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EVALUACION DEL CURSO 

e O' 'N e E p .T o 

l. APLICACION l 1\MED I A"FA DE LOS CCX'JCEPTOS EXPUESTOS 

2 • CLARIDAD CON QUE SE EXPUSIERON LOS TEMAS 

3. GRADO DE ACTUALIZACION LOGRADO EN EL CURSO· 

4. CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL CURSO 

5 . CONTINUIDAD EN LOS TEMAS DEL CURSO . 

6. CALIDAD DE LAS NOTAS DEL CURSO 

7 . GRADO DE MOTIVACION LOGRADO EN EL CURSO 

EVALUACION TOTAL 

ESCALA DE EVALUACION: 1 A 10 
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1 .- ¿gué le pareció el ambiente en la División de Educación Continua? 

HUY AGRADABLE AGRADABLE DESAGRADABLE 

J ) ( . l [- ) 
2.- Medio de comunicación por el que se enteró del curso: 

PERIODICO EXCELSIOR PERIODICO NOVEDADES 
ANUNCIO TITULADO DI ANUNCIO TITULADO DI - - FOLLETO DEL CURSO VISION DE EDUCACION VISION DE EDUCACION 
CONTINUA CONTINUA 

( ) ( 1 [ ] 
CARTEL MENSUAL RADIO UNIVERSIDAD C0!1UNICACION CARTA, 

' TELEFONO, VERBAL, 
ETC. 

( ) o o 
REVISTAS TECNICAS FOLLETO ANUAL CARTELERA UN1!M "LOS GACETA 

UNIVERSITARIOS HOY" UNP.M 

e J ( J ( J o 
3.- Hedio de transporte utilizado para venir al Palacio de M.iner ía: 

AUTOMOVIL METRO OTRO MEDIO 
PARTICULAR e ) ( J ( ) 

4.- ¿Qué cambios haría en el programa para tratar de perfeccionar el curso? 

5.- ¿Recomendaría el curso a otras' personas? ( ) SI ( ha 
-.., 

S.a.GQué peri6dico lee con mayor.frecuencia? 
' 

-:-
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6.- LQué cursos le gustaría que ofreciera la División de Educación Continua? 

7.- La coordinación académica fné: 

EXCELENTE BUENA REGULAR MALA 

1 1 1 1 1 1 1 1 

8.- Si está interesado en tomar algÚn curso INTENS!VO ¿cuál es el horario más 
conveniente para usted? 

LUNES A VIERNES LUNES A LUNES A MIERCOLES MARTES Y JUEVES 
DE 9 a 13 H. y VIERNES DE y VIERNES DE DE 18 A 21 H. 
DE 14 A 18 H. 17 a 21 H. 18 A 21 H. 
(CON COMIDAD) 

1 1 CJ CJ D 
VIERNES DE 17 A 21 H. VIERNES DE 17 A 21 H. OTRO 
S ABADOS DE 9 A 14 H. S ABADOS DE 9 A 13 H. . 

DE 14 A 18 H. 

1 1 1 1 1 ¡ 
' 

9.- ¿Qué servicios adicionales desearía que tuviese la División de Educación 
Continua, para los asistentes? 

. 

10.- Otras :sqgerencias: 
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ANALISIS DE REDACCION 

U cwt..~>o de An.á.l.i4ú de &dacc.i.ón1 con.tiJwac.i.ón del. cwuo de &dacci.ón 

de Into/I.JILU 7/.c.ni.co.;, ~ la neC~Z..;.irl.ad qUJZ. t.Un.e el é}eCJJ.Üllo, de t.A.an~JtoJt-

11U21t el P.o/1./UUiOII. de un doCJJJRLnto, 4!11 un uCJLito eticaz. &CU/Z.Ilde qUJZ. • eticaz • 

.;.i_gni.tica •qUil. log11.11. ~eJt etec.Li.vo un i.nLeni..o o p~topó~.itoJ, 

E.l c.li.vtLe, el jete, el_ a.rni.go o tUúd /IÚ.ól1lo ~ una ca:tia1 un 

nwnoJtán.d.um, un .i.ntoi!JIU!., una ponenc.i.a o cua./4u.i.elt doCJJJRLnto, con un of.jei.Wo 

detini.do, y QUJZ. e.;tá d.UUg.i.d9 a un de~ÜJtQ.ia.A..i.o, QUJZ. pUJZ.de .;eJt .i.nd..W.id.u.al o 

colec.livo. Se cLiApon.e del llamado • Bo1Vlado11. CeJto• y e~ el. momenl.o de daJt el 

ioqJll!. tinal• e.i. toqUJZ. f11D.VjtJto, pa.;ta conCA.ei.a.tr. la coiiiWI..i.c.ac.i.ón 4!11 un .i~Ló.úwmen

to qJll!. alcanCil el t.i.n p11.op~to, 

ll.Aúd deP.vtd det.endeJt .¡,u pJt..i.JJac:.l.a; enCilllii./1.Me en .¡,u ut..ud..i.o; no ai4!11-

i:l.eA l/amadM tele/:tSni.~; ni. pvua.ii..i.A.· .i.ni..eAA.upci.Onul y con auri.lio de papel¡ 

u.d.ecl. ~ de.d..i.c.wuí. a la acüv.idad de arw..li.z.aJt la ttedacc.i.ón; collll.eg.iAá. una y 

otila vez¡ lanzaA.tÍ al cuto, hoja ~ hoja, hada QUil. oLtenga un docmun.io 

pu.l.i.l:l.o QUJZ. ~atútaA.tÍ ./>U ex.i.genc.i.a y cOJtonaA.tÍ .6u f>llOflÓ.6ilo. 

Con el of.jef.Wo de ayudaA..le, 4!11 la aAlÚJa iaJtea l..o~UJZ.jad.o., pa.;ta la co!!_ 

.;ecu.6ión de un doCUJitUI.io eticazl el CIJRSO Dl. ANIU..ISIS Dl. Ré.DACCION .;e uta- ' 

IUeCil1 p¡¡.tWio ~~.e~o del CuMo de &dacci..ón de Into~ 7éc.ni.co.;, con cuaillo 

p~ que u.i.Auciull.l1.n una gulo. pOAO. anal..i.zaJt el f.o/I/UU1011. del. e.;C!Lii.o: En 

ptWruvt. t..lmtt.i.no1 la ttedacci.ón guuvtal del. doc., menl.o, Qu.i. uill.f1.teg~ y OJtgani.

zac.i.ón po~¡ a conti.nuac.i.Óf!1 la Jtedacc.i.ón del. páAAato, ./>U unidad. y ./>U cohe

~~.enc.i.a; dupu.i.~, la Jtedacc.i.Ón de OII./1.UOnu y /Nuu, el ugni.ticado de ~ 

palai..IU1.~ y .¡,u toiiAUl, 'F .i..tto.bluttL1 4!11 la cuaJtia pallie, ~e hae4!1l eje~~.c.i.c.i.o~ con 

la ~oluc.i.ón de p11.o~ pll.dcüco-6 QUil. U4úd f'JtOJfOJtc.i.onaA.tÍ. 
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I N D I C E 

REPASO GENERAL DEL CURSO DE REDACCION DE INFORMES TECNICOS, 

Il CUESTIONES GRAMATICALES BASICAS 
lll CLARIDAD Y ORDEN 

Illl PRECISION EN EL EMPLEO DEL LENGUAJE 
IVJ DOCUMENTOS 

' J 

PRIMERA PARTE.- REDACCION DEL ~OCUMENTO EFICAZ. 
Il ESCRIBIR O NO ESCRIBIR 

!Il UN COMIENZO QUE CAUTIVE 
IIIJ ESTRATEGIAS DE PERSUASION 

IVJ ORGANIZACION DE HECHOS E IDEAS 
Vl ANALISIS CONVINCENTE 

SEGUNDA PARTE.- DOMINIO DEL PARRAFO 
Il ORACION PRINCIPAL, ORACIONES SECUNDARIAS. CIERRE. 

Ill UNIDAD, COHERENCIA Y ELEMENTOS DE TRANSICION. 
I I.l l DESARROLLO DEL PARRAFO, ORACIONES PARTICULARES Y 

ORGANIZACION 
IVJ .PARRAFOS DE INTRODUCCION, DE. TRANSICION Y DE CONCLUSION 
Vl FALACIAS 

TERCERA PARTE.- ORACIONES, FRASES Y PALABRAS 
Il ORTOGRAFIA 

.. ;• 

IIl SIGNIFICADO Y PROPIEDAD 
IIIl MORFOLOGIA 

IVJ SINTAXIS 
Vl CONCISION, CLARIDAD. PRECISION 

VIl REPETICIONES. REDUNDANCIAS 
. VIIl EL ULTIMO ESCRITO 

CUARTA PARTE.- ANALISIS DE DOCUMENTOS, EJERCICIOS 
e· 

APENDICE I ,- LEGIBILIDAD. INDICE DE BRUMA. 
APENDICE II.- EDICION Y CORRECCION. 

• 
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REPASO GENERAL 

1 

Il CUESTIONES GRAMATICALES BASICAS 

IIl CLARIDAD Y ORDEN. 

III> PRECISION EN EL EMPLEO DEL LENGUAJE 

IV> DOCUMENTOS 

NOTA: En el Capítulo 16 del libro REDACCION, del Ing. Antonio Miguel Saad, 

se tiene un Resumen de. los temas señalados, desde la página 273 hasta 

la página 293. Recomendamos que estas hojas se tengan siempre a la 

mano para resolver cualquier duda de los Capítulos I, II y III . 

• 
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IV. DOCUMENTOS 

En el aspecto de documentos, recordamos que existen escritos que se generan 

en la vida cotidiana. Hilda Bsulto los clasifica en escritos generales y es-

critos especiales, los primeros son: anuncios, artículo, aviso, billete, carta, 

circular o carta circular, comunicación, comunicado, convocatoria, crónica, edi

torial, ensayo, esquela, formulario, gacetilla, informe, instancia, invitación, 

mP~orando, minuta, nota, notificación, oficio, plan, ponencia, programa, propuesta, 

proyecto, solicitud, sumario y volante. 

Los escritos.especiales o documentos generalmente requieren una redacción 

especializada: acta, acuerdo, autorización, balance, boleta, bono, cédula, cer

tificado, citación, compromiso, concesión, constancia, contrato, convenio, cheque, 

declaración, denuncia, divisa, empréstito, escritura pública, estatuto, factura, 

fianza inventario, licencia, mandato, memoria, pagaré o abonaré, patente, poder, 

póliza, protesta, protesto, recibo, recurso, resguardo, testamento, título y val• 

En el curso de Redacción de Informes.Técnicos se ha visto el formato para 

algunos de los escritos indicados: 

·' 

La carta de negocios. ESTRUCTURA 

¡• 

z· 
]• 

40 

s• 

Captar el interés del. lector en el primer párrafo 

Exponer los hechos con toda claridad 

Dar énfasis a lo positivo 

Usar un "gancho" o aliciente para obtener la acción que se pretende. 

Presentar. una despedida adecuada y oportuna. 

• 
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Informe Técnico. ESQUEMA. FORMA ORTODOXA: 

Reswnen 

l. Introducción • • 
2. Desarrollo 

3. Conclusiones 

4. Recomendaciones 

S. Anexos o suplementos 

6. Bibliografía. 

Informe. FORMA RECOMENDADA: 

l. Introducción 

2. Conclusiones 

3. Recomendaciones 

4. Desarrollo 

s. Anexos o suplementos 

6. Bibliografía 

Ponencia: 

l. Antecedentes 

2. Proposición 

3. Confirmacion 

4. Conclusiones 

S. Recomendaciones 

• 

S 
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SECUENCIAS DE UN PROGRAMA: 

I. Identificar la necesidad de establecer un objetivo terminal. 

II. Análisis de tareas cuyo cumplimiento significa alcanzar un 

objetivo terminal. 

III. 

IV. 

V. 

VI. 

VII. 

VIII. 

IX. 

I. 

II. 

III. 

IV. 

V. 

VI. 

VII. 

VIII. 

IX. 

Conducta de entrada, prerequisitos y nivelación 

Objetivo especifico 

Instrumentos de evaluación. 

Secuencias, ordenamiento, programación. 

Ambiente 

Desarrollo, selección de materiales 

Evaluación formativa y sumativa. 

ESTRUCTURA BASICA DE LOS TERMINO$ DE REFERENCIA: 

Planteamiento 

Antecedentes y objetivos 

Temario del estudio 

Especificaciones 

Presupuesto del Estudio 

Programa de realización del estudio 

Programa de inversiones 

Supervisión 

Hdificaciones 

Anexos 

• 
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EL ENSAYO 

Sabemos que muchos de nuestros escritos modernos corresponden al genero 

literario llamado ENSAYO, cuya primera versión se debe a Michel de Montaigne 

en 1580. •• 

Los rasgos peculiares del ENSAYO se reducen a una voluntaria falta de 

profundidad en el método, que es caprichoso y divagante; preferente por los 

aspectos inusitados de las cosas. Francis Bacon (1597) definiría el género 

naciente como "dispersad meditations". En realidad es un género híbrido, 

"Literatura de Ideas". 

José Luis Martínez, en su libro el "Ensayo Mexicano Moderno", nos indica 

que esta "literatura de ideas" se ramifica en varias formas afines, por ejemplo: 

El ARTICULO, nace y permanece ligado al periodismo. El ESTUDIO CRÍTICO 

"es trabajo de examen frío, de indispensable erudición y de método severo", aunque 

existan también ensayos-críticos. En ~a MONOGRAFÍA, la intención es cabal
/ 

mente didáctica y se aplica sobre un terna preciso con propósitos exhaustivos. 

La CRÍTICA literaria, artística, histórica, filosófica o científica es una 

función del espíritu que ingresa en el campo del ensayo cuando tiene cualidades 

de flexibilidad y libertad formal e ideológica. 

El tratado, en fin, queda situado en el extremo opuesto al breve artículo 

o a la divagación ensayística; estudio completo, riguroso que pretende entre

gar toda la sabiduría existente sobre el terna. 

• 
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CLASIFICACION DE LOS· ENSAYOS: 

l. ·Ensayo como género de creación literaria. 

2. Ensayo breve, poemático 

3. Ensayo de fantasía. 

4. Ensayo - Discurso 

S. Ensayo Interpretativo 

6. Ensayo Teór.ico 

7. Ensayo de crítica literaria 

8. Ensayo expositivo 

9. Ensayo - Crónico o Memorias 

10. Ensayo breve, periodístico. 

• 
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EL ESTILO 

El estilo es el modo personal de escribir que caracteriza a un escritor. 
1 

Es la manera de hablar o de escribir, de los distintos géneros literarios o 

de los diferentes usos del idioma. Hilda Basulto lo defi~ como la modalidad 
• 

que caracteriza a la redacción en cada caso y nos advierte que el arte de es

cribir "bien" se asienta en los tres pilares: La lexicología, la gramática y 

la estilística, y clasifica los estilos desde diferentes puntos de vista: 

I ' POR LA SUBJETIVIDAD 

. Ir. POR El: OBJETIVO Y EL MEDIO 

I I I. POR LA TtCNICA 

IV. POR LA SINTAXIS 

9 

.Personal (subjetivo) 

.Impersonal (objetivo) 

.Subjetivo-objetivo • 

.Coloquial (familiar, social) . 

. Periodístico 

.Científico o técnico 

.Literario 

.Didáctico (docente, magistral) 

.Jurídico . 

. Administrativo 

.Propagandístico (publicitario). 

.Descriptivo 

.Narrativo 

.Sentencioso 

.Dialogante 

.Prosaico 

.Poético 

.Suelto (liviano) 

.Encaden~o (pesado) 



V. POR LA PUNTUACIÓN 

VI. POR LA ORNAMENTACIÓN 

VI!. POR LOS USOS DE EPOCA 

VIII, POR EL ESMERO 

.Cortado 

• Periódico 

.Mixto 

.Libre (sin signos) 
... 

.Sobrio (directo, sencillo). 

.Adornado (figurativo, artificioso). 

.Anticuado 

.Moderno 

. L'ltramoderno 

.Cuidadoso (esmerado, pulcro) 

.Descuidado (desmañado, desordenado). 

En la práctica debemos subrayar que el estil.:J generalmente significa alguna 

de estas definiciones: 

l. ESTILO MANUSCRITO especifica la forma en la cual debe presentar su escrito 

al editor. Requerirá de cosas como doble espacio, el número específico de 

copias a enviar, cómo manejar las nota~ al calce y qué normas usar para los 

varios tipos de estilo. 

2. ESTILO EDITORIAL (o estilo de libro) se relaciona principalment• con las 

mayúsculas, abreviaturas, puntuación, uso de la numeración y el orden de 

componentes dentro de las citas bibliográficas. 

3. ESTILO LITERARIO (o, como E.B. White dice de los elementos del estilo: "el 

conido que las. palabras hacen en el papel") se relaciona con .la eufonía, ritmo, 

el evitar alteraciones estorbosas y rimas accidentales. También tiene que 
• 

ver con preferencias personales y hábitos de expresión por lo cual es llamad 

a veces "estilo personéll". 

10 



4. EL ESTILO TIPOGRAFICO está relacionado con la tipografía, tamaños, medidas, 

etc., como se usan en cualquier publicación. 

S. ESTILO, en el sentido usual, se utiliza libremente para significar el estilo 

del libro o el estilo literario, o los dos. En su definición más estricta, 

tiene que ver con definiciones, connotaciones, idioma •• y diferencias entre 

palabras como "i~paciente" y "ansioso". 

ACTUALIZACIÓN DE LOS ESCRITOS 

. 
Recordamos que nuestros escritos deben ser eficaces y para ello se deben eli-

minar las formas anticuadas en los formulismos, en las terminaciones, en la acen

tuación, en.los signos y espacios, en las mayúsculas, y en los cortes de las pala

bras. 

Véamos el siguiente ejemplo, debido a Hilda Basulto, de redacción tradicional 

y de redacción actualizada. 

' ' 



EJEMPLO OE REDACCIÓN TRADICIONAL 

R u 
Utuvu.,.,.o N.t.ci(',.AL 

AUTÓ"'0:~4 Da; 
1-lhJCO 

Sr. Prcifr.José P~~~z Corral 
Director del lr.~t1tuto X X 
Hbtco, o.r. 

01stfnguldo Profesor: 

Por medio de la presente, me permito suplicarle que se s1r· -
va tener 1 bien distribuir entrt los Profesores de las especta •• 
ltdades que se mencfonan a continuaci6n, loS panfletos• que le • 
estamos enviando en ror~l adjunta, al trav~s de los cuales pue-
den tomar conoc1m1ento de nuestros actuales pltnes de lntercam-· 
bfo docente con colegas de las espectalidadts: ristcoquímica, -
f1s1comat~ti~s y Ffsica Nuclear, qts.as que estin s1enco obj! 
to de revtst6n tn sus respectivos progra~s. y &1 respecto de -· 
las cuales se tntcrca~biarin tdeas y materiales audio-visuales • 
con nuestros Profesores. 

Agrbdeciéndole su atcn::i6n y quedand,o de Usted como su atento 
y seguro servidor, le reitero la consioerat16n mis distinguida.-

A T E N T A M [ N T E , 

"POR Hl RAZA KABLARA EL ESPIRITU" 
Cd. Universitaria, 1 3 de M&yo dt 1983.· 

• P1nfle'o no e~ sinónimo de fotl.co: n un gallciii'I'IO usado en lugu del 
can izo llbtlo y significa .. esctlto en que H dtniof'l o lnf~ma 1 pencnes o 
cosas". 

// ,_ 

l 

EJEMPLO DE REDACCIÓN ACTUALIZADA 

u •• u•t•~- t-.'.t.t .. lll&. 

AU'f'-•"""" 
~1Utc.o 

CiudZ!d l.:nhersiUrh, 3 de •·~.)'O dt l~l. 

~·. t•1rrcto~ del lnH1t'JtO X X 
F~cr . .J::sé Pérez Cori'al 
;.:Ldco, o.r. 

Tengo el agrado de dirigirme • usted Pi'' hacerle un • 
Y•~1~o ~JY especial. Por tratarse dt al9o Otntfic1~tG 
pArd la actfvfdao doctnte, conffo en que contar• con sv 
colaboract6n, le cuel agradezco anttclpadam.ntt. 

¡ n Departamento X X ·de nu facultad ha editado unos 
folletos e•~l1cattvos sobre nues!ros planes de 

actualizaci6n docente, en los que se incluye la revisión 
de los prograoas dt .fhtcoqufm1CI, ffstco.·,wte'Jfl&tfca y 

ffsica nuclear. Desearnos que los prof~sor~s de cs•s 
especial tC:adiS pa¡:-t1c ·~en en rt•Jnionu pn• ;nttr-ulllbh 

1deas y material aud1ov1sua1 ton los nuestros. lStrfa 
usted t1n ern~blt dt tntreg~r los ejemplares adjuntos, '· 
a los de ese lnstttuto7 

l~uchas ~rac1as! Con muy cordtales 
dhpos1cf6n. 

• Nótttlll 1upre1i6n del cont de Pllllbras y dtl uso dt los 
lnterfertntn ''guionn ertthlcos• (o "entlenftlcos'' ••. J, 



PRIMERA PARTE. 

REDACCIÓN DEL DOCUMENTO EFICAZ 

SABEMOS QUE EL DOCUMENTO ES FUNCIÓN DEL .OBJETIVO QUE 

NOS HAYAMOS IMPUESTO Y DE LAS CARACTERÍSTICAS DEL DESTINATARIO. 

PARA LOGRAR LA EFICACIA DE NUESTRO MENSAJE, ANALIZAREMOS LA 

POSIBILIDAD DE NO ESCRIBIRLO; SI DECIDIMOS REDACTARLO, CUIDAREMOS 

QUE LAS FRASES INICIALES CAUTIVEN LA ATENCIÓN DEL LECTOR; LUEGO, 

SI LAS ESTRATEGIAS DE PERSUASIÓN LO RECOMIENDAN, ORGANIZAREMOS 

LAS IDEAS PARA LOGRAR UNA COHERENCIA EN EL CUERPO .DEL ESCRITO 

Y, FINALMENTE, DESEMBOCAREMOS EN UN CONVINCENTE DOCUMENTO ANALí

TICO. 
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"Cómo puedes escribir; si no puedes 

gritar". RING LARDNER. 

I o ESCRIBIR O NO ESCRIBIR ! 

Aseguramos que por lo menos un 207. de los reportes, cartas y memorándos que 

se originan en un día típico en lo·s negocios y en el medio oficial no debería 

generarse. ¿cuántas veces el envío de un escrito nos ha perjudicado?, ¿cuántas 

otras simplemente nos ha procurado pérdida de tiempo?, ¿cuántas ocasiones nos 

han felicitado por un artículo de muchas horas-hombre de investigación?. Por 

ello, lo primero que debemos verificar es la conveniencia de redactar o no el 

documento. Contestemos las siguientes preguntas: 

1) ¿Tenemos un propósito claro y definido para escribir? 

2) ¿somos las personas adecuadas para consignar el documento? 

3) ¿Es oportuno este momento para escribir? 

4) Será arriesgada o incluso pelig~osa la comunicación .que vamos a enviar? 

S) ¿será nuestra palabra escrita una estrategia agresiva? 

6) iSatisfará la presentación escrita nuestras necesidades? 

Es preferible no escribir el documento si alguna de nuestras respuestas 

es negativa o dudosa. 

EJERCICIO: 

Según la opinión de usted, iCuál de los seis criterios indicados para 

decidirse a escribir, es el más fácilmente ignorado?. Respalde su respuesta 

con un ejemplo. 

• 
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II. UN COMIENZO QUE CAUTIVE 

"Lo último que observamos,al escribir un 
libro1 es definir qué debemos consignar 
primero" BLAS PASCAL (1623 - 1662) 

.. 
El autor del documento suele tener las siguientes ilusiones: 

1. Que su lector desea conllevar, paso a paso, el camino para llegar a las 

conclusiones. 

2. Que, sin tener claridad en su mente, puede escribir, y continuar escri

biendo tan pronto como piensa. 

3. Que la información que proporciona es tan relevante, que no interesa el 

orden en que aparezca. 

4. Que el documento se debe iniciar con una cimentación y construirlo de una 

manera lógica, hasta alcanzar las conclusiones y establecer las recomenda

ciones. 

S. Que el escrito debe seguir un orden académico, y con la investigación 

orientada, establecer el problema y describir las pruebas y los métodos, 

así como fórmulas alternas para resolverlo y llegar a las conclusiones y 

recomendaciones. 

6. Que
1
si el mensaje es altamente indeseable, el lector debe ser llevado gen

tilmente, haciendo rodeos para evitar ofensas. 

Las seis.falacias mencionadas son comunes entre los autores de documentos 

y no hacen más que robar el tiempo al lector. 

El redactor requiere algo que atraiga, subyugue, seduzca, fascine, cautive, 

encante, embruje, hipnotice y haga recordar; esto constituye un anzuelo y corres

ponde a los titulares de los periódicos y a los llamados avances de la radio y 

la televisión. 

• 
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El anzuelo conducirá al objetivo y tener relación con el destinatario¡ 

establecerá el planteamiento y emocionará o interesará al lector. Podrá 

ser una afirmación o una pregunta. 

Ejemplo de un anzuelo que lo dice todo: .· 
QUÉ NO HACER EN LA CAMA 

Se puede leer 

Se puede descansar 

Se puede dormir. 

Se puede llamar por teléfono 

Se puede desayunar 

Se puede mirar la televisión 

Se puede escuchar música 

Se puede hacer ejercicio 

Se puede roncar 

Se puede incluso comer galletas ••. siempre y cuando uno esté sólo. 

Y, sí, se puede retozar 

Pero nunca encienda un cigarrillo cuando esté en la cama. 

Porque, aunque sólo se adormeciera un momentó, todos sus sueños 

podrían convertirse.en humo. 

• 
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TACTO: "Habilidad para decirle a un 
hombre que es de mente abierta 
cuando tiene un hoyo en la 
cabeza" F. G. Kerman. 

I I l. ESTRATEGIAS DE PERSUASION 

Sabemos que un documento debe cautivar al lector desde la primera línea y 

que lo más importante irá al principio; pero es necesario considerar las siguie~ 

tes reglas de persuasión: 

l. Intuyamos si nuestros puntos de vista crearán problemas a los lectorEs. 

2. No ofrezéamos ideas nuevas o directrices para transfc~maciones, hasta que 

nuestros lectores estén preparados para el cambio. 

3. La credibilidad (dada o adquirida) de nuestros lectores afectará la es

trategia. 

4. Si los lectores están en desacuerdo con nuestras ideas o tienen dudas acer 

ca de ellas, presentemos ambos lados del argumento. 

S. Gánemos el respeto de nuestros lectores al establecer una· opinión o una 

recomendación clara. 

6. Si los lectores están interesados en el argumento; coloquemos los puntos 

más sólidos al final. En caso contrario, los razonamientos irán al prin-

cipio. 

7. No contemos con cambios de actitud únicamente por ofrecer información. 

8. Los testimonios son persuasivos si provienen de personas asociadas con 

los lectores. 

• 
9. Tengamos cuidado de no acudir a casos extremos o hechos sensacionales. 
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10. Si conocemos las actitudes de los lectores, presentemos las razones adaptadas 

a ellas. 

11. Nunca mencionemos a otras personas, sin considerar los efectos posibles en el 

lector. 

EJERCICIOS: 

• • 

A) Mediante un ejemplo de experiencia personal explique la diferencia entre 

credibilidad dada y credibilidad adquirida. 

B) Escriba 200 palabras que defiendan las estrategias de persuasión señaladas. 

C) Si usted es el responsable de la presentación de un nuevo producto de 

cacahuate y cuenta para su promoción con una nutricionista lider, un can

tante de "folk" muy popular y un atleta famoso. ¿A cual escogeria? • 

• 
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IV, ORGANIZACION DE HECHOS E IDEAS 

l. PRIMERA APROXIMACIÓN, 

. 

"Primero enfoque el esquema para que 
sea inteligente y completo; logrado 
esto, persevere con gran resolu
ción" William Shakesf8are. 

: 

El autor llega a esta primera ~proximación por diferentes caminos: 

intuitiva, lógica o sistemáticamente, o por tanteos, puede ser tardo o 

rápido para lograrla; suponemos que el documento tiene un inicio ade-

cuado y que hemos considerado las estrategias de persuasión. Que dis-

ponemos de toda la información y ahora debemos decidir cuales ideas, 

cifras· o hechos utilizar y cómo pasarlas al papel. Ante todo, defina-

mos una dirección hacia donde orientar esos datos e ideas. A conti-

nuación, elaboramos sus tarjetas y no dejamos nada a la memoria. 

Finalmente, ordenamos las unidades de 'información en categorías y den-

tro de .esas jerarquías los acomodamos en un orden lógico como si fue-

ran las cartas de una baraja. Esto es elaborar un guión y redactar. 
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2, CLAS l F l CAC l ÓN DE DATOS. Los principales asuntos caen en cual-

quiera de las siguientes categorías: 

Descubrimientos, conclusiones o preguntas. 

Recomendaciones y proposiciones. 

Planes alternativos, prográmas, secuencias de etapas. 

Problemas y limitaciones. 

Métodos, procesos, técnicas empleadas. 

Descripciones de otras investigaciones, experiMentos, o estudios que 

sean relevantes. 

Tendencias, cambios, variaciones. 

·Antecedentes de problemas, recapitulaciones, revisiones históricas. 

Discusi0nes de aspectos especiales, de consideraciones o de dimensiones. 

Etapas en tiempo, en acciones o de procesos. 

Lugares bajo investigación, análisis o consideración. 

Niveles, funciones, responsabilidades • 

Grados de i6portancia. 

Definiciones de términos. 

.. 
Argumentos en pro y en contra, condiciones favorables o contrarias. 

Tópicos explorados, secciones de análisis, divisiones de estudio. 

EJERCICIO: 

Redacte, un articulo con cualquiera de estas categorías . 

• 
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3. 

4. 

TERMINACIÓN DE LOS ASUNTOS, De acuerdo con la lista anterior, 

las ideas, dentro de los párrafos que las contienen, las damos por ter

minadas. 
• • 

VERIFICACIÓN DE UN GUIÓN DEL ESCRITO. Un arma eficiente y que 

nos ahorra tiempo es: formar un esqu~ con las ideas clave. Desde 

luego no debe cumplirse meticulosamente; pero en ese índice podemos 

subdividir los asuntos hasta·donde queramos. 

5. ELIMINACIÓN DE LA JERGA INNECESAR lA, Puesto que el escritor 

6. 

7. 

organiza, demos fluidez o subrayemos los pensamientos, clasifiquemos 

las acciones por tema e inspeccionemos la lista revisada con un cri

terio conveniente. 

INCLUSIÓN DE TÍTULOS Y NÚMEROS. Es preferible pecar por que 

incluyamos muchos títulos que, por insertar pocos o niguno. 

Hay dos tipos de títulos: temáticos e instructivos. Los primeros iden-

tifican una materia; pero no informan al lector acerca de la idea prin

cipal del material que sigue. Los últimos son propiamente titulares, 

anuncian el contenido del párrafo. Ambos títulos se clasifican en pasi-

vos y activos; según que ayuden o no, al lector, para enterarse más del 

tema. 

IMPRESIÓN ESTANDAR. Algunas instituciones requieren su información 

en formas impresas, que son convenientes para alimentar una computadora. 

Si con los datos, vamos a llenar un informe, cuidaremos que no sean 

demasiado detallados. 

• 
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Un esquema que recomendamos para_estudiantes y para graduados-es el 

siguiente: 

RESUMEN ~ 

A. Propósito_del documento 

B. Resumen de resultados o conclusiones 

C. Resumen de los asuntos ·de importancia y sus aplicaciones al trabajo 

I. INTRODUCCIÓN 

A. Planteo del problema. 

B. Sumario de trabajos previos y publicaciones sobre el asunto. 

C. Objetivo del documento 

D. Método para enfocar el problema y propósitos que se siguen 

E. Explicación de las características nuevas u originales del trabajo. 

F. Planteo de la organización del cuerpo del documento. 

II. DESARROLLO DEL DOCUMENTO 

Cumplirá con el esquema indicado en el punto anterior 

III. CONCLUSIONES 

A. Explicación de cómo los objetivos originales se cumplieron 

B. Resumen de trabajo hecho 

C. Evaluación del trabajo hecho y sus limitaciones 

D. Contribución al conocimiento. Por ejemplo: qué aspecto del trabajo 

es nuevo o diferente. 

E. Discusión del uso o importancia del trabajo y resultados • 
• 
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8. REVISIÚN FINAL. 
mandarlo a imprimir. 

Al terminar el documento, lo revisamos antes de 

Es conveniente que verifiquemos un rol de pre-

guntas concernientes al· arreglo y suficiencia de los asuntos. Propor

cionamos algunas preguntas para esa lista: 
• . 

¿Figuran en el cuerpo del documento?,todos los incisos sugeridos en 

la introducción. 

¿Están completos tanto la secuencia como el desarrollo de los puntos? 

' ¿Aparecen ideas, proposiciones o secciones susceptibles de combinarse? 

¿se mantiene una clara relación entre los hechos y las ideas? 

¿se distinguen claramente las ideas principales de los que los 

argumentos que las soportan? 

¿surgen las ideas, partes y/o secciones acomodadas en un orden lógico? 

¿se tratan con suficiente detalle, cada pregunta, problema o tópico 

en el documento? 

¿se term~na con un final apropiado? 

EJERCICIO: Presente un ejemplo, real o imaginario, 'del conflicto entre 

los criterios de persuasión descritos en el Capítulo III y las reglas de organiza

ción indicadas. 

Escriba un comentario acerca de la siguiente proposición. Recurra a ejem

plos cortos que ilustren tanto el viaje por "taxi", como montado en un caballo. 

"Debe haber dos criterios principales en la redacción de la prosa común: 

enviar un mensaje y no incluin nada que distraiga su atención o modifique su paso . 

habitual de lectura ... debe sentir que está sentado··tranquilo a bordo de un "taxi" 

y no cabalgando un caballo temperamental a través del tránsito". 
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"La (nformación que tenemos no es la 
que queremos; la información que o··-
remos no es la que necesitamos; y 
información que necesitamos no esta 
disponible". ·· Finagie's Law. 

V) DOCUMENTO ANALÍTICO CONVINCENTE 
.• 

En la actualidad, dada su capacidad para comprobar y valorar, los cientí

ficos han llegado a ser más numerosos y más influyentes en las organizaciones. 

Se exige redactar reportes analíticos a los físicos, geólogos, biólogos, y otros. 

La cooperación creciente del profesional req\}iere que elabore fórmulas para cum-

plir programas y alcanza-::- metas técnicas; asimismo apreciar evaluaciones de 

seguridad y protecciones del ambiente. 

Los responsables requieren diagnosticar un problema; mediante un camino 

·metódico, investigar sus causas; buscar d'iferentes maneras de resolverlo para 

decidir cuál es la mejor solución. 

Es importante para los ejecutivos discutir sus criterios analíticamente 

en sus escritos; no podemos limitarnos a los aspectos de estilo, claridad, gramática, 

y puntuación; por ello, en esta sección se proporciona una guía para examinar 

un documento convincente: 

l. No prejuzguemos por el uso de palabras "pesadas" 

2. No apoyemos hipótesis oscuras. 

3. No permitamos vacíos en la lógica 

4. No atribuyamos conocimiento experto a una persona incompetente. 

5. No incluyamos información irrelevante. 

6. No nos apoyemos en argumentos pobres o queramos convencer por 

evidencia. 

7. No ocultemos información. • 
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/ 

PASOS PARA ANALIZAR PROBLEMAS COMUNES 

Definamos el problema clave, el más importante 

momento 

por resolver, en este 
• ' 

Describamos las dimensiones principales del problema clave. 

Especifiquemos las causas del problema. 

Indiquemos alternativas para enfrentar esas causas. 

Bosquejemos la mejor línea de acción. 

pROPOSICIÓN DE NUEVOS PLANES Y PROGRAMAS 

Si consideramos una proposición escrita para un nuevo proyecto, programa 

o método que satisfaga una necesidad, preguntemos: 

a) ¿Es indiscutible la necesidad de actuar? 

b) ¿Están claras las metas y por qué son importantes? 

e) ¿se describen adecuadamente las proposiciones o programas? 

d) ¿No hay duda en que la acción propuesta cumplirá los objetivos 

y que las posibles dificultades han sido previstas? 

e) ¿Quién será el responsable?, ¿qué medidas deben aportarse? 

F) ¿Qué logros deben alcanzarse en primer término? 

• 
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' SEGUNDA PARTE.- DOMINIO DEL PÁRRAFO 

I. ORACIÓN PRINCIPAL, ORACIONES SECUNDARIAS Y CIERRE, 

Cada párrafo expresa una idea general; esa idea s~ amplía, se modifica, 

se refuerza, se contrasta, se completa con frases y oraciones. Si se escribe 

otra idea, debemos cambiar de párrafo. Así, el párrafo es la unidad de nuestro 

pensamiento, contiene la oración principal y las secundarias. La oración 

general incluye o resume a las específicas, se cuidará de .que sea una oración 

con sujeto, verbo y complemento. La otras tres o cuatro oraciones que la sopoE 

tan, podrán completarse con una oración adicional. 

La oración principal o general, suele colocarse al principio, o al final, 

o en ambos: se empieza con la oración tema, se presentan detalles que la so

portan y se concluye con un refuerzo de la idea general, llamado cierre. 

Si se tiene necesidad de identificar la oración principal de un párrafo, 

consignamos dos procedimientos: 

PROCEDIMIENTO "A": 

1) Leer atentamente el párrafo elegido. 

2) Subrayar las oraciones que se piense contienen la idea principal; 

desechar aquellas que ejemplifiquen, expliquen o repitan, con otras 

palabras, la idea fundamental. 

3) Resumir las oraciones subrayadas. 

26 
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PROCEDIMIENTO "B": 

1) Leer atentamente _el párrafo elegido. 
• . 

2) Formular las siguientes preguntas: "¿Quién?, ¿Qué?, ¿cómo?, Wónde?, 

¿cuándo?, ¿por qué?. 

3) De acuerdo con el párrafo, contestar las preguntas anteriores. Descubrir 

la idea principal que el párrafo contiene. 

II. UNIDAD, COHERENCIA Y ELEMENTOS DE TRANSICIÓN 

El párrafo tendrá unidad si todas sus oraciones están relacionadas con la 

oración principal. 

redactado. 

La unidad es una característica que determina si está bien 

La coherencia depende de la organización de las oraciones secundarias, 

las cuales podrán seguir un orden cronológico o sucesivo de causa a efecto o 

viceversa. 

• 
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Los elementoS de transición indican unión, causa-efecto, comparación, 

contraste, ejemplo, síntesis, tiempo: La Srita. Lourdes Martínez Lira ha he

cho la siguiente clasificación. 

UNIÓN 
• • 

Otra vez, también, entonces, además, de igual importancia, finalmente, 

primero, al final, en segundo lugar, etc. 

CAUSA-EFECTO 
Porque, pues, puesto que, que, etc. 

COMPARACIÓN 
De la misma manera, en forma similar, de igual forma, como, etc. 

CONTRASTE 
Después de todo, al mismo tiempo, pero, por todo eso, sin embargo, a pesar 

de eso, al contrario, por el contrario, por otra parte, etc. 

EJEMPLO 
Por ejemplo, incidentalmente, de verdad, de hecho, en otras palabras, parti 

cularmente, específicamente, esto es, para ilustrar, etc. 

SINTESIS 

En conclusión, por todo eso, en resumen, en síntesis, para concluir, es decir, 

etcetera. 

TIEMPO 

Después de, después de un tiempo, tan rápido, rápidamente, en fin, en ese 

tiempo, antes de, al principio, en el comienzo, inmediatamente, en el presente, 

desde que, pronto, temporalmente, hasta que, en un tiempo, cuando, etc . 

• 
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1 1 1 ) DESARROLLO DEL PÁRRAFO, ORACIONES PARTICULARES Y SU 

ORGANIZACIÓN, 

• El párrafo se organiza según los siguientes modelos: 

TOPOGRAF I CO . 

CRONOLÓGICO: 

Se utiliza para descubrir lugares. Se comienza con lo lejano 

y se termina en· lo cercano. 

Se aplica a la narrativa, se inicia con los sucesos más 

antiguos y termina con los más recientes o viceversa. 

EJEMPLO O 1 LUSTRAC 1 ÓN: Con el· ejemplo, se proponen causas generales e hipo

téticas; la ilustración se refiere a casos concretos. 

COMPARAC 1 ÓN Y CONTRASTE: Se buscan los puntos de sildlitud y de diferencia 

con respecto a nuestra idea o se subrayan los parecidos y los 

contrastes con aquello ·que nos es familiar. 

DEFINICIÓN Y ANÁLISIS: La definición se desarrolla por contraste, por su 

finalidad y por análisis. 

Véamos ejemplos de estas formas de organización: 

• 
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DESARROLLO 

A) Tipos de oraciones particulares: 

Ejemplos, ilustraciones.- Cada una es un ejemplo. • Ejemplo: 

Como casi todos los jóvenes, entre ·los 17 y 20 años; cuando vayas camino 

hacia la independencia, es posible que choques .contra una roca: el problema de 

la fe. De hecho, estarás recibiendo y aspirando las objeciones de la fe, al 

mismo tiempo que aspiras el aire de la escuela, de la fábrica, del cinematógra

fo y de todos los lugares donde te encuentres. Si piensas que tu fe es como 

un montón de maíz; entonces, ten la seguridad de que tm verdadero ejército de 

ratas te atacará. Es necesario que la defiendas: hoy en día, sólo la fe que 

se defienda puede sobrevivir a los ataques. 

Albino Luciani 

JUAN PABLO I. 

HECHOS, estadísticas, datos.- Cada una es un hecho o dato. Ejemplo: 

Según nos explica un posgraduado en funerales, lo que sale más caro de 

enterrar a un hombre importante son los anuncios en los periódicos: un ca

dáver no es, como se cree, materia prima de la industria funeraria, sino mate 

ria prima de la industria de las relaciones públicas. De la misma manera, 

las técnicas presupuestales. avanzadas de. los licenciados en Administración 

cultural, recomiendan gastar de diez a veinte veces más en los anuncios de· las 

actividades culturales que en las actividades mismas. La lógica es aplastan

te: anuncia, que algo queda. 

¿Qué queda del pesar de la muerte,, ,del gusto de leer, del amor al oficio? 

Gracias a la organización de premios, funerales y otras industrias· del Espíri

tu, ya no se desperdician los buenos sentimientos: los organismos sueñan, los 

organizadores hacen méritos y todos los participantes pueden ir guardando re

cortes de periódicos: demostrar, y hasta sentir que hicieron algo. 

GABRIEL ZAID. 
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UN INCIDENTE.- Cada oración dice una parte del suceso. Ejemplo: 

• ¿El español, lengua imperial? En el otoño de 1972; dí una conferencia 

en la Universidad de California en la Jolla. Había acordado, naturalmente, 

darla en inglés, pero al presentarme ante el público me dí cuenta de que, en su 

gran mayoría, iba a hablarles a hispanoparlantes. Les pedí permiso para hablar 

en español y facilitar, así, la discusión. Me enfrenté a un ominoso silen-

cío. Les pregunté las razones por las que no me contestaban. Nuevamente, el 

silencio taimado. Al cabo, un valiente levantó la mano y dijo: 

-No qt!eremos hablar español porque es la lengua-de los esclavos y de los 

vencidos.-

Para este norteamericano de origen mexicano, hispanoparlante, nuestra 

lengua se identifica con la humillación, la miseria, el sojuzgamiento ante 

la población angloparlante. Creo que re contesté, más o menos con las 

razones que ahora empleo en este artículo. ¿Lengua de esclavos, la lengua 

de Cervantes y Calderón, Valle Inclán y Dario, Larca y Neruda? 

tampoco, lengua de señores. Sólo lengua de hombres y mujeres. 

No, pero 

CARLOS FUENTES . 

• 
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RAZONES (cuando la principal pregunta es lPor qué?).- Se explica con razones. 

Ejemplo: 

Muchas veces he eseuchado a mi amigo Luis Buñuel, ~se gran lector secreto, ,, 
quejarse: desgraciadamente, una literatura requiere un poderío económico y mili 

tar que la sostenga y difunda; la fama de Hemingway y Steinbeck sería impensable 

sin la hegemonía norteamericana; _el olvido de Quevedo y Gongora, inexplicable 
" sin la decadencia española. Compartimos este destino con otrns ·grandes grupos 

lingüísticos europeos. El crítico polaco Piotr Rawioc dice con respecto a su 

propia lengua: "Es forzoso aceptar que, por importante que sea intrínsecamente, 

una literatura que no se desarrolla a la sombra de una potencia política, econó

mica, militar está condenada a permanecer castigada dentro de sus límites nacio-
" nales. 

CARLOS FUENTES. 

COMPARACION O CONTRASTE.- Similitudes y diferencias, comparar una idea o cosa 

con algo que se parece, o contrastar una idea o cosa 

con algo que difiere. 

Ejemplo: 

El placer es una noción, una sensación ausente de la cocina yanqui tradi

cional. No el placer sino la salud, no las correspondencias entre los sabores 

sino la satisfacción de una necesidad: éstos son sus dos valores. Uno es fí

sico y el otro es moral; ambos están asociados a l2 idea del tiempo como tra

bajo. A su vez el trabajo es un concepto a un tiempo económico y espiritual: 

producción y redención. Estamos condenados a trabajar y el alimento repara al 

cuerpo de la pena del trabajo. Se trata de una verdadera reparación, tanto en 

el sentido físico como en el moral. Por el trabajo el cuerpo paga su deuda: al 

ganar su sustento físico gana también su recompensa espiritual. El trabajo nos 

redime y el signo de esa redención es la comida. Un signo activo en la economía 

espiritual del hombre: el alimento restaura la'salud corporal y la del alma. 

Si los alimentos nos dan la salud física y la espiritual, se justifica la exclu 

sión de las especias por razones morales e higiénicas: son los signos del deseo 

y son indigestas. OCTAVIO PAZ 
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La salud es la condición de dos actividades del cuerpo: el trabajo y el 

deporte. En la primera, el cuerpo es un agente productor y al mismo tiempo, 
• redentor; en la segunda, el signo cambia: el-deporte es ttn gasto. Contradic-

ción aparente pues en realidad se trata de un sistema de vasos comunicantes. 

El deporte es un gasto físico que, a la inversa de lo que ocurre con el placer 

sexual, al final se vuelve productivo: el deporte es un gasto que, produce 

bienes y así traris'forma la ·vida biológica en vida social, económica y moral. 

Hay, además, otro nexo entre trabajo y deporte: ambos se despliegan en el 

ámbito de la rivalidad, ambos son competencia y emulación. · Los dos son 

formas de pasión "cabalista" de Fourier. En este sentido, el deporte posee 

el rigor y la gravedad del trabajo; asimismo, el trabajo posee la gratitud 

y la ligereza del deporte. El elemento lúdico del trabajo es uno de los pocos 

rasgos de la sociedad norteamericana que hubiera podido merecer el elogio de 

Fourier, aunque sin duda le habría horrorizado la mercantilización del deporte. 

La preeminencia del trabajo y del deporte, actividades que excluyen por nece

sidad el placer sexual, posee la misma significación que la exclusión de esp~ 

cias de la cocina. Si la gastronomía y el erotismo son uniones y cópulas de 

sustancias y sabores o de cuerpos y sensaciones, es evidente que ni la una 

ni la otra han sido preocupaciones centrales de la sociedad norteamericana. 

De nuevo: como ideas y valores sociales, no como realidades más o menos secre-

tas. En la tradición norteamericana el cuerpo no es una fuente de placer 

sino de salud y de trabajo, en el sentido material y en el moral. 

OCTAVIO PAZ . 

• 
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ANALISIS.- Descomponer una idea o cosa en sus partes lógicas. Ejemplo: 

En México y en otros países donde todavía hay muchos pequeños empresarios, 

es de observación común el cambio que se produce cuando dejan su propio negocio .. 
y se colocan en una gran empresa o en el gobierno. Pronto descubren que es 

absurdo cuidar los gastos·como antes, si ya no salen de su bolsa: menos aún los 

gastos que, por el contrario, se vuelven ingresos en especie para la propia 

bolsa ·(viajes, aprendizajes, restaurantes, lujos, contactos, información) .. 

También descubren que la competencia interna incluye toda su vida personal, y que 

pueden tener una posición de trabajo elevada sin una posición social correspon

diente, aunque sea gastado de su propia bolsa. Por lo demás tienen ahora ingre

sos más seguros: necesitan menos los ahorros, y ya no los necesitan, como antes, 

para el negocio; •;an a dar a medios de producir prestigio, y relaciones (casas 

de campo, yates, hijos en el extranjero), para mejorar su posición de acceso al 

poder y a los privilegios. 

GABRIEL ZAID 

PASOS EN UN PROCESO.- Enumerar de una ·manera especial, se utiliza.para dar 

instrucciones. Ejemplo: 

Al tratar de reconocer cuán poderoso es un presidente mexicano podríamos 

recurrir a varios procedimientos. Lo podríamos indagar directamente entre nues

tros presidentes y sus colaboradores cercanos.· Otra posibilidad consistiría en 

visitar a los enemigos de los presidentes para reconstruir en un espejo una 

imagen presidencial distinta. Podríamos recurrir a la comparación internacional. 

Y finalmente está abierta la posibilidad de revisar un período determinado para 

que, del análisis de las principales decisiones y del establecimiento de las 

opciones concretas, pudiéramos desprender un juicio fundado. 

MANUEL CAMACHO. 

• 
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DETALLES DESCRIPTIVOS.- Expresar cómo algo luce, huele, suena, da sabor, provoca 

sensación, para transmitir esa vivencia al lector. 

Ejemplc: 

Querida ciudad de México: 

Nos pa5~os la vida echándote a la cara -IY tú·bien te lo mereces!- lo horrible 

~~e eres y estás. Más que de palacios te .ves ciudad de tinacos. En un innoble 

revoltijo, todo se asoma en tu loca arquitectura: desde lo asturiano para pordio-

seros hasta lo tercermundista y lo seudoprovenzal. Muestras rincones más dignos 

de un bafio púolico que de una sede de humanos. Las herrerías espeluznantes de 

tus fatalmente destartaladas ventanas; tus gachupines azulejos; tus fachadas de 

vulgares colores, y además despintadas; las sórdidas paredes de tus viaductos; 

los diez mil tallerejos por metro cuadrado... Todo ello hace de tí, entre 

las ciudades, la Miss Universo de la Fealdad. Hasta tus barrios capitalistas 

Gon lóbregos. 

de Arabia. 

Caótica hasta la médula, eres más polvorienta que el desierto 

Cuando no eres polvo, eres charcos, lodo. Y, amargados y morda-

ces nosotros no descansamos en decírtelo. Tu, pobre y paciente, aguantas. 

Aguantas porque no ignoras que, 

amamos. 

ioh fragilidad nuestra!, al fin y al cabo te 

CARLO COCCIOLI 
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DEFINICION.- Explicar el significado de un tema impo~tante. Ejemplo: 

Los hechos históricos no están gobernados por leyes o, al menos, esas 

leyes no han sido descubiertas. Todavía están por nacer los Newton y los 

Einstein de la historia. Sin embargo, iCómo negar que ca~a sociedad y cada 

epoca son algo más que un conjunto de hechos, personas, cosas e ideas dispa-

res?. Unidad hecha del choque de tendencias y fuerzas contradictorias, cada 

epoca es una comunidad de gustos, necesidades, principios, instituciones y 

técnicas. El historiador busca la coherencia histórica -modesto equivaleg 

te del orden de la naturaleza- y esa búsqueda lo acerca al científico. Pero 

la forma en que se manifiesta esa coherencia no es la de la ciencia, sino la 

de la fábula poética: novela, drama, pQema épico. Los sucesos históricos riman 

entre sí y la lógica que rige sus movimientos evoca, más que un sistema de axio

mas, un espacio dónde se enlazan y desenlazan ecos y correspondencias. 

La historia participa de la ciencia por sus métodos y de la poesía por su 

visión. Como la ciencia, es un descubrimiento como la poesía, una recreación. 

A diférencia de la ciencia y la poesía,, la historia no inventa ni explora mun

dos: reconstruye, rehace el del pasado. Su saber no es un saber más allá de 

ella misma; quiero decir: la historia no contiene ninguna metahistoria como las 

que nos ofrecen esos quiméricos sistemas que, una·y otra vez, conciben algunos 

hombres de genio, de San Agustín a Marx. Tampoco es un conocimiento, en el sen-

tido riguroso de las palabras. Situada .entre la etnología (descripción de soci~. 

dades) ya la poesía (imaginación) la historia es rigor empírico y simpatía est~ 

tica, piedad e ironía. Más que un saber es una sabiduría. Esa es la verdadera 

tradición histórica de· Occidente, de Herodoto a Michelet y de Tácito a Henry 

Adams. A esa tradición pertenecen el notable libro de Jacques Lafaye sobre 

dos mitos de la Nueva España: Quetxalcóatl/Santo Tomás y Tonantzin/Guadalupe . 

• 
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FRASE CELEBRE.- ' Repetir palabra por palabra lo que una persona sabia ha dicho 

en respaldo a nuestra oración general. Ejemplo: 

Entendámonos: para una verdadera cultura, deben aprec{arse, además de los 

libros, también la discusión, el trabajo de grupo, el cambio de experiencias. 

Todas estas cosas nos estimulan a ser activos además de receptivos; nos ayudan 

a ser nosotros mismos en el aprendizaje, a manifestar a los demás nuestro pensa

miento en forma original; favorecen la atención cortés hacia el prójimo. 

Pero jamás hagamos menos la estimación hacia los· grandes ''maestros"; ser 

los confirtentes de grandes ideas vale más que ser los inventores de ideas medio-

eres. Decía Pascal: " Aquél que se montó en los hombros de otro, llegará a 

ver más lejos que aquél, aunque sea más pequeño". 

JUAN PABLO I 
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IV) PÁRRAFOS DE INTRODUCCIÓN, DE TRANSICIÓN Y DE CONCLUSIÓN. 

El párrafo de introducción presenta el tema en general y a veces indica 

el plan de composición. Equivale a la oración principál del párrafo. 

La función del párrafo de transición es pasar de un tema a otro o 

unificar un conjunto de párrafos relacionados con una idea básica. También 

se ~tiliza para hacer el resumen de una idea expuesta y p~sar a otro conjunto 

de ideas. En otras ocasiones, anuncia una idea precisa que se va a explicar. 

Párrafo de conclusión.- Un documento puede llegar naturalmente a su 

fin; o concluir la exposición con un párrafo. Ese párrafo tiene la forma de 

resumen o se repite la idea principal de la composición y se redacta una 

expresión que cautive al lector y confi~e el todo. Otras veces se termina 

por hacer notar los límites del trabajo escrito. 

• 
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V. FALACIAS 

DEFINICIONES: • • 

ARGUMENTO. Razonamiento mediante el cual se intenta probar o refutar 

una tesis, convenciendo a alguien de.la verdad o falsedad de la misma. 

ENUNCIADO. Conjunto de palabras con el que se e>tpresa una proposidón. 

Un mismo enunciado puede utilizarse para expresar proposiciones diferentes, co

mo cua~do dos individuos dicen por separado: Yo he estado en Londres. 

JUICIO 
sujeto (S). 

Afirmación o negación de un predicado (P) con respecto a un 

PALABRA AMBIGUA. Es aquella que, en el mismo conte>tto, puede i.nterpre-

tarse de varias maneras distintas. 

PALABRA VAGA, Es la que no tiene un significado especifico en determi 

nado conteKto. 

PROPOSICIÓN, Aquella de lo que· se hace (o se podría hacer) aserción. 

La misma proposición puede exp~esarse mediante enunciados diferentes. 

RAZONAMIENTO, Relación entre juicios. Uno de los juicios del razo

namiento (la conclusión) deriva de otro y otros juicios (las premisas). 

Una FALACIA es una forma de argumento no válido. Se caracteriza por 

ser simplemente un "error" o 11 descuido" en el razonamiento . 

• 
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SE CLASIFICAN EN FALACIAS DE: AMBIGüEDAD Y DE PERTINENCIA: 

• 
l. FALACIA DE EQU·ÍVOCO.- CONFUNDIR PALABRAS, 

2. FALACIA DE ANFIBOLOGÍA,- GRAMATICAL, 

3. FALACIA DE COMPOSICIÓN,- GENERALIZACIONES 

4. FALACIA DE DIVISIÓN.- TODO Y PARTES. 

5. APELACIÓN A LA MULTITUD,- PASIONES Y ENTUSIASMO, 

6. APELACIÓN A LA AUTORIDAD.- PRESTIGIO, 

7. APELACIÓN AL PODER.- EXPERIENCIA, 

8. APELACIÓN AL HOMBRE.- NO FILOSOFA, ATACA AL HOMBRE. 

9. APELACiÓN POR IGNORANCIA.- APOYA LA CARENCIA DE PRUEBAS, 

10. FALACIA DE CAUSA COMÚN,- COINCIDENCIAS, 
• 

11 .. PETICIÓN DE PRINCIPIO,- ASUMIR LA VERDAD ANTES DE DEMOSTRARLA 

12. CiRCULO VICIOSO.- DEFINIR LO DEFINIDO, 

13. FALSA ANALOGÍA,- SIMILITUDES, 

• 
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E J E M P L O S 

Clasificar y corregir las falacias siguientes: 

El fin de una cosa es su perfección: la muerte es el fin de la vida; por lo 

tanto, la muerte es la perfección de la vida. 

Ellos se cuidan. 

.! 

Cuando Alejandro se casó con Carolina, sus hijos se disgustaron. 

Marcelo fue a la hacienda de Rafael en su carro. 

Me entregaron a mis enemigos·. 

Aquí tienes el retrato del general Páez, cuya historia conoces. 

Claudio Ruiz saluda atentamente a su amigo Aníbal Pérez, en la oportunidad de 

presentarle a su primo Diego. 

Sombrero para hombres de fieltro. 

Carta al ministro de los sastres. 

Un fiscal pone boletas a varios carros en estado de embriaguez. 

Banda de hampones cerca la policía. 

Dado que cada parte de esta máquina es liviana, la máquina "como un todo es 

liviana". 

Todos los l'imones son amarillos. 

"Todos los matemáticos son lógicos avezados". 

Todos los soldados son mujeriegos. 

Los portugueses son tacaños. 

Los evangélicos son fanáticos. 

El señor Serrano es un hombre muy destacado por ser miembro de la sociedad 

X, que es muy importante. 

• 
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El problema que se nos presenta es, simplemente, éste: ¿cuándo vamos a poner 

fin al espantoso despilfarro y a la corrupción de los empleados públicos en 

ejercicio?. Si encaramos este problema honestamente, nuestra respuesta sólo 

puede ser: iAHORA!. 

Einstein demuestra que el dividendo de· una empresa es el/resultado de .•. 

Como dice Einstein, todo es relativo. 

Según Shakespeare, las mujeres son ángeles. 

En todos los tiempos y lugares .• en toda cultura y civilización, los hombre 

han comido toda clase de animales. Por consiguiente, el hombre es carnívoro 

en su natur~leza. 

Nadie puede disc~tir es~a teoría tomando en cuenta que quien ha llegado a una 

co~clusión ::.iene \rei:1ticinco años de investigación en la materia y una serie 

de reconocimientos y honorificaciones de alto rango otorgadas por las 

universidades más prestigiosas de Europa y América. 

La filosofía de Bacon es indigna de confianza, en razón de haber sido desposeído 

de su cargo de canciller por deshonestidad. 

Los fantasmas deben de existir porque n~nca se ha demostrado lo contrario. 

No aprobé el curso, porque el profesor era demasiado estricto. 

Tuve un accidente de carro, porque ayer pasé por debajo de una escalera. 

Estos culpables son procesados. 

La señorita X debería ganar el concurso de belleza porque es la más bella de 

las concursante. 

La gasolina se puede beber porque, al igual que el agua, es un líquido trans

parente. 

• 
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EXPL!CACION 

V, 1, En este razonamiento se confunden dos sentidos ~e la palabra "fin". 

Esta puede significar 11 objetivo" o "último acontecimiento" y, si bien 

ambos significados son legítimos, éstos no pueden ser usados indis

tintamente. 

V.2, Los enunciados anteriores son ambiguos debido a su estructura grama

tical. La anfibología consiste en presentar una información confusa 

por combinar las palabras de manera descuidada o torpe. 

V.3, En el mundo de las ideas frecuentemente se generaliza con base en casos 

particulares, como en el ejemplo analizado. Esta mala costumbre no puede 

ser trasladada al escrito ya que, al incluir generalizaciones a un texto 

informativo, · éste pierde inmediatamente su seriedad. 

V, 4, La falacia de este razonamiento consiste en argumentar que lo que es 

cierto de un todo debe serlo también de cada una de sus partes. 

V,5, Se intenta ganar el asentamiento popular despertando las pasiones y el 

entusiasmo de la multitud. Es el recurso favorito del propagandismo 

político y publicitario. 

V,6, En los tres primeros ejemplos se apela al sentimiento de respeto que 

tiene la gente por quienes gozan de prestigio, para lograr la aceptación 

de una conclusión. 

V.7, En el primer argumento, el autor quiere lograr la aceptación de su teoría 

utilizando el renombre que le otorga su experiencia. 

V.8, El argumento es falaz porque, en vez de refutar lo afirmado (filosofía), 

ataca al hombre que hace la afirmación (Bacon). 
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V.9. Es falaz porque se apoya en la carencia de pruebas para evidenciar la 

verdad de un argumento. También puede cometerse un argumentum ad igng_ 

rantiam al sostener que un enunciado es falso por no haberse demostrado 

su verdad. ,• 

V,1Q, Los ejemplos anteriores adjudican una causa errada a un fenómeno o 

acontecimiento. 

Todas estas falacias de causa común consisten en concluir, con base en 

evidencias inadecuadas, que existen relaciones causales. El error de 

tomar pe: relación causal una mera coincidencia puede ser moti\·o de 

escritos incoherentes . 

. V, 11, El enunciado no es \"álido ya que, si aún se está llevando a cabo el 

proceso, no se puede saber si los acusados son culpables o no. La 

falacia de petición de principio tiene lugar cuando el sujeto asume 

la verdad de algo antes de demostrarla. 

V,12, La falacia de este argumento consiste en que, en lugar de explicar las 

características que hacen de la señorita X la más bella, repite algo que 

ya está implícito en la expresión "concurso de belleza" y que es que la 

ganadora del mismo tiene que ser la más bella. 

El circulo vicioso se invoca, como prueba de aquello que se quiere 

probar, precisamente aquello que se quiere probar. 

V.13, El hecho de que la gasolina y el agua se parezcan en cuanto a su color 

y estado, no implica que sean similares en todo. La falacia consiste, 

por lo tanto, en inferir, a partir de similaridades especificas entre 

dos objetos, una semejanza mayor que en realidad no existe. Hay que 

recordar que todos los objetos que se comparan con parecidos en ciertos 

aspectos y distintos en otros. El pro~lema surge cuando no se toman 

los rasgos más significativos de los objetos comparados en relación con 

la analogía establecida. 



V' l. 

v.2. 

v.3. 

v.4, 

v.5. 

v.6. 

PARA NO CAER EN LAS FALACIAS 

RECOMENDACIONES 

.Estar atento a las diferentes connotaciones de cada palalira para 

evitar el uso errado de vocablos. 
• • 

Tener cuidado en utilizar cada término que se repite dentro del 

razonamiento con un sentido unívoco. 

Tener cuidado, en el momento de escribir, de no dar lugar a más de 

una interpretación al usar los pronombres reflexivos o posesivos. 

Formular el juicio de manera no categórica y no universal, en el 

caso de que no se pueda verificar. 

No atribuir facultades que sólo corresponden a ciertos miembros de 

una clase, a todas las personas u objetos que le pertenecen, o a la 

clase misma. 

No confundir las características o propiedades del todo con las de las 

partes. 

Recordar que los escritos científicos deben ser estrictamente objeti

vos y -que no deben apelar a las emociones. 

No citar a la autoridad fuera de su campo. 

No parcializar la opinión de la autoridad a la que se hace referencia. 

Citar la fuente, de modo que el lector pueda comprobar la corrección 

de la transcripción. 

Tener cuidado de no alterar el pensamiento de las fuentes citadas . 

• Autoridad fidedigna debe basar su juicio en evidencias confiables. 
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v.7. 

v.8. 

v.9. 

Por más persuasivas que sean estas apelaciones, no es aconsejable 

valerse de ellas en un escrito serio, aunque hayan fracasado todos 

los demás argumentos racionales. 

Apoyar todas las afirmaciones en hechos objetiVOfl. No apelar a 

ciertos elementos de poder, aunque se posean, para influir en la 

opinión del lector. 

Evitar la introducción de asuntos que carecen de importancia en relación · 

con el argumento por tratar. 

' No afirmar o negar categóricamente hechos cuya verdad o falsedad "esta 

condicionada a la contingencia de futuras comprobaciones". 

V, 10, Cuidar la relación causa-efecto de los enunciados. 

Verificar si las causas que se atribuyen son reales. 

V,ll. No llegar a conclusiones precipitadas antes de reunir todas las evi

dencias necesarias. 

V.l2. La explicación de una aÍirmación no debe repetir en otras palabras lo 

que ya estaba implícito en el enunciado. 

V.l3, Recordar que el argumento por analogia requiere, para merecer de va

lidez lógica, de una serie de semejanzas significativas entre los 

objetos comparados. 

• 
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TERCERA PARTE 

ORACIONES. FRASES Y PALABRAS. 

I, ORTOGRAFÍA 

l. PUNTUACIÓN. 
2. MAYÚSCULAS 
3. ACENTUACIÓN 
4, USO DE LAS LETRAS, 

II. SIGNIFICADO Y PROPIEDAD. 

·l. VULGARISMOS. 
2. PALABRAS FALTANTES. 
3. VERBOS 
4. UNIÓN DE PALABRAS. 
5. CAMBIO DE LUGAR 
6. IMPROPIEDADES . 

III. MORFOLOGÍA 

l. GENERO. 
2. PLURALIZACIÓN, 
3.·NUMERACIONES. 

IV. SINTAXIS 

l. PREPOSICIONES, 
2. GERUNDIOS, 
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V. CONCISIÓN, CLARIDAD, PRECISIÓN, 

l. SUPRESIÓN DE PALABRAS Y CONCEPTOS.- RESUMEN 
2. VOCES EQUIVOCAS, TRUEQUE, ~ 

3. •coGNATES". ,, TRADUCCIONES, 

VI. REPETICIONES, REDUNDANCIAS, 

l. DE CONTENIDO 
2, LEGIBILIDAD 

VII. EL ÚLTIMO ESCRITO. 

OBJETIVO, DESTINATARIO, DOCUMENTO, 
RECOMENDACIONES 
REVISIÓN, 

• 
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I I.1 • VU..GARISMOS 

VULGARISMOS POR CAMBIO DE LETRAS: "venimos" ayer - vinimos ayer 

"vertir" verter 

VULGARISMOS POR SUPRESIDN DE LETRAS: "erra" 
nneva" 

"cosmo" 

• • 
cuece 

yerra 
nieva 

cosmos 

VULGARISMOS POR AUMENTO DE LETRAS: "aereopuerto" - aeropuerto 

"prevee 11 

"veinteavo" 

prevé 

veintavo 

II.2. PALABRAS "ALTANTES. 

Cada qle va 

Se quedó al cambio 

Platícame un libro 

II. 3. VERBOS 

cadavez que va· 

Se quedÓ ·con el cambio 

Platícame acerca de un libro 

VERBOS QUE NO DEBEN CONFUNDIRSE,: ABOCAR 
ABRASAR 

COCER 

AVOCAR 
ABRAZAR 

COSER 

II.4. UNION DE PALABRAS 

OALABRAS COMPUESTAS CON PREFIJOS: subsecretario, expresidente y vice

cónsul. 

EXPRESIONES QUE PUEDEN ESCRIBIRSE JUNTAS O SEPARADAS: 

a donde y adonde 

a prisa y aprisa 

diez y nueve y diecinueve 

en seguida y .enseguida 

PALABRAS COMPUESTAS QUE DEBEN ESCRIBIRSE JUNTAS: abajo, apenas, exvoto 

II.S. CAMBIO DE LUGAR. Registraron sólo ciertos datos - Registraron sólo 

datos ciertos. Harán siempre lo que más convenga - Harán lo que más convenga 
II.6. IMPROPIEDADES. • siempre. 

IMPROPIEDAD POR SENTIDO FIGURADO. 
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Metáfora (es una comparación tácita o abreviada). 

La noticia causó :.m fuerte ir:1pacto. - La noticia causó una gran conmoción 

El tiempo es oro. - El tiempo es muy valioso. 

Hipérbole (es exageración de la verdad, en una re

ferencia comparativa). 

Estfcorrompido hasta los huesos. -Está plenamente (o {ntimamente) corrompido 
• 

Nos moríamos de cansancio - Estábamos sumamente ~ansados. 

Prosopopeya (es atribución de sentido animado a los 

seres inanimados;· la forma más común es la personificación , que consiste en 

dar condiciones humanas a los animales y las cosas). 

Hizo una bonita y simpática relación. ~ Hizo una interesante y grata relación. 

El gobierno piensa y decide, - Los gobernantes piensan y deciden. 

Los planes hablan por sí mismos. - Los planes están claramente enunciados. 

II!. 1 • GENERO 

SON ~ASCULINOS: el radio (radiorreceptor), el.cancel, el glaucoma. 

SON FE~NINOS: la radio (radiotelefonía), la ligazón, la herrumbre. 

SE DIFERENCIAN POR LA TER~INACION: el médico - la médica, 

el piloto - la pilota, el ministro - la ministra, el cuate - la cuata. 

III.2. PLURALIZACION. 

PLURALES INTENCIONALES: 1. Plurales ponderativos: 

Sus riquezas eran fabulosas 

Pusieron los manteles en la mesa 

Crecían las aguas del río. 

2. Plurales abstractos: pa~ece mal de amores. 

Van sin agobios ni prisas. 

Se dedicará a las investigaciones. 

PLURALES ABUSIVOS: La guían sus intuiciones. Pondrá todas sus energías 

Tenía grandes talentos. 

CORRECCION DE ERRORÉS: "las gentes" - lao gente, los "clubs" - Los club es. 

Los "decretos-ley). - los decretos-leyes. 

so 



III.3. NUMERACIONES 

SIGNOS ARABIGOS, NUMERACION ROMANA, (Los términos numerales desempeñan 

dos funciones 1) pronombres o nombres (uno, dos; el uno, un dos): 2) adjetivos 

(un libro, dos días).). LOS NUMERALES ESTAN DIVIDIDOS EN: CARDINALES, ORDINA-

LES, MLt. TIPLOS Y PARTITIVOS. ,• 

IV.1. PREPOSICIONES 

ERRORES POR SUSTITUCION: 

Me presentó "con" el jefe. 

Se caracteriza "en". • • 

Me presentó al jefe 

Se caracteriza por • • • 
Es inherente "con" la situación Es inherente a la situación. 

ERRORES POR AUMENTO: 

Nec:esita 11 de" cuidados. Necesita cuidados. 

No "me" recuerdo "ce" su nombre. No recuerdo su nombre. 

Concluyó "con" todo lo empezado. - .Concluyó todo lo empezado. 

ERRORES POR OMISION: 

Esa ocasión, no lo vimos. 

Se apropió todos los datos. 

En esa ocasión·no lo vimos. 

Se ápropió de todos los datos. 

Reflexionó mucho el proyecto. - Reflexionó mucho sobre el proyecto. 

ERRORES POR DISLOCACION: 
Mira al fin que se dirige. - Mira el fin al que se dirige. 

No sabe en el error que está. - No sabe el error en que está. 

EQUIVALENCIAS: 

En torno a lo resuelto. o En torno de lo resuelto • . 
Al menos, así parece. o Por lo menos, así parece. 

En relación con esto o Con relación a esto. 
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IV .2. GERUNDIOS 

OSCURIDAD POR USO CE GERUNDIOS. 

Pueden ocurrir cambios irreversibles 

deótruyendo la estructura quÍmica. 

Se obtiene un gran beneficio en cuanto 

a propiedadEs formando prepolímeros 

de; alto oes:J me. .acular. 

Realizarár, imc·,rtantes obras sociales 

beneficiando a.los más necesitados •. 

GERUNDIO EN IMFORI'IAC!ON IMPRECISA. 

Se saca el lÍquioo calentándolo rápi

damente. 

GERUNDIO ¿N ACCION POSTERIOR: 

Du::ante "'"'ses se preparó triunfando en 

la competencia, 

¿Pueden ocurrir cambios que destru

yan la estructura, o si se destru-
• ye la estru~tura, o cuando se des-

truya la estructura? 

¿y se forman prepolímeros, o si se 

forman prepolímeros, o cuqrdo se 

forman prepo::meros? 

¿y beneficiarán a los más necesita

dos, o si beneficia a los más nece

sitados, o cuando beneficien a los 

más necesitados? 

Se saca el lÍquido 't. se lo calienta ••• 

Se saca el lÍquido si se lo calienta ••• 

Se saca el líquido CtJando se la ca-

lienta ... 

Durante meses se preparó, 't. triunfó 

en la competencia. 

GERUNDIO COI'IO ADJETIVO (c¡alicado o anglicado) 

. ' Se aprobo una ley estableciendo las 

exenciones. 

GERUNDIO ANGLICAOD: 

El coche está siendo reparado. 
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Se aprobÓ una lay gue establece las 

exenciones. 

Est¿n reparando el coche. 

El cQche está en reparación, 



V .l. SUPRESIÓN DE PALABRAS Y CONCEPTOS,- RESUMEN. 

Es por eso por lo que 

Hoy en día 

Sucedió en el año de 1910, 

Por eso, 

Hoy 

Sucedió en 1910. 

' • 

V.2, VOCES EQUIVOCAS, TRUEQUE, 

V.3, 

El partido solicita cerrar su registro 

a las autoridades. 

¿solicita a las utoridades o 

solicita qué el registro se 

cierre a las autoridades? 

Le enviaré un libro con el Sr. López, 

que es muy divertido. 

Reaccionó al recibir la carta con un 

inesperado insulto. 

"COGNATES",,, TRADUCCIONES. 

?Es divertido el libro o el 

señor López? 

¿Reaccionó con un inesperado 

insulto o al recibir la carta 

que contenía un inesperado 

insulto? 

lecture conferencia -actual real 

verdadero 

asistir 

lectura 

. eventually 

conference 

congress 

reading 

f inalrnente 

congreso 

congreso 
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real 

to attend 

to assíst 

library 

book shop 

• 

dar asistencia 

biblioteca 

tienda de 

libros . 



V!.l. DE CONTENIDO 

Síntesis de contenido: 

El libro al que se refería el editor, a 

todas luces conocedor del problema que 

le plantearon, .era un incunable, es de

cir una obra perteneciente a la ~poca 

que va desde la invención de la imprenta 

hasta principios del siglG ~~I. que se 
........ ,;_ ~ ... 

conservh en la fiblioteca del Congreso 

de Washington, en Estados Unidos, actual 

mente una de las más completas del 

mundo. 

29 IDEAS 

En una de las más bellas definiciones sobre 

el don humano de pensar y decir, Platón 

nos dejó un testimonio de su luminosa pro

fundidad. Afirmó que el pensamiento es un 

diálogo silencioso del alma consigo misma, 

en tanto que la palabra es un diálogo del 

alma con los demás. 

27 IDEAS 

VI.2. DE LEGALIDAD 

El libro al! que se refería el editor 

era un incunable que se conserva en 

la Biblioteca del Congreso de 

Washington. 

9 IDEAS 

Según Platón, el pensamiento es un 

diálogo silencioso del alma consigo 

misma y la palabra es un diálogo 

del alma con los demás. 

13 IDEAS 

PALABRAS SOBRANTES (REDUNDANCIAS): 

11 Por este conducto", le agradezco. 

Presentaremos un "breve resume~. 

Hay un buen vínculo "de unión11 

Adjuntamos "a la presente" la lista 

Fue un evento "imprevisto 

• 
Le agradezco 

Presentaremos un resumen 

Hay un buen vínculo 

Adjuntamos la lista 

Fue un evento. 



RECOMENDACIONES 

PARA NO TRABAJAR INFRUCTUOSAMENTE SIGA ESTAS RECOMENDACIONES: 

Preparar el material escrito a máquina. 

Probar el papel. Mecanografiar a doble espacio en un sólo lado del papel. 

Guardar una copia. 

Evitar fracciones compuestas como la siguiente: 

a b 

3(a+b)bx 

es mejor: (a-b)/3(a+c)bx 

Verificar doblemente toda la ortografía, citas, referencias, ecuaciones, 

fórmulas y la aritmética. Es deber del editor comprobar todos estos puntos; 

pero no siempre se encuentra la publicación de donde se obtuvo una cita o refe

rencia. 

Escribir los nombres de las personas de la misma forma que ellas acostum-

bran. 

Evitar líneas horizontales o verticales en las páginas con tablas. 

No.abreviar nombres, ni términos. 

Usar títulos co~tos y específicos. 

Dejar el estilo tipográfico al editor. 

Asegurarse de obtener permisos por escrito al invocar citas de algún otro 

material publicado, o reproducir fotografías, tablas ·Y diagramas de otros 

autores. 
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. LA REVISION 

REVISIÓN DE DOCUMENTOS 

La revisión constituye una verificación minuciosa en detalles como títulos, 

subrayados, numeraciones, notas, etc. 

TITULOS 

POR CATEGORÍA 

POR UBICACIÓN 

NOTAS: 

EXPLICATIVAS 

ACLARATORIAS .• 

B I BLI OGRÁF I CAS 
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•• 

Principales 

Secundarios (subtítulos) 

Menores 

Centrales 

Laterales 

En texto 

Fuera de margen. 

Co!"nisa* 

Incluidas en texto. 

Al calce o pe de plana 

Marginales 

Al final del capítulo 

Al final de la obr.a 

Iniciales 

Incluidas en su lugar de referencia. 

Finales de texto. 

Incluidas en texto, sin paréntesis. 

Incluidas en texto con paréntesis. 

Al calce o pie de página. 

Marginales 

Al final qel capítulo 

Al final de la obra. 



SIGNOS 

DE PUNTUACIÓN 

DE ENTONACIÓN 

AUXILIARES 

SIMBOLOS 

Matemáticos 

Químicos 

De diversas especialidades 

Señales 

Números 

CONvENCIONALISMOS 

Abreviaturas y siglas 

Subrayados 

Marcaciones tipográficas 
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Punto 

Coma 

Punto y coma 

Dos puntos 

• . 

Puntos suspensivos. 

Interrogativos 

Exclamativos 

Comillas 

Paréntesis 

Raya 

Guión 

Diagonal 

Diéresis 

Apóstrofo 

Asterisco 

Corchete 

MATERIALES ADICIONALES 

Portadas, anteportadas, etc 

Dedicatorias, agradecimientos, etc. 

Prólogos, presentaciones, etc. 

Indices de distintas clases 

Gráficos, ilustraciones, tablas, cuadros, etc. 

Apéndices, anexos, suplementos, etc. 

Inscripciones, anuncios de propaganda, etc. 

• 



REVISIÓN DE DISCURSOS LEIDOS. 

Un escrito que se presenta en forma oral tiene sus características 

muy especiales; si es un-discurso leido recomendamos: -· 
Conocer la diferencia entre palabras escritas y palabras habladas. 

Destacar los sustantivos y los verbos y no las preposiciones y otros 

auxiliares. 

Emplear frases 1.argas sin det·a~les. 

Preparar el !1aw,scrito. Márgenes amplios, suficiente espaciamiento entre 

los renglones. 

Escribir mayúsculas y minúsculas y usar un tipo de letra grande. 

REVISIÓN DE CORRESPONDENCIA COMERCIAL: 

JOHN LUIS DIGAETAN!, publicó un tema gerencial en el "The Wall Streeet 

JourÍlal", en el que recomienda q·.1e la comunicación es la clave para una 

mejor escritura y establece el llamado TEST CONVERSACIONAL que es un buen método 

para reexaminar la correspondencia comercial; no se trata de usar cierto juego 

o "argot", sino de eliminar frases trilladas y agregar ciertos practicas y 

apuntes interesantes de la propia personalidad de los escritos, así se llega a 

escribir en forma natural y persuasiva, como se habla. 

El estilo directo y claro se aproxima a la forma corriente, como habla 

la gente; nunca confunde y ahorra al lector las molestias para descifrar un 

mensaje. El Text Conversacional mejora notablemente la ·calidad de la co-

rrespondencia comercial y la escritura resulta-interesante y humana como el 

autor y el lector deben ser. • 
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CUARTA PARTE.- ANALISIS DE DOCUMENTOS 

• 

59 



'¡ 

APENDICE I 
LC:CISIUDAD, 

:1 Ir:dice rJu Jruma dG Gunning, para verificar la lec¡ibilidad 

• 

Los cspecinlistus" en r¡;~drJcción de 5.:nform•.:.·:: hon concebido tocJ.a 

una serio de fArrnulus para rne~ir la l2gibilidad. ¿ntre ellas, 

las cuatro 1~6s usad~s sor~ la ¿scala de Legi~llidad de Flcsch, 

el Indice de G::ur.n dt= Gunninc;:., La ,:ór.nul.a Oale-Chall, y las 

Loccionos du ~nsayo de Luctura ~or¡nalizada, de Mc~all Grabb. 

¿stas pruebas miden la legibilidad partiendo de la hip6tesis 

de QLJe las orQcior1es cortas son rn5s legibles qu2 lus largns, 

y que las palebra~ broves y concretas son ¡~[s claras que las 

palabras nbstrc:ct.z:s, ;:lultisilÓbicas. 

mayoría de los cnos, son éorrectas, 

i:stas premisas,· en la 

La i1plicélción de una 

prueba de legibilidad a su infortne le ayu::Jari\ logr<Jr. una 

mayor claridad y legibilidad. He aquí c6mo aplicar el 'Indice 

da Bruma de. Gunning: 

1. ¿li~u una muestra de 200 palabras de su infor~e. 

2. Cuente el nG1néro total'de oraciones. 

3. 

4 • 

5 • 

Divida el ' nurnura total de palabras por <:1 ' nurnero 

totel de oraciones para obtener el nGmero pro1nedio 

de p3labrcs por oraci6n. 

Cuunte la.s palabras do tres o ' 018. S síleb2s (excepto 

n.o;nbres propios, títulos o palabras c.o!n;Juestas cor.1o 

anti trust). 

Divida el ' nu;:le ro tot31 

por el nGmero total general, 

t2jc; (j) palabr3s "duras". 

palabras r~ultisil6bicos 

para obtener el porcell 

5. :iu1ae el n(mero promedio de palabras pol' oración al 

porcentaje de palabras "duras" y luego multiplique 

el total ;Jor 0,11. C:l resultado ser6 el IndicG de 
• 

!Jruma de su informe, Cuanto más bajo seo el .Índice 

de üruíila, ' s3ra la oración Gn cuanto a su legl 

oilicad. 



t\ cor~tinucción SE: dan Gluunos ejer;¡plos de cómo co.lcul8r el 

I•1dicc; de ;:,""·"' un LL:x tus cie diferente grado de lc:iljibilid<Jd: 

PromeC·io .de Porccntaj8 
palabr<Js de r:CJL.1tr2s 

. ' 11 tJurasn Total por orac1on 

E 5 20 

1 5 7 22 
1[ '] 25 

20 1 2 22 

28 1 i¡ 42 

i'Jo todas las c:specialidúdes en redacción 

fórmulas ~yudan a los autores a lograr una 

• • 

Indice de Grurna 
(total X o ,4) 

8 ( alta legibi-

lidGd), 

9 

1 o 
1 3 

1 7 ( baja legibl 

lidad). 

admiten que estas 

mayor legibilidad, 

rara algunos, el énfasis que se da a la sencillez puede resul 

tar eng;:¡"oso. Tal vuz lo~ lleve·a un<J simplific<Jción exa~er~ 

da, Y, por ejempl8, la simplificación exagerada en un m<Jnual 

da ins t rucc ionc; s de un reparador de televisión, mecánico de 

automóviles u operador eJe comput<Jdor<Js puede result<Jr desas

troso. 

f•~r otra parte, las Fórmulas de legibilidad pueden utilizarse 

como herrGII1iont.::.s. 

dichas fórmulas, los rl2d<Jctores deficientes advertirán qué 

material está bien escrito. Y si el texto que h<Jn redactado 

us ·nebuloso o cor~fu~o, lo raconocer§n y sabr~n corno mejorarlo . 

• 
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• 
1_os es.:ritt~'t·e~:· '{lJfesionules, y también Ícs 8f.i.cilJr:.J•io::, 

r.:-::_!n -~'' l~:!.i t-.r:- .. 1; . ...:.. t1:·1;Jitu.:.l2~'> de la reda.cci6n cm¡:;rc:soricJl: 

Con frecuencia no resul-

ta posible rJcter:.1ir .. ::r esta~ ,'"'cJllas en la lectura desDprensiva 

ci e un r.1 a n use ;,· i te • Hc1:: ~ f ;;¡l tu tune r el o jo de 1 editor pél t3 

d 2 te e t a r lo ~-;u e .:S D 11.1 ~! 1 hu u r k e den o"m in a 11 jergas!! , 11 p a 1 abras 

O'Rourl<e, ~~itor t6nico superior 

sióui:nta 111tJtodo - , 

' comun a 

de Digitcl ¿quip~ent Co~ 

·ñl tra(Jaju.c ·.J11 ;,, .. ·.,nu::.J.:3s 

las ideas con fu:-:as -Jicc 

i!o.sta los ,r,ejort:s . ..:scri Lo~-.;~ s..; .,equivocan a veces. '-w türez 

del su¡¡arvisor cons~ste en descubrir las fallas y despejar la 

bruma con un 1 ' • J..2.¡JlZ :1z~l bien afilado''· 

y S8 b~sa en el asesoramiento 

de O'i~ourl<e G sus roJ3·=to;:l!s y editores. 

es de 1 o CJ r a r p re e i si 6 n '/ e 12 r i rJ a d , ~ n u t éJ. s de e a 1 i U 3 el d.::· t o de 

r~dGeción eficaz. 

• 
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;\ l u 1.:: r ¡_.;o - L.~ le:;; :..1 íí o:: h .J · i O o e:: r.dJ ion do el si g n i f i e a do 

: 1 o y , l .J j 2 r iJ ~l fHI :1 el e s tJ r b ú -:: n u o r.1 <1 1 él • 

c.n su . ' ::c:...!fJCJ.On, ~3C. r0~l~icre cJ.l lcmguaje técnico es-

pcciolizado de un comercio a· profusi6n. :s en ofocto, un l9n-

~uaje ~e .inici8dos. 0s1,· 12 ~~sdicina tiene su jcrQa, el deré-

cho l:J suy.: y lo :nis1:1n el. f(¡thol. 

'_:¡ .:;:Jitjü cu:::pr:.:n::.:c: t~r~•1inos ~, exprcsionus quu no resulten 

cl8~os, o LJi~n porque el pÚUlico no cst6 familiarizcdos con 

ellos o p~rqu2 los escritores les atribuyen significtirlos nue-

vos, qu~ los son ¡>'rivutivos. ¿sta s~uunda categor!a do ~8r-

g u s ti 8 n ci e a i r:1 p res i o,, a r al le e t o r, :a ha e e r l 'e ere e r que el a u-

tor es inteligente, Esas pnlobras acaso fueron otrora la ~ue-

na jerga de un comercio o profesión. flero desde entonces. se 

las ha daspoj2do de su sentido p~eciso, Hoy las usan 2Scrito

res de ideas vagas para ocultar la vaguedad de su pensami2nto, 

Ejen1plos de ello: 

co¡,¡ponc=ntu 

concupciancs 

vulorus de datos 

fcciliuüd 

lon~unj~ de alto niv~l 

G<.::S2lílpeiío de alta velocid¿:cJ 

irnp 1 e;¡n~ntac iÓn 

inst~lwción 
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¡;¡.Jxiino respaldo 

opEJrativo 

opti1niz8r 

pal .. ámet ro: 

poder du ~roc8sar~i~nto 

confiabilidad 

sofisticación 

~isterna autosostenido 

sistér.~ico 

tt!cnolo'}Ía 

utilización 



~~ro lo ¡Jera da todo es que transmite id~as in-

dc.:-inidas. iJar c:sta rnzón, debe evitárselas como 
/ 

lwrrarüen~ 

cor:ltJnic~ción. 

cje!.tplo e~~ jerrJa os el de las palabr-~s fácilmente 

ci o t a dE. s rJ e 1 sufijo iza l.~ • Claro está que hay un nGmero dG pa-

l él LJ ras en r r-e e t.:. s a n )_ 1. ~.:. r o f i e a r : . peste u rizar , es t ~ r i 1 izar , 

m2gnetizL!r, Q:Jlv;Jni:;:.r, Fosi:-oriz2r, :ramificar, etc. 1_a mayo-

ría de ell~s son t6rr.1incs cientificos especificas. !lera ello 

es un tanto d~s:JfortiJnodo, porque lleva a creer 31 lector que 

1 él s nuevas p cl <1 b res ;J n .i z :J r o f i e ú r son i g u 2l m ente n u té:! n ti e as • 

P~:.labr-~ts eo~:1o huH1idificar, parametrizar y vietnamiza:r no trans 
' rniten idea alouna. Otro buen ejemplo de este tipo de jerc;w 

es la ~alabra finalizar. Aparece en la frase si9•Jiente: ''Nos 

pro~on1cros finalizar el plan del proyecto el juavec por lo ter 

de. 11 ¿Quiere esto decir que: 

--se proponen pa~ar revista al plan ~or vez finnl? 

--se proponen decidir exactamente qué se incluirl! en el 

l ' l . ' . 'l? p an y que s•: uxc u1r~1 oe -.:; . 

- -se: propon en l"1 n e e r f ir m u :r el p 1 a n a las pe :es o n t.~:.; q u L: e!;.;:

hen c.pro;..Ji.:JLlo? 

--se propo110n t2nerlo mecanografiado y listo para presen

tar o las pcrsonGs que dc:::-.e.n e.probarlo? 

--se prapan~n someterlo a ·13 revisión final Ce· lEJs pc.:r-· 

sanas. que de~er1 nproburlo? 

L .. rnayorin de las nuevos palabras en iznr o ficar dejan 

ul lec·.;or en 11n clil<::1o<:: si¡;¡ilar con respecto a su signific<::do. 
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,= inalrnente, hay tod¿¡ una sGrie de p¿¡l¿¡bras brumos¿¡s va-

r i as que t a í,1 b i é n son de j e r g .:1 • Por ejemplo, ¿en c;ué mejora 

producto final y result~do i'incl las p¿¡labr¿¡,; producto y E.E_

sultado?.¿y la pal¿¡bra mata? ¿sa distingue de objetivo? Cuan

do un empresario h¿¡bla de ''lograr nuestras meta~ y objetivos'' 
' 

s~ rGfiere a significQ~us privados que no se digna en trunsmi-

tir al lector. ¿y la !J2labra ~reo? Hay genta quE1 cJice: 

0-.:: las_r2dcs. 11 o "Estar6 a cargo de to-

dos los equi~ss en ~1 6r~a de ·las -COI~unicacioncs.'' 

esta r'r;·!::t: ss Sic~~ ;:]_l:jo ~::6s que lo siguiente? 

T ~· ~. -~ ~ -,~r r~rl~c 
IuO~J3~-- _n -~~ --~-· 

¿nc~:so cun 

~starh e cargo do tc~os lJs c~qui~os de carnunicaciones. 

[1 Gscritor c¡uiene hacerle creer que esto es lo que ha-

rán. Pero nc se ens¿lfle. Area no es aquÍ más que una nalabra 

vacía. ~l redactor la utiliza porque no tiene interés en co-

municorse. 

• 

• 
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Sustituir las largas palabras brumosas por palabras cortas más 

precisas 

• 
t:ay escritor2s que acostumbran utilizar gr~nd~s palabras 

-Je tr .. s, cuc:tro o más s!labas- para encubrir su sentido. Y 

con frecuencia las e8plean para impresionar al lector, en lu

gar de informnrln, Parccerlan enarbolar el estandarte: Nunca 

us~ una palabra corta, si hay una larga a mano, 

E 1 peligro de las palabras largas radica en sus muchas 

~capciones, Suando un lector ~o puede descubrir da inmediato 

la idea del '2scritor, probaolemente escoja una al azar. De 

este rr;'Jdo, las comunicaciones quedan libradas en gran medida 

al azal·. , 

Tlpicas entre las palabras largas que tiendan a desorien

tar son las de la lista que sigue, compilada de un manual tic-

nico: 

Grandes palabras. 

consiguientemente 

poner en movimiento 

provechoso 

evidenciar 

empeñarse 

perfeccionar 

numerosos 

modificación 

fluctuar 

con posterioridad 

Óptimo 

parámetros 

problemática 

utilizar 
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Sustitutos cortos 

as! 

iniciar 

Útil 

mostrar 

tratar 

mejorar 

muchos 

cambio 

variar 

despu6s 

mejor 

variables 

temario 

usar 



Pero son liJs coli1binacione5; de Cjl'Llndes palabras las que 

' ' crean l2s urumas ~~s censas. lector se ve bo~bardeado en-

toncas con racimos de significados. Y vo:ya 3 saber cubl es 

el mensaje por al que finalmente se decide. Además, las combi 
.1 

n3ciones dd grandes p3labras suelen dar como resultado oracio-

nes lariJas. Y las oraciones extensas, a juicio de los exper-

tos 1 s G n la . 1; 1 o. y o r. l1 a r r .::: :-u u 1 a e o m un i e u e i ó n e f i e a z • Así pues, 

sier:;pr¡_; que sc2 posil.Jlt~ 1 ca.rnbie lns palabras extensé:ls por 

otr~s m6s breves. 

c.n tres ej::mplos ' ' se vera como las combinaciones da gran-

·:les ¡Ja labres vue l ,, 3n :Jo~ o el aro e 1 sentido. También demues-

tr¿~n la correspondencia c:ntre el tamaño de las palabras y el 

de las oraciones. 

1. ¿ jernplo: "i:l elabor3dor I<ILO proporciona medidas paro 

abordar condiciones de sobreflujo y de subflujo, con

diciones dG listos mediante tipeado deprimido y condi

ciones de falles de págil'las direct2mente mediante la 

ejecución de instrucciones de trampa programadas en lu-

uar ue recurrir n un sistema interru0tor de prooramas'' 

( 41¡ palabras ) • 

Co1nentario: Medidas, tres veces condiciones y recurrir 

a arrojan una neblina para ocultar el SElntido de la 

idea principal de esta oración • 
• 

z.¿jemolo: ''Con el ta~a"o de la memoria incrementado, los 

temas perif~ricos de alto rendimiento y el gran sistema 

de arcl1ivo, el 1 070 ha sido configurado para un ' . 
max~mo 

resp<1ldo de capLJcidad de pwrtid¡¡s a trav~s del 0[]uipo 

sincr6nico do comunicaciones. 11 (J9.palabras) 
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Comenturio: Nuevawente, términos altisonantes como~ 

rendii.liGnto, configurado y máximo respaldo sirven para 

ocultar lus ideas uel escritor, 

, 
• 

3.-:jcmplo: "Esta enfoque de elaboradores coiguales da 

.Jl usua::-io ca¡Jacidad ds computaci6n increm¡:nt¡¡da cuando 

la energía e laboradora• se encuentra en máxima dema·nda 

bajo condiciones de cárga de multitrabajo." (27 paca

bras). 

Comentario: Aunque esta . ' 
orac~on es más breve, tiene 

muchas más palabras pesadas, de varias acepciones, que 

la anterior, :::nfog~e, capacidad de computaci6n incre-

mentada, energía elaborada y cargas de multitrabajo es-' .. 
cudan el pensamiento de los ojos curiosos del lector, 

Y la expresi6n bajo condiciones de, aunque parece ino

cua, nada contribuye a las comunicaciones en esta ora

ción. 

• 
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Arrojar 21 peso mu2rto 

r inalroente, hay cierto tipo de palatJras gorumosas que se 

conocen como peso 1nuerto. ¿sto se debe a que dichas palabras 

nada agragan al signiFicado de un Fragmento, son vacías y sin 

vida. T.odo _lo que hacen es.ocupar espuela, haciendo qu0 ora-

r:ion-:;s lsr~as ~Gn y actuando sobre todo para 

despojar de su sentido a otras palabras. Demasiado peso muer-

to en J_;fl fr2;i\1Ento deja en el lector la impresión de que él, 

igual qua llarnl2t d~ Sil•Jk8speare, lae "palabras, palabras y pa-

la 1Jras''. 

üesde un punto de' vista lími tado, el peso- muerto es la 

rep8tici6n inn~cesaria de ideas. Por lo general, esa repetí-

cióri ocurra porque el redactor no presta suficiente atención 

a lo que dice. ¿scribe "de color verde", por ejemplo, o ''en 

nGmero de cuatro 11
• Pero sabe perfectamente bien que verde no 

puede ser sino un color, y que cuatro es siempre el ' numera. 

Utros ejamplos corrientes· son "de Forma redondo'', "el mes de 

febrero", " a una distancia de cincc millas" y "el año de 

1620 11
• Como las ramas muertas de un irbol, estas repeticio-

nes ( 11 de forma", "el mes de", "una distancia de" y 11 el año") 

son innecesarias y deben talarse. 

He aquí un ejemplo tÍpico de un párrafo lleno de peso 

muerto. Véase ' como su eliminación hace que el texto sea de 

fácil lectura y comprensión. 

1 
Ca3i :)(oda el mundo sabe que pFzetieanlellte el pero error 

que uno 'puede .,3am~ hacer es -t-ra·ta·t'-·-De- incluir en una 

carta demasi.ndas palabras que saan• repetí ti vas y ·FeE:iurr-

-tlan Gil S, ~-es -cier-to. 

eliminado todas y r1c1o ¡¡¡;¡a.die las palabras ~3eB6 inn~ 
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cesa•ias. La mejo• redacción es la más sencilla. 

Dentro de una perspectiva más amplia, son peso muerto 

expresiones extensas que pueden ser reemplazadas por una sola 
~ ~: 

palabra, y palabras que no agregan ningún signíficado a un te~ 

to. .::jemplo de una exp•esión demasiado extensa es "mediante 

el uso de". Tres palabras no hacen absolutamente nada. para 

aclar~r el significado. ¿¡i~lnelas y se quedará con "mediante" 

como sustituto eficaz da la frase. De modo análogo, hay otras 

f•ases que alargan las oraciones y pueden reducirse a una pa

labra solitaria. 

Peso mu¡;rtCJ 

a razón de 

por medio de 

durante un periodo de 

para servir el propósito de 

en un sector donde 

en el empeño por 

a fin de 

de modo tal que 

en términos de 

entraña el empleo de 

está concebido para 

resulta evidente que 

mediante la ayuda de 

Palabra Única que 
lo reemplaza 

a 

por 

durante 

para 

. donde 

para 

para 

pa•a 

en 

emplea 

es 

evidentemente, 

·mediante 

Por otra parte, hay un ejemplo excelente de una palabra 

que con frecuencia en nada contribuye a realizar el significa-

do. de . ' una o•ac1on: la palabra naturaleza. Resulta innecesaria 

en un contexto como este: • 
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Las especificaciones sen d~ naturalBza surnamente t~cni-

ca. 

Si se a~roja el pes~ ;~uorto, la frase queda: 

Los especificaciones con sumamente técnicas . 

.: 

Obs~rvese qua la frase se reduce, pero que el significa-

do no· llü e "'"I.J i üdO. LsLo ucurr~ invc1riéJlJlen1t;nt.l~ c·uando se su-

pritnen palwbrus VCJCÍas COíT10 hatur~leza. Siguen ejemplos aná-

lo~os de peso muertos. 

Correcto 

¿je~plo: ''Una vez agregado al legajo el grupo de modifi

caciones, filú;O,-- e- ;:>roduc e un nuevo o r ig in al del legajo 

con sus páginas y formato correctos.'' 

Revisión: ''Una ~ez agregado al legajo el grupo de modi

f i e a e iones, P.Ui·~O.' .= produce un nuevo original del legajo 

con sus páginas y formato." 

Comentario: Aqut, cabe suponer que la puesta ' . en pag1nas 

y el formato se harán cortectamente ,. especialmente si 

ponderamos nuestros propios programas. 

Pertinente 

¿ jemplo: "Ti:CO manipula datos dt:ntro del intervalo de 

edición respondiendo a las órdenes pertinentes del usua

riÓ". 

Cot:l8ntario: Suprimase pertinente. ¿n un manual que de~ 

cribe todas las Órd<:r1es de Tt:CU, no hay que e:<playarse 

sobre 13 noción eJe pertinljncia. ¿1 lector snbe que no 

llegará a r1ir1guna parte ccn este programa a menos que 

use una ordun pertin2nt2 (o sea correcta) • 
• 
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Conexo 

¿ jernplo: ''El sistema o¿c-1~ es algo 
, 

mas que un elabora-

dar y sus dispositivos perif~ricos conexos''• 

! 
Comentario: SuprÍmase conexos, La palabra ~ muestra 

la relación entre eleborador y dispositivos periféricos. 

Particular 

¿jernplo: ·tr¿ste programs le permite definir la~ estrate

,:¡ias de coonercialización de su zona particular," 

C:omenta::io: Suprímase particular. Igual que en el eje~ 

plo precedente, el adjetivo P_OSesivo ~ ya designa la 

zona. Particular es un.P repetición ••• innecesaria. 

Apropiado 

Ejemplo: 

apropiado 
' 

"Este programa 

con el usuario, 

determina, 

quién es, 

mediante el diálogo 

si está actualmente 
1 

autorizado o no a emplear el sistema, y de ser así, es-

tablece el perfil inicial 'del usuario, le informa de los 

mensajes del día e informa' sobre cualesquier 'errores ob

servados en sus legajos de disco.•• 

Comentario! SuprÍmase apropiado, Por supuesto, el diá

logo es apropiado, y por dos razones. Primero, el pro

grama no puede realizar una determinación precisa a me

nos que el diálogo sea apropiado. Y segundo, se des

cuenta la propiedad: ¿acaso no se ha ensayado est~ pro

grama? 

f'actor 

~ jemplo: "El plan del proyecto rfo oonsider'a el factor 

de costo prohibitivo'' 
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Corn~nti1rio: Su~rÍrt12SV Factor de. 5e sobrentiende que 

al costo ~s ~1 6nico factor que sa menciona en esta ora-

ción. 

P..cti"...Jarnente 
• • 

¿ jerc.olo: "Durunte los dos Últimos años hemos venido apo

yando 2ctivamente las actividades con1unitarias.'1 

Cornenturio: Suprlrnase nctivarnente. A menos que, claro 

est~, apoyemos ¡1asiva~ontu otras actividades. 

VerrJedero 

¿ jer::¡Jlo: 11 liay tres con1ponentes principales de un siste

ma de con.putación: 'la verdadera máquina; o hardware; el 

sist!?r.ia de funcionamiento, o monitor, y los lenguajes 

y servicias, o softwnre aparte''· 

Comentario: Suprímase verdadera. La máquina (har~ware) 

como todos saben, 2xisten en' el mundo real. No hace fal 

ta el énfasis que da esta palabra. ¿Además, acaso los 

sistemas de funcionamiento, idiomas y servicios no son 

también verdaderos? 

• 
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OICCI8f·!n,:::ro 
f•ladrid. 

1 ·1 __ ,. 

19[]4. 

orce r or.J AR ros 

• • 

1\C ADc:i-i I 11 ::sPAi:ou. 

DICCHJfoU\::IIU o¿ USJ lE 1_ i:SPI\,·.;u¡_, i·1Af1IA f·~OL!Nt:R, t:O-rTORIA!_ GR,S. 
DOS, S .. ~. 

DICCIOi'í,!iilJ Dt:l_ ~SPA:!c:_ ¡·¡OOi:íHlü. ¡:¡Af1TIN ÁI.Of.:50. ¿DITOíUIIL 
Aguil.Jr. 

t:IJSAYO u: UiJ OEC:IOf~,',[lllJ .::SPAfiOL ·o;:: SliJDIJHIOS Y ANTONHlDS. 

110 T A. 

r. C. 5ainz de Robles. ¿ditorial Aguilar • 

.• 

Se reco1niendn .,¡ uso de un buen diccionario; el de la 

!_engua ¿spaAola, viy&sima edici6n, es una publicaci6n di

n6mica que est~ en constante revisi6n; pero que es edita-

da al t6rmino de perlados sumamente largos. Hn sido ilc:Jrba-
' mente criticado; sin embargo, puede afir1nars2 t¡ue es • n respal-

do para la conservaci6n de nuéstro idioma por ser ac~ptado por 

los academices de diferentes paises. Se dispone de otros dic

cionarios, con gran autoridad para merecer confianza y respe

to du los r~d~ctorus, como son:".,¡ Oiccion~rio de Uso del Cspa-

ñ o 1 de f•l a r í. a 1·1 n l in e r , y el Diccionario de ¿spaAol Moderno de 
• 

Martin Alonso •.. "consid~rddo, por la critica, el m¡s 3Ctuali

i~do y copioso de todo 0l mundo hisp¡nico''• 

75 



edición y< 
• 1 

correcc1on 

El auto' d11H 
Cl propot'do,..,. un tMnuwl· 
ro pr~c/10 y cllro 
Cl cofllldiN IOI Qmb(OIIU• 
,.rldo1 f»' 101 -- y 
ldfton1. 
Cl fw y com¡gf, 111 pruebal, 
mtdltnr. 11ínbDI« con_,clo
Mftl. 
Cl ,.,.., ,, con.t:cloMt rlo 
pid-e. 
ElldltONMM 
Cl -.u-qw•l-'" 
ro tnllltllfiPMro 
Cl tllmlttN Mlbft1(Jidldtl 
Cl /untocontl.u~.-'-Y 
wrlll-101 t:Mnb/01. ' 
Cl ,.,_. flllfiHC/flac(OIItll 
tlpof/lfla., '- , """"" ,. 
=mt:t:l-, m«<IMr. tlmbo
fOicon~~enciOMift. 
Cl . UlfllnJW d• ¡., tutorlZlfo 

clon11 debldu y ~~glnrr 101 
d~ de auto' 6/ fwn -
~udo. 

APEND l CE l l 

Hoy en d(o un manuscrito completo puede impr"imirse on p>ea·s-iáinanas de&· 
puda da ser aceptado: editado en un estilo amplfamante conocido, com· 
puesto por máquinas electrónicas que coloc•n milo¡ de caracteres por minuto, 
impreso en prensas QUO torminan cic.1 impresionas dCJ 32 páginas cado una por 
minuto, y tambldn empastan conforma sale de ía prenaa. 

No estj muy lejano el tiempo en que un científico do 1a tierra pueda ser 
au propio editor y tipógrafo. Las modornas máquina• automAtlcasleen direc
tamente de una copla mecanografiada; otras permitan editar de una copla pro
yectadt en una pantalla do televisión. Algún dla no lejano loa autartl ver*! 

. que sus manuscritos sarán entregados dlroctorr.ento a las máq"lnas. 
Es cada vez más creciente la import•nc!a da quo los ,·.utcros sa responabl

llcen pare entrtgar un menuocrho comploto, preolao y bien escrito, Va lea qua 
su artiCUlo vaya 1 ser Impreso por una antigua m6qulna da tipo manual o con 
la ayuda da una máquina autom6tlca, debe entregar la majar copla que lo ua 
posible, Debe da ver que al manuscrito astt! da acuerdo con al ustllo dt la rto 
vista 1 la que 11 vi a antragar: que haya sido revludo por NI col~ga~ y 
haya suficiente material de apoyo (Ilustraciones, tablas y mapu) para aumano 
!Ir claridad 1 lntar6s. · 

Adam" dt 111 revlslonat dt aus colugu, su trabelo ''"' roviudo por uno o 
IÑs odltom aaoclodos que astdn familiarizados con al tema. Después ser6 
entnpdo 1 loa odltoraa de copie, para 

, 
1. ldendflcar y numerar todtl 111 partll de la copla del autor (p6ginas del 
manuscrito, Ilustraciones, tablas, lnurtos doblados, etc.) 

2. Verificar la orpniucl6n, gram6tica y puntuación cial manuscrito. 

3. Leer de nuevo ti texto .Para ver que al titulo 101 aspoc(flco y conclso 
y que Incluya una localidad (si ásta as apropiada); que ol resumen sea corto, 
Informativo y aspec(flco; que el cuerpo dol texto sea con~lao y ol estilo 
conslstanta, 

4. Precisar con al autor los puntos que necesitan claridad, nucesidad da cono 
denlltll y, si 01 necesario; sugerir una mejor salacci6n da palabra&. 

6, Verificar les refaronclas citodos on el taxto contra lo llstt blbllogr6flca, 
para es.tar seguros de quo no hay omisiones o entradas superfluas. 

8, Mercar al manuscrito por lo qua tOCII o tamaño do tipograUa y ospeclfl· 
ceclones similares. 

7, Asi<,¡urarsa da qua al orden do los dtuios o subtitulas as lógico y consis
tente. 

8. Varlflcar qua los llustracionaa aatén on proporción, ravlaar ortograf(a, 
dibujos y tftulos. 

9, Ragrear ti manuscrito al autor para aprobación final. 

47 
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claridad 

corrección 

coma 

punto y coma 

10. Releer el manuscrito cuando 4stt sea devuelto, pan Jncoriioili cualqulet 
cambio o aumento, 

La edición se hace con la Jntencl6n de ser flexible y engrandecer laaex· 
proslonn do lnformocl6n clantlllca del autor, L11 normal da utllo y loa r• 
glamentoa del editor no deben ser tan rlgldoa como per1 que no 11 puedan do
blar. Loa doaaapectoa son patronea quo debo seguir; la ojacuclbn IIIUVI. 

Haati que no llegue al tiempo en quo no oxlata un editor anuo usted v 11 
lector, la roaponaebllldad del autor sobre al proceao de lmprasl6n termine con 
lo oproboc16n del manuscrito ediUdo, 

Le toca el editor marcar el menuscrlto para 11r tlpograflado y poner an 
orden le pruaba pera la Imprenta. Ea cierto que al autor, puede 11r llemado 1 
loor una o mis pruebas, o galor11, paro el editor tembll'n In Jur,, y der' In 
notas Clel autor al Impresor. 

El primor objotlvo ul oditor un manuscrito o al morcar lu pruabneslo• 
grar claridad. En cualquier punto, el tipógrafo debe entender exectamentl Jo 
quo el autor o el editor quieren que se haga, y 61 debe de poderlo entender sin 
borrar materlalaccld-aritalmanu anulado, ~ascllnr unaucrltun dnculdeda, o 
enrodor olaignlllcedo del contexto, Le copla v In pruebaa deben di IIUr me,.. 
cadas da tal manara qua se puadan colocar loa tlpoa por un tlp6grefo que no N• 
piara nada da grem6tice upellola. 

La copla del manuscrito y la galera o pruabaa.de 111 p6gln11 11 mercen di 
manera un poco dllerantea. Sin ombergo, la regle dal~antldo comCin puede cu
brir cualquier ceso. 

Los manuscritos deban de estar escritos o doble o triple eaooclo poro que 
se puodon lnsortor cambios dando sea necewlo. Tembl6n 11 deben de nM,.. 
var m!rgen11 paralulna!Ncclonll mec6nlca1 dellmprnor. 

Loa almboloa que a contlnuecl6n 11 enllatan oon generalmente forrMI 
aceptadas, pero algunu que 11 uaen corn(mmentt 11 han omitido para evitar. 
duplicidad o amblgiladad -por Jo tanto 11 muewai6Jo una forma (No exlne 
ninguna ru6n pare usar, por decir algo, modl1 docenl da varlaolonll del 
llmbolo de tllmlnaolllnl. 

Trate de u11r un color de "pla diferente, para dlfartnoler NI IMI'OII y 
corracclonn da la1 qui han aldo U11da1 por cualquier otro que haya Jaldo la 

- copla. Cade penona que marca un manuscrito -autor, adltor, oorrtctor, tlpg. 
gr"o- debe Indicar qu' color he usado, por medio de Wtlnlolalea. 

En general todo lo que no debe monttrll en tlpografla dabo dt Ir aneto 
rrado en un circulo; por ejemplo, ,, pregunte del editor al autor, o laalnatruo-
clonos pera el lmprtsor. · 

Los slmboloa convanclonalei$\ cuando 11 usen de manera genere~ ayudan 

al tipógrafo~ otros tambi4n. Pueda ser útil que recuerden nll _ 

doa puntal olta~ 

entre comlllaa 
11 J 1 

La tipografla se coloca~ letra por letra y espacio por aaoeclo 11 , por lo que o• 

da letra o espacio dobe sor claro. No olvidarlo. 

• 
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. gul6n. 

signo do preguntas 

signo do axclamacl6n 

pañntosls 

corchetes 

llaves 

Una capia=blen corregida:~~. se marca para mostrarJa axtensibn . 
' ¡o, 

[No paroC8 16gicci esto X 
J Claro que si 1 
Los paréntuls (como en uta eJemplo) ae ~ecesltan a menudo 

los corchetas [notas en al toxto J son poco comunas. 

y las llaves· {como htas} son todavia mjs raras. 

ollmlnoalonao" 

ollmlnoal6n 

Los editoras deban. marcar las cosas qua sa deban suprlmli'prcclsamanta para 

preyanlr errores, "tomando en cuenta que alguien debo decld:r qu6 hocer con 

. ellmlnaol6n 

l'ldualr espacios 

al espacio que sobra/71 
l.: . 

Los espacios pulden estar equivocados en varlu formas; aqunambi6n. 

•unentor upacloo aqul damaslad:.jPoco, y en la pr6xlma lln~~ u 
, . ...., 

upMioo pareJo• Irregular,¡ y"Í>rovocando "'distracción -'como tú_/vas .• 
\;. 

aumantor 01p1olo)A vecos el espacio entra linees es muy peque"o; 
a vece• es domalado. · 

oemr ( 
upaolo Inicial qr Indique el espacio el Iniciar un pérralo donde sea nacesarlo. 

poner al margen J fo O indique quo no quiero qua haya espacio al iniciar al p6rralo, 

contJnuldld 11 SI hay alguna duda, m6rquala con la aeftal de poner al ras. 

O "contlnúela" si aso es lo que usted quiero. 

"punto y aparto Pulde hacor estpara Iniciar una linea nueva. 

upaalos al Iniciar 1 ·m 

Pulida padir qua una lotri (o !otras) so corran ; la si· 

gulente linea, o que se corran a la linea anterior"') 

(construida a pro;;ó"sito 

o Espacios al Iniciar .1n p6rralo 11 pueden marcar de esta ma
nera (cuadratln !p 1 

• 
tspaalos al Iniciar 2·mt ID O da esta otra 
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alinear 1 la Izquierda 

alinear a la derecha 

cantrar 

margen desigual 

truponor lotru · 

trasponer palabras 

J19Uir al orden numjrlco 

solicitar. a~l autor acla~aclonos 

¡a.utor · 
7; lleta 

romano 

nagras 

PEOUEfilAS MAYUSCULAS 

MAYUSCULAS EN NEGRAS 

casos menorta 

agnpdos 

Oo uta manan para alinear hac•• la Izquierda C: 

':J Da uta otra forma para alinear a la derecn:a, 

:J y, piTa centrar, da uta otra~ 1: 

Puad~ pedir un mat9on de•lgual (marcándolo con una linea ondulada).l 

Al1111nas voces Ju Jauas ast6n tra s n puestas, o el ~ 
orden de las palabru 1 mall~ . Trensposlclonas abmpllcades 11 puedan 

morcar como en "1~• ~ pat!Rras", 

SI sblo el autor puede oclarar un punto (lol nombre sa escribe ,esmllh r .. l. 

mente?), progúntasolo . 

..5i. ~na coat~mbra encerrar en un circulo flguru o palabras, como an~ 
(2) si quiere Indicar "qua SI haga lo opuasto"; pero·oncerrar tn un~~~ 

también quiero decir "astas son lnsuucclonas no SI impriman "como· an al 
p4rrafo ¡lgulente. 

Pora miTCIT lu aspaclflcaclones da tipografía SI r~t¡YÍITI brevadad y pncf. 
slón; toma damulado espacio escribir "Poner en 1 O.puntoa Unlvan, agolpa. 
da en 11 puntos, an un ancho de 26 cuadratines". 

l.llorma m4s comlm de tlpografla so llama romano. 8 
El tipo llamado~ o ~ (Bold), u al qua se usa para los tltuloslate

rales an astt libro. Los nombres clentlflcos ast6n puestos en tipo lúllco o our-
' 

Otros usos asoaclales rCGuloren da gOc¡uallas may6sculyr como equl. 

v pan capitulas espaclalumay6sculll an naor11 .(i3Z) 

Lu may6sculú j'Gadtn aster J"rcadas para pone~,#~~ 
lu mlnC.sculu puedan ~arctrae para ser eaorltll con :lr'y6scults, y ul 1110111· 

vam"nte. ¡o# 

Lo qu,· 11 ..,., arriba o abajo, como e.?c ~, debe marcana dtrllllllntAI, 

como oualqular cosa qua al tipógrafo pueda tomar como un error (ul COIIIO' 

el ürrnlno do tiempo ~ 
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esto no es ~rro~ecumtcJ, . 

, ~inolmenta, u10 una marca pAra indic~ el tin31 para indicar d6nde d~t~norw 
elfin ~ 

1 
Las gal~r~s o páginas de pru~ba usualr1~nte llenen poco espacio entro lineas, 
por. lo C\MI casi todos los C>illbios se dohon hacer on ol mnroen. El lugar del 
cnmhio se marcn con un guiñn vortlcal (a veces una p¡¡lomlto) con !JI símboln 
de la corrcccl6n en el tnorgcu. 

Cuando en una lince hoy mús de un cambio, las correcciones maroinal~s 
1e ponen una por una en el orden propio con una barra separando c¡,da unJ 
de la olla. Sin embargo, si el número do yuxtoposlclonu do cambios i>OIW<'C 
tenor posibilidades do conlvndirw, ol mejor rocur!ll os matar pnr cumplf::o In 
palabra ent•m <!e la oril~ibn e lns~rter la forma correcta en el mergen, 

La mujfJr t1nrrü:nienta p.;.rJ un corrector precito os tener un11 mento sos· 
pechosJ. Lo~ u.-ron~ cui'Jstan dinuro CUitndo se thrnen que ropsrar y vergüenza 
si no se repara.1. U11~ rcvhta so!.:>ro ciencias de la tierra tiene una polítlc•• do 
costr~s do "t.Jcr1u,~ción rliJ un dOlar"; lodos los c:Jmbiol dul ayto:.~r da rnú\ dt' •J•l 
d61nr por JJ~QÍI\i.l lo~ pnyu U$1.cU, L:l ouú,r. Untt ca~ comcrci~l el-:: rublir;¡¡:lonr¡.i. 
ti&na 13 costurnbra do permitir a !IUS corrcctorus clneo erroru gratis por llluo, 
SI pormlte quo unu p•lnbro JTIOI os'<ito oo qulldo on •1 monuscrlto, u olvida una 
marca do estilo, o .:amhln oqub'>.:.~d.manto ID sintaxis, lo puede hacor cinco 
vccas ~in r.'i\t•>. \11;\:~:."~ d•' 030, !l:"'tod, ol correctr.~r, paga dltz dblnres fjOr nrro· 
r&~ uu p,;.rcioi,lus, lil tb,..1 10ij1 il tc:r.or t;Orrector" cuidado&r.ls. 

v •• saa qua el .,uLt.)' o ul corrc•:tur um~n <autt pogar, alguien lo ha.:o; en· 
tonc-.as. no:. e o• rur.purlt.'~1 a wcJo.• ·,·u;:~ir.ar \' volver a hacerlo. El corrector y ul 
autor d•~bun piiJns:u qur~ r .. u!ic rnñs V:\ u leer las pruebas; quo 61 sOlo <u respon· 
1;¡hlo. D·thtl l\lor las prueha1 com.;, si tlStu·¡inra acarlc,llnc;to 1 un puerco erpír-: 
muy, mu·¡ ~uidarlowmentu. 

Thuloa to~specfelel, tDbtas y •inlitaru; puudon montarse en un:\ múquin" du 
monotipo. Hoco tiempo "monotipo" significaba quo el tip6grafo tornaba lo; 
lo tras a mano, una por una, paro olectuar el montaje en su lugor. Hoy en uf.\ 
en 101 tallerll grandes, una copia 10 perfora o graba en unn Cinta, que instruye 
a un selector de tipos autom6tico para montar l~s tipos. Sin embargo, montar 
on monorlpo os lento y carc•. 

tipo caliento Lu prueba• provuniontus d~ miquina1 da no~tal calionte que la onvioll 
para su corrección sale., an l.lrt]as hcjas o galeras, usualmento lmpresns dlrec 
tamonte del llnotlpu o monoli(lo dtt rnetol. Oabo do marcur la pruoba clarOJ· 
mente tanto on ol cuurpu cun.o en el nt&fgt:n. Haga sus correccionot limpia~ 
pero sobres;¡lientos (SI 111 impresor no las nulo, no los her61. Poro rocuerde: 
cualquier can1bio on lo lin~a d•l lin.,tipo quiere docir que toda la linea del>u 
ser muntada da nuevo. Si no s.11o parcju -si no se justificn- cnr.on...:r!:; -;e ten· 
dr6n que montar 1 inoas odicionalos. 

tipos frlos Hay muchas nlDICOS do mllt¡uinas da.cornposicl6n de tipos fríos, pero hoy 
tres principales: ( 11 Imagen directo, en la cual so produce sblo una copio 
y las correcciones deb,¡n do efectuarse con hoja da rasurar y pcgem;,nto; 

. (2) loto·imagon, la cual sólo produce una oopio; •¡ (3) métodos electrónicos. 
mediante los .cuales las cintas reproductoras do copias pueden almacenarso y 
reproducirse sigún se soliciten. 

• 
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Estos tros tipos do máquinas producen copies listas para ser Impresas por 
métodos !le offset. Las ·coplas hechas en máquinas electr6nicas puedan com· 
girse dándole nueves instrucciones e le cinte almacenada y repasando la copi• 
ontore. Las correcciones en las fotos y máquinas de Imagen directa tienen quo 
rogresar al operodcr pwra efectuarlas; éste vuelve a montar las lfneas requeri· 
das, o produce polobras o lo tras que so puedan uur en las corracclonas. Es un 
trabajo delicado ol da efactuar dichas correcciones y, aunque no cuomn m6s 
que el costo de efectuar correcciones en una copla de tipos calientes, al puo 
de efectuarlos puede recoor on el autor o corrector. Por tal rn6n, las corree· 
cion11 da tipos frfos parecen sar mucho mis dlflcilas. 

Los títulos en una composici6n de tipos frlos pueden ser a mano o con 
máquina lotreodore, derivedos de imegon fotográfice, ~hechos letra por letra 
por un "ramovedor" u hojas da cera. 

Todas astas composiciones frias deben manejarse con cuidado; aUu cons· 
tituyen la copia exacta que va a sar. fotografiada para Imprimir al libro y cada 
marca de dedos, da liplz o gotita dt café, st vari. 

No Importe cómo se vay1 a Imprimir el manuiCtlto, los autoru y corree• 
toros daben enviar una copia tan clora y. sin errores como su posible y deban 
lograr un control da si mismos para no efectuar cambios "bonitos", pero in· 
necesarios. 

el problema da los guiones En un futuro cercano, puede ser qua no haya tlp6grafo para transcribir 
sus oscritos. Los métodos automáticos de tipografla, que leen de una copia 
mt!canogrilfiac.J.l, so oncuentr.Jn on uso en los Estadat t.: nidos, y se estin refi· · 
nando rópidimante. Le dificultad moyor que 11 ha encontrodo 11 la refo· 
rento .l los ouioncs (lora dividir las palabras. asl como pera 11paciar y hacer 
corraccionus. 

Algunas m~uin~s pueden llevar reglas para la división de palabr11 tn los
bancos de sus memorles. pero puedan cometer orroru (oomo ti qua sucedo 
con pro-ducir y prod·uclr). Los errores son costoso¡ v.molestos, y raqultrtn 
que una persone atenta los deSC\Jbro. 

SI no le importa Ignorar la tradición, u posible nsolvor los problom11 de 
divisl6n de palabras simplemente no dividiéndolas. Pero si desea manttnor los 
métodos tradicionales de dlvisi6n de pal~bras -los que teóricamante son pera 

· servicio del lector- deba estar consciente da los problemas que surgen dt divi· 
dlr une polabro al final de una linea. 

En el !lempo en que sólo los impr01oras imprimlon, el problamo no oro 
. muy grande, porque tilos seb1an, como pana do su negocio, cOmo dividir PI• 

labru corractomente. Hoy en dla, cada escritor tlano que 11r su propio tiPO· 
grafo (como sucede cuondo cada copia maconografiada va 1 ser fotografloda 
para volúmenes de resúmenes) ya sea que 61 sepa las reglas o no. 

B4slcamanta los principios son los siguientes: separe los polabros tn silo· 
bu (consulte un diccionorio cuando tanga dudas); trote de evitar separacionll 
si 11 posible; si no, trate de distribuir su• separoclonos en la p6glna pero quo 
no llaman la atonci6n (no poner dos seguidas, una do otro, por ejemplo); ho· 
cerio tan f4cll pera el lector como pueda; evitando separor polobru al final 
da C«<a hoja, o antes do tablas e ilustraciones; divida las palabras en ti lugar 
mú 16glco, da tal manera quo el lector no tanga que imeginarse el final in· 
correctamente. 

En trabolos gool6gicos, debe marcar el manuscrito mecanografiado y nvi· 
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permisos 

derechos de autor 

dotoo dtl C,I.P, 

sor las pruebas, por a estar seguro que el tipógrafo.no h.a.püéúo 1ncorrectamen· 
te juntos términos -sobre rocas y minorales, u otras frases técnicas. Si en un 
manuscrito a máquina, la prlmura mitad de un término tal como diho•ogo· 
nal·dlplramldal aparece el final de una linea, muy bien puede parecer que se 
trata de dihexagonaldipiramidol. / 

El marcar una copla y vcrific<H 1<.1~ pruchus no son las únicas taroas para ol 
autor y ol corrector. Si su trabajo contiuntt citas da mh de unas cuentas pala· 
bras, o tiena Ilustraciones basadas en o tomadas de unas qua sa hayan publica· 
do con anterioridad, alguien debe ver que se obtengan permisos de relmpre· 
sión da los dut~los del derecho de autor. Si usted, el autor, ha obtenido el per· 
miso escrito del duello da! derecho da autor (generalmente éste es la odltorlol 
o inothuc16n quo hace la publicación) daba mandar una copla del permiso al 
editor. SI no Jo ha hecho, entonces el editor debe da ocuparse do obtenerlo. 
En cualquier caso debe habar una corto escrita con el pormlso en al archivo, 
antes de que publique las palnbras o dibujos do cualquier otro persono, 

Suena rigldo pero es le loy y la rugla de oro. 
En la Joy sobre derechos de outor en los Estados Unidos qut se promulgO 

el primero do enero do 1978, el derecho do autor es eutom6tico al croar algo; 
saca su hoja de papel de la m4Quino y Jo que seo que hoya creado on 611• por· 
teneca, a usted y e sus herederos, huta 50 ellos d11pu•s da su muerte. Por su· 
puesto que no es tan simple: se pueden vender o asignar sus dorechos, o parte 
de ellos, y si no se ha molestado tn reglstrer su copio puode matarse en pro· 
blamas más tarde, También, si ha hecho su tnbojo para susjefu como parto 
da sus obllgaclonts, lote 11 llamo "trabajo contntado", y el derecho do autor 

•pertenece a sus Jefes. Finalmente, el gobierno dt loo E. U. no pueda reclamar 
derecho• da autor; las publicaciónos gubernamantaleo son del dominio publico. 

Si contribuye con un trabajo a algún diario o ravista' de invastigeción lu 
otras publlcociones conslstentto do trobo)os coloctlvos ), el que hace la publi· 
caci6n, probablemente lo pida que la transfiera sus derechos. 

SI el trabaJo va a seguir siendo SU'/O, usted debe Imprimir un oviso de da· 
rachos de autor de uno menara sobresaliente, situada ol frente de su publlce· 
cl6n (generalmente en la péglne dal titulo, o al reverso dt dsto, o en Jo p6gint 
del lndlce), Obtenga la forma apropiada del registro de Derechos de Autor, 
Llbrorle del Congreso, Weshlngton, D.C. 20559; regisua la forme con le cuota 
especificad e y dos copias de su trabajo, y espere a qua le sea devuelta le for· 
ma. Le notllicecl6n de derecho da autor debe de tener la siguiente forma: 
Copyright O 1980 Instituto Americano de Geología (La 'l:>es un sfmbolo in ter· 
nacional), 

Para m4s lnformaci6n, escriba a la Oficina de Derechos de Autor pregun· 
tondo por los folletos sobre información general de derechos de autor, • 

Con frecuencia, enlistados con la nota de Derecho de Autor, an los libros 
editados en Estedos Unidos, se encuentra el número de catálogo de la Libre· 
rla dtl Congreso (LC) y el Sistomalntarneclonal Numdrlco del Libro (ISBN). 
Para obtener el número (LC), hay que escribir al jefe de la Card Divlslon, Lib· 
rary of Congre11 (Building 159, Navy Yard Annox, Washington, D.C., 20541) 

'N. del E.-En Mlxlco los reQuisitos son: tres copies del ~robajo, origino! y copla du la 
solicitud y un3 pequerla cantidad do dinoro. Para mavor información, escriba o: ser. 
Dirección Gononl do Derechos de Au1or. Mariano Escobcdo 4JS-4o. Piso. Mlxlco, O.F. 
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~or lo menc•s un me: amos do su publlcaciOn, proporcionando ol titulo oxac· 
to, uiJmcro ¡,¡lloximado do púglnas, focha de publicación y unL brove descrlp· 
ci6n dol contunido. Croda aulc.lbn (pero no cada relmpresl6n) requiere de un 
nuovo núrnoro de (LC). Temblón se deba imprimir lo quo 11 llamo "C.i,P.", o 
lnforon"ción del "Catálogo de Publlcaclonas de le elblloteca dal Congreso": 
pora obtonor "" formes nacesatlas y 111 espaclflceclonu do loa procodlmlon
tOr, escribe a 1~ Llbrary ol Conouss, Cataloglng In Publlculcn Program, Wash· 
lngtnn, D:C., 20540. 

ISBN Par nr:uordo• lntarnecionaloa, so he osteblecldo en cada oa(s una agoncla 
loc•l du I~UN (SI•tomo lntornaclonal Numérico del Libro!, quo otorgo -por 
ejorit¡.¡lu- un block (lnlco de 100 n(lmeros. Cada n(lmero utA compuesto por 
tras gru¡>os de cifras, separados por un guiOn, El prjlnor grupo Indico el 
pa(t dond~ .,¡ llhrn 1\e sido edltedo. Pare los Enedos Unf,jos es O, pora Mbl· 
co 960, tl4 poro Espa/11 y 2 para Froncla, El sagundo grupo di n~moros so 
refiero al nombro do le editorial, El torcer grupo Indico al dtulo odltado. Al· 
yunas voces se agrega una cuarta cifra, que 11 un d(gito para verlfiCllr por com· 
puradorn la lógica da .les cifra• antariorts, Ce osta forma, 0.913312·13·4 co· 
rrespoml•rA • un libro impre•o en Esttdos Unidos, por la Amurlcon Geologi· 
cal lnstitutn, e•. \'O titulo 01 Gcowrítlng, • 

CO:>EN Un l>urr:,,, do sellaladoros únicos de 6-letraa, usado· para los diarios y re· 
vinas del .:undo, ~a llama COOEN. El sistema 1~ mantiene la Amorlcan So· 
cioty fr · To<ting d. M•terlals (La Sociedad Amarlcena pare Prueuas y Matll' 
riul11, on tlnco Srro•t No. 1918, Phlladolphla, Pa., 1b103), la cYai publi~a y 
<linribui'O la• liiiAs d• los COD~N en existencia, con loa t(tulos de los diarios 
y revim•. \', ;oor medio do una solicitud (y une peque"• cuota), publica un 
lluevo COl.lé.o< puro cuolqulor poródlco que no lo tuviera dnlgnodo. Al asigo 
nRrso un nuevo CQDj¡N, 6s1o pasa a formar parto do los cat6logos. Algunos 
uwurio•, 4"'' dopendon del ulmiiCflnamlento y manlpulacl6n por computa· 
dora 11('"'0•" un saxto t:arktar, que 11 determine por uno f6rmula num6rlca 
pre-d~t9nninoda, quo logra un rechazo da la computadora ~ ti COOEN so le 
h¡¡ proporcionado al tablero aqulvocadamante, Oualonunadamtnta ti car6c· 
ter dt cornprobacl6n no 11 1\a a-nerelfzedo, 

ISSN Se ost6 doaorrollendo en Porfs un Slstomo lntornocfonaf do N6rnoros So· 
rlldos (ISSN) con centros en todo el mundo. En 101 Enados Unidos, la Llbr•· 
r(o del Congreso es 11 fuente de Jnformacl6n dtl ISSN. Estt slmm• de .no· 
mencfaturo so uso primordlolmtnll en los ptri6dlcos, poro wnblén Incluye li· 
bros en series; algunos libros timan tinto el ISBN como ol ISSN. 

cr6dltoa Ceda voz n rn6s comón encontrar, tn lt p6glne dt dertcllos do autor, los 
crúdilos: una lista concise do lnformacl6n, como el nombra del dl,.lledor, 
el director de producciOn, el tlp()grofo, impt~~« y encuadernador: los nom· 
braa v corecwrlatic:as do los principales tipos utilizados, as( como su tamaño v 
gula; el' rn6todo de composic16n, el nombre y peso del papel, lt Imprenta 
ullde. Loa cr6ditos son mla qua une coneda; N lnlormaclbn es muy Íltli 
cuando 11 reimprime o se propone una nueve edlclbn, o cuendo se planat un 
libro similar. 

'N. d.1 E.-La oficina de ISBN en Mlllxico 11 tncuanua en la Otuccl6n OeneraJ de 01· 
ruchos do AJJ tor. Muiono Escobado 438·3er. Piso, M'xlco O,F. 
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~EPASO DEL CURSO REDACCION DE INFORMES TECNieOS 

. E J E R e I e I O S 

TELEeiSMOS 

-iJui bueno que viniste! 

-Hay ~ue saber qui tan sugestionable es usted. 

-¿Qui tan grave es? 

-En "lo absoluto 

-¿Quiere interrogarlos uno a la vez? 

-¿Qui pasó de repente contigo? 

-Deben estar felices. 

-Se miraban hambrientos. 

Agradecidos con ellos. 

-Entrar al bote. 

-Introducir al pais - Ingresar a la Universidad. 

-Yo me regreso a casa. 

-Si usted se rehúsa. 

-Hari lo que más pueda. 

-Se le ve muy bien - Se le ve cansado. 

-Te ves preciosa 

-Ya cállate la boca 

-Repórtese al coronel. • 



2 . 

-El ~iensa venir hasta el viernes. 

-Jugar damas; jugar pÓker. 

-No tiene c3so volver. 

-Tal parece que usted no me cree. 

-~es tomó cuatro dlas alcanzar la cima. 

-¿Tenta mucho tiempo de conocerlo? 

-¿Tan m3l así? 

-Todo pasó sorpresivamente. 

-El conteo. 

-Tien• seis meses de nacida. 

-Estaba en la ~eservación. 

-Camin6s polvosos. 

.. 
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NEOLOGISMOS 

El acadAmica Moreno de Alba sostiene que "hay voces totalmente 

nuevas y neologismos de~ivadas''• producto de/la combinaci6n de 

un sutijo y ce wna ralz preexistentes. 

Con el sufija -ble se han formado las neologismos: almace

nable, financiable, abjetable, predecible, etc. 

2. Con el sufijo -dpr se han integrado neologismos can senti

da de a9ente: calculador, fraccianadar, ratificador, etc6-

tera. En género femenina se designan aparatas a máquinas: 

computadora, gr~badora, rasuradora, secadora, etc. 

3. Con el sufija -al se construyen neologismos con signifi-

cado de "propio de" a "relativa a", coma actoral, camaral, 

delegacianal, distrital, salarial, etc. 

4. Can el sufija -aria se crean neologismos cama accionarlo, 

cambiarlo, inflacionario, deflacianario, etc. 

5. Can el 

cama 

etc. 

sufija -idad 

afectabilidad, 

se elaboran neologismos abstractas 

almacenabil.idad, provisionalidad, 

6. Del sufijo -isma derivan neologismos que significan dac-

trinas, teartas a sistemas: amarillismo, aperturisma, bra

cerisma, buracratismo, desarrallisma, influyentismo, maca~ 

tisma, catastrafisma, sandinisma, castrismo, etc. 

7. Del sufija -ista se componen las neologismos que designan 

personas que practican determinada sistema a teorta: acti

vista, ambientalista, armamentista, centrista, consumista, 
• 

ecanamicista, golpista, independista, extensianista, eli-

tista, inflacionista, integracianista, etc. 
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8. De los sufijos -Ólogo, -G.~o~ía ~e f'at:n ican neologismos 

como polit6logo, comunic6logo, sexologia, limnología, etc. 

9. De~ :=ufijo -oso pueoen el3bararse reologismcs que signi-

Tican abundancia como exitoso, sidcso, etc. 

10. Del sufijo -izar ~ueden formarse neolo~ismos que indican 

principio de algo como problematizar, ccncientizar, comer

·cializar. enfatizar, estandarizar, polarizar, mexicanizar, 

radicalizar, etc. 

11. Pero también pueden clP.:rivar!'.e neolo-:Jismo de sustantivos 

a les que se añace una termin2ci:J,·. o gramema verbal como 

colapsar, compactar, encuestar, cafcinar, incentivar, nin

gunear, cascarear, pos·tuiear, etc. 

12. Con el sufijo -cide se conforman neologismos despectivos 

como intelectualoide, sentimertaloide, comunistoide, lega

loide, etc. 

Hay otra serie de neologismos que Moreno de Alba considera como innecesa

rios, porque tienen una voz que· equivale semánticamente, como estallamiento 

por estallido, ocultamiento por ·~cultación, solucionable par· soluble, clandes 

tinaje por clandestinidad, preferencial por preferente, angustiante por angu~ 

tieso, reformante por reformador, recurrencia por recurso, condicionalidad 

·por condición, peleonero por pleitista, erotlstico por erótico. 

Además algunas palabras que por perífrasis tienen su particular signifi

cado: enfatizar equivale a pcner énfasis; comunic.:.logo, e especialista en 

ciencias de la comunicación; premiacién, a ¡ontre¡;a de prem.'.os; corporizar a 

corporificar o dar cuerpo; pcblarizar, a poblar, etc. 

También están los neologismos que, aunque parecen tener un sinónimo care

cen éstos de exacta equivalencia, como imprudencial e imprudente, viola

torio, nutricional y nutritivo, etc. • 



5. 

De todo lo anteúor puede inferirse f1UE la lengua e.spañola y paralelamen

te el lenguaje informativo son entidades vivas, en constante evolución, ere-

r: imiento y perfección. 

~so de tales ~acaolos. 

Corresponde Únicamente a los hablantes regular el 

• • 



6. 

PLEONASMOS 

Dt=o de los lastres del lenguaje informativo, sobre todo en

tre los re¡:;orteros jóvenes, es la redundancia o pleonasmo. He 

aquÍ algunos: 

-Común y corriente. 

-Hijo primogénito. 

-Salir fuera 

-Solaz esparcimiento, 

-Pero sin embargo 

-El dÍa de hoy 

-Aterido de frío 

-Dio a luz a un nuevo ser. 

-Habla tres idiomas diferentes, 

-Partitura musical. 

-Mendrugo de pan. 

-Lapso de tiempo. 

-Prever de antemano. 

-Vuelvo a repetir. 

-Tiritaba de frío. 

-Con la m~jor buena voluntad. 

-Es evidente y notorio. 

-Prosapia de nacimiento. 

-Voló por el aire. 

-Urbanizar la ciudad. 

-Flor de azahar. 

-Alza de precios. 

-Línea del horizonte, 

-Jauría de perros. 

-Cardumen de peces. 

-Medio ambiente. 
• 



7. 

-RodÓ escaleras abajo. 

-Inauguró un nuevo edificio. 

-Se construye una nueva carretera. 

-Inventor de una nueva máquina. 

-Se mezclan tres colores diferentes. 

-Recordar Ce mew.oria. 

-Aceite de cetróleo. 

-Regi~iento de soldados. 

-Canstel2ci6n c2 estrellas. 

-Una pequeña no~ita. 

-Resumir brevem~nte. 

• 



P~L~ERAS TRILLADAS 

Ab!garrada multitud 

3~lacso estruendoso 

~ello sexo 

boca de lobo 

brazos de ~orfeo 

cla=o coma el cristal 

como pez en el agua 

con el sudo de la frente 

=~nccar ccmG la palma de la mano 

Dejar mucho que desear 

diamante en bruto 

~iscusi6n ¿calorada 

esfuerzos sobrshumanos 

floridos 15 años 

llamar al pan pan y al vino vino 

más vale tarde que nunca 

~edi~· naranja 

no pedEr expresarse con palabras 

nuco en la garganta 

o~lparo banquete 

pérdida irreparable 

por consecuencia lÓgica 

Saltar a la. vista 

ser más fácil de imaginar que de describir 

sexo fuerte. 

sicencio espectante 

sueñes de juventud. 

tantos que no podemos mencionar • 

trabajar como abeja 

unifoime resplandiciente 
ver la lul del dla. 

• . 

a. 
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EVITAR 

Acolchonado 

Adecúo 

Al través 

Ambos sexos 

Anfora (para votaciones) 

A nombre de 

Apuñalear 

Arresgado 

Aveniencia 

Caca raquear 

Caer en cuenta 

Calosfrío 

Coaligarse 

Conciente 

Con el objeto 

Consanguineidad 

De deveras 

Después de que 

Diferencio 

Diferiencia 

En frente 

En lo absoluto 

Entre más 

Estereotipia 

Evacúo 

Excensión 

Excepticismo 

Exhorbitante 

Exhuberante 

. __ , 

• -

9. 



Express 

Femineidad 

F"inancio 

Forzan 

Fuertísimo 

Galardoneaoo 

Galvanoplastia 

Gasolinera 

Gripa 

Gurbia 

Ho;ncgeni.zar 

rlorfandac 

Humadera 

Imprimirlo 

Indecifrable 

Inf L.Jenciado 

Infraganti 

Itsmo 

Licúo 

Livido (por pálido) 

Llamado (convocación) 

Media ncche 

Mediodia (mitad de uno) 

Medio dÍa (ayer al) 

Metereologla 

Microcosmo<; 

Motu propio 

Neva 

Nulificar 

Orfanatorio (orfelinato) 

Perjuicioso 

1 o. 

• 



Pininos 

Plega 

Polvadera 

Profesionista 

Pulimiento 

Rentar (una casa) 

Requerimiento 

Restaurant o restarán 

Revancha 

Rondana 

Solda 

Subcon;::iente 

Taponear 

Tendajón 

Tiempla 

Tlanepantla 

Traste (de cocina) 

Urdidumbre 

Váhido 

Vertir 

Zig-zag 

• 

• J 

1 1 • 
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TEACHER: Soc~ates 

l. r-ersor.a! c;;;::eara.·:ce 

2. Self-conficcnce 

4. Adaptabili:¡ 

l. Tac~ ~n:: :::~nstCeraticn 

::titu~:: cf C!~..:s 

l. Oaily preparatian 

2. A:te;.:~cl'l ·.-: co~..:rse ct 
study 

3. Kr.~·:.i€dgc ~·t ;:.Jbj:;-ct 
matter 

l. Profe!lsionai eth1cs 

2. ln-service training 

Parent relat.or.ship;; 
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-----------------------------, 
Teacher evaluation 

A. Personal qualific3tions 

Ratin!!: 
(high to !ow) 

2 3 4 

C] o o 

o o o 

o o i1J 

o ü C' 

5 

i1J 

i1J 

o 
i1J 

Comments 

Dresses in an old sheet draped obout his 
body 

Not sure ol himself-always asking 
questions 

Speaks with a heavy Greek accent 

Prone to suicide by poison when •Jnder 
duress 

B. Class management 

o o o i1J Does not keeP. a seating chart 

e Ci i1J e Does not ha ve eye-catching bulletin buards 

[j o e o Ooes n,:¡t use supplies 

C. Teacher·Pupil relati?nships 

OOC:Oi1J Places student in embarrassir.g situatiol'l 
by asking question~ 

Class is friendly 

D. Technlques of teaching 

D e o o '1J Does not keep daily lesso . ., plans 

¡_: L] !!'! u o Quite flexible-allows students to wander 
to different tapies 

'.J ü o o i1J Does not know materiai-1;<::.:> to question 
p:1pifs to gain knowledge 

E. Professional attitude 

OOüü~ 

r: O 

Does not be!ong to prufessior.al a;soc.ia· 
tion or PTA 

Complttte failure !-.ere-has not even 
b0thered to attend college 

Ne ds to imprc¡e in this .HP.é. -¡: He'.t:i 

are trying to get rid ot hi1·,1 

RECCM:.iENDAT!ON: O:::es r.ot have a place 1n Educatio~. Should not be rehired. 

From Suwrday R<'lin•·, July ::t, JOI)! 
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acentuación 

.. 
terminadas 
en vocal. llevan titd'e canesU. gal~n. comp.\s 

palabras agudas nos 
(con acanto fOnico 
en la últ•ma terminadas en 
síiabal consonante 

c¡ue no ... no llevan tilde edad. clavel, complot 

n ni s 

termín1dn 
en vocal, no llevan tilde maripoú. polen. correos .f• 

palabras •lanas no 1 

(con arento fónico 
en la penO:.ItirT'.a terminadas '" silaba) consonante 

llevan tilde a:úcar. iter. ciliz 
que no ... 
n ni s 

palabras con acento f6nlco en 
llevan ti!de lampara. corpóreo. plácidamente cualcuier oua silaba 

orir..,~r e•em'!'roto de las no lle\lan tilde (excepto tos decimoprimero 

palaoras compuestas <~dverDios terminados en mente (c6ndidamente, 
v las. compuestas con guiones) potitico-econOmicol 

no llevan tilde !excepto los 
fue, fui, dio. vio, pie. veis. hat, luz 
(Te espero 1 tornar el té. 

monosilabos homónimos. en los que se pone 
~¡ hijo "ino hacia mi. 

la tilde en uno par~ diferenciarlo 
del otro) 

El es el mejor. 
Tengo mas. mas no te daré.! 

rer. función -
ad¡eti·oll Prefiero este libro a aQuel otro. 
:;in acento 

' ' con acento. 

demostrati"os 
aunQue 
es lícito 

en tun:i6n prescindir 
Me gusta m .!!S aQuel cuadro Que ate. 

oronominal de et cuando Hay un pueblo cerca. y al norte de éste encontr1ri1 

1 

no e,;iste un río. 
riesgo de 
antibologia 

1 len función 

1 adjetival Sai90 so!o lsin comoc~ .. ~ial c.:~ nocne. 

sin acento Vi"e -;ola. 

1 ·-- -· 

1 soto Podrá t:e,.ar 

1 

acento si se 
en furoción considera s~:..: ·. v~ :ld'd :orr .. r. 

adverbial Que e,;iste Sa:.;;:, st:<J ·s: 11nentel de nocne. 
1 riesgo de 

l anfibología • 
. 
1 

si esta formado 
por una vocal la :ilde se pone en !a vocal 

jug.!Jis. tuetano 

1 

abierta 'f otra anierta 

diptongos 
cerrJda 
'--· 

si !'~ta !armado 

1 
! por dos vocJ!es ta tilde se pone en la segunda lingu:sticJ. ¡esuití<:o 
! ~errad.:JS 

\IQCifl 

i "•'.J•,' 1!P~ ;e>P no forman ;;~;ptongo 

1 ' la tilde se pone sacre la ;;o<.:<Jl 001'!0. sonr<~ frío. :JanlUa. . - . ·~} •t.~.ico re'::J~ soore 
.:f :~rr:¡r.' 

cerrada r~ .. ~es r~únP. 

--- -· 

• 

·-·~;;~?,·~ ·--
•·t-· 

·r-•- -;:\ -~-: . ·.~-' ._.:. ·x-1. ... "' :- - ... ~ .. 

'":'.'~,:~·l 

.,n_;~;. .• ·~-.·.:-::t -~-~ .•. 
.~;· ... , ... ·, -- , __ . ' 
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conjunción 

i .::cpulativas v. e, ni 
1 " • ' 1 ~ dis:~t!lutivas " bien. va. ora 

1 
o 
'3 d¡,;yunt;_.·as 

1 

o o." 
o ., 

mas. pero. empero. aunQue, adversativas 
sino 

1 sujeto • 
1 

Qoe 
1 

i 1 ! adnomiMa~ de que, con Que. en aue 

1 1 
1 

¡ direc:o Que. como 
1 
1 irdirectc a que. para Que. a fin de que ; : 

1 '"'''"''"' 

1 
1 ¡ 

1 
or.:::linario l)rt!oosición • Que 

! 1 
1 

1 i 
1 complemento Que, pues. pues que. poraue. 

1 
Puesto que. supuesto que. 

1 

causal 
de c¡Ue. ya c¡ue. como, 

1 ' 1 
circ:..;nstanciat 

1 ' como que 

' 1 

1 

1 pues. conque. luego, 

1 i 
consecutivo por consiguiente. por tanto, 

' 
causal por lo tanto. ni que 

' i 

11""" 
donde. en donde. de donde. 

1 • adonde. por donde . • ' o hacia donde, hasta donde 
1 o 

1 

·¡¡ 

i o cuando, en cuanto. apenas. , 
" 

1 
·o: 

1 " tiemi)o 
aun apenas. aun, aun no. no bien. 

o " ya QUil. luego QUil. asf c¡ue, u • ¡ 1 1 
u tan pronto como 

' o 
' 

., 

1 

¡ m~o como. cual 
1 

o .. 
1 ! asf ... como. bien asl... como. 

modales tal ... como. tal .. cual. 
as!... cual 

i 
i 

1 igualdad 

1 comparativas 
cualitativas tal... cual. tal .. como 

1 advertliales cuantitativas 
tanto ... cuanto. 

1 tanto como. tal como 
' 

i 1 superioriCad 
1 

m á o; .. oue. mh .. de 
1 

1 
1 

! tnlertor•CJC! ¡ menos 'lue. ,..,enes .. de 

1 co,..secu:ivas continuativas 
1 <an<o •"'· <al ooe. ;e modo 

1 ! 
cue. ~e rnarera aue. así que 

L 
C!e fc·-J -4ue ée g~ado 4ue 

' 1 51. ccmo. c~.oar.oo. siempre que. 
1 condicionales ya Que. con tal aue. 1 
1 con sói,:¡ ~u e. con ::1ue 

1 
1 

aunque. asi. 5i bien. siQuiera. 

' ya -:¡u e. a pesar de Que. 

i 
¡ concuiv.n bien aue. mal Que. aun. 

oor mv:::ho que. por ....... ás Q'..!e 

Co.)n¡unto, 11 J.:!j. ¡_·.-::..!~>. ~:::-:..:~t.l:"leo: Es:u obra u• ita 
:~·e::-·,.;~.:_·:·..:::..;:.·:..; ,'at:rJr conJur,¡[J d.: todos 
'·-'ír.-:,1:'r<i. l'·J'" ..::.:r~<.'<'·;s Jias u dieron un:.z 
·:· .• ·~ro5 't"~.-.-~ .. ;.;s ..¡i~e lnn~·ar_on la 'monorom"a 

:-:1. :\.;::..;;-J.;:.):", J! v.u1os e!ementO'i en 

der a sus rar~-:s o detalles: La obra tf,;.o'te algunos 
·fallos. pero. 1!!1 conjunto, es bastante aceptabl~. S~ 
h~itó a dur ur.::: l"iriótt de co.1junro d!! aquel!üs 
heritnr. ;¡ J uc~o de prendas d~ HStir que se !!e\"an al 
::1:s~o tic:mpü: Vestia un bonito ~·o11_hmto de esporr 
.;,,..-:71:"1 pnr cha:¡:Jt:ta. f1.1!:J;J y !:!:..sr.. Coro qu~ 
..;..:::;:.e:: ·..;r~.l re·:i~:a .n~;sica!: .!n:,·s .!.· ;'(}.Sar u ser !u 

.. 

· :¡.,_. . .,<'S .:r; ."VnJ:.~n:r¡ d~ {"lt!,.·~H ('1":!1!"'=· 

·.•:f; .:·, ,·;~.:; •. "\,":.;.o:~·:·:.:s r.un ~·n"!!ri 
·. ~ ·! !"-; .•~..; · 1'··: ...:~/ e~,"'··rrá:·:ri•; .-' .;" .rantt! rarirH 

·r.•• ·:,•·:·• • 

• 



DE TIEMPO: 

DE LUGAR: 

DE MODO: 

DE CANTIDAD: . 

DE AFm.MACION: 

DE NEGACION: 

DE DUDA: 

"' .---· . 
---~--'-'-

A!JVERBIOS 

A hora. anr··s, despuf>s, hoy, ayer, anreaye,r, anoche, 
anteno:::he, mañana, luego, entonces, tarde, temprano, 
presto, pronto, siempre, nunca, jamás, mientras, 
todavía, aún, ya, reciÁr:., cuán~ (interrogat¡vo) cuan
do (rda~i ·;o). 

Aquí, ahí, allí, acá, allá, cerca, lejos, enfrente, 
de!ar.te, :J.delante, détrás, tras, dentro, adentro, fue
ra, afuera, arrióa, encima, abajo, debajo, junro, 
alrededoé, dónde y ;;¡dónde (interrogativos), donde y 
adonde (relativos) donde quiera,· aquende, allende. 

Bien, mal, despacio, aprisa, apenas, ad{ede, aposta, 
aun, hasta, tal, así, cómo (interrogativo y exclamati
vo), cuál (exclamativo), como y cual (relativo). 

·Mucho, muy, poco, algo, nada, harto, demasiado, 
medio, mitad, bastante, más, menos, casi, cuasi, 
sólo, además, exceoto, salvo, tanto, tan, cuánto (in
terrogativo y exclametivo), cuán, qué (Exclamativos), 
cuanto y cuan ( relativos). 

Sí, también, ciertame::re, seguramente, verdaderamen
te. 

No, ni, t<m1poco, nada (aunque es de c<'~ntidad, tie
ne también el valor de negación, igualmente los ad
verbios de tiempo -nunca y jamás ). 

Quizá, quizás, acaso, dizque. 

• 
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' 11 

3 

4 

y 

6 VI 

VIl 

VIII 

IX 

10 X 

" XI 

12 XII 

14 XIV 

15 XV 

16 XVI 

17 XVII 

18 XVIII 

19 XIX 

20 XX 

21 XXI 

22 XXII 

23 XXIII 

24 XXIV 

25 XXV 

.. 

:·es 

. ~:re 

-.. -.cü 

ocho 

n ... eve 

diez: 

0J,C8 

doca 

trece 

ceton:e 

quince 

diecisiete 

diecioeho 

veintiuno 

veintidba 

veintitr6a 

veinticinco 

~::rr.erc 

cn~er 

uno 

segundo 
éc• 
~ere ero 

::es 

::uar.o 
::uetro 

·c;uinto 
:::,e:~ 

sex!o 
seis 

sétimo 
sec:imo 
siete 

octavo 
ocho 

nove :'lo 
nona 
nueve 

decimo 
diez: 

undécimo 
once 

duodécimo 
doco 

' 
decimotercero 
traca 

Peeimocuano 
catorce 
decimoquinto 
quince 

dacimoselltO 
diecis6is 

decimos6timo 
dacimostptimo 
diecisiete 

decimoctavo 
dieciocho 

decimonoveno 
decimonono 
diecinueve 

vigttiino 
veinte 

vigesimoprimero 
"'eintiuno 

vigasimosegundo 
veintid61 

vigesimotercaro 
vaintltrb 

vigesirnocuerto 
veinticuatro 

vigesimoquinto 
veinticinco ' 

. .:.~-.d ~ 
'·a=:;·.:¡-., ; ~o; 

·r -~;,·o 

:t•::io 

se:w.to 

si'timo 
dptimo 

octavo 

noveno 

décimo 

onceavo 
onuvo 
undécimo 

doceavo 
douvo 
duodtcimo 

triCIIVO 
triZIVO 

CI10tC81VO 
CltOtZIVO 

quinCIIVO 
quinzavo 

dieciseiqvo 

diecisieteavo 

dieciochavo 

veintavo 
vigtsimo 

veir.:·ounavo 

veintidosavo 

veintitresavo 

• -

veinticuatroavo 

veintici"Coavo 
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Colocados al principio de un párrafo, significan que ha habido unas accio
nes, unas ideas que no se hacen constar .. 

... Quedó el potro, hecho caballo, blanco, sudoroso, extenuado y triste. 

Ejercicios 

1. Puntúa correctamente este texto. En él aparecen casi todos los signos. 

( )Junto a bellos recuerdos infantiles ( ) guardo uno de la escuela ( ) cuya 
ingrata sensación ya he olvidado ( ) Leía yo para la clase ( ) en voz alta ( ) 
un capitulo de ( ) Corazón ( ) En un momento determinado ( ) el maestro 
( ) un hon.bre del norte de inmensa envergadura física ( ) se adelantó ha
cia·m; ( ) la vara bajo el brazo () la otra mano alzada y gritando con voz 
retumbante ( ) rojo de indignación ( ) 
( ) ( ) Las pausas ( ) ( ) 
Un hilillo de liquido ( ) que empapó la delantera del pantalón corto ( ) co
rnó entre mis piernas ( ) ( ) La clase se rió ( ) No lo recuerdo ( ) con mi 
temblor ( ) ya tenia suficiente ( ) ( ) 

2. Hágase un dictado con cada una de las cuatro interpretaciones del.texto 
de Las tres hermanas (pág. 1 0), teatralizando incluso la ent~:mación y las 
pausas. 

Léxico 

Los animales poseen una cualidad genérica que conviene a todos los de 
su especie. ¿A qué animal prototipo corresponden las siguientes? 

canino ( 
taurino ( 
lepórido · ( 
gallináceo ( 
ovino ( 
plumífero ( 

) bovino 
¡ felino 
) córvido 
) caprino 
) porc1no 
) astado 

vacuno ( 
equino ( 
aquilino ( 
lupino ( 
columbino· ( 
rapaz ( 
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Ejercicios 

Elimina de estas frases los adjetivos posesivos innecesarios. 
• Su mirada triste y asustada que desprenden sus verdosos ojos está 

como clavada en su cabeza pequeña y redonda, adornada con sus frá
giles bigotes. 

• A mi me resultan cada vez más pesados mi horario y mis libros. 
• Al salir de nuestras clases, siempre bajamos en nuestras motos y nos 

juntamos con nuestros compañeros para hablar de nuestras cosas. 
• Ambos personajes se debaten entre su conciencia y su instinto decan

tándose casi siempre por su . instinto, porque es su impulso más 
luerte. 

• Para mi, mi mesa es mi mejor amiga, en la que paso mis mejores mo
mentos. 

• Yo, de mi pasado, sólo guardo mi pequeña medalla como mi mejor tro-
feo. 

• t:sta fue la mejor de sus hazañas de toda su vida. 
• Mi impresión siempre fue que mi hermano me. cogía mis cosas. 
• Todos los excursionistas cogieron sus mochilas y sus bártulos y salie

ron en dirección a su destino. 
• Metieron sus libros en sus carteras y abandonaron precipitadamente 

sus aulas. · ; 
• Siempre te habían dicho que usaras tu cabeza y tus· manos y te defen

dieras solito en tu vida. 
• El cielo azul contrasta con su blanca nieve, y su blanca nieve con sus 

verdes pinos. En sus largas noches, los lobos que viven en sus alrede-
dores suben a su cima. · 

• Gracias a sus lentes, que le llegan a la punta de su •apepinada• nariz, 
puede ver su objetivo. 

Léxico 

1. Normalmente, existe un verbo específico para cada acción. Así, por 
ejemplo, hacer 

figuras de madera es ............................................................................ .. 
figuras de plata es ......................................................... :-...................... .. 
figuras de barro es ................................................................................. . 
figuras de mármol es ............................................................................. . 
figuras con molde es ............................................................................ .. 
monedas es ........................................................................................... . 

Clave: cincelar, troquelar o acuñar, tallar, moldear, modelar, labrar, tornear. 

!!.SE T~UEL M&. 
H4 OEJACO ~~C.WA 
C. A l. De.A:I \.LA. 

Soy UNA .1.45teA 
Muy I..ABIU04 
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verbo--------------
El verbo es la piedra angular de la sintaxis. En él, se reflejan casi todas las 

incongruencias y fallos de la expresión. No nos extenderemos en explicacio
nes previas: los ejercicios son suficientemente aclaratorios. Los hemos divi
dido en cinco apartados: 1) no correspondencia de tiempo, 2) no concordan
cia de número y persona, 3) verbos «comodín", 4) gerundio y S) verbos 
irregulares. 

1. No correspondencia de tiempo 

Ejercicios 

Corrige la inadecuación del tiempo en las formas verbales que aparecen 
en cursiva, teniendo en cuenta el contexto de las oraciones. 

• Ayer. no hemos ido al bar a jugar a los dardos. 
• Hoy no hice los deberes .. 
• Esta mañana no me puse el chaquetón y hace frío. 
o Hoy, a las doce, no tuvimos gimnasia porque llovía. 
• Tras aquellos duros años, todos han 1do a rendirle homenaje. 
• Pasó un ruiseñor que le propone el matrimonio y la tórtola le rechazó. 
o El protagonista estaba en el lugar donde ocurre la acción. 
• Sus aguas son azules, limpias y dejaban entrever esas rocas que 

ocultan en su interior. 
• Al acercarme, uno se abalanzó rápidamente hacia la puerta mientras el 

otro se levantaba. Lo toco. Se le erizaban los pelos del lomo y segui
damente sus patas se levantaron sacando las uñas. Ronronea. 

• Es la protagonista femenina. Decía justamente lo que sentfa. 
o Es inteligente y cerebral. Era simpática y graciosa, pero no guapa. 

• Jamás hicimos deporte y tuvimos muchas dificultades el primer día. 

'./ 
. J 1 " ·, 

~~-
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2. Traslada el siguiente texto, escrito en presente, a un tiempo pasado, 
adecuando todos los términos que convengan. 

• Estamos en la terraza de un bar en las afueras del pueblo. En este ins
tante, es mediodía. El sol cae de plano en el emparrado. Hasta aquí 
llegan las voces de los que se bañan en la piscina. Hace un calor sofo
cante. Mireya tiene ahora un mapa de Italia y nos cuenta las aventuras 
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Recuerda que entre su¡eto y verbo no ha de ir coma. No existe pausa. a 
no ser que se interponga otra proposición. 

Los días de verano(,) son inolvidables. 
Los días de verano, cuando se ha aprobado todo, son Inolvidables. 

Ejercicios 

1. Revisa las formas verbales que aparecen en cursiva, fijándote en los dos 
morfemas de número y persona. 

• Se formó un equipo que hacían maravillas. 
• El grupo sólo salimos por la tarde. 
• En el puerto, se ven a los pescadores en sus barcas. 
• La mayoría entraban por el patio de las motos. ' 
• Eran gente que invitaban poco a la conversación. 
• La docena de peras salían a doscientas pesetas. 
• Todo el gallinero se despertó y comenzaron a cacarear. 
• Allí se hace cacharros de cerámica. · 
• Ur/':'~ fl')t;u/ta rj~m~i'irJ0 p~s,~rjl') ~~ dictado en francés 'J la \e~tura. 
• En el barno, no leen el periódico ni el 5 %. 
• Ninguno del coro dijeron la verdad. 
•. La cola de gente apretujaban para entrar en el autobús. 
• , COU sabe lo que se trae entre manos y hacen lo que quieren. 
• Alguno de los presentes dijeron que no era justo. 
• Uno sabe lo que hay que hacer, pero no lo hacemos. 
• No tenía salida de emergencia ni la fachada ni la parte posterior. 
• Apareció una compañia que se desparramaron por el valle. 
• Estudiar no es fácil. Tienes que asistir a clases que no te gustan, has 

de pasar noches en vela y, encima, a veces fracasas. · 
• La política, para los políticos. Tú ya tienes bastante con tus problemas. . . . 

Léxico 

1. El sinónimo puro apenas existe. Casi siempre, hay un matiz que distin
gue una palabra de otra, aunque sólo sea el nivel: culto o vulgar; o el 
punto de vista: irónico, despectivo, peyorativo, cariñoso, etc. Comprué
balo entre los siguientes, buscando su pequeña diferenciación, si la hay, 
y aplicándola a alguna referencia corriente: 

EL LODO ES EL 

MEJOR COSMÉ.T.IC:O 

PARA M; CUTÍS 

• piel, tez, epidermis, cuero, cutis, pellejo 

--
• multitud, enjambre, gentío, muchedumbre, hervidero, caterva, mareg

manum, cúmulo 

i 
¡ 
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• flanco, lado, costado, ala, borde, chaflán, banda 
• trocha, sendero, atajo, cordel, senda, vereda, cañada 
• faz, cara, rostro, semblante, jeta, fisonomía, facciones, catadura 
• frío. frígido, gélido, helado, glacial, álgido 
• viento. aire, brisa, aura, céfiro. soplo, corriente 
• manantial, hontanar, fontanar, venero, alfaguara 
• mingitorio, lavabo, urinario, retrete, excusado, letrina, aseos, servicios 
• colina, otero, alcor, loma, ·montículo, promontorio, cerro, teso ' 
• muerte, fallecimiento. óbito, deceso, defunción 
• casualidad, destino, sino, fatalidad, suerte, hado, azar . 

... MUERTE, FALLEC.iMIENTO, ÓBITO, DEC.ESO, 
DEFUNCiÓN ... j SELLA<; PALABRAS 1_ 

2. Selecciona la palabra exacta de entre las dos que se te dan, teniendo en 
cuenta a quién o a qué se refieren. lnterpón igualmente el artículo co-
rrespondiente. · 

• Volaba ... (multitud, enjarniJre) de abejas. 
• Fue ... (cúmulo, muchedumbre) de errores. 
• Discurría por la plaza ... (caterva, hervidero) de gente. 
• El enemigo atacaba por ... (borde, flanco) derecho. 
• En el ... (costado, chaflán) de la calle había un quiosco. 
• El rebaño de ovejas pasaba por ... (cañada, sendero). 
• Para llegar a la cima, existe ... (cordel, atajo) más rápido. 
• Hoy tiene mal ... (rostro, semblante). 
• Nos detuvo un hombre de mala ... (catadura, jeta). 
• En el polo norte hace un frío ... (glacial, álgido). 
• No me gustan los juegos de ... (casualidad, azar) 

3. ¿Qué nota distintiva aplicarías a cada grupo, separado por un punto y 
coma, de los sinónimos siguientes? 

• Viento, aire, soplo, corriente; brisa, aura, céfiro. 
• Cuero, pellejo; tez, cutis, epidermis. 
• Manantial, venero; hontanar, alfaguara. 
• Obito, deceso, defunción; muerte, fallecimiento. 
• Casualidad, destino, suerte; sino, azar, hado. 

3. Verbos «comodín»: ser, estar, tener, haber, hacer---

Desde hace años, aparece en los libros de texto una insistente llamada 
de atención sobre estos verbos, a los que se llama también u baúl•. Son ver
bos que sirven para todo y que no· expresan casi nada. Con ellos, se pierde 
el relieve, la exactitud de un escrito. No se trata de desterrarlos, pero si de 
saber sustituirlos, si contamos con otros más precisos. 

1 
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SI 5E APRiETA, HAC.E UN 

RUIDO Es,PE<I'IL. 

El español dispone de la suficiente riqueza léxica como para emplear en 
cada acción el verbo apropiado. 

Te has de proponer,por lo tanto, dos metas: 

• No repetirlos continuamente. 
• Reemplazarlos por otros más concretos. 

Ejercicios 

1 . Cambia el verbo subrayado por otro que convenga exactamente al con
texto. A veces, basta con suprimirlo. 

• Vas a hacer tarde al colegio. 
• Al abrirla, hace un crujido lento y fuerte. 
• Tiene mucha admiración por esta tierra. 
• Las palabras son estrictamente lo que dicen. 
• Es una pieza diminuta. Está sobre la mesa. Permanece estática. Tiene 

una forma ovalada y puntiaguda. 
• Por la descripción, debía ser una real moza. 
• Su olor es parecido al de la madera, es seco y fuerte. Su color es 

amarronado. Es aproximadamente del tamaño de un huevo, sin em
bargo es muy ligero. 

~:::::::,..- • Si se aprieta, hace un ruido especial. 

ME M'IRTILLE'IN LAS 
SIENE5. 
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• Me pidió que hiciera la vajilla. 
• Aquel día, hicimos un gran trecho. 
• Mientras nosotros hacemos francés, el otro grupo hace inglés. 
• Su cáscara es bastante dura y hace que sea dificil su rotura. 
• Gadea es una serrana, es una mujer bella. 
• En invierno llueve y hace ese viento tan molesto. 
• Además de tener un tacto suave, siempre lo tiene limpio. 
• Son temas religiosos y sus personajes son la Virgen y los santos. 
• Su cabeza es pequeña y su color es gris y perla. 
• Son obras literarias hechas por los clérigos. 
• Cuando tengo que escribir algo, tengo que apartar cosas y cosas por-

que, si no, no tengo sitio. . 
• Un funcionario pone los sellos y otro pone el matasellos. 
• Su cabeza es pequeña como una pelota de tenis, pero es graciosa. 
• Sus orejas, que siempre están levantadas, son parecidas a triángulos. 
• Es un personaje que vuelve a hacer aparición al final de la novela. 
• Al principio, Benavente hace un teatro innovador. 
• Le da vergüenza haber de pedir dinero. 
• Con la azada hacen un agujero y plantan un árbol. 
• Tienen en el escaparate joyas hechas por ellos mismos. 
• En la fiesta hubo mucha gente. 
• A principios de junio, habrá elecciones. 
• Leo ahora una novela que ha tenido un gran éxito. 
• Hizo una infracción que le costó una multa. 
• Luego tendrán una dificultad que hemos tenido todos. 
• Los .vecinos hicieron una fiesta para conmemorarlo. 
• Los naranjos este año tienen mucho fruto. 
• Ha hecho un escrito y se lo ha presentado.al director. 

Existen lugares, espacios, utensilios en los que se realizan operaciones 
especilicas. Investiga los siguientes. 

aceña tahona almazara yunque 
tenería lagar alfar atril 
cancha lonja tajo tas 

~-

torno 
bastidor 
almirez 

semillero 
vivero 
foso 
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El remedio también es sencillo: se sustituyen los gerundios por tiempos 
de indicativo, tanto presentes como pasados. 

Habiéndome levantado pronto y habiéndome duchado y habiendo 
desayunado de prisa, no obstante, llegué tarde. 

Me había levantado pronto, me duché y desayuné de prisa y, no 
obstante, llegué tarde. 

Ejercicios 

Aplica este método a los siguientes textos: 

• Ella le rechaza, tratándole de falso y ruin, exponiendo en su contesta
ción la intención de guardar· luto, rehuyendo la idea de un nuevo matri
monio y negándose a toda la hermosura que la vida pudiera darle. 

• No habiendo conoc1do a su padre y negándose a seguir con su madre, 
que está viviendo con un negro, Lázaro es encomendado a un ciego, 
saliendo para siempre de su casa. 

• Estando todo el grupo reunido en la playa y no sabiendo qué hacer, al
guien dio la contraseña,-empezando a zambullir en el-agua a los que 
dormían. 

• Recorríamos la feria montando en el •gusano•, entrando y saliendo de 
la cueva misteriosa, en la que las chicas se divertían chillando. Dispa
rando en las casetas de tiro, y reuniendo previamente dinero, comprá- · 
bamos boletos de rifa a ver si nos tocaba algo. 

• Saliendo por el gimnasio y entrando por el patio interior al bar, pode
mos burlar al jefe de estudios, que nos está esperando siempre en el 
pasillo. · 

• El año pasado, habiendo estudiado a fondo y presentando un· boletín 
sin ninguna •calabaza•, mi padre me regaló una moto, en la que estoy 
gastando todos los ahorros. · 

Léxico 

1. Cada uno de los vocablos de la columna de la izquierda tiene su antó
nimo en la derecha. Búscalo y distingue sus significados. 

. ; -:'; 

confín 
nórdico, septentrional 
imberbe 
alba, amanecer 
desganado, inapetente 
matutino 
falible 
paralelo 
vertical 
montnraz 

'-·'- ·, . 

vespertino 
doméstico 
horizontal 
meridional 
barbado, barbudo 
perpendicular 
hambriento, famélico 
sinfín 
crepúsculo, atardecer 
infalible 
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pío 

leas, 
pun-

en la 
ón de 
lCCiÓn 
)ría es 
3 y de 
1 visto 
alerta 

· ec:aa 

Falta de concordancia 
La no concordancia es la falta de correspondencia entre los diversos ele

mentos de una oración. Si aparece, la frase o no tiene sentido o resulta, 
como mínimo, ambigua. 

Los errores más frecuentes son: 

• Inadecuación de número y persona entre el sujeto y el verbo, ya tra
tada anteriormente. 

• Entre el nombre y el pronombre que lo sustituye. 

Esa cuestión no le Importa nada a mis compañeros 
Esa cuestión no les importa nada a mis compañeros. 

• De género y número entre el nombre y su .. adjetivo. 

El color de la fresa es roja 
El color de la fresa es rojo 

Recuerda que el verbo haber es impersonal, carece de sujeto. Por tanto, 
se emplea siempre en singular, cuando no es auxiliar de otro. 

Lo que hay, había, etc, es el o.d.,'no el sujeto. 

hay 
había 

Siempre hubo, atentados, robos, crímenes ... 
· habrá 

ha habido 

Ejercicios 

Corrige los casos de inconcordancia que hay en estas frases. 

• Habrán muchos espectadores el día de la inauguración. 
• Por las calles corren todo tipo de maleantes. 
• La gente le habían tratado muy mal. 
• La multitud no podían pasar entre el desfile de carrozas. 
• Un número impresionante de soldados cayeron en la refriega. 
• Alguno de sus descendientes no hicieron caso de sus consejos. 
• Ninguno de nosotros pudimos gozar del premio. 
• ¿Para qué le sirven al hombre todo ese arsenal de misiles? 
• Es lógico que cada uno de los hombres defiendan su posición. 
• El resto del pueblo quedaron impasibles ante los abusos del tirano. 
• La juventud de hoy -dicen por ahí- no tienen la seguridad de ser úti-

les en el futuro. 
• A la c¡rnisa le falta dos botones. 
• Le su~ mal a los profesores aquella novatada. 
• Una tribu de salvajes piden ayuda a los blancos. 
• Tomaron todo el grupo un rumbo diferente. 
• Todos los que habían en el barco naufragaron. 
• Y al final, hubieron bodas en todo el reino. 
• El olvido, la indiferencia de los políticos es mayúsculo en estos casos. 
• Mis padres me exigen, pero yo no doy más de sí. 
• Hace falta más libros en la biblioteca. 
• A algunos de mi clase le han regalado sus padres una moto. 
• Han habidO algunos casos de hepatitis. 
• Cada uno de ellos tienen su patinete. 

YO NO TE:NGO 

HE:M'TÍ"TÍS SO'( 
. ' 

AMARILLO DE 
l'jAC:ÍMÍENTO 



• Ella lo hizo entrar en la cabaña. 
• La vaquera. según el autor, nos la pinta bravía. 
• El detective, como no tenia ayudantes que le dieran información. que 

le ayudaran en el caso, porque él solo no podía, así que el fiscal le re
comendó que se asociara con otro famoso de la ciudad ... 

• Dulcinea estaba cuidando a los cerdos. 
• En este acto, se emp1eza un diálogo entre Calisto y Melibea. 
• ( ... )Una de las niñas la llamaban la Niña Chica. 
• Aparece un gran realismo en cómo era la pastora. 
• Comenzó a quejarse por qué le había hecho eso. 
• El autor a la joven aquí no la describe. 
• Le dijo de hacer un recorrido por la sierra. 
• Siguiendo recto de nosotros, vemos la carretera. 
• Se ve las intenciones del capitán claramente. 
• Intenta sacar lo más posible de las pobres gentes. 
• Los clérigos escribían en las iglesias y monasterios (?) con un estilo 

cultural. 
• Bajan adelantando y sin respetar ninguna señal que se encuentra en 

su camino. 
• El autor está influido por Francia con su Parnasianismo. 
• Arnaldos le pide aprender su canción. 
• En un mercado, de lo que más suele haber son de puestos de fruta. 
• Le entro cada día en mi habitación. 
• Ha hecho tanto fria que se congeló las cañerías. 
• Se encuentran a un muerto en medio de la calle. 
• De ahí que alguna noche les diera algunas lecciones a sus hijos de or-

tografía. 
• Siempre mataban a alguna ave en sus salidas por el campo. 
• Volcó el morral y dejó caer al conejo muerto. 
• Este autor, Baraja, su novela trata de una burla. 
• Después de desayunar y tras haber discutido con mi hermano por el 

programa de televisión de la noche anterior, que a mi me gustó y a él 
no, como siempre pasa( ... ) Nos queremos mucho, pero supongo que 
como todas las familias( ... ). 

• Sobre mi nacimiento ( ... ) tan sólo comentar que ya advirtieron en mi 
signos de precocidad. 

• Proposición sustantiva es la cual la realiza una frase que tiene valor de 
nombre. 

Léxico 
1. Para rellenar los espacios entre paréntesis, aparecen las palabras apropia

das al final del ejercicio. Complétalos. 

• El tren levantó el ( y comenzó a ( ) por los 
( ) de la vía. ~ 

• En la acera, cavaron un ( ) para plantar una ( ). 
• Se oia el ( ) de los ( ) de los grillos. 
• En la ( ) se ( ) el pescado a precios razonables, 
• El desnivel del terreno formaba un.( ). 
• El ( ) de agua desbordó el ( ) del río, saliéndose de 

( ). 
• Humeó el ( ) de la vela al apagarla. 
• Con el humo del cigarrillo formaba ( ) en el aire. 
• El herrero ( ) el hierro ( ) sobre el ( ). 
• El cantante estiró el ( ) y salió de su ( ) una horrenda 

( . ). 

Vocabulario: caudal, pabilo, cuello,· yunque, alcorque, raíles, subastar, 
chirriar, pifia, talud, cauce, volutas, repicar, ténder, élitros, garganta, can
dente, madre, lonja, deslizarse, acacia. 

-----;-~---
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Ejercicios 

Teniendo esto en cuenta, corrige estas frases, en las que no se han ob
servado los principios anteriores. Podrás comprobar que el efecto es, como 
mínimo, chocante. 

• Está doña Alda en París, esposa de don Roldán. 
• Al día siguiente, una carta recibe, de sangre manchada. 
• Fruto seco eres, nuez és tu nombre. 
• Un lamento, una queja oigo. 
• Solitario está el jarrón encima de la mesa .. 
• Un cinturón de rafia su cintura aprieta. 
• Sobre todo, se ven luces en el agua refle1adas. 
• El puerto, visto desde el paseo, las olas lo cubren un día de temporal. 
• Tiene un huerto fray Luis en la ladera que ya empieza a florecer. 
• Paradox vive en un pueblo cercano a Valencia, el cual decide hacer un 

viaje a África. 
• Los gatos suben a paredes que parecen trapecistas. 

Léxico 

1. El mundo de los colores tiene una gran variedad de matices. A continua
ción exponemos los más importantes. Consúltalos y aplicalos a nombres 
concretos. 

Color: tono, matiz, tinte, aguas, tornasol, gama, monocromo, policromo, 
liso, pinto, frío, cálido 
blanco: albo, albino, níveo, cándido, lechoso, nacarado, argentino 
negro: azabache, tiznado, ébano 

gris: perlado, ceniciento, plomizo 

NO; '10 .:STO)' 
NEGRO. 

pardo: bruno, terroso, ocre, marrón, castaño 
rojo: bermejo, bermellón, colorado, carmín, carmesí, granate, púrpura, 
escarlata, cobrizo 
rosa: salmón, sepia 
amarillo: gualdo, rubio, dorado, blondo, áureo, trigueño. leonado, pajizo 
verde: cetrino, glauco, oliváceo, esmeralda · · 
azul: añil, garzo, turquesa, índigo, zafiro, celeste, opalino. aguamarina 
morado: lila, violeta, violáceo, cárdeno, lívido 
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Ejercicios 

Sustitúyase la preposición incorrecta por la adecuada. 

o Una fuente en la que suelen ir todas las aves. 
o Provocó a su persona una fuerte crisis. 
o Describe a Seria tal como es. 
o Coincide con su generación con su amor a Castilla. 
o La playa, vista por el mediodía, es muy bonita. 
o Tierras a las cuales siente tanta admiración. 
o Merece la pena de ser mencionada. 
o El autor evoca a la'literatura medieval. 
o Podemos decir lo mismo respecto de su generación. 
o Debo de decirte que no salgas. 
o El padre se ha fijado de que su hijo está enfadado. 
o Son versos expresados en relación del paso del tiempo. 
o Le aconseja de que casarse no estaría mal. 
o El profesor nos ha puesto muchos ejercicios a hacer. 
o El autor se oculta detrás de este personaje. 
o Don Quijote sufre un fracaso detrás de otro. 
o Tengo de estudiar más de dos horas diarias. 
o Deben de estar a las siete en el gimnasio, porque hay entrenamiento. 
o Respecto de Lázaro. es un muchacho vivo y despierto. 
o Se muestra reacia de sus cortejos. 
o A la derecha, puede verse a la ancha y sucia Albufera. 
o Todo el mundo debería de saber sus obligaciones. 
o Debían de estar a las siete, pero no se presentaron. 
o Había uvas blancas y otras de moradas. 
o Es un restaurante en donde la gente acude en masa. 
o Se opera entonces un cambio respecto de su opinión. 
o Una de las tentaciones a evitar es la droga. 
o t:1 sospecha de que sea una trampa. 
o Su mentalidad es concorde a su época. 
o Don Quijote está cegado por su amor de Dulcinea. 
o Tiene patas no muy gruesas, acabadas con uñas finas. 
o La métrica suele ser variable, con preferencia a la serie épica. 
o Delante del ayuntamiento, hay una plaza en donde todos los di as se 

exponen tenderetes de mercado. 
o Aunque todos sabemos que debemos de estudiar, no lo hacemos. 
o Con respecto de su vida. poco se sabe. 
• ~u~ uw¡oti tiUII ttl h.:liü$ de! la base, estrechas del extremo. 
• Fuimos a ver a los coches que se exponen en la feria. 
o La buena señora iba todos los días a por sus dos kilos de naranjas. 
o Vivirá aislado de la gente, excepto con la patrona. 
o Es el personaje de acción, en frente del personaje abúlico. 
o Mi compañero de la derecha es un chico cerrado a sí mismo. 
o Le hizo prometer a Lázaro de que se convertiría. 
o Yo paseaba con mis amigos entre medio de los pinos. 
o Fray Luis nos muestra su admiración a la naturaleza. 
o Decidió de ponerlo en práctica. 
o Alo que a la métrica se refiere, no sigue ninguna estrofa. 
o Otro punto a mencionar es la cantidad de deberes que tenemos. 
o En frente de todo esto, encontramos un mundo plácido y feliz. 
o Los llevan en presencia del ministro para dialogar con él. 
o Propone a su amigo de hacer una excursión. 
o Los dejan libres con· la condición( ... ) que vuelvan el mes siguiente. 
o Paco le dijo (de subirlo) al monte cada día. 
o La cara está escondida detrás de las gafas. 
o Le dice (de vender) el cuadro. 
0 En diferencia con el C.l., el C. D. expresa el objeto verbal. 



lso 
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• Expone los problemas y dificultades que pasa España. 
• Un carro que conducía un arriero que cantaba una cancrón que a los 

segadores encantaba. .. 
• Ha sido un trimestre que su recuerdo me hace temblar. 
• Le encontró a la mañana siguiente que él se fue. 
• Es una viuda que su principal virtud es la honestidad. 
• A un lado, se encuentran las casas de los veraneantes, de las cuales 

muchas de ellas se quedarán vacías. 
• Mi mesa de trabajo es una herencia de mi abuelo, a la cual yo amo 

mucho. 
• Es una situación donde todo el mundo se pone nervioso. 
• Las patas de gato son almohadilladas, la cual cosa favorece sus saltos. 
• El lugar en donde realizo mi trabajo es en la mesa. 
• Se enamoró de ella desde el primer momento cuando la encontró en 

su ¡ardin. 
• Aquí expongo algunas citas que se puede observar este tipo de espi

ritualidad. 
• Trotaconventos es una vieja que su oficio es conseguir entrevistas en

tre los jóvenes. 
• Se encuentra con una vaquera a la cual/e pregunta el camino. 
• Acaba en una especie de palma disminuida, en la cual tiene unos pe-

queños dedos, los cuales poseen unas uñas curvadas. , 
• Tuvieron que trasladarse a un pueblo en donde .la climatología (?) 

fuera más adecuada. 
• En el mes de febrero es donde empiezan a florecer los almendros. 
• Es un problema donde todos caemos. 
• Era un enorme gasto, por la cual cosa tuvieron que trasladarse a· 

Madrid. 
• Es un personaje que la inacción le irrita. 
• Era el hermano de mi amiga que su muerte influyó mucho en ella. 
• El país está viviendo una época donde la ciencia es deplorable. 
• Se parece mucho a la niñez de Unamuno que se le murió su padre 

cuando tenía seis años. 
• Supone un teatro de autor en donde importa, sobre todo, la calrdad li-

teraria. 
• Le regalaron una bicicleta la cual quería mucho. 
o Quiere mucho a la niña, la cual siempre tiene en brazos. 
• Tenía un animal al que le acariciaba el entrecejo. 
• Tenía un caballo que lo llamaba Babieca. 
• El cacique abusa de Teodoro, que lo trata muy mal. 
• 101, con esta frase, expresa su cariño por la sobrina, que la quiere 

mucho. 
• Cosa que mi hermano está totalmente en desacue(do. 

· • Puede verse la gran pasión de J. R. Jiménez que siente hacia su 
burro. 

• Aparece una esfera de piedra en el ecuador de la cual destaca un ba
jorrelieve. 

• Es una música donde el oyente se olvida de sí mismo. 
• Se ve un gran cuadro al cual se te distinguen tos colores perfecta

mente. 

Léxico 

1. El conjunto homogéneo de animales suele recibir un nombre colectivo 
especifico. ¿A qué género de animales pertenecen los siguientes? 

rebaño, grey 
vacada 
piara 
bandada 
banco 

manada 
jauría 
yeguada 
plaga 
boyada 

enjambre 
recua, reata 
torada 
camada 
nidada 
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2. En las siguientes frases. está omitido el verbo. Ten en cuenta el con
texto y emplea el que juzgues más apropiado. Al final del ejercicio, apa
recen unos verbos en infinitivo que te pueden ayudar. 

o Las olas .......... la arena de la playa. 
o Aquellllo.A······· una golondrina en el alero del tejado. 
o El poeta: . .' ....... a veces versos instintivamente. 
o El ""'r. ......... un poema que emocionó al público. 
o El ~nferenciante .......... el tema con brillantez. 
o El gorrión se .......... en el hilo del teléfono. 
o La policía .......... las causas del asesinato. 
o Mamá siem¡>re anda .......... en mis papeles. 
o El gato se .......... de un salto en la ventana. 
o Los truenos .......... entre las montañas. 
o .......... en el aire las hojas secas. 
o .......... el agua en la olla puesta al fuego. 
o La barca se .......... al ritmo de las olas. 
o Un guardia urbano .......... aparatosamente con los brazos. 
o .......... por el aire una columna de humo. 
• El barco .......... en la arena de la playa 
• El presidente .......... en su cargo, después de quince años. 
o Los vasallos. sublevados, .. : ....... al rey. 
o Acosado por sus oponentes, el ministro .......... de su cargo. 
o El director. ......... al gerente por malversación de fondos. 
o El monarca, ya viejo, .......... en su hijo, el príncipe. 

Pauta: ascender, gesticular, concebir, husmear, destituir, abdicar, arañar, 
borbotar, recitar, encaramarse, anidar, agitarse, exponer, encallar, posarse, 
dimitir, investigar, retumbar. destronar, balancear, cesar. 
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Eso requiere el doble esfuerzo de aprender un inmenso vocabulario y sa-
ber escogerel término preciso en cada momento. ¿Cómo lograrlo? La via no · ""- 4 
es nada origtnal: '-.. ~ 

f( --- . ~QLeer. leer y leer..... . . 
1::::.~º Aprender constante y sistemáticamente vocablos. 

• Consultar y comentar voces nuevas o ya sabidas. 
• Buscar siempr,e ~a precisión. 
• Corregir, corregir y corregir. 

Cada realidad tiene, en general, su palabra. Hemos de encontrarla. 
Los e1emplos que vamos a estudiar son sólo u.n pequeño muestrario de , 

ignorancia o imprecisión léxicas. Muchos de eii()S parecen la ejemplificación 
de un fenómeno lingüístico, la catacresis. No es así, porque la catacresis es 
un tropo o recurso literario que consiste en aplicar el nombre de una cosa a 
otra semejante que carece de él; por ejemplo, llamar «hoja» a la 'parte cor-
tante de la espada. _ . · · 

En estos e¡emplos, en cambio,~~ nombre existe,·pero.nó se ha acertado 
con él o se ignora. . · ·. . . .. , ·· .· - •. •. 

Dejamos a ta imaginación del corrector la solución de' algunas expresio
nes. porque indudablemente presentan'una gran dificultad de'comprensión. 
Aparecen, desde luego, frases cabalísticas. de oculto significado, c·uya'inter
pretación resultará complicada, Si con etfas provocamos· un gestó de extra
ñeza. ya:hemos corísegÜido átgo. Quizá ·otr'as. produzcan' tJitaridad al descu
brir el error. Bueno es también. Y otras, ·en fin·, tal vez sean insolubles. 

•• t: - ... ' 
.. i .. , 

. 1 ..__ .. ' ~- .. 
Ejercicios 

' ' , - ,· . il¡, ~ -

· ' ·. ····'~:: ,·_;t' ... ··.C\.' '1 '"!' ·• :r •r ¡. 

1. Sustituye la palabra o expresión que. aparece en cúrsiva por otra u otras 
que seari m~s precisas o cor.~ectas. . .,., .. , ·,- . ,-,. .l · ' 

Moci!3IO: Ap?recen ,los gajos (lóbulos)_ d~ la ~uéz, separ'ados por una tela t¿,; ·(membrana) ~ecolor marron (tostado). .. · ·. .) ,':,:. ,·,;: 

• Este relato describe el día antes de la mue(!~ del personaje: ~ 
• ·Un águila mata con sus uñas al azor. · ' 
.• La galera va manipulada por un marinero. 
• Vivió con una aureola de ruindad y crueldad: 
• La intención del joven es 'casamenter-a. 
• La pose/a una gran pena. . .r 

, • Su estilo es diferente a otros individuos de. su generación. 
• Toma un int\)rés en describir, el paisaje. ·. · · . · · •· . ' · • 

• J! • Se aprecia su sentimiento de 'hermosura hacia las flores:· ' -'· 
• Pasa un cierto espaCIO dé t1111npo, hasta qÚe se despide. · .• -! '' 

/)\ .... 
·u 

• Supone una rotura con su gene'ración.' " · ' 
•· El marinero le .negó la propuesta que le había pedido. 
• Me gusta el olfato de este fruto. · · · •· . • · ·: 
• Deja un pajadar á margo. ' · . 

, • Podemos percibir su olor a través del aparato respiratorio: 
• La avellana tiene una·. corteza dura, fúlgida; su alma e\' amarronada. 
• La jornada de estudio había estado muy pesada: · 
• Hay un trucam1tmto, porque interrumpe el final de la obra. 
• Detrás de/desastre colonial viene. un espíritu de pesimismo. '· 
• A este autor pode·mos ingerirle dentro del Modernismo. 
• Son unas personas que ,escribieron pará su época. ' 
• Provocan en ellect.or un sugenmiento d!ft la realidad. . , 
• Se dedican al arte solamente por su gusto (¿el arte por el arte?). '' 
• Traen la mitología a sus poemas.- ' · 
• Se van a épocas remotas, huyen de la realidad temporaL 
• Se remontan a sus orígenes, que son sus indígenas. 
• La frase deja traducir el fondo de lo que quiere decir. 
• Su huida espacial es cuando cambien depais. 

. ' 
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:'_¡' . ' . . ~.H-abras oído y leido muchas veces la queja de que los barbarismos nos 
i · illV~den. En cierto aspeció:es·•verdad. Hay que luchar contra:ese aluvión de, ... ~ ,1 '•J: ~- _, 

\ :·{~:~cii~;~¿s~~~i~rr~ss det;~~i~g~i~~~~~~~ros,cú~nd~s?n~n~ti'es:.~~r;~e.ya_ • , .· ', -, :· .~·, . , . ' ~-,, ,, ~, , 

1 · '7:-'' · Pero si ap9r:tan una novedad, si suplen una deficiéncia de nüestro'idioma,:. -.~ -:, ··''' -. o · .e , , . :n. ,. . . , 
;~. '- · •;igni~ican un eñrtq'4ecimiento. ,..,,_ ... · · -1 · 
:1

1 

Lo repudiable. ~s el barbarismo gratuito, que ·;se 'implanta normalmente.':. 1 . ~:~~.:.~~-.-.u, ·:J'_::;·:·r~:'" ·'·:~ ~b 
·
1 

.pqr- ignorancia ó·Pb'r pedantería. .e· ·: ' -. J r.:.· ~·- . , ... ~J 'J'Ii ... :le ~ n .• ';/, . . . ... '----·-· '" 1 ¡;:-=.p 'lj;,,; J'•C: ~~...,-.• ' 
1 •• ' Son varios los·canaJes_ de penetracion: •: -· -·. · :- ·• ~ !. ·-: t·. · · _,: ·..: •. j~ .~::. · .. _.- r.r:~ :·, , 1 •.• -_:- 1 

·¡ ·. • Los calcos d~l idiÓma extranjeio que se esté ~~t~dia'ndo: 1.11. _j_ .;i 
1 

• r .!.J ~;r. ,t'1J:1 i1·t t.! -. .-·:,r. ::~.., ·- ;\¡ • o:·~ ... ··~·. 
·1 .o La nefásta· influencia de ciertos medios de comunicación, no siempre ·"· ,¡ r ~ · • · 

bien pre-parados . 
. \ ·o La situación de bilingüismo en algunas comunidades espanolas.· 

.. Por SUP!J~Sto. ninguna de las tres causas es, por:si misma, culpable. So-

l
, mos los hablantes los que hemos de vigilar por la .correcta utilización de 

nuestro léxico. · 

1 

Los e¡emplos siguientes son una pequeña muestra_de cómo se.~·bom· . 

' 
· ·· •• tJardea>~ con extranjerismos la lengua propia. .-l: : -:'~r .. . -:--. ... ;·,_•;"'.: ;;:-'q·~~~~- : ·e 10,~ ·~·~1 o:tsp.luv Gnu -: .~ 

, , · "'' "' • .... , • •. : . . J -::)q G.CIV\lf J!é::ua '{ ;'1,~ S· ... _.,..,., 

~ ·•· .:;i ··"-:')'(~u;¿ ai;m ol obol,t.\\>-.1 ¡; o:no~ sri~s ._ ·'e'' , ... ,. 
~ .ls::ns:r h: ne ;!;:0 ._ ..• - .¡.· ... '· • , 
! f;:)Q(\ ¡,¡ !\~ 19J3~C ,.:_ · '. ,: ·.·• ... : 
( ·E)ei"Cicios· _ ~ .~\u~t' n3\:' P:_ .- '·-· , : :-1 ;_.~k-~-~ 
, . . _P .~:'l<'::li·SI'.o;'C_':\e .obszs:¡ o!;¡_;zfJR .s\I'.J"\Cl:.sr~c~ 02 -:. r. ~·· . . .. __ · \¡·. ·, . ,corrige los giros y vocablos innecesarios o ajenos al español~sustit_uy~n.;_.:¡ zonc.':" :",5 .,p 0'.,.', 1' .. -. : i·,:"· ~':.·~ 

aol~s por los correctos. ' · · :. ·. . . .r:;,',\tn 1~ -.co~ ~;\<.\:> on < ~- ¡1 ·• : .. • · -
,o El autor explica qué es/o que hacen los mozos de almacén.. .le nc:J',\1'' "'~=--~tb.- _ 3 ,. ·· 

¡ , :o Es cuando muere su mu1er qu_e le ded1ca P,Oe~,as. . .2101eus 'i,\JFI ':liH!c:g,· : 1' 

1 lo El protagomsta nos cuenta que es/o que.h1zo. aquel verano. .E:c~.l ,.,, "'J? G\tl;;\ 1>'{ bd~ .~ . , .r .• 

! . "o Es por esto que Cadalso no acepta .e.stas razones._ ;.,;~n,;'1 orbor ~ '"'" -,-~,., •. , · ~ 

' 
'· 

¡ . l t .. t 

o Es en esta lucha que intérvie~en losmejóres·peisonajes. .1:.':'" n~,:¡ s~::-:-r .... :~:~··.~, ,;; ,,- ';; ,. 
;: o Es por ello por lo que debe ut11izar tale~ tretas: . . .sJnsvsl ea y nernsx~ ;-, osr.1m-; · .... · ,;·; 
'l.o Lulú juega un papetm.uy importante_ en-toda la'obra. .r;'\Y)'IJ'YI r;' .-..• .~,·_ ;; ·.::; 

~ ' . 

l 1 . " ·.o Llevaba stempre de tras suyo un perro, muy manso. .\l1'\':l :;\ n::. ob;;t ,.,,0 ·.·'l' ;¡_, ,. 
·'o De aquí en más. el autor abandona al p.ersonaje femenino.cr. 21 .. ~:,¡ ;,''"''·"',¡;:e on 1- ;,_, ' . ' 

1 ' 
1 
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¡o Soy el último de la clase. Detrás mío. no hay.n_adie. .-:· ··:"'r~"'" ,)t; o.1s:: ~w 1 " 

·o Todo el mundo habrá ido algun.a vez que·otra'~l'jiuerto. ., · :•:. •. r r" .. "~-'- ~-,.,n~. ., ; .'. 
¡' o Las olas pasan por enc1ma suyo. . .· .. :.:·.· ·""'·"'·"o.>T.~ ~, : :-:~¿ ~~·-' ,.~ 1 • .,. --; , · 

:.¡,'o CalistoyMelibea_sevenpo!Ja.primeraveze·nestejardín.-.;_~m .o~·z·tcb,e:~eC>,~·.;,,; ~· .. · ·, .. ,-; l 0 

o Es cuando Andres deseacsu1crdarse, qu~ l~?braUcga a su cuii'!"JQa·-1. ~-; ..Jt.t;o'''"' "~ _, ·. :~- 0 ;:'J 0 

• ~~ 1 c1on. - . ·· ....... · .. ··~·'· :,'kl :r. :··J·.c.-..·.~:. ,,, ·nt·~"~·· ·~.·.:.: ~ 
·' ' o va too'asolitaria,todaensimismactaporlacalle. · · ·:: .01 • .- .. ' .. , • .... :.· ,:., , ·~ · '-· 

e d t 
.. ' d t . asas . . ........ -··- _,u e t .l • o"!o que to o~ .~s amos cansa os,nos v.a~os a nu~s ras~c_ .- __ ·ISlL'·l, J.~f'!·J ·2 0 ¡5 O~i'.s ~ .-· .. ~ .. ~ ::-.! .. : .: , :.. •. lJé v 
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o· Sirvió la jarra .......... , llena hasta el borde. 
o El merengue es. 
o Como el terreno no estaba bien .......... , se pudrieron las plantas. 
o El talud estaba .......... por las lluvias . 

. o El chopo es un árbol .......... · 
• La vara de mimbre es ......... . 
o Al_pasar el viento, el trigal ofrecía un aspecto ... .' ..... : 
o Es una expresión .......... , la usa todo el mundo. 
o El queso estaba .......... por los ratones. 
• El rayo traza una trayectoria ......... . 
o La tela tenia un defecto, estaba ........ .. 

Repetición de palabras--------
Si aparece una palabr'a empleada varias veces en un párrafo o incluso eri 

una misma oración, es que te falta autocorrección o que tu léxico es pobre. 
Es fácilmente evitable este defecto: 

o Primero, repasa lo escrito y descúbrelo. 
o Hay vocablos o expresiones sinónimas. Consulta el diccionario y cam-

bia el elemento repetido. . 
o El pronombre tiene valor sustitutivo. Empléalo. 
o Selecciona los datós. Quizá eliminando lo superfluo desaparezca lapa

labra repetida. 
o No recurras al remedio fácil, muy torpe, de expresiones como: este, 

mismo. dicho, susodicho. citado, etc. Lo agravarás más. 
Observa el ejemplo siguiente y verás qué fácil es evitar una repetición. 

' El kiwi es una fruta exótica. El kiwi es una dé las frutas más caras. El co-
lor del kiwi es un color marrón por fuera y verde por. dentro. 
El kiwi es Una fruta exótica, de las más caras. Su color es marrón 'por 
fuera y verde por dentro. · 

Ejercicios 

1. Elimina de estas frases el elemento repetido _o sobrante y. si es necesa
rio. emplea otro. Te recomiendo· paciencia de detective y decisión de ci-
.ru1ano. · 

o Se despierta con llantos y su doncella le preguntá a qué vienen tantos 
llantos. 

o El marinero iba cantando una canción y el infante. al oír la canción ... 
o Esta nuez es bastante grande. Su color es marrón claro que la distin-

gue de las demás nueces de color oscuro. Cojo la nuez y ... 
o Alzo la mano y me apodero de ella con mi sudorosa máno. 
o Deja un sabor dulce y a la vez deja un regu~to áspero. 
o Alberto es el conserje de nuestro instituto. A Alberto le gustan mucho 

los animales y los cuida en el instituto. El instituto tiene muchos ani
. males gracias a él. 

o Se enamora de su pulsera de plata y le pide a la 3miga que le deje di-
cha pulsera de plata. . 

o La encuentra a las afueras del pueblo, este último se llama Riofrío. . 
o La describe como una mujer perfecta en todas sus cualidades de 

mujer. 
o No tiene esos regalos. pero. cuando vuelva, le traerá esos regalos: · 
o Son grandes cazadores. pues de lo que cazan se alimentan. Suelen 

cazar ratones. · 
o Tiene siempre una balanza para pesar la fruta. y por último. la fruia. 

que. según la temporada del año. será una fruta u otra. 
o Siempre que entramos en un sitio de estos. siempre olemos y vemos· 

lo. mismo.· 

: 
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Redundancia y tautología-------. . . 

Aunque se puede establecer una diferencia entre ambos, son dos térmi. 
nos que designan un mismo vicio: la repetición de un concepto, con pareci
das o diferentes palabras. 

Puede ser error léxico o semántico, pero siempre, error de lógica. 
En la lengua oral, el desliz es muy frecuente y perdonable, porque se ha

bla a la vez que se piensa. Así florecen expresiones como: «Subo· para 
arriba, saco para afuera, etc.·~. no muy elegantes, por supuesto. 

Pero en la lengua escrita; que admite corrección, es inadmisible, a no ser 
que contenga un valor expresivo buscado intencionadamente, como es el 
caso de pleonasmo, no .tan frecuente como se cree. «Lo vi con mis propios 
ojos" es aparentemente innecesario, pero, con la redundancia, se expresa la 
completa seguridad sobre lo visto. · · 

Muy distintos son los casos que se exponen a continuación. 
~ -. 

Ejercicios 

1. Corrige los términos en que aparece, más o· menos intensa, la re'dun
danda, suprimiendo lo sobrante. 

• El novio f~e a casa de su prom'etida en esponsales. 
• Durmiendo, empieza a soñar un mal-sueño, una pesadilla. 
• Un recluso de una cárcel está pensando en el mes de mayo, época de 

la primavera. 
• Es una avalancha de ideas conceptuales. · 
• Oigo un ruido que se encuentra adentro, en su interior. 
• Empiezo a olerla para captar su ·olor, si es bueno o malo. 
• Resulta ligera, no pesa casi nada. 
• En mi boca, su sabor me· produce satisfacción. 
• Lo parto, seccionándolo en dos partes. 
• Tampoco no lo saben. 
• Aún domina todavía el sabor de salado. 
• Tenía un sabor oleoso, de aceite. 
• · La protagonista no es una mujer tosca, aunque puede parecer un 

poco basta, no tan fina como otras mujeres. 
• Poesía equilibrada, es decir, hay equilibrio en ella(?). 
• Nos atrae su cromatismo de color. 
• Es una idea aún vigente en este momento. 
• Es lo contrario a lo anterior, opuesto a lo anterior. 
• No es lo que se lleva hoy en día. · 
• Vivieron en el mismo tiempo cuatro autores contemporáneos entre sí. 
• Una manzana que nunca nadie había querido. 
• Cayó al suelo, produciendo en su choque con el mosaico un ruido 

hueco. 
• También construíamos además-pequeños canales de agua. 
• Su piel es suave igual que un trozo de tela sedosa. 
• Hay un gran faro, pero de día no enciende su luz. 
• Tenia un cuerpo corpulento y unas manos que eran manazas. 
• Su ambiente es conventual, o sea, de convento. • 
• El autor tiene un estilo de escribir lento y parsimonioso. 
• Bajan disparados para abajo con sus motos. 
• Fuimos al campo donde allí pasamos todo el día. 
• Un amigo que nunca te molestará, el gato enigmático y solitario. 

Desde épocas remotas, e_l gato ha sido siempre enigmático, quizá 
porque es solitario y nunca sabes dónde está. 

. ' 


