las interjecciones no se les con-
sidera por no tener funcién gramatical.”

3.7 Formas de construccion

La construccion lingliistica es el ordenamiento de las
palabras, dispuestas segiin la concordancia y el régi-
men."

Frase es el conjunto de palabras que sin llegar a formar
una oracién tiene sentido. Ejemplo: El sol de la ma-
riana.

Oracion es “un verbo en forma personal y los elemen-
tos mediata o inmediatamente relacionados con
el”.® Ejemplo: El hombre pobre padece la codicia
del explotador.

La oracién, como expresion de un juicio, esta forma-
da por sujeto v predicado. El sujeto es el concepto del
que se afirma algo y predicado lo que juzgamos del
sujeto.

Cuando la oracidn consta de un solo sujeto y unsolo -

verbo, se llama oracién simple. La oracién compuesta
consta de dos o0 mas oraciones simples. Las oraciones
simples que forman las oraciones compuestas pueden
relacionarse de dos formas: manteniendo una relacién
de coordinacidn (oraciones coordinadas) o de subordi-
nacién (oraciones subordinadas).

Las oraciones coordinadas son aquéllas cuyo signi-
ficado es independiente de las demés oraciones que for-
man la oracién compuesta,

Ambas oraciones pueden estar solas y mantener su
significado completo; .

Siembra a tiempo para cosechar buenos frutos.

Paga a cada quien lo que le correspende,

Las oraciones subordinadas son aquéllas cuyo sen-
tido cabal depende de otra, con la cual mantiene una
relacion de dependencia. Ejemplo: Mira, pon atencién,
es necesario tomar precauciones al cruzar los ejes via-
les.

Aqui las oraciones'que forman esta oracién compues-
ta dependen de una para tener un significado comple-
to. Separadas, quedarian asi:

* Concordancia es la conformidad gramatical entre las palabras varia-
bles,
Régimen es la dependencia que las palabras crean segiin su funcién
dentrc de la frase.

Lenguaje 11

Mira. Pon atencién. Es necesario. Tomar precaucio-
nes. Al cruzar los ejes viales.

Enunciado es la expresién breve y sencilla de una
idea. Ejemplos:

La tarde oscura.
Las lluvias comenzaron temprano este afio.

Clausula es el conjunto de palabras que encierran una-
o mas proposiciones que mantienen relacién de su-
bordinacién.

Cuando se trata de una sola proposicién la ciausula
es sencilla; si contiene mas, compleja. Ejemplos:
Los fenémenos sociales condicionan la vida de los
hembres, por eso éstos adquieren las caracteristicas.
de su época (clausula sencilla). )
Las posibilidades de una vida plena, sin frustraciones
es el mejor argumento para tratar de ser mejores, en
todos los aspectos; ante esta reflexion, no tenemos
por qué seguir repitiendo los vicios, entre los que,
hasta ahora, la sociedad se ha desarrollado (clausula
compuesta).

Periodo es el conjunio de oraciones gramaticalmente
enlazadas y con sentido completo. Ejemplo: El traba-
jo v la constancia son cualidades que permiten al
hombre conseguir lo que se propone, pues asi puede
salvar los obstaculos.

Parrafo es cada parte del desarrollo del escrito que
esta separada por punto y aparte. Ejemplo: El co-
mentario de Teresa te ayudé a comprender lo expues-
to que estabas a las malas interpretaciones, debido a
tu forma de ser. Sin cambiar en forma violenta, tuvis-
te presente en ocasiones posteriores ia vulnerabilidad
de tu cardcter, También aprendiste a no salirte de tus
casillas.

Llegaste furioso a tu salén después de hablar con el
inspector sobre el idilio que te habian colgado.
Hagan favor de...

En este cuaderno se sigue el criterio de S. Gili Gaya

y se designa con el término frase “Cualquier grupo de

palabras conexas, ya formen oracidén o no*.!¥

3.8 Lengua y habla

Lengua es el conjunto de palabras y de caracteristicas
gramaticales propias de un grupo humano determina-
do. Por las caracteristicas particulares de los grupos
que los hablan, hay idiomas que prevalecen entre los
demas; su vigencia esta condicionada por la influen-
cia del grupo que lo habla y de su adaptibilidad a los
cambios que el progreso va exigiendo. Actualmente las
lenguas, o idiomas, que mais se hablan en el mundo
son: chino, espaiiol, ruso, inglés y francés.

7. Ibidem. p. 29.

8. Samuel, Gili Gaya. Curso superior de sintaxis espaiiola. 11a. edicion. Espafia. Bibliograf. 1973. p. 22.

9. Ibidem.
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Habla es la forma peculiar de usar el idioma por un
sector de una comunidad. El habla tiene particulari-
dades que lo tipifican dentro de la sociedad. De esta
manera es posible referirse a habla familiar, habla fe-
menino, habla juvenil, habla formal, etc.

Ejemplos de cémo un hecho puede ser expresado en
formas diferentes, segin el habla de las personas:
Habla de los cientificos. La formacion de cGmulos

y de cirrus anteceden muchas veces a la precipita-

cién pluvial. Con frecuencia acompafiada por vientos

de mas de 10 kilometros por hora.

Habla de los (escritores) artistas. Los pilares de
nubes auguran, con pocos titubeos, el llanto celeste;
que a veces trae el aliento de Eolo asido de la mano.

Habla formal. Esa conformacion de nubes permite
pronosticar lluvia, por lo general acompanada por
vientos no muy fuertes,

Habla famiiiar. Cuando las nubes tienen forma alar-
gada, de abajo para arriba, como barquillos, quiere
decir que va a llover; casi siempre hace viento tam-
bién algo fuerte.

Habla de aligunos grupos juveniles. Neta que va
a llover; mira, hijin, cuando las nubes se juntan chiro,
sueltan la humedad; con un vientecito que, jay, ojal-
dras!

3.9 Expresion oral v expresion escrita

Aunque en la expresion oral y en la escrita se usan las
mismas palabras e iguales formas de construccion,
existen diferencias entre una y otra. Cuando se habla
uno esta pendiente del efecto de las palabras; en cam-
bio, cuando se escribe, no siempre puede apreciarse
el efecto de nuestro escrito. Esto hace que al hablar
uno sea mas descuidado que al escribir.

Por ser mas espontianea y susceptible a la enmien-

da, la expresion oral suele ser menaos formal; en ella se *
reflejan mas las hablas {socioculturales, sexuales, ge- -

neracionales, regionales, etc.).

La expresion por escrito es menos espontanea, esta
mas sujeta a la revisicn, es mas duradera; su buen uso
requiere mayor cuidado, exige el apego a los precep-
tos lingiiisticos y la consideracién de las formas que
practican los grupos culturales mas serios y prestigia-
dos.

Para expresar por escrito las ideas, se requiere el uso
de signos graficos, técnicas y formas lingiiisticas; es-
tas Gltimas se rigen por criterios flexibles. Hay formas
de construccién que la practica ha impuesto, pero de
ningiin modo constituyen la dnica forma de expresién.
La creacidn de nuevos signos y formas de expresion esta
abierta a las exigencias de las necesidades de expre-
sion. Asi como el vocabulario se renueva y se enrique-
ce con la creacién de nuevos términos, los demas re-
cursos de la expresion también evolucionan.

Como se sefiald, en la expresion escrita las peculia-
ridades del habla —caracteristicas socioculturales, re-

gionales, sexuales, etc.— no son tan notorias, pr  ~

que es mas uniforme. Las formas de la expresi¢
crita puede circunscribirse, principalmente, al uso ror-
mal {segin el habla culta y los preceptos lingiiisticos)
y al trato literario.

Hay textos que por naturaleza tienen cierta particu-
laridad, como son los escritos cientificos, que se ca-
racterizan por la claridad, la precisidn y la sencillez.
Ejemplo:

Un mejor calcuio cuantitativo del alcance de las fuer-
zas, o sea la distancia sobre la cual éstas son capaces
de actuar, se obtiene observando la dispersién de los
neutrones por los protones. En la forma tedrica mas
simple de este experimento, un torrente de neutrones
pasa a través de gas hidrégeno y se observa cudntos
neutrones son desviados de su trayectoria recta y en
qué dngulo... (Peierls, R.E. Las Leyes de la Naturale-
za. México. UNAM. 1959. (Problemas cientificos y Fi-
loséficos No. 13) p 328)

Los textos literarios estan construidos con un crite-
rio estético, conceden margen a la connotacion de las
palabras, y las formas de construccién se apegan a las
circunstancias descritas, de tal manera que, si es ne-
cesario, rompen con las normas existentes, sin que se
les sancione como {altas o incorrecciones. Ejemplo: Y
a contraluz tu silueta de nubes apenas transparen
saludo primero del alba. Entonces comprendi que .
vida y tG son una misma. Afuera la cristalina lluvia
despertaba al dia. Lo invité a compartirmos. Surgleron
los saludos del sol y el optimismo corrié por las
calles. . . al fondo las tinieblas esperaban su hora.

Cuando se escribe se utilizan leras y signos de pun.
tuacién, el significado de una frase depende de la for-
ma como se combinan. Estos son los principales ele-
mentos graficos:

a,b,c,ch,d,e,f g hijkill,mnnonpaqr
stLuvw x4y 2

“(r/-"ia; el .+ =8

La disciplina que enseiia a emplear palabras y sig-
nos de puntuacion se llama redaccidn.

La Gramatica proporciona lineamientos obtenidos a
través de la practica y el estudio; no obstante, en oca-
siones no basta seguir las prescripciones gramaticales
para expresar completamente lo que uno se propene;
de ahi que la redaccién no sea tan sencilla: si bastara
con la aplicacion de los criterios gramaticales, seria su-
ficiente aprenderlos bien. Sin embargo, no es asi, las
necesidades de expresién son mas amplias. Cada for-
ma de pensar requiere una manera especial de expre-
sién, lo cual origina que los criterios de correccion sean
flexibles, salvo en casos en que la incorreccion es muy
evidente.




Redaccion, conceptos y ejercicios.
Tenorio Bahena, Jorge.

Objetivlt\)/[sg gé? \gal-‘[’ﬂh%exico, D.F. 1983.

Debes:

4. CONSTRUCCION

— obtener capacidad para utilizar las diversas formas de construccién lingiiistica.

Contenido

‘4.1 Concepto de construccién lingiiistica. 4.2 Distri-
bucién sintactica. 4.3 Orden contextual. 4.4 Figuras
de construccion. 4.5 Relacién de las frases. 4.6 Es-
quema de un parrafo, 4.7 Ejercicios.

4.1 Concepto de construccion lingiiistica

Construccién "lingiiistica es ¢l ordenamiento de las pa-

labras para expresar ideas. La Gramatica dispone c6-
mo ha de realizarse la distribucién de las palabras en
el texto, tomando en cuenta la concordancia, la depen-
dencia y la categoria gramatical a que pertenecen.

El estudio de la construccién corresponde a la sin-
taxis y comprende el anilisis de las propiedades y la
funcién de las palabras seqiin su naturaleza y el uso
que se les da.

En este capitulo se trata Ginicamente a disposicion
de las palabras en un escrito, por lo cual sélo se anali-
za e] aspecto de la sintaxis que se refiere al orden de
las palabras en la oracién.

{a construccién en el idioma espafiol no es tan rigi-
da, la articulacion de las palabras obedece mas a la
necesidad de expresidn que a estructuras preestableci-
das; esto no significa que sean admisibles todas las po-
sibilidades de cambio en el orden de las palabras dentro
de la frase. Ademas de los limites naturales, surgidos

4.2 Distribucion sintactica

Distribucién sintdctica es la que respeta el orden que
la sintaxis indica para las palabras dentro de la oracién.

SUJETO

de la raigambre y la evolucion del idioma espaiiol, exis-
ten otros: la condicién de que no se alteren el signifi-
cado ni el sentido original de la frase, y se mantenga
ta claridad y el estilo mesurado.

La [rase: Los trabajadores piden aumento de salario
a los patrones cambiaria de significado si se hacen
cambios y se construye la frase asi: Los empresarios
piden aumento de salario a los trabajadores:

La frase: Las flores estan en el florero azul estaria
expresada en estilo afectado y molesto si se construye
de la siguiente forma: Las flores en el florero azul estdn,

Las palabras de la frase: Las hijas del sefior Facun-
do nacieron en Caimadn, Nayarit no se deben articular
asi: Las hijas del Caimdn nacieron en Nayarit, sefior
Facundo.

En algunos casos, cuando la alteracion del orden
cambia el significado de lo expresado, el orden de las
palabras es inalterable. En otros, es admisible el cam-
bio dentro de ciertos limites, linderos que, aunque no
son infranqueables, si son respetados por quienes usan
bien el idioma.

PREDICADQ
Verbo Complemento Complemento Complemento
: directo indirecto circunstancial
Luis ' compré rosas para la maestra el viernes pasado

* Considerada como la disposicién lineal de las pala-
bras (vid. Ducrot Oswald, Tzvetan Todorov dicciona-
rio enciclopédico de las ciencias del lenguaje. 7a. ed.
México. S. XX1. 1981 p. 247)




Este orden es el mas idéneo para la expresién lin-
giiistica en general, pero la necesidad de comunicacion
requiere expresiones llenas de matices y de intencio-
nes que el orden sintactico no satisface cabalmente, por
lo que es indispensable ordenar las palabras de diver-
sas formas; sin embargo, cuando se dificulta la redac-
cion de lo que se desea decir, es recomendable recu-
rrir al orden sintactico.

. 4.3 Orden contextual

El orden contextual es la disposicion de las palabras
de acuerdo con la naturaleza, intencidén del escrito y
formacion de quien escribe. Este orden esta sujeto a
las condiciones en que se redacta el escrito (el contex-
to). No tiene estructura establecida. La distribucién de
las palabras no corresponde a un orden fijo, es varia-
da, las palabras estan colocadas de acuerdo con la in-
tencion del texto.
La siguiente proposicidon puede escribirse en formas
diferentes, segiin lo que se desee darle prioridad:
Las aquilas del sudeste anidan sobre las copas de los
arboles durante el invierno.
Prioridad.
La época: Durante el inviernn, las aquilas del sudeste
anidan sobre las copas de los arboles.
La region: En el sudeste, las Aguilas anidan en las co-
pas de los arboles, durante el invierno.
La accién: Anidan en las copas de los arboles las dqui-
las del sudeste, durante el invierno.
El lugar: En las copas de los arboles anidan las agui-
las del sudeste, durante el invierno.

4.4 Figuras de construcciéon

Las figuras de construccién son las licencias que ad-
mite la sintaxis con objeto de facilitar la expresion de
lo que se desea. Son cuatro: hipérbaton, elipsis, pleo-
nasmo y silepsis.

El hipérbaton es la figura que consiste en la altera-
cion del orden sintactico de la oracidn. Ejemplo:

La casa pequeria estd en venta a un precio muy alto.

A un precio muy alto esta en venta la casa pequeiia.

La elipsis es la omisidén de palabras que no son in-
dispensables para comprender el significado de !a fra-
se. Ejemplo:

Las sefioras trajeron comida; los j6venes, refrescos;
las serioritas, postres; y los sefiores, las sillas (en los lu-
gares donde hay comas se omitié la palabra trajeron).

El pleonasmo es la redundancia, muchas veces in-
necesaria, de lo que se dice. Ejemplo:
Lo mordi con mis dientes hasta deshacerlo (sobra
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con mis dientes). Si el sentido del texto no lo requiere,
el empleo de pleonasmos empobrece lo escrito.

La silepsis es la ruptura de la concordancia grama-
tical en bien de la concordancia real. Ejemplo:

Su Excelencia (dembajador) estéa disgustado {y no
disgustada, como lo exige la concordancia gramatical).

4.5 Relacién de las frases

La relacidn légica de las frases es impaortante en un es-
crito. Es necesario enlazarlas de acuerdo con el grado
de relacion que existe entre ellas: Mayor grado de re-
lacién, mayor cercania. El enlace debe quardar corres-
pondencia con el vinculo semantico. Ejemplo:

1. Los pueblos sufren siempre los errores de sus gober-
nantes; por sus deficiencias la gente ha padecido,

el pasado lo confirma. '

2. Los pueblos sufren siempre los errores de los gober-
nantes; ellos padecen las deficiencias, el pasado lo
confirma.

3. Los errores de los gobernantes causan sufrimientos
a los pueblos; éstos padecen esas deficiencias, el pa-
sado lo confirma.

Los textos 1y 3 tiene mas coherencia porque las pa-
labras cercanas al punto y coma tienen mayor relacion.
En la nimero 2 no existe ese mismo grado de relacian,
la palabra ellos se refiere a los pueblos, pero la cerca
nia lo asocia también a los gobernantes.

4.6 Esquema de un parrafo

El esquema de un parrafo consiste en escribir las ideas
que se piensa comunicar, distribuirlas segiin su funcién
y ordenarlas. Es un procedimiento que ayuda a jerar-
quizar lo que se piensa decir y evita que se omitan ideas
indispensables o se agregue informacién innecesaria,
Ejemplo:

Parrafo con ideas desordenadas.

La enajenacion es el medio para producir y ganar
econémicamente en los productos superfluos para la
gente, como son: toda clase de papitas, estos produc-
tos que por su envoltura y colores llamativos, que no
nutren y si engordan; se les hace muy buena propagan-
da para adquirir estos productos.

Esquema:

Ideas principales (jerarquizadas):

1. La enajenacién hace consumista a la gente.

2. El consumismo reporta ganancias a los fabricantes.
Ideas derivadas (unidas a las que dieron origen):

3. Los fabricantes conducen a la gente a que compre
productos superfluos o que la perjudican.

Ideas colaterales:



£40 nedacclon, conceptos y ejercicios

4. Las golosinas que consumen las personas no son nhu-
tritivas y engordan.
Ideas accesorias:

5. A las golosinas se les hace mucha propaganda y las
envuelven en liamativas envolturas,

Un orden para presentar las ideas seria este: 1-2-3-
5-4.

4.7 Ejercicios,

Redaccion del parrafo:

La enajenacién de las personas las impulsa a consu-
mir productos superfluos; esto reporta grandes ganan-
cias a los fubricantes, pues conducen a la gente a que
compre toda clase de golosinas, a las cuales les hacen
muchas propaganda y las presentan en llamativas en-
volturas. Esas golosinas no son nutritivas, soélo
engordan.

a) Escribe las versiones que se indican de los textos siguientes. Ejemplo:

La pelota lanzé ella muy lejos a su receptor y perdieron. !
Orden sintactico: Ella lanzé la pelota a su receptor muy lejos y perdieron:
Prioridad de !a accién: Lanzé ella la pelota muy lejos a su receptor y perdieron.
Prioridad del afectado: A su receptor ella lanzé la pelota lejos y perdieron.
Prioridad del resultado: Perdieron porque ella lanzd la pelota a su receptor muy lejos.

1. Pérdidas a los campesinos de Morelos causaron las lluvias en agosto.

Orden sintactico:

Prioridad del tiempo:

Prioridad del lugar: -

Prioridad de la accion:

Prioridad de los afectados

2. Una vaca el encargado regalé a la escuela veterinaria por ser dia del estudiante.

Orden sintactico:

Prioridad del tiempo:

Prioridad de la accion:

Prioridad del beneficiario:

e TR 17 R
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METODOLOGIA PARA LA REDACCION DE UN ESCRITO.

Para redactar un escrito hay diversas aproximaciones, ¢éstas son Gties para la
elaboracion de diferentes tipos de documentos. Sin embargo, algunos pasos se repiten de
manera sistematica en la elaboracion de escritos mas frecuentes en €l ambiente administrativo.

Los cuadros que se presentan a continuacion pueden emplearse como un guidn que
usted puede ir siguiendo durante la elaboracion de sus documentos, como un procedimiento
general. Después de un tiempo de ﬁréctica constante del procedimiento usted no necesitara el
guion.

El presente método es una compilacion de los mejores, ademas se integro con base en
la experiencia personal de la instructora de este curso. El procedimiento consiste de los
siguientes pasos: |

1. Investigar y analizar del problema.
Analisis del receptor y objetivo del mensaje.
2. Estructura del mensaje.
Organizacion del texto por ideas.
3. Estructura IDC: introduccion, desarrollo y conclusion,
Redaccion del documento. Estructura del parrafo.
4. Recomendaciones:
al redactar el texto.
- al elegir el titulo.

en la presentacion.

1. INVESTIGAR Y ANALIZAR EL. PROBLEMA.

Obtener la informacion y todos los antecedentes del tema que se va a tratar: Fechas,
numeros de oficios, asuntos, estado de avance del asunto, nombre de los responsables,
puestos, etc.

De preferencia se recomienda tener toda la documentacion a la mano y efectuar las entrevistas

personales y telefonicas necesarias para proceder al analisis y solucion de problemas.



El proceso de pensamiento creativo es espontaneo, fluya con él. Es recomendable anotar todas
las ideas que se le ocurran tal como se presenten, despues tendra oportunidad de ordenarlas y

. jerarquizarlas.

RECOMENDACIONES UTILES PARA
EL ANALISIS Y LA SOLUCION DE PROBLEMAS

+ Identificar el problema:
Ser capaces de percibir las diferentes circunstancias que nos rodean,

+ Ubicarlo:

+ Preguntarnos: ;En qué contexto se presenta?

¢ Estudiar su naturaleza:
Preguntarnos; ;Que tipo de problema es? (social, legal, administrativo, personal,
comunicativo, psicoloégico y otros).

¢ Conocer su magnitud:
Establecer una escala de medicion acerca del nivel de importancia.

¢ Avalarlo con datos concretos:
Documentarlo.

¢ Formular alternativas:
Es importante tener por lo menos dos alternativas de solucion, con el fin de
comparar ventajas y desventajas.

¢+ Planear estrategias para solucionarlo:
A corto y mediano plazo.

En el analisis y solucion de problemas el modelo nos permite ver objetivamente

un problema para encontrar soluciones justas y adecuadas en diferentes ambitos.



Anadlisis del receptor y objetivo del mensaje.

Tipo de Receptor

/ \ PERSUADIR
MOTIVAR

Externo Interno VENDER
(Publico) (Privado) ORIENTAR

, RECOMENDAR
\ / -’ INFORMAR
‘ : EXPONER
o PEDIR

Objetivo del mensaje - ATRAER
DESCRIBIR
PRESENTAR
EXHORTAR
PROMOVER
SUGERIR
ESTIMULAR
CORREGIR
Y OTROS

« |
PENSARENEL |~
DESTINATARIO

v Jefe Amigo Director Companero Técnico Cliente  Otros




3. ESTRUCTURA DEL MENSAJE.
El problema principal de las personas cuando van a redactar es que no tienen idea por
déonde empezar. En el momento de iniciar es conveniente que se formule las siguientes
‘ preguntas:
3.1 Definicion del tema: ;De qué trata el documento? ;Es valido?
3.2 Destinatario: ;A quién o a quiénes va dirigido?
3.3 Meétodo: ;Que tipo de documento es el conveniente?. ; Como se elabora?
3.4 Objetivo del mensaje; ;Qué pretende informar y hasta donde?
3.5 Lugar: ;Donde?
3.6 Tiempo: ;Cuando?

Una vez que usted clarifique los propositos generales del escrito, puede continuar
organizando y precisando la informacion que incluir:"i. Se recomienda la elaboracion de un
indice que le ayudara a organizar sus ideas en relacion con el tema a tratar.

Identifique los siguientes aspectos:

Reéeptor del escrito.

Se trata de un receptor interno o externo a la empresa. Tipo de relacion y familiaridad,
nivel de lenguaje apropiado para la personz;, actitudes, contexto, antecedentes del tema,
etc. Este criterio es ﬁndamental para elegir el tono adecuado del escrito.

Lugar, fecha.

indice. Es una organizacién de temas y subtemas en forma jerdrquica y dependiente. Es
necesario identificar el orden 16gico de las ideas y jerarquizarlas de acuerdo con algin
criterio que se seleccione (orden logico, estrategia de resolucion del problema,
importancia de las idea's, subordinacion de las ideas, etc.) Para la organizacion del indice
se recomienda utilizar el sistema decimal, el de niimeros romanos o el de letras, con las
subdivisiones correspondientes.

Introduccion: Exponer claramente la idea que se quiere trasmitir.

Desarrollo: Argumentar, ejemplificar, ilustrar y reforzar.

Conclusion: Recapitulacion de los puntos esenciales del trabajo. Se ordenaran las ideas
principales de acuerdo con su importancia.

Cuerpo del trabajo (desarrollo).

Referencias



Organizacion del texto por ideas

TEXTO
IDEAS
Principal complementarias secundarias oracién (es)
o + | de la idea eje + | + | principal
. eje semantica
ESTRUCTURA DEL
MENSAJE

IDEAS PRINCIPALES

- EJE COMPLEMENTARIAS
Existen varios usos Por ello, cuando hablamos de una
del término "crisis" “crisis de la filosofia®, no siempre
cuando es aplicado ‘ podemos tener ia seguridad de ser

a la filosofia. entendidos



Estructura IDC

introduccion Atraer al

o principio lector
Desarrolio - . Concretar el
o nudo mensaje
Conclusion . Sintetizar e
o desenlace integrar




Estructura del parrafo

El parrafo se puede estructurar:

I

POR LA FORMA

l

l

|

POR EL CONTENIDO

l

l

Mayuscula al
principio

Punto y aparte

Oracion +
principal

Oraciones
modificadoras

!

I

. ’_~___'__ \\\ '
UNIDAD | Y COHERENCIA

T

Orden
temporal

causa —pefecto

efecto —P causa

y otros tipos
de materiales de
desarrollo

nexos




4. RECOMENDACIONES.
RECOMENDACIONES PARA ELEGIR EL TITULO

- Elija el titulo al final.

- Use palabras que atraigan al lector y que tengan rasgos de actualidad.

- Use titulos muy largos sélo cuande sean necesarios. Tenga cuidado de no repetir la
primera idea.

- Evite titulos confusos.

- Evite juegos con palabras, hagalo solo cuando los posibles lectores tengan
conocimiento del significado.

+ Evite las negacioqes.

+ Recurra a numeros solo cuando sean necesarios.

RECOMENDACIONES AL REDACTAR EL TEXTO:

- Use frases cortas, lenguaje directo.

+ Revise la ortografia y la puntuacion: consulte las dudas en diccionarios especializados.
- Evite repeticiones.

- Se objetivo, cuide el tono.

- Conserve un orden légico en los parrafos: destaque las ideas principales.
- Evite el servilismo

- Fundamente sus opiniones.

- Incluya los datos necesarios.

+ Cuando el documento sea muy extenso subdividalo en partes.

* No falsee 0 equivoque datos y términos.

- Evite las contradicciones.

- No deje datos incompletos.

- Evite repeticiones.



EN LA PRESENTACION:

- Sea pulcro.

- Apéguese a una sola metodologia.

+ Cuide la tipografia y la dispbsicién de las partes.

» Destaque lo mis importante.

- Emplee una comunicacion grafica adecuada.
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Formas usuales en la comunicacion escrita empresarial

Carta

membrete
lugar y fecha
destinatario y direccion
texto {estructura [DC)
frase de cortesia

firma, nombre y cargo

iniciales de identificacion

Circular
su identificacion (circular)
membrete
numero
destinatario
texto (estructura IDC)
ﬁase de cortesia
firma, nombre y cargo
institucion o empresa
lugar y fecha

circulacion interna y externa



B
ACTAS

"Es la relacion oficial escrita de lo tratado o acordado en una junta o reunién, o de algo que
ocurre", Maria Moliner.

Este tipo de redaccion debe ajustarse a las exigencias y reglas de la institucion. Solo cuando es

necesario se siguen los protocolos juridicos. ‘

El formato contiene los siguientes datos:

1. Su identificacién -acta- y el niimero correspondiente.

2. Ciudad, local, hora y fecha.

|75

. Lista de asistentes y ausentes ( en ocasiones se especifica quién presidio la reunion).
4. Orden del dia.

5. Acuerdos tomados.
6

. Cierre y firma.

CONVOCATORIA.

La convocatoria es otra forma de redaccion que se emplea con bastante frecuencia para
. diferentes concursos, tanto en areas creativas como en distintos proyectos publicos y privados.

Las caracteristicas de la convocatoria son:

1. Quién convoca (emisor). Especificaciones de las areas.

2. A quiénes se convoca (receptores). .

3. Caracteristicas de los receptores (edad, cultura, grados académicos, etc.).

. Para qué convoca (proposito).

. Fecha limite del concurso.

4
3

6. Lugar de recepcion.
7. Descripcion de la actividad y lugar de la misma.

8. Jurado.

9. Fecha de expedicion de la convocatoria y nombre de personas o instituciones que la avalan.

Recomendaciones generales para la redaccion de este tipo de escritos:



Aviso
su identificacton (aviso)
membrete
destinatario colectivo
texto
frase de cortesia

firma, nombre y cargo

institucién o empresa

lugar y fecha

circulacion interna y externa

Memorandum
su identificacion (memorandum)
membrete
lugar y fecha (varia su colocacion)
quién lo envia

a quién se le envia

texto breve con fines especificos: recordar, informar, solicitar, etcétera

frases de cortesia
firma

circulacion interna

12



5. CARACTERISTICAS DE UNA BUENA REDACCION

Objetivos del capitulo
Debes:

— conocer los aspectos que constituyen una buena redaccién.
— Identificar las causas por las cuales un escrito no esta bien redactado.

Contenido .
5.1 Buena redaccion. 5.2 Correccidn en los escritos.
5.3 Claridad. 5.4 Precisién. 5.5 Sencillez 5.6 Vicios
de lenguaje. 3.7 Adecuacién. 5.8 Estilo 5.9 Actividad.

5.1 Buena redaccion

Un escrito esta bien redactado si tiene las siguientes
caracteristicas: cumple con los criterios de correccidn,
formales y contextuales; es claro, preciso, sencillo: no
tiene vicios de lenguaje; es adecuado y su estilo es so-
brio y agradable.

Esos son los aspectos mas importantes que debes ob-

servar en la redaccion; dei control que tengas sobre ca-
da uno de ellos dependera el nivel que logres con tus
escritos.

5.2 Correcciéon en los escritos

No es facil decidir el nivel de correccién de un escrito,
pues no siempre las incorrecciones son flagrantes, evi-
dentes; en no pocas ocasiones es necesario recurrir a
los criterios mas idoneos para determinar la correccin
en el uso del idioma. Estos son de dos clases: criterios
formales y criterios contextuales.

Los primeros son los que estan estrechamente liga-
dos a la naturaleza de la lengua, son los que estable-
cen la Gramatica, las autoridades del idioma vy la légi-

ca. Los segundos son los derivados del uso: literario,’

culto, regional, popular y de! propdsito que tiene cada
escrito. '

Asi, al juzgar un escrito se recurre a la Gramadtica,
a lo dispuesto por la Academia de la Lengua acerca
del empleo del idioma, y se observa el desarrollo logi-
co del discurso. )

Se toman en cuenta también: el uso del idioma en
las obras literarias méas prestigiadas, como la utilizan
las personas estudiosas y cultas, la forma de emplear
el idioma en la regién donde se escribib el texto, el uso
general, el habla comiin y el fin para el cual fue redac-
tado el escrito.

5.3 Claridad

Una caracteristica importante en los escritos es la cla-
ridad, y consiste en que su contenido sea comprensi-
ble facilmente. Una seiial de que un texto no es claro

es cuando se tiene que leerlo mas de una vez para
entenderlo.

5.4 Precision

Como la palabra lo indica, la precisién de un escrito
es la cualidad de no permitir otro significado mas que
el deseado por el autor, Ginicamente lo que desea co-
municar. Es la especificacién de los conceptos median-
te palabras y formas de construccidn apropiadas,

5.5 Sencillez

La sencillez es la calidad de un escrito que consiste en
manifestar las ideas de una manera llana. No mani-
festar mas de una idea al mismo tiempo.

La falta de sencillez en un escrito dificulta la com-
prension del mismo. Otro aspecto de la sencillez en la
redaccion es emplear términos y formas de construc-
cibn accesibles y evitar lo rebuscado, ampuloso vy
rimbombante.

'5.6 Sin vicios de lenguaje

Los vicios del lenquaje consisten en el empleo de for-
mas de construccion v de vocablos incorrectos o
impropios; que contienen solecismos, barbarismos y
cacofonias que obstruyen la comprensibilidad de un
escrito o afean su presentacién.

5.7 Adecuacién

Las caracteristicas de un escrito adecuado se derivan
de su funcionabilidad v eficacia: las ideas que contiene
y la forma como estan expresadas dependen directa-
mente de las condiciones que lo rodean.

Si se trata de un informe cientifico, la precisién y la
sencillez figuran entre sus principales cualidades. Si el
escrito es una solicitud, debe ser muy claro, bien pre-
sentado, sincero y de estilo agradable.

Un escrito es adecuado si la disposicion de las ideas,
el vocabulario y el estilo utilizados concuerdan con el
propdsito que le dic origen.




5.8 Estilo

El estilo en redaccién es la forma particular de expre-
sarse; esta en relacidn directa con la forma de ser de
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quien escribe. El vocabulario y las formas de construc-
ci6n determinan el estilo. Ademas de la correccién, las
caracteristicas mas apreciadas en un estilo son: ame-
nidad, sencillez y sobriedad.



TERCERA PARTE:

Ejercicios



;Sabemos Escuchar?

Conteste este cuestionario de acuerdo con la clave La primera columna es para responder acerca de su situacion personal.
La segunda columna es para contestar lo que estime de su pareja.
Clave: § = Totalmente cierto, 4 = Cierto; 3 = Puede ser; 2 = Falso; 1 = Totalmente falso.

Yo  Mipareja

1. Me gusta escuchar cuando alguien esta hablando -
2. Acostumbro animar a los demas a qus se expresen

3. Trato de escuchar aunque no me caiga bien la persona que habla

4, Escucho con la misma atencidn si el que habla es hombre o mujer,

joven o vigjo.

5. Escucho con la misma atencién si el que habla es mi amigo, conocido

© st es un desconocido.

6 Siempre que hablo con otra persona, dejo de hacer lo que estaba haciendo.
7. Miro a mi interlocutor cuando yo le hablo y cuando él me habla.

8 Me concentro en lo que estoy oyendo; trato de ignorar las cosas que
ocurren a mi alrededor.

9. Demuestro que voy siguiendo lo que me dicen. Animo a la persona a
seguir expresandose.

10. Trato de comprender lo que me dicen.

11. Reflexiono en lo que me dicen.

12. Dejo terminar de hablar a quien toma la palabra, sin interrumpir.

13. Trato de hacer un resumen de lo que me dijeron y pregunto

si fue eso realmente lo que quisieron comunicar.

14, Me abstengo de juzgar prematuramente las ideas hasta que hayan

terrunado de exponerlas.

15. Se escuchar a mi interlocutor sin dejarme determinar demasiado

por sus forma de hablar, su voz, su vacabulario, sus gestos o su

apariencia fisica. _

16. Escucho aunque pueda anticipar lo que mi interlocutor va a decir.

17. Hago preguntas para ayudare a explicarse mejor.

18 Pido, en caso necesario, que me explique en qué sentido esta usando tal

o cual palabra.

Total de respuestas

<)y .
@ _
)
(2)
oo

Resultados' Si obtuviste en tu columna mas de 14 "cincos” y "cuatros”, jfelicidades! Entre 12 y 15, puedes estar
satisfecho. S1 tienes menos de 11, preocipate: tus comportamientos de comunicacion pueden mejorarse.



EJERCICIO 1

EL EXITO ESTA EN SUS 0JOS Y EN SUS MANOS

Ha llegado el momento en que ha empezado a adquirir una buena ortografia. Es probable que
aun cometa algunos errores ortograficos. ;Por qué?

Porque ningun maestro, porque ningun libro, por excelentes que sean, conseguiran que usted
escriba ortogréﬁcameﬁte. Ayudaran, orientaran, pero nada mas. El éxito no depende de ellos.
El éxito esta esencialmente en los 0jos y en las manosde usted inicamente.

De hoy en adelante usted debe practicar infatigablemente los Hébitos de la lectura, la
observacion cuidadosa de la escritura ortografica de las palabras, la consulta del diccionario, la
repeticion (por escrito) de la escritura ortografica de las palabras que haya escrito
incorrectamente; y no olvide renovar continuamente su tarjetero ortografico personal. Asi
adquirira una buena ortografia. Sin estos habitos, de nada le servira memorizar las reglas -
ortografia.

¢Se ha fijado como aprenden los nifios a hablar y a caminar? ¢Hay algim libro o maestro que
les ensefia cOmo pronunciar o como mover los pies? No.

Aprenden hablando y caminando. Igualmente, solo practicando y practicando los habitos
antedichos adquirira usted una buena ortografia. Por eso el éxito estd inicamente en sus ojos y
en sus manos.

Por eso ha llegado usted al momento en que ha de empezar a incrementar su buena ortografia.

*Enriquez, M.A.; Tailer de Ortografia,

1
¢



EJERCICIO 2
Lectura, puntuacién y redaccion
A) Lea en silencio la lectura siguiente.

LOS MELOCOTONES*

Fl campesino Tikhon Kuzmith, al regresar de la ciudad, llamé a sus hijos.

-Mirad -les dijo- el regalo que el tio Ephim os envia.

Los nifios acudieron: el padre deshizo un paquete.

- jQué lindas manzanas! -exclamo Vania, muchacho de seis afios-. {Mira, Maria, qué
rojas son! '

No, probable es, que no sean manzanas -dijo Serguey, el hijo mayor-. Mira la corteza,
que parece cubierta de vello.

-Son melocotones -dijo el padre-. No habiais visto antes fruta como ésta. El tio Ephim
los ha cultivado en su invernadero, porque se dice que los melocotones solo prosperan en los
paises calidos, y que por aqui solo pueden lograrse en invernaderos.

-.Y qué es un invernadero? -dijo Volodia, el tercer hijo de Tikhon.

-Un invernadero es una casa cuyas paredes y techo son de vidrio.

El tio Ephim me ha dicho que se construyen de este modo para que el sol pueda
calentar las plantas. En invierno, por medio de una estufa especial, se mantiene aili la misma
temperatura.

-He ahi para ti, mujer el melocoton mas grande; y estos cuatro para vosotros, hijos
mios. '

-Bueno -dijo Tikhon, por la noche- ;Cémo halldis aquella fruta?

-Tiene un gusto tan fino, tan sabroso -dijo Serguey- que quiero plantar el hueso en un
tiesto; quiza salga un arbol que se desarrollara en la isba. ' :

-Probablemente seras un gran jardinero; ya que piensas en hacer crecer los arboles
-aiiadio el padre.

-Yo -prosiguio el pequeiio Vania- hallé tan bueno el melocotén que he pedido a mama
1a mitad del suyo; jpero tiré el hueso!

-Tu eres aiin muy joven -murmuro el padre. ‘

-Vania tir6 el hueso -dijo Vassili, el segundo hijo; pero yo le recogi y le rompi. Estaba
muy duro, y adentro tenia una cosa cuyo sabor se asemejaba al de la nuez, pero mas amargo.
En cuanto a mi melocotén, lo vendi en diez Kopeks; no podia valer mas.

Tikhon movio la cabeza.

-Pronto empiezas a negociar. ;Quieres ser comerciante? |Y ti, Volodia, no dices nada!

(Por qué? -pregunté Tikhon a su tercer hijo, que permanecia aparte. ;Tenia buen gusto
tu melocoton?

-iNo sé! -respondié Volodia.

-,Como que no lo sabes? -replico el padre- ;Acaso no lo comiste?

-Lo he llevado a Gricha -respondié Volodia-. Esta enfermo, le conté lo que nos dijiste
acerca de la fruta aquella, y no hacia mas que contemplar mi melocoton; se lo di, pero €l no
queria tomarlo; entonces lo dejé junto a €l y me marché.

El padre puso una mano sobre la cabeza de aquel nifio y dijo; -Dios te lo devolvera

*Tolstoi, en Lecturas cldsicas para niiios, Secretaria de Educacién Publica, México, 1979.



b) Lea ahora la lectura en voz alta. Procure hacer las pausas y la entonacion correctas
indicadas por los signos de puntuacion.

c¢) Ponga ahora los signos de puntuacion que faltan. Ponga los que puso Tolstoi, el autor de
la lectura. Incluya los guiones, signos de interrogacion y de exclamacion!

Tikhon moviod la cabeza D

D ’ronto empiczas a negociar D D Quieres ser comerciante D D Yid I:I Volodia D
no dices nada D D Por que D [:l preguntd Tikhon a su tercer hijo D que permanecia
aparte D D D Tenia buen gusto tu melocoton D

D D No se D D respondid Volodia I:]

D D Come-que no lo sabes D D replicd ¢l padre D D Acaso no io comiste D
D Lo he llevado a Gricha [l respondid Volodia D I:I Esta enfermo D le contelo que
nos dijiste acerca de la lruta aquella D y no hacia mas que contemplar mi melocoton D se
lo di D pero él no queria tomarlo D entonees lu dejé junto a el y me marché D

El padre puse una mano sobre la cabeza de aquel nino y dijo D

D Dios te lo devolvera l:l



d} Haga un resumen de la lectura.




EJERCICIO 3

Lectura y expresion: "L4 PARABOLA DE LA SIMIENTE"
a) Lea en silencio la siguiente lectura.

LA PARABOLA DE LA SIMIENTE*

Mirad, salio el sembrador a sembrar y en el sembrar, una parte cayo junto al camino, y
vinieron las aves y comiéronsela; y otra cayo en lugar pedregoso, donde no tenia mucha tierra,
y nacio, pero por no tener hondura de suelo, saliendo el sol, se quemo, y por falta de raices,
acabé por secarse. Y otra cayo entre espinas, y subieron las espinas, y ahogironla. Y otra cayé
en buena tterra, y dio fruto ciento, sesenta y treita por uno.

El que tiene orejas para oir, oiga.

b) Responda las preguntas que siguen.

- (De qué es un simbolo la semilla de que habla la lectura?

- Qué significa la semilla sembrada en lngar pedregoso?

- (Queé significa la semilla sembrada entre espinas?

- ¢, Que significa la semilla sembrada en tierra buena?

*Fvangelio de San Mateo 13, 1-23



c) Lea el parrafo siguiente. Compare las respuestas que se dan en él con las respuestas que

dio usted.

A todo aquél que oye la Palabra del reino de Dios y no entiende, viniendo el Malo le
arrebata la simiente sembrada en su corazén. La sembrada en lugar pedregoso es el caso de
aquél que oye la Palabra y con gozo la toma, pero no tiene raiz en si, es mudable, y asi,
viniendo la afliccion o la persecucion por causa de la Palabra, luego se escandaliza. La
sembrada en las espinas es el caso del que oye la Palabra, pero el cuidado de este siglo y el
engaiio de la riqueza, la ahogan la Palabra, y queda sin fruto. Y la sembrada en tierra buena es
el caso del que oye la Palabra, y la entiende; fructifica ella y hace ciento, sesenta o treinta por

uno.



EJERCICIO 4

LECTURA DE COMPRENSION Y ELABORACION DE RESUMEN.

a) Lea el articulo de "Actuales retos en la lucha contra el SIDA".
b) Elija uno de los aspectos que trata el articulo y resumalo con sus palabras, en esta

pagina.
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Sida en México: 1996

chiales Retos en la Licha Contra ¢l Sida

Dr. CARLOS DEL R1O CHIRIBOGA,
Covrdinudor General del CONASIDA

(Segunda y ultima parte)
A) Epidemislogia y prevencidn

wed ol hallazge mds srascendente, desde el

punte de vista epidemiologie. en 13 ultima

dévada haya sido saberl gue el sida es emi-

nenteaente und enfoinedad de wwansisidn
sential A el mundial, v Mexice no s exeepeion,
s de 30% e de as tegytones par Y1H, han ocurido
po cuntacto sexual Es por ello indispensable contar
con progiamids disetados especificamente para redu-
cu b wanstiision seaual del VIH, 81 queremos tener
mpacto en 1o epienug,

Ei to que se refiere a transnusion peiinatal del
Vil lemos descubiento ot mipontante agon para
elabory programas especitioes duagidos a mucies
Heoy en dia 1a doica maneia pracia de evicw Ly ranse
msidn peimatal ded VIHL o manera de proteger a los
miey Jol sida, es prevenr que las nudies se infecten
Ruevientenwnile se ba demostiado que la adnunisira-
vion de Zadowudind durante ¢l embarazo s <1 pare
dismmine vn $0%% L posibilidad de transmision
pernatal por jo gue se deberdn establecer programas
de diagnosieo y traliniento oportune de la mujer
eiarazadd seropostiva. )

Asinitsmo, ha sado de gran umportancia desgus
boir gue s entermiedades de tansnision seaual au-
mwenian de fuanera importanic Litransmisibilidad y <l
neszo de adgumr ¢l VIH Comw 1esubado de estos
lallazgos ol diagndshes » Halamiento aportuno Je
L entermedades de bansiision sexual constituy € un
estraiepia fundansental co ol control Jde la eprdenia
dul VI SIDA

B) Comportanuento sexual

Una de las lecciones mis imporiantes apren-
didss en L pnmera década de 1a epidemia del sida
entrafa la importanvia que tiene realizar nvestigacién
de allo nivel sobie ¢l compunamiento sexual, para
realmente lograr modilicar conductas Es asimismo
indispensable yue conozcamos con mayor profundi-
dad el porque los individuos Lienen comportamientos

que los ponen en riesgo de infectarse por ¢ VIH Sa- |

bemos que las personas requiieren de una percepcion
real del niesgo de infectarse, sabemas que ¢l conoci-
mieiie na es suficienle para moditica comporiamien-
105 % Subenios tambien que la piesion del grupo e
impuoitante para crear un chima que propicie una con-
ducta prevenuva,

La experiencia de progiamas de prevencion
comvo los tevados a cabe en cludades como San Fran-
oseo han demostrado gue las “recaidas” hacia n com-
portatiento do fesgo son comunes, v de ahi que las
inlervensiones deben ser continuas ¥ sostenidas para
mantenet ¢} cambio del comportapuento descado Fi-
nalmente, s¢ requicre de cambios esirucrurales y po-
liticos que propicien mejores vponunidades a las
mujeres y los grupos desprotegides de la sociedad.

Diversos estudios han Jemostade que ciertos
comporanientoy de fesgo han sido responsables de
rapida pragresion: de la inteccion per VIH en el mun-
do Los mds importantes de estos vomporamientas
son el intereambio frecuente de parepas sesaales y el
teher rehdciones se uales Len und pare)a que 4 su vel
liene wliples parejas seauates E5pot cllo que reali-
z4i aciiones duigidas de mancia cspecifica «
subpoblaiiones que ww unen en tales pricticas de ries-
B o bivn. que tieuen presalenids alfas de infeccidn
pot VIH vonstitus e una esirategid clicaz para time-
tar la extension de la epidenia £y preciso mencionar

-
v_l‘_ II’J “_.I " . . !I m e

e B

que en su mayoria, los programas de prevencién qu.
mostraron ser exisos cuands el Programa Mundia'
del Sida de la Organizacidn Mundial de la Salud eva

Tud en §992 programas preventivos en €] mundo fuc

ron los que habian sido disedados especialmente pa.
subpoblaciones especificas. Esto demuestra \

s¢ pueden "promediar comportamientos” '
exwrapolaciones ficiles, Se trata de establecer ue <

sida es un fendmeno complejo y de diferentes epide

muas a las que hay que entender una por una Ade

mas, ¢} éxito de dichos programas se tundaments, o
gran medida, en que involucraron a la comunidad y .

las organizacioncs no gubcrnamentales, mismas qu

aportaron un conavimiento profunde y una confians.

bien ganada, haciendo su labor més eficientc y efe.n

va

As{, comno ¢jemplo muy claro podemos men
¢tonar ¢l fendroeno de la migracion y la eprdenua de
sida gque han estadu intimamente ligados desde e ny
cio En México, 1a migracién urbano-rural y hacia Lo
Estados Urudos ha contribuido 4 1a ruralizacibn de |
tpidemia y por ¢tlo se han implantado programas e
pecificos preventivos dingidos a mugranies

Es conveniene hacer referencia a que L pru
teceadn de Jos derechos humanos de los alectadis «
piedra angular d¢ las acclones en materia de saiu
publica, ¥ que esta relacidn enme dercchos human:
y salud s hoy mads evidente que nunca al hablar Jc
sida Laviolacién de los derechos humanos de los ate.
lados, amén de ser repudiable por si misma, tiene
impacto negativo en la salud publica, ya que aleja
los afeclados de thstancias ¥ acciones @nto preveul
Vay COMO CUrdlly s

Finaltnente, una de las lecciotes nus dificile
de la Gltima década ha sido que Yos éxilos en el con
timiento biomédico no redundan necesanamenty «
el desaitollo de armas cfivaces contra el virus. Sabe
mos que no habrd una vacuna ni un tralamienio el
Caz a nuesta disposicion a contd o mediano plazy.
quic ¢l conddn de Litex sigue siendo ¢l principal des
mollo lweneldyico con el que contamos para P~ -
la ransmisién del VIH.

Debemos cuncluir afinuando categd
¢ que Lo prevencidn funciona Hoy en dia sabem.
que un programa de prevenvida debe inchuir tres o
ponenles, ¢

L. Comunicacidn gue induzca cambios en
compariamicnlo sexual de alio nesgo (menor nin
ro de parejas sexuales);

2. Mcjor diagnéstico y tralamicnto de |
ETS', paticularmente en mujeres; ¥,

3 Dispombilidad, aceplacién y mayor uso «
conddn para poblaciones especificas,

Se ha especulado, por medio de modelos o
lerndncos, que cada uno de eslos componentes loy
una disminucién marcada de la prevalencia del V!
pero umbién, ¢ ha demosirado que la combinac
sinéiyica de estas estrategias lograra detener finuloy
¢ la epidenua,




EJERCICIO 5§
COMPOSICION LIBRE

Redacta una composicion (Dos momentos inolvidables de mi vida) Seng el esquema:

: - Parrafo 1: introduccion

- Parrafo 2: los dos momentos inolvidables de mi vida.

- Parrafo 3: influencia de esos momentos en mi vida

. - Parrafo 4: conclusion.

Nota: Al inicio de cada parrafo deja un espacio en blanco (sangria) para que destaque mejor la
division de tu composicién en parrafos, y al final pon un punto (punto final).

{(Parrafo 1: introduccion)

(Parrafo 2: los dos momentos inolvidables de mi vida).

(Parrafo 3: influencia de esos momentos en mi vida)

(Parrafo 4: conclusion)
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EJERCICIO 6
REDACCION

.a) Resuelva usted, por carta, el siguiente problema:

l. Usted es propietarto de un negocio, que ha recibido muy sefialados servicios de la casa
"Estelar".

La casa "Estelar”, que en la actualidad sufre una crisis ocasionada por deficiencias de direccion
ha solicitado una operacion de crédito con un banco de la capital. El banco ha escrito a usted
pidiéndole informes confidenciales sobre la casa "Estelar”.

Ahora bien, si usted se niega a dar los informes, su actitud sera sospechosa y desfavorable
para la casa "Estelar; si da buenos informes, se comprobara que ha falseado la verdad, y por

otra parte, usted no quiere decirla por la gratitud que debe a la casa "Estelar".




1

.2. La Escuela Moderna va a inaugurar un servicio de transporte escolar, y esta naturalmente
empefiada en que la mayor parte de los alumnos utilice dicho servicio.
Redacte usted los dos primeros parrafos de una carta dirigida:
- A una sefiora que tiene nifios pequefios en la primaria.
- A un caballero que tiene una jovencita en la secundaria.

- A un sefior que tiene una hija en preparatoria.
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La firma Mendoza Hnos., de esta capital, estd interesada en comprar una finca para
establecer una Sucursal en Toluca, Méx.
La finca que desea adquirir es propiedad de la Sra. Azucena R. Vda. de Cortina, quien , a
‘pesar de temer problemas econdmicos, se ha rehusado a vender su casa, por razones
sentimentales.
La finca es una construccion antigua que practicamente carece de valor; pero su ubicacion y
dimensiones del terreno son inmejorables.
Mendoza Hnos., saben que la sefiora Cortina ha rechazado muy buenas proposiciones; pero a
su negocio conviene tanto la operacion que deciden escribir a la propietaria, para inducirla a
vender la casa.

- Anote las ideas que puedan atraer la atencion y el interés de la propletana.
- Elija los argumentos que puedan convencerla.

- Piense en los recursos que podria usted ofrecer para estimular su deseo.

- Busque usted la forma de facilitar la operacion.
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