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uando leemos periddicos, revistas, li-

bros, y hacemos de eso una costum-
bre, estamos poniendo en practica una
serie de procesos mentales, los cuales a
medida del paso del tiempo, influyen en
otros procesos, entre ellos esta la escritu-
ra.

Un lector promedio, por lo general,
escribe de acuerdo a la “fotografia me-
moristica” que hace a cada texto, oracion,
frase o palabra cada vez que se sienta
frente a esta estructura. Todo lo guarda en
su lexicon —conjunto de signos almacena-
dos en la memoria-y lo pone en eviden-
cia cuando escribe de manera correcta en
correspondencia con anteriores lecturas.

Es por ello que, quien es conside-
rado un buen lector, posee una escritura
adecuada a su nivel que le permite desa-
rrollar esa dualidad sin contratiempos, sea
cual sea su ocupacién.

La lectura asi como la escritura es
interdisciplinaria, requerimos de ellas en
cualquier espacio u ocupacion. Pero cuan-
do esta dualidad se da en el ambito aca-
démico, adquiere otro tono, otro matiz,
otra dimensién. La lectura y la escritura
académica requieren de una impecable
aplicabilidad dentro del aula, sobre todo
si tomamos en cuenta la formacién de fu-
turos docentes, quienes integraran el sub-
sistema de Educacién Primaria.

Nuestra realidad hoy dia en Venezue-
la, es que no hemos formado lectores uni-
versitarios, en consecuencia, en nuestras
aulas de primaria no hay un ambiente de

Presentacion

lectura. Asi pues, el proceso de escritu-
ra se ve afectado considerablemente, al
punto que el escribir en el aula se ha tor-
nado en un proceso casi escaso, dandole
mayor prominencia a la oralidad. El do-
cente prefiere evaluar con exposiciones,
interrogatorios u otra forma que no sea la
escritura debido principalmente a la falta
de ortografia.

Ante esta incongruencia, se debe dar
a la ortografia un caracter especial y devol-
verle la posicion que en otrora se le otor-
gaba, es por ello que ante la propuesta de
la Electiva Ortografia en el programa de
Educacién en la Universidad Experimental
Rafael Maria Baralt, surgié la necesidad
de implementar un manual adecuado que
reuniera el compendio de reglas ortografi-
cas atinentes a cada dimension de la orto-
grafia —uso de grafemas, uso de mayuscu-
la, signos de puntuacion y acentuacién-y
de manera inmediata se diera respuesta a
la necesidad un modelo distinto, esto es,
aprender de manera epistémica la orto-
grafia, tal como corresponde al docente.

Esto de “aprender de manera episté-
mica” no es mas que aprender mediante
el hacer, la argumentacion que nos lleva a
escribir correctamente en cada una de las
dimensiones ortograficas, esto lo logra-
remos en la medida que ejercitemos si-
guiendo las especificaciones que se ema-
nan desde este manual.



Parte teodrica

Los pares grafémicos con los cuales
se presentan algunas confusiones son: b,
v; s, C, 2], 9;Y Il. Esta complejidad surge
de la similitud fonética existente entre es-
tas consonantes, he ahi su origen.

Es frecuente observar en los univer-
sitarios faltas ortograficas en estos pares
de grafemas, los cuales al preguntarseles
sobre el conocimiento sobre algunas re-

glas, solo manifiestan conocer una: “an-

Uso de la “"b"”

Dimensién: Uso de grafemas

tes de “p” y “b"” se escribe “m”, de esto
inferimos que gran parte de los errores
provienen de la poca practica y del desco-
nocimiento de las reglas ortogréficas por
parte de los estudiantes.

Asi pues, esta dimensién se conside-
ra la mas extensa debido a la gran canti-
dad de reglas en los pares de grafemas y
conjuntamente con sus homaofonos.

A continuacién se presentaran las re-
glas con respecto al uso de los grafemas.

Verbos terminados en —bir y —buir: recibir,
escribir, atribuir, contribuir, etc. Excepto:

hervir, serviry vivir.

Después de m se escribe b: cambio,
hambre, entre otros.

Terminaciones en pasado -ba, —bas,
—-bamos, —-ban: cantaba, cantabas,
cantdbamos, cantaban.

Prefijos bi-, bis—, bis— (dos): bicicleta,
bizcocho, bisnieto, etc. \

Prefijos bio—(vida) sub—(bajo) y bibli—/

(libro): biologia, biografia, subrayar,
biblioteca.

Después de las silabas ta—, y —tur—
tablero, disturbio, etc.

Después de la silaba cu—: cubrir,
cubierto, etc.

Después de las silabas iniciales: ra-,
ri-, ro—, y ru-: rdbano, ribera, robar,
rubi. Excepto: raviol, ravioli, rival,
rivera.

Después de las silabas: sa—, so—, y

su-: sdbado, sobre, subir, entre otros.
/ Excepto: savia.

———__ Despuésdemsese escribe b: cambio,
hambre, entre otros.

Antes de las consonantes r, s, |, t:
abrir, observar, oblea, obtener.

Terminaciones en: —bilidad: habilidad,
responsabilidad, etc.
Excepto: movilidad,

civilidad.

servilidad vy
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Uso de la “v” Palabras terminadas en -sivo:
compulsivo, abusivo. Excepciones:
lascivo y nocivo.

Después de las silabas lla, lle, llo y llu:
llave, llevar, llovizna, lluvia, etc.

Después de n-: convento, envidia,
etc.

Después de letra d-: advertencia,
adversario, etc.

Palabras que terminan en -iva e —
ivo: alternativa, positivo, activo.

Terminaciones en ava: octava, clava, Excepciones: amiba y estibo.

pava. Excepciones: terminaciones
en pasado del verbo ir, baba, silaba,
otros.

v
N\

Las palabras terminadas en —servar:
conservar, observar, etc.

<

NN

Después de la silaba sal: salvacién,

Después de la silaba di-: divorcio, }
salvavidas, otros.

dividir, divisa. Excepcion: dibujar.
Comienzos en eva—, evey, eviv y evo—:
evangelio, evento, evitar, evocar.
Excepciones: ébano, ebionita,
eborario.

Después de pro- prev— y pri-
provecho, prevencion, privilegio.
Excepciones:  probar,  problema,
probeta y probidad.

I\

Después de n—: convento, envidia,
etc.

Después de la silaba na—: navaja,
nave, navidad, entre otros.

Uso de la “c”

Palabras que terminan en z pluralizan
con c: perdiz, perdices; lapiz, lapices.

Se convierte en sonido de k cuando
va delante de a, o y u: casa, corte,

cubo. . . . . .
Palabras terminadas en —icia , —icie

e —icio: avaricia, calvicie, alimenticio.

Palabras terminadas en: —ciencia, — ., T
Excepcion: Dionisio.

cente y —ciente: conciencia, decente,
paciente. Excepciones: ausente,
presente y rusiente.

Comienzos en cerc—, circ— cerca,
circo, etc.

Palabras terminadas en -ancia y —
ancio: abundancia, constancia,
cansancio. Excepcion: Ansia.

Todos los verbos terminados en: —cir,
—cibir y —ceder y —cender: conducir,
percibir, conceder, encender, otros.

/"

Verbos terminados en —cer: hacer,
merecer, nacer. Excepciones: toser,
ser, coser (con aguja e hilo).

\/

A
7

Palabras terminadas en —cial: artificial,
comercial, otros.

Llevan ¢ antes de e las palabras co-
rrespondientes a los verbos termina-
dos en -zar: analice, analizar; caracte-

Palabras terminadas en -acia y
en -acio: farmacia, despacio, etc.

Excepciones: Asia, eutanasia, . }
. . e . . . rice, caracterizar.
gimnasia, idiosincrasia, gimnasio,
potasio. Palabras terminadas en —cién, que al

derivarlas dan terminaciones en —to,
—dor, —tor, —torio y —tivo: participa-
cion, participativo; introduccién, in-
troductorio.

Palabras terminadas en —cimiento:
conocimiento, nacimiento, etc. Ex-
cepciones: asimiento y desasimiento.
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Uso de la "“s"

Palabras terminadas en —isima e -
isimo: buenisima, malisimo, otros.

Palabras terminadas en —oso y —osa:
amoroso, amorosa, lechoso, lechosa.
Excepciones:  Zaragoza, carroza,
choza, mozo-za y los apellidos
terminados en —oza.

Palabras terminadas en —sivo:
compulsivo, abusivo. Excepciones:
lascivo y nocivo.

Palabras terminadas en —sis: virosis,
tesis, dosis, otros. Excepciones:
viacrucis, piscis, glacis, macis.

N\

Las formas se que se unen a los
verbos al final de palabra: moverse,
ausentarse, otros.

Iz

Terminaciones en —isca y en —isco:
arenisca, mordisco. Excepciones:
pizca y pellizco.

Terminaciones en —isma y en —ismo:
carisma, abismo, etc.

Terminaciones de los gentilicios en —
ense: cabimense, larense, otros.

Terminaciones en -esca y -—esco:
fresca, pesca, grotesco. Salvo las
flexiones verbales: agradezco,
enriquezco, etc.

\

Palabras terminadas en —ensay —enso:
defensa, prensa, propenso, otros.

7

Palabras terminadas en —esta y —esto:
encuesta, presta, impuesto, etc.

Terminaciones en —sién que al derivarlas dan
palabras terminadas en —so, —sor, -sorio, —sible
y —sivo: profesidn-profesor; visidn, visor.

Uso de la “z"

Terminaciones en -zuelo, -zuela:

Terminaciones en —azgo: hallazgo,
reyezuelo, Venezuela, otras.

noviazgo. Excepciones: rasgo vy
pelasgo.

Terminaciones en —-anza: bonanza,
esperanza, otras. Terminaciones —azo, que refieren un

mayor tamano, alabanza y significado

Terminaciones de apellidos espanoles de golpe o Vvibracién: juegazo,
—az, —ez, -iz, —oz, -uz: Alcaraz, cuerpazo, telefonazo, etc.
Herndndez, Muniz, Munoz, Kairuz, ) ; ) i
otras Palabras terminadas en —zén: picazén,

/
N>

armazon, etc.

Terminaciones en -ez y -eza: de
cualidades humanas: sensatez,
belleza. etc.

Los adjetivos y sustantivos terminados
en —az, —ez, —oz: fugaz, vejez, arroz,
etc.

N\
A7

Terminaciones en —izo: caballerizo,
hizo, otras.

Palabras terminadas en —triz: matriz,
emperatriz, otras.
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Uso de la “j”

Voces ja, jo, ju: jarabe, joya, juguete, Palabras terminadas en —jero, —jera:
lujo, joyero, otros. mensajero, pasajero, extranjera.

_ Excepcion: ligero.
Los verbos personalizados en los

cuales entran los sonidos je, ji cuando
en el verbo original no haya g ni j:
decir, dije; conducir, conduje; traer,
trajiste.

Palabras terminadas en —eje y -aje
hereje, peaje, viaje. Excepciones:
ambages y compage.

va

ANZANN

\

Palabras que comiencen por aje—:
ajedrez, ajeno, ajetreo. Excepciones:
agenda, agencia.

Verbos  terminados en  —jear:
homenajear, ojear, forcejear, etc.

Palabras que terminan en -jeria:
brujeria, relojeria, otros.

Comienzos en eje—: ejecutar, ejerci-
cio, otros.

Uso de la “g”

Palabras con g sonora delante de —e,
—i precedidas de u donde esta ultima

Comienzos gene-, geni-, geno-,
genu-: generoso, genital, genoma,

no se pronuncie: guerra, guitarra, etc. genuino.
Verbos  terminados en  —gerar: Prefijos: geo—, legi—, legis—: geologia,
exagerar,  refrigerar,  aligerar. legitimo, legislar, otros.

Excepciones: arrejerar y desquijerar.

Palabras terminadas en gésimo (a),

Verbos  terminados en  —giar: . o .
gesimal: vigésimo, trigesimal.

desprestigiar, contagiar, elogiar, etc.

Q

)/

Sonidos -ges, gen-, gest—: gesto,
gentil, gestion, otros. Excepcion:
majestad.

Verbos terminados en —ger—, —gir:
escoger, fingir. Excepciones: tejer,

crujir, grujir y bujir.

A2

Palabras que contengan -gional,

—gionario, -gioso, -gia, -gio, - Palabras que contengan -igena, -
gion: regional, contagioso, magia, igeno y geno: indigena, oxigeno,
prodigio, regién, otros. hidrégeno. Excepcién: ajeno.

Uso de la "y”

Formas verbales cuyos infinitivos no
tenga y ni ll: cayé, caer; contribuyé,
contribuir, entre otros.

Sonido vocélico como conjuncién y
al final de palabra: Pedro y Juan, rey,
buey, otros.

4
AN

A

Después de ad- y des—: adyacente,
desyemar, etc.

Se escribeylos plurales de las palabras
terminadas en y: buey,bueyes; rey,
reyes.

Después de los prefijos dis— y sub—:
Silabas y y yer: trayecto, ayer, otros. disyuntiva, subyacente, otros.
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Uso de la “Il"

Terminaciones en -alle, —elle: calle, Verbos terminados en: —ellar, —illar,
muelle, querella, etc. Excepcién:\ / —ullar y -ullir: atropellar, acribillar,
Popeye. apabullar, bullir, etc.

Palabras que terminan en -illa, -illo: — II

arcilla, morcilla, palillo, novillo, etc. T Palabras que proceden de términos

latinos  que  presentaban  los
Después de fa—, fo—, fu—: falla, folleto, encuentros cl-, fl- y pl- clamare,
fulleria, otros. llamar; flaman, llama; pluviam, lluvia.

Practica uso de grafemas

Uso de letras. Escuche atentamente cada palabra pronunciada por el profesor,
relacione las reglas correspondientes a cada par de grafemas ya leido. Coloque la letra
correspondiente a cada término y justifique su uso.

Ejemplo:

prohibir.

Todos los verbos terminados en —bir se escriben con “b”. Excepto hervir, servir y vivir.

-aplica_ilidad

-tur_ulencia

-con_ertible

-conversa_amos

-di_ujar

-su_director

-pri_ilegio

-cu_iculo

-indica_ién

-aristocra_ia

-comerciali_e

-monaguen_e

11
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-inferen_ial

-destacar_e

-pelli_co

-templan_a

-Corrosi_o

-endere_a

-cicatri_es

-je_én

-tra_ecto

-conser_eria

-voluptuo_a

-quere_a

-reco_er

-socializa_idn

-ma_estad

-_entil

Homoéfonos

Parte teodrica

Los homdfonos son palabras que se
escriben parecidas, se pronuncian igual -
debido en algunos casos a la pronuncia-
cién natural castellana del hablante de
América-y tienen una significacion distin-
ta.

12

Existen homdfonos denominados
“puros” como lo son hola y ola, en este
par de palabras existe principalmente una
relacion que no ha devenido de la varia-
bilidad fonética existente en las regiones
de América. Ahora bien, si tomamos en
cuenta casa y caza, esta relaciéon de ho-
mofonia se debe al seseo que se corres-
ponde a la evolucion del espanol de Amé-



Manual de Ortografia Guia Tedrico - Practica

rica en nuestras comunidades linguisticas. Usodejyg.
Los siguientes pares de grafemas a Usodeg, s, z.
estudiar en esta relacion de homdfonos

- Usodeyyll
son los siguientes:

A continuacidén se presentan los res-

Usodebyv. : .
pectivos homdfonos.
bello: que tiene belleza. basar: poner base. botar: arrojar, tirar algo.
vello: pelo suave del cuerpo humano., bazar: comercio. votar: sufragar en elecciones
barén: titulo nobiliario inferior al de vaya: verbo ir.
vizconde. . bayz.a:.fru’.ca.
vardn: ser humano sexo masculino. valla: anuncio publicitario.
baso: flexion del verbo basar. . hierbe: planta pequena .
vaso: recipiente. hierva: flexion del verbo hervir.

ballenato: hijo de la ballena cabe: flexidon del verbo caber.

/ . A
s . cave: flexién del verbo cavar.
vallenato: musica de origen colom- —— b v

biano.
\ rebelar: levantarse contra la

bacilo: microbio. autoridad.

P . revelar: de fotografias, descubrir algo
vacilo: flexién del verbo vacilar.

oculto

bienes: hacienda, capital, riqueza. tubo: pieza hueca, conducto bote: barco pequeno.

vienes: flexion del verbo venir. tuvo: flexién del verbo tener. vote: flexién del verbo votar

agito: flexion del verbo agitar.
ajito: ajo pequeno.

ingerir: introducir en la boca comida

gira: excursion o viaje. o alimentos.
jirazbanquete o meriendacampestre. injerir: entremeterse en algun asunto.

13
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tasa: impuesto o precio que se paga. asar: cocer un alimento a la accién directa al fuego.
taza: utensilio doméstico. azar: casualidad, suerte.
sumo: flexion del verbo sumar. vocear: dar gritos
zumo: liquido que se saca de las vosear: tratamiento de la segunda persona
frutas. del singular.

madera o de corcho.

S C

peses: flexion del verbo pesar.
peces: plural de pez.
sien: parte de la cabeza, entre la
frente y la oreja.
casa: vivienda. cien: cantidad.
caza: flexion del verbo cazar.
has: presente del verbo haber.

cocer: cocinar alimentos. ) . .
. . sueco: aquel que vive en Suecia.
coser: con aguja e hilo la tela. ,
zueco: zapato con suela de

senado: alto cuerpo legislativo. haz: imperativo del verbo hacer.
cenado: participio pasado del verbo cenar . as: carta que en la numeracion de naipes.
rayo: chispa eléctrica que sale de las maya: antiguo pueblo aborigen de

nubes. México.
rallo: utensilio doméstico para rallar. malla: tejido de tela metélica.
arroyo: caudal corto de agua. cayo: flexion del verbo caer.
arrollo: flexién del verbo arrollar. \ /caIIO: flexién del verbo callar.
II — ——— cayado: bastén del pastor.
aboyar: flotar. / y y P

callado: silencioso.
abollar: hacer bollos.

haya: flexion del verbo haber.

vaya: flexion del verbo ir. halla: flexion del verbo hallar.

valla: cartelera en la via.

raya: linea de luz; flexion del verbo

cayo: isla arenosa. rayar (con tinta); pez selacio.
callo: dureza producida en la piel, ralla: flexién del verbo rallar (queso,
flexion del verbo callar. papa, etc.).
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Practica de homéfonos

Subraya la palabra correcta en cada oracion y luego escribe una oracion con
aquella (s) desechada (s).
-No se cansa de escuchar (vallenato, ballenato).

-(bote, vote) la basura en su lugar.

-Ella dio a luz un (varén, bardn)

-Ten la amabilidad de darle un (baso, vaso) de agua.

-Mis (vienes, bienes) te los dejaré a ti.

-En el (basar, bazar) compré todo barato.

-Prohibido (botar, votar) basura en el lago.

-Al pasar la estacién habia una (vaya, baya, valla) publicitaria

-La (hierva, hierba) crece velozmente cuando llueve.

-¢Vas a (revelar, rebelar) las fotos hoy?

-Ella no (cabe, cave) por ese pasillo.

-El (tuvo, tubo) de agua se averié.

-Pidié (cocer, coser) el pantalon con sumo cuidado.

-Antes de pagar el pasaje debes cancelar la (taza, tasa).

-Me gusta tomar el (sumo, zumo) de limdn por las mananas.

-Si te pretendes (cazar, casar) con ella, deberas rendirle honores.

-A ella se le rompié el (zueco, sueco) del zapato.

-En la biblioteca no esta permitido (vosear, vocear).

-Necesito me prestes (cien, sien) bolivares.

-Es tarde y auin no he (senado, cenado).

15
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-No sabes (azar, asar) bien el pollo.

-Tienes pocos (peces, peses) en ese acuario.

-Vi esa (caza, casa) y su precio no me agrado.

-Compré un (agito, ajito) para condimentar la carne.

-No puedo (injerir, ingerir) ese tipo de alimentos.

-Te fuiste de (jira, gira) para varias ciudades del pais.

-Ella permitié a los nifos (aboyar, abollar) en la piscina.

-Esta terminantemente prohibido banarse en ese (arroyo, arrollo).

-El (rallo, rayo) acabé con ese arbol.

-No me voy a banar en ese (cayo, callo, callo).

-No se (cayd, calld) ante los reganos de su padre.

-Los peces quedaron atrapados en la (maya, malla).

-El permanecié (cayado, callado) en la clase.

-(Haya, halla) la raiz de los ejercicios planteados.

-La (raya, ralla, ralla) quedé atrapada en la red.
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Parte teodrica

La lengua escrita tiene dos tipos de
letras: la letra mindscula (menor tamano)
y la letra mayuscula (mayor tamano). Se-
gun el alfabeto actual, hay 22 consonan-
tes y cinco vocales, todas se escriben en
mayuscula solo alterando su tamano; la
forma no tiene que ser exactamente igual
entre unas y otras. Se puede decir que en-
tre las dimensiones ortograficas, esta es la
que se adquiere con menor dificultad de-
bido al menor nimero de reglas y porque
su escritura solo depende del tamafno y no
de la forma como se dijo anteriormente.

En la palabra que va después de
un punto y aparte o de un punto
y seguido.

En la que va después de signos
de interrogaciéon o de signos
de exclamacion. Excepto: si se
interpone la coma entre estos
signos. jQué haces?, ja qué hora
regresas?

/

En nombres propios de paises, /
personas, ciudades, apodos, etc.
Cuando el articulo forma parte
del nombre propio va con mayus-
cula: La Habana, El Salvador.

Va mayuscula en los aconteci-
mientos histdricos importantes
y dias feriados: Revolucién Fran-
cesa, Dia del Trabajador, otros.

En nombres de institucio-
nes y establecimientos
comerciales: Instituto

Nacional de Estadistica.

Uso de
mayaSCUIas T~ Cuando la palabra sirve para

Las abreviaturas van en ma-
yuscula cuando tienen hasta
cuatro letras o menos: OEA,
ONU, otras. Cuando exce-
den cuatro letras, estas se
escriben con letras inicial en
mayuscula: Pdvsa, Unermb,
otras.

Dimension: Uso de mayduscula

Este es uno de los aspectos que, por
no tener correspondencia con el habla,
genera dudas ortograficas. Si no pode-
mos hablar con minusculas ni mayusculas,
;icomo saber cuando usarlas correcta-
mente a la hora de escribir? A veces, las
personas usan las letras mayusculas para
destacar, de manera arbitraria, algunas pa-
labras. Esto se considera tan grave como
usar minuscula cuando la norma exige el
uso de mayuscula. También algunas per-
sonas por costumbre emplean la letra ma-
yuscula de manera generalizada, lo cual
constituye una falta grave en la escritura.

En las formulas de tratamiento de
respeto: Sr, Sra, Licda, Dra, otros.

En la primera palabra de un titulo
largo de libro, pelicula, obra o
pieza teatral: La casa de los es-
piritus. Cuando el titulo es corto
(2 palabras) se escribe todo en
mayuscula: Dofa Bérbara.

iniciar un escrito.

Nombres que indican jerarquia si
no estan nombrando a la persona
que ocupa el cargo: Presidente,
Alcalde, Gobernador. En el caso
de que se nombre, el cargo va

en minuscula: El alcalde Roman
llegd del viaje. El Alcalde llegd
del viaje.
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Practica uso de mayuscula

Coloque la letra mayuscula donde corresponda y justifique su uso.

Ejemplo:

EMPPED

el ministerio del poder popular para la educacion y el deporte realiza jornadas
educativas en varios lugares del pais.

Los nombres de instituciones se escriben en mayuscula

-;qué recomendaciones me hiciste en la tesis? ;tengo que corregir mucho? la volveré
a hacer.

-el senor hilario vende pastelitos en la esquina.

-cada vez que vayas a realizar tus transacciones, el sistema te pedird dos coordenadas.
una coordenada es el punto donde coincide una de las letras de la fila con uno de los
numeros de la columna.

-ella vive en la guaira.

-aquel libro se llama “la historia sin fin".

-te pido me indiques donde queda el bcv (banco central de venezuela).

- maria le regalé una orquidea a su novio.

-la dra. chirinos atendi6 a la sefiora con urgencia.

-el presidente decretd en cadena nacional el aumento del salario minimo.

-la universidad nacional experimental rafael maria baralt desarrolla planes para forta-
lecer académicamente la col.
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Dimension: Signos de puntuacion

Parte teodrica

Signos de puntuacién

Los signos de puntuaciéon son ele-
mentos que estan mas alla de la palabra,
asi como atienden a la parte escrita, su
uso se adjudica también a pausas, entona-
cidn, velocidad de voz, ritmo, entre otros.
La produccion textual coherente depende
del buen uso de estos signos, los cuales al
emplearlos, pueden ser objetos de diver-
sas interpretaciones.

La mayoria de los estudiantes univer-
sitarios presentan faltas ortograficas —no
colocan los signos de puntuacién en sus
redacciones— ademas, se puede percibir
en sus lecturas en voz alta, la ausencia de
pausas y la entonacién no se corresponde

El punto

cuando hay estos signos.
Los principales signos de puntuacion
son:
Punto (.)
La coma (,)
Punto y coma (;)
Puntos suspensivos (...)
Comillas (" ")
Los dos puntos (:)
Paréntesis ()
Signos de interrogacion (;?)
Signos de admiracién (j !)
La diéresis (U)
La raya (-)

El punto y aparte separa los
parrafos dentro de un mismo
texto.

RN

El punto y sequido separa oraciones
dentro un mismo pérrafo.

El punto final sefala la finalizacién
de un texto.



La coma

Une miembros de una
enumeracién. Maria trajo: lapices,
creyones y boligrafos.

Separa oraciones condicionales
encabezadas por la conjuncion si:
Si comes, te pondras fuerte.

Se usa después de elementos de
enlaces: Trabajé mucho; sin em-
bargo, no gané mucho dinero.

Separa elementos explicativos:
Andrés Bello, el gran hombre de
letras, fue un gran académico.

Se usa para separar clausulas de
gerundio y de participio:
-Recuperd las fuerzas, descansan-
do mucho.

-Complacido de sus éxitos, sintid
la necesidad de ser padre.

Punto y coma

\.

Yorwin Balza

\ Reemplaza un verbo que se ha
suprimido: Unos hablaban de

politica;

otros, de negocios.

Senala la terminacién de sujetos
muy extensos: Los niflos amables
de la escuela, regalaron flores a la
maestra.

Une oraciones breves. Todo era
hermoso en ese lugar: buen cli-
ma, pajaros cantando al amane-
cer, arboles con vaho de perfume.

Para separar un complemento,

/ especialmente cuando el sujeto

aparece de Ultimo:
Con mucha precision, José se
dirigié al publico.

Antes de las conjunciones cortas:
pero, ni, aunque, sino.

Expresan continuidad de sentido:
Cierra la puerta hijo; van a dar las

Se escriben antes de los conectivos: La
puntuacién es muy importante para la
comprension del sentido; sin embargo,
no la usamos correctamente.

once.

Se escriben para separar dos o mas ora-
ciones que llevan internamente comas:
Para llamar primero, espere el tono;
segundo, marque el nimero; tercero...
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Puntos suspensivos

Se colocan al final de
enumeraciones incompletas.
Alli se vende: libros, carpetas,

Lapices, creyones...

( X N
/ \ Cuando se deja un refrén o una
Indica que la idea se ha dejado expresion a medias con el fin de
incompleta o en suspenso: Era que el lector pueda reconstruirla:
linda chica, pero... Quien a buen arbol se arrima...

Comillas

Encierran términos que indican Encierran citas textuales: Bolivar
ironfa: El asesino actud como\ / dijo: “La gloria esta en ser grande
“hombre de bien” " n y ser atil”.

Se utilizan para encerrar apodos

o sobrenombres: “El Pibe” es un En palabras de origen extranjero:

futbolista que calcula cada jugada. Nos invitaron a un “show”.
Dos puntos
Van antes de toda enumeracién. Después de las expresiones
Maria trajo: carpetas, boligrafos, anunciadoras: por ejemplo, lo
l&pices y creyones. siguiente, de este modo, etc.
[
Después del saludo en cartas. ___——— @ — —— Antes de las citas textuales.
Querido amigo: Le escribo estas Bolivar dijo: “Moral y luces son
cortas lineas para... nuestras primeras necesidades”.
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Los paréntesis

Encierran frases o palabras
aclaratorias: Muchos estudiantes
(especialmente en la primaria) no

ejercitan la escritura.

Para contener las aclaraciones / \ Para encerrar datos o citas

correspondientes a abreviaturas, bibliogréficas: Sé como el agua
siglas y acrénimos: ONU de manantial que fluye, no como
(Organizacion de Naciones la del estanque, que permanece
Unidas). quieta. (Anénimo).

Signos de interrogacién

Se colocan en preguntas reales, En preguntas para hacer
se busca la respuesta directaen —— @ ‘, R reflexionar: Si tu mal tiene
ella: ;Qué dijo? ‘ o remedio, jpor qué te afliges?

Signos de exclamacion

Destacan diferentes estados de
animo: admiracidn, exhortacién,
deseo, meditacién, etc. jOh, Dios
mio! seguid este consejo; en ade-
lante sed duros. (F. Nietzsche).

Si una frase es exclamativa e
interrogativa, se colocan los
signos al principio y al final. Ej:
icNo te pago?!

Diéresis

En poesia, cuando por razones

métricas, se disuelve un diptongo .
' ptongo y P Cuando la u debe ser pronunciada

se alarga la silaba. las silab .. S
iQué descansada vida la del que u en 1as siiabas gue, gul- pinguino,
' paraguero, etc.

huye del mundanal rtiido...!
(Fray Luis de Ledn)
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La raya

Se utilizan en reemplazo del
paréntesis: Diariamente -en la
mafiana y en la tarde— debemos
dedicar minutos a la lectura.

Se una en los didlogos: jNo
= ——— puedo hacer eso! —respondid tio
conejo—.

Practica de signos de puntuacion

Teniendo en consideracion el orden correspondiente se le asignara una serie de
ejercicios de acuerdo al orden en que aparecen en la parte tedrica (mapas conceptua-
les).

La coma.
Coloque la coma en las siguientes oraciones y justifique su uso.

-En la tienda hay: harina azlcar leche y aceite.

-Para una mejor comunicacién hay que leer escuchar respetar y hablar.

-Los malabaristas del circo de México fueron la maxima atraccion.

-Cuanta armonia reinaba en ese hermoso lugar: hierba con vaho de perfume el sol
reluciente al amanecer y un caudaloso rio al final de la pradera.

-Llegaste a la hora de cierre en la tienda por lo tanto no pudiste comprar alimentos.

-Diego Armando Maradona el gran futbolista impresionaba con su juego.

-Con todos los honores Juan gan6 el premio.

-Pedro comidé manzanas; Maria peras.

-Si tuviéramos la oportunidad investigariamos sobre ese tema.

-Te aprecio pero no puedo complacerte.

El punto.

Coloque el punto en el siguiente texto y justifique su uso.
-La conmemoracion del centenario de Andrés Bello fue una oportunidad para exaltar
los valores de este ilustre venezolano en muchas partes de América En Chile y Vene-
zuela, estudiosos de varias ramas estudian su obra.
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-El caracter distintivo del hombre es la susceptibilidad de mejora progresiva
En este sentido, la educacion que enriquece el espiritu del hombre con ideas y adorna
su corazon con virtudes, es un medio eficaz para promover sus progresos.

-No hay libertad donde impera la barbarie como no hay seguridad donde el odio pone
diques a la comprension

El punto y coma.

Coloque el punto y coma en los siguientes textos y justifique su uso:
-Para concursar en primer lugar debe tener un promedio mayor a 15 puntos en se-
gundo lugar debe haber aprobado todas las asignaturas y en tercer lugar debe tener
moral reconocida y comprobada.

-El obrero trabajé demasiado en la obra por lo tanto obtuvo grandes ganancias.

-Abrele la puerta a la dama es tiempo de hermandad.

Puntos suspensivos.
Coloque puntos suspensivos en los siguientes textos y justifique su uso:
-Bolivar dijo: “Moral y luces ”

-Las grandes virtudes del hombre son: el amor, la honestidad, la bondad

-Te quedaba bien ese vestido, aunque prefiero verte con

Las comillas.
Coloque comillas en las oraciones siguientes, justifique su uso:

-Fuimos al concierto con el Diablo de la Salsa Oscar de Ledn.

-La impresionante claridad de Andrés Bello se demuestra con esta frase: Solo la unidad
del pueblo y la solidaridad de sus dirigentes garantizan la grandeza de las naciones .

-Ponle full al tanque de gasolina, por favor.

-El estudiante audaz y picaro se mostré ante las autoridades como un literato.
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Los dos puntos.
Coloque los dos puntos en las oraciones siguientes, justifique su uso:
-Excelentisimo senor

|Il

-En sus tantos discursos Bolivar mencioné: “La gloria esta en ser grande y ser Uti

-La silaba es una unidad de nucleo fénico, por ejemplo ca-sa, pe-le-a, ca-lle.

-Para ir a la playa llevaron paraguas, ropa, implementos deportivos y carpa.

Paréntesis.
Coloque paréntesis en las oraciones siguientes, justifique su uso:

-La OPEP Organizacién de Paises Exportadores de Petréleo fijé una nueva meta de
produccién este ano.

-Muchas mujeres especialmente las mayores de 40 anos sufren de miomas

-La brecha digital refleja el acceso no equitativo que las personas tienen con respecto
al uso de las nuevas tecnologias de informacién y comunicacion mediante las cuales se
obtiene y distribuye la informacion y el conocimiento. Tedesco, 2005.

Signos de interrogacién y signos de exclamacién.
Coloque los signos de interrogacion o de exclamacién segun sea el caso:
-Quién dijo: quién

-Grit6 la multitud: Viva el jefe

Diéresis.
Coloque la diéresis segun las palabras que lo requieran:
-El aguero Guevara llevé agua al Coronel Guerere en la ciudad de Guigue.

La raya.
Coloque la raya en las siguientes oraciones y justifique su uso.
-Llevaba la fidelidad a su maestro un buen profesor hasta extremos insospechados.

-;Deberiamos hablar con él|? pregunté Juan . Es el Unico que no lo sabe.
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Parte teorica

Acento

Acento. Mayor fuerza de voz en la
cadena silabica de una palabra. Segun su
acento las palabras se clasifican en: agu-

carcel

Dimension: Acentuacion

das, graves y esdrujulas.

Practica Acento

Coloque en circulo donde recae el
acento en las siguientes palabras:

artico tina tablero llegaron

volcan docil aspero cesped una
funebre pernil sobre era hablan
silaba cantor marcador testamento caracter

Clasificacién del acento

Las palabras segun su posicion de
acento se clasifican en agudas, graves, es-
drujulas y sobresdrujulas.

Las palabras agudas llevan el acento
en la dltima silaba: amor, café, cancidn.

Las palabras graves tienen su acen-
to en la pendltima silaba: mosca, pabilo,
martir.

Las palabras esdrijulas llevan su
acento en la antepenultima silaba: publi-
co, cubico, intérprete.

Las sobresdrujulas tienen su acento
en la tras antependltima silaba: digaselo,
preguntamelo.

Préactica clasificacién de acento

En el siguiente recuadro coloque las
palabras que pertenecen segun ejercicio:

Aguda Grave

Esdrujula Sobresdrujula

La tilde es una rayita que va de dere-
cha a izquierda que se coloca en la vocal
de la silaba acentuada (por regla de tilde).

A continuacion veremos las reglas atinen-
tes a la tilde de forma gréfica:
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Tilde

Se tildan las

palabras

agudas

terminadas en vocal y en —n —s: café,

camién, compas.

—

Se tildan las palabras graves que
terminan en letras diferentes de -n 'y
—s: crater, tunel, poster.

Excepciones a las reglas de tilde

Los hiatos (VDA+VF), los monosila-
bos (Unicos) constituyen las excepciones a
las reglas de tilde.

Hiatos

A las palabras que presentan casos
de hiato formados por vocal abierta y ce-
rrada acentuada, se le marca siempre la
tilde sobre la vocal cerrada, precisamente
para indicar que existe el hiato lo que con-
tradice las normas ortograficas de acen-

Se tildan las palabras esdrijulas:
titere, silaba, sintoma, otras.

tuacidén: Seul, Maria, ataud, leido, duo.

Los monosilabos no se tildan: Dios,
guion, truhan, sol, flor, yo, di, mi, te, fue,
dio, la, le, me, flor, etc.

Tilde diacritica

Cuando los monosilabos no son uni-
cos, sino que son duales (pertenecen a
distinta categoria gramatical) se marca la
tilde a uno de los dos para diferenciarlos.
Esta tilde se marca sobre el monosilabo
enfatico.

Lleva tilde:

No lleva tilde:

tU (pronombre personal)
tu llegaste hoy

tu (adjetivo posesivo)
toma tu cuaderno

él (pronombre personal)
lo comprd él

el (articulo)
leimos el libro

mi (variante pronominal)
salidé sin mi

mi (adjetivo posesivo)
mi hermano salié

sé (flexiones de ser y saber)
sé comprensivo
sé de lo que me hablas

se (clitico)
se lo dijo

si (afirmacion y variante pronominal)
si voy
Volvié en si

si (condicional)
si vas, voy yo.
si tu quieres

dé (flexion del verbo dar)
dé el libro a ella

de (preposicion)
torta de manzanas
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Lleva tilde: No lleva tilde:
mas (adverbio de cantidad mas (conjuncién)
quiero mas le di, mas no quiso

aun (equivalente a todavia)
aun estd enfermo

aun (hasta)
aun ella lo oyé (hasta)

té (sustantivo)
tome té con limén para calmar la sed

te (clitico)
te lo dije

iqué leyd? ;qué novela leyd?
icudl quieres? jcudl fruta quieres?
;quién lo sabe?

jcuanto tienes?

jcuando volveras?

;dénde estan?

icomo te sientes?

Los pronombres y adjetivos interrogativos.

Los pronombres relativos

La novela que vi.

El cuento, el cual escribi, fue inte-
resante.

Pedro, quien es mi amigo, fallecié.
Leia cuanto libro me traian.

Hoy fue cuando lo hice.

En Cabimas, es donde vivo.

Asi fue como llegué.

-Segun la Ultima actualizacion de la
RAE en el 2010 se hace mencién a la eli-
minacién de la tilde diacritica de la 6 entre
cifras, para ello se modificé la forma del
cero (0) a fin diferenciarla de la o, y asi eli-
minar esta posible confusion.

-También se eliminé la tilde diacritica
para “solo”, el equivalente a Unicamente,
anteriormente se tildaba para diferenciar-

Practica de acentuacion

lo de “solo”, referido a soledad.

-La tilde diacritica para los pronom-
bres demostrativos (este, estos, esta, es-
tas, aquellos, aquellas...) también fue
eliminada, la cual diferenciaba los pro-
nombres de los adjetivos, estos ultimos
no se tildaban.

Tilde las siguientes palabras de acuerdo a las reglas de tilde. Justifique su uso.
Ejemplo: Quiero un té caliente y sin azucar.
-Bolivar dijo que Sucre era el hombre indicado para tan importante mision.

-El mecanico reparo el sistema electrico de ese carro.

-En el circo hubo espectaculo magnifico.

-Tu preguntaste al medico sobre tu analisis de sangre.

-Se de tu interes hacia mi.

-Sirvieron cafe sin azucar.

-Si vienes te dire que si con toda razon.
-Se fue sin mi.

-Mi libro esta sobre la mesa de billar.
-No se que se cree el.
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Algunas palabras de acuerdo a su es-
critura —dependiendo si se escriben juntas
o separadas, con tilde o sin tilde— difieren
en su significado y su uso, la mayoria de
ellas son locuciones o frases adverbiales
que a menudo el escribiente universitario
suele caer en confusiones debido a su si-
militud fonética.

alla: indica lugar. All4 esté Juan.

haya: auxiliar de un verbo. Quizés haya tenido dificultades

para hacer eso.

halla: flexionverbo hallar. Halla la raiz de 4 en el ejercicio.

por qué: equivale a pregunta: ;Por qué llegaste
tarde?

porque: junta y sin tilde justifica algo: llegué tarde

porque me quedé dormido.
porqué: junta y tildada se utiliza como sustantivo:
no entendi el porqué llegaste tan tarde. \

ahi: expresa lugar. Ahiestd — Deta"es

Juan.

hay: verbo haber. Hay 50 nifos.
ay: estado de animo. jAy!, me
dolid.

a ser: expresa cualidad futura.
ivas a ser médico!.
hacer: verbo.

Maria va a hacer arepas.

a ver: expresa vista. Voy a ver
una pelicula.

haber: verbo. Creo que pudo
haber realizado eso mejor.

demas: expresa agregados con otros. El
vino y los demas, también.

de mas: demasia, algo de sobra. Tiene
dinero de més.

ortograficos «

Detalles ortograficos

Estas palabras son: por qué, porque,
porqué; alla, haya, halla; ahi, hay, ay; a ver,
haber; demés, de mas; también, tan bien;
sobre todo, sobretodo; tan poco, tampo-
co; asi mismo, asimismo, a si mismo; si no,
sino.

A continuacion presentamos los de-
talles ortograficos.

sobretodo: prenda de vestir. Compré
un sobretodo rojo.

sobre todo: equivale a “por encima
de todo”. Sobre todo creia en él.

también: equivale a igualmente.

Ella me quiso, también, yo.

tan bien: equivale a "muy”

bien. jEso te queda tan bien!
tampoco: niega una cosa después

de otra. Ella no vino, tampoco, él.
tan poco: indica cantidad. Tuvo tan
poco dinero que no le alcanzé para
comprar.

si no: expresa una condicién. Si
no te apuras, perderas el avién.
sino: equivale a contradiccién,
enfrentamiento. No lo hizo
Maria, sino Pedro.

asi mismo: equivale a igualmente. Tiene una bonita

camisa, asi mismo

me haré una.

asimismo: se utiliza como elemento de enlace.
Asimismo, debo agradecerle al publico...

a si mismo: expresion reflexiva. Se dijo a si mismo

muchas cosas.
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Practica de detalles ortograficos
Subraye la palabra correcta en cada caso. Realice una oracion con la(s) desechada(s).

-No comprendo el (porque, porqué, por qué) vienes tarde a clases.

-(Halla, haya, alld) el verdadero sentido a la vida.

-(hay, ay, ahi) estéa la casa que andas buscando.

-Fuiste (haber, a ver) uno de los mejores estrenos en el cine.

-Ella comidé con los (demas, de mas) en la fiesta de su sobrina.

-Eso le quedaba a Maria, y a Jorge (tan bien, también).

-Por (sobretodo, sobre todo) te ird bien.

-Maria no hizo la comida, Juan (tan poco, tampoco).

-(A si mismo, asi mismo, asimismo) me compré una blusa.

-Enfrenta tus problemas, (si no, sino) busca ayuda profesional.

-No tengo mas remedio que (a ser, hacer) tu voluntad.
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