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Re un hecho desafortunado que no todos loe periodistas -

de loe medios impresos dominan la comunicaci6n que usan, 

Incluso llegamos a ver faltas da ortografía en los encn­

bezados de la primera plana, QUienea hemos tenido la -­

oportunidad de estar en una Sala de Redacci6n de peri6d4_ 

coa o revistas, sabemos de los "plei toa" sobre la escri­

tura correcta de una palabra, Bn perjuicio de nuestra -

lengua, no siempre gana la raz6n, 

Chmo maestra de ortografía me he encontrado con el alum­

no sabelotodo que alega apasionadamente que "X" palabrn­

en el pizarr6n ea incorrecta, A mi pregunta del porqué -

de su afirmaci6n, me reaponde1 "porque en ese peri6dico­

o en este libro la le! de otra manera", Chnaiderando la 

errdnea costumbre mexicana. de que toda letra impresa ea 

correcta, quienes hemos elegido la profeai6n del perio-­

diamo escrito, debemos preocuparnos máe del adecuado uso 

de nuestra lengua, 

Ejercer el periodismo se dice rápido y fácil, pero su -

práctica ea por dem~a difícil, Me referiré específica~ 

mente a quienes informan u opinan sobre política nacio~ 

nal, Pareciera que deben "hacerla de traductores" de su 
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propio idioma. Porque ei no, llegan a cometer loa miamos 

barbarismos de le gran meyor!a de loe funcionarios pdbl;\;, 

coa mexicanos. ll'recuentemente o!mos que "adolecen" de 

loa recursos financieros necesarios; o bien, que lea P!!. 

raeatatalea ya "reoalendarizaron" los paeos a sus preve!!_ 

dores. Hay que eeffalarlea a dichos funcionarios que ado­

lecer significa "padecer alguna enf ennedad, particular-­

mente crónica, tener alguna pesidn o vicio, padecer al­

gdn defecto". Y de "recalendarizar", que pcr favor no i~ 

venten verbos, pues ea tanto como deciri "banquetizar X 

colonia" o "ventani zar Z oficina.", 

Hablando con términos econ6micoa, en importacidn y expo~ 

tacidn de productos existen aranceles, La razdn para oue 

un pa:[a juegue el papel de comprador (en le mayor!a de 

los casos) ee porque carece del producto que ha adquiri­

do, Transportándonos a le lengua, sus vocablos también -

pasan de una nación a otra (o de un idioma e otro), y en 

lugar de aranceles, nos encontremos ante leyes fonéticas 

y ortográficas, 

Ubiquemos al castellano como "importador" de palabras' 

mientras el vocablo "sea prestado", éste mantendrá sus 

caracter!eticas originales; ei su uso se generaliza, y 

en el idioma español no hay otro "producto lingü!etico" 

de igual. o mayor calidad, entonces el vocablo se adquir!:, 

rá como "propio", adecuándose a las reglas ortográficas­

caetellanes. 

Analicemos el caso de "sweater" que procede del inglés , 

y que ha sido "importado en definitiva", Su eaori tura º!2. 
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rreota en espal'iol. es "suéter", pal.abra grave que terlllina 

en "r" y la tilde recae sobre l.a vocal filarte del diptoJ! 

go. Sin embargo, ].legamos a ver construcciones como 

"ewllter" (¿?). 

'l'odos estos errores y muchos más pueden rer evitados si 

ponemos mayor cuidado en la comunicaci6n escrita. Bscri­

bir mal es tanto como querer emitir un mensaje en un 

idioma diferente al del. receptor. 

Veamos a6lo dos casos en loa que loa periodistas han fl"!! 

casado en su objetivo de comunicer1 

"Apalachicola, Plorida (AP).- .Plenqueada por dos­

de sus cinco hijos, Bárbara Smith, de Satell.ite -

Beach, Plorida, 11.ora y auj eta la bandera con que 

fUe cubierto el atadd de su esposo, el sargento -

Herbert Bugene Smi th, luego de ser sepul. tado des­

pulls de 22 años que su av16n fUe derribado en 

Le.os". 

Pie de Foto, 

Heraldo de Mllxico. 

Jul.io 31. de 1988. 

", •• una lista de cinco trabajadores del.a D1rec-­

ci6n de Informaci6n y Rel.aciones Pdblicas, que se 

encontraban dentro del edificio, recortando los 

per16d1coe del dia, pera la síntesis cotidiana1 -
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Pernando Arbor (sic), Pern!llldo Mascorro, Pra.ncis­

co Ramirez, P'rancisco Serrano y Trinidad Rivera , 

Pero en realidad eran seis1 a primeras horas de -

la tarde, los servicios de socorro habían logrado 

rescatar, con vida, a otro de loa miembros del 

equipo de prensas Enrique Retel", 

La Jornada, 

Septiembre 20 de 1985. 

Retomo la nota de La Jornada por razones personales, ~ 

tre las noticias trágicas de aquel 20 de septiembre, 

cuando la Ciudad de MAxico había sido sacudida por un t~ 

rremoto, leo y releo la noticia del periódico para saber 

si Pernando Albor, cufiado de un amigo mío, continuaba 

atrapado entre los escombros de la STPS o ya había sido 

rescatado, Luego de una serie de problemas, logro comllll:!:. 

carme telefónicamente con la familia de Pernando; al 

otro lado de la línea surgen adn más preguntas de las 

que yo me hab!a plllllteado, Decidí localizar al autor de 

la infonnacidn periodística, Jaime AvilAs, quien me co!!_ 

firmó el error en su redacción y me aclaró que esas cin­

co personas adn no eran rescatadas ni detectadas con v!_ 

da, Diez d!as despUAs fue localizado el cadáver de Fer-­

nando Albor. 

Esta es tan sólo una de las miles de confusiones nue se 

llegan a presentar por mala redacción, No olvidemos las 

palabras del maestro Manuel Buendía1 "Los m~dicos entie­

rran sus errores; nosotros publicamos loe nuestros", 
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INTRODUCCIÓN 

XL sigl.o XX, en el aue nos ba tocado vinr, quedará re~ 

trado en loa anal.ea de la historia como el "siglo de las 

comwticaciones•. La integrac16n o desintegrac16n de loa 

grupos sociales se debe, en gran medida, al acto comuni­

cativo. Gracias a ~ate 1 al desarrollo de aua medios, en 

pocos minutos no entera.moa de los sucesos má.e relevantes 

que ocurren a grandes distancias. Sabemos de la existen­

cia de personas importantes y de lugares hermosos, aun -

sin conocerlos. 

Le. comunicacidn, cualquiera que sea, independientemente­

del medio utilizado, se f'wldementa en el lenguaje. S!, -

en esa entidad que emplelllllOe tan cotidianamente en nues­

tros actos y relaciones. El lenguaje está presente en ~ 

da la actiV'idad humana. :Is incluso el parangdn que merca 

la diferencia entre loa hombree y los animales. 

Le. moderna sociedad ha re~do en gran l!ledida a la COJll!! 

nicaci6n interpersonal, auati tuy6ndola por otras como la 

electr6nica o la impresa. Batamos en una carrera contra­

el tiempo. 'l.'odo cambia, se moderniza. Loa hoabree dispo-
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nemos de unos cuantos minutos para cada una de las acti­

vidades que desarrollamos, • 

D!a a d!a van adquiriendo mayor importancia los diferen­

tes medios de comunicacidn. La televisidn renueva sua 

técnicas, lo mismo que la radio, el telégrafo, el teléf2, 

no, l.a imprenta. !'odo evoluciona, tambí6n la leneua. 'l'al 

pareciera que nos hemos olvidado de el.l.a en el andar 

apresurado del mundo, ¿Sabemos utilizarl.a correctamente? 

¿letB1110s seguros de que nuestros mensajes escritos son -

entendidos por quien los l.ee? !!al vez en alguna época de 

nuestra vida l.e dimos un uso adecuado al. idioma que man~ 

jamas. &y es necesario revisar su evol.ucidn, encontránd2, 

nos con la rectificacidn de nuestros conceptos, o, ¿por 

qu6 no?, con su ratificacidn. 

Conozco personas que se jactan de tener buena ortografía¡ 

al. leer alguno de sus escritos, efectiVll!llente gozaron de 

blena ortografía en un momento dado, pero hoy las modif!. 

cacionee del idioma las colocan en un sitio no tan favo­

rable como el que ocupaban, Por ejempl.o, de unos cuantos 

años a la fecha han cambiado, o se encuentran en proceso 

de cambios obscuro-oscuro, peicdlogo-sicdlogo, eubetant;_ 

w-sustantivo, perlo do-periodo, transnacional-trasnacio­

nal., eetadounidense-eetadunidense, pués-JJUee, etc, O 

bien, llegamos a detectar errores tan generalizados como1 

"ahuja" por "aguja"¡ "ahujero" por "118Ujero"¡ se "renova" 

en l.ugar de se "renueva"¡ "en base a" en lugar de "con -

base en"¡ "de acuerdo a" en l.IJ8fll' de "de acuerdo con• 
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"cuete• en lugar de "cohete", etc. 

Para realizar el presente trabajo tuve que consultar un­

sinndmero de libros, y ninguno me explicd, en un momento 

dado, cuál era la forma de escribir, por ejemplo, "trBJl!!. 

J.adar" o "trasladar", "ermumerar" o "enumerar", etc. !lle 

dediqu4 a estudiar las modificaciones histdricas mlls im­

portantes del castellano, hasta llegar a la concluaidn -

de que una de éstas es precisamente la supresidn de le-­

tras o tildes. Por lo aue si tomamos cada una de las p~ 

labres que anteriormente he mencionado, la forma ~lle 

exacta de escribirlas es aquélla que cuenta con menos 

signos ortográf'icos (gref':tas o tildes), Es importante 

que quede clero lo siguientes cuando la transición del -

vocablo ya ha terminado, ea incorrecto escribirlo de la 

manera como se hacía anteriormente; sin embargo, cuando­

una palabra eatA en proceso de cambio, ambas formas son 

correctas. 

Ante esto, surge la pregunte inmediata, ¿cdmo saber que 

"X" o "Z" palabras estt1.n en proceso o :ya se dio el 

cambio? Le respuesta es sencillas contar siempre con un 

diccionario. Si bien oual11uiere es bueno, es indiscuti-­

blemente mejor tener a la mano uno, cuya edición sea lo 

mAs actualizada posible. 

Una recomendación que hago a mis alumnos, ea aue el he-­

cho de conocer ahora los planteamientos más oodernos s2_ 

bre ortografía y redacción, no significa que éstos ye no 
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van a variar. En todas las áreas se requieren técnicas y 

co·nocimientos nuevos. lfe imagino a mtidicos operando con 

equipes de 30 d 40 de antigüedad.,. Pues eso hacemos­

frecuentemente quienes operamos con nuestra lengua. 

A los que practicamos la docencia, en más de una ocasidn 

nos ha pasado que escuchamos a deterininado alumno y pen­

samos que se trata de una persona preparada, pero a le -

hora de leer algd.n trabajo suyo, nuestra opinidn ya no -

es tan favorable. Al educando de periodismo se le ense-­

i'lan un sinf!n de materias, algunas espec!ficas de su C! 

rrera, y otras tantas de cultura gen.eral, pero no se le 

da la importancia requerida a "Redaccidn", pues Asta sd­

lo apareoe como opcional en el Plan de Estudios de esa -

profesidn en la UNA•. 

Del séptimo y octavo semestres de Ciencias de la Comuni­

oaoidn (Pol'S), en los que he participado como adjunta, -

puedo afirmar que pocos, o acaso uno de cualquier grupo, 

tiene' le capeoided suficiente (desde el punto de Vista -

de la redaccidn} para solioitar trabajo en algdn medio -

impreso. ¿Qué pretende la P<:PS al. permitir que egresen -

periodistas con amplia cultura general pero sin saber r~ 

dactar? ¿Por quA no poner el inter~s suficiente (quienes 

estamos en posibilidades de hacerlo) para lograr que 

cuando menos redacten correctamente una. cuartilla? Con 

cierta tristeza recuerdo une carta firmada por un estu~ 

diente de Cienci!U3 de la Comunicacidn de le FCPS, publi­

cada en el "Uno Más Uno", en le aue el joven se quejebe-
15 



de que se lea criticara tanto a los egreaadoa de la UNAlf, 

Y que además no se les diera la oportunidad de practicar 

lo aprendido. La respuesta del diario fue omitir correc­

ciones, y con ello dejaba claro oue para los r¡ue n.o ea-­

ben escribir no hay cabida en loa medios, 

56 de personas que de f'orma autodidacta han tenido la i!! 

tenc16n de mejorar su escritura. Lee ha faltado pacien-­

cia (o probablemente tiempo en este apresurado andar del 

siglo XX) para estudiar y responder los ejercicios del -

ejemplar elegido. Lo que también les ha ocurrido es en--

1'renterae con tér•ninos e:reineticales olvidados o descono­

cidos. 

Bl1 fin, loe adultos son personas comprometidos con un e!!!_ 

pleo para subsistir y, en muchos casos, con la responsa­

bilidad de un cónyuge e hijos, Por lo oue su mente eetá­

en todas partes menos en loe libros, 

Bate trabajo ha sido elaborado para quienes viven, por -

una u otra rar.6n, con las letras y el papel, El objetivo 

ee que cuenten con un apoyo de coneul. ta inmediata. Si -

tienen tiempo y deseen ejercitar cada uno de loe aparta­

dos aqu! aeftalados, ademAs de la práctica que lee obliga 

su trabajo ~ emor a las letras, en la bibliograf!a po~­

drán encontrar loa libros necesarios para ello. 

Debo aclarar nue la presente investigación no la realicé 

suponiendo las partee mil.a importantes de la materia o lo 
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que deben saber los estudiantes. Se trata de un resul.tB.!! 

te de la experiencia que durante siete afias he tenido c~ 

mo maestra de Ortograf!a y/o Redaccidn con aduJ.toa (y en 

pocos caeos con adolescentes). 

OoDIO se podrl apreciar en el contenido de "Blementos Jiá,.. 

sicos de la Comunicacidn Escrita", nci contemplo la tota.­

lidad de aslllltos enmarcados en la materia. ¿Para qu~ en­

sell.ar aspectos que, en la gran mayor!a de los casos, no 

presentan problemas? in tesis dnicamente responde a las 

preguntas mgg constantes de quienes pretenden escribir -

mejor y que tienen, cuando menos, educacidn medie. Prec~ 

s13111ente por ello, carece de sentido llenar hojas y hojas 

con datos tan simples comos 

Las palabras que inician con CIRCU se escriben oon c. 
Se escriben con C las palabras que inician con CA, CO 

y cu. 
Desde& preposición ~ue denota el punto, en tiempo o l~ 

gar, de que se procede, origina o empieza. 

- Que, cual, quien, cuyo, son pronombres relativos. 

Ha de quedar claro tambi6n, que este trabajo no ea una -

copia burda de detenninados espacios de otros libros. Si 

bien existen casos que no pueden modificarse de un autor 

a otro, es un hecho que hay innovaciones personales a la 

materia, por mencionar sdlo algunas1 lee maY11scul.as y su 

aoentuaci6n; la explicación del sustantivo y su relacidn 

con el eujeto; la presentacidn de las reglas de divisidn 

silábica; el segundo caso de adiptongo; algunos aspectos 
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del uso de mayi1aculea; ciertas reglas para el uso corre~ 

to de las letras; la explicaci6n para el uso de la J y 

la G; principio e básicos de las abreViaturaa; escritura 

correcta de palabras dudosas, etc, 

Bn un inicio, no se consideraba el capítulo de gramática, 

dnicamente contaba con un glosario de términos. Detecté­

que era difícil lograr aue loa educandos iniciaran ejer­

cicios de redaccidn con oraciones cortas, aue colocaran­

loe modificadores en loe l1J80.~ee adecuados, oue compren­

dieran la importancia del verbo, de la sintaxis, etc, I!! 

clu! el apartado gramatical, el que tambiC!n fue sufrien­

do cambios experimentales; me di cuenta que agregar as­

pectos que regularmente no son ~roblemáticos, hacia aue 

los estudiantes ee confundieran debido al exceso de in-­

formacidn. 

As! entonces, el objetivo del primer capítulo es contar­

con loe elementos béaicos pare asimilar el segundo T te!: 

cer capítulos de Ortograffa y Redaccidn, respectivamente. 

Por ejemplo, no menciono todos loe adjetivos, ni el cien 

por ciento de loe pronombres; de lee preposiciones, dni­

oemente ejemplifico les de mayor dificultad, 

La raz6n de usar la gramática tradicional se enmarca en 

que este trabajo está dirigido a personas adultas que 

aprendieron en la primaria eaos conceptos, y el manejo -

de loe miemos facilita el aprendizaje de los diversos 

planteamientos, Además de que sdlo se hace referencia a 
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l.os el.amentos gramatical.es necesarios pare l.ogrsr una r!!_ 

dacci6n correcta. 

Del segundo apartado he de sePlal.ar que le numeración co­

locada a las "Reglas para el. Uso Correcto de las Letras" 

es arbitraria, y tiene como propósito facilitar la l.oce­

lizsci6n de les mismas. 

OriginaJ.mente, se manejaban doce características de re-­

dncci6n, pero por resuJ.tar repetitivas, lee reduje e6lo­

a cinco. En todo momento mi objetivo be sido calidad y 

no cantidad, 

Me interesa que qUien l.ea este trabajo se sienta motiva­

do a terminarlo 1 y no l.e suceda lo que con otros ejempl!!. 

res similares, en el. sentido de que son tan ampli~e y 

agotadores que prefieren dejsrl.oe para despuAe, y ese 

"despu~s" nunca llega. Ojsl.á que no sea el. caso. 
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I. GRAllÁTIOA 

!• DEPINIOIÓN. La lingUietice ea le ciencia que estudia, 

a trav6e de muchas disciplinas científicas que son aue 

ramas, todos loe aspectos de loe signos lingUieticoa, 

tila de las ramas mds importantes de la lingUietica ee la 

grllll14tica1 estudio de la lengua como sistema de medios -

de expreeidn, tan como aparecen Q la conciencia colecti­

va, en una Apoca determinada (P, de Saueeure). 

Como ciencia, la gramática tiene diferentes divieionea,­

entre las que deetaoen1 la morfolog!a (se encarga del el!. 

tudio de la forma de las palabras), la ortografía (enae­

fia a escribir correctamente por el acertado empleo de -

las letras y de los signos auxiliares) y la sintaxis (el!. 

tudia lee relaciones que se establecen entre las pela--­

'lrae, e1 formar oraciones independientes o dependientes) • 

.!!.• LA. ORACIÓN, Be un enunciado lingUietico mínimo cepaz­

de constituir una comunicacidn completa ("Adide", "De 

tal palo, tal astille", "Dicen oue huyd", "La madré llo­

rd", •• ), Loe principales elementos de una oracidn compl~ 
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ta son: sujeto, verbo y complemento. Ejemplos: 

Javier corre todas las mafia.na.a. 

l-v-1Ly-J'---~ ~~ 
sujeto verbo complemento 

l«l.guel conoce Nueva York, 

Ly-1 Ly-JL-y--J 
sujeto verbo complemento 

1, BL SUJETO, Be el asunto o materia de nue ee hable en­

le oracidn. De loe dos ejemplos anteriores, en el prime­

ro ee hable de Javier, en el segundo de Miguel, Rl. suje­

to puede ser también una cose. o una idea. Ejemplos: 

XI. avidn ea el medio de transporte más veloz, 
l-y--1 

sujeto 

La Teoria de la Relatividad es muy interesante, 

eujeto 

2, BL VERBO. Ea lo que exprese. esencia, estado, eccidn o 

paeidn, indicando generalmente el tiempo y la persona. 

Ejemplos: 
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. 1 tiempo del plural 1------1 eentiretDDB t--------1-
la. persona.] 

1 
[ 

(noeotroe) · · fUturo 

2da. persona H j [tiempo 
del singular ( td) actuaste 1---------i pasado 

El verbo, que consta de ra!z y de una terminación, se e~ 

cuentra en infinitivo cuando aue terminaciones son "AR", 

"ER" o "IR", Ejemplos! 

escuchar q u e r e r .__, ____ __,1y 
1-y-JY 

ra!z terminacidn ra!z terminacidn 

ven i r 

ra!z terminación 

Si la ra:t:z no eutre modificaciones en alguno de sus tie!!!. 

pos verbales, ee dice que el verbo es REGULAR. Ejemplo1 

Pre e ente 

Yo !!!!º 

Td !!!!BB 

Él !!!P_a 

Nosotros !!!P_amOB 

Vosotros amáis 

El.los !!!!,8ll 
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raiz terminación 

La reiz "Al!" de "AMAR" no cambia 
en el tiempo presente, ni en nin 
guno de los demtl.e tiempos verba:' 
lee, Por lo tanto, "AMAR" es un 
verbo regulnr, 



Al modificarse le ra!z en algdn tiem¡)o verbal, nos enco!! 

tremo11 ante un verbo IRREGULAR. Ejemplo 1 

Yo 

Td 

Él 

Nosotros 

Vosotros 

Xllos 

Pre e ente 

cuelgo 

cuelgas 

cuel~ 

~e 

colg6ie 

~ 

~~ 
1-a!z terminación 

Le. ra!z "OOLG" de "COLGAR" eui're 
variaciones. Así, "COLGAR" ee un 
verbo irreguJ.ar. 

3. OOMPLBMEN'l'O. Lo conforman le. palabra o palabras que -

sirven pare completar le significación del enunciado. 

BjemplOI 

Loe nii'ios juegan en el. parque. 

'--v--J '-v--'~ 
sujeto verbo complemento 

4. PREDICADO. Luego de saber qu6 es el sujeto, el. verbo­

y el complemento, seguramente nos preguntaremos ¿y el 

predicado? Pues bien, lo que ee predica del sujeto de 

le oración es el predicado. Ejemplo: 

Esteban estudió historie y f!sice. 

'---v---1 1--.v-l '---v-----1 
sujeto 

1 
verbo + complemento

1 
precli"cado 



Q. SUSTA!ITIVO. Ea la palabra aue sirve nara designar un 

ser, UDa cosa o una idea. 

La gran mayoría de loe individuos, cuando son pequeflos,­

se han preguntado alguna vez el porqu6 a la pe.red se le 

llama pared y no techo (por ejemplo), O bien, ¿por qu6 -

las persones son personas y no mesas? o, ¿por qu6 no 11!!_ 

marle al amor, odio, y al odio, runo r? 

Un conocedor de la materia podría responder aue ello ya 

se ha estudiado y se ha llegado a la conclusi6n de la B.!: 

bitrariedad del signo li!J8U{stico, Pero tal designaci6n.­

(haya sido arbitraria o no) de loe eeree, las cosas y 

las ideas ee ya un hecho, Y esas palabras con lee que d! 

tectamos a Pedro, Juan, Irene, :&lropa, Colombia, casa, -

silla, techo, pared, mesa, inteligencia, a:nor, odio, va­

lentfa, altivez, etc6tera, etcétera, son precisamente 

los sustantivos, 

Ahora ya sabemos lo que es el sustantivo, Sin embargo, 

podrfa existir la duda de ¿qu6 di!erencia hay entre el -

sustantivo y el euj eto? Veamos 1 el sujeto es una parte­

de la oraci6n y es de lo que se habla o el asunto de que 

se trata, llientrae tanto, el sustantivo es la palabra 

que utilizamos para nombrar a cada ser, cosa o idea que 

rodea nuestra existencia, Dentro de una oraci6n podemos­

encontrar varios sustantivos, mientras que sujeto s6lo -

hay uno. Bj amplo 1 



euj eto verbo comp1emento 

~r"'l ..----'"---~ 
Caraoae ee 1a oepita1 de Venezue1a. 
'---y-J L-v--1 '---y--J 

sustantivo euatentivo sustantivo 

.l!• A.DJftlVO. Palabra que modifica al sustantivo, oalifi­

oAndo1o o determinAndo1o, Adjetivo se 11sma a todas ias 

pal.abres que reducen, precisan o concretan 1a extensión.­

indefinida de1 euetantivo, Bjemp1o 1 

XI. hombre corre veloanente, 
~ Ly-.J '---v---' 
sujeto verbo comp1emento 

Bl hombre dg:l.1 corre ve1ozmente. 

~r~~ 
adjetivo 

Hombre abarca a todos los hombres, 

Pero si al sustantivo "hombre" se 

l.e agrega un ad;letivo, 1a idea es 

da precisa. 

Si bien e1 adjetivo reduce, precisa o concreta 1a idea,­

es necesario no abusar de éste en 1a redacción, ya que -
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"las principa1es virtudes de la adjetivación son la va-­

riedad, la propiedad y la riqueza, Loe vicios son1 la mg_ 

noton:!a, lo vacuo y la pobreza" (Jlart!n Viva1di ), 

!• ADVERBIO. Bs la palabra de la oración que modifica a 

loe verbos, a loe adjetivos o a otros adverbios. Bstoe 

pueden ser de lugar, de tiempo, de modo, de cantidad, de 

comparación, de orden, de afirmación y de dude, Algunoe­

adverbioe desempefian tambiAn otras funciones grematica~ 

les, 

DB LUGAR1 aqui, e!rl, all!, aoA, allA, cerca, lejos (sus­

tantivo), donde, adonde, enfrente, dentro, fuera, arriba, 

abajo, delante, detrAs, encima, debajo, junto (adjetivo), 

DB TIBllPO 1 hoy, qer (sus tan ti vo ) , anteayer, mafiana (su!!_ 

tantivo), ahora (conjunción), despuAs, entonces, luego 

(conjunción), tarde (sustantivo), temprano (adjetivo), -

pronto (adjetivo o sustantivo}, cuando {conjunción c Sl1!!, 

tentivo), siempre, nunca, jamAs, ya (conjunción), mien-­

tras (conjunción), adn, todavía, 

DB lfOD01 bien (sustantivo), mal (adjetivo o sustantivo), 

como ( eustanti vo), cua1 {pronombre) , es! {conjunción o 

adjetivo}, apenas, quedo (adjetivo), recio (adjetivo}, -

duro (adjetivo o sustantivo), despacio, a1to (sustantivo 

o adjetivo), bajo (adjetivo o sustantivo o preposición}, 

excepto, ea1vo (adjetivo}, conforme {adjetivo o eustant!, 

w}, adrede, buenamente, ma1amente, y otros terminados -
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en "mente", 

DB OANTI.DAD1 mucho (adjetivo o pronombre), poco (adjeti­

vo o sustantivo). muy, casi, harto (adjetivo), bastante­

(adjetivo), tan (sustantivo), tanto (adjetivo o sustant! 

vo), cuan, cuanto (adjetivo o pronombre), nada (sustant! 

vo o pronombre), 

DB OOMPARACIÓN1 tan (sustantivo), m!s (sustantivo), me­

nos {prepoeioi6n o pronombre), mejor (adjetivo o sustan­

tivo), peor (adjetivo). 

DE ORDEN: primeramente, sucesivamente y 'dltimamente. 

DE A.l"IIU!ACIÓN1 e! (pronombre o sustantivo), ciertamente, 

verdaderamente, también, 

DE NEGACIÓN1 no (eustantivo), nunca, ni (conjunción), j!, 

m4e, tampoco. 

DB DUDA1 acaso (sustantivo), quizá. 

Bjemploes 

Kl.la jamás conooi6 la verdad de lo ocurrido, 

'-v--11 L-.y--J sujeto verbo complemento 

adverbio de tiempo 
que modifica al verbo 
"conoció", 
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Esther es muy amable. 

lv---1 V~ l.-v--1 
sujeto verbo 

1 
adjetivo 

adverbio de cantidad 
que modifica al adjetivo 
"amable". 

Mi primo llegará mM! tarde. 

~~r~, .. tiu,o 

adverbio de comparación 
que modifica al adverbio 
"tarde". 

Para evitar confusión en la construcoidn de nuestras or~ 

oiones, debemos colocar el adverbio lo más cerca posible 

de la palabra (verbo, adjetivo o adverbio) que modifica. 

!• ·GERUNDIO. Derivado verbal que desempeña la funci6n de 

un adverbio y refleja un aspecto progresivo o de dura-~ 

oidn. El uso correcto del gerundio es cuando indica: 

M0001 Alicia llegd cantando, 

Alicia llegd, pero ¿~?: 

cantando, 
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CONTEMPORANEIDAD! 

OONTINUIDADI 

Platicando con Irene, 

vi pasar a Rrnesto. 

Mientrae platicaba con Irene, 

vi paear a Ernesto. 

Javier eetd eetudiando ingllls. 

Ignoramoe cui!.ndo inicio el estudio 

y cui!.ndo lo termina.ri!., Se trata de 

una acci6n durativa, 

ANTERIORIDAD1 

Ignorando la señal de al to, 

provoo6 un accidente, 

Inmediatamente ~ de provocar 

el accidente, ignor6 la señal de 

alto, 

CONDICIÓN O OONCESIÓN1 

Cbnsiderando la fuente informativa, 

ne hay equivoco en la noticia, 

Se da por verdadera la noticia, 

a condicidn de que esa fuente 

la ha;ya dado, 

Trabajando menoe, terminaría mis estudios. 

Si se le concediera el tiempo, 

podría finalizar sue estudios, 
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CAUSA O EXPLICACIÓN1 

Presintiendo el peligro, 

Inés apresur6 el paso. 

Inés apreaur6 el paso, 

~ presintió el peligro, 

Para eVi ter el uso incorrecto del gerundio, recordemos -

que ~ate nunca actlia como verbo principal de la oración, 

ni tiene la funci6n de un adjetivo. Por tal motivo es 

err6neo deoir1 

fil niño sonriendo. 

La forma correcta ser!a1 

O también: 

Kl niño sonriente. 

"Sonriente" ea adjetivo 

del suatanti vo "niño". 

Sonriendo, el niño 

recibid el rege.lo. 

"Recibir" ea el verbo de 

la oración principal.. 

"Sonriendo" indica modo, 

!!• ARTÍCOLOS. Ea la palabra que se antepone a1 sustanti­

vo para enunciar su género (femenino o masculino) y ni1m.!!, 

ro (singular o plural). L:is art:tculos pueden ser deteraj,, 

nados (el, la, loa, las) e indeterminados {un, una, unos, 
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unas). Ejemplos: 

Detennina.dos {
EL caballo 

LOS l.ibroe 

{ 
UN cuaderno 

Indetenninados UNOS cigarros 

LA cortina 

LAS cal.lee 

UNA estatua 

UNAS sil.las 

!!• PREPOSICIONES, Ea l.a parte de la oración que sirve P!!; 

ra enlazar un el.emento eint~ctico con su complemento, 

Uno de l.os mayores problema.a del espaflol "mexicano" ea 

precisamente el. uso incorrecto de preposiciones como1 

"A", "CON", "DE", "EN", "HASTA", "PARA" y "POR", El. res­

to de estos enl.aces gramatioalee son usados, en l.a mayo­

r!a de l.os caeos, de forma correcta, 

Por tal raz6n, sólo repasa.remos el. adecuado uso de las -

preposiciones mencionada.a, sin olvidar que existen otras 

de menor dificultad (ante, bajo, contra, desde, entre, 

hacia, sal.vo, eegdn, sin, sobre y tras) y algunas en 

franco desuso (cabe y so). 

l., PREPOSICIÓN "A". 

Se usa cuando antecede al complemento directo de una or!!; 

cidn tre.nsitiva. Esto ea, cuando la acción verbal recne­

en un sujeto diferente al. que la ejecuta. Ejemplo: 
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l!'ederico ama A Inés. 

Carlos golped A eu hermano. 

Se uea cuando antecede al complemento indirecto de la 

oración. Ejemplos 

DI.jo la verdad A sus padres, 

Ya ne le entregaron los documentos A Mario. 

Denota movimiento en general, Ejemplo: 

Viajaremos A Guadalajara. 

Entrégale las llaves A mi prima. 

Precede al infinitivo complemento de verbo de movimiento, 

Ejemplos 

Sentémonos A comer. 

Aprendió A leer. 

Denota relaciones locales y temporales. Ejemplo: 

Le Vieron A la puerta. 

Cenar6. A la noche. 

Denota relaciones de situación u orientsción, Ejemplo: 

Se encuentra A tu derecha. 

Ve A la izquierda. 

Denota relaciones de distancia o intervalo. Ejemplo 1 

Bebe poco A poco, 

Te espero de once A doce. 
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Denota relaciones de modo, Ejemplo; 

Pollo A la veracruze.na, 

Baile.ron A medie. luz. 

Denota relaciones de medio o instrumento, Ejemplo: 

Bscr!belo A mano. 

Iremos A pie, 

Denota relaciones de precio, Ejemplo 1 

Lo compraré A mil pesos. 

Obtángalo A adlo 800 peaoa, 

Denota relaciones de condicidn. Ejemplos 

Irá A pesar de ello. 

A. decir verdad, no lo creo, 

Denota relaciones de correspondencia y comparación, 

Ejemplos 

De ir, A quednrme, prefiero ••• 

.Es igual A BU padr·e, 

2, PREPOSICIÓN "CON", 

Significa compaftía o concurrencia de persone.a o de cosas, 

Ejemplo 1 

Rsti\ CON BU padre, 

Bistec CON papas. 
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Denota contenido o adherencia. Ejemplo : 

Bolea OON dinero. 

!Ilesa CON migas. 

Denota relacidn. Ejemplo: 

Se puso en contacto CON su amigo. 

Trabaja CON su padrino. 

Denota comparacidn. Ejemplo: 

Su fuerza no es nada CON la que ••• 

No maneja CON la audacia de Manuel. 

Antepuesta al infinitivo enuivale a gerundio. Ejemplo: 

OON callar, sufro menos. 

Se librd de problemas, CON declarar, 

3, PREPOSICIÓN "DE", 

Denota posesidn o pertenencia. Ejemplo: 

El rancho DE Ezequiel. 

La cocina DE Soledad, 

Denota materia. Ejemplo: 

Puerta D! madera, 

Pulsera DE plata. 

Denota contenido. Ejemplo 1 

Vaso DE agua. 
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Taza DE caf6, 

Denota asunto, Ejemplo: 

Libro DE matemdtices, 

Cuaderno DE historia, 

Denota origen o procedencia. Ejemplo: 

Regresó DE Alemenie, 

lfarcoe ea DE Sinaloa. 

Denota modo. Bjemplo1 

Está DE luto, 

.Prsnciaco se vistió DE gala, 

Denota tiempo en que sucede algo. Ejemplo 1 

f'rabsjó DE noche, 

Ya ea DE madrugada, 

Determina o fija la aplicación de un nombre o apelativo. 

Ejemplo: 

Diciembre 14 DE 1988, 

Jueves DE Semsns Santa. 

Actda como sindnimo de "desde", Ejemplo: 

Viajó DE Puebla a Cheturnal, 

DE un año a la fech8 , no lo he visto. 

Denota la naturaleza, condición o cualidad de personas y 

cosas, Ejemplo: 
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Hombre DE temple, 

Amigo DE todos, 

Oon in.finitivos, forme freses de significado condicional, 

Ejemplo 1 

DE haber venido antes, lo hubiera visto. 

DE tener dinero, lo compraría, 

4, PREPOSICIÓN "EN", Expresa generalmente idea de reposo, 

en contraposición de la preposición "A", la ~ue expresa­

idea de mortllliento, 

Indica lugar, Ejemplo 1 

Beto:y EN casa de Arturo, 

Kstudia EN la Universidad de México. 

Indica tiempo, Ejemplo 1 

he a Peris BN 1950, 

Se graduard BN septiembre próximo, 

Indica modo, J!ljemplo 1 

Descansa EN paz, 

'rrabaja EN serio, 

Indica medio o instrumento, Ejemplos 

Hablard EN francés, 

Me trasladé EN autobds. 
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Indica ocupacidn o dedioaci6n. Ejemplo& 

Especialista EN nifioa. 

Investigador EN Ciencia.e Socia.lea. 

5, PRRPOSlCIÓN "HA.STA"• De esta preposición bey poco que 

decir y mucho que aclarar. Su definición ea breve: "sir­

ve para expresar el t6rmino del espacio, tiempo o canti­

dad". 

Bn a!xico, Colombia. y América Central ocurre el fenómeno 

de usar la preposicidn "hasta." como sinónimo de inicio,­

sil!llificado que no a.parece en ningdn diccionario de la. -

lengua espal1ole.. 

La forma. mda sencilla. de utilil'Bl' correctamente la. preP2. 

aicidn "ha.eta.", ea recordando que ésta. significa. dnica.-­

mente término 7 nunca inicio. 

Como ejemplo, recordemos aquel anuncio oue dec!a.1 "ha.eta 

que ua6 una• camisa "me sentí a gusto• (a.l dejar de USB!: 

la ae sintió a. gusto). Seguramente que lo que deseaban -

expresar era1 "hasta. que usé una." camisa ~ "me sent! a 

gw¡to• (desde que empezd a usarla, se sintió a. gusto), 

5, PRKPOSICIÓN "PARA"• Al igual que la. prepoaicidn "A" , 

expresa. le. direcoi6n del movimiento. Sin embargo, esta -

direcoidn de "PARA" es más indeterminada. que la que ex--
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presa "A". Ejemplo 1 

V'amos PAHA el norte. 

Estudia PARA superarse. 

Denota tiempo. Ejemplo: 

Lo esperamos PARA Navidad. 

Te invito PA.'lA mayo, 

Introduce el complemento indirecto el igual qUP. la prepQ. 

sicidn "A", pero refUerza más le idea de finalidad. 

Ejemplo: 

Comprd un regalo PA.'lA su madre. 

Guárdelo PARA Isabel. 

Denota la finalidad de algo. Ejemplo: 

Bate ldpiz es ideal PARA dibujar. 

Lucía ea apta PARA el puesto. 

Enlaza oraciones que se oponen o contradicen, Ejemplos 

Le pagan poco PARA lo que trabaja, 

Tanta dieta PARA seguir gordo. 

Precedida del verbo "estar" y seguida de Wl infinitivo,­

denota la inminencia de la acción o la intención de eje­

cutarla. Ejemplo: 

Batoy PARA marchar. 

Estamos PARA trabajar. 

Con el verbo en infinitivo, equivale a "finalidad de". 
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Ejemplo 1 

Lo he hecho PARA ayudar, 

Todo fUe PARA conocer la verdad, 

7, PREPOSICIÓN "POR". 

Con nombres de lugar indica tránsito por ellos, Ejemplos 

Puedes llegar POR el Eje Central, 

Es más cerca POR Orizaba, 

Indica el tiempo en que una acción se refll.iza, Ejemplo: 

Lo vi POR febrero. 

Estuvimos allA POR abril. 

Denota clase o oalidad de, Ejemplos 

Recibir POR esposa, 

Págal.o POR adelantado 

Denota la causa, Ejemplot 

POR m1 lo hizo, 

Se cayó POR descuido, 

Indica el medio de ejecutar una cosa, Ejemplos 

Lo enviar6 POR correo, 

Confirmado POR escrito, 

Denota modo, Ejemplos 

Se ce.ea POR e.mor, 
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Se enfrentd POR valentía. 

Indica precio o cuantía. Ejemplo' 

Lo adquirí POR cien peeoe. 

No me alcanzd POR veinte peeoe. 

Denota defensa. de alguno. Ejemplo~ 

POR 61 daré le. vide.. 

'todo eee. POR ustedes. 

Denota "en lugar de". Ejemplo 1 

Tiene a sus me.estros POR padres. 

Te doy el libro POR loe mil pesos que te debo. 

Indios juicio u opinidn. Ejemplo e 

Lo tienen POR bueno. 

Tener POR santo. 

Denota que ee da o reparte por igualdad une. cosa. Ejemplos 

Un juego POR persona. 

Cien peeoe POR estudiante. 

Denota mu1tiplice.cidn de ndmeros. Ejemplo e 

Cinco POR cuatro. 

Tres POR dos. 

Indice. proporoidn. Ejemplos 

lll.ez POR ciento. 

QUinoe POR ce.da ciento. 
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Bnlazando los verbos "IR" y "VENIR" y un sustantivo, 

equiva.le a •traer" o "en busca de"• Ejemplo: 

Ir6 POR la comida, 

l'Ueron POR refrescos. 

Precedida del verbo "estar" y seguida de un infinitivo 

indica disposici.Sn pera un acto, Ejemplo 1 

Estaba POR decir, 

Están POR llegar, 

!• PRONOllBRES, Es la categor:ta de palabra QUe eo define-­

tradicional.mente como parte de la oraoi.Sn cuya :f'Unci.Sn -

es suplir al sustantivo, eVitando as!, por razones de 

econom!a de la frase, repeticiones del mismo. Ejemplo: 

~ estudid toda la noche; 

en el exemen, !!:. obtuvo la 

mejor calificacidn, 

XI. pronombre personal. "él" (con acento, a dif~ 

rencia del art:!culo definido "el"• que no lleva 

acento) sueti tuye al. eustanti vo "Javier", 

1, PRONOllBRKS-PKRSONALBS, Son1 yo, td (usted), 61 (ella, 

el.l.o), nosotros (nosotras), vosotros (vosotras, ustedes) 

'1 ellos ( ell.ee). B;I emplo 1 

YO, Ernesto Pérez, declaro que ••• 
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¡Quiero que vengas TÚl 

Esteban huy.S; ÉL tuvo temor. 

V!ctor 11 110 iremos; NOSOTROS te avisamos. 

Alejandro 11 td son los culpables; USTEDES serán expulsados. 

la!.rtha 11 Tere eetAn al.U; BLLAS llamarán. 

2. P!lOlfOMBRES POSESIVOS, PUncionan como sustantivos 11, 

como funciones compartidas, también desempefian las del 

adjetivo. Loe pronombres posesivos, además de aludir a 

la persona gramatical, expresan pertenencia. Lne formas 

d• los pronombres posesivos son1 un poseedor de un obje­

to; varios poseedores de un objeto; un poseedor de varios 

objetos; 11, varios poseedores de varios objetos, 

Ulf OBJETO VARIOS OBJETOS 

UP 
lf o MÍO ll:íos s 

B TUYO TUYOS 
B 
D SUYO SUYOS o 
lt 

VP 
A O 
R S 
I B llUESTRO NUESTROS 
O E 
S D VUESTRO VUESTROS 

o 
R SUYO SUYOS 
B 
s 
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J, PRONOMBRES DEMOSTRATIVOS, De acuerdo con su funcidn,­

pueden tamb14n ser sustantivos o adjetivos, 

SINGULAR PLURAL NBll'l'RO 

éste 4stoa esto 

4se daos eso 

aquél aquéllos ariuello 

4sta datas 

ésa ésas 

aquélla aquéllas 

Al esta parte es necesario ee!l.ala.r lo que son los adjett 

vos demostrativos, dada la confusión de datos con loa 

pronombres (los que vemos en el cuadro anterior), 

Los adjetivos demostrativos se diferencian de los prono~ 

bree demostrativos en que1 los primeros no llevan acento 

7 necesariamente van acompal!ados de un sustantivos (esta 

caes es grande)¡ los segundos s:! llevan acento (como ee­

mueetra en el cuadro anterior) y sustituyen a un sustan­

tivo 7a mencionado en la oracidn (esta casa ea grande, -

Aeta debe pintarse de blanco), 

lfota1 Loe pronombres demostrativos neutros (esto, eso y 

aquello) no llevan acento ni plural, 

Veamos un e~emplo de pronombres demostrativos: 

Juan estudid en este colegio; 
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~ate ya tiene diez generaciones, 

Rl. pronombre demostrativo "éste" (con acento) 

sustituye a colegio, sustantivo que es acomJ>!!. 

ilado por el adjetivo demostrativo "este• (sin 

acento). 

~· SÍLABA. Todo idioma está compuesto par sonidos. Kl. e~ 
nido m~ simple ea la letra o fonema. En español, loa f~ 

nemae se dividen en consonantes y vocales. En cada s!le.­

ba, siempre encontraremos una vocal sola o acompañada 

por otros fonemas. Las palabras pueden estar compuestas­

por una silaba (monoa!labaa) o por dos o más silabas (p~ 

lia!labas). 

Aai entonces, podemos definir que la silaba ea uno o más 

fonemBB que se pronuncien en una sola emiai6n de voz. 

Toda palabra tiene una silaba con mayor pronunciación 

que las demás; a esta silaba ae le lle.me •tónica•. Ejel!l­

plos 

la-va-do-ra 

Es una pal.abra compuesta por cuatro sílabas; 

es polie!labe. ".D:>" ea 11\ silabe tónica de 

"lavadora.". 

Cuando une vocal forme una s!leba, ~• dice oue esa vocal 

es une silaba "simple". Ejemplo: 
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a - ~ - r e - o 

Bs una palabra de cuatro s!labaa, de las 

cuales tres son "simples". La s!laba "t!l_ 

nica" de "aéreo 11 ea "é", sobre la 'lue r! 

cae la pronunoiacidn más fUerte, y ade­

más el acento ortográfico. 

No conviene dejar una sílaba simple a1 principio o al f~ 

na1 de un reneldn, ya que su función gramatical puede 

confundirse con la qua tienen las vocales. Para dividir­

en dos rengl.ones1 

FORMA CORRECTA 

aVio-nazo 

frío 

Am~rica 

pa-seo 

FORMA INOORREOTA 

a-Vionazo 

:fr!-o 

A-mérica 

pase-o 

l. REGLAS DB DIVISIÓN SILiCBICA. 

Primera reglas una consonante entre dos vocales, se agr~ 

pa con la segunda vocal. 
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Ejem'llos: 

a - ma 

V - CV 

' "' 

e - mi - te 

V - CV - f.JV 

a - pa - ga 

V - •JV - r,y 

Segunda reela1 cuando hey doe consonantes entre dos voc~ 

les, la ~ri~ere consonante ae une con la vocal anterior, 

y la segunde conson9nte se liga con la si¡;;uiente vocal. 

Ejemplos: 

a r - m a 

ve - e v 

Como excepci&n 

consonante sea 

con la segunda 

a r - t e 

v e - e v 

e n - t e 

v e - e v 

de le segunde regla: cuando la 

ºr1• o 0 1 11
, l&s dos c:insonantes 

vocal. 

[!J R 

e e V 
L 
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Ejemplos1 

a - b r a 

v - e e v 
o - gr o 

V - C O V 

i - g l d 

v - e a v 

Tercera regla1 cuando hay tres consonantes entro dos voc~ 

lea, las dos primeras consonantes se unen con la vocal 

anterior, y la tercera consonante se liga con la vocal -

posterior. 

V C 
Ejemplos 1 

abe-te-mio 

vcc-cv-ovv 

e 
i n s - t a n - t e 

VOO-OVO-CV 

Oomo excepción de la tercera reglal cuando la tercera 

consonante sea "r" o "l", las dos dltima.a oonsonantes­

se unirán con la vocal posterior. 

R e e v 
L 
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Ejemplos 1 

i n - f l u - y e 

VC-CCV-CV 

en-tre-ga 

VC-CGV-C'/ 

Uuarta reglas cuando hay cuatro consonantes entre dos V2. 

cales, lae dos primeras consonantes se unen con la vo­

cal anterior, y las dos siguientes consonantes se ligan­

con la vocal posterior, 

V e e 
Bjemploe1 

ins-tru-ye 

VCC-CCV-CV 

e e v 
1 n e - o r 1 - t o 

VOC-CCV-OV 

Mota 1 las consonantes "ch", "11" y "rr" responden a un 

solo fonema (o-cho, oe.-11e, ga-rra), 

Luego del estudio de este apartado, conviene aclarar 0ue 

la Real Academia permite oue las palabras compuestas se 

dividan eegdn sus elementos o eegdn las "Reglas de Divi­

sidn Sildbica", Ambas formas son correctas. Bjemploe: 
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dee-in-te-re-sa-do 

primer 
elemento 

segundo 
elemento 

aub-le-var 
Y!--v-1 

primer 
elemento 

primer 
elemento 

segundo 
elemento 

segundo 
elemento 

2, DIPTONGO, '.m!PTONGO Y ADIPTONGO, 

de-ein-te-rc-sa--do 

Primera regla 

eu-ble-var 
Lv-1 

Bx:cepcidn de la 
segunda regla, 

ma-lea-tar 
Lv-1 

Primera regla 

Diptongo ea la uni6n de dos vocales en una misma silaba, 

Para que exista diptongo,es necesario que las vocales -

tensan oualeequiera de las siguientes poaicionee1 

vocal fuerte {a,e,o) mde vocal d4bil {i,u) 

a i - r e 

vocal dAbil (i,u) más vocal fUerte {a,e,o) 

hie-1o 

vocal débil (i,u) mAe vocal d4bil (1,u) 

o u 1 - d a - d o 
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Triptongo ea la uni6n de tres vocales en una m1Ama. s!la­

ba. Bstaa tres vocales a6lo pueden darse.en una poa1ci6n: 

vocal d6bil (1,u) 

mi'!s vocal fuerte (a,o,o) 

mAs vocal débil (1,u) 

a - p r e - c 1 á i s 

Cuauh-tA-moc 

Adiptongo ea cuando existiendo dos vocales juntas en una 

palabra, 6aaa no pueden quedar en una misma sílaba. Hsy 

adiptongo cuando 1 

a) XI. acento ortográfico recae sobre la vocal débil (lla­

iil., llh-r:!-a). En nnda afecta al adiptongo la acentuacidn 

ortogrl!.fica sobre la vocal fuerte (ex-plo-aión), 

b) Ambas vocales son fuertes (ple-o-nns-mo). 

Notas el ae81llldo caso no ea considerado como adiptongo,­

'18- que lae reglas de la diptongaci6n no eei'lalan la exis­

tencia de dos vocales fuertes. 



II, OR'l'OGRAFÍA 

!• DEl'INIOIÓN. Ortograf!a es le parte de la gramática -

que enseBa a escribir correctamente por el acertado em­

pleo de lee letras y de loa signos aux:l.lie.ree, Etirnol61P.:. 

camente viene de "orthoe" que significa correcto, y de 

"graphos" que significa escribir ~ escribir correctamen­

te, 

~· qtASIPIOACIÓN M LAS PALABRAS RQ!1 fil! SÍLABA TÓNIOA. 

Antes de iniciar esta parte, recordemos que la etlaba t~ 

nioa es aquélla sobre la que recae la mayor pronuncia~ 

o16n, 

l!li espafl.ol leemos de izqW.erda a derecha. Leemos "silla" 

7 no "allie", Por ello, es probable que eicieta confusión 

pare la claaifioaoi6n de lae palabras, ya que Aeta se hg. 

ce de derecha a izquierda, 
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EX PLO TA - CIÓN 

lsoBRESDRÚJULA ESDRÚJULA GRAVE 1 AGUDA 1 

De acuerdo oon la iluatracidn, "cidn" ea 

la a!laba tdnica de "explotación", por lo 

que ae trata de una palabra ~· 

AD VER SA - RIO 

'SOBRESDRÚJULA ESDRÚJULA 

De acuerdo con la iluetraoidn, "ea" ee la 

sílaba tdnioa de "adversario", y como oc~ 

pa el segundo lugar (de derecha a iz~uiet 

da), se trata de una palabra grave. 
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HI PÓ -DRO-MO 

¡SOBRESDRÚJULA ESDRÚJULA GRAVE AGUDA' 

Le. ilustraci6n nos pe:nnite ver que siendo 

"pd" la s!l!\ba tónica de "hip6dro1110", y 

ocupando el tercer lugar (de derecha a i~ 

quierda), ea WlB palabra esdrdjula. 

DÍ GA MB - LO 

ISOBRBSDRÚJULA ESDRÚJULA GRAVE AGUDA' 

La s!laba tónica. de "d!gamelo" es "dí"I 

as! entonces, es una palabra sobreadrdjula. 
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Q·~· 

l, ACENTO PROSÓDIOO. Rs el que se pronuncie, pero no en­

todoe 1oe oeaoe ee indice con tilde, Ejemplos 1 

2, AOBNTO OR'roGRÁPIOO. lls esa pequefia ro.ya inclinada que 

se llama tilde, Beta ee coloca aobre la a!lebe ttSnica -

cuando 1ae Reglas de Aoentuaci6n Ortográfica lo eefielen, 

Bjemploe; 

e~enea 

máquina 

3, ACBNTO DIACRÍTICO. Se emplee dnic!'lllente para diferen­

ciar el significado de palabras que se escriben igual 

(hom6nimos), lljemploe 1 

m6.8.- cuando es adverbio de centid~d. 

mas.- como conjunción adversativa. Es igual a "pero", 

d~.- del verbo dar, 

de,- preposición, 
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a!.- adverbio de efirmacidn o 

a1.- oonjW1ci6n condiciona1. 

t6.- bebida. 

te,- pronombre. 

vA,- verbo ir. 

ve.- verbo ver. 

d!.- verbo decir. 

di,- verbo dar, 

111!,- pronombre personal. 

mi.- adjetivo posesivo. 

n.- pronombre personal., 

el.- art!culo determinado, 

td.- pronombre personal. 

tu,- adjetivo posesivo. 

e4,- verbo ser o saber. 

prono:nbre. 

ee,- forma pronominal reflexiva. 

e6lo.- adverbio que equivale a solamente, 

solo.- adjetivo que quiere decir "ain compa.Pi!a". 

adn,- cuando puede suplirse por "todavía". 

aun,- ouando ea conjunci6n y significa "haeta•. 

55 



6,- cuando va entre nd~eros, con la finalidad de ~ue no 

se confunda con el cero. 

o,- conjunción disyuntiva. 

cuáles,- interrogacidn o exclamación. 

cuales,- pronombre relativo, o del habla familiar, 

aqu6l.- pronombre demostrativo, 

aquel,- adjetivo demostrativo, 

aqu6lla,- pronombre demostrativo. 

aquella,- adjetivo demostrativo, 

quién.- interrogacidn o exclamación, 

quien,- pronombre relativo, 

cómo,- interrogacidn o exclamacidn. 

como.- adverbio de modo, 

quA.- interrogación o exclamacidn. 

que.- pronombre relativo, 

cuándo,- interrogación, 

cuando.- conjuncidn causal, 

cuánto.- interrogación, 

cuanto.- adjetivo o pronombre indefinido, 
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1!• ~ fil! ACENTUACIÓN ORTOGRÁPICA. 

Primera regla1 la palabra.a agudas 1 

Llevan acento ortogrdf'ioo cuando terminan en "vocal.", "n" 

y "s", Bjemplos1 

Jo!!! canillu veintidós 

Mo llevan acento ortográfico cuando terminan en conson!l.!! 

te que no sea "n" ni "s", Ejemplos: 

ca~ cau2.!!1, 

Segunda regla1 las palabras graves1 

Llevan acento ortográfico cuando terminan en oonsonante­

que no sea "n" ni "e". Bjemploe1 

!!!:.til 

No llevan acento ortográfico cuando terminan en "vocal", 

"n" y "a", Ejemplos 1 

!2.chO cení2,!ro 

Tercera regla1 todas las pal.abras esdr>1julas llevan ace!! 

to ortográfico. Bjemplos1 

eJ5!menes ildenes tlsimo 

Cuarta reglas todas las palabras sobresdrt\julaa llevan -

acento ortográfico. Ejemplos: 

~ratelo eam_beselo ~elo 
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!!_, ~ !!)! /!CENTUAOidN ORTOGMPICA ~ BNOLfTICOS. Loe 

pronombres (personal.ea) encl!ticoa (me, te, se, le, la 
1 

lo, noa, os) son loa que se agregan al final <!e una for­

ma verbal, ~uedando una sola palabra, Rjemplo1 

pide 
'-,,-J 

forma 

verbal 

+ le 
l-y-1 

pronombre 

enclítico 

p!dele 
L-y-J 

verbo oon 

enoUtioo 

l'r:lmera reglas las fonnae verbales ~acento ortográfi­

co, conaervM éste aunque lleven encl!ticos. Ejemplo 1 

arrojó + ea arrojdee 

Segunda reglar las :fonnaa verbaloe !!l!!, acento ortogrMi­

co que lleven enol!ticoa, deben apegarse a las "Regles -

de Acentuacidn Ortogr.U-ice" (agudas, graves, eedn1ju1as­

o aobresdrdju1ae); pues al aumentar las sílabas de la P!. 

labra, pueden tener que acentuarse, Ejemplo 1 

a vi ea + le avteale 

!.• ~ B,! ACENTOAOIÓN ORTOG!lÁl'IOA ~ PALAB.'tAS ~ 

fil• CUando doe o mAs vocablos se integran, forman com­

puestos que pueden escribirse en un solo término (auto + 



motriz z automotriz), o unidos por guiones (te6rico-prá!1_ 

tico), 

Primera reglar CUMdo la.a palabras se integran e. travlls­

de un gui6n 1 osda una de ellas conserve. su e.oentue.cidn -

(en ce.so de llevarla) original, Ejemplo 1 

árabe-isre.el! 

Segunde. reglas cuando las palabras se fusionen en una s~ 

la, el primer vooablo pierde su acento {en ce.so de lle~ 

verlo), ;r el segundo, lo conserve., Si el segundo vocablo 

no lleve acento, puede tener que acentuarse de e.cuerdo -

con le.a "Reglas de Aoentue.ci6n Ortogr&i'ice.", Bjemplos 

diez + seis = dieciséis 

~· !!.fil!!!!,!!! A<JBMTUAOIÓN ORTOGRJ<FICA DE ADVERBIOS ~ 

1!!.l!. !!! "!fil!!!", La dnica regla sobre los adverbios terzi>!. 

nadoa en "mente" ess las pele.bre.s oonserve.n su construc­

ci6n ortográfica. original al e.gregáraeles le. pe.rt!cule. -

"mente", Bjemploss 

dnioa 

sola 

veloz 

rdpida 

} . ~~ .. -. { 
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!!• ~ MONOSÍLAB'.lS X fil! ACENTUACIÓN, Le.e palabras monos~ 
lábicae son las que constan de una sola silaba, y por r~ 

gla general, éstas no ee acentdan a menos de que tengan­

un homónimo, es decir, una palabra de igual escritura y 

diferente significado, 

Por ejemplo, fUe, vio y dio no ee acentdan porque son 1112, 

nosilaboe y no tienen otro significado, Sin embargo, 61, 

sí, d6 y td, entre otros, si se acent11an porque tienen -

su homónimo, y para ello ee usa el acento diacrítico, 

!• ~ MAYÚSCULAS ! fil! ACENTUACIÓN, Rl acento ortográfi­

co en el eepailol es un signo que el idioma requiere pera 

eu adecuada función lingUíetica, Rl hecho de que loe ~ 

grandes industriales de máquinas impresoras se hayan ol­

vidado de que el castellano necesita la tilde en maydsc~ 

las y en mindsculae para su correcta pronunciación y eig 

nificación, no quiere decir que por razones industriales 

nuestro idioma deba hacer a un lado una partícula tan i!!!, 

portante como ol acento ortográfico, 

Si bien ea tolerable la supresión de la tilde sobre las 

maydsculae impresa.a debido al tipo do maquinaria existe!! 

te, esto no es correcto, mucho menos en letra manuscrita, 

Pues nada hay acerca de que las maydeculae queden el ma~ 

gen de lae reglas ortográficas del idioma espai'1ol, De 

tal manera, no es lo mismo decirs 

60 



IN.tlOR!dO QUE SOLICITO UN CRÉDITO.HIPOTECARIO 

que 

IN.tlORMÓ QUE SOLICITÓ UN CRÉDITO HIPOTECARIO 

!• fil!2. M MAYÚSCULAS. Se usa letra maydecula en los si-­

guientee casos 1 

• Al iniciar un escrito, 

• Deepu6s de punto y seguido, 

• Deepuh de punto y aparte, ea decir, al iniciar un pá­

rrafo. 

, Deapu4s de loe dos puntos y aparte. 

, Bn los nombres propios. CUando el nombre lleve artículo, 

~ate tambi!Sn se escribirá con may-decula (Kl. Salvador}, 

, In loe t!tulos, nombres o apodos que califican de man.!!. 

ra constante a un nombre propio. 

, In loe nombres de cargos importantes, cuando se ollli ta­

el nombre propio • 

• l!n los nombres ~ue se refieran a di vinidadee, 

In loe nombres y adjetivos que oompcnen el t!tulo de -

cualquier obra. ~ando el título es muy largo, se eco~ 

tumbra uee.r maydscu1a sdlo en le primera letra de la -

primera palabra, 

, In loa ndmeros romanos • 

. • Bn loe eeflslsmientos de cortes!a o profesiones, cuando 

éstos estén abreviados (ee!lor - Sr. ; ingeniero - Ing.). 

, Cuando deba ir con ma.y6acula la "ch" o la "l.l", s6lo­

se colocar~ la maydacuJ.a en la primera letra del par, 



• En los t!tuloe de loe escritos, ya sea m,.y-dacu1a cerr!!. 

da o inicial. 

Notas aunque en otros idiomas, como el inglés, las usen, 

ea incorrecta la utilizacidn de maydsou1ae en loe nombres 

de loa d!aa, los meses y las estaciones del af'lo; excepto 

en f'echas histdricas que actdan como nombres propios, 

l. LA "B" Y LA "V". 

e 
RBGLA 1 

Se escribe con B antes de cuRlquier ooneonante, 3jemploe1 

obcecado blando brinco 

REGLA 2 

Se escriben con B las palabras que inician con BEN, BENE 

y BIE!I, cuando é'1tas indican bondad, as! como todas las 

palabras derivadas de BUENO. Ejemplos! 

bienvenido benévolo bendecir 

REGLA 3 

Se escriben con B las palabras que inician con BON Y BUE. 
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Bxcepto1 vuestro, vuelco, vuelo, vuelta y sus derivados­

º compuestos. Ejemploo1 

boneter!n bonito buey 

REGLA. 4 

Se escriben con B las palabras que inician con B!, cuando 

6stas indican duplicidad. Bjemploe1 

bilingüe bicolor bisilaba 

REGLA. 5 

Se escriben con B las palabras o.ue inician con BIBLI, 

cuando éstas indican libro. Bjemplos1 

biblioteca Biblia bi bliograf'!e 

RBGLl 6 

Se escriben con B todas las palabras que inician con SUB. 

Bjemplos 1 

eubgerente a11btani ente subdirector 

BBGLA 7 

Se escriben con B la mayorla de las partículas BUR, BUS 

y BU. Excepto 1 vuleo, vulca!lD, vulnerar y sus derivados 

o compuestos. Ejemplos1 

burbuja burla tabular 

REGLA 8 

Se escribe con B despuAs de la partícula cu. Bjemploe1 

cdbico c11brecama cubeta 
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REGLA 9 

Se escribe con B después de AL y AR, c~ando estas parti 

culee son inicio de oelabre. Excepto: Álvaro, alveolo,­

álveo (madre del rio) y eus derivados o compuestos, Eje~ 

ples: 

albañil árbitro álbum 

REGLA 10 

Se escriben con B las na labres nue ter.ninan con BUillJO y 

BUNDA. Ejemnlos: 

moribundo vegtibundo furibunda 

REGLA ll 

Se escriben con B las palabras ter.ninadaa en BILIDAD, E:!;. 

cepto1 civilidad y movilidad, Ejemplos: 

amabilidad culpabilidad hon·orabilidad 

REGLA 12 

Se escriben con B los verbos terminados en Bh"'H,BIR,llORAll 

y BUIR. Excepto: ver, atrever, mover, hervir, servir, Vi 
vir, devorar, precaver, llover y sus derivados o co~nue~ 

tos. Ejemplos: 

beber contribuir elaborar 

Note: no confundir con la regla 23 

REGLA 13 

Se escriben con B todas las conjugaciones del verbo HA­

BER, Ejemplos: 
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había hubo hubiera 

REGLA 14 
Se escriben con B las terminaciones del copretérito de -

los verbos regulares ter.ninsdoa en AR. Ejemplos: 

amaba trabajaba bajaba 

REGLA 15 

Del verbo IR, su copretérito se escribe con B, mientras 

que sus demás tiempos verbales, que lleven este sonido, 

se escriben con V. 
Ca pretérito Pres.Ind, Prea,Subj. Imperativo 

Yo ••••• iba .......... voy •••••••• vaya 

T\1,,, •• ibas •••••• , .. vas, ••• ,.,. vayas,,,,,.•• .. vé . 
Rl ••••• iba •••••..••• va •.• ,, •••• vaya •••••••.••• vaya 

Noe •••• fbamoa ••••••• vamos •••.•• vAyamos •••••••• vamoe 

Ellos,,ibsn ••••••••• van •••••••• vayan,,,, •••••• vayan 

REGLA 16 

Se escribe con B,despuée de M. Ejemplos: 

combate ambos cambiar 

V 
REGLA,17 
Se escribe con V después de N,B y D. Eje~nlos: 
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convivir obvio e.dverbio 

REGLA 18 

Se escriben con V las Pe.lAbres oue inicien con COf!VA,'!0}! 

VE y CONVI. Excepto: comba (forma encorvada), combate, -

combinar, combusti6n y sus derivados o compuestos. Ejem­

plos: 

conversar conval.ecer c~nvencer 

REGLA 19 

Se escriben con V las palabras 0ue inician oon VERD,VERT 

y VIRT, ~cepto: Bertha y Bertoldo, Ejemplos: 

verde vertical virtud 

REGLA 20 

Se escriben con V las palabras oue inician con VICE y V'!. 

LLA. Exceoto: billar, bicerra (cebra montés), billarda -

(trampa para animales) y sus derivados o cornuuestos.Eje~ 

plos: 

villano villancico v1ce-n.inietro 

REGLA 21 

Se escriben con V lAB ~1alabrei.e que inicifin con EVA, :;v;:;, 

EVI y ¡.;vo. Excepto: ebonita (caucho aislen te), ébano y -

sus derivados o compuestos. Ejemplos: 

evacuar evento evitar 

REGLA 22 

Se escribe con V después de lee eílab~s PRE, PRI y FRO. 
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Excepto 1 preboste (líder de una co,nunidad), nro bided 

(bondad), nrobosc!deo (elefante), probar, prebenda y sus 

derivados o compuestos, Ejemplos: 

prevenir privado provecho 

REGLA 23 

Se escribe con V después de la nartícula OL, Ejemplos: 

polvo volver resolver 

!lota: no confundir con la regla 12. 

REGLA 24 

Se escriben con V los adjetivos terminados en AVA,AVE, -

AVO, EVA, EVE, EVO, !VA e IVO. Excento1 árabe, Ejemplos1 

pasivo bravo fugitivo 

REGLA 25 

Se escriben con V las terminaciones VIRO, VIRA, VORO y 

VOR.A, Excepto: víbora. Ejemplos1 

carnívoro devorar herbívoro 

REGLA 26 

Se escribe con V el tiempo osando (del ind1cat1vo)de los 

verbos ESTAR, ANDAR y TENER. 

Yo ••...•.••• anduve •••• .••.... estuve ...• , .•.••. tuve 

Td ••. , ...... anduviste, ....... estuviste .. ,, .•• , tt1viste 

fil.,.,,, .... anduvo.,,,,, .... , estuvo ....... ,.,, tuvo 

Nos,.,.,,.,. anduvimos •• ,,,,,. e atuvimos •.... ••. tuvimos 

Ellos.,.,.,. anduvieron., ... , .estuvieron, ... •.. tuvieron 
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2. LA 11 C11 
, LA. 11 :3 11 Y LA ºZ". 

e 
REl}LA 27 

Se escriben con C los verbos terninados con Cl>R, CIR y -

CIAR, Sxcepto: ser, coser (con B{tUje), toser, asir, an-­

sisr, lisiar, anestesiar, extasiar y sus derivados o co~ 

puestos. Ejemplos: 

aborrecer traducir nronunciar 

REGLA 28 

Se escriben con C los verbos terminados en CITAR, Excep­

to: necesiter, depositar, transitar, visiter, ~uaitRr y 

renuisitar. Ejemplos: 

recitar canacitar solici ter 

RE'1LA 2':1 

Se escriben con C les ter"1inacioncs de los dirninutivos -

CITA y CITO, Excepto aouellss palebras oue en su dltima 

s {la.be tienen ".S", en cuyos casos se mantiene su cona-­

trucción original (case - casita; beso - besito; paso -­

uasito, etc.), Ejemplos: 

cochecito florecita nuertecita 
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RBGLA 30 

Se escriben con C las palabras terminades en MWIA, AN-­

CIO, ENCIA, UNCIA y UNCIO. Excepto: ansia y hortensia, 

Ejemploa1 

arrogancia coherencia opulencia 

REIJLA 31 

La Z cambia por e, y la e por z, de acuerdo con lo si--­

f!Uiente 1 se escribirá e cuando el sonido nue le sigue -

sea "E" o "I"; se escribirá Z cuando el siguiente sonido 

sea u A", 110", "U", consonante o se trate de la letra t\1-

tima de la palabra. 

l z 

s 

{

A 

o 
u 
CONSONANTE. 

TÉRMI10 DE PALflBRA. 

REl}LA. 32 

l 
e~ 

Se escriben con S todas las pal~bras oue inicien con S~ 
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MI, cuyo significado ea "medio". Ejem:oloa: 

semicírculo semiabierto se:nilleno 

REGLA 33 

Se escriben con S las palabras ter<!linadas en I~~O, I3TA, 

ES~A y ESTO. Ejemplos: 

conauistB oculista 

RB%A 34 

Se escriben con S lea nelebree ter.'1nadf·S en SIS, Ejem-­

ples: 

diérisis dosis neur·:JSis 

REGLA 35 

Se escriben con S lea palabras terninedBs en ENSO y EN~A. 

Excepto: vergüenza, lienzo, trenzB y sus derivados o co~ 

puestos. Ejem~loa: 

ofensa prense recompensa 

REGLA 36 

Se escriben con S les palabras tcrminedes con el pronom­

bre SE, mis~o aue se agrega a una forma verbal. Ejemplos: 

lavarse bañera e dormirse 

REGLA 37 

Se escriben con s las terminaciones SE de los gentili--­

cios. Eje<!lplos: 

jalisciense duranguense londinense 
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REGLA 38 

Se escriben con S las ter.ninaciones de loe eu1)erlativos 

ÍSIMO e ÍSIMA, Ejemryloe: 

grandísimo elegantísimo OJuchiairno 

RllGLA 39 
Se escriben oon S loa sustantivos y adjetivos terminados 

en ESCA, ESCO, ISCA, rsco, USCA y usco, Ejemplos: 

refresco burlesco gigantesco 

Nota: no confundir con la regla 42 

REGLA 40 

Se escriben con S los adjetivos terminados en OJA y 030, 

Ejeinploa1 

hermoso fabuloao virtuoso 

Nota: no confundir con la regla 41 

z 
REGLA 41 

Se escriben con Z loe euatantivoa terminados en OZO, Ex­

cepto: coloso, endoso, eaTX>so, foao, le~roao, oso y poso. 
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Ejer.inlos: 

calabozo gozo 

Nota: no confundir con la regla 40. 

REGLA 42 

nozo 

Se escriben con Z las terminaciones verbales AZCO, AZCA, 

EZCO, EZCA, OZCO, OZOA, UZCO y UZOA, cuando los verbos 

en infinitivo terminen en CER o CIR. Ejemplos: 

conduzco aborrezco conozco 

Nota: no confundir con la regla 39 

RE%A 43 

se escriben con Z loe adjetivos terminados en AZ y OZ. 

Eje:niilos: 

veloz audaz eficaz 

REGLA 44 

se escriben con Z loe sustantivos terminados en EZ y EZA, 

cuando éstos se derivan de un adjetivo. Ejemolos: 

nobleza dureza altivez 

(noble) {duro) (altivo) 

REGLA 45 

Se escriben con Z los mrntHntivos tern1nadoe en AtlZA y -

AZGO, Exceoto: trasgo (duendecillo), rasgo y Ransa. 3je~ 

ploe: 

hallaz¡p bonanza 
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REGLA 46 

Se escriben con Z las palabras agudas te:nninadas en ZÓl!. 

Excepto: artesón (adorno arnui tectónico), fresón, masón, 

toisón (insignia de caballería), camisón, blasón, mesón, 

requesón, diapasón, bolsón y tesón. Ejemplos: 

razón buzón corazón 

REGLA 47 

Se escriben con Z las palabras terminadas en AZO y AZA, 

cuando éstas indican aumentativo o golpe. Ejemplos: 

me.nazo balazo l)elotazo 

3. LA "G" Y LA "J" . 
.Antes de continuar con la numeración de las reglas orto­

gráficas, repase.nos la pronunciación da la "(l" y de la -

"J". 

Lea con cuidado cada una de las particulas contenidas en 

las siguientes columnas: 

A B e 
ga ja 

gue je ge 

gui ji gi 

go jo 

gu ju 
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En la colu'!LM A encontra . .'1os la letra lf"}", cuyv .;:;.)n:.i.d.:> es 

suave. As! entonces, deci::ios y ear:1 .. iOi ·,1oa i 

gallo guerra guitarra guapo 

En la. col\.lMe B tee:noa la letra "J", cuyo sonido :¡-,: ~r.r>ru:: 

será áspero. Par lo tanto, decimos y eacribi~1s: 

jarro jeringa. j!cema joroba junta 

En la. colU"Dna C ó.nica.'Jlel1te se lOC6 lizlin las 'l"iO.rti\! llas -

11ge y ºgi u. En tales CB$'JS ln "'1" es ás'1era nornue no -

se encuentra la ''U" entre ta 0 !1•· y la '1E11
, o entre la"Gº 

y la "I". Por tal n·otivo, decimos y escribinos: 

prJteger dirigir 

As!, he.nos detectado oue sola.nente existen cuatro cas<>s 

de confusión en la escritura de la "1" y de la "J". 

ga ja 

gue je ge 

gui ji gi 

go jo 

p,u .iu 
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G 
REIJLA 48 

Se escriben con r, las palabras oue inician con LEGI. Ex­

cepto: lej!a, lejísimos y lejitos. Ejo·n,los: 

legislar legión legitimo 

REGLA 49 

Se escribe con G la combinación GEO, cunndo éste indica 

tierrn. Ejemnloa: 

geógrafo Geoeraf!a !}eometr!a 

RE'lLA 50 

Se escribe con G la silaba GE~. Exce,to: jenjibre. Ejem­

plos: 

gentilicio agen+.e ¡¡endar:ne 

REGLA 51 

Se escribe con G la partícula '1ES'i:'. Exce::ito: majestad. 

Eje nplos: 

gesticular C?:Cstor 

REIJLA 52 

Se escriben con G los adjetivos numerales terninados en 
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vigésimo octogenar10 

!lE'1LA 53 

Je escriben con G les palabras que ter~inan en LO~ÍA. 

Eje.11plos: 

sociolog!e met)d'>logía co¡nalogia 

REGLA 54 

Se escriben con r, los verb:rn ter ninc.dos en r,.:m:, '1IR y -­

GIAR. Excepto: teje~ y crujir. Eje~plos: 

recoger elegir 

J 
1E'lLA ?5 

Se escriben Cütl. J las TJSlAbrt.l.1:3 ~ue inic-1..Rn con s..TE. Bx­

Ce?to: Bgeo (.nar) y ogorie (coneejereJ. Eje:n'Jloe: 

ejecutivo ejercicio eject1ta.r 

REGLA 56 

Se escriben con J las palabras aue inicien con AIJJ Y OBJ. 

Ejemplos: 

objeto adjetivo adjunto 
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REGLA 57 

3e escriben con J loe sustlltltivoe y <edjet.J.vos t6r:~i11cdas 

en J3RO, JERA y JERÍA. Excepto: ligero (a). Ejemplos: 

alhajero cajera relojería 

Se escriben con J los sustantivos terminados on AJE.Eje~ 

ploe: 

paje arbitraje tatuaje 

RE(JLA 59 

Se escriben con J los verbos terminedos en JEAR, as! co­

mo todas sus conjugaciones. Ejempl<>a: 

flojear forcejear hojear 

4. LA ºH 11
• 

H 
REGLA 60 

Se escriben con 11 las palabra" 'lUe inicien con HIE, HUE, 

HUA y HUI. Exceptos uistít! (mono). Eje~plos: 

hielo hueco huir 

!Ul%A 61 

Se escriben con 11 lea paJ.abras 'lUe inician Cjn' 

llIDR (de agua) hidráulico 
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H0'1!ü (de igual) hom6ni·"º 

HETE~O (de diferente) he ttJro¡~á.1e:> 

H3.<A (de seis) hexée,ono 

HEC'l' (de cien) hectárea 

H!lll (de sangre) hemorreeia 

Nota: record e nos oue entre las modifi.cacionus más 0011,,-­

tantes del idioma eapai'iol 1 se encuentra la eliminación -

de letras. Por lo 0ue actual11ente es tmnbién correcto e.!!, 

cribir "HB<A. 11 sin uH": exágono, exá:netro, etc. 

5. T.tA "LL11 V LA nyn • 

LL 
REGLA 62 

3e escriben con T.J. laa ·ialabras ter ni nadas en ILLA e 

ILLO. Ej e:n;loe: 

grillo 

REGLA 63 

caudillo pillo 

Se escriben con LL los sustantivos terninedoa e11 ;,'>,r,o y 

ELLA, Excepto: leguleyo (mal abogado), epopeya (poema),­

prosoponeya (exceso de seriedad y 90.npa) y onomatopeya, 

Eje·n;.ilos: 

huella destello 
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REGLA 64 

Se escriben con J,r, l:>s verlJos ter1linados en LLIR. lljem-­

:ilos t 

mullir tt1llir zanbullir 

y 
REGLA 65 

Se escriben con Y las aonjugacionea (cuando lleven este 

sonido} de los verbo e terminados en UIR, Ejemplos: 

coi1atruyo disminuye. huyo 

REG!.A 66 

Se escriben co11 Y las silabee YER y Y&O. Ejemplos: 

ayer inyectar yerno 

6. LA "~"1 11 Y LA '*N". 

M 
REGLA 67 

Se escribe M antes de B, P y N, Ejenplos: 

bomba amnesia 

79 



N 
R3GLA 68 

Se escribe N antes de las consonantes oue no sean ni B -

ni P. Ejemplos: 

entrad e hondo encontrar 

7, LA "R". 

R 
REGLA 69 

Cuando el principio de la pelebre o después de une cono~ 

nante se produzca el sonido RR, la escritura será con -­

une sola R. Ejemplos: 

robo honra alrededor 

REGLA 70 

Cuando después de una vocal se produzca el sonido RR, la 

escritura será RR, Ejemplos: 

costerricenoe arroyo error 
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H 
¡:¡;;;GLA 71 

Se escribe con X antes de lae combinaciones PLA, PLE, -

PLI, PLO, PRB, PRO y PRI. Excepto: es~liego (planta), ª.!!. 

plín (tedio), esplendor y sus derivados o co~puestos. 

Ejemplos: 

explenFda explicar explorar 

REGLA 72 
Se escriben con X los pre:fijos EXTRA y EX, cuyo signifi­

cado ee "fuera de", ºhacia f"uera.U o "qua fue",. bjearplos: 

extraoficial exportar exdirector 

9. "C!ÓN", "SIÓH" Y "XlÓN". 

A esto ee he ded~cado un espacio aparte porque no ~uede 

detsrninaree regla elgUna aue conaidere al 100% de cada 

uno de los tres caeos. Por ello, e61o ee mencionarán d~ 

versos plantee:nientos e.l respecto que puedan eerv~rnos -

de gu!a pare escribir correctamente les palabras ecebe-­

dee con crdN, srdN o JC!ÓN. 
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CIÓN 
, Se escribirá con O cuando se trate de derivaciones de 

palabras terminadas en TO, TOR o DO, Ejemplos: 

abstracie. 

abstrs ccidn 

inspec!!!.!: 

inspección 

construido 

construcción 

Se escribirá con O cuendo loe verbos terminados en DER, 

DIR, TER y TIR conserven la D o la T, Ejemplos: 

me fil!. 
me~icicSn 

reparfil 

repar_!icidn 

perder 

per!!_icidn 

Se escribirá con O cuendo se agregue una s!labs al ve~ 

bo en infinitivo. Ejemplos: 

ex~pli-car (3) fa- bri-car (3) vo-tar (2) 

ex-pli-ca-cicSn (4) fs-bri-ca-~ (4) vo-ta-~ (3) 

SIÓN 
, Se escribirá con S cuando se trate de derivaciones de 

palabras terminadas en so, SIBLE o SIVO. Ejemplos: 

confefil!. 

confesión 

admi!W!ll 

admisión 
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, Se escribirá con S cuando los verbos teruinedos en DER, 

DIR, TER y TIR pierdan la Do la T,·Ejemplos: 

persuadir 

pereue~ 

perver!!.!:, 

pervere16n 

aseen~ 

ascensión 

, Se escribirá con S cuando mantengan el mismo ndmero de 

silabas nue el verbo en infinitivo, Ejemrylos: 

dis-ou-tir ( 3) 

dis-cu-~ (3) 

ex-plo-tsr (3) 
ex-plo-si6n (3) 

di-fun-dir(3) 

di-:fu-!E&E. (3 ) 

, Se escribirá con X cuando se trate de derivaciones de 

palabras ter,uinadas en JO o XO. Ejemplos: 

crucifi.1.2, refleJ.g, cone!2_ 

oruci ti!!&!!_ refle~ oonexi6n 

J!• BSCRITURA CORRECTA DE !&§. NU"fERALBS, En e e te espacio 

se seffalará dnioamente la escritura de loe nwneralee que 

presenta mayor difioul tad, 

dier: diecisiete veinticuatro 

once dieciocho veinticinco 

doce diecinueve veintiséis 
trece veinte veintisiete 

catorce veintiuno veintiocho 

quince veintidós veintinueve 
dieciséis veinti trée treinta 
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treinta y uno sesenta v nueve cien 
treinta y nueve setenta doscientos 

cuarenta setenta y uno trescientos 

cuarenta Y uno setenta y nueve cuatrocientos 
cuarenta y nueve ochenta r¡uinientos 

cincuenta ochenta y uno seiscientos 

cincuenta y uno ochenta y nueve setecientos 

cincuenta y nueve noventa ochocientos 

sesenta noventa y uno novecientos 

eesente y uno noventa y nueve 

Notee1 

Los numerales intermedios del once al veintinueve ee -

escriben en una palabra, 

Loe numerales intermedios del treinta y uno al noventa 

y nueve ee escriben en dos palsbrse, 

Del doscientos nl novecientos, los numerales cuya unl.-

dad original terminan con Ul:'t1 ... , ae escriben con ºS0 1', 

Sin embargo, ya se ece~te nue cuelesauiere. de 6stos se 

escribe. ónicamente con "C" (docientos, trecientos y 

eeicientoa). 

84 



III, REDACCIÓN 

A• DEFINICIÓN, Redactar ea expresar por escrito penaa--­

mientos, ideas, emociones, vivencias, etc, Su propósito 

ea combinar palabras, frases, oraciones, cláusulas, pá-­

rrefos y textoe, de manera que ae produzca un todo co-.-­

rrecto, grato y armonioso, capaz de ser debida.mente com­

prendido, La verdadera comunicaci6n por escrito ae logra 

cuando el lector comprende el mensaje y recibe le misma 

intención con la que éste le fue enviado por el redacto~ 

~. SIGNOS DE PUNTUACIÓN, Son indispeneables para le com­

prene16n de lo que se escribe, Son rasgos aue se dan en 

el hable por medio de pauses, met1cez de voz, gestos, m~ 

viznientos de las menos, etc, 

No existen regles fijas pare el uso de los signos de Pll!l. 

tuaci6n, eanecialmente de la coma, pues ello deoende mu­

cho de la personalidad del que escribe, No obstante, hay 

principios básicos para su utilización. 

Los principales signos de puntuación son: él punto(,), 
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la coma(,), el ryunto y coma(;), los dos ~untos(:), -

los puntee euepeneivos (,,,), la interrogaci6n (¿?), la 

admiraci6n (¡:),loa paréntesis(), lae comillas(""), 

el gui6n (-), la raya (--) y la diérisia ('' J, 

l. ~UN'I'O. ~e use: 

Para terminar una oraci6n1 pero la siguiente trata -­

del iniemo tema (punto y seguido), 

Al final del párrafo (punto y aparte). 

Para indicar la finalizaoi6n de un escrito (punto fi­

nal). 

2. OOMA.. Se uea• 

Entre loe elementos de una serie. 

Trajeron cuadernos, lápices, gises y borradores. 

Deepude de una oraci6n subordinada, cuando ésta se 8!!. 

tepone a la principal. 

Lo espera.nos largo tiemno, no lleg6. 

En la interrunci6n momentánea o aclaratoria de la or~ 

ción. 

El licencie.do R1os 1 rni jefe, es noble. 

En lee orocionee en las 0ue se o!!lite el verbo por eo­

brentenderee, 

Juan era futbol1sta1 .¡ orge, beiaboli ta. 
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Cuando al título o cargo de una persona se antepone -

eu nombre. 

David Escemille, director de ~laneeción,dijo ••• 

Después de las nart!culas "por dltimo", "no obstante", 

"ein embargo", "es d& cir", "en efecto", "sin duda", -

"asimismo", "por otra parte", etc• 

3. PUNTO Y COMA, Se usa1 

En los elementos de una serie cuando ya se ha utiliz~ 

do la coma, 

Asistieron el acto conmemorativo1 Miguel 

Angel Granados Chapa, columnista de La -

Jornada; Vicente Le~ero, periodista, es­

critor y dramaturgo¡ Enrique Maza •• , 

Entre dos frases nue exponen aspectos diferentes de -

una misma idea. 

Una gran claridad me des~ertó; saltá 

de la cama y busoué la cause. 

En le correspondencia comercial nera senArar cantida­

des, 

Pare separar periodos relacionados entre sí, pero no 

enlazados por une preposición o conjunción. 

Al contrario, vivo muy cerca; 

áste es mi colonia. 
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4. llO~ YUNTOS. Se usan: 

Antes de una cita textua.:J., 

56cratee dijo: "Yo edlo sé nue no sé nada, 

pero sé más nue loe demé.e ". 

Antes de una enwnerac16n. 

La próxima sernRna iré al Mercado de 

Jamaica a co~prar: jicamae, zanahorias, 

manzanas, cebollas, tomates ••• 

Cuando la primera frase tiene su consecuencia en la -

segunda. 

No se me puede condenar por lo oue he 

dicho: la verdad no puede ser delito, 

Después de les expresion'!e "nor ejemplo" y "a aeber". 

Despuáe de lae nale.brae "ordeno'', 11 mandoº, "certifi-­

co11, "expongo", ºconsiderando" y otras fórmulas pro-­

pies de decretos y sentencias. 

Después de lee nalabrae de saludo con oue se inician 

las cartas. 

5, YUNTOS SUSPENSIVOS. Se usan: 

Pare indicar aue el hablante ee interrumpe o habla in 

ter'llitentemente, 

Debía decirle e usted ••• ~ero,.,no ••• ea 

mejor no decirle nade, 
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Fara señalar que hay más ele~entoe, pero con los enu­

merados es suficiente, 

Esa mujer hebia estado casada con diferentes 

hombree1 un i'rencés, un danés, un checo,., 

Cuando al ci ter un texto se suprime algdn nasa je, 
11 Lo eoñ6 . .. secretamente, , • , ~urente 

catorce ld.cidas noches''. 

Cuando se hace una pausa por te11or, duda o al¡,o;o sor­

prendente, 

Abr1 la puerta y ••• ¡horror! ••• un 

espectáculo dantesco, 

Cuando se auiere dejar al lector la reflexión de un -

mensaje. 

Antes de hacerlo, acuérdate de, •• 

Cuando no se termina una cita textual, una frase o un 

refrán, por ser conocida su oontinueción. 

El respeto al derecho ajeno ••• 

6, SIGNOS DE INTERROGACIÓN. ~e usan1 

Pe.re formular preguntas directas, 

¿~or qué le pegaste? 

Bn español, el signo interrogativo laei como el ad·niretl:, 

vo) debe abrirse y cerrarse, lo que no ocurre en el in-­

glés, por ejemplo, idiona. en el oue ónicamente se coloca 
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el eigno al final da la prep:unta, 

, 
7. SIGNOS DE AD.'olIRACION. Se uean: 

En le escritura, cuando en el hable uearnoe un tono ~ 

máe al to de voz. 

¡Vaya lío que hae armado: 

8. PARÉNTESIS. Se ueanr 

En lee eclerecionee, 

Ca'lll.na solitario (costumbre de Años) 

por les callee apartadas del centro. 

En loe datos que comple.nentan un texto, tales corno nJ!. 

mero de página, fechas de naci~iento y muerte de per­

sonaj ea, etc, 

García Lorce (1898-1936) pertenece a ••• 

En la correspondencia comercial cuando ee usan canti­

dades. 

8200,000,00 (DOSCIENTOS MIL PESOS 00/100 MN) 

9. COMILLAS, Se usan: 

Pera citar textualmente, 

Pare sefleler oue se t.rata de palabras mal utilizadas 

o modismos. 

"viejos• (nedree) 

"me pesa" (me narece bien) 
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Cuando se ouiere dar una intención.irónica e la expr~ 

ei6n, 

"nidi6 prestado" (rob6) 

"te ves bien" (te vea mal) 

10, GUIÓN. Se usar 

Pera eeperer '{lBlebree en sílabas por a! mis.nas o de 

un rengl6n e otro. 

'{lo-si-ble-~en-te 

En las palabras o expresiones compueetee mediante un 

guión, 

te6rico-práctico 

Para eeftalpr 'Periodos mediante cantidades. 

1914-1918 

11. RAYA. Se uaa: 

Para sustituir a loe peránteeie, 

Camina solitario --coetu~bre de eftoe-­

por lee callee enertedee del centro, 

Pera indicar une frese pronunciada por alglrl.en o los 

distintos hablantes de un diálogo, 

¿Ye llegó? 

Hace medie hora, 

¿Por qué ee retras6? 
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12. Dih~ISIS. Se uea: 

Sobre la vocal "u" de lae sílabas "gue" y "gui",cll.B.!! 

do la "u" debe aer pronunciada. 

pingUino 

nicera8Uenaa 

c. SINÓNI~OS. Son lee palabras aue tienen igual o ae:ne-­

jante aignificedo. Etimológicamente viene del griego 

"synº que significa "con" y de "dnoma" que significa 

"nombre". 

Para une buena redacci6n, es recomendable el uso de eini 

nimos, ya aue la repetición constante de determinada ex­

presi6n, le resta elegancia a un escrito cualnuiera. 

Si bien, una palabra tiene varios sin6nimoe, no siempre 

pueden eer utilizados en un mismo contexto. Veamos un 

ejemplo: 

reepeto=reverencia=considereci6n,,,, ••• 

Mar!s respeta a Redl, Esa reverencia (¿?) le 

hace tener confianza en ál • 

.Q. HO\IÓllIMOS. Son lea palabras nue tienen la misma eser!_ 

tura, pero diferente significado. Eti:nol6gicemente viene 

del gri:ego "hornos" que significa "igual", y "dnoma" oue 

aignitica ''nombre". 

En algunos caeos se utiliza el acento diacr!tico para d!_ 
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ferenciar el aignifioado de laa palabras de igual escri­

tura; en otros, el contexto ea el QUB determine el aign1 

ficedo. 

Yo .!!!!!2. a mis padres. 

El ae~or Ramíre~ ea el J:!!!l2. de la hacienda. 

Quiero una tela ~ mexioano, 

La rosa tiene 111uchaa espinas. 

~ ere.a la persona ideal. 

Préstame ~ libro. 

Él ama e sus l!emejentes. 

Se alterd el ritmo. 

!• HOMÓl'ONOS. Son lee palabras que se escuchan con la --

111iama pronuncieoi~n, pero se escriben diferente y tie-­

nen diferente significado. Etimoldgicamente viene de las 

raíces griegas "hornos", perecido, y "phone", sonido.Eje!!l 

plOBI 

BRACERO.- nedn, jornalero. 

BRASERO.- recipiente metálico ~ara lumbre. 

CAUCE.- conducto por donde corre agua, 

CAUSE.- de causar. 

DESHECHO.- de deshacer, 
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ferencier el significado de les pBlAbres de igual escri­

ture; en otros, el contexto es el aue determine el signi 

ficedo. 

Yo !!!!!2, e mis padree. 

El eeffor Rem!rez es el .!!!!!2. de le haciende. 

Quiero une tele ~ mexioBnf.l. 

Le !:.2.!!.!!. tiene muchas espinee. 

~ ere.s le persone ideal. 

Présteme .E! libro. 

Él runa e sus semejantes. 

Se alteró!!. ritmo. 

!• HO~ÓFONOS. Son les pelebree que ee escuchen con le -­

misma pronuncieci6n, pero se escriben diferente y tie-­

nen diferente significado. Etimológicamente viene de les 

raíces ¡¡riegas "hornos", perecido, y "phone", sonido.Eje!!! 

plos: 

BRACERO.- pe6n, jornalero. 

BRASSRO.- recipiente metálico nare lumbre. 

CAUOE.- conducto por donde corre egua. 

CAUSE.- de causar. 

DESHECHO.- da deshacer, 
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DESECHO,- de.desechar, desperdicio, 

HECHO.- de hacer; ceso, suceso. 

ECHO.- de echar, 

ABOLLAR,- hacer abolladuras. 

ABOYAR.- colocar boyas en marea o ríos, 

ARROLLO,- de arrollar, atropellar. 

ARROYO,- pequefta oorriente de agua. 

HALLA.- de hallar, encontrar. 

HAYA,- de haber; drbol 

CALLÓ.- de callar. 

CAYÓ.- de caer. 

CEGAR.- perder la viata. 

SEGAR.- o~rtar la hierba, 

CEPA.- tronco de la vid. 

SEPA.- do saber. 

CERRAR.- clausurar, 

SERRAR.- cortar con cierra. 

CESIÓN,- acto de ceder. 

SESIÓN,- junta, reuni6n, conferencia, 
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CIEN,- ciento. 

SIEN.- parte lateral de la frente. 

CIMA.- le parte máa alta de una montefia o de un 

árbol. 

SIMA.- hoyo profundo, abismo, 

CITO,- del verbo oitar, 

SITO,- situado en. 

COCER.o- preparacidn de alimentoa, 

COSER.- unir con hilo, 

CONCEJO.- Ayuntamiento. 

CONS&TO,- parecer que se da o se toma1 

reunión de ciertas personas, 

INTENCIÓN,- propdsito, 

INTENSIÓN.- intensidad, 

RECIENTE,- acabado de haoer o de suceder. 

RESIENTE,- de resentir; :flaouesr o mostrar enojo. 

ASIENDO.- de asir, tomar por la mano, 

ASCIENDO,- de ascender, subir; pasar e un grado • 

superior. 

HACIENDO,- de hacer. 

ABRASAR,- 0uemar, 
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ABRAZAR.- ceflir con los brazos, 

HAZ.- de hacer. 

HAS.- de haber 

ASAR.- soneter un manjar el fuego, 

AZAR,- casualidad, 

ENCAUSAR,- enjuiciar, for!!ler cause, 

ENCAUZAR.- dar cauce, ence•ninar. 

TASA.- de tasar; regle, medida, 

TAZA.- vasija pequefla con ase. 

VES,- de ver, 

VEZ,- tiempo u ocasión de hacer algo. 

VERÁS.- de ver. 

VERAZ.- que dice la verdad. 

APREl!E!IDER.- asir, prender, 

APRENDER,- adquirir conocimientos, 

!• ~· Son el conjunto de letras iniciales de cede -

une de les pelebres que formen une razón social o nombre 

de una institución. En los áltimos aflos se ha extendido 

mucho el procedi,niento de usar, no sólo lee l~tres ini­

ciales de cadP palabra nue comnonen el nombre, sino tam­

bián les sílabas o letras no iniciales, 
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Las siglas nueden utilizarse ein mencionar su significa­

do, siempre y cuando tengamos la seguridad de aue éstas 

son conocidos por los lectores, Sin embargo, es reco~en­

dable oue en le primera ocasión, de un escrito, que se -

utilicen siglas, se abra un paréntesis y se anote el sig 

nificado de ellas; posteriormente podr{;n volverse a se~~ 

lar sin necesidad de aclaración alguna, Ejemplos 

La SEMIP (Secretaría de Energía, Minas e 

Industria Paraostatal) emitid un co~uniCD 

do oficial en el que da a conocer la venta 

de 18 empresas paraestatalea. La S&iolIP ez¡ 

lista y detalla cada una de las entidades 

pdblicas que serán desincorporPdas de ese 

sector. 

Nota 1 la repetición de"SE'olIP" que resulta incorrecta, se 

hace con el 1'.nico objetivo de ejemplificar el uso de si­

glas. 

Q. ABREVIATURAS. Es el fragmento de una palabra, compue~ 

ta por alfUOBs letras oue conforman al tér'1rl.no, No exis­

ten reglas ?ara la construcción de abreviet.ures; sin em­

bargo, si hay principios básicos, los más generelizrdos 

so ns 

, Le primera s!laba y la letra inicial de la segunda si­

laba. 
articulo art, 
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• La primera y dltime letree. 

doctor Dr. 

• Le pri 11era letra y {ll ti·na s!laba. 

cuenta cta. 

La nri11ere eÍlPbe, la primera letra de la segunda aíl~ 

ba y las iiltimaa letras de la palabra. 

adrninietreci6n ad<11ón. 

!!.• ESCJHTIJ'lA CORRECTA DE PAU B'!lAS DUOOSAS, 

l. SINO Y SI NO. 

"Sino es une palabra ~ue funcione como conjunción y opo­

ne un término e otro. Usa.remos una sola nalebre cuando -

delante de "sino" se puede colocar (:uentEl:nente) "nue". 

Ejemplos 1 

No lo herán ustedes, SINO nosotros. 

{No lo harán ustedes, :lINO "UE lo 

haremos nosotros). 

No es definitivo, SINO momentáneo. 

(No es definitivo, SINO "UE es 

momentáneo). 

11 Si no" son dos nalabree: 11si 11 es condicional; "no 11 ea -

negación. Usare·nos dos tér:ninos cuend~ entre aml•os pue-­

dan colocarse ( nentel·nente) otras uelabras. :>j e:nulos: 



Si no vienes, iré yo sola. 

(SI TÚ NO vienes, iré yo sola) 

SI NO llegan, reprobarán. 

(SI ELLOS NO llegan, reprobarán) 

2. POR nuÉ, PORQUE Y PORQUÉ, 

"Por qué" separado y con acento sobre la "e" se usa para 

interrogar en forma directa o indirecta. Ejemplos: 

¿Por auA llegaste tarde? (forma directa), 

No sé por qué llegaría tarde (forma indirecta). 

"Porque" junto y sin acento se usa para responder en fo!:_ 

me directa o indirecta. Ejemplos: 

-¿Por qué llegaste tarde? 

-Poraue tuve un accidente automovilístico. 

forma directa 

Decid! pedirle vacaciones a mi jefe porque me 

urge ir a Veracruz, 

La forma indirecta se refiere a una 

probable pregunta. <!n este caso, 

¿por quá decidiste p6dirle vacaciones 

a tu jefe'? 
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"!'orqué 11 ea sindnimo de "causa", "motivo" o "razdn 11
, Se 

usa junto y con acento cuando antes hay un art!culo de~ 

terninsdo (el) o indeterminado (un), ya eea singular o -

plural. Bjemplost 

Quiero saber EL PORomÍ de tu retardo. , 
Dame aunque sen U~ PORnUB de tu decisi6n, 

3. ASIMISMO Y A SÍ MIS'i!O 

"Asi,uis:no" se escribe junto cuando eignif1ca •ta:nbién" o 

"de este modo", Bjemnlo: 

Aaimiemo,1e inf'or.uo oue, •• 

Nota: es incorreoto escribir "as! mis;no", 

"A s! mis'llo" es sin6nimo do "a uno mis110•. Ejemplo: 

No se tiene conaideraci6n ni a s! mis:no. 

4, ¿SINÚ .U.1!0? ¿SINNÚMERO? 

Por regla general, cuando un prefijo ter.ninado en "n" se 

agrega a una palabra aue inicie con "n", se usa doble "rt', 

Ejemplos: 

sin + m1mero 

in + ne ceeario 

in + nato 

sinnúnero 

innecesario 

innato 

Nota: la austeridad no s6lo se da en la econom:!a, sino -

ta!Dbién en el idio:na, pues la mayor!a de las nodificaci!!. 
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nea que he tenido el castellano en loa últinoa años se ~ 

refieren a la sunreai6n de signos, Por ejemplo: obscuro-­

oscuro: substituir.- sustituir: tranenacionel - traenaci~ 

nal¡ .etc, Por lo oue no debe extra!'iarnoe que en unos cua!!:. 

toa ai'loa más, sinnúmero se escriba einúmero, innoceaario 

sea ineceeario, y lo mis.no ocurre con térni.noe similares. 

5, DES 

Es una preposición inseparable que denota negación o in-­

versión del significado de la voz simple, En pocos caeos, 

implioa afirmucidn como en"despavorido", 

La dude de este prefijo c~ue puede cambiar a "die"' de -­

souerdo con la construcción gramatical) surge cuando la -

palabra a la aue se le agrega tiene "h", Para no caer en 

errores, en este tipo de construcciones, ee debe recordar: 

se trata de un prefijo que se escribe con "s" y la cone­

trucci6n de la voz simple ea con su ortografia original, 

!Tecuentemente vemos errores como loa siguientes: 

"deeohra" 

en lugar de 
11~hora11 

6, ¿VENIMOS? ¿VINIMOS? 

"dizfrazado" 

en lugar de 

"disfrezado 11 

Escuchamos por soui y por allá ei es venimos o vinimos 

101 



de pronto alguien dice que lo correcto ee vinimoa, y 

nuienes lo eacuchen dicen en todos los casca: vinimoa.Si 

tomáranos cualnuier libro de conjugaciones verbales, ea­

br!anos que: 

Presente (ind.) Pasado ( ind. ) 

Yo • . , •.• , • vengo •• ,, , ••• , •. , , , •• , • , , vine 

Td. •••••••• vienes ••••••••••••••••••• vi nis te 

Él •••••••• viene •••••••••••• , ••••••• vino 

Nos •••••.• ~nimos,, •••• , ... ,, ••••• ,!!_nimos 

Elloa ••••• vienen •• , •••••••••••••••• vinieron 

l• SUGER;>JiCIAS ~~UNA ~REDACCIÓN. La prim.!:, 

ra y la mi1a importante ea leer y escribir mucho, ya que 

la redaccidn aa como el deporte: ae debe practicar fre.,..... 

cuentemente para estar preparado "para la gran final". 

l. NO REPETIR IDEAS Y PALABRAS. Resulta una lectura can­

eada, y da la impreai6n de p0breza de vocabulario, el -­

que se repita constantemente un concento, una idea o una 

palabra. Esto no significa nue no aea legítima la repeti 

cidn da un vocablo, pero ello no debe ocurrir cercnnane~ 

ta, cuando menos, no en el nia:no párrafo. 

Asi:niamo, debe evitarse iniciar otro párrafo con lea mi~ 

mea palabras de uno anterior. 

Hay repeticiones viciosas e incdmodns, y otras, legíti­

mas y necesarias, 
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2, NO ABUSAR DE LA PALABRA "COSA". Al uso desmedido de -

esta palabra, algunos estudiosos del lenguaje le lla.ne.n 

"coeiamo", Se trata de un :fendmeno cada vez más extendi­

do que de11ueatra '>Breza ,nental. Ee verdad <iUe todo ea -­

una"ooea", pero también ea verdad que cada objeto, situ~ 

cidn o idea tiene un vocablo propio nue lo significa y -

diferencia de las de'!láa "cosas". Veamos unas de 1ae cot!_ 

dianas expresiones que escucha·nos y leemos: 

Amar es la OOSA más maravillosa 

en lugar de 

Amar ea la SENSAC!6N méa maravillosa 

Esa escultura ea una COSA notable 

en lugar de 

Esa eaculturn ea una OBRA notable. 

3, NO ABUSAR DE LA PALABRA "ALGO", ~'ucede lo mialllO que -

con la palabra "cosa"; no se piensa y se escribe lo pri­

mero que llega a la mentar algo. Ejemplos: 

Escucha. Te ouiero decir ALGO. 

en lugar de 

Escucha. Te nuiero decir un SECRE'l'O. 

No encontramos ALGO interesante 

en lugar de 

No mcontramoa una PELÍCULA interesante, 

4, NO ABUSAR DEL VERBO "TENER", Ea otra pal~.bra de la 

que ee abusa, y que da un sentido vago e impreciso e la 
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oraoi6n, Ejemplos: 

Antonio ~ un examen, 

en lugar de 

Antonio presentaría un exámen 

Elle .1!!!Q. hepati tia. 

en lugar de 

Elle ~ de hepatitis, 

5. NO ABUSAR DEL RELATIVO "QUE", Es completamente ecep-­

teble le utilizeci6n de "que", pero cuando sea necesario, 

Veamos algunos ejemplos: 

l'Ue entonces OUE lo Vi. 

l'Ue entonces CUANDO lo vi, 

Es eau! OUE ocurrió, 

Es aquí DONDE ocurrió. 

Es e~! QUE lo quiero hacer 

Es as! COMO lo nuiero hacer, 

Le cesa QUE está en le esquina QUE da el 

nor·te es la QUE le pareoi6 QUE era la más 

indicada pare comprar. 

La casa situada en le esauina norte le 

pareoid más indicada para conprar, 
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Frente al empleo allleivo o defectuoso del "oue", es co-­

m\hl que se cometa el error inverso: oaU.tir esa palabra -

cuando introduce una oraci6n subordinada, nue es comple­

mento directo de la principal. 

Forma con supresi6n del"que" (incorrecta). 

Les solicitamos nos remitan la n~ 

ta correspondiente, 

l'orma correcta. 

Les solicitemos QUE nos remitan 

1a neta correspondiente, 

6. EVITAR LA CACOFONÍA •. Cacofonía es cuando se produce 

un sonido desagradable por le repeticidn o encuentro de 

s!lebas o letras iguaJ.es. Esta situaci6n debe eliminarse 

tanto del lenguaje oral como del escrito, pues la propia 

Resl Academia per;nite modificaciones del idioma espafiol, 

con la finalidad de oue no se escuche una cacofon!a (la 

!!811ª por el agua; l~ Jl.ZÚcer por el azúcar, etc,). Ejem-­

plo: 

Entre.s2_ wra!l. !!.Obre medi!!J!., dándoeelaB 

!!!_ !!!,miren!!!, !!_jeda, 

iL• CARACTERÍSTICAS fil¡ It!. REDACCIÓN, Para comunicar no -­

basta con emitir el mensaje, lo importante ea oue el re­

oeotor lo entienda, Por ello es necessrio tomar en cuen­

ta los eiguientea elementos, antes de iniciar cualouier 

escrito. 
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l. CLARtDftD. Un estilo ea claro cuando el pensamiento del 

que escribe penetra sin esfuerzo en la mente del lector. 

esto ea, han de elaborarse conceptos bien digeridos con: 

Exposic16n limpia. 

Sintaxis correcta. 

Vocabulario el alcance de la mayoría. 

2. BREVEDAD. Escribir de manera breve no significa cor-­

ter el mensaje que se desea e.nitir, Brevedad quiere de-­

cir que ceda palabra que se escribe está preijade de sen­

tido, Pues suele ocurrir que se utilizan palabras "ele, 

gantes" o"boni tes", y lo t1nico 'JU& se logra ea caer en -

la vaguedad o en le retórica, 

"No hay trabajos cortos ni largos, sino bien o .nal eser!, 

tos" (M. Viveldi ), 

3, PRECISIÓN, Ser nreciso es expresar las ideas comple-­

tas con loe datos necesarios, y hacer a un lado loe inn~ 

cesurios o vagos. Para lograr precisión hay oue evitar -

el uso constante de "palabras fáciles" o de "relleno",­

que en lugar de der color y a~enidad e lo escrito, lo -­

convierten en incoloro y cansado. Tampoco debemos caer -

en el extremo contrRrio da palabras rebuscadas; lo imuo~ 

tanta es escribir sin rodeos. 

4. SENCILLEZ. Es huir de lo artificioso, de lo complica­

do, de lo conceptuoso, Escribir con sencillez es expre~ 

sar, con nuestras palabras, lo aue auere~os decir. 
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"Escribir es ,enser" 

(Viveldi ). 

"El don de escribir con neturiüidsd no ea 

una aptitud inconsciente, Lo natural ae 

adruiere, Ea un resultado del esfuerzo", 

(Albnlat), 

"La naturalidad ea el arte convertido en 

hábito", 

(Condillac), 

5, ORIGINALIDAD, Consiste en no recorrer loe caininoa que 

otros hayan transitado, Cada asunto reouiere una redac-­

cidn diferente, ae! como cada individuo tiene au propia 

personelidad. Con el afán de renetir oalabrae "elegan--­

tee" de otros escritoe, las retomemos pAra el propio, y 

lo que sucede en muchas ocasiones es aue descontextua.li­

za:noe los vacabloa (ver aindnimoa). Escribir significa -

sentir y pensar, y no ea nuede "robar" el sentimiento y 

el pens~miento de otros, 
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CO'lCLUS!ONES 

La experiencia oue he adauirido en el tie~po oue tengo -

de ejercer la docencia (seia eíloa}, me nermiten afirmar 

que la enaeílanza debe adecuarse a las necesidndes de los 

educpndoe, v no a lee de loe que imparten le materia. Cg_ 

mo Alumnos, en más de una oc?.ei6n nos hemos enfrentado -

al profesor que rechaza innovaciones propuestas por los 

e.l.U111noe. 

C..izá la P.nterior postura, ses uns de las innumerables -

re~ones de la mala nreparación con la oue egresan estu~ 

diantos de diversos niveles, 

Este trebejo ha ido auf'riendo modificactones (v continu~ 

rá cambiando) paulatinas por dos causas: pri~era, que e~ 

mo Manual de Cenocitación no puede auedar estático durB!l 

te mucho tiempo, poroue significaría tanto como suponer 

que el idioma no evoluciona; aegunda, oua el educ&ndo es 

ouien determina, de acuerdo con su deeerrollo, le forms 

en que he de nµrender, 
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Como instructora de cepacitnci6n, este curso lo he i:npB!:, 

tido en divereee dependencias del sector ndblico: Deleff~ 

ción Política. Gustavo A. "ladero, Ruta l:J'.l, Secretaría '1.!!, 

neral de Protección y Vialidad del DDF, Delegeción Polí­

tica Coyoacán, Dirección GenerGl de Reclueorioa y CentI1)9 

de Readaptaci6n Social del DDF, Dirección r,eneral del ~ 

Trabajo y Previsión Social del DDF, Delegación Política 

Alvaro Obregón, COABASTO, Delegación Politice Magdalena 

Contrerae, Delegación Política Iztacalco, Dcrección Gen.!!, 

re.l de Adminietraci6n y Desarrollo de Personal del DDF1 -

Central de Abasto, Servicios Metropolitanos y Procuradu­

ría General de Justicia del Distrito Federal. 

En mi calidad de profesora adjunta, "articularmente de -

lee materias Taller de Prácticas Periodieticee I y II -­

(Ciencias de la Co:nuniceci6n - FCPS - UllAM), he ee!\alado 

a loe aluinnoe, de acuerdo con aus errores ortop;ráf'icoe y 

sintácticos, el contenido del trabajo, 

Como se indica, este manual he sido reiteredamente prob~ 

do y reenonde, en un alto porcentaje, a cualnuier duda -

enmarcada en el objetivo de mejorar le red~cción. 

El capitulo de gI'f'mática reeul ta funde oental para que -­

los escribientes ubi~uen el sitio. correcto de los modif.i:. 

cadorea, los oue en ~uchas ocasiones son causantes de -­

ca:nbiar el sentido nue se desea dar a la oración. Asimi~ 

mo, el repaso de preposiciones y orono:nbree dan meyor ~ 

precisión a lo escrito, 
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Al ex~minar el segundo apart~do oue correeconde a orto~ 

grafía, los educandos cuentan con las beses suficientes 

para enfrentarse a cual~uier palabra de dudosa construc­

ción y/o acentuacidn, 

Sin dude alguna, loa signos de puntueciSn son le m~dule 

del aspecto aLntáctico, cuyo análisis resulta básico pa­

re oue los estudiantes incre:nenten el m1:nero de palabras 

escritas, sin nue por ello haya conf'usi6n al :nomento de 

la lectura. 

Respecto a les carscter!sticaa de la redocci6n y algunas 

sugerencias, significan la parte final para cu•nplir con 

el objetivo de una verdadera co:nuniceción eacri ta. Ya -

que se depuren rasgos negativos aue impiden claridad on 

la exposici6n. 

Vivim~s en el siglo de lea comunicac•ones, hagamos un -­

uso adecuado de las oue nos haya toc~do desarrollar. Ma­

jorenos la comunicación escrita, no le de.ñe:oos aún .náa,­

aue ya de:unaiedos se han encargado de e:npobrecerls. 
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