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Aspectos y normas que s¢ han de tener en cuenta. Presentacion

1. El texto debe estar cantrado en el papel segin unas medi- de un escrito.

das aproximadas:
# Margen superior : 4 cm.
« Margen inferior: 4 cm.
« Margen lateral izquierda: 2,5 cm.
# Margen lateral derecho: 1 cm.

2. Al comienzo del renglon, después de punto y aparte, se
sangran espaclos. El margen de esa linea estd un poco mas
metido respecto al resto del texto.

3. El interfineado después de un punto y aparte es doble.

4, Los thulos generales y parciales deben ser destacados ade-
cuadamente, seglin su relevancia en el escrito.

5. Los epigrafes de un texto largo seguiran un orden jerarqui-
zado, marcado con letras o con nomeros, debiendo destacar la
relevancia de cada parrafo o capitulo.

6. Mo se permiten abreviaturas indebidas. Estos textos no son
mensajes Shs:

o: que w por +: mas, etc.

7. 3e debe poner esmero en que la escritura se mantenga en

lineas horizontales.

8. La caligrafia, cuidada v legible, evitard las tachaduras, las
manchas de Tipex, hojas de papel diferente, arrugado o me-
dias hojas, etc.
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|Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.
Mauris laoreet tincidunt rutdim_ Suspendisse nune ligula, luctus in
dignissim at, viverra sed purus. Suspendisse quis felis nibh, sit
amet semper ipsum. Nulla elementum turpis leo, sed vehicula
lectus. Pellentesque placerat, lectus in facilisis accumsan, risus
quam ijaculis risus, nec rutrum tortor tellus et turpis. Etiam dictum
luctus sollicitudin. Ut blandit porttitor gravida. Nam semper nisi
egel magna condimentum quis semper mi rhoncus. Aenean ac sem
vel libero omare semper Phasellus ultrices posuere aliquet.
Aliquam suscipit scelerisque faucibus. Sed fermentum pulvinar
arcu. Integer euismod wulputate lacus et ullamcorper Etiam
pretium tortor eu ante ulameoorper in ultnicies tortor convallis

In cursus, augue ut wvehicula pretium. massa magna
elementum felis, quis imperdiet ante tortor quis nibh. Phasellus
ipsum tortor, tempus vel porttitor eu, auctor ac mauris. Maecenas
quam augue, semper non sodales adipiscing, suscipit ultricies orci.
Vivamus vitae purus sed wvelit ultrices semper Etiam aliquet
viverra libero, convallis convallis massa malesuada fermentum.
Sed et justo purus, sodales bibendum nulla. Pellentesque tincidunt
dolor at ligula molestie sodales ac in dui. Sed bibendum
pellentesque pellentesque. Nune quis neque in quam luctus
congue. Nulla sed libero mi. In aliquam manis dignissim.
Maecenas vel nulla quis tortor pulvinar convallis eget in nibh
Vivamus sapien lectus, scelerisque nec pharetra quis, posuere sed
uma. In pellentesque, orci ut dapibus luctus, felis nibh facilisis
‘dcrl-nr. id aliguet velit lectus vel risus.
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Las palabras estan compuestas por sflabas. Siaba s un fone- w.

ma o conjunto de fonemas que se pronuncian en cada una
de las intermitencias de voz. Las palabras pueden tener una o
varias silabas:

sllablca.
mar alto médico radiotelegrafista
Ahora bien, las silabas pueden ser sencillas o complejas:

mé-di-co  a-ve-rigudis  trans-por-te

Cuando una palabra no cabe entera en un final de renglén y s
necesario separar las silabas, hay que tener en cuenta:

1.- Unicamente se pueden separar silabas enteras, nunca se
debe separar una silaba.

Correcto: Ora- Nunca: oraci
cian an

2.- 5e coloca un guion al final del rengldn, nunca al principio
de la linea siguiente.

3.~ No debe dejarse una sola vocal al final o comienzo de ren-
glan. Munca podran aparecer en renglones diferentes:

o- habi-
racian a

Cuando una vocal sea una palabra, si puede quedar al final o
principio de renglan:

Vova Voy
Barcelona a Barcelona
Particularidades:

1.- Palabras con b interior: esta h, aunque fonéticamente es
muda, siempre forma silaba con el grafema que le sigue:

al-co-ha-lico g-ho-ra en-he-brar
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2.- En las palabras con el grupo consonantica -co- , cada una
pertensce a una silaba diferente:

Trac-cion direc-cion
3.~ Diptongos, triptongos v hiatos:

Existe un diptongo cuando pronunciamos dos vocales en una
misma silaba. Normalmente, lo forman una vocal abierta la a,
0, 8, junto a una mas cerrada la u, i:

a-cuer-gdo pau-sa a-pre-cio
S las vocales son tres, estaremos ante un triptongo:
a-ve-ri-guais des-pre-ciéis

Existe un hiato cuando las vocales contiguas se pronuncian
separadamente:

ma-es-tro Ma-ri-a re-o
Ejercicios:

1- De la pagina del libro en que se esté en &l momento de
repasar estas normas de ortografia, seleccionar aquellas pala-
bras con diptongo, triptongo o hiato y escribirlas separando con
guiones las silabas de cada una de ellas.

2.- Copia las siguientes palabras, separando las silabas:

Deshidratado Leido Justicia Cohibido
Abstencion Erraneo Caida Panteon

Maiz Escanear Reldne Infeccidn
Miércoles buho inhumano Aprecidis
Reunion Bujia cobardia Estudio
Rellenar Dido Bilbao Mediterrdaneo
Instruccion Raul Potenciar Busy
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Las palabras agudas llevan tilde o acento cuando terminan en Uso de los
vocal. nos:

aqui camion después

acentos
Si la palabra termina en -8 precedida de otra consonante, no lo
lleva: robots, tictacs.

Las palabras llanas llevan tilde cuando no terminan en vocal, n
08

angel Pérez estiércol

Si la palabra termina en -8 precedida de otra consonante, si 1o
lleva: hiceps, cdmics.

Las esdrijulas se acentian siempre:
Platano lEmpara  sabana digfano
La= palabras sobresdrijulas =& acentlan siempre:

ganatela, pregintaselo.

En los diptongos v triptongos. cuando deban llevar tilde, el
acento recaera en la vocal méas ablerta:

después pignsatelo averiguais sostenéis.

Llevan acento las vocales |, u, cuando astén en hiato, es decir,
cuando rompen un diptongo:

Naria haul brio caimaos vacia

Las palabras monosilabas, con cardcter general, no llevan
tilde:

pie fue dio Dios perotambién guion y
truhan

En las palabras que pueden llevar o no tilde, segin su cate-
goria gramatical, se aplicara la norma de la economia, es de-
cir, se pondra la tilde siempre que en un contexto puedan con-
fundirse. En el resto de los casos, no:
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Nos trajeron aquelias cosas agradables frente a Nos
trajeron aquélias (unas chicas) cosas agradables

En el resto de los casos, los demostratives nunca llevan tilde.
Solo. no lleva tilde, aungue sea adverbio.
El, td, mi, llevan acento cuando son pronombres:
El llegd antes.
Las letras maydsculas |levan tilde cuando deban llevarla.
Los pronombres interrogativos y exclamativos llevan tilde:
sCudndo vienes?

Cuando una palabra simple entra a formar parte de una com-
puesta como primer elemento, pierde el acento que como pala-
bra simple, le corresponderia:

decimoscptimo; asimismo.

Sin embargn, las palabras terminadas en -mente, lo conservan:
agilmente, cortésmente.

Ejercicios

1. Escribe las tildes que faltan

- Mi mama nacio en Baranain y mi papa es artajones.

- Tenia la virtud de hacer facil lo dificil.

. lon paso el balon a Julian y metio gol.

- El agil animal corria resaltando su gracil figura.

L El alcoholimetro dio positivo, mas no le guitaron el
carne.

. Vio necesidad y dio una propina.
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L 5i -dijo para sus adentros- como si el asunto fuera
con el

' El solo dijo que tu mentias.

L Habilmente, el truhan robo el guion del video que tu

ibas a realizar.

L No caimos en la cuenta que aquellas huellas eran
un desproposito.

Se escriben con letra inicial maylscula: Uso de las

¢« |La primera palabra de un escrito v la que vaya des- mlﬂ
pués de punto.

» Después de dos puntos, en el encabezamiento de
una carta o cuando se citan palabras textuales:

® [uerida Edurne: Hace dias que no s nada
de ti.

®  Dice el refran: “El que mucho te guiers, te
hara lorar”.

& Sancho Panza dijo: "Tripas llevan pies, gue
no pies tripas”.

* Los nombres proplos. sean de persona, animal o

Cosa:
FPamplona Babieca Juan Aritz
¢«  El articulo cuando acompana a8 un nombre propio:

La Habana EIEscorial EL Pais

10
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Los calificativos y apodos que forman parte de un
nombre propio:

Castilla la Vieja  Ruy Diaz, el Cid Campeador.

Nombres y adjetivos de instituciones o poderes publi-
cos:

El Departamento de Educacion El Congreso
de los Diputados.

Nombres y adjetivos de asignaturas o materias de
estudio:

Lengua Castellana Conocimiento del Medio
Inglés

Nombres propios, pero no sus plurales.
Navarra/navarros el Diputado/los diputados

Los titulos de articulos, libros y revistas. Unicamente
la primera letra:

Me gusté mucho “El orfanato”.

En el tratamiento, usted (palabra completa) se escri-
be con mindsculas; sin embargo, su abreviatura, Vd.
Ud. con mayusculas.

Lo mismo ocurre con seror y Sr.; con dona y D.*
A usted o Vd. , no le gustan los nifos.
La senora o Sra. Maria.

Las palabras que comiencen con Ch- o LI, solo, la
primera letra:

Lliorente mete muchos goles

Chicho es un mal educado.

T.10. ORTOGRAFIA
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Ejercicios

1. Corrige:
o [e Carlos ll, el hechizado, se hizo una pelicula.
* Reciba Usted mis condolencias.
*  Miguel Delibes escribié el camino

¢ [ebes hacer caso al refran: haz bien y no mires a
quien.

¢ Miperrita se llama canela.

o  Estuve en el Tibidabo de Barcelona

¢  Enlos Parlamentos, se aprueban las leyes
» [ os Catalanes tienen una lengua propia

o Me parece que ud. no sabe con guién habla

 Enla Universidad pablica hay mas grados que en la
privada.

De+el = del a+el| = al l..

3in embargo, se ve escrito muchas veces “Voy a el cine™ o contracclones
*Venimos de el Instituto”, que son inadmisibles. “AlI” y “Del”

Cuando el articulo el forma parte de un nombre propio, no se
puede hacer la contraccion:

La noticia venia en una pagina de “El Pais".

12
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Uso de “M" Ante las consonantes p y b siempre se pone m:
ante Campo embroilo cumplir ambas
consonante .
Delante de -n se escribe m- :
Alumno  columna.
Los prefijos en-, in-, con- con n:
ennegrecer  connotacion  innumerable
Ejercicios:
1. Completa las siguientes frases:
» [3/a_pars estuvo encendida dos horas.
s  Suconducta es i_nobie.
& [levaron las cenizas al colu__bario.
& [ a3a__nesiale hizo olvidar su nombre.
s  FElacto académico fue sole__ne
Uso de “R” y Como norma general la -r- representa el sonido suave, v la -rr-

“RR"

ACCESO P.F.

el sonido fuerte:
cara, cruce, tarde, arriba, carro
Pero hay que tener en cuenta las siguientes particularidades:

1. Al comienzo de palabra se escribe r- sencilla y siempra
tiene un sonido fuerte:

radio, regalo, ribera

T.10. ORTOGRAFIA
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2. Eninterior de palabra se escribe -r- sencilla, aunque tiene
sonido fuerte, después de las consonantes /, n, s.

alrededor, deshonrar, Israel
3. Enlas palabras compuestas pueden ocurrir dos cosas:

e Que los componentes estén separados por guion. En

este caso se escribe r sencilla como al comienzo de la
palabra.

lucha greco-romana, guerra anglo-rusa

e Que los componentes estén unidos. En este caso se
escribe rr.

chico pelirrojo, pararrayos .
Ejercicios:
1. Completa las siguientes frases:
e [Elteatro tiene que _enovar su guardarropa.
e Con_ado llegé tarde a la cita.
e Rafael Alberti tuvo una etapa supe__ealista.
e Eltratado anglo-_uso es muy beneficioso.
e Llosis_aelitas y los arabes dialogan tenazmente.
e | acultura hispano-_omana ha sido muy estudiada.

e No pude salir de aquel en_edo a pesar de mi
hon_adez.

e FElpara__ayos fue a__ancado por el viento.

e Me son_ojé cuando hablaron de mi _apido
en_riquecimiento.

e Hemos paseado por los al_ededores.

14
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La M Ltilizamos la preposicion “A7
T

A 1. Ensintagmas preposicionales:
Voy a mi casa.

MNos veremos a las siete.

b

En frases modales del tipo:

MNos hemos quedado a oscuras.
Lo hace todo a lo loco.
Se creyo todo a pies juntillas.

3. Enlocuciones como: a menudo, a pesar de que, a causa
de, a fin de (que), a gusto de, a través de, a punto de, a
medida gue.

Vienen & menudo a mi casa

4. En construcciones verbales del tipo: Verbo + a + infinitivo:

Ana vino a comer ayer.

Enseguida empezaré a cantar.

Ejercicios;

1. Buwuscay construye cinco frases modales distintas a las de
las normas y escribelas en tu cuaderno.

2. Forma frases relacionando las siguientes palabras y utili-
zando las locuciones del ndmero 3 de las normas:

Ana - césped funcign - Nuwvia
Libro = dinero nubes - labradores
Vestido - vendedor arboles - carretera
Rotulador - verde tiempo - divertido

3. Escribe cinco frases con Verbo + a + infinitiva.

15
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"Haber”™ es el verbo auxiliar por excelencia. Esto quiere decir -hw' “Ha

que sirve para formar los tiempos compuestos de los demas
verbos. Por ejemplo: ha venido. mw’ w

Recuerda que todas las formas del verbo haber se escriben
con “H" y “B": habia, habrd, hubo, hay, habiamos, ha, he, he-
mos, habéis...

Es un error demasiado comdn escribir la tercera persona del
gingular (ha) para construir el pretérito perfecto compuesto de
indicativo como si se tratara de la preposicion “a”

* Carlos a terminado ya las vacaciones.
* Maria a ganado la carrera.
(*) Forma hipotética

En su lugar debemos escribir ha terminado y ha ganado, pues-
to gue se trata del verbo “haber™ v no de la preposicion “a".

Las formas impersonales son -hay, habia y hubo. Solo se pue-
de utilizar el verbo haber en la tercera persona del singular. Por
tanto, es incorrecto decir y escribir:

* Habian muchas personas esperando.
* Hubieron muchos que abandonaron la carrera.
* Hoy han habido demasiados participantes.
(*) Farma hipotética
Ejercicios:

1. Completa estas frases con la forma adecuada del verbo

“haber”.
Tiene que ............... alguna manera de solucionar esto.
AYET s una reunitn de vecinos.
- wvenido un poco antes, 1o hubieras visto
con detalle.
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Me encantaria que .............. algunos dias de fiesta.

Durante |a BUBIma ....eeeeeeeneas mMuchas personas que su-
frieron hambre.

Tenia que ........... llegado ya; es demasiado tarde.
Mo creo que ahora ........ demasiadas cosas para Comer.
En la carrera de ayer ............ algunas caidas graves.

MNo ...... llegado a tiempo porque ............ asuntos pen-

Enrique ............ estudiado durante el fin de semana.

2. Copia de nuevo estas frases utilizando formas verbales de

ACCESO P.F.

pretérito perfecto compuesto de indicativo.

Estuvimmos en donde nos dijiste.

Cuando vengas veré la pelicula con mucho gusto.
Nos conto historias inverosimiles.

i Traes los recortes del periddico?

Colored las figuras con tonos chillones.

El problema resultd dificil pero se resolvio.

Esta masica nos esta molestando.

El cargamento fue devuelto a la fabrica.

Hay un problema.
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A ver es una perifrasis formada por la preposicion a y el infiniti- “A ver” y
VO ver, y se emplea para mostrar interés o curiosidad, como “Haber”
llamada de atencion, etc:

A ver, qué reloj tan bonito.

A ver si no llegas tarde.

A ver si te callas.

Voy a ver si ha venido Roberto.

Haber, en cambio, como ya ha quedado dicho, es el infinitivo
de un verbo auxiliar y se usa en numerosas perifrasis con otros
verbos:

De haber sabido eso, no hubiera ido.

Haber dicho que ti no querias participar.

No es suficiente haber llamado por teléfono.
Ejercicios:

1. Escribe cuatro oraciones con la perifrasis a very otras
tantas con el verbo haber.

Hecho es el participio del verbo hacer y se escribe con "h, " lo w y
mismo que todas las demas formas de este verbo.

Deshecho se escribe con “-h-~ intercalada por ser participio del

verbo deshacer que es un verbo derivado de hacer.
Ejercicios:
1. Escribe estas oraciones con su verbo en el tiempo com-

puesto correspondiente.
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De vez en cuando hago ejercicios respiratorios.

éNo haces los anos el dia seis?

Un vigjo hacia cigarrillos con mano temblorosa.

Los aviones hacen escala técnica cuando lo precisan.
No sé como puedes hacer tantas faltas al escribir.

Luis haria un esfuerzo si tuviera confianza en el triunfo.
Es necesario que hagas el trabajo para las siete.

iHaran los especialistas este trabajo antes de vacacio
nes?

2. Completa las siguientes oraciones utilizando el participio
deshecho.

Cesmmsassssssssssssssnsssenenesnasannsnnnssssseeness DOM @MIOS problemas.

wesmmsassssssssssnneness B GELUCAFND GITES 08 QUE cocuciissssisnssnsns

(R UTRPRRTRTR i =1 i 18 s O OO

F—— - I 1= R = e e e

T - RN o 1x | 2 | 1 -
S UTROUPOUR - I i || [ 1 [ | S
LoSs Criticos .....ococccansiaaecs €N 0GOS SOBIE .o
El 35850 ..cccviniicniccnnennes POTQUE coviiiiiiiiismnmnnnnnnssnmssssssss
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Observa estas tres expresiones que se escrioben siempre sepa-
radas en sus dos componentes:

Mi hermano es agricultor, o sea (es decir), cultiva el
campo.

Hay una gran tormenta, sin embargo (pero), no tengo
miedo.

Madrugo mucho, sobre todo (especialmente), cuando
sdlgo a cazar.

Ejercicios:

1. Escribe las siguientes frases completandolas. De cada
frase haras tres versiones, utilizando las tres expresiones
utilizadas:

Los rins estdn muy comMaminados ..o

No podemos ir ahora ...

........ habra lluvias en abundancia.

Estudio detenidamente el caso....

........ .18 dijimos la verdad.

........ desde gque estuvo enfermao.

Experimento una fuerte emocion. ...

ACCESO P.F. T.10. ORTOGRAFIA
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“Por '-‘.! “Por qué” (Separado v con acento)
L

W" La forma “por gué" se utiliza en las oraciones interrogativas
u .
W que pueden ser de dos clases:

s |ntermogacion directa:
¢Por qué no aceptas el regala?
# Interrogacion indirecta:
No sé por qué no aceptas el regalo.
Me gustaria saber por qué no aceptas el regalo.
Ejercicios:

1. Forma alguna frase utilizando “por gué” en interrogacion
directa haciendo intervenir los siguientes términos:

pelicula periddica
publicar secuestro
azul carta
cartera descuidado

2. Escribe ahora las mismas frases del ejercicio anterior,
pero en forma interrogativa indirecta.

3. Completa las siguientes frases haciendo intervenir el inte-
rrogativo “por gué”:

orranennnsssanssssssnsessseensmennneenees 31 06 18 stado esperando?
RN 1 .- |- (.= 4 1= |
esssnsssennse: EIMIOS de soportar tanta publicidad.

w21 Medio de la calle
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Mis amigos me preguntaron’ .foo s e £

......... ..han cambiado la programacicn.

“Porgqué™ (Junto y con acento)

Es la sustantivacion del nexo causal ¥ va acompanado de de-
terminantes.

No liegué a comprender los porgués del suceso.

Siempre existe algin porqué para actuar asi.

Porquey/por qué/porqué

* Porgque: Vine pargue me liamaron. Causal

*  Porqué; Por gué me llamaste? Interrogativo.

« Porqué: Explicame tus porqués. Sustantivo * motivo’”.
Ejercicios:

1.- Escribe tres oraciones en las que aparezca pongué como
nicleo del un sintagma nominal.

2- Completa las oraciones siguientes con porgué, por gué,

porgue:
Liegaron tarde ..........5€ les estroped el coche.
Cada uno tiene Su.............para obrar asi.
Los rios estan contaminados............ reciben muchos
desechos.
DIme ...ccccaimances no fuiste ayer al campo-
assssssnnnn 10 VIENES 8l cine conmigo?
Ya he descubierto el .............de tu decisidn.
Me gusta leer libros ..........me divierto.

22
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e has enfadado ...........me he retrasado?
Nos confeso 105 ..., de su precipitada marcha.
“Porgque”™ (Junto vy sin acento)

Porque &8s una conjuncion causal. Introduce oraciones que ex-
plican la causa de lo que ha sucedido en ofra oracion principal:

or. principal conj. or. subordinada causal

Ejercicios:

1. Forma oraciones relacionando los siguientes conceptos
por parejas mediante la conjuncion causal porgue.

No ir ser tarde
Salir temprano hacerse de noche

Ser absuslto delito

Estudiar, interés

tienda bolso

autobiis cinco minutos
respirar verde

dinero difficuliad

2. Escribe las siguientes oraciones completandolas y utilizan-
do la conjuncion causal porgue.

......... las cerezas son demasiado dulces.

......... los programas no tienen interés.

................... las condiciones atmosféricas son adversas.

La publicidad e5 nefasta ...

Ser periodista 85 8pasionante. ...
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VEnare &l MIBIEOIES (. eeceeiiiesesissssmass s ssssssssesssssns

Se decidid & actuar .......

Frefiero vivir 2 & CAMPD o cceinirsssssssssssssssssss ssnssss

1. Seescriben con 77 las palabras terminadas en -gje.
garaje, marcaje, reciclaje, coraje...
Excepcion: ambages (rodeos de palabras o circunloguios)

2. 5e escriben con %7 las formas de aquellos verbos que no
tienen en el infinitivo ni “g" ni %™

Verbo Indefinido  Pto. Imperfecto Fut. Imperf. de Subj.
decir Yo dije Yo dijera Yo dijere

atraer Yo atraje Yo atrajera Yo atrajere

tencidnk: De algunas palabras francesas como “garage”,
“bagage” “chantage”, "paysage”, se han formado palabras
espanolas. Pero en espafiol se escriben con J,_siguiendo |a
norma general enunciada en el apartado 1.

Es un garaje muy pequeiio.

Tiene un amplio baggje de conocimientos.

Le hicieron un chantaje.

Aquel paisaje me gustd mucho.
Ejercicios:

1- Pon "g" o "j"en las siguientes frases:

ACCESO P.F. T.10. ORTOGRAFIA
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Se lastimd la falan_e del dedo al querer vengar
el ultra_e.

Aguel animal tenia un brillante pela_e y luchaba
CON UnN cora_e impresionante.

Tengo dolor en la farin_e, pues hacia frio en el gara_e

No se movia apenas por el marca_e & que estaba
sometido: parecia una esfin_g.

Tenemos que comprar mena_e de cocing para preparar
la cena de homena_e.

El paisa_e aparecia desnudo de vegetacidn y
atravesamos muchos para_es desiertos.

Se expreso con toda claridad v sin amba_es.

El perindista envid a su periodico un documentado
reporta_g sobre la salva_e guerra del Vietnam.

2. Pon los verbos en pretérito perfecto simple:
Decia muchas mentiras sobre sus amigos.
Los comediantes traen un amplio repertorio.
Luis,conduce con mucho cuidado por esa carretera.

Los trabajadores deducen. por Ias palabras del gerente,
gue no cobrardn los sueldos atrasados.

Creo gue producis una cantidad inferior a la estipulada.
Se han extraido muchas toneladas de mineral.

Las muchas dificultades nos han inducido a abandonar

el proyecto.
3. Escribe el imperfecto de subjuntivo de:

conducir, reducir, traducir, reproducir, maldecir,
bendecir, introducir, distraer.
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“Apenas”, “Ademis”, “Deprisa®, “Alrededor” (de), "lm'
*Enfrente” (de), “Acerca de”. '

Estas palabras se escriben siempre unidas.
Ejercicio:

Escribe tres frages con cada una de las expresiones estudia-
das en este apartado.

Morma general: Uso de IGE Yy

1. Seescribe conz”_ante las vocales™a”, "o0", "u": zapato, Z
zocalo, ZUBCOS.

2. Seescribe con "g® ante las vocales "i", "e”: cielo, celebrar.

3. La utilizacion de “2* con "e” ."i", queda reducida a algunos
Casos especiales:

nombres propios (fita, febedeo), onomatopeyas (zig-
zag) o palabras procedentes de otros idiomas (Z&jel,
Zeppelin etc.).

Atencién;.En los siguientes verbos se cometen muchas faltas

de ortografia:

Verbo Pretérito Perfecto Simple
empezar Yo empeceé
rechazar Yo rechacé

COTOr Yo coce
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Ejercicios:
1.- Copia las siguientes frases y complétalas con “c” o con "z".

E_guiel no estuvo atento al pro_eso v renun_io 8 su
parte.

Cada dia encare_e mds, pero 5e enrigue_e continua
mente.

Es conveniente que vocali_es con cuidado al habilar.
No creo gue empie_g ya la pelicula, me pare_g pronto.
Empe_e a ensayar la obra al amane_er.

Espero que recha_gis esa propuesta.

Le tenemos que conven_cer para que renun_ie a su
parte.

No empe_amaos a ponernos nerviosos y no movili_emos
& la gente.

Ayer, ca_g seis piezas y te autori_é a que cogieras una.

Uso de la “@" Se escriben con “G” los verbos terminados en -ger v gir.

recoger, proteger, corregir, stc.

La excepcion la forman los verbos tefar y crufir. que lo hacen
con "j".

Se escriben también con *G” todas las formas verbales de es-
tos verbos, excepto si les acompanan las vocales -a- -0- v -U-.

recogemos, protegimos, corrigi, pero, logicamente, recojo,
pratejo recojan, o haran con ",

ACCESO P.F. T.10. ORTOGRAFIA
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1. Forma frases utilizando los verbos que se indican:

Verbo escoger, 3" p. plural del pto. perfecto simple
(indefinido).

Verbo recoger, 2° p. sing. presente de indicativa.
Verbo surgir, 3° p. sing. del fut. imp. de ind.
Verbo encaoger, 1° p. sing. del pret. pto. sub.

Verbo afligir, 3* p. sing del pret. perfecto simple
(indefinido).

2. Completa las siguientes frases:
Aungue cru_ id la escalera, no subid nadie.
Proté_ ete con el impermeable para no mo_arte.
Te_ieron el tapiz con hilos esco_idos.
Cuando el ledn ru_id, los asientos cru_ieron.

Te_er, cru_ir y corre_ir tienen & mismo fonema, pero
distintas grafias.

La *B" y la “¥" suenan en la actualidad de la misma manera: Uso de la “B"
ambas s& pronuncian como bilabiales fricativas sonoras. Las
diferentes grafias tienen su origen en etimologias distintas v,
por esa razon, los académicos del S.XVIII prefirieron sefialar su

origen de esta manera.
1. 5Se escriben con “b"todos los verbos terminados en -hir y
todos los tiempos de estos verbos:

recibir, percibir concebir.
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Excepclones: hervir, senir v vivir y sus compuestos, revivir y
COnvivir.

2. Se escriben con “b” las desinencias de los pretéritos im-
perfectos de la primera conjugacion, asi como las del ver-
bo -

Cantaba, amaba, comprabais, jugabamos.
Iba, ibais, iba.

3. Seescriben con “b" las palabras que empiezan por los
prefijos, bio- (vida), biblio- (libro), bi-, bis-, biz- (dos) , bene-
(bien).

Biografia, biblioteca, bimotor, benefactor.

Sin embargn, nos encontramos con vizconde, que se escri-
be con “¥", al provenir este sufijo de vice- y no de viz-. Es
el mismo prefijo de vicepresidente o viceconsul.

4, Se escriben con “b* las palabras gue empiezan con las
silabas bu-, bur- y bus- ;

bugue, bisquedsa y burlar.

5. Se escriben con “b"las palabras que terminan con los sufi-
jos: -bilidad, -bundo, y -ble.

Amabilidad, vagabundo, contable

Sin embargo, movildad que proviene de mover, mavil y
civllidad que deriva de civil.

Ejercicios:

1. Busca seis verbos terminados en =B y escribe su familia
IExica.

2. Escribe la familia 1&xica de los verbos hervir, servir v vivir.
3. Completa las siguientes frases:

Liegd a su _i_ienda e_rio.
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Reci_imos a la sir_ienta vy la adscri_imos a nuestro
ser_jcio.

Te inscri_iré, si no reci_o ninguna prohi_icidn.
Cuando i_a solo, canta_a y reia.
Her_ia la leche con su _i_eza acostum_rada.

El _uzo descendid entre |as rocas y encontrd un _dcarn.

(igrran)
Es una _ulgar _ujia del coche.
El _velo rasante de los pdjaros tur_a_a nuestro suefio.

4. Busca en el diccionario palabras que comiencen con los
prefijos : bio-, biblio-, bi-, bis-, biz- y bene-.

5. Sustituye lo subrayado por un adjetivo que termine en -ble:

Agua que se puede beber : En este caso, potable, si no
esta contaminada, pero también, bebible, si es un ligui-
do agradable al paladar, aunque no sea necesariamen-
te agua.

Un hecho que debe lamentarse.
Una mesa que se puede extender.
Un pais que no se puede gobernar.
Lina situacidn gue produce envidia.
Un hecho que produce risa.

Un escrito gque no se puede leer.

Un vidrio que no 5& puede romper.

6. Aplica los sufijos -bilidad, -bundo y -ble para formar pala-
bras derivadas, siempre que sea posible:

30
ACCESO P.F. T.10. ORTOGRAFIA



Gobierno de Navarra Policia Foral de Navarra
Nafarroako Gobernua Nafarroako Foruzaingoa

Departamento de Interior,
Funcién Pudblica y Justicia
Barneko, Funtzio Publikoko
eta Justiziako Departamentua

Amaor Ndusea Respetar
Rento Culpa Maorir
Contar Ciwil Perfecto
Vogar Meditar Probar
El Verbo El verbo “echar” es un verbo polisémico que varia su significa-
“Echar” do en funcion del contexto en donde se lleve a cabo la comuni-

cacion:

Echar los papeles a la basura.
Echar & la calle a alguisn.
Echar raices. (las plantas y las personas)

Echar en falta.
Echar de menos.
Echar una mano.

El error mas frecuente es confundir estas formas con las del
verbo “hacer”. en concreto la forma “hécho” con “echo”. Recor-
dar que el verbo “echar” lo primero que echa es la “hA"% Las
formas derivadas de estos verbos también se conjurardn con
“h” o sin ella, en funcion del verbo de que se trate.

Ejercicios:

1. Completa las siguientes frases con el verbo adecuado:

Sino ahora mismo la sal, te quedard mal la
comida.
El rozal varias flores hace varios dias.

ACCESO P.F. T.10. ORTOGRAFIA
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S5& que no has______ del trabajo.

Debemos los papeles en la papelera.
Hemos un gran esfuerzo.

Mi padre varias cartas en el huzdn.

Cuando Antonio me la pelota, estaba
distraido.

Te de menos cuando no estas.

Nos han la culpa a nosotros.

MNos han un buena propuesta.

Policia Foral de Navarra
Nafarroako Foruzaingoa

“Sine” (Junto)

La palabra “simo”™ es una conjuncidn adversativa que une ora-
ciones coordinadas adversativas:

Mi camisa no es blanca, sino azul,

En realidad hay una elipsis, porque la frase completa quedaria
gsi;

Mi camisa no es blanca, 8o guea (mi camisa) es azul.
También pude ser sustantivo con el significado de destino:
Don Alvaro o la fuerza del sino.
1. Construye frases con la conjuncion “sino™

cine-teatro Baroja- novela

ACCESO P.F. T.10. ORTOGRAFIA
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Juan- Pedro detalles- conjunto
hacer-estudiar negro-azu!
“Si no™ (Separado)

Es una conjuncidn condicional mas el adverbio de negacion

- "

no
Si no vienes, no iremos al cine; si vienes, si.

Ejercicios
Te puedes caer andas con cuidado.
MNo fue Baroja%® Galdds guien escribid esa
novela.
No ha sido el viento el agua quien ha estropeado
la fachada.
No corta el mar vuela/un velero bergantin.
(Espronceda)
Lo haremos asi no mandas otra cosa.

Usodela“H” 1 Seescribencon h” las palabras que comienzan con el
diptogo “ue-":

hueso, huevo huelga, ete.

Esta regla se aplica a las formas del verbo “oler ™ huelo,
huelen, pero, sin embargo, olemaos, oléis.

Esto mismo ocurre con las familias 1éxicas de las palabras
huérfano, hueso, hueco y huevo.
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Huérfano hueso hueco huevo
orfandad 0seo oquedad ovario
orfanato osamenta ovalo
osario oviparo
osificar ovulo
ovalada

2. Se escriben con *h" las palabras que empiezan por los
siguientes prefijos:

hidr- (agua) , hiper-, hipo-, helio-(sol), hemi- (medio),
homo-(igual), Hepto-{cien), hex-(seis), hepta-(siete).

Ejercicios
1. Coloca una "h™ donde corresponda:
Las uestes del conquistador asolaron el pais.
Los chicos hicieron un ueco en la tierra.
¢No ueles las flores del jardin?
Hay un veco ovalado donde colocamos los huesos.

Estamos en uelga poprque no nos pagan el subsidio de
orfandad.

2. Buscay anota palabras que contengan los prefijos apunta-
dos mas arriba.

3. Forma la familia Iéxica de las palabras siguientes: herrar,
ojo, errar, hoja, honda, uso, onda.

4. Copia las siguientes oraciones completandolas con las
palabras adecuadas de entre |as siguientes:

huso, honda, haya, hojeando, uso, ondas, ojeando,
errando, aya, herrado.
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Es de sabios rectificar después de haber
Me pasé toda la tarde varias revistas.

Mi abuela sabia manejar muy bien el

Muchas veces rotuladores para pasear.
Los cazadores van el campo antes de
la caza.

En mi casa tuvimos una vigia que nos
cuidaba.

Nos detuvimos bajo un enorme a descansar.
Las -del mar venian coronadas de espumas.

Los patos suelen nadar en charcas poco

Puedes [levarte el caballo, ya esta

“Desecho” La palabra desecho puede ser:

1.- Primera persona del singular del presente de indicativo del
verbo desechar, que significa ‘rechazar, menospraciar, no
admitir’. Ej. Desecho tu propuesta porque es inviable.

2.~ Nombre o sustantivo que significa ‘cosa inservible, restos,
lo que queda de una cosa después  de haber elegido lo
mejor’. Ej. Los desechos de fabrica van & parar al rio.

Ejercicios

1. Forma enunciados en los que aparezcan las palabras que

ACCESO P.F.

se proponen, utilizando el verbo desechar en la persona y
el tiempo que se indica.

Idea | 1* pers.pl. pretérito perfecto de indicativa)

35

T.10. ORTOGRAFIA



Gobierno de Navarra
Nafarroako Gobernua
Departamento de Interior,
Funcién Pudblica y Justicia
Barneko, Funtzio Publikoko
eta Justiziako Departamentua

Policia Foral de Navarra
Nafarroako Foruzaingoa

Fropuests (1° pers. sing. presente. de indicativa)
Oferta (3* pers. pl. pret. indefinidao)

Proyecto (1° pers. pl. pret. imperfecto de indicativo)
Sospecha (3" pers. pl. pret. perfecto de indicativa)
Ofrecimiento (1* pers. sing. del indefinido)

2. Construye cuatro frases u oraciones donde aparezca la
palabra desecho(s) como sustantivo.

La norma para saber si se escribe con "d” o0 "Z7 en final de un.,.-zl final

palabra es: de lal

1. 5Siel plural se forma con d, €l singular termina en d.
formalidades < formalidad; inquietudes< inquistud.

2. S5iel plural se forma con ¢, el singular es con z.
avestruces< avestruz; nueces< nuez.

1. Escribe la familia Iéxica de las siguientes palabras:
huésped-voraz-per-bondad-heredad.

2. Copia las oraciones siguientes y complétalas afadiendo la
d"ala"z™:

El aha_ atendio con mucha afabilida_ a los visitantes, v
estos escucharon con avide_ sus explicaciones.

Mo hay ninguna probabilida_ de gque la vi_ se estropes
este ano, pues la humeda_ no es excesiva,
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L& pertina_ sequia impedira que la lombri_ con su vora_
apetito perudique nuestra hereda_

El avestru_ se escondid en aquella oqueda_

Hubo una ve_ un huéspe_ gue hacia bonitos dibujos
con 1dpi_

En un escrito, la puntuacion delimita las ideas. Un texto mal
puntuado es confuso y desconcertante. Puntuar bien significa
conocer la lengua v su entramado y saber con precision lo que
quiere comunicar.

Los signos de puntuacion tienen una funcidn rigurosa: senalar
la estructura de las relaciones que componen un mensaje.

El punto.
Normas

El punto es el signo de mayor importancia estructural: es la ba-

Frera que Separa oraciones.

Dos son los emrores mas frecuentes:

ACCESO P.F.

Usarlo rompiendo una oracion, dejando aislado un frag-
menta de la misma.

MAL: Respird profundamente. Conteniendo el aire en el
pecho.

BIEN: Respird profundamente, conteniendo el aire en &l
pecho.

Mo usar el punto cuando se amalgaman oraciones que
deberian ser autonomas.

MAL: El judaismo fue la primera religion misionera, la
primera que buscd prosélitos, estos se hallaban en los
paises del Mediterrénen.
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BIEN: El judaismo fue la primera religion misionera, la
primera gue busco prosélitos. Estos se hallaban en los
paises del Mediterrdneo.

Otros usos del punto
1. Detras de las abreviaturas: etec., Uds., Srta., Or.

2. Cuando en el didlogo se usen rayas, el punio ira después
de la raya.

JEzo es lo gque he de hacer yo? _ dijo Sam_. ¥ ti squé
vas a hacer?

3. Después de los signos de interrogacion y admiracion, no se
pondra punto, pues tales signos sustituyen al punto.

jSi estds hablando! _ chilld Fernando_. jSi no paras de
hablar! Ahora sigue...

sNo puedes decirlo ahora? Ahora no hablo.

4. Se puede poner punto en las cifras tras las unidades de
mil ¥ de milldn, pero jamas en los ndmeros de afios o de
teléfono.

les ha costado 2.300 €.

Senorita, he marcado, como me dijo, el prefiio 815, ¥
luego el nimera 31313, pero no consigo.comunicacion.

Mi nomero de documento de identided es el
23.57T5.575.

El accidente ocurria en 1989,
Ejercicios
1. Corrige los puntos mal usados:

El volumen de estos aceites se calcula en 100 millones
de kilogramos. Siendo, por sus caracteristicas, muy

apreciados en el mercado exterior.

El informe ha sido realizado por cuarenta cientificos.
Para su realizacion fueran utilizados tres ordenadores.

En Ias sabanas tropicales africanas habria gue eliminar
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la mosca tsé-tsé. Tarea de veinte anos que requerina
veinte millones de dodlares.

El informe defiende una tesis: la del crecimiento organi-
co. 5in el cual el mundo podria autodestruirse antes del
ano 2025.

Para tener un desarrollo organico, €l mundo debe dividir-
se en diez ronas diferenciadas gque actuaran como las
células de un organismo. No tienen el mismo papel las
células del cerebro gue las del higado. No es igual la
politice econdmica de los Estados Unidos gque la de
Dahomey.

2. Corrige los errores de "amalgama”™ (cuando se usa coma y
deberia ser puntol:

Las cosas mas complicedas del mundo pueden decirse
con palabras muy simples, asi sucede con los enuncia-
dos de alta matematica o de ldgica.

Todo punto corresponde a una pausa, pero no toda pau-
53 se traduce en un punto.

En la epoca de Shakespeare casi no se usaba represen-
tacion escénica, las representaciones tenian lugar al
aire libre, a la dura luz de la tarde.

Shakespeare actuo en las tablas antes de escribir sus
magistrales obras, esto explica su facilidad de identifi-

carse con cada uno de sus personajes.

Una ldmpara lucia en una puerta lejana, derramando
sus déhbiles rayos en la oscuridad densa.

La coma

1.- Separacion de elementos andlogos, aqui se incluye la coma
que separa los términos de una enumeracion:

Revisamos los escritos, los libros y todos los documen-
tos.

2~ También la coma que separa oraciones u otras unidades
linglisticas coordinadas:

Juan canta, Maria escribe y sus primos hacen deporte.
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3.- indice de elipsis: cuando se suprime un verbo que se ha
mencionado antes, en su lugar aparece la coma:

Los alumnos se colocaran en las primeras filas; los pro-
fesaores, al fondo.

4. Alteracion del orden habitual de las partes de |la oracion:
suele aparecer la coma cuando se rompe el orden regular
de la frase. A este uso responde la coma que aparece se-
parando una construccion circunstancial que precede al

nicleo sintactico, aungue su uso no es obligatorio.
De politica, no guiera oir ni una palabra.

5.- Todo tipo de elementos incidentales: pueden incluirse aqui
desde los incisos explicativos de cualquier tipo hasta los
vocativos o los elementos de enlace:

Juan, el primo de mi amigo, 5alid a recibirnos; el hom-
bre, como dijo el poeta, es un ser de tiempo.

Juan, no lo hagas.
Desde luego, no pienso hacerlo.

Usos prohibidos:

Mo debe ponerse coma entre el sujeto y predicado, aungue
puede haber entre ellos un inciso como en el ejemplo anterior:
Juan, el primo de mi amigo, salié a recibirnos, pero seria inco-
rrecto *Juan, salid & recibirnos. Es muy frecuente en los exame-
nes encontrar construcciones incorrectas del siguiente tipo:

MAL: César Hermandez, dice que...

MAL: El cura de Ia aldea, convoco & los feligreses a una
reunion.

Ejercicios
1. Coloca las comas pertinentes en las frases siguientes:

Invitaremos a Carlos Eloisa Juan y Ana.

Luis hace las camas limpia el piso se encarga de la
compra ¥y va a buscar a los nifos al colegio.

Pedro te ruego que abras la puerta.
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La guerra piensan algunos parece inevitable.

En efecto la novela resulta muy aburrida.

Afiadiré por ditimo que me tienen a su disposicidn.
Se hablaba a gritos el espanol el ingles el chino.
Deja gue te expligue muchacho.

La merienda que fue esplendida nos sUpo 8 poco.
Si decidimos ir al cine esta tarde te lamaremos.

Nosotros llegamos demasiado tarde; ellos demasiado
temprano.

El acusado seguro de si mismo negd todas las acusacio-
nes.

El destiro no se discute sino gue se acepia o no.

Admiro a Mozart cuyo genio sigue inspirando al hombre.

E! asunto estd en manos del Tribunal Supremo gue emi-
tiré el fallo la semana proxima.

Animoso y resuelto Hernan Cortés guemao 1as naves.

Ningtn otro bien cultural del ser humano sea el arte del
fuego o el de tallar la piedra tiene una antiguedad mayor

gque la palabra.

Se lanzd entre las llamas que casi le abrasaron y consi-
EBuieron salvar los documentos.

Viéndose vencidos los numantinos prefirieron marir en
la hoguera.

A semejanza del ser humano el delfin parece poseer
flexibilidad fonética e inteligencia superior dos de los
requisitos previos del lenguaje.

La atmosfera esto es5 la capa de aire que envuelve |a
Tierra es tan necesaria que sin ella no vivirian los hom-

bres los demas animales ni las plantas.
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La primera impresion que tuve de la ciudad de Lisboa
fue un poco desconcertante. Me habian hablado mucho
de sus incomparables bellezas de su caracter cosmopo-
lita. Cuando me vi alli rodeado de empinadas calles
pisando aquel empedrado tan resbaladizo me senti un
tanto desconcertado.

2. Corrige las comas incorrectas que encuentres en las si-
guientes oraciones:

El interior del bolso, va forrado con una telilla de plasti-
co duro.

La parte dorsal, carece de adornos, pero su opuesta,
tiene un dibujo pequeno de la figura de un guepardo.

El serior cura, quedo pensativo, no sabiendo qué hacer.
El sillin, esta colocado muy alto, porque a mi me gusta
asi.

A partir de entonces, el agricultor me separara de la
espiga.

Una tarde Miguel y yo fuimos al bosque para pasar una
tarde a gusto.

Pluma Blanca, era un indio que amaba profundamente
la naturaleza.

Yo, como todos los demas, deseaba salvar la vida de
nuestra companera, pero no encontrabamos una solu-

cion.
El punto y coma
“Indica una pausa superior a la marcada por la coma e inferior
a la marcada por el punto” (RAE). Esto significa que es un signo
intermedio cuya utilizacion esta condicionada por la aparicion
de los otros signos; su uso tiene un valor estilistico y es un

recurso utilizado por los buenos escritores para dar el ritmo
adecuado al discurso.

Su empleo se puede sintetizar en las siguientes funciones:

1. Separa oraciones en las que ya hay coma, sobre todo co-
mas de elipsis:
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Juan es pintor; Maria, estudiante; Pedro, musico,
(sustituible por ¥).

2. Sirve para separar oraciones entre las gque hay una rela-

cion de causa o consecuencia sin conjuncidn , especial-
mente, cuando en su interior hay comas:

Maria llego muy cansada; habia estado trabajando toda
la noche. Juan, el amigo de mi hermano, no estaba en
casa; le estuvimos esperando mucho rato. (no sustitui-

ble por ¥).

3. Se suele colocar delante de las conjunciones pero, mas,

aungue cuando los periodos son largos:

Estuvimos reunidos un buen rato en casa de tu amigo;
pero no conseguimos ponemos de acuerdo en como

teniamos gue presentar la solicitud.
Si los componentes no son largos es preferible la coma:
Estuvimos esperdandole, pero no se presento.
Ejercicios

1. En los parrafos siguientes se ha omitido el punto y coma.
Coldcalo donde sea necesario:

Animese usted & escribir sobre cualguier asunto por
ejemplo, sobre los beneficios gue reporta el conocimien-
to de las hierbas medicinales.

Gerardo es muy pobre v vive solo siendo un adolescente,
su tio, que era maring, le llevd a navegar trabajd como

grumete en el Boreas.

Yo pienso gue la improvisacion viene a través de mucha
técnica. La improvisacion, para mi, es la expresidn del
artista seglin su estado de animo pero si tiene probie-
mas con los dedos, ya no puede existir.

Hay diversos tipos de escritores: los gque persiguen el
éxito a toda costa halagando los gustos del poblico los
gue tratan de imponer su gusto, haciendose con un
grupo fiel y, por dltimo, los que escriben sin tener en
cuenta los gustos del publico.
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Corrige los errores de puntuacion en las siguientes fra-
ses, cambiando las comas, cuando Sea necesano, por
punto ¥ coma.

Nos quedamos sin hojas blancas a los veinte minutos,
por eso, las Oitimas copias estaban impresas en papel
amarillento.

El perro pastor aleman, o perro fobo puro, tiene mala
reputacion, se le considera muy inteligente, pero muy

peligroso.

En algunas ciudades, [os informadores de diversos pe-
riddicos trabajan juntos, en otras hay competencia y
falta de colaboracion.

Quienes conducen sin respetar las sefales de trafico,
saltandose los semaforos, quienes jamds se detienen
ante los pasos de cebra, los gue insultan a quien hace
uso de sus derechos en la calle, son ejemplares muy

peligrosos de las civdades.

2. Coloca en las siguientes oraciones los signos de coma v
punto y coma necesanos:

En Atenas y Roma unos cuantos hombres eran el Esta-
do los demas solo sabditos.

Atendiendo al medio fisico los seres vivos se dividen en
terrestres aéreos ¥ acuaticos atendiendo a su alimenta-
cidn en carnivaros y herbivoros atendiendo a su estruc-
tura en vertebrados e invertebrados.

Una parte de los seres humanos obra sin pensar la otra
piensa sin obrar.

Los paseos estan llenos de transedntes los teatros de
espectadores.

Ejercicios sobre punto, coma y punto y coma.

1. Elviajero suelta las botas pone el morral por almohada se
envuelve en su manta y se echa a dormir en el suelo no
hace frio ninguno la noche esta en calma y esta estrellada
el vigiero estd cansado pronto se dusrme con un suefio
tranguilo profundo reparador.
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1.

ACCESO P.F.

En el monte de la Dehesa la vegetacion es dura reseca una
vegetacion que casi no se ve pero que marea respiraria.

Con la chaguetilla puesta y el pecho al aire el tio Remolinos
parsce un vigjo guerrero en desgracia un vigjo derrotado
capitan gque ya nada cree ni nada espera ni nada teme el
tio es un mendigo antiguo lleno de empaque y de conformi-
dad un mendigo que sabe su papel qu jamds se apend
jamas trabajd y jamas puso mala cara a la vida.

Sin el viento de los campos sin el vuelo nocturno de las
lechuzas y murciélagos sin los ladridos de los peroos vaga-
bundos la noche es mucho mas extensa y solitaria de poco
sirven los fugaces ruidos de los automdviles el rasgado
subir de los tranvias por una calle cercana mi habitacion

esta vacia de todo yo no existo.

Cuando hubo descansado siguid adelante y atravesd el
puerto desde alli el paisaje se extendia triste desolado
enfrente se veia Somosierra como una corting violdcea y
gris mas cerca se sucedian montes desnudos con altas
cimas agudas en cuyas grietas ¥y oquedades blangueaban
finas estrias de nieve bajo Fernando por una escarpada
ladera entre tomillares floridos ¥y olorosas matas de espi-
nos al atardecer un carbonero e indicd la direccion fija de
la aldea.

punlmi

Se emplean los dos puntos para citar palabras textuales:
“Emilio respondid: no me interesa su propuesta”.

También se empelan para anunciar una enumeracion, si

ésta es oposicion de un término ya citado: “He leido las

siguientes obras de Shakespeare: Hamlet, Otelo, El merca-
der de Venecia”.

En cambio: *He leido Hamlet, Otelo, El mercader de Ve-
necia.”

Al revés, para cerrar una enumeracion y comentar lo que
ella representa:
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“Buenos amigos, excelente humor y despreocupacion:
he aqui lo gue hace una grata reunidgn.”

4. Seemplean los dos puntos entre dos oraciones si la segun-
da es un desarrollo, resumen, conclusion o consecuencia
de la primera. :

“Mozart murid acosado por la necesidad a los 33 anos:
asi reconoce la sociedad & sus genios”

“Era tarde, estdbamos lejos v nos divertia mas pasear:
decidimos no ir al cine.”

(En estos casos equivalen al punto o punto vy coma, pero
los dos puntos evidencian mejor |a conexion gue hay entre
las dos oraciones).

5. 5Seemplean, finalmente, los dos puntos después del salu-
do de las cartas, para anunciar el texto.

Ejercicios
1. Coloca los dos puntos en las siguientes:

En Palacio, todo se sabe que hemos perdido la saca de
piata, que no hay dinero, que Ia guerra va mal.

D. Joaquin Costa dijo “Los drboles son reguladores de la

Numerosos son los grandes caudillos de Ia Historia Na-
poledn, César, Bismarck...

Mo me bafiaré mas en este rio ha estado a punto de
arrastrarme la corriente

Aungue digas que no mil veces, vuelve a insistir es muy
obstinado.

El cielo aparecia con oscuros nubarrones v un viento
glacial soplaba del Norte la tormenta era inminente.

Me aseguraron que habian traido libros, cuadernos,
pinturas y algunas cosas mas.
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En San José, capital de Costa Rica, la gente vive con la
mirada fija en un punto e volcan Az,

La sequia que padecemaos No €5 Una catastrofe pasajera
tiene su arigen en un cambio profundo y duradero de la
Tierra.

E! perro, mas gue restas de alimento del hombre, busca-
ba otra cosa calor.

Puntos suspensivos
Se emplean los puntos suspensivos en los siguientes casos:

1. Cuando dejamos una oracion incompleta, bien porgue se
sobreentiende lo que falta, bien para expresar incertidum-
bre, duda o temaor.

“Ande yo caliente y...”
“Tiene usted razon, pero...”

2. Cuando se detiene la oracidn por un momento con el fin de
causar sorpresa en el lector:

"El ladron que andaba por el patio... era un gato”
3. En las enumeraciones inconclusas:

“En agquella tienda vendian telas, cordones, zapatos,
cestos...”

4, Cuando al citar un texto se omiten alguncs pasajes:

“Aunque joven, Francisco Candel ha escrito {...) una
novela grande, compleja v bien estructurads”

Ejercicios

1. Coloca adecuadamente los puntos suspensivos en as si-
guientes frases:

La persona que me conto el secreto fue tu propio her-
manao.
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Las vanguardias son varias: Cubismo, Surrealismo, Da-
daisma.

¥a sabes lo que dice el refrén; dime con guien andas

En este gjercicio hay que poner acentos, comas, dos
puntos, puntos sUspensivos

esperaba un sobresaliente, pero salieron las notas y me
hahian dado un aprobado

si las paredes de esta casa hablaran

Al principio se portd bien, pero después
Finalmente el asesino era su prapio hijo.
Cria Cuervos

Lo gue sucedera es gue tendré gque irse

Las eomillas

3& emplean comillas en los siguientes casos:

1. Para citar algo textualmentes:

Gdmez de la serna ha escrito; * No cierres los ojos a las
estrellas porque entonces no saldran de un subterrd-

-

neog

2. Se encierran con comillas aguellas palabras sobre las que
sg guiere llamar la atencion. ¥ también las palabras extran-
jeras vy las inventadas.

Ha sido usted “tan amable” gue no me alvidars,

Las primeras poesias “juanramonianas” tienen elemen-
tos modernisias.

Se ha especializado en "marketing”

3. Se ponen entre comillas los titulos de obras culturales,
nombres de instituciones, cines, teatros, etc.
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Estuve en el “Baluarte” el dia del estreno
Colon llego a América a bordo de la * Santa Maria”

He comprado una botella de “Cinzano”

4. Cuando se cambia de registro idiomatico.

La clase ha sido un *rollo”

Ejercicios

1. Coloca comillas en las siguientes frases:

Yo haria una pelicula titulada Las nubes, a base de ver-
las correr, de perseguir su incesante movimiento.

Te espero a las siete en el Iruna.

Pollito, ya caiste, se dice a si mismo este joven que se
creia que no iba a ser viegjo.

Eso ya esta muy demodeé.
César dijo: llegué, vi y venci.
Le entrego todo el dinero al ladron sin rechistar.

Hay momentos en los que pienso que la palabra sincero
no va a existir en le diccionario.

Estan proyectando En busca del fuego en Olite.

El paréntesis

1. Se utiliza para intercalar datos, principalmente fechas:

ACCESO P.F.

Mozart (1756- 1791) era a los seis anos un excelente
pianista.

La destruccion de Pompeya (78 d.c.) fue ocasionada
por la erupcion del Vesubio.
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Se escribe entre paréntesis |a oracion incidental o aclarato-
ria que interrumpiendo el sentido y giro del discurso, tiene
alguna relacion con lo que se va diciendo:

En los tiempos de Irigrte v Moratin, la primera represen-
tacidn de una comedia { entonces todas eran comedias
0 tragedias) era el mayor acontecimiento de Espana.

Con frecuencia se sustituye el paréntesis por la raya:

Cinco afios en tierra de Soria, hoy para mi sagrada - alli
me casée, alli perdi @ mi esposa, a quien adoraba, orien-
taron mis ojos y mi corazon hacia lo esencial castellano.
{Antonio Machado)

Como puedes observar, lo que va incluido entre paréntesis
D raya esta sintacticamente desligado de la oracion en que
se inserta.

Se utiliza también el paréntesis para hacer aclaraciones o
referencias.

Esto me ha costado trescientos dolares.

* En Velazquez la pintura sufre el cambio mas radical
que habia experimentado desde su iniciacion con Giot-
to” (Jose Ortega y Gasset. “Velazguez”™ revista de Occi-
dente. Madrid, 1963, Pag. 73)

Ejercicios

1.

Inserta las siguientes oraciones en las primeras mediante
paréntesis o rayas. Escribe en tu cuaderno las frases resul-
tante.

1. Para conseguir lo que se proponia no escatima esfuer-
Z05.

Lo gue se proponia era terminar la carrera y especiali-
Zarse en pediatria.
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2. La obra del doctor Marafian demuestra gue s posible
el cultive simultdneo de las ciencias y las letras.

El doctor Marafion fue un médico y escritor muy nota-
his.

3.  Miprimo ha descubierto ahora que le conviene estu-
diar un poco mas.

'Qué gran descubrimiento!

4. Este hallazgo puede ser importantisimo para conocer
los origenes del hombre.

Tal vez sea revolucionario.

5. Los estudios de la F.A.Q demuestran que actualimente
un tercio de s poblacion mundial recibia menos de
2500 calorias diarias, minimo que los fisidlogos consi-
deran indispensable para la salud.

La F.A.Q. Es una arganizacion de las Naciones Unidas
para la alimentacion y la Agricultura.

Ejercicios de recapitulacion

1. Coloca la puntuacion adecuada:

Marte es después de la Luna nuestro vecino mas proxi-
mo en el sistema solar es un planeta pequerio con un
didgmetro de 6.757,8 km. Que es aproximadamente I3
mitad de \a Tierra ¥ una masa que es tan sdlo un décimo
de la terrestre en su dia es casi como el nuestro.

La raya
1. Se escribe la raya para distinguir el didlogo de la narracian.

2. 5Se utiliza para sefialar que se ha interrumpido el discurso,
antes y después de la frase intercalada.

3. Para introducir en una frase dicha por alguien indicaciones
como: &l dijo, asignd, etc. Cuando esta indicacion estd en
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medio de la frase, se encierra entre una pareja de rayas.
Cuando esta al final, se emplea una sola raya.

- ¥ ti- preguntd la maestra- ; De gué pueblo eres?

- Eché de comer a los perros- Dije.

- Mis hermanas- Sandra y Nekane- vuelven el domingo.
Ejercicios

Cuando vengas anadid volveremos a revolver en los
cajones.

El anciana gritd: cierre la puerta gue hay corriente.

Me pasa lo peor, afirmd Gorka con el suspenso de mate-
maéticas.

Los signos de exclamacion e interrogacion

Se trata también de signos dobles. El signo final de exclama-
cign, como el de interrogacion, suponen un punto (que puede
igualmente invalidarse con una coma; si se trata de un comen-
tario intercalado en una oracion, ni siquiera es precisa la coma)

ICudnto engano! ! Cudnta perfidia! j Qué verglenza!

Acudimos a prestar auxilio, pero jAy! Era demasiado
tarde.

Juan Pregunta: ;Vas a ir al cine? ;Vas a comprar palo-
mitas?

Accedieron - jquién sabe por gué?- a liberar a los pre-
505,

Ejercicios

1. Pon los signos de exclamacion adecuados en las siguien-
tes oraciones.

Que noche tan mala he pasado.
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Si hiciera eso, menuda la que se armaria.
Estoy arrepentido y no lo haré mas, te lo prometo.

Bravo, que bueno esta esto buena tierra buen carnero
buen lomo..

Esos chicos estan locos, los va arrollar el alud rapido
que acudan los equipos de salvamento.

Qué escandalo qué verguenza todo el mundo peleando-
se brutalmente.

Hola dijo alegremente Carlos desde la puerta.

Qué barbaridad ya se han bebido toda la cerveza

Despierta Lazaro.

El publico se levanto de sus asientos gritando gol.
2. Pon los signos de interrogacion adecuados:

Si no sabias por que no preguntaste.

Senores que van ustedes a tomar.

No vuelvas a mentirme de acuerdo.

Con vuestro permiso podemos empezar.

53
ACCESO P.F. T.10. ORTOGRAFIA



Gobierno de Navarra
Nafarroako Gobernua
Departamento de Interior,
Funcién Pudblica y Justicia
Barneko, Funtzio Publikoko
eta Justiziako Departamentua

Policia Foral de Navarra
Nafarroako Foruzaingoa

a drea

(a) alias

abrev. abreviatura

a/c. a cuenta

acept. aceptacion

ad). adjetivo

Adman. administracion

adm.or administrador
afmo./a/os/asafectisimo/afosfas
Agr. Agricultura

a.C. fa. de C. antes de Cristo

a. ). C. fa. de L. C. antes de lesu-

cristo

a.m. ante meridiem ['antes del
mediodia’)

Anat. Anatomia

ap. aparte

aprox. aproximadamente
Arg. Arguitectura

art. articulo

arz./arzbpo. arzobispo
Astrol. Astrologia

Astron. Astronomia

atte. atentamente
Automow. Automovilismo
Av.ffvda. Avenida

Boo. Banco

Bibliogr. Bibliografia

Biol. Biologia

B/ Barrio

Bs. As. Buenos Aires
c./cap./capl®. capitulo

c/ cargofcuenta/calle
c.c. cemtimetro cabico

c/c. cuenta corriente

Cap./Capn. Capitan

ACCESO P.F.

it. item

izq./izgda. izqguierdafo
LLC. lesucristo

Ihs. Jesis

Abreviaturas.
loy. Joyeria
Kc Kilociclo
Kg/kg Kilogramoy's

khz Kilohercio

km kildmetrofs

km/h kilémetros por hora
K.0./k.0. knock out

kw Kilowatio

| litro

. ley/libro

L/ Letra

L. liras

lim. Emina

L.C. Libreta Civica

L.E. Libreta de Enrolamiento
libs. libroflibra

Lic. Licenciado

licdo. licenciado

Lit. Literatura

m metrofs

m,/ mi

Ma. Maria

Mat. Matematica
max. maxima/o

Mc. Megaciclos
Meteor. Meteorologia
min. minuto/s

min. minimo/a

mim milimetro/s

m.n. moneda nacional

Wons. Monsenor
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Cap. Fed. Capital Federal
cast. castellano

cents./cks. céntimo, centavos
Cf. [cfr. confer (‘compsresa’)
c.f.5. coste, flete, seguro

CEO. CArgO

ch/ cheque

C.l./C. Id. Cedula de Identidad
C. fcia./Comp. compaiiia

Cir. Cirugia

cit. citado

cja. caja

cje. corretaje

cid. codigo

col. Columna/coleccidn
Com./Cte. Comandante
comis. comisariofComisaria
comp./cro.compafiafcompafiero
constr. construccion

C.P. Cadigo Postal

cta. cuenta

cta. cte. cuenta corriente

cts. fctvs. centavos

c/u. cada uno

[0./D.a don/dofia

d.C./d. de C después de Cristo

d. J. €./ d. de ). C. después de
lesucristo

dcha./o derechafo
desc./desct.® descuento
d/f.fd.f./d.fha. dias fecha

dib. Dibujo

dic. diccionario

D.M.. Documento Macdional de
Identidad

Policia Foral de Navarra

Nafarroako Foruzaingoa

fitro. Ministro/maestro
Plds. Misica

M. norte

n. nota

n/nro./a nuestrofa

M.E. Nota Bene |ndtese bien)
M. del A. Nota del Autor

M. del T. Nota del Traductor
ME. Nordeste

MNO. noroeste

M. 5. Muestro Sefor
ntrafo. nuestra/o

MY /nom./n® nameroys

0 peste

0. orden

ob. cit. obra citada

OMD. oesnoroeste
op.fopus obras (musicales)
dipt. Optica

Ortogr. Ortografia

050, Desudoeste

p./pag. paginafs

P. Padre (religioso)
p.a./P.A. por ausencia
parr. parrafo

pbro. preshitero

P.D. Postdata

pdo. pasado

p.ej. por ejemplo
pl. plural

p.m. post meridien
Polit. Politica

pop. Popular
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doc. documentofdocena
dna. docena

dpto. departamento
Dr.j/Dra. doctorfdoctora
dupdo. duplicado

d/v. dias vista

E. Este (punto cardinal)
Ecol. Ecologia

Econ. Economia

ed. editor

EE.UL. Estados Unidos de Norte-
américa

2j. ejemplofejercicio
E.M. Estado Mayor
Em® Eminencia
Emmo. Eminentisimo
EME. estenordeste
entlo. entresuelo

entpo. entrepiso

EPM en propia mano
escrit. Esoritura

esp, espaniol

esper. especial

espect. espectaculo
250, esquina

etc. etoétera

etim. etimologia

Ewvang. Evangelio
Excmo.fa Excelentisimo/fa
fam./flia. familia

farm. farmacia

fasc. fasciculo

FF.AA. Fuerzas Armadas
F.C.ff.c. ferrocarril

ACCESO P.F.
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ppdo. proximo pasado
pral./ppal. principal
pref. preferencial

priv. Privado
prof./profra. profesorfa
prol. Prologo
prov./pcia. provincia
P.5. post scriptum | posdata’)
pta./s peseta/a

Pte. Presidente

pte. Presente / parte

g.e.p.ud. que en paz descanse
Cuim, Quimica

Radio. Radiodifusion
Rdo./Rev./R. Reverendo
Reg. Registro

Rel. Religién

R.I.P. Requiéscat in pace ['en paz
des- canse’)

5. San f Santo [ sur

5. sigloysiguiente

s/ su

5.A. Sociedad Andnima

5.4, Su Alteza

Sdad. Sociedad

5/D su despacho

5.E. S5u Excelencia

sec. seccidn

seg. Segundo

5. en C. Sociedad en Comandita
5.8, LL0. 5alwo error u omision
5.f. sin fecha

5.L. Sociedad Limitada

5.0 Su Majestad
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FF.CLC. Ferrocarriles
fig. figura/figurado
Fil. Filologia

Filat. filatelia

f 2. /fol. folio

form. formulario
Fr. Fray

fr. frances

fra. factura

g/grs gramoyfs
Geog. Geografia
Geol. Geologia
Geom. Geometria
EEN. EENern

Gob. gobierno

ET. Eriego
Gral./gral. general
H. Hermano [religioso)

h. horafs
h. hijo
Hist. Historia

Histol. Histologia

hnos. hermanos

H.P. Horse Power (caballos de
Fuerza)

Hz hercio/s

ib. fibid. ibidem

id. idem

limo. lustrisimo
Itre. lustre

Impr. Imprenta
Inform. Informatica
Ing. Ingenieria

ing. inglés

intr. introduccion
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Smo. Santisimo

50. Sudoeste

5/r sin restricciones
5r./Sra. sefiorfa
Sras./Sres. sefiorasfes
Srta. sefiorita

5.5.5. 5U SEEUND servidor
5.5, Su Santidad

55E. sudsudeste

550. sudsudoeste

Stafo. Santa/o

sust. sustantivo

T./t. tomo

tel./telef. teléfono

Telec. Telecomunicaciones
tit. titulo

trad. traduccidn/ftraductor
Transp./Ttes. transportes
TV, televisidn

u.t.e.5. sase también como sus-
tantivo

Ud./U. usted

Uds. Ustedes

v. véase/verso

VE.BY. visto bueno

vda./o. viuda /o

W.E. Vuestra Excelencia

Veter. Veterinaria

w.g.fv. gr. verbigracia

vol. fuols. volumen/volimenes
vta. ventafvuela

Wd.\ds. usted fustedes

V.. ustedes

W.C. water doset

¥to. Cristo
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