Instituto Profesional y Técnico México Panama

Tercer Trimestre

Profesora: Edilsa |. Sousa de Barsallo

Correo electrénico: edilsasousa26@gmail.com

Nivel Premedia 9°

Fecha de entrega 22 de noviembre

Nombre del estudiante

Grado 9°

Afo lectivo




Temas

» Periodos literarios

<< Analisis de la novela “Lazarillo de Tormes” Triptico - Historieta - Drama.>>
» El adverbio

<<Clasificacion de las oraciones por su predicado.>>
» Los documentos administrativos

<<Reglamentos>>

<<Acta>>

<<Memorandum>>

<<Resolucién>>

<<Carta comercial>>
» Palabras compuestas

<<Las mayusculas>>

> Grafemas b —-v

Objetivos de aprendizaje

v' Redacta diversos tipos de textos para el manejo adecuado de este genero
en sus actividades diarias.

v Analiza los diferentes sintagmas en la estructura oracional dentro del
contexto diario.

v' Comprende la informacion que se presenta en diferentes clases de textos
segun su estructura.

v Analiza obras de autores de diferentes periodos literarios. “Lazarillo de
Tormes.”



El Adverbio




Clasificacion del predicado

! Recuerda

El complemento
directo (CD) nombra

al elemento sobre el
que recae la accion del
verbo. El complemento
indirecto (CI) designa
al destinatario de

la accién verbal.

El complemento
circunstancial indica
distintas circuns-
tancias en las que se
desarrolla la accion del
verbo, El complemento
predicativo (CPred)

es un complemento

de verbos no copu-
lativos que expresa
una cualidad o un
estado del sujeto o del
complemento directo,

Datos
interesantes

El sujeto puede
aparecer en diversos
lugares, ya sea al
inicio, en medio o al
final de la oracion.

10. Lee la siguiente informacion.

Tipos de predicado

Existen dos clases de predicado: el predicado verbal y el predica-
do nominal.

verbo copulativo Atr.

Predicado verbal. Tiene como nicleo un verbo predicativo
que puede ir acompanado de cualquier complemento (CD, Cl,
CC, CPred). excepto, un atributo. Ejempios:

Predicado
- El tren saldra tarde.
N cc
Predicado
- Los jévenes compraron pescado para cenar.
N CcD cc

Predicado nominal. Estd formado por un verbo copulativo (ser,
estar o parecer) y un atributo (Atr.), que nombra una cualidod o un
estado del sujeto. La funcién del atributo puede ser desempenada
por distintos sintagmas: SN, SAdj o SAdv. Este tipo de predicado
también puede tener complementos circunstanciales. Ejemplos:

Predico

- El café osta caliente.

verbo copulativo  Atr.

~M!Iogonhmuodummo'_n;uc'mm
cC

Prod

1. Indica las caracteristicas del predicado verbal y el
predicado nominal.

Comprendo

12. Escribe el sujeto de cada oracién. Menciona si es expreso
o tdcito.

a.

spop

Las arpas suenan muy bien.

Construyeron un hotel cerca de la playa.

Nosotros participamos en un concurso de oratoria.
Antes de contestar, piensa la respuesta.

Los presos cavaron un tanel

13. Anota si las oraciones tienen sujeto simple o compuesto.

a.

sRapp

Antes del amanecer, llegaron los turistas.

Karla y Pedro hornean un gran pastel.

Aquel hombre elegante y apuesto pasd por la acera.
Carlos y yo viajaremos a Chiriqui.

El cloro manché varias prendas.
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Traboja

Los documentos administrativos ...
» Exploro

1. Lee el siguiente documento administrativo y responde las interrogantes.

saepo

Via Espaia, Panami
e resenomgiiy = P g
www.buen-precio.com
Ciudad de Panamd, 26 de agosto de 2022
Ingeniero
Augusto Rodriguez Crespo
Director

Constructora El Camino
Estimado senor:

Ferreteria Buen Precio ofrece nuevos productos para desarrollar
su negocio.
A partir del 2 de setiembre, ferreteria Buen Precio tendra a su

disposicion el nuevo catélogo de herramientas y de materiales
de construccidon que nos solicitd dias atras,

Lo invitamos a visitar nuestra direccion web donde podra
verificar tanto las caracteristicas de los productos asi como
sus precios,

Cordialmente,

o G

Nicole Artavia Segura
Gerente
Ferreteria Buen Precio

+Qué tipu de documento es? Es una carta.

¢Quién lo envia? Nicole Artavia Segura, gerente de la forreteria Buen Precio.

¢A quién estd dirigido? A Augusto Rodriguez Crespo. director de la constructora El Camnino.
¢De dénde se envid? ;Cuéndo? De Ciudad de Paonamd, el 26 deo agosto de 2022,

(Para qué se envid? Pora ofrecer los productos de la ferreterio a la constructora.
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”) Construyo
2. Analiza la informacion.

Los documentos administrativos

Los documentos administrativos son el soporte material (digital o impreso) de los distintos
actos de la actividad administrativa pablica o privada. Estos documentos se utilizan para dejar
constancia y como medios de comunicacion. Entre los documentos administrativos estan el
reglamento, el acta, el memoerando, la resolucién y la carta comercial.

El reglamento
El reglamento es un documento que expresa una normativa juridica, politica, social o de
cualquier otra indole a la que deben someterse los miembros de una comunidad. Siempre se
trata de directrices, mandamientos, restricciones y posibles sanciones que quedan expresas y
explicadas por escrito, a fin de que cualquiera pueda acceder a ellas. Algunos ejemplos son:

Reglamentoe juridico. Contiene una norma juridica de un Estado.
Reglamento empresarial. Incluye la normativa de funcionamiento de una empresa.
Reglamento universitario. Expresa las reglas que rigen una comunidad universitaria.

Estructura del reglamento
El reglamento cuenta con las siguientes partes:

* Encabezado. Titulo, subtitulos y finalidad del reglamento.

* Preambulo. Explicacién del tema del reglamento.

Capitulos o segmentos. Secciones en que se divide el cuerpo del reglamento.
Articulos o apartados. Partes mas pequenas dentro de los capitulos o apartados.
Sanciones. Castigos que se ejercer@n sobre quien no cumpla las normas.

Firma. Nombre de la institucion o empresa que emite el reglamento.

3. Indica cudl es la finalidad de los documentos administrativos.
Su finalidad es dejor por escrito los distintos actos de la actividad administrativa pablica o privada,

4. Define con tus propias palabras qué es un reglamento.

Es un documento que explica la normativa vigente de cuaiquier institucion o empresa.
Lee la informacion.

El acta

El acta es un documento administrativo en el que queda registro de los asuntos tratados en
una reunién, junta o sesién con caracter oficial. Las actas deben dejar constancia de los asis-
tentes a la actividad, los temas abordados, las propuestas realizadas y los acuerdos tomados.
Generalmente. se desigha a una persona encargada de levantar el acta.

Estructura del acta
El acta cuenta con las siguientes partes:

Encabezado. Contiene el nimero de acta; el nombre de la institucién, empresa, sociedad o
grupo; la fecha y el lugar de la reunién:. el tipo de reunién (ordinaria, extraordinaria, trimes-
tral); el nombre completo del presidente y del secretario de la reunién; los miembros pre-
sentes y ausentes, la agenda de la reunién (lista de temas por tratar, segln el orden de la
discusién), y la hora de inicio.
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* Cuerpo. Incluye el desarrolio de los puntos de la agenda (presentados en forma de articu-
los, en el orden en que fueron discutidos y con los mismos titulos que aparecen en la agenda)
y los acuerdos o resoluciones a los que se llegaron (cada uno debe redactarse en un parra-
fo independiente).

* Cierre. Presenta la hora, escrita en letras, en la que termina la reunién; asi como los nom-
bres y las firmas del presidente y del secretario.

4. Menciona cudl es la funcién de las actas.

Dejar constancia de lo tratade en una reunion o sesion.

7. Lee la siguiente informacion.

El memorando

El memorando o memordndum es un mensaje breve por el que intercambian informacién los
distintos departamentos de una institucion o empresa. Sirve para avisar sobre actividades o
eventos, brindar instrucciones, convocar a reuniones o asambleas, entre otros.

Estructura del memorando

El memorando presenta dos partes!

* Encabezado. Incluye la palabra “memeorando” (o “memordndum?”), escrita completamente en ma-
yascula y centrada. Luego, en renglones distintos, el nombre del destinatario, introducido por “Para™
nombre de quien envia el documento, introducido por “De”; la expresién “Asunto” seguida del tema o
los temas por tratar, y la expresién “Fecha™ para indicar la fecha exacta de la comunicacion.

* Cuerpo. Contiene el mensaje que se desea transmitir.

8. Escribe la funcién de un memorando.
Enviar mensadjes breves y oficicles dentro de los departamentos de una empresa o institucién.
9. Analiza la informacién.

La resolucién

La resolucién es una decisién fundamentada gue pone fin a un conflicto. Es dictada por una autori-
dad sobre un asunto de su competencia y tiene efecto sobre los intereses de los involucrados. Para
dictar una resolucién se deben analizar los antecedentes del conflicto y las normas pertinentes.

Estructura de la resolucién
La resolucién presenta las siguientes partes:

» Expositiva. Contiene el planteamiento del problema a resolver.

* Considerativa. Presenta un breve andlisis de los antecedentes y las necesidades que lleva-
ron a la elaboracién de la resolucién, asi como de las normas aplicables.

* Resolutiva. Incluye la decision tomada. Generalmente, se inicia con la expresion
“SE RESUELVE™ seguida de dos puntos.

10. Escribe qué es una resolucion.
Es una decision fundamentada gue pone fin a un conflicto.

1. Anota quién emite una resolucion y sobre quién se aplica.
La emite una autoridad competente y se aplica sobre todos los involucrados.
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12. Lee la siguiente informacion.

La carta comercial

La carta comercial es una comunicacion formal que se establece entre una empresa y sus
clientes o proveedores. Sirve para informar sobre los productos, servicios o promociones de la
empresa. De igual modo, funciona para formar alianzas entre empresas y también para que los
clientes puedan hacer reclamos relacionados con sus pedidos.

Estructura de la carta comercial
La carta comercial consta de las siguientes partes:

* Membrete. Incluye el nombre de la compania, la direccion, el nimero de teléfono, el correo
electrénico, la direccién web y el logotipo. Debe estar en la parte superior de la carta.

* Lugar y fecha. Se anota, en este orden, ciudad, dia, mes y ano.

* Destinatario. Indica la empresa y el departamento al gue se dirige o el nombre del representante.

* Saludo. Es una formula cortés y breve.

* Cuerpo. Contiene una breve introduccién y el asunto de la carta.

* Despedida. Es una férmula breve.

* Firma. Incluye la rabrica (firma), el nombre del firmante y el cargo que desempena en
la empresa.

13. Menciona cudl es la importancia de la carta comercial.

Permitir la comunicacion formal entre las empresas y sus clientes o proveedores.
» Comprendo

14. Elabora en tu cuaderno un cuadro de doble entrada, como el de abajo, en el que resumas
los documentos administrativos estudiados. Respuesta libre

Documentos administrativos

MIMMO |

15. Analiza documentos administrativos reales. Respuesta libre
a. Busca en Internet un ejemplo de cada uno de los textos estudiados: reglamento, acta,
memorando, resolucién y carta comercial.
b. Revisa si esos documentos encontrados cumplen las especificaciones estudiadas.
c. Anota tu andlisis en el cuaderno.

» Aplico

16. Redacta un documento administrativo a partir de los siguientes pasos. Respuesta libre
a. Dividan la clase en cinco grupos.
b. Distribuyan un documento administrativo diferente a cada grupo.
c. Redacten los textos y compartanlos con el resto de la clase.



Taller

® En grupo de dos presenten un cuadro comparativo de los siguientes documentos

administrativos.

{ CARACTERISTICAS

ACTA

RESOLUCION

| Definicién

L
}l Funclones
l

Importancm

[ CARACTERISTICAS DE UN MENSAJE COMERCIAL ]

| 1 1 1 R
CLARIDAD BREVEDAD VERACIDAD COHERENCIA | preceptps 0 normas que regirdn
Se redacta de Hacer un Escribir algo Manejar la el trabajo en una empresa, en
una manera mensaje corto, basado en la informacién una organizacion.
veloz, rapida y conciso sin verdad del cual como un todo.
dando datos olvidarse de las | | se tenga Acta: Documento en el que se
bésicos. caracteristicas evidencia o registra en forma sucinta el
vitales. certeza. relato del desarrollo y de los
X recuerdos tomados en una

CORDIALIDAD
Usar un tono

cortés y
respetuoso.

INTEGRIDAD
Busca que el

mensaje sea
completo.

Un memoréndum es un informe donde se expone algo que debe ser tenido e en
cuenta para un determinado asunto o accién.

Una resolucién decreto, es una decisién o un fallo que emite una determinada

autoridad.

B tu vocabulario

Reglamento: Conjunto
ordenado y coherente de

asamblea o sesidn.

Comunicacién: Proceso por el
que se trasmite y recibe una
informacidn.

Brevedad: Corta extensién o
duracién de una cosa.

Veracidad: Que profesa o dice

siempre la verdad.

Las cartas comerciales son papeles escritos que empresas, organizaciones o
personas envian a ofras para comunicar mensajes formales, oficiales y/o

confidenciales.
Las resoluciones son documentos que emanan de las autoridades en ejercicio

de sus funciones, sobre asuntos de su competencia. Se basan en herramientas
legales especificas (constitucién, leyes, decretos, etc.).

Demuestra
\J

tus logros

A - Redacta una carta de agradecimiento a una empresa por la donacién de implementos
deportivos a los estudiantes del plantel.






Acentuacién de palabras compuestas m

En espanol se pueden formar palabras compuestas como socioecondémico (de social y
econdmico). Para acentuar estas palabras, toma en cuenta los siguientes criterios:
* Palabras compuestas sin guion. La palabra nueva sigue las reglas de acentuacion,
sin importar si las palabras originales tenian tilde o no la tenian. Ejemplo:
décimo + cuarto -+ decimocuarto (palabra grave terminada en vocal)
balén + pie —» balompié (palabra aguda terminada en vocal)
* Palabras compuestas con guion. Cada palabra conserva la tilde, si la tenia, Ejemplos:
arabe + israell —» darabe-israeli tedrico + practico —» tedrico-practico
* Adverbios terminados en -mente. Si el adjetivo original se tilda, se conserva la tilde.
Observa que se construyen mediante la letra a en lugar de la o.
rapido + mente -» rapidamente - comun + mente —» comunmente
abierto + mente -» abiertamente - inteligente + mente —» inteligentemente

I. Anota adverbios con mente a partir de los siguientes adjetivos: intimo, valiente, feliz,
facil, franco, habil, intrinseco, permanente, veloz, cortés, humano.
2. Forma palabras compuestas de acuerdo con las indicaciones:
Con guion; técnico + cientifico, fisico + quimico, asidtico + americano.
Sin guion: vigésimo + séptimo, sin + fin, punta + pie, medoo + dia, por + qub asl + mismo,

Herramientas para redactar

Usos de la maydscula

La mayGscula se utiliza en los siguientes casos:

* La palabra al inicio de una oracién y después de un punto o de un signo de admiracion
o interrogacion. Ejemplos. (Holal Vine en cuanto pude. ;Cémo estas? Espero que bien.

* Seuddnimos y nombres propios de personas, animales, objetos, seres mitolégicos y
fenémenos climaticos. Ejemplos: Ana, Fido, el Titanic, Afrodita, el huracédn Sam.

* Nombres propios de lugares, pero no en el sustantivo comun para un accidente
geografico. Ejemplos: Darién, bahia de Parita, lago Gatan, El Chorrillo.

* Nombres de instituciones. Ejemplo: Organizacién de los Estados Americanos.

* Nombres de festividades. Ejemplos: Navidad, Ano Nuevo, Semana Santa,

* La palabra al inicio de obras literarias y artisticas, Ejemplos. Cien anos de soledad,
Las meninas, La guerra de las galaxias,

.................................................................................................



Actividad N°1

Copia las oraciones. Escribe mayuscula inicial donde sea necesario. (10pts.)

1. este verano angela viajo a los paises bajos.

2. el kilimanyaro esta en tanzania.

3. los romanos adoraban al dios jupiter.

4. tanto el mides como la css han emitido su opinion al respecto.

5. enun lugar de la mancha.

Actividad N°2

Construye términos compuestos a partir de las palabras. Aplica las normas de
acentuacion. Redacta una oracion con cada palabra formada. (20 pts.)

1. cien + pies
2. diez + seis
3. punta + pie
4. décimo + tercero
5. sin + fin

Compon nuevas palabras uniendo lexema de la primera columna con lexemas de
la segunda.

Agrio Velar
Matar Cesto
Tela Mente
Lavar Latas
Dormir Corchos
Romper Arafia
Abre Platos
Sacar Dulce
Cdémoda Sanos

Balén Techos



% st 6tivo§;terminad05«en -bilidad.
 Excepciones: movilidady civilidad. 3

! =)

Las formas de los verbos terminados en -biry -b
Excepciones: vivir, hervir, servir. :
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[.P.T. México Panama
Ejercicio de espafiol N°1

Nombre: Nivel: 9°
Fecha: Valor: 20 pts.
Profesora; Edilsa |. Sousa de Barsallo

Tema: El adverbio
Indicaciones generales: no borre, no tache, ni utilice liquido corrector. Buena
ortografia.

I.  Identifica los adverbios. Subrayalos y clasificalos segun su significado.

1. Ciertamente es un problema.

2. Hay una gasolinera, pero esta lejos.

3. Probablemente vaya a visitar a Raul en mayo.

4. Al final ellas tampoco fueron.

5. Necesito una talla mas grande.

6. Aqui cerca hay una carretera por la que ya no pasan carros.

7. También estoy de acuerdo con él.

8. Ese muchacho corre bastante deprisa para estar tan desentrenado.

9. Ante tenia mucha fiebre, ahora solo unas décimas de grande.




I.P.T. México Panamé&
Ejercicio de espafiol N°2

Nombre: Nivel: 9°
Fecha: Valor: 20 pts.
Profesora; Edilsa |. Sousa de Barsallo

Tema: Clasificacion de las oraciones por su predicado.
Indicaciones generales: no borre, no tache, ni use liquido corrector. Buena
ortografia.

I. Separa el sujeto del predicado en las siguientes oraciones. Indica el
tipo de verbo que aparece en cada oracion y sefiala si son
copulativos o predicativos.

1. Algunos ascensores estaban descompuestos.

2. Me sorprendio la respuesta de Inés.

3. Nos pusimos doble frazada debido al frio de esas tierras altas.
4. Las clases de taeckwondo comienzan el 1 de Julio.

5. Me he levantado temprano esta mafana.

6. Todos son jugadores del Real Madrid.

7. El maneja un carro deportivo.



[.P.T. México Panama
Ejercicio de espafiol N°3
Nombre: Nivel 9°
Fecha: Valor: 20 pts.
Profesora: Edilsa |. Sousa de Barsallo

Tema: Palabras compuestas. Mayusculas.
Indicaciones generales: no tache, no borre, ni utilice liquido corrector. Buena
ortografia.

I. Forma palabras compuestas y escribelas.

Océano | Critico
Medio Unas
Hazme Corchos

Vai Graficos
Tras Vén
Veinti Lamparas

Guarda | Rayo
Mapa Espaldas

Veinti Dos
Para Reir
Quita Séis
Porta Pié
Corta Dia

Timida Mundi
Histérica | Ropa
Costas
Mente

Il.  Escribe las siguientes oraciones y pon las tildes y mayulsculas que sean
precisas en las siguientes oraciones.

1. alberto y agueda han pasado sus vacaciones en egipto.

2. leopoldo alas clarin fue el autor de la regenta, una novela ambientada en
vetusta, nombre tras el cual se oculto oviedo.

3. lareal academia espafiola fue fundada por el marqués de villena en el siglo
XVII.



