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INTRODUCCION

“Se ainda somos diferentes e capaces de existir,
non é mais que por obra e gracia do idioma.”

Castelao

O moédulo 4 B céntrase no estudio da comunicacién persoal e profesional. O
uso da lingua como instrumento de comunicacién € un dos requisitos basicos para
que toda persoa poida desenvolver as suas competencias sociais e, deste xeito,
participar como cidadan ou cidada de pleno dereito na sociedade.

Solicitar un traballo, preparar e realizar unha entrevista, comprender e cubrir 0s
impresos que invaden a nosa vida cotid, escribir unha carta, en definitiva,
comunicarse tanto persoal como profesionalmente cos demais é unha actividade
social que precisa dunha serie de competencias (destrezas, técnicas, habilidades,
etc.) linglisticas que se deben aprender para actuar apropiadamente en cada
situacién de comunicacion.

Estas aprendizaxes constituen o eixe esencial deste mddulo de comunicacion.

Este médulo contén materia de estudio e de traballo para un cuadrimestre, que
se distribue en catro unidades. Cada unidade esta pensada para que lle dediques
un mes de estudio. Distribue o teu tempo de xeito que poidas ir realizando todas as
suas actividades. Deixa sempre un tempo de repaso e afianzamento de conceptos.

O comezo das unidades atopards informacion dos seus contidos e dos
obxectivos que deberas acadar. No corpo de cada unidade ofrécense explicacions
e exemplos dos contidos que se estan a tratar en cada momento, asi como tamén
se propoinen actividades para que realices no teu caderno de traballo persoal. Estas
actividades aparecen numeradas e, ¢ final do libro, tes unha clave de correccion
na que figuran as soluciéns. Esta clave debes consultala despois de realizares as
actividades; asi poderas conecer e controlar os teus progresos no proceso de
aprendizaxe, o que che permitirda saber se podes seguir avanzando ou se é
necesario que volvas repasar o anterior. O consultar a clave ten en conta que as
tuas respostas non tefien que coincidir 6 pé da letra coas que nela aparecen.
Comprobaras que nalgunhas actividades a resposta € unica, pero noutras moitas o
que se che ofrece é un exemplo orientativo. E importante que para aclarar calquera
dubida lle consultes 6 teu titor ou titora.

As persoas encargadas da realizacion deste libro agardamos que sexa un
medio eficaz e ameno para que acades un mellor uso e dominio da lingua que &,
sen dubida, o vehiculo esencial da cultura.
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—— UNIDADE DIDACTICA 1 —

¢ QUE VAS APRENDER ?

e Conecer e reflexionar sobre as variedades internas das linguas.

e Distinguir textos linglisticos pertencentes a diferentes variedades
internas.

e Distinguir as peculiaridades dos diferentes bloques dialectais do
galego.

e Confecer as caracteristicas dos diferentes niveis de lingua.

e |dentificar o nivel de lingua de distintas produccioéns linguisticas.

e Distinguir as peculiaridades das linguaxes especiais ou especificas.
e Reconecer os diferentes tipos de castelanismos e evitar o seu uso.

e Analizar as caracteristicas de textos que responden a distintos
rexistros linguisticos.

¢ Reflexionar sobre a importancia da variedade estandar e a sua
relacion cos rexistros de lingua.

e Saber utilizar en cada situacion linguistica o rexistro axeitado.

e Construir textos linguisticos propios, orais e escritos, adecuados a
cada rexistro de lingua.
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Niveis e rexistros linguisticos

A variedade lingiiistica

Todos os pobos falan, e a facultade linglistica é
especificamente humana, de tal xeito que os animais non
poden facelo ainda que cheguen a comunicarse. Pois ben,
denominaremos linguaxe verbal & capacidade que ten o
ser humano de poder comunicarse mediante signos
linguisticos (orais ou escritos).

A linguaxe como tal capacidade é unica, pero
maniféstase na multiplicidade de linguas existentes non
comprensibles entre si como o galego, o inglés, o chinés,
etc. A lingua € un sistema unico para todos os membros da
mesma comunidade, que se concreta en actos individuais
de fala nos que cada individuo fai un uso persoal da lingua
comun.

E facil decatarse de que unha lingua non é unha
realidade homoxénea e sen fisuras. Moi 6 contrario, dentro
de todas as linguas existen moitas variedades internas de
maior ou menor importancia —o galego de Bergantinos non
€ igual 6 dos Ancares, o galego dun médico non é igual 6
dun marifieiro, o galego que utilizamos nunha cafeteria ou
na casa non € igual 6 que escoitamos nunha conferencia,
etc...—. Todos somos conscientes, polo tanto, de que hai
distintas formas de falar galego, castelan, francés. As
linguas segundo isto serian sistemas heteroxéneos —xa
que posuen diferencias de varios tipos— pero 6 mesmo
tempo homoxéneos —xa que distinguimos as linguas
unhas doutras e todos somos conscientes de que estas se
diferencian entre si—.

Entre as motivacions que poderian levar a describir as
linguas salienta frecuentemente a preocupacion por fixar
con precision un bo uso, unha correccién, unha norma
linguistica, que sinalaria algunhas formas de falar como
correctamente utilizadas, e que rexeitaria as outras como
incorrectas, impuras ou vulgares.

As variedades internas das linguas

Cando pensamos nunha lingua determinada, como por
exemplo o galego, o italiano, ou o inglés, estamos afeitos



a imaxinala como un obxecto mais ou menos homoxéneo
e diferenciado doutros, ainda que como falantes nos
decatamos de que existen diferencias no interior desa

lingua.

Esas diferencias que atopamos nunha lingua dan lugar
a distintas variedades desa lingua que podemos
sistematizar do seguinte xeito:

¢ Variedades sincrénicas ou temporais

¢ Variedades sintopicas ou xeograficas

e Variedades sinstraticas ou socioculturais

¢ Variedades sinfasicas ou contextuais

De seguido, para que che sexa doado o seguimento da
explicacion, ofrecémosche un cadro-resumo das distintas

variedades da lingua que imos estudiar polo miudo.

VARIEDADES

sincronica ou temporal

etapas histéricas da lingua

sintépica ou xeografica

bloques dialectais
(dialectos)

bloque occidental
bloque central
bloque oriental

sinstratica ou sociocultural

niveis lingiiisticos

nivel culto
nivel popular
nivel vulgar

xergas profesionais

sinfasica ou contextual

rexistros lingiiisticos

coidado ou formal
coloquial ou informal

A continuacion imos ir analizando cada unha destas

variedades linguisticas.

UNIDADE 1
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A comunicacion persoal e profesional

As variedades sincronicas ou temporais

Se temos en conta o eixe temporal (0 paso do tempo),
como falantes dunha lingua podemos distinguir diferencias
nos distintos estadios desta. Estes cambios estan
motivados pola evolucion da lingua co paso do tempo.

Fixate nos seguintes textos que amosan diferentes
etapas da nosa tradicion escrita e comproba ti mesmo
cémo foi evolucionando. O primeiro € un exemplo de prosa
galega medieval, o segundo ilustra a lingua da época do
Rexurdimento, o terceiro é un texto do século XX anterior
a normativizacion da lingua no ano 1982 e o cuarto € unha
mostra de narrativa actual normativizada.

1)
A CIDADE DE SANTIAGO

Como e por que maneira esta edificada a igleja de Santiago

A cidade de Compostela esta ontre dous rios, os quaes u ha nome Saar e o outro
Sarela. Saar esta contra oriente, ontre Monte Goio e a cidade, e Sarela contra ouci-
dente, ontre Monte Pedroso e a cidade.

As entradas e as portas son septe: a primeira entrada é a porta do Caminho Francés,
a segunda é a porta da Pena, e a terceira € a porta do Santo Romeu, que vai para a
Treidade, e a cuarta a porta de Fageiras, que vai para Padrén, e a quinta a porta da
Mamoa, € a seista é a porta de San Francisco, € a séptima é a porta de Macarelas, por
u entra o precioso vinho aa cidade de Santiago.

Miragres de Santiago, Século XV

2)

Era unha tarde a mediados de Outono de mil oitocentos cincuenta. Tarde apacible que
gusto e melancolia daba a un tempo; gusto, porque sentifio estaba todo, fixera-se a ven-
dima e, anque pouco e de uvas apestadas, fervia xa o mosto nas bodegas, maduro
millo segaban os labradores nas suas veigas, e nos soutos, gardando os rapace-las
castanas, panaban os degaros que aqui e acola caian dos ourizos; melancolia, porque
case ningunha gala, ningun encanto restaba xa da primavera e vrao: montes e campos
sin frolinas; terras onde o centeo e trigo verdearan, ardigas ou de color raxado; froitei-

12



UNIDADE 1

ras sin froita nos eixidos; bosques e carballeiras inda verdeando, si, pro en siléncio e
amostrando tal cal rama nifos de paxaros viaxeiros que ali cantaron; vifias coa folla
médio amarela e entre as vimieiras ou na enramada anunciando o papo-rubio a vinda
do triste inverno. Era unha tarde, enfin, e tres sefioras, Otilia, sua nai e Adria, donxela
desta, saindo a cousa das duas e média de Santiago, marchaban por Sar abaixo derei-
to a Angrois, todas en bestas de arquiler e acompanadas de Leto, arquilador birollo de
poucas falas e que, mangas de camisa, iba braceando diante.

[...] Chegadas, n’afeuto, a Angrois, collen cara a Santa Lucia; atravesan este lugar e,
deixando a man esquerda a ilésia de Marrozos, ruben a Susana, onde Leto suaba pelo
a pelo, non porque sol nin moita calor fixese, si porque de firme picaban as seforas,
caladas todas, e como a maneira de precupadas.

[...] Mdis adispacio pois, dende a Gandara e sempre polo camifio antiguo, que aber-
ta n'estaba ainda a carreteira que esiste ahora, pasan a ponte Buzacos sobre o Texo e
dali toman a Picotal...].

Marcial Valladares Nufez, Maxina ou a filla espurea, 1880.

3)

E Santiago amostréuselles radiante, ante os seus ollos de nenos ateigados de sinxela
emocion. A pirmeira visién de Santiago entrando pola estrada da Ulla é cousa que non
se esquece endexamais. A cidade amdstrase case dun golpe, “coas cen torres dos
seus tempros”, cos seus edificios monumentas agromados de cupulas xeitosas refre-
xando o sol que lles da de cara. Fegura toda ila dunha peza, cal se fose labrada na cris-
ta pétrea dunha montana, tendo por romate a catedral co airdn filigranado das suas
torres que fuxen cara 6 ceo, fegurando que toda a cidade se arremuina 0s seus pes pra
fuxir tamén por ilas. Ista pirmeira vision queda de tal xeito calada na imaxinacion que
cada ves que se evoque Santiago, € asi como se presenta no pensamento.

[...] Sairon pola Azabacheria e viron o arco do Arcebispo, por debaixo do cal inda se
enxergaba mais mundo. Viron San Martifno rachando a sua capa alé no outo dunha ile-
sia tan grande como outra catedral.

M. Garcia Barros, Aventuras de Alberte Quinoi, 1972.

4)

Eran aqueles uns ventos desapacibles, destemperados, que arrincaron a maior parte
da folla das arbores da Ferradura, esparexéndoa polas ruas préximas (Pombal, Avenida
de Figueroa, Porta Faxeiras, Campo da Estrela, Bautizados, Senra, Carreira do
Conde...), pousando tamén sobre as mesas e as cadeiras das terrazas que por ali per-

13



A comunicacion persoal e profesional

manecian ainda postas e concorridas xa que, xeralmente por aquelas datas, eran ocu-
padas por numerosas persoas que visitaban a cidade, asi coma polos propios com-
postelans.

[...] Saia. Baixaba as escaleiras con lentitude e coidado (a casa non tifia ascensor, e
menos mal que vivia no segundo andar). Xa fora, subia polo enlousado da rua de cara
a praza de Cervantes. Antes, pola dereita, observaba as desembocaduras das duas
Algalias, que saian onde Casas Reais terminaba, por se baixaba algun coche da parte
de San Roque, pois don Luis tifalle auténtico panico s automodbiles. Na praza bota-
balle unha ollada 6 ceo para tratar de tenta-lo dia, reflectindose nel, no ceo, a sua boa
ou mala cara. Metiase logo no Preguntorio, sempre camifiando a modo, e seguia pola
Caldeireria (miraba o comercio onde conecera a Rosa sendo estudiante, que xa deixa-
ra de pertencer a familia Serantes, que agora tifa unha fabrica de paraugas en Vidan),
e por Orfas alcanzaba o cantdon e a praza do Toural. Mercaba o ABC no quiosco que
habia debaixo dos soportais €, por Bautizados e a Porta Faxeiras, dirixiase a Ferradura.

Xosé Fernandez Ferreiro, A cidade das chuvias, 1994.

Como acabas de ver, estes catro textos ofrecen estadios
de lingua diferentes. Son variacions que se producen
dentro da mesma lingua debido 6 paso do tempo.

1. Localiza en cada un dos textos anteriores (1, 2 e 3) duas diferencias respecto a lin-

gua actual.
No texto 1 Na actualidade
oucidente occidente
No texto 2 Na actualidade
No texto 3 Na actualidade

Segundo isto, comprobamos cémo toda lingua € unha
realidade histérica que evoluciona lentamente segundo o
transcorrer dos séculos.

14



As diferencias que se producen 6 longo do tempo en
calquera lingua dan lugar 6 que cofecemos como
variedades sincroénicas; asi o0 galego medieval sera unha
variedade sincrénica, o galego dos Séculos Escuros sera
outra, o galego do Rexurdimento sera outra e o actual sera
outra diferente, de tal xeito que pode haber tantas
variedades sincronicas como estadios da lingua 6 longo
da historia.

As variedades sintopicas ou xeograficas

Son as variedades espaciais ou xeograficas. Dentro
do territorio ocupado por unha lingua poden existir
distintas variedades que se falan en diferentes zonas
xeograficas delimitadas.

Se trasladamos esta realidade a nosa lingua,
notaremos que o galego posue diferencias que existen na
lingua falada segundo as zonas: o galego do Salnés, o
galego de Bergantinos, o galego da marina luguesa...

Chamamos dialecto a cada unha das diferentes formas
que adopta unha lingua nos distintos territorios que ocupa.

Con todo, as linguas posuen moitos trazos comuns a
todas as variantes xeograficas, que permiten afirmar que
estamos a falar do mesmo idioma e non de idiomas
diferentes.

As diferencias que se dan entre as diferentes zonas
afectan sobre todo a fonética e & morfoloxia, sendo moito
menos numerosas Nos campos léxico e sintactico.

Para estudiar as variedades sintopicas, os estudiosos
valense de mapas linguisticos nos que se reflicten os
fendmenos de cada zona.

A nosa lingua falase en Galicia e en zonas limitrofes de
Asturias, Leon e Zamora.

Segundo as variedades sintopicas, no galego podemos
distinguir tres bloques dialectais que se caracterizan por
posuiren unha serie de trazos comuns no seu interior que
os diferencian dos outros dous.

UNIDADE 1
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A comunicacion persoal e profesional

Observa nesta taboa os trazos mais salientables que

singularizan cada bloque:

BLOQUE OCCIDENTAL

BLOQUE CENTRAL

BLOQUE ORIENTAL

Gheada (ghato).

Gheada (ghato) s6 no occidente do
bloque e non gheada (gato) no resto
do territorio.

Sen gheada (gato).

Seseo (no occidente do bloque:
sapato, lus).

Sen seseo (s ten seseo nas
provincias da Coruiia e Pontevedra).

Sen seseo.

Terminacién -an / -an
(o irmédn / a irman).

Terminacién -ao / -a (o irmao / a
irma).

Terminacién -ao / -a
(o irmao / a irma).

Plural -ns (canciéns).

Plural -s (cancios).

Plural -is (canciois).

Ditongo -o0i- / -ui-
(moito / muito).

Ditongo -oit- (moito).

Ditongo -uit- (muito) ou
reduccion a -ut- (muto).

Sufixo -ifio
(camifio, vecifio).

Sufixo -ifio.
(camifio, vecifio).

Sufixo -in (camin, vecin).

Sen ditongo -ua-
cadro, catro).

Sen ditongo -ua-
(cadro, catro).

Ditongo -ua-
(cuadro, cuatro).

Pronome suxeito "ti".

Pronome suxeito " ti / tu".

Pronome suxeito "tu".

Forma verbal "andades".

Forma verbal "andades".

Forma verbal "andais".

Forma verbal "colleches".

Forma verbal "colliches".

Forma verbal "colliches".

Bloques
dialectais
da Lingua '-5—".’/43
Galega rroe
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& |
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=
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Agora observa
este mapa dialec-
tal no que podes
distinguir a distri-
bucion xeografica
de cada un dos
diferentes  blo-
ques.
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UNIDADE 1

2. Despois de consultar o mapa dialectal da paxina anterior, vas analizar a tua lingua

para saberes a qué variedade diatdpica pertences.

a) Fixandote no teu uso da lingua e no cadro anterior, indaga a qué bloque dialectal

pertences.

b) Agora localiza aproximadamente no mapa de bloques dialectais a tua localidade

de procedencia.

Fixate que o bloque dialectal que obtés como solucién en cada un dos apartados

debe ser o mesmo.

3. A continuacion ofrecémosche unha serie de frases pertencentes a falantes dos distintos
blogues. Indica a qué bloque dialectal pertence o autor ou autora de cada unha delas.

a) Tu irmao ten cuatro anos.
b) Gustanme moito as cancions dos Diplomaticos.
¢) No camin do riu hai moitos camiois.

d) Ti colliches frio por andares cos pantalés mollados.

e) Andades cos vosos amighos as mazas e hanvos coller os ghuardias.

As variedades sinstraticas ou socioculturais

Estas variedades son provocadas polo feito de que
dentro dunha comunidade linguistica existen diferentes
estratos socioculturais. Isto é, non se fala da mesma
maneira un idioma nos barrios pobres da periferia das
grandes cidades que nas zonas residenciais ou céntri-
cas.Tampouco se fala igual nas zonas rurais que nas
urbanas. Tampouco fala do mesmo xeito 0 médico que o
polbeiro. Nos extremos destas variacidns estarian a
version culta e a vulgar dunha lingua.

As variantes socioculturais denominamolas niveis de
lingua ou niveis lingliisticos. Normalmente diferen-
ciamos tres niveis de lingua:

— nivel vulgar

— nivel popular

— nivel culto
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Tamén se incluen dentro das variedades sinstraticas as
denominadas linguaxes especiais ou especificas (xergas,
linguaxes cientifico-técnicas e linguaxes sectoriais) das
que falaremos mais adiante.

A continuacion faremos unha distincion clara entre os
tres niveis de maneira que nos permita unha correcta
identificacion de cada un deles.

Nivel vulgar

Este nivel de lingua € empregado fundamentalmente
polos estratos sociais mais baixos, con escasa
escolarizacién e cultura restrinxida. E o cédigo mais
restrinxido dos tres niveis, de tal xeito que este tipo de
falantes vén limitadas as suas posibilidades de expresion.

En moitas ocasions a falta de recursos linguisticos vese
suplida por unha maior expresividade corporal neste nivel
mediante o abuso dos xestos e dos acenos.

Chamarémoslles vulgarismos as incorreccions carac-
teristicas do nivel vulgar.

Le con atencidn o seguinte texto, que € unha mostra de
nivel de lingua vulgar:

[...] taban guardando o difunto, ou sea que, houbera un fallecimiento, no pueblo de tal.
| aqui é frecuente acudi-los vecifios, ir a reza-lo rosario e, bueno, i acompana-la fami-
lia. I ali quedaron unha porcion deles arriba, taria o defunto tal como por ai. Aqui des-
pois tuvo a xente, dende que se rezou o rosario e cousas desas, e, e como o tempo lles
sobraba, pois didicarono, a contar cuentos dunhos e doutros. E despois dicia que un
que contara un cuento que se riran todos, menos o morto que non se riu porque, taba
mais tieso c6 rabo dunha vasoira; se non que se habia de rir tamén. Pro nesto parece
ser, que o difunto taba encima dunha mesa, dun, claro, non traerian inda o atauz
daquela, a caxa, [...] e taba cos brazos cruzados asi, i 6s lados puneron unhos candi-
leiros, ou sea, un unhas velas, i o outro acabou de conta-lo cuento. E nesto rironse e
tal e que sei e, debeu de haber trepideu. En total que séltanselle os brazos e fai asi, e
tirou os candileiros e quedaron as escuras, e despois todos querian gana-la porta, e a
escaleira, pra marchar e non pudian, non daban, acabado. [...]

Francisco Fernandez Rei e Carme Hermida Gulias,
A nosa fala: bloques e areas lingliisticas do galego. (Adaptacion)
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As caracteristicas mais importantes do nivel vulgar son
as seguintes:

— Pronunciacion vulgar que se reflicte tanto no
vocalismo coma no consonantismo. Asi, no
vocalismo temos vacilacion de vocais atonas
(*dumingo por domingo); adicion de fonemas
(*amoto por a moto) e perda de fonemas (*espranza
por esperanza). No consonantismo é frecuente a
vacilacion entre consoantes (*pistina por piscina,
*indicion por inxeccion); a vacilacion ou vocalizacion
nos grupos consonanticos cultos (*efeuto por
efecto) e o cambio de posicion das consoantes
(*probe por pobre).

— As hipercorreccions, isto €, a correccién de formas
gue xa son correctas polo convencemento de lograr
unha mais coidada pronunciacion (*himpoteca por
hipoteca).

— Reduccions de vocais en periodos sintacticos (*Dixo
ca nena estaba na casa por Dixo que a nena estaba
na casa).

— A pobreza léxica reflictese na ausencia de
sinébnimos, e isto leva 6 abuso de substantivos
“comodin” moi xerais e inconcretos (cousa, couso,

chisme).

— O uso de castelanismos é especialmente abondoso,
ainda que non é unha caracteristica exclusiva deste
nivel (*miércoles por mércores).

— Tamén é frecuente a utilizacion de expresidons
malsoantes (jVai tomar polo cu!).

— As frases utilizadas son moi sinxelas e breves e
mesmo poden estar incompletas. Aqueloutras
frases mais longas adoitan estar mal construidas
con alteraciéns da orde sintactica loxica (SUX +
PDO + COMPLEMENTOQOS), tamén é usual a falta de
concordancias (*Doullos 6s nenos por Ddullelos 6s
nenos).

19



A comunicacion persoal e profesional

Lembra que...

— Imos lembrar en qué consisten os fendmenos vulgares de adicion e de supre-
sion de fonemas caracteristicos do nivel de lingua vulgar:

e Prétese: Fendmeno fonético que consiste na adiciéon dun ou varios fonemas 6

comezo dunha palabra (*arradio por radio, *arremangar por remangar, *aviciado
por viciado).

e Epéntese: Fendmeno fonético que consiste na adicion dun ou varios fonemas no
interior dunha palabra (*ceio por ceo, *ademitir por admitir).

e Paragoxe: Fendmeno fonético que consiste na adicion dun ou varios fonemas 6
final dunha palabra (*comere por comer).

o Aférese: Fenomeno fonético que consiste na supresion dun ou varios fonemas 6
comezo dunha palabra (*tiven por estiven).

¢ Sincope: Fendmeno fonético que consiste na supresiéon dun ou varios fonemas no
interior dunha palabra (*esprito por espirito).

Fenoémeno fonético | Forma correcta
4. Aqui tes exemplos moi dreito sincope dereito
comuns de vulgarismos
. lavare
que de seguro tes escoi-
tado pola rua. Sinala, aldeia
como no exemplo, qué vran
fendbmeno fonético se .
SO10
produce en cada caso e
escribe a forma correcta: 2
arrenegar
broa
asegundo
A Cruiia
pro
mare
tou
listismo
ademirar
apresentar
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Nivel popular

Tratase dunha utilizacion intermedia entre o nivel vulgar
e o culto. E o tipo de lingua que utilizamos en situaciéns
cotias e domésticas con persoas de moita confianza
(familiares, amigos...), 0 que fai que algunhas veces nos
despreocupemos pola correccion da linguaxe empregada.
E un tipo de lingua informal, sinxelo e, a mitdo, impreciso.

Neste nivel a expresividade vese reforzada co emprego
de interxeccidons e os cambios de entoacién (exclama-
cions, preguntas), asi como tamén coa nosa propia
expresividade corporal mediante xestos e acenos.

Considérase un uso correcto da lingua pero sen chegar
a perfeccién e 6 coidado do nivel culto.

Le con atencion o seguinte texto que é unha mostra de
nivel popular:

— jAi, ola! ;Chegaches, Fran?

— Evidente, se estou aqui...  Sabes onde vai meu pai?

UNIDADE 1

— Tinan unha reunidn os do banco. Se queres, agarda. Non ha de tardar moito.

— Non, mira, deixo aqui a mochila e despois, cando vaia para a casa, dislle que ma

leve. Eu marcho a andar.
— (E se tarda en ir &4 casa? O non ter que levarte...

— Que a meta no coche 6 chegar e que a leve cando queira. E, se non, que a deixe

quedar ata o luns.
— Ti, calamidade, ¢,non teras que estudiar?

— Tareixa, ¢ti tamén es da banda dos ofrecidos a machacarme?

— Mira, por min fai o que queiras. Total é o que vas facer. A min non me digas nada.

— Chao.

— ¢0iches?

— ¢Que?

— Estas moi ben co pelo cortado.

A continuacién ofrecémosche as caracteristicas mais
salientables do nivel popular:

Fina Casalderrey, ¢ Sobrevives?
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A lingua adoita ser restrinxida ainda que non tanto
coma no nivel vulgar. Con todo, é frecuente o uso de
palabras “comodin” e de onomatopeas (E, zas,
arreoulle unha labazada que o deixou no sitio.).

Utilizacién de refrans e de frases feitas da fala
popular que non se utilizan nunca na lingua culta (A
vaca da mina vecifia sempre da madis leite que a
minay).

Utilizacion abondosa de pronomes persoais,
interrogacions, exclamacioéns, diminutivos e aumen-
tativos con valores expresivos (enfatico, afectivo,
desprezativo) (Ti, ti, ti, estouche falando a ti; Hai que
ver qué fumes ten a rapariga esa).

Uso de apocopes ou palabras abreviadas (*tele por
television).

Empréganse decote frases sinxelas e breves sen
elementos de ornamentacion sintactica.

As frases, polo xeral, son breves con predominio da
coordinacion e da xustaposicion.

Abuso de retrousos, isto é, frases ou palabras que
non sendo necesarias se repiten moitas veces 6
falar (ou sexa, e punto, iso mesmo).

Algunhas veces utilizanse castelanismos ou
expresions malsoantes que acurtan as diferencias
entre o nivel vulgar e o nivel popular. Con todo,
ainda que unha persoa, nun momento dado, utilice
un castelanismo ou unha palabra malsoante non
estara utilizando o nivel vulgar porque faltan as
outras caracteristicas referentes, sobre todo, a
construccién da frase.

Nivel culto

E o nivel modelo que estudiamos cando queremos

aprender calquera lingua e tamén o que aparece nos libros
e nos medios de comunicacion.

A sua utilizacion rexistrase en persoas de nivel cultural

alto, que tefien estudiado a lingua e por iso posuen mais
recursos expresivos.
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UNIDADE 1

Diferenciandose dos dous niveis anteriores, no nivel
culto a xesticulacion é escasa, xa que se suple cun maior
dominio da entoacion.

Le con atencion o seguinte texto que se corresponde
cun nivel de lingua culto:

A Identidade galega como problema

Unha vez definidos os operadores fundamentais con que traballan as identidades
(espacio, tempo, lingua e fronteiras) e os seus ambitos principais de aplicacion (indivi-
duos e grupos) empezamos a contar xa con armas para defrontarnos coa mina pre-
gunta inicial: 4 existe unha identidade galega?

Quizais pono mellor o problema se, centrandome nas persoas de carne e 6so,
comezo por preguntarme: ;que esta a afirmar un individuo que di de si mesmo “eu son
galego”? O primeiro con que nos atopamos é con que estamos necesitados de facer
mais preguntas a quen asi se define, pois a frase pode querer dar a entender cousas
bastante distintas:

— Que o individuo que asi se manifesta naceu en Galiza.
— Que traballa e vive en Galiza.

— Que nacendo féra, ao seren os seus pais galegos, se sente ligado a patria dos
seus ancestros.

— Que sendo estranxeiro, esta tan identificado co pais que se considera un membro
mais.
— Que exerce de galego.

— Que naceu aqui pero “non ten nada que ver con eses paisanos que van polo
mundo dando vergona”.

— Que é galego “para poder ser mais espanol”.
— Que non se sente en nada espanol.

[.]

Preséntasenos aqui xa o primeiro problema. ;Que pode significar o feito de que un
mesmo predicado —"galego”™ sexa empregado para cousas tan distintas e, as veces,
mesmo antagonicas.

Marcial Gondar. Critica da razon galega.
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Ofrecémosche de seguido alguns dos trazos

caracteristicos da lingua culta:

24

Vocabulario rico e variado que contrasta coa
pobreza léxica do nivel vulgar. Emprega abundantes
sinénimos evitando deste xeito as repeticions.

Precision |éxica, seleccionase o termo mais
axeitado para designa-la realidade da que se fala e
como consecuencia disto producese a ausencia de
uso de palabras “comodin” (que si se empregan nos
outros dous niveis).

Inexistencia de castelanismos. Esta caracteristica
dase cada vez mais segundo a lingua se vai
normalizando nos distintos ambitos de uso. Con
todo, cdmpre ter en conta, que durante séculos,
debido a diglosia, o nivel culto en Galicia éralle
reservado 0 castelan.

Férmulas rituais e de respecto (utilizacion da forma
vostede cos verbos axeitados, etc.).

Variedade e correccidn no emprego das formas
verbais (Usanse todos os tempos e modos).

Propiedade e correccion morfosintactica: ausencia
de vulgarismos, evita falsas concordancias e
rupturas sintacticas.

Uso de periodos sintacticos longos, frecuentemente
complexos con abundancia de subordinadas (ainda
que sempre correctos).

Evita a repeticién sistematica de determinados
nexos (e, ben, pois...) e de oracidns suspendidas
como acontecia arreo na lingua vulgar.

Pronunciacién correcta e coidada.



5. Indica a qué nivel de lingua pertencen as seguintes oracions:

— A fulana esa vive no cu do mundo.

— O curman de Antén desempefa un cargo de responsabilidade.

— Teho que ir a perruqueria para aquelar o pelo.
— Déixate de cofias e ponte 6 choio.
— Meteu os trastos no almario e pirou rapidamente.

— Semella que vai vir o mal tempo.

— Moito me escarallei de risa cando vin caer 6 Manolo patras.

UNIDADE 1

— As abondosas precipitacions das ultimas xornadas provocaron asolagamentos en

varias poboacions da Comunidade Auténoma.

6. Agora pasa a nivel popular ou culto as frases vulgares do exercicio anterior.

As linguaxes especiais ou especificas

A carén dos niveis considéranse variedades
socioculturais as denominadas linguaxes especiais ou
especificas, tamén denominadas de grupo, caracteristicas
de determinadas actividades profesionais ou gremiais.

As linguas especiais soen estar restrinxidas a
profesions determinadas ou a campos de coflecemento e
de estudio moi concretos.

Desde un punto de vista socioloxico, son utilizadas s6
por un grupo social moi determinado e fora del é
descofecida esa lingua especial.

Ainda que o seu numero é limitado e a sua natureza
heteroxénea, podemos considerar tres grandes grupos dentro
das linguaxes especiais ou especificas: as xergas ou argots,
as linguaxes cientifico-técnicas e as linguaxes sectoriais.

1) Xergas ou argots: A lingua, ademais de presentar
variantes relacionadas co nivel cultural da persoa,
presenta outras que dependen da profesidn (a xerga
profesional) e do grupo social 6 que pertence o individuo
(p. ex. a xerga estudiantil).
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Formalmente, a xerga caracterizase por ter un léxico
especial que en gran parte é inventado, ainda que tamén se
pode orixinar por modificacidons de palabras xa existentes
na lingua. En todo caso, a xerga mantén sen alteracions o
sistema fonoldxico e sintactico da lingua comun.

A utilizacidn dunha xerga adoita indicar a pertenza a un
grupo que a usa e nalgunhas ocasions unha das suas
finalidades é a ocultacion de informacion para as persoas
alleas 6 grupo social que a utiliza.

Considéranse xergas ou argots profesionais as
empregadas polos traballadores dun oficio no exercicio da
sua actividade.

No galego existen varias xergas profesionais
relacionadas con oficios xeralmente ambulantes, que
reciben o nome de verbos, verbas ou latins. Entre as mais
importantes podemos salientar:

O barallete, que é a xerga dos afiadores de Nogueira de
Ramuin, en Ourense, (oreta—auga, bato—pai, doco—can,
agustin—leite, chisquete—vaso, irmuxo—irman).

A verba dos arxinas, que € a xerga dos canteiros de
Terra de Montes, en Pontevedra, (arxina—canteiro,
chumar—beber, baduar—falar).

O verbo daordés, que é o nome que recibe a xerga dos
telleiros (daorde—compafeiro, lacre—vino).

O latin dos chafoutas ou xerga dos albaneis
(lenta—terra, moi—eu).

A xerga dos cesteiros de Mondariz, en Pontevedra,
(chumar—beber, chumo—vino, xabil—difeiro).

Fronte a estes “verbos”, a xerga estudiantil (falada en
xeral pola xente nova e mais concretamente polos
estudiantes) ofrécesenos como o0 exemplo mais
significativo de xerga que ten a sua orixe no grupo social.
Isto é debido fundamentalmente a sua ampla implantacion
ata o punto de que palabras como “latar” ou “chapar’ xa
sobrepasaron o reducto da xerga para se converteren en
palabras do léxico comun.



UNIDADE 1

7. Recompila palabras e expresidons pertencentes & xerga xuvenil.

8. Le o seguinte texto e sublifia nel as palabras e expresions que atopes que che poi-
dan indicar que estamos diante dunha xerga.

Alto, rexo e con chapeu, non encaixaba. Decatouse polos sorrisos aborixes.
Cheo a tope.

De cousas e refugallo humano.

Maquinas infernais agudas e repetitivas. Barullo sobre barullo. Se cadra, a res-

posta 6 mundo de féra.

O fondo catro mesas de billar gastadas e mal iluminadas xuntaban o mellor de

cada corte. Jeans rachados, chupas roubadas, pelos de rofa e faccions avidas,
esmirradas, esfameadas ou enfermizamente brancas.

iLu!
Non o vira. Estaba sentado no chan con outros.

Escuchimizado de corpo, levaba a cabeza case rapada e barba de tres ou catro
dias.

¢, Buscasme?

Busco, si.

O.K. amigo, ¢ invitasme a unha birra?

¢, Podemos falar?

iPois claro! Acompaname é meu despacho.
Todos fitaban para eles.

iDéixate de babosadas! jEspérote fora!

Esta ben, colega, non te cabrees —e dirixindose 6 resto da basca-—. ¢,jQue?!, tios.
¢Non podo ter un amigo con chapeu?

Agardou por el a carén do coche.

Preciso informacion —meteulle un dos grandes no peto da zamarra.

Pregunta.

Ando tras dun rapaz, un tal Pol. Buscano os madeiros pero quero chegar antes.
¢, O dos periédicos?

Si.

Pouco sei. Non é dos vosos. Véxoo de cando en vez. Anda con chilindradas, case-
tes, radios..., xa sabes. Ultimamente con papelas pero en pobre.

Teno que falar con el.

O.K.

Joaquim Farina. Blues para un asasino.
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2) Linguaxes cientifico-técnicas: Nacen co desenvol-
vemento da investigacion cientifica e das suas aplicacidéns
practicas.

O seu obxectivo de evitar confusiéns, ambiglidades ou
interpretacions incorrectas provoca, dunha banda, a
ausencia da connotacion en favor da denotacion, e doutra
banda a ausencia de sinonimia e polisemia, pois poderian
levar a confusions.

Chamarémoslle terminoloxia 6 léxico especifico de
cada ciencia e tecnicismo as palabras propias de cada
terminoloxia.

A maioria dos tecnicismos créanse por derivacion
partindo do latin (intrauterino, superproduccién) e do
grego (xeosinclinal, termémetro), outros son préstamos
das linguas de orixe do obxecto ou concepto (software,
trust) e alguns son siglas (ADN = &cido desoxirribo-
nucleico) e acronimos (bit = binary digit).

Debes ter en conta que as terminoloxias deste tipo de
linguaxes ofrecen un alto grao de especializacion, de tal
xeito que o normal é que un falante alleo a esa area do
saber as ignore.

Aqui tes 0 nome dalgunhas das linguaxes cientifico-
técnicas mais estendidas con exemplos dalguns dos seus
tecnicismos:

a) Linguaxe matematica (potencia, algoritmo, teore-
ma, angulo).

b) Linguaxe informatica (memoria, periférico, directo-
rio, software).

c) Linguaxe econdmica (xuros, empréstitos, trust,
finanza).



9.

10.

11.

UNIDADE 1

A continuacién ofrecémosche o nome dunha serie de ferramentas dun labrego, un
carpinteiro e un mecanico. Escribe a continuacién de cada traballador as ferramen-
tas propias da sua profesion.

desaparafusador  tenaces fouce garlopa cepillo martelo
gato hidraulico forcada arado eixada berbequi  alicates
LabregO:
Carpinteir: . o
MECANICO: ... . .

As seguintes palabras forman parte da terminoloxia especifica de seis ciencias.
Agrupaas segundo o campo do saber 6 que fagan referencia e sinala o nome da dis-
ciplina.

dividendo xulio predicado
antimonio fotosintese oxido
fonendoscopio suma sinébnimo
velocidade carbono subtraendo
doazédn oracion watio
carballo inxeccion flor

fosfato forza vulgarismo
raiz quilo pilula
decimais carqueixa fraccion
esdruxula grao radiografia

Un procedemento de creacién de tecnicismos € a formacion de novas palabras
mediante a adicion dun prefixo de orixe culta a unha palabra xa existente. Observa
estes prefixos gregos e latinos, escribe o seu significado e explica o significado das
palabras coas que se achegan.
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Prefixo Significado Palabra Significado
Des- negacif’)n, desacougo falta de acougo
carencia
Ante- antediluviano
In- inaudible
Super- supersonico
Anti- antiaéreo
Intra- intravenoso
Sub- subcutdneo
Pre- prematrimonial
Hiper- hipertension
Extra- extraterrestre

12. Explica o diferente significado que tefen estes tecnicismos para cada un dos profe-
sionais, é recomendable que consultes o diccionario antes de escribir as respostas.

Banco — carpinteiro: ......... ... ..
Banco —economista: .......... ... .. ...
Banco —bidloga: ...... ... ...
Pé —meédico: ... ... ...
Pé —fisica: ... ... ... . .
Peto — bidlogo: . ... ... ... .
Peto —modisto: ........ ... ... ...
Planta—médica: ....... . ... . ... . ...
Planta — botanico: ........ ... ... ... . ... ..
Planta —arquitecta: ....... ... .. .. ... . . ...
Rosca —mecaniCo: ........ ... ... .. ..
Rosca —CoCiNeiro: ... ... ... ... ... . .

Rosca—bidloga: ........ ... ... . . ...
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3) Linguaxes sectoriais: Son as que non estan
incluidas nos dous grupos anteriores. Aqui coinciden a
compofente socioloxica e tematica. Dentro das linguaxes
sectoriais podemos establecer varios grupos:

a)

b)

Linguaxe xuridico-administrativa: Caracterizase
por unha lingua obxectiva e de caracter impersoal
na que o importante é a transmision de
informaciéon entre as administraciéons ou entre
estas e os cidadans. En ocasions o documento
pretende unha determinada resposta por parte
dos cidadans. Podemos salientar o emprego do
estilo formulario (os escritos estan suxeitos a
disposicions tipograficas fixas), o estilo impersoal
e a utilizacion de férmulas especificas con
numerosos cultismos e tecnicismos propios desta
linguaxe (desafiuzamento, testamenteiro, via de
constrinximento, etc.). A sintaxe € complicada con
oracions longas e abundante subordinacion.

Linguaxe ensaistica: E a empregada nos ensaios,
isto é, nas obras que pretenden difundir uns
determinados saberes ou ideas. Por isto tamén
nesta linguaxe o fundamental sera a transmision
de informacién; con todo, esta linguaxe tamén
participa da funcién apelativa ou conativa posto
gue en moitos casos unha das finalidades da obra
ensaistica é modificar o comportamento posterior
nesa materia por parte do resto de especialistas.
Tratase dun uso da linguaxe fortemente
subxectivo que comparte algunhas caracteristicas
coa linguaxe literaria. Dentro do ensaio podemos
atopar elementos doutras linguaxes dependendo
do tema da obra ensaistica, asi, se estamos
diante dunha obra que estudia un determinado
tipo de hepatite a sua linguaxe recollera as
caracteristicas da linguaxe médica, etc. A sintaxe
adoita ser complicada con oracions longas e
abundante subordinacién.

Linguaxe xornalistica: Ten como finalidade xeral
informar de xeito neutral. Ainda que as suas
caracteristicas poden variar dependendo do
xénero xornalistico que estudiemos en cada caso
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(noticia, reportaxe, crénica, comentario
editorial...), polo xeral é unha linguaxe breve e
concisa que pretende a claridade e a sinxeleza na
exposicion. A linguaxe xornalistica esta cada dia
mais presente nas nosas vidas debido 6
importante desenvolvemento acadado polos
medios de comunicacion. Normalmente emprega
unha sintaxe sinxela de oracions breves para
unha mellor comprension por parte do publico.
(Para maior informacion sobre a linguaxe
xornalistica consulta 0o MODULO Il de Comunica-
cion).

Linguaxe publicitaria: Caracterizase pola clara
intencidon de influir nos destinatarios, ben para
que adquiran un determinado producto, ben para
que se comporten dunha determinada maneira.
Neste caso a linguaxe verbal combinase coa
linguaxe icdénica (ou da imaxe) na busca da
atencién do publico. As mensaxes, case que
sempre breves e sen complicacions sintacticas,
adoitan xogar co dobre sentido dos vocabulos.
(Para maior informacion sobre a linguaxe
publicitaria consulta o MODULO Il de Comunica-
cion).

Linguaxe literaria: Tratase dun uso fortemente
connotativo e subxectivo no que predomina a
funcién poética da lingua. E nesta linguaxe onde a
lingua acada os seus maiores niveis expresivos
mediante a utilizacién dos recursos estilisticos
(similes, metaforas, epitetos, anaforas, parale-
lismos, hipérboles, etc.). Non lle podemos
adscribir a esta linguaxe unhas determinadas
construccidns sintacticas caracteristicas, senoén
que a sintaxe varia dependendo das diferentes
produccions. Esta pode ser cadtica (como por
exemplo na escritura mecanica dos vangardistas)
ou clara e ordenada. (Para maior informacién
sobre a linguaxe literaria consulta o0 MODULO |lI
de Comunicacion).
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13.

Indica a qué linguaxe especifica pertence cada un dos seguintes enunciados:

O presidente da Xunta recibiu onte no seu despacho os representantes sindicais.

Recreouse contemplando os pequenos horteiros, as froiteiras varias, as colmeas
e 0s pequenos pradelos, os socalcos verdes que gabeaban as abas dos montes.

Sempre che gustou ser diferente, practicar deportes de risco, visitar paises exo-
ticos, gozar de restaurantes exquisitos, estar sempre ben acompanado... Por iso
conduces un XEN, o mellor coche do mercado.

As compainiias petroleiras anunciaron novas subas no prezo dos combustibles.
Enviaselle, xunto con este escrito, o informe que vostede solicitou no seu dia.

Como vimos de ver, a obra de Anxel Fole constittie unha contribucién moi impor-
tante para o desenvolvemento do conto na literatura galega.

Non sufra mais, de agora en diante durma con almofadas CERVICAIS.

En virtude desta resolucion, procederase 6 alleamento dos seus bens no prazo
indicado conforme a Lei 33/1999.

Os sonos abren as xanelas e lambense as feridas nas praias e nas beiras dos
rios.

Entre as teorias sobre o Tempo que tratan de integrar o fendmeno da premoni-
cion, como antropdlogo duas son as que me parecen mais suxerentes.

Os castelanismos

Como xa sabes, entre duas linguas que entran en

contacto producense unha serie de interferencias que van
afectar 0s seus respectivos sistemas. Neste apartado imos
estudiar a principal interferencia do castelan no galego,
que denominaremos “castelanismo”.

Os castelanismos constituen o grupo de palabras mais
importante e o que afecta mais a norma estandar da nosa
lingua. Estas formas alleas 6 noso idioma poden
contabilizarse por milleiros e constitien a ameaza mais
seria para o galego.

Dos castelanismos que se utilizan na actualidade non
todos presentan o mesmo grao de implantacién (e polo
tanto, tampouco de eliminacién), xa que uns estan moito
mais estendidos ca outros.

Podemos agrupar os castelanismos en varios tipos
segundo a sua natureza sexa fonética, morfoloxica,

33



A comUNiCaCion PErsoal € ProfESIONQN .............oeeoeeeoeeeeeeeseeeeeeeseeoeeseeeeseeessessessesssesssseeessessssessesessseessssssssesseesssseeeen

34

sintactica ou Iéxica. A continuacién estudiaremos polo
miudo os diferentes tipos de castelanismos.

Ten en conta que as formas que aparecen en cursiva
con asterisco (*) son os castelanismos, isto é, as formas
incorrectas que debemos evitar.

Castelanismos fonéticos

Son 0s menos numerosos, xa que se dan en moi
poucos falantes.

Convén dicir que s6 podemos falar de castelanismos
fonéticos naquelas persoas que non posuen un sistema
vocalico de sete elementos, isto €, que non diferencian
entre as vocais medias abertas (/&/ e /6/) e as vocais
medias pechadas (/e/ e /0/).

Estas persoas van pronunciar igual “vén” do verbo vir
(con vocal media aberta /&/) que “ven” do verbo ver (con
vocal media pechada /e/); ou tamén van pronunciar igual
“6s0” do esqueleto (con vocal media aberta /0/) que “0s0”
mamifero (con vocal media pechada /o/).

Castelanismos morfoloxicos
Afectan sobre todo és nomes e és verbos.
Nos nomes son abundantes dous tipos de castelanismos:

1) Os castelanismos que afectan 6 xénero (p. ex. *a
sangue / o0 sangue, *a leite / o leite, *o viaxe / a viaxe,
*a mel / o mel, *a nariz / o nariz).

2) Os castelanismos que afectan 6 numero (p. ex. *as
leises | as leis, *0s caracoles /| os caracois).

Nos verbos podemos sinalar varios tipos de
castelanismos moi frecuentes:

1) A utilizacién incorrecta de tempos compostos co verbo
“haber” no canto das formas simples galegas (p. ex.
*habia camifiado moito / camifiara moito).

2) A conxugacion incorrecta dos verbos irregulares (p. ex.
*andiven |/ andei, *tuven / tiven, *sabran / saberan,
“obedezco / obedezo, “conduxen / conducin).



3) O emprego de verbos con valor reflexivo cando na
nosa lingua non son reflexivos (p. ex. *sentouse no
sofa / sentou no sofa, “caeuse pola rua/ caeu pola rua,
*casouse o sabado / casou o sabado).

4) O emprego da preposicion a na perifrase IR +
INFINITIVO (p. ex. *imos a ir 6 cine / imos ir 6 cine, *van
a facer unha viaxe / van facer unha viaxe).

Castelanismos sintacticos

Non son moi numerosos, con todo os mais frecuentes
son 0s seguintes:

1) A non utilizacién do artigo acompafnando 6 posesivo
(p. ex. *meu companeiro/ o meu compafneiro).

2) A confusion entre os pronomes Te (OD) e CHE (Ol) (p.
ex. *saudeiche /| saudeite, *dixéronte / dixéronche,
*vinche pola rua / vinte pola rua).

3) A colocacion incorrecta dos pronomes atonos (p. ex.
*Me chamas cando chegues / Chamasme cando
chegues, *Nunca comprache agasallos / Nunca che
compra agasallos, *Dille que quérolle pedir un libro /
Dille que lle quero pedir un libro).

Castelanismos léxicos

No Iéxico é sen dubida ningunha onde se rexistra o
maior numero de castelanismos, ata tal punto que mesmo
chegan a ser sentidos como formas propiamente galegas.

Convén ter presente que todos os castelanismos son
rexeitables e que para falarmos correctamente debemos
empregar as formas propias do noso idioma.

Para o estudio dos castelanismos |éxicos imos
diferenciar varios grupos:

1) Castelanismo Iéxico que convive coa forma galega.
Nestes casos a forma galega vai restrinxindo o seu
significado pola influencia da forma castela. Os
prexuizos diglésicos actuan sobre o léxico galego
dificultando ou impedindo que na palabra tradicional
tefa lugar un cambio de expansion de significado para
designar 0os novos obxectos e as novas realidades.

UNIDADE 1
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Normalmente a palabra galega vai indicar atraso,
ruralismo e economia rural, € a palabra en castelan
progreso, urbanismo e comercializacién. A continuacion
ofrecémosche varios destes castelanismos moi
estendidos:

billa — do vifio (nos pipotes e bocois)

*grifo — da auga

tixola — para a de ferro

*sartén — para as mais modernas, de diferentes materiais.
cana — talo das plantas

*cafha — utensilio de pesca

moa — peza dental dos animais; utensilio para afiar
*muela — peza dental das persoas

vasoira — utensilio para varrer, de fabricacion artesa
*escoba — fabricado en cadea comercializada

corte — tradicionalmente con cama de toxo

*cuadra — novas construccions arredadas da casa, con
cama de cemento

2) Cando existen en galego dous sinénimos e un deles

coincide co castelan, polo regular este é o que ten mais
uso, mentres que a forma exclusiva do galego se vai
perdendo ou ve como o seu significado vai sendo
restrinxido 6s poucos.

Un bo exemplo disto € o que acontece coa parella de

palabras beizos e labios: “beizos” pasou a aplicarse sé
0s animais como sinonimo de fucinos e reservouse
“labios”, que é a forma coincidente co castelan, para
aplicalo as persoas.

3) Introduccidén de formas castelas disfrazadas baixo a
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aparencia de galegas. Este tipo de castelanismos
nacen de transformacioéns fonéticas.

Nestes casos houbo un dobre proceso: a substitucion do
termo patrimonial pola palabra castela e, a continuacion,
a adaptacion do castelanismo a fonética galega.



Nos casos en que conviven as duas formas, a galega ve
restrinxido o seu significado (p. ex. empregar a palabra
“parella” para os bois e o castelanismo “*parexa’ para as
persoas).

coello / *conexo parella / *parexa
antollo / *antoxo baralla / *baraxa
concellal / *concexal lentella / *lentexa

4) O caso extremo de castelanismo é a substitucion da
forma galega pola castela. Nas zonas ou nos falantes
mais castelanizados desconécese a forma galega e
séntese o castelanismo como voz propia do galego, isto
€, como palabra patrimonial.

Deus / *Dios pobo / *pueblo
rodilla / *xeonllo cuchara / *culler
igrexa / *iglesia calle / *rda

Nalguns casos o corpo fonico (isto €, a forma como se
pronuncian), xa os denuncia como alleos 6 Iéxico galego,
mais isto non impide a sua penetracion na fala de moitos
de nos. Aqui tes alguns exemplos:

xoves / *jueves sorte / *suerte
forte / *fuerte exemplo / *ejemplo

Neste tipo de castelanismos xa non se dan nin a
convivencia coa forma correcta da nosa lingua, nin
tampouco o “enmascaramento” ou falsa adaptacion como
nos outros grupos que vimos de ver, e por iso reciben o
nome de castelanismos plenos.

Os prexuizos lingliisticos condicionan o uso destes
castelanismos de formas singulares, e asi pode darse o
caso de que un falante nun contexto concreto empregue
as voces patrimoniais e ante determinados interlocutores
pase a substituilas por castelanismos.

Lembra sempre que todas estas palabras que che
indicamos con asterisco son castelanismos e que, polo
tanto, son palabras que non existen no noso idioma e
debemos rexeitar o seu uso.

UNIDADE 1
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14. Na taboa seguinte substitue os castelanismos Iéxicos (moi utilizados na lingua vulgar)
pola forma culta galega. Se a descofeces, utiliza un diccionario bilingle:

Castelanismo Forma correcta Castelanismo Forma correcta
hacienda helado
Iunes niebla
jueves granizo
viernes novio/a
escuela suelo
ensefiar viudo/a
cerilla direccion
chorizo zanxa
cena carretera
comida (mediodia) calle
manzanilla acera
menta-poleo cuneta
dulce fecha
cuchara cuello
cucharilla rifién
cuchillo rodilla
tenedor basura
agotado/a apellido
estadistica apodo
alcantarilla aceituna

15. Volve a escribir as seguintes frases corrixindo os castelanismos que atopes:

—A mifa nai e a tua suegra van a facer un viaxe a Santiago en coche e volven pola
autopista para aforrar tempo.

—Como mo pediu, dinlle o dia libre porque habia traballado moito colocando os
libros nos estantes.
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—Me gustan moito as vodas nas que se casan pola tarde porque te podes preparar

con mais calma.

—Padezco moito da rodilla e me da moito dor sobre todo cando o tempo esta nubla-

do.

—Como non me creias que habia subido a cumbre desa montafa, non te dixen que

me cain polo camifo.

As variedades sinfasicas ou contextuais

As variedades sinfasicas son as diferencias no uso da
lingua relacionadas co contexto e coa eleccion do
propio falante. Estan en relacién co tipo de comunicacién
desexado polo falante respecto da situacion na que se
desenvolve o acto linguistico e respecto do receptor.

Estas variantes individuais, tamén reciben o nome de
estilisticas, xa que o seu ambito é subxectivo ata o punto
de que non tefien porque ser constantes nun mesmo
falante determinado. (Pensa que unha mesma persoa non
fara un uso idéntico da sua lingua en situacions
completamente diferentes: unha conferencia na que expon
0s seus cofecementos cientificos ou unha conversa
distendida cos amigos ou familiares).

Se nas variedades sinstraticas falabamos de niveis,
nas sinfasicas distinguiremos variados rexistros de lingua
segundo a situacion e o contexto.

O conecemento que un falante ten da sua lingua
chamase competencia lingliistica, a cal vén determi-
nada polo nivel cultural de cada individuo.

En cada situacion de lingua determinada, un falante
utilizara un rexistro linglistico determinado. Estaras de
acordo en que non falamos sempre do mesmo xeito. Na casa
temos unha maneira de falar (rexistro 1) que non utilizamos
na aula, no médico, nun avogado (rexistro 2). Cos nosos
amigos falamos de maneira distinta a todas as anteriores
(rexistro 3)... e asi a nosa forma de falar vai mudando
conforme 6 contexto e a situacién na que nos atopemos.

Distinguimos dous tipos de rexistros, un rexistro formal e
un rexistro informal ou coloquial, ainda que entrambos
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extremos poderian aparecer situacions de fala onde o
rexistro non coincide cos citados anteriormente, sendén que
0s seus trazos aparecen mesturados.

Os trazos caracterizadores do rexistro formal
coinciden cos que estudiabamos para o nivel culto nas
variedades sinstraticas.

No rexistro informal ou coloquial utilizamos unha
lingua menos elaborada. Isto pode ser debido a duas
causas, dunha banda debido a falta de competencia
linglistica que nos impide ter unha lingua mais rica por
carencia de estudios, e doutra banda debido & natureza da
situacidon, en moitas ocasiéns non é necesario ou mesmo
pode chegar a ser inconveniente.

Ademais deste gran trazo caracterizador do rexistro
informal ou coloquial, imos ver outras caracteristicas que o
definen: hai unha relaxacion na pronunciacién asi como na
xesticulacion (é moito mais espontaneo e afectivo o
rexistro informal); a estructura sintactica é desordenada xa
que se incide nas palabras que acaparan a nosa atencion
e que adoitan aparecer 6 principio e 6 final do enunciado;
0 uso dos hipocoristicos en vez do nome completo (p. ex.
Maruxa por Maria, Chefa por Xosefa); emprego de
metaforas e hipérboles coloquiais (p. ex. E malo coma a
fame); utilizacion de palabras comodin; etc.

16. A continuacién tes un conto de Manolo Rivas da sua publicacion Un millon de
vacas, leo con atencion fixandote no tipo de lingua que se usa no texto.

O Domingo

Os coches de choque movianse con ritmo de vals pobre, con beizos avultados e
acuarelas indiscretas, como saidos con inocente estrondo dunha vifieta de Disney. En
cadeas de vento, cinsentas e brancaneves, as adolescentes despregaban saias e

SOrrisos.

— ¢ Que tal, campedn?— dixo Fredo.

Mini devolveulle o saudo coa zurda. Un golpe que agarimou o menton.

— Tate —dixo Fredo—. Bonito dia.
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— Pensei que ia chover —dixo Mini—. Estiven toda a mana na cama. Cando chegou a
mina vella, seguia na cama. Montoume un cirio de carallo.

— Eu fun pescar —dixo Fredo —. Fun co meu irman.
— Eu non comin nin nada, despois do cristo que me montou a vella.

— Pasase de puta madre pescando. Hai unha escombreira que da 6 mar e esta chea
de muxes. Muxes a punta pala. Asoman o cabezon e todo.

— Non sabes ti como se pon a vella cando se cabrea. Chamoume fillo de puta. Eu
dixenlle que se era un fillo de puta, entdén a puta era ela. Se non me piro, matame.

— Habia a hostia de muxes. Daban ganas de pescalos a pedradas.
— Sain cagando hostias de casa. Nin sequera puiden coller a chupa.

— QOutro dia imos a faneca. Hai que ir en barca. O meu irman sabe dun sitio onde hai
a hostia delas porque ali, no fondo, hai un cemiterio de barcos.

— Bodtame a culpa de que se estropease o televisor, bétame a culpa de todo. Nin que
fose o demo. Esta insoportable.

— Os peixes crian moito mellor na chatarra. Ali non poden botar as redes.
Enganchanse nos ferros e fodense.

— ¢ Cantos colliches?

- ¢0 que?

— Muxes, hostia. ;Non dixeches que foras és muxes?
— Ah, ningun.

— ¢Ningun? ¢ Non colliches ningun?

— Non, ningun. Meu irman, si, a patadas. Eu enganchei o sedal a hostia de veces.
Esta cheo de latas e de merda, asi que cansei e mandeino todo a tomar polo cu.
Menos mal que levabamos unha botella para tomar un chupifio. Pero € incrible
como asoman 0s muxes, con ollos de sapo e dentes de rata. Botas un pitillo a
auga e tiranse a por el.

— ¢ E a ti non che picaban?

— Si, cono, claro que si. Pero logo se soltaban. Meu irman dicia que lle daba moi
forte o tirdn e que lles rompia a boca. Joder, era a primeira vez.

— ¢Que tal todo? —dixo Tito. Acababa de chegar.

— Ben dixo— Fredo.

— Fodido —dixo Mini, que xogueteou 6 seu arredor con poses de boxeo.
— Un, dous, tres... patada nos gtievos —dixo Tito, seguindolle o xogo.

— Mini botouse para atras, a tempo para suxeitarlle a perna.
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— Quieto, cabrén, que me tiras —berrou Tito facendo equilibrio.
Mini soltouno finalmente e puxéronse a rir.

— Hostia, ¢ fixacheste que reflexos? —dixo Mini despois de soltalo.

— ¢ E os outros? —preguntou Tito a Fredo.

— Non sei. Ainda é cedo.

— Podemos tomar algo —propuxo Tito.

— Non sei. Creo que é mellor agardar aqui —dixo Fredo, que masticaba chicle e se
movia algo inquedo.

— ¢ Vai vir o teu irman?

— Non sei. Creo, creo, creo que non —dixo Fredo, mirando cara 6 lonxe.

— Anda encofiado cunha tia —dixo Mini, chuscando un ollo.

— ¢ 0 que? —preguntou Tito, coma se non dese crédito. Os tres quedaron en silencio.
— jXa era hora! — berrou Tito con supeta alegria.

— jCono, Quique, cada dia mais fraco! —dixo Mini, fincando cos dedos na voluminosa
barriga do recén chegado.

— Anda, que che den polo cu —dixo Quique, apartandoo cunha palmada. Xa sabedes
que vai librar na mili. O que non se sabe é se sera por anano ou por maricon.

— ¢Cando te vas? —preguntou Fredo en serio.
— Dentro dun mes, creo —dixo Mini.
— Mini, o paracaidista. jVaia peli! —dixo Quique.
— Antes voume facer unha tatuaxe aqui —respondeu Mini sinalando os xenitais.
— ¢Ah, si? |E que vas pofier? —preguntou Quique.
— O chocho da tua irma.
Mini esquivou a bofetada do amigo, e botou a rir a gargalladas.
— Son seis meses mais, non? —dixo Fredo.
— Si, creo que si—dixo Mini— . Pero penso quedar ali. Por iso vou de voluntario.
— ¢E que di a tua vella?

— Esta que trina —dixo Mini cuspindo no chan— . Non hai cristo que a entenda. Anda
desquiciada. Pensa que fun eu o que escarallou a television, co rollo do video e
todo iso.

— ¢ Pero sabe que vas 6s paracas?
— Si, claro. Non sei. Si, creo que si, creo que lle dixen algo.
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— ¢ Vai vir o teu irman? —preguntou Quique a Fredo.
— Creo que non dixo— Fredo.

— Anda cunha tia —dixo Tito.

— ¢E certo iso, Fredo?

— Non sei. Si, creo que si.

— ¢Que pasa, monstros? —dixo a xeito de saudo Barcia, a quen chamaban Indio, o
ultimo en chegar.

— Xa estamos todos —dixo Mini.

— ¢E o teu irman?—preguntou Indio a Fredo.

— Creo que non vai vir —dixo Fredo encolléndose de ombros.

— Enrollouse cunha tia —dixo un dos outros.

— jAnda, hostia! —exclamou Indio.

— Vale, ¢ que facemos? —dixo Fredo que parecia desexoso de moverse.

— jUn momento! Mirade —dixo Mini, sinalando unha parella que se bicaba xunto a un
posto de tiro.

— jMira, Fredo, o teu irman!

— Pois si que é guapa a tia.

— Esta como dios.

— iEi, Miguel!

— Calade, hostia —dixo Mini.

— Ben, vale —dixo Fredo cun aceno de fastidio. ;A onde imos?
— Iso. ¢,A onde cofo imos? —dixo finalmente un dos outros.

Manuel Rivas, Un millon de vacas.

a) Escribe os nomes de persoa que aparecen no texto. Clasificaos segundo sexan
nomes propios, apelidos, hipocoristicos ou alcumes.

b) Fixate que “avultados” se escribe con “v” 0 mesmo que a palabra “vulto”, da que
deriva.

A continuacién, a modo de repaso da ortografia, ofrecémosche unha serie de pala-
bras para que as completes con “b” ou “v” segundo convena.

a_ogada co__arde mo__l
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tre__ o chu__asco or__allo
Este_ o __eira __erniz
__aleiro cara__el al__anel
__eran gra__ata aci__ro
ca__icha escara__ello __alde
__erza __ispo __indeira
__oroa __eado __im__io
__asoira automo_il _i__ora
__ordo a__eéspora __Oitre
__acina __ur__ulla oli__a
__oda __aralla na_ o
tro__ador __ol__oreta es__elto
a__ela a_ oa __izoso
gara__anzo pol__o gra__ar
Xa__ier __aixorrele__o __urullo

Fixate na palabra “tatuaxe” que aparece no texto. Segundo o seu xénero, ;€ unha
palabra masculina ou feminina?

Sinala deste xeito [X] as palabras femininas da seguinte listaxe, se non cofieces o
significado dalgunha delas consultao no diccionario:

verme | sofraxe O cirurxia 0O
orde O sal O dote O
orixe O aula O suor O
pelve O traxe O carétide 0O
pube O empena O peluxe O
leite O cor O asma O



d)

)

g)

h)

UNIDADE 1

arte a sinal | aguia O
lume O hepatite O fame O
marxe O cume O carcere 0O
legume a nariz | sangue O
xordén O cuspe O dor O
garaxe O costume O pe O
couce O arbore O mel O
icona O auga O cute O
sindrome O Xiz O ubre O
labor O cordal | analise 0O
cidada O ponte O alma O

Escribe as palabras ou expresions malsoantes do texto.  Estan postas en boca dos
personaxes ou do narrador?

¢, A quen se refire Mini cando di “a mifia vella” ou “a vella”? ¢ E a que se refire cando
fala da “chupa”?

Imaxina que es un detective privado e che encargan qué localices a unha persoa
da que so6 tes gravadas nunha cinta as seguintes expresions: “a mifa vella”, “a

”» [13 ” 113 ” 113

vella”, “a chupa”, “enrrollouse cunha tia”, “me piro” e “montoume un cirio de cara-
llo”. ¢ Que pistas che dan estas palabras respecto 6 tipo de persoa que buscas?

Neste conto aparecen as palabras “xenitais” e “guevos” que se refiren 6 mesmo
organo corporal.

— Localiza quen é o emisor no texto de cada un destes vocabulos.

— ¢ Cres que son palabras que se empregan nun mesmo rexistro lingtistico? Indica
en que rexistro ou rexistros se usan.

Busca no texto o emprego de duas palabras abreviadas, isto €, as que lle faltan
silabas.

Observa este paragrafo que se corresponde co inicio do conto:
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“Os coches de choque movianse con ritmo de vals pobre, con beizos avultados e
acuarelas indiscretas, como saidos con inocente estrondo dunha vineta de Disney.
En cadeas de vento, cinsentas e brancaneves, as adolescentes despregaban saias e
sorrisos.”

— ¢A que ou quen se refire a expresion “con beizos avultados™?

— ¢,Con que personaxes de conto se compara as adolescentes?

— ¢Como son as oraciéns sintacticas deste fragmento?

— ¢ Quen é o emisor deste texto?

— ¢ A que rexistro de lingua cres que corresponde este paragrafo?

i) Agora fixate nestoutro fragmento do conto:

— Non sabes ti como se pon a vella cando se cabrea. Chamoume fillo de puta. Eu
dixenlle que se era un fillo de puta, enton a puta era ela. Se non me piro, mata-
me.

— Habia a hostia de muxes. Daban ganas de pescalos a pedradas.
— Sain cagando hostias de casa. Nin sequera puiden coller a chupa.

— Qutro dia imos a faneca. Hai que ir en barca. O meu irmdn sabe dun sitio onde
hai a hostia delas porque ali, no fondo, hai un cemiterio de barcos.

— ¢ 0 leres a primeira intervencion dirias que se caracteriza pola sta riqueza léxica?
Xustifica a tua resposta.

— ¢ Que quere dicir “imos a faneca’?

bE 11

— Explica, utilizando o rexistro formal, o significado das expresions “cabrearse”, “pirar-
se”, “haber a hostia de algo” e “sair cagando hostias”.

— ¢,Como son as oracions sintacticas deste fragmento? Comparaas coas do fragmen-
to do apartado h).

— ¢ Quen é o emisor ou emisores neste caso?
— ¢ A que nivel de lingua cres que corresponde este paragrafo?

— ¢ Para estudiar que tipo de variedade linglistica valeria este texto?
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Variedade estandar e rexistros de lingua

Imos estudiar agora o qué é a variedade estandar e a
sua relacién cos rexistros de lingua no galego; para isto
seguiremos o xa dito polo profesor Manuel Portas na sua
obra Lingua e sociedade na Galiza.

A variedade estandar é o modelo de lingua dun idioma.
Férmase polo entrecruzamento do nivel culto e un rexistro
formal. Non posue unha variedade sintdpica determinada,
pois € o modelo de lingua que nos permite a comunicacion
con todos os falantes desa misma lingua, independen-
temente dos dialectos particulares. Asi, mentres no bloque
central a soluciéon é “camiés” e no oriental “camiois”, a
solucién escollida na lingua estandar é “camions” que € a
coincidente co bloque occidental, de tal xeito que na lingua
cotia as tres solucions son correctas, mais se queremos
facer un uso estandar culto da lingua a unica solucion
correcta sera “camions”.

No exemplo que acabas de ver no paragrafo anterior
fixate en que a solucion estandar coincide coa forma que
se da no bloque occidental. Isto non nos debe levar a crer
que todas as soluciéns do bloque occidental son
estandares, fixate por exemplo que nos verbos hai moitas
terminacions estandares que coinciden coas formas do
bloque central ou que duas solucions tan estendidas no
bloque occidental como son o seseo e a gheada non
forman parte da lingua estandar.

A variedade estandar ten prioridade na escrita sobre as
outras e vai ser 0 modelo linguistico dos medios de
comunicacion.

A norma culta, por conseguinte, € a que permite fixar “o
bo wuso dunha lingua”. Caracterizase pola sua
universalidade (modelo ideal para todos os falantes) e
favorece a unidade do idioma por riba dos particularismos
diversos que poderian rematar na sua fragmentacion.

O organismo encargado de fixar os usos normativos do
idioma galego € a REAL ACADEMIA GALEGA, e para isto
baséase en tres criterios fundamentais: o uso literario, o
uso das persoas cultas e o grao de xeneralizaciéon dun
determinado uso linguistico entre os falantes.

UNIDADE 1
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Outro factor importante que inflie no desenvolvemento
natural da nosa lingua estandar é o feito de estarmos nunha
situacidn de diglosia, isto €, de convivencia de duas linguas
nun mesmo territorio (galego e castelan), onde a lingua
propia do territorio (0 galego) veu sendo reservada
tradicionalmente para usos familiares e informais, e a
foranea (o castelan) veu sendo empregada para usos cultos
e formais. Fagamos un pouco de memoria lingUistica.

Ata a Idade Media, na época de esplendor da nosa
lirica trobadoresca, o galego era unha lingua normalizada,
que se empregaba en todos o0s niveis e rexistros sen
ningun tipo de conflicto (lembremos que a nosa lingua foi
o principal vehiculo de transmisiéon da lirica en toda a
peninsula nesta época).

Dende os Séculos Escuros (séculos XVI-XVII-XVIII), e
como froito das politicas centralizadoras dos diferentes
gobernos de Castela 6 galego furtaronselle as suas
posibilidades de ser unha lingua normalizada para recluilo
6 ambito oral e familiar.

Non sera ata o Rexurdimento (século XIX) cando
comecen a aparecer voces reivindicadoras dos dereitos da
nosa lingua, ainda que de xeito moi illado.

Coa chegada dos homes da Xeracion Nos (século XX)
vaise reivindicar por primeira vez a condicion do galego
como lingua de cultura.

Desde ese momento e ata hoxe o galego percorre un
lento camifo na longa viaxe de recuperacion da
normalidade, de tal xeito que non nos debe resultar estrafo
que ainda hoxe para persoas de escasa formacion a sua
lingua para o rexistro culto sexa o castelan. Debemos evitar
esta practica que acocha unha concepcién diglésica, e
empregar diferentes rexistros como variantes da mesma
lingua e non confundilos con cambios de lingua.

Na actualidade a lingua galega, debido 6 seu proceso de
normativizacion e normalizacion, é perfectamente valida
para ser utilizada en calquera nivel e rexistro linguistico.
Con todo debemos continuar avanzando no camifio
marcado de recuperacion de ambitos de uso. Os falantes
sSomos 0s principais responsables de que este proceso
continue e chegue 6 seu completo desenvolvemento.






—— UNIDADE DIDACTICA 2 —

¢ QUE VAS APRENDER ?

e Confecer os diferentes tipos de correspondencia.

e Distinguir as peculiaridades formais e conceptuais da carta persoal,
das tarxetas postais, dos telegramas e das cartas comerciais.

e Analizar a linguaxe especifica das cartas comerciais.
e Saber clasificar os diferentes tipos de cartas comerciais.

e Confecer a importancia da adecuacion de rexistro nos diferentes tipos
de correspondencia.

o Utilizar os indices topograficos e tipograficos adecuados a presenta-
cion dos escritos.

e Producir textos propios de comunicacion persoal (cartas persoais,
tarxetas postais e telegramas) e profesional (cartas comerciais) con
correccion conceptual e formal.

e Reconecer e saber usar os adverbios de tempo, os signos de puntua-
cion, as perifrases verbais, os conectores textuais, as abreviaturas,
os xentilicios, as preposicidns e as locucions prepositivas.
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A correspondencia

Un dos elementos do proceso comunicativo é a canle
na que este se desenvolve, asi, cando falamos, a canle é
0 aire polo que circulan as ondas sonoras, mais a
variacion da canle vai permitir a comunicacion ainda que o
emisor e o receptor non se atopen no mesmo lugar. Un
exemplo cotian € a comunicacion telefénica.

Segundo isto, imoslle chamar correspondencia a
comunicacion que poden facer as persoas mediante
cartas.

A carta € unha mensaxe escrita que un emisor (o
remitente) lle envia a un receptor (o destinatario),
xeralmente afastado no espacio, utilizando os servicios de
correos, o que conleva que a resposta se demore.
Modernamente é posible enviar cartas tamén a través
doutros medios técnicos, practicamente instantaneos,
como o fax ou as autoestradas da informacién (correo
electronico).

Velaqui tes varios exemplos: Se estas fora de vacacions
enviaslles unha carta 6s teus familiares para
comunicarvos. Se cadra enviaslles un fax ou comunicaste
con eles por Internet. En todos estes casos estas a facer
uso da correspondencia.

Tipos de correspondencia segundo o caracter da
mensaxe

Segundo o caracter da mensaxe e as relacions entre
remitente e destinatario, a correspondencia pode ser
formal ou informal.

A correspondencia informal intégrana as cartas
familiares e amigables e as postais, escritas en confianza,
cun caracter espontaneo e natural. Como exemplo terias a
carta ou a postal que lles enviaches 6s teus familiares
desde o lugar de vacacions.

A correspondencia formal, pola contra, amosa unha
estructura mais convencional e unha linguaxe mais
coidada. Pertencen a este tipo de correspondencia
fundamentalmente duas clases de cartas:



UNIDADE 2

e As cartas de relacidons sociais, enviadas entre
particulares, coma as familiares, pero sen manifestar
a confianza destas e cun motivo formal; por exemplo,
cando se convida a alguén a un casamento ou a
calquera tipo de acto, cando se solicita ou agradece
algun servicio, etc.

Dentro destas tamén tefien cabida as chamadas
“cartas abertas”, como por exemplo as que aparecen
nos xornais na seccion “Cartas 0 director’, as
colaboracions literarias, etc..., ou as “circulares”, que
son feitas en serie para moitos destinatarios (por
exemplo as que manda a direccion do centro escolar
con informacion de interese para todos os alumnos e
alumnas).

e As cartas comerciais, instrumento habitual de
comunicaciéon no mundo da empresa; mediante elas
ofrécense productos, pidense catalogos, informes ou
prezos, etc.

Unha carta comercial seria a que un libreiro lle envia
as distintas editoriais para pedirlles material para a
sua libreria. Tamén serian cartas comerciais as que
nos envian os bancos ou as distintas firmas
comerciais ofrecéndonos productos e servicios.

Todos estes que acabas de ver son exemplos de
correspondencia formal.
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Tipos de correspondencia segundo o seu ambito de
uso

A continuacion vas ver recompilados neste cadro os
distintos modelos de cartas que podemos utilizar segundo
0 seu ambito de uso, isto é, segundo se trate dun tipo de
relacion informal ou formal:

—» CERRADAS

FORMAL

—» ABERTAS

7
~N

/ N\

|NFORMAL ————» CARTAS “INTIMAS”: dirixidas 6s amigos, familiares... isto &,

correspondencia entre xente cofiecida.

CARTAS COMERCIAIS: Correspondencia entre empresas ou
entre empresas con usuarios, como por exemplo as
cartas de peticidon de ofertas, cartas de peticiéon de
catélogos, cartas de pedidos, cartas de denegacion de
pedidos, cartas de reclamacion, de devolucion...

CARTAS DE RELACIONS SOCIAIS: Invitacions a actos sociais,
solicitude de servicios, impresos, etc...

CARTAS PUBLICADAS: As que aparecen en revistas e xornais.
As “Cartas ao director’, respostas a enquisas nas
revistas, preguntas a consultorios sentimentais ou de
saude, as colaboracions literarias...

CARTAS CIRCULARES: Ou correspondencia feita en serie.
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A carta persoal e a carta comercial

Cada vez escribimos menos cartas de caracter familiar ou
amigable, relegadas por outros medios de comunicacion a
distancia mais inmediatos ou fluidos, e tamén mais directos,
coma o teléfono. Hoxe resultanos mais comodo facer unha
chamada de teléfono que escribir unha carta porque
valoramos o feito de escoitar a voz do interlocutor e de poder
utilizar e mesmo mesturar diferentes rexistros linguisticos.

Sen embargo, non acontece o0 mesmo coa correspon-
dencia formal: son sobre todo moi frecuentes as cartas
comerciais, pois as relacions de oferta, demanda e
intercambio de informaciéon son moi intensas no mundo
das empresas e dos organismos oficiais, e con frecuencia
interesa que quede constancia escrita delas, para o seu
rexistro ou arquivo.



Lembra que...

UNIDADE 2

o A diferencia que se da nas cartas formais entre correspondencia cerrada e corres-
pondencia aberta estriba no numero de destinatarios para os que vai dirixida a
informacion. As cartas cerradas son aquelas que van dirixidas a un destinatario ou
a un grupo moi concreto e reducido de persoas, pola contra a correspondencia
aberta é aquela que vai dirixida a moitos destinatarios (clientes dunha empresa,
socios dun casino, titores dos alumnos e alumnas dun centro escolar, traballado-

res dunha empresa, usuarios dun organismo, lectores dun xornal...).

A carta persoal

Este tipo de correspondencia, quizais a mais comun
tradicionalmente, pon en contacto duas ou mais persoas:
o remitente (quen escribe a carta) e o destinatario (a
persoa ou persoas a quen vai dirixida).

Tamén adoitan chamarse “intimas” porque son as que
escriben os amigos, os familiares..., isto €, a xente
cofecida. Signo desta confianza é que adoitamos escribilas
a man, precisamente para sublifar esta intimidade.

Caracteristicas da carta persoal

A continuacion tes as caracteristicas mais usuais que
poden definir unha carta persoal:

¢ Vocabulario sinxelo e coloquial. Moitas veces utiliza-
mos nas cartas informais frases decote inacabadas e
interrompidas que intentan reproducir o estilo e o ton da
comunicacion oral que se emprega na conversa informal.

Por exemplo, cando escribes unha carta e intentas
reproducir unha frase que dixo alguén:

— “Non sei se irei porque é moi tarde e..”

— “E moi tarde, é moi tarde. Ti sempre con desculpifias
bobas”, dixenlle eu un tanto enfadado porque sempre
fai o mesmo.

* O ton afectivo do escrito xustifica que moitas veces
introduzamos numerosas exclamacions.

— Alégrome ben, jxa chegaches 6s dezaoito!
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Lembra que...

* A expectativa dunha resposta por parte do destinatario

fai que tamén sexa frecuente que se introduzan
interrogacions.

— ¢Cando vas vir? Contéstame axifa para pofhermos a
data dunha cea con todos os colegas. ¢ Podera ser
para 0 mes que vén? Agardamos a tua resposta.

O seren, as cartas persoais, escritos de caracter privado
permiten que haxa moitos sobreentendidos, xa que a
informacion transmitida fai referencia a situacions e
asuntos que o destinatario xa conece, porque se viviron
no pasado ou se trataron en anteriores escritos. Moitas
veces escribimos cartas que unha terceira persoa non
entenderia porque soamente nds e o noso interlocutor
cofecemos o contexto do enunciado.

— Sobre aquilo do outro dia non hai novidade, se ti
sabes algo novo xa mo contas.

Todas estas caracteristicas intentan reproducir a

linguaxe falada, a conversa, a descricion espontanea,
como se estivesemos dialogando persoalmente coa
persoa a quen lle escribimos a carta. Algunhas veces as
cartas persoais semellan reproduccions de conversas,
onde o ton amigable, o afecto e a espontaneidade fan acto
de presencia.

¢ O ton afectivo e espontaneo da correspondencia informal non implica que se poi-
dan cometer incorreccions ortograficas e gramaticais nas cartas. A correccion lin-
gulistica axuda a unha boa interpretacién do contido da carta.

Debes escribir correctamente calquera escrito que lle envies a outra persoa, sexa
esta conecida ou non, para evitares malentendidos.

Estructura da carta persoal

Fronte as cartas comerciais, que veremos mais adiante,

as persoais non estan tan adscritas a unhas normas
bastante rixidas que condicionan a sua estructura, ainda
que se poidan distinguir perfectamente varias partes:



1. Data

No extremo superior dereito indicase, en primeiro lugar,

a localidade e, despois dunha coma, a data.

Exemplo: Vigo, 16 de xaneiro de 1993.

A data, tanto nas cartas persoais ou comerciais coma

en todo tipo de impresos e documentos administrativos,
débese escribir do seguinte xeito:

Os topdénimos (nomes de lugar) débense escribir coa
sua forma completa, ainda que estes sexan compostos:

*O Barco de V. por O Barco de Valdeorras
*Santiago de C. por  Santiago de Compostela

Debe figurar o artigo daqueles toponimos que o
conteilan no seu nome oficial:

*Corufa por A Corufa
*Incio por O Incio
*Carballifio por O Carballifo

Débese separar o topdénimo da localizacién temporal
mediante unha coma. Ex: Lugo, 9 de setembro de 1999.

Entre o topdénimo e a localizacion temporal non se
escribe nunca a preposicion a. Tampouco se encabeza
a data pola preposicion en.

*En Foz a 19 de outubro de 1994

por

Foz, 19 de outubro de 1994

O nome do mes sempre vai escrito en letras
minusculas e a cifra do ano nunca leva punto.

*Ribeira, 5 de Setembro de 1.982

por

Ribeira, 5 de setembro de 1982

UNIDADE 2
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* Nalgun tipo de documentos que veras en futuros
apartados deste libro utilizase a forma Dado en,
quedando a data da seguinte maneira:

Dado en Vigo, o dia 5 de outubro de 1969.

Cando se utiliza esta férmula cémpre ter en conta que
o artigo dos topdnimos contrae obrigatoriamente coa
preposicion:

Dado na Coruia, o dia 14 de febreiro de 1945.
2. SAUDO ou ENCABEZAMENTO

E a férmula coa que nos diriximos & persoa a que lle
enviamos a carta. A expresion utilizada pode variar
segundo o grao de confianza que tefiamos co destinatario.

Algunhas das formulas habituais son:

— iOla, X!
Estimado/a X,

— Querido/a X,

— Meu querido/a X

— Ou algunhas mais informais: ¢Que hai, colega?,
¢ Como andas, churrina?

3. CONTIDO

E a parte mais importante da carta porque nela vai a
informacion que queremos transmitir. O contido adoita
organizarse en tres partes: Introduccién, Exposicion ou
Corpo, e Conclusion, ainda que a cotio non se respecta
esta estructura.

3.1. A Introduccion esta formada por unhas frases
breves que serven de entrada & expresion dos
contidos principais da carta, que se trataran no
apartado seguinte.

Na introduccidén acostuma exponerse o motivo da
carta, ademais de lle facer unha pequena pregunta
de cortesia ¢ destinatario (sobre o seu estado de
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saude, a familia, o traballo), en ocasions sindlase
que se contesta agora a carta que antes se nos
enviou, pidense desculpas pola tardanza en
escribir ou especificanse outros motivos que a
continuaciéon se van desenvolver... Nesta parte
debemos evitar as formulas tépicas usadas antano
e que hoxe resultan anacrénicas e desfasadas.

3.2. Na Exposicion ou Corpo explicase o asunto que
se quere comunicar. O corpo esta formado polas
informacions que lle desexamos transmitir 6

7

destinatario da carta e, loxicamente, é a parte
mais importante desta.

3.3. A Conclusion normalmente constitie un resumo
do mais esencial que se comunicou na exposicion
ou a sua consecuencia.

Normalmente tamén avisamos de algo importante
ou lle pedimos a esa persoa que nos conteste
axina, etc.

4. DESPEDIDA

A férmula de despedida correspéndese co mesmo grao
de confianza e de intimidade c6 saudo:

— Unha aperta,

— Adeus,

— Moitos bicos,

— Ata logo,

— Bicos e apertas.

5. SINATURA
Esta formada polo nome do remitente rubricado.
6. POSDATA

As veces, despois da sinatura e debaixo dela colécase
unha posdata ou comunicacion breve para dicir algo de
importancia que esquecemos. Neste apartado, incluense
informaciéns engadidas a ultima hora, das que non nos

UNIDADE 2
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lembramos no corpo da carta, ou o recordatorio dalgunha
informacion que se desexa destacar ou remarcar de novo.
Nas cartas familiares e de amigos a posdata adoita
aparecer a miudo a xeito de resumo moi breve ou
salientando algo moi importante.

Nas cartas persoais tamén debes ter en conta os seus
aspectos formais, isto é, respectar as marxes, manter a
limpeza (non debe levar borranchos) e facer unha letra
lexible.

Lembra que...

e Debes utilizar con propiedade o vocabulario referente & correspondencia. Aqui tes
algunhas palabras de uso cotian, se tes dubidas con algunha consulta o teu dic-
cionario:

cabeceira, caixa do correo, cufo ou carimbo, data, destinatario, emisario,
enderezo, enviar, escribir, selar, selo, sinatura...
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Marcamosche agora cada unha das partes na seguinte

carta:
Ourense, outubro de 2000 €«——— Data
Benquerida amiga: Saudo ou
encabezamento
Escriboche estas letras para saber de vds, que hai moito tempo
qgue non falamos. Introduccion -e—

¢, Que tal estades por ai?  Como van os teus fillos nos estudios?
Xa nos contaras se vos afacedes a nova vida. De seguro que tivestes \
un gran cambio. Que todo sexa para ben.

Lembraras que cando marchastes se descubrira un asunto moi
estraho no cemiterio. Non vas crer en qué rematou todo aquilo.
Soubérase que Bieito o de Roxo e Celestino da Pementa andaban
metidos en trafico de drogas e acochaban a farifia nalguns nichos do
camposanto. jVaia par de desgraciados! Metéronse nun problema ben
grave. A garda civil, gracias a informacién de varios vecifos, chegou a
deter en total a sete persoas —os outros cinco non son da vila pero a
algun deles se cadra o cofeces de vista—. Agora estan presos a espe-
ra de que lles saia o0 xuizo, para uns cantos anos xa tefien arranxada a

vida. Mais tempo tefien que agardar as familias dos damnificados para }
unha curacion lenta e custosa, contando con que non se dea outra cir-

Corpo = Contido

cunstancia peor. A xente colaborou no que puido para clarificar este
caso, tal e como se debe facer. Por outro lado, danme moita magoa os
seus fillos e mulleres que van ter que aturar as faladurias da xente, e xa
sabes cdmo é a xente as veces.

E falando doutros temas, ¢ que tal lle vai 6 teu home no novo tra-
ballo? Seguramente andara todo perfecto, Antén € unha persoa moi inte-
lixente e ben eficiente. Brais mandalle saudos, |émbrase del cada vez
que ve xogar o Celta. A verdade € que hai dias que vos botamos en falta.

Ben Xiana, por hoxe xa me enredei abondo escribindo a carta.
Vou facer o xantar, que estan a chegar os cativos da escola. Hoxe come- 1
mos os tres sés porque Brais tina unha reunién e non vén ata a noite.

Como ves, aqui témosche unha vida ben movida, agardo a tua
carta onde me has de contar todas as novidades. Conclusion -—
Bicos e apertas de todos para todos. - Despedida
Maria - Sinatura

P.D. Lembra que me tes que enviar as chaves do faiado se queres que

cho ventile algtn dia de sol. -— | Posdata
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O ton e o estilo na correspondencia

Agora que xa coneces as partes dunha carta, fixate
nestes tres aspectos que hai que ter en conta 6 redactar
un escrito:

— A situacion da persoa que escribe a carta e o seu
estado de animo.

— O destinatario e a sua relacion co que escribe.
— O asunto que se trata.

O ton e o estilo da carta non seran iguais dependendo
destes tres factores, por exemplo, non é o mesmo
escribirlle a un amigo que solicitar un traballo (mais
adiante teras oportunidade de estudiar as cartas
comerciais e o curriculo), nin tampouco é igual escribirlle
a un colega que a unha persoa coa que non temos unha
relacion de confianza ou companeirismo.

Fixate no seguinte exemplo que che propofiemos. Lela
escribe varias cartas que contenen o0 mesmo asunto, pero
este tratase de diferente maneira segundo quen sexa o
destinatario:

Meu querido Roberto:

Se é posible que me vefias busar, poderiamos pasar a fin de semana aqui.

Moitos bicos.

Santiago, 12 de marzo de 1987

Tiha pensado volver a Burela hoxe, pero non pode ser porque o “casting” da
pelicula se vai atrasar un dia. Non vexas, tio, a cantidade de xente que nos
imos presentar e qué pinta tefien. Xa estou ata o mono de aguantar o tipo e a
algunhas rapazas que xa se cren estrelas.

Lela
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Santiago, 12 de marzo de 1987

Querida tia Ana:

Sinto moito non poder estar ai para o cabodano do avé. Xa
sabes 0 que me gusta pasar convosco estas datas, pero como xa vos
dixen a semana pasada, estou agardando a que me fagan unha proba
para a pelicula “Sempre Xonxa”.

En canto poida, ireivos ver.

Unha aperta moi grande.
Lela

Santiago, 12 de marzo de 1987

Estimado don Duarte:

Quixera pedirlle desculpas e avisalo de que non poderei estar ai o dia 14
deste mes. Xurdiu un imprevisto que & volta lle contarei.

Sinto moito o trastorno que lle puidese ocasionar;

Reciba un cordial saudo.

Amalia Andrade
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Como podes ver, nestas tres cartas estase a tratar o
mesmo asunto: un atraso imprevisto. O ton e o estilo, xa
que logo, varian segundo o escrito vaia dirixido:

— aun amigo (carta 1),
— a un familiar de certa idade (carta 2),

— 06 xefe da empresa onde a remitente traballa (carta 3).

Na primeira carta predomina o nivel coloquial, onde
vemos expresions como: “tio”, “pinta”, “ata o mofo”,
“aguantar o tipo”, etc., caracteristicas da fala informal.

Na segunda carta, o ton é un pouco mais formal
porque vai dirixida a unha persoa maior que é familiar. E
unha carta mais convencional: “sinto moito, “... me gusta
pasar convosco estas datas”.

A ultima carta salienta polo seu ton respectuoso, propio
dunha relacion onde o grao de confianza € minimo; o saudo
e a despedida son os trazos que mais diferencian esta
ultima carta das outras duas. Expresiéns como: “Estimado
don..”, “Quixera pedirlle”; “Sinto o trastorno”; “reciba un
cordial saudo” son mais convencionais e distantes entre o
destinatario e o que escribe.

Como puideches observar, € moi importante a
coherencia entre o estilo que utilicemos 6 redactar
calquera escrito (neste caso unha carta) e o tratamento
que tefiamos co destinatario (familiar, profesional, etc.).

No exemplo que che propofiemos a continuacion
observaras trazos que definen o estilo da carta como
formal, os mais importantes poden ser estes:

— Nas cartas de estilo formal acostumase pofer o
nome do destinatario e mais o seu enderezo na parte
superior dereita do folio. Nas cartas comerciais, que
veremos posteriormente, € un trazo definitorio.

— Aparece a forma “vostede” como tratamento de
respecto. Nas cartas familiares, debido a confianza,
non se usan estas férmulas.

— O destinatario é tratado en terceira persoa e polo
tanto tamén se usa o pronome de terceira persoa “lle”
que veén concordar co tratamento de respecto.



— O léxico tamén vai sufrir transformacions e
estaremos ante un vocabulario mais rigoroso e
coidado (p. ex. desprezable, prexudican, interese,
desefiados...), coa aparicion de sindnimos que tefien
como obxectivo evitar as repeticions tan
caracteristicas do rexistro informal (p. ex. elixir,
seleccionar...).

No caso de que non che sexa doado recofecer os
estilos formal e informal, recomendamosche que repases
a unidade 1 deste manual onde se trataron os diferentes
niveis e rexistros de lingua. Iso serache unha boa axuda
para relacionar o estilo informal co rexistro de lingua
coloquial e o estilo formal co rexistro de lingua formal.

Na péaxina seguinte tes o exemplo dunha carta
introducida nunha obra literaria. Fixate no estilo formal en
que esta redactada e intenta xustificalo tendo en conta o
tipo de carta, a quen vai dirixida, etc...

Para rematar este apartado, lembra que a escritura de
cartas é tan importante dentro da literatura que ten dado
orixe a un xénero propio denominado xénero epistolar.

UNIDADE 2
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D. Fernando Cameselle Tizén
r/ Marqués deAlmeiras, 37, 5°
CIDADE

Estimado amigo:

Dirixome a Vde. para lle indicar que forma parte do grupo de 50 persoas (25 homes
e 25 mulleres) seleccionadas para levar a cabo a experimentacidon que de seguido se
lle explica. Espero que este plano que lle propofiemos sexa do seu total interese e nos
dea a sua conformidade definitiva. Se é asi, 6 tempo que lle sera posible perder eses
molestos quilos de mais que o prexudican, tanto no plano estético como no referido a

sUa saude, podera gafar unha nada desprezable cantidade de difeiro, en pago pola
sua colaboracion.

Como xa sabe, dirixo un dos equipos de investigacion dos Laboratorios Muruais &
Mc. Carthy. Co plano que lle propofiemos, queremos experimentar os diferentes
métodos de adelgazamento que temos desefados. A sua aplicacion practica

permitiranos cohecer cal deles é o mais iddneo, que sera o elixido para proceder
posteriormente a sua explotacion comercial.

Esta previsto que as persoas seleccionadas pasen quince dias, cos gastos
completamente cubertos, nas instalacions da nosa Residencia As Acacias, situada a 35
km da cidade, en pleno contacto coa natureza. As datas previstas son as comprendidas
entre 0 15 e 0 30 do vindeiro mes de xullo. Durante os dias que dure a sua estancia

connosco, debera comprometerse a seguir todas as indicacions dos nosos equipos
médicos.

Pasado ese tempo, e unha vez feitas as necesarias probas médicas que garantan o
seu perfecto estado de saude, darase por finalizada a estancia na Residencia. Recibira,

pola sua colaboracion, un cheque de 150.000 pesetas, asi como un completo lote dos
nosos productos dietéticos.

Os métodos de adelgazamento que imos ensaiar con vostede e coas outras persoas
seleccionadas lévanse en secreto, dada a competencia comercial existente neste
campo. SO lle serdan comunicados cando xa estea na Residencia, e debera
comprometerse a non divulgalos nos seis meses posteriores.

No caso de que siga interesado en participar e acepte as condicidons propostas,

sirvase asinar o documento que se adxunta con esta carta, e remitanolo 6 enderezo
que xa vén sinalado nel.

Na espera da sua resposta, reciba un atento saudo.

Asdo.: Dr. Ambrosio Quintillan

Agustin Fernandez Paz, Amor dos quince anos, Marilyn.
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17. Despois de mirar con atencién as partes dunha carta e estudiar o estilo das cartas
persoais, le agora esta que Uxia lles envia 0s seus pais desde Africa.

Zamburu —Guinea—, 22 de decembro de 2000

Queridos pais:

¢ Que tal estades? ;Como vai todo pola casa? Espero que sen novidades. Aqui
a cousa esta moi mal, tal e como agora vos vou contar.

Desde que chegamos a esta zona de Guinea para botarlle unha man a Cruz
Vermella non paramos mais que o estrictamente necesario para descansar e coller
folgos no noso intento de paliar no que se poida as consecuencias desta epidemia,
mala onde as haxa, que xa rematou coa vida de moita xente.

Por min non vos preocupedes, os membros da Cruz Vermella, traballadores das
ONGs e voluntarios estamos féra de perigo. As nosas vidas non corren risco ningun.

Alegraravos saber que a xente esta a responder bastante ben. Por fin o xénero
humano aprende a ser solidario, ainda que todo o que se envia chega a pouco.
Agardase que dentro de duas horas aterre un avion inglés. O cargamento de hoxe
esta composto por material hospitalario, mantas, medicinas en xeral e unha vacina
moi efectiva coa que estamos a tratar a todos os afectados. Mafa chegara outro
avion, esta vez espafol, con axuda humanitaria moi necesaria para as familias
damnificadas pola epidemia, que non poden traballar en varias semanas, xa que a
convalecencia é lenta, ou para aqueles nenos que fican orfos. Espero moi
sinceramente que en poucos dias muden as tornas nesta pequena aldea. Seria o
mellor agasallo de Nadal para todos.

Nestas festas heime lembrar moito de vds, pero non quero que vos sintades mal
pola mifia ausencia. Se cadra para Reis xa estou de volta na casa para pasar un
mes na vosa compafa. Habémolo celebrar daquela.

Pasade un bo Nadal e feliz Aninovo. Vémonos dentro de pouco. Abrazos para
todos e recordos & familia. Bicos da vosa filla.

Uxia

Agora imos traballar un pouco coa carta de Uxia.

a) Sinala as partes das que consta esta carta.

b) Resume nunha lifa o contido de cada paragrafo. ¢Cres que esta ben
estructurada no seu contido ou, pola contra, repite sempre 0 mesmo?

¢) ,Como cres que é a relacion entre a remitente e os destinatarios? Xustificao.
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Le con atencidén a seguinte carta e despois intenta contestar as preguntas que se
formulan:

S. de Compostela, 3 19 de novembro de 2.000

Ol Brais icomo estds! Espero que esteas mellor que cando me
mandaches a taa carta. Esta € para saber como estas. Espero que esteas
ben. Cando recibas esta carta xa estaremos na nova casa de Barcelona.
Desde aqut heiche de enviar moreas de cartas para que polo menos
nos dediques un anaco de tempo cada dia. Contame na taa carta se
x3 estds mellor, pensa que € unha recuperacion lenta pero polo
menos estds cos teus e eles che han de botar unha man cando o
precises. X3 che contarei qué tal por esta cidade. Penso que me vou
adaptar rapidamente 3 nova cidade, ainda que € grande abondo como
K?ra perderse varios dias. A zona na que imos vivir (avenida de

umancia) € pouco tranquila e ali notase ben o rebumbio da cidade,
sobre todo has horas punta. Cando esteas ben imos pasar un mes
xuntos descubrindo 3 cidade, Mentres ti te recuperas eu estarei
preparando xogos e saidas pola cidade para pasalo de medo cando
venas. Hoxe x3 me despido ata 3 proxima.

S3tados e 3nimo.
Maricarme
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a) ;Esta ben escrita a data da cabeceira? Se non o esta, corrixea.
b) ;Que duas palabras se repiten constantemente na carta?

c) ¢Aparece a informacion ordenada por paragrafos ou, pola contra, existe certo
caos na elaboracion desta? Xustifica a tua resposta.

d) Agora intenta elaborar unha nova carta que contefa a informacion que
Maricarme lle envia a Brais. Cada asunto debe ocupar un paragrafo diferente.
Non repitas palabras, utiliza sinénimos. Intenta que a carta sexa mais amena
para ler.

e) Para rematar, compara as duas cartas; ¢cal estd mellor elaborada porque
respecta as partes dunha carta? ;Cal che parece que reflicte mellor a
informacion? ¢ Cal consideras, polo tanto, mais atractiva para calquera lector?
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19. Nesta actividade fixate na carta que tes a continuacién para traballarmos a
estructura do seu contido:

Querido Fernando:

Xa sei que estaras moi estrafiado polo meu silencio dos Ultimos meses, por esta
desaparicion subita da tua vida e dos meus ambientes habituais. O certo € que che
debo unha explicacion, ainda que quizais xa adivifases o motivo de todo este
cambio tan radical.

Direicho con claridade: estou namorada, perdidamente namorada. Eu cria estalo
de ti, xa o sabes, pero cando o verdadeiro amor apareceu diante mifia comprendin
que a nosa relaciéon non pasaba de ser unha calida amizade, na que nunca teria
cabida a maxia que agora sinto. Porque amo con intensidade a Ambros (asi lle
chamo eu, carifosamente, a Ambrosio, 6 que ti cofieces como o doutor Quintillan) e
non podo imaxinar a mifia vida sen el.

Agora formo parte do seu equipo de traballo. Dos métodos de adelgazamento
experimentados, o que se elixiu foi 0 que seguiu 0 meu grupo, por ser o que mellores
resultados deu, tanto fisicos coma psicoloxicos. Andamos a desefar a promocion
comercial, na que se van investir moitos milléns, e na propaganda eu sirvo de
exemplo do que pode ser posible co método. “UN SONO QUE ADELGAZA”, ese é
o slogan que vai servir para divulgalo a través de todos os medios de comunicacion.
Asi que non te estrafies se de agora en diante ves a mifia imaxe nas revistas e na
television.

Eu non te esquecerei nunca, querido Fernando, e sempre te considerarei un
amigo formidable. Pero tes que entender que a vida sen Ambros seria para min algo
que non poderia resistir. Desexo que ti poidas, algun dia, atopar tamén unha persoa
coa que sexas verdadeiramente feliz.

Quérete sempre
ALICIA

Agustin Fernandez Paz, Amor dos quince anos, Marilyn.

a) Resume o contido de cada un dos paragrafos:

12 Paragrafo:

2° Paragrafo:

3° Paragrafo:

4° Paragrafo:
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b) Imaxina que es Fernando e lle queres escribir unha carta a Alicia para pedirlle
gue non te abandone. Sigue para isto a seguinte estructura de contido:
12 Paragrafo: Motivo da carta.
2° Paragrafo: Manifestacion do disgusto que che causou.
32 Paragrafo: Amésalle os inconvenientes da decision que vén de tomar.
4° Paragrafo: Demostralle que o mellor para ela é quedar contigo.
5° Paragrafo: Despidete coa seguridade de que non te vai abandonar.
c) Despois de traballarmos o contido da carta, imola aproveitar tamén para o
repaso dos adverbios de tempo. Escribe os adverbios deste tipo que atopes

na carta. Se non lembras cales son os adverbios de tempo suxerimosche que
leas antes o repaso que vén a continuacion da actividade.

d) Agora introduce nas frases do exercicio os adverbios e locuciéns adverbiais
de tempo que figuran a continuacion:

a cotio, hogano, antonte, de contado, cedo, antano, asemade, axiia, de cando
en vez, xamais, daquela, decote, arestora, 6s poucos, xa, mentres

- vai cos nenos 0 cine, mais ou menos duas veces 6 mes.

— Vai pofiendo a mesa remato de preparar o xantar.

— Debeu de vir , porque onte estiven eu aqui e non a vin.
— ___son cinco as testemunas do crime atopadas pola policia.

- eras moi nova para entenderes o que sucedia.

— Non volverei a ver esa pelicula , hon puiden durmir en toda a noite.

— Corrixiron 0os exames e revisaron as cualificacions.

— Vou ordenando a casa , cando tefo tempo entre traballo e traballo.
- os tempos eran moi dificiles, as cousas melloraron abondo.
— Luisa colle o cohe para ir 6 traballo.

— Esta é a hora & que vai dar o seu paseo pola praia.

— E moi eficiente, pideslle unha cousa e xa cha fai

— Chegou moi porque colleu un atallo.

— Se queres erguerte polas mahas, non podes quedar pola noite vendo a
television ata as tantas.

— estara aterrando o seu avién no aeroporto, estou desexando vela.
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Lembra que...

Os adverbios de tempo sérvenos para situar a accibn no marco temporal. A
continuacién ofrecémosche unha pequena vision deste tipo de palabras. Alguns
esquematizanse nunha taboa que che indica se fan referencia 6 presente, a un
momento anterior 6 presente ou a un momento posterior.

ANTERIORIDADE PRESENTE POSTERIORIDADE
antes agora despois
outrora arestora outrora
trasantonte | antonte onte hoxe mana pasadomaiia
antano hogano
cedo
axina tarde
logo

Outros adverbios de tempo son: ainda, inda, xa, mentres, namentres,
entrementres, entén, entonces, daquela, sempre, decote (lembra que este adverbio
non € sinénimo de “sempre” sendn que indica feitos que se vefien producindo
habitualmente), nunca e xacando (significa “noutro tempo, noutrora”).

Lembra que ademais dos adverbios que vimos de ver posuimos tamén moitas
locucions adverbiais que nos serven para indicar nocidéns temporais:

o outro antonte, antes de onte (que significan o0 mesmo ca “trasantonte”)

endoutro dia, para o outro dia, 6 outro dia (que designan o dia seguinte a
pasadomana)

hoxe en dia (significa “agora”, “hoxe”, nos tempos que corren)

de seguida, en seguida, de contado, de camifio, 6 momento, no momento (son
sinbnimos de “axina”)

6 pouco, de aqui a pouco, de ali a pouco (significan “pouco tempo despois”)

de momento (significa “polo de agora”)

a tempo, en tempo (significan “dentro do tempo debido”)

a destempo (significa “féra do tempo debido”)

a deshora (significa “féra de hora”)
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as veces, por veces (equivale a “algunhas veces”)

de vez en cando, de cando en vez, de cando en cando (significa “algunha vez que outra”)
6 raro, de raro en raro (significa “algunha vez cada moito tempo”)

de tempo en tempo (significa “algunha vez cada certo tempo”)

0s poucos, pouco e pouco, pouco a pouco (significa “un pouco de cada vez” ou
tamén “lentamente pero sen parar”)

a diario (significa “todos os dias”)
a cotio, de cotio (son sindbnimos de “decote”)

a miudo (significa “frecuentemente”)

20. Algo moi importante nas cartas, como en calquera outro escrito, € o uso dos signos
de puntuacion e das maiusculas. Ofrecémosche unha carta sen eles, colécallos
axeitadamente. Se tes algunha dubida ou non te lembras de cales son,
suxerimosche que leas antes o repaso que vén a continuacion da actividade.

querida Maria

nin tan sequera sei ben por qué che mando estas follas do meu diario nin tan
sequera sei ben por qué te escollo a ti para despedirme antes desta viaxe supono
que se lle pode chamar viaxe que seino con seguridade vai ser para non volver

digo que non o sei ben e quizais che estou mentindo porque o certo é que o teu
nome foi o primeiro que me veu & cabeza cando tomei a decision de abandonalo
todo din que hai uns anos os anos de formacién que son cruciais na vida dunha
persoa e neses anos supofno que xa o sabes ti fuches unha parte importante da
mifia vida

as follas que che envio son as ultimas que escribin no meu diario por que chas
mando quizais porque apareces nelas e porque non me gustaria que ninguén mais
lese todo o que vefio de escribir estes dias pero tamén porque quero que saibas a
onde vou nesta viaxe derradeira que ti sen querer desencadeaches

canda as follas vai a foto a foto que che ha certificar que non estas lendo outra
das mifias invencions fai o que queiras con todo o que che envio ainda que a min
me gustaria que sé ti leses estas palabras e que logo destruises todo o contido do
sobre

adeus Maria gustame pensar que ti xa estds na mifa memoria para sempre como
tamén desexo que queden na tda os momentos en que fomos felices e estabamos
xuntos

Ramoén
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¢ Debes utilizar correctamente os signos de puntuacion. Observa a seguinte taboa

qgue os recolle esquematicamente.

Signo

Nome

Tipo de pausa

Utilidade

coma

pausa breve

Separa elementos
dunha enumeracion e
as frases aclaratorias.

@)

parénteses

pausa breve

Abren e pechan unha
intercalacion
explicativa.

guidns

pausa breve

Poden ser equivalentes
as parénteses, pero
cunha ruptura menor
do ritmo da frase.

punto e coma

pausa media

Separa cldusulas
longas que mantefien
unha relacién de
sentido e que xa estan
subdivididas con
comas.

dous puntos

pausa media

En citacions e
exemplos.

puntos . Indican enunciado
. pausa media .
suspensivos aberto, frase inacabada.
. Separa as distintas
punto pausa media

oracions.

punto e 4 parte

pausa longa

Separa paragrafos.

punto final

pausa longa

Marca o final do texto.

«»

comifias

Indican unha cita
textual.

Se o desexas, poderas atopar informacion mais polo miudo sobre os signos de
puntuacion na primeira unidade do MODULO 1 de Comunicacién (pax. 40-49).
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21. Le a carta que o teu amigo Paulo che escribe desde Lardeira, a aldea mais alta de
Galicia:

Lardeira, 15 de agosto de 2000

Querido amigo Estevo:

;Que tal as vacaciéns pola nosa cidade? Espero que o esteas a pasar tan
ben coma min ainda que tiveses que quedar sen sair este verdn. Non
podes imaxinar qué marabilloso é o lugar desde onde escribo esta carta.
Estou contemplando unha marabillosa paisaxe de montafia desde a aldea
mais alta de Galicia.

Imaxino cédmo seria esta aldea cando estaba poboada, os traballos do
campo, aqui no alto debian ser ainda mais duros. Este lugar esta bastante
afastado das vias de comunicacién importantes e os coches chegan arriba
con certa dificultade. Ainda que é unha aldea pequena e afastada, os seus
habitantes deberon gozar de certos servicios como a igrexa, que esta
caendo, o servicio de correos, a tenda, a taberna... seguramente haberia
tamén unha pequena escola... vou seguir indagando cando remate a carta.

E normal que estes lugares queden despoboados, a comodidade das
grandes vilas e cidades e o estilo de vida moderno fan que as pequenas
aldeas queden sen xente nova ou mesmo desertas. De todos os xeitos, a
tranquilidade e a beleza destes lugares non son comparables co rebumbio
das cidades pero, como di meu pai, unha cousa é o traballo e outra as
vacaciéns.

Ben, e ti, jque fas estes dias por ai? Cdntame cousas na tla carta e non
aforres papel, que mais que cartas semellan telegramas. Hoxe imos facer
a ruta destas montanas, intentaremos chegar a Pena Trevinca e igual
cruzamos ata Ledn. Por aqui vense moitas industrias que extraen do
coraz6én da montafa a lousa pero meu pai di que polo lado de atras ainda
hai moitas mais. Xa cho contarei todo na préxima carta que envie.

Hoxe xa non tefio nada mais que che contar. Manda a tla carta 6
enderezo do Barco de Valdeorras que che deixei apuntado antes de sair.
Saudos para os colegas da panda que anden por ai, que han de ser poucos.

Agardo a tua carta, moitas apertas.
Paulo

P.D.: ;Como vai o asunto entre André e Xiana? Xa mo contaras.
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a) Localiza os catro nomes de persoa que aparecen na carta.

b) Como podes observar, todos 0s nomes aparecen na sua forma galega correcta,
mais moitas veces os falantes cometemos incorrecciéns por influencia do castelan
a hora de pronuncialos e escribilos. Por outra banda, fixate en que a maioria da
poboacion utiliza a forma en castelan, e mesmo hai xente que descofece a forma
dos nomes propios en galego. Traduce o0s seguintes nomes tan comuns No NOso

idioma pola forma autéctona:

Estefania:

Catalina:
Arturo:
Joaquin:
Agustin:
Eugenio:
Javier:

Paloma:

Alejandro:

Eduardo:
Felipe:
Jaime:
Cecilia:
Yolanda:

Julian:

Guillermo:

Arancha:
Xavier:

Ginés:

Jorge:
Eulalia:
Nieves:
Cristobal:
Benito:
Alberto:
Angela:
Dulce:
Cebrian:
Juan:
Isabel:
Elena:
Pelayo:
Trinidad:
Félix:
Judit:
Cayetana:
Jacobo:

José:
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Blas: Margarita:

Rodrigo: Teresa:

¢) Imos aproveitar esta carta para repasar o estudio das perifrases verbais que, como
ves, utilizamos decote na nosa lingua. Sublifia agora as que aparezan na carta, se
non te acordas le con atencion o Lembra que... que aparece a continuacion.

d) Despois de telas localizado, clasificaas segundo o verbo auxiliar que posuan e
indica o seu significado.

Lembra que...
As perifrases son complexos verbais que funcionan como un unico verbo.

As perifrases verbais estan formadas por un verbo conxugado e outro verbo en
forma nominal (infinitivo, xerundio ou participio). Estes dous verbos poden estar xuntos
sen mais ou unidos por unha preposicién ou a conxuncion que.

Ofrecémosche de seguido unha listaxe das perifrases cos seus significados mais
xerais.
Perifrases con infinitivo

Futuridade en xeral ou inminencia

ir + infinitivo: Vou ler unha nova novela.
haber (de) + infinitivo: Son as dez, axifia ha de chegar o teu irman para cear.
estar a/para + infinitivo: Xa debe estar a sair a ria o seu novo disco.

querer + infinitivo: Con estas chuvias semella que quere chegar o inverno.

Obriga ou deber

haber de + infinitivo: Ha de chegar antes das dez para poder facer a proba.
haber que + infinitivo: Hai que inscribir a nena no rexistro civil.

ter que/de + infinitivo: Tes de avisalos da hora do funeral.

deber + infinitivo: Debes quedar na casa para preparar o exame.
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Accién hipotética

deber de + infinitivo: Xa marcha todo o mundo da praia, debe de ser tardisimo.

poder + infinitivo: Polo tempo que leva aqui, pode ter uns noventa anos.

Accidén que se esta desenvolvendo

andar a + infinitivo: Co vento andan a caer todas as follas das arbores.

estar a + infinitivo: Esta semana esta a traballar duro, algo querera.

seqguir a + infinitivo: Seguen a dicir que os culpables do accidente non foron eles.
ser a + infinitivo: Nas bancadas todos eran a asubiar as decisions do arbitro.

Inicio dunha accidn

comezar a + infinitivo: Comezan a fartarme as suas bromas pesadas.

romper a + infinitivo: Cando o ve rompe a rir sen poder evitalo, vaille parecer mal.
dar en + infinitivo: Dun tempo a esta parte deu en inventar que o perseguen.
botar (se) a + infinitivo: O teu fillo botou a andar moi rapido.

pofer (se) a + infinitivo: Este veran ponse a chover todas as fins de semana.

soltar(se) a + infinitivo: E fundamental soltarse a falar para aprender calquera lingua.

Accidn no final do seu proceso

chegar a + infinitivo: Se segues malgastando os cartos non chegaras & fin de mes.
vir (a) + infinitivo: Con tantas voltas veu dicir que non deixaba a leira para a festa.

acabar por + infinitivo: Se non te coidas acabaras por enfermar.

Accién como un proceso rematado

acabar de + infinitivo: Este mes acaban de sair as novas coleccions de roupa.
vir de + infinitivo: Venen de comprar un coche do trinque.

deixar(se) de + infinitivo: Deixaron de pagar a hipoteca despois de trinta anos.

Accidén que se repite

volver + infinitivo: Volve nadar sempre que pode.

Perifrases con xerundio

Accidén que se esta desenvolvendo

ir + xerundio: Desde que comezou o curso vou correndo 0 instituto cada dia.
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andar + xerundio: Anda enredando nos amigos para que vaian con el de pesca.
estar + xerundio: A meteredloga esta anunciando sarabia para toda a fin de semana.
levar + xerundio: Son catro os meses que levamos buscando piso nesta cidade.

vir + xerundio: Xa os vefo avisando de que mentres non acaben non saen O parque.

Perifrases con participio

Accién como un proceso rematado

dar + participio: Non da decidido en que cuarto prefire porier o seu estudio.

ter + participio: Nesta vida tefno visto xa moitas cousas boas e malas.

levar + participio: No que vai de curso levara lidos uns vinte libros.

Ir + participio: Vai rematado o prazo de entregar os traballos, xa non se admiten mais.
Accion que se repite

ter + participio: Non é a primeira vez que o fan, eu xa os tefio collido varias veces.

Perifrase pasiva

ser + participio: O detido foi acusado pola fiscalia dun delicto de suborno.
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22. \elaqui tes a carta que Xonxa lle envia & sua irma, fixate na utilizacion de formas
carinosas ou familiares no canto dos nomes propios. Estas formas chamanse
hipocoristicos e en moitas ocasions mesmo son mais frecuentes que o nome.
Alguns hipocoristicos moi utilizados chegan incluso a se converteren en nomes
propios; é o caso entre outros de Candela, Catuxa, Concha ou Pura.

O Incio, 7 de novembro de 2000

Benquerida irma:

Xa hai varias semanas que non temos novas tuas; agardamos que te atopes ben
ainda que de seguro que estaras arrefriada como todos os anos cando chega o
magosto.

¢ Como vai todo por ai? ;Que tal eses estudios? Dalle duro para podermos pasar
un veran tan bo coma o deste ano. ; Chegaronche ben os dous envios que che fixemos
cos libros que precisabas? De seguro que si, senon xa terias chamado.

Por aqui esta todo igual, parece que non pasa o tempo, a tranquilidade do campo
as veces resulta demasiado monétona e agora que comeza o inverno nin sequera
podemos gozar da paisaxe. Os camifios e corredoiras énchense de lama e a xente
resgardase do tempo 6 carén da lareira. jQue che vou contar que non saibas!

En canto a enfermidade de Xenxa, parece que esta todo controlado. Don Manuel,
0 médico, dixo que era unha doenza pouco comun da pel, pero se segue o tratamento
non ha ter complicacion ningunha. Por certo, escribelle, que cho ha agradecer.

Estamos desexosos de que pofias o teléfono para podermos falar contigo sequera
unha vez por semana. Parece mentira que ti, que agora vives nunha gran cidade, tefias
problemas para te comunicares con nés, que en pleno inverno mesmo quedamos sen
luz. A ver se te preocupas un pouco mais, que non todo vai ser como ti digas.

Ben, non quero que tomes a mal isto ultimo, de seguro que andaras ben ocupada.
No que poidamos axudar xa sabes que podes contar connosco.

Hoxe non che tefio nada mais que dicir. Esperamos a tua resposta. Céidate moito

e bicos de teus pais, de teus sobrifios —Mingos e Lola boétante moito en falta—, e de
Manel. Despidese de ti en nome de todos a tua irma.

Catuxa

P.D. Bicos e apertas de Marica a de Castelo, que sempre pregunta por ti.
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a) Localiza os hipocoristicos que aparecen na carta e sinala a qué nomes
corresponden.

b) Escribe 0 nome pertencente a cada un dos seguintes hipocoristicos:

Carmucha: Fuco:
Miluca: Pacucha:
Xocas: Dolfo:
Moncho: Quico:
Pepe: Xonxa:
Chucho: Tino:
Curro: Marilé:
Lela: Concha:
Pilocha: Queca:

c) Localiza os nomes de parentesco que aparecen na carta. Despois escribe a
palabra correspondente a cada unha das seguintes definicions. Fixate no exemplo:
— O irman do teu pai é o teu tio.

—O marido da tua filla é o teu
—A filla da tua filla é a tua
—A nai do teu home é a tua
—O fillo da tua tia é o teu

—A nai da tua nai é a tua

—O pai da tua muller é o teu
—O fillo do teu irman é o teu
—A filla da tua nai é a tua
—O pai do teu avo é o teu
—A muller do teu fillo é a tua

— A filla da tua nai que non é filla do teu pai € a tua
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23. Despois de veres as partes dunha carta e traballares con varios modelos, elabora ti
unha.

Escribelle unha carta a unha amiga comentandolle o teu traslado de localidade por
mor do traballo. Falalle das impresions do lugar novo, das tuas actividades cotias, da
relacion coa xente que te rodea, das novas amizades, de cdmo pasas o tempo de
lecer, etc...

Lembra que, como viches nas actividades anteriores, cada asunto debe ocupar un
paragrafo diferente dentro da carta.

Comproba no teu escrito as seguintes cuestions:

—Que escribiches correctamente a data.

—Que puntuaches ben o texto. Fixate no emprego de maiusculas e minusculas
depois dos dous puntos, despois do punto e seguido e do punto e a parte.

—Que utilizaches correctamente, de seren necesarios, 0s signos de interrogacion
e de exclamacion.

—Que escribiches correctamente os nomes propios € mais 0s toponimos se 0s
houber.

—Que respectaches o estilo e o ton adecuados 6 tratamento co destinatario.
—Agora xa podes enviala.
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A tarxeta postal é unha forma de comunicacién persoal
coa diferencia de que aqui o espacio é reducido e temos que
economizar palabras e simplificar informacion. Ademais,
fixate en que a intimidade do escrito desaparece nas tarxetas
postais posto que, polo xeral, non van cerradas en sobre.

POIDBIA
R EARINIT

P

A tarxeta postal consta de duas caras:

— Na anterior normalmente aparece unha fotografia ou un
debuxo alusivo ¢ sitio desde o0 que se envia ou unha
mensaxe no caso de que sexa unha postal para felicitar
polo aniversario, 0 nadal, a voda, o0 hacemento dun fillo, etc.

— Na posterior recéllense os datos do destinatario e do
remitente e a mensaxe que se quere transmitir.

%
%
@

RIE R ERE R E R R E R R R R E R E R E R R E R E ]

Observa a seguinte postal:

France: Eiffel

Paris, 4 de agosto de 2001

Ola pillabans:

Esperamos que o esteades

a pasar moi ben. Ai vos vali
un recordo de Francia, para

darvos envexa. Isto é precioso. Sres. Castineira Rio
Xa falaremos mais de vagar Avda. Eduardo Pondal
cando cheguemos. Saudos para n° 8, 8° esqu.

a familia e ata a volta. 15017-A Coruna

Unha aperta.
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24. Levas duas semanas de vacacions cuns amigos
en Salamanca e xa ides volver mais desexas
enviarlles unhas postais 6s teus pais e a un
amigo que non puido ir convosco. Escribe as
tarxetas tendo en conta o diferente destinatario
nos dous casos e tamén o escaso espacio que
tes para escribir.

O telegrama

O telegrama é un tipo de correspondencia que
empregamos especificamente cando hai unha verdadeira
urxencia e non dispomos de teléfono e ademais
desexamos deixar constancia escrita da mensaxe, posto
gue nds quedamos cunha copia.

Tradicionalmente veu sendo un medio de comunicacion
moi rapido, hoxe superado por outros tipos como o fax ou
o correo electronico.

Diferenciandose doutros escritos, no telegrama o texto
base é un impreso que nos facilita o servicio de telégrafos
e que consta das seguintes partes:

1) A primeira parte constitiena un conxunto de recadros que
cobre o servicio de telégrafos e que normalmente verien
marcados con tinta vermella. O prezo do telegrama vén
determinado polo numero de palabras do texto, de ai que
sexa fundamental a brevidade (hai que evitar o uso de
palabras innecesarias), ademais de ser claro e preciso.

2) Un recadro destinado ¢ destinatario no que debemos
pofier os datos da persoa a que lle enviamos o
telegrama: nome, enderezo, teléfono. Tamén debemos
indicar neste cadro o destino, isto é, a cidade e mais o
pais a onde vai dirixido o telegrama.

3) Un recadro destinado 6 texto, no que escribimos a
mensaxe que queremos enviar.

4) Un recadro destinado 6 expedidor, no que debemos
pofier os datos da persoa que envia o telegrama:

UNIDADE 2
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nome, enderezo, teléfono. Os datos do expedidor son
necesarios para que o servicio de telégrafos se poida
poner en contacto co expedidor en caso de que por
algunha razén o destinatario non reciba o telegrama.

5) A sinatura poddese poner ou non segundo o0
destinatario, normalmente se é un familiar do expedidor
non é necesario incluila.

Debemos escribir o telegrama ponendo especial
atencién na estructura e mais na letra que utilicemos, moi
clara e ben feita para que o servicio de telégrafos entenda
ben a nosa mensaxe.

Modelo de telegrama

O EXPEDIDOR DEBE CUBRIR ESTE IMPRESO,’AGAS OS RECADROS EN TINTA VERMELLA.
PREGAMOSLLE ESCRIBA CON LETRAS MAIUSCULAS OU CARACTERES DE IMPRENTA.

INS O NUMERO DE SERIAL N2 DE ORIXE INDICACIONS
MARCACION TRANSMISION
TELEGRAMA
LINA PILOTO
OFICINA DE ORIXE PALABRAS DiA HORA IMPORTE EN PESETAS

DESTINATARIO Ana Lourido Pérez
INDICACIONS SENAS Rtia Manuel Murguia, 20 - 3 Dta.
URXENTE TELEFONO 24 15 62

DESTING  Qurense

TEXTO

Bicos. Bieito

Recibin invitaciéon. Chegarei mana Expreso quince horas.

SENAS DO NOME Bieito Lopez Sande TFNO.: 22 10 51
EXPEDIDOR DOMICILIO  Riia Garcia Barbén, 102-52 POBOACGION Vigo

UNE A-5 (148X210)
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Observa agora os seguintes exemplos de telegramas
procedentes da literatura:

Xusto antes da cea chegaron dous telegramas. O
primeiro dicia:

«Acabo de saber que Barrymore esta na mansion. »
Baskerville
E o segundo:

«Visitados vintetrés hoteis segundo ordes recibidas,
sinto informar imposible atopar folla Times recortada. »

O rapaz voltou de ali a pouco cun telegrama, que
Holmes me entregou. Dicia asi:

«Mensaxe recibida. Levo orde xudicial en branco.
Chegatrei as cinco corenta. LESTRADE. »

Arthur Conan Doyle. O can dos Baskerville

25. Ofrecémosche a continuacion unha serie de notas. Escribe un telegrama para cada
unha delas no que recollas a informacién esencial.

a) Escriboche para avisarte de que mana comezara a Feira do Libro Vello na
Alameda de Santiago, que € un entorno marabilloso para este tipo de actos. A
inauguracion tera lugar as dez da mana, esperareite a esa hora diante do primeiro
posto para visitarmola xuntos.

b) Tefo o pracer de comunicarvos que hoxe as seis da mafa naceu 0 voso primeiro
neto que pesou 3 quilos 600 gramos. Ten os ollos da nosa familia e a boca igualifa
a da nai, imoslle chamar Miguel coma min. Vide pasar uns dias con nos e asi
tamén nos axudades, que de seguro vai dar moito que facer.

c¢) Acabanos de tocar o premio gordo do nadal, nada mais e nada menos que 75 milléns
de pesetas, quen nolo ia dicir. Os décimos eran do bar de Tonecho, o que hai 6 carén
da nosa casa. Estamos todos coma tolos celebrandoo, ata veu a television a facernos
entrevistas, creo que a Maria a van sacar no telexornal chorando coa emocion. Vos
tamén tedes que ter un petisco nesa participacion que vos enviamos.

d) Morreu o tio Evaristo despois desa longa enfermidade que o tivo no hospital tanto
tempo. O enterro sera mana as cinco da tarde, 6 final decidimos enterralo na aldea
porque el sempre quixo ser enterrado ali. Toda a familia esta moi triste e creo que
imos pasar a noite velandoo. Parece mentira que puidese morrer unha persoa tan
boa cos demais.
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26. Imaxina que tes que enviar un telegrama. Elixe un destes supostos e escribe a tua

86

mensaxe:

1) Estas nun pais estranxeiro e s tes uns cantos billetes da moeda local para poner
un telegrama. Escribe a tua casa pedindo que che envien mais cartos.

2) Avisa a tua familia da grave enfermidade dun parente.

3) Comunica que acabas de recibir a noticia de que aprobaches as oposicions que
levabas tanto tempo a preparar.

A carta comercial

Denominamos carta comercial a calquera tipo de
escrito que tena como obxectivo o intercambio de
informacions relacionadas con actividades profesionais,
econdmicas e mercantis, asi como as cartas dos
organismos oficiais 0s particulares.

Utilizase unha carta comercial sempre que unha
empresa ou usuario lle envia a outra un escrito para tratar
asuntos comerciais. Por exemplo, o vendedor dun
establecemento fai unha carta de protesta (reclamacion)
porque o pedido lle chegou en mal estado, ou unha
empresa loxistica envia a outras firmas unha carta de
presentacion na que ofrece 0s seus servicios.

Faise necesaria a utilizacion da correspondencia
comercial para o bo desenvolvemento das relacions
mercantis e para o bo funcionamento das empresas e dos
negocios.

A relacidén entre o remitente e o destinatario é sempre
profesional, ata o punto de que case nunca se cofecen
persoalmente. Por iso, tefien moita importancia a claridade
e a precision con que se transmita a informacion.

Como consecuencia deste feito, a estructura das cartas
comerciais € moito mais rigorosa ca das cartas persoais e,
6 mesmo tempo, a redaccion evita o uso de coloquialismos
e utiliza un tipo de linguaxe administrativa (con férmulas,
abreviaturas...). Certas licencias que podemos utilizar nas
cartas persoais, neste tipo de correspondencia estarian
féra de lugar e de seguro provocarian ambiglidades e
interpretacions trabucadas.



As cartas comerciais, como en xeral toda a correspon-

dencia formal, tefien unha estructura convencional, fixada
polo uso, de maneira que non adoitan presentar excesivas
variacions entre unhas e outras.

Estructura da carta comercial

Fixate nas partes nas que se adoita dividir unha carta

comercial, cada unha delas consta de diferentes
apartados que non se poden obviar nin alterar.

1.

ENCABEZAMENTO

Consta dos seguintes elementos:

Cabeceira, cos datos de identificacién da empresa que
remite a carta.

Lugar e data.

Enderezo do destinatario.

Férmula de saudo.

. CORPO DA CARTA

E a comunicacién propiamente dita.

. REMATE OU FINAL

Consta dos seguintes elementos:

Foérmula de despedida.
Rubrica.
Identificacion do asinante (home e cargo).

Fixate nas diferentes partes desta carta comercial:

UNIDADE 2
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Encabezamento

Corpo

Remate ou final
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ACSA Automatica, S.A.

PERIS

Informatica Equipos de Oficina
Rua da Raina, 17

27001 Lugo

Tel. 982 211 300 — 982 211 301

Tefefax 982 25 01 32

Lugo, 13 de decembro de 1990

Estimado cliente:

Permitimonos recordarlle que finalizou o periodo inicial do
servicio de asistencia técnica concedida és equipos que van no
anexo.

Para o seu cofiecemento comunicamoslle as novas tarifas de
reparacion actuais:

Man de obra ... 4.500 pta. ()
Ordenadores e maquinas programables .......... 6.500 pta.
Minimo facturable por intervencion................. 2.250 pta. (1/2 h.)
Desprazamento (minimo %2 h.).....ccccceeviieneenne 2.250 pta.
QUIIOMELrOS. .....coeeeeiieeeceeee e 25 pta./Km.

(*) maquinas convencionais
En todos os casos, son importes sen 0 12% do IVE.

Estimamos que seria vantaxoso para vostede subscribir un
contrato de asistencia técnica que lle suporia un aforro anual moi
importante.

Pedimoslle asemade que, se lle resulta interesante a nosa
proposta, nos remita nun prazo de quince dias a sua resposta.

Sen outro particular, aproveitamos a ocasion para saudalo
atentamente.

Asdo.: Ramona Vieira Vila
Xefa do Servicio Técnico
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Agora que xa cofneces cada unha das partes dunha
carta comercial imonos deter no estudio polo miudo de
cada unha delas:

1. ENCABEZAMENTO
1.1. Cabeceira

A funcidn da cabeceira consiste na identificacion da
persoa fisica ou xuridica que envia a carta, isto é, do
remitente.

Polo xeral a sua situacion no escrito € na parte superior
esquerda.

Na cabeceira incluense os seguintes datos:

Nome da persoa, da empresa ou do organismo.
— Enderezo completo.

— Numero de teléfono, fax ou telefax.

— Enderezo de correo electrénico.

Exemplo de cabeceira no lado esquerdo da parte
superior:

VSPORTES 0 IAIS RAPIOO”

Rua da Esperanza, 19
15011 A Coruha

Telf.: 9811112 16
Fax: 981111954
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A cabeceira tamén pode aparecer cara O centro da
parte superior da carta.

/a4 yiiiﬁfsi%;fﬁsﬁﬁ;i

Rua da Esperanza, 19
15011 A Coruha

Telf.: 981 11 12 16
Fax: 981 11 19 54

As veces as empresas indican tamén nesta parte as
sucursais ou oficinas que tefien abertas 6 publico. Cando
esta informacion posue unha gran cantidade de datos
utilizase o longo da marxe esquerda ou tamén a parte
inferior do papel. Tes un exemplo na seguinte paxina.
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Moitas empresas e organismos incluen na cabeceira o seu
logotipo, anagrama comercial que se usa como emblema ou
como identificacion da devandita empresa ou organismo.

1.2. Lugar e data

A continuacion da cabeceira indicase o dia, mes e ano
en que se escribiu a carta. Como regra xeral, adoita
poferse na parte superior dereita e comézase a escribir
na metade da lifa cara a dereita:

Rua da Esperanza, 19
15011 A Corufia

Telf.: 9811112 16
Fax: 981 11 19 54

A Coruna, 12 de setembro de 2000

Lembra que no apartado dedicado a carta persoal xa se
tratou a maneira de elaborar as datas nas cartas e demais
escritos.

1.3. Nome e enderezo do destinatario

O nome e mais o enderezo do destinatario poden ir
colocados no angulo superior dereito ou no angulo
superior esquerdo, dependendo da situacion da cabeceira.

1.4. A referencia e o asunto

Na maioria das cartas comercias de empresas
importantes e sobre todo nos organismos oficiais adoitan
aparecer as férmulas “referencia” e “asunto”.

A situacidn destes elementos dentro da carta é entre o
enderezo do destinatario e o satdo.

A referencia contén datos relativos ¢ posterior arquivo
do documento, entre eles un numero ou clave que se ha



de mencionar na resposta a carta. Utilizase moito entre
empresas de importante envergadura. E un elemento
obrigatorio nas cartas e documentos dos organismos
oficiais para poder esixir responsabilidades no caso de
que estas fosen precisas.

O asunto menciona anticipadamente o motivo da carta
e facilita a distribucién entre os diferentes departamentos
da empresa. No asunto sinalaremos se € unha
reclamacion, un pedido comercial, unha carta resposta,
etc.

1.5. O saudo

Tratase sempre dunha formula de cortesia correcta e
impersoal que se escribe debaixo do enderezo do
destinatario deixando espacio en branco a continuacién.

Hai moitas formulas comerciais, a continuacion aparece

unha listaxe coas mais utilizadas en galego:

— Sefior/a

— Sefores/as

— Distinguido/a sefior/a

— Respectable senor/a

— Estimado/a colaborador/a

— Estimado/a sefior/a

— Querido amigo/a

— Benquerido/a amigo/a (este saudo implica dunha
banda maior confianza que os anteriores, e,
doutra, que xa houbo outras comunicacidons
anteriores entre o remitente e o destinatario).

2. Corpo

A diferencia das cartas persoais, nas cartas comerciais
mantense sempre a ordenacion loxica da informacion, que
se estructura en tres apartados: introduccién, exposicion e
conclusion.

A introduccion esta formada por unhas frases breves
gue serven de entrada a expresion dos contidos principais

UNIDADE 2
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da devandita carta, que se han de tratar no apartado
seguinte. A introduccion non é obrigatoria e na actualidade
tende a desaparecer por motivos de claridade na
exposicion (evitar repeticions, supresion de frases feitas
innecesarias...).

A exposicion esta formada pola informacion que
desexamos transmitir. Expresamos as ideas fundamentais
que son o0 motivo de que escribamos a carta e por isto
considérase a parte mais importante da carta.

A conclusion, como o seu nome indica, cerra a nosa
exposicion de feitos e, xa que logo, € consecuencia de
todo o que se expresou anteriormente.

3. Remate ou final

O remate é a terceira e ultima parte da carta e constitue
o final desta. No seu interior podemos diferenciar a
despedida, a sinatura e a posdata.

3.1. Despedida

As frases de despedida longas e solemnes estan hoxe
en desuso. Debemos utilizar frases breves e sinxelas, e
non por iso perden o seu valor de respecto que sempre
deben ter.

A férmula de cortesia que se utiliza debe correspon-
derse co grao de cordialidade manifestado no saudo.

A continuacion tes unha breve listaxe das férmulas mais
utilizadas para a frase de despedida nas cartas comer-
ciais:

— Atentamente,

— Cordialmente,

— Afectuosamente,

— Un saudo afectuoso,

— Un saudo cordial,

— Un cordial saudo

— Agradecendo a atencion dispensada,



— Despidome de vostede,
— Con atentos saudos,

Esta férmula de despedida adoita aparecer separada
do contido da carta, e escribese & esquerda. Vai seguida
dunha coma que antecede & sinatura.

As veces podemos atopar férmulas que enlazan o
contido da carta coa sinatura. Agora tes estoutra listaxe de
férmulas mais empregadas:

— ...agarda unha resposta rapida e saudao,

— Na espera de novas suas despidese de vostede,

— Pedindo que disculpen as molestias ocasionadas,
saudaos atentamente,

— Sen outro particular quedamos a sua disposicion,

— Co noso agradecemento anticipado, despidese de
vostede,

— Sen mais, esperando a sua conformidade,
quedamos a sua disposicion,

— Cordialmente,
— Moi atentamente,

3. 2. Sinatura

Todas as cartas van asinadas pola persoa que as
escribiu.

Segundo sexa a relacion co destinatario, pofieremos o
nome ou 0 nome e apelidos seguidos do cargo que ocupa
esta persoa na empresa.

Nas cartas comerciais, as veces, hai unha persoa que
revisa a correspondencia e que pon o visto e prace, isto &,
a antefirma. Debaixo desta ultima vai a sinatura da persoa
que escribiu a carta.

Nalguns casos hai persoas que asinan no lugar doutras,
nestas ocasions adoitan utilizarse diferentes abreviaturas:
P.A. (por autorizacion); P.O. (por orde); P.P. (por poder);
acompanfado as veces do cargo que ocupa ha empresa ou
sociedade.

UNIDADE 2
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Lembra que...

3. 3. Posdata

A posdata s6 se engade 6 pé da carta para recordar a
informacion mais urxente ou importante, e tamén para
engadir informacions adicionais que por razéns comerciais
non se incluiron no corpo da carta.

A diferencia do que ocorre na carta persoal, a posdata
€ pouco usual na carta comercial e, se aparece, € unha
informacion moi precisa sobre algo que normalmente xa
se tratou na carta ou sobre cambios de ultima hora.

Nalgunhas cartas comerciais que contefien publicidade
sobre algun producto ou algun acontecemento utilizase a
posdata para salientar prazos de entrega e que incitan 6
consumo. Velaqui tes un exempilo:

PD.: Lembre que so ten 7 dias para nos respostar e ter
dereito a participar no gran concurso reservado SO 0S
nosos mellores clientes.

A palabra posdata significa “despois da data”. A razon de que esta parte da carta se

chame asi é porque nas cartas antigas a data ia ¢ final do escrito. Hoxe a tendencia,
como acabamos de ver, € ponela 6 comezo, no encabezamento. Noutro tipo de cartas
mais especificas, como o sauda, a data segue aparecendo ¢ final do escrito.
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A continuacion ofrecémosche un esquema no que
aparecen todas as partes e subpartes nas que podemos
dividir unha carta comercial. Despois do esquema fixate
en como a carta que tes de exemplo respecta e reproduce
as devanditas partes.



ENCABEZAMENTO

CORPO

REMATE

UNIDADE 2
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DISTRIBUCIONS DO PAPEL S.A.
Poligono do Pote, 15
36150 PONTEVEDRA

Cabeceira —>

Data

Y

Nome e enderezo do destinatario Pontevedra, 15 de setembro de 1999

Y

EDICIONS CORUNA S.A. Lugar
Poligono de POCOMACO, 19
15002 A CORUNA N/Ref: 25/99 —=— Referencia
Asunto: reclamacién

Saudo +

ENCABEZAMENTO

* Asunto

Estimado sefior xerente:

’ Os motivos polos que nos vemos na obriga de lle enviar esta carta 4 direccién
da empresa que vostede dirixe son os seguintes:

uoIooNPOU|

[« Recibimos un aviso polo cal vostedes suspendian o envio dos pedidos

que tifian pendentes con nds por non pagamento dos anteriores cando,

segundo xustificante bancario que se lles achega, vostedes recibiron
todas as transferencias pendentes.

{ « Cando se pretendeu, pola nosa parte, resolver este problema por
teléfono, a secretaria que traballa no seu departamento non nos quixo

Exposicion

atender convenientemente.

CORPO

* O comercial que vostedes mandan periodicamente polas nosas

\ instalacidns non nos visitou esta semana, tal e como era de esperar.

Por todo isto, solicitolle como xerente desta empresa unha entrevista persoal
para intentar resolver este conflicto da mellor maneira posible.

uoIsSN|oU0)D

Se vostedes non concertasen esa cita comigo persoalmente, entenderemos que
non lles interesa seguir colaborando con esta empresa e que debemos cambiar de
provedor. €

Despedida

/ Atentamente

Sinatura —>

O XEFE DE VENDAS

REMATE
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Caracteristicas da linguaxe das cartas comerciais

Para elaborarmos unha carta comercial temos que ter
en conta unha serie de principios importantes que se
basean na redaccion clara, correcta e concisa, respec-
tando sempre a estructura do tipo de carta que esteamos
a elaborar.

Le con atencién as caracteristicas da linguaxe das
cartas comerciais que debes ter en conta na tua
redaccion:

¢ Sinxeleza e naturalidade na expresion. Debes fuxir de
frases excesivamente longas e da sintaxe complicada.
A claridade debe ser unha das caracteristicas basicas
de calquera escrito.

O destinatario ou destinatarios deben ser tratados de
forma natural, isto é, con respecto e sen denotar ningun
tipo de superioridade nin servilismo. Isto non quita o uso
da amabilidade en todo momento pero sempre desde
un punto de vista estricto e rixido.

e Coherencia loxica no escrito, de xeito que non se
produzan incongruencias, que frecuentemente son
producto do uso de féormulas sen pensar realmente no
seu significado. Debes adecuar o escrito 6 seu uso, non
nos expresaremos igual se solicitamos unha informa-
cidn que se reclamamos por un servicio que nos deixou
insatisfeitos.

e Coherencia gramatical. Debes gardar coherencia
entre os suxeitos e os seus verbos, entre 0s verbos e 0s
seus complementos, entre posesivos e pronomes
persoais...

Por exemplo, se eliximos dirixirnos 6 destinatario coa
férmula de respecto “senor” ou “vostede”, todos os
pronomes persoais e verbos que se refiren a eles deben
estar en terceira persoa, ¢ igual cés posesivos. Do
mesmo xeito, se nos diriximos a un plural, non pode
aparecer a continuacion un verbo en singular referido a
ese suxeito. Se utilizamos un plural (ainda que sexa
maiestatico ou de respecto) non podemos usar despois
un singular referido 6 mesmo suxeito.

UNIDADE 2
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Lembra que...

O redactar unha carta comercial usamos unha serie de férmulas para introducir os
diferentes apartados que funcionan como conectores textuais. Estas son as mais
frecuentes:

— Para a introduccion:

Con motivo de...
Co gallo de....
O obxectivo do presente escrito é...

Dirixome a vostede...
— Para a exposicion:

En primeiro lugar...; Para comezar...; De entrada...
En segundo lugar...; Polo que respecta a...; En relacién con...
En terceiro lugar...; Finalmente...; Para acabar...

— Para a conclusion:

En conclusion...
En consecuencia...
Como consecuencia disto...

Do mesmo xeito, a continuacion tes unha listaxe das abreviaturas mais utilizadas
nas cartas comerciais:

administracion: adm., admon. bloque: bl.

artigo: art. cheque: ch/

asinado: asdo. citado, citada: cit.

atenta, atento: atta., atto. codigo postal: C.P.
atentamente: atte. comercio ou comisiéon: com.
auxiliar: aux. compahia: cia., comp.
avenida: av., avda. confrontese: cfr.
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conta corrente: c/c
corporacioén: corp.
departamento: depto.
depdsito legal: D.L.
desconto: dto.
director: dir.
directora: dir.2
distrito postal: D.P.
don: D.

dona: D.2

efectivo: efect.
factura: fact.
ilustrisimo: limo.
ilustrisima: llma.
importe: imp.
oficina: of.

patente: pat.

peseta ou pesetas: pta.

peso bruto: p.b.
peso neto: p.n.

por orde: p.o.

praza: pr.
provincia: prov.

referencia: ref.

remitente: Rte.

raa: r/

régase contestacion: R.C.
secretario, secretaria: secret.
sen data, sen dia: s.d.

sen numero: s/n

seforita: Srta.

servicio: serv.

sociedade anénima; S.A.
sociedade limitada: S.L.
talon: t.

teléfono: tel., teléf.

travesia: trav.

urbanizacién: urb.

visto e prace: V. e Pr.

UNIDADE 2

vostede, vostedes: Vde., Vdes.

xiro: x/

xiro postal: x.p.
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Tipos de cartas comerciais

Segundo o contido da sua mensaxe, as cartas
comerciais poden ser:

Cartas de presentacion e cartas de oferta

Cartas de peticion de catalogos

Cartas de pedimento ou pedido

Carta de denegacion de pedido
Carta de reclamacion

Carta de devolucion

e Cartas de presentacion e cartas de oferta

Son as utilizadas polas empresas cando desexan dar a
conecer os seus productos ou servicios para introducilos
no mercado.

Se, por exemplo, unha editorial se pretende introducir
nunha cidade, enviaralles 6s libreiros unha carta de
presentacion para darse a cofiecer e amosar os productos
que ofrece.

Esa mesma editorial enviara unha carta de oferta cando
saque 6 mercado un novo producto para comercializar, do
que salientara as caracteristicas mais importantes,
ofrecera presentaciéns do producto, catalogos explicati-
VoS, etc.

Lembra que...

Para unha empresa € moi importante a redaccion correcta dunha carta de
presentacion xa que vai ser o “carné de identidade” da devandita firma comercial.

Na carta de presentacion interesa amosar o caracter de rigorosidade, prestixio,
calidade e, sobre todo, que se esta a traballar con xente seria e cualificada, isto é...
interesa dar unha boa imaxe.
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Esta é a carta de presentacion que Edicidons Nova Terra
envia a un potencial cliente.

EDICIONS NOVA TERRA
Rosalia de Castro, 4

981 87 27 07

15960 RIBEIRA

Libreria O Estudiante
Rua Grande, 22

981 211 354

15008 A CORUNA

Estimado sefior libreiro:

Diriximonos a vostede nesta primeira comunicacién para darnos a
cofiecer como unha editorial seria, responsable e eficaz, que produce e
edita libros de texto e material de apoio para o estudiante, caracterizados
pola sua alta calidade e rigorosidade.

Estamos especializados no libro de texto de diferentes niveis
educativos (primaria, secundaria, bacharelato, universidade...) e
dispofiemos dun equipo técnico e persoal altamente cualificado e
competente.

Desde o noso departamento de edicions amosarémoslle as nosas
novidades editoriais segundo as vaiamos tendo 4 stia disposicién para que
vostede as poida examinar e poiier 4 venda se o considera adecuado para
o seu negocio. En poucos dias presentarase na sua libreria o noso
delegado comercial para amosarlle os nosos novos productos e coiiecelo
persoalmente.

Esperamos ter con vostede de agora en diante unha relacién comercial

beneficiosa para todos. Satidao atentamente, El é Z
DIRECTOR ERCIAL
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Nestoutra ocasion, a editorial envia unha carta de oferta
para lanzar un novo producto, un diccionario, do que
explica as suas principais caracteristicas.

EDICIONS NOVA TERRA
Rosalia de Castro, 4

981 8727 07

15960 RIBEIRA

Libreria O Estudiante
Rua Grande, 22

981 211 354

15008 A CORUNA

REF: 54/397
ASUNTO: Oferta de lanzamento

Ribeira, 01 de setembro de 2000

Estimados sefiores:
Diriximonos a vostedes nesta ocasion para lles ofrecer un novidoso producto que de seguro vai
satisfacer as necesidades dos seus clientes mais esixentes.

O novo diccionario BOXIS 2000 é unha obra rigorosa e de alta calidade que se comezard a
comercializar este vindeiro curso académico 2000-2001.

Entre as caracteristicas polas que salienta esta obra, destaca o seu cardcter de diccionario
cuadrilingiie (galego, inglés, francés, aleman), o que o fai unha obra tnica na sda categoria.

Envidmoslle un catdlogo e un exemplar de mostra para que poida examinar polo miudo este
novidoso producto.

O noso delegado comercial atendera gustosamente todas as dubidas que lle poidan xurdir, unha
vez que tefia estudiada a publicacion.

Esperando que o producto sexa do seu agrado, quedamos 4 stia disposicion.

EDICIONS NOVA TERRA

OXEEE-PE-VENDAS
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27.

28.

UNIDADE 2

Acabas de ler unha carta que ten como asunto unha oferta de lanzamento. Lembra
que as formas como “lanzamento” (de lanzar), “cofecemento” (de cohecer”),
“seguimento” (de seguir) son substantivos creados a partir de verbos co sufixo
-mento. Observa que conservan a vocal tematica do verbo (a vocal do infinitivo, a na
primeira conxugacion, € na segunda e i na terceira).

Construe o substantivo derivado dos seguintes verbos tendo en conta o que
acabamos de ver:

nacer > nomear =
encubrir = chamar =
encantar = entender 2
aparcar = regular =
recibir = establecer =
doutorar = mover =>
financiar > impedir =
falecer 2 empadroar =
ofrecer 2 investir 2
aboar = render =

Fixate como nas cartas anteriores Edicions Nova Terra se dirixe ds seus potenciais
clientes co tratamento de cortesia (cos verbos en terceira persoa, utilizando o
pronome “vostede” ou “vostedes”, usando os pronomes de complemento indirecto
“lle” ou “lles” e os pronomes posesivos “seu” ou “seus”).

Transforma as seguintes frases, tiradas de cartas comerciais, utilizando o tratamento
de cortesia como no exemplo.

Ex. — Agradézovos que me enviedes canto antes a vosa informacion.

— Agradézolles que me envien canto antes a sua informacion.

— Despidome de ti moi atentamente.

— Convocamoste & sesion ordinaria que tera lugar na nosa delegacion.

— Diriximonos a vos para solicitarvos 0 voso novo enderezo.

— Comunicaseche que un delegado de vendas pasara polo teu comercio a visitarte.
— Pono no teu conecemento a seguinte decision tomada pola direccion da empresa.
— En breves dias enviarémosche 0 noso novo catalogo para que o estudies.

— A secretaria de ediciéns comunicache que se acordou dirixirche a presente
documentacion para que a tenas en conta nos teus envios.
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Cartas de peticion de catalogos

E un escrito no que o cliente, usuario ou vendedor manifesta o seu interese por calquera
artigo ou servicio e solicita algun tipo de mostra.

A continuacion tes un exemplo de carta de solicitude de catéalogo. Un libreiro da cidade
solicitalle & editorial a mostra do seu novo catalogo de productos para poder incorporalos
a oferta do seu establecemento.

Libreria
O Estudiante |

Y

Rua Grande, 22

3 981 211 354
EDICIONS NOVA TERRA 15008 A CORUNA
Rosalia de Castro, 4
981 87 27 07

15960 RIBEIRA

ASUNTO: Solicitude de catdlogos

15 de setembro de 2000

Estimados sefiores:

Diriximonos a vostedes co fin de poder cofiecer os artigos que
comercializan.

E por isto que lles solicitamos que nos remitan o catdlogo coas
novidades editoriais para este novo curso co fin de podérmolas vender no
noso establecemento.

Esperamos que tanto os productos que vostedes subministran, como as
condiciéns de venda sexan competitivos e permitan unha relacién
comercial estable.

Agardamos as stas noticias e despedimonos moi cordialmente.

Mo
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29.Contesta as seguintes preguntas sobre o modelo do exemplo:

a) ¢ Quen pide informacioén sobre os productos ofertados?
b) ;Esta ben escrita a data?

UNIDADE 2

c) Divide a carta nas partes e subpartes que vimos estudiando neste tema.

Lembra que...

O Estudiante é unha libreria corunesa, e Edicions Nova Terra é unha editorial
ribeirense. Tanto “corufiesa” como “ribeirense” son xentilicios. Lembra que se

denominan deste xeito as palabras que designan o lugar de orixe.

E interesante cofiecer os xentilicios porque son unha forma de sinonimia que nos
permite en moitos casos non ter que repetir as mesmas palabras. Fixate nesta oracion:

— O Celta de Vigo ganou o partido do domingo, o equipo vigués celebrou ata altas

horas da madrugada a victoria.

Para crear os xentilicios a lingua utiliza distintas terminacions, aqui tes as mais

comuns:
-AN (masculino) / -A (feminino)
* Aparece so en xentilicios referidos a poboacions galegas.
Arousa (0 arousan — a arousa)
Bergantinos (o bergantinan — a bergantina)
Camarinas (o camariian — a camaring)
Carnota (o0 carnotan — a carnota)
Ferrol (o ferrolan — a ferrola)
Muxia (o muxian — a muxia)
Ourense (0 ourensan — a ourensa)
Excepcion:

Castela (o castelan — a castela)

Fixate en que esta forma non fai referencia a un territorio galego.

-AN (masculino) / -ANA (feminino)
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* Aparece so en xentilicios que non se refiren a Galicia.
Afganistan (o afgan — a afgana)

Alemana (o aleman — a alemana)

-ANO (masculino) /-ANA (feminino)

* Aparece so en xentilicios que non se refiren a Galicia.

Africa (o africano — a africana)
América (0 americano — a americana)
Angola (o angolano — a angolana)
Asturias (o asturiano — a asturiana)
Cadiz (o gaditano — a gaditana)

Kenya (0 kenyano — a kenyana)
—AO (masculino) /-A (feminino)
* Aparece soO nos xentilicios dos bloques dialectais central e oriental.

Lancara (o lancarao — a lancara)
A Limia (o limiao — a limia)
Meira (0 meirao — a meira)

O Ribeiro (o ribeirao — a ribeira)
-EIRO (masculino) / -EIRA (feminino)
Betanzos (o0 betanceiro — a betanceira)

Cartaxena (o cartaxeneiro — a cartaxeneira)

O Brasil (o brasileiro — a brasileira)
-ENSE (masculino e feminino)
* Aparece en xentilicios referidos a Galicia.

Cedeira (o cedeirense — a cedeirense)
A Estrada (o0 estradense — a estradense)

Mondonedo (0 mindoniense — a mindoniense)
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Ribadeo (o ribadense — a ribadense)
Tui (o0 tudense — a tudense)

Viveiro (o viveirense — a viveirense)
* E tamén en xentilicios foraneos.

Almeria (0 almeriense — a almeriense)

Atenas (o0 ateniense — a ateniense)

Avila (o abulense — a abulense)

Badaxoz (o0 badaxocense — a badaxocense ou 0 pacense — a pacense)

Conca (0 conquense — a conquense)
-ES (masculino) /-ESA (feminino)
* Aparece en xentilicios referidos a Galicia.

Celanova (o celanovés — a celanovesa)

A Coruna (o0 coruiés — a corunesa)

Lugo (o lugués — a luguesa ou o lucense — a lucense)
Moana (0 moafnés — a moafnesa)

Padrén (o padronés — a padronesa)

Pontevedra (o pontevedrés — a pontevedresa)

Vigo (o vigués — a viguesa)

* E tamén en xentilicios foraneos.

Francia (o francés — a francesa)

Logrofio (o logrofés — a logronesa)

O Nepal (0 nepalés — a nepalesa)

Nova Zelandia (0 neozelandés — a neozelandesa)
Pequin ou Beijing (0 pequinés — a pequinesa)

-i (masculino e feminino)

* Aparece en xentilicios foraneos.

Ceuta (o ceuti — a ceuti)
Iraq (o iraqui — a iraqui)
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Kuwait (o kuwaiti — a kuwaiti)

Somalia (o somali — a somali)
-INO (masculino) /-INA (feminino)

Chantada (o chantadino — a chantadina)
Granada (o granadino — a granadina)
Nova York (0 neoiorquino — a neoiorquina)
Palestina (o palestino — a palestina)

Ponferrada (o ponferradino — a ponferradina)
—EGO (masculino) / -EGA (feminino)
* Aparece en xentilicios referidos a Galicia.

O Cebreiro (o cebreirego — a cebreirega)
Cervantes (o0 cervantego — a cervantega)
Galicia (o galego — a galega)

A Ribeira de Piquin (o ribeirego — a ribeirega)
A Terra Cha (o chairego — a chairega)

—0 (masculino) / -A (feminino)

Corsega (o corso — a corsa)
Sardena (o sardo — a sarda)
Suecia (0 sueco — a sueca)
Checoslovaco (o checo — a checa)
Austria (o austriaco — a austriaca)

Fotografia de Rafael Dieste,
célebre autor rianxeiro.
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30. Agora completa a taboa seguinte indicando os xentilicios masculinos e femininos
correspondentes 6s seguintes toponimos (nomes de lugar).

Xentilicio

Toponimo
Masculino Feminino

Rianxo

Marrocos

Cangas

Foz

Fisterra

O Canada

Cataluiia

Vilalba

Iran

Santiago de Compostela

Portugal

Israel

Carballo

Redondela

Cuba

A Pobra de Trives

Castro Caldelas

A China

Muros

Monforte
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31.

Imaxina que es o propietario dunha tenda de iluminacion. Solicitalle informacién a
empresa “MEGALUZ” sobre catalogos, tarifas, comisions de venda.

Velaqui tes o enderezo comercial de “MEGALUZ”:

MEGALUZ S. A.

Poligono da Peregrina, 100-102

36003 PONTEVEDRA
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Cartas de pedimento ou pedido

Mediante este tipo de escritos solicitaselle a unha
empresa que sirva productos ou mercadorias que fabrica
ou vende. Despois de conecer o tipo de productos e as
condicions de venda, o vendedor decide se lle interesa ou
non o producto. Se este é do seu interese solicitarallo a
empresa mediante un pedido.

O corpo dos pedidos adoita comezar coa seguinte frase
ou outra semellante:

De acordo coa sua oferta pedimoslles que nos sirvan...

Tralos dous puntos e a parte sinalanse os artigos ou
mercadorias solicitados, indicando sempre a cantidade
precisa, a referencia, o prezo acordado (incluidos os
impostos, as bonificacions, os gastos de transporte...), a
data maxima de entrega, a forma de envio e a de
pagamento.

Toda esta informacién debe ir perfectamente especifi-
cada para que non haxa problemas posteriores ou, se 0s
hai, ter unha proba escrita do que realmente se pactou con
esa empresa.

A continuacién tes un exemplo de carta de pedido.
Fixate como se especifican en columna os productos que
se piden e cémo se describen moi claramente as
condiciéns para facer efectivo o pedido:
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Libreria
O Estudiante )

oy

Rua Grande, 22
981211354
15008 A CORUNA

EDICIONS NOVA TERRA
Rosalia de Castro, 4

981 87 27 07

15960 RIBEIRA

ASUNTO: Pedido

20 de setembro de 2000

Estimados sefores:

Agradeceridmoslles que o mais axifia posible nos remitan un envio cos
seguintes artigos:

100  exemplares do diccionario BOXIS 2000
100 exemplares do ATLAS DE GALICIA 2000
20  exemplares do libro de lectura para nenos PRIMEIRAS LETRAS

CONDICIONS: O pagamento efectuarase mediante transferencia bancaria
contra a mifia conta corrente n.° 00/1254 do Banco de Galicia, con vencemento
a 30 dias vista.

PRAZO: Pedimoslles encarecidamente que a mercadoria sexa enviada o antes
posible (maximo 15 dias de prazo) debido 4 alta demanda destes productos nos
colexios da zona.

TRANSPORTE: O envio realizarase pola empresa de transporte urxente coa
que habitualmente vimos traballando.

Agardamos as suas noticias o antes posible. Saudaos ¢ ____.’_ﬂiaéﬁ:"
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Fixate nas seguintes expresions tiradas da carta
anterior:
de lectura
para nenos
mediante transferencia bancaria
contra a mifia conta corrente
a 30 dias vista

Todas elas son frases preposicionais que contenen
unha preposicion no seu inicio.

Lembra que...

As preposicions e locucions prepositivas son un conxunto de palabras
invariables que tefien como funcion servir de enlace.

A maioria das preposicions funcionan independentemente mais hai algunhas (a, en,
de, con, por, tras) que contraen obrigatoriamente con outras palabras como artigos,
determinantes demostrativos, determinantes indefinidos e pronomes persoais.

Exemplos:
— Cheguei tarde a casa. (prep. a + artigo a)
— Agardareite nesa cafeteria. (prep. en + demostrativo esa)

— Falaremos noutra ocasion. (prep. en + indefinido outra)
— Xa sei que del me podo fiar. (prep. de + pronome persoal el)

Velaqui tes as preposicions:

a cas dende
agas con des
ante conforme desde
ata consonte durante
baixo contra en
cabo de entre
canda deica excepto
féra por sen
malia quitando senon
mediante sacado SO
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menos sacando sobre
onda salvante tras
para salvo xunta
perante segundo

Ofrecémosche aqui unhas cantas locucions prepositivas (para unha lista completa
consulta o Anexo Gramatical, pax. 20).

a beira de cas de 0 redor de

a caron de co gallo de pese a

a causa de con respecto a por culpa de
a forza de de par de por medio de
a parte de en fronte de por mor de

a prol de en troques de respecto de
a rentes de encol de tocante a
amais de féra de verbo de
cara a no canto de xunto a

32.

a) Localiza na carta as frases preposicionais nas que a preposicion forme parte
dunha contraccion e sinala os elementos que forman parte da devandita
contraccion.

Exemplo:
cos seguintes artigos — cos (prep. con + artigo os)

b) Introduce cada preposicion ou locucion prepositiva en cadansua frase. Non
esquezas facer as contraccions pertinentes.

segundo — a forza de — por culpa de — a rentes — consonte — 6 redor — sobre —
por mor de — en col de — a carén de — a prol de — agas — no canto de — malia

— Os parrulos voaban da auga.
- ir varias horas antes, non puido conseguir entrada para o partido.
— A xente ocupaba os seus asentos ia chegando.

Sempre deixa os libros a mesa en vez de colocalos nos seus andeis.
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— Esa asociacion traballa as mulleres maltratadas.

— Fixemos os exercicios da paxina vinte ______ o ultimo que o deixamos para mana.
— Suspenderon o concerto 6 aire libre a chuvia.

—  Aprobou o exame tedrico de conducir facer moitas probas na autoescola.
— No discurso disertou a evolucion da lexilacion urbanistica neste decenio.
— No centro de estudios debemos actuar o regulamento de réxime interno.
— Sentou 0 seu irman para axudalo cos problemas de matematicas.
— Sentamos a lareira para escoitar os contos de medo seus avos.
— A colleita estragouse a sarabia que caeu pola noite.
— Trae esa cadeira para a mesa esoutra.

33.Imaxina que levas un establecemento de confeccion e tes que pedirlle mercadoria a
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unha fabrica téxtil.
Elabora unha carta de pedido tendo en conta os seguintes pasos:
a) Ponlle nome ¢ teu establecemento. Se queres tamén podes crear un logotipo.

b) Os datos da empresa téxtil & que lle tes que enviar a carta son os seguintes:

INDUSTRIAS LLOPART S.L. FABRICA DE TEXTIL
Pza. La Mercé, 20-22
08020 — Barcelona

c) Escribe a data correctamente.

d) No apartado asunto: deberas pofier pedido e a continuacion un numero de
referencia que che permitira arquivar correctamente a carta.

e) A continuacion escribiras o saudo.

f) Despois podes facer unha breve introduccién para indicar que vas solicitar un
pedido. Fixate que no asunto xa se especificou a natureza da carta polo que esta
parte debe ser breve.

g) Indica o numero concreto de pezas que se piden e os distintos modelos. Lembra
que hai que especificalo correctamente para evitar confusions.

h) De seguido indica claramente as condicions de pagamento, o prazo de entrega
e a forma de envio, que previamente foron pactados coa empresa.

i) Por ultimo elabora o remate ou final da carta. Utiliza unha frase de despedida que
tes no devandito apartado e asina.



I) Xa podes enviar o pedido.

Carta de denegacion de pedido

A empresa pode denegar o pedido recibido por causas
xustificadas como por exemplo que este non se adapte as
condiciéns expostas, por problemas na distribucion do
artigo solicitado ou mesmo porque o solicitante do pedido
sexa unha persoa pouco seria ou un moroso.

A carta de denegacion de pedido debe facerse
coidadosamente e con respecto para conservar o cliente
cando a situacion problematica sexa superada.

No exemplo que tes, a editorial vese na obriga de
denegarlle o pedido ¢ libreiro por falta do producto en
stock.

Fixate nos diferentes apartados da carta, isto é, na
cabeceira, no encabezamento, no corpo da carta propia-
mente dito —a empresa editorial comunicalle 6 libreiro a
imposibilidade de remitirlle o pedido solicitado— e no final
ou despedida. A carta mantén, xa que logo, unha
extructura correcta. Fixate tamén no ton respetuoso da
carta e no estilo directo e cordial. Mantense en todo
momento a coherencia linguistica.

UNIDADE 2
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EDICIONS NOVA TERRA
Rosalia de Castro, 4

981 8727 07 . ) _
15960 RIBEIRA Libreria O Estudiante
Rua Grande, 22

981 211 354

15008 A CORUNA

A NOSA REF.:: 2000/133
A SUA REF.: 39/992
ASUNTO: Denegacion de pedido

Estimados sefiores:

Esta € a contestacion 4 sda carta do dia 20 de setembro do mes que andamos
na que solicitan 100 exemplares do diccionario BOXIS 2000 e 20 do libro
PRIMEIRAS LETRAS.

Sentimos comunicarlles que polo momento non nos € posible enviarlles estes
libros debido a un problema de stock. Son unhas publicaciéns tan demandadas
que superaron as nosas perspectivas e ata dentro de cinco semanas non
disporemos das devanditas obras.

Se non recibimos contestacion en contra, entenderemos que vostedes seguen
interesados na adquisicion deste material, polo cal procederemos 4 sda entrega
en canto nos sexa posible, tendo en conta os novos prazos de entrega.

Pedimos desculpas polos problemas que isto lles poida carrexar. Sen outro
particular despidese atentamente.

EDICIONS NOVA TERRA
O XEFE DE VENDAS

.—-—-"’""-——)

Brais G.
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34. Imaxina que tes unha fabrica de artigos de vidro e que lle tes que escribir unha carta
de denegacion de pedido a propietaria dun bazar porque ainda non che pagou un

pedido anterior.

Ten en conta as seguintes pautas ¢ escribir a carta de denegacion:

— Asegurate de elaborar de maneira correcta todas as partes (encabezamento, corpo
e remate) e os diferentes apartados (introduccién, exposicion, conclusion...).

— Na exposicion comproba que redactaches correctamente e de maneira coidadosa e
respectusosa as causas polas que te ves na obriga de suspender o envio solicitado.
Ten en conta que desexas que ese bazar continue sendo un bo cliente da tua empresa.

Carta de reclamacion

E un tipo de carta comercial na que o cliente lle expén
unha queixa 6 provedor co obxecto de conseguir unha
solucion 6 problema que xurdiu e que se lle expon.

En canto & presentaciéon da carta, esta debe ser
coidada e doadamente visualizable, de tal xeito que no seu
corpo se deben diferenciar claramente duas partes:

Na primeira exponerase claramente a queixa ou
reclamacion pola que enviamos o escrito.

Na segunda pedirase a reparacion dos danos sufridos ou
a adecuacion do envio 6s pactos previamente acordados.

As causas que obrigan a ter que enviar unha carta de
reclamacion poden ser moi diversas. As mais usuais son o
non cumprimento dos prazos establecidos, o envio de
mercadoria que non é a pedida, que a mercadoria que se
enviou non se corresponde en numero coa que se pediu,
que venan pezas rotas ou deterioradas ou que se
evidencie unha falta de seriedade ou de atencidn por parte
do provedor ou dos seus representantes e intermediarios.

O mesmo que ocorre coas denegacions de pedido,
estas deben elaborarse con moito tacto e sempre sen
perderlle o respecto as persoas, sexan culpables ou non.
Hai que ter en conta que moitas veces a persoa a que se
lle envia a carta non é a responsable do problema.

Fixate no exemplo que che propofiemos como carta de
reclamacién. O libreiro envialle unha carta a editorial para
comunicarlles que no vulto enviado se detectaron varios
exemplares deteriorados.
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Libreria
O Estudiante
Rua Grande, 22

981211354
15008 A CORUNA

EDICIONS NOVA TERRA
Rosalia de Castro, 4

981 87 27 07

15960 RIBEIRA

2 de novembro de 2000

Estimados sefiores:

Hoxe pola mafid chegounos, por fin, o material que lle pediramos na carta do
dia 20/09/2000. Mediante este pedido solicitabamos os seguintes productos:

100  exemplares do diccionario BOXIS 2000
100  exemplares do ATLAS DE GALICIA 2000
20 exemplares do libro de lectura para nenos PRIMEIRAS LETRAS

Por causas que descofiecemos e que a empresa de transportes non soubo
precisar, o envio chegou mollado 4s nosas instalacions. Por este motivo non
podemos pofier 4 venda o devandito material.

A nosa opcién é devolverlles a portes debidos todo o material para que
vostedes, nun prazo o madis curto posible, repofian esta mercadoria. Debido a
grande aceptacion que estes libros estdn a ter entre o publico, solicitamos de
vostedes a maior eficacia na reposicion, co fin de que este incidente afecte o
menos posible ds nosos clientes.

Despidese atentamente.

_ Mo

Manuel Antelo Gonzalez
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35.Indica as partes nas que se pode dividir a seguinte carta de reclamacion
(reclamacion e peticion de reparacion de danos):

rda Boavista, 16

. 32116 OURENSE
Fabrica de zapatos M. LOPEZ

Poligono Industrial Turia-2
Nave 2B

ASUNTO: Reclamacion
A nosa ref: B/5
A sua ref: T-02/05

Ourense, 15 de maio de 1999

Estimados sefiores:

Nada mais recibir o pedido que lles solicitamos comprobamos que o
ndmero de pares de zapatos de pel de cabaleiro con referencia C/712 é
inferior 6 solicitado. No pedido que se lles fixo o dia 15 de abril con
ndmero 1.209 pediuselles a cantidade de 20 pares dos ndmeros 40 6 44
ambos incluidos e vostedes enviaron 20 pares dos numeros 41, 41 e 43.
Faltan polo tanto os zapatos correspondentes 6s nimeros 40 e 44.

Contamos con que nos envien os pares que faltan o mais axifia posible
debido 4 boa venda que este modelo estd tendo entre os nosos clientes.

Esperamos a sta contestacion urxente e desculpAmonos no caso de
que a confusion se debese a unha redaccion ambigua pola nosa parte.

<€
Despidese moi atentamente. AP
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Lembra que...

Ademais da reclamacion comercial existe outro tipo de
reclamacion co que os cidadans podemos remitir a un
establecemento, servicio ou organismo as nosas queixas.

Imaxinemos que realizamos unha viaxe 6 estranxeiro a
través dunha axencia turistica e cando chegamos 6 noso
destino comprobamos que o hotel non € da categoria que
nds contratamos e desexamos presentar unha reclama-
cion.

Para isto existen as follas de reclamacién, estes
impresos son obrigatorios en todos os establecementos e
o reclamado (a axencia turistica neste caso) ten a obriga
de facilitarllelos 6s seus clientes.

As follas de reclamacion é a garantia que temos de que
o Instituto de Consumo vai ter conta das nosas queixas.
Convén gardar a nosa copia da folla de reclamacién pois
pode ser un resgardo para posibles indemnizacions.

Podes utilizar as follas de reclamacién, se for necesario, en todo tipo de estable-
cementos publicos: supermercados e grandes superficies, cafeterias, farmacias,
carnicerias, peixerias, froiterias, Opticas, tendas de moda e calzado, librerias,

discotecas, salas de xogo, ...
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A continuacién ofrecémosche un modelo de folla de
reclamacion.
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MODELO DE FOLLA DE RECLAMACION (Anverso)

Ic FOLLA DE RECLAMACION

INSTITUTO HOJA DE RECLAMACIGN (ANVERSD)
GALEGO DE COMPLAIT FORM

CONSUMO

b ecereereeonmmmrm A A e e 00 A AT T OO e e DO L C o C B L ST L
(Lugar doa frites, din ¢ hora, Lugsr do los hechos, din 3 horn, - leppening place, doy e boar)

vl e ] . | o]

[RECLAMANTE. <RECLAMANTE. - conplaisant) mm-m.““”“Irl_:-m““-h ':l"'

Enderens (Fola / praza.- Calle ! plaen.- Steet ) squies) (Telifoms — iclephoze)

Addre (Localidade.- Localidad. - Localiy) {Provincia.- Proviecis.- Provisce)

T N

" S rerrrrrper e TR AT e cer e CCrOCOr CO PN O (O T OO LT SO0 00 C OO S E00 AT
el i el Jusstificanies- documents
5. pedinsenbo;
solicitud: |Du‘h¢.ﬁwD sancidin |:| D | e e C e 1E T EIOC T CC e 0O D C T
giligence

(Moot do establecementa.- Mombre del establecimiewtn.- Marme of the ssablnhment)

(Wia ! Praea- Calle / Plaga.- Stroet |/ sqeare)  (Localidade - Locslidad - Locating)  (Proviacie - Previncin. Prevince)

DECLARATHIM:  .ooovcs e i smmrimmsea s et s e 426 MR L g snm e i 460 AR AR LA SRS s g AR R R AR L

|4 mutarn. - Frrea - Sipand)
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MODELO DE FOLLA DE RECLAMACION (Reverso)

15071 A CORLIFA Teeli: (581} 194679 Telf: (J8E) IBEIT L&A PONTEVEDEA
Tell: (FE1) [T Telf: (784) BoSR53

1. iLegar dus Feilos. din ¢ bore. Liger de los licelss, dia ¥ hora-happesing place, day amd  Baur)
Indira-la dats na gue s preseston & problems, dsalands hors, dis, mes ¢ sne. lpualmente deberase indica-lo
lugar das feitos rrelamsdos (rstabdecemente comercal, domicilin partirelar de dratares dun secvicie prestadu a
domirilss, eir|
Indicar la fecba em la g B planeed el probleme, sedalands hera, dia, mes v ada. Ipualmenin se debserd imlivar
ol lugar de los heches reclamados (establesimients comercial, domirilis particelar e brataree de wn eervicie
Fﬂ'lullll i domseilio ee]

2 (RECLAMANTE. -RECLAMANTE. complaznazt
Debermme indicar o neme comglete do rerlemanie incloindo o8 dous prisiceraes l|.|l|.'|.|||:|.l.|l.. ndmero do DN] s pasapsims,
e o enderesn ande poader recibic calquees icariim. [lmpertlante cubrie sdalos daios do e, lawdica sl
pals de nea ser esie Eapatia)
%o debwrd mdirar ol nomhre complets del reclamanee inclusends los dis primeros apellidos, nomers de T
o pasaporte, v domacilio donde poder recibis cuslquicr ol on, sigarnamic rubarir tedas bes daces dsl
impress ¢ inidicar 1 pais de no ser esle Espana)
3. (RECLAMACION), Reclamaesn, COMPLAINT
Precivar o mbis claramense pestble & leito smeedils, experiflicando se s Eralou dunha Gbs de rairegs o producis.
talea e prestacion do servieio salivicads, aivasn na presiaciin oo esirega, defecle, incremenles [P
|BcummprimERns conlraciusia, e,
Precisar o mis elersmenie pesible @] hecho sucedids, epecificande =i e rald de una falta de emrega del
prisfuety, falia de precavidn del servicss solicitada, o en la p iGn & eWlregs, defesin, incesmentes el
preces, msrumplimiesdos conbractunles, ele.

4, Kmsnille antes, s jusiifl camtes, doraments.
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Carta de devolucion

Este tipo de correspondencia utilizase cando, por
diversos motivos, sempre xustificados, o comprador dos
artigos se ve na obriga de devolver a mercadoria porque
esta inservible para poder vendela.

Poden ser multiples as causas que obrigan a redactar e
devolver un pedido. Normalmente a mercadoria chega en
mal estado, rota, estragada ou non se cumpren os pactos
establecidos.

No exemplo que aparece na paxina seguinte, o libreiro
vese na obriga de devolver o material recibido porque este
chegou féra de prazo e xa non se pode vender.

Fixate, como xa tes feito nos anteriores exemplos, na
estructura da carta, nas diversas partes das que se
compon, no estilo de lingua empregado —un aviso de
devolucion por deterioracion pero gardando sempre o
respecto— e na coerencia linguistica.

UNIDADE 2
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O Estudiante

- Rua Grande, 22
981211354
15008 A CORUNA

ﬂ Libreria

EDICIONS NOVA TERRA
Rosalia de Castro, 4

981 87 27 07

15960 RIBEIRA

A nosa ref.: 2000/435
A sta ref. ped/998

30 de novembro de 2000

Distinguidos sefiores:

Lamentamos comunicarlles que nos vemos na obriga de devolver o envio
coa referencia que se cita, polo cal vostedes repofiian unha mercadoria
defectuosa. A causa, méis que xustificada segundo a nosa opinidén, é que xa
pasou un mes desde o pedido defectuoso e os nosos clientes interesados nos
libros xa os mercaron noutros establecementos.

Nunha préxima comunicaciéon farémoslles un pedido mdis adecuado as
nosas necesidades. Este, evidentemente, non serd da importancia do que hoxe
lles devolvemos.

A devolucion efectiase a portes debidos pola empresa de transporte urxente
que vimos utilizando decote.

Solicitamos unha maior seriedade en préximos envios para poder seguir
traballando con vostedes e agardamos que estas graves anomalias non se volvan
producir.

Despidese atentamente.

_ M=
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36. A tua tenda de fotografia chega un pedido de maquinas de fotos en mal estado.
Elabora unha carta de devolucion na que especifiques as razons polas cales te ves

na obriga de devolver o pedido. Salienta correctamente as partes da carta e os
diferentes apartados.
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—— UNIDADE DIDACTICA 3 —

¢ QUE VAS APRENDER ?

e Conecer os diferentes tipos de impresos administrativos.

e Reconecer e saber usar o tratamento dos diferentes cargos na pape-
lame administrativa.

¢ Reconecer os diferentes tipos de informes.

e Analizar a estructura especifica de cada un dos diferentes documen-
tos.

e Distinguir as peculiaridades linglisticas dos diferentes tipos de impre-
SOs.

e Utilizar os indices topograficos e tipograficos adecuados a presenta-
cion dos escritos.

e Saber utilizar o impreso axeitado segundo a situacion dada.

e Producir textos propios de documentacion administrativa (instancias,
solicitudes, denuncias, declaraciéns, actas, informes) con correccion
conceptual e formal.

e Reconecer e saber usar os verbos irregulares, os pronomes persoais
atonos, os acentos diacriticos e a segunda forma do artigo.
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Os impresos: a documentacion
administrativa

Os textos administrativos constitien documentos
(formularios, instancias, etc.) por medio dos cales se
comunican a Administracion e os cidadans, ou as diversas
instancias ou dependencias da Administracion entre si.

Tipos de impresos administrativos

Dependendo da relacion que se dea entre a
Administracién e o administrado, ou viceversa, teremos
que elaborar un tipo de texto ou outro.

Velaqui tes alguns exemplos dos tipos de impresos
mais utilizados:

1) Os documentos do cidadan son aqueles mediante os
cales o administrado se pon en contacto coa
Administracién. Dependendo do feito que se queira
consumar (solicitar, declarar ou denunciar algo) existen
0S seguintes tipos de impresos:

— Cando solicitamos algo dun organismo publico
debemos presentar unha instancia. Se a peticion
dalgun servicio se fai a unha empresa ou organismo
privado, estamos ante unha solicitude. (As
instancias tamén se poden denominar solicitudes).

— Se, pola causa que for, a Administracion decide
denegarlle algo a un administrado e este considera
que o que pediu é xusto, este pode presentar un
recurso no que defende a sua postura ou a presunta
legalidade da peticidon que fixo anteriormente.

— Cando queremos exponier algun feito que vai contra
nos, por parte dunha persoa, empresa, organismo,
etc... e consideramos que se nos prexudica,
denunciamos o feito mediante un impreso que se
denomina denuncia.

— No momento no que a Administracién ou calquera
administrado precisa que nds sexamos testemunas de
calquera feito ou simplemente tehamos que certificar
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uns feitos ou uns datos, deberemos asinar unha
declaraciéon simple ou unha declaraciéon xurada.

2) Os documentos de constancia son aqueles que
contefen unha acreditacion de actos, feitos ou efectos.
Estes poden ser clasificados en tres categorias
distintas: actas, certificados e certificacions de actos
presuntos. Neste médulo trataremos os dous primeiros.

— A acta é aquel documento que reflicte de xeito
resumido o acordo ou desacordo, a decisidon, o pacto
entre varias persoas que normalmente tefien algo en
comun: redactar unha acta nunha reunién dun centro
escolar, nunha comunidade de vecinos, etc...

— O certificado é aquel documento polo que alguén,
que estad perfectamente cualificalo para facelo,
asegura ou afirma a existencia de certos datos.
Normalmente ese certificado € necesario como
documento acreditativo para ter dereito a uns
servicios ou privilexios que nos interesan nun
momento dado.

3) Os documentos de xuizo son aqueles que expresan
unha conclusiéon ou unha opinion previo estudio. O mais
importante deles é o informe.

— Mediante o informe recabamos un conxunto de
datos sobre algo ou alguén. Normalmente o informe
€ a conclusion dun estudio ou investigacion sobre un
aspecto concreto da vida dunha persoa.

4) Os documentos de transmision son aqueles
mediante os cales a Administracion lle comunica algo 6
administrado ou a outra dependencia desta. Mediante o
oficio comunicase co administrado, mediante a nota
interior hai unha comunicacion interna coa propia
administracion, etc... Este tipo de documentos non se
van tratar neste modulo polo que alguns deles
simplemente os imos citar.

— Cando a Administracion se ten que comunicar co
administrado para informar a este ultimo sobre algo
utiliza un impreso chamado oficio. Hai varias clases de
oficios pero o que mais nos interesa é a notificacion.
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Os xéneros que empregan a linguaxe administrativa
poden clasificarse utilizando diferentes criterios, tal e como
se recolle no seguinte cadro, no que o criterio empregado
é a reparticion dos papeis de emisor e destinatario entre a
Administraciéon e o cidadan.

PRINCIPAIS DOCUMENTOS DO CIDADAN

- A INSTANCIA
- A SOLICITUDE
- O RECURSO

- A DENUNCIA

- A DECLARACION

PRINCIPAIS DOCUMENTOS DA ADMINISTRACION CO CIDADAN:

A ACTA
DE CONSTANCIA
O CERTIFICADO
DE XUIZO O INFORME
) A NOTIFICACION
DE TRANSMISION
O OFICIO

O tratamento dos cargos na papelame
administrativa

Entendemos por tratamento o titulo de cortesia que se
lle da a unha persoa pola sua dignidade, autoridade, cargo
ou categoria social.

Debes ter en conta que as férmulas de tratamento non
se utilizan no corpo do documento e sé apareceran no pé
deste cando expresamos a persoa a que vai dirixido.

Ofrecémosche a continuacion unha listaxe dalguns
tratamentos cos cargos 6s que se lles aplican:
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Tratamento Cargos 0s que se lles aplica

—  Presidente da Xunta de Galicia
—  Presidente do Goberno central

—  Presidentes de comunidades auténomas, excepto os de
Catalufia, Baleares e Valencia, que tefien o tratamento de Moi

honorable
Excelentisimo sefior —  Presidentes de parlamentos
(Excmo. Sr.) —  Ex-presidente da Xunta de Galicia

Excelentisima sefiora
(Excma. Sra.)

—  Conselleiros € ministros

—  Gobernadores civis

—  Delegado do Goberno

—  Vicerrectores

—  Presidente do Tribunal Superior de Xustiza de Galicia
—  Fiscal xefe do Tribunal Superior de Xustiza de Galicia
—  Decano do Colexio de Avogados da Corunia

— Parlamentarios
— Directores e subdirectores xerais

— Alcaldes dos concellos da Corufia, Lugo, Ourense,
Pontevedra, Santiago de Compostela e dos concellos de mais

Tlustrisimo sefior de 100.000 habitantes (o resto non tefien tratamento)
(IImo. Sr.) —  Presidentes das deputacions
Tustrisima sefiora —  Delegados provinciais de consellerias e ministerios

(Ima. Sra.) —  Presidentes de colexios profesionais (colexio de avogados,

colexio de notarios...)

—  Os maxistrados (do Tribunal Superior de Xustiza e das
audiencias provinciais) e os maxistrados e xuices

—  Os membros do Ministerio Fiscal con categoria de fiscais

Excelentisimo rector magnifico

. , —  Os rectores e rectoras das universidades
Excelentisima rectora magnifica

A instancia

A instancia é documento mediante o cal realizamos
unha peticion escrita dirixida a algunha das Administracions
publicas: local (un concello), autonémica (un organismo
dependente dunha comunidade auténoma, no noso caso a
Xunta de Galicia) ou central (un organismo dependente do
goberno central, por exemplo, a Policia Nacional).
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Cando estudies a solicitude, veras que a diferencia
entre unha e outra é case que unicamente o destinatario
do impreso, de feito as instancias son un tipo de solicitude.

A linguaxe da instancia, dado o caracter oficial do
escrito, debera respectar de forma estricta unhas
determinadas normas:

— En canto a lingua: non se deben empregar coloquia-
lismos, e hai que utilizar as férmulas e abreviaturas
propias da linguaxe administrativa.

— En canto 6 tratamento empregado: cando a instancia
se dirixe a alguén que ocupa un cargo merecedor
dalgun dos tratamentos protocolarios, deberase
empregar ese tratamento.

— En canto & forma de presentacién: ten unha
estructura fixa, as diversas partes e a orde en que se
presentan é sempre a mesma en todas as solicitu-
des.

Con frecuencia os organismos dispofien de modelos
impresos de instancia para usos concretos, nos que sé é
preciso cubrir os datos requiridos, noutros casos debere-
mos redactala nés mesmos aténdonos sempre & mesma
estructura.

Vexamos agora as partes dunha instancia:
1. ENCABEZAMENTO ou INTRODUCCION:

Na primeira parte da instancia figuran os datos persoais
da persoa que lle fai esta solicitude a Administracion:

a) O nome e os dous apelidos.
b) Lugar e data de nacemento.
c) Profesion.

d) Enderezo.

e) Teléfono.

f) Numero do DNI.

Os apartados b, ¢ e d poden aparecer ou non (fixate
nos modelos que se facilitan como exemplos).



Segundo unha orde presidencial do 7 de xullo de 1986,
suprimense dos encabezamentos as formulas de
tratamento e tamén as de salutacién e cortesia (BOE do
22 de xullo). Xa que logo, o encabezamento consistira
unicamente na menciéon dos datos do solicitante e os
datos como idade, profesidn, enderezo... que vimos de
enumerar.

2. CORPO ou COMUNICACION:

Esta parte contén a peticidon que fai a persoa solicitante
coas razéns e motivos nos que se apoia. O corpo dividese
normalmente en dous grandes apartados:

a) Exposicion. Nela aparece o motivo ou motivos da
peticion. Esta parte vai precedida pola palabra
EXPON (ou EXPONO), escrita en letras maitsculas,
e seguida por dous puntos e a parte. Nas lifas
seguintes aparecera o motivo ou motivos nos que se
apoia a peticién. Se os motivos fosen varios, estes
aparecen separados e introducidos por QUE.

b) Solicitude. Aqui aparece o contido concreto da
peticion. Este apartado remata coa fdormula
SOLICITA (ou SOLICITO) escrita en maiusculas.

Se te fixas na persoa do verbo, observaras que as
instancias, igual que as solicitudes, se redactan en
primeira ou terceira persoa do singular (EXPONO en 12
persoa / EXPON en 32 persoa; SOLICITO en 12 persoa /
SOLICITA en 32 persoa).

3. PE, REMATE ou FINAL:

O pé consta sempre dos seguintes apartados:
a) Lugar e data nos que se fai esta solicitude.
b) Sinatura do solicitante.

c) Cargo da Administracion a quen se dirixe a
instancia. Neste apartado debe indicarse o
organismo do que € xefe ou maximo responsable,
escrito sempre en letras maiusculas e tampouco se
debe esquecer que o cargo debe levar a forma de
tratamento correspondente.

UNIDADE 3
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A continuacién ofrecémosche o esquema dunha

instancia:
e =z .
E 5 D./D.
= 8 natural de , provincia de e con domicilio
< 55
N ° 8 { en , rda
(11]
(<,) E n° , teléfono , e con M@@ﬂ@
=2
E =\ DNI
f ( ,
CZ> EXPON:
§ Que
@ A
2118
=
\9 ﬁ
(&)
< \
Q| _‘
=
) (
S
i E por todo isto, SOLICITA:

| SOLICITUDE

( ~| Data

) de de 20__

]

SINATURA

| REMATE ou FINAL |
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Exemplo de instancia

D.* Maria Lopez Carballo. Natural da Pobra de Trives,
provincia de Ourense con domicilio en Ordes, Rua das
Pereiras n° 3, teléfono 981-168-886 e con DNI n° 30060918

Exemplo

EXPON:

Que ten 6 seu coidado a duas persoas maiores con
dificultades para movérense e que debido a que traballa féra
da casa en horario de mafid, non as pode atender
convenientemente.

POR TODO ISTO SOLICITA:

Que o servicio de Asistencia social do Concello lle envie
unha persoa en horario de mand para poder axudar no
coidado destas persoas.

Ordes, 14 de marzo de 2001

SR. ALCALDE DO CONCELLO DE ORDES
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Instancias especiais

Dentro das instancias diferenciaremos dous tipos
especiais denominados recurso de reposicion e recurso
de alzada:

Recurso de reposicién: E unha segunda instancia que
se dirixe a un organismo cando este denegou o que se
solicitaba ou pedia nunha instancia anterior.

Recurso de alzada: E unha instancia dirixida a un
organismo cando o de xerarquia inmediatamente inferior
rexeitou unha peticion que se considera xusta pola nosa
parte.

Este tipo de instancias elabéranse da mesma maneira
ca unha normal, pero no apartado dedicado & peticion
debemos salientar que se trata dun recurso de reposicion
ou ben dun recurso de alzada.

37. Elabora unha instancia mediante a cal solicitas ser incluido ou incluida nunhas

138

probas de seleccion de persoal do SERGAS.

A solicitude

A solicitude é un documento administrativo que se
emprega para facer chegar unha peticion formal 6
responsable dunha institucion ou organismo publico ou
privado. Aqui estriba a diferencia coa instancia, que € un
modelo de solicitude dirixido sempre a un organismo
publico, isto é, 4 Administracion.

Polo tanto, cando a solicitude se presenta nun
organismo publico, pédese chamar, tamén, instancia. Por
exemplo, existen diversas entidades, privadas ou publicas,
que lles conceden axudas econdmicas 6s estudiantes que
completan certos requisitos. Co fin de poder optar a
algunha destas axudas, coémpre cubrir correctamente un
impreso de solicitude. Moitas veces as empresas tefien a
disposicion dos interesados e interesadas uns impresos
que hai que cubrir para solicitar unha entrevista, un curso,
un servicio... estes impresos tamén son solicitudes.



Do mesmo xeito que a instancia, a solicitude presenta
as seguintes partes fixas:

1. ENCABEZAMENTO ou INTRODUCCION

Nesta aparecera a identificacion do solicitante, como na
instancia. Se o documento é emitido por un representante
do interesado (xestor, avogado, etc.) hai que facer constar
esta circunstancia identificando o representante e o
representado.

2. CORPO ou COMUNICACION

Contén a peticion que fai a persoa solicitante, coas
razons e motivos nos que se apoia. O corpo nas
solicitudes adoita dividirse en duas partes:

a) Exposicién. Comeza coa palabra EXPON en letras
maiusculas; & parte, na liha ou linas seguintes
aparecera a explicacion do motivo ou motivos polos
cales se formula a solicitude (tanto o feito ou feitos
que se fundamentan como a razén que a xustifican,
expresando, ademais, se se cofecen as normas
xudidicas nas que se ampara a devandita solicitude.

Rematada a exposicion dos motivos, de novo nunha
liha & parte, aparecera unha das seguintes férmulas
que presenta a segunda parte do corpo:

Por isto / Por todo isto...
Por esta razons / Por todas estas razons...
De acordo con todo o anterior...

b) Solicitude. A segunda parte do corpo esta formada
pola solicitude propiamante dita. Comeza cunha das
seguintes férmulas: SOLICITA / SOLICITO... escrita en
letra maiuscula e a continuacion aparecera a exposicion
clara da solicitude ou das peticions que se formulan.

3. PE, REMATE ou FINAL
O pé pode estar constituido polos seguintes apartados:

a) Relacion ordenada dos documentos que o solicitante
achega para fundamentar a sua solicitude se os

UNIDADE 3
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houber. Este apartado ira precedido dunha férmula
do tipo:

Con esta solicitude achéganse os seguintes
documentos:

ou:

A esta solicutude achéganselle os seguintes
documentos:

b) Indicacion do medio polo que o interesado quere
recibir a notificacion de resposta, asi como o lugar de
notificacion (carta certificada, fax, etc.).

¢) Data e lugar nos que se formaliza a solicitude.
d) Sinatura do solicitante.

e) Organo, persoa ou centro administrativo 6 que se
dirixe a solicitude.

Os apartados a) e b) poden aparecer ou non na
solicitude dependendo da natureza desta.
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MODELO DE SOLICITUDE

De acordo con / segundo todo o anterior,

SOLICITA:

Para os efectos de notificacién o interesado sinala como medio
Preferente ........ccvvvviiiiiiiiiiieeeeee e e como lugar

PERSOA OU ORGANO O QUE SE DIRIXE A SOLICITUDE
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38. a) Na seguinte solicitude identifica os diferentes apartados que forman parte da sua
estructura.

D/D? Marifia Pao Seco con DNI n°® 32.323.322.
EXPON:

QUE o pasado dia 05/11/96 se atopaba de visita por Lugo e aparcou o
seu vehiculo na rda dos Loureiros, na beirarria onde se atopa a entrada

6 parque dos Namorados. EM@M@H@

QUE o vehiculo estacionado non afectaba ¢ trafico da rda nin

entorpecia a entrada 6 devandito parque.

QUE ainda que a roda esquerda de adiante tocaba a lifia amarela, o espacio invadido
era minimo e non se podia considerar que o automébil estivese aparcado diante do vao
permanente de entrada 6 xardin.

QUE en todo caso, considera abusiva a multa de 25.000 pesetas imposta polos axentes
da policia local.

QUE a interesada pode probar que en dezaseis anos de conductora nunca se lle
impuxo unha multa.

De acordo con todo o anterior,
SOLICITA:

A liberacion de pagar a devandita multa por ser a primeira vez que ocorre, ou cando
menos, un desconto na contia desta.

A esta solicitude achéganse os seguintes documentos:
1. Fotocopia do resgardo da multa.
2. Certificado de trafico que fai constar que a interesada nunca tivo que pagar multas.

Para os efectos de notificacién o interesado sinala como medio preferente o correo
certificado e como lugar o seu domicilio na ria do Restollal. 93. CP 17702 de Santiago
de Compostela.

Lugo, 08 de novembro de 1996

-

ILMO. SR. ALCALDE DO CONCELLO DE LUGO
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b) Fixate nos verbos en cursiva dos seguintes sintagmas desta solicitude:

— Non se podia considerar que o automobil estivese aparcado.
— Nunca se lle impuxo unha multa.
— Fai constar que a interesada nunca tivo que pagar multas.

Como podes observar todos eles son verbos que non seguen os modelos
de conxugacion, isto é, tratase de verbos irregulares.

UNIDADE 3

regulares

A continuacion escribe en Pretérito de Indicativo os verbos indicados entre parénteses
nas seguintes oracions, fixate en que non todos son irregulares. [Se non lembras a

conxugacion verbal consulta o Anexo Gramatical paxs. 9-16.]

Exemplo: —Elanon ................... (Ser) a asasina.
— Ela non foi a asasina.

— Foi estupenda a festa que Xanina e mais ti lle (Facer) a vosa nai
polo seu aniversario.

— Non lles (Ir) & cerimonia porque non nos chegou o convite.

— O avogado non cho recomendou pero ti (Querer) testemunar no
Xuizo.

— Hoxe (Conducir) toda a tarde e agora estou moi cansa para sair
pola noite.

— Na votacion da asemblea de onte (Haber) moita abstencion.

— As robalizas que (Comer) onte a tua nai e mais eu de boas que
estaban (Saber) a pouco.

— Xa (Ler) no xornal que a crise do petréleo repercutiu na suba dos
prezos.

— A enfermidade das vacas tolas (Producir) unha forte diminucién no

consumo de carne vacua.

- (Ser) eu quen os avisou de que remataba o prazo para pagar o

IVE.
- Xa (Vir) o outono para ir apafar castanas 6 souto.
— Na chacineria non (Ver) eses chourizos tan saborosos que lle
recomendarades.
— Non che (Traer) as novas lamias de aliaxe lixeira para o teu coche.
— Onte (Andar) dez quilometros e hoxe non aturades as maniotas.
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39.

144

Sen reparardes en que podia estar errado, todos vos (Crer) a sua
version dos feitos.

Eu non lle (Dar) importancia a crocada que Maria lle

(Meter) 6 coche, podelle pasar a calquera.

Os gardas municipais (Pofier) multa a todos os coches que
aparcaran nesta beirarrua sobre a lina amarela.

Gracias 6 que recibimos pola venda dos pifieiros (Poder) botar o
parqué novo a casa.

(Ter) que ir & doutora a que me quitase a argana que me quedara
cravada na gorxa.

Na inauguracion o arcebispo (Bendicir) o novo local comercial.

Queria gardar todos os apuntamentos no cartafol mais non me

(Caber).
Velai os tes, (Estar) toda a tarde no ciber, e iso que mana tenen
exame de bioloxia.
Con moita habilidade Henrique (Reconducir) a reunion de tal
forma que todo o mundo (Sair) satisfeito.
Suspendéronvos porque non (Saber) as aprendizaxes minimas
esixidas para esa avaliacion.
Nés (Dicir) que a facultade precisaba unha mellora nas suas
instalaciéns mais ninguén nos (Facer) caso.

a) Elabora unha solicitude dirixida 6 responsable do teu centro de estudios na que
lle pidas unha convocatoria extraordinaria por non poder presentarte as probas de
avaliacion o dia sinalado.

b) Elabora unha solicitude na que expoinas o teu interese por ser incluido ou incluida
nun curso de electricidade organizado pola empresa na que traballas.



O recurso

O recurso é un documento que se utiliza para reclamar
unha decisién tomada pola administracion e coa que non
estamos de acordo.

Calquera recurso administrativo debe ser elaborado,
por lei, tendo en conta os seguintes puntos:

1) O nome e mais os apelidos da persoa que recorre,
asi como a identificacién do medio e, se é o caso, do
lugar que se sinalan para os efectos de notificacion.

2) O acto que se recorre e a razdn da sua impugnacion.

3) Lugar, data e identificacién persoal da persoa que
recorre.

4) Organo, centro ou unidade administrativa a que se
dirixe o recurso.

5) Outras particularidades esixidas en cada caso
segundo as disposicions especificas.

E importante ter en conta que na maioria dos casos
cando un cidadan ou unha cidada presenta un recurso,
faino asesorado ou asesorada por un especialista,
normalmente un avogado. Isto é asi porque no recurso
compre engadir unha serie de referencias legais (nas que
o individuo se ampara para a sua presentacion) que
normalmente non son de cofiecemento xeral.

A estructura dun recurso é a seguinte:
1. ENCABEZAMENTO

Nesta parte do recurso deben aparecer os seguintes
datos:

a) Nome e apelidos do recorrente e 0 numero do seu
DNI.

b) Lei (artigos, apartados...) nos que se ampara para
interponer o recurso.

UNIDADE 3
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2. CORPO

O corpo dos recursos dividese, normalmente, nas
seguintes partes:

a) A primeira abrese coa férmula: INTERPON /
INTERPONO o recurso ordinario, e a continuacion
deben aparecer os seguintes datos:

— Determinacién do tipo de acto administrativo que
se recorre: unha resolucion, un acordo, un acto de
tramite, etc...

— Data na que se dictou o devandito acto administra-
tivo.

— Autoridade ou funcionario que dictou o auto.

— Determinacién do contido do acto que se recorre
(feitos e circunstancias...).

Esta parte cérrase coa formula seguinte: baseandose
nos seguintes datos ou baseandose nos seguintes
motivos:

b) A continuacion apareceran especificados, de xeito
ordenado, as razdns nas que se basea a pretension de
impugnacion do recorrente. Esta parte abrese coa
formula motivos e péchase con estoutra: Por todo isto.

c) A continuacion aparece a férmula SOLICITA /
SOLICITO e nas linas seguintes a peticion de
interposicién do recurso contra a resolucién ou o
acordo que se citaron.

ya

3. PE
Aparece formado polos seguintes apartados:

a) Lugar no que se quere recibir a notificacion e medio
ou forma de notificacion. Este apartado € optativo.

b) Lugar e data do recurso.

¢) Sinatura ou outro medio que acredite a persoa que
recorre.

d) Organo administrativo 6 que se dirixe o recurso.

Observa a continuacién un exemplo da estructura do
recurso:



UNIDADE 3

MODELO DE RECURSO

DD e con
DINI DC it segundo o disposto nos
artigos ..... e ...daLei .ooooiinniinnnnnnn , de Réxime Xuridico das

Administracions Publicas e do Procedemento Administrativo comun
(LRX-PAC), [Boletin Oficial do Estado (BOE) n° ..... do .....], M@@

INTERPON / INTERPONO recurso ordinario,

CONETA @ covveevreeeerieeeeeieee s € e

T4 8 o1 T 10 010 ) (USRS
POLA QUE ettt ettt et et e st e et e e ate e abeesabeesares

basedndose nos seguintes

MOTIVOS:
PRIMEIROE: ..ottt sttt st

Por todo isto

SOLICITA / SOLICITO:

Que se tefia por interposto este recurso contra a devandita resolucion e se decla-
re a sda nulidade ou anulabilidade.

Para os efectos de notificaciéon o interesado sinala como medio preferente
................................................................................................. e como lugar

SINATURA
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A denuncia

Presentamos unha denuncia cando consideramos que
se vulnerou un dereito ou queremos pofier en
conecemento da Administracion feitos supostamente
ilicitos para que os investigue e, se é o caso, 0s sancione.

Se 6 cabo de tres meses desde a presentacion da
denuncia non recibimos ningunha notificacion poderemos
presentar o que se denomina unha “denuncia de mora”.

Unha denuncia dividese nas seguintes partes que
veremos a continuacion:

1. ENCABEZAMENTO

No encabezamento deben consignarse os seguintes datos:

a) Nome e apelidos da persoa que presenta a denuncia.
b) Enderezo.
¢) Numero do DNI.

2. CORPO

Abrese coa férmula Denuncia e a continuacién aparece
de maneira ordenada a exposicién dos feitos.

Se se considera axeitado, pode aparecer a solicitude
por parte do denunciante do inicio dun procedemento
administrativo.

3.PE
Consta das seguintes partes:

a) Relacion de todos os documentos que se achegan
como fundamento da denuncia presentada.

b) Forma ou medio polo que se debe realizar a
notificacion ou notificaciéns.

c) Lugar onde se desexa recibir a notificacion ou
notificacions.

d) Lugar e data da denuncia.
e) Sinatura da persoa que presenta a devandita denuncia
f) Organo administrativo 6 que se dirixe a denuncia.

Observa o seguinte modelo de denuncia:



........................................................................................................................................................................................................... UNIDADE 3

MODELO DE DENUNCIA

DD con
DINI N i que vive / domiciliado
€I1 1ottt ettt ettt sttt s

Para os efectos de notificacién o interesado sinala como medio preferente
................................................................................................... e como lugar

SINATURA
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A continuacién tes como exemplo a denuncia que Marifa presenta na comisaria de
policia do seu barrio e na que alega roubo e danos no seu coche:

D.2 Marifia Pao Seco con DNI num. 32.323.322 que vive
en Santiago de Compostela

DENUNCIA os feitos seguintes: Exemplo

12 / Que o pasado dia 23/12/97 (sabado) as 24:00 horas
aproximadamente aparcou o seu coche marca Volkswagen,
modelo Polo, matricula LE-0909-AB, na rua Alfredo Branas de
Santiago de Compostela para dirixirse a un local de diversion e
que as 3:30 horas da madrugada chegou & mesma rua para coller
0 automobil e este fora obxecto de roubo.

22 / Que o atopou cun vidro roto e coa portela esquerda forzada.

32/ Que faltaba o radiocasete que sempre deixaba oculto debaixo
do asento do copiloto, modelo XV5 da marca Samsung.

A esta denuncia achéganse os seguintes documentos:

1. Documentacion do vehiculo.
2. Fotografia do estado en que quedou o vehiculo.

Para os efectos de notificacion a interesada sinala como medio
preferente o correo certificado e como lugar o seu domicilio na rua
do Restollal. 93. CP 17702 de Santiago de Compostela.

Santiago de Compostela, 24 de decembro de 1997

-

COMISARIA DE POLICIA DO RESTOLLAL. SANTIAGO DE COMPOSTELA
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40. Fixate na seguinte frase da denuncia de Marina:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

22/ Que o atopou cun vidro roto e coa portela esquerda forzada.

Como podes ver o pronome atono “o0” vai situado antes do verbo (o atopou) porque
0 precede a conxuncion “que”.

Volve escribir estas frases colocando o pronome atono no lugar que lles corresponda
en cada caso, fixate no exemplo:

— Bastante avisaron de que de seguirdes asi teriades problemas. (a vos)

— Bastante vos avisaron de que de seguirdes asi teriades problemas.

Onte buscaban os teus compafeiros para dar un paseo pola beiramar. (a ti)
¢ Por que enviaron esta notificacion a casa? (a eles)

Saiu no xornal a noticia dun posible caso de lexionela e os responsables da
conselleria non desmentiron. (a noticia)

Oxala toque a primitiva para poder terminar de pagar a hipoteca. (a nos)
Denunciaron por ter a musica a demasiado volume polas noites. (a el)

Xa ingresaron na conta os cartos da devolucién da declaracidén de facenda. (a ela)
Esqueces que avisei onte da mina visita. (a ti)

Ata deixei a mifha casa para que dispuxesen dela 6 seu antollo. (a eles)

iCanto gustou esa pelicula! (a min)

10) Mesmo roubaron as sabas bordadas agasallo de voda da sua avoa. (a ela)

11) Nada impedia contar todos os feitos despois de tanto tempo. (a eles)

12) Seica deron traballo no novo ciber. (a ti)

13) Ando a buscar a camara de fotos, intenta lembrar 6nde deixaches a ultima vez. (a

camara de fotos)

14) Soamente lle trouxeron dous dos mobles que encargara. (a el)

15) Algo farias ti cando andan todos amolados contigo. (a eles)
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Lembra que...

O pronome persoal atono ve afectada a sua colocacion na frase pola presencia
doutros elementos. Existen unha serie de circunstancias que afectan a colocacion do
pronome e que fan que este se desprace para diante do verbo (colocacién proclitica),
0 contrario da sua situacion normal que é enclitica (detras do verbo e pegado a el).

Lembremos as principais colocacions do pronome persoal atono:

1) O pronome atono nas oracidéns simples e como normal xeral, colécase sempre a
continuacién do verbo (enclitico).

— Chamame por teléfono a noite.
Cémpre ter en conta que o pronome atono nunca encabeza a frase.
— *Me chamo Xosé Luis. (frase incorrecta)

— Chamome Xosé Luis. (frase correcta)

2) O pronome atono colécase diante do verbo (proclitico) nas seguintes
circunstancias:

1. Nas oracions negativas ou nas que van introducidas por unha conxuncion ou
adverbio negativos (non, nin, tampouco, xamais, nunca, ninguén, nada, ningun).

Non llelo digas agora que venen esgotados.

— Nin mo dixo nin mo deixou de dicir, deixademe tranquilo.

Ninguén o acusou de nada.

Nunca lle agradecerei abondo a sua comprension comigo.

2. Nas oracidns introducidas por algun adverbio (acaso, ata, case, disque, eis, igual,
incluso, mesmo, quizais, seica, tal vez, velaqui, velai, xa, sempre, soamente, so,
moito, ben, pouco, tanto, mais...).

— Moito me gustan as peliculas de Bette Davis.
— Ese libro xa o lin no curso pasado.

— Sempre se interesou polos problemas das mulleres maltratadas.
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UNIDADE 3

Mais hai adverbios como os de lugar (aqui, ai, ali, acd, ala...) e os de tempo (antonte,
onte, hoxe, mana, pasadomana, antes, agora, despois, enton...) que non afectan a
colocacion do pronome que mantén a sua posicion xeral enclitica.

— Mana avisarémoste do dia da proba de avaliacion.
— Aqui véndenche obxectos de agasallo a moi bo prezo.
3. Nas oraciéns introducidas por un interrogativo (canto, quen, que...).
— ¢Cando che quitan o xeso do brazo?
— ¢Como lles sentou a perda do partido?

4. Nas oraciéns introducidas por un pronome indefinido (algo, alguén, bastante,
calquera, ambos, entrambos, mesmo, nada, todos).

— Todos lle aconsellamos que non renunciase a bolsa de estudios no Brasil.
— Alguén lle debeu indicar o camifio mais curto para a facultade.

Mais hai indefinidos (un, algun, varios, outro, moitos, os demais) que polo xeral non
afectan a colocacion do pronome que mantén a sua posicién enclitica.

— Moitos soubérono antes porque baixaron as notas de internet.
— Alguns comérong todo e outros pasaron sen nada.
5. Nas oracions desiderativas e exclamativas.
— jQue ben che sentou a viaxe!
— Deus te faga bo que malo xa es abondo.
6. Nas oracions subordinadas.
— Pensou que o0 chamarian para ese traballo antes da fin de ano.

— Deixaron as casas porque 0s amezaba o posible desbordamento do rio.

41. Elabora unha denuncia para presentar na oficina do consumidor contra un comercio
que non che permite devolver un artigo que compraches nas rebaixas. Nos
documentos que debes achegar como proba debes incluir a copia da folla de
reclamacién presentada no establecemento comercial. Tampouco esquezas incluir o
recibo da compra e as etiquetas da prenda.
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A declaracion

Mediante este tipo de escritos, a persoa que o asina
xura ou promete que os datos ou feitos que aparecen
reflectidos no documento son certos.

A declaracién consta das seguintes partes:
1. ENCABEZAMENTO
O encabezamento consta dos datos do declarante:

a) Titulo, se a declaracién é xurada: DECLARACION
XURADA

b) Nome e apelidos da persoa que declara.
¢) Numero do DNI.

d) Data e lugar de nacemento

e) Enderezo.

2. CORPO

Nesta parte especificanse os datos ou feitos que se dan
como certos.

Abrese con algunha das seguintes férmulas:

DECLARA/DECLARO BAIXO XURAMENTO

DECLARA/DECLARO BAIXO A SUA/MINA
RESPONSABILIDADE (segundo sexa ou non unha
declaracidon xurada).

A continuacién enumeraranse os feitos ou datos que se
declaran introducidos pola conxuncion QUE.

3. REMATE OU FINAL

No pé ou remate do documento deben constar os
seguintes datos:

a) Lugar e data onde se asina a declaracion.

b) Sinatura da persoa que declara.

¢) Organo ou cargo da Administracién 6 que se dirixe a
declaracion.

A continuacién observa o seguinte modelo de decla-
racion.



........................................................................................................................................................................................................... UNIDADE 3

[DECLARACION XURADA]
DD e
con DNIn®......ccoovvvvvvnnnnnn. ,nNado/aen ......ccoevvvveeeeceeeeeennnn,
0dia coveeeeeeieeeeeeeee, e con domicilioen .....cccoeeeven....... M@@ﬂ@

DECLARA/O BAIXO XURAMENTO ou
DECLARA/O BAIXO A SUA/MINA RESPONSABILIDADE

INATURA

Organo 6 que se dirixe a declaracién
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Ofrecémosche de seguido un exemplo de declaracion
xurada.

—

DECLARACION XURADA

D. Manuel Voceiro Rios, con DNI 09.233.494, nado en
Monforte de Lemos o dia 24 de novembro de 1950 e con EE@@[@E@H@
domicilio na rda da Paz ndm. 30 de Ribeira.

DECLARA BAIXO XURAMENTO
Que paseaba polo porto de Ribeira o dia 9 de outubro de 2000 en
compaifia da sua filla Uxia de 23 anos de idade e con domicilio na casa

paterna.

Que viu como un mozo que conducia un citroen AX con matricula B-
0912-MP entraba nas dependencias do porto a gran velocidade.

Que o coche bateu contra un grupo de persoas s que tirou 6 chan.

Que o conductor fuxiu no seu vehiculo a gran velocidade e bateu cun
guindastre do porto polo que o coche deixou de funcionar.

Que, a continuacién, o mozo conductor do coche sinistrado marchou
correndo polo seu propio pé deixando manchas de sangue no percorrido.

Que foi necesaria a intervencién de médicos e ambulancias para socorrer
a algunhas das persoas malferidas no accidente.

Ribenz,\ﬁﬁ)ﬁﬁooo
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........................................................................................................................................................................................................... UNIDADE 3

Observa agora estoutro exemplo de declaracién, neste
caso tratase dunha declaracion simple (non xurada).

D.* Maria Lépez Lopez, con DNI 32.818.666, nada na
Coruia o dia 3 de xufio de 1968 e con domicilio en Paderne-
-Betanzos (A Corufa) no lugar de Obre nim. 26. Tél EE&@M@H@
081284831.

DECLARA BAIXO A SUA RESPONSABILIDADE que son certos os
seguintes datos:

Que ten cumpridos os 18 anos.
Que estd en posesion dos estudios de FP rama Administrativa.

Que non padece enfermidade ou defecto fisico incompatible co posto de
traballo 6 que se presentou.

Que traballou como administrativa nos anos 1996 e 1997 na Delegacion
de Facenda de Vigo.

Betanzos, 15
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42. Na primeira declaracion aparece a palabra “dependencias” que se relaciona co
adxectivo “dependente” mediante a terminacion “-cia”. Agora relaciona ti estes
adxectivos cunha das seguintes terminaciéns, en cada caso, para formar
substantivos. Fixate no exemplo:

Adxectivo -ZA -CIA -Z0 -CIO

prexudicial

presente

espacial

pacego

hereditario

urxente

nado

Xusto

vixente

crente

canso

desprezable

servidor

experto

doente

43. Escribe unha declaracién xurada na que declares que os datos reflectidos na
solicitude dunha bolsa de estudios son certos.
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A acta

Chamase asi un tipo de documento que acredita feitos,
circunstancias, xuizos ou acordos.

E conveniente que te familiarices con este tipo de
escritos posto que hoxe nas comunidades de vecinos,
APAS (Asociacions de Pais de Alumnos), asociacions
culturais, AAVV (Asociacions de Vecinos), etc., é usual
redactar unha acta cada vez que ten lugar unha reunién
para deixar constancia do que ali acontece e tamén é un
resumo do manifestado polas persoas presentes nela.

En canto a actividade administrativa, os exemplos mais
relevantes da utilizacion da acta son os seguintes:

— Acta de dérgano colexiado: Documento acreditativo
de cada sesion que ten lugar por un dérgano
colexiado (asistentes, orde do dia, lugar e tempo,
deliberacions e acordos...).

— Acta de infraccions: Documento emitido por
funcionarios con condicion de autoridade publica
para a acreditacién de feitos susceptibles de
constituiren infraccidons administrativas (inspeccions,
etc.).

— Acta procesual: Documento que acredita a
realizacion de tramites e actuacions en
procedementos administrativos. Por exemplo, a
acta de ocupacion nun procedemento de
expropiacion forzosa.

A acta non designa un unico documento sendn que fai
referencia a diversos documentos de constancia que,
utilizando esa denominacién, tefien diferentes obxectos,
finalidades e contidos.

Como consecuencia disto, non é posible definir unha
estructura unica e homoxénea, que vira determinada en
cada caso, pola natureza e o contido correspondentes.

Nas actas mais usuais, as de oOrganos colexiados,
asociacions, etc., o documento presenta caracteristicas
uniformes que permiten precisar a sua estructura, que
consta das seguintes partes:

UNIDADE 3
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1. ENCABEZAMENTO
O encabezamento componse dos seguintes elementos:

a) Titulo: Indica o érgano colexiado do que se trata ou
0 nome de asociacion ou agrupacion, o numero da
sesion e o seu caracter ordinario ou extraordinario.

Non €& obrigatorio o feito de que a acta estea
encabezada por un titulo, sobre todo no caso de que esta
se redacte nun libro de actas no cal aparecen todas as
anteriores que tivesen lugar.

Por exemplo:

Comunidade de vecinos do edificio Mirasol.
Rua da Esperanza, n® 10. Vigo.

ACTA DE SESION ORDINARIA

b) Asistentes. Relacion completa dos asistentes a
sesion, especificando a sua condicion (presidente,
membro ou secretario, vecifio, etc.), o nome e
apelidos e o cargo administrativo ou a organizacion
social que representan (se fose o caso).

c) Ausentes. En moitos organos colexiados é
necesario tamén reflectir a relacion completa dos
membros do dérgano que non asisten a sesion,
indicando os mesmos elementos que no apartado de
asistentes. En actas de agrupacions culturais,
asociacions de vecinos, etc, non é necesario reflectir
o nome dos ausentes cando asiste a maioria dos
convocados.

d) Datos xerais. Especificanse os seguintes datos de
interese: lugar, data e hora en que esta reunion tivo
lugar.

e) Orde do dia. Indicacion en apartados correlativa-
mente numerados, da orde do dia fixada polo
presidente previamente & sesién ou reunién. E unha
enumeracion dos temas e asuntos que hai que tratar
nesa xuntanza.
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2. CORPO

No corpo do documento efectuarase un relato do
desenvolvemento da sesion estructurado en duas partes:

a) Deliberacions. Transcricion resumida e extractada
das intervencions e deliberaciéns que se produciron
no desenvolvemento da sesidon, ordenadas en
apartados numerados que fagan referencia s temas
tratados. A redaccion debe reflectir fielmente as
intervencions e deliberacions, identificando 06s
membros participantes nestas.

b) Acordos. Expresion ordenada dos acordos
adoptados polo 6rgano colexiado, indicando a
maioria de aprobacion e —en caso de que o0s
membros o soliciten— especificando os votos
contrarios, as abstencions, os motivos que as
xustifiquen e o sentido do seu voto favorable.

3. PE

No pé ou remate do documento constaran as seguintes
subpartes:

a) Unha férmula final que enlaza o final e mais o corpo
do documento. Por exemplo:

“Unha vez que se trataron todos os asuntos da orde
do dia”

“Por non haber mais asuntos que tratar’

“O non tratar méais asuntos”

“O darse por rematada a reunién sen tratar mais
asuntos”

b) A sinatura de todos os asistentes (evidentemente ten
que ser 0 mesmo numero que de nomes no apartado
ASISTENTES).

¢) A sinatura ou acreditacion do secretario, vocais (se
os houber) e presidente, que irdan colocadas en
funcion da categoria e maxima respondabilidade de
esquerda a dereita (presidente, vocais, secretario).

Observa o esquema da acta e fixate nas suas
diferentes partes.

UNIDADE 3
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MODELO DE ACTA

Acta da sesion .......eee.. con caracter ordinario/extraordinario
n.../ do (érgano colexiado).

Dia e hora da reunion:
Lugar:

ASISTENTES: M@@EL@

Presidente/a:
Vocais:
Secretario/a:

ORDE DO DiA:
1°: Lectura e aprobacion, se procede, da acta da reunién n° ........ y - (ano)
2%

3%

4°: Rogos e preguntas.

Reunidos os asistentes en .............. , en primeira / segunda
convocatoria as ........... horas do dia de de , abrese a sesion
seguindo a orde do dia que se sinala e que se desenvolvera da seguinte
maneira:

A. DELIBERACIONS:
PRIMEIRA:
SEGUNDA:

Finalizadas as intervencions, adoptaronse no transcurso da sesion os
seguintes
B. ACORDOS:
PRIMEIRO:

SEGUNDO:

TERCEIRO:

Non habendo mais asuntos que tratar / sen tratar ningin outro

asunto rematou a sesion as ....... horas da devandita data.
V. e pr. O presidente Os vocais O secretario
SINATURA SINATURAS SINATURA
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44, Fixate na seguinte convocatoria de reunion de vecinos:

COMUNIDADE DE VECINOS
DO EDIFICIO “As POMBAS”

Convdcase a todos os vecinos 4 proxima reunién da comunidade que terd
lugar no portal do edificio 4s 20 horas do dia 20 de decembro de 2000.

ORDE DO DIA:
1°: Lectura e aprobacion, se procede, da acta da reunion anterior.
2°: Limpeza do portal e das escaleiras.
3°: Instalacién dunha antena parabdlica.

4°: Permiso para a instalacion dos servicios dunha nova compafiia
telefonica.

5°: Arranxo da fachada.

6°: Rogos e preguntas.

A presidenta

Agora escribe ti a acta desa reunion recollendo todo o acontecido.

Observaras que en todos estes tipos de documentos
(instancia, solicitude, recurso, denuncia, declaracion,
acta...) é frecuente que aparezan palabras escritas en
maiuscula. Non debemos esquecer que o0s acentos
graficos afectan a maiusculas e minusculas e que sempre
debemos repasar todos 0s nosos escritos para comprobar
a sua correcta acentuacion.
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45. Agora, e como repaso, coloca os acentos graficos necesarios no seguinte texto:

«A sua decision foi que se non lle acudia unha idea mellor no camino entre onde
estaba e o bosque de Murroa, habiase colgar da pola dun carballo coa gravata.

Era unha noite moi clara; de cando en vez algunha nube cubria a lua, pero fora
diso habia case tanta claridade coma de dia.

Sir Dominick dirixiuse dereito o bosque de Murroa. Cada paso que daba
semellaba que valia por tres, e non se decatou do discorrer do tempo ata que se
atopou fronte dos enormes carballos coas raices a entrelazarense unhas nas outras
e coas polas estendendose por riba da cabeza como as trabes dun tellado nu. A
traves da ramallada coabase o luar, proxectando as suas tupidas e deformadas
sombras sobre a terra, moura coma 0s meus zapatos.

Daquela xa acougara un pouco e afrouxara a marcha, pensando que era de mais
sentido alistarse no exercito frances e probar fortuna, xa que para quitarse a vida a

un mesmo sempre habia tempo, ainda que quedaria ben pasmado se fose capaz de
chegar o final desta decision sempre que quixese.»

J. Sheridan Le Fanu: O pacto de sir Dominick.
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Lembra que...

Lembra tamén que se utiliza o acento diacritico para diferenciar na escrita duas
palabras homografas (que se escriben igual pero tefien distinto significado).

Aqui tes algunhas das palabras que se diferencian polo uso do acento diacritico
(para unha lista completa con exemplos consulta o0 Anexo Gramatical, pax.23—-26).

a —

a -

as —

as —»

ca—
ca—
co —
c6 >
da—
da—
e -
é >
fora

féra

mais
mais
por

por

ven

artigo feminino singular, pronome persoal atono, preposicion.

a, extremidade das aves en

=)

contraccion da prep. a e o artigo feminino
singular.

artigo feminino plural, pronome persoal atono.

contraccion da prep. a e o artigo feminino as, extremidade das aves en
plural.

conxuncion comparativa.

contraccion da conxuncion comparativa ca co artigo feminino singular a.
contraccion da preposicidon con e o artigo masculino singular o.
contraccion da conxuncién comparativa ca co artigo masculino singular o.
presente de indicativo e imperativo do verbo dar.

contraccion da preposicion de e o artigo feminino singular a.
conxuncién copulativa.

presente de indicativo do verbo ser.

— antepretérito de indicativo do verbo ser e do verbo ir.

— adverbio de lugar.

— conxuncion adversativa.

— adverbio de cantidade, pronome indefinido.

— preposicion.

— verbo.

— presente de indicativo do verbo ver, imperativo do verbo vir.

— presente de indicativo do verbo vir.
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O informe

De todas as definicions que estas a estudiar neste
manual, a do informe é a mais xeral e a que permite mais
variacions posto que un informe é unha clase de texto no
que se expoien e analizan, de maneira oral ou por escrito,
uns datos obxectivos e verificados acerca dun determi-
nado asunto.

A informacion que contén o devandito escrito € producto
dunha tarefa de investigacion realizada por unha ou varias
persoas, que se supofnen capacitadas para exercer tal labor.

O informe é un texto expositivo, pois nel o emisor
transmitelle uns conecementos 6 receptor. Tratase dunha
exposicion de caracter técnico, pero normalmente
divulgativo: pideselle un informe a un experto para que nos
aclare ou documente acerca dun asunto para actuar en
consecuencia ou tomar algunha decision posterior 6
conecemento desa informacion que precisamos.

Vexamos alguns exemplos:

— A direccién dun centro de ensino pidelle a un equipo
de doutores a elaboracion dun informe médico para
investigar as causas da aparicion do brote dunha
enfermidade contaxiosa entre os alumnos e as
alumnas.

— Os responsables dun concello pidenlle s peritos un
informe técnico para determinar a cantidade de
cartos necesaria para urbanizar un terreo que
presenta rochas duras en certas areas.

— O xefe de estudios pidelle un informe académico 6
titor dunha alumna ante a visita dos pais 6 centro de
estudios.

— Unha industria de fertilizantes pidelle a unha
empresa un informe de mercado sobre unha
localidade na que se quere introducir un novo
producto.

— En moitas ocasions, pedimoslle a un avogado un
informe xuridico, como asesoramento sobre algun
tema legal complicado que nos afecta.



UNIDADE 3

Como ves, hai moitas clases de informes, acabas de ler
exemplos sobre algunhas delas; pero estas non son as
unicas clases, pode haber informes laborais, policiais,
financeiros, xornalisticos, psicoléxicos, etc.

Lembra que...
Para redactares un informe debes ter en conta os seguintes aspectos:

e Debemos utilizar unha linguaxe obxectiva, con predominio do estilo impersoal.

¢ Non se poden mesturar o que son as valoracidons ou xuizos persoais co que son
os feitos obxectivos, polos que se nos encargou o traballo de elaboracion do
informe. Uns e outros deben aparecer claramente diferenciados.

e O informe debe caracterizarse pola sua linguaxe clara e concisa. Ademais,
debemos facer unha coidada seleccidon, ordenacién e estructuracion da
informacion dada.

e Debemos presentar probas sobre o que estamos expofendo, isto €, o informe
debe presentarse xustificado con probas documentais; debe estar documentado.

Elementos necesarios para a elaboracion dun
informe

Como producto dunha situacion de comunicacion
peculiar, para a elaboraciéon dun informe precisanse os
seqguintes elementos:

— Unha persoa necesita uns datos convenientemente
avaliados para a axeitada comprension dun tema e
poder actuar en consecuencia; é o que se denomina
o promotor. Normalmente o promotor coincide co
destinatario do informe.

— A persoa especialista no tema a que se lle encarga a
investigacion e posterior elaboracion do informe € o
emisor.

— Un obxecto ou tema do informe, situacion
problematica ou dificultosa para o destinatario, que
provoca a demanda do informe.
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46. Localiza nos seguintes tipos de informes os diferentes elementos: o emisor, o
promotor e o tema, se algun deles non figura no informe deberas inventalo.

NOTA DE INFORME

Don: Martifio Alvarez Rodriguez.
Residencia: Ourense.

Negocio 6 que se dedica: Delegado de vendas dun taller de
reparacions.

Capital conecido: Aproximadamente 15.000.000 de pta (90.151,82
euros).

Natureza do negocio: En réxime de gananciais coa sua dona.

Cantidade que se lle pode conceder de crédito hipotecario:
Aproximadamente 11.000.000 de pta. (66.111,3 euros).

¢, Cumpre ben os seus compromisos? Si.

¢, O negocio prospera ou decae? Segundo a nosa informacion,
prospera.
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b)

ALFOMBRAS DE PAQUISTAN S.L.

Avda. de Numancia, 459
08017-Barcelona

TELECOMUNICACIONS GALICIA S.A.
DEPARTAMENTO DE VENDAS

ASUNTO: Informe sobre Maria Branco Calo
Barcelona, 20 de novembro de 1998

Senores:

Contestamos a sua carta do dia 11 do mes que andamos para lles dar
informacion sobre a persoa que ata hai dous meses formou parte da nosa
empresa.

Por motivos persoais, a traballadora Maria Branco Calo vese na obriga
de mudar o seu lugar de residencia para unha localidade preto da Coruna
e por isto tivo que abandonar o posto de traballo que tifa na nosa
empresa.

Na nosa firma demostrou ser unha gran profesional, non sé como
vendedora de tecidos e alfombras, sendn tamén como responsable de
vendas. A sua profesionalidade, eficacia, seguridade no traballo e os
resultados obtidos, sempre satisfactorios, fixeron dela unha persoa de
gran confianza na direccion da empresa.

Por todo isto consideramos que é a persoa idénea para desempenar o
cargo de vendedora e mesmo de xefa ou delegada de vendas.

Aproveitamos a ocasién para enviarlles saudos.

Atentamente
O XEFE DE PERSOAL

v =

Jaume Costa Carril
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Tipos de informes

En principio podemos afirmar que hai duas maneiras
diferentes de elaborar un informe, dependendo da causa
pola que se ten que elaborar:

— O informe pidese para determinar unha eleccion
adecuada ante un problema no que concorren duas
ou mais posibilidades. Temos que elixir a que
consideremos mellor.

— O informe solicitase para ampliar informaciéon que
nos axude a ter unha visidon axeitada sobre un tema
especifico.

Tendo en conta estas duas clases de enfoque que lle
podemos dar s informes, estes dividense en:

Académicos: sobre a vida académica dos alumnos,
das tarefas dunha escola...

Comerciais: sobre os productos cos que se esta a
competir no mercado, sobre os provedores comerciais...
(moitas veces os informes comerciais poden considerarse
informes técnicos ou tamén informes de mercado).

De mercado: sobre as empresas en xeral, sobre as
posibilidades de introducir novos productos no mercado, etc.

Financeiros: sobre a situacion financeira (econémica)
dunha empresa, pagamentos a outras empresas, estado
de saude financeira de diversos organismos...

Laborais: sobre un traballador ou traballadora de
calquera empresa, sobre os traballadores dunha empresa,
etc.

Médicos: sobre a situacion de saude dunha persoa,
como certificado de non padecer enfermidades infectocon-
taxiosas, etc.

Persoais: sobre calquera persoa ante unha situacion
problematica, como xustificacion para acadar certos
beneficios, como xustificacion dunha causa que se ten por
normal ou para actuar convenientemente ante unha
situacion.



Policiais: sobre feitos que é necesario clarificar e
resolver.

Psicoléxicos: sobre o estado psicoléxico dunha
persoa para certificar a sua capacidade ante un posto,
para determinar as causas de certos feitos normalmente
problematicos, etc.

Técnicos: para determinar situacions sobre estados de
cousas, feitos concretos, etc.

Xuridicos: para determinar ilegalidades sobre algun
feito concreto, sobre a legalidade de certas normas, etc.

Os diferentes tipos de informes requiren a sua
elaboracion por parte de persoal especializado na materia,
asi, un informe policial debera ser elaborado por membros
da policia ou un informe médico por especialistas
sanitarios, etc.

UNIDADE 3

47. Determina qué tipo de informe se deberia solicitar nas seguintes situacions:

— Unha nai vai matricular a sua filla en terceiro curso de Primaria, procede dun

colexio doutra localidade.

— Un comisario pide informacion sobre os feitos delictivos acaecidos nunha rua da

cidade.

— A propietaria dun local esta convencida de que os veciios do primeiro andar do
edificio estan a incumprir varias normas que afectan & comunidade de vecifios.

— Atopan a un sospeitoso de atraco a unha xoieria.

No colexio do noso fillo establecen medidas de seguridade ante as enfermidades
contaxiosas.

Un alumno presenta problemas de aprendizaxe en varias materias.

Unha constructora quere edificar nuns terreos para construir unha nova promocion
de vivendas.

O avogado dun presunto homicida quere presentar probas que demostren o estado
de saude mental do seu defendido.

A empresa de cosmética “GLAMOUR” quere tirar 6 mercado unha nova crema de
coidado facial.

Unha persoa é dada de alta despois de pasar por unha intervencion cirurxica.

Unha persoa denuncia a outra por presuntas ilegalidades.
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— Un grupo empresarial baralla a posibilidade de integrar outra empresa na sua
organizacion.

— A direccion dunha empresa estudia a posibilidade de reducir o seu cadro de
persoal.

— Un home que traballou en varias entidades preséntase nunha empresa como
solicitante de emprego para cubrir unha vacante de conserxe.

— Un veciino do concello atopa na sua leira vestixios dunha construccion primitiva.

— Unha empresa de distribucion quere instalarse no poligono industrial da nosa
cidade.

— Unha empresa quere saber as causas da morosidade dun provedor.

Estructura dun informe

Un informe adoita constar dos seguintes puntos
basicos:

1. ENCABEZAMENTO

Nel faise a presentacion, isto é, exponse o tema ou o
asunto que se vai tratar. Normalmente, escribese en letras
maiusculas. O encabezamento adoita estar dividido nestas
subpartes:

a) Cabeceira: datos do organismo, empresa, etc., que
fai o informe.

b) Referencia: que axude a sua identificacion e arquivo.
¢) Asunto: tema do que se vai tratar.

Fixate no seguinte exemplo:

COLEXIO PUBLICO DAS FIGUEIRAS
rda Alexandre Bdveda, s/n
15142-ARTEIXO (A Coruiia)

REFERENCIA: A direccién do centro escolar.
Da titora do curso 5 C.
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2. CORPO

Aqui exponense e analizanse de xeito ordenado os
datos da investigacion. Despois de facer a analise,
aparecen as conclusions e recomendacions que se consi-
deren pertinentes.

Dentro do corpo pddense distinguir duas partes:
analise e conclusion.

Para introducir este apartado non se utiliza ningun tipo
de férmula de presentacion ou frase feita. Fixate no
exemplo:

A viaxe de fin de curso que os alumnos e alumnas
deste grupo fixeron a cidade de Bruxelas transcorreu
sen problemas salientables.

Unicamente debemos destacar, por unha banda,
certas indisposicions por parte dalguns rapaces na
viaxe en avion, debidas 6 atraso de varias horas que
tivemos que aturar en Madrid para despegar. Estes
pequenos atrancos evidenciaronse ainda mais polo
feito de ter que facer a viaxe ata Madrid en tren, e
soportar unha calor de 35 graos. Por outra, o pequeno
incidente que sufriu o alumno Paulo Pérez Pérez 6
escordar un nocello cando baixaba por unhas
escaleiras. O pequeno incidente resolveuse sen ningun
problema.

ANALISE

Polo demais a viaxe saiu perfecta e salientamos o
grande interese que o alumnado amosou nas
instalacions da Comunidade Europea e nos museos da
cidade.

Nestes lugares, asi como no hotel, restaurantes e
demais lugares publicos, o0 comportamento do grupo foi
exemplar.

-~

CONCLUSION

Consideramos a necesidade de organizar este tipo
de viaxes culturais para os nosos alumnos e alumnas
como unha actividade complementaria para a sua
formacién global. Tamén aproveitamos para demandar
que as viaxes a Madrid se fagan en avidon ou cando
menos nun autocar que frete o propio centro.

UNIDADE 3
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3.

PE
Consta dos seguintes apartados:
a) Lugar e data.

b) Antefirma (coa indicacion do cargo que desempena
a persoa que asina o devandito informe).

c) Sinatura.
d) Selo.

Vas ver o remate do informe que acabas de ler:

Arteixo, 10 de xuno de 1998

ATITORA

Pilar Fandifio Lopez
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COLEXIO PUBLICO DAS FIGUEIRAS
rda Alexandre Boveda, s/n
15142-ARTEIXO (A Coruiia)

REFERENCIA: A direccién do centro escolar.
Da titora do curso 5 C.
ASUNTO: Informe sobre a viaxe de fin de curso.

A viaxe de fin de curso que os alumnos e alumnas deste grupo fixeron 4
cidade de Bruxelas transcorreu sen problemas salientables.

Unicamente debemos destacar, por unha banda, certas indisposicions por
parte dalguins rapaces na viaxe en avion, debidas 6 atraso de varias horas que
tivemos que aturar en Madrid para despegar. Estes pequenos atrancos
evidencidronse ainda maéis polo feito de ter que facer a viaxe ata Madrid en
tren, e soportar unha calor de 35 graos. Por outra, o pequeno incidente que
sufriu o alumno Paulo Pérez Pérez 6 escordar un nocello cando baixaba por
unhas escaleiras. O pequeno incidente resolveuse sen ningin problema.

Polo demais a viaxe safu perfecta e salientamos o grande interese que o
alumnado amosou nas instalaciéns da Comunidade Europea e nos museos
da cidade.

Nestes lugares, asi como no hotel, restaurantes e demais lugares publicos,
o comportamento do grupo foi exemplar.

Consideramos a necesidade de organizar este tipo de viaxes culturais
para os nosos alumnos e alumnas como unha actividade complementaria
para a sua formacién global. Tamén aproveitamos para demandar que as
viaxes a Madrid se fagan en avién ou cando menos nun autocar que frete o

propio centro.
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| ENCABEZAMENTO |

CORPO

ANALISE

|CONCLUSION|

Observa a continuacion o esquema mais xeral do
documento tipo informe:

..................................... CABECEIRA

REFERENCIA: ............cccc...

ASUNTO: ..ot

i
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48. Vas elaborar un pequeno informe técnico sobre a localidade ou barrio no que vives.
Para que che saia ben sigue os seguintes pasos:

Elabora os puntos que queres tratar sobre a localidade ou barrio. Alguns datos
interesantes poderian ser estes:

* Extension e organizacion territorial.

¢ Delimitacion (nome dos concellos e localidades cos que linda).

e Poboaciéon (numero de habitantes, distribucion por idades e sexos, etc.).

* Actividades econdmicas salientables (sector primario, secundario, terciario;
actividades mais importantes dentro de cada un deles ou do mais destacable).

* Servicios dos que dispdn: culturais (centros de ensino, bibliotecas, salas de
exposicion, museos, etc.), sanitarios (centros de atencién primaria, hospitais,
etc.), de lecer (cines, teatros, discotecas, etc), administrativos (delegaciéns das
diferentes administracions), de transporte, etc.

e Lugares de interese pola sua importancia cultural e/ou natural.
* Proxeccion de futuro (indices de natalidade, investimento publico e privado,
etc.).

- Acude a unha biblioteca ou a4 Casa do Concello para recabares a informacion que
precisas.

- Xa coa informacion no teu poder, redacta o informe respectando as partes das que
consta.

- Sinala a quén poderia estar dirixido.

- Non esquezas indicar o seu obxectivo e incluir as conclusions.

As fichas de informe

Algunhas veces, cando o informe resulta moi longo, &
necesaria a elaboracion dunha ficha que nos permita
conecer de maneira xeral a informacion que contén, e
tameén nos facilite o seu arquivo.

A ficha de informe vén facer o mesmo labor que as
fichas dos libros. Despois de ler un libro elaboramos unha
ficha co autor, o titulo, a editorial, a cidade na que se edita
e 0 ano, e a continuacién redactamos un pequeno resumo
para “lembrarnos de qué trata” e de seguido escribimos se
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nos gustou ou non e por qué. Asi, no informe a ficha
recollera de xeito moi resumido as caracteristicas do
documento.

A continuacién tes un posible modelo de ficha de

informe:
ASUNTO < TEMA
SUBTEMA
INFORMA- /
CION 4| FONTE

49. Baseandote no informe que realizaches na actividade anterior, elabora agora unha
pequena ficha de informe tendo en conta a estructura de ficha que acabas de ver ou
outra semellante, na que se salienten claramente as distintas partes.

50. Le con atencién o seguinte informe publicado pola Xunta de Galicia co gallo do
quince aniversario da Lei de Normalizacion Linguistica.

INFORME SOBRE OS QUINCE ANOS DE
NORMALIZACION LINGUISTICA

ACCIONS DESENVOLVIDAS NOS MEDIOS DE COMUNICACION

Con anterioridade 6 ano 1984 a presencia do galego nos medios de comunicacion, de
cardcter unicamente publico no caso da television, reduciase ds desconexiéns do Centro
Territorial de TVE e 4 programacién para o circuito galego de RNE.

En 1984 dése o primeiro grande cambio no mundo da comunicacién galega que
supdn, sobre todo, un paso adiante no proceso de normalizacion lingiiistica do galego: a
creacién da radio e televisién de Galicia.
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A Lei de Normalizacién Lingiiistica establece no seu artigo 18 que “o galego serd a
lingua habitual nas emisoras de radio e television e nos demais medios de comunicacién
social sometidos & xestién ou competencia das institucions da Comunidade Auténoma”.
Pola sda banda, a lei de creacion da Compaiiia da Radio e Television de Galicia establece
que este ten como un dos seus principais cometidos “a promocion e difusioén da cultura
e lingua galegas, asi como a defensa da identidade da nacionalidade galega”.

A entrada en funcionamento dunha radio e dunha television integramente en galego
constituiu un fito de grande transcendencia no proceso de normalizacion lingiiistica,
tanto polo seu papel na difusion do uso da lingua galega como polo feito de que habituou
6 conxunto da poboacién a atopa-lo galego en soportes que antes empregaban o casteldn:
peliculas, reportaxes, documentais, informativos, publicidade, deportes, etc...

Utilizando este medio, de suma importancia na realidade lingiiistica galega, a
Direccién Xeral de Politica Lingiiistica asina, coas adendas anuais correspondentes, un
convenio de colaboracién coa compaiia da Radio e Television de Galicia que ten por
obxectivo impulsa-lo proceso de normalizacién do galego entre os que se encontran,
entre outras medidas, a realizacién de programas divulgativos especificos sobre a nosa
lingua.

Paralelamente foise creando unha rede de emisoras locais de radio e television
dependentes dos respectivos concellos que, agds contadisimas excepcions, emiten tnica
ou maioritariamente en galego. Contra a fin dos anos 80 constituiuse unha rede de
Emisoras Municipais de Galicia que ademais de fomenta-la cooperacion entre elas,
asumiu, logo de convenios subscritos coa Direccién Xeral de Politica Lingiiistica, o
compromiso de promociona-la lingua e a cultura galegas nas sdas emisions.

TotalmeEnie &n desdacondo

Bastants en desaconda

Bastants de acorda

e

Fonte: Actitudes Lingdisticas en Calicia = Real Academia Calegs
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En canto 4 prensa escrita de caracter diario, o feito fundamental nestes quince anos de
aplicacion da Lei de Normalizacién Lingiiistica foi a aparicién, en xaneiro de 1994, do
xornal O Correo Galego, integramente en lingua galega, un fito importantisimo para a
normalizacion da lingua e que abre novos camifios nun espacio integrado, case na sta
totalidade, por publicacidns en casteldn.

Non acontece o mesmo no mundo da prensa non diaria, un espacio que, coa axuda das
institucions publicas e entre elas os 6rganos directores da politica lingiiistica, presenta
dia a dia revistas e publicacions especializadas nos mais diversos dmbitos e estilos.

Totalments en desacorda [RIE

Bastante en desacorde

BEastante de acorda .6 %

Taolalmente de acordo

Fonte: Actitudes Ling@isticas en Galicla - Real Academia Galega

Do mesmo xeito, e axudando na conformacién dun espacio comunicacional propio, a
Direccion Xeral de Politica Lingiifstica colaborou na posta en marcha de Vieiros, o
barrio galego na Internet, primeiro xornal dixital realizado en Galicia e que, como
punto de encontro de tédolos galegos espallados polo mundo, utiliza o idioma galego
como ferramenta de union.

Con cardcter xeral, podemos concluir que as medidas adoptadas no campo dos medios
de comunicacion escritos téfiense caracterizado nestes quince anos por seguiren os
seguintes principios:

Colaborar economicamente, mediante subvencién, con aqueles medios que van
incorporando progresivamente o galego nas sdas edicions ou emisions.

Fomenta-la publicacion e redaccion en galego nos xornais e axencias de noticias para
que unha determinada porcentaxe das noticias diarias sexa en galego.

Subvencionar 6s diferentes xornais para a edicion en lingua galega de suplementos de
prensa escolar.



UNIDADE 3

Convenios de colaboracidon cos diferentes xornais para a edicidon/distribucién de
productos editoriais en lingua galega (Diccionario de economia, Diccionario-manual
da lingua galega...).

Exstante TR

Fenbe: Actitwden Lingiiiiticas en Galicia - Real Academia Galega

Transcorridos quince anos desde a aprobacién da Lei de Normalizacién Lingiiistica
estas medidas, agora expostas, téfiense demostrado efectivas 6 conseguir, fronte 6s
condicionantes establecidos pola competencia e os novos medios de comunicacién, que
0 noso idioma ocupe un espacio de prestixio nos media convencionais.

INFORME: Unha lingua milenaria tras 15 anos da lei de
normalizacion. Comision Coordinadora para a
Normalizacion Lingiiistica. Xunta de Galicia. Santiago
de Compostela, 1998.

Responde agora as seguintes preguntas:

a) ¢Sobre que trata esta parte do informe?

b) Enumera os avances na galeguizacion dos medios de comunicacion que se
deron nestes quince anos.

c) Desde o teu punto de vista persoal, coidas que as accidéns desenvolvidas por
parte da administracion son suficientes para a normalizacion do noso idioma nos
medios de comunicacion? Se estivese nas tuas mans a planificacion linguistica,
¢que medidas tomarias para fomentar a normalizacién da nosa lingua?

181



A comUNICaCioN PErsoal € ProOfESIONAN ...........oooeeoeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeseeeesseessseeesseessseessessssesssesssseeessesssseessssessseeessessssneeseen

d) Elabora unha ficha de informe na que recollas de xeito moi resumido a
informacion mais salientable deste documento.

e) ¢Que conclusién e valoracion farias do informe?
f) Observa os seguintes sintagmas tomados do informe:
— Pola sua banda
— atopa-lo galego
— impulsa-lo proceso de normalizacion
— fomenta-la cooperacion entre elas

— promociona-la lingua e a cultura

— tédolos galegos espallados polo mundo
— Fomenta-la publicacion e redaccion en galego
En todos eles aparece a denominada segunda forma do artigo, emprégaa nas
seguintes frases sempre que poidas, se tes dubidas sobre a sua utilizacién consulta o
Lembra que... que aparece a continuacién da actividade. Non esquezas que o emprego

da segunda forma do artigo afecta tamén a acentuacion da palabra, ten isto en conta 6
realizares o exercicio.

Exemplo:

— Tralo cume desa montana podes divisar o mar.
— Tralo cume desa montana podes divisa-lo mar.

— Maruxa e mais o seu irman almorzan todos os dias cadansua cunca de leite
con galletas.

— Xa é a segunda vez que atopades o gato acochado trala porta.
— Dixenche que comprases o xornal do domingo para consultar a carteleira.
— Para remataren antes fixeron o exercicio entrambos os dous.

— Decidiu abandonar o adestramento para non sentir os asubios dos
afeccionados.

— ¢ Trouxeches o libro que che encarguei?

— A organizacion tomou a decisidon de suspender a viaxe por mor do mal tempo.
— Ti es o causante de que perdamos o tren.

— A biblioteca municipal acordou comprar as ultimas novidades editoriais.

— O teu avogado presentara o recurso se lle das a documentacién que che
solicitou.
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Lembra que...

O artigo en galego ten duas formas de escritura:
A forma plena: o, a, 0s, as.

A segunda forma do artigo: (-)lo, (-)la, (-)los, (-)las.

O uso desta segunda variante non é obrigatorio, de maneira que se queres podes
elixir utilizala ou non.

Se decides usar a segunda forma do artigo debes cofiecer as normas de uso:

Dependendo da palabra que vai antes do artigo, a segunda forma leva guion nuns
casos e noutros non.

e Utilizamos a segunda forma do artigo, con guion, nos seguintes casos:

— Despois de infinitivos e formas verbais rematadas en —r, ou —s, que perden o
—r ou —s e engaden a segunda forma con guion (-lo, -la, -los, -las). Exemplos:

Queremos le-lo xornal.

Teras que estudia-la leccion.

Non quixo baixar a face-los recados.

Deberiades ir limpa-las ventas.

Neste apartado temos que sinalar unha excepcion: se o verbo, ainda que remate
en —s, € un participio, non podemos empregar a segunda forma do artigo:

— Presentados os informes, o xurado tera que deliberar.
— *Presentado-los informes, o xurado tera que deliberar. (incorrecto)

— Despois dos pronomes nhos, vos, lles cando van unidos 6 verbo. Exemplos:

— Aquel home indicouno-lo camifo de subida.
— O teu pai levéulle-la merenda 6s rapaces.

— Trouxéronvo-lo coche amafnado e ainda protestades.
— Despois dos pronomes eis e u. Exemplos:

— ¢U-lo libro que estaba enriba da mesa?
— Ei-las cousas que me pediches por teléfono.
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Lembra que o pronome u significa jonde estd? e o pronome eis é un
presentativo; aqui esta, velaqui esta.

e Utilizamos a segunda forma sen guién cando antes do artigo aparece algunha das
seguintes particulas:

por > — A pelota marchou polo rio abaixo.

— Chegaras antes pola estrada vella.
— Iras atopando a tua verdade polos camifios da vida.

—E un mal momento para investir en acciéns polas fortes
fluctuaciéns da Bolsa.

mais > — Pepe e mailo seu irman marcharon onte de excursion.

— O vento e maila caida das follas anuncian a chegada do outono.
— Os teus fillos e mailos meus sonche ben divertidos.

— Colleu o paraugas e mailas botas para non se mollar.

tras > — Tralo acordo de paz todos agardan que se solucione a cuestion
palestina.

— Trala tempestade sempre chega a calma.
— Acochaba a sua face tralos escuros lentes.

— O Brais sempre anda correndo tralas galinas.
todos /as = — No inverno chove case tédolos dias.
— Os teus curmans marchan para a aldea tédalas fins de semana.

*Con todo e toda (en singular) non podemos empregar a
segunda forma do artigo.

ambos/as > — Foron ambolos (dous) nenos falar co mestre.
— Querias ambalas (duas) lambetadas e s6 podias mercar unha.

Despois das formas ambos, ambas pode aparecer o numeral
dous, duas como reforzo, mais non € obrigatorio.

entrambos/as = — Fixeron o exercicio entrambolos dous.

— Entrambalas duas rapazas chegaron a unha conclusién positiva.
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Ainda no caso de non utilizar a segunda forma do artigo, as formas polo, pola,
polos, polas e tralo, trala, tralos, tralas son de uso obrigatorio.

E importante, tamén, que sexas coherente na utilizacién destas formas, isto €, non
debes combinar dentro do mesmo texto as duas formas de artigo. Usa unha ou a outra
pero non as duas indistintamente.
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—— UNIDADE DIDACTICA 4 —

¢ QUE VAS APRENDER ?

o Reflexionar sobre a importancia do curriculo na vida laboral da
persoa.

e Conecer e diferenciar os diferentes tipos de curriculos.
e Analizar a estructura especifica do curriculo.

¢ Indagar os posibles tipos de entrevistas e informarse sobre diferentes
utilizacions.

¢ Distinguir os diferentes tipos de entrevistas.
e Analizar a estructura especifica dunha entrevista.

e Analizar e reflexionar sobre o proceso de elaboracion dunha
entrevista.

e Analizar a estructura dunha enquisa e os posibles modelos.

e Saber en qué consiste o proceso de investigacion mediante unha
enquisa.

e Saber interpretar adecuadamente os resultados dunha enquisa.
e Analizar a estructura xeral dos distintos tipos de anuncios.

e Analizar a estructura especifica do anuncio comercial nas facetas de
anuncio por palabras e anuncios laborais.

e Utilizar os indices topograficos e tipograficos adecuados &
presentacion dos escritos.

e Producir textos propios (curriculos, entrevistas, anuncios) con
correccion conceptual e formal.

e Saber elaborar un curriculo como resposta a un anuncio laboral dado.

e Reconecer e saber usar as diferentes denominacions profesionais.
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A comunicacion persoal e profesional

Lembra que...

O curriculum vitae

O curriculo ou curriculum vitae (expresion latina que
significa «a carreira da vida») é o historial da nosa vida
académica e profesional.

No curriculo, ademais de presentar os nosos datos
persoais, relatamos a nosa formacion académica e
intelectual, a nosa experiencia profesional e todos os
outros méritos que consideremos que son importantes
para un determinado posto de traballo que nos interesa ou
algun beneficio que queremos conseguir.

Polo tanto, o curriculo é unha biografia persoal,
académica e laboral, que se elabora para conseguir un
obxectivo profesional, con el, tentamos demostrar de xeito
claro e sempre veridico que somos as persoas idoneas
para o devandito posto ou que reunimos as condicions
necesarias para obter algun beneficio profesional.

A maioria dos organismos e empresas que ofrecen un posto de traballo esixen a

presentacion do curriculo dos aspirantes 6 devandito posto.
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Aqui tes algunhas situaciéns nas que, normalmente,
teras que presentar o teu curriculo como aspirante a ser
seleccionado:

— Como solicitante dunha bolsa de estudios.
— Como solicitante dunha bolsa de investigacion.
— Como solicitante de emprego.

— Como aspirante a un posto de traballo nunha grande
empresa.

— Como aspirante a un posto de traballo nunha
pequena ou mediana empresa.

— Como colaborador ou colaboradora dunha empresa.

— Como opositor ou opositora a funcionario de
calquera organismo publico.



Caracteristicas do curriculo

O curriculo é un texto narrativo, xa que o interesado
relata cronoloxicamente todos o0s acontecementos
relevantes que tefien que ver coa sua vida académica e
profesional. Con todo, e dado que o destinatario é unha
empresa ou organismo, o curriculo non € un texto narrativo
literario, sendén unha narracién de caracter formal
(comercial ou administrativa).

Por todo isto debemos evitar redactar o curriculo como
se fose unha novela sobre a nosa vida. Este documento
ten que concibirse como unha relacion clara e unha
exposicion precisa dos méritos que se alegan para o
emprego ou beneficio que se quere conseguir.

Do mesmo xeito, debe ser unha redaccion breve
daqueles méritos que interesa salientar e sen utilizar
frases complicadas. Lembra o que dixemos para a
redaccion das cartas comerciais, a maneira de redactar un
curriculo é a mesma.

En canto 6 formato e a forma de elaboracion, debes
seqguir as seguintes pautas:

Podes elixir o tamafo de papel que queiras, ainda que
se establece un modelo estandar que é o Din A4 (o
utilizado na maioria de escritos en organismos publicos e
empresas privadas).

Unha norma que facilita a visualizacion do curriculo é
que debe ser escrito unicamente por unha cara do folio.
Podemos considerar esta norma como a mais elemental
de todas. Seria moi grave que presentases un curriculo
escrito polas duas caras.

A redaccidén deste pode ser a maquina ou 6 ordenador
(cada vez se utiliza mais este segundo). En calquera caso,
debes deixar unha marxe de 3 cm pola esquerda e 2 cm
pola dereita. Isto non € un capricho, € unha norma
administrativa que facilita o arquivo do documento e a sua
clasificacion.

Algunhas veces, cando interesa coiecer o tipo de letra
da persoa aspirante, é necesaria a elaboracién do

UNIDADE 4
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curriculo & man. Mediante estudios e analises desa letra
(grafoloxia, estudio grafoloxico) podense cofiecer alguns
aspectos interesantes da persoa que axuden a decidirse
ou non polo candidato ou candidata.

A modo de resumo, estas son as caracteristicas basicas
de redaccion e de presentacion do curriculo:

— Debes facer unha redaccion clara sobre o que
queres salientar.

— Non utilices formas rebuscadas e redacta o escrito
de maneira simple, sen complicar a sintaxe (isto é, a
forma) nin o contido.

— Debe ser un escrito breve e conciso.
— Sempre se presentara escrito por unha cara.

— Pode estar redactado a maquina ou 6 ordenador.
Nalguns casos concretos é necesario elaboralo a
man.

Clases de curriculos

O curriculo pode ser de duas clases segundo se queira
salientar a vida académica ou profesional en xeral, ou ben
se queira sinalar un aspecto concreto que sexa o
realmente interesante.

— O curriculo xeral é a compilacién sistematica e
completa de todos os datos persoais, académicos e
profesionais que se foron acadando ano tras ano.

— O curriculo concreto é o que se elabora para cada
caso particular concretizando s6 os aspectos
salientables, é dicir, € unha forma abreviada do
curriculo xeral.

Vexamos un exemplo practico. Unha empresa de
estudios de mercado que oferta un posto de xestion recibe
0s seguintes curriculos de persoas aspirantes 6 posto de
traballo.

— Luisa presenta un curriculo redactado de forma
Xxeral, no que especifica os seus estudios de
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contabilidade, a sua carreira de Ciencias
Empresariais en grao de licenciada, os seus
conecementos de inglés que acadou na Escola
Oficial de Idiomas e na academia “English World”, os
seus estudios de francés que conseguiu na
academia “Plus”, a acreditacion de diversos cursos
de informatica de iniciacion a varios programas e 0s
seus estudios de percusion no conservatorio.

— Marta presenta un curriculo concreto no que
especifica os seus estudios de Ciencias Econémicas
e un curso de Contabilidade de 300 horas. Ademais
achega datos que demostran a sua esperiencia
como profesora nun colexio privado. Marta posue
estudios de FP na rama da hostaleria, e ten varios
Cursos sobre este aspecto, pero esta faceta de Marta
non interesa salientala no curriculo que envie a esta
empresa xa que non ten nada que ver co posto de
traballo que se oferta. Polo tanto, Marta elaborara un
curriculo concreto da sua vida profesional como
economista.

Independentemente de que o curriculo sexa xeral ou
concreto, existen diferentes formas de estructuralo. Aqui
tes as mais utilizadas:

O curriculo cronoldxico

Reciben este nome aqueles curriculos que van
redactando cronoloxicamente todos os aspectos
salientables. Hai duas maneiras de facelo:

a) Podes comezar pola data mais afastada e irte
achegando cara a data mais recente. Desta maneira
os méritos vanse sucedendo desde o mais antigo ata
0 mais recente. Esta forma é a mais sinxela e
describe cronoloxicamente a vida profesional do

aspirante.
Exemplo:

Estes son os cursos 6s que unha profesora de lingua
asistiu desde o ano 1991 ata 1999. Comeza a descricion
no ultimo ano ata chegar 6 primeiro.

UNIDADE 4
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Cursos realizados relacionados coa especialidade:

— Xornadas de Teatro Menor Medieval Galego-portugués (S. Xlll); organizadas
pola Universidade da Corufia. A Coruia, 26 e 27 de abril de 1991. (10 Horas)

— XVI Xornadas do Ensino; organizadas pola AS-PG. A Corufa, do 7 6 11 de
setembro de 1992. (30 Horas).

— Seminario de didactica para profesores; organizado pola Direccién Xeral de
Politica Linguistica. A Coruna, do 2 6 14 de marzo de 1993. (25 Horas).

— Semana de Poesia Galega Actual: <A poesia galega de hoxe vista polos escritores
e 0s seus criticos»; organizada pola Universidade da Coruia e a Real Academia
Galega. A Coruina, do 24 ¢ 28 de abril de 1995. (15 Horas)

— Simposio Castelao na Galiza; organizado pola Universidade da Corufia e a
Asociacion Socio-Pedagoxica Galega. A Corufia, do 25 6 27 de novembro de 1999.
(20 Horas)

b) Pola contra, podes comezar polo ultimo que fixeches
e continuar ata chegar 6 primeiro. E o contrario do
que acabas de ver. Desta maneira saliéntase o ultimo
que se fixo, en detrimento do mais antigo. Interesa
facer isto cando a informacion, o curso ou calquera
mérito en xeral, que se acaba de conseguir, € mais
importante que o resto.

Mira agora o exemplo, € 0 mesmo que o que viches no
apartado anterior. Fixate en que o ultimo curso que
aparece reflectido no curriculo anterior é o primeiro neste
que tes a continuacion:

Cursos realizados relacionados coa especialidade:

— Simposio Castelao na Galiza; organizado pola Universidade da Coruna e a
Asociacion Socio-Pedagoxica Galega. A Corufa, do 25 6 27 de novembro de 1999.
(20 Horas)

— | semana de Poesia Galega Actual: «A poesia galega de hoxe vista polos
escritores e os seus criticos»; organizada pola Universidade da Corufa e a Real
Academia Galega. A Coruia, do 24 6 28 de abril de 1995. (15 Horas)

— Seminario de didactica para profesores; organizado pola Direccion Xeral de
Politica Linguistica. A Coruia, do 2 6 14 de marzo de 1993. (25 Horas).

— XVI Xornadas do Ensino; organizadas pola AS-PG. A Corufna, do 7 6 11 de
setembro de 1992. (30 Horas).

— Xornadas de Teatro Menor Medieval Galego-portugués (S. Xlll); organizadas
pola Universidade da Coruia. A Coruia, 26 e 27 de abril de 1991. (10 Horas)
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O curriculo funcional

Denominaselle asi 6 curriculo cando baixo un titulo se
presentan as actividades desenvolvidas en bloques
independentes.

Desta maneira saliéntanse s6 aqueles datos que nos
interesan e quedan en segunda lina os que non son
verdadeiramente importantes para ese posto de traballo.

A continuacion tes un exemplo de curriculo onde a
informacion aparece especificada por bloques. Fixate no
primeiro bloque (datos persoais), despois no segundo
(experiencia en vendas), a continuacion no terceiro
(experiencia en contabilidade e calculo), despois no
seguinte (experiencia en informatica), para rematar no
ultimo (formacion).

UNIDADE 4
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Observa como se salienta a experiencia (primeiros
bloques) en detrimento da formacién (ultimo bloque).

Datos persoais

D. Xosé Francisco Véazquez Couto, nado en Ferrol o dia 2 de xufio de
1968, solteiro, con domicilio en Ferrol, Praza de Espafia n° 25, 6 E. C P
15625 e DNI 03339888.

Experiencia en vendas

* Vendedor na empresa de hipermercados "CARROCHEO S. A." no
periodo 1993-94.

* Vendedor da firma de iluminaciéon "SUPERVATIO S.L." no periodo
1994-96.

= Repofiedor na empresa de hipermercados "CARROCHEO S. A." no
ano 1997.

= Vendedor-repofiedor da cadea de supermercados "BONUS PLUS " no
periodo 1999-2000.

Experiencia en informatica

= Curso de informatica para usuarios, 1991. (50 horas)

= Curso de Wordperfect iniciacion, 1992. (30 horas)

= Curso de Wordperfect perfeccionamento, 1993. (30 horas)

= Curso de informdtica de caixas (a cargo da empresa "CARROCHEO
S.A."), 1994. (10 horas)

Formacion

= FP rama administrativa no IFP de Caranza-Ferrol, 1981.

Ferrol, X d 2000

194



O curriculo de acreditacion

Este tipo de curriculo sé presenta unha variacion con
respecto s anteriores: engade un apartado final no que se
presentan os documentos xustificativos de todos os
méritos que se expofen no curriculo.

O curriculo de acreditaciéon (ou acreditativo) é
compatible cos demais. Se a un curriculo cronoldxico ou a
un funcional ¢ final lle engades este apartado,
automaticamente se convertera nun curriculo de
acreditacion, ¢ ir xustificado todo o que se presume de ter.

O exemplo que tes a continuacion é o mesmo do
apartado anterior agas a introduccion dun ultimo apartado
final. Fixate de novo no curriculo de Xosé Francisco:

UNIDADE 4
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Datos persoais

D. Xosé Francisco Vazquez Couto, nado en Ferrol o dia 2 de xufio de 1968,
solteiro, con domicilio en Ferrol, Praza de Espafia n® 25, 6 E. C P 15625 e DNI
03339888.

Experiencia en vendas

= Vendedor na empresa de hipermercados "CARROCHEO S. A." no periodo
1993-94.

* Vendedor da firma de iluminaciéon "SUPERVATIO S.L." no periodo 1994-
96.

= Repofiedor na empresa de hipermercados "CARROCHEO S. A." no ano
1997.

= Vendedor-repoiiedor da cadea de supermercados "BONUS PLUS " no
periodo 1999-2000.

Experiencia en informatica

= Curso de informética para usuarios, 1991. (50 horas)

= Curso de Wordperfect iniciacion, 1992. (30 horas)

= Curso de Wordperfect perfeccionamento, 1993. (30 horas)

= Curso de informatica de caixas (a cargo da empresa "CARROCHEO S.A."),
1994. (10 horas)

Formacion
= FP rama administrativa no IFP de Caranza-Ferrol, 1981.

A continuacién deste escrito preséntanse os certificados académicos e de
empresa xustificativos de todos os méritos.

Ferr01,>1g* e 2000




Estructura do curriculo

A informacion que se inclue nun curriculo debe
aparecer claramente estructurada e secuencializada.
Desta maneira é mais doada a sua comprension por parte
dos posibles destinatarios. E por isto que a informacién do
curriculo adoita ir estructurada en diferentes bloques, de
maneira que os datos académicos se expofan xuntos e
ordenados e O mesmo tempo se diferencien da
experiencia profesional e dos contidos de caracter persoal
(nome e apelidos, enderezo, etc.).

Para a elaboracién do curriculo deberas respectar,
cando menos, 0s seguintes bloques:

— BLOQUE 1: Datos persoais

— BLOQUE 2: Formacién académica e/ou profesional

— BLOQUE 3: Experiencia laboral

— BLOQUE 4: Outros datos de interese

— BLOQUE 5: Posibles referencias

— BLOQUE 6: Pretensions laborais (este bloque é

optativo)

Despois de cofeceres os diferentes tipos de bloques
nos que debemos ordenar a informacion ¢ elaborar un
curriculo, imos ver cada un deles mais polo miudo para
conecer qué tipo de informacion concreta debes incluir
nun ou noutro:

e Datos persoais
Neste bloque cémpre indicar a seguinte informacion:

— O nome e os apelidos da persoa que asina o
curriculo.

— A data e o lugar de nacemento.

O enderezo completo (con codigo postal e localidade
incluidos).

— O numero ou numeros de teléfono para posibles
contactos.

UNIDADE 4
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— O numero do DNI.

Tamén adoitan incluirse outro tipo de informaciéns
Como as seguintes:

— Permiso de conducir e clase.

— Se se posue vehiculo propio ou se pode dispoier de
vehiculo.

En ocasidéns incluense datos como o estado civil e o
numero de fillos, mais non é aconsellable que formen
parte do curriculo persoal co fin de evitar posibles
discriminaciéns que 6 mellor conducen a que a persoa en
cuestion non sexa tida en conta para ocupar o posto
desexado. Moitas empresas prefiren contratar a persoas
solteiras sen cargas familiares. Deberase ter especial
coidado con este tipo de datos se a persoa que escribe 0
curriculo é unha muller e ten fillos 6 seu cargo.

e Datos académicos

Neste bloque indicaremos todas aquelas informacions
que tefan relacion co ensino, sexa este regulado (dirixido
a obtenciéon dun titulo académico) ou non (cursos
realizados por organismos e entidades publicas e privadas
que conceden un diploma acreditativo que normalmente
inclue a duraciéon mais que non tefien caracter de titulos
académicos).

Vexamos alguns exemplos de posibles contidos deste
bloque:

— A titulacidn € a primeira informacion que debemos
especificar. Entedemos por titulacion o titulo
académico que posuamos. Débese ter en conta que
s6 se especifica o titulo superior, xa que se entende
que 6 posuir o superior os inferiores estan incluidos.
Vexamos alguns exemplos: unha persoa que
presenta un titulo do segundo ciclo de FP xa se
entende que posue o titulo do primeiro ciclo, unha
persoa que presenta o titulo de Bacharelato implica
que ten o titulo de Educaciéon Secundaria
Obrigatoria, ou unha persoa que presenta estudios
de Enxeneria Técnica Industrial non precisa
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presentar o titulo de Bacharelato. Cando dentro dos
estudios cursados existen especialidades concretas
ou ramas hai que especificalas (por exemplo, titulo
de FP en frio industrial, en maritimo—pesqueira, etc.).
A continuacion da titulacidon deberemos especificar o
centro onde se cursaron os estudios e a data do seu
comezo e do seu remate (esta data especificarase en
anos).

— Cursos que se fixeron e que tefien que ver coa nosa
especialidade, isto é, coa nosa profesion.

— Asistencia a congresos, xornadas, conferencias...
que tefen que ver con esa mesma especialidade e
dos que posuamos algun tipo de acreditacion.

— Os conecementos de idiomas, neste epigrafe non
abonda con especificar as diferentes linguas que se
cofecen sendn que debemos sinalar por separado o
noso conecemento tanto na fala coma na escrita.
Indicaremos un nivel de cofecemento oral baixo,
medio ou alto e un nivel de conecemento escrito
baixo, medio ou alto pois é frecuente que algunhas
persoas posuan un mellor conecemento na escrita
dunha lingua estranxeira que na oralidade.

— Os conecementos de informatica. Deberanse especi-
ficar neste apartado os diferentes programas que se
cofecen e o seu dominio de uso (baixo, medio ou
alto).

Salientarase, de habelas, outro tipo de actividades
como:

— As practicas realizadas en empresas, indicando a
empresa, a sua duracion e o posto de traballo
desempenado nelas.

— Os traballos de investigacion.

— As publicacions da persoa, as conferencias
pronunciadas...
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* Datos profesionais

E conveniente concretar cronoloxicamente todos os
traballos que se desempenaron. (Consulta o tipo de
curriculos que existen para saberes cémo podes
especificar cronoloxicamente os traballos.)

Poderiase seguir esta orde:

— Nome da empresa ou organismo publico onde se
prestaron os servicios.

— Data de comezo e de cesamento da contratacion.
— Categoria profesional da actividade desempenada.
— Tipo de traballo que se realizou.

e Outros datos de interese

Segundo o tipo de traballo que se solicita, sera
necesario achegar datos que poden ser decisivos para o
desempefio da tarefa, como por exemplo a disponibilidade
de horario, a dispoiiibilidade para viaxar, a disponibilidade
xeografica, isto etc,.

Algunhas persoas incluen neste apartado os
conecementos indirectos, isto €, que non tefien que ver
directamente coa titulacion que se posue, por exemplo, 0s
coflecementos de idiomas ou de informatica. Se se
incluiron no apartado de DATOS ACADEMICOS, por
suposto que non se deben repetir aqui.

e Referencias

Este apartado non é sempre obrigatorio, pois o
aspirante pode ofrecer esta informaciéon nunha entrevista
persoal.

Entendemos por referencias os datos positivos que
poden ofrecer sobre o traballador solicitante do emprego
as persoas para as que traballou con anterioridade.

Incluiranse neste epigrafe o nome, o enderezo e demais
datos das persoas ou empresas que facilitan as
referencias.
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¢ Pretensions laborais

Este apartado sé € necesario no caso de presentar un
curriculo nunha empresa que non o demandou, isto é,
cando enviamos curriculos a diferentes empresas
ofrecéndolles 0s nosos servicios.

Neste apartado indicaranse as pretensions, ou sexa, as
razéns polas que queremos traballar nesa empresa e o
posto que poderiamos desempenar.

Despois de elaborar todas as partes do curriculo, o
aspirante tera que asinalo despois da data, deste xeito:

Ourense, 19 de xaneiro de 2000

F( ﬂ-t-gn

Antén Patino Varela
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A continuacién tes un esquema das partes mais
importantes do curriculo con cadanseus apartados:

DATOS PERSOAIS

Nome e apelidos:

Lugar e data de nacemento:
Enderezo:

Teléfono:

Estado civil:

DNIL:

DATOS ACADEMICOS

Titulacion:

Especialidade:

Cursos:

Congresos:

Idiomas que se dominan:

Nivel escrito: baixo, medio ou alto
Nivel oral:  baixo medio ou alto

|C0ﬁecementos de informatica:

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Nome da empresa:
Datas nas que se traballou:

Categoria profesional:

OUTROS DATOS DE INTERESE

|Dispoﬁibilidade del horarios:
Outros méritos:

REFERENCIAS

Lblamg_e_ﬂndmzo_dﬂ_pamDaLeLQu_m;Jresas que poden facilitar

referencias:

JPor que queremos traballar nesa empresa ou organismo?
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51. Elabora un curriculo para presentarte como candidato ou candidata 6 posto de
traballo que se especifica no seguinte anuncio recortado dun xornal:

== MEGATEL
COMUNICACIONS

PARA A SUA IMPLANTACION EN GALICIA

SELECCIONA

5 TELEFONISTAS — OPERADORAS

Requirese

Persoa entre 18 e 35 anos.

Experiencia en informdtica de introduccién de datos.
Dominio perfecto do idioma galego a nivel falado.
Facilidade de comunicacion.

Nivel cultural medio

Ofrécese

Formaciodn a cargo da empresa.

Remuneracién de 2.000.000 de ptas brutas anuais +
comisions.

Incorporacién inmediata.

Posibilidades de ascenso.

Interesadas enviar o curriculo con fotografia recente 6 apartado
de correos 0817 de Vigo indicando no sobre a referencia
“Operadora”.

52. Se te fixas nos anuncios que aparecen na bolsa de traballo dos distintos xornais,
decataraste de que as diferentes ofertas de traballo se basean na demanda de
diferentes profesionais, auxiliares administrativos, secretarias de direccion, etc.

Escribe, como no exemplo, o profesional ou a profesional que desenvolve as
seguintes tarefas:

Exemplo: Home que conduce camions: camioneiro.

Home que na construccion fai diversos labores como pofier ladrillos:
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Muller que opera no quirdfano:

Home que fai rir no circo:

Muller que vende carne:

Home que varre as ruas:

Muller que trata con gando:

Home que verniza o parqué:

Muller con titulacidén universitaria que cura as doenzas dos animais:
Home que cura as enfermidades do gando sen ter titulacion universitaria:
Muller especialista en instalacions eléctricas:

Home que cobre as paredes con papel:

Muller que posue ou dirixe unha empresa:

Home que coida e cultiva xardins:

Muller que aconsella en asuntos xuridicos e intervén nos procesos xudiciais como
defensora dunha das partes:

Home que aprende a un animal a realizar certos traballos ou exercicios:
Muller que vende ou repara reloxos:

Home que con titulo profesional que, baixo as ordes do arquitecto, se ocupa de preparar
e disponer a execucion das obras segundo o proxecto deste ultimo:

Muller que prepara os deportistas para que estean en forma e mantenan a disciplina:

Home que nas construccions fai a armazon que serve de molde para o formigén ou o
cemento:

Muller que ensina no ensino primario:
Home con titulacién universitaria que se ocupa da vellez:
Muller que traballa o campo e vive diso:

Home que traballa no mar realizando faenas de pesca:
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Muller que fai roupa para home, sobre todo traxes:

Home que traballa na administraciéon nunha oficina:

Muller funcionaria encargada de administrar xustiza e aplicar as leis:
Home que captura ou vende marisco:

Muller que labra obxectos de acibeche:

Home que ten unha adega e comercia con vinos:

Muller con titulacién universitaria que cura as persoas:

Home sen titulacién universitaria que cura as persoas:

Muller que realiza con grande habilidade arriscados exercicios de equilibrio e
ximnasia en espectaculos de circo:

Home que fabrica augardente:

Muller que coloca os espectadores nos asentos que lles corresponden nun teatro ou
sala de cine:

Home que traballa no campo cobrando cada dia o seu traballo:

Muller que escribe para un periddico ou que realiza esa actividade para calquera
medio de comunicacion:

Home que coida das colmeas:
Muller que corta e peitea o pelo:
Home que fai xoias ou as vende:

Muller que fabrica ou vende obxectos de ouro, prata e outros metais preciosos:

Home que fai, amafna ou vende calzado:
Muller que fai ou arranxa pezas de roupa:
Home que amana fechaduras e chaves:
Muller que fai ou vende pan:

Home que garda, coida ou vixia propiedades para que non sufran danos:
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Muller que realiza os planos e dirixe a construccion de edificios:

Home con formacion técnica e cientifica que desefa e construe estradas:

Muller especialista no coidado dos dentes:

Home que traballa na mina:

Muller que limpa lugares publicos ou privados:

Home que repara coches:

Muller que cocina:

Home que construe ou repara barcos de madeira:

Muller que fixa o prezo ou custo dun obxecto ou dun servicio:
Home que fai mobles traballando xeralmente con madeiras nobres:
Muller que tece ou fai tecidos para pezas de roupa:

Home que labra pedras para a construccion:

Muller que repdén as mercadorias nos andeis dun supermercado:
Home que afia:

Muller que esta 6 cargo dunha caixa nun establecemento comercial:
Home que atende os clientes nun comercio:

Muller que conduce un taxi:

Home que vela polo cumprimento das normas en establecementos publicos:
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52. Le os seguintes datos sobre a vida persoal e profesional de Dores Leira Mufiiz.

Dores Leira Muiiiz naceu en Cudillero, unha pequena vila mariiieira
da comunidade asturiana, no ano 1965.

O seu DNI é o seguinte: 32. 332.332-Z.

De ascendencia galega marchou estudiar a Cataluiia e rematou os
seus estudios de veterinaria no ano 1988, na Facultade de Veterinaria da
Universitat de Barcelona.

Un ano mdis tarde instdlase definitivamente en Galicia —despois de
vivir longas tempadas cos seus pais en Asturias— na cidade de
Pontevedra, onde vive na riia do Lérez n® 13 con codigo postal 36.005.

No ano 1989 saca o carné de conducir e merca un coche Volkswagen
GOLF TDI cos cartos que lle dan os seus pais 6 venderen un terreo preto
da praia de Aguilera (a 2 km de Cudillero).

Dous anos despois casa cun comerciante de Vigo e o matrimonio
instala o seu domicilio no piso de Dores.

Un mes despois de vir da liia de mel (agosto do ano 91) comeza a
asistir a uns cursos de veterinaria e medicina animal de 75 horas cada
un nos que acada a cualificacion de APTA.

En xaneiro do ano 92 comeza a traballar nunha clinica para animais
na que estard catro anos. A clinica chdamase "ANIMALINOS" e estd
situada na ria SOL, C.P. 36.007 da cidade onde vive.

No ano 96, xusto despois de deixar o traballo, matricilase nunha
academia e ali acadard estudios de informdtica de tratamento de textos
con Word, cousa que sempre quixo facer.

No ano 97 queda embarazada do seu primeiro fillo (hoxe en dia ten
dous) e un ano despois abre a stia propia clinica veterinaria en Vigo (riia
Conde Torrecedeira, n® 85).
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a) Despois de cofeceres a relacion anterior con datos sobre a sua vida, sublifa
aqueles que che parezan relevantes para elaborar o seu curriculo. Ten en conta
que debes sublifiar unicamente a informacién interesante para este documento.

b) Elabora o curriculo de Dores tendo en conta as pautas que che acabamos de sinalar.
Ordena a informacioén por bloques tal e como aparece nos exemplos do tema.

54. Sobre a biografia dun personaxe tirada dunha enciclopedia, fai unha relacién de
todos os datos que poderian ser incluidos no seu curriculo, non esquezas
estructuralos en areas de interese.

Lembra que...

— A redaccién do curriculo debe ser clara, concisa e precisa, evitando o estilo
literario.

— O curriculo debe ser breve pero completo (mellor un folio ca dous, pero dous
COmMoO MAaximo).

— Debe estar ben estructurado.
— Compre evitar a informacion irrelevante.
— Coida a presentacion externa do curriculo.

— Moitas veces debemos achegar co curriculo unha carta de presentacion para
darnos a conecer.
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A entrevista

A entrevista é unha forma de expresién oral baseada no
dialogo —normalmente entre duas persoas, entrevistador e
entrevistado— que ten como finalidade realizar unha
aproximacion a un personaxe, a uns acontecementos ou a
unhas ideas para o publico.

Elementos dunha entrevista

Son tres os elementos fundamentais que compoien
unha entrevista:

— O entrevistado ou protagonista é a persoa que ten
algo importante que transmitir.

— O entrevistador, é a persoa que dirixe a entrevista,
encargase de facer a presentacion do entrevistado e
de realizar as diferentes preguntas.

— O tema, que varia segundo o tipo de entrevista de
que se trate e segundo a persoa entrevistada.

Tipos de entrevistas

Segundo a intencién coa que se realice esta, podemos
diferenciar varios tipos. Vexamos alguns dos mais comuns:
a entrevista profesional, a entrevista terapéutica ou clinica
e a entrevista divulgativa.

Entrevista profesional

Este tipo de entrevista non se dirixe 6 gran publico
senoén que a informacion obtida ten unha finalidade laboral
ou profesional. Dentro da entrevista profesional diferen-
ciamos dous tipos:

a) Entrevistas orientadoras. Son as realizadas normal-
mente nos centros escolares para indagar os
intereses e aptitudes dos alumnos co fin de axudalos
e orientalos cara as saidas profesionais que mais lles
conveiien en funcion dos seus intereses e
capacidades.

UNIDADE 4
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b) Entrevistas de traballo. Son as realizadas polas
empresas para seleccionar a persoa idénea entre os
candidatos a formar parte do seu cadro de persoal.

A preparacion da entrevista de traballo

Normalmente o persoal especializado que realiza as
entrevistas de traballo parte dun cuestionario previamente
elaborado. Do mesmo xeito, se es un candidato ou
candidata tamén deberas preparar a entrevista de anteman
para aumentar as tuas posibilidades de contratacion.

Se é posible, debemos recabar informacion sobre a
empresa contratante e sobre o posto laboral que se oferta.

Pensa qué preguntas che poden facer en relacion co traballo
e tamén de tipo persoal para ter preparadas xa as respostas
que mellor respondan 6 que ti realmente desexas transmitir.

Normalmente nos cuestionarios das entrevistas sempre
se inclue un bloque de preguntas relacionadas coa
personalidade como: ;cal pensas que é a tua mellor
calidade?, ¢ cal cres que é o teu peor defecto?, con que
palabra te definirias?, etc. Non esquezas preparar tamén
as tuas respostas a preguntas deste tipo para non quedar
en branco ou tardar demasiado en respostar.

Un método para aumentar a seguridade do entrevistado
e facer un simulacro da entrevista na casa. Pidelle a alguén
que che faga as preguntas como se fose a entrevista real e
ti vainas contestando, gravaas nunha cinta e despois
escoitate. Isto axuda moito para decatarnos dos erros que
cometemos: tatexar, tardar en responder, dar respostas
dunha soa palabra (si, non, pode...), etc.

Tamén debemos ter preparada unha carta de
presentacion na que damos a conecer os aspectos mais
importantes da nosa capacidade académica e profesional
e onde salientamos os que tefien relacién co posto de
traballo ofertado e todo o tipo de documentacién que
poidamos precisar.

Debemos levar preparadas as preguntas que nos
interese formular xa que é frecuente que a entrevista remate
dicindonos se desexamos facer algunha pregunta.
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Na entrevista

Existen unha serie de comportamentos recomendables
comuns a todas as entrevistas de traballo. Vexamos alguns
deles:

— A aparencia fisica debe amosar pulcritude.

— E necesario ser puntual e a ser posible chegar un
pouco antes.

— Debemos saudar e despedirnos cordialmente.
— Debemos dar unha imaxe relaxada e de confianza.

— Debemos ser sinceros coas nosas capacidades e
coas nosas limitacions.

7

— Non debemos tutear 6 entrevistador ou entrevis-
tadora a non ser que se nos indique que o fagamos.

— Non debemos tomar a iniciativa a menos que nolo
soliciten.

— Non debemos vacilar nas respostas, € mellor pensar
un pouco antes de falar que logo ter que desdicirse.

— As nosas respostas deben ser breves evitando
alongarnos innecesariamente. Mais tamén debemos
fuxir das respostas cunha soa palabra argumentando
sempre que sexa posible o que dicimos.

— Non debemos preguntar a remuneracion economica
na primeira entrevista, esta cuestién deixarase para
posteriores ocasions e debe ser o entrevistador quen
nos ofreza este dato. Temos que ter en conta que se
non nos interesa, sempre estamos a tempo de dicilo.

— Se se nos pregunta polas nosas pretensions
econémicas non debemos dar unha cantidade fixa
senon facer referencia 6 que se acostuma cobrar por
desempenar ese posto.

— Debemos preguntar ¢ final da entrevista e antes de
despedirnos cando esperan ter decida a seleccion.
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Sexa anotada, por parte dos entrevistadores, en fichas
coma esta.

(1 [0] 1 4 = APEHOS: ...
Idade: .............
o L0 (=T (= .o PP

Teléfonos de contacto: ...ovvveneeeeeieeee e,

Formacion
LI o [ (o T (=1 = Uot=To (=11 01 (o] o MR UTR TR

Perfil profesional
o Experiencia profesional: ..........ooouuiiiiiiiiiii e

Perfil persoal
0 NEErES S € AfOC G ON S . eeieee et e e e e e e ——a—————.

e Trazos de caracter relacionados co traballo (paciencia, orde,
(=TS oTo g TST=1 o1 T F=To L= PP EUUEPRRP

Aspectos externos
LI = oT=Ted (o I = (=] o o LSOO PPPPPPPPPPR N
o Facilidade de Palabra: ... —————
LI O 11 1 {01 PSP PRPPPOPPPPPRRPT
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55. Procura nun xornal tres anuncios que oferten diferentes postos de traballo e inventa
as posibles preguntas que poderia realizar a empresa contratante na entrevista de

traballo.

Entrevista terapéutica ou clinica

Como no caso anterior, a entrevista terapéutica ou
clinica tampouco se dirixe 6 gran publico senon 6s
especialistas médicos. Ten como obxectivo analizar
aspectos da saude fisica e psiquica dos entrevistados con
diferentes finalidades (detectar posibles disfuncioéns, previr
futuras doenzas...).

Entrevista informativa

A sua finalidade é a de recabar informacidon acerca
dunha persoa.

Se a intenciéon da entrevista é dar a cofecer esa
informacion a outras persoas, recibe o nome de entrevista
divulgativa. Por exemplo, se se entrevista a unha
meteredloga para que nos explique a relacién entre as
ultimas catastrofes naturais e o cambio climatico, estamos
diante dunha entrevista deste tipo. A maioria desta clase
de entrevistas atopamolas en programas de caracter
divulgativo e en prensa especializada (revistas literarias,
médicas, xuridicas...).

Se a intencion é cofecer mellor a maneira de ser do
personaxe, a sua vida e 0s seus pensamentos sobre
temas xerais recibe o nome de entrevista de
personalidade. Por exemplo, se se entrevista & mesma
meteredloga para que nos dea conta da sua vida cotia
estamos diante desta clase de entrevista. Son deste tipo a
maioria de entrevistas aparecidas nos medios de
comunicaciéon de masas (prensa, radio e television). A
entrevista de personalidade € o elemento no que se
sustentan os programas e a prensa denominados “do
corazdén” ou “rosa”.

Se se dirixe a prensa adquire un formato escrito
mentres que se se dirixe a radio ou a television o seu
formato é oral.
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As partes da entrevista
A entrevista normalmente consta de tres partes:

1) Unha introduccién que nos achega 6 personaxe e
0 tema.

2) O corpo da entrevista constituido polas diferentes
preguntas e respostas.

3) Un remate ou conclusion que é optativo. Na radio e
na television, normalmente, esta parte substitiese por
unha breve despedida que inclue o agradecemento 6
personaxe entrevistado por conceder a entrevista.

A preparacion da entrevista

A entrevista non se improvisa senén que require unha
preparacion que consta das seguintes fases:

1) Seleccion do personaxe que se desexa entrevistar.

2) Busca de informacion sobre o personaxe que se vai
entrevistar e tamén sobre o tema da entrevista.

3) Seleccién da informacion que empregara para a
presentacion do personaxe.

4) Redaccién das preguntas que debe ser claras,
breves, obxectivas, I6xicas e respectuosas cara 0
entrevistado. Tamén é importante que as preguntas
permitan respostas abertas xa que deste xeito se
favorece que o entrevistado opine con mais
profundidade.

5) Redaccion do guion da entrevista. Nesta fase
débense ordenar as preguntas atendendo a unha
progresion no seu contido; por exemplo, as
preguntas que versen sobre este deberan ir xuntas
e ordenadas e non unha 6 comezo e outra polo
medio. Habera que evitar as discusions e o0s
monodlogos, procurando en todo momento a
axilidade e a brevidade. Tamén se debe ter en conta
que a maior parte do tempo ten que estar ocupado
polas intervencions do entrevistado mantendo 6
entrevistador nun segundo plano.



A realizacion da entrevista

Normalmente nos medios de comunicacion existe un
acordo previo no guion da entrevista, isto é, a persoa
entrevistada xa cofnece con anterioridade a realizaciéon as
preguntas que se lle van realizar e mesmo pode
modificalas.

Sempre se mantera unha actitude de respecto cara a
persoa entrevistada, asi como cara as suas ideas. Para iso
€ necesario non emitir xuizos persoais nin entrar en
dicusiéns con ela.

E moi importante tamén, para que a entrevista sexa
fluida, que o entrevistador saiba escoitar e sexa quen de
improvisar novas preguntas baseadas en respostas do
entrevistado para clarificar ideas ou para afondar en
determinados contidos.

A redaccion da entrevista

A fase de redaccion s6 é valida para as entrevistas
dirixidas a seren publicadas nun medio escrito.

A confeccion dun titulo atraente que se pode
corresponder con algunhas palabras pronunciadas polo
entrevistado.

Tamén se pode acompanar de ilustracions de diferente
tipo e de fotografias da persoa entrevistada, ben sexan de
arquivo ou feitas durante a realizacion da entrevista.

Le a seguinte entrevista feita 6 escritor Xosé Anton
Neira Cruz.

XOSE ANTON NEIRA CRUZ

UNIDADE 4

‘A mina obra quere ser unha sementeira de preguntas’

A vivencia dunha rapaza de 16 anos, tanto na casa, onde atravesa un mal intre
na relacion coa sua nai, coma no instituto, onde tera que investigar un suposto
intento de suicidio do seu profesor preferido, deulle o Premio Merlin de literatura
infantil e xuvenil do ano 2000 ao director da revista literaria Fada Morgana e

profesor na Facultade de Ciencias de Comunicacion de Compostela.
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Cando recolleu o galardén, aludiu a duas escritoras, Rosa Aneiros e Lupe
Gomez. ¢ Cal foi a sua influencia nesta obra, As cousas claras?

Logo dunha conversa coa mifia amiga Rosa Aneiros achei a mecha dunha tematica
interesante. Valeume para introducirme no argumento e rapidamente foi medrando o meu
interese na obra, tanto que axina tina perfilados os personaxes € me volquei a construir o
libro. No caso de Lupe Gomez —tamén moi amiga mifa—, eu xa estaba rematando de
escribir e lin un poema que di: “A verdade é/ demasiado fea/ como pra non darlle/ patadas”.

¢Na sua obra pretende rachar cos topicos da literatura xuvenil e apostar por
unha narrativa realista e pegada a vivencia actual dos mozos?

Afortunadamente, nos ultimos seis anos, en Galiza estanse facendo obras que
reflicten a vida cotia da mocidade. Eu penso que esa é a lina que hai que demandar.
Nesta novela quixen ser claro e non fuxir dos temas mais espifosos. Esta enfocada cara
aos rapaces, tanto no tema como na linguaxe. Ademais, apostei por tratar asuntos pouco
vistos neste tipo de literatura, como o espertar do sexo, algo que eu describo aqui.

¢E este un bo camifio para volver a achegar aos mais novos os libros?

Hoxe en dia os mozos tefien moita lectura. Nas escolas e institutos, len moitas obras
e posuen unha boa cultura a ese nivel pero creo que se estende entre eles a idea de que
a literatura non lles serve para a sua vida. Eu quero que entendan que non é asi. A mifa
experiencia persoal foi a de achar moitas respostas aos meus problemas a través dos
libros. Por iso nesta obra, como en todas, quero conseguir crear unha sementeira de
preguntas, de pistas que seguir para afrontar os problemas diarios.

Vostede gafiou o Merlin en 1988 con O outro lado do sumidoiro. ;Por que se
presentou de novo 12 anos despois?

Quero deixar claro que non son un acaparador de premios nin quero selo. E certo
que ganei varios, como o Barco de Vapor de SM, en duas ocasions, pero non responde
a un anceio de protagonismo, sendn a outra circunstancia moito mais intima. Malia que
o primeiro Merlin foi unha terapia para unha depresién que estaba sufrindo daquela e
me abriu as portas da literatura en serio, desde entdn escribin moitos textos que non
foron publicados inmediatamente. Eu son moi retraido cos textos que confecciono.
Custame moito achegarllelos aos demais. Os premios sérvenme como unha via valida
para rachar ese pudor e achegarme aos lectores. Se mo conceden, sei que pode resultar
atractivo para os demais. Nada mais, porque non creo que as obras premiadas sexan de
maior calidade cas outras, simplemente conectaron mellor cos gustos do xurado que se
encarga de valoralas nese determinado contexto.

(Adaptacion da entrevista realizada por César Lorenzo Gil e publicada
0 29 de xufio de 2000 en A Nosa Terra)
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56. Responde as seguintes cuestions sobre a entrevista feita por César Lorenzo Gil a
Xosé Anton Neira Cruz.

a) ¢ Cal cres que é o tema da entrevista?

b) ;Como se diferencian tipograficamente as intervencions do entrevistador e do
entrevistado?

c) Normalmente as entrevistas comezan cunha pequena presentacion do
entrevistado por parte do entrevistador. Sinala qué datos de Xosé Neira Cruz
se nos ofrecen na introduccién.

d) ;,Que tres datos da entrevista nos demostran que César Lorenzo Gil se
documentou antes de realizala?

e) Escribe unha pequena redaccién na que deas a tua opiniéon sobre o tema: “A
literatura serve para a vida”.

57. Elabora un cuestionario de entrevista para un personaxe do teu interese.
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A enquisa

Como de seguro teras observado nos medios de
comunicacion, a enquisa é un procedemento de recollida
de informacion obxectiva sobre un determinado tema (por
exemplo, o consumo de bebidas refrescantes entre a
poboacién adulta) polo cal se recompilan os datos
facilitados polos entrevistados a través dunha serie de
preguntas ordenadas nun cuestionario.

Conceptos basicos sobre as enquisas

E necesario ter en conta que a enquisa é un campo de
traballo moi especifico cunha terminoloxia propia, por isto
hai unha serie de conceptos basicos que debemos
entender ¢ estudialas. Vexamos alguns destes conceptos:

O universo ou poboacion e a mostra

O universo fai referencia 6 conxunto de elementos
obxecto de estudio. En moitas ocasions a poboacion que
queremos ou necesitamos estudiar pode resultar excesi-
vamente ampla ou dispersa.

O acceso a grupos ou conxuntos de grande amplitude,
€, dunha banda, custoso en tempo e medios, e doutra, moi
problematico pola necesidade de captar a esencia
complexa dos factores que construen a problematica que
queremos analizar.

Imaxinemos que queremos cofiecer os habitos de
consumo da xuventude en Galicia, neste caso o universo
é a totalidade da mocidade.

Como é imposible facerlle a enquisa a todos os mozos
e mozas de Galicia, faise necesario reducir o numero de
persoas as que se lles realiza a enquisa. Para isto
valémonos da mostra.

A mostra é a fraccidon ou subconxunto dos elementos
dunha poboacién que reduce o custo econémico e o tempo
da enquisa permitindo que esta sexa representativa e fiable.

No exemplo anterior a mostra poderia estar formada por
mil mozos e mozas. E mais probable que recollamos o



sentir xeral se a nosa mostra reflicte as caracteristicas de
toda a poboacion xuvenil (universo): distribucion por
sexos, xeografica, segundo o nivel de estudios, etc.

Imaxinemos que unha empresa dedicada ¢ turismo
decide encargar unha enquisa para saber os destinos
preferentes dos xubilados nas vacacions estivais,
loxicamente a mostra excluira a todas aquelas persoas
gue non estean xubiladas.

A hora de falarmos da mostra, un factor determinante é
0 seu tamano. A mostra debe ter un tamano axeitado, que
permita incluir a maioria dos casos extremos. Imaxinemos
que queremos facer unha enquisa sobre habitos lectores e
a maioria da poboacién se inclina pola narrativa de ficcion
e sO un dous por mil da poboacién manifesta a sua
predileccion pola lectura de estudios linguisticos. Se a
mostra € moi pequena, € probable que ningunha das
persoas enquisadas prefira ler este tipo de estudios, mais
iso non indica que non existan esas persoas, sendén que
por unha limitacion excesiva da mostra ese dous por mil da
poboacion non estaria representado nas conclusions.

UNIDADE 4

58. Imaxina que unha empresa quere conecer os datos que aparecen nos apartados
desta actividade. Di cél seria o universo (o sector de poboacién) a quen deberian

dirixir a sua enquisa. Fixate no exemplo.

Se unha empresa quere lanzar 6 mercado unha nova marca de cueiros o0 universo
0 que se lle aplica a enquisa seran familias (pais e nais) que tefian fillos pequenos.

a) Preténdese cofiecer o grao de satisfaccion das instalacions deportivas

universitarias.

b) Preténdese lanzar 6 mercado unhas novas canas de pesca moito mais lixeiras.

c) Preténdese cofiecer o grao de satisfaccion no mercado cunha determinada

marca de crema depilatoria.

d) Preténdese lanzar 6 mercado uns novos audifonos moito mais pequenos e

potentes.

e) Preténdese cofiecer a valoracion dos lideres politicos para as primarias dos EEUU.
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As variables

O que interesa nun estudio é a analise dunhas
determinadas caracteristicas dunha poboacion dada; que
vén definida por unha serie de variables como poden ser a
idade, o sexo, a procedencia xeografica, o nivel
adquisitivo, etc.

A variable pode referirse a un individuo, a un grupo de
persoas ou a unha organizacion.

Atendendo 6 fendbmeno que miden as variables, estas
pddense clasificar nos grupos seguintes:

— As que miden 0s comportamentos: presentes, pasados
ou intencions se se refiren 6 futuro.

— As que miden os atributos: caracteristicas demograficas
(idade, sexo...), socioeconomicas (ingresos, ocupacion...)
e psicograficas (personalidade, estilos de vida...).

— As que miden as actitudes e opinidns: crenzas,
valoracions, preferencias...

Unha seleccion correcta das variables € moi importante
pois vai condicionar o resultado do estudio.

59. Di en cal destes temas pensas que pode influir, en xeral, a variable xeografica
procedencia rural ou urbana en Galicia na opinidn das persoas enquisadas.

a) Gustos musicais da mocidade.

b) Posibilidade de desenvolver estudios musicais.
c¢) Utilizacion de bibliotecas publicas.

d) Valoracion das “estrelas” de futbol.

e) Opinion sobre a supresion do servicio militar obrigatorio.

60. Imaxina que queres facer unha enquisa para cofiecer a valoracion dos distintos
lideres politicos. ¢Cres que seria necesario ter en conta a variable idade? Indica
outras tres variables mais que tamén haberia que considerar.
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Os indicadores

Son os instrumentos que se utilizan para unha
medicion. Vexamos alguns exemplos: o numero de coches
por cada mil habitantes pode ser un indicador de
desenvolvemento econdmico ou o numero de metros
cadrados dedicados a xardins e parques nunha cidade
pode ser un indicador de mellor calidade de vida.

Diferentes maneiras de realizar unha enquisa

Podemos distinguir, pola sua forma e método, varias
maneiras de realizacion das entrevistas mediante
enquisas.

Segundo a forma de contacto co entrevistado
podemos distinguir tres tipos:

Entrevista oral ou persoal, un entrevistador formula as
preguntas e anota as respostas, neste caso o
entrevistador pode realizar aclaracions se ve que a persoa
non entendeu algo.

Enquisa telefénica, € un tipo de entrevistas que require
unha estructura moi profesionalizada. Actualmente esta en
auxe polas vantaxes que lle ofrece a empresa, ademais de
precisar unha menor cantidade de persoas é mais
probable que un cidadan acepte respostar a unhas
cuestions telefonicamente na sua casa que parar pola rua
para facelo ou que abra as portas do seu domicilio 6
entrevistador. Pdédese considerar unha variante da
entrevista oral ou persoal xa que o entrevistador tamén
pode realizar aclaraciéns se non entendemos algo.

Entrevista escrita, neste tipo de entrevistas a persoa
que responde cobre ela mesma o cuestionario. Por este
motivo a redaccion do devandito cuestionario debe estar
previamente elaborada dunha maneira moi coidada para
gue non haxa ningun punto confuso ou ambiguo, e asi 0s
entrevistados non tefian ningun problema. En moitas
ocasions as empresas ofrecen algo a cambio (un vale de
desconto, unha mostra gratuita dun producto, etc.) para
qgue os cidadans realicen a entrevista escrita e a envien
por correo.

UNIDADE 4
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Segundo o numero de persoas que forman parte da
entrevista podemos distinguir dous tipos:

Entrevistas individuais. A entrevista realizaselle a unha
persoa.

Entrevistas de grupo. Realizanselle en conxunto a un
grupo de persoas que respostan un unico cuestionario. O
risco de introduccion de erros é mais grande, porque
poden existir respostas que se se fixesen de maneira
individual serian diferentes ou parecidas, pero non iguais.

Segundo o momento en que se faga a entrevista
(temporalizaciéon) podemos distinguir entre:

Enquisa unica. S6 se fai unha vez e cunha unica
finalidade. Imaxinemos que unha firma cosmetoldxica
desexa lanzar un novo xampu 6 mercado, neste caso
encargara a unha empresa a realizacion dunha sondaxe
na que se estudien factores que poden incidir no
desenvolvemento comercial do producto como: qué xampu
utiliza actualmente, 6nde merca ese xampu, en qué medio
de comunicacion viu anunciado ese producto, qué tamano
compra habitualmente, canto soe gastar nel, qué cor ten o
envase, qué valora mais nun xampu, etc. Neste caso a
enquisa sera unica posto que a sua finalidade é servir para
o desefio do novo producto.

Enquisa de panel. As entrevistas realizanse en dous ou
mais momentos distintos (as cuestidns seran as mesmas
nos diferentes momentos). Isto faise para comparar as
respostas e intentar chegar a unha conclusion ou valorar
certos cambios. Son frecuentes as enquisas de panel para
analizar a evolucion do pensamento da poboacion sobre
unha determinada cuestion como a valoracion dun lider
politico, dun partido politico, etc., ou simplemente para
saber qué é o que lles preocupa mais s cidadans (o paro,
o terrorismo, a saude, a educacion, etc.). De feito o Centro
de Investigaciéns Socioldxicas, de caracter goberna-
mental, realiza periodicamente enquisas de panel para
saber a evolucién do pensamento dos espafois sobre
cuestions de interese xeral. Tamén son moi frecuentes as
enquisas de panel encargadas polos diferentes medios de
comunicacion 6 longo das campanas electorais para dar a
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cofnecer a evolucidon da intencidon de voto dos cidadans 6
longo da campana e poder aventurar os resultados.

61. Indica qué tipo de enquisa (unica ou de panel) haberia que aplicar nos seguintes
casos:

a) Posibles cambios de habitos culturais da poboacion.

b) Incremento no uso de sistemas de anticoncepcion.

¢) Recollida de datos para o lanzamento dun novo perfume.
d) Grao de satisfaccion respecto a unha viaxe de fin de curso.
e) Evolucién das preferencias no uso dos transportes.

Como se fai unha investigacion mediante unha
enquisa

As preguntas tefen que estar coidadosamente
redactadas para evitar erros e para que as respostas
resulten representativas. Os resultados recollense por
meétodos estatisticos (porcentaxes de poboacion).

O procedemento técnico mais utilizado para realizar
unha investigacion mediante enquisa € o seguinte:

a) Determinar claramente os datos que se pretenden
conecer.

b) Recompilar informacién de apoio, orientacién, etc...
para formular as preguntas.

c) Descomporiier o problema obxecto de estudio nas
preguntas que se van facer para atopar as respostas.

d) Elaborar o cuestionario de enquisa.
e) Realizar as entrevistas.

f) Elaborar as conclusions. O mellor € elaborar un
informe.

O informe da enquisa

Redactase para dar a cofnecer, por escrito, de maneira
sistematica o resultado da enquisa.
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A estructura do informe a partir dunha enquisa adoita
desenvolverse en tres partes: introduccion, exposicion dos
datos e diagnose.

— Na introduccion exponse cémo se realizou a enquisa,
con qué persoas (a mostra) e o tema central desta.

— Na exposicion dos datos apareceran informacions
como o numero de respostas, as porcentaxes e 0s
resultados correspondentes. Para expresar estes datos
€ moi util a utilizacién de diagramas a base de linas,
figuras xeométricas, barras, esferas, etc... xa que este
tipo de representacions facilita a comprension dos
resultados.

— A diagnose ¢ a interpretacion final dos datos recollidos
para conecer o estado da cuestién e/ou para actuar en
consecuencia.

62. a) Fixate nos seguintes graficos sobre a opinion dos galegos sobre a situacion
linguistica no futuro.

il it
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h‘-:lll':'lilll"'l:'\'. u.“ ’.‘-“-

Ahdis castelin

Al castelin

53 carielin g 5 caatelin
&5 gad ol i3 galega
Le%
For igual 5.1% For Igual
Carreira grao medio Carreira grao superior

b) ¢ Cales son os segmentos de opinién que mais varian entre os titulados de grao
medio e os de grao superior?

c) ¢ Cres que se a mostra estivese feita sobre persoas sen titulacion universitaria
variarian os resultados? ¢En que sentido? Xustifica as tuas respostas.

d) ;Baseandote nos resultados ofrecidos por estes graficos, ¢cal cres que sera a
situacion linguistica galega no futuro? Razoa a tua resposta.
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63. Observa o seguinte cuestionario de enquisa.
CUESTIONARIO
1. Sexo [IHome CMuller
2. ¢Que idade ten? Anos O

3. ¢ Das seguintes caracteristicas relacionadas cun producto, en que se fixa a

hora de compralo?
a) Na aparencia do producto

O Moito O Bastante [ Pouco 0 Nada O NS/NC
b) No feito de que se faga publicidade dese producto

0 Moito O Bastante [ Pouco 0 Nada O NS/NC
c) No prezo

0 Moito 0 Bastante [ Pouco 0 Nada O NS/NC
d) Na calidade

0 Moito 0 Bastante [ Pouco 0 Nada O NS/NC
e) No costume (a fidelidade)

0 Moito 0 Bastante [ Pouco O Nada O NS/NC
f) No feito de que sexa unha novidade

0 Moito O Bastante [ Pouco O Nada O NS/NC
g) En que sexa un producto conecido

] Moito O Bastante [ Pouco O Nada O NS/NC
h) En que o producto sexa galego

0 Moito O Bastante [ Pouco O Nada O NS/NC

4. ;Que lle parece que se use o galego na publicidade?
0 Moi ben [ Ben O Indiferente [ Mal O Moi mal ONS/NC

5. O feito de que un producto estea anunciado en galego, ¢indtceo a
interesarse por el?

I Moito [0 Bastante [ Pouco ONada [ONS/NC
6. ¢Que lle parece que na TVG se emita publicidade en castelan?

O Moi ben [ Ben O Indiferente [ Mal O Moi mal O NS/NC

225



A comunicacion persoal e profesional

7.Vostede, ¢ que se sente?

O Galego ] Moito [] Bastante 0 Pouco [l Nada O NP
[ Espanol [ Moito [1 Bastante 1 Pouco [1 Nada LINP
[ Europeo [ Moito [1 Bastante 1 Pouco 1 Nada LINP
O Outras ] Moito [1 Bastante O Pouco [l Nada O NP

8. ¢Que lle parece que as televisions estatais (TVE e privadas) emitan
publicidade en galego para Galicia?

0 Moi ben [Ben O Indiferente [0 Mal 1 Moi mal O NS/NC
9. ¢Que lle parece que nos xornais galegos a publicidade estea en galego?
L0 Moi ben [Ben O Indiferente [ Mal 1 Moi mal O NS/NC

10.Se en Galicia, a partir de agora, o Banco de Santander, por exemplo,
empezase a facer a sua publicidade en galego, ¢ que lle pareceria?

O Moi ben [ Ben O Indiferente [ Mal [ Moi mal O NS/NC

11.¢En que lingua deberian anunciarse en Galicia os productos que vehen de
fora?

O En galego [ En castelan [ Nas duas linguas [ Eme indiferente
O NS/NC

12.Se vostede entra nun establecemento comercial falando en galego e lle
contestan en castelan, ¢ que lle parece?

O Gustame moito O Gustame O Indiferente
0 Non é moi correcto [0 E de mala educacion O NS/NC O NP

13.Se vostede entra nun establecemento comercial falando en castelan e lle
contestan en galego, ¢ que lle parece?

O Gustame moito O Gustame O Indiferente
[0 Non é moi correcto 0 E de mala educacion OO NS/NC O NP

14.¢;Resultalle agradable que, cando entra nun comercio, o vendedor ou
dependente lle fale en galego?

O Moito O Bastante [ Indiferente O Pouco O Nada O NS/NC
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15.;Que lle pareceria atopar publicidade en galego na caixa do correo?

O Gustariame moito O Gustariame O Resultariame indiferente
O Desagradariame O Desagradariame moito [ NS/NC

16.Pense nun comercio no que compra habitualmente. Se empezase a anunciar
os seus productos en galego, ¢ que faria vostede?
[0 Seguiria comprando ali pero con mais entusiasmo
O Seguiria comprando a pesar de non aprobar a proposta
[0 Non afectaria 6 meu habito nin & mifa opinidn sobre a empresa

[ Deixaria de comprar ali
O NS/NC

17.¢ 0 castelan é mais, menos ou igual de axeitado c6 galego para a publicidade?
O Mais O Igual O Menos O NS/NC

18.Se vai comprar un litro de leite e ten que escoller entre dous cartons que lle
gustan o mesmo, da mesma calidade e co mesmo prezo e que estan
etiquetados un en galego e outro en castelan, ¢ cal escolleria vostede?

0 O que esta en galego O O que esta en castelan
O Dame igual O NS/NC
19.Se sae unha nova marca de café etiquetada en galego ¢probariaa por esta
razon?
O Si [J Pode ser 0 Non CONS/NC

20.¢; Resultarialle dificil ler un anuncio dun escaparate en galego?

O Moito O Bastante O Pouco O Nada O NS/NC
O NP (s6 se o entrevistado non sabe ler)

21.;.En que lingua aprendeu a falar?
O Galego O Castelan O As duas O Qutras
22.;Que lingua fala habitualmente?

O S6 galego O Mais galego ca castelan
[0 Mais castelan ca galego O Sé castelan
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23.¢Cal é a sua situacion laboral e —se procede— a sua profesion?

24.;Que estudios ten realizado ou esta realizando?

O Ningun O Primarios incompletos [ Educacién Secundaria
OFP [1 Bacharelato O Carreira de grao medio
[ Carreira de grao superior (1 Outros estudios O NS/NC

25.Das seguintes opcions politicas, ¢ con cal simpatiza vostede mais?
O BNG O EU O PP O PSOE O Outras O NS/NC

26.Da seguinte escala, ¢poderia dicirnos en que grupo se atopan os ingresos
medios que entran na sua casa cada mes?

0 Menos de 65.000 1 De 65.000 a 74.999
O De 75.000 a 99.999 O De 100.000 a 149.999
O De 150.000 a 199.999 O De 200.000 a 249.999
O De 250.000 a 300.000 O Mais de 300.000

OO NS/NC

27.¢ A que clase social diria vostede que pertence?

[1 Baixa [ Media-baixa O Media
O Media-alta O Alta O NS/NC

28.No grupo familiar no que convive, ¢ de cales dos seguintes productos dispon?

[d Casa propia O Si 0 Non
O Coche O Si O Non
O Lavadora O Si O Non
O Video O Si O Non
O Teléfono O Si O Non
O Ordenador O Si O Non
O Microondas O Si O Non
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O Antena parabdlica O Si 1 Non
O Lavalouza O Si O Non
[ Television O Si [ Non

a) A parte das variables dos apartados 1 e 2, qué outras variables se tiveron en
conta (indica tamén en qué apartados).

b) ;Pensas que as variables estan ben elixidas? Xustifica a razon.

c) Con esta enquisa pretédense coifecer determinadas actitudes da poboacion,
;cales cres que son estas actitudes?

O cuestionario da actividade anterior formaba parte doutro mais amplo do libro de
Fernando F. Ramallo e Gabriel Rei Doval Publicidade e Lingua Galega. Os
consumidores ante o uso do galego na comunicacion publicitaria e nas relacions
comerciais, publicado polo Consello da Cultura Galega no ano 1995.

a) Agora le atentamente agora as conclusions deste estudio.

Conclusions

O longo deste traballo puidose comproba-lo alto grao de aceptacién que o uso do
galego ten na comunicacion publicitaria e na dinamica comercial en Galicia.

De acordo con tendencias xa apuntadas noutros estudios, mais do 80 por cento da
poboacién é claramente partidaria de que a lingua de Galicia se utilice na publicidade.
Os contrarios a estas practicas non chegan 6 5 por cento, mentres os indiferentes
constituen algo mais do 10 por cento.

No que se refire as relacidbns comerciais, as tres cuartas partes da poboacion
(75.7%) agradalles que os atendan en galego cando acoden a comprar a unha tenda.
Para un 21.1% esta é unha cuestion intranscendente e s6 6 3.1% non lle gusta que
lle falen en galego. As persoas que utilizan habitualmente o castelan séntense menos
motivadas polo uso do galego, pero esa posibilidade non lles produce antipatia senén
unha maior indiferencia.

A pesar da ainda recente implantacién do ensino do galego, a lectura de textos
sinxelos coma os habituais no mundo da publicidade (carteis en comercios, folletos
informativos breves) non presenta problemas para a inmensa maioria dos
consumidores e consumidoras galegos. As dificultades son minimas e nalguns casos
explicables por carencias xerais na destreza lectora.
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A preferencia pola publicidade en galego é moi homoxénea a través dos diversos
grupos sociais e, polo tanto, amplamente aceptada polos diferentes tipos de
consumidores. As mellores actitudes maniféstanse, en xeral, nos menores de 45
anos, na poboacion con estudios medios ou universitarios e nos individuos de clase
media. Un maior uso do castelan por parte dos cidadans, compre insistir, non provoca
rexeitamento cara a publicidade e comunicacién en galego, senén un maior nivel de
indiferencia ante esta.

A publicitaciéon de productos galegos en castelan desagrada & maior parte dos
consumidores (80.2%). Asi mesmo, o argumento de que a publicitacion en lingua
galega so6 é valida para productos asociables a Galicia non ten sustento nos datos de
que disponemos, xa que a maior parte da poboacion cre que os productos non
galegos deberian anunciarse na lingua da Comunidade e s6 0 14% o0s anunciaria en
castelan.

Tanto na publicidade realizada por Institucions coma na encargada por empresas
privadas, a preferencia polo uso do galego € amplamente maioritaria (73.3% e 68.6%
respectivamente). Desde o punto de vista do consumidor, non se produce ningunha
distincion segundo o tipo de anunciante.

En canto 6s medios de comunicacion, os consumidores rexeitan maioritariamente
a aparicion de publicidade en castelan na Television de Galicia (57%), estratexia que
s6 aproba un 16.1% destes. Sen embargo, ve con simpatia a emision de publicidade
en galego nas desconexions para Galicia das TVs de ambito estatal un 84.2%.

Os datos desmenten que o galego sexa para o consumidor simbolo de atraso ou
un elemento de comunicacion inapropiado para a vida moderna. Tal concepcion
resulta obsoleta na publicidade e no mundo comercial. A inmensa maioria acéptano
como valido para utilizar nos diferentes medios difusores da publicidade.

Mais do 90% da poboacioén cre que o galego é perfectamente valido para anunciar
productos de prestixio, alto nivel ou que deban transmitir confianza. Non se detectan
posibles perdas de imaxe nin un posible impacto negativo no consumidor.

O uso do galego pode supofer un importante estimulo de compra para un
segmento de entre 0 25 e 0 40% da poboacién. Un 39.5% séntese atraido por un
anuncio so6 polo feito de estar en galego e un 29.5% probaria un novo producto so6 por
estar etiquetado nesta lingua.

En termos de simpatia e boa imaxe do anunciante e do producto, o uso do galego pode
resultar beneficioso en arredor dun 75% dos consumidores, e prexudicial en menos do 5%.

Xa que logo, é necesario reformula-la vision sobre o uso do galego no mundo da
publicidade e da empresa; porque a capacidade de comunicacion que na actualidade ten
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esta lingua lle confire un enorme valor comercial, 6 vehicular con eficacia valores coma a
calidade ou a fiabilidade. Esta nas mans de empresarios, directivos e publicistas aproveitar
da forma mais eficiente estas capacidades para estimula-lo consumo e contribuir & mellora
da cota de mercado das empresas e, en definitiva, 6 progreso de Galicia.

F. F. Ramallo e G. Rei Doval; Publicidade e lingua galega.
Os consumidores ante o uso do galego na comunicacion publicitaria
€ nas relacions comerciais.

b) ¢ Que proporcién da sociedade manifesta rexeitamento polo emprego do galego na
publicidade?

c) ;A actitude da sociedade fronte a cuestion da publicidade en galego esta
relacionada co nivel de competencia linguistica na nosa lingua?

d) ;Como é o cidadan tipo (modelo) que presenta mellores actitudes cara a lingua
galega?

e) ¢ Existe algunha relaciéon entre o emprego do castelan por parte dos falantes e a
sua actitude cara a publicidade en galego?

f) ¢Existe algun contexto no que a publicidade en castelan estea mal considerada?

g) ;Como se resume o comportamento dos cidadans ante un novo producto
publicitado en galego?

h) Segundo o texto, ¢de quen depende o incremento da publicidade en galego?

i) A vista dos resultados fornecidos polas conclusidns, ;,como cres que seré o futuro
da lingua galega na publicidade? Argumenta a tua resposta.

I) (Cres que os consumidores temos algunha capacidade de decision nesta
cuestion? Argumenta a tua resposta.
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232

O anuncio

Os anuncios son informacions de caracter breve que
poden ter ou non caracter publicitario.

Dentro dos anuncios imonos deter no estudio dos
anuncios laborais, isto é, aqueles que lles ofertan postos
de traballo as persoas e que adoitan aparecer nos xornais
nunha seccion especifica denominada “bolsa de traballo”.

O anuncio laboral reine unha serie de caracteristicas
que o diferencian dos anuncios publicitarios, vexamos
algunhas delas.

— A utilizaciéon moi directa da lingua sen se deter en
formulismos.

— A brevidade que se acentua na seccidén de anuncios
breves.

— O caracter telegrafico da lingua evitando a utilizacién
de palabras innecesarias.

— Saliéntanse determinados contidos (p. ex. importante
empresa de ambito internacional, gane ata 500.000
pesetas 6 mes na sua casa, tratase dunha excelente
oportunidade para integrarse nunha Empresa de
primeirisima lifa...).

Observa os seguintes anuncios:

Por apertura de novas

E M P RE S A LiD E R N O S E U instalacions contratameos
SECTOR PERSOAL

. .. (18-35 anos)
Situada no Sur de Galicia

para distintos postos

Selecciona para o seu Dpt. financeiro: OFRECESE

un/ha Licenciado/a en Traballo estable
Contrato laboral

EMPRESARIAIS | [REses

Ingresos 200.000 ptas/mes
Periodo de formacion
remunerado

INDISPENSABLE DOMINIO FLUIDO
DE INGLES E DISPONIBILIDADE

Para entrevista persoal.
Interesados presentarse maia
PARA DESPRAZAMENTOS luns en horario de 10 a 12.30 na
Praza de Galicia. 2. 4B, da
Coruiia.

Interesados enviar urxentemente curriculum vitae xunto
cunha foto recente 6 Apartado de correos 1081 OURENSE




Normalmente o anuncio ten a seguinte estructura:

1) Nome da empresa normalmente en letras mais
grandes do normal.

2) A localizacion xeografica do posto de traballo (p. ex.
ofrécese para Ourense, precisa para as suas oficinas
de Lugo...).

3) Precisa + a descricion do posto laboral (p. ex. visita-
dores médicos, cocineiros, transportistas...).

4) Requirese + a descricion das calidades que deben
reunir os candidatos (unha idade determinada,
conecementos de idiomas, carné de conducir,
disponibilidade de horario, disponibilidade xeografica,
experiencia en posto semellante...).

5) Ofrécese + as vantaxes do traballor nese posto (tipo
de contrato, posibilidades de promocién interna,
ambiente laboral...).

Para saberes mais sobre outros tipos de anuncio, como
por exemplo os publicitarios, consulta o Médulo 2 unidade
3 (Os Medios de Comunicacion Social, A publicidade)

UNIDADE 4

65. Busca nun xornal unha paxina da seccion “Bolsa de Traballo” e a continuacion

analiza os seguintes aspectos dos anuncios que contén:
— ¢Que postos de traballo son os mais demandados?

— ¢ Cales son os requisitos das empresas mais comuns?

— ¢ Existen elementos sexistas nos anuncios ou buscan indistintamente homes ou

mulleres?

— ¢ Existen discriminaciéns baseadas na idade dos candidatos?

— ¢Todas as caracteristicas que se lles piden 6s candidatos e candidatas estan
explicitas nos anuncios ou pola contra existen requisitos que non aparecen e se

sobreentenden?

— ¢Que tipo de contratos ofrecen?
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66. Inventa os anuncios correspondentes as seguintes ofertas de traballo:

1) Unha empresa mallorquina oferta tres postos de albaneis e cinco de encofradores.
2) Unha familia oferta un posto de traballo para coidar a unha ancia.
3) Un concesionario de coches usados oferta un posto de traballo de comercial.

4) Unha empresa de granito de Porrifio con clientes nacionais e internacionais oferta
unha praza de administrativo.

5) Unha empresa hoteleira oferta un posto de direccion para o seu novo hotel na tua
cidade.
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— Déixate de conas e ponte 6 choio. Nivel vulgar.

— Meteu os trastos no almario e pirou rapidamente. Nivel vulgar.

— Semella que vai vir o mal tempo. Nivel popular.

— Moito me escarallei de risa cando vin caer 6 Manolo patras. Nivel vulgar.

— As abondosas precipitacions das ultimas xornadas provocaron asolagamentos en
varias poboacions da Comunidade Auténoma. Nivel culto.

6
— Esa muller vive moi lonxe.
— Déixate de lerias e disponte a traballar.
— Meteu as cousas no armario € marchou rapidamente.
— Rin as gargalladas cando vin caer 6 Manolo cara atras.
7

A modo de exemplo, palabras e expresidns pertencentes a xerga xuvenil: chapar,
latar, tia, guai, gandufa, piltra, mangar, camareta, careto, profe, porfa, mates, abrirse,
chinarse, pirarse...

Alto, rexo e con chapeu, non encaixaba. Decatouse polos sorrisos aborixes.
Cheo a tope.
De cousas e refugallo humano.

Maquinas infernais agudas e repetitivas. Barullo sobre barullo. Se cadra, a resposta 6
mundo de fora.

O fondo catro mesas de billar gastadas e mal iluminadas xuntaban o mellor de cada
corte. Jeans rachados, chupas roubadas, pelos de rofa e faccidns avidas, esmirradas,
esfameadas ou enfermizamente brancas.

— jLu!
Non o vira. Estaba sentado no chan con outros.
Escuchimizado de corpo, levaba a cabeza case rapada e barba de tres ou catro dias.

— ¢Buscasme?
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— Busco, si.

— O.K. amigo, ¢invitasme a unha birra?

— ¢ Podemos falar?

— jPois claro! Acompaname 6 meu despacho.
Todos fitaban para eles.

— iDéixate de babosadas! jEspérote foral

— Esta ben, colega, non te cabrees —e dirixindose 0 resto da basca-. ¢,jQue?!, tios.
¢, Non podo ter un amigo con chapeu?

Agardou por el a cardn do coche.

— Preciso informacién —meteulle un dos grandes no peto da zamarra.

— Pregunta.

— Ando tras dun rapaz, un tal Pol. Buscano os madeiros pero quero chegar antes.

— ¢,0 dos periddicos?

- Si.

— Pouco sei. Non é dos vosos. Véxoo de cando en vez. Anda con chilindradas,
casetes, radios..., xa sabes. Ultimamente con papelas pero en pobre.

— Tefno que falar con el.

- O.K.

Joaquim Farifna. Blues para un asasino.

Labrego: fouce, forcada, arado, eixada.
Carpinteiro: garlopa, cepillo, martelo, berbequi.

Mecanico: alicates, gato hidraulico, tenaces, desaparafusador.

10
a) Matematicas: subtraendo, dividendo, fraccion, suma, decimais.

b) Fisica: quilo, forza, xulio, watio, velocidade.
c¢) Linguistica: vulgarismo, sinénimo, predicado, esdruxula, oracion.

d) Quimica: carbono, fosfato, grao, antimonio, éxido.
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e) Medicina: doazon, radiografia, inxeccion, fonendoscopio, pilula.

f) Botanica: flor, raiz, fotosintese, carballo, carqueixa.

11
Prefixo Significado Palabra Significado
Des- negacion, carencia desacougo falta de acougo
Ante- anterior antediluviano anterior 6 diluvio
In- negacion inaudible que non pode ser oido
. ‘. de velocidade superior
Super- superior supersonico ,
4 do son
. . contra os ataques
Anti- contra antiaéreo i
aéreos
Intra- posicion interior intravenoso dentro das veas
Sub- baixo, debaixo subcutdaneo debaixo da pel
Pre- anterior prematrimonial | antes do matrimonio
. . : ) . tension arterial
Hiper- superior, por encima | hipertension .
superior 4 normal
Extra- fora de extraterrestre fora da Terra
12
Banco — carpinteiro: mesa de traballo.
Banco — economista: institucion econdmica que se dedica a tomar difeiro, a
prestalo e a outras operacions de banca.
Banco — Dbidloga: grupo grande de peixes que se desprazan xuntos.
Pé — médico: parte terminal das pernas do ser humano e das patas dos
animais.
Pé — fisica: medida de lonxitude anglosaxona que equivale a 30,48 cm.
Peto — bidlogo: ave insectivora.
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Peto — modisto: peza do vestido para levar nela o mais esencial.

Planta

!

médica: parte inferior do pé coa que se pisa.

Planta — botanico: un ser organico vexetal, xeralmente de tamafno pequeno e

talo non lefioso, en oposicion a arbore.

Planta — arquitecta: plano ou deseino dun edificio, obxecto, etc., en proxeccion

horizontal.

Rosca — mecanico: ranura circular ou helicoidal feita no exterior dun parafuso

Rosca
Rosca

13

ou doutra peza cilindrica ou no interior dun furado cilindrico.

\A

cocineiro: pan ou bolo de pan en forma de rosca.

\A

bidloga: verme que roe ou fura a madeira.

O presidente da Xunta recibiu onte no seu despacho os representantes sindicais.
Linguaxe xornalistica

Recreouse contemplando os pequenos horteiros, as froiteiras varias, as colmeas e
0s pequenos pradelos, os socalcos verdes que gabeaban as abas dos montes.
Linguaxe literaria.

Sempre che gustou ser diferente, practicar deportes de risco, visitar paises
exoticos, gozar de restaurantes exquisitos, estar sempre ben acompanado... Por iso
conduces un XEN, o mellor coche do mercado. Linguaxe publicitaria.

As compafias petroleiras anunciaron novas subas no prezo dos combustibles.
Linguaxe xornalistica.

Enviaselle, xunto con este escrito, o informe que vostede solicitou no seu dia.
Linguaxe xuridico-administrativa.

Como vimos de ver, a obra de Anxel Fole constitie unha contribucién moi importante
para o desenvolvemento do conto na literatura galega. Linguaxe ensaistica.

Non sufra mais, de agora en diante durma con almofadas CERVICAIS. Linguaxe
publicitaria.

En virtude desta resolucion, procederase 6 alleamento dos seus bens no prazo
indicado conforme a Lei 33/1999. Linguaxe xuridico-administrativa.

Os sonos abren as xanelas e lambense as feridas nas praias e nas beiras dos rios.
Linguaxe literaria.

Entre as teorias sobre o Tempo que tratan de integrar o fendmeno da premonicion,
como antropdlogo duas son as que me parecen mais suxerentes. Linguaxe
ensaistica.
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15
— A mifna nai e a tua sogra van facer unha viaxe a Santiago en coche e volven pola
autoestrada para aforrar tempo.
— Como mo pediu, deille o dia libre porque traballara moito colocando os libros nos
andeis.
— Gustanme moito as vodas nas que casan pola tarde porque te podes preparar con
mais calma.
— Padezo moito do xeonllo e dame moita dor sobre todo cando o tempo esta
anubado.
— Como non me crias que subira 6 cume desa montana, non che dixen que cain polo
camino.
16
a) Nomes propios: Miguel.
Apelidos: Barcia.
Hipocoristicos: Fredo, Tito, Quique.
Alcumes: Mini, Indio.
b)
avogada covarde mobil
trevo chuvasco orballo
Estevo beira verniz
baleiro caravel albanel
veran gravata acivro
cabicha escaravello balde
verza bispo vindeira
boroa veado vimbio
vasoira automabil vibora
bordo avéspora voitre
vacina burbulla oliva
voda baralla nabo
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trobador bolboreta esvelto
abela avoa Vizoso
garavanzo polbo gravar
Xabier baixorrelevo vurullo

c) As palabras femininas son as marcadas co simbolo [XI.

verme O sofraxe cirurxia
orde sal O dote O
orixe aula suor
pelve traxe O carétide
pube a empena peluxe
leite O cor asma
arte sinal a aguia
lume O hepatite fame
marxe cume O carcere O
legume O nariz O sangue O
xordén cuspe O dor
garaxe O costume O pe O
couce O arbore mel O
icona auga cute
sindrome Xiz O ubre O
labor O cordal O analise
cidada ponte alma
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d)

[ Palabras malsoantes: a puta, fédense, hostia, merda, cono, Joder, fodido,
guevos, cabron, maricén, chocho, escarallou.

0 Expresions malsoantes: montoume un cirio de carallo; do cristo que me
montou; pasase de puta madre; se cabrea; chamoume fillo de puta; habia a
hostia de muxes; sain cagando hostias; hai a hostia delas; a hostia de veces; a
tomar polo cu; anda encofnado; que che den polo cu; non hai cristo que a
entenda; esta que trina; enrollouse cunha tia; anda cunha tia; esta como dios.

[ Estas palabras e expresions malsoantes estan postas en boca dos
personaxes.

e)
[ Refirese a sua nai e a sua cazadora.

[ Segundo estas pistas estou buscando a unha persoa nova, con moitas
probabilidades de que viva ainda no fogar paterno e que non aparenta ter un
nivel de lingua culto senén que desenvolve a comunicacién na xerga, e polo
tanto, nun grupo reducido socialmente.

f)

[ O narrador é o emisor da palabra “xenitais” e un dos rapaces é o emisor da
palabra “glevos”.

[ Non, “xenitais” usariase nun rexistro de lingua formal e “glievos” nun rexistro
informal, e, dentro dun rexistro informal, nun nivel de lingua vulgar.

g) As duas palabras son “peli” (pelicula) e “paracas” (paracaidistas).
h)

1 Refirese a parte dianteira dos coches de choque.
1 Coa Cinsenta e con Brancaneves.

J As oracions son longas e ben estructuradas.

1 O emisor é o narrador.

1 Tratase dun rexistro de lingua formal e literaria (aparecen metaforas,
estranxeirismos, referencias cultas tanto musicais coma literarias).
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[ Non se caracteriza pola sua riqueza Iéxica senén mais ben pola sua pobreza, xa
que esta todo o tempo a empregar os mesmos dous substantivos: fillo e puta.

[ Que imos ir pescar fanecas.

1 A modo de exemplo: “cabrearse” (irritarse, malhumorarse), “pirarse” (marchar),
“haber a hostia de algo” (haber moito de algo, haber algo en abundancia) e “sair
cagando hostias” (sair a escape, sair as présas).

[ As oracidns sintacticas son extremadamente breves, con elipses temporais no
medio das intervencions. Non hai un discurso fiado como no paragrafo do
apartado anterior.

1 Os emisores son 0s dous rapaces protagonistas do relato que mantefien unha
conversa.

1 Este paragrafo corresponde a un rexistro de lingua informal ou coloquial
(oracidns curtas, imprecision Iéxica, palabras malsoantes).

1 Seria interesante para estudiar a variedade sinstratica, ver o seu nivel de lingua
e mais concretamente a sua pertenza a unha xerga.



SOLUCIONS

17
a) A carta consta das seguintes partes:

> Zamburu —Guinea—, 22 de decembro de 2000
> Queridos pais:

| Introduccion | { (Que tal estades? ;Como vai todo pola casa? Espero que sen
novidades. Aqui a cousa estd moi mal, tal e como agora vos vou contar.

! Desde que chegamos a esta zona de Guinea para botarlle unha man a
Cruz Vermella non paramos madis que o estrictamente necesario para
descansar e coller folgos no noso intento de paliar no que se poida as
consecuencias desta epidemia, mala onde as haxa, que xa rematou coa
vida de moita xente.

Por min non vos preocupedes, os membros da Cruz Vermella,
traballadores das ONGs e voluntarios estamos féra de perigo. As nosas
vidas non corren risco ningun.

- 2 O O

| Corpo

Alegraravos saber que a xente estd a responder bastante ben. Por fin o
| xénero humano aprende a ser solidario, ainda que todo o que se envia
chega a pouco. Agardase que dentro de ddas horas aterre un avién inglés.
O cargamento de hoxe estd composto por material hospitalario, mantas,

O ©

medicinas en xeral e unha vacina moi efectiva coa que estamos a tratar a
todos os afectados. Mafid chegard outro avidn, esta vez espaiiol, con
axuda humanitaria moi necesaria para as familias damnificadas pola

l epidemia, que non poden traballar en varias semanas, xa que a
convalecencia € lenta, ou para aqueles nenos que fican orfos. Espero moi
sinceramente que en poucos dias muden as tornas nesta pequena aldea.

| Conclusién | Serfa o mellor agasallo de Nadal para todos.

Nestas festas heime lembrar moito de vés, pero non quero que vos

- sintades mal pola mifia ausencia. Se cadra para Reis xa estou de volta na
| Despedida |

casa para pasar un mes na vosa compafia. Habémolo celebrar daquela.

Pasade un bo Nadal e feliz Aninovo. Vémonos dentro depouco.
| Sinatura | Abrazos para todos e recordos 4 familia. Bicos da vosa filla.
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b) A modo de exemplo:
1¢ Paragrafo: Preguntas de cortesia e anticipacion de que a situacion é
preocupante.
2° Paragrafo: Coa epidemia o traballo € moito e hai pouco tempo para descansar.
3?2 Paragrafo: A vida de Uxia non corre ningun perigo.
4° Paragrafo: Chega a axuda humanitaria e se agarda unha melloria da situacion.
5° Paragrafo: Lembrara a familia nas festas e agarda voltar para Reis.
6° Paragrafo: Coa despedida felicitacions de nadal e bos desexos para todos.

Esta carta ésta ben estructurada xa que os contidos non se repiten senén que
se vai avanzando na informacion conforme se suceden os distintos paragrafos.

c) A relacion entre a remitente e os destinatarios é de familiaridade, xa que se trata
da carta dunha filla 6s seus pais, por iso o tratamento (queridos, bicos, abrazos) fai
referencia a un ambito familiar e de carifo.

18
a) A data de cabeceira esta escrita incorrectamente, a sua forma correcta seria:

Santiago de Compostela, 19 de novembro de 2000
b) As palabras que se repiten constantemente son “carta” e “cidade”.

c¢) A informacion aparece de forma cadtica xa que pasa dun tema a outro e logo volve
de novo co mesmo sen orde, por exemplo, comeza falando da enfermidade do
destinatario, logo refirese & sua nova situacion para volver a facer referencia outra
vez a enfermidade, etc.
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Santiago de Compostela, 19 de hovembro de 2000

Ola Brais icomo estas? Espero que mellor que cando me mandaches a taa
carta. Ten paciencia e pensa que & unha recuperacion lenta pero polo menos
estds cos teus e eles che han de botar unha man cando o precises.

Cando recibas esta carta xa estaremos na nova casa de Barcelona. A zona
na que imos vivir (avenida de Numancia) € pouco tranquila e ali notase ben,
sobre todo nas horas punta, o rebumbio dunha grande urbe. Xa che contarei
que tal me vai pero penso que me vou adaptar rapidamente.

Cando esteas ben tes que vir para pasarmos un mes xuntos descubrindo 3
cidade que é grande abondo como para perderse varios dias.

Desde aquT heiche de enviar moreas de cartas para que polo menos nos
dediques un anaco de tempo cada dia e non te esquezas de nos.

Menttres te recuperas escribeme ti algunha contdndome como te atopas e
se x3 estds mellor.

Hoxe xa me despido e ata 3 proxima.

Satdos e 3nimo.

Maricarme

P.D.: X3 vou ir facendo un plan de saidas para pasalo de medo cando
venas, conto contigo.
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19

a) Actividade de libre expresiéon. Consulta co teu profesor ou profesora para a sua
correccion. A modo de exemplo:

12 Paragrafo: Anticipacion do que pensa o destinatario (esta estranado polo cambio
gue supon a sua desaparicion).

2° Paragrafo: Explicacién do motivo da sua ausencia (xa non o quere e ama a outra
persoa).

3° Paragrafo: Resumo da sua situacién actual (estda a traballar coa sua actual
parella).

42 Paragrafo: Conclusion (decide deixalo) e despedida (quere conservar a sua
amizade para o futuro).
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b) Actividade de libre expresion. Consulta co teu profesor ou profesora para a sua
correccion. A modo de exemplo:

Querida e amada Alicia:

Escriboche esta carta como resposta 4 tda de hai dous dias. Se ainda me consideras un
amigo, estards de acordo en que polo menos merezo que me escoites antes de despedirte
de min de maneira definitiva.

Deberia estar sorprendido por todo o que nela contas, pero o que estou € disgustado
porque, como ti mesma dis, me debias unha explicacién que tifia que ter chegado moito
antes. Unha mdgoa inmensa percorre o meu corazén nestes dltimos meses en que me
vefio decatando de que me esquivas e fas por non me ver. Non sei como puiden estar tan
cego. E agora envias esta carta coa que pretendes lavar a tda conciencia sen me ter
diante, aceptarei o método mais non quedarei impasible ante o teu abandono.

Dis que estds namorada do doutor Quintilldn e eu cuestiono ese amor e desconfio de
que esa relacion te beneficie. Ti mesma recofieces que desapareciches dos teus ambientes
habituais, ese home estd a operar en ti unha transformacién que non me afecta s a min,
senon tamén 6 resto das tias amizades. Non se trata s6 de que adelgazases, o feito de
adelgazar non ten nada que ver con abandonar os amigos. Poderas crer que es unha nova
persoa, pero as persoas non cambian, non desa maneira. Pensa friamente se te quere como
ti realmente es, ou quere 4 nova Alicia que el inventou para a stia campafia publicitaria.

Dis que estds namorada e que crias estalo de min, cémo podes estar tan segura de estar
agora no certo cando segundo ti antes te confundiches. Se puideses por un momento quitar
esa venda que che tapa os ollos decatariaste de que ainda nos une o amor. Non vou
lembrar aqui todos os bos momentos, creo que agora nos poden unir méis 0os momentos
dificiles dos dltimos anos nos que s6 nos tivemos o un ¢ outro. Ainda que eu non desexo
tampouco unha relacién de débedas afectivas baseada no pasado. Ofrézoche o meu amor,
completo e sincero, un amor que sO concibe a felicidade 6 teu carén. Douche a
oportunidade, se ainda cabe, de ser mdis feliz comigo do que nunca fuches, tefio moito
que che ofrecer.

Poderia seguir ddndoche argumentos para que sigas 6 meu lado, pero creo que co dito
abonda para que reconsideres a tiia postura e estou seguro de que habemos volver a estar
xuntos.
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c) Os adverbios de tempo da carta son: xa, agora, nunca e sempre.
d)

— De cando en vez vai cos nenos 6 cine, mais ou menos duas veces 6 mes.

Vai pofiendo a mesa mentres remato de preparar o xantar.

Debeu de vir antonte, porque onte estiven eu aqui e non a vin.

Xa son cinco as testemufas do crime atopadas pola policia.

Daquela eras moi nova para entenderes o que sucedia.

Non volverei a ver esa pelicula xamais, non puiden durmir en toda a noite.
Corrixiron os exames e asemade revisaron as cualificacions.

Vou ordenando a casa 6s poucos, cando tefio tempo entre traballo e traballo.
Antano os tempos eran moi dificiles, hogano as cousas melloraron abondo.
Luisa colle o cohe a cotio para ir ¢ traballo.

Esta é a hora & que decote vai dar o seu paseo pola praia.

E moi eficiente, pideslle unha cousa e xa cha fai de contado.

Chegou moi axina porque colleu un atallo.

Se queres erguerte cedo polas manas, non podes quedar pola noite vendo a
television ata as tantas.

Arestora estara aterrando o seu avidn no aeroporto, estou desexando vela.

252



SOLUCIONS

20

Querida Maria:

Nin tan sequera sei ben por qué che mando estas follas do meu diario,
nin tan sequera sei ben por qué te escollo a ti para despedirme antes desta
viaxe —supono que se lle pode chamar viaxe— que, seino con seguridade, vai ser
para non volver.

Digo que non o sei ben e quizais che estou mentindo, porque o certo é
que o teu nome foi o primeiro que me veu a cabeza cando tomei a decision de
abandonalo todo. Din que hai uns anos, os anos de formacion, que son cruciais
na vida dunha persoa. E neses anos, supoio que xa o0 sabes, ti fuches unha
parte importante da mina vida.

As follas que che envio son as ultimas que escribin no meu diario. ¢,Por
que chas mando? Quizais porque apareces nelas, e porque non me gustaria
que ninguén mais lese todo o que veno de escribir estes dias. Pero tamén
porque quero que saibas a onde vou nesta viaxe derradeira, que ti sen querer
desencadeaches.

Canda as follas vai a foto, a foto que che ha certificar que non estas lendo
outra das mifas invenciéns. Fai o que queiras con todo o que che envio, ainda
gue a min me gustaria que so ti leses estas palabras e que logo destruises todo
o contido do sobre.

Adeus, Maria. Gustame pensar que ti xa estdas na mina memoria para
sempre. Como tamén desexo que queden na tua os momentos en que fomos
felices e estabamos xuntos.

Ramodn

Agustin Fernandez Paz, Amor dos quince anos, Marilyn.
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21

a) Os catro nomes de persoa que aparecen na carta son: Estevo, Paulo, André e

b)

254

Xiana.

Estefania: Estevaifa
Catalina: Catarina

Arturo: Artur

Joaquin: Xoaquin ou Xaquin
Agustin: Agostifio
Eugenio: Uxio

Javier: Xabier

Paloma: Pomba
Alejandro: Alexandre
Eduardo: Duarte

Felipe: Filipe

Jaime: Xaime ou Xacome
Cecilia: Icia ou Cecia
Yolanda: lolanda

Julian: Xian, Xulian ou Xiao
Guillermo: Guillerme
Arancha: Aranza

Xavier: Xabier

Ginés: Xenxo

Blas: Brais

Rodrigo: Roi

Jorge: Xurxo ou Xorxe
Eulalia: Baia

Nieves: Neves
Cristdbal: Cristovo
Benito: Bieito

Alberto: Alberte
Angela: Anxa

Dulce: Doce

Cebrian: Cibran

Juan: Xoan ou Xan
Isabel: Sabela

Elena: Helena

Pelayo: Paio

Trinidad: Trindade
Félix: Fiz

Judit: Xudite
Cayetana: Caetana
Jacobo: Xacobe ou Xacobo
José: Xosé

Margarita: Margarida

Teresa: Tareixa ou Teresa



SOLUCIONS

Lardeira, 15 de agosto de 2000
Querido amigo Estevo:

;Que tal as vacacions pola nosa cidade? Espero que o esteas a

pasar tan ben coma min ainda que tiveses que quedar sen sair este
veran. Non podes imaxinar qué marabilloso é o lugar desde onde escribo

esta carta. Estou contemplando unha marabillosa paisaxe de montana

desde a aldea mais alta de Galicia.

Imaxino cdmo seria esta aldea cando estaba poboada, os traballos
do campo, aqui no alto debian ser ainda mais duros. Este lugar esta
bastante afastado das vias de comunicacién importantes e os coches
chegan arriba con certa dificultade. Ainda que é unha aldea pequena e
afastada os seus habitantes deberon gozar de certos servicios como a
igrexa, que estd caendo, o servicio de correos, a tenda, a taberna...
seguramente haberia tamén unha pequena escola... vou seguir
indagando cando remate a carta.

E normal que estes lugares queden despoboados, a comodidade
das grandes vilas e cidades e o estilo de vida moderno fan que as
pequenas aldeas queden sen xente nova ou mesmo desertas. De todos
0s xeitos, a tranquilidade e a beleza destes lugares non son comparables
co rebumbio das cidades pero, como di meu pai, unha cousa é o traballo
e outra as vacacions.

Ben, e ti, jque fas estes dias por ai? Contame cousas na tua carta
e non aforres papel, que mais que cartas semellan telegramas. Hoxe
imos facer a ruta destas montafas, intentaremos chegar a Pena Trevinca
e igual cruzamos ata Ledn. Por aqui vense moitas industrias que extraen
do corazon da montafna a lousa pero meu pai di que polo lado de atras
ainda hai moitas mais. Xa cho contarei todo na proxima carta que envie.

Hoxe xa non tefno nada mais que che contar. Manda a tua carta 6
enderezo do Barco de Valdeorras que che deixei apuntado antes de sair.
Saudos para os colegas da panda que anden por ai, que han de ser
poucos.

Agardo a tua carta, moitas apertas.
Paulo

P.D.: ;Como vai o0 asunto entre André e Xiana? Xa mo contaras na tua carta.
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d)

Esteas a pasar: estar a + infinitivo — Accidn que se esta desenvolvendo
Tiveses que quedar: ter que + infinitivo — Obriga ou deber

Debian ser: deber + infinitivo — Accién hipotética

Deberon gozar: deber + infinitivo — Accidn hipotética

Han de ser: haber de + infinitivo — Futuridade en xeral ou inminencia
Vou seguir: ir + infinitivo — Futuridade en xeral ou inminencia

Imos facer: ir + infinitivo — Futuridade en xeral ou inminencia

Esta caendo: estar + xerundio — Accion que se esta desenvolvendo

Estou contemplando: estar + xerundio — Accion que se esta desenvolvendo

22

a) Os hipocoristicos que aparecen na carta son:

Xenxa: Inocencia

Mingos ou Mingote: Domingos
Lola: Dores

Manel: Manuel

Catuxa: Catarina

Marica: Maria

b)
Carmucha: Carme Fuco: Francisco
Miluca: Emilia Pacucha: Francisca
Xocas: Xoaquin ou Xaquin Dolfo: Adolfo
Moncho: Ramén Quico: Henrique
Pepe: Xosé Xonxa: Asuncién
Chucho: Xesus Tino: Constantino e outros
Curro: Francisco Maril6: Maria Dores
Lela: Manuela Concha: Concepcion
Pilocha: Pilar Queca: Enriqueta ou Tareixa
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SOLUCIONS

— O irman do teu pai € o teu tio.

— O marido da tua filla é o teu xenro.
— Afilla da tua filla é a tua neta.

— A nai do teu home é a tua sogra.

— O fillo da tua tia é o teu curman.

— A nai da tua nai é a tua avoa.

— O pai da tua muller é o teu sogro.
— O fillo do teu irman é o teu sobrifno.
— Afilla da tua nai é a tua irma.

— O pai do teu avo é o teu bisavo.

— A muller do teu fillo é a tua nora.

— Afilla da tua nai que non é filla do teu pai é a tua media irma.

23

Actividade de libre expresion. Para a sta correccién consulta co teu profesor ou profesora.

24

Actividade de libre expresion. Para a stia correccién consulta co teu profesor ou profesora.

25

a) Mana Feira do Libro Vello Alameda de Santiago. Espérote as Dez horas, primeiro
posto.

b) Hoxe seis horas naceu Miguel, 3,6 quilos. Vide.
c¢) Tocounos premio gordo, 75 quilos. VOs tedes unha participacion.

d) Morreu tio Evaristo. Enterro mafa as 17 horas na aldea.

26

Actividade de libre expresion. Para a sta correccién consulta co teu profesor ou profesora.
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27
nacer — nacemento nomear - nomeamento
encubrir —  encubrimento chamar - chamamento
encantar — encantamento entender — entendemento
aparcar — aparcamento regular - regulamento
recibir —  recibimento establecer — establecemento
doutorar —  doutoramento mover - movemento
financiar —  financiamento impedir - impedimento
falecer  — falecemento empadroar — empadroamento
ofrecer — ofrecemento investir - investimento
aboar — aboamento render — rendemento

28

258

Despidome de ti moi atentamente.

Despidome de vostede moi atentamente.

Convocamoste a sesién ordinaria que tera lugar na nosa delegacion.
Convocamolo a sesion ordinaria que tera lugar na nosa delegacion.

Diriximonos a vOs para solicitarvos o voso novo enderezo.

Diriximonos a vostedes para solicitarlles o seu novo enderezo.

Comunicaseche que un delegado de vendas pasara polo teu comercio a visitarte.
Comunicaselle que un delegado de vendas pasara polo seu comercio a visitalo.
Pofo no teu coflecemento a seguinte decision tomada pola direccion da empresa.
Porio no seu conecemento a seguinte decision tomada pola direccion da empresa.
En breves dias enviarémosche o noso novo catalogo para que o estudies.

En breves dias enviarémoslle o noso novo catalogo para que o estudie.

A secretaria de edicions comunicache que se acordou dirixirche a presente
documentacion para que a tefias en conta nos teus envios.

A secretaria de edicions comunicalle que se acordou dirixirlle a presente
documentacion para que a tefia en conta nos seus envios.



Nome e enderezo
do destinatario -

Rua Grande, 22
981211354
15008 A CORUNA

EDICIONS NOVA TERRA
Rosalia de Castro, 4

981 87 27 07

15960 RIBEIRA

ASUNTO: Solicitude de catdlogos

15 de setembro de 2000

'
Estimados seflores: m

Diriximonos a vostedes co fin de poder cofiecer os artigos que
comercializan.

s

E por isto que lles solicitamos que nos remitan o catdlogo coas
novidades editoriais para este novo curso co fin de podérmolas vender no
noso establecemento.

Esperamos que tanto os productos que vostedes subministran, como as
condiciéns de venda sexan competitivos e permitan unha relacién
comercial estable.

Agardamos as suas noticias e despedimonos moi cordialmente.

Despedida

[Sinawra|— __M.2¢=>

Manuel Antelo Gonzalez




Toponimo
I R R
CE R N
N
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SOLUCIONS

Actividade de libre expresiéon. Para a sua correccion consulta co teu profesor ou
profesora.

32

a) do
do

diccionario BOXIS 2000 — do (prep. de + artigo o)
ATLAS DE GALICIA 2000 — do (prep. de + artigo o)

do libro de lectura — do (prep. de + artigo o)

do Banco de Galicia — do (prep. de + artigo o)

a alta demanda — a (prep. a + artigo a)

destes productos — destes (prep. de + demostrativo estes)

nos colexios — nos (prep. en + artigo os)

da zona — da (prep. de + artigo a)

pola empresa de transporte urxente — pola (prep. por + artigo a)

coa que habitualmente vimos traballando — coa (prep. con + artigo a)

33 e34

Os parrulos voaban a rentes da auga.

Malia ir varias horas antes, non puido conseguir entrada para o partido.

A xente ocupaba os seus asentos segundo ia chegando.

Sempre deixa os libros encol da mesa en vez de colocalos nos seus andeis.
Esa asociacion traballa a prol das mulleres maltratadas.

Fixemos os exercicios da paxina vinte agas o ultimo que o deixamos para mana.
Suspenderon o concerto 6 aire libre por mor da chuvia.

Aprobou o exame tedrico de conducir a forza de facer moitas probas na
autoescola.

No seu discurso disertou sobre a evolucién da lexilacion urbanistica nos ultimos anos.
No centro de estudio debemos actuar consonte o regulamento de réxime interno.
Sentou a carén do seu irman para axudalo cos problemas de matematicas.
Sentamos 6 redor da lareira para escoitar os contos de medo dos seus avos.
A colleita estragouse por culpa da sarabia que caeu pola noite.

Trae esa cadeira para a mesa no canto desoutra.

Actividades de libre expresion. Para a sua correccion consulta co teu profesor ou
profesora.
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Peticion de reparacion de danos

azades CLCY"

ria Boavista, 16

, 32116 OURENSE
Fébrica de zapatos M. LOPEZ

Poligono Industrial Turia-2
Nave 2B

ASUNTO: Reclamacion
A nosa ref: B/5
A sua ref: T-02/05

Ourense, 15 de maio de 1999

Estimados sefiores:

Nada mdis recibir o pedido que lles solicitamos comprobamos que o
nimero de pares de zapatos de pel de cabaleiro con referencia C/712 é
inferior 6 solicitado. No pedido que se lles fixo o dia 15 de abril con
nimero 1.209 pediuselles a cantidade de 20 pares dos niimeros 40 6 44
ambos incluidos e vostedes enviaron 20 pares dos nimeros 41, 41 e 43.
Faltan polo tanto os zapatos correspondentes 6s nimeros 40 e 44.

Contamos con que nos envien os pares que faltan o mdis axifia posible
debido 4 boa venda que este modelo estd tendo entre os nosos clientes.

Esperamos a sta contestacion urxente e desculpdmonos no caso de
que a confusién se debese a unha redacciéon ambigua pola nosa parte.

<€
Despidese moi atentamente. P




SOLUCIONS

36 e37

Actividade de libre expresidn. Para a sua correccion consulta co teu profesor ou
profesora.
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D/D? Marifia Pao Seco con DNI n°® 32.323.322.
EXPON:

QUE o pasado dia 05/11/96 se atopaba de visita por Lugo e aparcou o
seu vehiculo na rda dos Loureiros, na beirarria onde se atopa a entrada
6 parque dos Namorados.

QUE o vehiculo estacionado non afectaba ¢ trafico da rda nin
entorpecia a entrada 6 devandito parque.

QUE ainda que a roda esquerda de adiante tocaba a lifia amarela, o espacio invadido
era minimo e non se podia considerar que o automébil estivese aparcado diante do vao
permanente de entrada ¢ xardin.

QUE en todo caso, considera abusiva a multa de 25.000 pesetas imposta polos axentes
da policia local.

QUE a interesada pode probar que en dezaseis anos de conductora nunca se lle
impuxo unha multa.

De acordo con todo o anterior,
SOLICITA:

A liberacién de pagar a devandita multa por ser a primeira vez que ocorre, ou cando
menos, un desconto na contia desta.

A esta solicitude achéganse os seguintes documentos:
1. Fotocopia do resgardo da multa.
2. Certificado de trafico que fai constar que a interesada nunca tivo que pagar multas.

Para os efectos de notificacion o interesado sinala como medio preferente o correo

certificado e como lugar o seu domicilio na rida do Restollal. 93. CP 17702 de Santiago

de Compostela.

Lugo, 08 de novembro de 1996

-

ILMO. SR. ALCALDE DO CONCELLO DE LUGO




b)

SOLUCIONS

Foi estupenda a festa que Xanina e mais ti lle fixestes (Facer) & vosa nai polo
seu aniversario.

Non lles fomos (Ir) a cerimonia porque non nos chegou o convite.

O avogado non cho recomendou pero ti quixeches (Querer) testemufar no
Xuizo.

Hoxe conducin (Conducir) toda a tarde e agora estou moi cansa para sair pola
noite.

Na votacién da asemblea de onte houbo (Haber) moita abstencion.

As robalizas que comemos (Comer) onte a tua nai e mais eu de boas que
estaban soubéronnos (Saber) a pouco.

Xa lin (Ler) no xornal que a crise do petroleo repercutiu na suba dos prezos.

A enfermidade das vacas tolas produciu (Producir) unha forte diminucion no
consumo de carne vacua.

Fun (Ser) eu quen os avisou de que remataba o prazo para pagar o IVE.
Xa veu (Vir) o outono para ir apanar castanas 6 souto.

Na chacineria non viu (Ver) eses chourizos tan saborosos que lle
recomendarades.

Non che trouxen (Traer) as novas lamias de aliaxe lixeira para o teu coche.
Onte andastes (Andar) dez quilémetros e hoxe non aturades as maniotas.

Sen reparardes en que podia estar errado, todos vis crestes (Crer) a sua
version dos feitos.

Eu non lle dei (Dar) importancia & crocada que Maria lle meteu (Meter) 6 coche,
podelle pasar a calquera.

Os gardas municipais puxéronlles (Poner) multa a todos os coches que
aparcaran nesta beirarria sobre a lina amarela.

Gracias 6 que recibimos pola venda dos pifieiros puidémoslle (Poder) botar o
parqué novo a casa.

Tiven (Ter) que ir & doutora a que me quitase a argana que me quedara cravada
na gorxa.

Na inauguracion o arcebispo bendiciu (Bendicir) o novo local comercial.
Queria gardar todos os apuntamentos no cartafol mais non me couberon (Caber).

Velai os tes, estiveron (Estar) toda a tarde no ciber, e iso que mana tefien
exame de bioloxia.
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— Con moita habilidade Henrique reconduciu (Reconducir) a reunién de tal forma
que todo o mundo saiu (Sair) satisfeito.

— Suspendéronvos porque non soubestes (Saber) as aprendizaxes minimas
esixidas para esa avaliacion.

— No6s dixemos (Dicir) que a facultade precisaba unha mellora nas suas
instalaciéns mais ninguén nos fixo (Facer) caso.

39

a) Actividade de libre expresion. Para a sua correccion consulta co teu profesor ou
profesora.

b) de libre expresion. Para a sua correccion consulta co teu profesor ou profesora.

40

1) Onte buscabante os teus compafeiros para dar un paseo pola beiramar.
2) ¢ Por que lles enviaron esta notificacion a casa?

3) Saiu no xornal a noticia dun posible caso de lexionela e os responsables da
conselleria non a desmentiron.

4) Oxala nos toque a primitiva para poder terminar de pagar a hipoteca.

5) Denunciarono por ter a musica a demasiado volume polas noites.

6) Xa lle ingresaron na conta os cartos da devolucion da declaracion de facenda.
7) Esqueces que te avisei onte da mina visita.

8) Ata lles deixei a mina casa para que dispuxesen dela 6 seu antollo.

9) jCanto me gustou esa pelicula!

10) Mesmo lle roubaron as sabas bordadas agasallo de voda da sua avoa.

11) Nada lles impedia contar todos os feitos despois de tanto tempo.

12) Seica che deron traballo no novo ciber.

13) Ando a buscar a camara de fotos, intenta lembrar énde a deixaches a ultima vez.
14) Soamente lle trouxeron dous dos mobles que encargara.

15) Algo lles farias ti cando andan todos amolados contigo.
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A comunicacion persoal e profesional

44

Adtividade de libre expresion. Para a sua correccidn consulta co teu profesor ou
profesora.

45

«A sua decision foi que se non lle acudia unha idea mellor no camifo entre onde
estaba e o bosque de Murroa, habiase colgar da pdla dun carballo coa gravata.

Era unha noite moi clara; de cando en vez algunha nube cubria a lua, pero féra diso
habia case tanta claridade coma de dia.

Sir Dominick dirixiuse dereito 6 bosque de Murroa. Cada paso que daba semellaba
que valia por tres, e non se decatou do discorrer do tempo ata que se atopou fronte
dos enormes carballos coas raices a entrelazarense unhas nas outras e coas podlas
estendéndose por riba da cabeza como as trabes dun tellado nu. A través da
ramallada coabase o luar, proxectando as suas tupidas e deformadas sombras sobre
a terra, moura coma 0s meus zapatos.

Daquela xa acougara un pouco e afrouxara a marcha, pensando que era de mais
sentido alistarse no exército francés e probar fortuna, xa que para quitarse a vida a
un mesmo sempre habia tempo, ainda que quedaria ben pasmado se fose capaz de
chegar 0 final desta decision sempre que quixese.»

J. Sheridan Le Fanu: O pacto de sir Dominick

46

a) Emisor: unha empresa de investigacion financeira.
Promotor: unha entidade bancaria.
Tema: informe financeiro satisfactorio dunha persoa para concederlle unha
hipoteca.
b) Emisor: Alfombras de Paquistan S.L.
Promotor: Telecomunicacions Galicia S.A.

Tema: informe laboral satisfactorio dunha persoa para a sua posible
contratacion.
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47

SOLUCIONS

Unha nai vai matricular a sua filla en terceiro curso de Primaria, procede dun
colexio doutra localidade. Informe académico.

Un comisario pide informacion sobre os feitos delictivos acaecidos nunha rua da
cidade. Informe policial.

A propietaria dun local esta convencida de que os vecifios do primeiro andar do
edificio estan a incumprir varias normas que afectan & comunidade de vecifos.
Informe xuridico.

Atopan a un sospeitoso de atraco a unha xoieria. Informe policial.

No colexio do noso fillo establecen medidas de seguridade ante as enfermidades
contaxiosas. Informe médico.

Un alumno presenta problemas de aprendizaxe en varias materias. Informe
psicoloéxico.

Unha constructora quere edificar nuns terreos para construir unha nova promocion
de vivendas. Informe técnico.

O avogado dun presunto homicida quere presentar probas que demostren o estado
de saude mental do seu defendido. Informe psicoléxico.

A empresa de cosmética “GLAMOUR” quere tirar 6 mercado unha nova crema de
coidado facial. Informe de mercado.

Unha persoa é dada de alta despois de pasar por unha intervencion cirurxica.
Informe médico.

Unha persoa denuncia a outra por presuntas ilegalidades. Informe xuridico.

Un grupo empresarial baralla a posibilidade de integrar outra empresa na sua
organizacion. Informe financeiro.

A direccion dunha empresa estudia a posibilidade de reducir o seu cadro de
persoal. Informe laboral.

Un home que traballou en varias entidades preséntase nunha empresa como
solicitante de emprego para cubrir unha vacante de conserxe. Informe persoal.

Un veciio do concello atopa na sua leira vestixios dunha construccion primitiva.
Informe técnico.

Unha empresa de distribucién quere instalarse no poligono industrial da nosa
cidade. Informe técnico.

Unha empresa quere saber as causas da morosidade dun provedor. Informe
persoal.
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48

Actividade de libre expresién. Para a sua correccion consulta co teu profesor ou
profesora.

49

Actividade de libre expresion. Para a sua correccion consulta co teu profesor ou
profesora.

50

a) No fragmento do informe que tes na falasenos dos logros en materia de normalizacion
lingliistica no campo da comunicacion no periodo 1982-1997.

b) Podemos salientar os seguintes avances en canto & normalizacién linglistica nesta area:
— Apariciéon, no ano 1984, da radio e television autondmicas (RTVG) con
programacion integramente en galego.

— Creacion das primeiras emisoras de radio e television dependentes de diferentes
concellos, con programacion maioritariamente en galego.

— Aparicion no ano 1994 do primeiro xornal diario escrito integramente na nosa
lingua “O Correo Galego”.

— Creacion de “Vieiros”, o primeiro xornal dixital integramente en galego.

— Subvencidns 6s medios que empregab progresivamente a lingua galega.

— Fomento da redaccion e publicacion na nosa lingua.

— Aparicion de diferentes suplementos escolares.

— Distribucion de diferentes productos editoriais en lingua galega.

c) Actividade de libre expresion. Para a sua correccion consulta co teu profesor ou
profesora.

d) Actividade de libre expresion. Para a sua correccion consulta co teu profesor ou
profesora.

e) Actividade de libre expresion. Para a sua correccion consulta co teu profesor ou
profesora.

f)
— Maruxa e mailo seu irman almorzan tédolos dias cadansua cunca de leite con
galletas.

— Xa é a segunda vez que atopade-lo gato acochado trala porta.
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— Dixenche que comprase-lo xornal do domingo para consulta-la carteleira.

— Para remataren antes fixeron o exercicio entrambolos dous.

— Decidiu abandona-lo adestramento para non sentir os asubios dos afeccionados.
— ¢ Trouxéche-lo libro que che encarguei?

— A organizacion tomou a decision de suspende-la viaxe por mor do mal tempo.
— Ti e-lo causante de que perdamo-lo tren.
— A biblioteca municipal acordou compra-las ultimas novidades editoriais.

— O teu avogado presentara o recurso se lle da-la documentacion que che solicitou.

51
Actividad de libre expresion. Para a sua correccion consulta co teu profesor ou profesora.

52

Home que na construccion fai diversos labores como poner ladrillos: albanel

Muller que opera no quiréfano: cirurxia

Home que fai rir no circo: pallaso

Muller que vende carne: carniceira

Home que varre as ruas: varredor

Muller que trata con gando: gandeira

Home que verniza o parqué: vernizador

Muller con titulacidén universitaria que cura as doenzas dos animais: veterinaria
Home que cura as enfermidades do gando sen ter titulacion universitaria: albeite
Muller especialista en instalacions eléctricas: electricista

Home que cobre as paredes con papel: empapelador

Muller que posue ou dirixe unha empresa: empresaria

Home que coida e cultiva xardins: xardineiro

Muller que aconsella en asuntos xuridicos e intervén nos procesos xudiciais como
defensora dunha das partes: avogada

Home que aprende a un animal a realizar certos traballos ou exercicios: amestrador
Muller que vende ou repara reloxos: reloxeira

Home que con titulo profesional que, baixo as ordes do arquitecto, se ocupa de preparar
e dispofier a execucion das obras segundo o proxecto deste ultimo: aparellador
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Muller que prepara os deportistas para que estean en forma e mantenan a disciplina:
adestradora

Home que nas construccions fai a armazon que serve de molde para o formigon ou o
cemento: encofrador

Muller que ensina no ensino primario: mestra

Home con titulacion universitaria que se ocupa da vellez: xeriatra

Muller que traballa o campo e vive diso: labrega

Home que traballa no mar realizando faenas de pesca: marifeiro

Muller que fai roupa para home, sobre todo traxes: xastra

Home que traballa na administracion nunha oficina: administrativo

Muller funcionaria encargada de administrar xustiza e aplicar as leis: xuiza
Home que captura ou vende marisco: mariscador

Muller que labra obxectos de acibeche: acibecheira

Home que ten unha adega e comercia con vifos: adegueiro ou bodegueiro
Muller con titulacion universitaria que cura as persoas: médica

Home sen titulacion universitaria que cura as persoas: mencineiro

Muller que realiza con grande habilidade arriscados exercicios de equilibrio e
ximnasia en espectaculos de circo: acrobata

Home que fabrica augardente: augardenteiro

Muller que coloca os espectadores nos asentos que lles corresponden nun teatro ou
sala de cine: acomodadora

Home que traballa no campo cobrando cada dia o seu traballo: xornaleiro

Muller que escribe para un peridédico ou que realiza esa para calquera medio de
comunicacion: xornalista ou periodista

Home que coida das colmeas: abelleiro

Muller que corta e peitea o pelo: perruqueira

Home que fai xoias ou as vende: xoieiro

Muller que fabrica ou vende obxectos de ouro, prata e outros metais preciosos: ourive
Home que fai, amana ou vende calzado: zapateiro

Muller que fai ou arranxa pezas de roupa: costureira

Home que amana fechaduras e chaves: cerralleiro

Muller que fai ou vende pan: panadeira
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Home que garda, coida ou vixia propiedades para que non sufran danos: garda ou gardian
Muller que realiza os planos e dirixe a construccion de edificios: arquitecta

Home con formacion técnica e cientifica que desefa e constrie estradas: enxeneiro
Muller especialista no coidado dos dentes: dentista ou odontéloga

Home que traballa na mina: mineiro

Muller que limpa lugares publicos ou privados: limpadora

Home que repara coches: mecanico

Muller que cocina: cocineira

Home que construe ou repara barcos de madeira: carpinteiro de (ou da) ribeira
Muller que fixa o prezo ou custo dun obxecto ou dun servicio: taxadora

Home que fai mobles traballando xeralmente con madeiras nobres: ebanista

Muller que tece ou fai tecidos para pezas de roupa: tecedeira, tecedora ou tecela
Home que labra pedras para a construccion: canteiro ou pedreiro

Muller que repon as mercadorias nos andeis dun supermercado: reponedora

Home que afia: afiador

Muller que esta 6 cargo dunha caixa nun establecemento comercial: caixeira

Home que atende os clientes nun comercio: dependente

Muller que conduce un taxi: taxista

Home que vela polo cumprimento das normas en establecementos publicos: celador
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Dores Leira Muiiiz naceu en Cudillero, unha pequena vila marifieira da comunidade
asturiana, no ano 1965.

O seu DNI é o seguinte: 32. 332.332-7.

De descendencia galega marchou estudiar a Cataluiia e rematou os seus estudios de
veterinaria no ano 1988, na Facultade de Veterinaria da Universitat de Barcelona.

Un ano mdis tarde instdlase definitivamente en Galicia —despois de vivir longas
tempadas cos seus pais en Asturias- na cidade de Pontevedra, onde vive na ria do Lérez

n° 13 con codigo postal 36.005.

No ano 1989 saca o carné de conducir e merca un coche Volkswagen GOLF TDI cos
cartos que lle dan os seus pais ¢ venderen un terreo preto da praia de Aguilera (a 2 km

de Cudillero).

Dous anos despois casa cun comerciante de Vigo e o matrimonio instala o seu
domicilio no piso de Dores.

Un mes despois de vir da liia de mel (agosto do ano 91) comeza a asistir a uns cursos
de veterinaria e medicina animal de 75 horas cada un nos que acada a cualificacion de
APTA.

En xaneiro do ano 92 comeza a traballar nunha clinica para animais na que estard
catro anos. A clinica chamase “ANIMALINOS” e estd situada na riia SOL, C.P. 36.007
da cidade onde vive.

No ano 96, xusto despois de deixar o traballo, matriciilase nunha academia e ali
acadard estudios de informdtica de tratamento de textos con Word, cousa que sempre
quixo facer.

No ano 97 queda embarazada do seu primeiro fillo (hoxe en dia ten dous) e un ano
despois abre a stia propia clinica verterinaria en Vigo (ria Conde Torrecedeira, n° 85).

Estes dias soubo de varias prazas vacantes na Conselleria de Agricultura e quere




Datos persoais:

Nome e apelidos: Dores Leira Muiiiz

Lugar e data de nacemento: Cudillero - 1965
Enderezo: Ruda do Lérez n° 13, Pontevedra-36005
Estado civil: casada

DNI: 32. 332.332-Z

Datos académicos:
— Licenciada en Veterinaria pola Facultade de Veterinaria da Universitat de Barcelona
no ano 1988

— Curso de veterinaria e medicina animal con cualificaciéon de APTA convocado en
Pontevedra en setembro do ano 1991 e cunha duracién de 75 horas.

— Curso de Tratamento de Textos con Word no ano 1996.

Experiencia profesional:

Traballo como veterinaria atendendo diferentes clases de animais domésticos desde
0 ano 1992 ata o ano 1996 na clinica clinica para animais "ANIMALINOS" situada
na rda SOL, Pontevedra-C.P. 36.007.

Desde o ano 1998 ata a actualidade traballo nunha clinica verterinaria en Vigo da
mifia propiedade, situada na ria Conde Torrecedeira, n° 85. O meu traballo consiste
fundamentalmente na atencién a animais domésticos.

Outros datos:

Carné de conducir con antigiiidade desde o ano 1992.
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54 e 55

Actividades de libre expresion. Para a sua correccidn consulta co teu profesor ou
profesora.

56

a) A concesion do premio Merlin & novela As cousas claras de Xosé Antdn Neira
Cruz.

b) As intervencions de César Lorenzo Gil (o entrevistador) aparecen salientadas en
negrina mentres que as de Xosé Anton Neira Cruz (o entrevistado) figuran en letra
normal.

c) Disenos que dirixe a revista literaria Fada Morgana e tamén que é profesor na
Facultade de Ciencias de Comunicacion de Compostela.

d) Os tres datos son: 1) Que sabe a qué se dedica o entrevistado. 2) Que demostra
ter lida a obra que recibiu o premio. 3) Que sabe que en 1988 recibira outro premio
Merlin pola obra O outro lado do sumidoiro.

e) Apartado de realizacion persoal. Para a sua correccién consulta co teu profesor ou
profesora.

57

Actividade de libre expresion. Para a sua correccion consulta co teu profesor ou
profesora.

58

a) Universo: usuarios das instalacions deportivas universitarias, preferentemente
estudiantes.

b) Universo: afeccionados e afeccionadas a pesca.

c) Universo: persoas que se depilen con cremas depilatorias, preferentemente
mulleres.

d) Universo: en xeral todas as persoas con deficiencias auditivas e mais
especificamente os ancians.

e) Universo: cidadans norteamericanos con dereito a voto.
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59

a) Gustos musicais da mocidade. Non.

b) Posibilidade de desenvolver estudios musicais. Si.
¢) Utilizacién de bibliotecas publicas. Si.
d) Valoracién das “estrelas” de futbol. Non.

e) Opinién sobre a supresion do servicio militar obrigatorio. Non.

60

Actividade de libre expresién. Para a sua correccion consulta co teu profesor ou
profesora.

61
a) Posibles cambios de habitos culturais da poboacion. De panel.

b) Incremento no uso de sistemas de anticoncepcion. De panel.
c) Recollida de datos para o lanzamento dun novo perfume. Unica.
d) Grao de satisfaccion respecto a unha viaxe de fin de curso. Unica.

e) Evolucién das preferencias no uso dos transportes. De panel.

62
a) Actividade de realizacion persoal.

b) O de mais galego que aumenta nos titulados medios, o de mais castelan que
diminue e o de por igual que tamén diminue nestes mesmos titulados.

¢) Actividade de libre expresion. Para a sua correccion consulta co teu profesor ou
profesora.

d) Actividade de libre expresion. Para a sua correccion consulta co teu profesor ou
profesora.
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63

a) A modo de exemplo, as variables: lingua materna (apartado 21), situacion laboral
(apartado 23), nivel de estudios (apartado 24), opcion politica (apartado 25), nivel
adquisitivo (apartado 26), etc.

b) Actividade de libre expresidon. Para a sua correccion consulta co teu profesor ou
profesora.

c) As actitudes dos consumidores ante o uso do galego na publicidade e no mundo
comercial.

64
a) Actividade de realizacion persoal.

b) Menos dun 5%, fronte a mais do 80% que senten predileccién polo emprego da
nosa lingua.

c) Non, a inmensa maioria dos consumidores non ten problemas de competencia
linguistica e cando os hai normalmente son problemas de comprension lectora que
existirian tamén no caso de que a publicidade fose en castelan.

d) E un cidadan menor de 45 anos, con estudios medios ou universitarios e de clase
media.

e) Si, o maior uso do castelan por parte dos cidadans provoca un maior nivel de
indiferencia respecto a lingua empregada na publicidade.

f) Si, en dous contextos: dunha banda a publicitacion de productos galegos en castelan
desagrada a un 80.2% da poboacion e tamén a maioria de nds rexeita maioritariamente
a aparicion de publicidade en castelan na Television de Galicia (57%).

g) O uso do galego supdén un estimulo de compra para unha parte importante da
poboacion (entre o0 25 e 0 40%), xa que un 39.5% se sente atraido por un anuncio
s6 polo feito de estar en galego e un 29.5% probaria un novo producto sé por estar
etiquetado nesta lingua. O uso do galego na publicidade pode resultar beneficioso
en arredor dun 75% dos consumidores, e prexudicial en menos do 5% .

h) Dos empresarios, directivos e publicistas.
i) Actividade de libre expresion. Para a sua correccion consulta co teu profesor ou
profesora.

I) Actividade de libre expresion. Para a sua correccion consulta co teu profesor ou
profesora.

278



SOLUCIONS

65

Actividade de libre expresidn. Para a sua correccion consulta co teu profesor ou
profesora.

66

Actividade de libre expresion. Para a sua correccién consulta co teu profesor ou
profesora.
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