
Preparatoria Abierta 

  

Taller de Redacción I

Módulo 1 
  

1.- El l e n g u a j e  es:  
El medio esencial para la comunicación inter 
personal del hombre. 

2.- La f u n c i ó n  de l  l e n g u a j e  es: 
Transmit i r ,  captar y comprender.  

3.- El l e n g u a j e  comun ica :  
Ideas, emociones, sentimientos o in forma.         

4.- El l e n g u a j e  p u e d e  ser: 
Oral y escrito. 

5.- O rac ión  s i m p l e  es: 
La u n id a d  de lengua je  con sen t ido completo,     
- 
q u e  l l e v a  s u j e t o  y p r e d i c a d o  y un v e r b o  en 
modo personal. Ejemplo: 
Todos los humanos  son mortales. 
He comenzado mi tarea. 
Has de ir al consul tor io ráp idamente.  

 6.- Periodo: 
Es el c o n j u n t o  de dos o más orac iones 
s imples i n d e p e nd i en te s  u n i d a s  p o r  
yuxtapos ic ión  o coordinación. Ejemplo: Leí el 
l i b ro  y escr ibí  un resumen. Sal í  ráp ido pero 
l legué tarde. Acabas la t a rea  y te vas a 
dormi r .  

 7.- O ra c i ó n  c o m p u e s t a  o C l á u s u l a :  Es el 
conjunto expresivo que lleva un a  oración 
s i m p l e ,   l l a m a d a   p r i n c i p a l ,   y  u n a   o  m á s  
proposiciones. Ejemplo: Si pagas a t iempo,  no 
te cob rarán  intereses. 

8.- O r a c ió n  p r inc ipa l :  
Es la más impor tante de un a  oración 
compuesta ,  de és t a  d e p e n d e n  las  
p r o p o s i c i o n e s  u oraciones subordinadas. 

9.-  P r o p o s i c i ó n   u  O r a c i ó n    s u b o r dinada: 
Es la que depende de una principal en una 
oración compuesta; no t iene sentido 
completo 

Módulo 2 
  
1.- El p u n t o  y a p a r t e  se u t i l i z a :  

Cuando el escr i tor te rmina un pá r ra fo  
porque va a hacer  re ferenc ia  a otro 
asun to ,  o cuando considera el m ismo 
tema pero en otro aspecto. 

2.- El p u n t o  y segu ido  se u t i l i za :  
Para d iv id i r  el pár ra fo .  El au to r  
expresa sus ideas completas mediante 
oraciones. Cada una  de estas ideas 
puede  separa rse  e sc r i b ien do  punto y 
seguido. 

3.- El p u n t o  f i n a l  se usa:  
Cuando  se termina de escr ib i r  un 
recado,  u n a  car ta,  un d iscurso,  etc. 

4.- Las l e t r as  m a y ú s c u l a s  se u s a n  en el 
caso de: 
a) El i n i c io  de un escrito. 
b) Después de punto.  
c) Después de dos puntos ,  en casos 
especiales. 
d) Nombres propios,  sobrenombres y 
apodos. 
e) Nombres de asociaciones o ins t i tuc iones,  
entidades públicas, corporaciones de impor-
tancia. 
f) T í tu los de l ibros, periódicos, revistas, 
casas comerciales. 
g) Nombres de ciencias y artes, si se usan 
como 
abstractos. 
h) Lugares geográficos. 
i) T í tu los de obras.  

 
 

  

Guía de estudio 



j) Abrev ia tu ras de siglas y números  
romanos,  k) Pronombres Nos y Vos si 
i nd i can  d ign idad .  1) Ar t ícu los que  fo rmen  
parte de nombres propios. 

m)  T í t u l o s   q u e   f o r m e n   p a r t e   de 
n o m b r e s  
propios. 
n) En cer t i f i caciones.  

  
1.- La s í l a b a  t ó n i c a  es:  
Aquel la  en la que  se recarga la fuerza 
r í tmica. 

2.- La s í l a b a  á t o n a  es: 
A q u e l l a  q u e  no l l e v a  a ce n t o .  

3.- El a c e n t o  p r o s ó d i c o  es: A q u é l  
q u e  s o l a m e n t e  p r o n u n c i a m o s .  

4.-  El a c e n t o  o r t o g r á f i c o  es: 
A q u é l   q u e  va e s c r i t o   ( ' )   s o b r e  la v o c a l   de la 
s í l aba tón i ca .   

5.- Se deben  a c e n t u a r :  
a) Todas a q u e l l a s  pa l ab r a s  en q u e  se 
d es t ru ya  un d iptongo,  por  acentuac ión  
de u n a  vocal débi l ,  ( i ,u) 
b)   Las   palabras   que   desempeñan   dos   o   
más " func iones   gramaticales  d i ferentes; 
en  ciertos casos se p r o n u n c i a n   
t ó n i ca me n te ,  y en  o t ras  átonamente.  
Ejemplo: 
¿Dónde hago mi examen? / Pon ló  do nde  
estaba. Sólo t en g o  un l á p i z .  / L legó so lo  
a la es tac ión .  

6.- Las  p a l a b r a s  a g u d a s  son: Palabras 
que llevan acento en la ú l t ima sílaba, su 
terminac ión  es n, s, o vocal. Ejemplo: 
camión, mamá, compás, oyó. 

7.- Las  p a l a b r a s  g raves  o l l a n as :  S o n    
a q u e l l a s    q u e   l l e v a n   el  a c e n t o   en  la 
p e n ú l t i m a  s í laba  y, q u e  no t e r m i n a n  en n, s ni 
vocal. Ejemplo: m á r t i r ,  á rbo l ,  cóndor ,  Nobel.  

8.- Las p a l a b r a s  e s d r ú j u l a s :  
Son las pa labras  cuya f u e r z a  de 
p ronunc iac ión  r e c a e  en  la p e n ú l t i m a   
s í l a b a .   L l e v a  a c e n t o  s iempre.  Ejemplo: 
qu ím ica ,  per iódico,  p lá t ica,  mús ica.  

9.- Las p a l a b r a s  sobreesdrú ju l as :  
Son  aque l las  que  l levan  el  acento en  
sí labas a n t e r i o r e s   a   la  a n t e p e n ú l t i m a .   
S iempre   se acentúa.  Ejemplo: fác i lmente,  
escríbemelo, cántamelo. 

  
1.- R e t r a t o  es:  
La d e sc r i p c i ó n  de u n a  p e rs on a ,  a n i m a l ,  
pa i sa j e ,  etc., t om a n d o  en c u e n t a  los aspec tos  
f í s i c o s  y p e r t e n e c e  a lo q u e  se l l a m a :  
composición l i teraria.  

2.-  Todo e s c r i t o  d e b e  s o m e t e r s e  a l a s  s igu ien tes  
reglas: 
a) Comunicación de ideas. 
b) Clar idad de las ideas. 
c) Transmi t i r  un pensamiento en forma eficaz. 

3.-  Los  e l e m e n t o s   de  la  c o m p o s i c i ó n  l i t e r a r i a  
son: 
a) Invención. 
b) Disposición. 
c) Elocución. 

 
4.- I n ve n c ió n :  

Qu ie re  deci r  est ructurar ,  f o r ja r ,  imaginar ,  e l e g i r  
el t e m a  sobre  el c u a l  va a v e r s a r  la compos ic ión ,  
así  como las ideas que complementan dicho tema. 

5.- Tema: 
Es la i d e a  c en t r a l  de la compos ic ión ;  puede 
ser  narrat ivo,  descr ipt ivo, f i losóf ico ,  etc. 

6.-   L a s    i d e a s ,    en   la   c o m p o s i c i ó n  
l i t e r a r i a ,  deben  ser: 
a) C laras .  
b) Originales. 
c) Sólidas. 
d) Verdaderas. 

7.- Disposición:  
Q u i e r e  dec i r  p o n e r  en o r d e n  las ideas ,  
en la zándo l as  y je ra rqu izándo las .  Se deben 
seleccionar las ideas que completen y sosten-
gan al tema. Cada párrafo debe contener al 
menos una idea importante. 

8.- E locuc ión:  
Quiere decir  ver ter  al papel las ideas ya d is-
puestas mentalmente. 
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9.- Sinónimos:  
Son  las  palabras  de signif icación semejante. 

Ejemplo. 
cuaderno-libreta.  

10.- Neologismos:  
Son las palabras nuevas. 

11.- Tecn ic ismos:  
Son  l as   p a l a b r a s   q u e   f o r m a n   el  v o c a b u l a r i o  
c i en t í f i co .  

12.- Arcaísmos: Son las palabras 
inoperantes ya. 

13.- Ortografía: 
Es la escr i tura correcta de las palabras. 

14.- F iguras l i terar ias:  Es el lenguaje que 
expresa belleza y que afecta a la pa labra,  al 
pensamiento  y a la t raslación de sen t ido  de 
las palabras. 

  
1.- La o rac ión  b imembre :   
Se divide en dos miembros; predicado y sujeto. 

2.- P r e d i c a d o  es:  
Lo que  se predica,  lo que  se dice; es en sí la 
expresión con sentido completo. 

3.- S u j e t o  es: El elemento de la oración del cual se 
dice algo. 

4.- S u j e t o  t á c i t o  es: 
Cuando el sujeto no está escrito, pero se puede 
pensar  en él. 

5.-  S u j e t o  expreso :  Es 
cuando sí está escrito. 

6.- El v e rb o  es: El núcleo 
del predicado. 

7.- El s u s t a n t i v o  es: El núcleo 
del sujeto. 

8.- P red i cado  verba l :  
Es cuando el verbo expresa el comportamiento 
del sujeto. Ejemplo: corre, compone, fabrica, 
muele, etc. 

9.- Predicado n omina l :  
Es cuando el sustantivo, adjetivo o participio, 
que  s igue  al verbo  copu la t i vo   (ser o estar )  
calif ica, clasifica o identif ica al sujeto. Ejemplo: 
verbo ser + sustan t i vo  = El j oven  es poeta, 
verbo estar +  par t ic ip io =  El joven está des-
concertado. 
Además  de los verbos ser y estar  tamb ién  se 
incluyen: parece, viene, vivía, se ven. 

  
1.- ¿ C u á n d o  se escr ibe  con "B"?  
a) Antes de consonante. 
Ejemplo: Nombre, notable, 
obrero. 
b) Despué   s de "m". 
Ejemplo:  Hambre, 
tambor, cambio. 
c) Al f i n a l  de sílaba. Ejemplo: 
Ob-so-le-to, ab-sur-do, ob-tu-
vo. 
d) Al f i na l  de palabra. 
Ejemplo: Jacob, nabab. 
e) En pa labras  der ivadas cuyas p r im i t i vas  
se escr iban con "b". Ejemplo: Bueno, 
bondad; bello, belleza. 
f)   En  p a l a b r a s   t e r m i n a d a s   en  " b i l i d a d " ,  
"bundo" y "bunda", con excepción de civil idad 
y L,q movilidad. Ejemplo: Debilidad, 
meditabundo, vagabunda. 
g) La terminac ión del p re té r i to  imper fecto 
de "ir". Ejemplo.' Iba, íbamos. 

2.- ¿ C u á n d o  se escr ibe  con "V"? 
a)   Los  adjetivos  terminados  en  "ava",  "ave", 
"avo", "eva", "eve", "evo", "iva", "ivo". Ejemplo. 
Brava, suave octavo, nueva, leve, longevo, 
viva, activo. Excepto árabe. 
b) Las palabras compuestas que empiezan 
por el prefi jo "vice". Ejemplo: Vicecónsul, 
vicepresidente. 
c) Después de "b", "d" y "n". Ejemplo: 
Obvio, ad verbio, enviar. 
d) Las palabras derivadas cuyas pr imit ivas 
se escriban con "v". Ejemplo: Vida, vital; venir, 
veniste. 

3.- ¿ C u á n d o  se escr ibe con "C"? a)  Las  
pa labras   te rminadas  en  "ancia" y "encia", 
con  excepción  de  ansia y Hortensia. Ejemplo*. 
Infancia, ignorancia, ausencia, ciencia. 
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b)  Los verbos  t e r m i na d o s  en "c iar" ,  "cer" y 
"cir". Excepto, ser, coser  (con aguja) ,   
toser, asir. Ejemplo: Hacer, padecer, 
conocer, decidir, inducir. 
c) Toda palabra terminada en "ación", 
cuando  es a f í n  de un par t i c ip io  t e r m i n a do  
en "ado". Ejemplo: 
Aceleración,  acelerado; acentuac ión ,  
acentuado; aceptación, aceptado. 
d) En las terminaciones "icia", "icie". 
Ejemplo: Alimenticio, acaricia, justicia, 
superficie. 

4.- ¿ C u á n d o  se escr ibe con "Z"? 
a) En la te rminac ión  "anza", con 
excepciones de ansa,  cansa,  gansa, 
mansa. Ejemplo: Bonanza, matanza, 
esperanza. 
b) Las te rm inac iones  "ez", y "eza" de los 
sus tant ivos abstractos. Ejemplo: Vejez, 
solidez, tristeza, grandeza. 
c)   Un  l i m i t a d o   n ú m e r o   de  p a l a b r a s   
q u e ,  
p u d i é n d o s e    e s c r i b i r   con   "c".   l l e v a n    
"z". 
Ejemplo: 
Ezequiel ,  Zenón, zeta, zigzag, zipizape, etc. 
d)   Las   palabras  terminadas  en  "aza",  
"azo", cuando expresan golpe. Ejemplo: 
Abanicazo, manotazo, portazo. 

5.- ¿ C u á n d o  se escr ibe  con "S"? 
a) La terminación "ísimo", de los adjetivos 
superlativos. Ejemplo: Carísimo, útilísimo, 
bellísimo. 
b) Las terminaciones "ense" y "sivo" de los 
adjetivos. Ejemplo*. 
Canadiense, jal ic iense, extensivo, 
alusivo, pasivo. Con excepción de 
vascuense, nocivo, lascivo. 
c)  Las terminaciones verbales "ase" y 
"ese". 
Ejemplo: 
Terminase, comiese, amase, etc. 
d)  Los  adjetivos  terminados  en  "oso",  
"osa". 
Ejemplo'. 
Ansiosa, arenosa, famoso, municioso. 
e)  Las  te rminac iones  "sión", en las 
palabras 
a f i n e s   t e r m i n a d a s   en   "so",  "sor" ,   
"sivo". 
Ejemplo: 
Adhesión, adhesivo; comprensión, 
compresor; 
confesión, confeso. 
f)  Las palabras  t e rm ina das  en "esta", 
"esto". 
E j e m p 1 o: 
Mani f iesta,  encuesta, orquesta, resto. 

  
1.- Los g rupos  consonan t i co s  son: 
a) bl    br 
b) cl    cr 
c)  -     dr 
d) fl    fr 
e) gl    gr 
f) pl     pr 
g) ti     tr 

Reg las  de separac ión  s i l áb i ca :  

2.-   U n a   consonante   s i tuada   entre  vo-
c a l e s ,    s i e m p r e   f o r m a   s í l a b a   c o n   la 
v o c a l  de la d e r e c h a :  a- la, ho-ra, cu-po, a-ce-
ro. 

3.- Dos c o n s o n a n t e s  e n t r e  v o c a l e s ,  f o r -
m a n  s í l a b a  de la s i g u i e n t e  m a n e r a :  
a) Si in teg ran  un g rupo  consonant ico ,  las 
dos se u n e n  a la voca l  de la derecha:  o-tro, 
co-pla. ti-gre, ca-bra, i-gle-sia. 
b)   Si  no  in tegran   un  grupo  consonantico,  
la primera   forma   sílaba   con   la   vocal   de   la   
izq u i e r d a  y  la  s e g u n d a   c o n    la  v o c a l   de  
la derecha: al-to, cor-to, sal-do, lar-go, al-fi l . 

4.- Tres consonan tes  en t re  voca les  se 
d i s t r i b u y e n  de la s i g u ien te  manera :  
a)  Si  las  dos    ú l t imas  consti tuyen un  grupo 
consonant ico ,  f o rm an  sí laba con la vocal de 
la derecha y la p r imera  con la de la i zqu ie rda :  
as-tro, am-plio, com-ple-to, en-tró, al-bri-cias. 
b)  Si no consti tuyen grupo consonantico, en-
tonces  las dos p r imeras  forman s í laba con 
la vocal de la i zqu ierda,  y la tercera con la 
vocal de la derecha: cons-ta, obs-cu-ro, obs-
tan-te. 

5.- C u a t ro  consonan tes  en t re  vocales 
f o r m a n  s í labas de la s i gu ien te  fo rma :  l a s  
dos p r i m e r a s  con  la v o c a l  de la i z q u ie r da ,  y 
las  dos ú l t im a s  ( que  siempre i n t e g r a n  un 
g r u p o  consonan t i co )  con la 
v o c a l  de la d e r e c h a :  

cons-truc-tor, abs-trac-ción. 

6.- Las voca les  p u e d e n  f o r m a r  s í l abas  p o r  
sí m i s m a s :  
o-í-a, a-sí, a-trás, e-ne-ro. 
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7.- Dos  v o c a l e s  f u e r t e s  n u n c a  d e b e n  
d ip tongarse ;  así  que no pueden  cons t i t u i r  
s í laba (vocales f u e r t e s  a, e y o): a-é-re-o, pe-
tró-le-o, re-cre-o, O-a-xa-ca. 

8.- Las voca les  d u p l i c a d a s  deben  formar 
sí labas d i fe ren tes :  
Sa-a-ve-dra, le-er, fri-í-si-mo, co-or-di-nar. 

  

1.- S intagma nominal.  
Son las construcciones que supr imen  al 
verbo en favor del nombre (sustan t i vos ,  
ad je t i vo  y determinantes) Ejemplo. "No 
fumar", "Prohibido estacionarse". 

2.- Esqueletos. 
Se da ese nombre a toda clase de 
documentos que  ya v ienen redactados, 
pero a los que les fa l ta  " l lenar" los datos  
indispensables. Son formas para uso 
general. 

  

1.- Núc leo .  
Es el e l e m e n t o  p r i m o r d i a l  de l  s u j e t o  o de l  
p r e d i c a d o  al que  hacen  re fe renc ia  los 
co m plementos. 

2.- Complementos.  
Son pa lab ras  q u e  se re f i e r en  al nú c l eo ,  q u e  
se le a g r e g a n  p a r a  m o d i f i c a r  o a m p l i a r  la 
s i gn i f i cac ión  del  núc l eo  de l  su je to  o del  
predicado. 

3.- N ú c l e o  de l  s u j e t o .  Es un sustant ivo o un 
sust i tu to  del mismo. 

4.- Cons t i tuc ión  del    nú c leo  del  su je to :  
a) Un sus tan t i vo .  
María escribe. 
b) Un pronombre personal .  
El sueña.  
c) Un pronombre interrogat ivo.  
¿Qué fue? 
d) Un p ronombre  en u n a  propos ic ión.  
Lo que sucedió ayer, no sucederá m añana .  

e) Un adjet ivo sustant ivado. Los 
jóvenes se f ue ro n  a la f iesta.  
f) Un in f in i t ivo.  
Dar  es amor.  
g) Un par t ic ip io  sustant ivado.  Lo 
entregado no se devuelve. h) 
Cualqu ier  palabra sustantivada. El sí 
la de lató.  

5.-   C o m p l e m e n t o s    d e l    n ú c l e o    d e l  
sujeto: 
a) Un mod i f i cador  directo. 
I) Artículo:   La mesa. 
II) Adjetivo:   Buen padre. 
b) Un complemento con preposición. 
El per ro  de Ra ú l  es pequeño. 
c) Una construcción comparativa. 
Lámparas como esa abundan. 
d) Una  aposición, que es cuando un 
sustant ivo o expresión sustant iva reitera el 
s igni f icado de otro que lo antecede para 
ampl iar lo.  México, la región más 
t ransparente del aire, es bella. 
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1.- Co n co rdan c ia :  
Es la conformidad de accidentes 
gramaticales. El sujeto y el predicado 
concuerdan en número  y persona. 

2.- Número :  
Es el acc idente  g rama t i ca l  que  c las i f i ca  
los seres  de a c u e r d o  con  la c a n t i d a d  ( u n o  
o varios). 
Se l l a ma  s i n g u l a r  si se re f ie re  a un ser. 
Se l l a m a  p l u r a l  si se re f iere a var ios. 
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3.- Conocer: Vale 
de caja. Recado 
telefónico. Recibo. 
Telegrama. Giro 
postal. Giro 
telegráfico. 
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3.- Persona: 
Se demnominan así al pronombre que va 
antes de c a d a  ve rbo  c o n j u g a d o .  L a s  
p e r s o n a s  gramaticales son: 
Pr imera-, singular: yo. Plural :  nosotros 
(as). Segunda.- singular: tú, usted. Plural :  
vosotros (as). 
Tercera.- s ingular: él, ella. Plural: el los, 
ellas. El verbo concuerda con el su je to  en 
número  y persona. 

4.- A n á l i s i s  de la o r a c ió n :  
a)  El  m a r  e m p e z a b a  a v e r d e c e r  e n t r e   
los  promotor ios todavía en sombras. 
Su je to :  El mar. 
Predicado: empezaba a verdecer  en t re  
los promotorios todavía en sombras. El 
verbo: "empezaba" está en singular  y le co-
rresponde la tercera persona del singular  
(él). El sustant ivo:  mar está en s ingular ,  y si 
lo sus t i tu imos por  pronombre, le 
corresponde (él). Hay concordancia en 
número y persona entre sujeto y verbo de 
la oración. 
b) Donde ya preparábamos los rodillos. 
Sujeto tácito: nosotros. 
Predicado: donde ya preparábamos los rodi-
llos. 
El sujeto está tácito y le corresponde 
nosotros, p ronombre de pr imera persona 
del p lu ra l ,  el cual concuerda con 
"preparábamos". Otros casos: 

5.- Un s u j e t o  c o m p u e s t o  p o r  dos o m á s  
s u s t a n t i v o s  en s i n g u l a r  c o n c u e r d a  con  
el v e r b o  en p l u r a l .  E j e m p l o .  

La   m a d r e    y   el   h i j o    c o n t e m p l a r o n    el 
espectáculo.  
S u s t a n t i v o s  en s i n g u l a r :  la m a d r e  y el h i j o .  
Verbo  en p lu r a l :  c o n t e m p l a r o n .  

6.- U n  s u s t a n t i v o  co lec t i vo  s eg u i d o  de un 
c o m p l e m e n t o  en p lu r a l ,  a d m i t e  el ve rbo  en 
s i n g u l a r  o p l u r a l .  E j emp lo .  

V ino un g rupo  de personas a la f iesta.  
Sustant ivo colectivo: grupo de personas. 
Verbo s ingular :  v ino. En p lu ra l  es v in ieron.  

7.- C u a n d o  la ú l t i m a  p a l a b r a  de un 
s u j e t o  c o m p u e s t o  r e s u m e  a los  c o m -
ponen tes  del mismo,  el verbo concuerda 
con la p a l ab r a  que con t i ene  d i c h o  sujeto.  
Ejemplo. 

La  pa labra,  la  mi rada,  el  tacto,  todo comu-
nicaba. 

8.- C u a n d o  en u n a  o ra c ión  h a y  dos o 
m á s  i n f i n i t i v o s ,  el v e r b o  va en s i n gular . 
Ejemplo. 
Jugar  y ganar  era su objet ivo.  

9.- C u a n d o  van  dos s u s t a n t i  vos s in -
g u la r es  u n i d o s  con las co n ju n c io n es  "n i"  
u "o", el ve rbo  p u e d e  e s t a r  en s i n g u l a r  o 
p l u r a l .  E j e mp lo .  

Ni Mar ía  ni Octavio lo dec id i rán .  
Ni Mar ía  ni Octav io  lo decid irá.  

  
1.- ¿ C u á n d o  se e s c r i b e  con  "H"? 
a) En todas  las pa labras  d e r i va das  de l  
ve rbo  
"haber. Ejemplo. 
he, había, habremos, has. 
b) En todas las palabras der ivadas y 
compuestas del verbo "hacer:' Ejemplo, 
hacía, hago, deshacer. 
c)  En  pa labras  que se i n i c ian  con d ip tongos 
"ie", "ia", "ue", "ui". Ejemplo, hielo, hiato, 
huevo, hueso, huípi l .  
d)   En   las  pa labras  que  comienzan  con   los 
prefi jos "hidr", "hiper", hipo". Ejemplo, 
hidropesis, hipertensión, hipótesis. 
e) En las palabras que empiezan con "hexa" 
(seis), "hepta" (siete), "hecto" (cien). Ejemplo, 
hexágono, heptasílaba, hectómetro. 
f) En las inter jecciones. Ejemplo,  
iah!, ieh!, ioh!, ¡hola!. 

2.- ¿ C u á n d o  se e sc r ibe  con  "G"? 
a) En las palabras que te rminan con gélico, 
génito, gésico, genio, geneo, genario, 
gesimal, ogia, igero, ígena, ger, gir, igerar, 
gen, gio, gio, gión, gional, gionario, gioso. 
Ejemplo, angélico, fotogénico, primogénito, 
nalgésico, ingenio, homogéneo, octogenario, 
vigesimal, teo log ía ,  lóg ica ,  l i gero ,  
i nd ígena ,  recoger ,  r e s u r g i r ,  a l i g e r a r ,  
margen ,  m ag ia ,  l i t i g i o ,  legión, regional, 
legionario, contagioso. 
b) Palabras que l levan el pref i jo  "geo" ( t ierra) . 
Ejemplo. 
geometría, geología, geografía, etc. 
c) Algunas excepciones son: 
jenj ibre, Jenaro, je jén, enajenar, ajeno, 
berenjena,  a jen jo,  etc. 
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3.- ¿ Cuándo  se escr ibe  con "J"? 
a)   En  las  palabras  que  se  in ic ian  con  "adj", 
"obj", "eje". Ejemplo, adjetivo, objeto, ejecutar. 
b)   En  las palabras  que te rminan   con  "aje". 
Ejemplo. 
pasaje, hospedaje, montaje. 
c)  En las pa labras que t e r m i n a n  con  "jería". 
Ejemplo. 
cerrajería, relojería. 
d) En los pre tér i tos de los verbos 
t e rm inad os  en "ducir". Ejemplo, conducir-
conduje, aducir-aduje. 

4.- ¿ C u á n d o  se escr ibe con "RR"? 
a) Cuando  va enmedio    de vocales y el 
son ido 
es fuerte. Ejemplo. 
carro, encierro, becerro, tarro. 
b) Cuando se fo rman palabras compuestas y 
la segunda empieza con "r". Ejemplo, contra y 
revolución = contrarrevolución vice y rector  
= vicerrector .  

5.- ¿ C u ándo  se escr ibe con "R"? a) En 
todos  los demás casos se escr ibe "r", ya sea 
que suene suave o fuer te.  

6.- ¿ C u á n d o  se escr ibe  con "M"? 
a) An tes  de las le t ras "b" o "p". E jemplo ,  
ambos, ampl i tud,  ambicioso, ámpula. 
b) Al f i n a l  de a lgunas  palabras la t inas caste-
llanizadas. Ejemplo, álbum, ídem, curr iculum. 

7.- ¿ C u á n d o  se escr ibe con "N"? 
a) N u n c a  "M" antes de "f" o "v". Ejemplo, 
anf ibio, enviar, convento, inferior. 
b) En el p re f i jo  " in" (negación). Ejemplo,  
invicto, invisible. 
Cuan do  este p r e f i j o  se escr ibe antes  de "b" 
o "p" la "N" se convierte en "M". E jemplo,  
imposible, imborrable, impotente. 
c) En casos de dup l icac ión.  En pa labras com-
puestas  por pref i jos  que  te rminan con  "n" y 
palabras  que  pr incipian  con  la  misma  letra 
"si". Ejemplo, innecesario, innato, connotar. 
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1.- Se escr ibe  coma: 
a) Para  separa r  e lem en tos  aná logos  de 
u n a  serie. Ejemplo. 
Se t ra ta  de u n a  v ie ja  escr i tu ra ,  de un 
hu er to ,  de u n a  bodega, de un testamento.  
b) Para separar elementos que son inciden-
tales en la oración.  Ejemplo. Pero siento 
que pasa por  el aire, vagamente, en este 
momento, en esta casa, entre estas f i gu ra s  
vest idas de negro, que  m i r a n  
ans iosamente  a un desconocido que puede 
traer les la esperanza, s ien to  que  pasa un 
soplo de lo t rág ico.  
c)   El  voca t i vo   va  separado  po r  u n a   
coma. 
Ejemplo. 
Necesito, Juan ,  que hagas lo que  te di je. 
d) An tes  de las orac iones in t roduc idas  po r  
"pero", "si". Ejemplo. 
Iba a telefonearte,  pero no tuve t iempo. 
Puedes quedar te ,  si así  lo deseas. 

2.- El g u i ó n  cor to :  
Se usa  para  separa r  u n a  p a la b ra  p o r  
s í labas cuando no puede escribirse 
completa en v i r tud de que el margen se 
t e r m in ó .  

 
3.- El g u i ón  largo: 

Se em p le a  para  s ep a r a r  e lemen tos  i n te r -
calados en una  oración; estos elementos 
t ienen un grado mayor de separac ión que 
las comas. Ejemplo. 
Tales d isc ip l inas  -arduas,  in f lex ib les ,  y 
exqu is i tas-  se imponen  para negar lo dado. 

4.- El pa rén tes i s :  
C u m p l e  la m ism a  f u n c i ó n  que las comas y 
el g u i ón  largo. La d i fe renc ia  está en que los 
p a r é n t e s i s  i n d i c a n  un g r a d o  m a y o r  de 
separación que el gu ión largo. Ejemplo. Y 
son t an  ef icaces que en el re ino de lo 
na tu r a l  un fan tasma (como el que ocupa 
gran parte de las pág inas de The suppe r  at 
e ls inore) .  

5.-  C a r a c t e r í s t i c a s   ge n e r a l e s   de la 
carta: 

a) Remitente.- nombre y dirección 
completos de la persona o ins t i tuc ión  que 
dir ige la carta. 
b) Lugar y fecha.- c iudad y estado desde 
donde se envía la mis iva ,  así  como día, 
mes y año.  



c) D e s t i n a t a r i o  y d i r e c c i ó n . -  n o m b r e  y 
d i r e c c i ó n  c o m p l e t o s  de la p e r s o n a  o 
i n s t i t u c i ó n  a q u i e n  va d i r i g i d a  la carta.  
d) T ra tamien to . -  Es la f o r m a  de d i r ig i r se  a 
la pe rsona  a q u i e n  se de s t i na  la 
com un ica c ión .  Depende de l  grado de 
c o n f i a n z a  q ue  tenga el remi tente  con el 
dest ina ta r io .  
e) Int roducción. -  Expresiones que s iguen al 
sa ludo .  Por lo genera l  es breve.  
f) Texto.- Es el a sun to  f u n d a m e n t a l  de la 
car ta .  Puede es t ruc tu ra rse  en u n o  o 
va r ios  pá r ra fo s ,  depend iendo  del  a su n to  
o asu n to s  a t ra ta r .  
g)  Despedida. -  Es u n a  expres ión  senc i l l a  
qu e  c ie r ra  la car ta.  Por  lo gene ra l  es breve, 
h)    F i r m a . -    N o m b r e    y   a p e l l i d o ,    o   su 
a b r e v ia tu ra ,  q u e  el r em i ten te  escr ibe al 
f i n a l  de la carta. 

6.- T i pos  de c a r t a s :  
a) C a r t a  p r i v a d a . -  en é s t a  se d e b e  s e r  
espontáneo,  claro, senci l lo ,  directo; debe 
exp r e s a r s e  t o d o  lo q u e  v i e n e  a la m e n t e ,  
s i n  reticencias. 
b) Car ta  comerc ia l . -  debe ser breve,  
correcta,  concreta. Son impresc ind ib les  
la conc is ión y la e xac t i t ud ,  se t ra ta  de 
i n fo rm a r .  
c) Carta of icial .-  es la carta dir ig ida a f u n -
c i o n a r i o s  de gob ie rno .  Por  lo genera l  se 
env ía  para  so l i c i ta r  a lgún  servicio. 
d) Car ta  e ru d i ta . -  se escr ibe 
de l i be radamen te  con  p rop ós i t os  
l i t e ra r io s ;  más pa ra  ser  le ída  por  el 
púb l i co  que  por  el dest inatar io .  
e) Car ta  de recomendac ión . -  hay  que 
to m a r  en cue n ta  a la persona o inst i tuc ión 
a quien va d i r i g ida ;  el es t i l o  y el t o n o  
deben responde r  al g rado  de c o n f i a n z a ,  a 
la ps ico logía de q u i e n  va a l e e r l a .  Debe 
po se e r  c l a r i d a d ,  s i n c e r i d a d ,  
espontaneidad. 

  
1.- T i p os  de p red i cado :  
a)  Nomina l ;  es cuando se encuent ra  el 
verbo ser o estar.  
b) Verbal ;  es cuando exis ten todos los 
demás verbos. 

2.- S u j e t o  (S): 
Para  e n c o n t r a r l o  se hace la p r e g u n t a  
¿q u é ,  qu ién o quiénes? 
r e a l i z a n   la  a c c i ó n   d e l  v e r b o    ( c u a n d o  
es predicado verbal) .  

3.- Comp lemen to  d i rec to  acusa t i vo  
(CD) Para  e n c o n t r a r l o  se debe p r e g u n t a r  
¿q u é  o qu iénes? reciben la acc ión  directa 
del verbo.  Otro  med io  de encon t rar  este 
complemento  es conver t i r  al verbo en 
par t ic ip io .  Se l l ama par t ic ip io  a las formas 
verbales te rm inadas  en ado,  ido,  to,  so y 
cho. El par t i c ip io  se c las i f i ca  en: 
a) Par t i c ip i o  regular :  t e rm ina  en; ado,  ido. 
b) Pa r t i c i p i o  i r regular :  t e r m ina  en; so, cho. 
T o m a n d o  c o m o  ba se  el p a r t i c i p i o  p a r a  
e n con t r a r  el comp lemen to  di recto,  la 
p regun ta  es: ¿Qué es lo amADO? ¿Qué es lo 
comI DO?  ¿Qué es lo escr iTO? ¿Qué es lo 
impreSO? ¿Qué  es lo heCHO?.  

4.- C o m p l e m e n t o  i n d i r e c to  o d a t i vo :  
La   p r e g u n t a   es;    ¿a  q u i é n ( e s ) ?    o   
¿ p a r a  quién(es)? Ejemplo. 
T r a e  un  l i b r o   p a r a  J u l i o .   D a l e  a J u a n   
su boleto. 
El comp lemento  ind i rec to  s iempre  es  un  
s u s tantivo. 

5.- C o m p l e m e n t o  c i r c u n s t a n c i a l .  
Señala las circunstancias en que se 
realiza la a c c i ó n  d e l  v e r b o ,  y p u e d e n  se r  
de m u c h a s  c l a se s ,  las  p r i n c i p a l e s  son:  
l u g a r ,  t i e m p o ,  modo, causa, f inal idad, 
cantidad, compañía, i n s - t r u m e n to,  
a f i r m a c i ó n ,  negac ión ,  d ud a .  P a r a  s a b e r  
q u é  t i p o  de c o m p l e m e n t o  c i r cuns tanc ia l  
es, debemos preguntar :  ¿Dónde? si la 
respuesta  es a f i rma t i va ,  el complemento  es 
de lugar .  Si responde  a ¿cuándo?  es de 
t iempo; ¿cómo? es de modo; ¿por qué? es de 
causa; ¿para  q u é ? ,  f i n a l i d a d ;  ¿cuán to?  
can t idad ;  ¿con qu ién? compañía; ¿con 
qué? instrumento,  etc. 

6.- A n á l i s i s  de u n a  orac ión :  
Los estud ian tes entregaron las 
cal i f icaciones a sus padres cuando  
l legaron  a su casa. 
a) Predicado.-  En este caso es verbal ;  pues 
no hay verbo ser o estar. El verbo es 
"entregaron"  al que no le s igue n ing ú n  
ad jet ivo .  El núcleo del predicado verba l  es: 
entregaron.  
b) Sujeto (S).- En este caso la pregunta  es 
¿qu iénes en t regaron? la respuesta es: los 
e s tud ian tes ;  esto es el su je to .  
c) Complemento directo (CD).- ¿Qué o quién 
recibe la acción d i recta  del  verbo?;  ¿Qué 
es lo e n t r e g a d o ? ,  la r e s p u e s t a  es: " l a s  
ca l i f i cac iones" .  En tonces el co mp le me n t o  
di recto es: "las cal i f icaciones".  
d) Complemento ind i recto (CI) .-  ¿A 
quién(es) se l a s  e n t r e g a r o n ?  La 
r e s p u e s t a  es: "a sus  padres". Esta 
expresión es el complemento i n directo. 
d) C o m p l e m e n t o s  c i r c u n s t a n c i a l e s  o 
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ablat ivos(CC).-  Son los que quedan 
después de 
 
haber  ana l i zado  los  otros e lementos .  Lo 
que res ta  es i d e n t i f i c a r l o s .  La respues ta  
co r responde a la pregunta: ¿cuándo 
entregaron las  ca l i f i cac iones  a sus  
padres?:  " c uan do  l l egaron  a su casa". Es te  
c o m p l e m e n t o  c i r cuns tan c ia l  es de t i em p o ,  
p o r q u e  da respuesta  a la p regun ta  
¿ cu á nd o ?  

7. -   S í m b o l o s    de   l o s    e l e m e n t o s  
s intáct icos:  P.V. 
Predicado Verbal .  P.N. 
Predicado Nomina l .  S.    
Sujeto. 
C.D. Complemento Directo. C.I. 
Complemento Indirecto.  C.C. Complemento 
Circunstancia l .  C.A. Complemento Agente 
(en la "voz pasiva") 

8.- A n á l i s i s  de la o rac ión :  
"Todas las mañanas Don Sebastián 
tomaba su 
café en la cama." 
Sujeto.- Don Sebastián. 
Predicado verbal.- tomaba. 
Complemento directo.- su café. 
Complemento c i rcunstancial    de  lugar.-  en  
la 
cama. 
Complemento circunstancial de tiempo.- 
todas 
las mañanas. 

"Todo el pueblo está reunido en la playa, 
viendo a los muchachos jugar  fútbol ."  
Predicado nominal.-  Está (cópula) reunido. 
Sujeto.-  todo el pueblo. 
Complemento circunstancial de modo.- 
viendo a los muchachos jugar  fútbol.  
Complemento  c i r cuns tanc ia l  de lugar.-  En 
la playa. 
''Conoces su leyenda." Predicado 
verbal.- conoces. Sujeto.-  (tácito: 
tú) .  Complemento directo.- su 
leyenda. 

9.- Voz ac t i va :  
A l g u n a s  o r a c i o n e s  c o n  p r e d i c a d o  v e r b a l  
se c l a s i f i c a n  c o m o  o r a c i o n e s  de vo z  
ac t iva .  Su carac te r ís t i ca  es qu e  el su je to  
rea l iza la acción del  verbo;  el su je to  actúa.  
Ejemplo .  Pla tero,  entonces rebuzna .  
Pla tero es el sujeto.  P la te ro  " rebuzna" ,  es 
dec i r ,  rea l i za  la acción del verbo. 

10.- O ra c i one s  de voz pasiva:  
Se d i s t i ngue n  p o r que  es el su je to  el que  
recibe ia acc ión  del  verbo,  la padece. 
E jemplo .  La pe lo ta  f u e  lan za da  por  Juan .  
El su je to  es "la pelota" ,  el p red icado verba l  
es " fue  lanzada" ,  "Juan"  v iene  s iendo el 
ac tuante  de esta oración y va p reced ido  de la 
p repos ic ión  "por". 

  
1.- ¿Cuándo  se escr ibe  con "X"? 
a) En las palabras que l levan los pref i jos 
"ex" y "extra" q u e  s ign i f ican :  fuera ,  
exter ior ,  más allá. Ejemplo. 
ex a l u m n o ,  ex maest ro ,  ex t rao rd inar io ,  
extravagante. 
b) En los verbos sus tan t i vados  que 
te rm in an  
en "xien", cuyos part ic ip ios se escriban con 
"j", 
o con "x". Ejemplo. 
complexión, complejo; cruci f ix ión,  
crucifi jo; 
anexión, anexo. 
En muchos vocablos de origen náhuat l .  
Oaxaca, Tlaxcala, México, Xola. 

2.- ¿ C u á n d o  se escr ibe  con "CC"? a)  
Es ta  co n sona n te  dob le  se usa  en    
sus t an tivos  der ivados   de  un  verbo  que  
te rmina  en "acción" ,  y  q u e   se  r e l ac ionan   
con   los  p a r t ic ip ios te rminados en "cto" o 
con palabras que l levan el g rupo "ct". 
E jemplo ,  lección, lectura; t racción,  
t ractor ;  convicc ión,  convicto;  sección, 

sector; per fección, perfecto. 
 
3.- ¿ C u á n d o  se escr ibe  con "SC"? a)  Las 

voces  más usua les   que  l levan estas 
letras son: 
adolescencia, ascender, concupiscencia, 
condescendiente, consciente, descenso, 
descifrar, discernir, disciplina, discípulo, 
doscientos, escena, escindir, fascinación, 
fascismo, fluorescencia, incandescente,  
irascible, miscelánea, obsceno, rescindir, 
susceptible, suscitar, trascendente, 
viscera. 
 

4.- ¿Cu á n d o  se esc r ibe  con "LL"? 
a)   En   los   d im i nu t i vo s   y  despect ivos   
terminados en "¡lio". Ejemplo,  chiqui l lo ,  
pajar i l lo, pececillo, camioncillo. 
b) En los vocablos que en su or igen 
con ten ían  los grupos consonanticos: "pl, 
f l ,  el". Ejemplo: pluvia,  l luvia;  f lama,  
l lama; clave, llave. 
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5.- ¿ C u á n d o  se esc r i be  con "Y"?  

a)   Cuando  esta  letra  es  conjunción   (letra  
o p a l a b r a   q u e   u n e   o  r e l a c i o n a   
p a l a b r a s   u oraciones). Ejemplo. Papel y 
lápiz.  J u a n  h a b ló  mucho  y después se 
sentó. 

b) C u a n d o  va al f i n a l  de la p a la b r a  y la le t ra  
q u e     la    p r e c e d e     es    v o c a l     
a c e n t u a d a  prosódicamente. Ejemplo. hoy, 
Paraguay, estoy, buey. 

c)   En  f o r m a s   ve rba les   c o n j u g a d a s   de  i n -
f in i t ivos  terminados  es  "uir",  o  siempre  que 
esta letra  vaya en t re  dos vocales. Ejemplo. 
Constru i r  - construyo, hu i r  - huyamos, d i lu i r  -
diluyáis. 

  
1.- El p u n t o  y coma  es: U na  extens ión de la 
coma; se usa para d e f i n i r  c o n   m a y o r  
c l a r i d a d  el  p e n s a m i e n t o  q u e  se quiere 
manifestar. 

2.- Se escr ibe  " p u n t o  y coma"  : 
a)   P a r a    s e p a r a r   o r a c i o n e s    q u e    
t i e n e n  
p r o x i m i d a d  po r  el s e n t i d o  de lo expresado.  
Ejemplo. 
E s t e    s e ñ o r   q u e   e s t a m o s    o b s e r v a n d o   
es 
pr ínc ipe;  su padre  f u e  i n f a n t e ;  su a b u e l o  no 
era o t ro  que  el santo rey don Fernando.  
b) Para separa r  o rac iones largas,  qu e  son  
p a r e c i d a s  y q u e  e s t á n  escr i tas  en ser ie .  E j e 
m p 1 o 
Se oye el t raqueteo pers istente de un carro; 
t i n t i nea  a in tervalos u n a  esqui la.  El cielo 
está pál ido;  la negrura  ha ascend ido  de los 
ba r rancos a las cumbres;  los bancales,  las 
v iñas,  los a lmendroas se con funden  en u n a  
mancha i n forme. 
c) Pa ra  e v i t a r  c o n f u s i o n e s  en o rac i ones  
el ípt icas (con jun tos  expresivos donde se ha 
omi t i do  un verbo para no repet i r lo ) .  E jemplo.  
El p r im e r  h i j o  de María  l legó a t iempo;  el 
s o b r i n o ,  m á s  t a r d e ;  el h e r m a n o ,  m u y  
retrasado. 

3.- La i n t e r r o g a c i ó n  y la a d m i r a c i ó n  se 
ut i l izan: 
a) Al pr inc ip io  y al f i na l  de la oración que deba 
llevarlos. Ejemplo. 
¡Qué alegría!  ¿Qué ho ra  es? ¡Ay de mi!  
¿Qué 
deseas? 
b) C u a n d o  son va r i as  las o rac iones  con  
i terrogación o admiración, pueden escribirse 
c on  m i n ú s c u l a ,  e xc e p t u a d a  la p r i m e r a ,  
s iempre  que después de cada u n a  vaya 
coma o punto  y coma. Ejemplo. 
¿Te has dado cuenta  de la ho ra  que es?; 
¿crees q u e  es conven ien te  para  ti y para 
noso t ros  lo que haces?; ¡no tienes idea de lo 
angustiados que  hemos estado tu padre y 
yo! 
c) Tanto la admiración cmo la interrogación 
se han  de colocar donde se in ic ie  la p regun ta  
o el sent ido exc lamat ivo;   no  impor ta   que  
sea  al pr inc ip io  o enmedio de la oración. 
Ejemplo. Si me lo hubieses co n su l t ado  

antes,  ¡cuántos  problemas te habrías 
evitado! Es  co r r e c to   lo  qu e   d i ce s ,   pe ro ,   
¿p o r  q u é  decidiste tan tarde? 
 

4.- Las c o m i l l a s  se u t i l i z a n  para:  
a) D i s t i ngu i r  las pa labras  sobre las cua les  
el que escr ibe quiere l lamar  la atención del 
lector . Casi  s iempre  para  menc ionar  
t í tu los  de o b ra s ,  n o m b r a r  p a l a b r a s  
p r o ve n i e n t e s  de o t r o s  i d i o m a s ,  c i t a r  
n o m b r e s  de i n s t i tuciones, etc. Ejemplo. 
El texto de "Fuente Ovejuna" se im pr im i ó  po r  
vez p r imera  en 1619. 
En m u c h a s  pa r te s  del  m u n d o  se i m i t ó  al 
"streaker" norteamericano. 
La t i e n d a  q u e  está  al l ado  de mi casa se 
l l ama  "El precio de la g lor ia" .  
b) C i t a r  i de as ,  p e nsa mi en to s  de o t ras 
personas. Ejemplo. 
La novela de Jane Austen "Orgullo y 
prejuicio" comienza: "Es verdad 
umversalmente admitida que un soltero 
poseedor de buena for tuna t iene que 
necesi tar  a una  mujer".  
c) En l a s  n a r r a c i o n e s  p a r a  i n t e r c a l a r  
pequeños diálogos, o el pensamiento de un 
solo personaje. 
 

5.- Los dos  p u n t o s ,  se u s a n :  
a)   Cuando  la  primera   oración  tiene   su  
consecuencia en la segunda. Ejemplo. 
"Miren: a mi m a n o  derecha le fa l ta  un 
índice". 
b) Cuando se enumeran elementos incluidos 
en la pr imera oración. Ejemplo, " . . . cono c ía    
g e n t e    de   p a j u e r a :    r e s e r o s ,  forasteros 
o s implemente peones de las estancias del 
partido". 
c) C u a n d o  se t ranscr ibe lo d icho  por otra 
persona. Ejemplo. 
José Luis Borges, comienza su cuento: 
T l o n ,   U q b a r ,   O rb i s ,  e r i u s ,  así:  "Debo a 
la con junc ión  de un espejo y de una  
enciclopedia el descubr imiento de Uqbar". 
d) C u a n d o  se e s c r i b e n  e x p r e s i o n e s  o 
t r a t a m i e n t o s  p a r a  i n i c i a r  el c u e r p o  de la 
carta. Ejemplo. 
Muy señor mío:, Es t imado señor:,  Hi jo:, Ar-
turo*,, etc. 
e) Para i n t r od uc i r  las palabras textua les  de 
los  pe r so n a j e s  en el d iá logo  d i rec to  de los 
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cuentos y novelas. Ejemplo. Con voz clara y 
tranquila, don Segundo explicó a la gente 
cal lada: -Lo cambié por unas tortas". 

 

6.- Los p u n to s  suspens i vos  se usan:  
a) Cuando se in ter rumpe lo que se está 
d ic iendo. Ejemplo. Se lo d i r ía  con mu ch o  
gusto,  pero... 
b) Cuando  se t e rm ina  u n a  oración y ya se 
han  hecho suf ic ientes enumeraciones. Va en 
lugar  de "etc". Ejemplo. 

"Lo viste precipitarse, clamar, quedar sepul-
tado..." 
c) C u a n d o  se hace u n a  p a u sa  al qu e re r  
decir  
a lgo  q u e  c a u s a r á  so rp re sa ,  eno jo ,  
t r i s teza.  
Ejemplo. 
"¡Y lo i b a n  a  m a t a r  a u s te d !    ¡...Lo h a b í a n  
jurado!". 
d) C u a n d o  se c i ta  a un a u t o r  y se om i te  a lgo 
por  no cons iderar lo  importante. 

1.- Según  su l i b r o  de t e x t o ,  p a r a  q u e  el 
lengua je  cump la  su f u n c i ó n  p r imord ia l  
se requiere:  
a) Un amplio conocimiento l i terario. 
b) Un est i lo elegante y depurado.  
c) Una expresión c^a ra  y precisa. 
d) Una ortografía   -orrecta. 

2.- E l i j a  la e x p r e s i ó n  q u e  c o n t i e n e  u n a  
o r a c i ó n  s u b o r d i n a d a :  

a) Mi re l i g i ón  es e! ensayo  en q u e  se 
e n c u e n t r a  r e u n i da  la f i l oso f ía  de U n a m u n o .  
b) La preocupac ión  de U n a m u n o  f u e  
s iempre  la t r a s c end enc i a  de su v i da .  
c)   En   mi   r e l i g i ó n ,    U n a m u n o    p l a n t e a    su 
pos ic ión  f r e n t e  a la v ida .  
d) En o c a s i on e s  U n a m u n o  n iega  a D ios  y en 
o t ras  lo a f i r m a .  

3.- Lea lo s i g u ie n te :  

P a r a  q u e  su h o r r o r  sea p e r fe c to .  

I 

a co sa do  al p ie  de u n a  e s t a t u a  p o r  los 
impac ien tes  p u ñ a l e s  de sus amigos. 

II 

César  d esc ub re  e n t r e  las ceras la de M a r c o  
J u l i o  B r u t o ,  su p ro teg ido ,  y exc lama: ¡Tú 
t a m b i é n  h i j o  mío!. 

III 
Q u e v e d o  r e c o g e n  el 

S h a k e a s p e a r e  
y pa té t i co  grito. 

IV 

E l   p e r i o d o  de l   p á r r a f o  a n t e r i o r  e s tá  
s e ñ a l a d o  con e! nú mero :  

a) I  
b) II 
c) III 
d) IV 

4.- ¿ C u á l  de los s i gu ien te s  versos t i e n e  

predicado nomina l?  
a) Nadie puede escr ib i r  un l ib ro  
b) Para qu e  un l ib ro  sea verdaderamente,  

  c) Se re q u i e r e n  la a u r o r a  y el pon ien te ,  
d) Siglos, a rmas y mar qu e  u n e  y 
separa". 

5.- ¿ C u á l  de las s i g u ien te s  o rac iones  es 
compuesta? 

Alrededor  de la choza estaban unas 
mujeres u;uardando la apar ic ión del 
señor. 
b)  C u a n d o  él posó  la m a no  en  u n a  de 
e l las,  todos a l za ron  la f r e n te  para 
mirar lo .  
c) Una por una  desf i laron ante él, 
incl inándose para  da r  mues t ra  de 
respeto. 
d) Cumpl ida  esta ceremonia echaron a 
andar ,  en to rno  a él con paso lento.  

6.- ¿ Cu á l  de los s i gu ien te s  e n u n c i a d o s  
t iene  su je to  expreso? 
a)  C o n t e m p l o  el t i t i l e o  m i s t e r i o s o  de 
u n a  estrella. 
b) Estremecido,  enervado retorno a la 
mesa. 
c) Cantan los gr i l los en melódico coro. 
d) Lector, soy un pequeño f i lósofo.  
 

7.- Lea  lo s igu ie n te :  

La m a y o r í a  de l a s  o b r a s  de V a l l e  
I n c l á n ,  t i e n e n  forma d r a m á t i c a .  ¿ Cu á l  
es el n úc l eo  de l  su je to  en la o rac ión  
anter io r?  

- a) Obras.  
b) Mayoría. 
c) Valle Inclán. 
d) Forma dramática. 

Cuestionario 



8.- Lea la s i g u i e n t e  exp r e s ió n :  

N u n c a  l o g r a r á  i m p o n e r  en mi d o l o r  ni 
a m a r g u r a  el r e c u e r d o  c o n s t a n t e  de mi 
amado. 

El  e l e m e n t o   s i n t á c t i c o   q u e   f u n c i o n a   
c o m o  n ú c l e o  d e l  s u j e t o  es u n :  
a) S u s t a n t i v o .  
b) I n f i n i t i v o .  
c) P r o n o m b r e  p e r s o n a l .  .. 

d) P a r t i c i p i o  s u s t a n t i v a d o .  

9.- Lea  lo s i g u i e n t e :  

El me s  p a s a d o      se e f e c t u ó .  

I II 

en la c i u d a d  de la H a b a n a .  

I I I  

u n a  r e u n i ó n  de l o s  p a í s e s  No Al ineados. 

IV 

El c o m p l e m e n t o  d i r e c t o  de la e x p r e s i ó n  
a n t e r i o r  e s t á  s e ñ a l a d o  con  el n ú m e r o :  

a) I 
b) II 
c) I I I  

-  d) IV 

10.- Lea lo s i gu ie n te :  

Todos los a l umnos  

I recop i lamos  

m a t e r i a l  

II 

sobre Azor in  

I I I  

p a r a  n u e s t r o  m a e s t r o  de L i t e ra tu r a .  IV 

 

El  o b j e t o   i n d i r e c t o   de la  o r a c i ó n  

a n t e r i o r  es tá  m a r c a d o  

con  el número: 
a) I  
b) II 
c) I I I  
d) IV 

 

 

11 . -  ¿ E n  c u á l  de l a s  s i g u i e n t e s  
o r a c i o n e s  c o n c u e r d a n  s u j e t o  y 
p red icado?  

a) La manada, t ranq i lamente ,  pastaban 
j u n t o  al serpenteante  rio. 
b)   U n a   leve  me lod ía   de  t r i no s   exa l tados 
l legaban al bosque vecino. 
c) Ni el cansanc io  ni el hast ío  me aba t i rá  
co n tinuamente. 
d)   Mi   padre ,   con   su   h e r mano ,   sa ld rán    
de cacería mañana. 

En l a s  p r e g u n t a s  12 y 13 e l i j a  la 
in f lex ión  verbal  que complete correcta-
m e n t e  la o r a c i ó n  q u e  se p r e s e n t a  en 
c a d a  caso. 

12.- ______ al ca m in o :  e l l a  con su f a l d a  
a lm id on a d a ;  él con su sombrero  de 
palma. 
a) Sal ió. 
b) Salieron. 
c) Haya salido. 
d) Habr ían  sal ido. 

13.-  La  p r e s e n c i a  de s u s   h o m b r e s   se 
por ese deseo de re g resa r  y o l v ida r lo  todo. 

a) Desvaneció. 
b) Desvaneciera. 
c) Desvanecieron. 
d) Desvanecieran. 

14.- ¿En cuál de las s igu ien tes opciones hay 
u n a  o rac ión  en voz pas i va?  

a)   L o s    h o m b r e s    f u e r o n    
p r o g r e s a n d o  rápidamente. 
b)   Los  inventos  de  este  siglo  han   s ido  
muy útiles. 
c)  Grandes esperanzas fue ron  
reapareciendo en los corazones. 
d) Muchas investigaciones han sido 
realizadas en el siglo XX. 

 
 



15.- ¿ C u á l  de la s  s i g u i e n t e s  o r a c i o n e s  
es tá  cor rec tamente  anal izada? 
a) En la h i e rba  yace el roc ió  
CCL PV          S 
de la m ad r ug ad a .  
CCT 
b) El a m a n e c e r  l l a m a  con  su l u z  

S PV             CCI 
a todos los an ima les .  
CD 
c) El día   t i ene  

S PV 
toda c lase de a c t i v i d a d e s  

CD p a r a  
ent re tenernos.  

CCM 
d) A b r e n    l a s  f l o r e s    s u s  p é t a l o s  

PV S                 CD 
p a r a  r e c i b i r  l os  r a yos  d e l  so l .  

Cl 

16.- Lea lo s i g u ie n te :  

El g r u p o  de a m i go s  le r e se r va ba .  

S I        II 

para  su cump leaños ,  u n a    sorpresa.  

I I I  A            IV 

¿Con q u é  opc ión se co mp le ta  cor rec ta -
m e n t e  el a n á l i s i s  s in tác t i co  an te r io r?  
a) I-CI; I l -PN; I l l -CD; IV-CC. 
b) I-CD; II-PV; III-CC; IV-CI 
c) I-CI; II-PV; III-CC; IV-CD 
d) I-CD; II-PN; I II-CI; IV-CC. 

17.- ¿En cuá l  de las  s i gu ien tes  opc iones la 
p a l a b r a  A N E X I Ó N  se ha d i v i d i d o  
correctamente? 
a) A-ne-xión. 
b) A-nex-ión. 
c) A-ne-xi-ón. 
d) A-nex-i-ón. 

18.- ¿Cuá l  de las s igu ientes pa lab ras  e s t á  
d i v i d i d a  c o r r e c t a m e n t e  en sí labas? 
a) Vi-gía. 
b) Tea-tro. 
c) Mi-e-do. 
d) Lí-ne-a. 

19.- ¿ C u á l  de las s igu ien tes  pa l ab ra s  es 
aguda? 
a) Barbacoa. 
b) Caracol. 
c) Volumen. 
d) Tesis. 

20.- ¿ C u á l  de las s i gu ien tes  pa lab ras  es 
grave? 

a) Orígenes. 
b) Néctares. 
c) Margen. 
d) Reloj. 

21.- ¿ C u á l  de l as  s i gu ien tes  p a l a b r a s  es 
esdrú ju la? 
a) Oleo. 
b) Estér i l .  
c) Carácter.  
d) Pregúntaselo. 

2 2 . -  ¿ C u á l  de l a s  s i g u i e n t e s  ex-
p r e s i o n e s  se c o m p l e t a  c o r r e c t a m e n t e  
c o n  la p a l a b r a  "aun", a c e n t u a d a  
d iacr í t icamente? 

a) ________c u a n d o  estemos v ie jos 
debemos conservar  la i l us i ón  de vivi r .  
b) ____los mayores f racasos  de n u e s t r a  
v i d a  nos   enseñan. 
c) ______los peores a l u m n o s  re cue rdan  a 
un buen maestro. 
d) ___conservo los obsequios de mis 
pr imeros alumnos. 

23.-  ¿ C u á l  de l a s  s i g u i e n t e s  ex-
pres iones se co m p l e t a  co r rec tamen te  c o n  
la p a l a b r a  Q U E  a c e n t u a d a  
d iacr í t icamente? 

a) El méd ico  s u g i r i ó  ___descansara po r  
u n o s  meses. 
b) El __ esté l i b r e    de c u l p a  ar ro je  la 
p r im er a  piedra. 
c)  Us te de s  i nves t iga rán  ____ p e nsa b a n   
los aztecas de los españoles. 
d) M uch o s  padres a f i r m a n  _______ sus  
h i j os  adolescentes les causan más 
problemas. 

En las  p r e g u n t a s ,  de la 24 a la 39, e l i j a  la 
palabra que se completa correctamente con 
la letra que está entre comillas. 
b) E le_ar. d) In     isible. 

24.- "B"  

a) Ri__al              
b) Ele__ar 

c) O_sequío  

d)  In__ is ib le  



25.- "C" 
a) Vi_ion. 
b) Alu__ión. 
c) Pri__ión. 
d) En tona_ion. 

26.- "C". 
a) An_ia. 
b) Ma l i _ia. 
c) A u t o p _ia. 
d) Anes t e_ia. 

27.- "CC". 
a) Tra__ión. 
b) Cone_ion. 
c) Refle_ion. 
d) Cruc i f i _ion. 

28.- "G". 
a) _eoda. 
b) _esu i ta .  
c) _e ra rqu ía .  
d) _erogl í f ico.  

29.- "H". 
a) _i l iaco.  
b) _umbr ía .  
c) _i la t i vo .  
d) _i p o te n usa .  

30.- "H" 
a) __ iel .  
b) __ ion. 
c) __ o idor.  
d) __ aor ta .  

31.- "J" 
a) Mu__e. 
b) Ur__e. 
c) E l i__e. 
d) De du __e. 

32.- "LL" 
a) __esca. 
b) __egua. 
c) __ano. 
d) __ugo. 

33.- "M" 
a) Con__f r on t ac i ó n .  
b) I__verosími l .  
c) I__numerab le .  
d) Cié_pies. 

34.- "RR" 
a) Co__rresponde. 
b) En__ojecer. 
c) Is_ aer l i ta. 
d) A__idez. 

 

 

35.- "S" 
a) Ova__ion. 
b) Inva__ion. 
c) Adop__ion.  
d) Decora__ion. 

36.- "S" 
a) Pico__o. 
b) Rebo__o. 
c) Reto__o. 
d) Calabo__o. 

37.- "V" 
a) Ha__a. 
b) M i r a __a. 
c) Reci__o. 
d) E fec t i __o. 

38.- "Y" 
a) E n e a __a. 
b) F l u__e. 
c) Ta__a. 
d) Au__a. 

39.- "Z" 
a) Obe__o. 
b) Grue__o. 
c) B a la__o. 
d) Ret ra        o. 

40.- Lea el s i gu i en te  f r ag men to :  

¿ C ó m o  p o d r í a  yo, q u e  n u n c a  fui a la 
escue la ,  h a b l a r  con los caba l le ros cu l tos  
d e l  congreso? ser ía  u n a  d e sg r a c ia  p a r a  el 
pa ís  q u e  un h o m b r e  i n c u l t o  f u e r a  el 
p res iden te .  

¿ C u á l  de l a s  s i g u i e n t e s  o p c i o n e s  
c o n t i e n e  t o d a s  l a s  p a l a b r a s  q u e ,  en 
este tex to ,  deben escr ib i rse  con i n i c i a l  
mayúscula? 

a) Cómo, congreso, sería. 
b) Cómo, emba jadores ,  país. 
c) Cngreso, sería, presidente. 
d) Embajadores,  país, presidente. 



4 1 . -  ¿ C u á l  de l a s  s i g u i e n t e s  e x -
p r e s i o n e s  se c o m p l e t a  c o r r e c t a m e n t e  
c o n  i n i c i a l  m a y ú s c u l a ?  

a) H i r o i t o  es el ú n i c o  _____m p e r a d o r  a c t u a l .  
b )   C u a li u t e m o c   f u e    un   _ _ _ _ _ m p e r a d o r 
va l ien te .  
c)   H e r n á n    C o r t é s   e s c r i b i ó   al  
____m p e r a d o r  C a r l o s  V. 
d) N a p o l e ó n  l i a  s i d o  el ____m p e r a d o r  m á s  
a d m i r a d o  de F r a n c i a .  

42 . -  Lea  lo s i g u i e n t e :  

Cada q u ié n  tendr ía  u n a  tarea den t ro  d e l  
e q u i p o  ( I )  E l o í s a  ( I I )  C a r m e l a  y yo 
r e a l i z a r í a m o s  la i n v e s t i g a c i ó n  ( I I I )  
R i c a r d o  se e nca r g a r ía  del  d i seño  de l  
t r a b a j o  ( IV)  M a n u e l  e l a b o r a r í a  l a s  
i l us t rac iones .  

Debe  e s c r i b i r s e  , en el e s p a c i o  i n d i c a d o  
con  el n ú m e r o :  
a) I. 
b) I I .  
c) I I I .  
d) IV. 

43.- Lea lo s i g u i e n t e :  

Dos  v e c e s  a la s e m a n a  ( I)  G l o r i a  me 
espera  a la sa l i da  p a r a  d i v e r t i r n o s  y n o s  
m e t e m o s  en un c i n e  ( I I )  d o n d e  e l l a  l l o r a  
cop io samen te  ( I I I )  yo e s t r u j o  el sombrero  
(IV) mas t i co  el p ro g r a ma  y t r a t o  de 
c a l m a r l a .  

D e b e  e s c r i b i r s e  p u n t o  y c o m a  en  el  
e s p a c i o  
i n d i c a d o  en el n ú m e r o :  
a) I. 
b) I I .  
c) I I I .  
d) IV. 

44. -  Lea lo s i g u i e n t e :  

Las a p l i c a c i o n e s  p r á c t i c a s  de e s te  t i p o  
de t a r j e t a  ( I )  l l a m a d a  t a r j e t a  de 
m e m o r i a  ( I I )  s o n  v a r i a s  ( I I I )  
d i s t r i b u c i ó n  a u t o m á t i c a  de b i l l e t e s  de 
ba nco  (IV) a p e r t u r a  de r e s i d e n c i a s  u 
o f i c i n a s  pa r t i cu la re s .  

D e b e  e s c r i b i r s e  d o s  p u n t o s  en el 
es pa c i o  i n d i c a d o  con  el n ú m e r o :  

a) I. 
b) I I I .  
c) I I .  
d) IV. 

45.- Un beca r io  t i e n e  q u e  e n t r e g a r  u n a  
r e l a c i ó n  de sus  a c t i v i d a d e s  a la e m b a j a d a  
d e l  pa í s  q u e  le o to r g ó  la beca .  El escr i to  
q u e  d i ch o  e s t u d i a n t e  deberá  r e d a c t a r  es: 

a) Un in fo rme .  
b) Una not icia. 
c) Un repor ta je .  
d) Una sol ic i tud. 

46.- Lea   la s igu ien te  not ic ia :  

E l ias Cane t t i ,  ing lés de or igen bú lgaro ,  
r e c ib i ó  el p r e m i o  N o b e l  de l i t e r a t u r a  
como re cono c im ien to  a su g ran  t a l e n t o  de 
esc r i to r .  

¿ C u á l  de las  s i g u i e n t e s  p r e g u n t a s  no se 
c o n t e s t a  en la n o t i c i a  a n t e r i o r ?  

a) ¿ P o r q u é ?  
b) ¿ D ó n d e ?  
c) ¿ Q u i é n ?  
d) ¿Qué? 

4 7 . -  ¿ C u á l  de l a s  s i g u i e n t e s  
d e f i n i c i on e s  expresa con más e x a c t i t u d  el 
con cep to  de c o m p o s i c i ó n  l i t e r a r i a ?  

a) Es la d e s c r i p c i ó n  l i t e r a r i a  de un t e m a  en 
f o r m a  e f i c i e n t e ,  u t i l i z a n d o  i d e a s  c l a r a s  y 
n o v e d o s a s ,  e x p r e s a d a s  c o n  un l e n g u a j e  
p r o p i o .  
b) Es la n a r r a c i ó n  de un t e m a  c o n  p a l a b r a s  
q u e  se a j u s t a n  al l e n g u a j e  l i t e r a r i o ,  
d e s a r r o l l a d o  c o n  a r m o n í a ,  s o l i d e z ,  
e f i c a c i a  y c l a r i d a d .  
c) Es u n a  u n i d a d  i n t e g r a d a  p o r  v a r i o s  
e l e m e n tos, con un l en gua j e  r ico en s i n ó n i m o s ,  
tecn i c i s m o s  y a r c a í s m o s ,  q u e  n o s  da u n a  
i m p r e s i ó n  e s t é t i c a .  
d) Es u n a  u n i d a d  i n t e g r a d a  p o r  v a r i a s  
i d e a s ,  
c l a r a s  y a s i m i l a b l e s ,  q u e  n o s  o f r e c e  un t o d o  
c o h e r e n t e ,  e m p l e a n d o  el l e n g u a j e  
l i t e r a r i o  
p a r a  d a r n o s  u n a  i m p r e s i ó n  e s t é t i c a .  

48.- P a r a  l o g r a r  u n a  c o m u n i c a c i ó n  
e f i c a z  el m e n s a j e  d eb e  ser: 

a) C l a r o  y p r ec is o .  
b) B reve y e l e ga n t e .  
c) D e t a l l a d o  y r e d u n d a n t e .  
d) R e p e t i t i v o  y d e s a l i ñ a d o .  
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