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I. Introducción
Existe consenso entre los estudiosos de la Lengua y aún entre los menos entendidos, que la función esencial y el sentido de ser del lenguaje es la comunicación. Esta se materializa cuando los sujetos comparten los significados que en el caso que nos ocupa se encuentran contenidos en los signos lingüísticos. Por tanto es una condición obligatoria que la comunicación se establezca a partir de un modelo compartido por los hablantes. Este modelo, que es el idioma, existe con independencia de los sujetos que lo realizan y sobre el cual no poseen capacidad individual para su modificación sin que se altere el sentido comunicativo. Lo anterior explica que en una Comunidad Lingüística como la Española, con más  de cuatrocientos millones de hablantes, si cada cual emplea el idioma a su arbitrio, se hace imposible la comunicación.
En Cuba la Enseñanza del Español ha presentado irregularidades que  han acumulado deficiencias a través de los años. El diagnóstico de Español aplicado a los años terminales de la enseñanza universitaria efectuado en el año 2009, evidenció la necesidad de hacer más efectiva la enseñanza de la Lengua. 

La presente Monografía tiene como objetivo ofrecer un material que en el orden didáctico propicie a profesores y estudiantes de las Sedes Universitarias Municipales una vía que en el orden práctico contribuya a solucionar los problemas de Ortografía y Redacción más frecuentes según el referido diagnóstico y la experiencia de años de docencia. No se abordan elementos teórico de la comunicación, no es el sentido del presente trabajo que pretende primero corregir la Ortografía y Redacción que para estos estudiantes constituye una deuda académica de los niveles precedentes.
Es necesario señalar que el contenido de  esta Monografía es una selección de materiales de la Bibliografía consignada y que los autores solo seleccionaron y organizaron lo que consideraron imprescindible para dar solución a las deficiencias que en el orden señalado presentan los estudiantes. Nos sentiríamos satisfechos si este esfuerzo rindiera los frutos esperados.
Los autores.
INSTRUCCIÓN No.1 /09

INDICACIONES ACERCA DE LOS ERRORES ORTOGRÁFICOS Y DE REDACCIÓN A TENER EN CUENTA EN TODAS LAS EVALUACIONES ESCRITAS QUE SE REALICEN EN LOS CENTROS DE EDUCACION SUPERIOR

El uso correcto de la lengua materna es, entre otros aspectos, un elemento esencial en la calidad de la formación integral de los profesionales. 

La Resolución ministerial No. 210 del 31 de julio de 2007 “Reglamento para el Trabajo Docente y Metodológico en la Educación Superior”, vigente en la actualidad, norma aspectos que contribuyen a materializar el carácter instrumental de la lengua materna como medio de información, comunicación y expresión, como vía fundamental para el aprendizaje, y como elemento de la identidad nacional. No obstante, en controles realizados al proceso de formación de los profesionales en los centros de educación superior, se han detectado problemas en el dominio de la lengua que merecen ser atendidos.

Esta situación aconseja dictar normas complementarias a esta Resolución, que establezcan de manera uniforme el modo de tener en cuenta los errores ortográficos y de redacción en todas las evaluaciones escritas que se realicen en las carreras que se desarrollan en la educación superior del país; para ello se aplicarán, a partir del curso académico 2009-2010, las siguientes:

INDICACIONES

PRIMERO: Que en todos los trabajos escritos se identifiquen los errores referidos a los siguientes aspectos:

1. Errores de adición, omisión o cambio de letras. Simbología, se subraya la letra ___.
2. Incorrecto uso de mayúsculas y minúsculas. Simbología, se subraya con una línea irregular  ~~~~.
3. Errores de acentuación (dos problemas de acentuación se cuentan como un error). Simbología, se circula. O
4. Errores en el empleo de signos de puntuación (cuando afecten la claridad del enunciado). Simbología, se coloca un triángulo Δ.

5. Errores sintácticos tales como: falta de concordancia; mal uso de pronombres, preposiciones, conjunciones, verbos, adverbios; errores en el orden oracional. Simbología, se subraya con una con una fecha irregular ~~~~>.
6. Errores que afectan la unidad de sentido (secuencia lógica de las oraciones en el párrafo y de los párrafos que conforman el texto; pérdida, fragmentación o repetición innecesaria de la idea central). Simbología, se  encierra entre paréntesis (   ).
SEGUNDO: Que esos errores tengan repercusión en la calificación otorgada al estudiante y puedan determinar incluso la categoría de aprobado. 

TERCERO: Que se apliquen, en todas las evaluaciones escritas parciales y finales, y para todas las carreras y modalidades de estudio de la enseñanza superior, las siguientes normas para la calificación en función del año académico (o su equivalente en el caso de las SUM) que cursa cada estudiante: 

· Estudiantes de primer año: 

· Se admiten hasta 6 errores sin que ello afecte la calificación. 

· Entre 7 y 8 errores: La calificación máxima a alcanzar será de 4 (BIEN). 

· Entre 9 y 10 errores: La calificación máxima a alcanzar será de 3 (REGULAR). 

· De 11 errores en adelante: Se otorgará la calificación de 2 (MAL).

Estudiantes de segundo y tercer años: 

· Se admiten hasta 4 errores sin que ello afecte la calificación. 

· Entre 5 y 6 errores: La calificación máxima a alcanzar será de 4 (BIEN).

· Entre 7 y 8 errores: La calificación máxima a alcanzar será de 3 (REGULAR). 

· De 9 errores en adelante: Se otorgará la calificación de 2 (MAL).

Estudiantes de cuarto año:

· Se admiten hasta 3 errores sin que ello afecte la calificación. 

· Entre 4 y 5 errores: La calificación máxima a alcanzar será de 4 (BIEN).

· Entre 6 y 7 errores: La calificación máxima a alcanzar será de 3 (REGULAR).

· De 8 errores en adelante: Se otorgará la calificación de 2 (MAL).

Estudiantes de quinto y sexto años (incluidos los ejercicios de culminación de los estudios):

· Se admiten hasta 2 errores sin que ello afecte la calificación. 

· Hasta 3 errores: La calificación máxima a alcanzar será de 4 (BIEN).

· Entre 4 y 5 errores: La calificación máxima a alcanzar será de 3 (REGULAR).  

· De 6 errores en adelante: Se otorgará la calificación de 2 (MAL).

CUARTO: Al margen de las normas anteriores, se deberá tener en cuenta que los estudiantes pueden incurrir en errores, cuya influencia en la calificación podrá exceder las indicaciones que han sido enunciadas. 

QUINTO: Los profesores deberán atender, asimismo, la correcta expresión oral de los estudiantes en las actividades docentes, y en las defensas de los trabajos de curso y de diploma; señalar sus errores y considerarlos en sus evaluaciones.  

SEXTO: La presente Instrucción es de obligatorio cumplimiento para todos los centros de educación superior del país, adscritos o no al Ministerio de Educación Superior, y será de aplicación a partir del curso 2009-2010. 

Comuníquese a los Rectores de todos los centros de educación superior sin distinción y al Director de la Dirección de Formación del Profesional, a sus efectos.

DESE a conocer a los Ministros de los organismos de la administración central del Estado con centros de educación superior adscritos.

DADA en La Habana, a los 17 días del mes de junio de 2009, “Año del 50 Aniversario del Triunfo de la Revolución”.

(Fdo.) MSc. Miguel Díaz-Canel Bermúdez, Ministro de Educación Superior.

Lic. Jorge Valdés Asán, Jefe del Departamento Jurídico. Ministerio de Educación Superior. 

CERTIFICO: Que la presente es copia fiel y exacta del original de la instrucción No. 1, firmada a los 17 días del mes de junio del 2009 por el Ministro de Educación Superior.

II. Reglas ortográficas
CUANDO USAR  MAYÚSCULA.
Regla 1. Escribe con inicial mayúscula la primera palabra de todo escrito y la que va después de punto final.

Regla 2. Escribe siempre con inicial mayúscula los nombres de personas y los apellidos. EJ.: José Martí.

Regla 3. Escribe siempre con inicial mayúscula los nombres de pueblos y ciudades, provincias, estados o departamentos, naciones y continentes, islas, etcétera.

Regla 4. Escribe siempre con inicial mayúscula los nombres de montañas, ríos, mares, cabos, golfos, etcétera. Ej.: Río de la Plata, Amazona, Orinoco, Océano Pacífico.

Regla 5. Escribe siempre con inicial mayúscula el nombre de los hoteles, bares, parques, calles, teatros, películas, cines, comercios, etc.

Regla 6. Escribe siempre con inicial mayúscula las palabras principales que componen el título de un libro, revista o periódico, así como una composición.

Regla 7. Se escriben con inicial mayúscula algunos nombres sustantivos y adjetivos con que nos referimos a Dios, a la Virgen o a los Santos.
Regla 8. Escribe con inicial mayúscula las palabras principales que forman el sobrenombre o el apodo de una persona.

Regla 9. Escribe con inicial mayúscula los nombres de animales y cosas que tengan nombre especial para distinguirlos de otros de la misma especie.

Regla 10. Escribe siempre con mayúscula las siguientes abreviaturas. Ej.: Sr.: Señor; Sra.: Señora; Srta.: Señorita; D.: Don, Dr.: Doctor, Dra.: Doctora, V ó Ud.: Usted.

Regla 11. Escribe siempre con mayúscula las principales palabras que forman el nombre de una institución.

Regla 12. Escribe siempre con mayúscula las principales palabras con que indicamos cargos importantes, especialmente cuando las empleamos en lugar del nombre de la persona que desempeña el cargo. Ej.: Presidente de la República

Regla 13. Escribe con inicial mayúscula la primera palabra escrita después del saludo de las cartas.

Regla 14. Escribe con inicial mayúscula la primera palabra de una cita textual.

Regla 15. Escribe con inicial mayúscula las palabras que y otras, puestas, generalmente, después de considerando, dispongo, ordeno, etc., como iniciales de párrafo.

Regla 16. Escribe con mayúscula los nombres de fiestas religiosas y patrióticas.

NOTA: Mayúscula potestativa: Puedes escribir con mayúscula o con minúscula, ya que el uso es vario, en:

1. los nombres de los meses

2. los nombres de las estaciones del año

3. los nombres de los puntos cardinales

4. los nombres de ciencias y artes.

USO DE (B – V)
Cuando usar B.
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Ejemplificación:  habla, hablen, blindado, tembló, blusa, brújula, brazo, abre, broma, abría

USO DE B.
Regla 1. Escribe siempre con b las combinaciones bl y br.

Los verbos atendiendo a su terminación pertenecen a una de estas tres clases:

1. Primera conjugación: los terminados en ar, como cantar.

2. Segunda conjugación: los terminados en er, como beber.

3. Tercera conjugación: los terminados en ir, como vivir.

El pretérito imperfecto de un verbo de la primera conjugación, en el modo indicativo, es el siguiente:

Estudiaba, estudiabas, estudiaba, estudiábamos, estudiabais, estudiaban.

El pretérito imperfecto de ir es iba, ibas, iba, íbamos, ibais, iban.

Regla 2. Escribe con b las terminaciones aba, abas, ábamos, abais, aban, del pretérito imperfecto de indicativo de los verbos de la primera conjugación, y además el mismo tiempo del verbo ir. Los demás tiempos de ir se escriben con v. Ej.: voy, vas, vamos, van, etc.

Regla 3. Escribe b antes de u, excepto en los casos que aparecen como principales excepciones a esta regla.

Principales excepciones:

Vulgo, vulnerar, vulcanizar, vuestro, válvula, convulsión, párvulo

Vuelo de volar 
vuelque de volcar
vuelvo de volver

Las palabras afines, naturalmente, deben escribirse también con v.

Regla 4. Escribe siempre con b todas las formas de los verbos que tienen un infinitivo terminado en aber, eber y bir, menos en precaver, servir, hervir y vivir.
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Regla 5. Escribe con b los principios de palabra ab, ob, sub. También bi o bis, biz, cuando significan dos o doble. Ej.: bizcocho, bisabuelo, etc.
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Regla 6. Escribe siempre con b el sonido bo inicial de palabra, seguido de cualquier consonante que encuentres en esta frase: tu senador. Estas son las principales excepciones: vosotros, voraz, vorágine, votar (emitir el voto) y vórtice. 
[image: image4.png]Ej-boda  bomacho bodega bondad boniato botén
bostezar  bosquecillo  boticario




Regla 7. Escribe siempre con b la terminación bilidad, menos en movilidad y civilidad.

Regla 8. Escribe siempre con b inmediatamente después de cualquiera de las sílabas que forman esta frase  Si su casa Cuco Ceso…, menos en cavar, cavilar, caverna, soviet y savia (jugo de plantas), etc.

Ej.: cabello, cabeza, siboney, cebolla, cebar, cobijar, cobarde, soberbia, sobaco, cubo, sábana, subasta

Regla 9. Escribe b inmediatamente después de las  sílabas al, ar y ur, iniciales de palabras, excepto en arveja, alvéolo, Álvaro, Álvarez, etc.

Ej.: albergue, alborotar, arboleda, arbitrario, urbanización

Regla 10. Escribe siempre b al fin de palabra. Ej.: club

Regla 11. Escribe siempre con b los principios de palabra ban, bas, bar, bat, bibl y bea, menos en vanguardia, vándalo, varices, vara, variar, vaso, vasco, vasalló, vástago, vaticinar y vea (de ver).

Una familia de palabras:

Palabra primitiva: madre
 
barco

Palabra derivada: hija

barquito, barcaza

Palabra compuesta: pariente
desembarcar

Pariente del mismo origen:
reembarcar

Siempre, en toda ocasión, las palabras derivadas, las compuestas, se escriben como la primitiva –madre- que les dio origen.

Fíjate de dónde proceden estas palabras y comprenderás la razón que hay para escribirlas con b:

Acobardado (de cobarde)
Subida (de subir)
Desbordado (de borde)

Desarbolado (de árbol)
Abertura (de abrir)
Enarbolar (de árbol)

Nobiliario (de noble)
Abaratar (de barato)  abanderado (de bandera)

embalsamar (de bálsamo)
imberbe (de barba)
 embotellar (de botella)

Regla 12: Escribe siempre con b los compuestos y derivados de palabras que llevan esa letra.

Palabras que se escriben con b:

	Abajo
	Acróbata
	Bacanal
	Beligerante
	Boina

	Abandonar
	Abogado
	Bala
	Bagatela
	Bolsa

	Abastecer
	Acribillar
	Bailar
	Balanza
	Bomba

	Abeja
	
	Becerro
	Balar
	Bombo

	Acabar
	Baba
	Bambú
	Baldío
	Bozal

	Arriba
	¡bah!
	Boca
	Baluarte
	Bocina

	Abarcar
	balcón
	Besar
	Balón
	Baño

	Abalanzarse
	Bachiller
	Berrido
	Ballesta
	Bautista

	Abismo
	Bahía
	Beneficio
	Baúl
	Bolivia

	Abecedario
	Balance
	bedel
	Befa
	

	Ambos
	Balde
	bicho
	beca
	Colombia

	Aberración
	Ballena
	bobo
	Bayeta
	Caribe

	Aprobar
	Bacalao
	bola
	Bélico
	Caníbal

	Ambición
	Balneario
	betún
	Bellaco
	Carabina

	Arrebatar
	Bajar
	Beldad
	Belleza
	Carabela

	abanico
	Baldosa
	Bien
	Beodo
	Calabaza

	ambiguo
	bayoneta
	boa
	bestia
	calabozo

	Caoba
	émbolo
	Hábito
	Obedecer
	Ribera

	Cambio
	Emboscada
	Hecatombe
	Obelisco
	Robar

	Carbón
	Embajada
	Hierba
	Obeso
	Rubio

	Cascabel
	Embestir
	Habana
	Obispo
	Rubor

	Célibe
	Embeleso
	Habitación
	Óbito
	

	Corbata
	Embozar
	
	Óbolo
	Sebastián

	Concubina
	Entibiar
	Imbécil
	Oprobio
	Sorber

	Corroborar
	Esbirro
	
	Orbe
	

	Chabacano
	Esbelto
	Jabón
	Órbita
	Taberna

	Chubasco
	Escarbar
	Jarabe
	
	Tabique

	
	Esteban
	júbilo
	Pabellón
	También

	Diabetes
	
	
	Parábola
	Titubear

	Desbarajuste
	Garabato
	Labio
	prueba
	Tobillo

	Disturbio
	Giba
	Labor
	
	Torbellino

	Derribar
	Garbo
	Lobo
	
	Trabajo

	Débil
	Globo
	Liberal
	Rabia
	Trabar

	
	Garbanzo
	Laberinto
	Rábano
	Trébol

	Eslabón
	Gabinete
	
	Rabo
	Tumba

	Estribo
	Gobierno
	
	Rebaja
	Turba

	escabeche
	
	Mozalbete
	Rebaño
	turbio

	elaborar
	Haba
	
	Rebelde
	

	embargo
	hábil
	nube
	retumbar
	zumbido


Palabras homófonas: Se parecen, pero… no son iguales.

	Barón: Título nobiliario.
	Varón: Criatura del sexo masculino.

	Basto: Grosero, tosco. 
	Vasto: Extenso. Ej: El vasto mar se tiende a nuestra vista.

	Bario: Metal  blanco-amarillo.
	Vario: Diverso, diferente.

	Barita: Mineral de donde se extrae el bario.
	Varita: Diminutivo de vara, palo verde.

	Baría: Árbol de Cuba.
	Varía: Forma del verbo variar.

	Bate: De batir. Palo de batear.
	Vate: Poeta, adivino.

	Baqueta: Vara delgada de madera o de hierro.
	Vaqueta: Cuero de ternera curtido y adobado.

	Acerbo: Áspero, cruel, riguroso.
	Acervo: Heberes. Montón de cosas menudas.

	Bacilo: Microbio.
	Vacilo: Forma de vacilar, dudar.

	Bascas: Deseo de vomitar.
	Vascas: Pl. fem. de vasco.

	Bazar: Tienda en que se venden diversos productos.
	Vasar: Aparato para colocar vasos, platos, etc.

	Baco: Dios de los gentiles.
	Vaco: Forma de vacar: cesar por algún tiempo en las ocupaciones habituales. Quedar un empleo sin persona que lo ocupe.

	Bacante: Mujer que celebrara las bacanales en honor del Dios Baco.
	Vacante: Empleo sin persona que lo ocupe.

	Bacía: Vasija cóncava.
	Vacía: Falta de contenido.

	Bello: Hermoso.
	Vello: Pelo corto y suave.

	Embasar: Teñir de color pardo.
	Envasar: Echar un líquido en vasijas.

	Recabar: Conseguir con ruegos.
	Recavar: Volver a cavar la tierra.

	Sabia: Mujer que posee la sabiduría.
	Savia: Jugo que nutre las plantas.


USO DE V.
Regla 1: Escribe siempre v,  inmediatamente después de las  sílabas iniciales cuya primera consonante sea ll ó n, menos en  nube, nabo, nebuloso, etc.

Ej.: llave, llover, llevar, navío, novio, navaja, nueve, nivel, noviembre

Regla 2: Escribe con v el grupo div, inicial de palabra. Además, inmediatamente después de e, menos en ébano, ebanista, etc.

Ejemplificación:

Fíjate con qué sílabas empiezan las palabras de la lista.
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Naturalmente, dibujo, ebullición, ebrio y ebúrneo, se escriben con b.

Regla 3: Escribe v inmediatamente después de las  consonantes b, d, n. Acuérdate de la palabra badana, donde las puedes encontrar.

Ejemplificación:

Fíjate  en la lista de palabras.
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Regla 4: Escribe v en las sílabas iniciales villa, val (valle) y vice o vi (en lugar de).

Regla 5: Escribe v en el grupo ven, inicial de palabra. También inmediatamente después de ol: Las excepciones son Benjamín, bengala, bencina, bendecir, beneficiar, benévolo y palabras afines.

Ejemplificación: Fíjate  en la lista de palabras.
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PRETÉRITO INDEFINIDO:

	ESTAR
	TENER
	ANDAR

	yo
	Estuve
	yo
	Tuve
	yo
	Anduve

	tú
	Estuviste
	tú
	Tuviste
	tú
	Anduviste

	él
	Estuvo
	él
	Tuvo
	él
	Anduvo

	nosotros
	estuvimos
	nosotros
	tuvimos
	nosotros
	Anduvimos

	vosotros
	estuvisteis
	vosotros
	tuvisteis
	vosotros
	Anduvisteis

	ellos
	estuvieron
	ellos
	tuvieron
	ellos
	anduvieron


PRETÉRITO IMPERFECTO DE SUBJUNTIVO:

	ESTAR
	TENER
	ANDAR

	yo
	Estuviera o estuviese
	yo
	tuviera o tuviese
	yo
	Anduviera o anduviese

	tú
	Estuvieras o estuvieses
	tú
	tuvieras o tuvieses
	tú
	Anduvieras o anduvieses

	él
	Estuviera o estuviese
	él
	tuviera o tuviese
	él
	Anduviera o anduviese

	nosotros
	Estuviéramos o estuviésemos
	nosotros
	tuviéramos o tuviésemos
	nosotros
	Anduviéramos o anduviésemos

	vosotros
	Estuvierais o estuvieseis
	vosotros
	tuvierais o tuvieseis
	vosotros
	Anduvierais o anduvieseis

	ellos
	Estuvieran o estuviesen
	ellos
	tuvieran o tuviesen
	ellos
	Anduvieran o anduviesen


Regla 6: Escribe v en los tiempos citados de los verbos andar, estar y tener, juntamente con los compuestos: desandar, detener, obtener, contener, retener, sostener, entretener, etc.

Regla 7: Escribe v inmediatamente después de las sílabas siguientes, iniciales de palabra:  pre, pri, pro; excepto en probar, probable, probo, prebenda, etc.

Regla 8: Escribe v en las terminaciones ava, ave, avo, eva, eve, evo, iva, ivo, de todos los adjetivos, menos en árabe. También en esas mismas terminaciones de muchos –no de todos- sustantivos. 

Ejemplificación:
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Regla 9: Escribe con v el sonido inicial vi, seguido de vocal; menos en bien, biombo, biografía, biología, etc. 

Ejemplificación:
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Regla 10: Escribe v en los compuestos y derivados de palabras que tengan esta letra. 

Ej.: voz

 Compuesto: convocar, equivocar, revocable, provocar, convocatoria, provocativo, invocar, evocación.

Derivado: vocear, vociferar, vocablo, vocabulario, vozarrón, vocación, vocerío, vocativo, vocecita.

Palabras que se escriben con v:

	Agravio
	Desvanecer
	Ovillo
	verosímil
	Vértigo
	Vado

	Aniversario
	Desvelo
	Reventar
	vez
	Vidrio
	Valer

	Alivio
	Devastar
	Revista
	vestido
	Vida
	Vecino

	Aluvión
	Devoción
	Reverencia
	vigilar
	Virtud
	Veloz

	Avellana
	Devorar
	Revés
	viruta
	Vals
	Ver

	Avisar
	Diluvio
	Salvar
	vaca
	Veinte
	Verde

	Avería
	Equivocar
	Salvaje
	vejiga
	Vestigio
	Vértice

	Avance
	Favor
	Sublevar
	Vaivén
	Vahido
	Veterano

	Averiguar
	Gaviota
	Todavía
	Vacilar
	Valla
	Vil

	Ávido
	Gavilán
	Travieso
	Vedar
	Vehemencia
	Visita

	Atrevimiento
	Gaveta
	Travesía
	Vejar
	Verdugo
	Vampiro

	Atravesar
	herbívoro
	Uva
	Veraz
	Verruga
	Vagón

	Avaricia
	hilvanar
	Voraz
	Voraz
	Vestíbulo
	Vehículo

	Aversión
	Impávido
	Víspera
	Vergel
	Víbora
	Verano

	Atavío
	Individuo
	Vida
	Verter
	Vigente
	Verdad

	Bóveda
	Jueves
	Volcán
	Vicio
	Viruela
	Verja

	Calavera
	Joven
	Volumen
	Victoria
	vaina
	Carnívoro

	Carnaval
	Jovial
	Vitola
	Vino
	valle
	Derivar

	Calvo
	Lavar
	Vómito
	Vértebra
	verbena
	Depravado

	Caravana
	Levantar
	Voluntad
	Vago
	vergüenza
	desván

	Cerveza
	Liviano
	Vidrio
	Vacuna
	Vigor
	Pavimento

	Ciervo
	Lívido
	Vulgo
	Vajilla
	Virar
	Pervertir

	Clavícula
	Maravilla
	Voltear
	Vega
	Válvula
	Pavor

	Civil
	Malévolo
	Vosotros
	Velar
	vermut
	ovación

	Conservar
	Mover
	Vid
	Verbo
	Vegetal
	Curva

	Controversia
	Malvado
	veleidoso
	Vereda
	viga
	Perseverar

	Cuervo
	Pelvis
	vermes
	Verso
	vaciar
	Víctima 

	Cultivar
	Natividad
	verbigracia
	Veterinario
	
	


RONDA DE LETRAS: C, Z, S, X

ESCRIBE C.
Observación 1: Delante de las vocales a, o, u, al terminar sílaba y antes de l y r, la c tiene sonido fuerte idéntico al de la k.

Ej.: claro, clima, cama, cosa, crema, crudo, octavo, crimen, cubilete

Observación 2: Delante de las vocales e, i, la c tiene sonido suave idéntico al de la z. Al pronunciarla delante de esas vocales y también al escribirla, se suelen confundir la c y la z con la s; esto es, seseamos, ya que pronunciamos o escribimos s en vez de c ó z.

Ej. : cero, cima, cigarro, hace, cenicero

LISTA DE PALABRAS QUE SE ESCRIBEN CON DOBLE C:
[image: image10.png]Accion
Acceder
Accionista
Accidente
Afliccion
Afeccion
Abstraccion
Acceso

coleccion
conviccion
construccion
confeccion
diccionario
deduccion
extraccion
ficcion

faccioso
inyeccion
infeccion
leccion
occidente
occipucio
proteccion
prediccion

perfeccion
resurreccion
restriccion
satisfaccion
seleccion
seduccion
substraccion
traccion




Regla 1: Escribe con c las terminaciones cia, cio, que se pronuncian formando sílaba. Además, junto con esas sílabas, la sílaba cie que encontramos en los verbos cuyo infinitivo termina en ciar.

Ejemplificación: 
[image: image11.png]Desgracia  anuncio  anuncie  precio noficia provincia
Abundancia  ejercicio  Ganancia  silencio edifiio  servicio




Palabras que se escriben con c:

	ácido
	Centella
	cigüeña
	cebra
	centavo

	aceite
	centinela
	cincel
	celebrar
	céntimo

	acicate
	cepillo
	cinta
	celo
	Ceñir

	acento
	cereza
	ciruela
	censura
	Decencia

	acelerar
	certeza
	civil
	centímetro
	Fácil

	acera
	cesar
	cebolla
	centuplicar
	Macilento

	acero
	ciclón
	cédula
	cita
	Ocioso

	acetona
	cieno
	celda
	cerámica
	Océano

	bacilo
	cigarro
	célibe
	Cerebro
	Pacífico

	ceño
	cimentar
	censo
	Cerrar
	Tocino

	cerca
	cínico
	centésimo
	Cerveza
	Recelar

	ceremonia
	ciudad
	centro
	Cicatriz
	Receso

	cerro
	cedro
	cacería
	Cifra
	Suicidio

	cerviz
	celeste
	cera
	Cimarrón
	Suceso

	ciclista
	cementerio
	cereal
	Circo
	Saciar

	ciencia
	ceniza
	certificar
	Cisne
	Sacerdote

	cine
	central
	cetro
	Cizaña
	Taciturno

	círculo
	cerdo
	cielo
	Ceiba
	Úlcera

	ceder
	certamen
	cilindro
	Célebre
	Vacilo

	celebridad
	cesto
	ciprés
	Célula
	Vocear

	celuloide
	ciego
	cirujano
	cenefa
	vacilar

	cenit
	cierto
	civilizar
	
	


Regla 2: La terminación ación se escribe con c; menos en pasión, ocasión, invasión y persuasión.

Regla 3: Las terminaciones cita, cito, cilla, cillo, cica, cico, de los diminutivos, se escriben, generalmente, con c. Ej.: cuerpecito, botecito, viejecita, hombrecillo, olorcillo, florecilla

Ej.: cosita, de cosa pasillo, de paso
huesecillo, de hueso   Vasito, de vaso
sabrosito, de sabroso

Regla 4: Escribe con c los grupos ce, ci de todas las formas de los verbos con infinitivo terminado en cer o cir; menos en ser, toser, coser (con aguja), asir, etc.

Asir significa coger, sujetar.

Las terminaciones se, ses, semos, seis, sen, del imperfecto de subjuntivo, se escriben siempre con s.

Además, la mayoría de los verbos terminados en cer o cir toman una z en algunas de las formas del presente de indicativo y de subjuntivo. Ej.: agradezco, luzca

Regla 5: Es claro, como has podido ver por los ejemplos anteriores, que también con la c se cumple la regla general que dice: “Los derivados se escriben como sus primitivos, y los compuestos como los elementos simples que los forman.

ESCRIBE Z:
Regla 1: Escribe siempre z en las terminaciones azo, aza, cuando signifiquen aumento, desprecio, golpe o daño, acción rápida y estrépito.

Ejemplificación:
[image: image12.png]Pufetazo  madraza manotazo  mujeraza
Machetazo  arafiazo cafionazo  picotazo
Alfilerazo tijeretazo zamazo pelotazo




Regla 2: Escribe con z las terminaciones az, iza, izo de los adjetivos. 

Ej.: tenaz, eficaz, capaz, locuaz, voraz, postiza, movedizo

Regla 3: Escribe con z la terminación anza de los sustantivos, menos en gansa. También la terminación ez de los sustantivos agudos, femeninos; menos en res y mies. 

Ejemplificación:
[image: image13.png]confianza  matanza intrepidez  honradez ensefianza esperanza
escasez embriaguez  adivinanza  fianza  dejadez nifez




No olvides que las palabras terminadas en z en el singular, cambian esta letra en c al pasar al plural.

Ejemplos: narices, de nariz; paces, de paz; voces, de voz; cruces, de cruz; peces, de pez; raíces, de raíz, etc.

Regla 4: Escribe siempre con z la lista de apellidos.

Ejemplificación: APELLIDOS
[image: image14.png]Alvarez
Blazquez
Gonzlez
Lopez
Méndez
Pérez
Suirez
Saenz

Jerez
Diaz
Gomez
Jiménez
Mérquez
Narvéez
Ranirez
Vézquez

Mufiz
Ruiz
Benitez
Galindez
Judrez
Martinez
Regilez
Nifiez

Veldzquez
Bermudez
Godinez
Hemandez
Meléndez

Albomoz
Mufioz
Dominguez
Femandez
Gutiérez
Menéndez
Paez
Yafiez




Regla 5: Escribe con z la terminación eza de los sustantivos abstractos femeninos, siempre que expresen cualidad y se deriven de un adjetivo.

Ejemplificación: 
[image: image15.png]Delicadeza  nobleza limpieza simpleza pureza
pobreza vileza ligereza delicadeza  franqueza
viveza rudeza rareza fortaleza firmeza
cetteza fineza gandeza  aspereza fiereza




Regla 6: Escribe z en los grupos za, zo, que proceden de verbos cuyo infinitivo termina en izar, y en todas las palabras afines.

Ejemplificación:
[image: image16.png]Escandalizar
Tranquilizar
Organizar

Horrorizado
Martirio

fertiizarautorizar

familiarizar

atemorizar  realizar indemnizar

finalizar ivalizar izar
Y

suavizador  simpatizante

colonizacién movilizacién

esclavizados
descuartizador




Regla 7: Escribe con z  los compuestos, derivados, plurales y femeninos, de voces simples, primitivas, singulares y masculinas que lo lleven.

Ejemplificación:
[image: image17.png]Incapaz. .. capaz paralizacion... paralizar
Ensefianzas . ensefianza maciza... macizo




Voces que se escriben con z:

	abalanzar
	Bagazo
	Cicatriz
	Nuez
	Zafarrancho

	Avanzar
	Bozal
	Chorizo
	Pez
	Zalamero

	Azotea
	Brazo
	Choza
	Picazón
	Zanahoria

	Azuzar
	Brizna
	Desmenuzar
	Paz
	Zapador

	Adelgazar
	Bizarro
	Destrozar
	Razón
	Zarza

	Ajedrez
	Barniz
	Diez
	Salazón
	Zorra

	Azúcar
	Calzada
	Danzar
	Sazón
	Zurra

	Azafrán
	Corteza
	Descalzo
	Zafar
	Zafiro

	Aderezar
	Cabeza
	Desliz
	Zagal
	Zambullir

	Amenaza
	Carroza
	Empezar
	Zampar
	Zángano

	Azogue
	Ceniza
	Emperatriz
	Zanja
	Zarcillo

	Azucena
	Cachaza
	Feliz
	Zarpa
	Zona

	Afianzar
	Capataz
	Faz
	Zoquete
	Zurcir

	Azorar
	Comenzar
	Forzado
	Zurdo
	Zarandear

	anzuelo
	Calabaza
	Hallazgo
	Zafra
	zafio

	Azufre
	Cazuela
	Hartazgo
	Zahorí
	Zaherir

	Azote
	Corazón
	Hinchazón
	Zambomba
	Zambo

	Azul
	Coriza
	Jaez
	Zapato
	Zancadilla

	Aplazar
	Calabozo
	Lazo
	Zócalo
	¡zape!

	actriz
	Cargazón
	Marzo
	Zumbar
	Zarzuela

	bostezo
	Comenzar
	nariz
	zaga
	zozobra

	buzón
	cáliz
	
	
	


ESCRIBE CON S:
Regla 1: Escribe siempre con s las terminaciones oso, osa, de los adjetivos.

Ejemplificación:
[image: image18.png]Sabroso lujoso maravillosa estudiosa
Venenoso  mentiroso  hemmosa horrorosa
Orgulloso ~ furioso famosa gloriosa




Regla 2: Escribe siempre con s las terminaciones ísimo, ísima de los superlativos.

Ejemplificación:
[image: image19.png]Malisimo aborrecidisimo limpisima curiosisima
Muchisimo  aburidisimo listisima delicadisima
monisimo  debilisimo tontisima bajisima
rarisimo cansadisimo hermosisima  finisima




Regla 3: Escribe siempre con s las terminaciones este, esta, esto, final de numerosas palabras.

Ejemplificación: 
[image: image20.png]Conteste
Moleste
Indigeste
Agreste
Manifieste

modesta
respuesta
siesta
cesta
protesta

orquesta
funesta
dispuesto
aresto
acuesto

manifissto
compussto
apuesto
indigesto
cesto




Regla 4: La casi totalidad de los plurales de nuestro idioma termina en s.

Ej.: alas de ala, volúmenes de volumen, árboles de árbol, leones de león, relojes de reloj

Regla 5: Se escriben generalmente con s las terminaciones ersa, erso, erse; menos en fuerza, ejerza, almuerzo, tuerzo y pocas más.

Ejemplificación: 
[image: image21.png]perversa  reverso comerse
diversa converso moverse

adversa universo detenerse.
tergiversa disperso oponerse




Regla 6: Escribe con s las partículas des o dis con que empiezan numerosas palabras.


Ejemplificación: 
[image: image22.png]desacreditar  desterar  disculpar
desfilar descolgar  disfrazar distraido
desahogar  desgracia  distraer discordia
descansar  descreido  dispuesto  disparidad




Regla 7: Escribe s en los compuestos si alguno de sus elementos componentes la lleva; en los derivados, si sus primitivos la tienen. 

Ej.: 

	COMPUESTOS
	DERIVADOS

	Reirse de reir y se
	Festividad de fiesta

	Amarse de amar y se
	Universal de universo

	Decirse de decir y se
	Adversidad de adverso


Palabras que se escriben con s:

	Esbelto
	Escaso
	Estallar
	Estación
	Esconder
	Estremecer
	Seis

	escarabajo
	Escocer
	Estómago
	Estampido
	especial
	Escapar
	Siete

	Escarpado
	Escombro
	Escala
	Estrecho
	Escopeta
	Escarnecer
	Dos

	Escoba
	Escuchar
	Escampar
	Escalofrío
	Escoger
	Esclarecer
	tres

	Escamotear
	Esquivar
	escaramuza
	Escaño
	Espeso
	Estornudar
	

	Escolta
	Espulgar
	Escándalo
	Estilo
	estadística
	Espléndido
	

	Escrúpulo
	Estorbar
	Escarcha
	Escena
	estéril
	Establecer
	

	Espontáneo
	Escalera
	Escatimar
	Escolar
	Estropear
	Estimar
	


ESCRIBE CON X:
Regla 1: La partícula ex que precede a esas palabras y otras parecidas con significación de fue y ya no es, se escribe siempre con x. Ej.: presidente   ex presidente, ministro   ex ministro

Regla 2: Escribe con x la partícula ex antepuesta a una palabra y con significación de sacar de, sacado de, fuera de, libre de, etc. Ej.: exento, excarcelado, exportar, exonerar, extracción, expulsar, excluir, exorbitante, excéntrico, expectorar

Regla 3: Escribe con x la partícula ex cuando signifique encarecimiento, exceso de lo significado y también, sin…   Ejemplo: exánime, sin vida.

Regla 4: Escribe con x la partícula extra, que significa  fuera de…

Ej.: extraoficial, extravagante, extraordinario, extraviarse

Palabras que se escriben con x:
	aproximar
	Expedir
	Excepto
	Expresar
	Paroxismo

	Auxilio
	Explosivo
	Examinar
	Extremista
	Próximo

	Axiomático
	Exceder
	Extender
	Elíxir
	Pretexto

	Asfixia
	Experimentar
	Extensión
	Éxito
	Reflexión

	Ambidextro
	Exterminio
	Explosión
	Sexo
	reflexivo

	Conexión
	Expectación
	Extasiado
	Sexagésimo
	

	Convexo
	Excepción
	Éxtasis
	tórax
	

	Contextura
	Exprimir
	Extático
	xenofobia
	

	Crucifixión
	Extrínseco
	Explicar
	xilófago
	

	Complexión
	Flexión
	Explícito
	sexteto
	

	Eximio
	Fluxión
	Exponer
	sexto
	

	Expender
	Fénix
	Exposición
	séxtuplo
	

	Existir
	Genuflexión
	Expósito
	taxativo
	

	Exequias
	Inexorable
	Mixto
	yuxtaposición
	

	Extorsión
	Laxitud
	Maxilar
	Exactitud
	

	Exorcismo
	Inexpugnable
	Máximo
	Excusa
	

	Exordio
	heterodoxo
	Nexo
	Expansión
	

	Explanar
	exhibir
	Oxidado
	Estreñir
	


ESCRIBE CON G – J

Delante de a, o, u, la g y la j tienen sonidos diferentes, que no cabe confundir.

Ejemplificación:
[image: image23.png]Gato goma gusano genio agitar
Jarro jota jugar jefe jirafa




Delante de e, i, la j y la g se pronuncian de igual manera y cabe confundirlas.

Ejemplificación:
[image: image24.png]Benigno enigma ignorar significar
consigna  fragmento  Ignacio signo
digno insigne magnifico  reloj
dogma insignia pugna boj




ESCRIBE CON G:
Regla 1: Escribe siempre g en el grupo gen, forme o no sílaba; menos en ajeno, comején, berenjena, avejentar, jején, etc.


Ejemplificación: 
[image: image25.png]Gente origen general  genial
Agenda indigena margen  imagen
Argentino oxigeno sargento  inteligente




NO OLVIDES ESTO: 

Es natural que palabras como mojen, dejen, tejen, manejen, alejen, que vienen de infinitivos terminados en jar o jer, se escriban con j.

Regla 2: Escribe siempre g en los grupos ge, gi, que proceden de verbos cuyo infinitivo termina en ger o gir; menos en tejer, crujir, etc.


Ejemplificación:
[image: image26.png]Coger
Coges
Coges
Cogemos
Cogen

dirigir
cogia
cogias
cogiamos
cogian

dirige
diriges
dirigimos
dirigen

dirigiré
dirigiras
dirigira

dirigiran




Regla 3: Escribe g en los grupos gión, giar, gio y gia, final de numerosas palabras y, naturalmente, en las voces derivadas. 

Ejemplificación:
[image: image27.png]religion elogiar colegio estrategia
region refugiar prvilegio  magia
legion plagiar contagio hemorragia
irreligion prestigiar  Eulogio nostalgia




Regla 4: Escribe con g el grupo geo, con que empiezan muchas palabras.

Regla 5: Escribe siempre con g las palabras terminadas en ogía y gésimo.

Regla 6: Escribe g en las palabras derivadas y compuestas, si la primitiva o la simple tienen esta letra.

Ejemplificación: 
[image: image28.png]Compuestos Derivados
Recoger regenerar virginal agiotista
Reelegir desprestigio religioso elogioso




Palabras que se escriben con g:

	Ángel
	germen
	Energía
	Página

	álgebra
	Higiene
	Gemelo
	Refrigerio

	Arcángel
	gerencia
	Gigante
	Púgil

	Auge
	hegemonía
	Gesta
	Vigía

	Digerir
	ingerir
	Gimotear
	Tragedia

	Cónyuge
	legítimo
	Efigie
	Tangible

	apogeo
	longitud
	Flagelar
	Vegetar

	agitar
	gimnasia
	Girar
	Régimen

	digerir
	magisterio
	Gelatina
	Rígido

	estratagema
	gitano
	evangelio
	sigilo


ESCRIBE CON J:
Regla 1: Escribe con j las palabras que terminan en aje y las que principian con eje; menos en ambages.

Ejemplificación:
[image: image29.png]Lenguaje  personaie  ejemplo ejecutivo
Salvaje ultraje ejercitar ejemplar
Paisaje equipaje ejecutar ejercicio
Mensaje pasaje ejercer eje




Regla 2: Escribe con j los sonidos je, ji, de los tiempos antes citados de los verbos con infinitivo terminado en decir, ducir, traer.

Ejemplificación:
[image: image30.png]bendecir
predeci
contradecir
desdecir
maldecit

atraer
extraer
contraer
retraer
substraer

reducir
deducir
producir
introducir
traducir

seducir
aducir
conducir
reproducit
inducir




Regla 3: Escribe con j  las terminaciones jero, jera, jería, de los sustantivos o adjetivos, menos en ligero y sus derivados.

Ejemplificación:
[image: image31.png]Tijera agujero granujeria
Cajera naranjero relojeria

extianjera  relojero cemajeria
pasajera vijero mensajeria




Regla 4: Las palabras compuestas o derivadas de otras que se escriben con j, conservan esa letra en las sílabas je, ji.

Palabras que se escriben con j:
	adjetivo
	conserje
	jerigonza
	mojiganga

	ajetreo
	forajido
	jirafa
	mujer

	ajedrez
	enajenar
	jeroglífico
	objeto

	buje
	hereje
	jícara
	prójimo

	crujir
	gorjeo
	mojigato
	vajilla

	canje
	injerto
	lejía
	vejiga

	conjetura
	jinete
	monje
	sujetar

	ajenjo
	jerarca
	majestad
	perejil

	aljibe
	tejer
	mejilla
	ojiva

	cojín
	comején
	menjurje
	sujetar


USO DE LA H:
Regla 1: Escribe con h los sonidos hip, hosp  y  hum, con que empiezan numerosas palabras; menos en umbral, umbrío, umbela, etc; ipecacuana e ipil. 

Ejemplificación: 

	Hipocresía
	hipótesis
	hospedar
	humedad

	hipnotizar
	hipoteca
	hospicio
	humillar

	hipopótamo
	hospitalidad
	humano
	humorista

	hipódromo
	hospedaje
	humo
	humilde


Regla 2: Escribe siempre con h los sonidos hidro y  herb con que empiezan numerosas palabras. Ejemplificación: 

	Hidrógeno
	hidroplano
	hidrópico
	herboso

	hidroavión
	hidropesía
	herbáceo
	herbecer

	hidrófobo
	hidrómetro
	herbívoro
	herborizar

	hidrosfera
	hidrografía
	herbario
	herbaje


Regla 3: Escribe con h los sonidos homo (igual)  y  hetero (diferente) con que empiezan numerosas palabras. Se exceptúa omóplato.

Ejemplificación: 

	Homogéneo
	homófono
	heterodoxo

	homógrafo
	homogeneidad
	heteroclítico

	homónimo
	heterodoxia
	heterogéneo


Regla 4: Escribe siempre con h las palabras  que empiezan con hexa (seis), hepta (siete) y  hecto (cien). 
Ejemplificación: 

	Hectómetro
	hexámetro
	heptasílabo

	hectolitro
	hexasílabo
	heptarquía

	hectogramo
	hexápodo
	heptagonal

	hectárea
	hexaedro
	heptacordo

	hectovatio
	hexagonal
	heptágono


Regla 5: Escribe h inicial en los diptongos hie, hue.  También, en medio de palabra, entre el diptongo  hue  y una vocal que le preceda.

Ejemplificación: 

	Hierba
	hiena
	huérfano
	ahuecado

	hiel
	huella
	huésped
	aldehuela

	hierro
	huelga
	huerto
	cacahuete

	hiedra
	hueso
	huevo
	vihuela


Regla 6: Escribe h en las palabras derivadas y compuestas de voces que llevan este sonido.

Ejemplificación: 

	Herrería               de hierro
	Deshilado                des e hilo

	Hortelano            de huerta
	Deshojado               des  y hoja

	Herramienta         de hierro
	Desheredado           des y heredado

	Herbáceo             de hierba
	Ahorcado                 a y horca

	Hijastro               de hijo
	Enhebrar                  en y hebra

	Hombruno           de hombre
	Enhorabuena            en-hora-buena

	Hormiguero         de hormiga
	Enharinar                  en y harina


Palabras que se escriben con h:

	ahorrar
	Hércules
	Hamaca
	Harén
	Halagar

	adherir
	hado
	Heno
	Hebra
	Henchir

	alhaja
	haragán
	Hinojo
	Higiene
	Hilo

	ahogar
	hebreo
	Histérico
	Hermano
	Hoyo

	alcohol
	hermoso
	Hombre
	Hemorragia
	Hurón

	Anhelar
	Higo
	Holgazán
	Holocausto
	Huracán

	aherrojar
	Habano
	Hora
	Horchata
	Hule

	ahuyentar
	Hogar
	Hollejo
	Horizonte
	Hostia

	almohada
	Honesto
	Hacha
	Hosco
	Huraño

	albahaca
	Halcón
	Hambre
	Hulla
	Inhibir

	almohaza
	Hábil
	Hazaña
	Hostigar
	Inherente

	Alharaca
	Hernia
	Hocico
	Haber
	Moho

	batahola
	Helecho
	Hombro
	Hallar
	Prohibir

	bahía
	Héroe
	Horca
	Honrar
	Rehén

	búho
	Hermético
	Hache
	Habitar
	Rehusar

	ahinco
	Hábito
	Hebilla
	Hartar
	Vehemencia

	buhardilla
	hollín
	Hereje
	Huir
	Vehículo

	bohío
	Himno
	Hígado
	Hinchar
	Zanahoria

	bohemio
	Hembra
	Hisopo
	Horrorizar
	Horno

	cohesión
	Harina
	Homenaje
	Heredar
	Hada

	cohibir
	Historia
	Honorario
	Hundir
	habituar

	exhortar
	hoguera
	Hormiga
	Hincar
	vahido


USO DE K y Q: 

La k es una letra que se usa para escribir voces que son extranjeras en su inmensa mayoría.

La k tiende a desaparecer y a ser reemplazada por la q.

La letra q forma únicamente sílaba con la e, i, interponiendo la u, que en esos casos es muda.

Ejemplo: 
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En las palabras latinas quórum, exequátur, la u colocada inmediatamente después de q, no es muda. Esas palabras se pronuncian así: cuórum, execuátur.

EL YEISMO.

USO DE LA Y y LL:

Existen muchas palabras que terminan en y.

Ejemplo:
	Camagüey
	Siboney
	Ley
	Soy

	Rey
	Doy
	Uruguay
	Buey

	Hoy
	Muy
	Hay
	¡ay!

	convoy
	voy
	Mamey
	estoy


Palabras que se escriben con y:

	Ayo
	Pararrayos
	Yacimiento
	Yugo

	Adyacente
	Playa
	Yate
	Yola

	Adyecto
	Proyecto
	Yerto
	Vaya

	Coadyuvar
	Raya
	Yuca
	Yagua

	Desmayo
	Rayo
	Yute
	Yema

	Disyuntiva
	Saya
	Yacer
	Yeso

	Ensayo
	Soslayo
	Yegua
	Yugular

	Hoyo
	Subyugar
	Yuxtaponer
	Yesca

	Inyectar
	Suya
	Yanqui
	Ya

	Inyección
	Subrayar
	Yermo
	Yerno

	Lacayo
	Suyo
	Yo
	Yodo

	Leyenda
	Tocayo
	Yunque
	Yunta

	Mayo
	Tuyo
	Yerro
	Yara

	papagayo
	tuya
	yerba
	Zayas


a) Ante palabras que empiezan por i ó hi, usaremos e en lugar de la conjunción y. 

b) En principio de interrogación, conservaremos la y.

c) Conservamos la y si la palabra siguiente empieza por el diptongo hie.

Ejemplo:
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Ejemplo:

CONSTRUIR

	PRESENTE DE INDICATIVO
	PRESENTE DE SUBJUNTIVO

	Construyo, construyes, construye, construyen.
	Construya, construyas, construyamos, construyáis, construyan.

	PRETÉRITO IMPERFECTO DE SUBJUNTIVO
	PRETÉRITO IMPERFECTO DE SUBJUNTIVO

	Construyera,  construyeras, construyéramos, construyerais, construyeran.
	Construyese,  construyeses, construyésemos, construyeseis, construyesen.

	PRETÉRITO SIMPLE

	construyó
	construyeron


Verbos terminados en uir:
	Atribuir
	Concluir
	Construir
	Contribuir
	Incluir

	Disminuir
	Distribuir
	Excluir
	Huir
	Destruir

	influir
	instruir
	restituir
	sustituir
	Retribuir



	CAER
	LEER

	PRETÉRITO SIMPLE

	Cayó                                   cayeron
	Leyó                                    leyeron

	PRETÉRITO IMPERFECTO DE SUBJUNTIVO

	Cayera, cayeras, cayéramos, cayerais, cayeran
	Leyera, leyeras, leyéramos, leyerais, leyeran

	SEGUNDA FORMA

	Cayese, cayeses, cayésemos, cayeseis, cayesen
	Leyese, leyeses, leyésemos, leyeseis, leyesen

	cayendo
	leyendo

	CREER
	OIR

	PRETÉRITO SIMPLE

	Creyó                            creyeron
	Oyó                                oyeron

	PRETÉRITO IMPERFECTO DE SUBJUNTIVO

	Creyera, creyeras, creyéramos, creyerais, creyeran
	Oyera, oyeras, oyéramos, oyerais, oyeran

	Creyendo                 oyendo
	Oye                                  oyendo


Palabras que se escriben con ll:

	Aquellas
	caballo
	Fallar
	Llanta
	lluvioso

	Aquella
	Callar
	Fuelle
	Llanto
	Lluvia

	Aquello
	Calle
	Gallo
	Llano
	Malla

	Aquellos
	Collar
	Huella
	Llave
	Muelle

	Apellido
	Cuello
	Llaga
	Llavín
	Olla

	Ballena
	Chillar
	Llama
	Llavero
	Relleno

	Batalla
	Chillido
	Llamamiento
	Lleno
	Rollo

	Belleza
	Degollar
	llamarada
	Llevar
	Sello

	Bulla
	Desollar
	Llamado
	Llegar
	Talla

	Botella
	Ella
	Llamar
	Llorar
	Talle

	bello
	embullo
	llamativo
	llover
	tullido


Hay muchas palabras en nuestro idioma terminadas en illo, illa, pero ninguna en iyo, iya.

Ejemplo:
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USO DE LA M:

Regla 1: Escribe m inmediatamente antes de p ó b.

Ejemplo:
	campo
	empezar
	compás
	siembre
	lámpara

	también
	hambre
	cambio
	ambición
	bomba


Regla 2: Escribe m inmediatamente antes de n, menos en perenne y sinnúmero.

Ejemplo:
	himno
	alumno
	columna
	gimnasia

	omnívoro
	omnipotente
	ómnibus
	damnificados


Excepción a la Regla 2: Se escriben con n los prefijos in, en, con, seguidos de un elemento componente que empiece por n.

Nota: Si a una forma verbal terminada en n se le añade la palabra nos, la n aparecerá duplicada.

Ejemplo:
	Llamen        llámennos
	Dejen          déjennos
	Digan         dígannos

	Ayuden       ayúdennos
	Cuenten     cuéntennos
	Canten       cántennos


USO DE LA N:

Regla 1: Escribe n inmediatamente antes de las letras f y v.

Ejemplo:
	Invierno
	Invasión
	Infierno
	Infame

	Convite
	Convencer
	Enfermo
	Infeliz

	Tranvía
	Convento
	Anfiteatro
	Inferior

	invento
	envidia
	infección
	enfrente


PREFIJOS:

	CIRCUNS - CIRCUN

	circunscribir
	circunstancial
	circunnavegar

	circunscripción
	circunstante
	circunvalación

	circunscripto
	circuncisión
	circunvecino

	circunspección
	circundante
	circunvolar

	circunspecto
	circunferencia
	circunvolución

	circunstancia
	circunloquio
	

	INS

	institución
	inscripción
	instancia

	instrucción
	inscrito
	instantáneo

	instrumento
	inspección
	instigar

	instruir
	inspector
	instinto

	instructor
	instalar
	instituto

	inscribir
	inspirar
	

	CONS

	conspicuo
	constar
	constituir

	conspiración
	constelación
	constitutivo

	conspirador
	consternación
	constituyente

	conspirar
	consternar
	constreñimiento

	constancia
	constipación
	constreñir

	Constante
	Constipado
	Construcción

	Constantemente
	Constipar
	Constructor

	Constantinopla
	Constitución
	Construir

	Constantinopolitano
	Constitucional
	Constructivo

	TRANS

	transalpino
	transferir
	transgredir

	transandino
	transfiguración
	translúcido

	transatlántico
	transfigurar
	transmisión

	transbordar
	transfixión
	transparente

	transcribir
	transformación
	transpirar

	transcripción
	transformar
	transponer

	transcurrir
	transformismo
	transportar

	transcurrido
	tránsfuga
	transversal

	transferencia
	transfusión
	transvasar


Regla 2: Los prefijos cons, circun, circuns, ins y trans, se escriben con n, menos en circumpolar.

USO DE LA R:

Regla 1: El sonido fuerte de la r se representa con un solo signo al principio de palabra, y con doble signo en medio de dicción.

Ejemplo:
	Rama
	reza
	río
	rueda

	arranca
	irreal
	arrimar
	carro


Regla 2: El sonido suave de la r se representa con un solo signo, en medio de palabra o al final.

Ejemplo:
	ahora
	americano
	marinero
	arena

	oro
	hablar
	beber
	Escribir




Regla 3: Todos los infinitivos de los verbos terminan siempre en r, nunca en l.

Ejemplo:
	estar
	acabar
	apagar
	cesar

	correr
	leer
	deber
	haber

	reir
	freir
	ir
	recibir


Regla 4: El sonido fuerte de r se representa en medio de palabra con una sola r, cuando ésta va inmediatamente después de cualquiera de las consonantes que hay en estas palabras: iba, lunes.

Ejemplo:
	Enrique
	enredar
	enriquecido
	honrado

	enrollado
	sonreir
	enrejado
	enronquecer

	desrizar
	desriñonar
	israelita
	desrabotar

	alrededores
	
	
	subrayar


III. Escritura de los números
Escritura de los números cardinales

Uno, dos, tres, cuatro, cinco, seis, siete, ocho, nueve, diez, once, doce, trece, catorce, quince, dieciséis, diecisiete, dieciocho, diecinueve, veinte, veintiuno, (veintiún), veintidós, veintitrés, veinticuatro, veinticinco, veintiséis, veintisiete, veintiocho, veintinueve, treinta, treinta y uno, cuarenta, cuarenta y dos, cincuenta, cincuenta y tres, sesenta, sesenta y cuatro, setenta, setenta y cinco, ochenta, ochenta y seis,  noventa, noventa y siete, cien, ciento ocho, doscientos, doscientos nueve, trescientos, mil, mil ciento nueve, dos mil ciento diez.

Escritura de números ordinales

Primero, segundo, tercero, cuarto, quinto, sexto, séptimo, octavo, noveno, décimo, undécimo, duodécimo, decimotercero, decimocuarto, decimoquinto, decimoséptimo, decimoctavo, decimonoveno, vigésimo, vigésimo primero, trigésimo, trigésimo  segundo, cuadragésimo, cuadragésimo tercero, quincuagésimo, quincuagésimo cuarto, sexagésimo, sexagésimo quinto, septuagésimo, septuagésimo sexto, octogésimo, octogésimo séptimo, nonagésimo, nonagésimo octavo.

Las formas decimoprimero-a y decimosegundo-a han sido aceptadas recientemente por la RAE, por lo que algunos manuales de estilo anteriores todavía dicen que son incorrectas.

Normas que determinan cuándo debe escribirse un número con cifras o con letras.

Se escriben con cifras:

· Todos los números, incluso los de una cifra, referidos a medidas, pesos o cantidades,      en las obras científicas y de estadística.

· Los números que representan cantidades concretas superiores a nueve, en las demás obras.  Ejemplo: 25 coches, 75 caballos.

· Los números que expresan porcentajes.

· Las cantidades que se pretende representar con exactitud.  Ejemplo: el libro tiene 430   páginas.

· Las cantidades medidas por el sistema métrico decimal.  Ejemplo: 125 Km., 93 kg.

· Las fechas, tanto del día, del mes como del año.  Ejemplo: 15 de abril de 1963.

· Los números escritos con cifras, nunca se deben separar al final de una línea.  Ejemplo:   Es incorrecto: En la reunión con en el presidente de la asociación había 7

00 personas

· De igual forma no se separan las cifras relacionadas entre sí. 

     Ejemplo: El suceso narrado en la obra ocurrió en la temporada otoño-invierno 1995- 1996

· No se separan las cifras que expresen una cantidad de complemento.  

Ejemplo:   El tren nocturno procedente de Holguín sufrió averías en el trayecto, tenía 5 vagones 

· Igual procedimiento se aplica a las cifras que expresan fechas.  Ejemplo:  Ocurrió el 7 de julio de 1999

Se escriben con letras:

· Los números de una sola cifra que van del cero al nueve, siempre que no se refieran a medidas, pesos o cantidades en obras científicas o de estadística.  Ejemplo:  dos cuadras, tres personas.

· Los números que representan sólo cantidades aproximadas.  Ejemplo:   En aquel lugar había más de dos mil personas; el depósito contenía unos treinta litros.

· Los números que aparecen expresados dentro de un diálogo en boca de los interlocutores.  Ejemplo:  

· Te compro cinco kilogramos de papas

· Sólo te puedo vender dos

· Las cantidades situadas detrás de un punto o al principio de un párrafo.  Ejemplo: Quinientos hombre llegaron a la ciudad...

IV. El acento
LAS PALABRAS SE DIVIDEN EN SÍLABAS:

Monosílabas: Palabras que se pronuncian en un tiempo. Ej: soy, tú, yo, él, doy.

Bisílabas: Palabras que se pronuncian en dos tiempos. 
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Trisílabas: Palabras que se pronuncian en tres tiempos.
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Si tienen cuatro sílabas, como aguardaba, se llaman cuatrisílabas; si cinco, como esperábamos, pentasílabas.

En general, si tienen más de una, son polisílabas (varias o muchas sílabas).

DIPTONGOS Y TRIPTONGOS:

Dos vocales que se pronuncian juntas, de una sola vez, en una emisión silábica, forman un diptongo.

En ellas pronuncias ui, de ruido; ia, de recia; ie, de cielo; ue, de bueno; ua, de agua; ai, de aire; io, de labio, y ei, de peine, en una sola vez.

Tres vocales reunidas, que se pronuncian de una sola vez, forman un triptongo.

En esas palabras pronuncias uey, de Camagüey; uay, de Paraguay; iei, de apreciéis, y iai, de cambiáis, en una sola vez.

Recuerda esto: a, e, o, son vocales fuertes; u,i, son vocales débiles.

Las palabras agudas son las que llevan el acento (prosódico u ortográfico) en la última sílaba. Ej.: cantidad, volarán, sonreir

Las palabras graves o llanas son las que llevan el acento (prosódico u ortográfico) en la penúltima sílaba (anterior a la última). Ej.: engañaba, Fernández, decían

Las palabras esdrújulas son las que llevan el acento (prosódico u ortográfico) en la antepenúltima sílaba (anterior a la penúltima). Ej.: teléfono, décimo, máquina

Las palabras sobresdrújulas son las que llevan el acento (prosódico u ortográfico) en una  sílaba anterior a las tres últimas. Ej.: dígamelo, alcáncemelo, déjesela

PALABRAS AGUDAS:

De las palabras agudas, unas llevan acento ortográfico y otras no.

Regla 1: Llevan acento ortográfico en la última sílaba las palabras agudas que terminan en cualquier vocal, en n y en s, si son polisílabas.

Ejemplo: café, mamá, cantó, Jesús, estés, Nicolás, volcán, violín, betún

Nota  bene: Los monosílabos vio, dio, fue, fui, que se acentuaban por costumbre, yano se acentúan de acuerdo con las últimas disposiciones de la Academia de la Lengua. 

Regla 2: No llevan acento ortográfico las palabras agudas terminadas en consonante distinta de n y s.

Ejemplo: correr, pared, azul, reloj, nariz, estoy, alcohol

Regla 3: Acentúa las palabras agudas como las de los ejemplos, para indicar que no hay diptongo.

Ejemplo: Raúl, baúl, maíz, ataúd, raíz, Saúl
En las palabras anteriores, pronuncias la sílaba en cursiva separada de la anterior: no forma diptongo con ésta.

Nota bene: Palabras como oir, reir, freir, etc., infinitivos que se acentuaban en la i, no llevan ya ese acento por disposición de la Academia de la Lengua. Sí lo llevarán, cuando se les una un enclítico: me, se, te, le, nos, etc. Ejemplos: oírme, oírnos, reírse, freírte, reírle, etc.

PALABRAS ESDRÚJULAS Y SOBRESDRÚJULAS:

Regla 1: Acentúa siempre con acento ortográfico la antepenúltima sílaba de las palabras esdrújulas.

Ejemplo: médico, página, música, rápidos, láminas, fábricas, únicos

Regla 2: Acentúa siempre con acento ortográfico las palabras sobresdrújulas, en la sílaba donde recaiga el acento prosódico.

Ejemplo: díceseme, descuélgamelo, regálenmela, prohíbanselo, mándeseme, dígasenos

PALABRAS LLANAS:

Regla 1: Acentúa la penúltima sílaba de las palabras llanas o graves, terminadas en consonante distinta de n, s.
Ejemplo: azúcar, inútil, almíbar, Félix, cárcel, huésped, imbécil, dátil, Pérez, Fernández, Benítez, Sánchez.

Regla 2: Acentúa la vocal débil (i, u) de las palabras llanas para deshacer el diptongo.

Ejemplo: decía, confías, decíais, espían, actúa, grúas, continúan, acentúe, reíste, caído, reúnen- transeúnte, envíe, guíes, desvíen, frío – ríos, continúes, puntúen, efectúo, búho, oído, rehúso, aúlla, vahído.

Regla 3: Las palabras llanas terminadas en vocal, n, s, -y no comprendidas en la regla 2- no se acentúan con acento ortográfico.

Ejemplo: niño, correspondencia, estudie, llaves, dices, cantan, cometen

CASOS ESPECIALES DE ACENTUACIÓN

A) PALABRAS COMPUESTAS

Regla: Las palabras compuestas de un adjetivo más el nombre mente, que forman adverbios, llevarán  el acento que el adjetivo tuviera antes de formar la nueva palabra.

Ejemplo: 

Lícita
mente

=
lícitamente

Fácil
mente

=
fácilmente

Inútil
mente

=
inútilmente

Cortés
mente

=
cortésmente

Ágil
mente

=
ágilmente

V. Palabras extranjeras en nuestro idioma
Regla 1: Las palabras latinas usadas en nuestro idioma, se acentuarán o no según cómo las pronunciemos, y de acuerdo con las reglas.

Ejemplo: memorándum, ultimátum, accésit, tránseat, exequátur, plácet

Regla 2: Palabras extranjeras no adaptadas. Los extranjerismos que conservan su grafía original y no han sido adaptados (razón por la cual se deben escribir en cursiva, en los textos impresos, o entre comillas, en la escritura manual), así como los nombres propios originarios de otras lenguas (que se escriben en redonda), no deben llevar ningún acento que no tengan en su idioma de procedencia, es decir, no se someten a las reglas de acentuación del español: disc-jockey, catering, gourmet, Wellington, Mompou, Düsseldorf.
Regla 3: Palabras extranjeras adaptadas. Las palabras de origen extranjero ya incorporadas al español o adaptadas completamente a su pronunciación y escritura, incluidos los nombres propios, deben someterse a las reglas de acentuación de nuestro idioma: béisbol, del ingl. baseball; bidé, del fr. bidet; Milán, del it. Milano; Icíar, del eusk. Itziar. Las transcripciones de palabras procedentes de lenguas que utilizan alfabetos no latinos, incluidos los nombres propios, se consideran adaptaciones y deben seguir, por tanto, las reglas de acentuación: glásnost, Tolstói, Taiwán.

CUADRO RESUMEN SOBRE ACENTUACIÓN

	Palabras
	Se acentúan
	No se acentúan
	Se acentúan por excepción

	Agudas
	Si terminan en n, s, o vocal. Ej.: volcán, serás, iré.
	Si terminan en consonante distinta de n, s. Ej.: pared, reloj.
	Para indicar que no hay diptongo. Ej.: raíz, baúl, maíz, Caín, país.

	Graves
	Si terminan en consonante distinta de n, s. Ej.: útil, álbum.
	Si terminan en vocal, n, s. Ej.: niño, sales, ganan.
	Para indicar que no hay diptongo. Ej.: salía, envíes.

	Esdrújulas y sobresdrújulas: Se acentúan siempre.


UNA FUNCIÓN PARTICULAR DEL ACENTO.

EL ACENTO DIACRÍTICO:

Regla 1: Acentúa él, si es pronombre; no lo acentúes, si es artículo.

Ejemplo: 

                                                     el – él

	ARTICULO
	PRONOMBRE

	el libro

el niño

el pueblo

el lápiz
el día

el guardia
	Es para él.
Me  lo dijo él mismo.

Según él, mañana es fiesta.


Regla 2: Acentúa tú, si es pronombre; no lo acentúes, si es adjetivo.

                tu– tú

	ADJETIVO

	PRONOMBRE

	Tu pluma
tu mamá

Tu casa
tu colegio
	Tú eres más alto. Espero que tú vayas. Tú mismo lo harás.


   Regla 3: Acentúa mí, si es pronombre; no lo acentúes, si es adjetivo.             
   mi– mí

	ADJETIVO
	PRONOMBRE

	Mi reloj
mi cuarto

Mi plato
mi perro
	Eso es para mí. A mí me lo contaron. Se refiere a mí.


Regla 4: Acentúa té, bebida, planta; no lo acentúes, si es pronombre o se refiere a esa letra del alfabeto.

                   te– té

	SUSTANTIVO
	PRONOMBRE

	Tomó una taza de té.

 

Hacemos el té con las hojas de té. Un paquete de té.
	Te digo que tienes razón. Te llaman. Te lo

 regalaré. Te dice que esa letra se llama te.


Regla 5: Acentúa sé, cuando viene de ser o saber;  no lo acentúes, si es pronombre.

                se– sé

	VERBO
	PRONOMBRE

	Yo sé leer. No sé si vendrá.

Cuando te dice: Sé bueno, quiere decirte que seas bueno.
	Ya se lo dije a usted. Se dice así. Se cayó. Si se lo das, te lo agradecerá.




Regla 6: Acentúa dé, si es una forma del verbo dar; no lo acentúes en los demás casos.

de – dé

	PREPOSICIÓN
	VERBO

	Es de Pedro. No es de madera. Va de un lado a otro.
	Dile que te dé el libro. Dé usted las cartas.


Regla 7: Acentúa sí, si  es pronombre, adverbio de afirmación o sustantivo. No lo acentúes en los demás casos.                                                       si – sí

	CONJUNCIÓN
	PRONOMBRE

ADVERBIO - SUSTANTIVO

	Si vienes pronto, iremos. Contesta si te preguntan. No sé si llegaremos a tiempo. ¡Ah, si supieras quién fue!
	Sí, sí; vámonos ya. Dice que sí. Debe mirar por sí. Ya tengo el sí de tu padre. Volvió en sí.


Regla 8: Acentúa más, si  es adverbio de cantidad; no lo acentúes cuando puedas sustituirlo por pero.

mas – más

                                                                        (pero)

	CONJUNCIÓN
	ADVERBIO 

	Quise escribirte, mas no pude. Prometí hacerlo, mas dudo que pueda cumplirlo.
	Eres más alto que yo. Tengo más dinero. Más tarde o más temprano, iré. Sé más estudioso.


Regla 9: Acentúa ó cuando esté entre cifras, para no confundirlo con el cero. También cuando separe dos letras. No lo acentúes en los demás casos.
o– ó

	Lo haces tú o lo hago yo.

Mirta o Rosa pueden ir.
	Me pagará 60 ó 70 pesos.

Envíale 2 ó 3 pesos.

	b ó  c


Regla 10: Acentúa aún cuando signifique todavía; no lo acentúes cuando signifique hasta, también, inclusive, siquiera con negación. Aun cuando es igual a aunque.

aun– aún

	Aun los niños lo saben. Dice que ni aun José puede contigo. Te daré dos y aun tres pesos, si haces lo que te digo. Iré aun cuando me pese.
	No ha llegado aún. Puedo espera aún tres o cuatro días. Quiere más aún. Se está quejando aún. No está eso claro aún.


Regla 11: Acentúa qué, cuando sea interrogativo o exclamativo, directo o indirecto. No lo acentúes en los otros casos.

que– qué

	Dice que tienes razón.

Creemos que vendrá pronto.

Que no dejes de hacerlo, ¿eh?

Pablo es mejor que tú.
	¿Qué deseas? ¡Qué simpático!

Dime qué quieres.   No sé qué decirte.    ¿Y qué? ¡Pues qué!,    ¿no lo sabías ya?


Regla 12: Acentúa quién cuando sea interrogativo o admirativo (directo o indirecto) y cuando equivale a unos… otros… No lo acentúes en los demás casos.

quien –  quién                                                           

	Quien eso diga, se equivoca. El señor de quien me hablas, llegará mañana. A quien tú digas, a ése se lo doy. Quien quiera aprender, que estudie.
	¿Quién llama? ¿Por quién me has tomado? ¡Quién pudiera hacerlo! No sé quién es. Pregunta quién es. Quién más quién menos, todos le ayudamos.


Regla 13: Acentúa cuál, interrogativo o ponderativo (directo o indirecto). No lo acentúes en los otros casos.

cual– cuál            

	Es tal cual yo lo creía. Cual el padre tal el hijo. Esa es la ciudad hacia la cual nos encaminamos.
	¿Cuál prefieres? ¡Cuál (¡cómo!) se lamenta el prisionero! No sé con cuál quedarme. Ignoro cuál es su nombre.


Regla 14: Acentúa cuánto, interrogativo o ponderativo (directo o indirecto). No lo acentúes en los demás casos.

cuanto – cuánto

	Te daré cuanto tengo. Cuanto más estudies, más sabrás. Tanto vales cuanto tienes.
	¿Cuánto vale? ¡Cuánto sufre! No sé cuánto vale. Quiero saber cuánto has pagado.


Regla 15: Acentúa cómo, interrogativo o ponderativo (directo o indirecto). No lo acentúes en los demás casos.

como – cómo

	Hazlo como quieras. Se quedó como atontado. Voy como testigo. Como no hagas lo que te digo, te perderás. Como quiera que sea, no tienes razón.
	¿Cómo le va? ¡Cómo sufro! ¿Cómo no viniste a clase? No sé cómo pagarte. Me interesa saber cómo lograste escapar. ¿Cómo?


Regla 16: Acentúa cuándo, interrogativo o enfático (directo o indirecto) y cuando equivale a unas veces… otras…  No lo acentúes en los demás casos.

cuando – cuándo

	Cuando te lo diga, lo sabrás. Cuando tú lo dices, verdad será. Cuando mucho tendrá seis años.
	¿Cuándo vuelves? No sé cuándo te lo podré pagar. Discutes siempre: cuándo con razón, cuándo sin ella.


Regla 17: Acentúa dónde, interrogativo o enfático (directo o indirecto). No lo acentúes en los demás casos.

donde – dónde

	Me voy donde nadie me encuentre. Eso ha dicho;  de donde deduzco que no vendrá. Ése es el camino por donde pasé el otro día.
	¿Dónde está? ¡Dónde fuimos a parar! No sé dónde encontrarlo. Yo puedo decirles dónde fue.


Regla 18: Acentúa sólo, adverbio equivalente a solamente. No lo acentúes en los demás casos.

solo – sólo

	No estoy acompañado; estoy solo. Un solo obstáculo se opone a tu proyecto: la falta de dinero. Oí un solo de saxofón.
	Sólo (solamente) Marta conoce el secreto. Sólo (solamente) mis amigos me acompañarán. Sólo (solamente) la Geografía no pude aprobar.


Regla 19: Acentúa éste, ésta, éstos, éstas, cuando son pronombres. No los acentúes si son adjetivos y van, por tanto, acompañando a las palabras a que se refieren.

este – éste

esta – ésta

estos – éstos

estas - éstas

	Este libro es nuevo, pero esta niña lo compró. Estos dibujos me gustan más que estas láminas.
	No ha sido éste. Éstas, éstas son las culpables. ¿Qué quieren éstos?  No sé si ésta lo sabe ya.


Regla 20: Acentúa ése, ésa, ésos, ésas, si son pronombres. No los acentúes si son adjetivos y van, por tanto, acompañando a las palabras a que se refieren.

ese – ése

esa – ésa

esos – ésos

esas - ésas

	Ese joven tiene 10 años. Esa pluma me gusta. Esos cuentos ya los conozco. ¿A mí con esas tonterías?
	No fue ése, sino  éste. Nada sabe ésa de lo que ocurrió. Si, ésos son.  Deténgan a  ésas;  ellas tienen la culpa.


Regla 21: Acentúa aquél, aquélla, aquéllos, aquéllas, si son pronombres. No lo acentúes, si son adjetivos.

aquel – aquél

aquella – aquélla

aquellos– aquéllos

aquellas – aquéllas

	Aquel  día había salido con mis amigos. 

Aquella  mañana hacía mucho frío. ¿Recuerdas aquellas palabras? Aquellos tiempos eran mejores.
	Aquél es tu hermano y aquélla, tu prima.  ¿Y aquéllos?  Aquéllos son mis convidados.

 ¡Aquéllas sí que eran fiestas!  No sé si es éste, ése o aquél.


ACENTUACIONES VICIOSAS

	ESCRIBE O DICE LA PERSONA INCULTA
	DEBEMOS DECIRLO Y ESCRIBIRLO ASÍ

	¿Has dicho tú ésto?
	¿Has dicho tú esto?

	No me gusta éso.
	No me gusta eso.

	¿Qué es aquéllo?
	¿Qué es aquello?

	Yo lo ví.
	Yo lo vi.

	No se lo dí.
	No se lo di.

	Dí lo que quieras.
	Di lo que quieras.

	Ten fé.
	Ten fe.

	Dáme El Páis.
	Dame El País.

	Lo arranqué de ráiz.
	Lo arranqué de raíz.

	Cuando háyamos terminado.
	Cuando hayamos terminado.

	Cuando váyamos.
	Cuando vayamos.

	A intérvalos regulares.
	A intervalos regulares.

	Vamosnós de aquí.
	Vámonos de aquí.

	Ese vizcáino.
	Ese vizcaíno.

	Me ha tráido un libro.
	Me ha traído un libro.

	Un telégrama para Vd. 
	Un telegrama para Vd. 

	Sube el bául.
	Sube el baúl.

	Ya no está ahi.
	Ya no está ahí.

	Es un périto calígrafo.
	Es un perito calígrafo.

	Dio limosna a ese méndigo.
	Dio limosna a ese mendigo.

	Es cólega mío.
	Es colega mío.

	Quita la mámpara.
	Quita la mampara.

	Todos los carácteres no son iguales.
	Todos los caracteres no son iguales.

	Tomó represalías. 
	Tomó represalias. 

	Tiene supremácia.
	Tiene supremacía.

	El medio nos es hóstil.
	El medio nos es hostil.

	Una función gratúita.
	Una función gratuita.

	Un caso fortúito.
	Un caso fortuito.

	Un cortocircúito.
	Un cortocircuito.

	Un paralelógramo.

Un kilógramo.
	Un paralelogramo.

Un kilogramo.

	Cinco hectógramos.
	Cinco hectogramos.

	Diez centígramos.
	Diez centigramos.

	Ocho decagramos.
	Ocho decagramos.

	Un kilólitro.
	Un kilolitro.

	Pero… kilómetro, hectómetro, decámetro, decímetro, etc.


CAMBIOS POR EL ACENTO

Las palabras de la lista siguiente- y otras muchas- cambian de significado, o expresan tiempos distintos según sean llanas, agudas o esdrújulas.

	animo
	ánimo
	animó

	naufrago
	náufrago
	naufragó

	practico
	práctico
	practicó

	prodigo
	pródigo
	prodigó

	legitimo
	legítimo
	legitimó

	calculo
	cálculo
	calculó

	interprete
	intérprete
	interpreté

	deposito
	depósito
	depositó

	cantara
	cántara
	cantará

	participe
	partícipe
	participé

	intimo
	íntimo
	intimó

	celebre
	célebre
	celebré

	domine
	dómine
	dominé

	publico
	público
	publicó

	circulo
	círculo
	circuló

	estimulo
	estímulo
	estimuló

	capitulo
	capítulo
	capituló

	transito
	tránsito
	transitó


VI. Puntuación
PAUSA – ENTONACIÓN – ÉNFASIS:

Regla 1: Escribe punto final para separar entre sí oraciones o cláusulas que expresen de una manera completa el pensamiento.

Ejemplo: Te espero para las dos de la tarde. Ése es mi nombre. Mañana es fiesta nacional.

Regla 2: Escribe punto después de las abreviaturas; pero no escribas después mayúscula si no lo exigen las reglas. Ejemplo: Sr. 
Sra.
Srta.
Dr. 
Dra.
S.A.

q. b. s. m.

Regla 3: Escribe punto después de los epígrafes o títulos, aunque consten de una sola palabra. Si el título o epígrafe está escrito aparte, no pongas el punto, pero escribe con inicial mayúscula lo que venga inmediatamente.
Nota: Cuando se sigue tratando el mismo asunto, se continúa escribiendo en la misma línea; pero si se pasa a otra cuestión debe comenzarse un nuevo párrafo.

PUNTOS SUSPENSIVOS:

Regla 1: Empleamos los puntos suspensivos para indicar que callamos algo que se sobrentiende.

Ejemplo: Si no fuera por ti…                            Iría, pero…

Regla 2: Empleamos los puntos suspensivos para indicar el tartamudeo, la vacilación o duda.

Ejemplo: Mu…  mu…  mu…  muchas gracias.   

                Se llama…  se llama…  ¡ah, sí! se llama Juan.    

Regla 3: Empleamos los puntos suspensivos al citar refranes o frases conocidas, porque el final ya se conoce.

Ejemplo: Cuando Dios quiere…                            Quien mucho abarca…

Regla 4: Empleamos los puntos suspensivos para indicar que en una copia omitimos parte del principio, del medio o del final.

DOS PUNTOS:

Regla 1: Escribe dos puntos después de las palabras empleadas en discursos, cartas, etc.;  como saludo.

Ej. : Querido amigo:                                         Pueblo de Cuba:          

       Acabo de enterarme…


   Difícil resulta…

Regla 2: Escribe dos puntos antes de la primera palabra de la cita textual.

Ej.: Carlos replicó: Ya lo veremos mañana.

Nota: Cuando la cita se modifica y no es textual, por tanto, no se escriben los dos puntos.

Ej.: Cita textual:


Modificada:
 Dijo el Profesor: Salga ya.        Dijo el Profesor que saliera ya.

Regla 3: Escribe dos puntos después de una proposición de carácter general a la que siguen los detalles o pormenores. (En el ejemplo, los nombres de los alumnos).

Ej.: Los alumnos aprobados son los siguientes: Carlos Díaz, Roberto Aguirre y Félix Real.

Regla 4: Escribe dos puntos después de los detalles o pormenores, cuando sigue inmediatamente la proposición de carácter general que los abarca.

Ej.: Carlos Díaz, Roberto Aguirre y Félix Real: éstos son los alumnos aprobados.

Regla 5: Escribe dos puntos inmediatamente antes de toda oración o cláusula que explica lo que precede.

Ej.: Pedro es como su padre: unas veces se muestra generoso, y otras parece tacaño.

Regla 6: Escribe dos puntos después de las palabras expone, certifico, ordeno, hago saber, etc., que aparecen en instancias, certificados, decretos, etc.

LA COMA:

Cuando nos dirigimos a una persona y la llamamos por su nombre o con otras palabras con las que la significamos, pronunciamos éstas o el nombre con cierto énfasis.

La persona a quien nos dirigimos al hablar, se llama vocativo.

Regla 1: Escribe una coma después del vocativo, si está al principio de la oración; antes, si está al final, y antes y después si está en medio.

Ej.: José, ven acá. 
    Corre, Rafael. 
    Hijo mío, no hagas eso.


      Te digo, Agustín, que no tienes razón. 

Regla 2: Escribe  coma para separar elementos análogos de una serie, siempre que no haya entre ellos las conjunciones y, e, ni, o, u. En ocasiones, aunque las haya.

Ej.: Jesús, Marta y Esther son hermanos.

Regla 3: Escribe coma,  después de las frases que se pueden pasar adelante y atrás sin alterar el sentido.

Ej.: Terminada la fiesta, nos fuimos a casa.

       Nos fuimos a casa, terminada la fiesta.

Regla 4: Escribe coma,  antes y después de las frases u oraciones incidentales o explicativas.

Ej.: París, la Ciudad Luz, es la capital.

Regla 5: Escribe coma  para separar entre sí oraciones consecutivas cortas no unidas por conjunción.

Ej.: Corren a su encuentro, lo abrazan, lo miran, lo vuelven a mirar y rompen, finalmente, a llorar.

Regla 6: Escribe coma  para indicar la supresión de un verbo u oración.

Ej.: Tú, lees el periódico, yo, el libro. (Suprimido el verbo leo).

Regla 7: Escribe coma  inmediatamente antes de las palabras escritas en cursiva.

Ejemplo:

Lo haré, pero no de buena gana.

No vengo a comprar, sino a vender.

Te lo doy, aunque no debía dártelo.

Quisiera estudiar, mas (pero) no tengo tiempo.

Regla 8: Escribe coma  para separar del resto de la oración las expresiones siguientes: sin embargo, por último, finalmente, por consiguiente, en efecto, sin duda, etc.

Ej.: Y, sin embargo, se mueve.

Finalmente, todos salimos.

PUNTO Y COMA:

Regla 1: Escribe punto y coma para separar las distintas oraciones miembros de un período; principalmente, si en cada miembro hay ya una coma.

Regla 2: Escribe punto y coma para separar las frases largas de una serie.

SIGNOS DE INTERROGACIÓN:

Regla 1: Encierra entre los signos de interrogación toda oración o frase interrogativa directa.

Ej.: ¿Qué deseas? 

¿Dónde estamos?

¿Yo?

Regla 2: Las interrogativas indirectas no llevan los signos de interrogación, pero acentúan las palabras interrogativas: qué, quién, cómo, dónde, cuánto, etc.

Ej.: Quiero me digas qué deseas.

Dile cómo llegó aquí.

SIGNOS DE EXCLAMACIÓN:

Regla 1: Encierra entre los signos de admiración toda oración o frase exclamativa.

Ej.: ¡Cómo corre!

¡Madre mía!

¡Ay!

¡Qué miedo!

Regla 2: Las exclamativas indirectas no llevan los signos de admiración; pero se acentúan en ellas las palabras exclamativas: qué, quién, cuántos, cómo, cuándo, etc.

PARÉNTESIS Y MEDIO PARÉNTESIS:

Regla 1: Emplea el paréntesis para aclarar alguna palabra por medio de una oración o frase incidental, y en las obras de teatro para indicar algo al actor.

Regla 2: Emplea el paréntesis para encerrar la fecha de nacimiento y muerte de una persona, obra y autor donde se encuentre una cita, llamadas, fórmulas, operaciones matemáticas, etc.

Regla 3: Usa el medio paréntesis para enumerar las partes de un todo.

Ej.: a) Lectura

      b) Ortografía

LAS COMILLAS:

Regla Única: Emplea las comillas para destacar una palabra, una oración, una frase, un título, un refrán, y también para indicar que las palabras citadas pertenecen a otro autor.

DIÉRESIS O CREMA:

Regla Única: Escribe la diéresis sobre la u de gue, gui, para que no sea muda y se pronuncie, güe, güi.

En poesía, la usamos para deshacer el diptongo y darle al verso una sílaba más.

LA RAYA Y EL DIÁLOGO:

Regla Única: Empleamos la raya para distinguir en los diálogos, lo que cada uno de los que intervienen en la conservación dice.

Se coloca la raya delante de la primera palabra que cada interlocutor emplea en las distintas intervenciones.

LA DOBLE RAYA:

Regla Única: Empleamos la doble raya para sustituir los diferentes puntos finales que encontramos al hacer la copia de un documento.

LA LLAVE O CORCHETE:

Regla Única: Empleamos la llave para comprender las diferentes partidas de una cuenta, diferentes elementos de un cuadro sinóptico que deben considerarse agrupados y unidos para un determinado fin.

EL GUIÓN ( - ):

Si necesitas, por cualquier motivo, dividir palabras en sílabas, emplea el guión.

Cuando la palabra no cabe entera al final de línea, hay que dividirla.

Para dividir una palabra en sílabas, hay que tener en cuenta los siguientes extremos:

a) Hay tantas sílabas en una palabra cuantos sean los tiempos empleados en su pronunciación.

Ejemplo: Juan  se-rá  tu  pa-dri-no.

b) No se deben separar entre sí las letras que formen diptongo o triptongo en la palabra que se ha de dividir.

 Ejemplo:
[image: image37.png]tinda  concierto  hueso averigidis  apre-ciéis




c) El prefijo des debe siempre escribirse así:

      Ejemplo: 
[image: image38.png]desaplicado  des-andar  desembarcar  desamar  des-alquilada




d) Los prefijos nos y vos se deben escribir así:

      Ejemplo: vos-otras
vos-otros
nos-otras
nos-otros

e) Si al final de línea no cabe la palabra entera, se escribirá sólo una parte, la cual ha de formar sílaba cabal.

      Ejemplo: 
[image: image39.png]constante  ins-pirar instuctor  perspicaz  obsante




f) No han de dividirse las letras dobles: rr, ch, ll.

Ejemplo: 
[image: image40.png]cametera  comedor hadlaban  lechero relenar co-che-cido




g) Aquellas palabras cuyas sílabas primera o última estén formadas por una sola vocal, deben dividirse de forma tal que la vocal no quede sola en una línea.

Ejemplo: 
[image: image41.png]Mal divididas: ~ a-nimal  eemento rele-o sonred
Bien divididas: ani-mal  ele-mento redeo son-ref




APÉNDICE 1: COMO HE DE ESCRIBIRLAS…
[image: image42.png]VOCES QUE DEBEN ESCRIBIRSE SEPARADAS
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FORMAN UNA SOLA PALABRA.
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(1) Puede también escribirse unida: enseguida
FORMAN UNA O DOS PALABRAS, SEGÚN LOS CASOS.

Porque- (Una sola palabra, cuando significa por causa o razón de que).

  Ej. No voy a la fiesta porque estoy enfermo.

Porque- (Una sola palabra cuando significa para que). 

  Ej. No te acompaño porque no me vean.

Por que-(Dos palabras cuando entre el por y el que puedo poner el artículo el, la, los, las, etc). 

  Ej. Han sido difíciles los momentos por que han pasado (por los que han pasado).

  Ej. Son muchas las razones por que me veo así (por las que me veo así).

Porqué- (Una sola palabra, y además acentuada, cuando significa causa, motivo, razón). 

  Ej. Ignoro el porqué de tu negativa. En esta oración puedo  sustituir el porqué con cualquiera de las tres palabras 

  Ej. Antedichas. Así: Ignoro el motivo de tu negativa.  Ignoro la razón o la causa de tu negativa.

Por qué- (Dos palabras en frases u oraciones interrogativas directas o indirectas.) 

  Ej. ¿Por qué no vienes? No sé por que no has de venir. 

Sino (si no)- Cuando entre el si y el no podemos intercalar una palabra, diremos con certeza que hay dos palabras. 

Ej. : No me has esperado sino que marchaste. Aquí no podemos intercalar palabra alguna; pero en la oración si no llegas a tiempo, perderás el tren, puedo intercalar, ahora, mañana, etc. Diciendo: Si ahora o mañana no llegas a tiempo, perderás el tren.

Conque: es una dicción cuando signifique que así que, de manera que. Ej.: Ej. ¿Conque fumas? ¿Conque ya lo tienes? Oraciones equivalentes a estas otras: ¿De manera que fumas?, ¿así que ya lo tienes?

Con qué (instrumento, cosa). ¿Con qué abriré la puerta? ¿Con qué escribes, Félix?

También (afirmación)- También Pedro va a la escuela. ¿Tú también, hijo mío?

Tan bien (modo, comparación)- Estoy tan bien como en mi propia casa. Tan bien os encontrabais, que no queríais venir.

Tampoco (negativa)- Tampoco ese libro me gusta.

Tan poco (comparación)- Tan poco vale el uno como el otro. Tan poco papel le dieron que no pudo dibujar.

Sinnúmero (infinidad)- Había un sinnúmero de fardos marcados y numerados.

Sin número- Me he quedado sin número para la rifa. Algunos fardos estaban sin marca y sin número (sin numerar).

Sinfín (innumerables)- He visto un sinfín de personas. Me dio un sinfín de detalles.

Sin fin (negación)- Es un principio sin fin; esto es, que no tiene fin.

Porvenir (sustantivo)- Me interesa tu porvenir.

Por  venir (indica la causa, el motivo).- Por venir tarde, no asistirás al reparto de premios.

Pormenor (detalle)- No quiero entrar  en pormenores.

Por menor (por equivale a porque)- Por menor, no te condenan. Por menor, abusas de mí.

Sobretodo (prenda de vestir)- El sobretodo es más ligero que el gabán.

Sobre todo (ante todo)- Sobre todo, estudia la Ortografía.

Mediodía (hora, viento, punto cardinal)- Espérame hasta el mediodía, o sea, hasta las doce. Está situada al mediodía de tu casa.

Medio día.- Trabajaremos medio día.

Santabárbara.- Estalló la santabárbara del buque.

Santa Bárbara.- Santa Bárbara es la Patrona de los artilleros.

Asimismo (igualmente, también).- Asimismo he de decirte que vengas pronto.

Así mismo (de esta manera).- Hágalo así mismo, tal y como yo lo digo.

A sí mismo.- Conocerse a sí mismo es una gran ventaja.

VII. Redacción
EL PÁRRAFO
El párrafo es una parte fácilmente identificable del texto, pues comienza con una letra mayúscula y termina con punto y aparte. El párrafo bien formado debe tener una oración o idea principal y una serie de oraciones modificadoras, es decir, que desarrollan la idea principal. Podríamos describir al párrafo como un conjunto de oraciones unidas con el fin de desarrollar el pensamiento expresado en la oración principal.

Estructura interna de los párrafos.
a) La idea Principal: la estructura interna está constituida por las proposiciones que desarrollan la idea principal o central. Según esto, el párrafo es “una unidad de pensamiento textual izado”
El párrafo esta constituido por una idea u oración principal que puede ser distinguida fácilmente, ya que enuncia la parte esencial de la cual dependen los demás. Es posible decir entonces que la oración principal posee un sentido esencial del párrafo. 
La idea u oración principal puede aparecer en el texto de forma implícita o explicita cuando la idea principal esta implícita, ésta no aparece por escrito en el párrafo y es necesario deducirla. . En cambio, la explícita si la encontramos escrita y podemos encontrarla al principio, en el medio o al final del párrafo.
b) Las ideas secundarias.- Las secundarias complementan la oración principal y definen los atributos y cualidades de la Idea principal. .-Son las ideas que acompañan o modifican a la idea principal.-La oración principal debe ser precisa y Englobante, mientras las secundarias amplían, aclaran o modifican la idea principal
Las ideas secundarias o modificadoras: Pueden ser de dos tipos: 
a).-coordinación y b).-de subordinación. 
Estructura externa

”La estructura externa del Párrafo está conformada por la parte gráfica; es decir, un párrafo se ve como un bloque de oraciones compacto, separado de los demás párrafos por medio de espacios en blancos, y por signos de puntuación, el más común de los cuales es el punto y aparte. “
De lo anterior se deduce que un texto escrito tiene tantos párrafos cuantos bloques separados haya; y que éstos terminan, por lo general, en punto y aparte, o en puntos suspensivos, exclamación o interrogación.
Características del párrafo.
Redactar es escribir claro, integro, breve y original. Por ello, al redactar un párrafo se debe de tomar en cuenta ciertas cualidades o características que ayudaran a la presentación clara y precisa del mensaje.
UNIDAD:

    Ya hemos afirmado que un párrafo debe desarrollar una sola idea central.  Fácilmente se rompe la unidad cuando se introducen varias proposiciones principales o cuando se adicionan proposiciones que, en realidad, son ajenas al tema que se pretende desarrollar.  Esta es una de las características que nos permite determinar si un párrafo está bien escrito o no.  Si todas las oraciones subtemáticas se relacionan con la oración temática, entonces podemos afirmar que el párrafo posee unidad.

 COHESIÓN Y COHERENCIA:

    Un párrafo no es un simple conjunto de oraciones aisladas o inconexas, sino una unidad intermedia de sentido, conformada por oraciones interrelacionadas sintáctica y semánticamente mediante los distintos mecanismos de cohesión (la referencia, la sustitución, la elipsis, los conectores, la repetición y los signos de puntuación) y las diversas formas de coherencia (lineal, global o pragmática).  La organización de la estructura interna del párrafo determina su coherencia.  Cuando los párrafos son cohesivos y coherentes, establecen apropiados vínculos sintácticos y lógicosemánticos con los otros párrafos y con la totalidad del texto.

EXTENSIÓN :

    No existen parámetros absolutos sobre la extensión de un párrafo.  Ella depende básicamente de dos factores : el tipo de texto y la intención comunicativa del autor.  Así pues, un texto escrito puede estar constituido por párrafos breves, medianos y extensos.  Sin embargo, casi todos los manuales de estilo periodístico recomiendan la brevedad y fijan límites (un máximo de 20 líneas).

Tipos de párrafos.
a) Narrativo: llamado también cronológico, está formado por una secuencia de afirmaciones que no requieren garantía o demostración de sus habilidades. Es típico de una noticia, una crónica o un cuento en el que se exponen hechos en orden cronológico. Pueden aparecer conectores de tipo temporal como: después, luego, hace un mes, para comenzar, a continuación, finalmente, pero la exposición de la secuencia de hechos depende más a menudo de su posición en el texto.
b) Descriptivo: se presenta a través de las palabras la capacidad censo-motora de un ser humano. Un párrafo descriptivo potencia el uso de la palabra y presenta una imagen sensorial ante los lectores-receptores. A través de un párrafo descriptivo, un autor utiliza todos sus sentidos para delinear los atributos de los objetos y sucesos percibidos. Mientras más detalle el autor los sentidos utilizados en su delineamiento de lo percibido, mejor será la imagen del lector-receptor sobre lo descrito.
c) Argumentativo: tiene como objetivo expresar opiniones o rebatirlas con el fin de persuadir a un receptor. La finalidad del autor puede ser probar o demostrar una idea (o tesis), refutar la contraria o bien persuadir o disuadir al receptor sobre determinados comportamientos, hechos o ideas.
d) Expositivo: sirve para explicar o desarrollar más ampliamente el tema que se está presentando. Estos suelen ser más extensos y abundantes, dependiendo de la complejidad del tema o del concepto que se esté explicando.
 Como escribir un buen párrafo
1. Escoge un tema sobre el cual escribir. 
2. Escribe una buena oración principal. 
3. Para sustentarla, busca los detalles apropiados. 
4. Desecha los detalles irrelevantes. 
5. Construye y enlaza las oraciones coherentemente. 
6. Concluye con una oración apropiada. 
7. Revisa y corrige. Para esto pregúntese:
a)  ¿Desarrollo de ideas centrales?  
b) ¿Hay oración principal?
c)  ¿Concuerdan las partes de las oraciones?  
d) ¿Las oraciones están adecuadamente separadas por signos de puntuación? 
e) ¿Las palabras son apropiadas? 
f) ¿Se refleja en el párrafo las ideas que tenía que expresar?
g) ¿Se tiene correcta la ortografía?  
Orientaciones que ayudaran a lograr corrección en la redacción de párrafos.

-Suprimir toda palabra o expresión innecesaria. Se debe de escribir con brevedad y ser concisos.

-No utilizar en exceso expresiones como: debido a, ya que, o sea, etc.

-Guardar el orden de colocación en las enumeraciones, el último adjetivo debe ser el de mayor significado. Ej.: Si se trata de cualidades como combativo, magistral, interesante; deben escribirse así: interesante, combativo, magistral. 

-Seleccionar las cuestiones más importantes para el principio y final del párrafo.

-Tener en cuenta el uso correcto de los signos de puntuación. 

-Alternar en la redacción frases cortas con largas para que el escrito resulte armonioso. 

Con mucha frecuencia tenemos ideas que expresar, pero generalmente nos pasa que no sabemos cuando parar o de qué forma seguir, aquí encontraras algunos elementos que te van a ayudar.
Elementos de enlace.
Son partículas o expresiones que ayudan a lograr la continuidad en el enlace de ideas dentro de los párrafos, o para relacionar unos con otros. Estas son:
• Las que indican sucesión de la misma idea: al principio, en segundo lugar, a continuación, por último. 
• Las que indican limitación: pero, no obstante, con todo, sin embargo. 
• Las que indican exclusión: por el contrario, antes bien. 
• Las que indican concesión (derecho a ): aunque, si bien, es cierto que. 
• Las que indican distribución: bien (unos)... bien (otros). 
• Las que indican consecuencia: por lo tanto, pues, luego, por consiguiente. 
• Las que indican continuidad: pues bien, ahora bien, además, por otra parte, como decíamos. 
Errores que atentan contra las cualidades del párrafo.
· -Perdida de la idea central: Hay derivación de un tema a otro y no se precisa la idea central, al final hay ideas que no guardan relación con el inicio de párrafo.

· -Repetición de la idea central: Se dice lo mismo solo con variación en el ordenamiento de las palabras con el objetivo de hacer el párrafo más extenso.

· -Idea central inconclusa: Se escribe el párrafo, pero de aclaración en aclaración no se llega a lo esencial. 

· -Uso indebido de pronombres y uso indebido de preposiciones y conjunciones.

· -Emplear una palabra por otra cuyos significados son diferentes.

· -Repetición innecesaria de palabras e ideas.

· -Empleo excesivo de oraciones subordinadas encabezadas por que.

· -Empleo de palabras imprecisas como algo o cosa.

· -Uso correcto del gerundio.

· -Errores de concordancia.

REGLAS PRÁCTICAS PARA LA REDACCIÓN.
1. Siempre que sea posible, antes de escribir, hágase un esquema previo, un borrador.

2. Es preciso escribir con la convicción de que sólo hay dos palabras en el idioma: EL VERBO Y EL SUSTANTIVO.

3. Evite usar verbos fáciles como: hacer, poner, decir, etc. y los vocablos muletillas: cosa, especie, algo, etc.

4. Procúrese que el empleo de  los adjetivos (describen al sustantivo) sea lo más exacto posible.

5. No abuse de las conjunciones parasitarias: que, pero, aunque, sin embargo y otras que por el estilo alargan o entorpecen el ritmo de la frase.

6. Tenga en cuenta que la puntuación es la respiración de la frase, no olvide que una frase mal puntuada no queda nunca clara.

7. No abuse de los incisos y paréntesis.

8. Evite las repeticiones excesivas y malsonantes, busque sinónimos.

9. Como regla no envíe el verbo al final de la oración.

10. El orden lógico exige que las ideas se coloquen según el orden del pensamiento. Destáquese siempre la idea principal. 

11. Para la debida cohesión entre las oraciones, procure ligar la idea inicial de una frase a la idea final de la frase anterior.

12. No olvide cualidades fundamentales del estilo son: la claridad, la concisión, la sencillez, la naturalidad y la originalidad.

13. Piense despacio y podrá escribir de prisa. No tome la pluma hasta que no vea el tema con claridad.

14. Relea siempre lo escrito como si fuera otro. 

VIII. La composición
¿QUÉ ES COMPOSICIÓN?
La palabra composición se deriva de la latina compositio que quiere decir componer. Componer es construir. Es la ejecución de toda obra, sea literaria o no, equilibrando sus elementos a fin de que formen un conjunto ordenado y armónico.

Composición y redacción.

En la práctica utilizamos indistintamente composición o redacción cuando expresamos la acción de coordinar oralmente o por escrito las ideas sobre un asunto. Los lingüistas, literatos, filólogos sí establecen diferencias. Por ejemplo, el escritor y profesor cubano Ernesto García Alzota dice: " Sin duda composición y redacción se refieren a lo mismo: relacionar el pensamiento con la palabra, organizar mentalmente lo que se quiere decir y comprometerse con  unas palabras y sus combinaciones sintácticas.

" Sin embargo, decimos " redactar una carta”, " redactar un resumen, un informe, un acta" y no parecería conveniente usar en esos casos el verbo componer." 

Después especifica la distinción y agrega: " Componer hace pensar más en la invención y disposición, creación y estructura retórica, y redactar en el ordenamiento lingüístico y su definitiva organización en palabras y oraciones. La enseñanza de la lengua escrita pondrá el énfasis a veces en la creación, en un trabajo libre, de pura invención, y en otras ocasiones en la elaboración del párrafo, en la estructura lingüística ; pero es inútil querer separar la composición de la redacción, pues no existe la una sin la otra."

La composición se clasifica en:

· Composición creadora. (Dentro de ésta se incluye la composición libre de cierta calidad literaria.)

· Composición formal. (Dentro de ésta se incluye todas las demás formas: cartas, resúmenes, informes y otras.)

La composición creadora:

Para hacer una composición literaria hay que tener en cuenta las siguientes fases: 

1- La invención, investigación o búsqueda de las ideas.

2- La disposición o procedimientos por los cuales se ordenan dichas ideas.

3- La elocución o modo de expresión de nuestro pensamiento. 

Estas fases, aunque las separamos para su estudio, se producen en nuestra mente de un modo simultáneo: mientras se escribe se va elaborando la idea y su propio desarrollo.

La invención consiste en el esfuerzo para encontrar un tema y todos los detalles con él relacionados. Esto obliga al creador a buscar en su experiencia o en su fantasía, a ser original, sincero y claro.

La disposición consiste en poner en orden los materiales. Es el arte de ordenar lo que va a escribirse. Por esto decimos que sin un buen plan no hay trabajo posible. La disposición es el equilibrio entre la invención y el orden.

La elocución es la fase fundamental del trabajo literario, la expresión por escrito de las ideas surgidas con la invención y dispuestas según el plan previo. La elocución se refiere a la forma de la composición.

El retoque. Terminado el trabajo, comienza el retoque, pues  todo escrito ha de ser siempre revisado y corregido por el autor, quien conseguirá con esto advertir sus fallas en la composición, incluir las omisiones, rectificar los defectos de estilo y, cuestión sumamente importante, adquirir la visión de conjunto del escrito hecho.

IX. Conclusiones
Un aspecto necesario para el aprendizaje de la Ortografía es lograr en los estudiantes la Conciencia Ortográfica, que interiorice que en todo momento tiene que escribir bien. Esto lo llevaría a adquirir una actitud autocrítica y con ello al desarrollo de la memoria visual y motora que le permitirán limar las deficiencias. De igual forma debe trabajarse con los elementos de redacción, de los cuales debe reconocer su importancia para su desarrollo en todas las esferas de la vida.  La aplicación de la Instrucción I expresa la dimensión de la urgente necesidad de resolver las deficiencia acumuladas en el aprendizaje de la Lengua Española.
X. Recomendaciones.
1.- Hacer llegar la presente Monografía a todos los estudiantes, para lo cual puede emplearse el soporte digital.
2.- Aunque está básicamente diseñada para la consulta individual, puede ser empleada para el desarrollo de clases de Ortografía y Redacción.

3.- Es útil como material de consulta para las dudas que se presentan a diario en el empleo del Idioma, y que de otra forma tendría que buscar en varios textos.
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