CONTENIDO

PROLOGO ..o tesees eeeveeeeeeeseaeeseeeesasesesaaeessaesaaeesaaeenereees 7

LAS LETRAS ottt et e e e e et e eea e 15
2. LA SILABA .ottt 17
2.1 LA TILDE oottt 17
2.2. EL DIPTONGO ..oovieivereeinsecvveereesieeseeeeveenieeseeesnesnenessnenns 17
2.3. EL DIPTONGO Ul, LAS VOCALES FUERTES
Y LAS DEBILES SEGUIDAS .....coovevivereereniereeneseesesesenennas 18
24. LAREGLAEGA .....cooiieeceeeee e 18
2.5, EL HIATO oottt 19
2.6. L0S MONOSILABOS Y LA TILDE DIACRITICA ................. 19
2.7. LA DOBLE ACENTUACION ......ccooirveririiererniererenenenenns 21
3. FUNCION DE LAS PALABRAS.....coceiiieretrieieeieieeseenenenes 22
3.1, SUSTANTIVO ..oooeeiiiieriieereeseeesieeeieeseeeeete e eaeeseaeense e 22
3.2, PRONOMBRE ....ooevireieeeirenvieiniesteeieesiee e seneeseesevesnse e 24
3.3, ADJETIVO ottt et eevee et eeveesteeeveesveestaeeveenee e 25
3.4, PREFIJO Y SUFIJO .c.voviiieerieiieeeieeteeieeenee e eeesneesnve e 26
3.5. PREPOSICION .....cooveiviieriieeieieiieeeseeieesesseveseaesseseesesenes 26
3.6. CONJUNCION ...ocvorrreririseresisesesesesesensssesassssesessssesesennas 27
3.7. LA INTERJECCION ...coooviuirieiirenieteeeeeeseseeieseeessesnsseseenes 28



VJ ROMERO

EL VERBO: CENTRO DE LA ORACION .....ccceovirrerrirennnnne 28
4.1, VERBO .ocoiveerieeensieinsestestete st neesaeaenee e sae e sneseeanessessenens 28
4.2, VERBOIDES .....evviteivveenvetieneesseeseessesseessassesseessesssessessenns 29
4.3. RECOMENDACIONES SOBRE EL USO DE LOS VERBOS ..... 29
4.4. VERBOS TRANSITIVOS .....coviruieriereeriesreareesenseenessessenes 29
4.5. VERBOS INTRANSITIVOS ....covvrrrenrirreiesrieuesseseeaessenees 30
4.6. VERBOS PERSONALES Y PRONOMINALES ......cccccevvennnnne. 30
477, EL ADVERBIO ...ccecvteiviiitieerieeteeeteeeteesereeseenesreesseesseenneas 30
4.8. LOS SINONIMOS ...ooevevvrrerereinisesseessesssssssssssssssssnes 31
4.9. USAR LA PALABRA PRECISA ...cccocvvvureienieienieseieienenenees 31
4.10. DEQUEISMO Y QUEISMO O DEQUEFOBIA .....cevevevevennen.. 32
EL USO DE LOS DICCIONARIOS ...oovevvriieieiiereereeri e 33
5.1 ORTOGRAFIA ...ooveeeiverireecreteieeeieeeee e 33
5.2, ETIMOLOGIA ..coovoive vttt 34
5.3, NATURALEZA .ottt sttt 34
54, SIGNIFICADO .cccoeririiiiiciiiiteieecictete e 34
5.5. USOS ettt 34
5.6. FONETICA .ooovvveeiveeicvcteeceeeece et 35
5.7. DESCRIPCIONES ....cvvveevererreneeseeeneensaseesnsessesnessessessenes 35
5.8. LO QUE NO SE ENCUENTRA ..cveveirniereinriniceieneenaennens 35

II. FRASES Y ORACIONES

LA PUNTUACION: EJE DE LA CLARIDAD ....cccceovvvvnenne. 39
MAS PUNTOS Y MENOS COMAS ....oovevinireriniieiereirereienen, 40
LAS DIEZ COMAS oottt 41



CONTENIDO 11

3.1. LA COMA ENUMERATIVA ....cceovtrureiearieireeeenreceneseeneenns 41
3.2. LA COMA EXPLICATIVA ..cceevevieirieirenreentesneensesneensessennns 42
3.3. LA COMA CIRCUNSTANCIAL ..coovcvvvireereinrenreniinniereniennens 43
3.4. LA COMA SICOLOGICA .....cocvvererrnirereninenenneesesssessenens 44
3.5. LA COMA ADVERSATIVA ....ccceeveereenreirieeeineeeesseenenseenns 44
3.6. LA COMA DE ENLACE ....ccoeuveuieririieeinienienienseneensessessennens 45
3.7. LA COMA VOCATIVA ...ooverriieenieieeiienieeiesseeeeseeeseesseenns 46
3.8. LA COMA ELIPTICA ....cocvviviririreieteieeeteeve e 47
3.9, LA COMA DECIMAL ...ooovveuieiianieieniieieeeeieeee e e 47
3.10. LA COMA BIBLIOGRAFICA .....ccoeveverirrerenerierereeeserennnens 48
OTROS SIGNOS ..t rerer e s e e e s evne s 48
4.]1. ELPUNTO Y COMA ..coviviriiiieiieiesieeiesieeee e 48
4.2. LOS DOS PUNTOS ....oocveeereiianierieniesieeseesseessesseesessesssens 49
4.3, EL PUNTO ittt 50
4.4. LOS PUNTOS SUSPENSIVOS .....ccoeeuvevereeerenreesseseensennens 51
4.5. LOS PARENTESIS .....cvvvmivemiriaereeniacienisceenssseessesseeseeseaene 52
4.6. LOS CORCHETES .....ceovevieeieeierearieeesiestesiessessessesenssessnnsens 52
47, LAS COMILLAS ...oovverveereererteeteeressessessesiessessessessessessessens 52
4.8. L.OS GUIONES ..cveeveeeereeieieeeisreetesteseestesiessessessessesseseenanns 53

4.9. LoS SIGNOS DE INTERROGACION Y DE ADMIRACION .... 53
410, LA BARRA oo eeee e eeeeeeeeenens 54

EL PARRAFO cooeeeeeeeeeeee e eeeeeeeeee e eeaeeeeeeeeseaaeseeesensesaessssessees 55

L.1. FONDO Y FORMA ...oueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneeeeeneneeaeees 56
1.2. CONOCER EL TEMA ...oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeasnnnanes 56



VJ RoMERO

1.3. SABER LO QUE SE VA A DECIR ...c.ooovvinnireeeeeeieeiinneneeens 57
1.4. ORGANIZAR LAS IDEAS: HACER BOCETOS ....cccuvvvrveeeen.. 57
1.5. HACER MANUSCRITOS .euuuueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneeenens 59
1.6. EL COMPUTADOR Y LA INTERNET ....ooovveiveeerieinnneennn. 59
LA ESCRITURA TIENE UN ORDEN 60
CONSEJOS SOBRE LA ESCRITURA ..cveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeene 61
3.1, LA CLARIDAD oottt e e eenae e e e e saeanees 61
3.2, LA SENCILLEZ ettt e eeeeeeeeeeeeeeeeseeeveeesssessanaees 62
3.3, COHERENCIA Y COHESION ..evveeeveeeueeeeeeeeeeeeeereeeeseeeesenes 62
3.4, LA CONCORDANCIA «.ooueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeeeseesssaneeeas 63
3.5. ESCOGER BIEN LOS CONECTORES ...uuuuuuuueeteeeneeeeeeeneennne 63
3.6. ALIGERAR LAS FRASES ..eeeeeeueeeeeeeeeeeeeereeeeeeeeeseeneeeeens 64
GIROS CONFUSOS O ERRONEOS .oooveeeeeeveeeeveeeeeeeeeaeens 65
BARBARISMOS Y MITOS .o eeeieaeans 70
5.1, LOS BARBARISMOS ...coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 70
5.2. LOS MITOS eeeeeeeeeeee et eeeeeeeeeeeeeeeereeaeas 71
LAS ABREVIATURAS ettt eeeeteeseeveeeseeinana e 72
6.1, SIGLAS e eee et ee e e e e e e e e e e s e e e eaesranee 73
0.2, SIGLONIMOS .eoevereeeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesereeeeeseneeeeeseeesseeenns 74
6.3, ACRONIMOS e.eveveeeeereereseeeereseeeraeereessaeeeseeeesaeesssreesarerann 74
6.4, SIMBOLOS .eeeeeeeteeee e eeeeeeeeeeeeeeeesseeesareeeeeneessreeesns 75
LA TIPOGRAFIA oo 75
LOS NUMEROS ..ottt eee e saseenesee e 76
LAS CITAS ettt ettt ese e see s st saeeresnennesesnnes 77



CONTENIDO 13

IV. FORMAS DE LA ARGUMENTACION

LOS SILOGISMOS / SOFISMAS et ceeeeeveeeeieaes 82
2. ANALOGIAS et ee e 83
METODOS INDUCTIVO Y DEDUCTIVO .eeeeeeveeeeveeeaenn 84
V. ANEXOS
ANEXO 1. ALGUNOS VERBOS Y SUS USOS .evuveerieireeeeeresiianereesenns 85

ANEXO 2. FORMATO DE PROVIDENCIAS DEL CONSEJO DE Estapo.. 91
ANEXO 3. LISTA DE FRASES LATINAS FRECUENTES .uuvvvveveeeeerraennn. 93
ANEXO 4. ABREVIATURAS DE NOMBRES DE NORMAS JURIDICAS... 101

ANEXO 5. ABREVIATURAS DE NOMBRES DE INSTITUCIONES
DEL SECTOR JUDICIAL Y PUBLICO ..veeeenveeeeeeeeeeeeeeeeaenns 103

ANEXO 6. GLOSARIO ..o eeeeeeee e eeseeaateeaeesesesnsaaseeeesessines 107

V1. BIBLIOGRAFiIA ............. et ettt ae e et e e aeraeeans 111



