L -
\“ UNAS PALABRAS SOBRE EL MANUAL ............... 5
v Leccion 1 DivisiOn SilAbIiCa .. ..ot 9
Diptongos y triptongos ... % ... ..ot 10
\ Otras normas de divisiénsilabica ...................... 14
\Y Leccién 2 AcCentuacion . ... ... ... 17.
Reglas de acentuacién ...................... ... 19,
Palabras agudas ............ .. ... 197
Palabras graves ................coiiiiii i 20,
Palabras esdrijulas y sobresdrajulas .................. 20 NV
N\ - Acentuacion: diptongos y triptongos . ................. y /)
s Lecci6n 3 Otras reglas de acentuacion . ........................ 27
Acentos yverbos ........... ... 29
Acento diacritico ........ .. ... . 32
Leccion 4 COMO /COMO ...t 37
Por qué / porqué / porque ............. ... 40
Este /este ..............o i 40
Este — ése —aquél ............... .. ... i 42
Leccion 5 Signos de puntuacion X............ ..o, 477
El punto .~ Y2
La COMA .. s 48 °
Leccion 6 ElPUNtO Y COM@ .ot vv et e it eae s 57
LOS dOS PUNTOS “. .\ vueeieein e iie et nnns . 59
e "El’paréntesis,..‘/..._..................................,.@3
Leccion 7 El guibnlargo ............ e 67
El guion .................. L 68
= LOS puntos SUSPENSIVOS ... <.....ioarmnaniean e, 69 —
. o= Lossignos deinterrogacion " ... ... 71
v == Los signos deadmiracion ... 72
Las COMIMAS ...\ ettt e e e e 73
Otros signos ortograficos ................ ... s 74
La diBresis . ... .oviiit it e 74
El @SteriSCO . ... .. ..ot 7%
Eluse delas maylsculas .............. .. oot 75
Leccion 8 Fonemasygrafias ............. ... ... i 79
Usosdela B ... .o i 79
Verbos COn B ... e 88



8 ' CONTENIDO

Leccion 9 Usosde la V ... e e 95
Verbos CON V ..o e e e 101
HomoOfonos B-V ... e 106
Leccion 10 Usosdela C .....oooiiiiiniiiiiiia e 1
: Verbos CON C . ov e e e e e 117
Homofonos C-8 ..o e e 123
Homofonos C-SC ... i 126
Leccion 11 UsOs de 18 S . et e e 129
Verbos CON S ZC ..o e 139
Verbos Con S .. 141
OPArGMIMOSES-C . - o v e eee e e e e 145
Homofonos S-SC ..o oo e 145
Leccion 12 UsbsdelaZ . ... e e 149
Verboscon Z .................. e 157
HOMOFONOS S-Z ..ottt et et 163
Lecciéon 13 Usosde la X ... 167
HOMOTONOS S-X .\ oottt et e 174
Leccion 14 Usos de la Y oo e 177
NVeErbos CON Y .o e 181
Leccion 15 Usos de 1a LL ... ..o e e 187
Verbos CON LL ... 190
HomoOfonos LL-Y ..o e 192
Leccion 16 Usosde la H ..o e 197
Verbos CON H .o e 212
Homéfonoscon H —sinH ... ... . . 217

Leccion 17 Usosdela G ... i 21
Verbos con G ...t 229
Leccién 18 Usosdelad ... e e 237
T NEIDOS CONM ottt 241
LecCion 19 7 Otras Ietras ... ......uooueene e 249
Usosde RY RR ..o 249
Usosde My N .. 251
Vocales dobles . ...t 253
Palabras juntas o separadas ....................... ... 255
Simplificaciones (grupos PS,GNMN) .................. 257
Verbos en /AR (acentuacion vacilante) ................. 258
ParOnimOS .. oot 260
Leccion 20 Los nimeros ................ e 265
Nameros cardinales .. .........ooiiii i 265
. NGmMeros ordinales . ... ...t 267
Seccion de comprobaciones ......... ... oo 271
Bibliografia .. ....... ..o 297




Leccion 1

Leccion 2

Leccion 3

Leccién 4

Leccién 5
Leccion 6

Leccion 7

CONTENIDO

W dE TR R

e wean e

Y s st . .
shiogivas . 4Ty

Elrecado .. ... .. ... ....... e e e e e 11
Ejemplos derecados .. .............. ... ... ....... 11
Division sildbica . ... ...... .. ... ... ... ... .. .. ... .. .. 12
Diptongos y triptongos . . . . ... ... ... .. ... . .. ... .. ... 14
Otras normas de division silabica ... ................... 18
Acentuacion . .. ................ T 21
Reglas de acertuacién ... .. P T 23
Palabras agudas . .. ............ ... . ... .. ... ... . ..., 23
‘Palabras graves . .......... ... ... ... .. 24
‘Palabras esdrijulas y sobresdrijulas . ... ... ... ... ... 24
Acentuacion: diptongos y triptongos . .. ................. 26
Otras reglas de acentuacién . ......................... 31
Acentos y verbos .. ..... ... ... .. ... ... 33
{_Acento diacritico ... ......... ... .. ... 37
Comolcomo . ... ... . ... ... Y
Por qué/porqué/porque . ................ i e e 44
Estefeste ............ P PP 45
Este/ése/aquél . . . .. ... 46
Signos de puntuacion . ............. ... ... . ... ... ... 51
El punto . ... .. e e 51
Lacoma .................. L e e 53
Elpuntoycoma ........... . e e e e e e e 61
Los dos puntos . ......... ..., .. ... . ... 64
El paréntesis . ..................... e e e e 68
Elguidnlargo .. ... ... ... ... ... ... ... . .. .. ... ... 73
El guion ... .. . . .. 74
Los puntos suspensivos . ..................... ... ... 75
Los signos de interrogacién . ......................... 77
Los signos de admiraciéon . ... ........................ 79
Las comillas .. ... ... ... ... ... ... . ... 80
Otros signos ortograficos . ........................... 82
El uso de las mayiasculas . .. ......................... 83



8 CONTENIDO
Leccion 8 AEl memorandum . . .. ..o 89
Fonemas y grafias . ................ ... .. .......... 93

Usos de la B ... .. ... . . . ., 93

Leccion 9 El adjetivo . ... . ... . . ... . ... 103
Colocacion del adjetivo . . ............................ 104

Concordancia del adjetivo . ... ........................ 104

Los sindnimos . . . ... . ... ... .. ... 108

Los anténimos . ...... ... ... ... .. .. ... ... 110

Leccién 10 Verbos con B . .. ... ... ... 113
El verbo ... ... . . .. 117
Con.cordancia del verbo . ........ ... ... .. ... . ... .. ... 117

El adverbio . ... .. ... . ... .. 120

Adverbios enmente . ... ... ..., ... ... .. .. .. ... ... 121

Abuso de adverbiosenmente . ........................ 122

Lloswverboides . .. ..... ... ... ... . . .. . .. . .. ... 122

Elgerundio . ... . ... ... ... . ... ... ... 123

Gerundio modal .. ... ... .. .. . ... ... ... 124

Gerundio explicativo . ... ....... ... ... ... .. .. ... ... 125

Gerundio condicional ................ P 127

Gerundio causal ................ et e e e e 128

Leccién 11 Usosdela V ... ... .. .. . . . . . . . . . 131
Verboscon V . ... .. ... . .. ... . e 138

Leccion 12 Prorombres personales (LO-LE} .. ...................... 143
El objeto directo . .. . ............... e e e e 144

El objeto indirecto . ... ...... .. .. ... ... .. ... ... . ... 145

Abuso de ciertos pronombres . ... ..................... 151

SU/SUS . .. e 152

Leccién 13 Homéfonos B-V . .. . .. . .. . . e 155
Abuso de ciertas palabras . .. ......................... 159

Cosalalgo .. ....... .. .. . ... 159

Abuso de ciertos verbos . . . ... ... ... ... ... ... ... .. .. 161

Leccion 14 FElinforme . ...... ... ... ... ... ... 167
Ejemplodeinferme .. .......... ... ... ... .. ... ..... 168

Verboscon C . ........ ... .. . PO 176

Homéfonos C-S . ... ... ... .. .. . . .. . e e 181

\‘ Homéfonos C-SC .................................. 184
Leccién 15 La oracion simple . ............... ... . ... .. . ... .... 185
El sujeto .. ... . ... .. 187

Estructuradel sujeto . .. ............. ... ... . ... ...... 188

Infinitivo como sujeto . . . ........... ... ... ... ... ... .. 190

Estructura del predicado . . ........................... 190

Usosdela S .......... ... ... ... ... . ... .. ........ 191

Leccion 16 Verbos con S-Z-C ................... e e e e e 203
Verbos con S . ... .. .. . 205

Pardnimos S-C . . . . .. ... e 210



CONTENIDO

Leccién 17

Leccién 18

Leccion 19

Leccion 20

Leccién 21

Leccion 22

Leccidn 23

Leccion 24

*La carta . ... ...

, Estructura de
Modificadores
Aposicién de

la oracién (nicleos, modificadores y nexos) . . . .
del sujeto ... ... ... ... ... .. .. ... ... .
sustantivo . .......... ... .. ...

Oraciones adjetivas . ................... ... ... .. .

Que/el cual

— Cuyo .....

La oracién co

mpleja . ... ...

Oraciones adverbiales ................... ... .. .. .. ..
Oraciones circunstanciales ................... .. .. .. ..
Oraciones cuantitativas . ................... .. .. .. ...
Oraciones causativas . ..............................

Redacciéon de
Usos de la Y
Verbos con Y

Funciones del
Oraciones sus

parrafos . ............ ... ... . ... ... ...

sustantivo . ............ ... .. ... .. .. ...
tantivas . .......... e e e e e e e e

Caracteristicas del parrafo ... .................. ... ...

Redaccion de
Usos de la LL

La voz pasiva

parrafos .. ... ... ... . ... . .

Formas sustitutas de pasiva .. ........................
Oracién sustantiva agente . ..........................
Cualidades del parrafo . ... ..........................
La claridad .............. T e e e e e e
Usosdela H .. ... ... .. i,
Otrosusosdela M ...... ... .. ... .00 uiiiuun. ...
Verbos con H .. ... ... ..
Homéfonos con H-SIN H .. ... ... ... ... ... . ... . ..... .
La oracién compuesta (oraciones coordinadas) ............
SiNo-siNo . ... ..
Que-de que. .......... ...
Usosdela G .......... ... .. . ... .. .. . . i ..
Verbos con G . ... ... .. .. ... . ..
\



10

Leccién 25

Leccion 26

Leccion 27

Leccion 28

Lecciéon 29

Leccion 30

CONTENIDO
Cualidades del parrafo: la exactitud . . . .. .........oe-nn 357
Usos de laJ . oo 361
Verbos GON J o o v vt i e 366
Desorden de las ideas (oraciones incompletas) ............: 373
Otras IBtrAS . . . o o 378
Usos de RY RR ..ot 378
Usosde MY N . i 380
Vocales dobles . . ... ... ... ... ... B 382
Palabras juntas o separadas . .. ..... ... 384
Simplificaciones {(grupos PS, GN, MNY . . .. e 387
Verbos en /AR (acentuacién vacilante) .. ................ 388
ParGniliOs . - - o oo oe e e 391
La sencillez . .. .. . 395
Sencillez: las palabras . .. ....... ... 396
Sencillez: la forma .. . .. .. i 398
Vicios del fenguaje . . .. .. ..o 405
Barbarismos . ... ... ... P R 405
SOlECISIMOS -« v ot v v ve oo 406
Vicios del lenguaje ... ... .t 409
Cacofonias . . . . . e 409
ANfIDOIOGIAS . . - -« oo 410
Pobreza del vocabulario . ......... ... ... 414
LOS NUMEIOS . o« oo e em e m s em i mme e 421
NGmeros cardinales . ... ... ...t 421
Nameros ordinales . ... ... 424

XRedaccion de Cartas . . ... ... ...t 427
La carta comercial . .. ... ... 427
EsCriturd final . . .o v e 431
Diversos tipos de Cartas . ... ... ... 433

* gl TElEQrAMA . . oo 435
Comprobaciones . ... .. ... .che e 437
Bibliografia .. ... ... .. 477

BRI O REA T
Cv D 20teV

I Y S TRNFS s T




s rgy s
R Latd

p:2

- CONTENIDO

PREAMBULO '

I. OBJETIVOS DE LA CORRECCION DE ESTILO
1. ACENTUACION, 21

. Monosilabos, 22

Pronombres demostrativos, 23
Terminaciones en hiato o en diptongo, 23
. Adverbios en mente, 24

Palabras compuestas, 24

. Numerales, 24

. Neologismos, 25

. Mayitisculas, 25

ZmOTMEOOR P

NORMAS NEGATIVAS DE ACENTUACION:

. Palabras graves terminadas en n o s, 25

. Palabras erréneamente esdrdjulas, 26
Demostrativos neutros, 26

. Palabras graves con ui en la peniiltima silaba, 26
. Monosilabos, 26

Verbos vocélicos, 26

TEOO® P

2. DIPTONGACION DE VERBOS, 29

3. USO DE LETRA INICIAL MAYUSCULA, 31
15



16

NORMAS INDISCUTIBLES:

a) La primera palabra, 31

b) Los nombres propios, 31

¢) Las abreviaturas, 31

d) Los nombres de instituciones, 32
e) Consonantes dobles, 32

NORMAS POLEMICAS:
a) Atributos y dignidades, 32
b) Nombres colectivos, 32

©) Los titulos de las obras, 32

INFORMACIONES ACADEMICAS:

a) Leyes, decretos, documentos, 33
b) Inicio de verso, 33
¢) Numeracién romana, 33

OTRAS RECOMENDACIONES:

a) Los términos bibliogrﬁﬁéos, 35
b) Los puntos cardinales, 35

. PUNTUACION

, COMA:

. El vocativo, 38

Las enumeraciones, 38

., Delante de conjuncién, 38

. Oraciones incidentales, 39
Frases ilativas, 39 &~
Unién a distancia, 39 o
. Elisién de verbo, 39

. Delante de como, 39

1. Entre sujeto y verbo, 40

mOmEOOWRE

. PUNTO, 40
; PUNTO Y COMA:
A. Como alternativa de la coma, 41

B. Delante de conjunci6én adversativa, 41
C. En oraciones yuxtapuestas, 41

Contenido



Contenido 17

: DOS PUNTOS:

. Para citar, 41

Para introducir ejemplos, 41
Para introducir explicaciones, 42
. Los vocativos epistolares, 42
Después de por ejemplo, 42

mOOWE

. PUNTOS SUSPENSIVOS:
A. Sentido incompleto, 42
B. Pausas largas, 42
C. Omisiones textuales, 43
¢? INTERROGACION Y ; ! ADMIRACION, 43
() PARENTESIS, 43
" DIERESIS, 43
“» COMILLAS, 44
' COMILLAS SIMPLES, 45
- GUION, 45
. Separacién de bisilabos, 45
. Separacién entre vocales, 45

Separacién de términos malsonantes, 45
. Unién de gentilicios, 45

cow»

RAYA, 46 -

. El didlogo (interlocuteres), 46

. El didlogo (incidentales del narrador), 46
. Oraciones incidentales, 47

. Sustitucién de términos, 47

=N oN--IJ

5. SUSTANTIVO

. El género, 49
. Lo castizo, 49
La morfologia, 50
. El ndmero plural, 51
. Los dobletes ortograficos, 53
I. Vocal geminada, 53
I. Concurso de bs y st, 53
II. Preposion frans o tras, 54

MmO Ow P



18 Contenido

IV. Dos consonantes iniciales, 54
V. Alternanciade cy z, 55
F. Nombres con preposicién inseparable, 55

6. CONCORDANCIA

. Adjetivo y sustantivo, 57

. Sustantivos adjetivados, 59

Los colores, 59

. Los numerales, 60

Concordancia del verbo con el sujeto, 61
L Sujeto mdiltiple, 62
II. Sujeto colectivo, 62

M. Oraciones de relativo, 63

. IV. Oraciones de predicado nominal, 63

OO ®E P

7. REGIMEN, 65

Qo3

. TRADUCCIONES, 69
9. ABREVIATURAS, 73
A. Bibliograficas, 73
B. Métricas, 74
C. Generales, 80
10. NOTAS MARGINALES, 83
A. Explicativas, 83
B. Referentes, 84
C. Notas completas, 84

D. Notas con datos seleccionados, 86

11. BIBLIOGRAFIA, 89
II. FORMA DE MARCAR LAS CORRECCIONES, 93
1. CORRECION DE ESTILO, 95
2. CORRECION DE GALERAS, 99

3. CORRECCION DE PLANAS, 103



Contenido

Introduccion
Mandamientos para una mala redaccién

No piense en el lector

No use la légica

Utilice la logorrea

Sea exageradamente cortés y ostentosamente solemne
Olvidese de la concordancia

Use jerga especializada

Abuse de las muletillas

Utilice arbitrariamente la puntuacién
Use caprichosamente las mayusculas
No consulte el diccionario

No revise

No lea

Para abrir boca: un ejemplo
Solemnidades y cortesias
Confusiones
Incongruencias
Incorrecciones
Apéndice -

Acentos

Frases

Gerundios

Maylsculas

Neologismos

Signos de puntuacién
Tipos de escritos administrativos y de trabajo

NEEERET S T e

10
10
10
11
"
11
12
12
12
13
13
13

15
19
37
71
93
119

120
121
123
124
125
=125
128



