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INTRODUCCTON

La elaboracibn de informes o de cualquier matenial escrito, debe se-
guin sLempre un ordenamiento cudidadoso, que pewmita una fdcil compren-

546n e 4incluso un buen manejo.

EL Lenguajfe se constituye siempre en el instrumento primordial median-
te el cual podemos expresan nuestras ideas y conceptos en actitud
analitica y cnitica, peno ese Lenguafe requiere de un conocimiento phe-
vio de diversas fornmas gramaticales y estructuras sintdeticas que
pesmitan ubican esas {deas y conceptos dentrno de un ornden £Ggico.

Un informe debe dar cuenta de hechos o problemas a thavés de fornmas
de expresién comprensibles; para ello debe seguin nonmas que Le asig-
nan una estructura y una presentacién adecuada.

La consulta permanente, la investigacidn y el entrnenamiento constitu-
yen Los aspectos fundamenales para que el estudiante pueda desarrollan
sus actividades.

Td eres capaz

i ADELANTE !
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OBJETIVO TERMINAL

AL ténmino de edta unidad, el alumno estard en capacidad de elaborar

y presentar en forma clara y precdsa informes y thabajos escritos ne- "
cesanios durante su formacibn Profesional y posterionmente en su pues-
._to de trabafo, sin margen de ernoh.




ACTIVIDAD DE
APRENDIZAJE No. 1

I. UTTLIZACION ADECUADA DEL LENGUAJE

OBJETIVO FACILITADOR No. 1

Dado un texto usted deberd identifican sufei 08, predicados, pantes de
fa onacidn y usos de Los mismas s<in margen de erronr.

A. FORMAS GRAMTICALES
1. Degfiniciones Genenales

a.

GRAMATICA: Es La teonia de fa fLengua. Comprende el estfudio
de Las formas que ofnece fa Lengua y ademds su enlace orgdnd-

co para La expresidn de Los pensamientos.

Trhadicionalmente se fe definia como "EL ante de hablan y es-

endbin cornectamente un Ldioma" .

Ejemplos: Gramdtica Castellana
Gramdtica Ttaliana
Gramdtica Inglesa
efe.

. MORFOLOGTIA: Parte de La ghamdtica que comprende e estudio

de Las formas que ofrece La Lengua. Efemplo: Sustantivo,
adfetivo, verbo, efc.

. SINTAXIS: Panrte de La ghamdtica que comphende el estudio del

enface orgldnico de Las partes de La oracibn para La expresdén
de Los pensamientos.



Ejemplo: Estructura de La oracibn, ordenamiento de fLas pan-
tes de fa oracién, concordancia, etc.

d. FONETICA: Estudio de Los sonidos que constituyen el Lenguaje
hablado. (No fonma parte de La gramdtica propiamente)
Ejemplo: EL sonido de las vocales, el sonido de fLas consonan-
tes, el sonido propio de Las diferentes combinaciones de vo-
cales y consonantes.

e. ORTOGRAFTIA: Reglas neferentes a La escnitura cornrecta del
Lenguaje. Ejemplo: Uso de €a C, uso de La Z, uso de fa B,
ete.

NOTA: (En esta unidad, repasaremos Lo refenente a La monfologia,
fa sintax<s y La ontogragia).

2. MORFOLOGIA.
a. NOMBRE 0 SUSTANTIVO
1) Defindicién: Es Lo que designa senes, reales o {maginardios,
que son objeto de nuestro judcio.
Ejemplo: Libro, Ocio, Luz Afabanza, etc.

2) Accidentes Gramaticales: Son Las modificaciones de gorma
que experimentan Las palabras parna expresan matices de La

L{dea.

a) Génerno: Determina el sexo de personas y animales o el
que se atnibuye a Las cosas.

Hay porn tanto dos génernos: Masculino y Femenino

En espaiiol no hay sustantivos de género neutro. Sin



embango, existe el géneno neutho para adfetivos sustan-

tivados (po

noefemplo:

un ciego, en fLugar de un hombre

ciego; fa denecha, pon La mano derecha) y en determina-

un s0fo ndividuo o dos o mds.

das formas
b) Namero:
namenros :
b. ADJETIVO

Adfetivos
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1) Depandcddn:

pronominal es.

Difenente forma de fas pafabras para indicar

En Espaiol existen ?

et singutan y el plurat.

Es la pafabra que acompana y moddfica al sus-

tantove, bien neduciendo sus extensifn, bien aiadiendo una

cual idad, bien delimitdndolo porn nelaciones mds complejas.

Efemplo:

La patabra HOMBRE e¢s algo muy genenal; penc s(

digo HOMBRE ALTO s¢ neduce ta extens«in def concepto hom-

bre.

?) Clasfdcacidn:

(Pn& Au
s{gnd fecacddn

\

Por sy
\ Construccdibn

P
Fﬂf(ﬁfrﬂfivub{:

Determinati- £
VOA

Explicativos
Especdfdcativos

( Demostnativos
Tnde finidos
PoseAs{voA
Cuantitativos

Atnibutivos
Predicativos

Candinal es
Numerales |4 4inates
Maltiptos
Pantitivos
Distributi-
VoA
Interroga-
tAivos.



Actividad de Investigacibn No. 1 . Usted deberd investigar Lo concer-
niente al cuadho anterior sobrne ADIETIVOS, hasta Los cuantitativos,

en el capitulo 111 del gibro: MANUAL DE GRAMATICA ESPANOLA de Rafael
Seco. Madnid, Aguilar, 1975 pdgina 26y siguientes o en cualquiern tex-
to de Castellano que tenga a su disposicidn.

3) Concordancia: Identidad de género y nimemo que debe haber
entrne el sustantivo y su adjetivo.

EL adfetivo debe concordarn con el sustantive en género y
nameno. Efemplo: Mesa nota (femenino sinqulan)

Mesas notas (gemenino plural)

Hombre alto (masculino singubar)

Hombres altos (masculino plunal)

S{ el adjetivo se nefiene a vardios sustantivos debe in en
plunal y en género masculino s4 alguno de Los sustantivos
fuese masculino. Ejemplo: Pedrno, su madre y su hewmana
son RICOS.

Pero 84 todos Los sustantivos son femeninos ind entonces
en plural y en génernc femenino. Ejemplo: Ella y su pri-
ma vinieron CANSADAS.

c. PRONOMBRE
1) Degfinicibn: Es La palabra que puede reemplazar al nombre
0 sustantivo. Ejemplo: Judn vino anoche.
EL vino anoche. (aqui EL neem-
plaza a Judn).

11



2)

CLasificacibn: Los pronombres se clasdfican en persona-
Les, posesivos, demostrativos, nelativos, indefinidos, in-
ternogativs y numenales.

d. ARTICULOS
1) Deginicibn: Es La palabra que anuncia el cardctern sustan-

tivo de La expresibn que Le sigue, indicando al mismo tiem-
po Los accidentes gramaticales de ese sustantivo o exphe-
s46n sustantivada. Efemplo: EL perro; un gatfo.

Conthacedibn: Cuande concurnen La preposicibn de y el ar-

2)
ticulo ef, fa expresibn de el se convierte en def por ne-
duccibn o contracedibn del sonido vocal prolongado ee
Ejemplo: EL plato es de el gato se contrae en: el plato es
del gato.

Tgualmente se contrae a el en al . Efemplo: D46 pan a ek,
gato se conthae en: D& pan al gato.

ATENCION: No se debe confundin ef anticulo EL con. el pro-
nombre EL. Cuando fa palabra EL es pronombre no se puede
hacen La contraccibn. Efemplo: EL pan es de é¢. (Connrec-
to ponque aqui E¢ es pronombne).

E¢ pan es def. (INCORRECTO por fLa hazén ya anotada).

Le di6 a &€ (CORRECTO)

Le did al (INCORRETTO)

e. VERBO

1) Deginicibn: Es La palabra que expresa acedién o movimiento.

12

Efemplo: Conrern, agitarn, amarn, oscurecer,




Activos  Thansitivos
Inthansitivoes

2) Clases:

De estado
Reflexivos
Reciphocos

Unipensonales (Impernsonales )

3) Accidentes: Ndamero, persona, tiempo, modo y voz.

Actividad de investigacién No. 2. Capitulo VI de Manual de Gramfitica

Espaiicla, Ragael Seco. Pdgina 60. Usted debe repasar Lo concerniente

a Las definiciones correspondientes a tas clases de verbos y a Los
accddentes en general. Repase pon su cuenta Lo demds; puede utilizar
cualquien texto de Castellano

§. ADVERBIO
1) Definicidn: Es La palabra que califica o determina al ver-

2)

bo 0 a tas palabras atrnibutivas (0 sea, adfetivos y ad-
venbios). Ejemplo: Pedno Legd bien. Aqui ef adverbio
bien se nefiene al venbo LLegan.

Un hombre bien educado. Aqui el adverbio bien se nefiene
al adjetivo educado.

Vive bien fejos. Aqui el advenbio bien se nefiene al adver-
bio Lejos.

Frases adverbiales: Son expresiones formadas de varias
palabras que tienen el valon de adverbios. Ejemplo: Tal

13



vez, un poco, cuando quiera, en efecto, con todo, pon (-
timo, en hesumen, de nuevo, a £a buena de Dios, a fa ven- |
{funa, etc.

g. PREPOSICION: Es fa palabra que enlaza a otras dos expresan-
do una nefacibn entrne Los conceptos que ambas nrepresentan.

Pueden enlazan un verbo con un sustantivo. Ejemplo: Sali-
mos por el jardin.

Pueden entazan un sustantivo con otro. Efemplo. Gate con bo-
tas.

Pueden unin un adjetivo con un sustantivo. Efemplo: Util
para fa ensenanza.

h. CONJUNCION
1) Definicibn: Es la palabra que enfaza una oracdfn con oftha
y establece nelaciones entrne ellas. Efemplo: Judn no
vendrd ( la. onrac<én)

porque estd enfenmo (Za. oracibn).

£{. INTERJECCION.
1) Definicifn: Son fas palabras que, en general, expresan
estados de dnimo. Exphresan, hepentina e {mpensadamente,
La Amphesibn que nos causa Lo que vemos, oimos, sentimos,
necondamos, queremos o deseamos. Ejemplo: jAnda! jVayal
iOjakd’. juf!

B. ESTRUCTURAS STINTACTICAS
1. LA ORACION
a. Definicibn: Es La expresifn de un fuicio. En un fuicio nela-

clonamos una cosa con otra, afinmando o negando La una de La

14



otha, La exphesidén venbal, hablada o escrita, se LLama ora-
cibn. Ejemplo: Si tengo el concepto niiio y el concepto pan
Los puedo nelacionar a thavés def concepto comern, fa expre-
s46n verbal o escrita de esta nelacibn es: EL niiio come pan,
que es una oracLdn.

Esta definicidn se basa en Los procesos Légicos del pensamien-
to y en Au expresion.

S{ atendemos a La pante formal, es decin, a Los elementos es-
thucturales que forman fa expresidn, dinemos que hay oracién

S{empre que hay un verbo en fomma personak.

En el efemplo antenion La forma venbal COME es personal ya
que se negiene a La tercerna pensona del presente de <ndicati-
vo del venbo comen, y ademds se nefiene dinectamente a La pern-

Aona nino.

Esta definiciin nos permite difenencian fo que es FRASE.

La grnase es cualquiern ghupo de palabras conexas, ya formen
onacidn o no. Ejemplo: Con gran sencillez; aquel dia de oc-

tubne; al f4n y al cabo; a cada pasc,

Estas exphresiones son frases pero no oracLones pues no tienen
venbo en forma personal. Cuando una frase tiene verbo en
forma personal se denomina, entonces, oracibén. As{ pués, to-
da onacidn es frase, pero no toda frase es oracibn. Efemplo:
M bondadoso padres (es frase, no oracdén).

M¢ padre es bondadoso (es frase y es oracibn).

15
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. Estrwcturna: Toda oracdbn se compone de dos efementos estruc-

funales: SUJETO Y PREDICADO.

1) SUJETO: Es £a pernsona o cosa de fa que se aginma o se nie-
ga akgo. Efemplo: EL dia estd despejado.
EL dia es aqui el sufeto pues es de quien se afinma que
estd despejado.

a) Clases: EC sujeto puede sen:
(1) Expreso, 84 se menciona en fLa oracibén. Ejemplo:
Robento fuega con el baldn.
(2) Tdeito, a4 no se menciona en La oraciGn. Ejemplo:
Me difo que fuena. EC sujefo puede sen éf, efla
0 cualquien pensona de fa que se esté hablando: Ro-
bento, Judn, efc.

b) Ndcteo: Es La palabra mds impontante en el sujeto. En es-
te es el sustantivo. Ejemplo: EL niio gordo se pasea pon
el jandin. EL sufeto es: el nific gordo; el nidcleo es ndio.

2) PREDICADO: Es tode Lo que se agirma o niega def sujeto.
Ejemplo: EL dnbol estd seco. EL predicade es: estd seco,
ya que esto es Lo que se agirma del sujeto gramatical dn-
bol.

a) CLases: EL predicado puede sen Nominal o Venbal.
(1) NOMINAL: Es el que atribuye cualidades al sujeto
y tiene cardcter adfetivo. Ejemplo: EL dnbol es
grnondoso. Frondoso es un predicado nominal pues se
nefiene al sufeto.

(2) VERBAL: Expresa un fendmeno o una accibn y se ma-



nigiesta porn un verbo. Ejemplo: EL perro huyé.
huyé es el predicado verbal.

b) Nicleo: Es& La pante principal del predicadoc. En el pre-
dicado nominal estd nepresentado por fLa palabra que in-
dica fa cualidad que se predica del sujeto. Puede sen
un sustantivo, adjietivo, advernbio, pronombre ¢ grase no-
minal. Ejemplo: La casa es alta (adjetivo)

Pedno es médico (sustantivo)
Oscan es asi (Adverbio)

Ricardo es aquél (pronombre)

En el predicado venbal el ndcleo es un verbo conjugado.
Ejemplo: Ef ndiio duerme en fa cuna.
Duenme es el nicleo def predicado.

c) Complementos: Son las pafabras o expresiones que com-
pletan ¢ determinan el sentido de La onacibn (en este
caso, el sentido del venbo).

Ejemplo: EL niio juega baldén en el patio. Aqui hay dos
complementos que amplian el sentido de fLa oracién: el
niio fuega; uno es "baldén", que nos (ndica qué fuega

el niio; el otno es "en el patio" que nos dice el
fugan en que juega.

Complemento puede ser dinecto, indinecto o circunstancial

Es dinecto cuando sobre 8¢ cae dinectamente fa aceddn
def verbo. Expresa fa cosa hecha por el verbo. Se nre-
conoce porque responde a La pregunta: qué? qué es Lo
qué?

7



Ejemplo: EL perro come pan.
EL complemento directo es pan ya que responde
a: qué come el pernrno?.

Es indinecto cuando expresa a fa persona o cosa que he-
cibe el daio o provecho de fa accibn del vernbo; hrespon-
de a La pregunta: a quién? para quien? quien necibe
el daio o provecho? Efemplo: DI pan al mendiqo.
Mendigo es el complemento indinecto def veabo darn (di)
ya que es el beneficiado de fLa accibén de darn. A quién

di pan? af mendigo.

Es cincunstancial cuando expresa el fugan, modo, tiempo,
med{o, causa o {nstrumento de acciln del venbo principal.
Se expresa genenalmente pon una prepesicién o un advern-
bio de modo, fLugar, eftc.

Efemplo: Paseo porn el jandin; escribo con el Ldpiz; Lo
golpeo con un garrnote; (né por La maiana; hdgafo con

cuddado

2. USOS DE LAS PARTES DE LA ORACION
a. Uso del Sustantivo.
EL sustantivo tiene sintdcticamente diferentes usos; estos

son:

1) S4yeto: Es su principal funcibn. E€ sustantivo sirve de
sujeto a Las oraciones y toda palabra, frase u oracibn que
s4we de sufeto, queda sustantivada porn este s0lo hecho.
Efemplo: Judn vendrd maiana.

EL sustantivo Judn es aqui el Aujeto.



2)Atnibuto: EL sustantivo puede servin de atributo y en es-
te caso clasifica al sujeto dentro de un ghupo, y esta cla-
s{fdicacibn es cualdficante.
Ejemplo: ML hermano es médico.
El sustantivo médico es el atrnibuto del sujeto hewmano.

3)Complemento del Verbo: EL sustantivo tiene esencialmente

este ofdicdo.

EL verbo solo puede complementarn su significade con concep-
td  sustantivos. Toda palabra, frase u oracién que desem-
peiie el papel de complemento def vernbo, estd sustantivada

necesarcamente.

Para Los ejemplos nemitase a Lo antendiommente dicho sobre

complementos en ta pante del predicado.

4) Complemento de otro Sustantivo -
Un sustantivo puede detenminan, aclarar o precisarn el s4g-
nigicado de otro sustantivo ya sea funtdndose simplemente
con 8¢ (Ejemplo: EL ney asoldado; Lima, capital del Pend)
ya relacionando ambos susfantivos por medio de una prepo-
sicibn. [(Ejemplo: puente de hienno; un dia sin pan).

5) ComplLemento de un Adjetivo:
La cualidad que expresa un adjefivo nespecto al sustanti-
vo a que se hefiene, puede Limitanse o concretarse median-
te un sustantivo precedido de preposicibén. Efemplo: Luis
es apto para el estudio. Manuel es serndio sin afectacidn.

Tu hermano estd atento a Las Grdenes.

19
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b.

1)

6) vocativo : Ng es complemento de fLa oracifn. Son como Las
ntenjecclones, palabras aisladas del nresto de La oracién
por medio de pausa de nefuerzo, de intensidad y entonacibn
especial en el Lenguafe hablado. Perntenece a La funcibn
apelativa del Lenguaje.

E€ vocativo es el nombre de La pernsona o cosa persond fica-
da a quien dinigimos fa palabra. No £Leva articulos nd
demosthativos genenalmente, pero A{ posesivos. Efemplo:

iOyeme, Dios mio! j[Escucha, oh sol,mi sdplica.’

Uso del adjetivo.

La funcibn peculian delf adjetive consiste en detenminan o ca-
Ligdcan al sustantivo, cualquiena que sea ef opicio que 64-

te desemperie en fa oracddn.

Caligicacibn: EL adjetivo calificativo describe al sus-
tantivo ingormmdndonos de alguna cualdidad (nterna o exter-
na del objeto.

Cuando La cualidad a que se nefiere es intrninseca al sus-
tantivo, Le es propia, se denomina explicativo o epiteto.
Suele colocanse antes del sustantivo.

Ejemplo: La blanca nieve. Es propw de La nive sern blan-
ca.

Cuando fLa cualidad no estd contenida dentro del concepto
del sustantivo al cual se nefdierne, s4no que sinve para di-



ferencianlos de otnos de su especie, al adfetivo se deno-
mina especificativo y suele in pospuesto al nombre al cual
se negiene. Ejemplo: Los animales feroces, implica que
hay animales que no Lo son pero que en este caso nos es-
tamos nefiniendo a Los que 8L Lo son.

?) Determinacién: Se nealiza esta funcibn cuando el adjeti-~
vo concneta La signigicacifn en que ha de tomarnse el sus-
tantivo pon medio de diferentes nefaciones.

3) Sustantivacidn: Toda cualidad considerada en abstracto ~
Yy no atrnibuida por consiguiente a ningdn sen, Ae convien-
te en un concepto sustantivo, ef cual puede expresarse:
(a) Con un cambio de sufijo: amarge - amargura.

(b) Por medio de anticulo o de un adjetivo determinative:
un-ciego (un hombre ciego), Lo noble, aquel mentino-
0.

c. Uso de Las preposdiciones

La nelacifn mental que existe entre un elemento sintdctico
walquiena y Los complementos que fleve, puede expresarse por
s4gnos gramaticales divensos. Uno de ellos es el empleo de
Las palabras de nelacibn: Preposiciones y conjunci{ones.

1) Uso de a.
a) Expresa fundamentatmente idea de movimiento maternial
0 fdigurado: voy a Bogotd, aspira a capitdn; también
se emplea para {ndicar fin: Atil a sus amigos, vengo
a enteramme.

21



b) Con Anfinitivos que son complemento de un verbo de mo-
vimniento: voy a averdiguan.

c) Relaciones Locales y temporales expresadas con cierta
vaguedad: estaba a fa derecha, sentados al fuego.

d) Tiempo o distancia con Ldea de movimiento: de un fLado
a otrho, de diez a doce.

e) Punto teaminal del espacic o el tiempo: de aqui a tu
casa; Le LLegaba el agua a fLa cintura.

§) Signigicacién modal (modo de hacen algo): a La france-

Aq; a {magen suya.

?7) Uso de de
a) Posesibn y pertencencia: EL carre de Vieton.
b) Materia y cantidad parncial: relof de ono. Por una -
aura Literania flamada thopo atribwuimos el contenido
al continente: vaso de agua, un plato de arnoz.
También La naturaleza, condicibn o cardcten de una penr-

sona; hombre de talento, alma de niio.

También en sentido parntitivo algunos de vosotrnos; be-
bimos de aquel vino.

También en expresiones con cardcter {ndeterminado: dan
de palos, darn de bofetadas.

c)Onigen o procedencia: salin de Colombia; descendiente
de Bolivan.
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4)

d) Medo: andar de Lado; obrarn de buena fe. Seguida de UN
sdgnigica efecucibn ndpida: de un salto, de una vez.
También en frases adverbiales: de golpe, de pronto, de
primera, de balde.

e)Tiempo: de dia, de maiiana; hora de comer, tiempo de

-

heih.

§) Formas pasivas del verbo: Temido de muchos, aborrecido
de todos (en este se puede cambian por fa preposicibn
POR: abornrnecdido POR todos).

Uso de en
a) Idea de neposo, neferida a tiempo o a espacio: Vivo
en Bogotd; estamos en verano.

b) En algunas expresiones de movimiento: pasar de mano,
in de mal en peon, caern en gracia; también se usa en
expresiones como: caern en el agua, entran en fa {gle-
sdia, aunque actualmente se usan mds con a: caer al
agua, entran a La iglesdia.

c) Sentido modal en grases advenbiales: En general, en
particular, en serndio, en broma.

d) Medic, instrumento o precio: hablan en inglés, viajar
en tren, pagan en délanes, Lo compré en 30 pesos.

Uso de para
a) Dineceidn def movimiento: Viene para acd; <n para Cali.

Esta dineceibn es mds indeterminada que con a:
in a Cald.
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b) Dineccibn del tiempo: La neunibn fue apfazada para
manana.

c) Significacibn final: eato es para comer, tela para un
vestido.

d) Con estar para seguida de inginitivo denota inminencia
de La accifn: EL then estd para salin, estaba para
Cloven.

e) Frases modafes con COMO PARA mds INFINITIVO:

La empanada estaba como para coménsela; estaba como pa-
ra netnatanlo.
5) Uso de pon

a) Tiempo y Lugan: .1 por La calle; pasan por Medellin,
por aquellos dias.

7 b) Agente de pasiva: ha sido arnestado pon el capitdn,
asl se agirmma pon todos.

c) Medios: oin una noticdia porn nadic, expresarse por es-
chito.

d) Modo: Pon Lo general, pon mucho que, por f4n.

e) Sustitucibn, equivalencia: Salddafe porn mi, cambian pon

diez pesos.




§) Causa: Porn amon de Dios, pon haber £Lovido mucho.

g) Seguida de infinitivo puede tener dos significados: uno
negativo, equivalente a ain; fa casa porn barrern, Li-
bros porn venden, temas porn thatan.

EL otnho significado denota disposicibn mds o menos pa-
na un acto y se consthuye con ESTAR POR mds INFINITI-
V0: estaba pon decin, estube pon imme.

- R W
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EJERCICIO No. 1

OBJETIVO FACILITADOR No. 1 UNTDAD 3 d':

. Lea cudidadosamente el siguiente pdrrago.

"Ewt_é un problema planteado .po»’t nuestra civilizacidén industrial,
que comaia en La nelacién entne el hombre Yy lﬁ"ﬁ&qu}ina.Emten, :
en eﬁec,to, miltiples operaciones que hoy nealizan Las méquinas,
de tak forma que han legado a dominan en ciente modo La vida
del hém‘b._te_.' Este tiene, pues, que aprenden a servinse de ellas
y hacen qué funcionen con el mixime de Au eficacia. La ergono-
mia es La ciencia que thata de nesclven estas cuestiones”.

26

Ahona usted deberd nealizarn Las siguientes operaciones:

2.1 Haga una €ista, pon onden de aparnicibn, de cada una de fas |
partes de La oracdibn: Sustantivo, adfetivo, pronombre, ete. s
determminando su clase y sus acceddentes gramaticales. ;

2.2 Con La grase: "la ergonomia es La ciencia que thata de ne-
solven estas cuestiones", analice su estructura, determine
Los complementos, y describa el uso del sustantivo.

2.3 Haga una Lista de Las preposiciones que encuentre y deter-
mine AU uso.



PRUEBA DE AVANCE No. 1

UNIDAD No. 3

En Las siguientes preguntas seiale con una equdis (X) La nespuesta co-

nrecta. Efemplo: EL sujeto de La onacifn es fa persona o cosa de La

que se afirma o niega algo. En La onacibn: "tengo que contestar bien
este test" el sujeto es:

a. Tengo.

b. Contestarn bien

c. Este test

d. Yo.

La nespuesta connecta es d ya que el sujefo estd tdcito y pertenece
al verbo principal "tengo" "yo tengo".

Ahora conteste Las siguientes preguntas:

. La parte de La gramitica que estudia ef enface orgdnico de fas par-
tes de La onracibn se denomina:
a. Monfologia.
b. Sintaxis e
c. Fonética
d. Ontoghagia
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2. Las modificaciones de fonma que experimentan Las palabras para
| expresan matices de fa misma idea se ELama:

a, Accdidentes gramaticales

b. Mongologia

¢. Ndcleo de La ocrhacién.

d. Complementos

3. La palabra que en fa ohracifn expresa accidn o movimiento e
Llama:
a. Sustantivo
b. Adjetive
c. Advenbio
d. Venbo ./

4. Seiiale cudl de tas siguientes expres{ones es grase adverbial:

=)

. D46 pan al acnto

b. Se estnel’o pornque el freno estaba malo ,
c.\ Tal vez £lueve

d. Ofald me gane La foternia

En La onacibn. "Robernto, Claudia y Elisa son fudicdosos”,

———

puede considerarse que La concordancia del adjetivo "juicio-
504" :

a. Es connecta v

b. Es inconrecta

c. Deberia sen "judlcdosas"

d. Debenia sen "juicioso y fulcdosas”.

. EL sujeto de La oraciln "Este examen estd muy fdcil" es:
a. Este
b. Este examen »



c. Muy fdcil
d. EL

7./ De Las sigulentes grases seiale cudl es oracibn.
7 a. Hombre bondadoso

b. ML querido padre

c. La nata blanca

d. La fruta estda madura /

N Preddicado venbal es:
a. Pon La manana
En el cornnal
EL gallo
Canta

S:L)?u-

.-

En La onracibn: "EL gallo canta por La maiana en el cornal", el

9. EL complemento directo de La oracién : "Estoy contestando este

test en forma adecuada” es:
a. Yo

b. Contestando

c. En gomuma adecuada o

d. Este test

10. En La oracibn: "el Libro de contabilidad que estd en fLa mesa es

para Judn,)' La expresién "para LTdn" estd usada como:

a. Sujeto

b. Complemento indirecto .
c. Complemento dinecto f//

d. Complemento circunstancial

11. Sintédcticamente Los wsos del sustantivo son:
a. Sujeto
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b. Sujeto, atnibuto, complemento del verbo

/ ¢. Complemento del verbo, de otrno sustantive o de un adfetivo

d. Todas Las anteriones.:”

EL adjetivo calificativo puede sen explicativo o especdficativo.
En Las siguientes oraciones escriba dentho del paréntesdis que
clase de adjetivo es el que aparece en cada oracddn.

a. La bfanca nieve (

. EL humo es negho

b (
c. EL negho humo (
d. M{ camisa blanca (

Sidigo "Judn pobre hombre" Aigru’él’ca que:
a. No tiene plata

b. Que sdiento tdstima por &L -

c. No significa nada

d. Que Lo estdn matando

S4 digo: "Judn es hombre pobre" signdfica que:
Siento Lastima por 6L

No Tiene hecunsos Qconénu.'co:.st/
Anteriommente era hico

Que Lo desheredaron Los padres

a N o &

Dentrho del parnéntesis escriba 54 es "cornecto o "incorrecto"
el uso de La nespectiva preposicidn.

a. EL tema a thatar (

EL tema pon thatan (

Voy para MedellLin ( )
Voy a Medeltin ( '

o

5

B
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14
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RESPUESTAS A LA PRUEBA DE AVANCE No.

. Explicativo

Especificativo
Explicativo
Especd gicativo

Inconnecto
Connecto
Connecto
Connecto

1

UNTDAD 3
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ACTIVIDAD DE
APRENDIZAJE No. 2

IT. ORTOGRAFIA

OBJETIVO FACILITADOR No. ?

AL hacer un dictado de 10 renglones el thabajadon alumne deberd co-
piarlo integramente sin margen de ernron ontogrdfdco.

A. Definicidn: Es La cornecta escnitura de Las palabras.
1. Acentuacifn.- En Castellanc hay dos formas de acentuacibn:

Hablada y Escnita.

Es hablada La acentuacibn cuande al expresar nuestros pensa-
mientos ornalmente damos mds fuenza a una silaba que a otrhas
Efemplo: ahora, maiana, administradon. A esta se fe denomi-

na acento ténico.

Es escrnito cuando al expresarn nuestros pensamientos por es-
cito mancamos sobre La sifaba acentuada una tilde (7).
Ejemplo: administracién, ontografia, estadistica. A esta
se Le Llama acento ontogrdfico o tilde.

Haga ejerncicios escribiendo palabras y subraye en cudl va el
acento.
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Para entender cudndo se marca tilde y cudndo no, es necesarnio
comprenden primerno Los sLguientes aspectos:
vocales: hay vocales guentes y vocales débiles, asi:

FUERTES

VOCALES
DEBILES

S &~ O A

En Castellano no puede haber dos vocales fuertes en La misma 84-
Laba; 54 encuentra una palabra en que haya 2 vocales fuentes jun-
tas, cada una va en silaba separada Ejemplo: Ldea 4i- de-a;

aéneo a - & - ne- 0

aleohol - al - co - hot

Separe Las siguientes palabras en sus silabas correspondientes:

Déficit Negociable B
Adminis thadon Hononanios

Estadistica Liquidez

Reembolso Régimen

Pronnatec Regimenes

Haga sugicientes ejerncicios como el anterior hasta estarn segquro de
que domina esta parte. Solo entonces continde el estudio de esta
unidad.

S& ya domina el ejercicio anternion entonces puede estudiar cudndo una
palabra es aguda, grave, esdrdfula o sobreesdrdjula.
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Obsenve el siguiente grdfico:

L+ | s [ 2 [ 1 |
I
@l timo
pendltimo
antepentdd taimo

Transantependl timo

S{ escnimibos sobre ¢ palabras descompuestas en sifabas de modo que
cada segmento corresponda una silaba quedaria asi:

Cdm pra Ae Lo
ca td Lo Go
e Au men
PR o4 pal
ma md
e | 5 |2 | 1|

Obsenve dénde estd el acento cuando usted Las pronuncia en voz alta.

S4 el acento estd en La ULTIMA sifaba, La palabra es AGUDA

S{ el acento estd en La PENULTIMA silaba, La palabra es GRAVE

S{ el acento estd en La ANTEPENULTIMA sifaba, fLa palabra es ESDRUJULA

S4 el acento estd en La TRANSANTEPENULTIMA sifaba, fa palabra es SOBRE-
ESDRUTULA.
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Escniba bastantes palabras como se muestha en el grdfico hasta que do-
mine este punto.

Ahora 84 veamos cudindo se marca tilde y cuando no.

Ya sabe que todas Las palabras tienen acento ténico. Se Les
marca tilde (acento ontoghdfico) solo a aquellas que cumplan
estos nequisitos:

a) AGUDAS que acaben en VOCAL, N, S.

Ejemplo: Administrard, administracibn, caleulards.

pero no a: farol ,cantan, nariz.

b) GRAVES, que NO acaben en VOCAL, N, S.
Efemplo: mdnmol, dmbar, dspid.
peroc no a: casa, vitgen, gratis

c) ESDRUJULAS Y SOBRESDRUJULAS- Siempre
Ejemplo: estadistica, teléfono, médico, panéntesis, reco-
miéndotelo, fonbgrago, altisimas, espirnifu.

Escniba bastantes palabras aplicando Los requisitos expues-
tos, observando cudndo 54 se cumplen y cudndo no. Tenga
sdempre presente esto: para aprender ontogharia es necesa-
hio: LEER y ESCRIBIR MUCHO CONCENTRANDOSE en La forma en
que se escriben Las palabras,llse s<empre el DICCIONARIO.

Recuernde Lo dicho sobre vocales débiles y fuerntes y repase
en qué silaba van.

Obsenve ahora esto:
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2 vocales fuentes van en silaba distinta y se acentdan segin

Las neglas genenales: Efemplo a & hreo
Lic te o
pho ve en

2 vocales débiles fowman diptonge y van en La misma silaba.
Su acentuacidn sigue La regla genenak:

Efemplo: viu da
cud da do

También puede <n débilf y fuente o fuernte y débit fowmande diptongo,
pero el acento Lo Lleva La fuente. Van en ta misma sifaba. Siguen La
negla genenal.
Efemplo: Ma ndo

via fe

deu da

al he

S4 La silaba que debe {Levarn tilde es fa que tiene el diptongo se fa

manca tilde a La fuente, y 44 ambas son débiles, a La segunda.

Efemplo: ClAusulas, también, thaspié, quiérela, atrnibui, piénsalco, can-
cdbn, hidrndulica.

Cuando se encuentran una vocal débif y una fuente o una fuente y una
débil pero La débil es La acentuada, entonces siempre £Leva tilde y
va en silaba apanrte.

Ejemplo: Hania

-

Maria

Observe Lo sigudente: algunas palabras tienen La doble funcibn y se
acentdan seqgln el caso.
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Efemplo: efectud efectlo son distintivos modos del mismo verbo;

atenué atenfie fa persona puede sern La misma o dis-
tinta.
Secretania Secnetania. Una designa La persona y La otra el
cango.

3. Palabras que a veces Llevan tilde y a veces no.

LLEVAN TILDE NO LLEVAN TILDE
EL Pronombre personal Aticuwlo (va con sustantivo)
el es el jefe el Libro, el escrnitornio.
TU Pronombre Adjetive posesivo
ta Lo hiciste Tu puesto de trabajo
MI Pronombre Adjetivo posesivo 0 nombre
a m{ me ascendieron mi escnitornio (adjfetivo)
el mi de La escala musical
(nombre)
SE Venbo (sen, saben) Pronombre personal

ya € La Leccibn (saber) se nid del chiste
8¢ obediente (sen)

ST Pronombre o adverbio Conjuncidn condicional o nombre
84, né (advenbio) S{ thabajas y estudias, te supe-
Todo Lo quiere para 5% nas (confuncién condicional)
(pronombre) La séptima nota de La escala

musical es 44 (nombre)

DE Venbo (dan) Preposicidn
no dé explicaciones La Llamada es de mi fefe

MAS Adverbio de cantidad Conjuncidn adversativa puede
54 estudio administra- cambiarnse por PERO
cibn ganaré mds. me gustarnia in al cine mas tengo

que estudian (me gustaria in al
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cine pero tengo que estudiar)

SO0LO Advenrbio (equivale a Adfetivo o nombre
solamente) estaba s0fo en La oficina (ad-
gano 4680 $150.000 jetivo)

me gustb el sofo de violin
(nombre )

AUN S< se puede cambian porn Cucndo es equivalente de hasta y

todavia también
No ha venido adn dek aun Los hogazanes estudiaban
Banco (no ha venide 0~ (tambign Los holgazanes estudia-
davia det banco) ban) (hasta Los holgazanes estu-
diaban)
TE Nombre Pronombre

quienres un poco de té?  te did el Linfomume?

este, esta, estos, estas, ese, esa, es0s, esas, aquel, aquella,
aquellos, aquellas

PRONOMBRES ADIETIVOS
Judn Y Pedro son hermanos;  este es Pedno, e hemmano de Judn

pero éste es mayoh

Esto
Eso
Aquello

Nunca se acentdan



Que Se acentdan cuando estdn en pregunta, exfamacibn o
Cuat duda. En Los demds casos no.

OQuien Efemplo: jCudnto trabajo tengo! (exclamacidn)

Cuyo iCudinto thabajo tengo? (interrogacidn)
Donde No se cufinto trabajo tengo. (duda)

Curndo | v, 50 cual de Los dos es mejon
Cuanto | Tonto aprendo cua o estudio

ue tienes me
Cuanta %g'gé de quien te habﬁé

Como

EJERCICIO No. 2

ACENTUACTION

Copde cada ejerncicio §ijdndose en su orntograffa . Solo faltan Las
tildes. Usted debe colocarlas correctamente. NO RAVE La undidad,
hdgalo aparte.

EJERCICIO No. 1

Acentuarn debidamente el ejerncicio siguiente:

Colon, baleon, cantan, dinecton, altar, anis, neves, haras, carnaval,
canion, procesdion, vendra, violin, Jose, sarten, Nicolas, Andres,
Peru, atras, fabali, Jesus, razon, LLevar, corazon, bailarn, clavel,
cage, sopa, sofas, jamon, Gabriel, nelof, manco, caion, papa, veneno,
naniz, fgerrocandil,dolones, aqud, carbon, garncl, amon, escribio,
grances, ingles, mujern, valorn, exigin, Eloy, salon, convoy, Leon,
raton, Tomas.

EJERCICIO No. 2

Acentuan debidamente Las palabras agudas:
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Miguel ofvido La Leccion que Le explico el profeson Ismael ayen.
Isabel mancho a Jaen para jamas volver. EL vapor Lngles surco el
man  azuk con dirneccdon a Yucatan. En La estacion de Alcala foco
el pacton el pito de atencion. Jose tomo cafe en el barn aragones
y jugo al domino con Manuel en su balcon. Ef fenor que vimos ayen
dommin en el so4a, marcho a Leon. Exploto el bote de gas y vi con
dolon mornin a Serafin. Agradecio de corazén fa cantidad que Le
preste para curan su enfermedad. La actrdz pdddio por favor un
clavel delf jandin.

EJERCICIO No. 3
Acentuan debidamente fas palabras:

Angel, marmof, tunel, casa, bombilla, Felix, ambar, Lopez, Concha,
caracten, cesped, Cadiz, Loghonco, huesped, apostol, brazo, gota, co-
haje, banco, Lapiz, cancen, datil, carcel, planta, uva, Benito, Car-
men, Laringe, pugil, pluma, Cibro, zapato, texto, consul, gferntil dal-
bino, wtil, facil, vasija, L{mbecif, debil, Mantinez, habil, album

Vingen, silban, Lunes, Canlos, Burgos, ghatis, examen.
EJERCICIO No. 4

Acentuar debidamente el ejercicio siquiente

Es facil que vuestrho habif alferez obtenga La victornia. EL carac-
ten del huesped Lopez me produce coraje. La curacion de La debil
Carumen es digicil. Para Angel es muy util el automovil. La nave
quedo inutil al romperse el mastil en La bahia de Cadiz. Se cayo
un datil del arbol y Lo cogio Gomez. Pedno fue @ La carcel de To-
Ledo por nobarn de La mesa de marmol una caja de nacar. EL habil
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Consul usaba pipa de ambar. EL cadaver de Gonzalez fue £Levado a
Bejan. Ibaiiez LLeva en el ofaf una hoja de trebof . Ramirez escni-
bio a Sanchez desde el Afcazarn de Toledo

No. 5
Acentuan debidamente Las palabras

Medico, sabana, cantaro, oceano, damelfo, dimelo, cogelo, alba, pizco
alfernez, Caceres, Malaga, pajaro, bebaselo, maquina, Lnhabil, aspid,
techo, barco, fertiles, LLevalo, esperame, platano, jicara, eten,
musica, miha, castiguesele, LLevatelo, nreves, procer, parvulo, pa-
hentesis, movil, pontatil, fubifo, funebre, Mejico, estomago, higa-
do, espectaculo, celebre, Listo, Gutierrez, obstaculo, bufon, car-
cel, amar, recomiendotelo, volecan, sapo, tragico, heroe, Leern, hada
examenes, sabado, viernes, teleghafo, caliz, Leon, abmibar, aciban,
Tunez, thaigamelo, plancha, capitan,usar, sabelotodo.

No. é
Acentuan debidamente Los ejencicios siguientes

Condoba es celebre porn sus tipicos edificios arabigos. Malaga tie-
ne {mportantisimo puerto maitimo en el Mediterraneo. Los mierco-
Les y sabados viene ef medico a visitar a La melancolica Barbanra.
Agueda padece fontisimos dolores rewmaticos. En el oceano La bru-
jula guio al profugo. EL primer Pontifice de £a Peninsula Tberica
gue San Damaso. Los escrupulos dan vertigo a Los espirnitus debi-
Les. La catastnofe ornigino perdidas y victimas en Evora. Edison
invento el fonografo. Visite en febrero Las altisimas Piramides
de Egdipto.
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No. 7

Acentuan debidamente Las palabras

Dia, Marnia, continue, nie, sabian, tenian, duo, caido, Matias, Lu-
cia, oda, Lefa, atavio, baila, salia, decian, guia, pleitc, suave,
sauco, Ganeda, buscanias, saludarias, efectuc, nuevo, viejo, Ad{e-

nra, suelo, gniego, darnda, cafeina, Loterda, enfermeria, gactorda,
fnio, sueilo, nieve, miedo, cuello, tendniais, fuesen, ciefo, hueco

fuente, hania, cerrajerndia, cervecernia, Lejia, porfia, tio, £io...
No. §

Acentuar debdidamente ¢l efencdicio sdiguiente:

En ef jandin de Rosalia abrense CLos alhelies a punte dia. Cuando

el tio Leia Lo mio, Mania se neda, EL nocdo al caen en el platine
daba Lozania a Las flones. EC navio desafia La salvaje sinfonia del
man bravic. Con ghan economia vivia fjunto a fa bahia. Lucia esta
en casa de su tia. EL extravio del fudio todavia continua. Rauwl
thaia agua fria para Lavan el autevia. Salia el espia del pais y
huia el vigia que Leia en el nio.

EJERCICIOS SOBRE PALABRAS AGUDAS, GRAVES, ESDRUJULAS Y SOBRESDRUIU-
LAS COMBINADAS.

No. 9
Acentdense debidamente fos cjencdcdes scguientes

EL general cantagines Anibal humillo a Las aguilas nomanas. EL
debil parvulo cedio ante La presion del mozarnon. Docil a La di-
vina inspiracion marcho a nemotisima negion de Africa. EL herodco
ejencito, cuando necibio La onden, Lanzose al ataque y avanzo. EL
volean por su crater arrojo Lava. EL navio portugues £Lego al Can-
tabrico. AlLejandno murio porque bebio La copa de Hercules. EL con-
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sul britanico LLego a Lerida el miercoles. Muwrio el Mesias en el
patibulo de La Cruz. La explosion volcanica arraso el valle.

No. 10

Brillo el nelampage y cayo el nayo en el anbol. Miguel Angel cons-
twyo La cupula de San Pedro. En el aleazan visite el capitan Saps-
chez. EL viaje de Cadiz a Napoles Lo nealizo Tomas, porn via mariti-
ma. Andres saco matricula en La nevalida. Los jovenes siempre es-

tdn avidos de diversion. La guerra causo mucho panico. La nebeldia

del ejercito salvo a La nacion. EL apostol Santo Tomas fue Lncredu-
Lo de fa Resurreccibn; pero despues, creyo. AL alferez bebio anis.
EL pajaro se paro en el omnibus.

EJERCICIOS SOBRE PALABRAS QUE NO STEMPRE SE ACENTUAN.

No. 11 .
Este nifio de Huefva no sabe como ese de Gerona. Ni este ni aquel
han sabido hoy La Leccibn. Aquel arbol es mas alto que este chopo.
Esa hiedra cubre bien esa pared. Aquel joven hablaba bajito a esa
parvulita. Esta, esa y aquella son inglesas. Esta violeta huele
mejoi gue aquella. Estos mozalbetes vencieron a esos. Aquellos
caballos son mas Ligeros que estos. NI estos ni aquellos son dig-
nos de alabanza. Estos Libros son mas bonitos que aquellos de San-
chez. Pocos vieron y muchos se fueron.



No. 12

Aquello que te dife no va muy bien. Dejame, por favor, que vec esas
gotogragias de Concepcion. Esas son Las Laminas de dibufo de Las cua-
Les te hable ayern. Estas clavellinas Las conte para aquellas Cindas
jovenes. Estas no trhabajan y aquellas no cesa de bordar y hacer en-
cajes para eflas. No supe que hacen con el hijo de Diogenes. ;Que
quieres que te thaiga de Cordoba? EL alumno gque trabaja sabra bas-
tante mas que ef holgazan. EL que cumpla Los mandamientos ina al
cielo. Vea eso y thalgame aquello para €levar este. Muchos niios
habia y pocos juguetes.

Ne. 13
iCual de vosotnos rompio el vasc? ;Quienes 5 ¢ 6 cajas de bombones?
iQue hermoso era el cuadro del paisaje! jCuantec me queje al verme
nobado!  jQuien LLama al papa? ;Por quien preguntaba usted? ;Que
dice Edmundo de su examen? Quien pensaba en la muerte de Agueda?
iQuienes son Los trhabajadores del hospital? jCuantas cosas extrainas
pasan aqud. }Cuando se casa Brigida? jCuando terminara mi enferme-
dad’. ;Como no thajiste unas hogazas de pan para Angel? ;Donde va
ahora ELoy?

No. 14
Tu pueblo y el mio estdn proximos. A md misme me averaonzo tu per-
versa conducta. EL vestido te Lo hice estrecho pon ne dar mas de
84 La tela. Se defiende porque se guisa y cose. Se alejaban de mi,
siguiendo tus consejos. Se obediente y el Seiorn te bendecira.
ML tio Evandisto ha sdido un padre para mi. Aun es hora de que ven-
gan. No me he examinado aun de frances. ;Que buscas en ese cafon,
Evelio? No veo bien que vayas a Las verbenas con Anibal. Mandamos
otho cafon de te y nrecibimos algunos negalos. Aun Luis tuvo mie-
do det buho.



No. 15

M{ amo Fabian, cuando era foven,amo a Nieves. No anden deprisa por:
el anden de fa estacifn. Le difjimos a Fulgencio que cantara un vals
antes de beber vino de La cantara que thaje de fa bodega. Desde que
habito en el hotel, LLevo habito de Nazareno. Libro def servicio a
su hifo Gelasio pornque Leyo La orden en el Libro. EL ciiado venia
de hacerle La venia a su sefion. Me alegre mucho con Los dichos de
aquella gente aleghe. Bailen Las jovenes antes de que LLeguemos a
Bailen. M{ amigo Cesar viene a venme, al cesar en su thabajo.

ALGUNAS PALABRAS QUE LA R. A. E. ADMITE CON DOS FORMAS DE ACENTUA-
CION SEGUN SUS NUEVAS NORMAS DE PROSODIA Y ORTOGRAFIA.

OBSERVACION: Las palabras colocadas a La {zquierda son Las mds mo-
dennas en el uso comriente; pero el empleo de ambas es cornrecto.

Alveolo y Alvéolo Oméplato y  Omoplato
Amoniaco y Amoniaco Osmos.is y  0smosis
Bdmano y Bimano Pentdgrama y  Pentagrama
Candiaco y Cardiaco Periodo y Perdiodo
Cuadrumano y Cuadndmano Poliglota y Poliglota
Dinamo y Dinamo Redma y Reuma
Metamonfosis y Metambrgosis Saxofdn y Saxdfono
OLimpiada y OLimpiadas Torticolis y Tonticoldis
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NUMEROS

CARDINALES

Escndituna de algunos nidmeros

Diez

Dieciseds o diez y seds
Diecisdete o diez y sdete
Dieciocho o diez y ocho
Diecinueve o diez y nueve
Veinte

Veintiuno

Veintidds

Veintitnés

Veinticuatho
Vedinticineo
Veintiséis
Veintisiete
Vo (ntiocho
Vedntinueve
Trednta
Trednda y unc
Thednta y dos

Doscientos
Thescientos
Cuatnoedentos

Ouindentos

Sediscqientos

Setecdientos
Ochocientos
Novecientos
Ml




B. Principales neglas ontogrdficas

1. Reglas generales:

a.

AL prineipio de palabra nunca se escriben dos erres
efemplo: rama

. Tampo después de Las Letras £, n, 4:

efemplo: alrededon, Ennique, Israel

Las palabras derivadas se escrniben, en general, como Las
prmitivas :

ejemplo: caja, cajita, cajera.

. Se escniben con b Las combinaciones bra, bre, bral, bro,

bru, bla, ble, bli, blo, blu.

ejemplo: cabra, bravo, celebridad, bauto, blanco, neblina,
vocablo, blusa.

Antes de b y de p se escribe m.

efemplo: campo, bomba, cambio, compra.

2. Uso de mayidsculas

a.
b.
.

d.

AL prinedpio de todo escrnifo.

Después de punto.

Nombres propios.

Nombres de corporaciones, sociedades, establecimientos y
titulos de Libros y perifdicos.

Después de dos puntos (:) cuando se citan palabras de
othas personas, se saluda en una carnta o cuando se hace
una cerntificacibn.

. Trhatamientos en abreviatura.
. Después de signos de interrogacién o admiracdén.

3. Reglas especiales

a. USO DE LA B..

1) AL final de palabras o de silabas: Job, obsequio.
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2)

3)

4)

5)

6)

En Los venbos terminados en ber, bir, y buin: Saber,
esenibin, retribuin.

Se exceptdan: phecaver, hervin, servin, vivin, volven,
nesolven, absolven y LLoven.

EL preternito dmpenfecto (copretérnito) de <indicativo de
Los venbos de La la confugacidn (terminados en AR: aman)
y el verlo {n: contaba, amaba, {ba.

Terminaciones bilidad, bundo y bunda:notabilidad,medita-

bundo, vagabunda.

Excepto: movilidad y civilidad

Palabras que empiezan por bi (dos), bibli, nibe, niba:
bisiesto, biblioteca, ndbera, nibazo

Patabras que {£Levan La silaba bu, bur, bus: abuelo,
albun, buseta.

Excepto: vuestro, vuelo, vuelto, pdrvulo, vdlvula, vul-
go, vulneran, bravura.

. USO DE LAV

1)

2)

3)

4)

Después de Las consonantes b, d y n: obuic, envio
advertencia

Verbos que en inginditivo no tienen b nd v, cuande La
gorman, toman V: andar-anduve, eéta;;eétaue, tenen-
tuve, y en todos Los tiempos del vernbo <in , menos el
preternito {mpenfectc del indicative (copreterite): voy
van, Lba.

Palabras que empiezan por vice, villa, villar y val:
Vicepresidente, V.illavicencio, Villarnica, Valvula.
Excepto: billan (juego)

Adjetivos y muchos nombres terminados en ava, ave, avo,
eva, eve, evo, «Lva, Lvo: Octava, suave, Leve, octa-

vo, breva, nuevo, saliva, chivo.



Excepto: drabe, silaba, Lavabo (este cumple ava pero no
abo
(5] Palabras acabadas en vivo,viva, ivono, Lvona:ELvina, Herbivo-
(6) Después de £La, LLe, LLo, LLu, pre, pni, pro: Llave,
Lloven, Llevan, LLuvia, previa, privar, proveer.
Excepto: probar, aprobar ete.

. USO DE LA H.

1) Palabras que empiezan por Los diptongos (e, ue y sus de-
nivados: hielo, hueso.

2) Patabras que emp{iezan por or y en: Horno, hérnia
Excepto: emdita, exmditano, ortdga, onnan

3) Las foumas verbales de Los vernbos: habern, hacer, hablan,
hatlarn, habitan, hartan, halagar, helan, henedar, herin,
hervin, hincarn, hinchanr, hospedar, hopnan , hwitan, hun-
din, hwin, humillar, y humedecer.

4) En medio de vocales que no fomman diptongo: blho, dehesa.

5) Palabras que empiezan por hipo, hidra, hidro, y hemd;
hipotdlamo, hidrbgeno, hidrdulico, hemiplejia.

. USO DE LA G.
1) Palabras que empiezan pohr geo, legi, fegis y gest:
gecgragia, Legitimo, Legislacibn, gesto.
?) Palabras que LLevan gen: virgen , género.
Excepto: berenjena, ajenc, ajenfo, enafenar y othos.
3) Venbos terminados en ger, gin e igeran: coger, elegin, morigeran
Excepto: tefen, crufin, brujfin, desquiferar,
4) Palabras ternminadas en gio, gia, g{a: colegio, elogia,
elegia.
Excepto: Lejia, bujia, c)zujfa, apoplejia, hemiplejia,
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uso De LA J.
1) Venbos que en infinitive no tienen g ni § cuando La
toman, LLevan §: thaen-thajimos, contraer-contrajferon.

2) Venbos terminados en fean: cofearn, ofeant.

3) Palabras que LLevan aje o eje: ultraje, hereje
Excepto: ambage, tragedia.

4) Terminaciones jfe, jero, jera y jeria: Consenje , viafero
ofera, cernajenia.
Excepto: Ligero, auge, cdnyuge, galange y fLaringe.

. USO DE LA X

1) Palabras compuestas que Levan el prefifo extra (fuerna
de) o ex (que significa procedencia o que defd de sen
Lo que era): exthaordinarndic, extramuwres , exministro,
exalcalde.




EJERCICIO No. 3

COPTE CADA EJERCICIO COLOCANDO EN LUGAR DEL PUNTO LA LETRA QUE DEBE IR
NO RAVE LA UNIDAD. HAGALO APARTE.

REGLAS GENERALES

No. 16

E.pezaron Los ca.pesinos en novie.bre fa sie.bra de sus ca.pos- A.-
bos co.batientes e.paquetaron La tho.peta - En La t6.bola .imos ta.
bién al bo.bero - EL ho.bre de La i.prenta ha co.prado hoy bo.bones-
Las colu.nas del te.plo te.blaron con el esta.pido de La bo.ba-
A.brosdo e.botd higos chu.bos a.tes de e.barcarn - Las alu.nas de

mi cole.{o ca.taban un hi.no- Ta.poco no.pimos el colu.pio del ca.-
po por mi ~u.pleaiios- Hace tie.po que co.pre una ca.panilla al ca.-
panenrc -

No. 17

Gané esta.pas a mis co.paiienos sin hacerles tra.pas- Cu.pli bien en
mi e.pleo de bo.bero s.in tenern a.biciones- EL ca.pebn de billarn
Liene te.peramento tha.quilo- En La a.bulancia LLe.aban a un ho.-
bre e.briagado- A.paro ca.bif La Ld.para que alu.braba La tu.ba
Co.placl a Hononio co.prdndole un co.pds en mi via.e a Pa.plona-
Ayer hu.o una te.pestad con neld.pagos- EL ta.bor Lo ca.bi& porn un
albu. -
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No. 18

Ramén .egald un .osario a .amiro el hijo del he.ero- En 1s.ael mal.
0t6 En.dque su dine.o- EL ca.{coche del Vi.ey <ba de Man.esa hasta
Nava.a y €Leva.a una .ueda ave.iada- La hon.a de Con.ado se La qui-
ta.on sin .azdn, valiéndose de ho.ibles calu.nias- La cule.a se en.
0scé al.ededon del &.bok- Robento es .espetucso con Los ho.bres hon.
ados- Ha .oto La .ara s0.tifa de 0.0- En.edaron y desen.edarcn fa
madefa- Me .obaron la guita.a y La bandu.<a.

No. 19

En.{que tiene va.dias sin.azones- Vimos fa ca.eta de Man.{que desde
ta en.amada - .{cardo se pusc sen.ofado al .omper sin que.er el en.
ejado- En el ja.din de La Vi.eina estaba .egino .<{nendo a Los pe.os
- .ogeldio ha hecho pance. .ota- EL .ayo de.{b6 La to.eta del hotel-

La .apacidad de La .aposa o zo.a e.a ext.emada- Le .cqué al guarnda.
opia me Limpia.a La .opa- Son.eia el (s.aesl.ita y En.dqueta gira.a
a su al.ededon - Sub.ayan y sob.eino £Le.an una e.e; contha.estan,

dos-

No. 20

La salu. del capata. se exting.é con nrapide. debide a una gran de-
bilida. - De Valladoli. trhafe un L&pi. muy .onito - En mi hereda.
de Madni. hay una pare. con mucho céspe.- Merece. a £a bonda. del
aba. se alivi6 La graveda. de Ja.iern- De Vi.caya me tra.eron un al
mire. nue.o y un arcabu. viejo- Con La Lo. de La bujia .imos La cru.
que buscdbamos- Ama. a fLa juventu. sin malda.- EL hapa. pinté La
nanl. de ViL.toriano-
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(1) Se escnibe d, La Letra final de Las palabras con sentido de
mandato; como venid, hablad, marchad: menos haz.

No. 71

.armen, conel antifa., era capa. de a.andonar su timide.
habitual- La honrade. es una virtu. muy .nmosa- La Lu.
débil aumenta.a La palide. de Donita- La amabilida. y sen-
sate. de Zoilo eran a.miradas- La sucieda. y poca unbani-
da. de .arcelo Le dejaron sin La .uena amista. de .acinto-
EL auda. andalu. vio La napide. del pe. en La ne.- La bon
da. y canida. abunda.an en La Localida.- Con La ho.segué

La vi.-
No. 22

Fue muy a.tiva La a.tuacién del a.torn en el segundo a.to - EL traye.
to hasta mi escuela es ne.to- EL ne.ton, ante Las personas mds se-
Le.tas de La socieda., e.puso sus proye.tos- EL card.tern narno del
a.torn provocd un congli.to- La a.trniz tomé una a.titud de afe.to
para su guia, prote.torn y condu.ton- Ful el o.tavo de Los produ.
tones que puse Lu. elé.trica- EL corne.to té.nico neda.t6 un proye.
to sobre el acuedu.to-

No. 23

En La a.tualida. sa.emos mucha do.tnina- En el di.ionanio busco
Las pala.nas: age.i6n, seibn, cole.ta y cole.tor- Vitor me dio un
pelli.co en el ho.bro {.quierdo- En Las a.tuales ele.iones no ha
ha.ido a.{identes- EL aspe.to de mi{ predile.to amigo es de .uena
salu. - EL carnd.tern del fa.torn era agrada.le- EL inspe.tor inspe.
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Lond La me.quita- 0.tavio a.quirid un da.le- EL inspe.tor inspe.-
<oné La me.quita- 0.tavio a.quindd un trha.ton muy prd.tico- Vi.to-
nino Le.aba La dine.i6n de fLa fatoria-

No. 24

Cafa, ca.ita, ca.era, ca.ero- Thabajar, tha.ajé- Bueno, .ondad, .on-
dadoso, .onachén- Volven, de.olver, en.oltorio- Honrwarn, .nra, .nox,
.nhadez, .nrado- Viefo, .efez, enve.eeer- Regin, ne.encia, he.ib6n-
Abrin, a.diento- Valiente, en.alentonado- Senvin, sin.{enta, sen.icio,
sen.illeta, sen.d{dumbre, sen.idon, sen.icial- Rel.igibn, reli.{osidad,
neli.{0s0s, neli.{osa- Hacen, .cho, des.cho, ne.cen, des.cen, cienda-
Vivin, vd.denda, .{venes, .(vo, vi.ales, vi.{dorn, .iveros- Huerta,
Mtelano, .antaliza, .ent-

No. 25

EL ca.ero esta.a enojado con £a ca.era por ha.erle noio una ca.ita
que guarda.a dentro de una ca.a- EL .ondadoso Gui .emmo goza.a de una
.ondad e.thaordinaria- Me he .uelto para de.olver a .guedad el en.
oltornio que, a su .uelta de .viedo, se def6 ol.idado en mi casa- M{
Aefo .ecino precipitd su .efez pon .4vin una .{da des.ndenada y
Llena de .Lcios- EL .ntelano cuida.a .<ien Las .antalizas de .usebio-

No. 26

La horadez de Bal..ino s4in.4i6 al .non de Gusta.o - EL hon.ado .aldo-
mero .na a sus padres con .ellas a.iones-Enve.ecil el .ejete su .
Ada porn .ivirka oprisa. Durante La Re.encia re.la La he.i6n el
.armano del Re.ente- Los co.ardes se en.alentonaron ante fLa .alen-
ta de sus ni.ales- En el sen.dicio def hotef desta.a La sin.ienta

54




nu.ia que sern.ia con prontitu. y gusto- Ayer qued. hecho el .arco
de fug.te y hoy Lo ha des.cho .0s88 .uis-

No. 27

Las §d.nicas esta.an .enas de alam.nres- Los ho.nes sa.Los ha.lan
.ALen- EL po.re ca.nero ha.faba con .uenas pala.ras- Blas es el nom.
ne del cha.al de La .Lusa .Lanca- En el esta.lo encontrhamos hilos
de co.ne- So.ne el .naseno esta.a el Li.no .ende de .iguelillo- Los
La.nadornes siem.nan La ce.ada a .oleo- EL som.nerno Lo o.tuvo con
dine.o- Se cu.nieron Los .razos con una tefa ..iLante- EL .ravo s0-
Juno de .raulio era aghada.le- Co.naban .arnatos fLos mue.les fa.nd-
cados con ta.las .{efas-

LETRAS MAYUSCULAS

OBSERVACION: EL alumno pondrd Letra maydscula donde deba, en todos
Los ejencicios nelativos a ellas.

No. 2§

EL nifio bueno send feliz, Los alumnos aplicados sabrdn mucho, Lo
domingos son dias festivos. no ama a dios el que peca. blasfemar
es un pecado hornnible. el cristiano verdadero famds falta a misa
Los domingos y dias de perecepto. honra a tus padres y vivinds fe-
Liz. Ros niios que hablan en La iglesia no saben Lo que hacen. fa
verdad honra al que La dice; La mentira nos aleja La amistad y el
trhabajo.
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No. 29

Miguel de cervantes saavedra escribid el quijote. Carmen vis{té an-
dalucia y exwremadura. EL vesubio es un voledn de (talia. EL cdid
campeadon se LLamaba don nodinge diaz y era de vivar, de fa provin-
cia de burgos. La sdierna de gredos pertenece al sistema central.

EL apéstol santiago ayudb a La neconquista en fa batalla de davijo.
En el cenno de fos dngeles fue consagrada espana al divino conrazén
de jesds. En el vapern canandias Clegué a mallorca. Felipe 11 el pru-
dente gané La batalla de san quntin.

Ne. 30

E¢ todopodenosce yps enviG a fesds o nedenton de la humanidad. Ef
marnqués de Lozoya nac<dn en sevifla. Al favornito gedoy e Elamaban
el principe de La paz. EL papa bend(jo a espaia. Un alcalde y un
ney muenen come €os demds hombres. La virnge es madte de jesds y &4
y ella, nacieron sin pecado orniginal. EL cardenal y fa condesa fue-
non necibidos pon e ney y la nedlna. EL gobernadon y e alealde ha-
blarnon con el emperadon.

No. 31

Desde el ney hasta e dltimo thabajadon debemos sen ({guales ante la
Ley. Solén y tales de mileto son dos sabios de grecda. A euwropa
baia pon el nonte, el océano glacial drtico y por el sun el man
mediterndneo. EL ministrno de trabajo saludaba al gobernadon de san
sebastian. EL conde dugque de ofivares fue gavorito de gelipe 1V.
En el museo nacional de pintura estaba esutaquio. Bucéfalo, babie-
ca y hocinante son Los caballos de alejandro magno, el cid y don
quijote. Su excelencia ha LLegado a valladolid.
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No. 32

EL ministrno de estado visditaba tierra santa. A barcelona ha €Legado
el vapon cananias con pldtanos para La peninsula. Alfonso VII, el
emperadon, dividié su neinc entre sus hifos, fernande y sancho. ML
padre decia: thabajad y ahorrnad para La vefez. En el valle del ebro
estdn Loghoio y zarnagoza. EL ney, el papa, el alcalde y el ministho
estdn todos sujetos a Los padecimientos de fa vida. San {osé de ca-
Casanz nacdd en peralta de fLa sal. En el museo nacional de pintura
vid cuadnos de veldzquez, munillo y goya.

No. 33

A gonzalo ferndndez de céndeba se Le Llama el gran capitdn. Gerona
es uno de los episodios nacionales escrnitos porn bendito pérez galdds.
EC senadorn don &lvaro de albocea admirnaba La costa azul. EL procu-
nador de Las contes erna socdo del casino mercantil de zaragoza. EC
divine maestho prohibe Las guerras en su doctrina de amor y paz
cuando dice: amaos €os unos a Los otros. EL dugue de alba se apo-
dené de pontugal. La princesa (sabel, hifa de fonge VI, es La redina
de inglaterna. Felipe visitd el mar caspio en abril.

No. 34

Sanche 1V af brave encargb de defender tarifa al heroico guzman el
bueno. San ignacio de Loyofa fundé La compaiia de fesids. Tomdba-
mos el s0€ en La puerta del sof de madnid. EL marnqués de villena
Lleva el perdibdico. La gaceta del nonte. Todos Los fueves 0.4mos
nadio valladolid. EL neverendisimo prelado, obispo de vitonia, ben-
dijo a La accibn catélica. La crwuz rofa necogia a Los herdidos.

EL tenon §leta canté con éxito La Gpera canmen, en el teatno neal
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de madnid.

No. 35

S4 no hay moralidad en Los neyes, emperadonres y gobernadones no ha-
brd bienestarn en fas naciones. Hay excelentes nelaciones entre fa

Lglesia y el estado espaiiol. A barcefona se Le LLama ciudad condal.
Luis estuvo bien en el examen de gramdtica y fLofillo en el de geo-
methia. EL ministrno de educacibn acompaiaba al principe en su vi-

sita al banco nacional de crnédito. EL nio arfanzén niega a burgos.
De caldenén de La barca es La obra titulada "el alecalde de zalamea".

No. 36

La ghan vida de bilbao es Larguisima. Pon navidad hay baile en el
centho Aindustrial obrero. La Ley sdlica, de felipe V, excluia def
thono a Las mufjenes. EL hijo de dios salvs al género humano. EL
vizeonde de villarcayo visitaba La alhambra de ghranada acompaiado
de Los ingantes de borbén. La neina de Los dngeles se Llama a fla
inmaculada concepcidn. EL presidente de La diputacién de ponte-
vedra visitaba La sociedad andnima de productos agricolas. La ba-
talla def salado fue ganada por alfonso X1 el justiciero, nieto de
doiia marnia de molina.

58



REGLAS ESPECTALES
uso DE B

EJERCICIOS SOBRE LAS REGLAS DE B y Y
No. 37

Es a.surndo que te hayan o.sequiado con un .estido tan o.curo- A | en-
ceslao Le ne.entd fLa cu.dierta de La .{cicfeta cuando atra.esaba .
.4llnueva- Retue.e al gut.olista de .i{Lpando y mantu.e con.ersacibn
deponti.a con - Reced .46 de sus a.uelos un o.sequio por haber su.i-
do a .ernles hoy- EL .ulgo .ulnerd o hinié el .non de .albina- Los
parn.ulos LLama.an en tu ha.itacidn y LLora.an porque no contesta.as-
Los efe.tos curati.os de Las hien.as son a .eces mara.i{LLlosos- Pro.-
ocaron di.engencias Las sub.enciones recd.{idas-

No. 3§

T.ais a La.an Los .estidos al La.adeno nue.o- Ad.erti al alu.no que
el ad.henbio .a despu.s del ver.o- La a.udancia de .uwrrno a.araté su
.enta- La ha.lidad de mi .isabuelo era e.traordinania 1.a hacia fa
ni.erna Los dias festi.os con o.feto de neco.er mak.as- La ..ictornda
gue ad.ensa al thiun.ino- Estd.amos .uscando af medita.undo de a.ia-
cibn- Fue decisdi.a La estrne.tomicina para ali.ian La gha.e enfeuwme-
da. del .{icecinsul de .E&lgica- A.undaban fLas .ombas en el descu.ien-
to del ho.ne .urgués-

No. 39
La impermea. ilidad del su.suelo moti.o Los em.alses con Las LLu.ias
a.undantes de prima.era- Ri.as o.thuyé Los tu.os del 'ano- En 4n.
.vierno cogen La oli.a, en Los oli.anes, aun con nie.es y Llu.ia-
Estu.4mos .uscdndote y tu.imos que vol.ernos s4in .ente- En La ni.e-
ha .afa ha.ia un olon nausea.undo- Retrni.uyeron .Len a Jo. en el
clu.- La de.ilidad Le .ino de be.er en a.undancia- Ef jo.en ne.us-
caba el tra.uco a.andonado-Estu.e .{endo al medita.undo. urgalés-
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No. 40
Sostu.4imos con.ersacibn s0.ne el Ai.nigicado del an.ernso y ne.ernso
de £a medalla commemorati.a- In.ocaremos de .erdad a La Di.ina Pro.i-
dencia en La ad.ersidad y en el .(inestarn- Sa.ia escrni.in .ien el su.-
tituwlo de Buena.entura- En ni.adesella .imos al a.ton Ri.ena- EL ¢
carnitati.o .enancio es de .{LLan cayo- EL in.encible ca.alleno su.e-
16. Los nepulsi.os mozal.etes- .enciendo Los o.tdculos .i{nimos en
el auto.ds- La .&lvula de segurida. no fue efica.- Vice.ersa, 44.ni-
gica Lo mismo .uelto del re.és- Esta.a tra.ajando con el en.{dioso
Da.{d-

No. 41

nacklio a.ndaba con a.nco en .usca de .medad- Voy . .cer unas .ar-
mas .ecas para atensdia- EL aleo.l .pertrhofdid La sensd. idad de
mé  amanastro- De al.cemas a Ma.n €Levaron . .nndndez- Voy a Bil.ac
. ven 84 .eo0 a tu fell. .nmano-. .astante que re.yo La .mista. dek
ma.metano- .ervo fas to.fllas y almo.dones del .ésped de .elva- Has
.millado al .nrado .nnesto ne.sando su .milde .bsequio-Pro.bid el
An.mano .€iodoro que .cieran un .menafe al .noe de .Leald de .nanres
- EL .nrado ALarnio fa.ecid de .midejia-

No. 42

En el .eco de La .guera .LLE una .mradura- La .el es un .mor, Los
.eros un ve.etal y La .ena un .nimal .diondo- EL ca.allo del. rne-
ro tenia .nwmigwillo- La .wmanastra del .nniado .na .nmosa- E8 .dad-
pico el que padece .dropesia- .mos .LLado des.cho el ve.culo de La
ba.a y . sus via.enos mal.nidos- A Oni.ela . {do . ver . mis bien.
chones- Hornas . que .cimos £a .guera en La ta.na- .ncdndole fa na.
aja Le ndieron en el .bro- Los de .esca se .aman .scenses- 0.4{pa-
no .4Lene de .evo- EL .spicio esta.a al Lado del .spital-
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No.43

Con una .bra de hilo se a.ncé el .aso mal.chon- En La .nrernda . bia
Jnillos y Jneajos- ArL . radaron el .errno enmo.cddo - .n puesto .
JLarnia .nyecedones .podéumicas- .ngé el .nbn con el .cico- A. .y un
.mbre que dice jy'- Comienon .jaldnes .sta .ntanse- Pro.bieron . Los
Lgazanes el w@n .ibrar sus vi.elas- . nevado .y y .yen .£6- A.na

05 .blarné de mi via.e a .Landa- An.lLaba .niberto des.jan Los al.Lies
y ntensias- EL .gan del bo.mio era in.bitable porn anti.giénico- .no-
nna toma.a jara.e para .Lgorizan su Adlstema .Aeo-

No. 44

EL nue.o L.cegenente es muy festi.o y de sua.e con.ensacibn- En el
archi.o de La na.e hallé un cla.o- EL su.directon del .ance usa
.Anbeulo o.curo- La be.ida que compra.a .ernabé no ca.ia en La .ota
que LLe.aba- Es ob.ia La con.eniencia de fa .uena amista. de Los
con. ecinos- Detu.{eron al .andido y no £Le.aba ni un centa.o en Los
.0848Los~- Contu.ienon al in.ason pornque Lo netu.ieron Las LLu.ias-
.Amensuatmente .is4taba La .cienda del .{iznieto de R{.era-

No. 45
.Actondano Lle.aba La LLa.e en el LLa.ero- Es muy pro.echosoc no .4a-
farn sdin .illete y pre.eninse contra La LLu.dia- Le pri.aba de sus
.{enes con facilida.- Apro.echaba Las Le.{ones sobre La pre..isibn
y el a.nwo- Pro.aron el bra.dn con Li.ena ELo.Lzna- La .intud pre.
alece pra.ticando Los .uenos pro.enbios- Le pri.aron de sus pri.ile-
gios porn ha.lan- Les .zo.uen pro.echo el .anquete- Apro.echaron
Len Las e.casas pro.isiones que tha.eron de fLa pro.incia- En el
e.amen de .stonia, .enta, pro.6 su sa.ern y obtu.o un apro.ado-
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EJERCICIOS SOBRE LAS REGLAS DE LA H

No. 46

.bienon de des.bitar La .bitacibn porque Les desa.ciaron-
Tus dias de .elga y .cio e.ceden a mis .acaciones .rdina-
nias- He .do por ef mapa .drogrdfico de .Landa- . .endi-
do . .uscan Las .nquideas que . .Lvidado .norata- EL .c-
ton .cia de .mmitaiio y cudida.a La .nmita- Las .artensias
Jmoseaban el .(Ltan-.Rvandbamos con Lo y nos .ataron el
.40 de .Lan- .trne el .nneno y el.evero LLeva.an . .ami-
nia al .spital- .endia al.jas y en La .cha guarda.a fos
a.hnos-

No. 47

La .nda des.zo el campo de zana.nias- Re.saron pro.far el desa.gado
mozal.ete- La .esa .staba flena de .ntigas- EL .anco nompe.elos
ne.{a Las minas- En €a .nquesta .bia .anios con .nzuelo - Thra.e ca-
ca.etes y .Lgodén .dnédilo- . de <rn . La ta.na porn .gazas- En el
miciclo de La plaza ha.fa .ente de .mor- Un .z de .enbas segué

con £a .z para el .ngaro- Son .mrendas Las .zaias def que . .poteca-
do La .juela .nedada- .nndbamos el .elén con forra.e que co.{mos
JAre ntigas-

No. 48

Un-perno .drnbgobo o na.ioso des.zo el nre.aio thas.mante- EL .rano
.chero hizo .gueras con .nnifa y .jarasca- .484{t€ con ve.mencia fa
ba.a de La .bana- EL .neje se .6 al des.esan Las .Livas- Los .elos
de .y no van .{en para mi .nchazén- A.eca de a. que .y un .Amiguero
- . de .cen .stas parnd.elas para el mo.no .nmégenes- Esa .potenusa
La .di.ujado .p6lita- Se .nt6 el .nedeno de .blan en el .estibulo
def .tel- EL .sanio es un dep.sito de .es0s-
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EJERCICIOS SOBRE X, S
No. 49

E.tiwanon el alu.no ederno un dntra. o tumon- Los e.cwisiondestas
e.pulsaron de su via.e de e.ploracibén a La e.travagante y e.céntni-
ca E.ten- Es e.trnaondinania La e.porntacibn que hace E.paia de acelte-
ha.ia gran e.pectacién porn sa.en el .esultado del e.crutinio de

Los .otos- EL e.pia e.pirnaba o monia s4in e.cuipulos de conc.encia-

EL ine.pento La.niego cneia com.atin con é.4to La flo.erna- EX se.
agenanio a.uelo, ante La pro.imidad del finak de su e.istenccda,
pra.ticaba con e.thaordinarnia pieda. Las md.imas de .nisto.

No. 50

Me of.4dé el te.to de Latin en ef ta.is- EL e.altado ta.ista es e.a-
gerado hablando- Eran e.casas las e.pirales en La fie.ta de .arnaval-
EL e.tampido del cai.on nos e.citlé- Fue ine.plicable ta poca negle-
.Ab6n de .Leno- E.cammentaron al e.cayolro porn e.pian . Los .ecinos-
E€ e.ceso de tha.afo que da.an Los e.pedientes y La poca e.perien-
cia del per.onal, e.<{gil6 una e.trecha .igilancia de compnro.aciln-

EL e.pbsito vi.ia a e.pensas del e.tanquero-

No. 51
Se apro.4imaba el e.céntrico e.poniendo Los moti.os de su into.{ca-
cifin o en.enenamiento- En el hotel, Las ha.itaciones del e.tremo
son todas e.teriones- La e.trwe.tura del .dificio era de gran e.
plendon- Sale hoy La se.ta e.pedicifn a e.ploran el .verest- E.
propiaron e.tensos ca.pos de fa e.planada para thazarnfa nue.a
Aa- E.tinguieron el in.endic que a.arcaba ya ghran e.tensién- E.
primienon £as u.as y o.fu.lenon e.quisito mo.to-
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No. 52

Hay en ef e.caparate un he.aedro .cho por MA..ima- La e.plotacibn de
La te.enia cauwsa.a e.torsibn a .aleriano- E.cluyeron del se.teto al
e.celente misico del sa.of0n- Sin e.cepceidn e.hibieron todos Los pa-
sa.ernos su .ilLete- EL e.pectro e.parcil el e.panto entre foda La
nifie.- La declaracibn de .ehiculos se yizo e.tfensiva. <todos Los
.ecinos s4n e.cepelbn- Eran e.onbitantes o e.cesdivas Las e.acciones
0 a.onos Ampuestos-

No. 53

E.imiernon al e.pésito de Los gastos de la e.cursidn- Ha.la gran
e.pectacidn porn sa.en algo de La e.pedicibn e.traviada- E.trajeron
alco.f de Los ho.ejos- Me deja.an e.traiado Los e.travios del e.
themeio- En La e.tacifn e.pedian .illetes para E.trhemadura- Amanecd.
tm dia e.pléndido- Era e.trecha fa e.calera delf e.tanco- E.themd sus
e.hontaciones o consefos para que recd.<{era La E.tremaunci.n- Thas
del e.perimento con &.4ito, e.ploté su in.ento-
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4. Signos de puntuacién

a. COMA

c.

1) Separa partes de La oracibn que van seguidas cuando en-
the ellas no van Las conjunciones y, e, o, u, ni. Efem-
plo: Leen, escnibin, concentrarnse y hacer muchos eferncd-
cios gacilitan aprendern ortogragia.

2) Después del vocativo s4 va al principio; antes, 34 va
al fin, y antes y después 54 va en medio.

Ejemplo: Pedro, ven aqui
Ne hagas esc, Alberto
Organizate, administrador, en tu empresa.

3) Cuando se quiene hacer pausas corntas:

Efemplo: vie cansado, me baié y Luego me acosté.

4) Antes y después de oraciones explicativas o <mercaladas.
Ejemplo: EL alumno, que estudia, aprende.

5) Antes de La confuncién PUES;

Efemplo: no vengas, pues no estaré.

Punto y Coma
1) Antes de conjunciones adversataasgAS, PERO, AUNOQUE.
Luis es abogado; pero el éxite no Le acompaia.

2) Cuando hay que hacer una pausa mayor que fa de La coma
0 haya que separarn riembrosde una cldusula.
Efemplo: EL administradon debe planear y organizan;
dinigin personal; controlarn  efecucdbn y
evaluan resultados.

Dos Puntos

1) Después del saludo en una carta o de La palabra cernti-
gLco:
Estimado seion:
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d.

e.

2) Antes de Las citas de texto o palabras de otra persona:
Ejemplo: Dice el dicho: dime con quién andas y te diné
quién enes.
3) Después de Las palabras: porn ejemplo, verbigracia, son
Los siguientess
Ejemplo: Las partes de La oracibn son Las siguientes:
nombire, adjetivo, ete.
Punto

1) Cuando acaba frase con sentido completo

2) AL final del pirnago.

Puntos Suspensivo’.

TT Cuando comviene que La grase quede s<in terminarn, bien

porque se ha dicho, bastante, bien porque se piense que
el Lecton La continlie; cuando se quierne sugernin o se da
pon sabido. Ejemplo: Me gusta fLa administracibn,pero...

Interrogacibn y Adninacién

1) Se usa <{nternogacdén en Las preguntas.
Ejemplo: ;Te gusta?

2) Se usa admirnacibn en frases que expresan exclamacibn,
Lastima, dolon, alegnia, miedo ete; en genernal, estados
de dnimo, afgectos.

Ejemplo: jpobre hombre! jqué dicha! jtan bobo!

. Panentesis

1) Se usa para encerrarn palabras o frases que aclaran lo
dicho, pero que podriian supriminse sin alternarn el sen-
tido.

Efemplo: EL oro (metal precioso) es La base del siste-
ma monetfario.
Un técnico en admnindstracién (y usted se estd
preparando para ello) debe saber hablan, es-
crnibin, en fin, expresarse, fluida y correc-
tamente.




h. Dieresis
1) Se cofoca sobne La Letrna u de gue, gui, cuando ha de pro-
nuncfanse. :
Ejemplo: agiiita, ciglieiia

L. Comillas
1) Encierran citas textuales de Libros o personas.
Efemplo: dijo Dios: "Hagamos al hombre a imagen y seme-
janza nuestrna".
2) Para dan énfasis a algo o Llaman La atencibn sobre Las
palabras aue enciernan.

Ejemplo:"cangrejc”’ es nuestra consigna.

§. Guibn y Raya

1) EL guddn se usa al ginal det nenglén cuando no cabe una
palabra.
Ejemplo: Alejandro estaba conten-
to de su ascenso.
?) La raya se usa en Los didlogos para indican el cambio
de La pernsona que habla.
Efemplo: - ;Como te LLamas?
- Francisco Mornales
- ;Dénde estudias?
- En el SENA

5. 0thas nommas ortogrdgicas
a. TERMINACION CION
1)Se escriben con C Las terminaciones en CION de palabhas
denivadas de parnticipios en ADO, 1D0
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Ejemplo: aclamacibn de aclamado
anulacibn de anulado
citacibn de citado
variacibn de variado
convencibn de convenido
deginicibn de deginido
rendicidn de nendido (etc)
Excepto:
Digusibn Ya que pertenecen a fa negla siguiente:
Confusidn terminac<6n STON
Evasién
Decisibn
Pernsuasifn
Divisibn
Expansi6n (etc)

b. TERMINACION SION
1) Sustantivos denivados de venbos tenminados en DER, TER,
DIR, TIR.
Efemplo: difusibn de difundin
divisibn de dividin
comprensifn de comprenden
suceslbn de suceden

promisL6n de prometer
versibn de venten
thansmisibn de trhasmitin

Excepto:
fundicidn
nepeticibn
medicibn




&

peticibn
rnendicdidn
reparticibn
desatenciln
atencdibn

Pues £a D y La T peamanecen

Z) Palabras tenminadas en si6n que tengan un afgin terminado

en SO, SOR, SI1VO.

Ejemplo: Convulsibn
LLlusidn
ingusibn
televisidn
thasmisidn
depresibn
abrasién

TERMINACTION 0Z0 Y EZA

1) Los SUSTANTIVOS terminados en 020 y EZA se escriben con 1:

convulso

Luso

Anfuso

televison

thansmison (también negla anternion)
depresivo -
abrasivo

Ejemplo: alborozo, gozo, corozo, thozo, cafabozo, pozo

presteza, €impieza, perneza, mafeza, pobreza, no-

bleza.

TERMINACION 0SO Y ESA

1) Los ADJETIVOS tenminados en 0S0 se escriben con S.
Ejemplo: esplendonoso, gozoso. forzoso. nencoroso, hemmo-

50.

?) Los titulos de nobleza de Las mufenes se escniben con S.
Ejemplo: duquesa, alcaldesa, baronesa, condesa, marquesa.

3) Los gentilicios femeninos.
Efemplo: holandesa, grancesa, japonesa, milanesa ete.

4) Ademds se escriben con S: nrepresa, presa, fresa, sorphresa,
promesa, remesa, pavesa, dehesa, empresa, mesa.
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EJERCICIO No. 4

COPIE CADA EJERCICIO VY COLOQUELE LA PUNTUACION CORRECTA. NO RAVE LA
UNTDAD. (HAGALO APARTE).

No. 54

Coloquense Los s.ignos de puntuacion debidos en Los siguientes ejfexn-

elcdos:

Luis es ingeniero maestrho practicante y médico habla con conrecedibn

el francés inglés alemdn Latin y castellano Rafael estudia mucho es-

fudia mucho Ragael sin hablar Dios creador de cielos y tierrna es fLa
suprema bondad hay muchos hombres que sienten Los sinsabones del
victo mas pon ello no se privan de su barro EL Padre Eferno dijo de
Jesds Este es mi hijo muy amado en quien tengo todas mis complacen-
clas qué monstruosa ingratitud tiene Las personas para con Dios EL
Las crea Les da vida Las cuida Las Dios mio cémo podrndn portarse
as{ hasta cudndo durard mi dolon.

No. 55

Jesds el Divino Maestro dijo esta bella expresidn Los dngeles de

Los pequeiios ven siempre La faz de m{ Padre que estd en Los cielos
necordadla nifios y hombres vizcaino fue el hombre que dic La vuel-
ta al mundo el que fundf La Compaiiia de Jesids y Los mds valientes
exploradones como tardaste tanto en venin a clase dénde estuviste
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supongo que en bueno no Lo vuelvas a hacer ni quito ni pongo hey
pero ayudo a mi seiton Duglesquin dénde has estado esta tarde en
el gatbol papd no te has baiado en el Ebro 44 papd pero después

no sabes te Lo tengo prohibido perdona papd no volveré a desobede-
cente.

No. 56

Méjico Chile Panamd Argentina y Cuba son hijas de Espaina En Santia-
go de Compostela Coruia hay univernsidad gestas glorniosas de Espaia
son el neinado de Canles 1 Dos de Mayc de £80L fLos sitios de Zarago-
za y Gerona y tantos othos por que no vivimos todos pensando en La
otha vida cufn deliciosa senia entonces fLa tierra en fas excavacio-
nes hechas en Numancia Sonia se han encontrado vestigios de ghan
histénice Los enemigos del alma son thes el demondio el mundo y La
carne mi veedino que es un hlgazdn vive de La mendicidad..

No. 57

M{ tio Manuel que estd en Los Estados Unidos América es todo correc-
cibn Laboriosidad y bondad en efecto s4n pureza no conseguinemos fa
bienaventuranza mi domicilio es San Juan 2L 4.0 derecha qué arnrofo
qué valentia qué heroilsmo y bravura La de aquellos Legionarios es-
paiices no te emocionas con Los cuentos del abuelito 54 papd imita-
Los 84 alguna vez ernes soldado y guerrero de Espaia querido profe-
son hoy debido a una Ligera enfemmedad no podré asistin a clase
Aunelio es muy inteligente perc de nada fLe Asinve al que madruga
Dios Le ayuda Almanzon caudillo drabe fue my valiente apacigue sus
nervios amigo Victonr.
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No. 5§

Los niios educados escuchan callan y obedecen a Los mayores no fal-
tan al nespeto a sus papds y son modelo de virntud y humildad adi-
vino que hoy va a LLover pues mi reidma Platén dijo Con La buena
educacifn es ef hombre una criatura mansa y divina pero sin ella es
el mds feroz de Los animales en Menorca Baleares estd el puerto de
Mahén Los encajes de Almagho Ciudad Real son muy estimados hasta en
el extranjerno A buen entendedor Has estado hoy en misa José s4 pa-
dre faltas algin dia no jamds sigue asi para que La V.irgen fte pro-
teja éﬁ buen manine ha de tenen thes cualidades diligencia vigilan-
eda y paclencia oh madre mia cudnto te quiero qué buena y hemwmosa
ta ha hecho ef Seiion.

ALGUNAS PALABRAS QUE SE ESCRIBEN JUNTAS O SEPARADAS SEGUN SU SIGNI-
FICADO.

AOREB . o s 2 56 cuww sesusa Idea de Lugar

A BRI s 605 0mimnswag Modo adverbial
ADOKA: o 5 o5 05w iniiva De abordar (chocan)
Abordo...oevueeunn. En el banrco

AUBELE ... s o ivin v 0o De abultan

A bulto..... Ty A ojo

Acuestas ............ De acostarse

A cuestas............ Encima

AR go s s o smmsmomi i s Despedida

A VEOB w0 vsivinnmemnssn AL Seion

ARORA oovvinnnnnnn.. En este momento
Ahona ovvvvvnnnnn.. Preposicibn y nombre
ALERE wouws o5 s whmmumen Pante def ave
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KB ™ ynis vmmns v s 3% Preposicibn y anticulo

Aparecdido........ ... Del vernbo aparecen
Ha parecido......... Verbo habenr y parecer
APREBERL . & voin s wire s Idea de fugan

A DORER: s cosibamiwey Modo advenbial
ARAEhalo <ivave vesin Enfado, quitan

A Kebald ..ccoceonas Preposicibn y nombre
ABLAD! s s vssciiiine o v v De cogen

HEBLBD &ocvomvdosis De habenr y sen
ASAmismo ........... Tamb.ién

A s mismo «...ovun. Para uno mismo

RIER cats 50c0menetla’d Vi o e Adverbio

RGBT d crmmnnis o 8 8% Preposicibn y articulo
Avemania .......o000 Cracibn

Ave Marnia. .......... Saludo

Bienvenida ......... Nombre de mujen

Bien vendda......... Saludo de deseo
CORBUR: s el vt i 5 53 Conjuncibn o nombre
PN SR 505 . Viss Preposicifn y pronombre
ConventeNt.. . covvsns Persuadin

Con venceftecveevens. Preposicibn y verbo
CORVARD . w5500 96 o 5.6 De convenin

Con VANO «.ouvvunennn Preposicibn y nombre
PO : oovviccssonvova Lo que s4igue

Do WA coinotive e vuin Lo contharnio al menos
Devtielll <uovvonsine De devolven

De vuelta .......... De negneso
Dondequierd......... A cualquien panrte
Donde quient........ Donde desee

MeBEOBER .« ovovn s inue A Las doce en punto

Medio dia..... veess. Pante del dia
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Padrhenuestho........ Oracdién

Padre nuestro ...... Nombre y adjetivo
POKBING ¢ +v:5:5.5 5509w v Conjuncibn causak
PO QU s vinsmsan Preposicibn y pronombre
Quehaceft.....ovun.. Faena

Qi REGEE. < v s wapas Conjuncibn y verbo
Sinnlmero . v o0 o n w5 on Muchos

SAR. ROMCAD .ivivss o Que no hay ndmenros
12 ¥, PP Conjuncibn, destino
SENo viviiiiiiinnns Confuncibn y advenbio
Snbabor; icsvwsovess Disgusto

Bin 88b0N v vvawinn Sin gusto.
S.invenguenza........ Adjetivo o nombre
Sin verguenza....... Preposicibn y nombnre
Sobretodo. . . sseonwss Vestido

Sobne Lodo,..vevsons En especial
SumisLn..o.eueunnn. Accdbn de someten

St MEUSLBN, . « o p0emsion Debern del cange
TambiCln., . « v v o vauswes Adverbio (afinmacidn)
Tan bien «...civasas Contharnio de tan mal
TAMPOLO . voi s i ssnms Advenbio (negacién)
L7 L R — Poquito




EJERCICIO No. 5

COPIE CADA EJERCICIO Y ESCRIBALO CORRECTAMENTE.

EJERCICIOS SOBRE PALABRAS OQUE UNAS VECES SE ESCRIBEN JUNTAS Y OTRAS
SEPARADAS, SEGUN SU SIGNTIFICADO.

No. 59

A un .ecino Le prest. dinero y adn no me Lo . de.uelto- S salgo pa-
rha .esca hoy, estané de .uelta el .({ennes, y .ntonces Le sendn de-
.ueltas tas LLa.es a Fa.idn - En La .enbena. tam.ién v{ a Fa.{o que
se di.entia tan .Len como Lo .cdia Fili.ento- No me encontra.a tan
.Len como el jue.es- Su misi.n en La isla era conse.irn La sumisdi.n
de Los indi.enas- Con sern.in a .edre hay .astante que.cer- So.ne
todo, no se ol.diden hoy de co.en el so.retodo, pues .ce mal tie.po-
A medianoche «<né conti.o 54 tha.ajas media noche-

No. 60

S{ no me equi.oco, no fue Ful.encdio quien .cho el .onnobn sino td-
Ta.poco .4imos a .erardo en .{udad .eal; pero nos di.eron que mefo-
hara tan poco, que seguro no se pondr. .{en- Un sdinn.mero de .ente
se agolpa.a para La .ifa y La ma.onia esta.a sin n.meros en Los
olsillos- Con .encer a .uestrho poder- Le con.ino a Li.ondio que el
.anquete fuera con .4no de .Loja- A.ulto .astante y se me ve .Len-
No co.pres nunca a .ulto-
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No. 61

.A4do muy sin.enguenza el que . .44do 0 co.d{do La .otella de coia.
y se La . LLe.ado- EL .Lcakde tocd a re.ato ante el arre.ato o fu-
ron de Los .ecinos- Le are.atd todos Los fug.tes a .alentin- Me .
parecido .enr desde aqui cbmo . aparecido fa ga.ardina de Gui.ermo -
A .40s se La .ncomendé al decinle ad.s a mi .fa Li.erata- Desde
.parte obsen.é .epantin Las al.fas a partes L.udales- De parte .
parte Le astra.esbf un .alazo-

No. 62

En el .anco, al .ernifican Los cam.ios me han dado de mds- No e.tard
dem.s que pag. Rodrig.z el ..no; Lo dem.s pagard Gusta.o- .endrd al
piso quien quiera mi a.uelo- Quienquiera que .enga puede .erlo-
Dondequiera mé mu.er~- Co.rarnon medio d.a Los o.neros metaldn.icos
porque .cieron flesta al mediodia- A.na el enfermo de.e comern a .ra
gija- A La .enta nos LLe.aron a comer .fas de ga.ina-

No. 63

Dimos La bien.enida al .eneral Li.entadon- Bien.enido seas, HE.ton
- Liodono sa.e el .adrenuestro y el a.emarnia- EL pobre m.ndigo ha-
bla.a del .adre .nuestro o .04 .uestro .ejion, y no se ol.idaba jfa-
m.s de saludarn con el A.e .arnia .urisima- EL perdiodista .naclio
a.ondé al sa.Lo0 .madeo que L.a . .ordo del na.fo- En La .bitacibn
de a.ajo vi.e el do.ton Henmb.enes que cobra sus .isitas a .ajo pre-
clo- EL sinvetg.enza de .enbnimo .ce Las cosas Adin .erpuenza ni

., 0r-
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No. 64

As.midmo se de.e proponer .anesto cono.ernse a 84 mismo- Conque .sta
el jue.es, Hi.inio- ;Con qué dinerc cuentas, .fandio, para .{ajar? -
T.nacio ase.era que no sa.e qué .cern a pesan de sus que.ceres- Se
0.6 el jis, las! del Ldtigo-
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ACTIVIDAD DE
APRENDIZAJE No. 3

111. ELABORACION DE TRABAJOS ESCRITOS

OBJETIVO FACILITADOR No. 3

AL terminan fa unidad ef thabajador alumno deberd elaboran y nedac-
tan una carnta, un memorando, hofa de vida, solicitud de empleo, te-
Legrama, comunicacifn intenna, econstancias, actas y circulanes Ain
makgen de erron metodolbgico ni orntoghdfica.

A. Redaccibn de Pdrnragos
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1.

Estructurna

La estructurna de un pdnrago indica Los elementos de Los cua-
Les estd contituldo y La manera como estdn nelacionados entre
s4. Un pdrrago estd constituido por oraciones, Las cuales

a su vez estdn integnadas pon palabras. Una de Las oracio-
nes del pdrrafo es La prinedpal, Las otrnas son Las secunda-
nias .

Ejemplo:

Un dado es un cubo pequeiio, en cuyas caras hay seialados pun-
tos desde uno hasta seis. En una cara hay pintado un punto;



en otras dos; y asi sucesivamente. Esta construido de hueso
0 mangil, y sinve para juegos de forntuna.

En el efemplo, La onacifn principal es: 'Un dado es un cu-
bo pequeiio, en cuyas caras hay seiafados puntos desde uno
hasta seds".

Las demds oraciones son secundarias y completan la ({dea prin-

cipal.

a.

La onacibn principal

Expresa de manena destacada La <dea central e ({ncluye clanra-
mente La palabra clave def pdnnafo. Puede Adltuanse al pnin-
cdpdo, en La mitad, o al final def pdrnrafo.

Las onaciones secundarias
Desannollan en forma detallada Los difernentes aspectos de

La onacibn principal.

Las fonmas mds conocidas para explanarn fa {dea centrnal de
un escnito pon medio de onaciones secundarias son:

1) La nepeticibn que vania Las palabras manteniendo exac-
tamente el mismo contendido de fa oracidn prarcipal.

2) EL contraste que muestra Lo que no es La {dea principal,
para nesaltarla y darnle claridad.

3) La ejemplificacibn que aplica La idea principal a un
caso concheto.
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4) La justificacibn que da razones que apoyan La {dea prin-

edpal.

2. Propdedades

80

Las principales caracteristicas comunes a Las diferentes cla-
ses de pdrragos son:

a. Exposicibn de un s0fo asunto

EL pdrnrago debe wusanse principalmente cuando se va a pa-
san a divenso asunto o a consdideran ef mismo desde otno

aspecto.

. Sentido completo

Un pérrago debe poseen sentido completo, de manera que con-
tenga fLos elementos suficientes para entendenlo a cabalidad
s4n tenern que acudirn al anterior o al siguiente.

. Clases
Los panragos se clasifican en:
a. Pannafos de thansicibn

Se empfean después de Los titulos, sin salian bruscamente

a Los subtitulos principales para indican af Lector el pa-
s0 de un titulo al desarroflo del mismo, ya sea {ndicando

su Amporntancia, Los subtitulos principales de que consta,

La nelacibn que posee con otrhos titulos, La definicibn det
mismo, su utilidad u otrhos aspectos de intenés.

. Pdnnafos guncionales

Se emplean despuls de fLos subtitulos principales, para
indiclan al Lectorn en el asunto que en ellos se expone
tes de escnibin Los otrnos subtitulos.



c. Parragos Ingformativos
Sinven para desarnoflan el contenido mismo del trabajo.

4. Estibo
En Los pdnragos de Los thabafos cientificos se empfea el es-
tilo expositivo en Tencera persona. EL estilo exposditivo po-

see thes cualidades:

a. Clarddad
EL estilo expositivo debe sen clarno, es decin, que el fLec-
ton a qudien se dinige el escnito no tenga que adivinarn fas

(deas que se comunican ¢ esfonzanse demasiado por compren-
den e contenido de un pdrrafo.

Et estilo expositivo es infommative y pretende comunican
exactamente el nesultado de una Linvestigacién. Es esencial
saben Lo que se quine decin y como expresarfo de manera que

se entdlenda.

La clarnidad de un pdrrago se obtiene ordenando y explican-
do Las ideas.

b. Precisitn
La precisién consiste en comunicar una {dea de tal manera
que no falte ni sobre ninguna palabra u ohracibn para su
completa comprensidn. Pon ejemplo, 84 quiene {ndicanse que
se debe escnibin con un Ldpiz negro, no diga: escaiba con
algo, o escndiba con un Ldpiz; s4ino escrhiba con un Ldpiz
negro.
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c. Fluidez
La §luidez consiste en La continuidad de una exposicibn, |
conduciendo al Lecton con suavidad, de tal manera que no |
sienta thansicibn brusca de un asunto a otho ni pierda el |
hilo del tema que estd siguiendo. Ligarn La {dea principal
de un pdrrago con La {dea precedente o con ef tema aene-
ral que e expone, da unidad a La comunicacién; nrefacionar |
cada {dea secundaria con Lo inmediatamente anternionr o con
el tema dominante del pdrrago, da §luidez a La exposicibn.

5. Presentacdidn

Los pdrnnafos de Los thabajos clentificos se presentan en papel
blanco tamaio carta, y por una so0fa cara de fa hoja. Panra La

presentacibn de pdrrhafos es necesarnio conocen: La manera co-

mo se distnbuyen, Los espacios que se dejan y £a forma como

de numeiran.

a. Distrnibucidn del texto
La distribucibn del texto se refierne a su tamaio, mérgenes,
titulos y paginacidn.
1) Tamaio def Zexto
EL famaiio honizontal de fa finea de un fexto mecanogha-
fiado es de 15 ecms y el vertical de 22 com.

Para La distrnibucibn del texto utilice fa hoja guia
(vease figura 1) que se coloca debajo de aquella en La
cual va a escribinse.



3cm,

15cm.

-

Hoja gquia

Figura 1.

b o= e = = — - =
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2) Mdngenes
Se debe defar 4 em de marngen Lzquierdo, 3 om de margen
superion y aproximadamente 3 cm de margen derecho e
inferion.

3) Titulos
EL titulo def capitulo o del articulo se escribe debafo
del segmento de Linea hornizontal, situado a 7 om del
borde superion de La hoja guia. Los titulos y subti-
tulos principales se centran a partin de La Linea ven-
tical, que divide el cuadro por La mitad.

4) Paginacibn
EL namero de La pdgina se coloca en fa esquina derecha
de fa misma, a dos espacios sobre La fLinea def margen
superdion, excepto en aquellas que LLevan titufo de ca-
pitulo o de anticulo, en Las cuales se escribe en La es-
quina inferion derecha de La pdgina, a dos espacios de-
bajo de fa €inea def marngen {infenion.

B. Redaccibn de Documentos

Actividad de <investigacibn No. 4
Panra esta parnte, usted deberd nemitinse a Las unidades autoforma-
tivas del SENA, comnespondientes a cada especialidad.
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1. Hoja de Vida y Solicitud de Empleo

Remitase a: Hofa de Vida y solicitud de emplec

2. Cantas _
Remitase a:

3. Cinculares

Remitase a:

Secton: Comencio

Médulo Ocupacional: Mecanografgia
Médulo Instruccional: Thabajos especiales

Cédigo: 6010417

Escrndtuna de cantas
Sende: Mecanogragia 1

Unidad autofommativa No.

La carta comercial
Area: Connespondencia

Unidad autoformativa No.

La carnta comencial

Blogue: Conrespondencia

Unidad autoformativa No.

17

Concepto y clases de connespondencia

Anea: Connespondencia

Unidad autogommativa No.

Cinculanes
Area: Connespondencia

Undidad autoformativa No.
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4. Memorandos

Remitase a:

La carnta circular
Bloque: Comnespondencia
Unidad autoformativa No. 5

Memonandos

Secton: Comencio

Médulo ocupacional: Mecanoghagia
Médulo instruccional: Correspondencda
Cédigo: 6010213

EL memorando
Area: Connespondencia
Unidad Autoformativa No. 4

5. Comunicacidn Interna

Remitase a:

6. Telegrhama

Comunicacibn interna
Arnea: Conrespondencia
Unidad autoformativa No. 5

Remitase a:

Telegrhama

Secton: Comenrcio

Médulo ocupacional: Mecanoghrafia
Médulo Instruccional: Cornrespondencia
Cédigo: 6010214

Telegrama
Arnea: Comnrespondencia
Unidad autoformativa No. 7



EL teleghama
Sendie: Mecanografia 1
Unidad autogormativa No. 15

7. Ingormes

Remitase a: Informes
Area: Cornnespondencia
Unidad autogormativa No. 10

Remitase a: Actas
Secton: Comercio
Médulo ocupacional: Mecanografia
Médulo <{nstruccional: Thabajos especiales
Cédigo: 6010418

Actas
Area: Cornnrespondencia
Unidad autoformativa No. 9

9. Constancias y certdficados
Remitase a: Constancias y certifdcados
Anea: Conrespondencia
Unidad autoformativa No. §
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EJERCICIO No. 6

OBJETIVO FACILITADOR No. 2 UNTDAD No. 3

. Elabonre una hofa de vida de acuendo con La metodologia aprendida en

esta unidad

. Elabone una canta comercial y una circulan de acuerde con la meto-

dologia aprendida en esta unidad.

. Elabore un memorando, una comunicacién interna y un telegrama de

acuerdo con La metodologia aprendida en La unidad.

. Elabore un informe, una carnta y una constancia o certificacibn de
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acuerdo con La metodologia aprendida en esta unidad.



C. Elaboracibn de tablfas, giguras y notas

Las tablas y Las figuras se consthuyen para hacer que Los nesul-
tados sean mds faciles de entemdern. Se utilizan con grecuencia
en La seccibn correspondiente a Los nesultados, pero también pue-
den empleanse en cualquier otra parnte del thabajo. Las notas

se utilizan para aghegan breves aclaraciones necesarias.

1. Tablas
Una tabla agrupa de manera sistemdtica, en columna (sentido

vertical) y en filas (sentido horizontal),los datos recogi-
dos en una investigacibn ya sea experimental, connefacional,

obsenvacional, de nevisién o teénica. La forma ondenada de
presentan Los datos en tablas penmite que el Lector pueda
comprendenlos y comparanfos mds gdcilmente. Los datos pueden
expresarse en ténminos o nimeros nelacionados entre 4{.

Una tabla consta de:

a. Nameno
Las tablas se numeran con ardbigos siguiendo el onden en

que van incluyéndose, independientemente del ndmero de Los
capitulos y de Las pdginas; pon efemplo: Tabla 1, tabla
2. En el texto se nemiten Las tablas asi: (véase tabla
1). Las tablas demasiado extensas o numerosas se cofocan
en forma de apéndices al final de todo el thabajo y se
distinguen con Letras mayGsculas, por efjemplo: Zabla A,
tabla B; en el texto se nemite a Las tablas asi: (véase
tabla A en el apéndice A).
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b. Titulo

EL titulo debe indicar Lo que ella nepresenta. Debe sex

ctarg, breve y completo;se escribe en La parte superion de
La misma.

. Subtitulos

La tabfa puede tenern uno o varios de Los subtitulos siguien-

Les:

1) Subtitulo principal

?)

3)

Se coloca encima de La primera cofumna del Lado {zquier-
do, LLamada columna principal; en elfa se escnibe La
Lista de elementos utifizados (véase tabla 4).

Subtitulo de casilla
Es un nétulo que sirve para aghupar dates de varias

columnas, ejemplo:
Inconnecto: Semestrne 1 semestrne 2 semestne 3
Connecto: Semestres

i1 2 3

(Véase tabla 1)

Subtitulo de columna
Es un nétulo que se utiliza para indicar ef contenido

de cada columna; ejemplo, semestres: 1 (paimenro), ?

(segundo). Véase tabla 1).



4) Subtitulo de separacibn
Es un nétulo que se incluye honizontalmente en e cuerwo
de algunas tablas para nelacionarn divisiones muy am-
plias o para consthuin dos tablas en una (véase tabla 1).

d. Cuerpo de La tabla
EL cuenpo de La tabla contiene datos numérnicos clasdficados
y ondenados en columnas; no deben incluinse aquellos que
fdcitmente pueden calculanse de otnas cofumnas. Tanto el
cuenpo de La tabla como Los subtitulos se separan thazando
Lineas honizontales sin cernarnfas con Lineas vernticales.

En La tabfa, como en todo ef trabajo, se utifiza el Siste-
ma Internacional de Unidades (page 4 vigoureux, 1972); por
efemplo: 9.5 centimetros y no 3 pulgadas. Las Letras em-
pleadas como simbolos estadisticos se subrayan: M (media
prueba T, P (probabitidad), etc. No se utiliza el cerc an-
tes del punto que indica decimal; 4e escrnibe asi: P. 08

y no Pg0.08,
TABLA 1
Subtitulo principal 4— Subtitulo de casilla
l Semestnes
GRUPO 1 2 3 &—— Subtitulo de columna

o—| Subtitulo de separa-
cibn.




2. Figuras
Las ilustrhacones, tales como figuras, grdgicas, fotogragias,
mapas y demds materiales {lustrativos, se emplean para darle
claridad e imporntancia a un tema. Se acostumbra LLamar §igura
a todo material (lustrativo. Para La presentacibn de Las §i-
guras se tienen en cuenta Las siguientes indicaciones (Véase
figura 2).

Entre el dtlimo nenglén del texto y el comienzo del cuenpo de
La gigura e defan trnes espacios.

-La fLeyenda de fa ordenada (el eje ventical) y La de La absci-
sa (el eje hornizontal) se escniben paralelas a Las coordena-
das.

- EL tamaio mdximo del cuerpo de una f{gura es de 15x22 om;
cuando sobrepase estas dimensiones, se neduce fotogrdfdcamen-
Le.

- Debajo del cuerpo de fa figura, se dejan dos espacios antes

de escnibin el titulo de fa misma.
- las figuras se numeran en forma consecutiva, (ndependiente-

mente del nimero del capitulo en el cual van {nsertadas.
- B¢ titulo de La figura se escribe en La parte inferion de
La misma, en una sola oracdiln, centrado y con mindsculas.
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FIGURA 2a

A EUROPA Y ASIA

Australia:rutas aereas
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Actividad de investigacidén No. 5

Usted debe nemitirnse a: Metodologia de thabafos cientificos de Abel
Banahona y Francisco Barahona, TPLER, 1979, pdg. 24 - 25.

3. Notas
La Real Academia Espaiiola (1970) define fLa nota diciendo que
es una: "Advertencia, explicacidn, comentario o noticda de
cualquien clase que en impresos o manuschitos va fuera del
texto, al pie o al marngen de Los folios, al final de La obra o
de cada una de sus divisiones, con oporntuna {Lanada en el Lu-
gan del texto a que cornnesponde”.

Se presentan de acuendo con Las sigulentes necomendacdiones:

- Dentrno del texto, La nota se indica colocando un nimero de
Llamada, entrne parnéntesds, inmediatamente después de fa pa-
Labra o frase corrnespondiente. En el fexto se remite a fLas
notas asi: (Véase nota 1).

- Las notas se colocan en La pante inferion de La hoja en La
cual aparnece fa £famada.

- Cuando una nota es demasiado extensa o incluye tablas o f4-
guras, Ae escribe en una pdgina apante y se cofoca como
apéndice en Las partes finales; en el texto se remite di-

ceiendo: (para mayor Anformacibn véase apéndice D).

D. Elabonacién de Citas
Citan un escrito es hacen mencibn del mismo, ya sea reginiéndo-
se a todo 6L 0 a una de sus partes. Deben sern concretas y com-
pletas; no se deben utilizan demasiadas citas, sino s6Lo Las
indispensables.
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Una cita contiene cuatho elementos: EL apellido del auton, el
aiio de publicacidn, el texto que se thanscribe, y La pdgina don-
de se encuentra.

Se distinguen thes clases de citas
1. La cita textual directa
Esta puede sern conta o Larga

a. Cita textual conta
Se coloca entre comillas a continuacién del mismo nenglin
del pdrrago que estd desarnolldndose.

b. Cita textual larga
Se coloca apante def texto que estd exponiéndose, sin co-

millas y a espacio senciffo.

2. La cita contextual
Es un nesumen breve de una parte o de toda fa obra; en el

primen caso se Llama especifica; en el segundo, genenat.

3. Cita de cita
Se utifiza para mencionar un texto citado por otrho autor y el
oniginal no estd disponible para consultanfo directamente.

\otividad do i cigoidi |

Usted debe nemitinse a Metodofogia de Thabajos Cientificos de

Barahona, Cap. 4

Efaboracibn de Referencias
La 180 (1975) define Ea neferencia biblioghdfica como "Un con-



junto de elementos suficientemente precisos y detallados para
facilitan La Ldentificacifn de una publicacibn o pante de ella".

La forma de presentacibn varia, dependiendo de s4 se thata de nreferen-
cias de Librnos, de anticulos o de nevistas.

1. Referencia de Libros.
Esta consta de thes parntes: Autorn, titulo y datos de publicacidn.

Los nenglones se escniben a doble espacio. Cuando £a neferencia
ocupa mds de un rengldn, se comienzan Los siguientes defando trnes
espacios contra el marngen L{zquiendo (APA, 1977). Ejemplo:

Seco, R., Manual de Gramdtica espaioka (10a. ed)

Espaiia: Aguilan, 1975.

Como se observa en el ejemplo el apellido se escrnibe contra el man-
gen Lzquierdo, con maydscula inicial, seguida de una coma. Los nom-
bres no se escniben completos, s6fo se escribe fa inicial.

EL titulo del £ibro va subrayado. La primera palabra del titulo se
escnibe con maydscula (nicial, Las demas palabras se escriben con
mindsculas, exceptuando nombres propios. A continuacién def titulo,
se esciibe entre parnéntesis el ndmeno de La edicibn, La ciudad donde
se publicé el Librno, seguido de dos puntos, el nombre de La edito-
niak seguida de una coma y finalmente el aio de pubficacidn.

2. Referencia de Anticulos
Cuando aparecen anticulos dentro de Libros, se procede de acuerdo con
el siguiente ejemplo:
Risley, T. , y Wolf, M. , Manipulacibn experimental de conductas au-
tistas y sugeneralizacibn en el hogar. En S. Bifou (com), Psicologia
del desarroflo ingantil. México: Trnillas, 1975.
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Se coloca en primen Luganr el apellido del autor, seguido de una co-
ma, Luego La inicial def nombre en maydscula, seguida de un punto

y coma. A continuacién del apellido se escnibe, comenzando La pri-
mera palabra con maydscula. EN se antepone a fa referencia del
Libro en el cual se halla y en seguida se pone el nombre del auton
del Libro. La inicial def nombre se escnibe antes del apellido sin
separarka con coma; después del apellido se escribe entre parénte-
445 La abreviatuna "comp. o Ed'., Seguida de coma, segin que el au-
ton del Librno sea compilador o editon.

. Regerencias de Revistas

En fas nefernencias el titulo del articulo se escrnibe con mindsculas
y no se subraya; el nombre de La nevista se subraya y Las palabras
prinedpales se escrniben con maydscula indicial. A continuacibn se
coloca La fecha de publicacibn, el ndmerc del volumen (el cual va
subrayado) y et nimero de pdginas en Las cuales se encuentra el
anticulo.

Ejemplo

Henndndez, N. Epilepsia y Mal gommaciones. Revista de Hospital Ps«
quidtnico de fa Habana, 1082, 13, 239 - 243

EJERCICIO No. 7 OBJETIVO FACTILITADOR No. 2 UNIDAD No. 3

Phgs. 43 - 49

Elabone 3 citas de cada una de Las clases prepuestas en La unidad,
en fichas de 10 x 15 ems de acuerde con Los modefos propuestos en
Metodofogia para taabagoa c¢ent45LcaA de Abel y Francisco Barahona,
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PRUEBA DE AVANCE No. 2

I. Un pdrrago es

2. Los parnafos se clasdgican en:

3. En todo pdnnago de estilo exposifivo hay trhes cualidades bdsicas
a saben:

4. Las tablas y giguras se construyen panra:

5. Una negerencia bibliogréfica es :
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10.
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. Hay 3 clases de citas:

La difenencia entrne una carta y una cireuwlan radica en:

La diferencia entrne un Memorando y un telegrama nadica en:

Un Acta se expide cuando:

Una constancia se expide cuando:




RESPUESTAS AL TEST DE PROCESO No. 2

. Un pdrnago es un conjunto de oraciones con sentido, que expresa una
{dea dentno de un escrnito cualquiera .

. Los pdrrafos se clasifican en:
Pannagos de thansicibn
Pinnagos funcionales
Pdnrnagos <ngornmativos

. En todo pdrrafo de estilo expositivo hay thes cualidades bdsicas a
Asaben:
CLaridad
Precisibn
Fluidez

. Las talbas y figuras se construyen para: Hacen que Los nesultados
sean mds fdciles de entenden. La tabla agrupa Los datos necogidos
en una {nvestigacién para que el Lector pueda compararfos y comphen-
dentos mds fdcilmente. Las figuras dan mds claridad e importancia
a un tema.

. Una Refenencia Biblioghdfica es:
Un confjunto de elementos suficientemente precisos y detallados panra
facilitan La identificacibn de una publicacibn o parnte de ella.

. a. Cita textual directa
b. Cita contextual
¢, Cita de cita

. La diferencia entre una carta y una cireulan hadiea en:
La canta es siempre pernsonal, mientrhas que La circular se envia
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10.

T0¢

a una colectividad. Generalmente esta se saca en mimedgrago.

La diferencia entre un Memorando y un telegrama nadica en:

EL Memorando se utiliza para enviar comunicaciones cortas en el
interion de una empresa o instituto, mientras que el teleghama
se utiliza para envian comunicaciones cortas fuera de fa gmpresa
0 4nstituto.

Un Acta. Se expide cuando una vez terminada una funta o reunidn

se quiene comunicar a todos Los panticipantes €os nesultados.

Una constancia se expide cuando: Es solicitada por un empleado
ya sea para demostrar que thaba{l en esa Empresa ¢ porn othas ra-

zones solicitadas pon este.



larque con una equdis (X) 54 es veadaderno (V) o 84 es falso

PRUEBA FINAL

cuerdo con Lo apanedido en esta unidad:
La onacibn principal dentrne de un pdrrago se caracterdza porque

]

justifdca La Ldea

Las oraciones secundarias aclaran Lo expresado en fa

chacidn principal

La oracidn principal siempre se encuentha al comenzan

el

Los pdrragos <nformativos son Los que desannollan el

pdrrago

confenido del trnabajo

. La cita fextual dinecta se puede clasificar en cifa

textual conta y cifa textual fanga

. En

La

a.

b
[
d

a o A

. La patabra mds impontante en una ornacibn es el vernbo

ta siguiente oracibn: "EL efencdcio es atil pcra La salud”

palabra subrayada "para" es:

Conjuncibn

. Anticulo

Preposicdbn

. Advenbio

(F) de

v

v

F

Las expresiones siguientes diga cual es frase y cudl oracidn:

. M{ buen Dios |

EL caballo blanco de Bollvan |

EL caballo de Botlfvarn era blanco |
Es un tigne de Bengala |

)
)
)
)
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1.

12,

13.

104

. Analice fLa onracibn siguiente y diga cdal e¢s sujeto, cudl es pre-

dicado, cufdl el complemento dinecto, ef indirecto, y el circuns-
tancial :
"La téenica moderna facilita el thabajo al operarnic en su puest

de trabajo con midquinas sofisticadas".
Sujeto

Predicado
Complemento dinecto
Complemento indinecto

Complemento circunstancial de fugar

Complemento cdircunstancial (nsthumental

Diga 84 son "cornectas" o "dncornnectay" las expresdones Ad-
guientes:
a. E¢ manineno cayo at agua [ R

b. EL marineno cays en el agua ( J
c. Marina entrd en fa Iglesia | o S )
d

. Manina entnd a La Tglesia | L )

Diga s{ fas expresiones Adiguientes son correctasy por qué:

a. un vaso de aqua | porque )

b. Un vaso con agua | porqGue )

Diga 84 son correctas o no y porn qué las siguientes expres{ones:

a. EL docton estd porn venin | porque )
b. E€ doctor esta para venin | porque )
. Le dio”bofetadas |  ponque )
d. Le dio"de bofetadas | ponque )

Diga el sentido que Las preposicicnes dan a Las siguientes ora-

ciones:



a. Esta pon LLoven
b. Esta para Lloven
c. Esta como para €Loven

14, Diga A4 fas exphesiones sigulentes son correctas o no:
a. Este £ibro es de &L
b. Este Libro es del
c. Este Librno es del profeson
d. Este Libro es de el profeson

15. "Pon f4n acabd esta evaluacibn”" Diga que es:
Por g4n
Esta
Evaluacidn
Acabd
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RESPUESTAS A LA PRUEBA DE AVANCE

v
F

%

v

v

4

a) grase
b) grase
c) oracibn
d) onrac4én

. Sujeto - La técenica modenna

Predicado: Facilita el trabajo al operarnio en su puesto de tra-
bajo con midguinas sofisticadas.
Complemento dinecto - el trabajo
Complemento indinecte - al operanio
Complemento cincunstancial de fugar - en su puesfo de trabajo.
Complemento circunstancial (nstrumental - con mdquinas so0fistica-
das .

a. Cornnecte
'b. Connecta
¢. Connecta
d. Connecta

a. Coanecta porque era figura Literarnia €Lamada thopo
b. Cornecta potque indica el contenido del vaso




12,

13.

4.

1%,

. Connecta ponque La preposicién por precedida def venbo estar

(estan pon) y seguida de Anfinitivo demuestra disposicibn mds
0 menos dudosa para un acto.

. Connecta ponque La preposicibén para seguida de infinitivo de-

nota {inmminencia de fLa accAln.

. Connecta ponque bofetadas es el complemento dinecto del ven-

bo dan.

. Connecta pornque La preposicidn de se usa en expresiones de

caractern indeterminado.

Implica cienta duda acerca de La accifn de LLovern hay duda
de 54 LLovendr:

Implica La inminencia del aguaceno. Pronto Lloverd.

Es una grase modal que indica cémo estd el tiempo

a Connecta - 6 (con tilde es pronombre y no se contrae)

b Tnconnecta - no se puede hacern cantraccibn con el pronombre

Cornecta - hay contraccidn del anticulo el con La preposicdGn
de.
Incornecta - debe usarnse la conthaccibn.

Pon §4n - grase advernbial

Esta - adjetivo demostrnativo gemenino singular

evaluacibn - sustantivo femenino

acabf - venbo, fercera pensona singulan def preténito de An-
dicativo.
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Area: Cornrespondencia
Unidad autoformativa No. 3

La canta comercial
Blogque: Correspondencia
Unidad autoformativa No. 4

Concepto y clases de correspondencia
Area: Cornespondencia
Unidad autoformativa No. 1

Cinculanes
Anea: Connespondencda
Unidad autofommativa No. 6

La canta cirnculan
Blogque: Conrespondencia

Unidad autofgornmativa no. 5

Memorandos

Secton: Comencio

Médulo ocupacional: Mecanoghafda
Médulo instruccional: Correspondencia
Cédigo: 6010213

E£ Memorando

Anea: Comnnespondencia
Unidad autoformativa No. 5
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Telegrama

Secton: Comencio

Modulo ocupacional: Mecanogragia
Médulo <instruccional: Correspondencia
Cédigo: 6010214

Telegrama
Arnea: Connespondenc4a
Unidad autogormativa No. 7

EL telegrama

Senie: Mecanogragia 1
Unidad autoformativa No. 15
Infornmes

Anea: Connespondencia
Unidad autoformativa No. 10

Actas

Secton: Comencdo

Médulo ocupacional: Mecanografia

Médulo instruccional: Trabafos especiales
Cédigo: 6010418

Constancias y cerntd ficados
Area: Connespondencia
Unidad autogormativa No. §
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Secton: Comencdo
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Escnituras de cantas

Senie: Mecanogragia 1
Unidad autoformativa No. 17
La Carta Comencial
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