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Presentacion

El Centro Pre Universitario de la Universidad Nacional del Altiplano de
Puno hace una oferta académica con criterio de alta calidad para la
formacion de estudiantes universitarios, en funcion de las necesidades
de desarrollode laregidny el pais.

Es por esto, que el presente Compendio Académico elaborado por
docentes de alto nivel académico y de experiencia curricular, esta
destinado a orientar, estimular y preparar al alumno en la teoria y
practica de herramientas metodoldgicas que posibiliten el estudio y el
aprendizaje sustantivo y el desarrollo de académico en forma durareray
de acuerdo a las exigencias de la educacion universitaria.

Que en la elaboracién del mismo se han desarrollado temas que van
desde areas basicas de la educacién secundaria regular, pasando por una
revision de los contenidos mas importantes que se dictan en el
CEPREUNA, en los campos de Biomédicas, Sociales e Ingenierias, es
decir el resultado es un eficiente instrumento de apoyo a vuestra
educacion.

Esperamos, ahora que han decidido ingresar a la Universidad Nacional
del Altiplano de Puno a través de su Centro Preuniversitario, aprovechen
la informacioén que ponemos en sus manos. Estamos seguros, que este
material les va a ser de importante ayuda y, en ese sentido, les deseamos
éxito enlo que vanaemprender.

iBienvenidosy buenasuerte!

Dr. Lucio Avila Rojas
Rector
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PRlMERA Aprendizaje Esper‘ado: Elabora textos considerando sus
UNIDAD propiedades y categorias internas.

. EL TEXTO

Desde la perspectiva etimoldgica, la palabra texto esta relacionado con los
términos tejer y textura. Tejer (del latin téxére) significa formar en el telar la
tela con la trama y la urdimbre. La palabra textura (del latin textdara) significa
disposicién y orden de los hilos en una tela. En consecuencia, el texto (del
latin textus) “no es solamente una secuencia de oraciones, sino que, a partir
de un conjunto de operaciones de diverso orden —trama y urdimbre— se
constituye en una unidad semantico-pragmatica” (Calsamiglia y Tusén); es
decir, el texto es como un fejido de palabras, de de oraciones, etc.

1.1. DEFINICION

El texto es una unidad linguistica formada por un enunciado o conjunto
de enunciados, producido en un contexto especifico, tiene una intencion
comunicativa (relatar, indicar, justificar, informar, etc.), que esta internamente
estructurado y con sentido unitario.

Ademas se destaca que el “texto es la unidad linguistica comunicativa
fundamental, producto de la actividad verbal humana. Se caracteriza por su
cierre semantico y comunicativo y por su coherencia... formada a partir de la
intencion comunicativa del hablante de crear un texto integro, y también, a
partir de su estructuracion...” (E. Bernardez, 1982).

El texto puede ser escrito u oral. De igual modo, puede ser de variada
extension, es decir, desde una palabra (jSocorro!) hasta un libro completo
(Cien arios de soledad).

Para que una palabra sea considerada texto debe reunir varios
requisitos, como por ejemplo: Comunicar algo, producir efectos en el receptor,
tener una intencionalidad comunicativa, etc. Verbigracia: La palabra jsocorro!
comunica todo un mensaje: alguien esta en peligro y necesita ayuda. En
cambio, la palabra bailando no comunica nada, o sea, no entendemos qué es
lo nos quieren decir. Por lo tanto, esta palabra (bailando) no es texto.

Por tanto, no todas las expresiones verbales constituyen un texto.
Ejemplo:

Expresion verbal sin texto:

Pedro no tiene vacaciones. ;Qué comes? Devuélveme el libro. El filete esta
crudo. Creo que es una ciudad maravillosa.

Esta expresion carece de un tema central. Sus partes no guardan relacién
entre si. Y no responde a una intenciébn comunicativa especifica.

>
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Expresion verbal con texto:

A: Este verano Julia va hacer un viaje a Estocolmo.
B: Yo ya lo conozco, es un sitio precioso. Le va a gustar.

Estas expresiones verbales, aunque reproducen dos intervenciones
verbales, guardan relacién entre si, generan una progresién tematica y
responden a una intencién comunicativa.

Expresioén verbal con texto perfecto:

El proyecto de Constitucion de Ecuador promovido por el presidente socialista
Rafael Correa habria sido aprobado en referendo el domingo por 66,4% a
70% de los votos, segun dos encuestas privadas a boca de urna divulgadas
por la television al término de las votaciones.

Segun el sondeo de datos, el texto constitucional fue aprobado con un
70% de los sufragios, mientras que un 25% voto en contra, 4% nulo y 1% en
blanco.

La encuestadora Santiago Pérez Investigacion y Estudios establecié a su
vez que la Constitucion capté un 66,4% de apoyo, frente a 25% que lo
rechazo, 6,2% que anuld y 2,4% en blanco.

Para ser avalada la Constitucion requeria la mitad mas uno del total de
sufragios (incluidos blancos y nulos).

Esta expresidn posee un tema central (referendo constitucional), los
enunciados guardan relacién entre si (de lo mas relevante a lo menos
relevante), responde a una intencién comunicativa precisa (informar) y
configura el modelo textual narrativo (texto noticioso).

TEXTO Y DISCURSO

Texto y discurso son dos perspectivas distintas de ver el mismo fenémeno.
Algunos linglistas consideran que los términos texto y discurso son
equivalentes, sin embargo, hay otros que los diferencian. Por ejemplo,
Edmondson (1981) hace la siguiente diferenciacion: Texto es una secuencia
estructurada de expresiones lingliisticas que conforman un todo unitario.
Discurso es un evento comunicativo-social realizado mediante el empleo de
elementos linguisticos e, incluso, paralingiisticos.

TEXTO DISCURSO
-Es abstracto -Es& concreto
-Es linguistico -Es pragmatico
-Es producto -Ex proceso
-Es estatico -Es dinamico

En suma, el discurso es un texto en
funcionamiento, es decir, puesto en practica

O
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1.2. PROPIEDADES DEL TEXTO

Una expresion verbal adquiere textualidad o discursividad sélo en la
medida en que posea las siguientes propiedades: cohesién, coherencia,
adecuacion, informatividad, situacionalidad e intertextualidad. De estas, las
tres primeras son basicas.

1.2.1. ADECUACION

Tiene que ver con la pragmatica. Consiste en identificar
acertadamente los elementos del acto comunicativo, seleccionar el
registro verbal correspondiente y determinar la intencion que activa la
situacion comunicativa.

La lengua no es uniforme ni homogénea, sino que representa variaciones
segun diversos factores: la geografia, la historia, el grupo social, la situacion
comunicativa, la interrelacion entre los hablantes, el canal de comunicacion,
etc. Todo el mundo puede elegir entre hablar o escribir en su modalidad
dialectal o en el estandar regional conveniente.

Ser adecuado significa saber escoger de entre todas las opciones
lingliisticas que da la lengua, la mas apropiada para cada situaciéon de
comunicacion. Para saber si un texto oral o escrito consigue la adecuacion
necesaria, vale la pena fijarse en los puntos siguientes, que son
especialmente relevantes:

a) Propdésito comunicativo.

b) Situacion comunicativa.

c) Nivel de formalidad.

d) Especificidad tematica (Pérez Grajales).

1.2.2. COHESION

Tiene que ver con la sintaxis. Se define como una relacion sintactica
entre las partes de un texto: palabras, enunciados, parrafos y
secuencias discursivas.

Hace referencia a las formas de relacion entre proposiciones y secuencia
de proposiciones del texto. Las oraciones que conforman un discurso no son
unidades aisladas e inconexas, puestas una al lado de otra, sino que estan
vinculadas o relacionadas por medios gramaticales diversos (puntuacion,
conjunciones, articulos, pronombres, sinénimos, entonacion, etc.), de manera
gue conforman entre si una imbricada red de conexiones linglisticas, la cual
hace posible la codificacién y descodificacion del texto.

Esta expresion carece de cohesion:

La escena fue muy lograda; el comprador esta encendido; el nifio duerme en
Su casa.

Esta expresion posee cohesion:

Mientras sus hermanos juegan en el jardin, el nifio duerme en su cama. Esa
escena fue muy lograda.

SO
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MECANISMOS DE COHESION

1. LOS REFERENTES
Significa que los elementos linglisticos que constituyen el texto
(enunciados) aluden al mismo referente. Estas referencias pueden ser
exoféricas (cuando los elementos estan fuera del texto) y endoforicas
(cuando los elementos estan dentro del texto).

A) Referentes endoféricos
a) Anafora

Son palabras que asumen un significado para hacer referencia a otras

gue ya han sido mencionadas anteriormente en el texto. Los recursos

lingliisticos que se usan para este proceso son los pronombres

personales y demostrativos; adverbios de tiempo y lugar. Por ejemplo:

v |

* Ya llegaron Camila y Macarena. Ellas me ayudaran con la tarea.
(Pronombre)

= Vamos a la cancha del colegio. Alli entrenaremos para el partido.
(Adverbio) ]

» Ernesto esta de viaje. El es de Lima.

b) Catafora
Se produce cuando unas palabras del texto se refieren a otras que
seran mencionadas posteriormente. Es decir, anticipa o anuncia de
algo que luego va a nombrarse o decirse en el texto. Por ejemplo:

» Solo les pude consequir esto, en todo el dia: diez miseros soles
para mis hermanos.
“les” = “para mis hermanos”
“esto” = “diez miseros soles”
* No lo podras creer: Felipe regreso al pueblo.
« ¢Me|ld trajiste? Recuerda que|ese libro| me costé mucho.

B) Referente exoférico
a) Deixis
Son palabras o frases que indican referencia a persona, espacio y
tiempo que se enmarcan en un acto comunicativo concreto. Tienen
siempre un significado ocasional, es decir tiene significado concreto
solo en el contexto.
Estas referencias externas se producen mediante pronombres
demostrativos y adverbios de tiempo y lugar que indican los referentes
reales del contexto. Por ejemplo:
» Te espero aqui hasta las cinco de la tarde. Pasado ese tiempo,
me encontraras alla.
 Tendras que llevarlo alli mafiana ten paciencias, él te ayudara
cuando llegue.

2. PARAFRASIS
Consiste en repetir el mismo contenido con otra frase o grupo de palabras.

-
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Ejemplo:

El sefior Garcia no toma en cuenta a los pobres. Es una pena que las
personas de escasos recursos economicos no sean consideradas
dentro de la politica del gobierno.

‘Amenazada, la profesora tomé el examen a sus alumnos; de este
modo, la docente evalué a sus discipulos”

3. SUSTITUCION
Consiste en sustituir una construccion textual en forma resumida con las
palabras hacer, asi, eso.
Ejemplo:

¢ Ya escribiste la carta o aun no lo hiciste?

4. ELIPSIS
Consiste en la supresion de un elemento nominal o verbal sobrentendido
del texto, pero que no afecta el sentido del mismo. Esta supresién muchas
veces se reemplaza por una coma eliptica. Por ejemplo:

Maria no ha venido. @ Esta enferma.
Yo estudiaré medicina; ella, @ derecho.

Isabel esta de viaje. @ Ayer partié en el primer carro.
5. COHESION LEXICA

a) Repeticién. Consiste en repetir el mismo elemento textual en distintas
partes del mundo textual.

Ejemplo:

A Karina la conoci en una fiesta. Me presento a sus amigas Carla y
Susan. Pero la mas bonita de todas era Karina.

b) Sinonimia. Consiste en utilizar sinbnimos o palabras que tengan la
misma referencia que la que les antecede.

Ejemplo:

El Presidente viajo a Chile, a firmar un convenio. E| Pertu sera
beneficiado con este tratado, subrayo el mandatario.

“Hablaron los candidatos; estos aspirantes al sillon municipal eran unos
demagogos”.

6. CONECTORES TEXTUALES

a. Los conectores loégicos: Son aquellos elementos linguisticos
invariables que relacionan las ideas, lo cual involucra la coherencia
global del texto. La funcién de los conectores es doble: por una parte,
vincular una oracion o un parrafo con otro, y por otra, sefiala el curso
basico del pensamiento.
Hay una diferencia entre los conectores y los nexos. Los primeros son
marcadores de relaciones textuales (a nivel supraoracionales), ya que
establecen conexiones formales y de significado entre enunciados (o

-
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secuencias de enunciados) y parrafos, mientras que los nexos
establecen relaciones dentro de un enunciado (oracion).
Estos conectores, como lo sefala Pérez Grajales, son elementos
necesarios para la comprensiéon (...). Por tanto, es fundamental su
aprendizaje, ya que sirven al lector como sefiales a lo largo del texto, y el
empleo adecuado de estos organizadores contribuye de forma esencial
a la claridad y comprension.

Ejemplo:

Numerosos inventos favorecieron la comunicacion. Algunos, como
el microfono, ampliaron la voz. Otros la fijaron, como el disco y el
“casette”. Hoy estan muy difundidos. Ademas, se fabricaron otros
aparatos vinculados con la palabra escrita y la imagen visual. Por
ejemplo, el proyector cinematografico y el televisor mediante los cuales
se llega a numerosos espectadores. Pero aun quedan otras
posibilidades fantasticas como la imagen tridimensional. Algunas
empresas estan proyectando su proxima presentacion. Se conoce el
nombre de dos de ellas, por lo menos

Clasificacion de conectores

CLASE FORMAS EJEMPLOS

ADICION Y, ademds, asimismo, mas aun, todavia | Pero Andrés... ino te he dicho
mas, incluso, aparte, encima, después, de |que hirid al que llevaba el dinero?
igual forma, también, por otra parte, por |[Un hombre como ti y como yo.
otro lado, sobre todo, otro aspecto. Ademas, no sé quedarme con los

brazos cruzados cuando veo un
abuso o una injusticia.
OPOSICION O No obstante, sin embargo, en cambio, a [No obstante, hubo que dejé
CONTRASTE pesar de ello, con todo, por el contrario, en |entrever en su silencio aquel
cambio, pero, ahora (bien) (que), antes |secreto, pese a que traté de
bien, con todo (y con eso), al contrario, |actuar con naturalidad.
aunque.

ENFASIS En efecto, claramente, naturalmente, en |Sin lugar a dudas hoy se sabra
verdad, obviamente, sin lugar a dudas, por |quién cometié el crimen.
supuesto.

SECUENCIA Después (de que), en tanto que, mientras, |Antes de que sucediera dicho
TEMPORAL cuando, antes (de que), con anterioridad, |acontecimiento, los
mas temprano, mas tarde (de que). Antes, |expedicionarios tuvieron una
actualmente, simultaneamente, mas tarde, |extrafia corazonada.
mientras tanto, tiempo después, pasando
un tiempo, pronto, entonces,
posteriormente, seguidamente, entre
tanto, en esa época, en el pasado,
anteriormente, ahora, después, en poco
tiempo, hasta ahora.
ORDEN En primer lugar, primero, en principio, en |A continuacién, les ocurrié lo

adelante, a
finalmente, por

segundo  lugar, mas
continuacion, luego,
ultimo, para concluir.

inesperado ante el asombro total
y desconcertante que sélo puede
causar un encuentro de ese tipo.

-
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CAUSA- Debido a (que), en vista de que, en virtud |[Debido a la trascendencia del
CONSECUENCIA | de, por el hecho de, a causa de (que). Por |suceso, los involucrados
ello, a causa de eso, por eso, en |decidieron no decir nada del
consecuencia, por lo tanto, por |asunto. Por ello, llegaron a su
consiguiente, asi que, asi pues, pues, |tierra sin mayores novedades.
porque, entonces, de ahi que, eso indica,
por ende, de modo que, de esta manera.
CONCESION Si bien, aun cuando, pese a (que). Te ayudo siempre, pese a que no

me reconoces.

CERTIDUMBRE

En efecto, por supuesto, obviamente, en
realidad, sin lugar a dudas, probablemente,
naturalmente.

Probablemente, el deseo de
compartir aquel hecho con otra
persona que no haya compartido
tal experiencia era tentador.

EQUIVALENCIA

Es decir, en otras palabras, dicho de otro
modo, en cristiano.

En otras palabras, alguien debia
hablar, siempre que la calma y al

CONDICION Siempre que, en tanto que, a condicién de |confianza no se vieran expuestas
que, en caso de (que). al punto de verse
comprometidas.
DISYUNCION O bien O bien, para lo contrario.
COMPARACION | Como, como que, asi, asi como, tal como Todo sucedié tal como lo estoy
contando.
TERMINO Para que, a fin de que, para, con objetode. |Y lo cuento para que todos
tengan conocimiento de ello.
RESUMEN O Finalmente, en suma, en conclusién, para |[En suma, hay mucho que
FINALIZACION terminar, para concluir, en resumidas |aprender de los conectores y los
cuentas, en una palabra, en pocas nexos.
palabras.

EJEMPLIFICACION

Por ejemplo, a modo de ejemplo.

Las prendas sintéticas son
dafiinas para la salud, por
ejemplo las truzas de licra

producen escozor e inflamacién
vaginal.

SEMEJANZA

Del mismo modo, de igual manera, segun,
etc.

Del mismo modo que trabaja
Radul, debes hacerlo tu.

COMIENZO DEL Bueno, bien, pues.
DISCURSO
CIERRE DEL En fin, por fin, por Ultimo, y esto es todo.
DISCURSO

Bien, quisiera empezar este
discurso agradeciéndoles a cada
uno de ustedes por estar

presente... (...)....esto es todo.

b. Signos de puntuacién: Son particulas linglisticas que conectan una
idea con otra. Pueden ser oracionales o supraoracionales. Estas
particulas son: como, punto y coma, punto, dos puntos, puntos
suspensivos, puntos aparte, etc.
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1.2.3. COHERENCIA

Tiene que ver con la semantica. Se define como el efecto combinado
entre la unidad de las partes y su relacion con el mundo (la imagen
mental que se posee se los hechos de la realidad). Implica el manejo de
la informacion l6gico-semantica del texto.

Hace referencia al dominio del procesamiento de la informacion.
Establece cudl es la informacion pertinente que se ha de comunicar y cémo
se ha de comunicar (en qué orden, con qué grado de precision o detalle, con
gué estructura, etc.).

Esta propiedad otorga textura a un mensaje y esta propiedad permite
distinguir un texto del que no lo es. Relaciona la informacion relevante e
irrelevante organizando los datos y las ideas mediante una estructura
comunicativa de manera logica y comprensible. Dota de sentido total al texto
escrito.

En consecuencia debe ser tomada como la propiedad semantica del
texto, que da sentido al mismo.

Los aspectos mas importantes que incluye la coherencia son:

a) Cantidad de informacion: el texto posee la informacién necesaria para la
comprension de un hecho.

b) Calidad de informacion: se fundamenta en el principio de la verdad o
falsedad de la informacion.

c) Estructuracion de la informacion: la informacion esta organizada de una
manera logica (agrupacion y clasificaciéon de datos de modo inductivo o
deductivo).

CLASES DE COHERENCIA
1. Coherencia lingiiistica o de contenido. Este tipo de coherencia es de
caracter semantico. Se presenta a nivel “interno” del texto. Hace referencia

a la relacion de significados y conceptos. Pueden ser de dos tipos:

a) Coherencia local o lineal: Es la conexion entre oraciones a través de
distintos tipos de relaciones semanticas: causal, de contraste,
secuencial, etc.

Ejemplo:

Juana no asistio a clases. Esta enferma.

b) Coherencia global: Es la caracterizacion del texto como una totalidad, y
se define a través de la formulacién de la macroestructura.

2. Coherencia pragmatica. Es la adecuacion permanentemente entre texto y

contexto. Este tipo de coherencia tiene que ver con la competencia
comunicativa del emisor y receptor. Dicho de otro modo, los interlocutores
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son responsables de asignarle coherencia a un texto. Para dicha operacion
es necesario tomar en cuenta el contexto. Algunos textos, por poner un
ejemplo, sélo son coherentes en contextos determinados. Se debe sefialar
también que el contexto juega un papel muy importante en la comprensién
de un texto, ya que permite determinar los significados implicitos.

Lingiistica
o de contenido

1.3. UNIDADES TEXTUALES

co

A)

B)

Son los diversos niveles de organizacién verbal que se consideran para la
nstruccién o comprension de un texto.

Enunciado: Equivale a la oracién. Se comprende como una secuencia
finita de palabras delimitada por pausas muy marcadas, que puede estar
constituida por una o varias proposiciones. La oracién es una entidad
abstracta, una unidad gramatical desvinculada del aspecto situacional de
comunicacion. En cambio, el enunciado se concibe como una
manifestacién particular o realizacion de la oracién u oraciones en un
acto comunicativo.

Parrafo o paragrafo: Se inicia en una mayuscula y termina en un punto
parte. Se define como una unidad minima de pensamiento que conforma
el texto. Los linguistas precisan que es la unidad intermedia entre la
oracion y el texto global mediante la cual se articulan las ideas.

a) Estructura: Se estructura mediante una idea principal y un conjunto
de oraciones que se gradian en secundarias, terciarias y
complementarias. (La idea principal se caracteriza por ser la mas
abstracta, conceptual, generalizante y sintetizante del parrafo en
relacién a las secundarias que solo detallan, ejemplifican, amplian,
mediante ideas concretas).

b) Funcién: “El papel del parrafo seria, en la mayoria de los casos,
desarrollar una idea principal o un aspecto de ella. Esta forma parte
de un nivel inferior de la macroestructura y la superestructura,

S
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C)

conforme a una disposicion previa. Empero, no todos los parrafos
cumplen con la misma funcion en la superestructura de un escrito”
(Pérez, Héctor).

c) Clases o tipos:

1. Segun su funcién: Pueden ser: introductorio, informativo(s), de
enlace, de conclusion.

2. Segun su intencién: Pueden ser: Expositivos, argumentativos,
narrativos.

3. Segun su estructura: Pueden ser: Analizante (llevan la idea
principal en la primera oracién), sintetizante (llevan la idea
principal en la ultima oracién), encuadrado (las ideas principales
van en la primera oracién y en la dltima), paralelo (todas las
oraciones son importantes) y analizante-sintetizante (la idea
principal esta en el medio del péarrafo).

Unidad o Secuencia textual: Es la unidad global que se configura
mediante un modelo discursivo. Y adoptan las siguientes formas
textuales:

- Textos narrativos. Relatan hechos (veridicos o falsos) ocurridos en
un tiempo y lugar determinados. La funcion linglistica que predomina
es la referencial.

- Textos descriptivos. Representan linglisticamente la imagen de un
objeto (sea éste una persona, un animal, un ambiente o una cosa). La
funcion linglistica que predomina es la expresiva.

- Textos expositivos. Es la explicaciéon y desarrollo de un tema con el
propésito de informar rigurosa y objetivamente acerca de él. La
funcion linglistica que predomina en ella es la referencial.

- Textos argumentativos. Es aportar razones validas para defender o
refutar una opinién o una idea. Su objetivo es convencer al receptor
de algo. La funcién lingtiistica que predomina es la apelativa.

- Textos dialégicos. Se manifiesta el intercambio comunicativo entre
dos o0 mas personas, ya sea éste real o imaginario (propio del teatro).

- Textos epistolares. Llamados también cartas, permiten
comunicarnos con personas ausentes.

- Textos administrativos. Son los que se emiten en las empresas u
otros organismos publicos o privados.

- Textos instructivos. Aparecen en las recetas de cocina, en las
instrucciones de usos de aparatos y hasta en conversaciones de
nuestra vida cotidiana.

- Textos publicitarios. Son breves y de caracter persuasivo.

- Textos humoristicos. Son los que se dan con el propésito de
entretener al lector.
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1.4. ESTRUCTURA TEXTUAL

A) LA SUPER ESTRUCTURA

Es la estructura global del texto que da forma externa. Es un “esquema
abstracto que se compone de una serie de categorias, cuyas
posibilidades de combinacion se basan en reglas convencionales” (Van
Dijk); es decir, la superestructura determina el plan que se sigue para la
aparicion de las partes (categorias) de un texto. Por ejemplo, en el
relato encontramos las siguientes categorias: marco, complicacion,
resolucion y evaluacion.

B) MACROESTRUCTURA
Es la “estructura global del significado de un texto” (Van Dijk), esto es,
la informacion méas importante que uno recuerda de la conversacion, de
un articulo leido. Se formula béasicamente a través de una
macroproposicion, o frase teméatica, o resumen.

C) MICROESTRUCTURAL
Es la estructura de las oraciones y secuencias de discurso de caracter
local, es decir, la relacion semantica entre oraciones. Teun van Dijk y
Kintsch (1983), Calsamiglia y Tusén (1999), Aguillon y Palencia (2004)
y Marin y Morales (2004) definen la microestructura como los
elementos locales y superficiales que hacen que un texto sea cohesivo
y coherente.

ACTIVIDAD

1. Eltexto se define como:
a) Una serie de palabras que constituye una estructura linglistica
b) Un evento comunicativo producido a través de los signos visuales.
¢) Una secuencia de expresiones verbales que conforma un todo unitario.
d) Una relacién de elementos lingtisticos que poseen un significado.
e) Una unidad semantica que se relaciona con la realidad.

2. El texto posee ciertas propiedades sin las cuales perderia el sentido
comunicativo. Estas propiedades son:
a) Invencion, disposicion y elocucion.
b) Cohesidn, coherencia y adecuacion.
c¢) Ortografia, graméatica y semantica.
d) Sintaxis, semantica y pragmatica.
e) Propdsito, tratamiento y formalidad.

3. Jorge planifica un escrito pensando en el propésito con que se va dirigir a un
grupo de personas que se dedican a una actividad laboral en una institucion
muy particular. EI comentario nos muestra que el escritor esti evaluando una
de las propiedades del texto:

a) La composicion
b) La adecuacion.

Qo
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c) La cohesién
d) La produccion
e) La coherencia.

4. Esta conformado por una secuencia de oraciones estructuradas entre una idea
principal y un conjunto de ideas secundarias que amplian, ejemplifican,
detallan la afirmacién planteada al inicio de la unidad textual. Nos referimos al
concepto:

a) Del texto.

b) Del enunciado.
c¢) De parrafo.
d) De la coherencia.
e) De la cohesion.

5. En el texto: “Uno de los defectos que mas perjudica a la rapidez de la lectura
es el habito de volver a tras para ver de nuevo lo ya leido. Esto es lo que se
llama las regresiones”, la parabra “esto” marca una relacion anaférica con la
frase “el habito de volver a tras” generando una propiedad textual denominada:

a) Enunciacion.
b) Cohesioén.

c) Coherencia.
d) Adecuacion.
e) Construccion.

Respuestas. 1: c; 2: b; 3: b; 4: c; 5:b.
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SEGUNDA Apr'endizaje Esper'ado: Produce textos de diversa tipologia

UN'DAD considerando su estructura interna y situacion comunicativa.

CLASIFICACION DE LOS TEXTOS

. TEXTO NARRATIVO

Es aquel en el cual se relatan hechos, sucesos o acontecimientos (reales o
ficticios) que tienen lugar a través del tiempo, vividos por personajes reales
0 imaginarios, en su estado dinamico.

1.1. DEFINICION

Se denomina narracién al relato de hechos en los que intervienen
personajes y que se desarrollan en el espacio y en el tiempo.

Refiere linguistica y/o visualmente una sucesion de hechos que se
producen a lo largo de un tiempo determinado que, normalmente, da como
resultado la variacién o transformacion en el sentido que sea de la situacion
inicial.

Los hechos son contados por un narrador, quien los relaciona, los
encadena en forma logica y los determina mediante el principio de la
causalidad y secuencialidad.

La estructura basica de este tipo de texto es la organizacion temporal. En
la narracion clasica pueden distinguirse tres segmentos: situacion inicial,
complicacion, nudo y desenlace.

1.2. PROPIEDADES

a) Ofrece una informacion concreta y en estado dinamico.

b) La informacion se organiza en forma secuencial y causal.

c) Los hechos se producen en un periodo de tiempo.

d) Se caracteriza por su verosimilitud (deben parecer verdades).

1.3. ESTRUCTURA NARRATIVA

Toda narracion se caracteriza por una estructura basica: marco,
complicacion, resolucién y evaluacién. Estas categorias corresponden, en
alguna medida, a las tradicionales: inicio, desarrollo, climax y desenlace. Pero
las actuales se diferencian de las tradicionales porque amplian y profundizan
los elementos.

a) Marco: Se refiere al espacio, al tiempo y a la identidad de los
personajes que el narrador los establece al principio de la historia.

b) Complicacion: Esta constituido por el conjunto de conflictos que
mueven a los personajes en respuesta a las circunstancias que los
envuelven y configuran los episodios.

e
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c) Resolucién: Nos remite a la maxima intensificacion de los conflictos
gue derivardn a una resoluciéon final del proceso. Por esta misma
razon, incrementa el impacto estético en el lector que aceptara o
rechazara dicha determinacion.

d) Evaluacién: Es el momento en que se revela el propésito o el interés
de la historia.

Las categorias tradicionales no se contraponen a las actuales. Los textos
escolares resaltan las siguientes etapas:

a) Inicio o planteamiento: Contextualiza el espacio y tiempo de todos los
elementos.

b) Nudo o quiebre: Momento temporal en que algunos de los elementos se
transforma, entra en conflicto.

c) Desenlace o resolucion: Constituye la orientacion definitiva hacia lo que
todo se ha ido dirigiendo. Instaura un nuevo equilibrio que nunca es igual
a la situacion inicial.

Abierta.- El lector imagina el final.
Cerrada.- Tiene un final, no admite continuacion
1.4. ELEMENTOS DE LA NARRACION

En toda narracion se distinguen los siguientes elementos: el argumento,
los personajes, el o los narradores, el tiempo y el espacio.

1.4.1. El argumento: Es la estructura basica sobre la que se organiza el
relato. Esta constituido por un sujeto que busca alcanzar un objeto. En torno a
este eje narrativo que constituyen los demas componentes: el oponente, el
ayudante, el destinador y el destinatario.

Ayudante destinador
Sujeto ----------mmmemmee- objeto
Oponente destinatario

1.4.2. Personajes: Son los que materializan los hechos, realizan las acciones
y transforman las circunstancias. Segun la funcion que cumplen en la historia
se clasifican en protagonistas (persiguen un objetivo) y antagonistas
(obstaculizan el logro del objetivo). Por su nivel de intervencion, encontramos
personajes principales y secundarios.

1.4.3. El narrador: Ha sido creado por el autor para que lleve a cabo la
mision de contar la historia. La caracterizacion del narrador depende de la
informacion de que disponga para contar la historia y el punto de vista que
adopte.

Tenemos los siguientes tipos de narradores:
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a) Narrador omnisciente (que todo lo sabe): Aquel cuyo conocimiento de
los hechos es total y absoluto. Sabe lo que piensan y sienten los
personajes: sus sentimientos, sensaciones, intenciones, planes... La
omnisciencia admite distintos grados de implicacién, a veces, incluye
intervenciones y comentarios del narrador o apela al lector. Se realizan en
tercera persona gramatical (él).

b) Narrador observador (o limitado): Sélo cuenta lo que puede observar.
De modo parecido a como lo hace una camara de cine, el narrador
muestra lo que ve. Mantiene la tercera persona gramatical.

c) Narrador protagonista (autobiografia real o ficticia): Relata los hechos
en primera persona gramatical. Es el personaje principal de la historia y
da cuenta detallada de la experiencia vivida, las acciones realizadas y las
actitudes asumidas en el proceso del acontecimiento.

d) Narrador testigo: No es el personaje principal, pero ha sido participe
directo de la historia y relata las acciones realizadas por el personaje
principal. A veces es relatado por el antagonista. Mantiene la primera
persona gramatical.

e) Narrador en segunda persona: Supone el desdoblamiento del narrador.
Crea el efecto de estar contdndose la historia a si mismo o a un yo
desdoblado.

f) Narrador multiple: Cuentan la historia varias voces, en distintas
personas gramaticales y con intenciones contrapuestas. De este modo, el
autor busca construir un mundo totalitario.

1.4.4. El tiempo: Es el orden cronoldgico en que se desarrollan las acciones
realizadas por los personajes. Hacen referencia a la duracion de la accién, al
orden de los acontecimientos y al ritmo de la narracion.

La caracterizacion del tiempo en el relato puede aparecer de modo delimitado
o infinito, real o psicolégico. En su tratamiento, pueden presentar anacronias
(cuando hay discordancia entre el tiempo del relato y de la historia), analepsis
(retrospeccién), prolepsis (prospeccién), flash back (mirada hacia atras).

1.4.5. El espacio: Es el lugar (real o imaginario) donde se desarrolla la
accion. Utiliza la descripcion como recurso fundamental. Puede presentarse
como espacio cerrado o abierto, real o psicoldgico.

1.5. TIPOS DE TEXTOS NARRATIVOS

Predominan los facticos, cotidianos y ficticios. Entre los facticos o reales
destacamos la historia, la noticia, la cronica, la biografia, la autobiografia, etc.
gue se caracterizan por reproducir Unicamente aquellos acontecimientos
ocurridos en al realidad. Entre los cotidianos tenemos los sucesos personales,
las anécdotas y los chistes que se caracterizan por combinar los hechos de la
realidad con los acontecimientos imaginarios que los hablantes matizan en
sus relatos. Y entre los ficticios, tenemos la novela, el cuento, la leyenda, la
fabula, etc. que se caracterizan por construir mundos imaginarios nacidos de
la mente del autor aunque bajo los mismos cédigos del mundo real.

&
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Modelo de texto narrativo

La Oveja negra (Augusto Monterroso)
En un lejano pais existié hace muchos afios una Oveja negra.
Fue fusilada.
Un siglo después, el rebafio arrepentido le levanté una estatua ecuestre que
gued6 muy bien en el parque.
Asi, en lo sucesivo, cada vez que aparecian ovejas negras eran rapidamente
pasadas por las armas para que las futuras generaciones de ovejas comunes
y corrientes pudieran ejercitarse también en la escultura.

ACTIVIDAD

1. La narracion se define:
a) Una explicacion objetiva de los hechos pasados.
b) Una expresién de sucesos ocurridos en un periodo de tiempo.
¢) Una caracterizacion de seres u objetos reales o imaginarios.
d) Una estrategia de defensa de una opinién de modo racional.
e) Una clasificacion y agrupacion de datos de un tema.

2. El relato de un accidente ocurrido en la ciudad de Puno corresponde a la narracion:
a) Factica.
b) Ficticia.
c) Mitica.
d) Imaginaria.
e) historica.

3. El relato: “Enrique, mi ex esposo, vino a visitarme el pasado fin de semana.
Siempre habia querido conocer Berkeley y ahora que se encontraba tan cerca, en
San José, en un cursillo de actualizaciéon para programadores de computadoras, no
podia dejar pasar la oportunidad.”, corresponde a un narrador:
a) Omnisciente.

b) Testigo.

c¢) Personaje.

d) Mdltiple.

e) Limitado.

4. El texto narrativo relata sucesos que se producen en forma:
a) Secuencial y causal.
b) Logica y racional.
¢) Real y veridica.
d) Cadtica y compleja.
e) Arbitraria y convencional.

5. El texto narrativo estan constituidos por los siguientes elementos:
a) Inicio, desarrollo, climax y desenlace.
b) Marco, complicacion, resolucién y evaluacion.
c¢) Personaje, tiempo, espacio y narrador.
d) Invencion, disposicion, elocucién y expresion.
e) Titulo, historia, escena y lectura.

Respuestas: 1: b; 2: a; 3: b; 4: a; 5:c.
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TEXTOS DESCRIPTIVOS

El texto descriptivo representa linguisticamente la imagen de un objeto (sea
éste una persona, un animal, un ambiente o una cosa). Consiste en
caracterizar seres u objetos en su estado estatico. La funcién lingiistica que

predomina en todo texto descriptivo es la expresiva.

2.1. DEFINICION

Tradicionalmente se ha definido la descripcién como una “pintura” hecha
con palabras. Y es asi, pues, al describir lo que intentamos es representar por
medio de las palabras un objeto, un paisaje, una persona, como si el lector lo
tuviera delante y lo estuviera percibiendo con sus propios sentidos.

El texto descriptivo tiene el propdsito de informar acerca de cdmo es o ha
sido algo. Para Rosa Cervantes Palacios es representar el mundo real o
imaginario y dar cuenta de como es una realidad determinada (fisica o
psiquica) de personajes, cosas, ambientes o paisajes, desde un punto de
vista objetivo o subjetivo. Suele combinarse con la narracion. Miriam Alvarez
(1998) sefiala que una buena descripcion es aquella que provoca en el
receptor una impresion semejante a la sensible, de tal forma que ve
mentalmente la realidad.

Cuando la descripcién se centra en los rasgos fisicos de una persona,
constituye un retrato; si se centra en los rasgos psiquicos, se denomina
etopeya. Si los rasgos son descritos de forma exagerada, enfatizando los mas
caracteristicos, es una caricatura.

La descripciébn puede encontrarse en estado puro, o en todo caso
combinado con otras modalidades de escritura como es el caso de la
narracion. Por ejemplo, un texto literario y no literario pueden adoptar tres
modalidades: descripcion, narracion y dialogo.

2.2. PROPIEDADES
a) Entrega una informacion concreta y en estado estatico.
b) Organiza la informacion en forma simultanea y yuxtapuesta.
c) Presenta caracteristicas y circunstancias ordenadas en el espacio.

2.3. ESTRUCTURA DEL TEXTO DESCRIPTIVO

La estructura de una descripcion puede ordenarse de la siguiente manera:

a) De la forma al contenido y a la inversa. Por ejemplo, si empezamos
describiendo la forma de un objeto, luego tenemos que ir detallando las
partes que lo componen y finalmente describir su funcionamiento.

b) De lo general a lo particular y a la inversa. Por ejemplo, cuando
realizamos una descripcion general de un paisaje y destacamos los
rasgos mas precisos.

c) De lo proximo a lo mas alejado en el tiempo y en el espacio y a la
inversa. Asi por ejemplo, se puede describir una persona o0 un
ambiente tal y como lo observamos, ahora y tal y como lo hemos
percibido afios atrds. También podemos describir un paisaje
destacando, primero lo mas cercano a nosotros y luego lo méas alejado

0 viceversa.
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2.4. FASES DEL PROCESO DE DESCRIPCION

a. Observacion: Es la primera cualidad que se debe ejercitar para
describir correctamente. Observar implica mirar con atencién el objeto
a describir.

b. Reflexion: Es el acto de interrogacion, analisis y valoracién del objeto
a describir. Aqui se debe entresacar lo esencial y rechazar los detalles
superfluos de los objetos descritos.

c. Expresion: Es el proceso en el que se elige la expresion linglistica
gue con mas precision representa lo que ha sido observado, previa
elaboracion de un esquema inicial.

2.5. PASOS PARA LA REDACCION DE UN TEXTO DESCRIPTIVO:

Segun ONNIEVA, J. (1991), la redacciéon de un texto descriptivo se
pueden seguirlos siguientes pasos:

a) Observacion de la realidad: Habra que observar atentamente la
realidad, objeto de la descripcion que se pueden presentar de forma
estatica o dindmica.

% Si la descripcién es estética, sigue el siguiente orden:

- Enumeracién de los elementos de que consta el paisaje, animal u
objeto, etc.

- Caracterizacion de los elementos: tamafio, forma, color, gusto,
etc. Todo ello mediante sintagmas nominales ampliamente
adjetivados.

%+ En cambio, si la descripcion es dinamica se sigue el siguiente orden:

- Enumeracioén de las acciones

- Orden, caracteristicas y naturaleza de las acciones.

b) Seleccion y agrupacién de datos: Es importante seleccionar los datos
mas significativos y evitar colocar datos innecesarios.

c) Ordenacién de la realidad: Implica ordenar los datos seleccionados. Si
bien no hay nada preestablecido para ello, se pueden adoptar algunos
criterios como: en primer plano, en la parte central, a la izquierda, etc.

d) Redaccion definitiva: Logrados los pasos anteriores, se emprendera la
produccion textual de manera definitiva. Para ello tendremos que
valernos de una serie de elementos gramaticales como sustantivos
ampliamente adjetivados.

EL CABALLO DE PASO

“El caballo peruano de paso es un animal de silla, de talla mediana,
liviano que debe reunir caracteristicas plasticas y temperamentales que lo
hacen apto para trabajar a un aire propio llamado paso nacional o de piso,
gue demanda aptitudes fisicas especiales y condiciones bien definidas de
suavidad. Se caracteriza por la armonia y fineza de sus formas, la arrogancia
de su porte, su gran resistencia organica, su paso innato o natural que lo
mantiene firme en el trabajo diario. La cabeza de construccién elegante; de
perfil ligeramente convexo o rectilineo, con quijadas bien destacadas. La
frente es ancha; la cara larga y estrecha; las orejas cortas, la boca pequena;
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el menton prominente. La cabeza del Caballo Peruano de paso revela poder y
brio y esta ornada de crines largas, que pueden cubrir la frente (...).

2.6. TIPOS DE DESCRIPCION

Existen muchos tipos de descripciéon, pero para poder realizar una

tipologia, lo primero que se debe tener en cuenta es que en toda descripcion
encontramos un SUJETO que es la persona que realiza la descripciéon y un
OBJETO que es lo que se describe.

2.6.1. Por el sujeto descriptor encontramos:

a)

b)

Descripcién técnico-cientifica: Consiste en dar a conocer un objeto de
manera precisa y objetiva. Este tipo de descripcion hace uso de un
lenguaje denotativo y aparece por lo general en los manuales cientificos.
Descripcién estético-literaria: Consiste en plasmar de forma subjetiva
la vision que de un objeto posee el autor. Ademas, el sujeto intenta
causar en el lector una impresién o un sentimiento. Atiende mas a un
proposito estético, moral o psicolégico que a un proposito cientifico.

2.6.2. Por el objeto descrito encontramos:

a)
b)
c)
d)

e)

Prosopografia: Si s6lo se describen los rasgos fisicos y aspectos
externos de la persona.

Etopeya: si se describen las cualidades morales y psicologicas de la
persona.

Retrato: si se combina tanto las caracteristicas fisicas como morales de
la persona.

Caricatura: si se describen los rasgos fisicos y morales de la persona de
manera exagerada acentuando sus defectos.

Pictérica (paisaje): Aqui se describe un paisaje y tanto el sujeto como el
objeto estan inméviles. Como el pintor ante un objeto, el sujeto trata de
captar la luz, el color y la distribucién proporcionada de las masas.

2.6.3. Por el modo de descripciéon encontramos:

a)

b)

Descripcién de una realidad abstracta: Es la descripcion de una
sensacion, de un sentimiento o de emociones, esto es, aspectos del
mundo psiquico que son muy dificiles de expresar con palabras, para lo
cual el sujeto hace uso de elementos sensoriales para aproximarnos a la
realidad sensible.

Descripcién cinematografica: Aqui el sujeto se encuentra inmovil y el
objeto descrito estd en movimiento. Como es el caso que se nos
presenta cuando queremos describir una batalla. Es la mas completa de
las descripciones, pues requiere luz, color, movimiento, relieve y sonido,
dado que el lector debe asistir al espectaculo como si lo viviese y oyese.
Descripcion de un objeto: Aqui se describe las partes que lo
componen, la funcidon que éstas desempefian y su relacion de espacio
con los demas objetos circundantes.
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PRACTICA

1. La descripcién se define como:
a) Una explicacion objetiva de los hechos pasados.
b) Una expresion de sucesos ocurridos en un periodo de tiempo.
c) Una caracterizacion de seres u objetos reales o imaginarios.
d) Una estrategia de defensa de una opinion de modo racional.
e) Una clasificacion y agrupacion de datos de un tema.

2. El siguiente texto descriptivo es de tipo:

ABRAHAM VALDELOMAR

“Era un hombre amarcigado, casi olivaceo. Lucia una frente en angulo agudo,
aunque amplia; cabellos negros, ensortijados de origen y casi lacios de peine;
los ojos negros, rasgados y reilones, iluminaban de ironia el rostro lleno y
ovalado. Su nariz era corta, ligeramente redonda en su término; los labios
carnosos, entreabiertos y mordaces diluian una perenne sonrisa fisgona y
cordial (...) A menudo Valdelomar llevaba desnudo el cuello y la parte
superior del pecho” (Luis Alberto Sanchez).

a) Etopeya.

b) Prosopografia.
c) Retrato.

d) Caricatura.

e) Pinctarico.

3. La descripcién comprende los siguientes pasos:
a) Observacion, reflexién y expresion.
b) Tema, clasificacién y conclusion.
c) Objeto, realidad y descripcion.

d) Objeto, sujeto y expresion.
e) Invencion, disposicion y eloucicon.

4. La prosopografia consiste en describir:
a) Los rasgos fisicos de una persona.
b) Las cualidades morales de una persona.
c) Los rasgos fisicos y morales de unan persona.
d) Los elementos cromaticos del paisaje.
e) Los elementos externos de un bjeto.

5. El lenguaje denotativo corresponde a la descripcion:
a) Literaria.
b) Cientifica.
c) Genérica.
d) Especifica.
e) Cotidiana.

Respuestas: 1: c; 2: ¢; 3: a; 4: a; 5:b.
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ll. TEXTO DIALOGICO

Reproduce el intercambio verbal realizado entre dos o mas
personas. Estos intercambios pueden ser reales o imaginarios. Es
determinante el reconocimiento de la situacion comunicativa para su
adecuada comprension.

3.1. DEFINICION

En el didlogo o conversacion, producto de la interaccion linglistica, se da
la alternancia en los turnos de intervencion, produciéndose asi el cambio de
roles (el oyente se convierte en hablante y éste en oyente, y asi
sucesivamente).

Su extensién dependera de las cargas emotivas, el nivel de informacion,
los intereses e intenciones de los interlocutores.

Podemos apreciar en una obra literaria, en un cuento, en una poesia
lirica, en una entrevista, en un coloquio, en los dialogos teatrales, novelisticos
0 cinematograficos.

3.2. PROPIEDADES

a) Pone de manifiesto las alternancias verbales de una interaccion
comunicativa.

b) Reproduce los turnos verbales realizados por los interlocutores.

c) Se presentan las intervenciones mediante guiones o comillas.

d) Es dindmico y agil, evitAndose los largos parlamentos discursivos y las
frases rotundas y acabadas.

3.3. FORMAS DIALOGICAS

Los dialogos pueden presentarse de dos formas:

a) Estilo directo: Cuando reproduce literalmente las intervenciones
verbales de los personajes sin agregar ningin comentario de parte del
narrador.

Ejempilo:

- Estoy cansado.

- Pero no hiciste nada para decirme que estas cansado.

- ¢Como crees que gano ese dinero para que tu gastes todos los dias?

b) Estilo mixto: Cuando las expresiones literales de los personajes de
combinan con el comentario del narrador. Se puede indicar el nombre
del personaje que va a intervenir o sefialar quien toma la palabra
utilizando verbos como dijo, preguntd, exclamo, contesto.

Ejemplo:

Al salir de clase, me encontré con Carlos y me pregunto:
- ¢Sabes donde esta la oficina del Director?

- Alli- le respondi.
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c) Estilo Indirecto: El narrador cuenta lo que los personajes han dicho.

Ejemplo:
Al salir de clase me encontré con Carlos y me pregunto si sabia donde
estaba la oficina del director.

3.4. ESTRUCTURA DEL TEXTO DIALOGICO

Se establecen algunas categorias que dan regularidad a la conversacion:

a)

Apertura: Se refiere al inicio de la conversacion, es decir, a la
identificacion y al saludo de los interlocutores.

Ejemplo:
Marcos: jHola Ronal! ;Cémo estas?
Ronal: Muy bien.

b)

c)

Orientacién: Su finalidad es preparar el tema de la conversacion.

Ejempilo:
Marcos: ;Sabes quien va ser nuestro profesor?

Objeto de la conversacion: Designa el tema o temas a tratar en el
dialogo. Es la categoria central de la conversacién. Siguiendo el
ejemplo anterior, el objeto de la conversacion de los dos amigos seria
todo lo referente al nuevo profesor, como su caracter, dominio del
curso, cualidades, etc. Se realiza mediante turnos.

d Conclusioén: Serie de turnos cuya funcién es la terminacion del tema.

e)

Después de esta parte no siempre se termina la conversacion, se
puede continuar con otro tema.

Terminacion (cierre): Ultimos turnos para finalizar la conversacion
(férmulas de despedida).

3.5. TIPOS DE TEXTOS DIALOGICOS

a)

b)

Conversacion: Es el que se usa en el trato diario para comunicar
nuestros sentimientos, emociones, ideas, afectos, opiniones y
creencias. La restriccion de la conversacion esta determinada por el
grado de confianza de los participantes, es asi que una conversacion
entre amigos es diferente a una conversacion entre profesor y
estudiante. En este Ultimo el trato es formal.

Entrevista: Es una actividad de expresion oral en forma de dialogo
gque se establece entre el entrevistador y el entrevistado con la
finalidad de obtener informacion.

Teatro: Es la interpretacion dramética de una obra ante un publico
espectador. En la obra de teatro se tejen historias, se desarrollan
conflictos mediante la interaccion linguistica de los personajes y las
acciones que éstos realizan.

Se organiza en actos que establecen la progresion tematica.

@&
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La obra teatral presenta tres formas principales: Tragedia, comedia y

drama.

- Tragedia: Representacion de acciones caracterizadas por
sentimientos de terror, compasion. Su desenlace es siempre fatal (
Edipo Rey).

- Comedia: Representacion que refleja los incidentes de la vida
humana vistos por el lado comico produciendo en los espectadores
la alegria y la risa. Su desenlace es alegre y feliz (El Mercader de
Venecia).

- Drama: Representacion intermedia entre la tragedia y la comedia
(Ollantay).

ACTIVIDADES

1. Eltexto dialégico es aquel mediante el cual:
a) Se plantean argumentos y contrargumentos.
b) Se reproducen intercambios verbales.
¢) Se mide el dominio del habla de la gente.
d) Se informa a los lectores sobre pensamientos ajenos.
e) Se realizan exposiciones orales.

2. ¢En qué categorias de la conversacion se presenta en tema?:
a) Apertura.
b) Orientacion.
c) Objeto de la conversacion.
d) Conclusion.
e) Terminacion.

3. Cuando se reproducen las intervenciones verbales sin acompafiamiento de los
comentarios del narrador es un texto en estilo:
a) Mixto.
b) Directo.
¢) Indirecto.
d) Planificado.
e) Periodistico.

4. Los géneros del texto dialogico son:
a) Conversacion, debate y conferencia.
b) Mesa redonda, entrevista y cuento.
¢) Inicio, desarrollo y terminacion.
d) Conversacion, entrevista y teatro.
e) Sainete, comedia y drama.

5. Una de las alternativas no corresponde a las propiedades del texto dialégico:
a) Alternancia verbal.
b) Desarrollo por turnos.
c) Exposicién de hechos.
d) Usa guiones o comillas.
e) Dinamicidad y agilidad.

‘ CLAVES DE RESPUESTA: 1: b; 2:b; 3:b; 4:d; 5:c.

R
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IV. TEXTO INSTRUCTIVO
4.1. DEFINICION:

Este tipo de textos aparece en las recetas de cocina, instrucciones de
uso de aparatos, en las conversaciones cotidianas cuando se da alguna
indicacion.

La instruccion es una variedad discursiva que prepara al receptor para
incrementar sus capacidades en el futuro. Trata de ensefiar, aconsejar u
ordenar al receptor la realizacion de acciones o actividades varias.

Cotidianamente utilizamos, este tipo de textos, en el servicio de
reparaciones telefénicas, en el servicio de informaciones, la blsqueda de
informacion de nuestras cuentas bancarias a través de Internet, el cajero
automatico, entre muchos otros casos.

4.2. PROPIEDADES DEL TEXTO INSTRUCTIVO

a) Se redacta en un formato especial.

b) Desarrolla un procedimiento compuesto por pasos secuenciales que
deben cumplirse para conseguir un resultado.

c) Se utiliza el verbo infinitivo, el modo imperativo (prender la computadora
0 prenda la computadora), o las formas impersonales (se prende la
computadora).

d) Los enunciados se inician con marcas graficas como numeros,
asteriscos o guiones para diferenciar o secuenciar la serie de pasos.

e) Acompafian las imagenes para reforzar o clarificar los pasos a seguir.

4.3. ESTRUCTURA DEL TEXTO INSTRUCTIVO

En un texto instructivo, generalmente, aparecen dos elementos
fundamentales:

a) Titulo: Indica el objetivo que se propone el texto respecto al
interlocutor.

b) Resumen: Presenta un breve resumen de los elementos y la utilidad de
los mismos para el desarrollo de la actividad.

c) Las instrucciones: Permiten la consecucion del objetivo. Suelen
aparecer divididas en apartados y subapartados, con una distribuciéon
gue atiende al espacio (sangrias) o a elementos icénicos o visuales
(ndimeros o iconos).

4.4, TIPOS DE TEXTOS INSTRUCTIVOS

a) La receta. Es un texto instructivo que explica cdmo se elabora un plato.
Estos textos presentan una informacion objetiva y precisa.

Estructura
» Titulo de receta
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* Lista de ingredientes
* Instruccion de elaboracion
Ejemplo:

/ Bizcocho de zanahoria \

Ingredientes

2 tazas de de zanahoria, peladas, cruda y ralladas
2 tazas de harina preparada

2 tazas de azucar

6 claras

6 yemas

1cucharadita de canela en polvo

4 cucharaditas de polvo de hornear,

% cucharadita de sal

1% taza de aceite

Preparacion:

Mezcle el azucar con la canela y el aceite. A parte bata las 6
claras a punto de nieve. Agregue las 6 yemas y la zanahoria rallada a
la mezcla del azucar, canela y aceite. A parte cierna la harina con el
de hornear 2 veces e incorpoérela a la preparacion de las yemas. Al
final incorpore las claras a punto de nieve. Vacie la preparacion a un
K molde engrasado y hornee mas o menos % hora en horno moderado./

b) La prescripcion. Son aquellos textos que se utilizan para decir a otras
personas lo que tienen que hacer. Comprende una serie de instrucciones
gue, en muchos casos, “es fundamental el orden en que se enuncian, pues
sélo si sigue ese orden se ejecutara correctamente la tarea a la que se
refieren”.

Ejempilo:
/ Instrucciones de administracion \

1. Rompa la cabeza de la ampolla por la linea roja.

2. Vierta el contenido de la ampolla en un vaso con
un poco de agua.

3. Remueva el liquido con una cucharilla.

4. Deje reposar el preparado durante cinco minutos

kantes de ingerirlo. /

¢) Manual. Conjunto de instrucciones que compila todos los aspectos que el
usuario requiere para entender el funcionamiento y el uso que debe hacer
de un producto o procedimiento.

&>
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APARATO

/ INSTALACION DE IMPRESORA CANON IP 1800 \
DEFINICION:
CANON IP 1800 es una Impresora elegante y de alta calidad para imprimir fotos y
documentos en casa, con una capacidad creativa ilimitada

SIRVE PARA:
Imprimir sus documentos rapidos y nitidos
Imprimir sus documentos de texto negro nitidos hasta 20 ppm o también a color hasta
16 paginas por minuto. Es |la solucion ideal para imprimir sus tareas, reportes y
presentaciones.

COMO SE INSTALA:
Encienda la impresora:
Prepare los cartuchos FINE (FINE Cartridges)
Instale los cartuchos FINE (FINE Cartridges)
Si aparece la pantalla seleccione SELECCIONAR IDIOMA y haga clic en el botdn siguiente.
Se instalan automaticamente los elementos incluidos en SETUP CD-ROM
Cuando aparezca la pantalla REGISTRO DE USUARIO, haga clic en las instrucciones en
pantalla para registrar el producto. Presione luego SIGUIENTE.
En el contrato presione: S| ACEPTO.
Luego haga clic en INSTALAR.
Finalmente aparece la confirmacién de INSTALACION OPTIMA. Haga clic en aceptar.
K SU IMPRESORA YA ESTA INSTALADA. /

PROCEDIMIENTO

f EXPERIMENTO EL EMPUJE DEL VIENTO \
Este experimento CONSISTE en cémo el viento logra mover un molinete de papel.
Su PROPOSITO es determinar la fuerza del viento en el molinete
Los RECURSOS que se necesitan son:

Una cartulina delgada
Un lapiz

Tijeras

Una Chincheta

Una Varilla

Se REALIZA de la siguiente manera:

Primero, corta la cartulina

Después, dobla hacia adelante los extremos.

A continuacion, fija con la chincheta el centro del molinete a la varilla

k Por ultimo, coloca el molinete de forma que le dé el viento. j
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Reglamento. Conjunto de reglas que regula la conducta de las personas. Por
ejemplo: Estatutos, normas, leyes, reglas de juego, etc.

s

1)

2)

3)

4)

-

Articulo 42.-
En materia de transito terrestre, el Ministerio de Transportes, Comunicaciones,
Vivienda y Construccién es el drgano rector a nivel nacional y tiene las siguientes

competencias:

Competencias normativas

a)

b)

Competencias de gestion

a)
b)
c)

d)

Competencia de fiscalizacion
a) Supervisar, detectar infracciones e imponer sanciones por el

Competencias no asignadas expresamente

a)

REGLAMENTO NACIONAL DE TRANSITO \

TITULO I
AUTORIDADES COMPETENTES

Evaluar y actualizar el Reglamento Nacional de Transito y dictar sus
normas complementarias;

Interpretar los principios del transito terrestre definidos en la Ley General
de Transporte y Transito Terrestre y en el presente Reglamento, asi como
velar por que se dicten las medidas necesarias para su cumplimiento en
todos los niveles funcionales y territoriales del pais.

Disefar sistemas de prevencion de accidentes de transito;

Mantener un sistema estdndar de emision de Licencias de Conducir.
Mantener el Registro Nacional de Sanciones por Infracciones al Transito
Terrestre.

Promover el fortalecimiento de las capacidades técnicas e institucionales
en todos los niveles de la organizacion nacional para una mejor aplicacion
del presente Reglamento.

incumplimiento de los dispositivos legales vinculados al transito terrestre.

Las competencias que no sean expresamente asignadas por el presente
Reglamento a ninguna autoridad, corresponden exclusivamente al
Ministerio de Transportes, Comunicaciones, Vivienda y Construccidén, de
conformidad con lo establecido en la Ley N° 27181: Ley General de

Transporte y Transito Terrestre /

d) Guia. Son instrucciones para desarrollar una tarea, resolver un problema o
llevar a cabo una actividad intelectual o material. Comprende una
enumeracion de los pasos fundamentales.

@
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/ Guia para escribir un ensayo \

1. Hacer una lista de ideas. Una vez hecha, intente buscarle un orden ldgico y ordenarla
por categorias.

2. Hacer un esbozo. Ello le permitird presentar todas las ideas asi como los argumentos
centrales de un modo visual.

3. Escribir el primer borrador, y luego todos los que sean necesarios.

La organizacion del ensayo

Un ensayo consta de 3 partes fundamentales: introduccién, nudo o cuerpo, y

conclusion.

1. Introduccion

a) Generar ideas sobre una pregunta concreta y no sobre un tema muy amplio.

b) Al enfocar el tema es posible elaborar la tesis: una frase que consiste en la respuesta a
una pregunta de enfoque. Ahora bien, para llamar la atencidn del lector esa tesis puede
hacer uso de las siguientes estrategias:

» Sorpresa: Cuando manifiesta el hecho més notable o imprevisto del ensayo.

» Confirmacion: Cuando se basa en la informacion que el lector ya conoce a fin de
gue le sea mas facil aceptar el resto de la argumentacion.

» Contradiccion: Cuando empieza con una idea comun y aceptada por una mayoria,
para seguidamente demostrar que es errénea y corregirla.

e Suspenso: Cuando se presentan los datos poco a poco dejando abierta la
pregunta clave, tal vez planteandosela al lector.

¢) La introduccidén, que no se extendera mas de un parrafo (a lo sumo dos), contendra las
siguientes partes:

« Primero, una breve introduccion general al tema.

e Seguidamente la tesis, la cual indicara la interpretacion de las implicaciones de la
pregunta asi como el orden que seguira el ensayo.

2. Nudo o cuerpo

a) Por lo general, cada aspecto mencionado en la tesis ocupara un parrafo del ensayo.
b) Ahora bien, dependiendo del propdsito, el escritor utilizara una u otra estrategia de
argumentacion:

« FEl andlisis. Describir las partes o los componentes de una entidad.

e Comparacion y contraste. Sefalar las semejanzas y las diferencias entre dos o
mas conjuntos o entidades.

e Definicion. Aclarar el término o concepto que el lector puede desconocer.

e Clasificacion. Preguntarse por las partes de que se compone la totalidad.

e La causa y el efecto. Examinar el objeto o el fenémeno y buscar sus origenes y
consecuencias.

3. La conclusion
a) La conclusion es el ultimo parrafo del ensayo y debe recoger (o recapitular) las ideas

gue se presentaron en la tesis, en la introduccién.

b) Invertir la formula de la introduccion: Empezar con un breve resumen del ensayo y
terminar con una frase bien pensada que llame la atencion del lector sobre el punto
clave del articulo.

Después de escribir

Tenga en cuenta que esta revision consiste en dos pasos fundamentales:

* En la primera revision observar el contenido y la organizacion del ensayo, ver si
comunica su proposito al lector y si hay cohesion entre las partes.

» En la segunda revision debe fijarse en los aspectos gramaticales. Entre ellos,
prestar atencion a los signos de puntuacion, la acentuacion, la concordancia entre
género y numero, la ortografia de las palabras que dude, y los aspectos de
graméatica, especialmente los que se hayan dado en clase hasta el momento de

K esa tarea y aquellos con los que suela tener dificultad. /
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ACTIVIDAD

1. Cual de los siguientes enunciados es texto instructivo.
a) Hola. ¢ Cémo estas?
b) Me han dicho que estabas hospitalizado
¢) Quitame esa idea de serle fiel.
d) El director ordené que vayas a Juliaca
e) Has incumplido el reglamento.

2. Cual de las siguientes propiedades no pertenece al texto instructivo:
a) Estan acompafiados de imagenes.
b) Utilizan el infinitivo, el modo imperativo, las formas impersonales.
¢) Cumplen la funcién apelativa
d) Brinda informacién abstracta
e) Utilizan formato especial

3. Las instrucciones conectan el lenguaje con la accion, es decir:
a) Sirven para reflexionar
b) Ensefian y educan al receptor
c) Da sélo 6rdenes legales
d) Sirven para hacer algo
e) Generan dinamismo en la mente de los receptores

4. Cuales son las categorias que comprende la superestructura de los
textos instructivos
a) Resumen (titulo, comentario), desarrollo (elementos, acciones)
b) Titulo, resumen, elementos, procedimiento, conclusiones
¢) Complicacion, resumen, acciones, resolucion
d) Elementos, elaboracién, evaluacion
e) Titulo, elementos, desarrollo

5. La siguiente instruccién: Disehar sistemas de prevencion de
accidentes de transito, pertenece a:
a) Guia
b) Manual
c) Receta
d) Reglamento
e) Prescripcion

6. EI texto instructivo: “Se pone en una cacerola la mitad de la
mantequilla y la mitad de la cebolla bien picadita, y cuando
empieza a dorarse se echa el arroz y se rehogan bien, se agrega un
litro de agua, sal y pimienta, y se deja cocer durante veinte
minutos. Con la otra mitad de la mantequilla se frie el resto de la
cebolla y el jamén partido en cuadritos” es:

a) Guia

b) Manual

c) Receta

d) Reglamento
e) Prescripcion
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7. Ordena el siguiente texto instructivo:
. Seleccione finalizar la operacién
Il. Inserte la tarjeta en la ranura sefalada
lll. Seleccione la operacion a realizar
IV. Ingrese su codigo de seguridad o pin

a)l, I, 1v, 1l
b) I, 1, IV, 1l
c) I, IV, NI, |
d) I, v, 1L 1l
e) IV, 11l |

8. EIl texto instructivo: “Moja el borde del vaso con agua y luego
sumérgelo en el bol de azucar para decorarlo. Después corta tres
rodajas de limoén y resérvalas para utilizarlas mas tarde. Exprime el
resto del limén. A continuacion quita las pepitas y vierte el zumo en el
vaso. Ahade una cucharadita de azucar y una rodaja de limén. Luego
llena tres cuartos del vaso de agua con gas. Por ultimo haz un corte
en dos rodajas de limén, desde el centro hasta la piel, y ahade
refresco de limoén en polvo para que burbujee”. Pertenece a:

a) Manual

b) Guia

c) Receta

d) Prescripcion
e) Reglamento

9. El manual es un texto................... que agrupa todos los aspectos que
el usuario requiere para entender eil...................... yel.......... que
debe hacer de un producto o procedimiento
a) Argumentativo — manejo — modelo
b) Instructivo — detalle — precio
¢) Instructivo — funcionamiento — uso
d) Instructivo — sistema — caracter
e) Expositivo — lugar — tiempo

10. “El médico le administra a Roberto una lista de medicamentos y le da
indicaciones sobre el modo de su consumo”. Dichas indicaciones
estan relacionadas con:

a) Receta

b) Reglamento
¢) Manual
d)Guia

e) Prescripcién

Respuestas: 1:d; 2: d; 3: d; 4: b; 5:b; 6:c; 7:c; 8:c; 9:c; 10:e.
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V. TEXTO EXPOSITIVO

Explica o desarrolla un tema o asunto para transmitir una informacién
clara y objetiva. Tiene como propdsito dar a conocer sobre diversos
problemas, fendmenos y teorias en forma ordenada y progresiva. Responde
a un pensamiento basico pero impersonal.

5.1. DEFINICION

Este tipo de texto es conocido como informativo en el ambito escolar. La
funcion primordial es la de transmitir una informacién objetiva e impersonal.
No se limita simplemente a proporcionar datos sino que ademas agrega
explicaciones, describe con ejemplos y analogias.

Esté presente en todas las ciencias, tanto en las fisico — mateméticas, las
biolégicas y las sociales, ya que el objetivo central de la ciencia es
proporcionar explicaciones a los fenébmenos caracteristicos de cada uno de
sus dominios. En las asignaturas del éarea fisico-matematica la forma
caracteristica que adopta la explicacion es la demostracion.

El contacto con esta clase de textos es entonces constante en la escuela,
desde el nivel inicial hasta el final de la escolaridad. Pero, a pesar de ello, los
alumnos demuestran serias dificultades para comprenderlos.

5.2. PROPIEDADES

a) Brinda al interlocutor una informacion abstracta (explicacion teorica) que
pueda resultarle util y necesaria. Las ideas se presentan en forma
ordenada, directa, evitando ambigtiedad.

b) Su mision es dar una informacion objetiva de cualquier tema en forma
acumulativa y clara. Cuentan los hechos, no las opiniones.

c) Se utiliza para desarrollar una idea, analizar un problema o describir un
fendmeno con el propadsito de informar.

d) Su formulacién es razonada (idea central, hipétesis, demostracion), por lo
gue requiere conocimiento del tema que se explica y un desarrollo
progresivo y articulado de sus ideas.

5.3. ESTRUCTURA DEL TEXTO EXPOSITIVO

La estructura de los textos expositivos es muy simple: introduccion,
desarrollo y conclusién.

a) Introduccion: Presenta el tema, el hecho y el propésito que persigue. Nos
damos cuenta porque no platea ningdn punto de vista personal.
Unicamente expone de modo general el asunto del cual va a tratar el
texto.

b) Desarrollo: Es la parte fundamental de la exposicion donde se desarrolla
y se explica con detalles el tema.

* Se analizan, se clasifican y se agrupan los datos en forma ordenada.
» Se establecen comparaciones entre los diversos aspectos del tema.
» Se determina las causas y los efectos por cada aspecto del tema.

SO
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A lo largo de los parrafos se va progresando en la informacion que recibe el
destinatario. Es decir, cada parrafo aporta mas informacién, que es, en
cierto modo, una ampliacion de la anterior.

¢) Conclusién: Expone en forma resumida los aspectos del tema a modo de
un recuento de aspectos del tema. Y se establecen algunas
determinaciones con el fin de precisar la utilidad de la informacion.

5.4. MODALIDADES EXPOSITIVAS

a) Modalidad especializada: Es el tipo de texto producido por
especialistas de determinadas ciencias. Es decir, posee un grado de
dificultad alto, pues exige conocimientos previos sobre el tema en
cuestion (informes, leyes, articulos de investigacion cientifica, etc.) y va
dirigido a un lector experto.

b) Modalidad divulgativa: Es el tipo de texto producido para todo tipo de
publico. Es decir, informa sobre un tema de interés. Va dirigido a un
amplio sector de publico, pues no exige conocimientos previos sobre el
tema. Su comprension apela Unicamente a la experiencia vital de los
interlocutores.

5.5. TIPOS DE TEXTOS EXPOSITIVOS

a) Orales: Exposiciones académicas, comentarios criticos, informes
orales, etc.

b) Escritos: El comentario, el ensayo académico, la resefia, el articulo
cientifico, informes (administrativos, técnicos y académicos), textos
didacticos, las reglas de juego, los manuales escolares, los
examenes escolares, los examenes escritos, los escritos cientificos y

técnicos.

Ejemplo de un texto expositivo

La introduccion: En ella se
atrae la atencioén del lector
0 receptor y se enuncia el
asunto o tema del
mensaje.

La concepcién de la escritura (y el libro) con un
valor casi sagrado se fue acentuando en el mundo
occidental y asi se lleg6 a considerar que la escritura
era la Unica forma de preservar el conocimiento,
perdiendo de vista que en el mundo previo a la
imprenta esa conservacion era bdsicamente oral y
qgue en el mundo eléctrico la tecnologia ofrece otros
medios de conservacion.

El desarrollo: Aqui se
organizan los materiales,
la informacion o
impresiones que
gueremos transmitir. Debe
ser logico, trabado, sin
saltos ni transiciones
bruscas. Cada punto que
tratamos ha de reforzar y
ser reforzado por los
restantes.

Con tan alta valoracion, la escritura se convierte
en un sistema de signos muy conservador. Frente a la
lengua oral, siempre en evolucibn, siempre
cambiando, la escritura varia muy lentamente; mas
aun, se resiste al cambio. Baste pensar en la
conservacion de ‘“letras" que no corresponden a
sonidos: la h por ejemplo.

Sin embargo, debe quedar claro que la escritura
no debe confundirse con el lenguaje. En su funcion
basica comun, la escritura es una manera de
representar el lenguaje oral en una forma visual y
estable. Y en esta estabilidad que sentimos como
algo seguro en un mundo cambiante nos apoyamos,
negando muchas veces el cambio.

&
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La conclusién: Es la parte La difusibn de la escritura generalizé6 esta
final del mensaje, y en ella | resistencia al cambié y transformé las relaciones que
se recoge la sintesis de lo | existian en la comunicacion oral. Mientras esta Ultima
tratado en el texto. mantiene junta a la gente, la imprenta la aisla. Baste
pensar brevemente en la lectura individual que no
implica la compafiia de otras personas. De alli que el
libro fomente el individualismo (yo leo un libro estando
solo, no necesito a los otros).

ACTIVIDAD

1. Eltexto: “La lectura es un proceso que fundamentalmente abarca dos aspectos: la
percepcion visual y la comprension mental”. Por sus caracteristicas linglisticas
corresponde al texto:

a. Expositivo.
b. Argumentativo.

c. Narrativo.
d. Instructivo.
e. Dialdgico.

2. El texto: “Toda lengua esta formada por un conjunto de unidades que pueden
combinarse para formar otras unidades mayores. Se distinguen cuatro unidades
bésicas: los fonemas, las palabras, los enunciados y los textos”. Esta forma de
presentacién corresponde al texto:

a. Dialdgicos.
b. Expositivo.
c. Argumentativo.
d. Narrativo.
e. Instructivo.
3. Sdlo una de las alternativas corresponde al texto expositivo:
a. Los alumnos que estudian siempre triunfan en la vida
b. La comunicacion es un proceso de interaccion social.
c. Jorge arregla la computadora en la sala en este momento.
d. Mario dijo: “quiero un pedazo de pastel”, pero Manuel se lo nego.
e. Coloque la tarjeta en la ranura y marque su clave.

4. El dia del paro nacional, el maximo dirigente de la Confederacion General de
Trabajadores del Perq, dio a conocer a los periodistas los puntos mas
importantes de la plataforma de lucha. El dirigente, en ese acto comunicativo
inicial, utiliz6 el texto:

a. Argumentativo
b. Expositivo

c. Narrativo
d. Instructivo
e. Dialégico

5. Eltexto expositvo divulgativo se caracteriza principalmente porque:
Desarrolla el tema a profundidad

Se dirige a un publico mas amplio.

Se dirige a un publico especializado.

Utiliza argumentos por ejemplos.

Es un texto impersonal.

®Po0oTD

Respuestas: 1: a; 2: b; 3: b; 4: b; 5:b.

SO
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VI. TEXTO ARGUMENTATIVO

El texto argumentativo defiende una idea por medio de datos y razones
0 argumentos. Tiene como finalidad persuadir a la voluntad del receptor
convenciéndolo con razones légicas respecto a la veracidad de una idea o
interpretacion de la realidad (cientifica, moral o social).

6.1. DEFINICION

La argumentacion es un modo de organizar el discurso que pretende
conseguir la adhesion de un auditorio a las tesis u opiniones que sostiene el
autor. La argumentacion se utiliza normalmente para desarrollar temas que se
prestan a cierta controversa.

La argumentacion se identifica con el enunciado de un problema o
situacidon que admite posiciones a favor o en contra de una tesis (opinion que
se defiende). Argumentar es, por tanto, portar razones para defender una
opinién.

Toda argumentacion tiene un caracter dialégico, es decir, presupone un
dialogo con el pensamiento del interlocutor para transformar su opinion (tesis
y argumentos, por un lado: antitesis y contra argumentos) e implica una forma
especifica de interaccién ante la presencia de una discrepancia o conflicto.

6.2. PROPIEDADES

Presenta una interpretacion abstracta de los hechos narrados o descritos.

a) Expresa una opinion acompafiada por varias razones que la
fundamentan.

b) No posee tiempo ni espacio. Es un tipo de razonamiento que responde
a las leyes logicas del pensamiento.

c) Se eligen los argumentos en funcién a los interlocutores.

d) Los argumentos se presentan en forma ordenada, l6gica y secuencial.

6.3. ESTRUCTURA DEL TEXTO ARGUMENTATIVO

Los textos argumentativos, como los expositivos, basan una parte
importante de su efectividad en la buena organizacién de las ideas con las
gue se pretende convencer o persuadir.

a) Presentacion de la tesis o problema
Tiene la finalidad presentar el tema sobre el que se argumenta, captar la
atencioén del destinatario, despertar en él el interés y una actitud favorable.

» Exposicion de la tesis. La tesis (afirmacion categérica) es la postura que
se mantiene ante el tema. Puede aparecer al principio o al final del texto y
en el ndcleo de la argumentacion.

Una tesis puede ser una opinidn subjetiva, en el caso de la argumentacion
informal: en cambio, si se trata de un trabajo académico de investigacion, la
tesis tiene que ser una hipétesis cientifica. Cabe destacar que una tesis
gque no sSe apoye en argumentos racionales no constituye una
argumentacion académica. Solamente los datos objetivos o las
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afirmaciones demostrables cientificamente constituyen argumentos validos
en un texto cientifico-técnico.

» Descripcion de la controversia (planteamiento del problema). No todos
los textos argumentos inician con una tesis (afirmacion categérica). Otras
veces la tesis es implicita, es decir, se presenta como un problema o
conflicto que el emisor ir4 resolviendo en base a una tesis implicita.

b) Cuerpo demostrativo o proceso argumentativo

Una vez expuesta la tesis, empieza la argumentacion propiamente dicha.
Se trata bien de justificar la tesis con la presentacion de pruebas y
argumentos variados (argumentacion positiva). Refutar la tesis contraria o
admitir algin argumento contrario (concesion) para contra argumentar.

Con el objetivo de lograr persuadir al destinatario, el emisor puede
desplegar una serie de estrategias argumentativas. Puede recurrir a las citas
de autoridad, a la ejemplificacién, a la analogia, a la exposicién de las causas,
a las consecuencias que comporta la adopcion de sus ideas, al refuerzo de su
opinién mediante datos objetivos (como por ejemplo, resultados estadisticos o
sondeos), a la discusién y desestimacion de posibles objeciones a la tesis
adoptada.

Al defender una opinibn suele adoptarse una de estas tres posturas

argumentativas:

e Postura Positiva: El emisor-argumentador aportan argumentos que
apoyan su tesis (argumentacion positiva o de prueba).

» Postura Negativa: Se ofrecen razones que refutan o rechazan argumentos
contrarios al propio punto de vista (argumentacion negativa o de
refutacion).

» Postura Ecléctica: Se aceptan algunas razones ajenas (concesiones) y se
aportan argumentos propios.

c) Conclusién o significacion

Se recuerda al interlocutor la tesis, las partes mas relevantes de lo
expuesto y se insiste en la posicion argumentativa adoptada. De acuerdo con
las funciones que realizan los conectores argumentativos, distinguiremos tres
grupos distintos:

» Argumentaciéon deductiva: presenta una orientacion demostrativa, se
parte de unas varias ideas generales para llegar a la conclusion que
reafirma la tesis de partida o propone nueva tesis (afirmacion categorica-
demostracion- significacion)

» *Argumentacioén inductiva: Se parte de la presentacion de una serie de
argumentos y tras analisis y razonamientos variados, se llega a modo de
conclusion, una tesis que se infiere de dichos argumentos (problema-
discusion- solucién).

* *Argumentacion mixta: Contiene a la vez elementos del esquema
deductivo y del inductivo. Se formula al principio la tesis, se muestran
hechos, casos o razonamientos que la confirmen y al final, se repite la
tesis, casi siempre con alguna variante (afirmacion categorica-
demostracion- reafirmacion categorica).

SEE
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6.4. PASOS PARA LA REDACCION DE UN TEXTO ARGUMENTATIVO

De acuerdo con las funciones que realizan los conectores argumentativos,
distinguiremos tres grupos distintos:

a) Explorar la cuestiéon

El primer paso es la indagacion. Antes de empezar a escribir un texto

argumentativo hay que explorar la cuestion, es decir, el problema o situacion

gue admite posiciones a favor o en contra de una tesis y considerar las
diversas posiciones. Para ello requiere:

» Explorar los argumentos, sobre todo, los aspectos de la cuestion
Nuestra tarea consiste en dar una opinién bien informada que pueda ser
defendida con argumentos sélidos. Nos informaremos sobre la cuestion,
leeremos articulos y hablaremos con personas con diferentes puntos de
vista. Asi empezaremos también a formular argumentos propios.

» Cuestionar y defender la tesis
Tendremos que examinar también los argumentos a favor y en contra de la
tesis. Hay que convencer al lector de que los argumentos son ciertos, y de
que la tesis deriva coherentemente de ellos.

* Revisar y considerar los argumentos
Después de haber decidido la conclusién que queremos defender y de
haber explorado los argumentos, tenemos que pensar en la forma mas
adecuada de organizarlos; es eficaz discriminar los argumentos fuertes
frente a los débiles.

b) Ordenar los puntos principales
Supongamos que hemos llegado a una tesis que pensamos que podemos

defender adecuadamente. Ahora hace falta organizar el texto, de manera que,

trate todo lo necesario, prepararemos el esquema.

» Explicar el problema
Empezaremos presentado la pregunta a la que queremos responder. En el
ejemplo que proponemos mas adelante, la pregunta implicita seria.
“¢Vulnera la ley de extranjeria espafiola la Declaracion Universal de los
Derechos Humanos?”.
A continuacién, explicamos por qué es importante. También hay que
considerar al publico al que nos dirigimos.

* Formular una propuesta o afirmacion definitiva
Si estamos formulando una propuesta, tenemos que ser especificos.
Expondremos en primer lugar, nuestra afirmacion de una manera simple y
a continuacion, ofreceremos tantos detalles como sea necesaria. Hay que
formular de manera clara cuél es nuestro propdsito.

» Desarrollar los argumentos de un modo completo
Una vez que hayamos aclarado la importancia de la cuestién que estamos
tratando, y una vez que hayamos decidido exactamente lo que nos
proponemos hacer, estamos en condiciones de desarrollar el argumento
principal.

» Examinar las objeciones (contra argumentos)
Hay que anticiparse a preguntas escépticas. De este modo, podemos
matizar la tesis de partida.
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La mayoria de las tesis no tienen un solo efecto, sino muchos. Tenemos
gue examinar qué desventajas puede tener nuestra tesis (anticipandose a las
desventajas que otros puedan argumentar como  objeciones).
Argumentaremos que las ventajas superan a las desventajas (y nos
aseguraremos de que realmente lo hacen) y trataremos de responder a las
criticas mas fuertes 0 mas comunes.

c) Escribir el texto argumentativo

Una vez explorada la cuestion y desarrollando un esquema, es el

momento de escribir el texto.

» Seguir el esquema
Seguiremos el esquema que hemos desarrollado y no pasaremos de un
punto a otro, si este debe venir mas tarde.

» Formular una ilustraciéon breve
La introduccion debe ser breve y precisa, no puede ser una introduccion
demasiado general.

» Exponer los argumentos de uno en uno
Como regla general, expondremos un argumento por parrafo. Incluir
muchos puntos en el mismo parrafo solo confunde al lector y hace perder
aspectos importantes. Usaremos el argumento principal para plantear
parrafos.
Un buen ensayo primero explica la importancia de la cuestién, luego
formula la tesis y finalmente dedica un parrafo (o0 a veces, varios parrafos)
a cada una de las premisas.

» Calidad
Las cuestiones que a nosotros nos parece que estan relacionadas, a algun
lector le pueden parecer totalmente desvinculadas. Es por tanto, esencial
explicar las conexiones entre las ideas, aun si nos parecen absolutamente
claras.

» Apoyar con las objeciones con argumentos
Ademas de desarrollar nuestros propios argumentos de una manera
cuidadosa y completa, también desarrollaremos en detalle los posibles
contra argumentos, si bien de un modo no tan completo como los
argumentos a favor de la postura defendida.

* Nos afirmaremos mas de lo que hemos probado
Terminaremos sin prejuicios. Muy rara vez responderemos a todas las
objeciones de manera adecuada, y siempre puede aparecer nuevas
objeciones, que no podemos infravalorar.

d) Evitar las falacias

Las falacias son errores en los argumentos. Llamar a algo una falacia
normalmente es sélo otra manera de decir que viola una de las reglas de los
buenos argumentos que acabamos de exponer. Por ejemplo: si en el
desarrollo de los puntos principales se generaliza a partir de una informacion
incompleta (punto ¢) o si no se examinan las objeciones (punto e).

O
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6.5. TIPOS DE ARGUMENTOS

En el proceso usamos diversas estrategias argumentativas, cuyos
excesos pueden conducir, desde luego, a las falacias. Entre los mas
importantes encontramos:

a) Argumentos de autoridad: A veces tenemos que recurrir a otras personas
que son autoridades en su campo, para reforzar lo que afirmamos. Sin
embargo, confiar en otros resulta arriesgado. Para evitar estos riesgos las
fuentes deben ser cualificadas y gozar de experimentos de expertos, a demas
de ser imparciales. Por ejemplo: el universo no es estatico como creia
Newton. Se expande continuamente, es lo que afirma el fisico y el matematico
Hubble. A veces, las supuestas autoridades pueden ser descalificadas si no
estan bien informadas, no son imparciales o no estan de acuerdo con la
realidad.

Ejemplo:
“El desempleo se ha incrementado estos ultimos meses de acuerdo a los
datos otorgados por el INE/”.

b) Argumentos de causalidad: En ocasiones es simple su utilizacién, en
otras, resulta dificil establecer la verdadera causa. Es lo que ocurre en
materias cientificas o cotidianas cuando los problemas no han sido estudiados
con profundidad. A veces, los sucesos tienen varias causas posibles, en esa
situacion el emisor debe mostrar la causa mas probable y aportar pruebas.

Ejemplo
“El exceso de harinas produce obesidad, por lo tanto si Ud. desea bajar de
peso, debe evitarlas.”

c) Argumentos mediante ejemplos: Se ofrece uno o mas ejemplos
especificos en apoyo de una generalizacion. Se deben presentar varios
ejemplos ciertos, por que uno solo no sirve de fundamento a una conclusion.
La seleccion de esos ejemplos conduce a una falacia o manipulacion.

Ejemplo:
“El clima de la tierra esta cambiando, tal es la explicacion de los inviernos
intensos y los numerosos huracanes en el mar del Caribe.”

Popper habla del contraejemplo para impedir las generalizaciones indebidas.
Si se le ocurren contraejemplos de una generalizacion que desea defender,
revise su generalizacion porgue esta mal formulada.

d) Argumentos de analogia: La analogia consiste en realizar una
comparacion y extenderia a otra situacién semejante.

Ejemplo:

“Asi como una casa hermosa debe tener un arquitecto, el universo que
es ordenado y bello debe tener un creador”.
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La funcion de la analogia es la aclaraciéon del tema, explicando una relacién
desconocida con base en otra mas familiar.

Toda analogia tiende espontaneamente a convertirse en metafora, debido
a la accion que sobre ella ejerce el transcurso del tiempo. Este también juega
un papel importante en las metéforas: de tanto repetirlas se gastan y se
olvidan que son metaforas.

Ejemplo:
“Un callejon sin salida”.

6.6. CLASIFICACION DE TEXTOS ARGUMENTATIVOS
a) Orales: discursos cotidianos, debates, entrevistas, conferencias,
oratorias, etc.
b) Escritos: escritos filosoficos, juridicos, literarios, pedagdgicos,
académicos, administrativos, columnas periodisticas, ensayos,
articulos, etc.

ACTIVIDAD

1. El texto argumentativo se caracteriza por presentar:
a) Los hechos del pasado en forma obijetiva.
b) Los sucesos ocurridos en un periodo de tiempo.
c) Los pasos de una actividad concreta.
d) Una opinién acompafada por varias razones.
e) Una tema organizado en forma progresiva.

2. La tesis se traduce en el texto como:
a) Una pregunta compleja.
b) Una afirmacioén categorica.
¢) Una enunciacion tematica.
d) Un planteamiento del problema.
e) Una exposicion de datos.

3. El texto: “La desnutriciéon dificulta el aprendizaje 6ptimo de los
estudiantes”, expresa un argumento:
a) De autoridad.
b) De causa.
c) Por ejemplos.
d) Analdgico.
e) Deductivo.

4. Un argumento de autoridad consiste en presentar:
a) Las experiencias personales.
b) Las opiniones de expertos.
c) Las comparaciones entre dos elementos.
d) Varias razones légicas.
e) Los resultados de una encuensta.
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5. El texto argumentativo responde a:
a) La causalidad y secuencialidad.
b) La temporalidad y especialidad.
c) Las leyes ldgicas del pensamiento.
d) La enunciacién de un tema complicado.
e) La interaccionalidad y dinamicidad.

Respuestas: 1: d; 2: b; 3: b; 4: b; 5:c.
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VIl. EL TEXTO PERIODISTICO

Este tipo de texto es empleado en las publicaciones diarias, semanales o
guincenales y tiene una doble finalidad: informar y orientar al lector. Los
mensajes periodisticos sirven para transmitir informaciones diversas,
caracterizadas por su actualidad, su interés y su pretension de objetividad (en los
informativos) y racionalidad (en los orientativos).

7.1. DEFINICION

Es el empleado en las publicaciones diarias, semanales o quincenales
y tiene una finalidad informativa. El propésito del discurso periodistico es
doble. Primero, informar por medio de noticias interesantes y novedosas, Y,
en segundo lugar, orientar al lector ideoldgicamente a través del editorial,
articulos y columna.

El emisor, en este género discursivo, es el periddico que actia como
un macroenunciador y refuerza el estatus del corresponsal o articulista. El
receptor es el lector segun areas de interés. Dentro de los tipos de textos
periodisticos tenemos, por un lado, los informativos que son: la noticia, el
reportaje, la crénica y la entrevista; y por otro lado, los orientativos como: el
editorial, el articulo y la opinion.

EMISOR (entidad periodistica) RECEPTOR (lector segun areas de interés)

7.2. PROPIEDADES
a) Emplea un lenguaje sencillo para que entienda todo el mundo.
b) Es conciso, evita la verborrea y va directo a lo que quiere expresar.
c) Presenta una variedad de vocabulario para cautivar al lector.
d) Utiliza frases cortas, llamativas y pintorescas.
e) Pretende la exactitud en las palabras y en los hechos.
f) Busca la variedad expresiva de acuerdo con la multiplicidad de
hechos que se narran.
g) Empleo de adjetivos, apésitos y participios en los titulos.

7.3. ESTRUCTURA

Dependiendo de diversos factores, entre los que destaca el género al
que pertenece, el texto periodistico se presenta organizado segun
estructuras diferentes.

+ Estructura anticlimatica
También llamada de piramide invertida, es la disposicion mas
caracteristica del discurso periodistico, en especial de los géneros
informativos. Consiste en ordenar los médulos por orden de relevancia.
De esta forma, el desarrollo del texto se extiende desde el climax o lead
(el médulo de mayor relevancia), al anticlimax (cuerpo constituido por
antecedentes y consecuentes).
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7.4.

Estructura de relato
Los componentes del texto se disponen en orden cronoldgico.
Aunque pueden aparecer pequefios relatos formando parte de
cualquier texto periodistico, la narrativa, como estructura de un texto
completo, no suele encontrarse mas que en la crénica.

Estructura dialogada
Es propia de la entrevista, en la que el texto aparece repartido en turnos.

Estructuras libres

Los géneros propiamente interpretativos (de orientacion) se
caracterizan por presentar una disposicion libre. No obstante, la
estructura de estos textos debe ajustarse a una distribucién en tres
partes: introduccion, desarrollo y conclusion.

TIPOS DE TEXTOS PERIODISTICOS

7.4.1. Orientativos: Prevalecen los puntos de vista u opiniones (son
subjetivos).

a) El editorial: Es la opinion del periddico respecto a las noticias que
publica, de esta manera interpreta su sentido y orienta al lector. De
ordinario, lo escribe el director o propietario del periédico, sin embargo
debe quedar eliminado el yo personal del autor. El que razona y opina
en el editorial no es un periodista determinado, sino el periddico como
macroenunciador. El representa la autoridad social y juridica y
muestra la orientacion ideolégica del diario, destinada a sostener el
andamiaje de la clase gobernante.

b) Articulo: Se designa a varios subgéneros periodisticos. No tratan
directamente sobre los hechos, sino que deducen ideas,
consecuencias  ideologicas, culturales, filoséficas de los
acontecimientos actuales o actualizados por el enfoque. Bajo esta
rubrica se ubican el editorial, comentarios, critica y ensayos.

c) Comentario o columna: Es un articulo interpretativo, orientador,
enjuiciativo y valorativo, con una finalidad idéntica a la del editorial. Se
diferencia en que es un articulo firmado y s6lo compromete al autor
del trabajo. Estos articulos pueden ser politicos, de critica, de humor,
de costumbres y de hechos de la actualidad.

7.4.2. Informativos: Prevalecen los datos o los hechos (son objetivos).
a) Noticia: Es el género periodistico mas objetivo que presenta un
acontecimiento reciente, ocasional y novedoso que no se repetira. Se

caracteriza por su brevedad, claridad y concision. Firma como emisor
el redactor acomparfado el lugar de la redaccion.
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La estructura de la noticia es la siguiente:

TITULAR  -——--eeeme- es la sintesis de la informacion

-------------- parrafo inicial. Responde a las cinco
preguntas: ¢qué?, ¢quién?, ¢cuando?,
¢donde? y ¢ por qué?

------ contiene el resto de la noticia en orden
descendente de importancia.

b) Reportaje: Es un relato periodistico de caracter informativo y

documental, referente a un personaje, un suceso, descubrimiento o
cualquier tema. Desarrolla la noticia a profundidad y amplitud. Se
menciona directamente el nombre del reportero o reporteros y el
lugar desde donde se ha redactado.

La disposicion estructural del reportaje es mas compleja y dilatada.
Mantiene la estructura de la noticia con ciertas variantes:

contiene el resultado de la investigacion
documental respecto al tema periodistico
desarrollado a profundidad y amplitud.

Existen tres tipos basicos de reportaje:

De acontecimientos: Ofrece una vision estatica de la realidad, como
cosa acabada. Predomina la descripcion.

De accion: Ofrece una visién dinAmica de la realidad. El periodista
relata los hechos siguiendo su evolucion, como viendo el proceso de
cambio en el eje temporal. Aqui se relatan sucesos que so6lo ocurren
una vez, se utiliza la narracion.

De entrevista: Es un reportaje donde alternan las palabras textuales
del personaje interrogado, con descripciones y narraciones a cargo
del periodista. La entrevista es una de las manifestaciones
periodisticas de mayor interés. Se emplea para resaltar la
personalidad o la ideas de un personaje sobresaliente en el ambito
nacional o internacional. Su forma tipica es el dialogo.

Crénica: Se define como la informacién interpretativa y valorativa de
los hechos noticiosos, actuales o actualizados, donde se narra algo, al
propio tiempo que se juzga lo relatado. Es un género de frontera entre
lo objetivo y subjetivo porgque el periodista asume el protagonismo en
el acopia de la informacion.
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d)

El estilo de la crénica es directo, sencillo, esencialmente objetivo,
pero al mismo tiempo con un matiz personal. La modalidades mas
frecuentes son de suceso (delitos, accidentes, catastrofes, inventos),
judicial (lo que ocurre en los tribunales), deportivas, local y
extranjeras.

Su estructura es esencialmente narrativa: inicio, desarrollo, climax
y desenlace.

Entrevista: Es el didlogo dindmico, agil y fluido, que se realiza entre
dos 0 mas personas. Los temas son novedosos, actuales y de interés
general. La entrevista es un mecanismo de investigacion importante
en la busqueda de la noticia, a través de informaciones y opiniones
gue proporcionan los entrevistados.

Interesa el testimonio o la personalidad del entrevistado respecto a los
hechos de los cuales es o fue participe o conocedor. Predomina la
confianza, la espontaneidad y el respeto reciproco.

Una entrevista “objetiva”, es aquella donde el entrevistador se limita a
exponer su conversacién con un personaje mediante el sistema de
pregunta y respuesta.

El entrevistado: Debera ser siempre una persona gue interese a la
comunidad. EIl entrevistado es la persona que tiene alguna idea o
experiencia importante que transmitir.

El entrevistador: Es el que dirige la entrevista, debe dominar el
dialogo, presenta al entrevistado y el tema principal, hace preguntas
adecuadas y cierra la entrevista.

Estructura de la entrevista

Introduccién: EI| periodista presenta al personaje entrevistado,
describe el ambiente en que empez6 la conversacion, narra los
antecedentes del encuentro.

Cuerpo: Formado por las preguntas y respuestas. En entrevistas
extensas, el periodista va informando sobre las reacciones del
entrevistado, los gestos, el grado de mayor o menor cordialidad en la
conversacion.

Cierre: El periodista busca sintetizar lo dicho o recoger algin aspecto
de especial relevancia.

Clases de entrevista
Orales o escritas.

Al paso: accidentales o casuales.
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Programadas: Cuando se llevan a efecto mediante una cita previa,
por lo tanto se ajustan a un cuestionario preparado y tiempo.

Orientadoras o interpretativas: Para explicar un determinado hecho
de interés general.

De opinién: Para conocer la opinion del entrevistado, quien debe de
ser una persona autorizada y calificada.

Tipos de Entrevista

Tiene un nimero de variantes casi indeterminadas que aparecen en
los medios de comunicacion.

Informativa o de actualidad: Vinculada a los acontecimientos o
hechos del dia.

De divulgacion: Basada en temas especializados, de avances o
descubrimientos cientificos, médicos, tecnolégicos.

Testimoniales: Aportan datos, descripciones y opiniones sobre un
acontecimiento presenciado.

Declaraciones: Aportan datos, juicios u opiniones recogidos
textualmente.

Encuestas: Basadas en pred4guntas destinadas a obtener informacién
sobre la opinién de un sector de la poblacion de un determinado tema
0 asunto.

Perfil o semblanza: Es cercano a la biografia, esta basado en la
combinacion de fuentes documentales y testimoniales con datos
obtenidos de la persona entrevistada.

Cuestionario fijo: En algunos medios se usa periédicamente con
distintas personas. Abarca registros diferentes, desde el humor hasta
la seriedad.

De investigacion o indagacion: No aparece publicado con forma de
entrevista. Se utiliza para obtener o contrastar informacion.

Interpretativa: También conocida como creativa, de personaje, etc.
Interesa el personaje de una manera global, es decir, interesa el valor
estético del texto y el interés humano.

Otros tipos:

Por su objeto: Entrevista de opinién, entrevista de noticia o
entrevista de personalidad.
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Por el canal: Puede ser personal, telefénica o por cuestionario, por
correo postal, fax, etc.

Por el numero de entrevistados: Es individual o colectiva.

Por su modalidad: Entrevista estructurada (preguntas previamente
establecidas) o no estructurada (desarrollada sin preguntas
programadas).

ACTIVIDAD
1. El texto periodistico cumple dos propdsitos importantes:
a. Contary relatar.
b. Explicar e informar.
c. Informar y orientar.
d. Orientar y persuadir.
e. Demostrar e instruir.

6. El editorial expresa:

La informacién del dia.

La opinién del periddico.

El punto de vista de un invitado.
La documentacion de hehcos.
La opinion especializada.

PO T

7. Presenta un acontecimiento reciente, ocasional y novedoso que no se
repetira. Y tiene valor sélo durante el dia:

a. La noticia.

b. Elreportaje.

c. Lacrodnica.

d. La columna.

e. Elarticulo.

8. Es una forma de reportaje que ofrece una realidad dinamica.
El reportaje de accion.

El reportaje de entrevista.

El reportaje de acontecimientos.

El reportaje documental.

El reportaje final.

PO TY

9. En la entrevista, interesa principalmente:

El testimonio o la personalidad del entrevistado

La opinion de la personas.

La actualidad de un acontecimiento.

Las cualidades del entrevistador.

La simpatia entre el entrevistador y el entrevistado.

P20 T O

Respuestas: 1: c; 2: b; 3: a; 4: a; 5:a.
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VIIl. TEXTOS ADMINISTRATIVOS

Se usa dentro de la administracién publica o privada. Expresan jerarquias,
acuerdos, obligaciones, 6rdenes, etc. Se redactan en base a un sistema
reglamentado que determina qué tipo de texto se debe para cada forma de
interaccion institucional o circunstancia comunicativa especifica.

Se caracterizan por su solemnidad, seriedad y dignidad. Ordena la vida
publica y posee la fuerza coercitiva.

8.1. CARTA

Proviene del latin Charta (papel, pergamino, lienzo) de lo que se deduce que
es un documento (papel) escrito de caracter privado que una persona envia
a otra.

8.1.1. CARTA FAMILIAR

Es una comunicacion coloquial, usado entre personas conocidas dentro de
la familia o entre amigos. Estas cartas a su vez pueden ser de felicitacion, de
peésame, de saludo, segun la intencionalidad del remitente.
Partes
. Lugar y fecha
. Destinatario
. Lugar del destinatario
. Vocativo o saludo
. Cuerpo o texto
. Despedida
Firma
. Posdata

ONOGAWN =

8.1.2. CARTA COMERCIAL

La carta comercial es un documento escrito y cerrado que una persona o
empresa que se dedica a la comercializacion de productos envia a otra para
comunicarse.
El tenor de las cartas varia de acuerdo al tipo de transaccion que se da al
interior de la empresa: de pedido, de venta, de cobro, de garantia, de
cotizacion, de reclamo, de queja, de propaganda, etc.

Partes
Membrete (opcional).
Lugar y fecha.
Destinatario
Asunto (sintesis del tenor).
Vocativo o saludo.
Cuerpo o texto
Despedida.
Antefirma (firma y posfirma).
Iniciales (en mayusculas del remitente y en minusculas de la
secretaria).

©oONS>OAWDN=
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8.1.3. CARTA NOTARIAL

La carta notarial es un documento escrito que se elabora mediante un
notario publico, quien es el encargado de otorgar y autorizar el documento.
Lo usa toda persona natural o juridica que necesita hacer valer sus
derechos.
La carta notarial puede ser: de renuncia a un cargo, o a un trabajo,
notificacion del vencimiento de un arriendo, despido del trabajo,
otorgamiento de poder, efc.

Partes
Lugar y fecha.
Destinatario.
Vocativo o saludo.
Cuerpo o texto.
Despedida.
Antefirma (firma y posfirma).
Legalizacion (certificacion del notario previa revision de documentos).

NSO AWN=

Modelo de carta familiar

(1) Lima, 18 de agosto de 2008

(2) Seriorita
Marlene Diaz Pérez
(3) Iltalia

(4) Querida hijita:

(5) No sabes la alegria que me ha causado leer tu carta,
pues han pasado tantos meses desde que partiste a tierras tan lejanas y
mas aun enterarme por ti misma que de salud estas muy bien y que tus
suefios se han hecho realidad al lograr cristalizar tus anhelos. jQué
alegria! Me dices que ya estas trabajando y estudiando. Sigue adelante,
sé y estoy segura que lo lograras; tienes algo importante que llevas
contigo, tu entusiasmo, tus ganas de salir adelante y sobre todo tu
juventud. Te felicito hijita, que los logros se multipliquen cada dia, hazlo
por ti, por tu felicitad y por tu futuro.

Aqui, tu hermana esta bien, estudiando el inglés, ya le falta
poco. Ojalé se presente la oportunidad, que también ella pueda viajar a
esa y esten juntas y quizas con el tiempo yo me retna a ustedes y vivir
Juntas con el carifio que siempre nos unio a las tres desde que fallecio tu
padre.

(6) Recibe un carifioso abrazo, tu madre que te quiere y
extraria.

(7) Rosalia.

(8) POSDATA: La préxima semana te enviaré tus encargos.
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8.2. SOLICITUD

Es un documento que una persona natural dirige a otra que ostenta un
cargo o una funcién publica o privada, con el objeto de pedir algo, que por
derecho o por beneficio espera alcanzar.

Toda solicitud debe escribirse con una copia simple, la misma que sera
sellada y fechada por el recepcionista de mesa de partes al instante de la
entrega; copia que le servira al recurrente como constancia para reclamos
posteriores.

Cuando una persona es menor de edad, sélo podra utilizarla para solicitar
sus certificados de estudios del colegio. Y necesitara el respaldo de la firma
de sus padres o tutores, si requiere algo de una dependencia judicial, o
para postular a instituciones de las Fuerzas Armadas.

Este documento se utiliza para solicitar el certificado de estudio, inscripciéon
como postulante, trabajo o empleo, licencia, certificado domiciliario,
préstamos, concesion de becas, bonificacion, etc.

PARTES:

1. Sumilla: Se escribe la palabra SOLICITA seguida del resumen o
sintesis del asunto o texto.

2. Destinatario: Se anota el cargo o funcién de la persona a quien se
dirige el documento y en renglon seguido las iniciales con mayusculas
de las dos primeras palabras del tratamiento.

3. Datos personales del solicitante: Nombres y apellidos, nacionalidad,
edad, estado civil, profesién, DNI y domicilio; tiempo de servicio, codigo
y especialidad para empleados publicos; facultad, afio de estudios,
especialidad, turno, seccion, nimero de matricula para estudiantes
universitarios.

4. Texto o cuerpo: Se expone en forma detallada la razén o el objetivo
del pedido y, por la naturaleza del tema, a veces puede dividirse en
parrafos. El cuerpo comienza siempre con la palabra Que.

5. Pie, conclusién o parrafo final: Es la quinta parte que va precedida
por frases conocidas, como:

Por lo tanto:
Por lo expuesto:
Ruego a Ud. acceder mi peticion por ser de justicia.
6. Lugary fecha: Se escribe el lugar, el dia, el mes y el afio en curso.
7. Firma: Es la ultima parte en la que el recurrente estampara su rabrica.

CLASES
a) Solicitud oficial: Esta dirigida a una entidad publica.
b) Solicitud — Formulario: Es un documento en papel ya impreso, como

especie de formulario y tiene un formato especial, de acuerdo a las
exigencias de cada caso.
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c) Carta- Solicitud: Se utiliza para pedir algo a entidades particulares. Por
el contenido, tiene las caracteristicas de la solicitud de empleo y por su
estructura o forma es una carta.

Modelo de solicitud

(1) SOLICITA: CERTIFICADO DE ESTUDIOS

(2) Sefiorita Directora del Colegio Nacional Santa Rosa de Puno
S.D.

(3) Roxana Maguifia Condori, ex alumna del Colegio,
domiciliada en el Jiron Lima517 — Cercado, Puno; ante Ud. con el debido
respeto me presento y expongo:

(4) Que habiendo concluido satisfactoriamente mis estudios
secundarios, cursados en los afios 2002 a 2007, turno mafiana; y teniendo
necesidad de seguir estudios superiores en la Universidad, ruego a Ud.
disponer a quien corresponda se me expida en la brevedad posible mis
certificados aludidos. Para lo cual adjunto el recibo de pago y las fotografias
pertinentes.

(5) Por lo expuesto:
Pido a Ud. atender a mi peticion por ser de
justicia.

(6) Puno, 10 de enero de 2008

(7)

Rossana Maguifia Reafio

8.3. OFICIO

Este documento es una comunicacion escrita de caracter netamente oficial,
protocolar; utilizado por autoridades o funcionarios de las diferentes
dependencias publicas o privadas. Tiene la funcion de relacionar a los
organos administrativos de la mas alta jerarquia y, por consiguiente, debe ir
firmado por el maximo representante legal de la institucion.

El oficio se usa para comunicar: disposiciones, consultas, 6rdenes informes
o también para llevar a cabo gestiones de acuerdos, de invitacion, de
felicitacion, de colaboracién, de agradecimiento.

Clases
a) Oficio simple o directo: Va dirigido a una sola persona.
b) Oficio mdltiple: Va dirigido a varios destinatarios, por esta razon, en
muchos casos, las instituciones o dependencias tienen impreso hasta el
numero de oficio; dejando puntos suspensivos para escribir el nombre y el
cargo del destinatario.
La estructura del oficio mdiltiple es igual que la del oficio simple; no obstante
es importante recordar que:

- El'namero de oficio es el mismo para todos los ejemplares.

- En el oficio mdltiple se escribe la palabra DISTRIBUCION.
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c) Oficio de transcripcion: Es un documento que sirve para transcribir el
contenido de otro documento tal como se da en el original. Todo el
fragmento o parrafo transcrito debe ir entre comillas y fiel al original.
Mediante este documento se emiten: resoluciones, circulares, directivas o,
en otros casos, el mismo oficio.

Partes

1. Lugar y fecha

2. Numeracion: Se escribe la palabra OFICIO con mayuscula, seguida del
numero de expedicion; separado por una linea oblicua, a continuacion
las siglas de la oficina de procedencia con letras mayusculas, separada
por una linea oblicua y el afio en curso.

3. Destinatario: Se escribe el nombre completo, el cargo y el lugar de la
persona a quien se dirige.

4. Asunto: Se indica en resumen el contenido del mensaje.

5. Cuerpo o texto: Da a conocer el mensaje. Generalmente existen
expresiones para iniciar el texto, tales como:“Tengo a bien
comunicarle...“Me es muy grato comunicarle..."Tengo el honor de
dirigirme...“Tengo el agrado de dirigirme...

6. Despedida: Existen expresiones conocidas como:

“Hago propicia la oportunidad para hacerle llegar mi consideracion y

estima personal.

Atentamente,”

Firma y posfirma

Iniciales: Las de la autoridad con letras mayusculas y las de la

secretaria con minusculas.

9. Anexo: Se indica la documentacion que se adjunta al oficio como:
catalogos, revistas, tarjetas, programas, efc.

10. Distribucion: Se utiliza en los oficios multiples.

o N

Modelo de OFICIO

(1) Puno, 20 de enero de 2008

(2) OFICIO N° 008/FMPB/08

(3) Serior:
Director de la Regidn de Educacion-Puno
Ciudad
(4)ASUNTO: Directiva finalizacién Ano Escolar 2008-05-12

(5)Tengo el agrado de dirigirme a Ud. para solicitarle,
que en la brevedad posible, nos envie las normas para la finalizacién del afio
escolar 2008; las mismas que servirdn como guia, para el desarrollo adecuado de
las labores pedagdgicas y asi cumplir con las disposiciones que emanan de su
digno despacho.

(6)Hago propicia la oportunidad para hacerle llegar mi
consideracién y estima personal.

Atentamente,

-
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(7)Nilda Mamani Pérez
Directora del LE.S. Santa Rosa

(8) NMP/ji

8.4. INFORME

Es un documento de uso interno en toda institucion o dependencia, va
dirigido de un subordinado a uno superior (también podria darse entre
personas del mismo nivel o jerarquia, cuando el caso lo requiera).

Consiste en dar cuenta detallada sobre asuntos determinados,
observaciones que se puedan hacer y al mismo tiempo sugiere posibles
soluciones para mejorar o aliviar una situacion dada.

Clases:
a) Informe ordinario: Es de uso permanente: diario, semanal, quincenal o
mensual.
b) Informa extraordinario: Es el que se utiliza ocasionalmente, cuando se
presenta algun asunto imprevisto.

Partes:

1. Numeracién: Se escribe la palabra INFORME, con mayuscula, seguida
del numero, separada por una linea oblicua, luego las iniciales del cargo o
autoridad del remitente, separada por una linea oblicua e inmediatamente
el afio en curso.

2. Encabezamiento: En esta parte se escribe el lugar y la fecha, la
localidad, el dia, el mes y el afio; sequidos de los siguientes términos; que
pueden ser de dos formas:

AL (A). .o, SENOR: «.vee e,
DEL (DE)...uvveoeeeeenera. CARGO.......oveoieeeeiien
ASUNTO......oooveeenrnn. REFERENCIA: .................

3. Cuerpo o texto: Se indica el tema o motivo del informe. Va separado en
parrafos segun los aspectos del asunto.

4. Terminacion o conclusion: Tiene expresiones conocidas, sobre todo
para terminar. Como:. “Es todo cuanto tengo que informarle...”

5. Despedida: Generalmente con la palabra “Atentamente”.

6. Firma y posfirma: Rubrica, nombre, cargo y sello.

7. Iniciales: Con mayusculas del informante y con mintsculas del redactor.

Modelo de informe

(1) INFORME N¢ 012/].V-E/08

(2) Lima, 28 de marzo del 2008

AL : Jefe de Administracidn
DE : Jefe de Ventas
ASUNTO : Promocidn y difusion de libros

&
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(3)Me dirijo a Ud. para presentar el informe sobre el asunto en
referencia, de acuerdo a lo estipulado en las normas de la Editorial, paso a
decirle lo siguiente:

12 Como jefe de ventas se me encomendd la promocion y difusion de la obra.........
y como tal organicé charlas dirigidas al grupo de jévenes encargados de la
difusién, previamente seleccionados.

22 A cada uno de los jovenes se les asigndé una zona determinada, delimitando el
numero de 8 colegios por cada promotor.

32 A cada integrante, se le dio un paquete de 20 libros.; 8 libros para obsequio de
promocion al asesor de la especialidad de cada colegio.

42 La reunion prevista para el informe de cada grupo, se llevé a cabo el dia 08 de
abril; como conclusién se ha comprobado que la campaiia ha tenido buena
aceptacion en el mercado, razén por la cual se ha prolongado, la camparia, hasta
el 20 del presente.

52 Los afiches colocados en las diferentes Uses, dieron un resultado positivo, ya
que los interesados llegaron a nuestra dependencia a solicitar dicho libro.

(4) Cualquier informacién adicional o ampliatoria, estaré a su entera
disposicion, por ahora es cuanto tengo que informar.

Atentamente,

Pedro Mecias Vidal
JEFE DE VENTAS

PMV/lg.

8. 5. MEMORANDO
La palabra memorando viene de la voz latina memorare, que quiere decir,
recordar, mencionar, referir algo que se debe tener en la memoria. Sirve de
relacion en una institucion entre el jefe y el subalterno o entre dependencias
de la misma institucion.
El memorando se caracteriza por ser:

- Directo y breve

- Funcional y practico

- Interno, porque circula dentro de una entidad

- Y sobre todo es de accion inmediata.

Clases:

a) Memorando simple: Va dirigido a un solo destinatario, para informar
asuntos de trabajo.

b) Memorando multiple: Es un memorando que se usa para dar a conocer
disposiciones o cualquier informacion en forma simultanea a varios
destinatarios. Es decir, se trata del mismo texto con igual numeracion.

Partes de un memorando

1. Numeracion: Se escribe la palabra MEMORANDO con mayusculas,
sequida del numero de expedicion, separada por una linea oblicua, a

W
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4.

continuacion las siglas de la oficina de procedencia, separada por una
linea oblicua y luego se escribe el aiio del calendario.
Informacién: En esta segunda parte se escribe..

DE : seguida del cargo y/o nombre del remitente.

A : seguida de cargo y/o nombre del destinatario es decir, a quien
se dirige.

ASUNTO: Aqui se consigna, en pocas palabras, el resumen o sintesis
del mensaje.

FECHA : Se escribe: el lugar, el mes y el afio en curso.

Cuerpo: Se expresa con claridad y precision el motivo del memorando,
mencionando lo necesario, lo fundamental; en forma directa, sin rodeos
ni palabrerias.

Despedida: Se escribe la palabra “Atentamente”.

5. Firma: Es la rabrica en si de la persona que dirige el memorando.
6. Con copia (c.c) o distribucién: Se utiliza cuando tiene que ser entregado

a otra persona o seccion para su conocimiento.

7. Iniciales o pie de pagina: Con mayusculas las iniciales del remitente y

con minusculas, las del secretario.

Modelo de memorando

(1) MEMORANDO N° 008/JOP. SSP/2008

(2)DE

A

! Pedro Salazar Aguero

Jefe de la Oficina de Personal
! Mario Urrutia Vela

Jefe de Unidad

ASUNTO : Extraccion de documentos
FECHA : Lima, 23 de abril del 2008

(3)Por el presente le comunico que a partir de la fecha, queda

terminantemente prohibido extraer de las oficinas cualquier documento que esté
bajo la administracion y custodia de la Direccion, por considerarlo de absoluta
reserva.

Sirvase comunicar la presente disposicion a los empleados a su cargo, y

por el cumplimiento de la misma deberd Ud. responder a la superioridad.

(4) Atentamente,

(5)Pedro Salazar Agiiero
Jefe de la Oficina de Personal

(6)c.c. Archivo

(7)PSA/grr

8.6. ACTA

Es un documento escrito que refiere lo sucedido o acordado en una

Junta, reunion o sesion de personas.
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El Libro de Actas debe estar foliado y firmado, en la primera pagina, por
un Notario Publico.
La redaccion de este documento le corresponde al Secretario, quien
generalmente escribe primero en borrador para después pasarlo al libro, el
acta debe ser firmado por los socios o personas asistentes a la reunion.

Clases

a) Acta de Sesion, resultado de una sesion ordinaria.

b) Acta de Comparendo, se usa en la administracion de justicia.

c) Acta de Conciliacion, cuando se retnen dos partes y se ponen de
acuerdo.

d) Acta de Inspeccion, cuando se detalla los incidentes de una diligencia
cumplida.

e) Acta de Fundacion, cuando se deja constancia de la creacion de una
entidad, de una ciudad, region o aspectos importantes en la vida de un
pais.

f) Acta de Sociedad, mas usada en la actividad empresatrial.

Partes

1. Encabezamiento: Se sefiala el lugar, la fecha, hora, cantidad y nombre de
los asistentes; la aprobacion o modificacion del acta anterior.

2. Cuerpo o texto: En esta parte se considera los siguientes aspectos:

a) Despacho: Lectura de la correspondencia recibida y/o cursada.

b) Informe: Se procede a recepcionar los informes de los miembros.

c) Pedido: Los presentes formulan sus pedidos sin ofrecer atn los
argumentos.

d) Orden del dia: Se debaten los puntos determinados incluyendo los
pedidos. Una vez comenzada la sesion, el Presidente de Mesa ya no
aceptara pedidos posteriores o extemporaneos, salvo el caso de que
alguno los presentara en forma escrita y se debata como “cuestion
previa” o “Mocion de Orden del dia”.

e) Votacién: Una vez debatido el pedido se sometera al voto, para ver si
se aprueba o rechaza la mocion, que puede ser por unanimidad o por
mayoria.

3. Finalizacion: Al término del debate, se procede al cierre del acta, con la
firma de las personas responsables o0 quienes representan a la institucion.

Modelo de acta

ACTA DE SESION ORDINARIA
En la ciudad de Puno, siendo las 9.00 a.m. del dia viernes 11 de agosto del
dosmilsiete, se reunieron los docentes del Departamento Académico de
Humanidades de la Facultad de Ciencias Sociales, en la ciudad universitaria, Av.
Floral s/n, bajo la presidencia del Sefior Jefe del Departamento .............
Constatado el quérum reglamentario, el Sefior Jefe del departamento abrio la
sesion. Se procedio a leer el acta de la sesién anterior que fue aprobada por

unanimidad.

Acto seguido, la senorita secretaria dio lectura a los oficios remitidos a la
institucion.

INFORMES:

El profesor..........c.c..........._informé acerca de las gestiones realizadas como

&
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miembro de la comisién encargada del aniversario del departamento.

La profesora........................ Informé sobre la presentacion de cartas descriptivas
en la Escuela Profesional de Enfermeria.

PEDIDOS:

El profesor.............cc.cc.c........... pIdi6 que se inicie con al publicacién de la revista.
El profesor...............cceeenn..... SOlicité que se envien oficios a las diferentes

escuelas sobre las dificultades en la distribucion horaria.

ORDEN DEL DIA
Cada solicitante fundamentd su pedido.
El jefe del departamento,............................ SOStuvo que el presupuesto para la
revista estd contemplado en el plan anual, motivo por el cual se iniciard con la
publicacién de la revista.
Acto seguido se procedié a nombre al comité editorial para su ejecucién y se
aprobé por unanimidad la propuesta de los siguientes docente:

rerueeereane COMO Director

rerereneenns COMO Miembro
rerereeneenne COMO Mmiembro
El profesor..............ccc....., explicé que algunas escuelas profesionales
discriminan a los docentes del departamento que prestan servicios en las
distintas escuela haciendo caso omiso a las directivas emanadas del
Vicerrectorado Académico. Contemplado este hecho, se acordd envia un
documento al Vicerrectorado Académico y otro circular a las diferentes escuelas
profesionales dando a conocer el malestar del departamento.
CIERRE DEL ACTA:
No habiendo otros asuntos que tratar, el Sefior Jefe del departamento levanté la
sesion siendo las 11 a.m.

Firma del Jefe y los docente del Departamento.

8.7. AVISO

Es una nota breve que contiene informacion diversa sobre el desarrollo
de las actividades cotidianas de una institucién, para dar a conocer en forma
simultdnea, a varios destinatarios. El aviso se emplea especialmente, en los
centros educativos publicos y privados para informar sobre los acuerdos
adoptados en reunién de padres de familia o alumnos, o para hacer conocer
las decisiones que toma la promotoria o la direccion del plantel sobre
diferentes asuntos de interés para la marcha institucional.

Su redaccion es agil, directa y respetuosa, como si fuera una carta
breve.
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Modelo de aviso

Centro Educativo Estatal
“Nuestra Sefiora de Lourdes”

Puno, 09 de marzo de 2008.
Sefior padre de familia:

Previo un cordial saludo, hago de su conocimiento que los alumnos del 52 grado
han acordado dar una cuota de S/. 2.00 cada uno para agasajar a sus madres por su dia;
motivo por el cual le ruego enviarnos esta cuota con su hijo, a mas tardar hasta el dia
lunes de la siguiente semana.

Atentamente,

Rosa Chirinos Soto
Profesora
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TERCERA A pr'end i ZClj eE spemdo: Emplea técnicas de comprension lectora y
UNID AD procesamiento de informacion.

. TECNICAS PARA LA COMPRENSION LECTORA

Entendemos por técnicas las diversas formas o métodos que permiten un
adecuado procesamiento de los contenidos textuales. Se usan segun las
materias y propdésitos con que emprende la lectura de un libro.

1.1. EL SUBRAYADO

Consiste en destacar mediante un trazo (lineas, rayas u otras
sefales) las ideas mas importantes y palabras claves de un texto,
seleccionando una cantidad reducida de informacion.

Es una técnica que facilita e incrementa el sentido critico de la lectura
porque destacamos lo esencial de lo secundario. Favorece la asimilacion y
desarrolla la capacidad de analisis y sintesis; de esta manera llegamos con
rapidez a la comprension de la estructura y organizacion de un texto.

El subrayado exige concentracion, ya que hay que diferenciar lo
fundamental de lo accesorio. El objetivo es destacar las ideas esenciales de
un texto. Posteriormente, al leer Gnicamente lo subrayado se puede recordar
el contenido.

Facilita el andlisis, la retencién y la recuperacién de la informacion.
1.1.1. Reglas para el subrayado:

1. Se comenzara a subrayar en una segunda lectura comprensiva del texto y
una vez que éste se haya entendido. Es un error muy tipico del estudiante
comenzar a subrayar en la primera lectura.

2. Es conveniente ir subrayando parrafo a parrafo. Primero se lee el parrafo
y a continuacion se subraya la idea principal.

3. Se subrayan palabras claves, frases enteras y oraciones cortas,
respetando la excepcién de toda regla.

4. Subrayar de tal manera que sea posible leer continuamente todas las
partes subrayadas, aunque estén en distintas lineas y que lo leido forme
un pensamiento coherente.

5. Se subraya palabras técnicas o especificas del tema en estudio y algun
dato relevante que permita una mejor comprension.

1.1.2. Aplicacién

a) Subrayado del texto:
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“El insigne Mariategui no conocio el Perl, pero su ansiedad por adentrarse
a esta patria inmensa que tanto amd, lo convirti6 en un admirable
investigador de la realidad peruana. Precisamente cuando José Carlos
entraba en la etapa mas fecunda Yy gloriosa de su vida habria querido
recorrer el territorio peruano, no para descubrir paisajes ni contemplar
picachos nevados; sino para ponerse en contacto con las comunidades y
pueblos andinos.

“Desgraciadamente Mariategui fue operado y su destino lo confiné a una
silla de ruedas que lo convirti6 en alta y prestigiosa catedra inmortal. Todos
sabremos que su casa primero en la calle Sagastegui, desaparecida hoy en
la apertura de la Av. Abancay, y luego en la calle Washington donde acabé su
vida, era constantemente visitado individualmente o en grupos
pertenecientes atodas las clases sociales del Peru.”

“Regionalismo y Centralismo”, de Emilio Romero y César Lévano.

b) Identificacion del subrayado:

» En el primer péarrafo se subraya el personaje de quién se habla. Es una
de las palabras claves del texto y a su vez se subraya una idea de
apoyo. En este caso hablamos de Mariategui y la caracteristica del
personaje.

» En el segundo parrafo se subrayan las dos ideas que enlazan
aspectos importantes que no hacen perder la secuencia del texto.

c) Secuencializacion del subrayado
» Finalmente se unen ambas ideas para formar un texto coherente.
Mariategui, investigador de la realidad peruana; fue operado y su destino

lo confind a una silla de ruedas, visitado individualmente o en grupos
pertenecientes a todas las clases sociales del Pera.

1.2. EL RESUMEN

Consiste en convertir un texto extenso (llamado Texto Base) en otro mas
reducido (llamado Texto Resumido) que se caracteriza por su brevedad y
precision.

Esta es una técnica que podemos haber practicado antes sin proponernos,
cuando relatamos a los demas en forma breve una pelicula, o cuando
narramos una historia que leimos o comentamos el argumento de una novela.

Es la sintesis (macroestructura) del contenido global de un texto. Es

también una manera de medir nuestra capacidad de comprensién y facilita el
estudio de la leccion. A su vez ayuda a la concentracién mientras se estudia.
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Depende mucho de la comprension del texto y de las veces que se ha leido
un texto, Es recomendable una lectura rapida, otra lenta con subrayado y otra
mas lenta con comprension y analisis.

El resumen no debe ser superior a una cuarta parte del texto original.

1.2.1. Operaciones cognitivas:
a) Supresion de las ideas secundarias o de las ideas redundantes.
b) Sustitucién de una idea particular por otra general, o de un bloque de
ideas por una idea que concluya a todas.
c) Reformulacion del texto, dando coherencia y conexion a las ideas
extraidas.

1.2. 2. Pasos para el resumen:
a) Subrayado de ideas principales.
b) Toma de notas al margen de los contenidos claves.
¢) Redaccién del resumen generalizando sus segmentos.

1.2.3. Modos de redaccion del resumen:
a) Seleccionando e integrando las ideas principales.
b) Parafraseando con nuestras propias palabras el pensamiento del
autor.
c) Elaborando los mapas conceptuales.

1.2.4. Aplicacién
Observa el proceso del texto base hacia el texto resumido.

Texto Base con ideas principales subrayadas:

‘Aunque la historia de los medios de comunicacion se remonta al siglo
XIX con la generalizacion del periddico, su verdadera explosion se ha
producido en el siglo XX con la popularizacion del cine, la radio y la television
y con la aparicion de formas cada vez mas perfeccionadas de reproducir la
imagen y el sonido: el disco de vinilo, el magnetofono, el casete, el disco
compacto, el casete digital, el video. El desarrollo de los medios de
comunicacion de masas del siglo XX provoco la paricion de una cultura
popular, compartida por millones de personas de todas partes del mundo. En
otras palabras, los medios de comunicacion han permitido el acceso de la
mayoria de la poblacion a la informacién y a la cultura. Por otro lado, han
permitido la difusion simultanea del mismo material cultural; es decir, en todo
el mundo se ven las mismas peliculas, programas de television, canciones,
etc.

El resultado de ambos fenémenos es la uniformizacién. Todos los paises
reciben las mismas influencias culturales.”

Texto Resumido con ideas principales enlazadas:

Durante el siglo XX se ha producido una explosion de los medios de
comunicacion. El acceso de la mayoria a la informacién y a la cultura, asi
como la difusién del mismo material cultural, han producido la uniformizacion
de la cultura.
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1.3. TOMA DE APUNTES

Consiste en fijar o captar los elementos claves de un texto o
discurso.

La toma de apuntes permite reestructurar la informaciéon de modo que nos
resulte mas cémodo, comprensible y Util. Se basa en la capacidad de leer y
escuchar bien los textos. Y exige fijarse en la intencionalidad practica y su
composicioén grafica.

1.3.1. Caracteristicas:
a) Busca la esencia del texto.
b) Recoge las ideas claves en forma secuencial.
c) Son pequefias estructuras del conocimiento autbnomas pero
conectadas por la unidad global.
d) Selecciona la informacién relevante con el fin de reestructurar el
contenido global.

1.3.2. Elaboracion de la toma de apuntes:
a) Secuencia las ideas esenciales.
b) Representa las ideas con palabras, simbolos o imagenes.
c) Establece el esquema previo a la integraciobn con otra estructura
superior.

TECNICAS DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION

Tienen que ver con el conjunto de estrategias para organizar los contenidos
textuales. Comprenden el esquema, el cuadro sinéptico y el mapa conceptual.
Enfatizan dos elementos: el impacto visual (percepcion visual) y el analisis del
contenido (proceso mental). En consecuencia, combina el cédigo verbal y el
cbdigo gréfico.

2.1. EL ESQUEMA

Consiste en representar graficamente el concepto y sus
caracteristicas mas importantes. Forma bloques individuales de
conocimiento consistentes en estructuras interrelacionadas.

Es una estrategia que consiste en realizar una sintesis gréfica, clasificando
las ideas principales y secundarias, mediante el esqueleto grafico del
contenido, en el cual colocamos las ideas mas representativas del texto.

Facilita la percepcion grafica y el recuerdo de las relaciones entre las ideas
(ayuda al repaso).

2.1.1. Caracteristicas
a) Usa el subrayado como recurso basico para su organizacion.
b) Es una estructura abstracta que representa el pensamiento del
autor.
c) Estructura datos en orden descendente.
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2.1.2. Elaboracion del esquema

a) Defina la idea principal o general.

b) Jerarquice los conceptos principales y secundarios.

c) Establezca la informacion mas importante con el minimo de palabras
claves.

d) Evalle su coherencia y su comprension.

e) Elija la estructura de modo que la informacién se pueda visualizar al
primer golpe de vista.

2.1.3. Modelo de esquema

/ EL CUERPO HUMANO \

PARTES O ELEMENTOS
1. CABEZA

Conformado por:

1.1. Los ojos

1.2. La nariz

1.3. Las orejas

1.4. La boca

2. TRONCO
2.1. El cuello
2.2. La caja toraxico

3. EXTREMIDADES
3.1. Superiores: brazos
3.2. Inferiores: piernas

- /

2.2. CUADRO SINOPTICO

Consiste en presentar las partes principales del tema tratado,
teniendo en cuenta su estructura y sus relaciones tanto de semejanza
0 correspondencia.

Proviene de sinopsis que significa resumen. Consiste en presentar las
partes principales del tema tratado, teniendo en cuenta su estructura y sus
relaciones tanto de semejanza o correspondencia.

Esta construido por medio de llaves. En ellas las ideas mas importantes se
representan mas cercanamente del margen de la hoja del lado izquierdo v,
segun pierdan importancia, avanzaran hacia el margen derecho.

Permite dividir el tema en aspectos o subtemas, los mismos que a su vez

pueden ser definidos, caracterizados o estar sujetos a nuevas clasificaciones.
Se distinguen del esquema porque en el primero soélo se establecen bloques
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tematicos, en cambio, cuadro sindptico se desarrollan en base a la entradas
tematicas.

2.21.

a)
b)
C)
d)

e)

f)

Elaboracion del cuadro sindptico

Lea el libro considerando el titulo y los subtitulos.

Identifique las ideas principales, secundarias, complementarias, etc.
Conforme conjuntos o categorias basicas adoptando titulos y subtitulos.
Dibuje las llaves o corchetes de mayor a menor tamafio en estrecha
relacion con la jerarquia y ubicacion de las ideas primarias,
secundarias, etc.

Adjudique, si es posible, un color a cada grupo.

Enmarque, al interior de cada corchete o llave, guiones o puntos para
precisar los detalles.

2.2.2. Modelo de cuadro sinéptico

/ Es la técnica o esquema grafico
que sirve para clasificar la informacion
en forma desagregada. En él se

CONCEPTO presenta el contenido en forma vertical
haciendo uso de llaves o corchetes.

CUADRO P
SINOPTICO --La informacion es presentada en
forma sintética.
--Las llaves en forma sucesiva deben
CARACTE- < mantener una misma jerarquia.
RISTICAS --Los datos que se encuentran dentro
de cada llave deben tener una
misma jerarquia.

\

2.3. EL MAPA CONCEPTUAL

Es una estrategia que, empleando el cédigo verbal y el grafico,
sirve para presentar un conjunto de significados conceptuales
incluidos en una estructura de proposiciones; proporciona un
resumen esquematico de lo aprendido, ordenado de una manera
jerarquica y atractiva a la vista.

Este organizador es de gran importancia en el procesamiento de la

informacion, ya que a través de él se muestran los conceptos y proposiciones
mas importantes. ES un recurso esquematico o representacién grafica que
sirve para presentar la estructura de un tema, muestra de forma ordenada y
jerarquerizada las diversas relaciones existentes entre los conceptos.
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2.3.1. Caracteristicas

a) Jerarquizacién: Los conceptos estan dispuestos en orden de
importancia.

b) Seleccion: Se eligen aquellos términos que hacen referencia a los
conceptos en los que conviene centrar la atencion.

c) Impacto visual: El mapa conceptual muestra las relaciones entre las
ideas principales de forma simple y vistosa.

Se organiza segun:

NUMERO FUNCIONES

i

Forman:

ORGANOS

En:

L SISTEMAS
DE ORGANOS

2.3.2. Elementos

a) Los conceptos: son las ideas que pueden ser representadas en la
mente, deben escribirse con letra mayuscula y tener entre una o cuatro
palabras, como maximo.

b) Las proposiciones: constan de dos o mas conceptos unidos por
palabras enlace para formar una unidad semantica.

c) Palabras enlace: son las palabras que sirven para unir los conceptos y
sefalar el tipo de relacion existente entre ellos. Se deben escribir con
letra mayuscula.

d) Las elipses: son 6valos en los que se escriben los conceptos, también
se pueden usar recuadros.

e) Las lineas: unen los conceptos.
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11.3.3. Modelo de mapa conceptual

TRIANGULO

esun

POLIGONO
de tres

[ tapos | [vermces | [TANGuios )

de tres

ANGULOS

[ ESCALENO | RECTANGULO
3 lados = 3 lados = 1 o RECTO
‘ ISOSCELES

2 lados =

OBLICUANGULOS

OBTUSANGULOS ACUTANGULOS

Tomado del MED (2002)
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CUARTA Apr‘endizaje Esper‘ado: Ultiliza adecuadamente los criterios de
UNIDAD correccidn ortogrifica y gramatical.

I. LA TILDACION Y LOS SIGNOS DE PUNTUACION

A) LA TILDACION

Todas las palabras de nuestro idioma tienen una silaba que se
pronuncia con mayor intensidad (ténicas) que las otras (atonas) y esto es lo
gue se conoce como “acento prosddico”. Si se trata de monosilabos, su
caracter ténico o atono queda marcado frente a la secuencia de sonidos que
lo acompafan.

Las silabas portadoras del acento prosddico tienen caracter distintivo.
Por ejemplo, liquido, liquido, liquidé.

a) LATILDE

En algunos casos, la silaba tonica se marca con la llamada “tilde”, que es una
rayita oblicua, que necesariamente se ubica sobre la vocal. La tilde es lo que
se conoce como “acento grafico”, que se coloca en algunas palabras, y en
otras no, para lo cual se han establecido algunas reglas de tildacion.

b) REGLAS DE TILDACION

% AGUDAS.- Llevan tilde sélo cuando terminan en n, s o vocal. Por
Ejemplo: camidn, interés, Perd, etc.

% GRAVES.- Llevan tilde cuando terminan en una consonante que no sea
n ni s. Por ejemplo: césped, procer, arbol, etc.

s ESDRUJULAS.- Llevan tilde siempre. Por ejemplo: Ciclope, silaba,
imagenes, etc.

s SOBRESDRUJULAS.- Llevan tilde siempre. Por ejemplo: entrégaselo.

c) CASOS ESPECIALES DE TILDACION
1.- Tilde Diacritica

él = pronombre personal = él lleg6 el primero
el = articulo = el premio sera para ti

tu = pronombre personal = tu tendras futuro
tu = adjetivo posesivo = tu futuro no esta escrito

mi = pronombre personal = a mi me importas mucho
mi = adjetivo posesivo = mi novia es la mas guapa

sé = imperativo del verbo ser / presente de indicativo del verbo saber = sé tu

misma en todo momento, aunque sé que a veces te costara
se = pronombre = se puede ser como te digo
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si = adverbio / pronombre = si, puede ser, —se dijo para si—
si = condicional = si tu lo dices, asi sera

dé = presente de subjuntivo del verbo dar = que nos dé su opinion de eso
de = preposicion = llegd el hijo de mi vecina

té = planta herbacea para infusiones = tomaremos un té
te = pronombre = te dije que te ayudaria

mas = adverbio de cantidad = todos queremos mas
mas = (cuando es sinénimo de "pero") = volveremos, mas no sé cuando

aun = (cuando es sinénimo de "todavia") = aun no ha venido a casa
aun = (cuando es sinénimo de "incluso") = aun sin tu permiso, iré a verte

2. Tilde Enfatica

Esta acentuacion tiene una solo regla, cuyo enunciado es el siguiente: las
siete palabras QUE, CUAL, QUIEN, COMO, CUANDO, CUANTO y DONDE,
se atildan cuando son enféticas, interrogativas, exclamativas y dubitativas.
Caso contrario no se atildan:

Ejemplos:

jQué barbaridad! Compré lo que querias

¢Coémo lo hizo? Mira como el piensa

¢ Cual es tu nombre? Carlos, el cual robo mi corazon

jQuién entro aqui! Hilda, es quien esta enamorada

¢;Doénde esta Bolivia? La Paz, es donde se encuentra el lllimani
¢ Cuanto vale? Mi amor cuanto te amo.

¢Cuando lo conociste? Cuando fuimos a copacabana.

3. Tilde Dierética o roburica

Es aquella que sirve para sefialar el HIATO o AZEUXIS, pues toda vocal
cerrada tonica junto a una vocal abierta se atilda sin excepcion, aunque
exista “H” entre ellas.

El Hiato o AZEUXIS es la separacion de dos vocales continuas que
pertenecen a silabas diferentes. Se produce cuando las dos vocales son
fuertes o cuando la vocal débil es tonica.

Ejemplos:

ai :ra-iz -ia :di-a

au :sa-u-co -ua :gru-a

ei :hi-ce -eu :re-hu-so
ue :a-cen-ti-e -uo :e-va-li-o
ie am-pli-e -0i :0-i-do

ii :di-i-ta -io :ri-o
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A) LOS SIGNOS DE PUNTUACION

El uso correcto de los signos de puntuacion es un aspecto importante
de la ortografia de la lengua espafiola porque permite que la comunicacion
escrita sea clara y precisa para el lector. Asi, es posible determinar lo
correspondiente a las pausas menores y mayores, facilitar la comprension de
lo escrito y sefialar matices expresivos con la entonacion.

La ausencia o el cambio de posicion de los signos de puntuacion
pueden alterar el significado de las oraciones y textos. Esto lo podemos
comprobar en los siguientes ejemplos:

Juan escribe un oficio.

Juan, escribe un oficio.

No compraré este reloj.

No, compraré este reloj.

Clasificacion de los signos de puntuacion
Clases signos Nombres
1. Signos de pausa (.) (,) (;)C=:)|Punto, coma, punto y
(...) coma, dos puntos, puntos
suspensivos.
i’ Interrogacion
i Exclamacion
() Paréntesis.
(“"“) Comillas.
(-) Guion.
(") Diéresis.

2. Signos de entonacidn

3. Signos de referencia

1. El punto [.]
Representa en la escritura una pausa que puede separatr:
* Una oracién (punto seguido)
* Un péarrafo (punto aparte)
* Un texto (punto final)

Este signo es usado para separar oraciones y corresponde a una pausa
mayor que la indicada por la coma y por el punto y coma.

De acuerdo a la ubicacién en el texto, el punto puede ser de tres clases, asi
tenemos:

a) El punto seguido: Se emplea para separar oraciones que desarrollan un
mismo tema y que forman parte de un mismo parrafo.

Redactar bien no es un don que se recibe. Redactar es una habilidad que
se adquiere. En fin, redactar bien es producto de ejercicio consciente y
constante.

b) El punto aparte: Se usa al final de parrafo cuando se cambia de tema o
cuando se desarrolla un aspecto distinto.
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f)

9)

h)

)

k)

2,

Conviene favorecer al amigo para que lo sea mas, y al enemigo para
hacerlo amigo.

Guardate de la calumnia de los amigos y de las asechanzas de los
enemigos.

El punto final: Se usa cuando acaba un escrito o una division importante
del texto y no queda nada pendiente por expresar.

Se usa el punto después de las abreviaturas.
Serior: Sr.
Usted: Ud.

En las citas textuales, el punto se marca después de las comillas.
Sostiene Shakespeare: “No tratéis de guiar al que pretende elegir por si
solo su camino’.

Si después de una cita textual se indica el autor a renglén seguido, el punto
se marcara después del paréntesis.

Si yo perdiera mi fe en ti, me moriria, yo sé amor mio, que las nubes solo
duran un momento y que el sol es para todos los dias (Tagore).

En titulos de obras literarias, periddicos, revistas, etc.; no debe colocarse
el punto.

No debe colocarse el punto después de titulos, subtitulos.
La educacion de la familia
Responsabilidades sociales

Las siglas no deben llevar puntos entre las letras ni al final.
ONU
UNSA

Se acostumbra marcar el punto después de cada letra cuando las grafias
no forman una unidad de sonido.

URS.S.

P.D. T. A

Suele emplearse el punto para distinguir las instancias o partes de una
sigla.

FF. AA (Fuerzas Armadas)

EE. AA (Empresas Asociadas)

La coma []

Este signo indica una pausa breve precedida por una entonacion
ascendente.

Se emplea en los siguientes casos:

a) Para separar elementos de la misma clase o que cumplen una funcion

similar: nombres, verbos, frases, proposiciones. (coma enumerativa)
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b)

d)

f)

9)

h)

Fui a la libreria y compré lapiceros, cuadernos, reglas, colores...

Rocio, Susana y Gloria estudian inglés.

Maria se levanta temprano, limpia la casa, va al mercado, cocina el
almuerzo y estudia en las tardes.

Para separa palabras, frases u oraciones que interrumpen
momentaneamente la expresion para hacer una explicacion se le conoce
como coma apositiva.

Los libros, siempre pienso, son faros de luz.
César Vallejo, el autor de Trilce, nacié en Santiago de Chuco.
Juana, la joven pecosa, es inteligente

Para separa oraciones consecutivas precedidas por las conjunciones: Y,
Ni, ORA. YA, BIEN, QUE; siempre que se repita mas de una.

Ni granjas, ni apriscos, ni huellas...
Oscuros, y cupulas brillan, y suenan campanas. ..

Para separar el vocativo del resto del enunciado, puede estar al inicio, en
posicién intermedia o en posicion final de la oracion.

Serfior, ya me arrancaste lo que mas queria.
Tu voluntad se hizo, sefior, contra mi corazon.

Para separar las conjunciones continuativas que no forman parte del
contexto como: sin embargo, finalmente, en fin, esto es, por consiguiente,
etc. (coma continuativa).

Sin embargo, no hay nada que sea perfecto.
Has vuelto, sin embargo, no has cambiado.

Para separa conjuntos de palabras que de alguna manera se enfrentan
entre si.

Si te apenas, me entristeceras.

Si lloras, me conmoveras.

Para indicar que se ha alterado el orden normal o basico de los
constituyentes de la oracién. Es llamada como hipérbaton.

Vive para un mariana mejor.
Para un mariana mejor, vive.

Para reemplazar elementos, generalmente verbos, que han sido
suprimidos en la oracion. En este caso, es denominada coma eliptica.

Jorge adora a su hermano, Roberto, a sus padres.

Yo estudiaré medicina; ella, contabilidad.
Traje camisas para José; para Rosa, blusas.



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ALTIPLANO COMUNICACION
+

i)

Para separar expresiones aclaratorias intercaladas en la oracién

En este partido, como es logico, gano el mejor equipo.
Rosa la miré sorprendida como si, por primera vez, viese a una persona
desconocida.

3. El punto y coma [;]

Este signo indica una pausa intermedia, con un descenso en la
entonacioén. En la actualidad se usa menos que antes, desplazado en la
mayoria de los casos por la coma o el punto.

Se usa en los siguientes casos:

a)

b)

d)

Para separar los miembros de una oracién cuando no hay relacion intima
entre sus partes.

No te conduelas mas por lo que has hecho; las rosas tiene espina; nubes y
eclipse velan el sol.

Para separar oraciones yuxtapuestas..

Los nifios demostraron paciencia; l0s viejos, intranquilidad.

El trabajo dignifica al hombre; el ocio es origen de todo mal.

Los modestos siempre son aceptados; los soberbios son repudiados.

Para separa series analogas de palabras.
Lentejas, porotos; carne; pescado; claveles, rosas, manzanas, platanos...

Para separar proposiciones yuxtapuestas que expresan relacion de
comparacion, donde ademas hay un verbo suprimido.

Llamaste a tus amigos; él, a sus padres.

Pablo Neruda nacié en Chile; José Mati, en cuba.

Delante de conjunciones o locuciones conjuntivas en oraciones de cierta
extension.

Trajeron los cuadernos, cartulinas, lapices y borradores; sin embargo, falta
que nos entreguen los plumones, los lapiceros y las reglas.

Javier, con mucho esfuerzo, logré reunir ciento cincuenta dolares; si
embargo, esta cantidad es insuficiente para comprar este televisor.

Para separa oraciones que se expresan con guarismos 0 con nimeros.
El traje costo 20 soles; los zapatos 30 soles; la camisa 15 soles...

. Los dos puntos [:]

Este signo seriala una pausa intermedia, antecedida de un descenso
en el tono de la voz. Si se continua en el mismo renglon se escribe con
mayuscula o mindscula, si se escribe aparte siempre se iniciara con
mayuscula

&
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Se emplea en los siguientes casos:

a) Antes de una cita textual.

Bolivar dijo: “Vuestro nombre crecera como crece la sombra cuando el sol
declina”.

Sarmiento dijo: “Las ideas no se matan’.
Oye esta sentencia de Jenofonte: ‘los beneficios son trofeos que se
levantan en el corazén de los hombres”.

b) Antes de una enumeracion.

C)

d)

f)

g9)

La vida me enserio lo siguiente: a comprender a mis amigos; a respetar a
mis enemigos.
Las regiones del Imperio Incaico fueron cuatro: Antisuyo, Collasuyo,
Chinchasuyo y Contisuyo.
Los novelistas del boom son: Garcia Marquez, Mario Vargas Llosa,
Carlos Fuentes, Julio Cortazary otros.

Cuando se separa oraciones donde se incluye una relacion de causa
efecto.

Salio despavorido y aterrado: lo encontraron accidentado.

Hoy no saldré a la calle: me siento afiebrado.

No puede cobrar en el banco: ha perdido su documento de identidad

Después de los vocativos que se usan para empezar una carta, oficio,
saludo, discurso, etc.

Recordados hermanos:

Queridisimos padres:

En documentos pulblicos, después de ciertas expresiones como:
EXPONGO, CERTIFICO, ORDENO, HAGO, etc.

A Ud. Hago saber:

Por lo que cetrtifico:

Solicito:

Antes de una expresion que constituye un resumen, consecuencia o
aclaracion de lo enunciado previamente.

Mi madre es un ejemplo de bondad: me tolera en mi desesperacion, me
comprende en mis penas, me inquieta en mis inspiraciones.

Mi hermano no respeta a nadie: habla sandeces, hace lo que le da la
gana y todos lo repudian.

Cuando se completa palabras, frases y oraciones.
Direccion: Progreso 804.
Profesion: Médico.
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5. Los puntos suspensivos [...]

Se llaman puntos suspensivos a tres puntos seguidos, nunca
menos ni mas, que tienen como funcion dejar en suspenso o inacabada
una frase, una oracion o un texto.

Se usan en los siguientes casos:

a) Para indicar la omisién de algun fragmento de una cita textual o frase
conocida o deducible.
‘A quien madruga...”
“En boca cerrada...”

b) Cuando se desee sorprender al lector con una salida inesperada, o para
dejar en suspenso una parte del enunciado.
Empunio el fusil, acomodo la mirada, disparé y matd... una mosca.
La noche era oscura, el omnibus se desplazaba a gran velocidad, la via era
resbaladiza, otro vehiculo aparecid de improviso en una curva y
entonces...

c) Parareemplazar unas palabras o expresion malsonantes.
Vete ala...
Eresun...

d) Cuando se suprimen palabras o frases cortas en una cita textual (en este
caso aparecen entre corchetes).
El saber se adquiere en los libros [...], pero los mejores libros son los
hombres.

e) Para indicar que el enunciado puede continuar con elementos analogos en
la enumeracion.
Maria comprd los utiles para el colegio: libros, uniforme, colores...
Alianza Lima, Universitario de Deportes Cienciano,...son equipos del futbol
profesional peruano.
El Peru cuenta con varios héroes: Miguel Grau, Francisco Bolognesi,
Alfonso Ugarte, ...

f) Para expresar matices de temor, duda, ironia, etc.
Creo que... este afio sera dificil.
Sera mejor, pero...no me atrevo a llamar.
No camines por la avenida Abancay porque... en ella puedes sufrir un
asalto.

6. Signos de interrogacion [¢?]

Este signo se utiliza en las preguntas directas. Consta de dos
signos: uno que abre (¢) y otro que cierra (?) la oracion interrogativa.
Por influencia del inglés a veces se omite el signo inicial, pero no es la
norma estandar en el espafiol.

E
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Se utiliza en los siguientes casos:

a) Al principio y al final de las oraciones interrogativas directas tanto totales
como parciales.

¢Donde se produjo el incendio?
¢Por qué no viajaste?
¢Cuando irds a mi casa?

b) Cuando las oraciones interrogativas son varias y estan seguidas, cada una
de ellas abre y cierra sus respectivos signos de interrogacion.

¢Qué hizo? ;Donde estaba? ;Cuando sucedio?

c) la interrogacion puede abrirse después de punto, pero nunca se coloca
punto después de la interrogacion, aunque si pueden ir otros signos.

¢ Cuanto vale?, Tengo poco dinero.

7. Signos de exclamacion [j!]

Indican sorpresa o admiracion. Se usan al principio y al final de la
oracién aunque esté en el centro del enunciado

a) Para encerrar oraciones exclamativas. Mediante éstas, es posible expresar
los distintos estados de animo: alegria, emocion, tristeza, miedo, asombro,
ira, etc.
jQué bien esta!
jViva la fiesta!
jQué tonteria!

b) En la oracién compuesta, debe colocarse los signos de exclamacion antes
y después de las expresiones exclamativas.
Cuando estuve en el puerto, jQué hermoso me parecio el horizonte!

c) Si las oraciones admirativas son varias, breves y seguidas puede comenzar
con mayuscula unicamente la primera.
jRetirense!, jdéjenlo respirar!

8. Los paréntesis ( )

Se utilizan para encerrar elementos no fundamentales en el texto. Lo
encerrado se pronuncia en un tono mas bajo que el resto del enunciado.

Se usan en los siguientes casos:
a) Cuando se interrumpe el sentido del discurso con un inciso aclaratorio o

incidental, sobre todo si éste es largo o de escasa relacién con lo anterior
0 posterior.
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Cristo (Maestro de Maestros) ensefié que la bondad es puente a la
sabiduria.

La falta de alimentos para los damnificados a causa de las lluvias e
inundaciones (situacion tan dificil que preocupa a todos) sera solucionada
con la ayuda nacional e internacional.

b) Para encerrar datos o precision (fechas, lugares o significados de siglas, el
autor y obra citada).
La ONU (Organizacion de las Naciones Unidas).
Miguel de Cervantes Saavedra (1547-1616) escribio varias novelas.
Camana (Arequipa) tiene plantaciones de arroz.

¢) Para ofrecer una segunda posibilidad de realizacion de un término.
Estimado (a)
Serior (a)
Profesor (a)

d) En las transcripciones de textos se utiliza tres puntos entre paréntesis para
dejar constancia de que se omite en la cita un fragmento del texto.

9. Las comillas [“”]

Este signo se utiliza al principio y al final de una palabra o frase
incluida dentro de un enunciado

Se usan en los siguientes casos:

a) Para encerrar palabras de otras personas reproducidas textualmente.
El testigo afirmd: “Conducia por la izquierda”.
César Vallejo dijo: “Hermanos hay mucho que hacer”.
Mi padre me decia siempre: “Concluye lo que comiences”.

b) Por la necesidad de escribir palabras de otras lenguas como neologismos.
Gano por “nock out”
“Sport” es una palabra inglesa que significa deporte.
Rosa estudia “marketing” en un instituto superior.

c) Cuando queremos resaltar un sentido irénico o peyorativo a ciertas
palabras.
Pues ya lo oyes “ni muerta” regreso contigo.
Mira, alla viene el “galan de Puno”.
Roberto se la quiere dar de” cantante”.

d) Para distinguir o resaltar las palabras sobre las cuales, el que escribe
quiere llamar la atencion.
El hombre que se “encoleriza” hace superiores a sus inferiores.
Esta actitud es una muestra de su gran “generosidad’.
Ese autor se caracteriza por su “realismo magico’.

&
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e) Para encerrar el titulo de una conferencia o disertacion.
El lingdista visitante hablara sobre el tema “Las lenguas amerindias’.
Mi profesor dara una conferencia titulada” La globalizacion educativa”.

10. El guién [ -]
Se emplea en los siguientes casos:

a) Para separa elementos de palabras compuestas.
Fisico — matematico.
El curso es tedrico-practico
Desarroll6 un estudio histérico-geografico

b) Para dividir una palabra que no quepa en el renglén y debemos
continuarla en el siguiente.
Y conste que no me gusta hacer juicios temera-
rios, de sobras lo sabes aunque luego si, al enviudar...

c) Para separar las silabas de las palabras
Con-tem-po-ra-ne-o.
Ahi-ja-do.
Mau-so-le-o.

d) Para separar fechas que van ente paréntesis.
Benito Pérez Galdoés (Esparia, 1978-1910)
Enrique Lopez Albdjar (Chiclayo, 1872-1966)

11. La diéresis o crema [ "]

Son pequerios puntos que se utilizan sobre la letra “u” solamente

o«

en las silabas “glie”, “qli”, con la finalidad de que se pronuncie

Pingtiino
Agliita
Cigueria
Averigiiéis
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EMPLEO DE LA CONCORDANCIA ENTRE SUSTANTIVO Y
ADJETIVO.

La concordancia es la igualdad o conformidad entre las palabras
variables o partes oracionales a través de sus accidentes gramaticales. Estas
concordancias se controlan en diferentes niveles morfosintacticos.

a) Sustantivo y adjetivo
El sustantivo y el adjetivo tienen accidentes gramaticales de género y
ndmero, iguales.
La nifia punefia conto la leyenda
GF/NS GFINS

Cuidaba de sus aplicados alumnos
GM/NS  GMINS

b) Sujeto (sustantivo) y predicado (verbo)
Debemos tener mucho cuidado en el nucleo del sujeto que debe
concordar con el nucleo del predicado, principalmente en nimero.

El grupo de docentes acaté la huelga.
N/S N/S

La mayoria de los congresistas aprobo la ley que atenta a la poblacién mayoritaria.
N/S N/S

c¢) Concordancia de un adjetivo y varios sustantivos.

- Si un adjetivo modifica a varios sustantivos de un mismo género ya sea
que éstos estén en singular o plural, el adjetivo adoptara el nimero
plural.

Compré dos gatos y un perro hermosos

- Si los sustantivos son de distinto género, el adjetivo que lo sigue
adoptara la terminacion masculina y el nimero plural.
El vecino y su esposa estaban molestos

- Si los sustantivos estan precedidos por un adjetivo, éste adoptara el
género y numero del sustantivo mas cercano a él.
Caminamos por el conocido parque y avenidas mas importantes.

d) Concordancia entre el sujeto y el verbo

El sujeto concuerda con el verbo en nimero y persona.
Ej. El gato arario al nirio.

Nosotros bailamos toda la noche.

El joven Pedro cantara es noche a las siete.

3ra. P./NS 3ra.P/NS
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Nosotros llevaremos los cuadernos juntos.

* Casos especiales.
- Cuando los nucleos del sujeto estan enlazados por la disyuncion “0”
el verbo ira en singular.
Jugara Jacinto o Edgardo.

- Cuando los elementos del sujeto van acompariados del distributivo
“cada” el verbo iré en singular.
Cada calle, cada jiron, cada avenida, tiene su nombre.

- Cuando el nucleo del sujeto es un colectivo que lleva complemento y
que explica de que se trata, el verbo podra ir en singular o plural.
Cuanto mas distante esté el verbo se prefiere la forma singular.

Un grupo de heridos fue / fueron rescatados.
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ll. EMPLEO DE LA PERIFASIS VERBAL

Es la unién de dos o mas formas verbales que funcionan en la oracién

como un solo nucleo del predicado.

Estructura:

Estan normalmente compuestos por:

2.

3.

Un verbo auxiliar conjugado que esta en forma personal.

Un elemento de enlace (preposicién, conjuncién) que puede aparecer o no.
Ejemplos:

- Tengo queir.

- Iba salir.

El verbo que aporta el significado fundamental, que va en forma no
personal(infinitivo, gerundio o participio)
La estructura de la perifrasis verbal se resume en lo siguiente:

Verbo auxiliar Nexo Verbo principal
conjugado (no aparece (infinitivo, gerundio o
siempre) participio)
Tengo que Bailar (infinitivo)
Estoy Bailando (gerundio)
Voy a Bailar (participio)

El infinitivo: asume las funciones gramaticales propias del sustantivo
(sujeto, etc.).

Voy a saltar.
Se echoé a cantar.

El gerundio: ejerce funciones propias de los adverbios.

Me la encontré llorando como una Magdalena.
Subio las escaleras corriendo.

EL participio: tiene funciones adjetivas y capacidad de flexién de género y
namero.

La camisa esta rota.
Lleva leidos tres libros.

3.1. PERIFRASIS DE INFINITIVO.

Verbo auxiliar + infinitivo.

Obligacién o necesidad: he de ir al colegio, tengo que ir, debo ir.
Posibilidad: puedo ir, debo ir.
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- Principio de accion verbal: voy a estudiar, me pongo a estudiar, empiezo
a estudiar, me hecho a leer.

- Terminacion de accion: dejo de trabajar, acabo de trabajar, termino de
trabajar.

- Aproximacion: viene a costar 10 nuevos soles.

- Repeticion: vuelvo a trabajar.

3.2. Perifrasis de gerundio
Verbo auxiliar + gerundio
- duracion o progresion: estoy comiendo, anda tonteando, voy tirando, lleva
estudiando, sigue estudiando.
- Aproximacion: viene tardando 2 horas.

3.3. Perifrasis de participio

Verbo auxiliar + participio
- Terminacion de accién: lleva hecho 3 ejercicios.
- Aproximacion: tengo dicho que te calles.

ANALISIS DE LA ESTRUCTURA DE LA PERIFRASIS VERBAL.

Vamos a ser Golpeados
Verbo auxiliar Preposicion Verbo auxiliar Verbo
conjugado en 1ra | (elemento de de pasiva en principal en
persona del plural |enlace) infinitivo. participio.
del presente de
indicativo.

ACTIVIDAD

1. En la siguiente lista, indica a qué clase de verboide pertenecen:
Cargar .o
Entretener ..o,
Sabiendo ...........cciiiiiiieiie
Requerida ..........ccccoovviiiiiiiinnnnn.
Calando .......cccciiiiiiiieeeeeee e,

2. En los siguientes ejemplos reconoce los verboides encerrando en un

circulo.

Infinitivo:

No comer por haber comido no es enfermedad de peligro.

El tratar mal a los animales es signo de incivilidad.

Gerundio:

Me la encontré llorando como una Magdalena.

Habiendo observado algo anormal, el pobre Juanito vino a casa
corriendo.

Participio:

Ayer debatieron discutidisimas cuestiones.

Este neumatico esta mas usado que ése.
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3. Analizar la siguiente oracion: Va a cantar.
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10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.
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