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Presentacion

resente volumen se ha concebido como un amplio manual practico para so-
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lucionar las dudas que asaltan a aquellos que desean expresarse con correccion
y precisién cuando se enfrentan a las tareas de redactar un texto o preparar una
presentacion, ya sean motivadas por el quehacer diario de la actividad profesio-
nal, por los trabajos escolares o bien por el estudio de la lengua espanola desde la
perspectiva de un hablante que quiere mejorar su conocimiento del idioma para

comunicarse de manera correcta y efectiva.

Para materializar esta voluntad, Ortografia, Gramadatica, Conjugacion Dudas y
dificultades de la lengua espafiola Vox recoge los temas basicos de la ortografia, la
gramatica y la conjugacion verbal para dar cuenta de manera sintética, aunque
explicita, de la norma ortografica y de los usos frecuentes todavia no aceptados;
de los mecanismos que rigen el comportamiento gramatical de los diferentes tipos

de palabras; y de ¢c6mo se organizan estas en el discurso.

Los conceptos han sido seleccionados para construir una herramienta eficaz y
satisfacer las necesidades de un usuario con un conocimiento y un dominio medio
del idioma. Esta seleccion se complementa con miiltiples cuadros que alertan al
usuario de confusiones y errores frecuentes en el uso de la lengua y, por dltimo,
con mas de 300 dudas muy frecuentes relacionadas tanto con la pronunciacion de
ciertas voces poco asentadas todavia en la lengua espafiola, como con la escritura
vacilante de algunos términos, con la flexién de género y niimero, con las prepo-

siciones (ue rigen ciertos verbos, etc.

La informacién se ha agrupado en cuatro grandes capitulos que se completan
con un indice alfabético final que permite localizar rapidamente el fragmento del

texto explicativo donde se resuelve una cuestion concreta.

¢ En el primer capitulo, dedicado a la Ortografia, se ofrecen las reglas generales y
las excepciones relativas a la escritura de las letras, la acentuacion, las mayusculas,
la puntuacion, la particion de palabras a final de linea, la escritura de los numerales,
las abreviaturas, siglas y acréonimos, y las palabras de doble grafia.

¢ En el capitulo de la Gramadatica se exponen los conceptos fundamentales de
la Fonologia de la lengua espafiola (los fonemas y las letras, la silaba, el acento
y la entonacion), de la Morfologia (morfemas, prefijos, sufijos, la formacién de
palabras en espainol y las clases de palabras), y de la Sintaxis (el sintagma; las es-
tructuras sintacticas; el analisis sintdctico de las oraciones simples, compuestas y
complejas; los nexos que unen unas estructuras con otras, etc.).



¢ En el tercer capitulo se presenta la Conjugacion verbal. Trata tanto la conju-
gacion regular como la conjugacion irregular en 88 modelos acompanados de un
listado de mas de 6 500 verbos de la lengua espafola que remiten a los modelos
presentados.

¢ El cuarto capitulo, Dificultades, con la presentacion propia de un diccionario
alfabético, recoge mas de 300 dudas y dificultades sobre el uso del idioma, como
excepciones a reglas gramaticales, novedades y cambios en la normativa aca-
démica, pronunciaciéon de extranjerismos, plurales irregulares, incorrecciones

sintacticas, etc.

El estilo de redaccion es directo y cercano, y la estructuracion de los contenidos
en numerosos apartados, y estos en epigrafes menores, permite encontrar facil-
mente las respuestas a las consultas que se realizan. Para facilitar la consolida-
cién de los conocimientos recién adquiridos por las consultas efectuadas, este
manual practico ofrece, como complemento, listas y cuadros que sintetizan la
informacion para localizarla rapidamente y resiimenes que permiten un repaso
rapido de las cuestiones explicitadas en el texto.

Puede que alguna vez se haya planteado usted alguna de estas preguntas: ;el
adverbio solo lleva acento?, ;es correcto élite?, ;las siglas son palabras?, jcual es
el femenino de juez?, ;qué es el voseo?, ;qué preposicion rige el verbo perseve-
rar?, ;qué tipos de oraciones subordinadas hay en espanol?, ;cuil es el plural de

ONG? Si es asi, tiene usted en sus manos el manual que resolvera sus dudas.

LOS EDITORES
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I
LA ORTOGRAFIA




Este capitulo sobre la ortografia espafola se ha elaborado teniendo en
cuenta las reglas dictadas por las Academias de la Lengua, pero tam-
bién los usos impuestos por el empleo cotidiano del idioma. Se en-
cuentran aqui las reglas ortograficas rigurosamente actualizadas, a la
vez que se atiende a los cambios recientes que impone el uso de la len-
guay alos que las Academias no han dado cabida en el Diccionario o en
la Ortografia. Esto se refleja, por ejemplo, en las palabras de origen ex-
tranjero muy utilizadas pero que no aparecen en las obras académicas.

Como base para la elaboracién de esta ortografia de uso se ha tomado,
consecuentemente, un diccionario de uso del espafiol general de Amé-
rica y Espana, que recoge las palabras del vocabulario comun, culto,
coloquial y técnico. Muchas de estas voces, precisamente por no estar
incluidas en las obras académicas, son las que provocan mayores du-
das a la hora de escribir.

El presente capitulo aspira a ser un material practico, de consulta agil
y eficaz. Por ello el texto se organiza en varios niveles jerarquicos enca-
bezados por titulos o marcas graficas que faciliten la consulta, y se
acompana de cuadros con explicaciones breves y claras sobre algun
tema complementario, o que amplian la informacién proporcionada
en el cuerpo del texto. Ademas, cada norma contiene abundantes
ejemplos para facilitar su comprensiéon y memorizacion. Al final de
cada apartado se ofrece un resumen que el usuario puede consultar
con el fin de tener una vision sintética y general del tema tratado.



1. Principios generales
de la ortografia espanola

11. | Lanecesidad de la ortografia

La ortografia es una de las disciplinas del lenguaje que muchos
nifios y adolescentes, incluso adultos, consideran més dificil, en oca-
siones hasta el punto de creer que no la entienden; en realidad, pue-
den llegar a tener la sensacion de que es la ortografia quien «no les en-
tiende a ellos». Porque, pudiendo escribir como a uno se le ocurre en
cada momento, sin atender a la diferencia entre b y v o a la existencia
de la h, ipor qué hacerlo?, ;por qué perder el tiempo con estas «incé-
modas» distinciones?

Definicion de ortografia

La ortografia es la parte de la gramatica que se ocupa
de la manera correcta de escribir las palabras. Procede
del griego y est4 formada por orto-, «correcto, recto»,
y -graphia «escritura»: «la correcta escritura». Asi pues,
las normas ortogréficas regulan la correcta escritura
para favorecer la comprension de los textos.

Cuando el idioma espafol se empez6 a forjar, en la Edad Media, no
existian normas ortograficas para todos los hablantes de castellano;
como mucho, habia escuelas que se inclinaban por una u otra tenden-
cia. La madurez del idioma, junto con la apertura de Espafia a Améri-
ca, hicieron necesario establecer un cédigo comun: ya no se podia
continuar con esa precaria manera de comunicarse cerrada a la ciu-
dad, provincia o incluso a la propia habla de cada uno. Puede parecer
ingrato que la ortograffa nos imponga sus reglas, pero probemos a leer
un texto no sujeto a ellas y encontraremos muchas mas razones de
queja. ;0 resultarian mas ficiles de entender unos textos no someti-
dos a las normas ortograficas, en los que cada redactor escribiera se-
gun sus usos personales, los de su region, ciudad o escuela, atendien-
do solamente a su criterio y olvidando el de los demas?

Como ocurre con otros aspectos que forman parte de la sociedad, la
ortografia es el cédigo comun que se establece para ponerse de acuer-
do a la hora de escribir: busca evitar la vacilaciéon en el uso (;mover o
mober?) y promueve la cohesion y la identidad de la lengua. Lejos de
ser un «problema» o un «obstdaculo» que uno ha de franquear y que le
molesta al redactar, constituye una ayuda imprescindible y necesaria,




que permite expresarse de forma clara e inequivoca para que un libro
escrito en Venezuela se entienda en México, Filipinas, Espaia, Ecua-
dor, Uruguay, etc., o para que diversos hablantes de espafol de cual-
quier parte del mundo puedan entenderse si se cartean o se escriben
correos electrénicos.

12.| La escritura alfabética y el alfabeto espaiiol

La lengua espanola es una de las muchas lenguas del mundo
llamadas alfabéticas porque utilizan un alfabeto: una serie finita de
signos, llamados letras, con los que se forman miles de palabras, que a
su vez forman el discurso. Este sistema, que permite crear combina-
ciones infinitas a partir de un conjunto limitado de signos, es proba-
blemente el mas econémico de todos los sistemas de escritura, facil de
aprender y de desarrollar. Otras lenguas, como el mandarin, utilizan
ideogramas o signos que representan una idea, y los idiomas de escri-
tura sildbica, como el japonés, tienen signos para cada silaba. Eso im-
plica un proceso de aprendizaje mas complejo, en el que, caso de la
escritura ideografica, han de aprenderse miles de signos. Si en algo se
parecen los sistemas de escritura, es que todos tienen reglas, que de-
ben conocerse para escribir de manera entendedora para todo el
mundo, y para leer de manera fluida e inequivoca.

El alfabeto espaiol consta de veintinueve grafias, todas ellas letras ex-
cepto dos digrafos (la Real Academia Espariola considera letras los di-
grafos ch y ll porque representan un solo fonema, aunque en el dic-
cionario no se alfabeticen separadamente; en espanol también existen
los digrafos »r, qu y gu, que no se consideran letras).

En espanol existe una gran correspondencia entre la pronunciacion
de las palabras y su representacion en la escritura, entre los fonemas
y las letras, de tal manera que a cada signo escrito le corresponde con
bastante aproximacion un sonido. Esta correspondencia no es total,

EL ALFABETO Y LOS NOMBRES DE LAS LETRAS

Aa Bb Cc Dd Ee Ff Gg Hh I
@  (be) (o) (de) (©) (efe) (ge) (hache) ()
Jj Kk LI LL Il Mm Nn Oo Pp Qq
(jota) (ka) (ele) (elle)  (eme) (ene) (0) (pe) (cu)
Rr Ss Tt Uu Vv W w X x Yy Zz

(erre) (ese) (te) (u) (uve)  (uve doble) (equis) (igrega) (zeta)




LOS FONEMAS DEL ESPANOL EN AFI

CONSONANTES ORALES

Sonoridad Modo de Punto de Fonema Se representa
articulacion  articulacion con:
bilabial o/ letra p: pan.
oclusivas  dental It/ letra t: tarde.
velar Ikl letras c y k y digrafo
qu: casa, kilo,queso.
sordas labiodental 11/ letra f: familia.
interdental 19/ letras z y ¢ zapato,
_— cerilla.
fricativas
alveolar /s/ letra s: sabado.
velar Ix/ letras j y g: jarabe,
gemido.
africadas  palatal 1ty digrafo ch: chocolate.
bilabial b/ letras b, vy w: barco,
viento, wolframio.
oclusivas  dental /d/ letra d: dedo.
velar g/ letra g y digrafo gu:
gato, guitarra.
sonoras fricativas  palatal i/ letra y: yate.
- alveolar /i letra I: luna.
laterales
_r§ palatal 141 digrafo II: lluvia.
3— alveolar (simple)  /c/ letra r: cara.
vibrantes  alveolar (multiple) /r/ letra ry digrafo rr:
raton, carro.
CONSONANTES NASALES
Sonoridad  Modo de Punto de Fonema Se representa
articulacion articulacion con:
bilabial letra m: mundo.
sonoras  oclusivas alveolar letra n: nave.
palatal letra A: niAa.




Ortografia, Gramatica,
Conjugacion
Dudas y dificultades de la lengua espanola

El presente volumen se ha concebido como un amplio manual practico para
solucionar las dudas que surgen a aquellos que desean expresarse con
correccion y precision cuando se enfrentan a las tareas de redactar un texto
0 preparar una presentacion. También es una herramienta ideal para aquellos
estudiantes de la lengua espanola que quieren mejorar su conocimiento

del idioma para comunicarse de manera correcta y efectiva.

La informacion se ha agrupado en cuatro grandes capitulos que se
completan con un indice alfabético final que permite localizar rapidamente

el fragmento del texto explicativo donde se resuelve una cuestion concreta.

En el primer capitulo, dedicado a la Ortografia, se ofrecen las reglas
generales y las excepciones relativas a la escritura de las letras, la
acentuacion, las mayusculas, la puntuacion, la particion de palabras

a final de linea, la escritura de los numerales, las abreviaturas, siglas

y acrénimos, y las palabras de doble grafia.

En el capitulo de la Gramatica se exponen los conceptos fundamentales
de la Fonologia de la lengua espafola (los fonemas y las letras, la sflaba,
el acento y la entonacion), de la Morfologia (morfemas, prefijos, sufijos,
la formacién de palabras en espafiol y las clases de palabras), y de la
Sintaxis (el sintagma; las estructuras sintacticas; el analisis sintactico
de las oraciones simples, compuestas y complejas; los nexos que unen
unas estructuras con otras, etc.).

En el tercer capitulo se presenta la Conjugacion verbal. Trata tanto

la conjugacion regular como la conjugacion irregular en 88 modelos
acompanados de un listado de mas de 6 500 verbos de la lengua
espanola que remiten a los modelos presentados.

El cuarto capitulo, Dificultades, con la presentacién propia de un
diccionario alfabético, recoge mas de 300 cuestiones que generan
dudas, como excepciones a reglas gramaticales, novedades y cambios
en la normativa académica, pronunciacion de extranjerismos, plurales
irregulares, incorrecciones sintacticas, etc.
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