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INTRODUCCION

La ortografia es la rama de la gramatica que se ocupa de la
escritura correcta. Por convencionales que resulten las reglas que la
regulan es obligacion de los usuarios de nuestra lengua conocerlas
a fin de utilizarlas con la mayor correccion.

El Manual de Ortografia Basica que se presenta, ademas de
destacar informacion sobre dudas y errores mas frecuentes, explica
con claridad y con ejemplos aquellos aspectos que puedan significar
alguna dificultad. Porgue la redaccién es una practica constante
donde se aplican los conocimientos desde el punto de vista
gramatical este manual apoya el |éxico, la sintaxis y sobre todo Ia
ortografia.

Este manual de ejercicios y conocimientos basicos de
ortografia, se pensd y diseidé para cualquier persona que quiera
mejorarla y como apoyo a la asignatura de Redaccion de la carrera
de Comunicacion y Periodismo. Su finalidad es proporcionarle un
conjunto de estrategias y pasos a seguir para que tenga el apoyo
necesario para comprender de una forma clara sus reglas
fundamentales.

Desde luego, vale sefialar que para tener una buena ortografia
no se puede dominar mediante la memorizacion de reglas; sino
leyendo.

Los ejercicios que se proponen tienen la finalidad de mejorar la
ortografia.

El escribir bien es mas que nada, producto de la lecturay
ejercicios.



Nuestro pensamiento y accion estan ligados a los lenguajes,
por esto, la ortografia y el conocimiento exacto del significado de
las palabras son dos pilares sélidos donde se puede apoyar la
formacion de un escritor profesional y de cualquier persona
deseosa de expresarse por escrito con claridad, propiedad,
correccion y eficacia.

Por su sencillez y amenidad este manual puede ser utilizado en
forma autodidacta, ya que en su presentacion permite al lector
asimilar el uso de las reglas de ortografia mediante ejemplos
adecuados, reafirmar el conocimiento con ejercicios variadosy
comprobar su aprendizaje.

A través de la lengua escrita demostraremos también, nuestra
cultura y educacion-



1.FUNDAMENTOS BASICOS DE LA ORTOGRAFIA

La lengua se hace patente en cada acto de comunicacion
de los hablantes. Partiendo del analisis de todos los posibles
actos de habla en una lengua dada, se llega a establecer su
sistema vy las reglas con las que se maneja.

Todo acto de habla se manifiesta en una secuencia de
sonidos que profiere el hablante. Desde la infancia nos
acostumbramos a asociar determinados segmentos de esas
secuencias con ciertos significados.1

Por ejemplo: la serie de sonidos representada en la escritura
por las letras sucesivas de paraguas nos evoca
inmediatamente el concepto de <<utensilio portatil para
resguardarse de la lluvia>> correspondiente al conocido
objeto. Segmentos como este, dentro de la secuencia
proferida, son signos, unidades portadoras de una
significacion. En el acto de habla, pues, coexisten una
secuencia de signos y otra de sonidos.

Ambos componentes (sonidos y signos) estdn combinados y
ordenados conforma a reglas propias de cada lengua. El
estudio de los signos y de sus combinaciones es el dominio
gue se le asigna a la Gramadtica. Se puede incluir en esta la
Fonologia.

! Quillet, Aristides, Enciclopedia autodiddctica Quillet, Ed. Quillet, México, 1965, p.15



1.1 LA SILABA Y LA COMBINACION DE FONEMAS

La fonologia estudia los elementos manifestados como sonidos y
sus combinaciones posibles con independencia del sentido que
trasmiten.’

Para conservar lo que hablamos, lo podemos manifestar en la
escritura [son los signos o figuras con que dichos signos
(pronunciacion) se representan], y los simbolos que emplea son las
letras (sonidos o articulaciones que contribuyen a formar una
lengua).’

Y cuando se utilizan reglas de las letras que representan sonidos
de una lengua constituyen lo que se llama ortografia.

. . ol . 4
Lo cual quiere decir que es el arte de escribir correctamente.

Los habitos ortograficos se operan con una unidad llamada
palabra (esta formada por una o varias silabas), y de acuerdo con
esto es el nombre que reciben.

Las silabas son los grupos de sonidos que se pronuncian en una
sola emisién de voz.

De acuerdo con el numero de silabas las palabras reciben
distintos nombres:

e Monosilabas, tienen una sola silaba: dar, pan, sol.
e Bisilabas o disilabas, con dos silabas: can-cién, a-mor.

? |bid.p-15
* Ibid. P.20
* Godinez de Ia Barrera, Curso programado de Ortografia, Ed. Trillas, México, 1976, p.19



e Trisilabas, estan formadas por tres: a-mi-go, a-ni-mo.
e Tetrasilabas, constan de cuatro: des-hi-dra-tar, di-na-mi-ca.

e Polisilabas, se llaman asi las que tienen cinco o mas silabas: fe-
rro-ca-rri-le-ro.

1.1.1. TIPOS SILABICOS

Conforme a su capacidad de poder constituir silabas o no. Los

fonemas se pueden clasificar en silabicos (vocales) y no
sildbicos (consonantes).”

Sildbicos vocales: Sildbicos consonantes:

Fuertes: g, e, 0 adusivas: p. t. c. k
débiles : i, u fricativas: f, j, s, z
nasales: m, n, N

liguidas: I, r, rr

Reglas

1. Cuando una consonante se encuentra entre dos vocales, la
consonante reagrupa con la vocal siguiente: de-mo-ra.

2 Cuando dos consonantes se encuentran entre dos vocales: cua-
dri-l1a-te-ro.

> Noheda, Isabel, Gramdtica, Ed., ILCE, Madrid, 2001, p.28



3 Cualquier otra pareja de consonantes que se encuentren entre
dos vocales queda dividida, de manera que la primera consonante
cierra la silaba inmediatamente anterior, y la segunda forma parte
de la silaba siguiente: in-se-pa-ra-ble.

4 Cuando tres o mas consonantes se encuentran entre dos vocales:
com-prar.

5 El contacto entre dos vocales que sean fuertes, da origen a dos
silabas distintas: a-é-re-o.

6 El contacto entre una vocal débil y otra fuerte o viceversa, si
forma diptongo, constituye una silaba: ai-re.

7 Un triptongo, del mismo modo que el diptongo, forma silaba o
parte de ella: buey.

8 Las vocales que forman un diptongo o triptongo corresponden a la
misma silaba: feu-da-lis-mo.

9 Cuando se encuentran en contacto una vocal no acentuada y una
vocal acentuada, se originan dos silabas distintas: pa-is.

MONOSILABAS

Las monosilabas, constan de una sola silaba: bien, son, pez,
van, en.

Y no llevan acento: fue, dio, vio, pan Juan.

Se utiliza la tilde en palabras monosilabas cuando es
necesario diferenciarlas de otras que se escriben igual o son
atonas o tienen distinto significado o funcion gramatical:

Mi (pronombre): ¢Es a mi?

Las monosilabas en general no se acentuan:



Ejemplos:

luz, sol, bien, fe, doy, ten.

BISILABAS
Las bisilabas constan de dos silabas:
bosque (bos-que)
casa (ca-sa)
ciudad (ciu-dad)
lapiz (1a-piz)
patria (pa-tria)

mozo (mo-zo)

TRISILABAS
Las trisilabas estan formadas por tres silabas:
camara (ca-ma-ra)
canela (ca-ne-la)
ciruelo (ci-rue-lo)
cometa (co-me-ta)

guitarra (gui-ta-rra)



imprenta (im-pren-ta)

1.1.5 TETRASILABAS
Constan de cuatro silabas:
caramelo (ca-ra-me-lo)
Escamilla (Es-ca-mi-lla)
representa (re-pre-sen-ta)
editores (e-di-to-res)
indigenas (in-di-ge-nas)

solamente (so-la-men-te)

1.1.6 POLISILABAS
Se llaman asi las que tienen cinco o mas silabas:
consecutivo (con-se-cu-ti-vo)
conocimientos (co-no-ci-mien-tos)
categorias (ca-te-go-ri-as)
ortografico (or-to-gra-fi-co)

adjudicatelo (ad-ju-di-ca-te-lo)



Clasificacion de las palabras por el nimero de silabas
1. Observe los siguientes grupos de palabras:
A B C D
Zar vino alubia banderilla
guion  vuelta cubierto  elevador

VoY vaca convencer habitante

2. Anote cuantas silabas tienen las palabras de cada grupo:

3. Compare sus respuestas con la siguiente informacion:
Grupo A: se llaman palabras monosilabas
Grupo B: se llaman palabras bisilabas
Grupo C: se llaman palabras trisilabas

Grupo D: se llaman palabras tetrasilabas



4. Escriba, separadas en silabas, cinco nuevas palabras de cada
grupo:

1.1.7 DIPTONGOS

Es la fusion de dos vocales en una silaba, ejemplo: Juan,
lluvia.

Y se forman de la siguiente manera:

1. Ai (aire), au (aplauso), oi (estoicas), ou (bou), ei (pleito), ie
(piedra).
2. Vocal fuerte con débil: gai-ta.

Vocal débil con fuerte: no-via.
Vocal débil con débil: cui-ta.

3. En los diptongos se acentua la vocal fuerte cuando las
palabras deben ir acentuadas: didlogo, investiguéis;
empero, el acento recaera sobre la vocal débil cuando deba
disolverse el diptongo, si asi lo pide el acento prosddico:
Raul, oido, creible, buho.



4. La combinacidén ui siempre forma un diptongo, por lo que no
lleva tilde: construido, sustituido; salvo: benijui, hui.

5. Cuando se reunen dos vocales contiguas y éstas pertenecen
a la misma silaba, se forma un diptongo: Ga-li-cia, tiem-po,
Bio-lo-gi-a.

6. La unidon de una vocal débil y una fuerte, forman un
diptongo, por lo tanto, pertenecen a la misma silaba: tie-rra,
ner-vios.

7. Cuando en una silaba se reunen una vocal débil y una fuerte,
no importa el orden, se forma un diptongo y por lo tanto no
se pueden separar: bue-no, deu-do, seis, flau-ta, cau-sa, a-
plau-so.

8. Cuando un diptongo lleve acento ortografico, éste debera
colocarse sobre la vocal fuerte (a, e, 0). Ejemplo: anun-cié,
dio-ce-sis.

9. Las combinaciones ay, ey, oy, uy forman también diptongo:
hay, hey, hoy, huy.

A continuacidon mas:

EJEMPLOS:

ai ay, cairel

au pausa, encauzar

Oi paranoico, heroico
ou Sousa, Olicoutim(suele

encontrarse en nombres propios).
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ei rey, grey

eu deuda, feudal

ia venia, Eugenia, paria
io diosa, acaricio, Pascasio
ie viernes, tienes

iu viuda, triunfo, ciudad
ua dual

uo cuota, residuo

ue duelo, pueblo

ui fuimos, cuidar

Nota:

e Dos vocales fuertes nunca forman un diptongo: cae, poeta.

e Cuando la vocal débil esta acentuada entonces no hay diptongo
se deshace: lei, pais.

Escriba cuatro ejemplos de diptongos:
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1.1.8 TRIPTONGOS

Es cuando una silaba tiene tres vocales. Ejemplo: buey, averigliéis,

Cuauhtémoc.

1. La unidn de tres vocales contiguas, una fuerte en medio de dos

débiles, forman un triptongo: Paraguay, huauzontle.

2. Cuando los triptongos lleven acento ortografico, éste debera

colocarse sobre la vocal fuerte (a, e, 0). Ejemplo: a-pre-ciais.
Sélo hay siete posibles triptongos: iai, iei, uai, uei, uau, uay, uey.

A continuacién mas:

iai agenciais, beneficiais

iei agenciéis, beneficiéis, apreciéis
uai atenuais, amortiguais

uei itcnueis

uay Uruguay

uey buey
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2. ACENTUACION

Este signo resulta de gran valia: nos permite pronunciar, con
correccion cualquier palabra de nuestro idioma.

Las palabras estan integradas por dos tipos de silabas: atonas
(sin acento) y una ténica (con acento, esto es que se pronuncia
con mas fuerza).

Como en muchos idiomas en castellano, fue necesario inventar
la tilde o acento. Aunque pequefio y semejante a una diminutiva
gota de agua suspendida en el aire, ese signo resulta de gran valia
para la pronunciacion de las palabras.’

2.1 ACENTO ORTOGRAFICO, ACENTO PROSODICO Y ACENTO
DIACRITICO.

Cuando el acento sélo es pronunciado, se llama prosodico y
cuando esta escrito ortogrdfico y se representa con una linea
llamada tilde ().

El acento fonético o prosddico (o simplemente acento) es la
mayor intensidad acustica que se carga sobre una silaba de la
palabra.

Regla de acentuacion ortografica de acuerdo con la colocacién de la
silaba toénica y la terminacion de la palabra.

éCudles se acentuan en forma escrita?

! Zavala, Roberto, El libro y sus orillas, Ed. UNAM, 1991, p.183



SOBRESDRUJULAS

ESDRUJULAS
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GRAVES

AGUDAS

---*-

ultima
ok
penultima
antependultima

anterior a la peniltima
éCuales se acentuan en forma escrita?
SOBRESDRUJULAS | ESDRUJULAS GRAVES AGUDAS
todas todas Terminadas en terminadas en vocal o

consonante, menos n, consonanten, s.

s o vocal.
EJEMPLOS: EJEMPLOS: EJEMPLOS: EJEMPLOS:
otorgaselo magico Héctor rubi
avisemelo rapido Anibal vendras
escribeselos lagrimas Vazquez estan

De acuerdo con el cuadro anterior, contesten:

1. ¢En qué parte de la palabra tienen la silaba tonica las voces

sobresdrujulas?
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2. ¢ Cuantas silabas como minimo debe tener una palabra grave?

Nota:

e Las palabras agudas terminadas en vocal, n o s, llevan tilde en la
ultima silaba: miré, accion, Andrés.

e No llevan acento las palabras agudas si son monosilabas (pie).
Tampoco si acaban en los diptongos: ay, ey, oy, uy, au, eu, ou, oy
(caray, jersey, Juan).

e Las palabras graves no terminadas en n, s o vocal llevan acento en
la penultima silaba: arbol, lapiz.

e Las palabras esdrujulas siempre llevan acento ortografico: abaco,
héroe, 6palo.

Rodea las silabas ténicas de estas palabras:

tucan gorila leén caracol aguila avidon salir

cebra pagina tigre facil 0SO0 libélula

hipopdtamo arboles cebra loro camaledn

pajaro delfin  artico estan
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Las palabras atonas son escasas en numero, pero muy

importantes por el uso extensivo que se hace de ellas. Entre las cuales

podemos citar las siguientes:

Regla

Los articulos determinados: el, la, lo, las, los...

Las formas apocopadas de los adjetivos posesivos: mi, tu, su...
Los pronombres personales que realizan la funcion de
complemento sin preposicion: me, nos, le, la, lo, las, les, se.
Los relativos: que, cuanto, quien, cuyo.

Los adverbios relativos con funciones no interrogativas o
exclamativas: donde, cuanto...

El adverbio: tan

Las conjunciones: y, 0, que, si, pues.

Casi todas las preposiciones.

La particula: cual (cuando equivale a como). Como un ciclén que
equivale a cual ciclén.

Cuando un adverbio se forma con un adjetivo y la terminacién —
mente, se aplican para su escritura las reglas de acentuacion de
las esdrdjulas, graves y agudas. Ejemplos: rapidamente,
fragilmente, débilmente.

Muchos verbos agregan al final pronombres como: se, lo, Ia, les,
te...Cuando la forma verbal lleva tilde, ésta se conserva; si al
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agregar la particula se transforma en esdrujula o sobresdrujula se
acentua. Ejemplo: turnalo, mimate, vendibles.

Muchas palabras se unen para dar origen a otra llamada
yuxtapuesta. El primer vocablo de este nuevo término, se
escribira en masculino singular, mientras que el segundo
concordara con el nombre al que se refiere. En cuanto al acento,
solo la ultima palabra lo conserva si lo tiene como simple.
Ejemplo: Argentina obtuvo el decimoséptimo lugar.

Se escribe guidn entre los adjetivos que no integran una nueva
palabra, sino que cada una conserva su propio significado; o bien
entre aquellos otros con los que se expresa un contraste de
significados. Cada vocablo conserva su tilde. Ejemplo:

historico geografico historico-geografico

politico demografico politico-demografico
Pierden acento las voces como rio, asi, cuando integran la
composicion de otras palabras. Ejemplos:
El cantante rioplatense estuvo en la feria de Toluca.

La viscosidad es una propiedad que tienen los gases y los

liquidos, la cual podemos definir como la resistencia a
fluir...Asimismo se ha visto que los...
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ACENTO DIACRITICO

Se coloca sobre ciertas palabras para distinguir entre
diversos significados del vocablo, segin sean ténicas o atonas. La
tilde se coloca sobre la palabra téonica aunque segun las reglas
generales no corresponden colocar la tilde. Hay ciertas categorias:

1. Hay voces monosilabas iguales, pero que tienen distinta
funcion. Para distinguirlas se utiliza el acento ortogrdfico
(tilde). Hay un tipo de acento que llamamos diacritico el cual
sirve para diferenciar la funcion gramatical que desempefian
dos palabras que son iguales en letras y sonidos. Ejemplos: El,

sin acento es articulo, El, con acento es pronombre.

VOCESQUE no se acentuan Voces que acentuan
FUNCION EJEMPLO FUNCION EJEMPLO

mi adjetivo Mi perro mi pronombre Trabajan para mi.

tu adjetivo Tu hermano tu pronombre Quiero que tu

vengas.

aun Equivale a Asistiré aun si aun Equivale a Aun no llega.
“hasta”, hace mal tiempo. “todavia”.
“también”,

“inclusive”.

Aun cuando Equivale a Lo haré, aun ———- ———-
cuando me cueste
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“aunque”. un gran esfuerzo.
ni aun Equivale a “ni Ni aun asi te doy - -
siquiera” gusto.
se pronombre Se fue sé verbo No lo sé
de preposicion Casa de Juan dé verbo iOjala la vida te dé
suerte!
si conjuncion Si puedes ven. si adverbio Siiremos al baile.
mas Equivale a “pero”  Apurate, mas no mas adverbio Quiero mds.

te arriesgues.

Que, cual, quien.

Donde, cuando.

Pronombres
relativos

Adverbios
relativos o
conjunciones.

La obra que leiste.

El libro esta donde
lo dejaste.

Qué, cual, quién.

Doénde, cuando.

Llevan acento
cuando se usan
en expresiones
exclamativas o
interrogativas.

Llevan acento
cuando se usan en
expresiones
exclamativas o
interrogativas.

éQué desea?
éCudl quiere?

éQuién es é

iDonde esta!

éCudndo fue?

iCudn dificil!

te pronombre Yo te lo daré té Bebida, planta. Toma té, no café.
solo Adjetivo de El nifio solo hizo el  sélo Adverbio El nifio llora sélo
compaiiia. trabajo. solamente. cuando tiene

hambre.

2. Las palabras qué, cuando, cuanto, donde, como, quién, cudl,

Se pronuncian en ciertas expresiones con mayor énfasis por el

valor expresivo que se les da. En esos casos, aunque no lleven

signos de admiracidn o interrogacioén, se acentuan

ortograficamente. A ese acento se le llama enfdtico. Ejemplos:

Nadie sabe cudnta era la gente que integraba ese ejército, de

donde venian, quién los llamé.
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Nadie sabe qué resentimiento lo embargaba, ni cudntas veces
ha querido confiarse conmigo para descansar su congoja. Algunas
veces se cuestiona sobre cudl sera su futuro y qué poder hacer
para no sufrir mas.

Coloque acento en donde se necesite:

a) Este es verde y aquel, es azul.

b) Esos libros y estos cuadernos son prestados.

c) Aquellos que ves a lo lejos son nuestros compafieros.
d) Maria esta en aquella casa.

e) Solamente esto es mio.

f) iDios mioj iéY este es aquel?

g) Estos libros son usados pero aquellos son nuevos.

h) Ese que se aleja es mi hermano.

i) Esto no tiene calidad que deseo, eso es mejor.

j) Quiero aquellas flores, estas no estan frescas.

k) No es esa la respuesta que debes dar.
I) Este es miamigo, ese, es mi primo.

2.1.1 REGLAS DE ACENTUACION

No todos los que escriben ponen los acentos en forma correcta. Se
equivocan, por descuido, ya que las reglas son muy sencillas:

e Soélo se acentuan las vocales.
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Se pone acento para deshacer un diptongo: continua, sauco.

Si al reunir una forma verbal que no tiene tilde con uno o varios
pronombres resulta una palabra esdrujula debemos ponerla:
vamonos.

La conjuncién “0” llevara acento Unicamente cuando se halle
inmediata a cifras para evitar confundirla con el cero: 3 6 4.

Las letras mayusculas llevaran tilde siempre que les corresponda.
Las palabras latinas que se han incorporado al castellano colocan
su tilde segun las reglas generales (curriculum).

Las palabras y nombres propios de otro idioma conservan su
grafia original, si estos idiomas se escriben en alfabeto latino.
Podran acentuarse siguiendo las normas espafolas si asi lo
permiten su pronunciacién y grafia originales: Wagner o Wagner.
Si se trata de nombres geograficos: paria, Hungria.

Clasificacion por acentos

1. Observe los siguientes grupos de palabras:

A B C D
buré autobus volcan jabali
obtuviéramos  detuviéramos  encerré capaz
globulo arbol albéndiga Fernandez
crater mandibula preciso ejército

vibora observan terraza caro



21

2.éEn qué silaba llevan acento las palabras de cada grupo?

A B C D

3.Escribe tres nuevas palabras de cada grupo:

4.0bserve las siguientes palabras:
via baul maiz actué rio
viaje jaula baile bueno diriase

5.éCuando se acentuan laiyla u?

2.1.2 EL ENCLITICO

Se denomina pronombres encliticos a las variaciones de los
pronombres personales (me, te, se, nos, os, le, les, la, lo, los) que se
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agregan al final del verbo y forma con él una unidad. Si el verbo tiene
acento ortografico, al unirse al enclitico lo conserva.

EJEMPLO VERBO ENCLITICO ENCLITICO
adjudicatelo adjudica te lo
adviérteselo advierta se lo®
entréguenmelo entreguen me lo

éCuando se acentuan?

Las formas verbales con pronombres encliticos, siguen las normas
generales del acento ortografico.’

e Damelo, antdjesele, habiéndosenos (llevan acento
ortografico porque son esdrujulas y sobresdrujulas).

e Los compuestos del verbo mas pronombre enclitico mas
complemento, siguen las normas generales del acento
ortografico. Ejemplo: sabelotodo, metomentodo.

? Real Academia Espafiola, Ortografia de la Lengua Espafiola, Madrid, 1999, p.33.
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Acentua las siguientes palabras compuestas, correctamente.

sacacorchos caradura traspies convirtiendola
abriose sirvala pararrayos paracaidas
guardarropa vaiven pisapapeles abrecartas
guitamiedo abriose todoterreno tiralineas
sacapuntas sentose pintaufias  cuentakilometros
decimosexto diriase sutilmente  facilmente
pasatiempo sirvala abriendome dificilmente
ventitres diriase pasapures pasatiempo
pelagatos dieciseis logicamente facilmente
pediales cuentasela fielmente anglo-frances
mirome deme ultimamente hispano-arabe

2.1.3 PALABRAS HOMOFONAS

Son palabras que se pronuncian igual, pero se escriben de forma
diferente y tienen distinto significado.
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a ha abria habria

preposicion verbo haber verbo abrir Verbo haber
abrasar abrazar acecinar asesinar

guemar con brasas de abrazo Preparar cecina matar

balido valido botar votar

grito de la oveja favorito arrojar dar el voto

callé cayo callado cayado

de callar de caer de callar bastén

cabo cavo combino convino

militar de cavar de combinar de convenir

cesual sensual desecho deshecho

del censo de sensaciones desperdicio de deshacer

echo hecho -halal ala

tirar de hacer interjeccion Extremidad de las aves
haré aré harte arte

de hacer de arar de hartar talento

laso lazo masa maza

flojo nudo compuesto liquido | arma contundente
olla hoya pollo poyo

vasija hoyo grande cria de ave Banco de piedra

junto a la puerta
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pulla puya pPOSo pozo

mofa Punta de vara de posar hoyo

rallar rayar rallo rayo

desmenuzar Hacer rayas de rallar de luz

rebelar revelar recabar recavar

de rebelion descubrir pedir volver a cavar

reces reses reusar rehusar

Inflexion de rezar | Plural de res volver a usar no aceptar

ribera rivera sabia savia

arroyo orilla Persona instruida | Jugo de planta

silba Silva segar cegar

de silbar apellido cortar Perder la vista

serrar cerrar tasa taza

cortar con sierra interceptar precio Recipiente para
beber

tubo tuvo uno huno

cilindro hueco de tener numero Pueblo barbaro

vacia bacia valla vaya

hueca de barbero cerca deir

Da el significado de las siguientes palabras homodfonas:

1. abano

3. balido

habano

valido
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4. bracero brasero
e
e ggo
.
o encar D
.
Conaw o
g o



CENADOR

SENADOR

CAZA
ASTA
CESION
SEGAR
CEBO
CEPA
CAZO
CAYADO
SERES
iBAH!

BOTAR

CENADO

SENADO
CASA
HASTA
SESION
CEGAR
SEBO
SEPA
CASO
CALLADO
CERES
VA

VOTAR
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El conocido legislador---

Alberto Pérez, marché a pie desde su ---

--en donde se-----------

______ el-

- durante la

a analizarya
——————————————————— de trabajo de hoy un

proyecto de ley que a los cazadores fur-
tivos les gusta----------- la vida de muchos

ejemplares sélo para aprovechar su

es lo que hacen con la carne y la piel de

estos indefensos------------- .También se
analizard en el -—--el qgue
se habia mantenido-------------- sobre las

------------ 0 zanjas que se pretenden exca-
var en los dominios de la diosa------- , s

decir, en el campo, para hacerles una---
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gratuita del agua para riego.

Complementen las oraciones con algunos homéfonos que a
continuacion se dan:

abria-habria  hay-jay! Ha-jAh!-a bazo-vaso

basar-bazar vasto-basto bienes-vienes savia-sabia

callé-cayo Cazo-saso grave-grabe encauza-encausa
loza-losa taza-tasa se-sé haciendo-asciendo
iOh!l-o
¢ cuando la ventana aquella y un
gue eran de una muy fina i Dios! Mi
madre casi me a un juicio por este , pues segun
ella dijo que eran piezas compradas en un exclusivo de

antigiedades, y le habian costado mucho dinero.

+» El suceso ocurrié de la siguiente manera: acerqué una escalera a
la ventana, pero como soy muy torpey querer o no, perdi
el equilibrio y ve lo que sucedid.

** Mi madre no se y me grito: é voy por ti,

muchacha traviesa? i  Diosl! que ver lo que se me
esperaba, pues mama estaba succionandome la poca gue
tenia, y aunque que no soy vegetal eso me sucedia porque
estaba verde de coraje.
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3.USO DE MAYUSCULAS

La letra mayuscula es la que, a diferencia de la mindscula, tiene
mayor tamafio y por lo general distinta forma.*

Reglas:

e Al principio del parrafo y después del punto: Maria compro
pan y leche para sus nifas.

e Después de dos puntos. Cuando el vocablo o conjunto de
palabras expresa una idea completa: Jesus dijo: “Es verdad
la palabra os hara libres”.

e Todos los nombres propios, apellidos y sobrenombre de
personas, seres imaginarios y animales; libros, periddicos y
revistas: Carolina, Cantinflas, el Universal, Vanidades.

e La preposicion dey los articulos la y los que anteceden a
ciertos apellidos cuando se mencionan solos: Dr. De la
Fuente.

e Los nombres de instituciones, partidos politicos, asambleas
nacionales, internacionales, ciudades, calles, palacios,
castillos, peliculas, monumentos arqueoldgicos, salones,
templos, abreviaturas: La piramide del Sol, Batman.

e Los sustantivos y adjetivos que constituyen el nombre de
una institucion: La Secretaria de Salud.

e Los nombres de astros, planetas y constelaciones: La Tierra.

! ES.Wilkipedia.org/wiki/mayuscula Consulta.
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Oriente y occidente cuando designan la division geopolitica del
planeta.

Los puntos cardinales: Este, Oeste, pero van con baja cuando
denotan direccidn o situacion geografica: hacia el sur de Chiapas.

Cuando se emplean como adjetivos van con minuscula: Alemania
oriental.

El vocablo Iglesia cuando se refiere a la institucion, pero no
cuando se emplea como sindnimo de templo: La Iglesia ortodoxa
cristiana se quedd con la iglesia de |la Santa Jerusalén.

Las palabras que empiezan con Ch o LI y deban comenzar con
mayuscula, llevaran sélo la primera de estas letras compuestas:
Chapultepec, Llano largo.

La primera letra en el titulo de cualquier obra y, desde luego, los
nombres propios que sean parte del titulo: Tratado de
Oceanografia.

Va mayuscula en las abreviaturas y siglas: Lic. UNAM.

Al escribir nUmeros romanos: XIlI.

Después de puntos suspensivos al final de un enunciado: No sé ...
pero ... iSi, Si voy!
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Las épocas histdricas, los movimientos culturales y politicos: Edad
Moderna, el Comunismo.

Las primeras letras de muchos versos.

Después de dos puntos en el saludo de las cartas, los encabezados
de documentos y las citas textuales: Estimado amigo: Recibi su
carta...Solicita: que le sea concedida...Respondié Angel: “No
sabemos como hacerlo.”

Las notas musicales, los dias de la semana, los meses y las
estaciones del afio se escriben siempre con mindsculas: fa,
jueves, marzo, otono.

No llevan mayuscula cuando van seguidos de los nombres de las
personas a las que se refieren: el papa Juan Pablo Il visitd México
por cuarta vez.

1. Coloque la letra mayuscula donde corresponda.

cuentan que un mal estudiante, interno de un colegio de la
capital, mandod a su madre el siguiente telegrama “mama, examenes
suspendidos; prepara a papa”. y la mama le contesto a la vuelta del
correo: “papa preparado, preparate tu”.
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2. Enla columna de la izquierda hay palabras que le faltan una letra,
escoja de la columna de la derecha, la letra correcta.

Tu prima _na no se quiere divertir. Aa
Tengo un cuento de _lancanieves. Bb
Reparan la _uralla del castillo. M m
En _avidad comemos con la familia. Nn
La nifa lee. _I nifo escribe. Ee

Me gusta el cuento de _ulgarcito Pp
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4.PUNTUACION

Ademas de las letras y los acentos, la escritura ha necesitado
de ciertos signos que permiten distinguir el valor prosddico de las
palabras y el sentido que, sin el empleo de estos signos, resultaria
muchas veces dudoso y obscuro. Estos signos, a los que se les da
el nombre de signos de puntuacion y también signos
ortogrdficos. Son, en nuestra lengua, los siguientes: coma, punto,
punto y coma, dos puntos, los signos de interrogacion y de
exclamacion, paréntesis, los corchetes, puntos suspensivos,
comillas, raya y guién.

La funcion principal de los signos de puntuacidn consiste en
subdividir el texto segun el contenido y organizacién de las palabras, de
modo que facilite la comprension e interpretacion de los textos. ¢ COmo
saber cual es el signo de puntuacion adecuado? Ademas de la revision
de ciertas reglas, es una decisidon del que escribe emplear un signo u
otro de acuerdo con su manera de sentir y escuchar mentalmente lo
gue esta escribiendo.

4.1 EL PUNTO (SEGUIDO Y APARTE)

Se usa cuando termina un pensamiento que forma sentido
il
completo.’

A este signo ortografico corresponde una larga pausa que indica
el término o fin de un periodo que tiene sentido gramatical, de manera

! Sanchez, Pérez Artemio, Taller de Lectura y Redaccion, Ed. Thompson, México, p.16
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gue pueda pasarse a otro sin que quepa duda respecto de la
. s . 2
comprension del anterior.

En conclusidn, el punto se emplea para indicar el final de una
oracion, sefiala que lo escrito antes tiene sentido completo.

Los titulos y subtitulos van sin punto y sélo la primera letra con
mayuscula, a menos que se usen nombres propios: Directorio de
personal, Lineas de investigacion.

Y el punto tiene una doble funcion, muy especifica:

1. Separar oraciones en un parrafo (punto y seguido). Consiste en
separar las diversas oraciones que en conjunto expresan un
concepto completo. Si el pensamiento siguiente tiene relacion
con el anterior se usara este signo de puntuaciéon. De otro modo,
se usa el punto y aparte.

2. La segunda funcidn del punto, la separacidon de parrafos permite
establecer el término de un concepto y anunciar al lector el
desarrollo de de otro.’

El punto y aparte, seiiala el final de un parrafo. Ejemplo:

Un dia oi tocar el piano a Roman, tocaba algo que yo conocia.
Su cancidn de primavera, compuesta en honor al dios Xochipilli.

Aquella canciodn...

El punto final, marca el término de un texto escrito.

2 |bid. P.17
3 [dem.
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Ejemplo:

Ahora coeditaremos con la Sociedad General de Escritores de
México (SOGEM) unos cuadernillos con tres obras de cada uno, que
llamaran “Folletin de Tramoya” y seran mensuales.

Regla:

1. Se emplea el punto después de las abreviaturas: Sr., Dr.

4.2 LA COMA
Significa pausa breve, tiene los siguientes usos:

1. Para dividir enumeraciones: Maria fue al mercado comprd papas,
ejotes, elotes y carne.

2. Para introducir alguna frase o palabra incidental que amplia,
explica, aclara al anterior: El jefe de departamento, Jorge Poza,
concedid una entrevista.

3. Se anota coma para separar palabras y grupos de palabras que
forman enumeraciones o series cuando no van unidas cony, o, ni.
Ejemplo: La obra Teatro para adultos incluye entre otras obras:
Los dos catrines, Un robo y una loteria, Asi como la vez, La rabiay
La muerte.

4. Se emplea coma, antes y después, cuando se intercala en un texto
una aclaracién o ampliacion. Ejemplo: El autor de Selaginela,
Emilio Carballido, es veracruzano.
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5. Para no repetir un verbo o un parrafo corto, se pone coma en el
lugar de lo que se omite. Ejemplo: Emilio Carballido es
dramaturgo; Francisco Gabilondo Soler, compositor.

6. Para separar los elementos del lugar y la fecha en una carta.
Ejemplo: Papantla, Ver., 15 de abril del 2008.

7. Cuando se invoca o llama a alguien (vocativo) se coloca coma
después del nombre. Ejemplo: Laura, ven aca.

8. Por ultimo, se ponen comas entre las expresiones esto es, por
consiguiente, por ultimo, sin embargo, no obstante y otras
semejantes que introducen una explicacion. Ejemplo: Ramodn es
un poco histérico; no obstante, actud con una lucidez admirable
en un momento dificil.

Otros usos de la coma (,)

uso EJEMPLO

Cuando se intercala una expresion o frase El ornitorrinco, animal sumamente raro, es un
aclaratoria en una oracion. mamifero, su pico, parecido al de un pato, le sirve
para tomar su alimento.

Al hacer exclamaciones o llamamientos. Elena, ven a ver qué animal tan raro. No es pato,
ni pez, ven para que lo veas.

A L [ B [T (e o IS LT G RS N EERE TG G TS Observa bien cada animal, porque notaras que
pero, luego... cada uno es diferente, aunque parezcan idénticos.
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4.3 ELPUNTO Y COMA

Indica pausa intermedia; es decir, ni tan grave como la coma no tan

prolongada como el punto. Da por terminada una idea, una unidad. Se

emplea en los casos siguientes:

1.

Para separar oraciones largas enlazadas con una conjuncion
adversativa. Ejemplo: Incendiaban los pajaros por la tarde, y sus
picos abrian rendijas por la noche; pero la lluvia, siempre
inoportuna, les apago el fuego.

. Para no repetir un argumento en una serie de clausulas

independiente entre si, pero subordinadas a la unidad légica del
pensamiento. Ejemplo: El primer congreso fue interesante; el
segundo ni fu ni fa; el tercero aburridisimo.

. Para separar oraciones que tengan proximidad de sentido.

Ejemplo: Trata de leer mas alto; no te oimos.

. Cuando en un parrafo hay subincisos largos separados con letras o

numeros: a) temas de actualidad; b) relaciones internacionales.

. Antes de pero si éste equivale a sin embargo. Ejemplo: Juan vino

a la oficina; pero no pude verlo.

. Cuando se usa la “antitesis” una figura légica que permite

contrastar dos ideas. Ejemplo: Don Quijote es un visionario que se
esfuerza en idear un mundo inexistente; Sancho Panza es un
bonachdn palurdo cuyas inclinaciones sélo le llevan a satisfacer
sus apetitos.

Nota:

No usaremos punto y coma cuando los incisos estén en distinto
renglon.
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4.4 LOS DOS PUNTOS

Los dos puntos tienen un sentido consecutivo o continuativo.
., . . 4
Llaman la atencidn del lector hacia lo que sigue.

Se emplea en los casos siguientes:

1. Se usan dos puntos después de las dedicatorias o palabras
equivalentes; y después de la palabra dijo: Sefiores y seforas:
muy sefior mio: Estimado amigo.

2. Antes de una cita textual: El catedratico sefiald que “No estamos
en posicion de cubrir los aspectos tedricos”.

3. Para iniciar una enumeracion, sea de palabras, frases u oraciones.
Ejemplo: En sintesis, necesitamos aplicar: a) todas las medidas
necesarias para aumentar la eficacia del sector agropecuarioy la
produccién tanto para el consumo interno, como para la
exportacion; b) toda suerte de medidas de aliento para los
ejidatarios.

4. Después de la férmula gue encabeza un escrito. Ejemplo:
Distinguido Dr. Sergio Lépez:

5. Para explicar o ampliar una frase anterior. Ejemplo: No quiso que
concluyera: habia perdido tiempo en tonterias.

6. Para indicar la enumeracion de las partes de un todo. Ejemplo: La
direccidn esta compuesta por tres departamentos: electrdnica,
computacion y carpinteria.

4 Huerta, Garcia Alfredo, La Ortografia en 15 lecciones, Ed. Porria, México, 2006, p.24
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4.5 LOS PUNTOS SUSPENSIVOS

Es dejar abierta una enumeracién o introducir una pausa antes de
. . 5
terminar un vocablo en forma inesperada.

1. Los puntos suspensivos resultan muy utiles para que el autor
comunique con sus escritos ciertas intenciones que de lo
contrario se escaparian. Por ejemplo:

en ese momento de indignacion dijo que deseaba ver muertos a
todos los...

2. Por otra parte, los puntos suspensivos (con tres bastan) permite
preparar al lector una sorpresa, duda o temor. Ejemplo:

éSaben qué preocupa a Ricardo? Todo mundo diria que
escalar una mas alta posicion dentro de la institucion o ser el mas
elegante de la oficina y se equivocan, lo que mas importa es
tener...la mas hermosa coleccién de mariposas.

3. Permite sefalar al lector que el tema aun no se agota. Ejemplo:

La redaccion ya es una necesidad del ejecutivo moderno, lo
mismo se trate de funcionarios publicos, economistas,
comunicdlogos... todos necesitan dominar las técnicas de
redaccion.

> |bid.p.31
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4. Cuando el escritor desea dejar la oracidén incompleta y el sentido
de ésta en suspenso. Ejemplo:

Sus cualidades son muchas, pero sus defectos... ¢para qué
enumerarlos si todos los conocen mejor que yo?

5. Para finalizar una enumeracién incompleta, sustituyendo a la
palabra etcétera. Ejemplo:

Alli vendian pan, fruta, carne, leche...

6. También se usan dichos puntos cuando se copia algun texto que,
por muy conocido, no es necesario insertar integro, indicando asi
lo que se omite. Ejemplo:

“El respeto al derecho ajeno...”.

4.6 DIERESIS

Es un signo ortografico que se escribe encima de algunas iy algunas
u tiene dos funciones:

1. Este signo ortografico consiste en dos puntos que se ponen sobre
los tazos de la Ui de las silabas glie, gli, para indicar que dicha letra
deja ser muda y que debe, por tanto, pronunciarse, como en:
verguenza, pinguino, aguero.
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2. Y nos indica que una i o una u no forman diptongo con la vocal
anterior o siguiente, es decir, que se pronuncian en emisiones de
voz diferentes.

4.7 LAS COMILLAS

Se utilizan para indicar, lo gue copiamos o transcribimos de otros
textos. Ejemplo: Juan dijo que “el corazéon del hombre necesita
resortes”.

Cuando se transcribe una frase dentro de un parrafo y se cierra con
punto y final éste debe colocarse dentro de las comillas. Ejemplo: Luisa
dijo “quiero marcharme a casa.”

Existen tres tipos de comillas “altas”, <<bajas>>y *sencillas”.
Usaremos las comillas altas para citas textuales. Si dentro de un texto
entrecomillado existe otra cita u otra palabra para esta ultima.

Cuando un texto entrecomillado abarque mas de un parrafo se
usaran las comillas inversas (>>) al principio de cada parrafo a partir del
segundo y las cerraremos al final del ultimo parrafo.

1. Si la puntuacidon que sigue es una coma o un punto y coma
entonces las comillas se escriben afuera. Ejemplo: El rétulo decia
“prohibido el paso.”

2. También se usan las comillas para llamar la atencién sobre una
palabra o una locucidn ya sea para seialar que se quiere dar un
doble sentido o que de modo deliberado se escribe aunque sea
una incorreccion o bien cuando se desea ser ironico. Ejemplo:
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Juan paso todo el dia en la “oficina”, en donde le sirvieron
unos “tecuarnices” bien cargados, claro el hombre llegd “cansadisimo”
a casa por tan “pesado trabajo”.

3. Cuando dentro de una frase entrecomillada debe escribirse una
palabra u otra frase también entrecomillada debe hacerse la
distincion de ambas comillas para evitar confusiones. Ejemplo:

El conferenciante dijo que << el autor emplea a menudo la cita
de “tortas y pan pintado”...>>.

4. En palabras vueltas cuando se desea llamar la atencion en alguna
de ellas; también en titulos, apodos, seudénimos y sobrenombres:

El “Zotoluco”, “Cid Campeador”.
5. Encerrar entre ellas una cita textual. Ejemplo:

El profesor dijo: “No pueden estudiar aqui”.

6. Encerrar en los textos narrativos los pensamientos de los
personajes. Ejemplo:

III

“iVaya pelea!”, penso Daniel indignado.

7. Encerrar los titulos de articulos, poemas, cuadros, obras
musicales, etc. Que se citan. Ejemplo:

n u

”A un olmo seco”, “La Quinta Sinfonia”...
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Cuando un texto entrecomillado abarque mas de un parrafo se
usaran las comillas inversas (>>) al principio de cada parrafo a partir del
segundo y las cerraremos al final del ultimo parrafo.

4.8 EL PARENTESIS

Es muy util para introducir un comentario personal, una
cita, una fecha que puede aclarar ya sea el sujeto, al verbo o a uno de
los complementos.

Se utilizan los paréntesis:

1. Para encerrar oraciones o ideas aclaratorias, que pueden omitirse
sin que por ello pierda significado la oracion. Ejemplo:
Matematicas (la ciencia que estudia a los nimeros).

2. En datos aclaratorios, como fechas y lugares. Ejemplo: Rubén
Dario, nicaragliense (1867-1910) da forma definitiva al
movimiento modernista.

4.9 EL GUION

El guion corto se utiliza para separar las silabas de una palabra
cuando por razones de espacio en un rengléon es indispensable
cortarla.’

6 Lozano, Lucero, Ortografia Activa, México, Libris Editores,2001, p.78
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Reglas:
1. Las palabras se cortan en silabas: a-cel-ga.

2. Aunque el diptongo se haya roto no se separan las vocales: Ma-
ria.

3. Es el de unir las partes de un vocablo compuesto cuyo sentido
suele denotar oposicidon o contradiccion: tedrico-practico,
Instituto Mexicano-Cubano.

Nota:

e La preposicion ex, para indicar que su significado dejé de ser en la
persona de quien habla, debe escribirse separado y sin guidn: ex
procurador, ex presidente.

4.10 EL GUION LARGO O RAYA (---)

Es un instrumento para separar una frase incidental de un sujeto, de
un verbo o de un complemento.

Reglas:

1. Senala cada una de las intervenciones de los personajes en un
didlogo. Ejemplo:

--Mira, en mis pinturas hay equilibrio inobjetable.

--iClaro!, tu obra pasara a la posteridad.
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2. Limitar las aclaraciones que el narrador intercala en los dialogos.
Ejemplo: Tengo la sensacion de que Carlos y yo formaremos —o
podremos formar—un hogar.

4.11 LOS SIGNOS DE INTERROGACION Y DE ADMIRACION

Senalan que el lector debe de dar una entonacion especial a ciertas
palabras ya sea para indicar que se pregunta algo.

Reglas:

1. El signo de interrogacidon debe ponerse siempre en donde
empiece la pregunta aunque alli no dé principio la frase. Ejemplo:
Después de lo dicho éNo crees que estoy en lo cierto?

2. Cuando los enunciados admirativos o interrogativos son varios,
cortos y seguidos, pueden separarse con comas y no llevan inicial
mayuscula, excepto cuando es necesaria en el primero. Ejemplo:
éQué te parece?, équé vas hacer? jqué escandalo!, jqué voces!

3. Si el enunciado es a la vez interrogativo y admirativo, debe
empezarse con el signo de interrogacion (¢) y al terminarse con el
de admiracion (!), o viceversa. Ejemplo: ¢Qué enfermedad tan
cruel, Dios mio! jQué no sabias que iba a venir?

4. Los signos de interrogacion y de admiracién se ponen al principio
y al fin de la oracion. Ejemplos:

éDonde estas? ¢ A qué vienes? jQué imprudencia! jQué asombro!
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Nota:

e Nunca se escribe punto y después de los signos de admiracion e
interrogacion.

Coloque los signos de puntuacion, correspondientes en el siguiente
fragmento de Sor Juana Inés de la Cruz.

Muestra sentir que la baldonen por los aplausos de su habilidad
Tan grande- ay hado —mi delito ha sido
que por castigo de él o por tormento

no basta el que adelanta el pensamiento

sino el que le previenes al oido.
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5. USO DE LAS ABREVIATURAS

La abreviatura representa una palabra por medio de una letra o

varias de sus letras; generalmente llevan punto y van separadas por

. 1 . / . . .
espacios.” El uso de las abreviaturas esta restringido a las fichas

bibliograficas, libros técnicos, graficas, estadisticas. Ejemplo: Lic., Dr.

Reglas:

1.

Las abreviaturas de medidas, términos fisicos, quimicos y
matematicos se han constituido por simbolos, por lo que no
llevan punto y no se pluralizan: Cu, NE, M

Las siglas estan formadas por el conjunto de letras iniciales de las
palabras que forman el nombre propio de instituciones,
empresas, clubes, asociaciones. No llevan punto y espacio
intermedios y pueden escribirse en versalitas.’

. Debemos distinguirlas de las iniciales que llevan punto y espacio

intermedios: ONU (Organizacién de las Naciones Unidas), O.N.U.
(Orlando Nano Uribe).

Las siglas no llevan punto entre las letras y concuerdan en género
con la primera palabra: el POLI, [a UNAM.

. Si se usan mas letras, no sdlo la inicial, de las palabras que

conforman un nombre, se forma un acronimo: BANAMEX,
CONACYT.

! Godinez de la Barrera, Gonzalo, Curso programado de Ortografia, Ed. Trillas, México, 1971, p.87

?1b.P.93
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6. Algunos vocablos surgidos como siglas han pasado a ser
nombres comunes y, por lo tanto, se escriben con minusculas:
laser, ovni.

7. Los grados iran abreviados cuando acompanen al nombre: Ing.
Saul fuentes, Sra. Paola Dorantes.

8. Si los titulos no estan abreviados se escriben con minuscula:
ingeniero Jorge Fuentes.

Nota:

e Por lo general las abreviaturas deben llevar punto, pero muchas
de uso técnico o cientifico no lo llevan. Ejemplo: m, que es
abreviatura de metro, no lleva punto; tal abreviatura es de uso
técnico

Abreviaturas de uso comun

afmo. afectisimo

Bdn. o Btn. batallon

cap- capitulo

E.M. Estado mayor

Excmo. Excelentisimo

ib. Ibidem (en el mismo lugar)
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id. Idem. (igual; lo mismo)
litre. ilustre

Vo. Bo. visto bueno

Lic. licenciado

M:S manuscrito

Dr. doctor

P.A. por ausencia
num. numero

pags. paginas

P.D. posdata

Sr. sefor

V. 8. verbigracia
Smo. Santisimo

R.I.P. descanse en paz
Pte. presidente

ej. ejemplo
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Srio.

secretario

S.S seguridad social
gral. general

vol. volumen
depto. departamento
nal. nacional

Imp. Imprenta

Jhs. Jesus

Admon. administracion
D. o Dn. Don

D.N. Defensa Nacional
etc. etcétera

fol. folio

Gbno. gobierno

Mtro. maestro

Srta. seforita
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S.M. Su Majestad
p. préximo
Ing. Ingeniero

ABREVIATURAS EN LA TESIS

ABREVIATURA SIGNIFICACION

Al Actividad Institucional

AP Actividad prioritaria

col., cols. “columna, columnas” (p. e., véase col.
10 cols. 1.3).

e.g. “exempli_gratia”; por ejemplo. Véase
“p.e.”

et al. “et alii”; y otros (se emplea para referirse

a los coautores, cuando hay mas de tres o mas,

p. e., Miller et al.)

et alibi ”y en otras pa rtes” o pasajes de alguna

obra, o también, en otras obras.

fig., figs. “figura o figuras”; (p. ., fig. 3).

I Is. “linea, lineas”; (p. e., 1. 10); Is. 12-14).
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MS., MSS “manuscrito, manuscritos”
n., ns. “nota, notas”; (p.e., n.2,ns.3y4).
P., Ps. “parte, partes”; (p.e., PuI, Ps.1y).

par., parr.

”pa’rrafo, pérrafos" (p. e., par. 4, parr.

4-6).

p. e. ”por ejemp|0"(puede expresarse también
con las abreviaturas latinas citadas en su lugar.
e.g.yv.g.

rec. “recopilador, recopilacion”; (p.e.,
Walker W,E,. rec.)

rev. “revisado, revision” (p. e., ed. rev., que
significa “edicion revisada”).

s. f. “sin fecha” (se emplea cuando no se

menciona la

fecha de publicacién de una obra).
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N norte

S sur

o) oeste

E este

NF nordeste
NO noroeste
SO suroeste
SISTEMA METRICO

ml milimetro
g gramo

Kg Kilogramo
dag decigramo
cg centigramo
mg miligramo
ha hectarea

t tonelada
gm guintal métrico
a area

ca

centiarea
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1. El nombre y las siglas de dos instituciones:

2. Las abreviaturas de Jalisco----------- ; Distrito Federal
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6.USOS Y DISTINCIONES DE LAS CONSONANTES

6.1 B,V
USO CORRECTO DE LAB

1. Se escribe la B siempre antes de consonante: antebrazo, absoluto,
observar, note que en esas palabras la B esta antes de la
consonante.

2. Se escriben con la B las palabras que terminan en bundo, bunda y
bilidad: moribundo, abunda, responsabilidad (se exceptua
movilidad).

3. Se escriben con B las palabras que empiezan con bibli, bury bus:
bibliografia, burla, busqueda.

4. Se escriben con B cuando la m esta antes: combate, embajada,
embuste, ambos.

5. Se escriben con B los copretéritos de los verbos que terminan en
ary, el copretérito del verbo ir:

-De pelear: peleaba, peledbamos, peleaban.
-De amar: amaba, amabamos, amaban.
-De ir: iba, ibamos, ibas.

Nota:

e De esta regla se exceptuan los verbos precaver, hervir, servir,
vivir.
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6. Se escriben con B las palabras derivadas de otras que también
tienen B:

-De boca: bocadillo, bocacalle, bocanada.

7. Se escriben con B las palabras que empiezan con vi, bis o bis
(cuando tales palabras indican duplicidad) y las que también
empiezan con bien o ben: bidxido, bisnieto, bizco, bienhechor,
bendecir.

8. Se escriben con B las silabas que empiezan con bel y bar: blanco,
broma.

USO CORRECTO DE LAV

1. Se escriben con V, las palabras que empiezan con pre, pre y pro:
prevenir, privado, provocar.

2. Se escriben con V el tiempo presente de indicativo, subjuntivo e
imperativo del verbo ir:
a) Indicativo: voy, vas, vamos, vais, van.
b) Subjuntivo: vaya, vayas vayamos, vayais, vayan.

3. Los pretéritos de indicativo de los verbos estar, andar y tener. Y
sus compuestos se escriben con V: estuve, estuvimos, estuvieron,
anduve, anduvimos, tuve, contuviste.

4. La gran mayoria de los verbos que terminan en ervar, evar, olver
y over y sus compuestos se escriben con V: enervar, conservar,
resolver, devolver.
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5. Se escriben con V los adjetivos que terminan en ava, ave, avo;
eva, eve, evo; iva, ive, ivo: octava, suave, cavo, nueva, leve, elevo,
activa, fugitivo.

6. Se escriben con V las que empiezan con ad, di, ele, jo, le, lla, Ile,
llo, llu, sal, cal, cla, cur, con, vol: advertir, division, elevador,
jovial, leve, llave, llevar, llovia, llueve, salvaje, calvo, clavel, curva,
convidar, volver.

7. Las palabras que terminan en viro o ivoro y sus femeninos. Se
escriben con V. De esta regla se exceptua vibora: Elvira,
insectivoro.

8. Se escriben con V las palabras que empiezan con vice, villa:

vicealmirante, villana.

a) Complementen los textos con algunas de las siguientes voces:
biblicos, biblia, biblioteca, bibliotecario, bibliografia, bibliomano,
biblidlogo. Comenten con sus compafieros el significado de cada
uno de ellos o busquenlo en el diccionario.

1. Luisa esta contenta; consiguié un puesto de ----------------- en la
Universidad Latinoamericana.

2. Existen institutos------------------------ en los que se estudia lo
relativo al Antiguo y Nuevo Testamento.

3. Una investigacidon no esta completa si no se incluye una -------------

4. Se hicieron muchos festivales para enriquecer la---------------- de
nuestra escuela.
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5. L@ - es el nombre del libro hebreo que contiene
la palabra de Dios.

6. Mi abuelo era un ---------------———--- , esto es, una enamorado de los
libros.

7. No basta saber clasificar los libros, un buen bibliotecario debe ser,
ademas, un -------—--=-mmmmmmee - , esto es, un conocedor de todo
lo relativo a los libros.

8. Rodolfo no es rico porque es un ------------------ , Y SUmania de
coleccionar libros viejos consume todo su sueldo.

b) Selecciona la letra que le corresponde a la palabra:

B-V B-V B-V B-V
A__RE CU_IERTA |_RUJULA |HA__ER
B-V B-V B-V B-V

Hi_RIDO |HA_ITUAL |ABSOL_ER |HU_O

B-V B-V B-V B-V

DI__ORCIO |AD__ERBIO |DI__INO DI__IDIR
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6.2C,S, 2

USO CORRECTODE LAC

1. Se escriben con C las palabras que se derivan de otras que
tienen Cy los plurales de las palabras que terminan en Z:

-Catolicismo se deriva de catdlico.
-edificio se deriva de edificar.
-cruces se deriva de cruz.

Iapices se deriva de lapiz.

2. Se escribe con C la primera persona del pretérito de indicativo
y todo el presente de subjuntivo de los verbos que terminan en
zar:

-Del verbo cruzar: cruce, cruces, crucen, crucemos.
-Del verbo empezar: empiece, empieces, empecemos, empiecen.
-Del verbo trazar: trace, traces, tracemos, tracen.

3. Se escriben con C las palabras que se derivan de otras que
tengan t:

-De Egipto: egipcio
-De parte: parcial

4. Se escriben con C las palabras que terminan con cion y que
provienen de otras que terminan en to:
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-corrupcioén de corrupto
-revolucidon de revuelto

5. Las palabras que terminan en cia, cie, aceo se escriben con C:
acacia, especie, herbaceo, liliacea.

6. Se escriben con C los verbos que terminan en cer, cir, ciar:
cocer, producir, diferenciar.

7. Se escriben con C los diminutivos cilla, cillo, cita, cito:
cancioncilla, jovencillo, cancioncita, jovencito.

USO CORRECTO DE LA S

1. Se escriben con S las palabras que terminan en sion que
provienen de otras que también terminan en so:

-tension que proviene de tenso.
-prisidn que proviene de preso.
-profesidon que proviene de profeso.

2. Se escriben con S las palabras que terminan en ismo, ista,
isimo y oso: analfabetismo, artista, habilisimo, furioso.

3. Se escriben con S los gentilicios (que significa: lugar de origen
de las personas o cosas), que terminan en ense:

-De Durango: duranguense
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4. Se escriben con S todas las palabras derivadas de otras que
tienen s: Meseta, mesilla, mesota, mesas, mesita.

USO CORRECTO DE LA Z

1. Se escriben con Z antes de las vocales a, o y u para obtener
graficamente el sonido suave de la c: calabaza, rezo, zurdo.

2. Se escriben con Z los adjetivos aumentativos que terminan en
azo y los adjetivos diminutivos que terminan en zuelo y ezno:
gatazo, rapazuelo, lobezno.

3. Se escriben con Z los apellidos que terminan en ez y los
sustantivos abstractos que terminan en ez y eza: Pérez, altivez,
nobleza.

4. Se escriben con Z muchas palabras que terminan en iza, izo,
uza: caballeriza, pasadizo, gentuza.

5. Se escriben con Z la primera persona del presente de indicativo
y todo el presente de subjuntivo de los verbos que terminan en
hacer, ecer, ocer y ucir:

-De los verbos nacer y renacer: nazco, renazco.
-De los verbos aparecer y reaparecer: aparezcamos, reaparezca.
-Del verbo lucir: luzcamos, luzca.

6. Se escriben con Z las palabras que terminan en anza y los
verbos que terminan en izar: panza, vigorizar.
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EJERCICIOS:

a) Van a complementar con s, z o ¢, las formas verbales que se
ofrecen:

Analizar: anali__é, anali__aria, anali__e, anali__amos.

Revisar: revi__o, revi__aré, revi__e, revi__emos, revi__aremos.

Organizar: organi__ o, organi__é, organi__emaos, organi__aréis.

Guisar: gui__é,gui__amos, gui__o,gui__en, gui__ara, gui__éis.

Realizar: reali__emos, reali__éis, reali__aremos, reali__asteis.

Precisar: preci__é, preci__aremos, preci__asteis, preci__emos.

Rivalizar: rivali__éis, rivali__ando, rivali__en, rivali__emos.

b) Selecciona la letra que le corresponde a la palabra:

C-5-Z C-S-Z C-S-Z C-S-Z

SILEN__IO SERVI__IO DE__IMOS REDU__E

C-S-Z C-S-Z C-S-Z C-S-Z

PELOTA_ O |ANUN_ IO |NOTI_IA |VE_ES




64

6.3 USO DE LA SC

Hay cierta cantidad de palabras que se escriben con SC. No hay

normas que reglamenten su uso:
ascenso ascética absceso
viscera oscilacion descender

misceldanea  ascendiente trascedental
susceptible  piscina escena

1.4 G,

USO CORRECTODE LA G

escéptico
fascinante
condescendiente
imprenscindible

1. Se escriben con G todas las palabras en que aparezca el sonido

gutural antes de las vocales e 0 i, pero intercalando una u

muda: guerrero, distinguir.

2. Cuando las palabras que se escriben con G antes de las vocales

e o i, tienen una u que no es muda, ésta debe llevar diéresis:

verguenza, antiguito.

3. Se escriben con G las palabras que tienen las silabas geo o gen:

geografia, genética.

4. Se escriben con G las palabras que terminan en gélica, génico,

gética, génito y gético: Angélica, fotogénico, energético,

congénito, analgésico.
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5. Se escriben con G las palabras que terminan en giénico, ginal,
gineo, ginoso y gismo: higiénico, virgineo, virginal, ferruginoso,
sologismo.

6. Se escriben con G las palabras que terminan en gia, gio, gion,
gional, gionario, gioso: magia, regio, region, regional,
legionario, religioso.

Nota:

e Los verbos que terminan en ger, giry gerar se escriben con G en
su infinitivo y en casi todas sus inflexiones, pero la cambian en j
delante de la a, o, para que conserve su sonido fuerte. Coger,
cogemaos, cojamos; rugir, ruge, ruja. Hay dos excepciones: tejery
crujir.

e También se escriben con G muchas otras palabras que conservan
esta letra por razones etimoldgicas. Lo Unico aconsejable para
este caso es que tales palabras se retengan en la memoria o, en
caso de duda, consultarlas en un buen diccionario. Ejemplos:
ambage, gerente, gitano, regente, esfinge, falange, faringe,
laringe.

USO CORRECTO DE LAJ
1. Se escriben con J las palabras en las que entra el sonido no

gutural de ja, je, ji, joy juy de las que empiezan con adj, ejey
obj: jauria, jerez, jirafa, Joel, jugar, adjetivo. Ejemplo: objetar.
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2. Se escriben con J las palabras que terminan en je, jero y jeria:
porcentaje, relojero, relojeria.

3. Se escriben con J todas las conjugaciones de los verbos cuyo
infinitivo tenga J y algunas formas de verbos cuyo infinitivo no
tenga la letra J:

-Del verbo trabajar: trabajo, trabajas, trabajan.
-Del verbo traer: traje, trajiste, trajimos.

4. Se escriben con J las palabras compuestas y derivadas de otras
que tenganJo G.

-De caja: cajista, cajeta

-De cirugia: cirujano

a) Complementen los espacios en blanco con jen o gen, segun sea
el caso:

Un _ eroso ar__tino bebia a__jo y veia unas ima___es de via__es.

Pensaba hacer una uflexion pero él se sentia a___ o0 a ese
tipo de rituales. Un til darme, inteli__te y de ori
indi a, se preocupaba porque nose mo los nifos

indi___ tes.
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c) Complementen con g o con j las palabras incompletas de las
siguientes oraciones:

= El habito no hace al mon__e.

= Laobscuridad es el refu__io de los ladrones.

= Laviruela es conta__iosa.

= Escriban con cuidado los e__ercicios.

= Conela__en__osehace unabebida embriagante.
= Elcole__ioeselenemigodelai_ norancia.

= No siempre el dolor se pasa__ero.

= Mas vale buen liti__io que mal a__uste.

* No eslo mismo un refran que un ada__io-

6.5 USODELAH

USO CORRECTO DE LAH

1. Se escriben con H, las palabras que tengan los diptongos ia, ie, ue,
ui, y las que empiecen con hidr, hiper, hipo y hosp: hiato, hielo,
hueco, huipil, hidrogeno, hipersensible, hipopétamo, hospital.

2. Se escriben con H las palabras que empiezan con her, hel, his,
hol, hon, hom, hor; hun, hum: hermano, helecho, historia,
holocausto, honrado, hombre, hora, horror, hundir, humanidad.

3. Las palabras compuestas que comienzan con hemi (que significa
mitad) hepta (significa siete) hecto(significa cien) y hexa (significa
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seis) se escriben con H: hemisferio, heptagono, hectolitro,
hexagono.

4. Para el uso correcto de la H intermedia no hay regla: ahogan,
inhibir, enhebrar.

5. Las exclamaciones: jah!, jeh!, joh!, juh!, jbah!

-iAh!, qué rica cena preparaste ayer.
- Se termind el semestre, jeh!

-iOh, qué susto me llevé!

-iBah!, no era para tanto.

-éYa llegaste? jUh!, desde hace rato.

Nota:

e Hay que tener presente que en algunas palabras la existencia o no
de la H cambia totalmente su significado. Ejemplo:

errar (equivocarse) y herrar (poner herraduras), asta (cuerno de toro) y
hasta ( limite de una cosa), uso (empleo) y huso (hueso o madera para
hilar), iay! (exclamacion) y hay (del verbo haber).

Escribe el significado de las siguientes palabras compuestas.

homogéneo:
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homdnimo:

hematuria:

hemoglobina:

A continuacion se ofrecen palabras simples. Anoten voces
compuestas agregandoles algunas de las particulas des-, re-, in- o en-,
segun el caso:

hebra hospitalario
humano honor
hilvanar hora

hielo hilar
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