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PROLOGO

En el complejo entramado del
mundo académico y profesional,
la habilidad para comunicarse de
manera efectiva no es solo un
complemento, sino una piedra
angular del éxito. La comunicacion
oral y escrita es el puente que une
nuestras ideas con el mundo
exterior, y su dominio es esencial
para el desarrollo académico vy la
futura carrera profesional.

El propdsito de guiar a los
estudiantes a fravés de las
habilidades fundamentales
necesarias para la comunicacion
eficaz. La comunicacién oral, con
su énfasis en la claridad, la
persuasion y la interaccién, y la
comunicacion escrita, con su
enfoque en la coherencia, la
precision 'y el esfilo, son
competencias que tfrascienden las
barreras académicas y
profesionales.

Exploraremos técnicas y
estrategias que facilitardn o
expresion de ideas de manera
clara y convincente, tanto en
presentaciones orales como en
tfrabajos  escritos.  Analizaremos
desde la estructura bdsica de un
discurso hasta la elaboracion de
ensayos y trabajos de
investigacion, y  desde la
importancia de la audiencia hasta
las  normas  gramaticales vy
estilisticas que otorgan
profesionalismo y rigor a nuestra
comunicacion ofreciendo de esta
manera las herramientas prdcticas
y tedricas, sino también ejemplos y
ejercicios que permitirdn a los
estudiantes aplicarlo aprendido en
situaciones reales. En un entorno
académico, donde cada
presentacion, cada informe vy
cada frabajo escrito  cuentq,
dominar estas habilidades serd una
ventaja invaluable.
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Forma:

La forma es la apariencia externa de
un objeto, a menudo definida por su
contorno. Puede ser geométrica
(circulos, cuadrados) o orgdnica
(formas mdas naturales v fluidas).

Espacio:
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CION ORAL Y ESCRITA
T?frtﬁl‘i‘?unlccu:lon oral y escrita

La comunicacién es una habilidad
fundamental que atraviesa todos los
aspectos de la vida humana, y su
dominio es esencial para el éxito
académico vy profesional. En el
dmbito de la educacion superior, la
comunicacién  oral y  escrita
adquiere una importancia especial,
ya que es la base para la transmision
efectiva de ideas, la construccion
de conocimiento y la interaccién en
entornos académicos y
profesionales.

Comunicacion Oral

La comunicacién oral se refiere al
infercambio de ideas e informacioén
a través del habla. Este tipo de
comunicacion es directa y permite
la interaccidon en tiempo real, lo que
facilita la retroalimentacion
inmediata y el ajuste de los mensajes
segun lareaccion delinterlocutor. En
la educacioén superior, la capacidad
para comunicar oralmente es
crucial en presentaciones, debates,
discusiones de clase, y reuniones
académicas. Una comunicacion
oral efectiva requiere claridad,
coherencia, un buen manejo del
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lenguaje corporal, y la capacidad
de adaptar el mensaje al publico y
al contexto.

Comunicacion Escrita

Por otro lado, la comunicacion
escrita es el proceso de transmitir
ideas e informacion a través de la
palabra escrita. A diferencia de la

comunicacion oral, esta no suele
ofrecer retroalimentacién inmediata
y se caracteriza por la permanencia
del mensaje en el tiempo, lo que
requiere una mayor precision vy
cuidado en la eleccion de las
palabras y la estructuracion del
texto. En el contexto académico, la
escritura es fundamental para la
elaboracién de ensayos, informes,
frabajos de investigacion y la
comunicacion formal en general. La
escritura efectiva exige un dominio
del vocabulario, la gramdtica, la
estructura del texto, y la capacidad
para argumentar y persuadir a
través de la palabra.

Interrelacion entre Comunicacion
Oral y Escrita

Ambos tipos de comunicacioén,
aungue diferentes en su forma,
estdn estrechamente
interrelacionados. La habilidad para
comunicar de manera efectiva
tanto oral como escrita es esencial
para el desarrollo integral del
estudiante en la educacién superior.
Mientras que la comunicacién oral

GUIA DE ESTUDIO

fomenta la interaccion y el
pensamiento critico en tiempo real,
la comunicacion escrita permite la
reflexion y la organizacion
cuidadosa de ideas. Juntas, estas
habilidades confribuyen a la
formacién de un  profesional
competente, capaz de expresarse
con claridad y eficacia en cualquier
situacion.

Origen y Principios de Ila
Comunicacién Oral y Escrita

Origen de la Comunicacién Oral

La comunicacién oral es la forma
mds antigua de intercambio de
informacion entre los seres humanos.
Sus origenes se remontan a tiempos
prehistéricos, mucho antes de la
invenciéon de la escritura. A través de
sonidos, gestos y, eventualmente,
palabras, los seres  humanos
comenzaron a comunicarse para
expresar  necesidades  bdsicas,
emociones, y establecer relaciones
sociales. El desarrollo del lenguagje
oral fue crucial para la supervivencia
de la especie, permitiendo Ila
transmisibn de conocimiento vy
cultura entre generaciones.

Principios de la Comunicacion Oral

1. Inmediatez: La comunicacion
oral es directa y ocurre en
tiempo real, lo que permite
una interaccion  dindmica
entre los interlocutores.

2. Contextualidad: El significado
del mensaje oral depende en
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gran medida del contexto en
el que se produce,
incluyendo factores como el
tono de voz, los gestos, y la
relacion entre los
interlocutores.

3. Retroalimentacion Inmediata:
A diferencia de la
comunicacion escrita, la oral
permite una respuesta
instantdneaq, lo que facilita el
ajuste y la clarificacién del
mensaje.

4. FEficiencia: La comunicacién
oral puede ser mds répida y
menos formal que la escrita,
permitiendo la transmisidon
eficiente de informacion.

Origen de la Comunicacion Escrita

La escritura  surgi® como una
extension de la comunicacion oral,
aproximadamente hace unos 5,000
anos. Su origen estd vinculado con
la necesidad de registrar
informacion de manera
permanente, especialmente para
fines administrativos, legales, vy
religiosos. Los jeroglificos egipcios y
los caracteres cuneiformes en
Mesopotamia, permitieron el registro
y la fransmision de conocimientos
mas alld de la memoria humana. La
escritura transformé la forma en que
las sociedades podian organizarse y
comunicarse, permitiendo la
preservaciéon y fransmision de
conocimientos a lo largo del tiempo
y el espacio.

GUIA DE ESTUDIO

Principios de la Comunicacion
Escrita

1. Permanencia: A diferencia de
la oralidad, la escritura
permite que la informacién
permanezca registrada, lo
que facilita su consulta vy
referencia futura.

2. Precision: La escritura
requiere mayor exactitud y
cuidado en la eleccion de
palabras y estructura, ya que
la retroalimentacion no es
inmediata.

3. Formalidad: La comunicacién
escrita suele ser mds formal y
estructurada, lo que es
esencial en contextos
académicos y profesionales.

4. Reflexion: La escritura permite
un proceso de elaboracion
mads reflexivo, dando al autor
la oportunidad de revisar y
mejorar su mensaje antes de
comunicarlo.

Importancia de la Comunicacién
Oral y Escrita

1. Comunicacién Oral:

Desarrollo Académico: La
comunicacion oral efectiva permite
a los estudiantes presentar sus ideas
y argumentos de manera clara en
debates, discusiones y
presentaciones. La habilidad para
comunicarse de manera efectiva en
publico es crucial para el éxito
académico y profesional, ya que
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permite a los estudiantes transmitir
sus conocimientos y captar la
atencion de su audiencia.

Habilidades Profesionales: La
comunicacion oral es esencial en el
dmbito profesional para realizar
presentaciones, participar en
reuniones y entrevistas. Las
habilidades de comunicacion oral
permiten alos estudiantes desarrollar
una  presencia  profesional vy
participar efectivamente en la toma
de decisiones y en el frabagjo en
equipo.

2. Comunicacion Escrita:

Desarrollo Académico: La
capacidad de escribir bien es
fundamental para la produccién de
frabajos académicos, ensayos e
investigaciones. La escritura
académica permite a los
estudiantes expresar sus ideas de
manera estructurada y coherente,
faciitando el andlisis y la
argumentacion de SUS
investigaciones.

Habilidades Profesionales: La
comunicacion escrita es crucial en
el dmbito profesional para redactar
informes, correos electrénicos y otfros
documentos. Una buena
comunicacién escrita es esencial
para la claridad y precision en la
documentacion y la
correspondencia profesional.

Tipos de Comunicaciéon Oral y
Escrita
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1. Comunicacion Oral:

¢ Formal:

Incluye
presentaciones académicas
y discursos. La comunicacion
formal se ajusta a normas y
estructuras especificas.

¢ Informal: Conversaciones
cotidianas y  discusiones
informales. Este tfipo permite
una interaccion mas libre y
espontdnea, facilitando la
creacidn de conexiones vy
relaciones interpersonales.

e Persuasiva: Involucra la
argumentacion y los debates
para influir en la opinidn o
comportamiento de la
audiencia.

¢ Narrativa: Relatos y
exposiciones de casos que
ayudan a ilustrar ideas a
través de  ejemplos vy
anécdotas  (Jakobson, R.
(1960). A Theory of Language
and Its Function. MIT Press.,
s.f.)

2. Comunicacion Escrita:

e Académica: Redaccion de
ensayos, articulos de
investigacion y tesis. La
escritura académica debe
seguir ciertos formatos vy
estilos para ser efectiva vy
coherente.
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e Informativa: Incluye
resumenes e informes que
fransmiten informacion de
manera clara y concisa.

e Creadtiva: Ensayos creativos y
cuentos que permiten la
expresion personal y artistica.

o Técnica: Manuales,
procedimientos y
especificaciones técnicas. La
escritura  técnica requiere
precision y claridad para la
correcta  comprension y
ejecucion de
procedimientos.

Comunicacion expresion y lenguaje

La comunicacion, la expresion y el
lenguaje son pilares fundamentales
en la formacién de estudiantes de
educacion superior, ya que no solo
facilitan el proceso de aprendizaje,
sino que también potencian el
desarrollo de competencias
profesionales y personales.

Comunicacion

La comunicacién es un proceso
esencial que permite la interaccion
entre individuos a través del
infercambio  de  mensagjes.  Es
fundamental para la construccién
de relaciones y la transmision de
conocimiento. La comunicaciéon es
un proceso dindmico que involucra
no solo la transmision  de
informacién, sino  también la
interpretacion y la
retroalimentacién, lo que la
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convierte en un

proceso
bidireccional y participativo.

Expresion

La expresion es la manifestacion
externa de pensamientos,
emociones o ideas a través de
distintfos medios, como el lenguaje,
el arte o la musica. Es una forma de
comunicar el mundo interior de una
persona al exterior. La expresion es
una funcion crucial del lenguaje, ya
que permite a los individuos no solo
comunicar hechos, sino también
expresar sentimientos y emociones,
lo que enriquece la interaccion
humana.

Lengugje

El lengugje es un sistema
estructurado de signos que permite
la comunicacion y la expresion de
ideas. Es la base sobre la cual se
construyen tanto la comunicacion
como la expresion. El lenguaje es
una facultad innata que permite a
los seres humanos generar vy
comprender una cantfidad infinita
de oraciones a partir de un conjunto
limitado de reglas y vocabulario, lo
que destaca su complejidad y su
capacidad para adaptarse a
nuevas situaciones.

Relacion entre Comunicacion,

P4

Expresion y Lenguaje

La comunicacién, la expresion y el
lenguaje  estdn intrinsecamente
conectados. El lenguaje
proporciona las herramientas
necesarias para la expresion, que a
su vez es una forma de
comunicaciéon. El lenguaje es un
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recurso semidtico que los seres
humanos utilizan para construir
significado, y a través de la
expresion, este  significado  se
comunica a los demds, lo que
facilita la interaccion social y el
aprendizaje.

Proceso de Comunicacion

1. Emisor (Fuente): El emisor es la
fuente del mensaje,
responsable de codificar la
informacion para fransmitirla
al receptor. El emisor es
crucial en el proceso de
comunicacién porgue  su
habilidad para codificar el
mensaje influye directamente
en la claridad y efectividad
de la comunicacion.

2. Mensqgje: El mensaje es el
contenido que el emisor
desea comunicar. Es la
informacion, idea o)
sentimiento que se fransmite
a fravés de un canal. El
mensaje como la forma en
que la informacion es
organizada y presentada, lo
cual puede afectar su
interpretaciéon por parte del
receptor.

3. Canal: El canal es el medio a
través del cual se fransmite el
mensaje. Puede ser verbal, no
verbal, escrito, visual, entre
otfros. (Chomsky, N. (1957).
Syntactic Structures. Mouton.,
s.f.) enfatiza que "el medio es
el mensaje", sugiriendo que el
canal utilizado para la
comunicacion puede influir
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en la forma en que el
mensaje es percibido e
interpretado.

Receptor: El receptor es quien
recibe vy decodifica el
mensaje. La efectividad de la
comunicacion depende en
gran medida de la
capacidad del receptor para
interpretar correctamente el
mensaje. El receptor juega un
papel crucial en el proceso,
ya que su interpretacion del
mensaje puede diferir de la
infencién original del emisor
debido a ruidos o barreras en
la comunicacion.

Retroalimentacion: La
retroalimentacion es la
respuesta que el receptor
envia de vuelta al emisor,
indicando si el mensaje fue
entendido  correctamente.
Esta fase es esencial para
cerrar el ciclo de la
comunicacion y garantizar su
efectividad. La
retroalimentacién  es  un
componente vital del modelo
de comunicacion, ya que
permite ajustes en fiempo real
y mejora la comprension
mutua.

Ruido: El ruido se refiere a
cualquier interferencia que
distorsiona el mensaje en su
camino del emisor al
receptor. Puede ser fisico
(como un sonido fuerte),
semdntico  (malentendidos
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del lenguaije) o psicoldgico. El
ruido en su teoria de Ia
comunicacion, destacando
que es un factor que puede
aofectar negativamente la
calidad del proceso
comunicativo.

Clasificacion de la comunicacion

1. Comunicacién Verbal y No Verbal

Comunicacion Verbal: La
comunicacion verbal utiliza
palabras, ya sea de manera
oral o escrita, para transmitir
un mensaje, la comunicacion
verbal es la forma mds directa
de comunicacion,
permitiendo la  expresion
clara y estructurada de ideas
y pensamientos.

Comunicacion No Verbal: La
comunicacioén no verbal se
refiere a la fransmision de
mensajes sin el uso de
palabras, a través de gestos,
expresiones faciales, posturas,
y ofros signos visuales o
auditivos, se destaca que la
comunicacién  no  verbal
puede complementar,
sustituir o incluso contradecir
a la comunicacién verbal, y
juega un papel crucial en la
interpretacioén de los
mensajes.

2. Comunicacion Formal e Informal

Comunicacion Formal: La
comunicacion formal sigue
una estructura definida, con
canales oficiales para
fransmitir  mensajes, como

3. Comunicacion
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memos, informes,

correos
electrénicos profesionales, y
reuniones programadas. La

comunicacion  formal  es
esencial en las
organizaciones para asegurar
la claridad y la consistencia
en la transmision de
informacion.

Comunicacién Informal: La
comunicacion informall
ocurre de manera
espontdnea, sin seguir
canales oOficiales. Incluye
conversaciones casuales,

redes sociales, y el "boca a
boca". Segun (Schramm, W.

(1954). The Process and
Effects of Mass
Communication. University of
llinois Press., s.f.), la
comunicacion informal es
fundamental en las

organizaciones porque
fomenta la cohesién social y
puede facilitar la fransmision
rdpida de informacion.

Intrapersonal e

Interpersonal

Comunicacién Intrapersonal:
La comunicacion
intrapersonal es el proceso de
comunicacién que ocurre
dentro del individuo, como el
pensamiento, la reflexiéon y la

toma de decisiones. La
comunicacion intrapersonal
es crucial para el

autoconocimiento y la
autorregulacion, ya  que
permite al individuo analizar y
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entender sus propias ideas y
emociones.

Comunicacion Interpersonal:
La comunicacion
interpersonal se refiere a la
inferaccion entre dos o mds
personas. Este tipo de
comunicacion es
fundamental para la
formacién y mantenimiento
de relaciones personales y
profesionales, y es una
habilidad esencial en casi
todos los aspectos de la vida
humana.

4. Comunicacion Directa e Indirecta

Comunicacion Directa: En la
comunicacion  directa, el
mensaje es expresado de
manera clara y explicita, sin
dejar espacio para la
ambiguedad, en culturas de
alto contexto, la
comunicacion  directa es
menos comun, mientras que,
en culturas de bajo contexto,
como la norteamericana, es
mas prevalente.

Comunicacion Indirecta: La
comunicacion indirecta
implica el uso de
insinuaciones, sugerencias, o
mensajes implicitos, lo que
requiere que el receptor
intferprete el significado
subyacente. Este tipo de
comunicacioén es comun en
culturas de alto contexto,
donde el significado se extrae
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del contexto mdas que de las
palabras mismas.

5. Comunicacion Sincronica vy
Asincronica

« Comunicacion Sincroénica: La
comunicacion sincronica
ocurre en tiempo real, como
en una conversacidon cara a

cara o} una
videoconferencia. La
comunicacion sincrénica

permite una interaccién mdads
dindmica y natural, con
retroalimentacion inmediata,
lo que es beneficioso para la
colaboracion y la resolucion
de problemas.

e Comunicaciéon Asincronica:
La comunicacién asincronica
no requiere que las partes
involucradas interactlen en
el mismo momento; ejemplos
incluyen correos electronicos,
foros de discusidn y mensajes
de texto. La comunicacion
asincronica  permite a  los
individuos reflexionar sobre
sus respuestas, lo que puede

conducir a una
comunicacion mas reflexiva y
detallada.

Propdsito de la comunicacion

El propdsito de la comunicacion es
multifacético, ya que abarca la
transmision  de informacion, la
creacion de relaciones, la influencia
en el comportamiento, la
facilitacion de la toma de decisiones
y la construccion de la identidad,
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entre otfros. A continuacién, se
describen los principales propdsitos
de la comunicacion.

1. Transmision de Informacion

Uno de los propdsitos fundamentales
de la comunicacion es la fransmision
de informacién, ya sea para educar,
informar, o instruir. La comunicacion
es esencialmente el proceso de
transferir informacién de un emisor a
un receptor, y su efectividad
depende de la precisidon con la que
se fransmita y reciba el mensaje.

2. Creacion y Mantenimiento de
Relaciones

La comunicacién es crucial para la
creacion y el mantenimiento de
relaciones interpersonales y sociales.
La comunicacion interpersonal
permite a los individuos formar,
mantener, y  profundizar  sus
relaciones a fravés del intercambio
confinuo de mensagjes, lo que
refuerza los lazos y el entendimiento
mutuo.

3. Influencia y Persuasion

La comunicacién también tiene el
propdsito de influir y persuadir a los
demds, ya sea para cambiar
opiniones, comportamientos o
actitudes. Segun Aristoteles en su
Retdrica, la comunicacion
persuasiva se logra a través del ethos
(credibilidad), pathos (emocidén) vy
logos (I6gica), y es una herramienta
poderosa en contextos politicos,
comerciales y sociales.
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4. Facilitacion de la Toma de
Decisiones

La comunicacion es fundamental en
la foma de decisiones, fanto a nivel
individual como grupal. La
comunicacion racional es esencial
para la toma de decisiones en un
entorno democrdtico, donde los
parficipantes deben intercambiar
argumentos y alcanzar un consenso
basado en la deliberacion.

5. Construccion de la Identidad

La comunicacion también sirve para
la construccidon y expresion de la
identidad personal y social, a través
de la comunicacion, los individuos
presentan una imagen de si mismos
a los demds, lo que contribuye a la
formacién de su identidad en el
contexto social.

é. Coordinacién y Organizacién

En contextos organizacionales, la
comunicaciéon es clave para la
coordinacion y la organizacion de
actividades y recursos. La
comunicacion es un proceso central
en la gestion, ya que permite a los
lideres y gerentes coordinar el
trabajo, motivar a los empleados vy
manejar los recursos de manera
eficiente.
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Cuestionario
Capitulo |




GUIA DE ESTUDIO

CUESTIONARIO CAPITULO 1

¢Cudl es la principal ventaja de la comunicacién oral sobre la escrita?
A) Es mas formall

B) Permite una retroalimentacion inmediata

C) Es mas facil de archivar

D) Requiere menos habilidades lingUisticas

¢ Qué tipo de comunicaciéon es mds adecuada para transmitir instrucciones detalladas y
permanentes?

A) Comunicacion oral
B) Comunicacién escrita
C) Comunicacion no verbal

D) Comunicacion visual

En el proceso de comunicacion, ;Cudl de las siguientes es una funcion del emisor?
A) Decodificar el mensaje

B) Codificar el mensaje

C) Interpretar el

mensaje

D) Canalizar el mensaje

¢Cudl de los siguientes es un tipo de comunicacién no verbal?
A) Correo electronico

B) Lenguaje de senas

C) Conversacion telefénica

D) Mensaje instantdneo

¢ Qué propésito principal tiene la comunicacién persuasiva?
A) Informar al receptor
B) Entretenimiento

C) Convencer al receptor para tomar una acciéon




10.

GUIA DE ESTUDIO
D) Simplemente comunicar informacion

¢Cudl de los siguientes elementos es esencial en el proceso de comunicacion?
A) El canal

B) El entorno

C) El contexto

D) Todos los anteriores

¢ Qué rol desempena el 'emisor' en el proceso de comunicaciéon?
A) Decodifica el mensaje

B) Codifica el mensaje y lo fransmite

C) Recibe e interpreta el mensaje

D) Confrola el canal de comunicacion

¢Coémo se denomina el proceso mediante el cual el receptor interpreta el mensaje recibido?
A) Codificacion

B) Decodificacién

C) Retroalimentacién

D) Enfoque

¢Cudl de las siguientes es una caracteristica distintiva de la comunicacién oral en
comparacion con la escrita?

A) Permite correccion y edicion inmediata
B) Requiere menos interaccion en tiempo real
C) Ofrece retroalimentacion instantanea

D) Se puede archivar facimente

¢ Qué tipo de comunicacion oral se realiza en un entorno mas formal y estructurado?
A) Conversacion casudal
B) Presentacion publica

C) Discusion informal




GUIA DE ESTUDIO S
e D) Charla entre amigos




EXPOSICION ORAL




CAPITULO DOS

Exposicion Oral

Exposicion oral

La exposicion oral es una forma de
comunicacion verbal en la que una
persona presenta informacioén, ideas
o) argumentos de manera
estructurada y coherente ante una
audiencia. Este tipo de presentacion
es comun en contextos
académicos, profesionales y
sociales, y requiere de habilidades
especificas para ser efectiva. A
continuacién, se exploran los
elementos clave, las técnicas y la
importancia de  una  buena
exposicion oral.

Elementos Clave de la Exposicion
Oral

1. Planificacion: La planificacion
es esencial para una
exposicion oral exitosa. Una
buena planificacion implica
definir el propdsito de la
presentaciéon, investigar el
tema a fondo, organizar el
contenido en una estructura
l6gica (infroduccioén,
desarrollo 'y conclusion) vy
adaptar el mensaje a la
audiencia.

2. Contenido: El contenido de la
exposicion debe ser
relevante, preciso y bien
fundamentado. El contenido
debe estar basado en
fuentes fiables y presentarse
de manera clara y accesible
para que la audiencia pueda

seguir el argumento sin
dificultad.

Estructura: Una exposicion
oral efectiva tiene una
estructura clara que guia a la
audiencia a través del
contenido. Una estructura
tipica incluye una
infroduccién que capte la
atencién, un cuerpo que
desarrolle los puntos
principales y una conclusion
que resuma vy refuerce el
mensaje.

Presentaciéon Verbal y No
Verbal: La manera en que se
enfrega el contenido es
crucial. La comunicacién no

verbal (postura, gestos,
contacto visual) y el uso de la
voz  (entonacién,  ritmo,

volumen) pueden influir
miembros del equipo estén
alineados con los objetivos
del proyecto, comprendan
sus roles y responsabilidades,
y se mantengan informados
sobre el progreso vy los
cambios.

significativamente en cémo
se recibe el mensagje.

Manejo del Tiempo: El tiempo
es un factor importante en las
exposiciones orales, es
fundamental aqjustarse  al
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tiempo asignado, para lo
cual es util ensayar
previamente la presentacion
y hacer aqjustes  para
asegurarse de cubrir todos los
puntos sin  excederse ni
quedarse corto.

7

Técnicas para Mejorar la Exposicion
Oral

e Practicar Regularmente: La
prdactica mejora la fluidez y la
confianza es necesario
ensayar varias veces antes de
la presentacion,
preferiblemente frente a un
espejo o grabdndose para
identificar dreas de mejora.

e Conocer a la Audiencia:
Adaptar la presentacion a la
audiencia es clave para
mantener su  interés vy
relevancia. Es Util investigar
quién es la audiencia y cudles
son sus expectativas para
ajustar el contenido vy el estilo
de la presentacion en
consecuencia.

e Usar Ayudas Visuales: Las
ayudas visuales, como
diapositivas o) graficos,
pueden reforzar el mensaje y
ayudar a la audiencia a
seguir la presentacion. Es
importante que estas ayudas
sean simples vy  claras,
complementando el discurso
sin distraer.

Importancia de la Exposiciéon Oral

La exposicion oral es una habilidad
esencial en la educaciéon y en el
mundo profesional. Desarrolla la
capacidad de organizar vy
comunicar ideas de manera
efectiva, mejora la confianza en uno
mismo vy facilita la interacciéon con
otros. Las habilidades de exposicion
oral son valoradas en muchos
campos, desde la educaciéon hasta
los negocios, y son fundamentales
para el éxito en la vida profesional y
personal.

1. Habilidades de Comunicacion
Oral

e Claridad y Precision: Hablar
con claridad y precision es
fundamental para que el
mensaje  sea  entendido
correctamente. La claridad
implica el uso de un lenguaje
simple y directo, evitando
ambigUedades y asegurando
que el receptor comprenda
el mensaje tal como fue
intencionado.

e Voz y Entonacién: La
modulacién de la voz, el tono,
el ritmo y el volumen juegan
un papel crucial en la
comunicacién  oral.  Estos
aspectos vocales pueden
influir en la percepcién del
mensaje, transmitiendo
emociones y subrayando la
importancia de ciertas ideas.

e Escucha Activa: La escucha
activa es una habilidad
esencial que implica no solo
oir, sino realmente entender y
procesar lo que el ofro estd
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diciendo, esto incluye hacer
preguntas, parafrasear y dar
retroalimentacion para
asegurar una comprension
precisa del mensaje.

Organizacién del Discurso:
Organizar las ideas de
manera légicay coherente es

clave para una
comunicacion efectiva
ademds una buena

estructura en el discurso
facilita la comprension vy
mantiene el interés de la
audiencia.

2. Habilidades de Comunicacion

Seleccién de Palabras: Elegir
las palabras adecuadas es
fundamental para tfransmitir el
mensaje de manera efectiva.
Un buen comunicador
selecciona  sus  palabras
cuidadosamente para
asegurarse de que sean
comprensibles y apropiadas
para la audiencia vy el
confexto.

Cohesion y Coherencia: Las
ideas deben fluir de manera
coherente, con cada frase o
pdrrafo conectdndose
l6bgicamente al siguiente. Esto
es esencial para evitar
malentendidos y mantener la
atencidon del receptor.

Adaptacion al Contexto: La
habilidad para adaptar el

lenguaje al contexto es
crucial. La competencia
comunicativa incluye no solo
el conocimiento dellenguaqje,
sino también la habilidad
para usarlo de manera
adecuada en diferentes
sifuaciones sociales.

3. Habilidades de Comunicacion No

Expresiones Faciales: Las

expresiones faciales
fransmiten  emociones vy
pueden reforzar o)
confradecir el mensaje
verbal. Las expresiones

faciales son universales en la
comunicacion emocional, vy
son clave para interpretar el
estado emocional del
interlocutor.

Gestos y Postura: Los gestos y
la postura corporal
complementan la
comunicacion  verbal. Los
gestos  pueden  enfatizar
puntos importantes, mientras
que la postura puede indicar
actitudes como la confianza
o la receptividad.

Contacto Visual: El contacto
visual es una poderosa
herramienta de
comunicacioén no verbal, el
contacto visual puede
establecer conexién, mostrar
interés y  fortalecer la
credibilidad del hablante.
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e Proxémica: La proximidad
fisica entre las personas
también comunica
significados importantes,
como cercania, intimidad, o
autoridad. Ya que el espacio
personal influye en la
comunicacion.

Comunicacion estratégica

La comunicacion estratégica es un
enfoque planificado y dirigido a
influir en las percepciones, actitudes
y comportamientos de  una
audiencia especifica para lograr
objetivos organizacionales, politicos,
comerciales o sociales. A diferencia
de la comunicacion general, la
comunicacion estratégica se centra
en la planificacién y la ejecuciéon de
mensajes que alineen las metas de
la organizacion con las expectativas
y necesidades de su publico
objetivo. A continuacidn, se analizan
los elementos clave, la importancia
y las aplicaciones de la
comunicacion estratégica.

1. Elementos Clave de Ia
Comunicacion Estratégica

« Planificacion: La
comunicacion  estratégica
comienza con una
planificaciéon detallada que
identifica objetivos  claros,
define audiencias, y
establece las estrategias y
tdcticas necesarias  para
alcanzar dichos objetivos.
Una planificacion efectiva
incluye la investigacion de la
audiencia, la seleccion de
canales de comunicaciéon y

el diseno de mensajes que
resuenen con las
preocupaciones e intereses
del publico.

Segmentacion de
Audiencias: Identificar vy
segmentar a las audiencias
permite personalizar  1os
mensajes para diferentes
grupos. La segmentacion es
clave para asegurar que 1os
mensajes sean relevantes vy

efectivos para cada
segmento del publico,
aumentando asi la

probabilidad de éxito.

Coherencia del Mensaje: La
coherencia en los mensajes
es crucial para construir una
imagen de marca sélida vy
evitar  confusibn en la
audiencia. La coherencia en
los mensajes a través de
diferentes canales y puntos
de contacto refuerza la
credibilidad y la confianza en
la organizacion.

Uso de Canales Adecuados:
Seleccionar los canales de
comunicacién correctos es
esencial para alcanzar
efectivamente ala audiencia
objetivo.

Importancia de la

Comunicacion Estratégica

Construccion y Gestion de la
Reputacion: La
comunicaciéon estratégica es
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fundamental para construir y
gestionar la reputacion de
una organizacion. Una buena
estrategia de comunicacion
ayuda a las organizaciones a
construir relaciones positivas
con sus grupos de trabajo, lo
que es esencial para la
sostenibilidad a largo plazo.

Manejo de Crisis: En
situaciones de crisis, la
comunicacion estratégica es
crucial para mitigar danos y
mantener la confianza del
publico, una respuesta bien
planificada y ejecutada
puede contener una crisis v,
en algunos casos, incluso
fortalecer la reputacion de la
organizacion.

Influencia en la Opinién
PUblica: Las organizaciones
utiizan  la  comunicacion
estratégica para influir en la
opinidbn publica y moldear
actitudes hacia temas
especificos, la gestion de Ia
percepcion publica es
esencial para lograr apoyo y
legitimidad, especialmente
en el dmbito politico y social.

Alcance de Objetivos
Organizacionales: La
comunicacion estratégica es
una herramienta clave para
alcanzar los objetivos
organizacionales, las
organizaciones que alinean
sU comunicacién con  sus
metas estratégicas pueden

mejorar su desempeno vy
fortalecer su posicion en el
mercado.

Aplicaciones de la Comunicacion
Estratégica

Comunicaciéon Corporativa:
En el dmbito corporativo, la
comunicacion estratégica se
ufiiza  para construir la
identidad corporativa,
gestionar la imagen vy
fortalecer las relaciones con
los grupos de trabagjo. la

comunicacién  corporativa
abarca todas las
interacciones de la

organizacion con su entorno,
desde la publicidad hasta las
relaciones publicas.

Marketing y Publicidad: La
comunicacion estratégica es
esencial en marketing vy
publicidad para crear
campanas que resuenen con
el publico objetivo y generen
los resultados deseados. la
importancia de la coherencia
entre las diferentes piezas de
comunicacion y la alineacion
con la estrategia de marca.

Relaciones Publicas: En las
relaciones publicas, la
comunicacion estratégica se
emplea para gestionar la
relacion entre la organizacion
y sus publicos clave. Las
relaciones publicas efectivas
dependen de la capacidad
para comunicar de manera
estratégica y construir
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relaciones basadas en la
confianza y el respeto mutuo.
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Cuestionario
Capitulo Il




CUESTIONARIO CAPITULO 2

¢Cudl es el objetivo principal de una exposicion?
A) Entretenimiento

B) Persuadir al publico

C) Informar y explicar un tema

D) Hacer una critica

¢ Qué habilidad es esencial para una exposicion efectiva?
A) Conocimiento profundo del tema

B) Habilidad para escribir ensayos largos

C) Experiencia en debates

D) Uso de humor

¢Cudl de las siguientes es una habilidad clave para la comunicacién oral?
A) Escritura creativa

B) Escucha activa

C) Lectura ensilencio

D) Andilisis literario

En la comunicacion verbal, ;Qué elemento es crucial para transmitir claramente un
mensaje?

A) La tonalidad de voz
B) La velocidad de lectura
C) El estilo de escritura

D) El formato del documento

¢ Qué componente de la comunicacién no verbal incluye gestos y posturas?
A) Paralenguaje
B) Expresion facial

C) Lenguaije corporal




10.

D) Entonacion

¢Coémo puede la comunicacién no verbal influir en la percepcion del mensaje?
A) Aumentando la velocidad del discurso

B) Reflejando emociones y actitudes

C) Mejorando la gramdtica

D) Simplificando el contenido escrito

¢ Qué es la comunicacion estratégica?

A) Comunicacién casual entre amigos

B) Comunicaciéon planificada para alcanzar objetivos especificos
C) Comunicacién basada en la intuicidon

D) Comunicacién sin planificacion previa

¢Cudl de los siguientes es un aspecto importante en la preparacion para una exposicion?
A) Familiarizarse con el publico objetivo

B) Leer extensamente sobre el tema

C) Crear diapositivas coloridas

D) Memorizar el contenido palabra por palabra

¢ Qué habilidad de comunicacion no verbal puede mejorar la recepcion de un discurso?
A) Hacer contacto visual

B) Leer en voz alta

C) Enviar correos electronicos

D) Utilizar grdficos detallados

¢En qué se diferencia la comunicacion estratégica de la comunicaciéon general?
A) Se enfoca en objetivos a largo plazo
B) Se basa Unicamente en la comunicacion escrita

C) Tiene un enfoque reactivo en lugar de proactivo




e D) Estd orientada a influir y lograr resultados especificos




EL LENGUAJE




FUNCIONES DEL LENGUAJE Y LA
RELACION ENTRE PALABRAS

Las funciones del lenguaje son los
diversos propdsitos que cumple el
lenguaje en la comunicaciéon vy la
expresion. Estas funciones se pueden
clasificar en varias categorias.

1. Funcion Referencial o
Denotativa:

e Descripcion: Se centra en el
contenido o la informacién
gue se fransmite. Es la funcion
que Utiliza el lenguaje para
describir o referirse a la
realidad, los objetos, y los
eventos.

e Relacion con palabras vy
conceptos: Las palabras
actian como simbolos que
representan conceptos
especificos. Por ejemplo, la
palabra "manzana” se refiere
al concepto de una fruta con
ciertas caracteristicas. La
precision y claridad en el uso
de las palabras son cruciales
para esta funcién.

2. Funcién Expresiva o Emotiva:

e Descripcion: Se enfoca en
expresar emociones,
sentimientos o actitudes del
emisor. Aqui, el lenguaje se
usa para transmitir estados
internos del hablante.

e Relacién con palabras y
conceptos: Las palabras
elegidas pueden reflejar el
estado emocional del

hablante. Por ejemplo,
palabras como "maravilloso"
o ‘horrible" expresan la
intensidad de los sentimientos
asociados a un concepto o
experiencia.

Funcion Conativa o
Apeldtiva:

Descripcion: Tiene como
objetivo influir en el receptor
para que realice una accion
o) cambie ]
comportamiento. Se centra
en la relacion entre el emisor
y el receptor.

Relacion con palabras vy
conceptos: Se utilizan
palabras y frases que buscan
persuadir o inducir una
reaccion. Por ejemplo, "Hazlo
ahora" o "Por favor, ven aqui"
son expresiones que buscan
un cambio en la conducta
del receptor.

Funcién Metalinguistica:

Descripcion: Se cenfra en el
propio lenguagje y en la
clarificacién de términos y
estructuras. Es Util para discutir
o aclarar cémo se usan las
palabras y los conceptos.

Relacion con palabras vy
conceptos: Aqui se analiza el
significado y el uso de las
palabras y conceptos en si
mismos. Por ejemplo, cuando
alguien dice "La palabra
‘arbol' se refiere a una planta
de tallo lenoso", estd usando

Pagina | 32

v A
Nef 2
v(g
S
3

o



el lenguaje para hablar sobre
el lenguagije.

5. Funcion Poética o Estética:

e Descripcion: Se enfoca en la
forma del mensaje y en como
se presenta el contenido. Se
uliiza para crear efectos
estéticos o artisticos.

e Relaciéon con palabras vy
conceptos: La disposicion, el
ritmo, la metdfora, y ofros
recursos estilisticos juegan un
papel importante. Por
ejemplo, en un poema, las
palabras no solo transmiten
conceptos, sino que también
crean una experiencia
sensorial y emocional a través
de su forma y sonoridad.

6. Funcion Fdtica:

e Descripcion: Se concentra en
establecer, mantener o cerrar
la comunicacion. Se utiliza
para asegurar que el candl
de comunicaciéon esté
abierto y funcionando
correctamente.

e Relacién con palabras y
conceptos: Se utilizan
expresiones como  "3;Me
escuchas?" o "sEstd todo
biene" para confiimar la
interaccion y la conexiéon
entre los participantes en una

conversacion.

La redaccion

La redaccidén es el proceso de
escribir de manera clara y efectiva

con el objetivo de comunicar ideas
o informacion.

Concepto de Redaccién

La redaccion es el arte y la técnica
de expresar ideas mediante el uso
del lenguaje escrito. Implica la
creacion de textos que pueden ser
informativos, persuasivos,
descriptivos, entre otros, con el
propdsito de transmitir un mensaje
de manera efectiva y coherente.

Caracteristicas de la Redaccion
1. Claridad:

e Descripcion: La redaccion
debe ser clara y
comprensible.  El  mensaje
debe ser facil de entender sin
ambigUedades.

e Como lograrlo: Utilizando un
lenguaje preciso y evitando
jergas o términos técnicos
innecesarios.

2. Coherencia:

e Descripcion: Los textos deben
tener una estructura légica y
fluida. Las ideas deben estar
conectadas de manera que
el lector pueda seguir el hilo
argumentativo.

e Como lograrlo: Organizando
las ideas en pdrrafos bien
estructurados vy  utilizando
conectores adecuados.
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Concision:

Descripcion: La redaccion
debe ser directa y al punto.
Evitar redundancias y
palabras innecesarias.

Coémo lograrlo: Reescribiendo

para eliminar términos
superfluos vy  simplificando
frases.

Precision:

Descripcion: Las palabras
deben eleqirse
cuidadosamente para

asegurar que el mensaje sea
exacto y no se preste a
malentendidos.

Coémo lograrlo: Verificando la
exactitud de la informacién y
eligiendo términos que
reflejen con precision el
concepto que se quiere
tfransmitir.

Adecuacion:

Descripcion: El estilo y tono
del texto deben adaptarse al
pUblico objetivo y al propdsito
del mensaje.

Coémo lograrlo: Conociendo
a la audiencia y ajustando el
lenguaje y el enfoque segun
SUS necesidades y
expectativas.

Originalidad:

Descripcion: El contenido
debe ser novedoso y ofrecer
una perspectiva  Unica o
nueva sobre el fema fratado.

Coémo lograrlo: Investigando y
aportando ideas propias en
lugar de repetir informacion
de fuentes comunes.

Tipos de Redaccidn

1.

Redaccion Informativa:

Descripcion: Su objetivo es
proporcionar informaciéon
objetiva y factual. Es comuUn
en noficias, informes vy

manuales.

Ejemplos: Articulos de
noticias, reportes de
investigacion, guias de
usuario.

Redaccion Persuasiva:

Descripcion: Busca
convencer al lector para que
acepte una idea o fome una
accion. Utiliza argumentos y
apelaciones emocionales o
racionales.

Ejemplos: Ensayos
argumentativos, cartas de
ventas, discursos persuasivos.

Redaccion Descriptiva:

Descripcion: Se centra en
describir detalladamente una
persona, lugar, objeto o
situacion. Utiliza un lenguaje
vivido para crear una imagen
en la mente del lector.

Ejemplos: Relatos
descriptivos, descripciones en
novelas, resenas de
productos.
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Redaccion Narrativa:

Descripcion: Cuenta una
historia o relato, incluyendo
una secuencia de eventos. A
menudo se encuentra en la
ficcion y en algunos tipos de
textos periodisticos.

Ejemplos: Cuentos, novelas,
cronicas.

7 .

Redaccion Técnica:

Descripcion: Se especializa
en la explicacion de
conceptos complejos O
técnicos de manera clara y
precisa. Es comin en
manuales técnicos y
documentos especializados.

Ejemplos: Manuales de

usuario, documentos
técnicos, procedimientos
operativos.

Redaccion Académica:

Descripcion: Se enfoca en la
presentacion de
investigaciones y estudios en
un formato formal y
estructurado, siguiendo
normas especificas.

Ejemplos: Articulos cientificos,
ensayos académicos, tesis.

Redaccion Creativa:

Descripcion: Utiliza el
lenguaje de manera
innovadora para crear textos
que sean atractivos,
originales y artfisticos.

e Ejemplos: Poesia, guiones,
narrativa creativa.

Sintesis y Pardfrasis

Sintesis y pardfrasis son técnicas de
reescrifura que se utilizan para
expresar ideas con claridad vy
originalidad. Aunque ambas
implican la reformulaciéon de textos,
tienen objetivos y métodos distintos.

Sintesis

e Concepto: La sintesis es el
proceso de combinar varias
fuentes o partes de
informacién para crear un
resumen cohesivo y conciso
que capfure las ideas
principales. El propdsito de la
sintesis es integrar diversos
elementos para ofrecer una

vision general o) un
entendimiento consolidado
de un tema.

Caracteristicas:

1. Resumen de Ideas: Se enfoca
en extraer y condensar las
ideas clave de diferentes
textos o fuentes.

2. Integracion: Une informacion
relevante de multiples
fuentes, evitando la
repeticion y ofreciendo una
perspectiva general.

3. Cohesion: Presenta la
informacion de manera
coherente, estableciendo
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conexiones légicas entre las
ideas.

Clasificacion:

1. Sintesis Informativa: Resume
la informacion de manera
objetiva, destacando los
puntos mds importantes sin
interpretar ni modificar el
contenido.

e [Ejemplo: Un resumen de un

articulo académico que
presenta los hallazgos
principales.

2. Sintesis Critica: Integra

informaciéon de diferentes
fuentes, pero también ofrece
un andlisis critico, evaluando
la validez y la relevancia de la
informacion.

e FEjemplo: Una revision de
iteratura en la que se

comparan y critican
diferentes estudios sobre un
fema.

Generalidades:

e Aplicaciones: Se usa en la
investigacion, en la escritura
académica y en la
elaboracién de informes.

o Objetivo: Facilitar la
comprension del lector al
ofrecer una vision global vy
simplificada  de un tema
complejo.

Parafrasis

Concepto: La pardfrasis es el acto
de reescribir un texto utilizando
diferentes palabras y estructuras
gramaticales, pero conservando el
mismo significado. El objetivo es
clarificar o simplificar el contenido
original sin  alterar el mensaje
esencial.

Caracteristicas:

1. Reescritura: Implica cambiar
las palabras y la estructura de
una oracién o  pdarrafo,
manteniendo el significado
original.

2. Clarificacion: Se utiliza para
hacer  un texto mdas
comprensible o accesible
para diferentes audiencias.

3. Precision: Aunque se
cambian las palabras, es
crucial que el mensgje
original se conserve sin
distorsion.

Clasificacion:

1. Pardfrasis Directa: Reescribe
el texto original palabra por
palabra, pero  utilizando
sinbnimos  y una estructura
diferente.

e FEjemplo: "Bl clima estd
cambiando rdpidamente” se
parafrasea como "El cambio
climatico estd ocurriendo a
un ritmo acelerado”.
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2. Pardfrasis Explicativa: Aclara
o amplia el contenido del
texto original,
proporcionando
explicaciones adicionales.

e FEjemplo: "El sistema
inmunoldégico  protege el
cuerpo contra
enfermedades"” se parafrasea
como "El sistema
inmunoldgico es una red de
células 'y drganos que
defiende al cuerpo de
infecciones y enfermedades".

Generalidades:

e Aplicaciones: Se usa para
evitar el plagio, para
simplificar textos complejos, y
para mejorar la comprension
en la ensenanza vy la
comunicacion.

o Objetivo: Facilitar la
interpretacion y la
comprension del mensaje
original, haciendo que el
contenido sea mds accesible
para diferentes audiencias.

Comparacion entre  Sintesis y
Pardfrasis

o Objetivo:

e La sintesis busca combinar
informacién  de  diversas
fuentes para proporcionar un
resumen o visién global.

e La pardfrasis se enfoca en
reescribir un texto especifico

para clarificar o cambiar el
estilo sin alterar el contenido.

¢ Alcance:

e La sintesis trabaja con
multiples fuentes de
informacion y presenta una
vision general consolidada.

e La pardfrasis se limita a un
Unico texto o) ideq,

reescribiéndola con
diferentes palabras y
estructuras.

e Uso:

e La sintesis es comUn en la
investigacion académica vy
en la elaboracion de
resumenes.

e La pardafrasis es Ufil para
aclarar, explicar o reformular
informacién  en  diversos
contextos, incluyendo la
escritura académica y la
comunicacion general.

La descripcion
Concepto de Descripcion

La descripcidon es un proceso de
comunicacion que implica
representar detalladamente una
personad, lugar, objeto, o situacion,
utilizando el lenguaje para crear una
imagen mental en la mente del
receptor. La descripcidon busca
ofrecer una representacion clara y
vivida del sujeto para facilitar la
comprension y la apreciacion del
mismo.
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Caracteristicas de la Descripcion

1.

Detalles:

Descripcion: La descripcion
proporciona informaciéon
minuciosa y especifica sobre
el sujeto. Incluye detalles que
permiten visualizar o entender
mejor el objeto descrito.

Ejemplo: En lugar de decir
“una casa”, se podria decir
“una casa de dos pisos con
paredes de ladrillo rojo vy
ventanas de marco blanco”.

Sensaciones:

Descripcion: A menudo, la
descripcion apela a los
sentfidos (vista, oido, tacto,
gusto, olfato) para crear una
experiencia sensorial.

Ejemplo: “El aroma a pan
recién horneado se esparcia
por la cocina, envolviendo el
ambiente en una calidez
reconfortante.”

Objetividad y Subjetividad:

Descripcion: Puede ser
objetiva,  basdndose  en
hechos y datos verificables, o
subjetiva, reflejando  las
percepciones y emociones
del autor.

Ejemplo Objetivo: “El coche
tiene cuatro puertas y es de
color azul.”

Ejemplo Subjetivo: “El coche
azul parecia una joya brillante
entre los demds autos.”

Organizacion:

Descripcion: La descripcion
puede estar organizada de
diversas maneras, como de lo
general a lo especifico, o
siguiendo una secuencia
espacial o cronoldgica.

Ejemplo: Describir una
habitacion comenzando por
el mobiliario principal y luego
los detalles menores.

Uso de la Descripcion

1.

Literatura:

Uso: Para crear imdagenes
vividas y dar profundidad a
persongjes y escenarios en
novelas, cuentos, y poesia.

Ejemplo: Descripciones
detalladas en una novela
ayudan al lector a visualizar el
entorno y entender mejor los
personagjes.

Periodismo:

Uso: Para ofrecer una imagen
clara de eventos, lugares o
personas en reportajes vy
crénicas.

Ejemplo: Un reportaje sobre
un evento puede incluir
descripciones detalladas del
lugary las personas presentes.

Comunicacion Técnica:

Uso: En manuales, guias y
documentos técnicos, para
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explicar el funcionamiento de
objetos o procesos.

Ejemplo: Un manual de
usuario describe las partes de
un dispositivo y como usarlas.

Educacion:

Uso: Para ensenar o explicar
conceptos y fendmenos
mediante descripciones
detalladas y claraos.

Ejemplo: Un libro de texto
describe un proceso
cientifico con precision para
facilitar el aprendizaje.

Tipos de Descripcion

1.

Descripcion Objetiva:

Descripcion: Se basa en
hechos verificables y datos
especificos, sin incluir
opiniones o juicios personales.

Ejemplo: “La Torre Eiffel tiene
una alfura de 324 metros y fue
inaugurada en 1889.”

Descripcion Subjetiva:

Descripcion: Refleja las
impresiones personales,
emociones y percepciones
del autor. Puede incluir
adjetivos que transmitan una
valoracién o sensacion.

Ejemplo: “El atardecer en la
playa era un espectdculo
mdgico, con colores que
parecian sacados de un
sueno.”

P4 .

Descripcion Técnica:

Descripcion: Detalla el
funcionamiento, estructura o
caracteristicas de objetos o
procesos de manera precisa
y técnica.

Ejemplo: “El motor de un
automaovil funciona mediante
la combustion interna  de
gasolina en cilindros.”

Descripcion Narrativa:

Descripcion: Combina la
descripcion con elementos
narrativos para contar una
historia mientras se describen
lugares, personajes o eventos.

Ejemplo: “Mientras caminaba
por el bosque, notdé cémo la
luz del sol se filtraba a través
de las hojas, creando un
patron dorado en el suelo.”

Descripcion Comparativa:

Descripcion: Compara vy
contrasta dos o mds objetos,
personas o situaciones para
destacar similitudes y
diferencias.

Ejemplo: “El iPhone vy el
Samsung Galaoxy  tienen
caracteristicas  similares en
cuanto a pantalla y cdmara,
pero el iPhone ofrece una
integracién mds fluida con
otros dispositivos Apple.”

Generalidades

Objetivo: La principal
finalidad de la descripcidn es
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hacer que el lector o receptor
pueda imaginar, comprender
o apreciar el sujeto descrito
con claridad y detalle.

Importancia: Una descripcion
efectiva puede enriquecer la
comunicacion, facilitar la
comprension y hacer que el
contenido sea mds atractivo
y memorable.
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Cuestionario
C_apl'tulo I




CUESTIONARIO CAPITULO 3

1. ¢Cudl de los siguientes tipos de redaccion se enfoca en explicar un tema de
manera objetiva, detallada y ordenada, sin expresar opiniones personales?

a) Redaccion descriptiva
b) Redaccién argumentativa
c) Redaccidén expositiva

d) Redacciéon narrativa

2. La funciéon del lenguaje que se centra en la relacién entre el emisor y el
receptor es conocida como:

a) Funcién metalinguistica
b) Funcién expresiva
c) Funcién conativa o apelativa

d) Funciéon poética

3. ¢Qué funcion del lenguaje se utiliza principalmente para transmitir
informacién objetiva sobre el mundo?

a) Funcioén referencial
b) Funcién conativa
c) Funcién expresiva

d) Funcién estética

4. {Cudl es el objetivo principal de la parafrasis en un texto?
a) Resumir el contenido en unas pocas frases.

b) Reescribir el contenido con diferentes palabras, manteniendo el mismo
significado.

c) Ampliar el texto original con informacidén adicional.

d) Identificar y corregir errores gramaticales.

5. ¢Qué es la sintesis en el contexto de la redaccion?

a) Un resumen que presenta las ideas principales de un texto original.
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b) Una reescritura que cambia la estructura del texto, pero conserva el
contenido.

c) Una expansion del texto con mds detalles y ejemplos.

d) Un andlisis critico de las ideas del texto.

6. ¢Cudl es la principal diferencia entre sintesis y parafrasis?

e q) Lasintesis mantiene el texto original, mientras que la pardafrasis cambia
el significado.

e Db) La sintesis resume y concentra la informacion, mientras que la
pardafrasis reescribe el contenido con palabras diferentes.

e C)Lasintesis agrega nueva informacion, mientras que la pardfrasis elimina
detalles innecesarios.

e d) La sintesis usa el mismo vocabulario, mientras que la pardfrasis
infroduce nuevos términos.

7. En una descripcion, ;cudl es el objetivo principal?
e a) Convencer al lector de un argumento.

e b) Detallar y representar caracteristicas especificas de un objeto o
fendbmeno.

e C) Resumir las ideas principales de un texto.

e d) Presentar una opinién personal sobre un tema.

8. Cuando se utiliza la funcién expresiva del lenguaje, el emisor:
e a) Busca influir en la conducta del receptor.
e Db) Se enfoca en fransmitir datos concretos y objetivos.
e C) Expresa sus emociones, sentimientos o estados de dnimo.

e d) Proporciona instrucciones claras y precisas.

9. En una redaccion eficaz, la funcion metalingUistica del lenguaje ayuda a:
e ) Identificar y corregir errores gramaticales y de estilo.
e b) Describir detalladamente un objeto o evento.

e C) Expresar emociones y sentimientos.

Pagina | 43




10.

e d) Apelar alreceptor para que realice una accioén especifica.

¢Cudl es la caracteristica principal de la funcién poética del lenguaje?
e a) Elenfoque enla claridad y precisidon del mensaje.

e b) La utilizacién de un lenguaje estéticamente elaborado vy figurado.
e C) Laintencién de persuadir o convencer al receptor.

e d) La presentacion de hechos y datos de manera objetiva.
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La Gramatica

La gramdatica es el conjunto de
normas y reglas que rigen el uso de
un idioma. Estudia cémo se forman,
combinan vy utilizan las palabras
para construir frases y oraciones
coherentes y comprensibles. La
gramdtica se encarga de
establecer las estructuras lingUisticas
y los patfrones que permiten la
comunicacion efectiva.

Caracteristicas de la Gramatica

1. Normativa: Establece reglas
sobre el uso correcto del
lenguagje.

2. Descriptiva: Observa y
describe como se usa el
lenguaje en la prdctica, sin
imponer reglas.

3. Funcional: Facilita la
comunicacion al
proporcionar un marco para
la construccién de frases vy
oraciones.

4. Evolutiva: Cambia vy se
adapta con el tiempo a
medida que evoluciona el
idioma y la forma en que se
usaQ.

Clasificacion de la Gramatica

La gramdtica se puede clasificar en
varias ramas segun su enfoque:

Gramatica Prescriptiva:

Objetivo: Establecer normas
sobre el uso "correcto" del
lenguaje.

Ejemplo: Reglas de ortografia
y puntuacién que se ensenan
en la escuela.

Gramatica Descriptiva:

Objetivo: Describir como se
usa el lengugje en la
practica, observando los
patrones reales de uso.

Ejemplo: Andlisis de coémo la
gente usa distintos tiempos
verbales en diferentes
contextos.

Gramdatica Generativa:

Objetivo: Desarrollar modelos
que expliquen la capacidad
innata de los humanos para
aprender y usar el lenguagje.

Ejemplo: Teoria de la
gramdtica generativa de
Noam Chomsky, que explora
la estructura subyacente del
lenguaije.

Gramadatica Funcional:

Objetivo: Analizar como las

estructuras lingUisticas
cumplen funciones
especificas en la

comunicacion.

Ejemplo: Estudio de como el
uso de diferentes fiempos
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verbales aofecta la
interpretacion de una
oracion.

Tipos de Gramatica

1.

Gramatica Morfolégica:

Enfoque: Estudia la estructura
y formacién de las palabras,
incluyendo la conjugacion de
verbos, la formaciéon de
plurales, etc.

Ejemplo: Las reglas que
determinan cémo se forman
los plurales en inglés (por
ejemplo, adding "-s” o “-es” al
final de una palabra).

Gramadtica Sintdactica:

Enfoque: Se enfoca en la
estructura de las oraciones y
cémo las palabras  se
combinan para formar frases
y oraciones.

Ejemplo: La estructura tipica
de una oracién en inglés es
Sujeto + Verbo + Objeto
(SVO).

Gramatica Semantica:

Enfoque: Estudia el significado
de las palabras vy las
oraciones.

Ejemplo: El andlisis de coémo
las palabras en una oracion
se combinan para crear
significados especificos,
como en "Ella dio un regalo"
vs. "Ella recibié un regalo.”

Gramatica Pragmadtica:

Enfoque: Analiza el uso del

lenguaje en contextos
especificos 'y coémo el
contexto afecta la

interpretacion.

Ejemplo: Coémo el contexto
en el que se dice una frase
puede cambiar suU
significado, como en el caso
de las ironias o los sarcasmos.

Ejemplos de Gramatica

1.

Ejemplo de Gramdtica
Morfolégica:

Singular: "nino"

Plural: "ninos"

Ejemplo de  Gramdtica

Sintactica:

Oracion correcta: "El perro
(sujeto) corre (verbo) en el
parque (complemento)."

Oracién incorrecta: "Corre
perro en el parque el."
Ejemplo de  Gramdtica

Semantica:

"El banco estd cerca" puede
referirse a una institucion
financiera o a un asiento en
un parque, dependiendo del
contexto.

Ejemplo de  Gramdtica

Pragmatica:

La frase "sPuedes pasarme la
sale" en un contexto informal
se enfiende como una
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solicitud, mientras que en un
contexto mas formal podria
interpretarse  como una
pregunta literal sobre Ila
capacidad de pasar la sal.

Puntuacion

Concepto: La puntuacion se refiere
al uso de signos grdficos que
organizan y estructuran el texto para
facilitar la comprensidn del mensaje.
Los signos de puntuacion ayudan a
delimitar frases, oraciones y pdrrafos,
y a fransmitir el ritmo y las pausas
apropiadas.

Signos de Puntuacién Comunes y Sus
Usos:

1. Punto (.)
o Uso: Se utiliza al final de
una oracion
enunciativa.

o Ejemplo: "La reunion
comienza a las 10:00."

2. Coma(,)

o Uso: Se wusa para
separar elementos en
una lista, después de
frases subordinadas vy
para anadir
aclaraciones.

o Ejemplo: "Fui al
mercado, compré
pan, y regresé a casa."

3. Puntoy coma (;)

o Uso: Se wusa para
separar oraciones

independientes dentro
de una misma oracion
compleja,
especialmente
cuando ya hay comas
involucradas.

Ejemplo: "Hoy es lunes;
manana es festivo."

4. Dos puntos (:)

o

Uso: Se utilizan para
introducir una lista, una
explicacion, una cita o
una conclusion.

Ejemplo: "Estos son los

ingredientes:  haring,
azicar, huevos vy
mantequilla.”

5. Signos de interrogacion (;?)

o

Uso: Se usan al inicio y
al final de una oracion
interrogativa.

Ejemplo: ";Qué hora
ese"

6. Signos de exclamacion (j!)

o

Uso: Se usan al inicio y
al final de una oraciéon
exclamativa.

Ejemplo: "iQué
sorpresa verte aquil"
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7. Paréntesis (())

(@]

Uso: Se wusan para
anadir informacion
adicional o aclaratoria
dentro de una oracion.

Ejemplo: "El libro (que
le presté ayer) es muy
interesante."

8. Comillas (*”)

(@]

Uso: Se utilizan para

citar palabras
textuales o) para
resaltar términos
especificos.

Ejemplo: "Ella dijo:

o

‘Estoy cansada’.

9. Guion (-)

(@]

Uso: Se usa para dividir
palabras al final de
una linea o para unir
partes de una palabra
compuesta.

Ejemplo: "Se produjo
un cambio en la
politica de la
empresa.”

10. Rayas (—)

(@]

Uso: Se wusan para
anadir informacién o
para indicar didlogos
en la literatura.

Ejemplo: "Ella
respondi® —No estoy
segura.”

Escritura

Concepto: La escritura es el proceso
de representar ideas, pensamientos
y datos a través de un sistema de
simbolos, como el alfabeto. La
buena escritura implica no solo el
uso correcto de las palabras y la
gramdtica, sino  también  la
capacidad de comunicar ideas de
manera clara y efectiva.

Aspectos Claves de la Escritura:
1. Claridad:

o Descripcion: Las ideas
deben ser expresadas
de manera que el
lector pueda
comprender
facilmente.

o Ejemplo: En lugar de
escribir “Debido a la
razbn por la cual,”
escribir “Porque.”

2. Coherencia:

o Descripcion: Los
pdrrafos y oraciones
deben estar bien
conectados y seguir un
flujo logico.

o Ejemplo: Empezar un
pdrrafo con una idea
principal y desarrollar
esa idea con ejemplos
y detalles.
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3. Concision:

o Descripcion: Evitar
palabras y  frases
innecesarias. Ser

directo y preciso.

o Ejemplo: En lugar de
“En el transcurso del
tiempo que pasd en la

biblioteca,” usar
“Mientras estaba en la
biblioteca.”

4. Estilo:

o Descripcion: El tono y
la forma en que se
presenta el contenido
deben adecuarse dl
propdsito del texto y a
la audiencia.

o Ejemplo: Usar  un
lenguaje formal para
informes cientificos y
un lenguaje  mMds
relajado para blogs
personales.

2. Ortogrdfia y Gramdtica:

o Descripcion: La
correcta ortografia y
gramdatica son

esenciales para una
escritura  efectiva vy
profesional.

o Ejemplo: Asegurarse
de que los verbos
estén correctamente
conjugados y que los

sustantivos y adjetivos
concuerden en
numero y género.

3. Estructura del Texto:

o Descripcion: La
organizacion del texto
en infroduccion,
desarrollo y conclusion
ayuda a presentar las
ideas de  manera
ordenada.

o Ejemplo: Un ensayo
académico con una
infroduccién que
plantee la tesis, un
cuerpo que desarrolle
argumentos  y  una
conclusién que resuma
los puntos principales.

Ejemplos Practicos
1. Texto sin puntuacién:

o “"Vamos a comer
abuela.”

Con puntuacion:

o “Vamos a comer,
abuela.” (En este caso,
la coma cambia el
sentido de la oracioén).

2. Texto con errores de escritura:

o "“El correro llego al pais
muy tarde por eso no
lo pude leer ayer.”

Texto corregido:
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o "“El correo llegd al pais
muy tarde; por eso, no
pude leerlo ayer.”

LA ACENTUACION

La acentuacion se refiere al uso de
las tildes (acentos ortogrdficos) en
las palabras para indicar cudl es la
silaba ténica, es decir, la silaba que
se pronuncia con mayor intensidad.
En espanol, la acentuaciéon tiene
reglas especificas que ayudan a
identificar el tipo de palabra y su
correcta pronunciacion.

Reglas Bdsicas de Acentuacién
1. Palabras Agudas

o Definicién: Son las
palabras que tienen la
acentuacion en la
Ultima silaba.

o Regla de Acentuacion:
Llevan filde si ferminan
en vocal, o en
consonante n os.

o Ejemplos:

= Café (termina
en vocal)
= Corazon

(termina en n)

= Compads
(termina ens)

2. Palabras Llanas (o Graves)

o Definicién: Son las
palabras que fienen la
acentuacion en la
penultima silaba.

o

o

Regla de Acentuacion:
Llevan filde si NO
terminan en vocal, n o
s.

Ejemplos:
= Arbol (no
termina en
vocal, nos)

= Ldpiz (termina
enz, quenoesn

nis)

= Dificil (no
termina en
vocal, nos)

3. Palabras Esdrojulas

o

O

Definicion: Son los
palabras que fienen la
acentuacion en la
antepenultima silaba.

Regla de Acentuacioén:
Todas las palabras
esdrUjulas llevan filde,
sin importar en qué
consonante o vocal
terminen.

Ejemplos:
= Célebre
» Arabe
= Rdpido

4. Palabras Sobresdrujulas

o

Definicién: Son las
palabras que fienen la
acentuacion antes de
la antepenultima
silaba.
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o Regla de Acentuacion:
Todas las palabras
sobresdrijulas  llevan
filde.

o Ejemplos:
= Liricamente
= Digamelo
=  Coémpratelo

Acentuacion de Palabras segun su
Uso.

1. Diferencia entre Palabras

Acentuadas y No
Acentuadas (Tildacion
Diferencial)

o Ejemplos:

= T0 (pronombre)
vs. tu (posesivo)

« El (pronombre)
vs. el (articulo)

= Mi (pronombre)
vs. mi (posesivo)

2. Acento Diacritico

o Uso: Se wusa para

diferenciar  palabras
que se escriben igual
pero fienen

significados diferentes.

o Ejemplos:

= Dé (verbo dar)
VS. de
(preposicion)

= Sé(verbo saber)
VSs. se
(pronombre)

= Mas (adverbio
de cantidad) vs.
mas
(conjuncién
adversativa)

Acentuacion de Palabras

Compuestas y Excepciones
1. Palabras Compuestas

o Regla General: La
acentuacion de
palabras compuestas
sigue las reglas de
acentuacion de
palabras simples, pero
la Ultima parte de la
palabra  compuesta
puede influr en su
acentuacion.

o Ejemplos:

= Rascacielos (no

lleva tilde;
palabra
compuesta por
“rasca” y
“cielos”)

= SUbete (verbo
en forma
imperativa lleva
tilde en la Ultima
silabal)

2. Excepciones

o Monosilabos: Los
monosilabos
generalmente no

llevan tilde a menos
que sea necesario
para distinguir
significados.
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o Ejemplos:

*» Tu (posesivo) vs.
0 (pronombre)

Ejemplos de Aplicacion
1. Palabras Agudas:

o Plural: Cafés (con filde
en la palabra singular
porque termina en
vocal, la forma plural
no lleva ftilde).

2. Palabras Llanas:

o Correcto: Cancioén
(leva ftilde porque
termina en n).

o Incorrecto: Cancion
(sin tilde; incorrecto en
la forma escrita).

3. Palabras Esdrujulas:

o Ejemplo: Télefono
(leva ftilde en la
antepenultima silaba).

4. Palabras Sobresdrujulas:

o Ejemplo: Cometelo
(leva tilde en la silaba
antes de lo

antependltima).

EL ALFABETO ESPANOL

El alfabeto espanol fiene una historia
rica y fascinante que se entrelaza
con el desarrollo de la escritura en
muchas culturas antiguas.

Origen del Alfabeto
1. Alfabeto Fenicio

e Fecha:
1200 a.C.

Aproximadamente

o Descripcion: El  alfabeto
fenicio es uno de los primeros

sistemas alfabéticos
conocidos. Constaba de 22
caracteres que
representaban sonidos

consonantes.  No incluia
simbolos para las vocales.

e Influencia: Sirvi6 como base
para muchos alfabetos
posteriores, incluyendo el
griego y el latino.

2. Alfabeto Griego

e Fecha: Alrededor del siglo IX
a.C.

e Descripcion: Los griegos
adaptaron el alfabeto fenicio
y anadieron caracteres para
las vocales, creando asi el
primer alfabeto con vocales.
Este sistema mejord la
capacidad para representar
sonidos del habla.

+ Influencia: El alfabeto griego
es la base del alfabeto latino,
utiizado en muchas lenguas
modernas, incluido el
espanol.
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3. Alfabeto Latino

Fecha: Alrededor del siglo VI
a.C.

Descripcion: Los romanos
adoptaron el alfabeto griego
y lo adaptaron para el latin.
Originalmente tenia 21 letras,
que luego se ampliaron para
incluir Y y Z. Este alfabeto se
convirtio en el sistema de
escritura  predominante en
Europa.

Influencia: El alfabeto lafino
es la base del alfabeto
utilizado en espanol y muchas
otras lenguas europeas.

Caracteristicas del Alfabeto

1.

Representacion de Sonidos:

o Consonantes: Letras
que representan
sonidos que se
producen con una
restriccion en el flujo
de aire (e.g., b, ¢, d).

o Vocales: Letfras que
representan  sonidos
producidos sin
restricciones
significativas en el flujo
de aire (e.g., a, e, ).

2. NUmero de Letras:

o Varia segln el
alfabeto: Algunos
alfabetos fienen mas

letras que otros. Por
ejemplo, el alfabeto
latino tiene 27 letras en
espanol, mientras que
el griego tiene 24.

3. Ordeny Secuencia:

o Ordenamiento: Las
letras estdn
organizadas en un
orden especifico que
faciita su  uso vy
ensenanza (e.g., A, B,
C., D, etc.).

4. Fonética vs. Ortografia:

o Fonética: El alfabeto
representa sonidos,
pero la forma en que
se pronuncian puede
variar  dependiendo
del idioma.

o Ortogrdfia: Las reglas
que dictan cémo se
deben escribir las
palabras en un idioma
especifico, las cuales
pueden incluir
excepciones y reglas
especificas para la
colocacioéon de
acentos y otros signos
ortogrdaficos.

Tipos de Alfabetos

Alfabeto Fonético:

o Descripcion: Cada
simbolo representa un
sonido especifico. Es el

Pagina | 54




tipo mds comun de
alfabeto.

Ejemplos: El alfabeto
latino  utilizado  en
espanol y el alfabeto
griego.

2. Alfabeto Silabico:

O

Descripcion: Cada
simbolo representa
una silaba completa
en lugar de un solo
sonido. Aunqgue
técnicamente no es un
alfabeto en el sentido
estricto, se usa en
sistemas de escritura
sildbicos.

Ejemplos: El sistema de
escritura en japonés
hiragana y katakana.

3. Alfabeto Ideogrdfico:

(@]

Descripcion: Cada
simbolo representa
una idea o concepto
en lugar de un sonido
especifico. Los
sistemas ideogrdaficos
no son alfabetos en el
sentido estricto, pero
influyen en algunos
sistemas de escritura.

Ejemplos: Los
caracteres chinos
(hanzi), que

representan palabras

O conceptos en lugar
de sonidos.

4. Alfabeto Abugida:

o

Descripcion: un
sistema de escritura en
el que las consonantes
tienen un valor
inherente que se
puede modificar con
signos diacriticos para
representar las
vocales.

Ejemplos: El alfabeto
Devanagari, utilizado
para escribir en hindi y
sdnscrito.

5. Alfabeto Abjad:

o

Descripcion: un
sistema de escritura
donde solo se
representan las

consonantes, 'y las

vocales suelen ser
implicitas o) se
representan

opcionalmente
signos diacriticos.

con

Ejemplos: El alfabeto
arabe y el hebreo.

Ejemplos de Alfabetos en la Historia

1.

Alfabeto Fenicio:

o

Caracteristicas: 22
lefras consondnfticas,
sin vocales.
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o Ejemplo de Uso:
Utilizado para escribir

el fenicio vy ofros
idiomas semiticos.
2. Alfabeto Griego:

o Caracteristicas: 24
letras, incluyendo
vocales y
consonantes.

o Ejemplo de Uso:

Utllizado para escribir
el griego anfiguo vy
moderno.

3. Alfabeto Latino:

o Caracteristicas: 27
letras en espanal,
incluyendo vocales y
consonantes.

o Ejemplo de Uso:
Utilizado para escribir

muchas lenguas
europeas y SUS
variantes.

ADJETIVOS Y PRONOMBRES
Adjetivos
1. Concepto

Los adjetivos son palabras que
describen o califican  a  los
sustantivos, proporcionando
informacién adicional sobre ellos.
Indican caracteristicas, cualidades,

estado, cantidad, entre otras.

2. Caracteristicas

Concuerdan en género y
nUmero con el sustantivo que
modifican.

Ubicaciéon en la oracion:
Generalmente, los adjetivos
van después del sustantivo,
aungue también pueden ir
antes para enfatizar ciertas
cualidades o para estilo
literario.

Flexion: Pueden tener formas
diferentes para concordar
con el sustantivo en género
(masculino/femenino) y
numero (singular/plural).

3. Uso
o Cadlificativos: Expresan
cualidades o caracteristicas
del sustantivo. Ejemplo: casa
grande, nino feliz.
¢ Determinativos: Acompanan
al sustantivo para limitar o
precisar sU significado.
Ejemplo: ese libro, todas las
manzanas.
4. Ejemplos

Adjetivos calificativos:

o bonito (una casa
bonita)
o inteligente (una

persona inteligente)
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o Adjetivos determinativos:

(@]

(@]

este (este coche)

mi (mi amigo)

5. Tipos de Adjetivos

1. Adjetivos Calificativos

(@]

Describen cualidades
o caracteristicas del
sustantivo. Ejemplo:
alto, rapido.

Ejemplo en oracién: El
libro interesante.

2. Adjetivos Determinativos

(@]

Demostrativos: Indican
la posicion del
sustantivo en relacién
con el hablante.
Eiemplo: este, ese,
aquel.

Posesivos: Indican a
quién pertenece el
sustantivo. Eiemplo: mi,
tu, su.

Numerales: Indican la
cantfidad exacta del
sustantivo. Ejemplo:
dos, primer.

Indefinidos: Expresan
una cantidad no
exacta. Ejemplo:
algin, muchos, pocos.

3. Adjetivos Comparativos

o Comparan las
cualidades de dos
sustantivos.  Ejemplo:
mds rdpido, menos
interesante.

o Ejemplo en oracion:
Ella es mas alta que su
hermana.

4. Adjetivos Superlativos

o Indican el grado
MAaximo de una
cualidad. Ejemplo: el
mas rapido, el menos
ufil.

o Ejemplo en oracién:
Este es el coche mas
caro.

Pronombres
1. Concepto

Los pronombres son palabras que
sustituyen a los sustantivos en la
oraciéon para evitar su repeticion y
para hacer el discurso mds fluido.

2. Caracteristicas

o Sustituyen al sustantivo: Evitan
la repeticion del sustantivo all
que se refieren.

e Concuerdan en género y
numero con el sustantivo al
que sustituyen.
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e Funcién sintdactica: Pueden 5. Ejemplos
desempenar varias funciones
en la oracion, como sujeto,
objeto directo o indirecto. o Yo voy al mercado.

Pronombres personales:

o Td eres mi amigo.

3. Uso

e Pronombres personales: e Pronombres posesivos:
Reemplazan alos nombres de Mi d
personas y marcan la persona © I Casa es grande.
gramatical. Eemplo: yo, tu, él. o Nuestro libro estd en la

mesa.

e Pronombres posesivos:

Indican posesion. Eiemplo: mi, « Pronombres demostrativos:
tu, su.

o Este coche es nuevo.

o Aquél libro es

e Pronombres demostrativos: interesante.

Indican la ubicacion del
sustantivo en relaciéon con el
hoblf:m’re. Eilemplo: este, ese, e Pronombres relativos:
aquel.
o La chica que viste es
mi hermana.

e Pronombres relativos: o La casa cuyo jardin es
Infroducen oraciones enorme  estd a la
subordinadas y se refieren a venta
un antecedente. Ejemplo:
que, cual, cuyo.

e Pronombres interrogativos:

« Pronombres interrogativos: Se o ¢Quién vino ala fiesta?
utilizan por‘o formulc’Jr o ¢Qué estds haciendo?
preguntas. Ejemplo: que,
cudl, quién.

e Pronombres indefinidos:

e Pronombres indefinidos: Se o Alguien llamé a la

refieren a una cantidad no puerta.

especifica o indeterminada.
Ejiemplo: alguien, algo,
ninguno.

o Nada es lo que
parece.
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5. Tipos de Pronombres

Pronombres Personales

o Sujeto: yo, tu, él/ella,
nosotros/as,
vosotros/as, ellos/as.

o Objeto: me, te, lo/la,
nos, os, los/las.

Pronombres Posesivos

o Mi, tu, su, nuestro/aq,
vuestro/a, su.

Pronombres Demostrativos

o Este, ese, aquel (y sus
formas en plural: estos,
esos, aquellos).

Pronombres Relativos

o Que, cual, cuyo,
donde, cuando.

Pronombres Interrogativos

o Qué, cudl, quién,
cudnto.

Pronombres Indefinidos

o Alguien, algo, nadie,
nada, uno, todos,
ninguno.
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Cuestionario
Capitulo IV




CUESTIONARIO CAPITULO 4

¢Cudl de las siguientes oraciones es gramaticalmente correcta?

a) Ellos se cansaron de esperarnos en el parque.
b) Ellos se cansaron de esperarnos a en el parque.
c) Ellos cansaron de esperarnos en el parque.

d) Ellos cansaron de esperarnos a en el parque.

. ¢Qué signo de puntuacion se utiliza para introducir una explicacién o una lista?

a) Coma
b) Punto
c) Dos puntos

d) Punto y coma
¢Coémo se acentua la palabra "café"?

a) Sin filde
b) Con filde en la Ultima vocal
c) Con tilde en la primera vocal

d) Con filde en la segunda vocal

. ¢Cudl es la letra que se usa en espanol para representar el sonido [s] antes de "e" o "i"?

a)C
b) S
c)Z
d) X

¢ Qué tipo de adjetivo se utiliza para expresar la cantidad exacta?

a) Adjetivo calificativo

b) Adjetivo determinativo
c) Adjetivo posesivo

d) Adjetivo indefinido




é.

10.

¢Cudl es el pronombre relativo en la siguiente oraciéon? "El libro que estoy leyendo es muy
interesante.”

a)El
b)Libro
c)Que
d) Estoy

¢ Qué signo de puntuacion se debe usar para indicar una pausa breve y separar elementos
en una lista?

a)Punto
b)Coma
c)Dos puntos

d) Punto y coma
¢ Qué palabra estd acentuada correctamente?

a)Llamaré
b)Llamare
c)Llamaré

d) Lliamare

¢ Qué letra se usa en espanol para representar el sonido [f] en algunas palabras extranjeras?

a)C
b)J
c)S
d) X

En la oracidon "Esa casa es mds grande que la nuestra”, ;qué tipo de adjetivo es "mas
grande"?

a)Adjetivo calificativo

b)Adjetivo determinativo
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CAPITULO 1

1. ¢Cudl es la principal ventaja de la comunicacion oral sobre la escrita?
e A) Es mas formal

¢ B) Permite una retroalimentacion inmediata

e C) Es mds facil de archivar

¢ D) Requiere menos habilidades linguisticas

2. ¢Qué tipo de comunicacion es mdas adecuada para transmitir instrucciones detalladas y
permanentes?

A) Comunicacion orall
e B) Comunicacion escrita
e C) Comunicaciéon no verbal

¢ D) Comunicacion visual

3. En el proceso de comunicacién, ;Cudl de las siguientes es una funcion del emisor?
* A) Decodificar el mensaje

* B) Codificar el mensaje

e C) Interpretar el

* mensaje

e D) Canadlizar el mensaje

4. ;Cudl de los siguientes es un tipo de comunicacion no verbal?
e A) Correo electrénico

* B) Lenguagje de senas

e C) Conversacion telefonica

* D) Mensaje instantdneo

5. ¢Qué proposito principal tiene la comunicacion persuasiva?
e A)Informar al receptor

e B) Enfretenimiento




e C) Convencer al receptor para tomar una acciéon

¢ D) Simplemente comunicar informacién

6. ¢;Cudl de los siguientes elementos es esencial en el proceso de comunicacién?
e A)Elcanal

e B) Elentorno

e C) Elcontexto

* D) Todos los anteriores

7. ¢Qué rol desempena el 'emisor' en el proceso de comunicaciéon?
* A) Decodifica el mensaje

e B) Codifica el mensaje y lo fransmite

* C) Recibe y interpreta el mensaje

e D) Controla el canal de comunicacién

8. ¢Cdémo se denomina el proceso mediante el cual el receptor interpreta el mensaje
recibido?

A) Codificacion

B) Decodificacion

C) Retroalimentacion

D) Enfoque

9. ¢Cudl de las siguientes es una caracteristica distintiva de la comunicacioén oral en
comparacion con la escrita?

e A) Permite correccion y edicién inmediata
e B) Requiere menos interaccion en tiempo real
e C) Ofrece retroalimentaciéon instantdnea

e D) Se puede archivar faciimente

10. ;Qué tipo de comunicacion oral se realiza en un entorno mds formal y estructurado?

e A) Conversaciéon casual




e B) Presentacion publica
e C) Discusion informall

e D) Charla entre amigos




4.

CAPITULO 2

. ¢Cudl es el objetivo principal de una exposicion?

A) Entretenimiento
B) Persuadir al publico
C) Informar y explicar un tema

D) Hacer una critica

¢ Qué habilidad es esencial para una exposicion efectiva?
A) Conocimiento profundo del tema

B) Habilidad para escribir ensayos largos

C) Experiencia en debates

D) Uso de humor

¢Cudl de las siguientes es una habilidad clave para la comunicacién oral?
A) Escritura creativa

B) Escucha activa

C) Lectura en silencio

D) Andilisis literario

En la comunicacién verbal, ; Qué elemento es crucial para transmitir claramente un

mensaje?

A) La tonalidad de voz

B) La velocidad de lectura

C) El estilo de escritura

D) El formato del documento

¢ Qué componente de la comunicacion no verbal incluye gestos y posturas?
A) Paralenguaje

B) Expresion facial

C) Lenguaije corporal

D) Entonacion




10.

¢Coémo puede la comunicacién no verbal influir en la percepciéon del mensaje?
A) Aumentando la velocidad del discurso

B) Reflejando emociones y actitudes

C) Mejorando la gramdtica

D) Simplificando el contenido escrito

¢ Qué es la comunicacion estratégica?

A) Comunicacién casual entre amigos

B) Comunicacién planificada para alcanzar objetivos especificos
C) Comunicacién basada en la intuiciéon

D) Comunicacién sin planificacion previa

¢Cudl de los siguientes es un aspecto importante en la preparacion para una exposicion?
A) Familiarizarse con el publico objetivo

B) Leer extensamente sobre el tema

C) Crear diapositivas coloridas

D) Memorizar el contenido palabra por palabra

¢ Qué habilidad de comunicaciéon no verbal puede mejorar la recepcion de un discurso?
A) Hacer contacto visual

B) Leer en voz alta

C) Enviar correos electronicos

D) Utilizar grdficos detallados

¢En qué se diferencia la comunicacion estratégica de la comunicaciéon general?
A) Se enfoca en objetivos a largo plazo

B) Se basa Unicamente en la comunicacion escrita

C) Tiene un enfoque reactivo en lugar de proactivo

D) Esta orientada a influir y lograr resultados especificos
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CAPITULO 3

¢Cudl de los siguientes tipos de redaccion se enfoca en explicar un tema de manera
objetiva, detallada y ordenada, sin expresar opiniones personales?

a) Redaccion descriptiva
b) Redaccién argumentativa
c) Redaccion expositiva

d) Redaccion narrativa

La funcidén del lenguaje que se centra en la relacion entre el emisor y el receptor es
conocida como:

a) Funcion metalingUistica
b) Funcién expresiva
c) Funcién conativa o apelativa

d) Funcién poética

¢ Qué funcion del lenguaije se utiliza principalmente para transmitir informacién objetiva
sobre el mundo?

a) Funcion referencial
b) Funcién conativa
c) Funcién expresiva

d) Funcién estética

¢Cudl es el objetivo principal de la pardafrasis en un texto?

a) Resumir el contenido en unas pocas frases.

b) Reescribir el contenido con diferentes palabras, manteniendo el mismo significado.
c) Ampliar el texto original con informacién adicional.

d) Identificar y corregir errores gramaticales.

¢ Qué es la sintesis en el contexto de la redaccién?
a) Un resumen que presenta las ideas principales de un texto original.

b) Una reescritura que cambia la estructura del texto pero conserva el contenido.




10.
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c) Una expansion del texto con mds detalles y ejemplos.

d) Un andlisis critico de las ideas del texto.

¢Cudl es la principal diferencia entre sintesis y parafrasis?
a) La sintesis mantiene el texto original, mientras que la pardafrasis cambia el significado.

b) La sintesis resume y concentra la informacion, mientras que la pardfrasis reescribe el
contenido con palabras diferentes.

c) La sintesis agrega nueva informacion, mientras que la pardfrasis elimina detalles
innecesarios.

d) La sintesis usa el mismo vocabulario, mientras que la parafrasis infroduce nuevos términos.

En una descripcion, ;cudl es el objetivo principal?

a) Convencer al lector de un argumento.

b) Detallar y representar caracteristicas especificas de un objeto o fendmeno.
c) Resumir las ideas principales de un texto.

d) Presentar una opinién personal sobre un tema.

Cuando se utiliza la funcién expresiva del lenguaje, el emisor:
a) Busca influir en la conducta del receptor.

b) Se enfoca en transmitir datos concretos y objetivos.

c) Expresa sus emociones, sentimientos o estados de dnimo.

d) Proporciona instrucciones claras y precisas.

En una redacciodn eficaz, la funcién metalingiiistica del lenguaje ayuda a:
a) Identificar y corregir errores gramaticales y de estilo.

b) Describir detalladamente un objeto o evento.

c) Expresar emociones y senfimientos.

d) Apelar al receptor para que realice una accion especifica.

¢Cudl es la caracteristica principal de la funcién poética del lenguaje?

a) El enfoque en la claridad y precision del mensaje.




e b) La utilizacion de un lenguaje estéticamente elaborado vy figurado.
e ) Laintencion de persuadir o convencer al receptor.

e d) La presentaciéon de hechos y datos de manera objetiva.




CAPITULO 4

1. ¢Cudl de las siguientes oraciones es gramaticalmente correcta?
a) Ellos se cansaron de esperarnos en el parque.

b) Ellos se cansaron de esperarnos a en el parque.

c) Ellos cansaron de esperarnos en el parque.

d) Ellos cansaron de esperarnos a en el parque.

2. ;Qué signo de puntuacioén se utiliza para introducir una explicacion o una lista?
a) Coma

b) Punto

c) Dos puntos

d) Punto y coma

3. ¢Como se acentia la palabra "café"?
a) Sin filde

b) Con tilde en la Ultima vocal

c) Con tilde en la primera vocal

d) Con tilde en la segunda vocal

4. ;Cudl es la letra que se usa en espaniol para representar el sonido [s] antes de "e" o "i"?
a) C
b) S
c)Z
d) X

5. ¢Qué tipo de adjetivo se utiliza para expresar la cantidad exacta?
a) Adjetivo calificativo

b) Adjetivo determinativo

c) Adjetivo posesivo

d) Adjetivo indefinido




6. ¢Cudl es el pronombre relativo en la siguiente oracion? "El libro que estoy leyendo es muy
interesante.”

a)El
b)Libro
c)Que

d) Estoy

7. ¢Qué signo de puntuacion se debe usar para indicar una pausa breve y separar
elementos en una lista?

a)Punto
b)Coma
c) Dos puntos

d) Punto y coma

8. (Qué palabra estd acentuada correctamente?
a)Llamaré
b)Llamare
c)Llamaré

d) Llamare

9. ¢Qué letra se usa en espanol para representar el sonido [f] en algunas palabras
extranjeras?

a)C
b)J
c)S
d) X

10. En la oracion "Esa casa es mds grande que la nuestra”, ;qué tipo de adjetivo es "'mas
grande"?

a)Adjetivo calificativo
b)Adjetivo determinativo

c)Adjetivo comparativo




d) Adjetivo superlativo
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