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INTRODUCCIÓN

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

Castelao

O módulo 4 B céntrase no estudio da comunicación persoal e profesional. O
uso da lingua como instrumento de comunicación é un dos requisitos básicos para
que toda persoa poida desenvolver as súas competencias sociais e, deste xeito,
participar como cidadán ou cidadá de pleno dereito na sociedade.

Solicitar un traballo, preparar e realizar unha entrevista, comprender e cubrir os
impresos que invaden a nosa vida cotiá, 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.) lingüísticas que se deben aprender para actuar apropiadamente en cada
situación de comunicación.

Estas aprendizaxes constitúen o eixe esencial deste módulo de comunicación.

Este módulo contén materia de estudio e de traballo para un cuadrimestre, que
se distribúe en catro unidades. Cada unidade está pensada para que lle dediques
un mes de estudio. Distribúe o teu tempo de xeito que poidas ir realizando todas as
súas actividades. Deixa sempre un tempo de repaso e afianzamento de conceptos.

Ó comezo das unidades atoparás información dos seus contidos e dos
obxectivos que deberás acadar. No corpo de cada unidade ofrécense explicacións
e exemplos dos contidos que se están a tratar en cada momento, así como tamén
se propoñen actividades para que realices no teu caderno de traballo persoal. Estas
actividades aparecen numeradas e, ó final do libro, tes unha clave de corrección
na que figuran as solucións. Esta clave debes consultala despois de realizares as
actividades; así poderás coñecer e controlar os teus progresos no proceso de
aprendizaxe, o que che permitirá saber se podes seguir avanzando ou se é
necesario que volvas repasar o anterior. Ó consultar a clave ten en conta que as
túas respostas non teñen que coincidir ó pé da letra coas que nela aparecen.
Comprobarás que nalgunhas actividades a resposta é única, pero noutras moitas o
que se che ofrece é un exemplo orientativo. É importante que para aclarar calquera
dúbida lle consultes ó teu titor ou titora.

As persoas encargadas da realización deste libro agardamos que sexa un
medio eficaz e ameno para que acades un mellor uso e dominio da lingua que é,
sen dúbida, o vehículo esencial da cultura.
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• Coñecer e reflexionar sobre as variedades internas das linguas.

• Distinguir textos lingüísticos pertencentes a diferentes variedades
internas.

• Distinguir as peculiaridades dos diferentes bloques dialectais do
galego.

• Coñecer as características dos diferentes niveis de lingua.

• Identificar o nivel de lingua de distintas produccións lingüísticas.

• Distinguir as peculiaridades das linguaxes especiais ou específicas.

• Recoñecer os diferentes tipos de castelanismos e evitar o seu uso.

• Analizar as características de textos que responden a distintos
rexistros lingüísticos.

• Reflexionar sobre a importancia da variedade estándar e a súa
relación cos rexistros de lingua.

• Saber utilizar en cada situación lingüística o rexistro axeitado.

• Construír textos lingüísticos propios, orais e escritos, adecuados a
cada rexistro de lingua.

������� ���	�
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Niveis e rexistros lingüísticos

A variedade lingüística

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

A linguaxe como tal capacidade é única, pero
maniféstase na multiplicidade de linguas existentes non
comprensibles entre si como o galego, o inglés, o chinés,
etc. A lingua é un sistema único 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
común.

É fácil decatarse de que unha lingua non é unha
realidade homoxénea e sen fisuras. Moi ó contrario, dentro
de todas as linguas existen moitas variedades internas de
maior ou menor importancia –o galego de Bergantiños non
é igual ó dos Ancares, o galego dun médico non é igual ó
dun mariñeiro, o galego que utilizamos nunha cafetería ou
na casa non é igual ó que escoitamos nunha conferencia,
etc...–. Todos somos conscientes, polo tanto, de que hai
distintas formas de falar galego, castelán, francés. As
linguas segundo isto serían sistemas heteroxéneos –xa
que posúen diferencias de varios tipos– pero ó mesmo
tempo homoxéneos –xa que distinguimos as linguas
unhas doutras e todos somos conscientes de que estas se
diferencian entre si–.

Entre as motivacións que poderían levar a describir as
linguas salienta frecuentemente a preocupación por fixar
con precisión un bo uso, unha corrección, unha norma
lingüística, que sinalaría algunhas formas de falar como
correctamente utilizadas, e que rexeitaría 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

���������	��
����
��	�����
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a imaxinala como un obxecto máis ou menos homoxéneo
e diferenciado doutros, aínda 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 sincrónicas ou temporais

• Variedades sintópicas ou xeográficas

• Variedades sinstráticas ou socioculturais

• Variedades sinfásicas ou contextuais

De seguido, para que che sexa doado o seguimento da
explicación, ofrecémosche un cadro-resumo das distintas
variedades da lingua que imos estudiar polo miúdo.

A continuación imos ir analizando cada unha destas
variedades lingüísticas.

���������
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laropmetuoacinórcnis augniladsacirótsihsapate

acifárgoexuoacipótnis
siatcelaidseuqolb

)sotcelaid(

latnediccoeuqolb
lartneceuqolb
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otluclevin
ralupoplevin
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lamrofuoodadioc

lamrofniuolaiuqoloc



As variedades sincrónicas ou temporais 

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

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

���������	��
����
��	�����
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A CIDADE DE SANTIAGO

Como e por que maneira está edificada a igleja de Santiago

A cidade de Compostela está ontre dous ríos, os quaes u ha nome Saar e o outro
Sarela. Saar está 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 é a porta do Santo Romeu, que vai para a
Treidade, e a cuarta a porta de Fageiras, que vai para Padrón, e a quinta a porta da
Mámoa, e a seista é a porta de San Francisco, e a séptima é a porta de Maçarelas, 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 sentiño 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
castañas, pañaban os degaros que aqui e acolá caían dos ourizos; melancolía, porque
case ningunha gala, ningun encanto restaba xa da primavera e vrao: montes e campos
sin froliñas; terras onde o centeo e trigo verdearan, árdigas ou de color raxado; froitei-
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ras sin froita nos eixidos; bosques e carballeiras inda verdeando, si, pro en siléncio e
amostrando tal cal rama niños de páxaros viaxeiros que ali cantaron; viñas coa folla
médio amarela e entre as vimieiras ou na enramada anunciando o papo-rúbio a vinda
do triste inverno. Era unha tarde, enfin, e tres señoras, Otília, sua nai e Ádria, 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 acompañadas 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 señoras,
caladas todas, e como a maneira de precupadas.

[...] Máis adispácio pois, dende a Gándara e sempre polo camiño antíguo, que aber-
ta n’estaba ainda a carreteira que esiste ahora, pasan a ponte Buzacos sobre o Texo e
dali toman á Picota[...].

Marcial Valladares Núñez, Maxina ou a filla espúrea, 1880.

3)

E Santiago amostróuselles radiante, ante os seus ollos de nenos ateigados de sinxela
emoción. A pirmeira visión de Santiago entrando pola estrada da Ulla é cousa que non
se esquece endexamáis. A cidade amóstrase case dun golpe, “coas cen torres dos
seus tempros”, cos seus edificios monumentás agromados de cúpulas xeitosas refre-
xando o sol que lles dá de cara. Fegura toda ila dunha peza, cal se fose labrada na cris-
ta pétrea dunha montaña, tendo por romate a catedral co airón filigranado das súas
torres que fuxen cara ó ceo, fegurando que toda a cidade se arremuiña ós seus pes pra
fuxir tamén por ilas. Ista pirmeira visión queda de tal xeito calada na imaxinación que
cada ves que se evoque Santiago, é así cómo se presenta no pensamento.

[...] Saíron pola Azabachería e viron o arco do Arcebispo, por debaixo do cal inda se
enxergaba máis mundo. Viron San Martiño rachando a súa capa aló no outo dunha ile-
sia tan grande como outra catedral.

M. García Barros, Aventuras de Alberte Quiñói, 1972.

4)

Eran aqueles uns ventos desapacibles, destemperados, que arrincaron a maior parte
da folla das árbores da Ferradura, esparexéndoa polas rúas próximas (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 alí per-



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

Segundo isto, comprobamos cómo toda lingua é unha
realidade histórica que evoluciona lentamente segundo o
transcorrer dos séculos.
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manecían aínda postas e concorridas xa que, xeralmente por aquelas datas, eran ocu-
padas por numerosas persoas que visitaban a cidade, así coma polos propios com-
posteláns.

[...] Saía. Baixaba as escaleiras con lentitude e coidado (a casa non tiña ascensor, e
menos mal que vivía no segundo andar). Xa fóra, subía polo enlousado da rúa de cara
á praza de Cervantes. Antes, pola dereita, observaba as desembocaduras das dúas
Algalias, que saían onde Casas Reais terminaba, por se baixaba algún coche da parte
de San Roque, pois don Luís tíñalle auténtico pánico ós automóbiles. Na praza botá-
balle unha ollada ó ceo para tratar de tenta-lo día, reflectíndose nel, no ceo, a súa boa
ou mala cara. Metíase logo no Preguntorio, sempre camiñando a modo, e seguía pola
Caldeirería (miraba o comercio onde coñecera a Rosa sendo estudiante, que xa deixa-
ra de pertencer á familia Serantes, que agora tiña unha fábrica de paraugas en Vidán),
e por Orfas alcanzaba o cantón e a praza do Toural. Mercaba o ABC no quiosco que
había debaixo dos soportais e, por Bautizados e a Porta Faxeiras, dirixíase á Ferradura.

Xosé Fernández Ferreiro, A cidade das chuvias, 1994.

1. Localiza en cada un dos textos anteriores (1, 2 e 3) dúas diferencias respecto á lin-
gua actual.

1otxetoN edadilautcaaN

etnedicuo etnedicco

... ...

2otxetoN edadilautcaaN

... ...

... ...

3otxetoN edadilautcaaN

... ...

... ...



As diferencias que se producen ó longo do tempo en
calquera lingua dan lugar ó que coñecemos como
variedades sincrónicas; así o galego medieval será unha
variedade sincrónica, o galego dos Séculos Escuros será
outra, o galego do Rexurdimento será outra e o actual será
outra diferente, de tal xeito que pode haber tantas
variedades sincrónicas como estadios da lingua ó longo
da historia.

As variedades sintópicas ou xeográficas

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

Se trasladamos esta realidade á nosa lingua,
notaremos que o galego posúe diferencias que existen na
lingua falada segundo as zonas: o galego do Salnés, o
galego de Bergantiños, o galego da mariña luguesa...

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

Con todo, as linguas posúen moitos trazos comúns a
todas as variantes xeográficas, 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 á fonética e á morfoloxía, sendo moito
menos numerosas nos campos léxico e sintáctico.

Para estudiar as variedades sintópicas, os estudiosos
válense de mapas lingüísticos nos que se reflicten os
fenómenos de cada zona.

A nosa lingua fálase en Galicia e en zonas limítrofes de
Asturias, León e Zamora.

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

���������
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Observa nesta táboa os trazos máis salientables que
singularizan cada bloque:

Agora observa
este mapa dialec-
tal no que podes
distinguir a distri-
bución xeográfica
de cada un dos
diferentes blo-
ques.
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LATNEDICCOEUQOLB LARTNECEUQOLB LATNEIROEUQOLB

.)otahg(adaehG
odetnediccoonós)otahg(adaehG
otseron)otag(adaehgnoneeuqolb

.oirotirretod
.)otag(adaehgneS

:euqolbodetnediccoon(oeseS
.)sul,otapas

sanoesesnetós(oesesneS
.)ardevetnoPeañuroCadsaicnivorp

.oesesneS

ná-/ná-nóicanimreT
.)námria/námrio(

a/oamrio(á-/oa-nóicanimreT
.)ámri

á-/oa-nóicanimreT
.)ámria/oamrio(

.)snóicnac(sn-larulP .)sóicnac(s-larulP .)sioicnac(si-larulP

-iu-/-io-ognotiD
.)otium/otiom(

.)otiom(-tio-ognotiD
uo)otium(-tiu-ognotiD
.)otum(-tu-anóiccuder

oñi-oxifuS
.)oñicev,oñimac(

.oñi-oxifuS
.)oñicev,oñimac(

.)nícev,nímac(ní-oxifuS

-au-ognotidneS
.)ortac,ordac

-au-ognotidneS
.)ortac,ordac(

-au-ognotiD
.)ortauc,ordauc(

."it"otiexusemonorP ."ut/it"otiexusemonorP ."ut"otiexusemonorP

."sedadna"labrevamroF ."sedadna"labrevamroF ."siadna"labrevamroF

."sehcelloc"labrevamroF ."sehcilloc"labrevamroF ."sehcilloc"labrevamroF

Bloques
dialectais
da Lingua

Galega



As variedades sinstráticas ou socioculturais

Estas variedades son provocadas polo feito de que
dentro dunha comunidade lingüística 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 o médico que o
polbeiro. Nos extremos destas variacións estarían a
versión culta e a vulgar dunha lingua.

Ás variantes socioculturais denominámolas niveis de
lingua ou niveis lingüísticos. Normalmente diferen-
ciamos tres niveis de lingua:

– nivel vulgar

– nivel popular

– nivel culto

���������
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2. Despois de consultar o mapa dialectal da páxina anterior, vas analizar a túa lingua
para saberes a qué variedade diatópica pertences.

a) Fixándote 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 túa localidade
de procedencia.

Fíxate que o bloque dialectal que obtés como solución en cada un dos apartados
debe ser o mesmo.

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

a) Tu irmao ten cuatro anos.

b) Gústanme moito as cancións dos Diplomáticos.

c) No camín do ríu hai moitos camiois.

d) Ti colliches frío por andares cos pantalós mollados.

e) Andades cos vosos amighos ás mazás e hanvos coller os ghuardias.



Tamén se inclúen dentro das variedades sinstráticas as
denominadas linguaxes especiais ou específicas (xergas,
linguaxes científico-técnicas e linguaxes sectoriais) das
que falaremos máis adiante.

A continuación faremos unha distinción clara entre os
tres niveis de maneira que nos permita unha correcta
identificación de cada un deles.

Nivel vulgar

Este nivel de lingua é empregado fundamentalmente
polos estratos sociais máis baixos, con escasa
escolarización e cultura restrinxida. É o código máis
restrinxido dos tres niveis, de tal xeito que este tipo de
falantes vén limitadas as súas posibilidades de expresión.

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

Chamarémoslles vulgarismos ás incorreccións carac-
terísticas do nivel vulgar.

Le con atención o seguinte texto, que é unha mostra de
nivel de lingua vulgar:
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[...] taban guardando o difunto, ou sea que, houbera un fallecimiento, no pueblo de tal.
I aquí é frecuente acudi-los veciños, ir a reza-lo rosario e, bueno, i acompaña-la fami-
lia. I alí quedaron unha porción deles arriba, taría o defunto tal como por aí. Aquí des-
pois tuvo a xente, dende que se rezou o rosario e cousas desas, e, e como o tempo lles
sobraba, pois didicárono, a contar cuentos dunhos e doutros. E despois dicía que un
que contara un cuento que se riran todos, menos o morto que non se riu porque, taba
máis tieso có rabo dunha vasoira; se non que se había de rir tamén. Pro nesto parece
ser, que o difunto taba encima dunha mesa, dun, claro, non traerían inda o atauz
daquela, a caxa, [...] e taba cos brazos cruzados así, i ós lados puñeron unhos candi-
leiros, ou sea, un unhas velas, i o outro acabou de conta-lo cuento. E nesto ríronse e
tal e que sei e, debeu de haber trepideu. En total que sóltanselle os brazos e fai así, e
tirou os candileiros e quedaron ás escuras, e despois todos querían gana-la porta, e a
escaleira, pra marchar e non pudían, non daban, acabado. [...]

Francisco Fernández Rei e Carme Hermida Gulías,
A nosa fala: bloques e áreas lingüísticas do galego. (Adaptación)



As características máis importantes do nivel vulgar son
as seguintes:

– Pronunciación vulgar que se reflicte tanto no
vocalismo coma no consonantismo. Así, no
vocalismo temos vacilación de vocais átonas
(*dumingo por domingo); adición de fonemas
(*amoto por a moto) e perda de fonemas (*espranza
por esperanza). No consonantismo é frecuente a
vacilación entre consoantes (*pistina por piscina,
*indición por inxección); a vacilación ou vocalización
nos grupos consonánticos cultos (*efeuto por
efecto) e o cambio de posición das consoantes
(*probe por pobre).

– As hipercorreccións, isto é, a corrección de formas
que xa son correctas polo convencemento de lograr
unha máis coidada pronunciación (*himpoteca por
hipoteca).

– Reduccións de vocais en períodos sintácticos (*Dixo
ca nena estaba na casa por Dixo que a nena estaba
na casa).

– A pobreza léxica reflíctese na ausencia de
sinónimos, e isto leva ó abuso de substantivos
“comodín” moi xerais e inconcretos (cousa, couso,
chisme).

– O uso de castelanismos é especialmente abondoso,
aínda que non é unha característica exclusiva deste
nivel (*miércoles por mércores).

– Tamén é frecuente a utilización de expresións
malsoantes (¡Vai tomar polo cu!).

– As frases utilizadas son moi sinxelas e breves e
mesmo poden estar incompletas. Aqueloutras
frases máis longas adoitan estar mal construídas
con alteracións da orde sintáctica lóxica (SUX +
PDO + COMPLEMENTOS), tamén é usual a falta de
concordancias (*Doullos ós nenos por Dóullelos ós
nenos).

���������
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Lembra que...

– Imos lembrar en qué consisten os fenómenos vulgares de adición e de supre-
sión de fonemas característicos do nivel de lingua vulgar:

• Prótese: Fenómeno fonético que consiste na adición dun ou varios fonemas ó
comezo dunha palabra (*arradio por radio, *arremangar por remangar, *aviciado
por viciado).

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

• Paragoxe: Fenómeno fonético que consiste na adición dun ou varios fonemas ó
final dunha palabra (*comere por comer).

• Aférese: Fenómeno fonético que consiste na supresión dun ou varios fonemas ó
comezo dunha palabra (*tiven por estiven).

• Síncope: Fenómeno fonético que consiste na supresión dun ou varios fonemas no
interior dunha palabra (*esprito por espírito).

4. Aquí tes exemplos moi
comúns de vulgarismos
que de seguro tes escoi-
tado pola rúa. Sinala,
como no exemplo, qué
fenómeno fonético se
produce en cada caso e
escribe a forma correcta:

ociténofonemóneF atcerrocamroF

otierd epocnís otiered

eraval

aiedla

narv

oios

at

ragenerra

aorb

odnugesa

añurCA

orp

eram

uot

omsitsil

rarimeda

ratneserpa



Nivel popular

Trátase dunha utilización intermedia entre o nivel vulgar
e o culto. É o tipo de lingua que utilizamos en situacións
cotiás e domésticas con persoas de moita confianza
(familiares, amigos...), o que fai que algunhas veces nos
despreocupemos pola corrección da linguaxe empregada.
É un tipo de lingua informal, sinxelo e, a miúdo, impreciso.

Neste nivel a expresividade vese reforzada co emprego
de interxeccións e os cambios de entoación (exclama-
cións, preguntas), así como tamén coa nosa propia
expresividade corporal mediante xestos e acenos.

Considérase un uso correcto da lingua pero sen chegar
á perfección e ó coidado do nivel culto.

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

A continuación ofrecémosche as características máis
salientables do nivel popular:

���������
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– ¡Ai, ola! ¿Chegaches,  Fran?

– Evidente, se estou aquí... ¿Sabes onde vai meu pai?

– Tiñan unha reunión os do banco. Se queres, agarda. Non ha de tardar moito.

– Non, mira, deixo aquí a mochila e despois, cando vaia para a casa, dislle que ma
leve. Eu marcho a andar.

– ¿E se tarda en ir á casa? Ó non ter que levarte...

– Que a meta no coche ó chegar e que a leve cando queira. E, se non, que a deixe
quedar ata o luns.

– Ti, calamidade, ¿non terás 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.

– ¿Oíches?

– ¿Que?

– Estás moi ben co pelo cortado.
Fina Casalderrey, ¿Sobrevives?



– A lingua adoita ser restrinxida aínda que non tanto
coma no nivel vulgar. Con todo, é frecuente o uso de
palabras “comodín” e de onomatopeas (E, zas,
arreoulle unha labazada que o deixou no sitio.).

– Utilización de refráns e de frases feitas da fala
popular que non se utilizan nunca na lingua culta (A
vaca da miña veciña sempre dá máis leite que a
miña).

– Utilización abondosa de pronomes persoais,
interrogacións, exclamacións, diminutivos e aumen-
tativos con valores expresivos (enfático, afectivo,
desprezativo) (Ti, ti, ti, estouche falando a ti; Hai que
ver qué fumes ten a rapariga esa).

– Uso de apócopes ou palabras abreviadas (*tele por
televisión).

– Empréganse decote frases sinxelas e breves sen
elementos de ornamentación sintáctica.

– As frases, polo xeral, son breves con predominio da
coordinación e da xustaposición.

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

– Algunhas veces utilízanse castelanismos ou
expresións malsoantes que acurtan as diferencias
entre o nivel vulgar e o nivel popular. Con todo,
aínda que unha persoa, nun momento dado, utilice
un castelanismo ou unha palabra malsoante non
estará utilizando o nivel vulgar porque faltan as
outras características referentes, sobre todo, á
construcción da frase.

Nivel culto

É o nivel modelo que estudiamos cando queremos
aprender calquera lingua e tamén o que aparece nos libros
e nos medios de comunicación.

A súa utilización rexístrase en persoas de nivel cultural
alto, que teñen estudiado a lingua e por iso posúen máis
recursos expresivos.
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Diferenciándose dos dous niveis anteriores, no nivel
culto a xesticulación é escasa, xa que se suple cun maior
dominio da entoación.

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

���������
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A Identidade galega como problema

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

Quizais poño mellor o problema se, centrándome nas persoas de carne e óso,
comezo por preguntarme: ¿que está 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
máis preguntas a quen así se define, pois a frase pode querer dar a entender cousas
bastante distintas:

– Que o individuo que así se manifesta naceu en Galiza.

– Que traballa e vive en Galiza.

– Que nacendo fóra, ao seren os seus pais galegos, se sente ligado á patria dos
seus ancestros.

– Que sendo estranxeiro, está tan identificado co país que se considera un membro
máis.

– Que exerce de galego.

– Que naceu aquí pero “non ten nada que ver con eses paisanos que van polo
mundo dando vergoña”.

– Que é galego “para poder ser máis español”.

– Que non se sente en nada español.

– ...

[...]

Preséntasenos aquí xa o primeiro problema. ¿Que pode significar o feito de que un
mesmo predicado –”galego”– sexa empregado para cousas tan distintas e, ás veces,
mesmo antagónicas.

Marcial Gondar. Crítica da razón galega.



Ofrecémosche de seguido algúns dos trazos
característicos da lingua culta:

– Vocabulario rico e variado que contrasta coa
pobreza léxica do nivel vulgar. Emprega abundantes
sinónimos evitando deste xeito as repeticións.

– Precisión léxica, selecciónase o termo máis
axeitado para designa-la realidade da que se fala e
como consecuencia disto prodúcese a ausencia de
uso de palabras “comodín” (que si se empregan nos
outros dous niveis).

– Inexistencia de castelanismos. Esta característica
dáse cada vez máis segundo a lingua se vai
normalizando nos distintos ámbitos de uso. Con
todo, cómpre ter en conta, que durante séculos,
debido á diglosia, o nivel culto en Galicia éralle
reservado ó castelán.

– Fórmulas rituais e de respecto (utilización da forma
vostede cos verbos axeitados, etc.).

– Variedade e corrección no emprego das formas
verbais (úsanse todos os tempos e modos).

– Propiedade e corrección morfosintáctica: ausencia
de vulgarismos, evita falsas concordancias e
rupturas sintácticas.

– Uso de períodos sintácticos longos, frecuentemente
complexos con abundancia de subordinadas (aínda
que sempre correctos).

– Evita a repetición sistemática de determinados
nexos (e, ben, pois...) e de oracións suspendidas
como acontecía arreo na lingua vulgar.

– Pronunciación correcta e coidada.
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As linguaxes especiais ou específicas

A carón dos niveis considéranse variedades
socioculturais as denominadas linguaxes especiais ou
específicas, tamén denominadas de grupo, características
de determinadas actividades profesionais ou gremiais.

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

Desde un punto de vista sociolóxico, son utilizadas só
por un grupo social moi determinado e fóra del é
descoñecida esa lingua especial.

Aínda que o seu número é limitado e a súa natureza
heteroxénea, podemos considerar tres grandes grupos dentro
das linguaxes especiais ou específicas: as xergas ou argots,
as linguaxes científico-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 profesión (a xerga
profesional) e do grupo social ó que pertence o individuo
(p. ex. a xerga estudiantil).
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5. Indica a qué nivel de lingua pertencen as seguintes oracións:

– A fulana esa vive no cu do mundo.

– O curmán de Antón desempeña un cargo de responsabilidade.

– Teño que ir á perruquería para aquelar o pelo.

– Déixate de coñas e ponte ó choio.

– Meteu os trastos no almario e pirou rapidamente.

– Semella que vai vir o mal tempo.

– Moito me escarallei de risa cando vin caer ó Manolo patrás.

– As abondosas precipitacións das últimas xornadas provocaron asolagamentos en
varias poboacións da Comunidade Autónoma.

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



Formalmente, a xerga caracterízase por ter un léxico
especial que en gran parte é inventado, aínda que tamén se
pode orixinar por modificacións de palabras xa existentes
na lingua. En todo caso, a xerga mantén sen alteracións o
sistema fonolóxico e sintáctico da lingua común.

A utilización dunha xerga adoita indicar a pertenza a un
grupo que a usa e nalgunhas ocasións unha das súas
finalidades é a ocultación de información para as persoas
alleas ó grupo social que a utiliza.

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

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

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

A verba dos arxinas, que é 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→compañeiro, lacre→viño).

O latín dos chafoutas ou xerga dos albaneis
(lenta→terra, moi→eu).

A xerga dos cesteiros de Mondariz, en Pontevedra,
(chumar→beber, chumo→viño, xabil→diñeiro).

Fronte a estes “verbos”, a xerga estudiantil (falada en
xeral pola xente nova e máis concretamente polos
estudiantes) ofrécesenos como o exemplo máis
significativo de xerga que ten a súa orixe no grupo social.
Isto é debido fundamentalmente á súa ampla implantación
ata o punto de que palabras como “latar” ou “chapar” xa
sobrepasaron o reducto da xerga para se converteren en
palabras do léxico común.
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7. Recompila palabras e expresións pertencentes á xerga xuvenil.

8. Le o seguinte texto e subliña nel as palabras e expresións 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.

Máquinas infernais agudas e repetitivas. Barullo sobre barullo. Se cadra, a res-
posta ó mundo de fóra.

Ó fondo catro mesas de billar gastadas e mal iluminadas xuntaban o mellor de
cada corte. Jeans rachados, chupas roubadas, pelos de roña e faccións ávidas,
esmirradas, esfameadas ou enfermizamente brancas.

– ¡Lu!
Non o vira. Estaba sentado no chan con outros.
Escuchimizado de corpo, levaba a cabeza case rapada e barba de tres ou catro
días.

– ¿Búscasme?
– Busco, si.
– O.K. amigo, ¿invítasme a unha birra?
– ¿Podemos falar?
– ¡Pois claro! Acompáñame ó meu despacho.

Todos fitaban para eles.
– ¡Déixate de babosadas! ¡Espérote fóra!
– Está ben, colega, non te cabrees –e dirixíndose ó resto da basca–. ¿¡Que?!, tíos.

¿Non podo ter un amigo con chapeu?
Agardou por el a carón do coche.

– Preciso información –meteulle un dos grandes no peto da zamarra.
– Pregunta.
– Ando tras dun rapaz, un tal Pol. Búscano os madeiros pero quero chegar antes.
– ¿O dos periódicos?
– 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.
– Teño que falar con el.
– O.K.

Joaquim Fariña. Blues para un asasino.



2) Linguaxes científico-técnicas: Nacen co desenvol-
vemento da investigación científica e das súas aplicacións
prácticas.

O seu obxectivo de evitar confusións, ambigüidades ou
interpretacións incorrectas provoca, dunha banda, a
ausencia da connotacion en favor da denotacion, e doutra
banda a ausencia de sinonimia e polisemia, pois poderían
levar a confusións.

Chamarémoslle terminoloxía ó léxico específico de
cada ciencia e tecnicismo ás palabras propias de cada
terminoloxía.

A maioría dos tecnicismos créanse por derivación
partindo do latín (intrauterino, superproducción) e do
grego (xeosinclinal, termómetro), outros son préstamos
das linguas de orixe do obxecto ou concepto (software,
trust) e algúns son siglas (ADN = ácido desoxirribo-
nucleico) e acrónimos (bit = binary digit).

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

Aquí tes o nome dalgunhas das linguaxes científico-
técnicas máis estendidas con exemplos dalgúns dos seus
tecnicismos:

a) Linguaxe matemática (potencia, algoritmo, teore-
ma, ángulo).

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

c) Linguaxe económica (xuros, empréstitos, trust,
finanza).
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9. A continuación ofrecémosche o nome dunha serie de ferramentas dun labrego, un
carpinteiro e un mecánico. Escribe a continuación de cada traballador as ferramen-
tas propias da súa profesión.

desaparafusador tenaces fouce garlopa cepillo martelo

gato hidráulico forcada arado eixada berbequí alicates

Labrego:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Carpinteiro:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Mecánico:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

10. As seguintes palabras forman parte da terminoloxía específica de seis ciencias.
Agrúpaas segundo o campo do saber ó que fagan referencia e sinala o nome da dis-
ciplina.

dividendo xulio predicado 

antimonio fotosíntese óxido

fonendoscopio suma sinónimo

velocidade carbono subtraendo

doazón oración watio

carballo inxección flor

fosfato forza vulgarismo

raíz quilo pílula

decimais carqueixa fracción

esdrúxula grao radiografía 

11. Un procedemento de creación de tecnicismos é a formación de novas palabras
mediante a adición 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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12. Explica o diferente significado que teñen estes tecnicismos para cada un dos profe-
sionais, é recomendable que consultes o diccionario antes de escribir as respostas.

Banco – carpinteiro: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Banco – economista: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Banco – bióloga: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Pé – médico: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Pé – física: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Peto – biólogo: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Peto – modisto: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Planta – médica: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Planta – botánico: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Planta – arquitecta: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Rosca – mecánico: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Rosca – cociñeiro: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Rosca – bióloga: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

oxiferP odacifingiS arbalaP odacifingiS

-seD
,nóicagen

aicnerac
oguocased oguocaedatlaf

-etnA ... onaivulidetna ...

-nI elbiduani

-repuS ocinósrepus

-itnA oeréaitna

-artnI osonevartni

-buS oenátucbus

-erP lainomirtamerp

-repiH nóisnetrepih

-artxE ertserretartxe



3) Linguaxes sectoriais: Son as que non están
incluídas nos dous grupos anteriores. Aquí coinciden a
compoñente sociolóxica e temática. Dentro das linguaxes
sectoriais podemos establecer varios grupos:

a) Linguaxe xurídico-administrativa: Caracterízase
por unha lingua obxectiva e de carácter impersoal
na que o importante é a transmisión de
información entre as administracións ou entre
estas e os cidadáns. En ocasións o documento
pretende unha determinada resposta por parte
dos cidadáns. Podemos salientar o emprego do
estilo formulario (os escritos están suxeitos a
disposicións tipográficas fixas), o estilo impersoal
e a utilización de fórmulas específicas con
numerosos cultismos e tecnicismos propios desta
linguaxe (desafiuzamento, testamenteiro, vía de
constrinximento, etc.). A sintaxe é complicada con
oracións longas e abundante subordinación.

b) Linguaxe ensaística: É a empregada nos ensaios,
isto é, nas obras que pretenden difundir uns
determinados saberes ou ideas. Por isto tamén
nesta linguaxe o fundamental será a transmisión
de información; con todo, esta linguaxe tamén
participa da función apelativa ou conativa posto
que en moitos casos unha das finalidades da obra
ensaística é modificar o comportamento posterior
nesa materia por parte do resto de especialistas.
Trátase dun uso da linguaxe fortemente
subxectivo que comparte algunhas características
coa linguaxe literaria. Dentro do ensaio podemos
atopar elementos doutras linguaxes dependendo
do tema da obra ensaística, así, se estamos
diante dunha obra que estudia un determinado
tipo de hepatite a súa linguaxe recollerá as
características da linguaxe médica, etc. A sintaxe
adoita ser complicada con oracións longas e
abundante subordinación.

c) Linguaxe xornalística: Ten como finalidade xeral
informar de xeito neutral. Aínda que as súas
características poden variar dependendo do
xénero xornalístico que estudiemos en cada caso
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(noticia, reportaxe, crónica, comentario
editorial...), polo xeral é unha linguaxe breve e
concisa que pretende a claridade e a sinxeleza na
exposición. A linguaxe xornalística está cada día
máis presente nas nosas vidas debido ó
importante desenvolvemento acadado polos
medios de comunicación. Normalmente emprega
unha sintaxe sinxela de oracións breves para
unha mellor comprensión por parte do público.
(Para maior información sobre a linguaxe
xornalística consulta o MÓDULO II de Comunica-
ción).

d) Linguaxe publicitaria: Caracterízase pola clara
intención de influír nos destinatarios, ben para
que adquiran un determinado producto, ben para
que se comporten dunha determinada maneira.
Neste caso a linguaxe verbal combínase coa
linguaxe icónica (ou da imaxe) na busca da
atención do público. As mensaxes, case que
sempre breves e sen complicacións sintácticas,
adoitan xogar co dobre sentido dos vocábulos.
(Para maior información sobre a linguaxe
publicitaria consulta o MÓDULO II de Comunica-
ción).

e) Linguaxe literaria: Trátase dun uso fortemente
connotativo e subxectivo no que predomina a
función poética da lingua. É nesta linguaxe onde a
lingua acada os seus maiores niveis expresivos
mediante a utilización dos recursos estilísticos
(símiles, metáforas, epítetos, anáforas, parale-
lismos, hipérboles, etc.). Non lle podemos
adscribir a esta linguaxe unhas determinadas
construccións sintácticas características, senón
que a sintaxe varía dependendo das diferentes
produccións. Esta pode ser caótica (como por
exemplo na escritura mecánica dos vangardistas)
ou clara e ordenada. (Para maior información
sobre a linguaxe literaria consulta o MÓDULO III
de Comunicación).
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Os castelanismos

Como xa sabes, entre dúas linguas que entran en
contacto prodúcense unha serie de interferencias que van
afectar ós seus respectivos sistemas. Neste apartado imos
estudiar a principal interferencia do castelán no galego,
que denominaremos “castelanismo”.

Os castelanismos constitúen o grupo de palabras máis
importante e o que afecta máis á norma estándar da nosa
lingua. Estas formas alleas ó noso idioma poden
contabilizarse por milleiros e constitúen a ameaza máis
seria para o galego.

Dos castelanismos que se utilizan na actualidade non
todos presentan o mesmo grao de implantación (e polo
tanto, tampouco de eliminación), xa que uns están moito
máis estendidos ca outros.

Podemos agrupar os castelanismos en varios tipos
segundo a súa natureza sexa fonética, morfolóxica,
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13. Indica a qué linguaxe específica 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 os pequenos pradelos, os socalcos verdes que gabeaban as abas dos montes.

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

– As compañías petroleiras anunciaron novas subas no prezo dos combustibles.

– Envíaselle, xunto con este escrito, o informe que vostede solicitou no seu día.

– Como vimos de ver, a obra de Ánxel Fole constitúe unha contribución moi impor-
tante para o desenvolvemento do conto na literatura galega.

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

– En virtude desta resolución, procederase ó alleamento dos seus bens no prazo
indicado conforme á Lei 33/1999.

– Os soños abren as xanelas e lámbense as feridas nas praias e nas beiras dos
ríos.

– Entre as teorías sobre o Tempo que tratan de integrar o fenómeno da premoni-
ción, como antropólogo dúas son as que me parecen máis suxerentes.



sintáctica ou léxica. A continuación estudiaremos polo
miúdo 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 os menos numerosos, xa que se dan en moi
poucos falantes.

Convén dicir que só podemos falar de castelanismos
fonéticos naquelas persoas que non posúen un sistema
vocálico de sete elementos, isto é, que non diferencian
entre as vocais medias abertas (/è/ e /ó/) e as vocais
medias pechadas (/e/ e /o/).

Estas persoas van pronunciar igual “vén” do verbo vir
(con vocal media aberta /è/) que “ven” do verbo ver (con
vocal media pechada /e/); ou tamén van pronunciar igual
“óso” do esqueleto (con vocal media aberta /ò/) que “oso”
mamífero (con vocal media pechada /o/).

Castelanismos morfolóxicos 

Afectan sobre todo ós nomes e ós verbos.

Nos nomes son abundantes dous tipos de castelanismos:

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

2) Os castelanismos que afectan ó número (p. ex. *as
leises / as leis, *os caracoles / os caracois).

Nos verbos podemos sinalar varios tipos de
castelanismos moi frecuentes:

1) A utilización incorrecta de tempos compostos co verbo
“haber” no canto das formas simples galegas (p. ex.
*había camiñado moito / camiñara moito).

2) A conxugación incorrecta dos verbos irregulares (p. ex.
*andiven / andei, *tuven / tiven, *sabrán / saberán,
*obedezco / obedezo, *conduxen / conducín).
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3) O emprego de verbos con valor reflexivo cando na
nosa lingua non son reflexivos (p. ex. *sentouse no
sofá / sentou no sofá, *caeuse pola rúa / caeu pola rúa,
*casouse o sábado / casou o sábado).

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

Castelanismos sintácticos

Non son moi numerosos, con todo os máis frecuentes
son os seguintes:

1) A non utilización do artigo acompañando ó posesivo
(p. ex. *meu compañeiro / o meu compañeiro).

2) A confusión entre os pronomes Te (OD) e CHE (OI) (p.
ex. *saudeiche / saudeite, *dixéronte / dixéronche,
*vinche pola rúa / vinte pola rúa).

3) A colocación incorrecta dos pronomes átonos (p. ex.
*Me chamas cando chegues / Chámasme cando
chegues, *Nunca cómprache agasallos / Nunca che
compra agasallos, *Dille que quérolle pedir un libro /
Dille que lle quero pedir un libro).

Castelanismos léxicos

No léxico é sen dúbida ningunha onde se rexistra o
maior número 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 léxicos imos
diferenciar varios grupos:

1) Castelanismo léxico que convive coa forma galega.
Nestes casos a forma galega vai restrinxindo o seu
significado pola influencia da forma castelá. Os
prexuízos diglósicos actúan sobre o léxico galego
dificultando ou impedindo que na palabra tradicional
teña lugar un cambio de expansión de significado para
designar os novos obxectos e as novas realidades.
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Normalmente a palabra galega vai indicar atraso,
ruralismo e economía rural, e a palabra en castelán
progreso, urbanismo e comercialización. A continuación
ofrecémosche varios destes castelanismos moi
estendidos:

billa → do viño (nos pipotes e bocois)

*grifo → da auga

tixola → para a de ferro

*sartén → para as máis modernas, de diferentes materiais.

cana → talo das plantas

*caña → utensilio de pesca

moa → peza dental dos animais; utensilio para afiar

*muela → peza dental das persoas

vasoira → utensilio para varrer, de fabricación artesá

*escoba → fabricado en cadea comercializada

corte → tradicionalmente con cama de toxo

*cuadra → novas construccións arredadas da casa, con
cama de cemento

2) Cando existen en galego dous sinónimos e un deles
coincide co castelán, polo regular este é o que ten máis
uso, mentres que a forma exclusiva do galego se vai
perdendo ou ve cómo o seu significado vai sendo
restrinxido ós poucos.

Un bo exemplo disto é o que acontece coa parella de
palabras beizos e labios: “beizos” pasou a aplicarse só
ós animais como sinónimo de fuciños e reservouse
“labios”, que é a forma coincidente co castelán, para
aplicalo ás persoas.

3) Introducción de formas castelás disfrazadas baixo a
aparencia de galegas. Este tipo de castelanismos
nacen de transformacións fonéticas.

Nestes casos houbo un dobre proceso: a substitución do
termo patrimonial pola palabra castelá e, a continuación,
a adaptación do castelanismo á fonética galega.
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Nos casos en que conviven as dúas 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 substitución da
forma galega pola castelá. Nas zonas ou nos falantes
máis castelanizados descoñécese a forma galega e
séntese o castelanismo como voz propia do galego, isto
é, como palabra patrimonial.

Deus / *Dios pobo / *pueblo

rodilla / *xeonllo cuchara / *culler

igrexa / *iglesia calle / *rúa

Nalgúns casos o corpo fónico (isto é, a forma como se
pronuncian), xa os denuncia como alleos ó léxico galego,
mais isto non impide a súa penetración na fala de moitos
de nós. Aquí tes algúns 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 adaptación como
nos outros grupos que vimos de ver, e por iso reciben o
nome de castelanismos plenos.

Os prexuízos lingüísticos condicionan o uso destes
castelanismos de formas singulares, e así pode darse o
caso de que un falante nun contexto concreto empregue
as voces patrimoniais e ante determinados interlocutores
pase a substituílas 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.
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14. Na táboa seguinte substitúe os castelanismos léxicos (moi utilizados na lingua vulgar)
pola forma culta galega. Se a descoñeces, utiliza un diccionario bilingüe:

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

– A miña nai e a túa suegra van a facer un viaxe a Santiago en coche e volven pola
autopista para aforrar tempo.

– Como mo pediu, dinlle o día libre porque había traballado moito colocando os
libros nos estantes.

omsinaletsaC atcerrocamroF omsinaletsaC atcerrocamroF

adneicah odaleh

senul albein

seveuj ozinarg

senreiv a/oivon

aleucse oleus

rañesne a/odúiv

allirec nóiccerid

ozirohc axnaz

anec areterrac

)aídoidem(adimoc ellac

allinaznam areca

oelop-atnem atenuc

eclud ahcef

arahcuc olleuc

allirahcuc nóñir

ollihcuc allidor

rodenet arusab

a/odatoga odillepa

acitsídatse odopa

alliratnacla anutieca



As variedades sinfásicas ou contextuais

As variedades sinfásicas son as diferencias no uso da
lingua relacionadas co contexto e coa elección do
propio falante. Están en relación co tipo de comunicación
desexado polo falante respecto da situación na que se
desenvolve o acto lingüístico e respecto do receptor.

Estas variantes individuais, tamén reciben o nome de
estilísticas, xa que o seu ámbito é subxectivo ata o punto
de que non teñen porque ser constantes nun mesmo
falante determinado. (Pensa que unha mesma persoa non
fará un uso idéntico da súa lingua en situacións
completamente diferentes: unha conferencia na que expón
os seus coñecementos científicos ou unha conversa
distendida cos amigos ou familiares).

Se nas variedades sinstráticas falabamos de niveis,
nas sinfásicas distinguiremos variados rexistros de lingua
segundo a situación e o contexto.

O coñecemento que un falante ten da súa lingua
chámase competencia lingüística, a cal vén determi-
nada polo nivel cultural de cada individuo.

En cada situación de lingua determinada, un falante
utilizará un rexistro lingüístico determinado. Estarás 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 así a nosa forma de falar vai mudando
conforme ó contexto e á situación na que nos atopemos.

Distinguimos dous tipos de rexistros, un rexistro formal e
un rexistro informal ou coloquial, aínda que entrambos
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– Me gustan moito as vodas nas que se casan pola tarde porque te podes preparar
con máis calma.

– Padezco moito da rodilla e me dá moito dor sobre todo cando o tempo está nubla-
do.

– Como non me creías que había subido á cumbre desa montaña, non te dixen que
me caín polo camiño.



extremos poderían aparecer situacións de fala onde o
rexistro non coincide cos citados anteriormente, senón que
os seus trazos aparecen mesturados.

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

No rexistro informal ou coloquial utilizamos unha
lingua menos elaborada. Isto pode ser debido a dúas
causas, dunha banda debido á falta de competencia
lingüística que nos impide ter unha lingua máis rica por
carencia de estudios, e doutra banda debido á natureza da
situación, en moitas ocasións non é necesario ou mesmo
pode chegar a ser inconveniente.

Ademais deste gran trazo caracterizador do rexistro
informal ou coloquial, imos ver outras características que o
definen: hai unha relaxación na pronunciación así como na
xesticulación (é moito máis espontáneo e afectivo o
rexistro informal); a estructura sintáctica é desordenada xa
que se incide nas palabras que acaparan a nosa atención
e que adoitan aparecer ó principio e ó final do enunciado;
o uso dos hipocorísticos en vez do nome completo (p. ex.
Maruxa por María, Chefa por Xosefa); emprego de
metáforas e hipérboles coloquiais (p. ex. É malo coma a
fame); utilización de palabras comodín; etc.
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16. A continuación tes un conto de Manolo Rivas da súa publicación Un millón de
vacas, leo con atención fixándote no tipo de lingua que se usa no texto.

O Domingo

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

– ¿Que tal, campeón?– dixo Fredo.

Mini devolveulle o saúdo coa zurda. Un golpe que agarimou o mentón.

– Tate –dixo Fredo–. Bonito día.
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– Pensei que ía chover –dixo Mini–. Estiven toda a mañá na cama. Cando chegou a
miña vella, seguía na cama. Montoume un cirio de carallo.

– Eu fun pescar –dixo Fredo –. Fun co meu irmán.

– Eu non comín nin nada, despois do cristo que me montou a vella.

– Pásase de puta madre pescando. Hai unha escombreira que dá ó mar e está chea
de muxes. Muxes a punta pala. Asoman o cabezón e todo.

– Non sabes ti como se pon a vella cando se cabrea. Chamoume fillo de puta. Eu
díxenlle que se era un fillo de puta, entón a puta era ela. Se non me piro, mátame.

– Había a hostia de muxes. Daban ganas de pescalos a pedradas.

– Saín cagando hostias de casa. Nin sequera puiden coller a chupa.

– Outro día imos á faneca. Hai que ir en barca. O meu irmán sabe dun sitio onde hai
a hostia delas porque alí, no fondo, hai un cemiterio de barcos.

– Bótame a culpa de que se estropease o televisor, bótame a culpa de todo. Nin que
fose o demo. Está insoportable.

– Os peixes crían moito mellor na chatarra. Alí non poden botar as redes.
Engánchanse nos ferros e fódense.

– ¿Cantos colliches?

– ¿O que?

– Muxes, hostia. ¿Non dixeches que foras ós muxes?

– Ah, ningún.

– ¿Ningún? ¿Non colliches ningún?

– Non, ningún. Meu irmán, si, a patadas. Eu enganchei o sedal a hostia de veces.
Está cheo de latas e de merda, así que cansei e mandeino todo a tomar polo cu.
Menos mal que levabamos unha botella para tomar un chupiño. Pero é incrible
como asoman os muxes, con ollos de sapo e dentes de rata. Botas un pitillo á
auga e tíranse a por el.

– ¿E a ti non che picaban?

– Si, coño, claro que si. Pero logo se soltaban. Meu irmán dicía que lle daba moi
forte o tirón e que lles rompía a boca. Joder, era a primeira vez.

– ¿Que tal todo? –dixo Tito. Acababa de chegar.

– Ben dixo– Fredo.

– Fodido –dixo Mini, que xogueteou ó seu arredor con poses de boxeo.

– Un, dous, tres... patada nos güevos –dixo Tito, seguíndolle o xogo.

– Mini botouse para atrás, a tempo para suxeitarlle a perna.
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– Quieto, cabrón, que me tiras –berrou Tito facendo equilibrio.

Mini soltouno finalmente e puxéronse a rir.

– Hostia, ¿fixácheste que reflexos? –dixo Mini despois de soltalo.

– ¿E os outros? –preguntou Tito a Fredo.

– Non sei. Aínda é cedo.

– Podemos tomar algo –propuxo Tito.

– Non sei. Creo que é mellor agardar aquí –dixo Fredo, que masticaba chicle e se
movía algo inquedo.

– ¿Vai vir o teu irmán?

– Non sei. Creo, creo, creo que non –dixo Fredo, mirando cara ó lonxe.

– Anda encoñado cunha tía –dixo Mini, chuscando un ollo.

– ¿O que? –preguntou Tito, coma se non dese crédito. Os tres quedaron en silencio.

– ¡Xa era hora! – berrou Tito con súpeta alegría.

– ¡Coño, Quique, cada día máis fraco! –dixo Mini, fincando cos dedos na voluminosa
barriga do recén chegado.

– Anda, que che den polo cu –dixo Quique, apartándoo cunha palmada. Xa sabedes
que vai librar na mili. O que non se sabe é se será por anano ou por maricón.

– ¿Cando te vas? –preguntou Fredo en serio.

– Dentro dun mes, creo –dixo Mini.

– Mini, o paracaidista. ¡Vaia peli! –dixo Quique.

– Antes voume facer unha tatuaxe aquí –respondeu Mini sinalando os xenitais.

– ¿Ah, si? ¡E que vas poñer? –preguntou Quique.

– O chocho da túa irmá.

Mini esquivou a bofetada do amigo, e botou a rir a gargalladas.

– Son seis meses máis, ¿non? –dixo Fredo.

– Si, creo que si–dixo Mini– . Pero penso quedar alí. Por iso vou de voluntario.

– ¿E que di a túa vella?

– Está que trina –dixo Mini cuspindo no chan– . Non hai cristo que a entenda. Anda
desquiciada. Pensa que fun eu o que escarallou a televisión, co rollo do vídeo e
todo iso.

– ¿Pero sabe que vas ós paracas?

– Si, claro. Non sei. Si, creo que si, creo que lle dixen algo.



���������

43

– ¿Vai vir o teu irmán? –preguntou Quique a Fredo.

– Creo que non dixo– Fredo.

– Anda cunha tía –dixo Tito.

– ¿É certo iso, Fredo?

– Non sei. Si, creo que si.

– ¿Que pasa, monstros? –dixo a xeito de saúdo Barcia, a quen chamaban Indio, o
último en chegar.

– Xa estamos todos –dixo Mini.

– ¿E o teu irmán?–preguntou Indio a Fredo.

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

– Enrollouse cunha tía –dixo un dos outros.

– ¡Anda, hostia! –exclamou Indio.

– Vale, ¿que facemos? –dixo Fredo que parecía desexoso de moverse.

– ¡Un momento! Mirade –dixo Mini, sinalando unha parella que se bicaba xunto a un
posto de tiro.

– ¡Mira, Fredo, o teu irmán!

– Pois si que é guapa a tía.

– Está como dios.

– ¡Ei, Miguel!

– Calade, hostia –dixo Mini.

– Ben, vale –dixo Fredo cun aceno de fastidio. ¿A onde imos?

– Iso. ¿A onde coño imos? –dixo finalmente un dos outros.

Manuel Rivas, Un millón de vacas.

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

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

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

a_ogada co__arde mó__il
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tre__o chu__asco or__allo

Este__o __eira __erniz

__aleiro cara__el al__anel

__erán gra__ata aci__ro

ca__icha escara__ello __alde

__erza __ispo __indeira

__oroa __eado __im__io

__asoira automó__il __í__ora

__ordo a__éspora __oitre

__acina __ur__ulla oli__a

__oda __aralla na__o

tro__ador __ol__oreta es__elto

a__elá a__oa __izoso

gara__anzo pol__o gra__ar

Xa__ier __aixorrele__o __urullo

c) Fíxate na palabra “tatuaxe” que aparece no texto. Segundo o seu xénero, ¿é unha
palabra masculina ou feminina?

Sinala deste xeito � as palabras femininas da seguinte listaxe, se non coñeces o
significado dalgunha delas consúltao no diccionario:

verme � sofraxe � cirurxiá �

orde � sal � dote �

orixe � aula � suor �

pelve � traxe � carótide �

pube � empeña � peluxe �

leite � cor � asma �
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arte � sinal � aguia �

lume � hepatite � fame �

marxe � cume � cárcere �

legume � nariz � sangue �

xordén � cuspe � dor �

garaxe � costume � pe �

couce � árbore � mel �

icona � auga � cute �

síndrome � xiz � ubre �

labor � cordal � análise �

cidadá � ponte � alma �

d) Escribe as palabras ou expresións malsoantes do texto. ¿Están postas en boca dos
personaxes ou do narrador?

e) ¿A quen se refire Mini cando di “a miña 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 só tes gravadas nunha cinta as seguintes expresións: “a miña vella”, “a
vella”, “a chupa”, “enrrollouse cunha tía”, “me piro” e “montoume un cirio de cara-
llo”. ¿Que pistas che dan estas palabras respecto ó tipo de persoa que buscas?

f) Neste conto aparecen as palabras “xenitais” e “güevos” que se refiren ó mesmo
órgano corporal.

– Localiza quen é o emisor no texto de cada un destes vocábulos.

– ¿Cres que son palabras que se empregan nun mesmo rexistro lingüístico? Indica
en qué rexistro ou rexistros se usan.

g) Busca no texto o emprego de dúas palabras abreviadas, isto é, ás que lle faltan
sílabas.

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

– ¿A que ou quen se refire a expresión “con beizos avultados”?

– ¿Con que personaxes de conto se compara ás adolescentes?

– ¿Como son as oracións sintácticas deste fragmento?

– ¿Quen é o emisor deste texto?

– ¿A que rexistro de lingua cres que corresponde este parágrafo?

i) Agora fíxate nestoutro fragmento do conto:

– Non sabes ti como se pon a vella cando se cabrea. Chamoume fillo de puta. Eu
díxenlle que se era un fillo de puta, entón a puta era ela. Se non me piro, máta-
me.

– Había a hostia de muxes. Daban ganas de pescalos a pedradas.

– Saín cagando hostias de casa. Nin sequera puiden coller a chupa.

– Outro día imos á faneca. Hai que ir en barca. O meu irmán sabe dun sitio onde
hai a hostia delas porque alí, no fondo, hai un cemiterio de barcos.

– ¿Ó leres a primeira intervención dirías que se caracteriza pola súa riqueza léxica?
Xustifica a túa resposta.

– ¿Que quere dicir “imos á faneca”?

– Explica, utilizando o rexistro formal, o significado das expresións “cabrearse”, “pirar-
se”, “haber a hostia de algo” e “saír cagando hostias”.

– ¿Como son as oracións sintácticas deste fragmento? Compáraas coas do fragmen-
to do apartado h).

– ¿Quen é o emisor ou emisores neste caso?

– ¿A que nivel de lingua cres que corresponde este parágrafo?

– ¿Para estudiar que tipo de variedade lingüística valería este texto?



Variedade estándar e rexistros de lingua 

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

A variedade estándar é o modelo de lingua dun idioma.
Fórmase polo entrecruzamento do nivel culto e un rexistro
formal. Non posúe unha variedade sintópica determinada,
pois é o modelo de lingua que nos permite a comunicación
con todos os falantes desa misma lingua, independen-
temente dos dialectos particulares. Así, mentres no bloque
central a solución é “camiós” e no oriental “camiois”, a
solución escollida na lingua estandar é “camións” que é a
coincidente co bloque occidental, de tal xeito que na lingua
cotiá as tres solucións son correctas, mais se queremos
facer un uso estándar culto da lingua a única solución
correcta será “camións”.

No exemplo que acabas de ver no parágrafo anterior
fíxate en que a solución estándar coincide coa forma que
se dá no bloque occidental. Isto non nos debe levar a crer
que todas as solucións do bloque occidental son
estándares, fíxate por exemplo que nos verbos hai moitas
terminacións estándares que coinciden coas formas do
bloque central ou que dúas solucións tan estendidas no
bloque occidental como son o seseo e a gheada non
forman parte da lingua estándar.

A variedade estándar ten prioridade na escrita sobre as
outras e vai ser o modelo lingüístico dos medios de
comunicación.

A norma culta, por conseguinte, é a que permite fixar “o
bo uso dunha lingua”. Caracterízase pola súa
universalidade (modelo ideal para todos os falantes) e
favorece a unidade do idioma por riba dos particularismos
diversos que poderían rematar na súa fragmentación.

O organismo encargado de fixar os usos normativos do
idioma galego é a REAL ACADEMIA GALEGA, e para isto
baséase en tres criterios fundamentais: o uso literario, o
uso das persoas cultas e o grao de xeneralización dun
determinado uso lingüístico entre os falantes.
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Outro factor importante que inflúe no desenvolvemento
natural da nosa lingua estándar é o feito de estarmos nunha
situación de diglosia, isto é, de convivencia de dúas linguas
nun mesmo territorio (galego e castelán), onde a lingua
propia do territorio (o galego) veu sendo reservada
tradicionalmente para usos familiares e informais, e a
foránea (o castelán) veu sendo empregada para usos cultos
e formais. Fagamos un pouco de memoria lingüística.

Ata a Idade Media, na época de esplendor da nosa
lírica trobadoresca, o galego era unha lingua normalizada,
que se empregaba en todos os niveis e rexistros sen
ningún tipo de conflicto (lembremos que a nosa lingua foi
o principal vehículo de transmisión da lírica en toda a
península nesta época).

Dende os Séculos Escuros (séculos XVI-XVII-XVIII), e
como froito das políticas centralizadoras dos diferentes
gobernos de Castela ó galego furtáronselle as súas
posibilidades de ser unha lingua normalizada para recluílo
ó ámbito oral e familiar.

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

Coa chegada dos homes da Xeración Nós (século XX)
vaise reivindicar por primeira vez a condición do galego
como lingua de cultura.

Desde ese momento e ata hoxe o galego percorre un
lento camiño na longa viaxe de recuperación da
normalidade, de tal xeito que non nos debe resultar estraño
que aínda hoxe para persoas de escasa formación a súa
lingua para o rexistro culto sexa o castelán. Debemos evitar
esta práctica que acocha unha concepción diglósica, e
empregar diferentes rexistros como variantes da mesma
lingua e non confundilos con cambios de lingua.

Na actualidade a lingua galega, debido ó seu proceso de
normativización e normalización, é perfectamente válida
para ser utilizada en calquera nivel e rexistro lingüístico.
Con todo debemos continuar avanzando no camiño
marcado de recuperación de ámbitos de uso. Os falantes
somos os principais responsables de que este proceso
continúe e chegue ó seu completo desenvolvemento.
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• Coñecer os diferentes tipos de correspondencia.

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

• Analizar a linguaxe específica das cartas comerciais.

• Saber clasificar os diferentes tipos de cartas comerciais.

• Coñecer a importancia da adecuación de rexistro nos diferentes tipos
de correspondencia.

• Utilizar os índices topográficos e tipográficos adecuados á presenta-
ción dos escritos.

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

• Recoñecer e saber usar os adverbios de tempo, os signos de puntua-
ción, as perífrases verbais, os conectores textuais, as abreviaturas,
os xentilicios, as preposicións e as locucións prepositivas.
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A correspondencia

Un dos elementos do proceso comunicativo é a canle
na que este se desenvolve, así, cando falamos, a canle é
o aire polo que circulan as ondas sonoras, mais a
variación da canle vai permitir a comunicación aínda que o
emisor e o receptor non se atopen no mesmo lugar. Un
exemplo cotián é a comunicación telefónica.

Segundo isto, ímoslle chamar correspondencia á
comunicación que poden facer as persoas mediante
cartas.

A carta é unha mensaxe escrita que un emisor (o
remitente) lle envía 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 instantáneos,
como o fax ou as autoestradas da información (correo
electrónico).

Velaquí tes varios exemplos: Se estás fóra de vacacións
envíaslles unha carta ós teus familiares para
comunicarvos. Se cadra envíaslles un fax ou comunícaste
con eles por Internet. En todos estes casos estás a facer
uso da correspondencia.

Tipos de correspondencia segundo o carácter da
mensaxe

Segundo o carácter da mensaxe e as relacións 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 carácter espontáneo e natural. Como exemplo terías a
carta ou a postal que lles enviaches ós teus familiares
desde o lugar de vacacións.

A correspondencia formal, pola contra, amosa unha
estructura máis convencional e unha linguaxe máis
coidada. Pertencen a este tipo de correspondencia
fundamentalmente dúas clases de cartas:
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• As cartas de relacións 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
algún servicio, etc.

Dentro destas tamén teñen cabida as chamadas
“cartas abertas”, como por exemplo as que aparecen
nos xornais na sección “Cartas ó director”, as
colaboracións literarias, etc..., ou as “circulares”, que
son feitas en serie para moitos destinatarios (por
exemplo as que manda a dirección do centro escolar
con información de interese para todos os alumnos e
alumnas).

• As cartas comerciais, instrumento habitual de
comunicación no mundo da empresa; mediante elas
ofrécense productos, pídense catálogos, informes ou
prezos, etc.

Unha carta comercial sería a que un libreiro lle envía
ás distintas editoriais para pedirlles material para a
súa librería. Tamén serían cartas comerciais as que
nos envían 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 ámbito de
uso

A continuación vas ver recompilados neste cadro os
distintos modelos de cartas que podemos utilizar segundo
o seu ámbito de uso, isto é, segundo se trate dun tipo de
relación informal ou formal:

A carta persoal e a carta comercial

Cada vez escribimos menos cartas de carácter familiar ou
amigable, relegadas por outros medios de comunicación a
distancia máis inmediatos ou fluídos, e tamén máis directos,
coma o teléfono. Hoxe resúltanos máis cómodo 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 lingüísticos.

Sen embargo, non acontece o mesmo coa correspon-
dencia formal: son sobre todo moi frecuentes as cartas
comerciais, pois as relacións de oferta, demanda e
intercambio de información 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.
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A carta persoal

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

Tamén adoitan chamarse “íntimas” porque son as que
escriben os amigos, os familiares..., isto é, a xente
coñecida. Signo desta confianza é que adoitamos escribilas
á man, precisamente para subliñar esta intimidade.

Características da carta persoal

A continuación tes as características máis 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
comunicación 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...”

– “É moi tarde, é moi tarde. Ti sempre con desculpiñas
bobas”, díxenlle eu un tanto enfadado porque sempre
fai o mesmo.

• O ton afectivo do escrito xustifica que moitas veces
introduzamos numerosas exclamacións.

– Alégrome ben, ¡xa chegaches ós dezaoito!
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Lembra que...

• A diferencia que se dá nas cartas formais entre correspondencia cerrada e corres-
pondencia aberta estriba no número de destinatarios para os que vai dirixida a
información. 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 expectativa dunha resposta por parte do destinatario
fai que tamén sexa frecuente que se introduzan
interrogacións.

– ¿Cando vas vir? Contéstame axiña para poñermos a
data dunha cea con todos os colegas. ¿Poderá ser
para o mes que vén? Agardamos a túa resposta.

• Ó seren, as cartas persoais, escritos de carácter privado
permiten que haxa moitos sobreentendidos, xa que a
información transmitida fai referencia a situacións e
asuntos que o destinatario xa coñece, porque se viviron
no pasado ou se trataron en anteriores escritos. Moitas
veces escribimos cartas que unha terceira persoa non
entendería porque soamente nós e o noso interlocutor
coñecemos o contexto do enunciado.

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

Todas estas características intentan reproducir a
linguaxe falada, a conversa, a descrición espontánea,
como se estivesemos dialogando persoalmente coa
persoa a quen lle escribimos a carta. Algunhas veces as
cartas persoais semellan reproduccións de conversas,
onde o ton amigable, o afecto e a espontaneidade fan acto
de presencia.

Estructura da carta persoal

Fronte ás cartas comerciais, que veremos máis adiante,
as persoais non están tan adscritas a unhas normas
bastante ríxidas que condicionan a súa estructura, aínda
que se poidan distinguir perfectamente varias partes:
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Lembra que...

• O ton afectivo e espontáneo da correspondencia informal non implica que se poi-
dan cometer incorreccións ortográficas e gramaticais nas cartas. A corrección lin-
güística axuda a unha boa interpretación do contido da carta.

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



1. Data

No extremo superior dereito indícase, 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 topónimos (nomes de lugar) débense escribir coa
súa forma completa, aínda 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 topónimos que o
conteñan no seu nome oficial:

*Coruña por A Coruña

*Incio por O Incio

*Carballiño por O Carballiño

• Débese separar o topónimo da localización temporal
mediante unha coma. Ex: Lugo, 9 de setembro de 1999.

• Entre o topónimo e a localización temporal non se
escribe nunca a preposición a. Tampouco se encabeza
a data pola preposición 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
minúsculas e a cifra do ano nunca leva punto.

*Ribeira, 5 de Setembro de 1.982

por

Ribeira, 5 de setembro de 1982
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• Nalgún tipo de documentos que verás en futuros
apartados deste libro utilízase a forma Dado en,
quedando a data da seguinte maneira:

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

Cando se utiliza esta fórmula cómpre ter en conta que
o artigo dos topónimos contrae obrigatoriamente coa
preposición:

Dado na Coruña, o día 14 de febreiro de 1945.

2. SAÚDO ou ENCABEZAMENTO

É a fórmula coa que nos diriximos á persoa á que lle
enviamos a carta. A expresión utilizada pode variar
segundo o grao de confianza que teñamos co destinatario.

Algunhas das fórmulas habituais son:

– ¡Ola, X!

– Estimado/a X,

– Querido/a X,

– Meu querido/a X

– Ou algunhas máis informais: ¿Que hai, colega?,
¿Como andas, churriña?

3. CONTIDO

É a parte máis importante da carta porque nela vai a
información que queremos transmitir. O contido adoita
organizarse en tres partes: Introducción, Exposición ou
Corpo, e Conclusión, aínda que a cotío non se respecta
esta estructura.

3.1. A Introducción está formada por unhas frases
breves que serven de entrada á expresión dos
contidos principais da carta, que se tratarán no
apartado seguinte.

Na introducción acostuma expoñerse o motivo da
carta, ademais de lle facer unha pequena pregunta
de cortesía ó destinatario (sobre o seu estado de
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saúde, a familia, o traballo), en ocasións sinálase
que se contesta agora á carta que antes se nos
enviou, pídense desculpas pola tardanza en
escribir ou especifícanse outros motivos que a
continuación se van desenvolver... Nesta parte
debemos evitar as fórmulas tópicas usadas antano
e que hoxe resultan anacrónicas e desfasadas.

3.2. Na Exposición ou Corpo explícase o asunto que
se quere comunicar. O corpo está formado polas
informacións que lle desexamos transmitir ó
destinatario da carta e, loxicamente, é a parte
máis importante desta.

3.3. A Conclusión normalmente constitúe un resumo
do máis esencial que se comunicou na exposición
ou a súa consecuencia.

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

4. DESPEDIDA

A fórmula de despedida correspóndese co mesmo grao
de confianza e de intimidade có saúdo:

– Unha aperta,

– Adeus,

– Moitos bicos,

– Ata logo,

– Bicos e apertas.

– ...

5. SINATURA

Está formada polo nome do remitente rubricado.

6. POSDATA

Ás veces, despois da sinatura e debaixo dela colócase
unha posdata ou comunicación breve para dicir algo de
importancia que esquecemos. Neste apartado, inclúense
informacións engadidas a última hora, das que non nos

���������

59



lembramos no corpo da carta, ou o recordatorio dalgunha
información que se desexa destacar ou remarcar de novo.
Nas cartas familiares e de amigos a posdata adoita
aparecer a miúdo 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.
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Lembra que...

• Debes utilizar con propiedade o vocabulario referente á correspondencia. Aquí tes
algunhas palabras de uso cotián, se tes dúbidas con algunha consulta o teu dic-
cionario:

cabeceira, caixa do correo, cuño ou carimbo, data, destinatario, emisario,
enderezo, enviar, escribir, selar, selo, sinatura...



Marcámosche agora cada unha das partes na seguinte
carta:
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Ourense, outubro de 2000

Benquerida amiga:

Escríboche estas letras para saber de vós, que hai moito tempo
que non falamos.

¿Que tal estades por aí? ¿Como van os teus fillos nos estudios?
Xa nos contarás se vos afacedes á nova vida. De seguro que tivestes
un gran cambio. Que todo sexa para ben.

Lembrarás que cando marchastes se descubrira un asunto moi
estraño no cemiterio. Non vas crer en qué rematou todo aquilo.
Soubérase que Bieito o de Roxo e Celestino da Pementa andaban
metidos en tráfico de drogas e acochaban a fariña nalgúns nichos do
camposanto. ¡Vaia par de desgraciados! Metéronse nun problema ben
grave. A garda civil, gracias á información de varios veciños, chegou a
deter en total a sete persoas –os outros cinco non son da vila pero a
algún deles se cadra o coñeces de vista–. Agora están presos á espe-
ra de que lles saia o xuízo, para uns cantos anos xa teñen arranxada a
vida. Máis tempo teñen que agardar as familias dos damnificados para
unha curación lenta e custosa, contando con que non se dea outra cir-
cunstancia peor. A xente colaborou no que puido para clarificar este
caso, tal e como se debe facer. Por outro lado, danme moita mágoa os
seus fillos e mulleres que van ter que aturar as faladurías da xente, e xa
sabes cómo é a xente ás veces.

E falando doutros temas, ¿que tal lle vai ó teu home no novo tra-
ballo? Seguramente andará todo perfecto, Antón é unha persoa moi inte-
lixente e ben eficiente. Brais mándalle saúdos, lémbrase del cada vez
que ve xogar o Celta. A verdade é que hai días que vos botamos en falta.

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

Como ves, aquí témosche unha vida ben movida, agardo a túa
carta onde me has de contar todas as novidades.

Bicos e apertas de todos para todos.

María

P.D. Lembra que me tes que enviar as chaves do faiado se queres que
cho ventile algún día de sol.

Data

Saúdo ou
encabezamento

Introducción

Corpo

Despedida

Sinatura

Posdata

Conclusión

Contido



O ton e o estilo na correspondencia

Agora que xa coñeces as partes dunha carta, fíxate
nestes tres aspectos que hai que ter en conta ó redactar
un escrito:

– A situación da persoa que escribe a carta e o seu
estado de ánimo.

– O destinatario e a súa relación co que escribe.

– O asunto que se trata.

O ton e o estilo da carta non serán iguais dependendo
destes tres factores, por exemplo, non é o mesmo
escribirlle a un amigo que solicitar un traballo (máis
adiante terás oportunidade de estudiar as cartas
comerciais e o currículo), nin tampouco é igual escribirlle
a un colega que a unha persoa coa que non temos unha
relación de confianza ou compañeirismo.

Fíxate no seguinte exemplo que che propoñemos. Lela
escribe varias cartas que conteñen o mesmo asunto, pero
este trátase de diferente maneira segundo quen sexa o
destinatario:
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Santiago, 12 de marzo de 1987

Meu querido Roberto:

Tiña pensado volver a Burela hoxe, pero non pode ser porque o “casting” da
película se vai atrasar un día. Non vexas, tío, a cantidade de xente que nos
imos presentar e qué pinta teñen. Xa estou ata o moño de aguantar o tipo e a
algunhas rapazas que xa se cren estrelas.

Se é posible que me veñas busar, poderiamos pasar a fin de semana aquí.

Moitos bicos.

Lela
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Santiago, 12 de marzo de 1987

Querida tía Ana:

Sinto moito non poder estar aí para o cabodano do avó. Xa
sabes o 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 película “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 aí o día 14
deste mes. Xurdiu un imprevisto que á volta lle contarei.

Sinto moito o trastorno que lle puidese ocasionar;

Reciba un cordial saúdo.

Amalia Andrade



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

– a un amigo (carta 1),

– a un familiar de certa idade (carta 2),

– ó xefe da empresa onde a remitente traballa (carta 3).

Na primeira carta predomina o nivel coloquial, onde
vemos expresións como: “tío”, “pinta”, “ata o moño”,
“aguantar o tipo”, etc., características da fala informal.

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

A última carta salienta polo seu ton respectuoso, propio
dunha relación onde o grao de confianza é mínimo; o saúdo
e a despedida son os trazos que máis diferencian esta
última carta das outras dúas. Expresións como: “Estimado
don...”, “Quixera pedirlle”; “Sinto o trastorno”; “reciba un
cordial saúdo” son máis convencionais e distantes entre o
destinatario e o que escribe.

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

No exemplo que che propoñemos a continuación
observarás trazos que definen o estilo da carta como
formal, os máis importantes poden ser estes:

– Nas cartas de estilo formal acostúmase poñer o
nome do destinatario e mais o seu enderezo na parte
superior dereita do folio. Nas cartas comerciais, que
veremos posteriormente, é un trazo definitorio.

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

– O destinatario é tratado en terceira persoa e polo
tanto tamén se usa o pronome de terceira persoa “lle”
que vén concordar co tratamento de respecto.
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– O léxico tamén vai sufrir transformacións e
estaremos ante un vocabulario máis rigoroso e
coidado (p. ex. desprezable, prexudican, interese,
deseñados...), coa aparición de sinónimos que teñen
como obxectivo evitar as repeticións tan
características do rexistro informal (p. ex. elixir,
seleccionar...).

No caso de que non che sexa doado recoñecer os
estilos formal e informal, recomendámosche 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 páxina seguinte tes o exemplo dunha carta
introducida nunha obra literaria. Fíxate no estilo formal en
que está 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.
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D. Fernando Cameselle Tizón
r/ Marqués deAlmeiras, 37, 5º

CIDADE

Estimado amigo:

Diríxome a Vde. para lle indicar que forma parte do grupo de 50 persoas (25 homes
e 25 mulleres) seleccionadas para levar a cabo a experimentación que de seguido se
lle explica. Espero que este plano que lle propoñemos sexa do seu total interese e nos
dea a súa conformidade definitiva. Se é así, ó tempo que lle será posible perder eses
molestos quilos de máis que o prexudican, tanto no plano estético como no referido á
súa saúde, poderá gañar unha nada desprezable cantidade de diñeiro, en pago pola
súa colaboración.

Como xa sabe, dirixo un dos equipos de investigación dos Laboratorios Muruais &
Mc. Carthy. Co plano que lle propoñemos, queremos experimentar os diferentes
métodos de adelgazamento que temos deseñados. A súa aplicación práctica
permitiranos coñecer cal deles é o máis idóneo, que será o elixido para proceder
posteriormente á súa explotación comercial.

Está previsto que as persoas seleccionadas pasen quince días, cos gastos
completamente cubertos, nas instalacións da nosa Residencia As Acacias, situada a 35
km da cidade, en pleno contacto coa natureza. As datas previstas son as comprendidas
entre o 15 e o 30 do vindeiro mes de xullo. Durante os días que dure a súa estancia
connosco, deberá comprometerse a seguir todas as indicacións dos nosos equipos
médicos.

Pasado ese tempo, e unha vez feitas as necesarias probas médicas que garantan o
seu perfecto estado de saúde, darase por finalizada a estancia na Residencia. Recibirá,
pola súa colaboración, un cheque de 150.000 pesetas, así 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. Só lle serán comunicados cando xa estea na Residencia, e deberá
comprometerse a non divulgalos nos seis meses posteriores.

No caso de que siga interesado en participar e acepte as condicións propostas,
sírvase asinar o documento que se adxunta con esta carta, e remítanolo ó enderezo
que xa vén sinalado nel.

Na espera da súa resposta, reciba un atento saúdo.

Asdo.: Dr. Ambrosio Quintillán

Agustín Fernández Paz, Amor dos quince anos, Marilyn.
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17. Despois de mirar con atención as partes dunha carta e estudiar o estilo das cartas
persoais, le agora esta que Uxía lles envía ós seus pais desde África.

Agora imos traballar un pouco coa carta de Uxía.

a) Sinala as partes das que consta esta carta.

b) Resume nunha liña o contido de cada parágrafo. ¿Cres que está ben
estructurada no seu contido ou, pola contra, repite sempre o mesmo?

c) ¿Como cres que é a relación entre a remitente e os destinatarios? Xustifícao.

Zamburu –Guinea–, 22 de decembro de 2000

Queridos pais:

¿Que tal estades? ¿Como vai todo pola casa? Espero que sen novidades. Aquí
a cousa está moi mal, tal e como agora vos vou contar.

Desde que chegamos a esta zona de Guinea para botarlle unha man á Cruz
Vermella non paramos máis 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 fóra de perigo. As nosas vidas non corren risco ningún.

Alegraravos saber que a xente está a responder bastante ben. Por fin o xénero
humano aprende a ser solidario, aínda que todo o que se envía chega a pouco.
Agárdase que dentro de dúas horas aterre un avión inglés. O cargamento de hoxe
está composto por material hospitalario, mantas, medicinas en xeral e unha vacina
moi efectiva coa que estamos a tratar a todos os afectados. Mañá chegará outro
avión, esta vez español, 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 días muden as tornas nesta pequena aldea. Sería o
mellor agasallo de Nadal para todos.

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

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

Uxía
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18. Le con atención a seguinte carta e despois intenta contestar as preguntas que se
formulan:

a) ¿Está ben escrita a data da cabeceira? Se non o está, corríxea.

b) ¿Que dúas palabras se repiten constantemente na carta?

c) ¿Aparece a información ordenada por parágrafos ou, pola contra, existe certo
caos na elaboración desta? Xustifica a túa resposta.

d) Agora intenta elaborar unha nova carta que conteña a información que
Maricarme lle envía a Brais. Cada asunto debe ocupar un parágrafo diferente.
Non repitas palabras, utiliza sinónimos. Intenta que a carta sexa máis amena
para ler.

e) Para rematar, compara as dúas cartas; ¿cal está mellor elaborada porque
respecta as partes dunha carta? ¿Cal che parece que reflicte mellor a
información? ¿Cal consideras, polo tanto, máis atractiva para calquera lector?
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19. Nesta actividade fíxate na carta que tes a continuación para traballarmos a
estructura do seu contido:

a) Resume o contido de cada un dos parágrafos:

1º Parágrafo: ______________________________________________

2º Parágrafo: ______________________________________________

3º Parágrafo: ______________________________________________

4º Parágrafo: ______________________________________________

Querido Fernando:

Xa sei que estarás moi estrañado polo meu silencio dos últimos meses, por esta
desaparición súbita da túa vida e dos meus ambientes habituais. O certo é que che
debo unha explicación, aínda que quizais xa adiviñases o motivo de todo este
cambio tan radical.

Direicho con claridade: estou namorada, perdidamente namorada. Eu cría estalo
de ti, xa o sabes, pero cando o verdadeiro amor apareceu diante miña comprendín
que a nosa relación non pasaba de ser unha cálida amizade, na que nunca tería
cabida a maxia que agora sinto. Porque amo con intensidade a Ambros (así lle
chamo eu, cariñosamente, a Ambrosio, ó que ti coñeces como o doutor Quintillán) e
non podo imaxinar a miña vida sen el.

Agora formo parte do seu equipo de traballo. Dos métodos de adelgazamento
experimentados, o que se elixiu foi o que seguiu o meu grupo, por ser o que mellores
resultados deu, tanto físicos coma psicolóxicos. Andamos a deseñar a promoción
comercial, na que se van investir moitos millóns, 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 comunicación.
Así que non te estrañes se de agora en diante ves a miña imaxe nas revistas e na
televisión.

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

Quérete sempre
ALICIA

Agustín Fernández Paz, Amor dos quince anos, Marilyn.
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b) Imaxina que es Fernando e lle queres escribir unha carta a Alicia para pedirlle
que non te abandone. Sigue para isto a seguinte estructura de contido:

1º Parágrafo: Motivo da carta.

2º Parágrafo: Manifestación do disgusto que che causou.

3º Parágrafo: Amósalle os inconvenientes da decisión que vén de tomar.

4º Parágrafo: Demóstralle que o mellor para ela é quedar contigo.

5º Parágrafo: Despídete coa seguridade de que non te vai abandonar.

c) Despois de traballarmos o contido da carta, ímola aproveitar tamén para o
repaso dos adverbios de tempo. Escribe os adverbios deste tipo que atopes
na carta. Se non lembras cáles son os adverbios de tempo suxerímosche que
leas antes o repaso que vén a continuación da actividade.

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

a cotío, hogano, antonte, de contado, cedo, antano, asemade, axiña, de cando
en vez, xamais, daquela, decote, arestora, ós poucos, xa, mentres 

– ________________ vai cos nenos ó cine, máis ou menos dúas veces ó mes.

– Vai poñendo a mesa _______ remato de preparar o xantar.

– Debeu de vir _______, porque onte estiven eu aquí e non a vin.

– __ son cinco as testemuñas do crime atopadas pola policía.

– _______ eras moi nova para entenderes o que sucedía.

– Non volverei a ver esa película ______, non puiden durmir en toda a noite.

– Corrixiron os exames e _______ revisaron as cualificacións.

– Vou ordenando a casa _________, cando teño tempo entre traballo e traballo.

– _______ os tempos eran moi difíciles, ______ as cousas melloraron abondo.

– Luísa colle o cohe _______ para ir ó traballo.

– Esta é a hora á que ______ vai dar o seu paseo pola praia.

– É moi eficiente, pídeslle unha cousa e xa cha fai __________.

– Chegou moi _____ porque colleu un atallo.

– Se queres erguerte ____ polas mañás, non podes quedar pola noite vendo a
televisión ata as tantas.

– ________ estará aterrando o seu avión no aeroporto, estou desexando vela.
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Lembra que...

Os adverbios de tempo sérvenos para situar a acción no marco temporal. A
continuación ofrecémosche unha pequena visión deste tipo de palabras. Algúns
esquematízanse nunha táboa que che indica se fan referencia ó presente, a un
momento anterior ó presente ou a un momento posterior.

Outros adverbios de tempo son: aínda, inda, xa, mentres, namentres,
entrementres, entón, entonces, daquela, sempre, decote (lembra que este adverbio
non é sinónimo de “sempre” senón que indica feitos que se veñen producindo
habitualmente), nunca e xacando (significa “noutro tempo, noutrora”).

Lembra que ademais dos adverbios que vimos de ver posuímos tamén moitas
locucións adverbiais que nos serven para indicar nocións temporais:

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

endoutro día, para o outro día, ó outro día (que designan o día seguinte a
pasadomañá)

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

de seguida, en seguida, de contado, de camiño, ó momento, no momento (son
sinónimos de “axiña”)

ó pouco, de aquí a pouco, de alí a pouco (significan “pouco tempo despois”)

de momento (significa “polo de agora”)

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

a destempo (significa “fóra do tempo debido”)

a deshora (significa “fóra de hora”)

EDADIROIRETNA ETNESERP EDADIROIRETSOP

setna aroga siopsed

arortuo arotsera arortuo

etnotnasart etnotna etno exoh áñam áñamodasap

onatna onagoh

odec

edratañixa

ogol
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ás veces, por veces (equivale a “algunhas veces”)

de vez en cando, de cando en vez, de cando en cando (significa “algunha vez que outra”)

ó raro, de raro en raro (significa “algunha vez cada moito tempo”)

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

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

a diario (significa “todos os días”)

a cotío, de cotío (son sinónimos de “decote”)

a miúdo (significa “frecuentemente”)

20. Algo moi importante nas cartas, como en calquera outro escrito, é o uso dos signos
de puntuación e das maiúsculas. Ofrecémosche unha carta sen eles, colócallos
axeitadamente. Se tes algunha dúbida ou non te lembras de cáles son,
suxerímosche que leas antes o repaso que vén a continuación da actividade.

querida María

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 supoño
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 á cabeza cando tomei a decisión de abandonalo
todo din que hai uns anos os anos de formación que son cruciais na vida dunha
persoa e neses anos supoño que xa o sabes ti fuches unha parte importante da
miña vida

as follas que che envío son as últimas que escribín no meu diario por que chas
mando quizais porque apareces nelas e porque non me gustaría que ninguén máis
lese todo o que veño de escribir estes días 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 estás lendo outra
das miñas invencións fai o que queiras con todo o que che envío aínda que a min
me gustaría que só ti leses estas palabras e que logo destruíses todo o contido do
sobre

adeus María gústame pensar que ti xa estás na miña memoria para sempre como
tamén desexo que queden na túa os momentos en que fomos felices e estabamos
xuntos

Ramón
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Lembra que...

• Debes utilizar correctamente os signos de puntuación. Observa a seguinte táboa
que os recolle esquematicamente.

ongiS emoN asuapedopiT edadilitU

, amoc everbasuap
sotnemelearapeS

enóicaremuneahnud
.sairotaralcasesarfsa

)( sesetnérap everbasuap
ahnunahcepenerbA

nóicalacretni
.avitacilpxe

-- snóiug everbasuap

setnelaviuqeresnedoP
orep,sesetnérapsá

ronemarutpurahnuc
.esarfadomtirod

; amoceotnup aidemasuap

salusuálcarapeS
neñetnameuqsagnol

ednóicalerahnu
nátseaxeuqeoditnes

nocsadidividbus
.samoc

: sotnupsuod aidemasuap
esnóicaticnE

.solpmexe

...
sotnup

sovisnepsus
aidemasuap

odaicnunenacidnI
.adabacaniesarf,otreba

. otnup aidemasuap
satnitsidsaarapeS

.snóicaro

. etrapáeotnup agnolasuap .sofargáraparapeS

. lanifotnup agnolasuap .otxetodlanifoacraM

»« sañimoc
aticahnunacidnI

.lautxet

Se o desexas, poderás atopar información máis polo miúdo sobre os signos de
puntuación na primeira unidade do MÓDULO 1 de Comunicación (páx. 40-49).
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21. Le a carta que o teu amigo Paulo che escribe desde Lardeira, a aldea máis alta de
Galicia:
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a) Localiza os catro nomes de persoa que aparecen na carta.

b) Como podes observar, todos os nomes aparecen na súa forma galega correcta,
mais moitas veces os falantes cometemos incorreccións por influencia do castelán
á hora de pronuncialos e escribilos. Por outra banda, fíxate en que a maioría da
poboación utiliza a forma en castelán, e mesmo hai xente que descoñece a forma
dos nomes propios en galego. Traduce os seguintes nomes tan comúns no noso
idioma pola forma autóctona:

Estefanía: Jorge:

Catalina: Eulalia:

Arturo: Nieves:

Joaquín: Cristóbal:

Agustín: Benito:

Eugenio: Alberto:

Javier: Ángela:

Paloma: Dulce:

Alejandro: Cebrián:

Eduardo: Juan:

Felipe: Isabel:

Jaime: Elena:

Cecilia: Pelayo:

Yolanda: Trinidad:

Julián: Félix:

Guillermo: Judit:

Arancha: Cayetana:

Xavier: Jacobo:

Ginés: José:
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Blas: Margarita:

Rodrigo: Teresa:

c) Imos aproveitar esta carta para repasar o estudio das perífrases verbais que, como
ves, utilizamos decote na nosa lingua. Subliña agora as que aparezan na carta, se
non te acordas le con atención o Lembra que... que aparece a continuación.

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

Lembra que...

As perífrases son complexos verbais que funcionan como un único verbo.

As perífrases verbais están formadas por un verbo conxugado e outro verbo en
forma nominal (infinitivo, xerundio ou participio). Estes dous verbos poden estar xuntos
sen máis ou unidos por unha preposición ou a conxunción que.

Ofrecémosche de seguido unha listaxe das perífrases cos seus significados máis
xerais.

Perífrases con infinitivo

Futuridade en xeral ou inminencia

ir + infinitivo: Vou ler unha nova novela.

haber (de) + infinitivo: Son as dez, axiña ha de chegar o teu irmán para cear.

estar a/para + infinitivo: Xa debe estar a saír á rúa 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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Acción hipotética

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

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

Acción que se está desenvolvendo

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

estar a + infinitivo: Esta semana está a traballar duro, algo quererá.

seguir a + infinitivo: Seguen a dicir que os culpables do accidente non foron eles.

ser a + infinitivo: Nas bancadas todos eran a asubiar as decisións do árbitro.

Inicio dunha acción

comezar a + infinitivo: Comezan a fartarme as súas 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 rápido.

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

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

Acción no final do seu proceso

chegar a + infinitivo: Se segues malgastando os cartos non chegarás á 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 acabarás por enfermar.

Acción como un proceso rematado

acabar de + infinitivo: Este mes acaban de saír as novas coleccións de roupa.

vir de + infinitivo: Veñen de comprar un coche do trinque.

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

Acción que se repite

volver + infinitivo: Volve nadar sempre que pode.

Perífrases con xerundio

Acción que se está desenvolvendo

ir + xerundio: Desde que comezou o curso vou correndo ó instituto cada día.
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andar + xerundio: Anda enredando nos amigos para que vaian con el de pesca.

estar + xerundio: A metereóloga está anunciando sarabia para toda a fin de semana.

levar + xerundio: Son catro os meses que levamos buscando piso nesta cidade.

vir + xerundio: Xa os veño avisando de que mentres non acaben non saen ó parque.

Perífrases con participio

Acción como un proceso rematado

dar + participio: Non dá decidido en que cuarto prefire poñer o seu estudio.

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

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

Ir + participio: Vai rematado o prazo de entregar os traballos, xa non se admiten máis.

Acción que se repite

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

Perífrase pasiva

ser + participio: O detido foi acusado pola fiscalía dun delicto de suborno.
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22. Velaquí tes a carta que Xonxa lle envía á súa irmá, fíxate na utilizacion de formas
cariñosas ou familiares no canto dos nomes propios. Estas formas chámanse
hipocorísticos e en moitas ocasións mesmo son máis frecuentes que o nome.
Algúns hipocorísticos 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 irmá:

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

¿Como vai todo por aí? ¿Que tal eses estudios? Dálle duro para podermos pasar
un verán tan bo coma o deste ano. ¿Chegáronche ben os dous envíos que che fixemos
cos libros que precisabas? De seguro que si, senón xa terías chamado.

Por aquí está todo igual, parece que non pasa o tempo, a tranquilidade do campo
ás veces resulta demasiado monótona e agora que comeza o inverno nin sequera
podemos gozar da paisaxe. Os camiños e corredoiras énchense de lama e a xente
resgárdase do tempo ó carón da lareira. ¡Que che vou contar que non saibas!

En canto á enfermidade de Xenxa, parece que está todo controlado. Don Manuel,
o médico, dixo que era unha  doenza pouco común da pel, pero se segue o tratamento
non ha ter complicación ningunha. Por certo, escríbelle, que cho ha agradecer.

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

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

Hoxe non che teño nada máis que dicir. Esperamos a túa resposta. Cóidate moito
e bicos de teus pais, de teus sobriños –Mingos e Lola bótante  moito en falta–, e de
Manel. Despídese de ti en nome de todos a tua irmá.

Catuxa

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

b) Escribe o nome pertencente a cada un dos seguintes hipocorísticos:

Carmucha: Fuco:

Miluca: Pacucha:

Xocas: Dolfo:

Moncho: Quico:

Pepe: Xonxa:

Chucho: Tino:

Curro: Mariló:

Lela: Concha:

Pilocha: Queca:

c) Localiza os nomes de parentesco que aparecen na carta. Despois escribe a
palabra correspondente a cada unha das seguintes definicións. Fíxate no exemplo:

– O irmán do teu pai é o teu tío.

– O marido da túa filla é o teu ______

– A filla da túa filla é a túa ______

– A nai do teu home é a túa ______

– O fillo da túa tía é o teu ______

– A nai da túa nai é a túa ______

– O pai da túa muller é o teu ______

– O fillo do teu irmán é o teu ______

– A filla da túa nai é a túa ______

– O pai do teu avó é o teu ______

– A muller do teu fillo é a túa ______

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

Escríbelle unha carta a unha amiga comentándolle o teu traslado de localidade por
mor do traballo. Fálalle das impresións do lugar novo, das túas actividades cotiás, da
relación coa xente que te rodea, das novas amizades, de cómo pasas o tempo de
lecer, etc...

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

Comproba no teu escrito as seguintes cuestións:

– Que escribiches correctamente a data.

– Que puntuaches ben o texto. Fíxate no emprego de maiúsculas e minúsculas
depois dos dous puntos, despois do punto e seguido e do punto e á parte.

– Que utilizaches correctamente, de seren necesarios, os signos de interrogación
e de exclamación.

– Que escribiches correctamente os nomes propios e mais os topónimos se os
houber.

– Que respectaches o estilo e o ton adecuados ó tratamento co destinatario.

– Agora xa podes enviala.



A tarxeta postal

A tarxeta postal é unha forma de comunicación persoal
coa diferencia de que aquí o espacio é reducido e temos que
economizar palabras e simplificar información. Ademais,
fíxate en que a intimidade do escrito desaparece nas tarxetas
postais posto que, polo xeral, non van cerradas en sobre.

A tarxeta postal consta de dúas caras:

– Na anterior normalmente aparece unha fotografía ou un
debuxo alusivo ó sitio desde o que se envía ou unha
mensaxe no caso de que sexa unha postal para felicitar
polo aniversario, o nadal, a voda, o nacemento dun fillo, etc.

– Na posterior recóllense os datos do destinatario e do
remitente e a mensaxe que se quere transmitir.

Observa a seguinte postal:
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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
que nós quedamos cunha copia.

Tradicionalmente veu sendo un medio de comunicación
moi rápido, hoxe superado por outros tipos como o fax ou
o correo electrónico.

Diferenciándose 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 constitúena un conxunto de recadros que
cobre o servicio de telégrafos e que normalmente veñen
marcados con tinta vermella. O prezo do telegrama vén
determinado polo número de palabras do texto, de aí que
sexa fundamental a brevidade (hai que evitar o uso de
palabras innecesarias), ademais de ser claro e preciso.

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

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

4) Un recadro destinado ó expedidor, no que debemos
poñer os datos da persoa que envía o telegrama:
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24. Levas dúas semanas de vacacións cuns amigos
en Salamanca e xa ides volver mais desexas
enviarlles unhas postais ós 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.



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

5) A sinatura pódese poñer ou non segundo o
destinatario, normalmente se é un familiar do expedidor
non é necesario incluíla.

Debemos escribir o telegrama poñendo especial
atención 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
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Observa agora os seguintes exemplos de telegramas
procedentes da literatura:

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

«Acabo de saber que Barrymore está na mansión.»

Baskerville

E o segundo:

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

O rapaz voltou de alí a pouco cun telegrama, que
Holmes me entregou. Dicía así:

«Mensaxe recibida. Levo orde xudicial en branco.
Chegarei ás cinco corenta. LESTRADE. »

Arthur Conan Doyle. O can dos Baskerville
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25. Ofrecémosche a continuación unha serie de notas. Escribe un telegrama para cada
unha delas no que recollas a información esencial.

a) Escríboche para avisarte de que mañá comezará a Feira do Libro Vello na
Alameda de Santiago, que é un entorno marabilloso para este tipo de actos. A
inauguración terá lugar ás dez da mañá, esperareite a esa hora diante do primeiro
posto para visitármola xuntos.

b) Teño o pracer de comunicarvos que hoxe ás seis da mañá naceu o voso primeiro
neto que pesou 3 quilos 600 gramos.Ten os ollos da nosa familia e a boca igualiña
á da nai, ímoslle chamar Miguel coma min. Vide pasar uns días con nós e así
tamén nos axudades, que de seguro vai dar moito que facer.

c) Acábanos de tocar o premio gordo do nadal, nada máis e nada menos que 75 millóns
de pesetas, quen nolo ía dicir. Os décimos eran do bar de Tonecho, o que hai ó carón
da nosa casa. Estamos todos coma tolos celebrándoo, ata veu a televisión a facernos
entrevistas, creo que a María a van sacar no telexornal chorando coa emoción. Vós
tamén tedes que ter un petisco nesa participación que vos enviamos.

d) Morreu o tío Evaristo despois desa longa enfermidade que o tivo no hospital tanto
tempo. O enterro será mañá ás cinco da tarde, ó final decidimos enterralo na aldea
porque el sempre quixo ser enterrado alí. Toda a familia está moi triste e creo que
imos pasar a noite velándoo. Parece mentira que puidese morrer unha persoa tan
boa cos demais.



A carta comercial

Denominamos carta comercial a calquera tipo de
escrito que teña como obxectivo o intercambio de
informacións relacionadas con actividades profesionais,
económicas e mercantís, así como as cartas dos
organismos oficiais ós particulares.

Utilízase unha carta comercial sempre que unha
empresa ou usuario lle envía a outra un escrito para tratar
asuntos comerciais. Por exemplo, o vendedor dun
establecemento fai unha carta de protesta (reclamación)
porque o pedido lle chegou en mal estado, ou unha
empresa loxística envía a outras firmas unha carta de
presentación na que ofrece os seus servicios.

Faise necesaria a utilización da correspondencia
comercial para o bo desenvolvemento das relacións
mercantís e para o bo funcionamento das empresas e dos
negocios.

A relación entre o remitente e o destinatario é sempre
profesional, ata o punto de que case nunca se coñecen
persoalmente. Por iso, teñen moita importancia a claridade
e a precisión con que se transmita a información.

Como consecuencia deste feito, a estructura das cartas
comerciais é moito máis rigorosa cá das cartas persoais e,
ó mesmo tempo, a redacción evita o uso de coloquialismos
e utiliza un tipo de linguaxe administrativa (con fórmulas,
abreviaturas...). Certas licencias que podemos utilizar nas
cartas persoais, neste tipo de correspondencia estarían
fóra de lugar e de seguro provocarían ambigüidades e
interpretacións trabucadas.
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26. Imaxina que tes que enviar un telegrama. Elixe un destes supostos e escribe a túa
mensaxe:

1) Estás nun país estranxeiro e só tes uns cantos billetes da moeda local para poñer
un telegrama. Escribe á túa casa pedindo que che envíen máis cartos.

2) Avisa á túa familia da grave enfermidade dun parente.

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



As cartas comerciais, como en xeral toda a correspon-
dencia formal, teñen unha estructura convencional, fixada
polo uso, de maneira que non adoitan presentar excesivas
variacións entre unhas e outras.

Estructura da carta comercial

Fíxate 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 identificación da empresa que
remite a carta.

– Lugar e data.

– Enderezo do destinatario.

– Fórmula de saúdo.

2. CORPO DA CARTA

É a comunicación propiamente dita.

3. REMATE OU FINAL

Consta dos seguintes elementos:

– Fórmula de despedida.

– Rúbrica.

– Identificación do asinante (nome e cargo).

Fíxate nas diferentes partes desta carta comercial:
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ACSA Automática, S.A.
PERIS
Informática Equipos de Oficina
Rúa da Raíña, 17
27001 Lugo
Tel. 982 211 300 – 982 211 301

Tefefax 982 25 01 32

Lugo, 13 de decembro de 1990

Estimado cliente:

Permitímonos recordarlle que finalizou o período inicial do
servicio de asistencia técnica concedida ós equipos que van no
anexo.

Para o seu coñecemento comunicámoslle as novas tarifas de
reparación actuais:

Man de obra ....................................................4.500 pta. (*)

Ordenadores e máquinas programables ..........6.500 pta.

Mínimo facturable por intervención.................2.250 pta. (1/2 h.)

Desprazamento (mínimo ½ h.).........................2.250 pta.

Quilómetros......................................................25 pta./Km.

(*) máquinas convencionais

En todos os casos, son importes sen o 12% do IVE.

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

Pedímoslle asemade que, se lle resulta interesante a nosa
proposta, nos remita nun prazo de quince días a súa resposta.

Sen outro particular, aproveitamos a ocasión para saudalo
atentamente.

Asdo.: Ramona Vieira Vila
Xefa do Servicio Técnico

Encabezamento

Remate ou final

Corpo



Agora que xa coñeces cada unha das partes dunha
carta comercial ímonos deter no estudio polo miúdo de
cada unha delas:

1. ENCABEZAMENTO

1.1. Cabeceira

A función da cabeceira consiste na identificación da
persoa física ou xurídica que envía a carta, isto é, do
remitente.

Polo xeral a súa situación no escrito é na parte superior
esquerda.

Na cabeceira inclúense os seguintes datos:

– Nome da persoa, da empresa ou do organismo.

– Enderezo completo.

– Número de teléfono, fax ou telefax.

– Enderezo de correo electrónico.

Exemplo de cabeceira no lado esquerdo da parte
superior:
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Rúa da Esperanza, 19
15011 A Coruña
Telf.: 981 11 12 16
Fax: 981 11 19 54



A cabeceira tamén pode aparecer cara ó centro da
parte superior da carta.

Ás veces as empresas indican tamén nesta parte as
sucursais ou oficinas que teñen abertas ó público. Cando
esta información posúe unha gran cantidade de datos
utilízase o longo da marxe esquerda ou tamén a parte
inferior do papel. Tes un exemplo na seguinte páxina.
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Rúa da Esperanza, 19
15011 A Coruña
Telf.: 981 11 12 16
Fax: 981 11 19 54
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Moitas empresas e organismos inclúen na cabeceira o seu
logotipo, anagrama comercial que se usa como emblema ou
como identificación da devandita empresa ou organismo.

1.2. Lugar e data

A continuación da cabeceira indícase o día, mes e ano
en que se escribiu a carta. Como regra xeral, adoita
poñerse na parte superior dereita e comézase a escribir
na metade da liña cara á dereita:

Lembra que no apartado dedicado á 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 ángulo superior dereito ou no ángulo
superior esquerdo, dependendo da situación da cabeceira.

1.4. A referencia e o asunto

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

A situación destes elementos dentro da carta é entre o
enderezo do destinatario e o saúdo.

A referencia contén datos relativos ó posterior arquivo
do documento, entre eles un número ou clave que se ha
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Rúa da Esperanza, 19
15011 A Coruña
Telf.: 981 11 12 16
Fax: 981 11 19 54

A Coruña, 12 de setembro de 2000



de mencionar na resposta á carta. Utilízase moito entre
empresas de importante envergadura. É 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 distribución entre os diferentes departamentos
da empresa. No asunto sinalaremos se é unha
reclamación, un pedido comercial, unha carta resposta,
etc.

1.5. O saúdo

Trátase sempre dunha fórmula de cortesía correcta e
impersoal que se escribe debaixo do enderezo do
destinatario deixando espacio en branco a continuación.

Hai moitas fórmulas comerciais, a continuación aparece
unha listaxe coas máis utilizadas en galego:

– Señor/a

– Señores/as

– Distinguido/a señor/a

– Respectable señor/a

– Estimado/a colaborador/a

– Estimado/a señor/a

– Querido amigo/a

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

2. Corpo

A diferencia das cartas persoais, nas cartas comerciais
mantense sempre a ordenación lóxica da información, que
se estructura en tres apartados: introducción, exposición e
conclusión.

A introducción está formada por unhas frases breves
que serven de entrada á expresión dos contidos principais
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da devandita carta, que se han de tratar no apartado
seguinte. A introducción non é obrigatoria e na actualidade
tende a desaparecer por motivos de claridade na
exposición (evitar repeticións, supresión de frases feitas
innecesarias...).

A exposición está formada pola información que
desexamos transmitir. Expresamos as ideas fundamentais
que son o motivo de que escribamos a carta e por isto
considérase a parte máis importante da carta.

A conclusión, como o seu nome indica, cerra a nosa
exposición de feitos e, xa que logo, é consecuencia de
todo o que se expresou anteriormente.

3. Remate ou final

O remate é a terceira e última parte da carta e constitúe
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 están hoxe
en desuso. Debemos utilizar frases breves e sinxelas, e
non por iso perden o seu valor de respecto que sempre
deben ter.

A fórmula de cortesía que se utiliza debe correspon-
derse co grao de cordialidade manifestado no saúdo.

A continuación tes unha breve listaxe das fórmulas máis
utilizadas para a frase de despedida nas cartas comer-
ciais:

– Atentamente,

– Cordialmente,

– Afectuosamente,

– Un saúdo afectuoso,

– Un saúdo cordial,

– Un cordial saúdo

– Agradecendo a atención dispensada,
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– Despídome de vostede,

– Con atentos saúdos,

Esta fórmula de despedida adoita aparecer separada
do contido da carta, e escríbese á esquerda. Vai seguida
dunha coma que antecede á sinatura.

Ás veces podemos atopar fórmulas que enlazan o
contido da carta coa sinatura. Agora tes estoutra listaxe de
fórmulas máis empregadas:

– ... agarda unha resposta rápida e saúdao,

– Na espera de novas súas despídese de vostede,

– Pedindo que disculpen as molestias ocasionadas,
saúdaos atentamente,

– Sen outro particular quedamos á súa disposición,

– Co noso agradecemento anticipado, despídese de
vostede,

– Sen máis, esperando a súa conformidade,
quedamos á súa disposición,

– Cordialmente,

– Moi atentamente,

3. 2. Sinatura

Todas as cartas van asinadas pola persoa que as
escribiu.

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

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

Nalgúns casos hai persoas que asinan no lugar doutras,
nestas ocasións adoitan utilizarse diferentes abreviaturas:
P.A. (por autorización); P.O. (por orde); P.P. (por poder);
acompañado ás veces do cargo que ocupa na empresa ou
sociedade.
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3. 3. Posdata

A posdata só se engade ó pé da carta para recordar a
información máis urxente ou importante, e tamén para
engadir informacións adicionais que por razóns comerciais
non se incluíron no corpo da carta.

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

Nalgunhas cartas comerciais que conteñen publicidade
sobre algún producto ou algún acontecemento utilízase a
posdata para salientar prazos de entrega e que incitan ó
consumo. Velaquí tes un exemplo:

P.D.: Lembre que só ten 7 días para nos respostar e ter
dereito a participar no gran concurso reservado só ós
nosos mellores clientes.

A continuación ofrecémosche un esquema no que
aparecen todas as partes e subpartes nas que podemos
dividir unha carta comercial. Despois do esquema fíxate
en cómo a carta que tes de exemplo respecta e reproduce
as devanditas partes.
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Lembra que...

A palabra posdata significa “despois da data”. A razón de que esta parte da carta se
chame así é porque nas cartas antigas a data ía ó final do escrito. Hoxe a tendencia,
como acabamos de ver, é poñela ó comezo, no encabezamento. Noutro tipo de cartas
máis específicas, como o saúda, a data segue aparecendo ó final do escrito.
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Cabeceira ....................
.....................................
.....................................

Lugar e data ................................

Nome e enderezo do destinatario
...................................................... Referencia .......................
...................................................... Asunto ............................

Saúdo ............................................

Introducción....................................................................................
........................................................................................................
........................................................................................................

Exposición.......................................................................................
........................................................................................................
........................................................................................................
........................................................................................................
........................................................................................................
........................................................................................................
........................................................................................................
.............................................

Conclusión......................................................................................
........................................................................................................
........................................................................................................
........................................................................................................
.......................................................................................................

Despedida ..................................

Sinatura
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DISTRIBUCIÓNS DO PAPEL S.A.
Polígono do Pote, 15
36150 PONTEVEDRA

Pontevedra, 15 de setembro de 1999

EDICIÓNS CORUÑA S.A.
Polígono de POCOMACO, 19
15002 A CORUÑA N/Ref: 25/99

Asunto: reclamación

Estimado señor xerente:

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

• Recibimos un aviso polo cal vostedes suspendían o envío dos pedidos
que tiñan pendentes con nós 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
atender convenientemente.

• O comercial que vostedes mandan periodicamente polas nosas
instalacións non nos visitou esta semana, tal e como era de esperar.

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

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

Atentamente

O XEFE DE VENDAS
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Introducción

Cabeceira

Sinatura

Despedida

Data

Nome e enderezo do destinatario

Lugar

Saúdo

Asunto

Referencia



Características da linguaxe das cartas comerciais

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

Le con atención as características da linguaxe das
cartas comerciais que debes ter en conta na túa
redacción:

• Sinxeleza e naturalidade na expresión. Debes fuxir de
frases excesivamente longas e da sintaxe complicada.
A claridade debe ser unha das características básicas
de calquera escrito.

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

• Coherencia lóxica no escrito, de xeito que non se
produzan incongruencias, que frecuentemente son
producto do uso de fórmulas sen pensar realmente no
seu significado. Debes adecuar o escrito ó seu uso, non
nos expresaremos igual se solicitamos unha informa-
ción que se reclamamos por un servicio que nos deixou
insatisfeitos.

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

Por exemplo, se eliximos dirixirnos ó destinatario coa
fórmula de respecto “señor” ou “vostede”, todos os
pronomes persoais e verbos que se refiren a eles deben
estar en terceira persoa, ó igual cós posesivos. Do
mesmo xeito, se nos diriximos a un plural, non pode
aparecer a continuación un verbo en singular referido a
ese suxeito. Se utilizamos un plural (aínda que sexa
maiestático ou de respecto) non podemos usar despois
un singular referido ó mesmo suxeito.
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Lembra que...

Ó redactar unha carta comercial usamos unha serie de fórmulas para introducir os
diferentes apartados que funcionan como conectores textuais. Estas son as máis
frecuentes:

– Para a introducción:

Con motivo de...

Co gallo de....

O obxectivo do presente escrito é...

Diríxome a vostede...

– Para a exposición:

En primeiro lugar...; Para comezar...; De entrada...

En segundo lugar...; Polo que respecta a...; En relación con...

En terceiro lugar...; Finalmente...; Para acabar...

– Para a conclusión:

En conclusión...

En consecuencia...

Como consecuencia disto...

Do mesmo xeito, a continuación tes unha listaxe das abreviaturas máis utilizadas
nas cartas comerciais:

administración: adm., admón.

artigo: art.

asinado: asdo.

atenta, atento: atta., atto.

atentamente: atte.

auxiliar: aux.

avenida: av., avda.

bloque: bl.

cheque: ch/

citado, citada: cit.

código postal: C.P.

comercio ou comisión: com.

compañía: cía., comp.

confróntese: cfr.
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conta corrente: c/c

corporación: corp.

departamento: depto.

depósito legal: D.L.

desconto: dto.

director: dir.

directora: dir.ª

distrito postal: D.P.

don: D.

dona: D.ª

efectivo: efect.

factura: fact.

ilustrísimo: Ilmo.

ilustrísima: Ilma.

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.

rúa: r/

rógase contestación: R.C.

secretario, secretaria: secret.

sen data, sen día: s.d.

sen número: s/n

señorita: Srta.

servicio: serv.

sociedade anónima; S.A.

sociedade limitada: S.L.

talón: t.

teléfono: tel., teléf.

travesía: trav.

urbanización: urb.

visto e prace: V. e Pr.

vostede, vostedes: Vde., Vdes.

xiro: x/

xiro postal: x.p.



Tipos de cartas comerciais

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

– Cartas de presentación e cartas de oferta

– Cartas de petición de catálogos

– Cartas de pedimento ou pedido

– Carta de denegación de pedido

– Carta de reclamación

– Carta de devolución

• Cartas de presentación e cartas de oferta

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

Se, por exemplo, unha editorial se pretende introducir
nunha cidade, enviaralles ós libreiros unha carta de
presentación para darse a coñecer e amosar os productos
que ofrece.

Esa mesma editorial enviará unha carta de oferta cando
saque ó mercado un novo producto para comercializar, do
que salientará as características máis importantes,
ofrecerá presentacións do producto, catálogos explicati-
vos, etc.

���������	��
����
��	�����
�������	�

102

Lembra que...

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

Na carta de presentación interesa amosar o carácter de rigorosidade, prestixio,
calidade e, sobre todo, que se está a traballar con xente seria e cualificada, isto é...
interesa dar unha boa imaxe.
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Esta é a carta de presentación que Edicións Nova Terra
envía a un potencial cliente.

Librería O Estudiante
Rúa Grande, 22
981 211 354
15008 A CORUÑA

Estimado señor libreiro:

Dirixímonos a vostede nesta primeira comunicación para darnos a
coñecer como unha editorial seria, responsable e eficaz, que produce e
edita libros de texto e material de apoio para o estudiante, caracterizados
pola súa alta calidade e rigorosidade.

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

Desde o noso departamento de edicións amosarémoslle as nosas
novidades editoriais segundo as vaiamos tendo á súa disposición para que
vostede as poida examinar e poñer á venda se o considera adecuado para
o seu negocio. En poucos días presentarase na súa librería o noso
delegado comercial para amosarlle os nosos novos productos e coñecelo
persoalmente.

Esperamos ter con vostede de agora en diante unha relación comercial
beneficiosa para todos. Saúdao atentamente,

DIRECTOR COMERCIAL



Nestoutra ocasión, a editorial envía unha carta de oferta
para lanzar un novo producto, un diccionario, do que
explica as súas principais características.
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Librería O Estudiante
Rúa Grande, 22
981 211 354
15008 A CORUÑA

REF: 54/397
ASUNTO: Oferta de lanzamento

Ribeira, 01 de setembro de 2000

Estimados señores:
Dirixímonos a vostedes nesta ocasión para lles ofrecer un novidoso producto que de seguro vai
satisfacer as necesidades dos seus clientes máis esixentes.

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

Entre as características polas que salienta esta obra, destaca o seu carácter de diccionario
cuadrilingüe (galego, inglés, francés, alemán), o que o fai unha obra única na súa categoría.

Enviámoslle un catálogo e un exemplar de mostra para que poida examinar polo miúdo este
novidoso producto.

O noso delegado comercial atenderá gustosamente todas as dúbidas que lle poidan xurdir, unha
vez que teña estudiada a publicación.

Esperando que o producto sexa do seu agrado, quedamos á súa disposición.

EDICIÓNS NOVA TERRA

O XEFE DE VENDAS
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27. Acabas de ler unha carta que ten como asunto unha oferta de lanzamento. Lembra
que as formas como “lanzamento” (de lanzar), “coñecemento” (de coñecer”),
“seguimento” (de seguir) son substantivos creados a partir de verbos co sufixo
-mento. Observa que conservan a vocal temática do verbo (a vocal do infinitivo, a na
primeira conxugación, e na segunda e  i na terceira).

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

nacer ➔ _____________ nomear ➔ _____________
encubrir ➔ _____________ chamar ➔ _____________
encantar ➔ _____________ entender ➔ _____________
aparcar ➔ _____________ regular ➔ _____________
recibir ➔ ______________ establecer ➔ _____________
doutorar ➔ _____________ mover ➔ _____________
financiar ➔ _____________ impedir ➔ _____________
falecer ➔ ____________ empadroar ➔ _____________
ofrecer ➔ _____________ investir ➔ _____________
aboar ➔ _____________ render ➔ _____________

28. Fíxate cómo nas cartas anteriores Edicións Nova Terra se dirixe ós seus potenciais
clientes co tratamento de cortesía (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 cortesía como no exemplo.

Ex. – Agradézovos que me enviedes canto antes a vosa información.

– Agradézolles que me envíen canto antes a súa información.

– Despídome de ti  moi atentamente.
– Convocámoste á sesión ordinaria que terá lugar na nosa delegación.
– Dirixímonos a vós para solicitarvos o voso novo enderezo.
– Comunícaseche que un delegado de vendas pasará polo teu comercio a visitarte.
– Poño no teu coñecemento a seguinte decisión tomada pola dirección da empresa.
– En breves días enviarémosche o noso novo catálogo para que o estudies.
– A secretaria de edicións comunícache que se acordou dirixirche a presente

documentación para que a teñas en conta nos teus envíos.



Cartas de petición de catálogos

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

A continuación tes un exemplo de carta de solicitude de catálogo. Un libreiro da cidade
solicítalle á editorial a mostra do seu novo catálogo de productos para poder incorporalos
á oferta do seu establecemento.
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ASUNTO: Solicitude de catálogos

15 de setembro de 2000

Estimados señores:

Dirixímonos a vostedes co fin de poder coñecer os artigos que
comercializan.

É por isto que lles solicitamos que nos remitan o catálogo 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
condicións de venda sexan competitivos e permitan unha relación
comercial estable.

Agardamos as súas noticias e despedímonos moi cordialmente.

Rúa Grande, 22
981 211 354
15008 A CORUÑAEDICIÓNS NOVA TERRA

Rosalía de Castro, 4
981 87 27 07
15960 RIBEIRA
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29.Contesta as seguintes preguntas sobre o modelo do exemplo:

a) ¿Quen pide información sobre os productos ofertados?

b) ¿Está ben escrita a data?

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

Lembra que...

O Estudiante é unha librería coruñesa, e Edicións Nova Terra é unha editorial
ribeirense. Tanto “coruñesa” como “ribeirense” son xentilicios. Lembra que se
denominan deste xeito as palabras que designan o lugar de orixe.

É interesante coñecer os xentilicios porque son unha forma de sinonimia que nos
permite en moitos casos non ter que repetir as mesmas palabras. Fíxate nesta oración:

– O  Celta de  Vigo gañou o partido do domingo, o equipo vigués celebrou ata altas
horas da madrugada a victoria.

Para crear os xentilicios a lingua utiliza distintas terminacións, aquí tes as máis
comúns:

-ÁN (masculino)  / -Á (feminino)

* Aparece só en xentilicios referidos a poboacións galegas.

Arousa (o arousán – a arousá)

Bergantiños (o bergantiñán – a bergantiñá)

Camariñas (o camariñán – a camariñá)

Carnota (o carnotán – a carnotá)

Ferrol (o ferrolán – a ferrolá)

Muxía (o muxián – a muxiá)

Ourense (o ourensán – a ourensá)

Excepción:

Castela (o castelán – a castelá)

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

-ÁN (masculino) / -ANA (feminino)
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* Aparece só en xentilicios que non se refiren a Galicia.

Afganistán (o afgán – a afgana)

Alemaña (o alemán – a alemana)

-ANO (masculino) / -ANA (feminino)

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

África (o africano – a africana)

América (o americano – a americana)

Angola (o angolano – a angolana)

Asturias (o asturiano – a asturiana)

Cádiz (o gaditano – a gaditana)

Kenya (o kenyano – a kenyana)

–AO (masculino) / -Á (feminino)

* Aparece só nos xentilicios dos bloques dialectais central e oriental.

Láncara (o lancarao – a lancará)

A Limia (o limiao – a limiá)

Meira (o meirao – a meirá)

O Ribeiro (o ribeirao – a ribeirá)

-EIRO (masculino) / -EIRA (feminino)

Betanzos (o 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 (o estradense – a estradense)

Mondoñedo (o mindoniense – a mindoniense)
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Ribadeo (o ribadense – a  ribadense)

Tui (o tudense – a tudense)

Viveiro (o viveirense – a viveirense)

* E tamén en xentilicios foráneos.

Almería (o almeriense – a almeriense)

Atenas (o ateniense – a ateniense)

Avila (o abulense – a abulense)

Badaxoz (o badaxocense – a badaxocense ou o pacense – a pacense)

Conca (o conquense – a conquense)

-ÉS (masculino) / -ESA (feminino)

* Aparece en xentilicios referidos a Galicia.

Celanova (o celanovés – a celanovesa)

A Coruña (o coruñés – a coruñesa)

Lugo (o lugués – a luguesa ou o lucense – a lucense)

Moaña (o moañés – a moañesa)

Padrón (o padronés – a padronesa)

Pontevedra (o pontevedrés – a pontevedresa)

Vigo (o vigués – a viguesa)

* E tamén en xentilicios foráneos.

Francia (o francés – a francesa)

Logroño (o logroñés – a logroñesa)

O Nepal (o nepalés – a nepalesa)

Nova Zelandia (o neozelandés – a neozelandesa)

Pequín ou Beijing (o pequinés – a pequinesa)

-Í (masculino e feminino)

* Aparece en xentilicios foráneos.

Ceuta (o ceutí – a ceutí)

Iraq (o iraquí – a iraquí)
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Kuwait (o kuwaití – a kuwaití)

Somalia (o somalí – a somalí)

-INO (masculino) / -INA (feminino)

Chantada (o chantadino – a chantadina)

Granada (o granadino – a granadina)

Nova York (o 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 (o cervantego – a cervantega)

Galicia (o galego – a galega)

A Ribeira de Piquín (o ribeirego – a ribeirega)

A Terra Chá (o chairego – a chairega)

–O (masculino) / -A (feminino)

Córsega (o corso – a corsa)

Sardeña (o sardo – a sarda)

Suecia (o sueco – a sueca)

Checoslovaco (o checo – a checa)

Austria (o austríaco – a austríaca)

Fotografía de Rafael Dieste,
célebre autor rianxeiro.
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30. Agora completa a táboa seguinte indicando os xentilicios masculinos e femininos
correspondentes ós seguintes topónimos (nomes de lugar).

ominópoT
oicilitneX

onilucsaM oninimeF

oxnaiR

socorraM

sagnaC

zoF

arretsiF

ádanaCO

añulataC

ablaliV

nárI

aletsopmoCedogaitnaS

lagutroP

learsI

ollabraC

alednodeR

abuC

sevirTedarboPA

saledlaCortsaC

anihCA

soruM

etrofnoM



Cartas de pedimento ou pedido

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

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

De acordo coa súa oferta pedímoslles que nos sirvan...

Tralos dous puntos e á parte sinálanse os artigos ou
mercadorías solicitados, indicando sempre a cantidade
precisa, a referencia, o prezo acordado (incluídos os
impostos, as bonificacións, os gastos de transporte...), a
data máxima de entrega, a forma de envío e a de
pagamento.

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

A continuación tes un exemplo de carta de pedido.
Fíxate cómo se especifican en columna os productos que
se piden e cómo se describen moi claramente as
condicións para facer efectivo o pedido:
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31. Imaxina que es o propietario dunha tenda de iluminación. Solicítalle información á
empresa “MEGALUZ” sobre catálogos, tarifas, comisións de venda.

Velaquí tes o enderezo comercial de “MEGALUZ”:

MEGALUZ  S. A.
Polígono da Peregrina, 100-102
36003 PONTEVEDRA
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ASUNTO: Pedido

20 de setembro de 2000

Estimados señores:

Agradeceriámoslles que o máis axiña posible nos remitan un envío 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

CONDICIÓNS: O pagamento efectuarase mediante transferencia bancaria
contra a miña conta corrente n.º 00/1254 do Banco de Galicia, con vencemento
a 30 días vista.

PRAZO: Pedímoslles encarecidamente que a mercadoría sexa enviada o antes
posible (máximo 15 días de prazo) debido á alta demanda destes productos nos
colexios da zona.

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

Agardamos as súas noticias o antes posible. Saúdaos atentamente.

Rúa Grande, 22
981 211 354
15008 A CORUÑA

EDICIÓNS NOVA TERRA
Rosalía de Castro, 4
981 87 27 07
15960 RIBEIRA



Fíxate nas seguintes expresións tiradas da carta
anterior:

de lectura

para nenos

mediante transferencia bancaria

contra a miña conta corrente

a 30 días vista

Todas elas son frases preposicionais que conteñen
unha preposición no seu inicio.
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Lembra que...

As preposicións e locucións prepositivas son un conxunto de palabras
invariables que teñen como función servir de enlace.

A maioría das preposicións 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 á casa. (prep. a + artigo a)
– Agardareite nesa cafetería. (prep. en + demostrativo esa)
– Falaremos noutra ocasión. (prep. en + indefinido outra)
– Xa sei que del me podo fiar. (prep. de + pronome persoal el)

Velaquí tes as preposicións:

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

Ofrecémosche aquí unhas cantas locucións prepositivas (para unha lista completa
consulta o Anexo Gramatical, páx. 20).

á beira de cas de ó redor de
a carón de co gallo de pese a
a causa de con respecto a por culpa de
a forza de de par de por medio de
á 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 fóra de verbo de
cara a no canto de xunto a

32.

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

Exemplo:

cos seguintes artigos – cos (prep. con + artigo os)

b) Introduce cada preposición ou locución prepositiva en cadansúa frase. Non
esquezas facer as contraccións pertinentes.

segundo – a forza de – por culpa de – a rentes – consonte – ó redor – sobre – 
por mor de – en col de – a carón de – a prol de – agás – 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 _________ ía chegando.
– Sempre deixa os libros________a mesa en vez de colocalos nos seus andeis.



���������	��
����
��	�����
�������	�

116

– Esa asociación traballa ____________ as mulleres maltratadas.
– Fixemos os exercicios da páxina vinte _____ o último que o deixamos para mañá.
– Suspenderon o concerto ó aire libre ____________a chuvia.
– Aprobou o exame teórico de conducir _______ facer moitas probas na autoescola.
– No discurso disertou _______ a evolución da lexilación urbanística neste decenio.
– No centro de estudios debemos actuar ________ o regulamento de réxime interno.
– Sentou __________o seu irmán para axudalo cos problemas de matemáticas.
– Sentamos _______________a lareira para escoitar os contos de medo seus avós.
– A colleita estragouse __________________a sarabia que caeu pola noite.
– Trae esa cadeira para a mesa ___________________esoutra.

33. Imaxina que levas un establecemento de confección e tes que pedirlle mercadoría a
unha fábrica téxtil.

Elabora unha carta de pedido tendo en conta os seguintes pasos:

a) Ponlle nome ó teu establecemento. Se queres tamén podes crear un logotipo.

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

INDUSTRIAS LLOPART S.L. FÁBRICA DE TÉXTIL
Pza. La Mercé, 20-22
08020 – Barcelona

c) Escribe a data correctamente.

d) No apartado asunto: deberás poñer pedido e a continuación un  número de
referencia que che permitirá arquivar correctamente a carta.

e) A continuación escribirás o saúdo.

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

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

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

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



Carta de denegación de pedido

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

A carta de denegación de pedido debe facerse
coidadosamente e con respecto para conservar o cliente
cando a situación problemática sexa superada.

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

Fíxate nos diferentes apartados da carta, isto é,  na
cabeceira, no encabezamento, no corpo da carta propia-
mente dito –a empresa editorial comunícalle ó libreiro a
imposibilidade de remitirlle o pedido solicitado– e no final
ou despedida. A carta mantén, xa que logo, unha
extructura correcta. Fíxate tamén no ton respetuoso da
carta e no estilo directo e cordial. Mantense en todo
momento a coherencia lingüística.
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l) Xa podes enviar o pedido.
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A NOSA REF.: 2000/133
A SÚA REF.: 39/992
ASUNTO: Denegación de pedido

Estimados señores:

Esta é a contestación á súa carta do día 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 é posible enviarlles estes
libros debido a un problema de stock. Son unhas publicacións tan demandadas
que superaron as nosas perspectivas e ata dentro de cinco semanas non
disporemos das devanditas obras.

Se non recibimos contestación en contra, entenderemos que vostedes seguen
interesados na adquisición deste material, polo cal procederemos á súa 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 despídese atentamente. 

EDICIÓNS NOVA TERRA

O XEFE DE VENDAS

�������.

Librería  O Estudiante
Rúa Grande, 22

981 211 354
15008 A CORUÑA



Carta de reclamación

É un tipo de carta comercial na que o cliente lle expón
unha queixa ó provedor co obxecto de conseguir unha
solución ó problema que xurdiu e que se lle expón.

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

Na primeira expoñerase claramente a queixa ou
reclamación pola que enviamos o escrito.

Na segunda pedirase a reparación dos danos sufridos ou
a adecuación do envío ós pactos previamente acordados.

As causas que obrigan a ter que enviar unha carta de
reclamación poden ser moi diversas. As máis usuais son o
non cumprimento dos prazos establecidos, o envío de
mercadoría que non é a pedida, que a mercadoría que se
enviou non se corresponde en número coa que se pediu,
que veñan pezas rotas ou deterioradas ou que se
evidencie unha falta de seriedade ou de atención por parte
do provedor ou dos seus representantes e intermediarios.

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

Fíxate no exemplo que che propoñemos como carta de
reclamación. O libreiro envíalle unha carta á editorial para
comunicarlles que no vulto enviado se detectaron varios
exemplares deteriorados.
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119

34. Imaxina que tes unha fábrica de artigos de vidro e que lle tes que escribir unha carta
de denegación de pedido á propietaria dun bazar porque aínda non che pagou un
pedido anterior.

Ten en conta as seguintes pautas ó escribir a carta de denegación:

– Asegúrate de elaborar de maneira correcta todas as partes (encabezamento, corpo
e remate) e os diferentes apartados (introducción, exposición, conclusión...).

– Na exposición comproba que redactaches correctamente e de maneira coidadosa e
respectusosa as causas polas que te ves na obriga de suspender o envío solicitado.
Ten en conta que desexas que ese bazar continúe sendo un bo cliente da túa empresa.
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2 de novembro de 2000

Estimados señores:

Hoxe pola mañá chegounos, por fin, o material que lle pediramos na carta do
día 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 descoñecemos e que a empresa de transportes non soubo
precisar, o envío chegou mollado ás nosas instalacións. Por este motivo non
podemos poñer á venda o devandito material.

A nosa opción é devolverlles a portes debidos todo o material para que
vostedes, nun prazo o máis curto posible, repoñan esta mercadoría. Debido á
grande aceptación que estes libros están a ter entre o público, solicitamos de
vostedes a maior eficacia na reposición, co fin de que este incidente afecte o
menos posible ós nosos clientes.

Despídese atentamente.

Manuel Antelo González

Rúa Grande, 22
981 211 354
15008 A CORUÑA

EDICIÓNS NOVA TERRA
Rosalía de Castro, 4
981 87 27 07
15960 RIBEIRA
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35. Indica as partes nas que se pode dividir a seguinte carta de reclamación
(reclamación e petición de reparación de danos):

ASUNTO: Reclamación
A nosa ref: B/5
A súa ref: T-02/05

Ourense, 15 de maio de 1999

Estimados señores:

Nada máis recibir o pedido que lles solicitamos comprobamos que o
número de pares de zapatos de pel de cabaleiro con referencia C/712 é
inferior ó solicitado. No pedido que se lles fixo o día 15 de abril con
número 1.209 pedíuselles a cantidade de 20 pares dos números 40 ó 44
ambos incluídos e vostedes enviaron 20 pares dos números 41, 41 e 43.
Faltan polo tanto os zapatos correspondentes ós números 40 e 44.

Contamos con que nos envíen os pares que faltan o máis axiña posible
debido á boa venda que este modelo está tendo entre os nosos clientes.

Esperamos a súa contestación urxente e desculpámonos no caso de
que a confusión se debese a unha redacción ambigua pola nosa parte.

Despídese moi atentamente.

rúa Boavista, 16
32116 OURENSE

Fábrica de zapatos M. LÓPEZ
Polígono Industrial Turia-2
Nave 2B



Ademais da reclamación comercial existe outro tipo de
reclamación co que os cidadáns podemos remitir a un
establecemento, servicio ou organismo as nosas queixas.

Imaxinemos que realizamos unha viaxe ó estranxeiro a
través dunha axencia turística e cando chegamos ó noso
destino comprobamos que o hotel non é da categoría que
nós contratamos e desexamos presentar unha reclama-
ción.

Para isto existen as follas de reclamación, estes
impresos son obrigatorios en todos os establecementos e
o reclamado (a axencia turística neste caso) ten a obriga
de facilitárllelos ós seus clientes.

As follas de reclamación é a garantía que temos de que
o Instituto de Consumo vai ter conta das nosas queixas.
Convén gardar a nosa copia da folla de reclamación pois
pode ser un resgardo para posibles indemnizacións.

A continuación ofrecémosche un modelo de folla de
reclamación.
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Lembra que...

Podes utilizar as follas de reclamación, se for necesario, en todo tipo de estable-
cementos públicos: supermercados e grandes superficies, cafeterías, farmacias,
carnicerías, peixerías, froiterías, ópticas, tendas de moda e calzado, librerías,
discotecas, salas de xogo, ...



MODELO DE FOLLA DE RECLAMACIÓN (Anverso)
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MODELO DE FOLLA DE RECLAMACIÓN (Reverso)
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Carta de devolución

Este tipo de correspondencia utilízase cando, por
diversos motivos, sempre xustificados, o comprador dos
artigos se ve na obriga de devolver a mercadoría porque
está inservible para poder vendela.

Poden ser múltiples as causas que obrigan a redactar e
devolver un pedido. Normalmente a mercadoría chega en
mal estado, rota, estragada ou non se cumpren os pactos
establecidos.

No exemplo que aparece na páxina seguinte, o libreiro
vese na obriga de devolver o material recibido porque este
chegou fóra de prazo e xa non se pode vender.

Fíxate, como xa tes feito nos anteriores exemplos, na
estructura da carta, nas diversas partes das que se
compón, no estilo de lingua empregado –un aviso de
devolución por deterioración pero gardando sempre o
respecto– e na coerencia lingüística.

���������
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30 de novembro de 2000

Distinguidos señores:

Lamentamos comunicarlles que nos vemos na obriga de devolver o envío
coa referencia que se cita, polo cal vostedes repoñían unha mercadoría
defectuosa. A causa, máis que xustificada segundo a nosa opinión, é que xa
pasou un mes desde o pedido defectuoso e os nosos clientes interesados nos
libros xa os mercaron noutros establecementos.

Nunha próxima comunicación farémoslles un pedido máis adecuado ás
nosas necesidades. Este, evidentemente, non será da importancia do que hoxe
lles devolvemos.

A devolución efectúase a portes debidos pola empresa de transporte urxente
que vimos utilizando decote.

Solicitamos unha maior seriedade en próximos envíos para poder seguir
traballando con vostedes e agardamos que estas graves anomalías non se volvan
producir.

Despídese atentamente.

Rúa Grande, 22
981 211 354
15008 A CORUÑA

EDICIÓNS NOVA TERRA
Rosalía de Castro, 4
981 87 27 07
15960 RIBEIRA

A nosa ref.: 2000/435
A súa ref. ped/998
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36. Á túa tenda de fotografía chega un pedido de máquinas de fotos en mal estado.
Elabora unha carta de devolución na que especifiques as razóns polas cales te ves
na obriga de devolver o pedido. Salienta correctamente as partes da carta e os
diferentes apartados.
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• Coñecer os diferentes tipos de impresos administrativos.

• Recoñecer e saber usar o tratamento dos diferentes cargos na pape-
lame administrativa.

• Recoñecer os diferentes tipos de informes.

• Analizar a estructura específica de cada un dos diferentes documen-
tos.

• Distinguir as peculiaridades lingüísticas dos diferentes tipos de impre-
sos.

• Utilizar os índices topográficos e tipográficos adecuados á presenta-
ción dos escritos.

• Saber utilizar o impreso axeitado segundo a situación dada.

• Producir textos propios de documentación administrativa (instancias,
solicitudes, denuncias, declaracións, actas, informes) con corrección
conceptual e formal.

• Recoñecer  e saber usar os verbos irregulares, os pronomes persoais
átonos, os acentos diacríticos e a segunda forma do artigo.
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Os impresos: a documentación
administrativa

Os textos administrativos constitúen documentos
(formularios, instancias, etc.) por medio dos cales se
comunican a Administración e os cidadáns, ou as diversas
instancias ou dependencias da Administración entre si.

Tipos de impresos administrativos

Dependendo da relación que se dea entre a
Administración e o administrado, ou viceversa, teremos
que elaborar un tipo de texto ou outro.

Velaquí tes algúns exemplos dos tipos de impresos
máis utilizados:

1) Os documentos do cidadán son aqueles mediante os
cales o administrado se pon en contacto coa
Administración. Dependendo do feito que se queira
consumar (solicitar, declarar ou denunciar algo) existen
os seguintes tipos de impresos:

– Cando solicitamos algo dun organismo público
debemos presentar unha instancia. Se a petición
dalgún 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 Administración decide
denegarlle algo a un administrado e este considera
que o que pediu é xusto, este pode presentar un
recurso no que defende a súa postura ou a presunta
legalidade da petición que fixo anteriormente.

– Cando queremos expoñer algún feito que vai contra
nós, 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 Administración ou calquera
administrado precisa que nós sexamos testemuñas de
calquera feito ou simplemente teñamos que certificar
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uns feitos ou uns datos, deberemos asinar unha
declaración simple ou unha declaración xurada.

2) Os documentos de constancia son aqueles que
conteñen unha acreditación de actos, feitos ou efectos.
Estes poden ser clasificados en tres categorías
distintas: actas, certificados e certificacións de actos
presuntos. Neste módulo trataremos os dous primeiros.

– A acta é aquel documento que reflicte de xeito
resumido o acordo ou desacordo, a decisión, o pacto
entre varias persoas que normalmente teñen algo en
común: redactar unha acta nunha reunión dun centro
escolar, nunha comunidade de veciños, etc...

– O certificado é aquel documento polo que alguén,
que está perfectamente cualificalo para facelo,
asegura ou afirma a existencia de certos datos.
Normalmente ese certificado é necesario como
documento acreditativo para ter dereito a uns
servicios ou privilexios que nos interesan nun
momento dado.

3) Os documentos de xuízo son aqueles que expresan
unha conclusión ou unha opinión previo estudio. O máis
importante deles é o informe.

– Mediante o informe recabamos un conxunto de
datos sobre algo ou alguén. Normalmente o informe
é a conclusión dun estudio ou investigación sobre un
aspecto concreto da vida dunha persoa.

4) Os documentos de transmisión son aqueles
mediante os cales a Administración lle comunica algo ó
administrado ou a outra dependencia desta. Mediante o
oficio comunícase co administrado, mediante a nota
interior hai unha comunicación interna coa propia
administración, etc... Este tipo de documentos non se
van tratar neste módulo polo que algúns deles
simplemente os imos citar.

– Cando a Administración se ten que comunicar co
administrado para informar a este último sobre algo
utiliza un impreso chamado oficio. Hai varias clases de
oficios pero o que máis nos interesa é a notificación.
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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 repartición dos papeis de emisor e destinatario entre a
Administración e o cidadán.

O tratamento dos cargos na papelame
administrativa

Entendemos por tratamento o título de cortesía que se
lle dá a unha persoa pola súa dignidade, autoridade, cargo
ou categoría social.

Debes ter en conta que as fórmulas de tratamento non
se utilizan no corpo do documento e só aparecerán no pé
deste cando expresamos a persoa á que vai dirixido.

Ofrecémosche a continuación unha listaxe dalgúns
tratamentos cos cargos ós que se lles aplican:
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NÁDADICODSOTNEMUCODSIAPICNIRP

AICNATSNIA-

EDUTICILOSA-

OSRUCERO-

AICNUNEDA-

NÓICARALCEDA-

:NÁDADICOCNÓICARTSINIMDAADSOTNEMUCODSIAPICNIRP

AICNATSNOCED
ATCAA

ODACIFITRECO

OZÍUXED EMROFNIO

NÓISIMSNARTED
NÓICACIFITONA

OICIFOO



A instancia

A instancia é documento mediante o cal realizamos
unha petición escrita dirixida a algunha das Administracións
públicas: local (un concello), autonómica (un organismo
dependente dunha comunidade autónoma, no noso caso a
Xunta de Galicia) ou central (un organismo dependente do
goberno central, por exemplo, a Policía Nacional).
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Cando estudies a solicitude, verás 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 carácter oficial do
escrito, deberá respectar de forma estricta unhas
determinadas normas:

– En canto á lingua: non se deben empregar coloquia-
lismos, e hai que utilizar as fórmulas e abreviaturas
propias da linguaxe administrativa.

– En canto ó tratamento empregado: cando a instancia
se dirixe a alguén que ocupa un cargo merecedor
dalgún dos tratamentos protocolarios, deberase
empregar ese tratamento.

– En canto á forma de presentación: 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 dispoñen de modelos
impresos de instancia para usos concretos, nos que só é
preciso cubrir os datos requiridos, noutros casos debere-
mos redactala nós mesmos aténdonos sempre á mesma
estructura.

Vexamos agora as partes dunha instancia:

1. ENCABEZAMENTO ou INTRODUCCIÓN:

Na primeira parte da instancia figuran os datos persoais
da persoa que lle fai esta solicitude á Administración:

a) O nome e os dous apelidos.
b) Lugar e data de nacemento.
c) Profesión.
d) Enderezo.
e) Teléfono.
f) Número do DNI.

Os apartados b, c e d poden aparecer ou non (fíxate
nos modelos que se facilitan como exemplos).

���������	��
����
��	�����
�������	�

134



Segundo unha orde presidencial do 7 de xullo de 1986,
suprímense dos encabezamentos as fórmulas de
tratamento e tamén as de salutación e cortesía (BOE do
22 de xullo). Xa que logo, o encabezamento consistirá
unicamente na mención dos datos do solicitante e os
datos como idade, profesión, enderezo... que vimos de
enumerar.

2. CORPO ou COMUNICACIÓN:

Esta parte contén a petición que fai a persoa solicitante
coas razóns e motivos nos que se apoia. O corpo divídese
normalmente en dous grandes apartados:

a) Exposición. Nela aparece o motivo ou motivos da
petición. Esta parte vai precedida pola palabra
EXPÓN (ou EXPOÑO), escrita en letras maiúsculas,
e seguida por dous puntos e á parte. Nas liñas
seguintes aparecerá o motivo ou motivos nos que se
apoia a petición. Se os motivos fosen varios, estes
aparecen separados e introducidos por QUE.

b) Solicitude. Aquí aparece o contido concreto da
petición. Este apartado remata coa fórmula
SOLICITA (ou SOLICITO) escrita en maiúsculas.

Se te fixas na persoa do verbo, observarás que as
instancias, igual que as solicitudes, se redactan en
primeira ou terceira persoa do singular (EXPOÑO en 1ª
persoa / EXPÓN en 3ª persoa; SOLICITO en 1ª persoa /
SOLICITA en 3ª persoa).

3. PÉ, 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 Administración a quen se dirixe a
instancia. Neste apartado debe indicarse o
organismo do que é xefe ou máximo responsable,
escrito sempre en letras maiúsculas e tampouco se
debe esquecer que o cargo debe levar a forma de
tratamento correspondente.
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A continuación ofrecémosche o esquema dunha
instancia:
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D./D.ª __________________________________________________,

natural de_____________, provincia de___________ e con domicilio

en______________________ , rúa ___________________________

________________ nº________, teléfono________________, e con

DNI ___________________________.

EXPÓN:

Que ____________________________________________________

________________________________________________________

________________________________________________________

________________________________________________________

________________________________________________________

E por todo isto, SOLICITA:

________________________________________________________

________________________________________________________

________________________________________________________

________________________________________________________

______________ , ____ de __________ de 20__

SINATURA

E
N

C
A

B
E

Z
A

M
E

N
TO

o
u

IN
T

R
O

D
U

C
C

IÓ
N

E
X

P
O

S
IC

IÓ
N

S
O

L
IC

IT
U

D
E

C
O

M
U

N
IC

A
C

IÓ
N

Data

R
E

M
A

T
E

 o
u

F
IN

A
L



Exemplo de instancia
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D.ª María López Carballo. Natural da Pobra de Trives,

provincia de Ourense con domicilio en  Ordes, Rúa das

Pereiras nº 3, teléfono 981-168-886 e con DNI nº 30060918

EXPÓN:

Que ten ó seu coidado a dúas persoas maiores con

dificultades para movérense e que debido a que traballa fóra

da casa en horario de mañá, non as pode atender

convenientemente.

POR TODO ISTO SOLICITA:

Que o servicio de Asistencia social do Concello lle envíe

unha persoa en horario de mañá para poder axudar no

coidado destas persoas.

Ordes, 14 de marzo de 2001

SR. ALCALDE DO CONCELLO DE ORDES



Instancias especiais

Dentro das instancias diferenciaremos dous tipos
especiais denominados recurso de reposición e recurso
de alzada:

Recurso de reposición: É unha segunda instancia que
se dirixe a un organismo cando este denegou o que se
solicitaba ou pedía nunha instancia anterior.

Recurso de alzada: É unha instancia dirixida a un
organismo cando o de xerarquía inmediatamente inferior
rexeitou unha petición que se considera xusta pola nosa
parte.

Este tipo de instancias elabóranse da mesma maneira
ca unha normal, pero no apartado dedicado á petición
debemos salientar que se trata dun recurso de reposición
ou ben dun recurso de alzada.

A solicitude

A solicitude é un documento administrativo que se
emprega para facer chegar unha petición formal ó
responsable dunha institución ou organismo público ou
privado. Aquí estriba a diferencia coa instancia, que é un
modelo de solicitude dirixido sempre a un organismo
público, isto é, á Administración.

Polo tanto, cando a solicitude se presenta nun
organismo público, pódese chamar, tamén, instancia. Por
exemplo, existen diversas entidades, privadas ou públicas,
que lles conceden axudas económicas ós estudiantes que
completan certos requisitos. Co fin de poder optar a
algunha destas axudas, cómpre cubrir correctamente un
impreso de solicitude. Moitas veces as empresas teñen á
disposición dos interesados e interesadas uns impresos
que hai que cubrir para solicitar unha entrevista, un curso,
un servicio... estes impresos tamén son solicitudes.
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37. Elabora unha instancia mediante a cal solicitas ser incluído ou incluída nunhas
probas de selección de persoal do SERGAS.



Do mesmo xeito que a instancia, a solicitude presenta
as seguintes partes fixas:

1. ENCABEZAMENTO ou INTRODUCCIÓN

Nesta aparecerá a identificación 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 COMUNICACIÓN

Contén a petición que fai a persoa solicitante, coas
razóns e motivos nos que se apoia. O corpo nas
solicitudes adoita dividirse en dúas partes:

a) Exposición. Comeza coa palabra EXPÓN en letras
maiúsculas; á parte, na liña ou liñas seguintes
aparecerá a explicación do motivo ou motivos polos
cales se formula a solicitude (tanto o feito ou feitos
que se fundamentan como a razón que a xustifican,
expresando, ademais, se se coñecen as normas
xudídicas nas que se ampara a devandita solicitude.

Rematada a exposición dos motivos, de novo nunha
liña á parte, aparecerá unha das seguintes fórmulas
que presenta a segunda parte do corpo:

Por isto / Por todo isto...
Por esta razóns / Por todas estas razóns...
De acordo con todo o anterior...

b) Solicitude. A segunda parte do corpo está formada
pola solicitude propiamante dita. Comeza cunha das
seguintes fórmulas: SOLICITA / SOLICITO... escrita en
letra maiúscula e a continuación aparecerá a exposición
clara da solicitude ou das peticións que se formulan.

3. PÉ, REMATE ou FINAL

O pé pode estar constituído polos seguintes apartados:

a) Relación ordenada dos documentos que o solicitante
achega para fundamentar a súa solicitude se os
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houber. Este apartado irá precedido dunha fórmula
do tipo:

Con esta solicitude achéganse os seguintes
documentos:

ou:

A esta solicutude achéganselle os seguintes
documentos:

b) Indicación do medio polo que o interesado quere
recibir a notificación de resposta, así como o lugar de
notificación (carta certificada, fax, etc.).

c) Data e lugar nos que se formaliza a solicitude.

d) Sinatura do solicitante.

e) Órgano, persoa ou centro administrativo ó 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
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D/Dª ................................................................................................ con
DNI nº.....................................................

EXPÓN:
QUE ..........................................................................................................

................................................................................................................
QUE ..........................................................................................................

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

De acordo con / segundo todo o anterior,

SOLICITA:
...................................................................................................................
...................................................................................................................

A esta solicitude achéganse os seguintes documentos:

1. ...............................................................................................................
................................................................................................................

2. ...............................................................................................................
................................................................................................................

3. ...............................................................................................................
................................................................................................................

Para os efectos de notificación o interesado sinala como medio
preferente ................................................................ e como lugar
..................................................................................................................

............................, ....... de ............................ de ..........

SINATURA

PERSOA OU ÓRGANO Ó QUE SE DIRIXE A SOLICITUDE



O recurso

O recurso é un documento que se utiliza para reclamar
unha decisión tomada pola administración 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, así como a identificación do medio e, se é o
caso, do lugar que se sinalan para os efectos de
notificación.

2) O acto que se recorre e a razón da súa
impugnación.

3) Lugar, data e identificación persoal da
persoa que recorre.

4) Órgano, centro ou unidade administrativa á
que se dirixe o recurso.

5) Outras particularidades esixidas en cada
caso segundo as disposicións específicas.

É importante ter en conta que na maioría dos casos
cando un cidadán ou unha cidadá presenta un recurso o
fai asesorado por un especialista, normalmente un
avogado. Isto é así porque no recurso cómpre engadir
unha serie de referencias legais (nas que o individuo se
ampara para a súa presentación) que normalmente non
son de coñecemento 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 o número
do seu DNI.

b) Lei (artigos, apartados...) nos que se ampara
para interpoñer o recurso.
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38. a) Na seguinte solicitude identifica os diferentes apartados que forman parte da súa
estructura.

D/Dª Mariña Pao Seco con DNI nº 32.323.322.

EXPÓN:

QUE o pasado día 05/11/96 se atopaba de visita por Lugo e aparcou o

seu vehículo na rúa dos Loureiros, na beirarrúa onde se atopa a entrada

ó parque dos Namorados.

QUE o vehículo estacionado non afectaba ó tráfico da rúa nin

entorpecía a entrada ó devandito parque.

QUE aínda que a roda esquerda de adiante tocaba a liña amarela, o espacio invadido

era mínimo e non se podía considerar que o automóbil estivese aparcado diante do vao

permanente de entrada ó xardín.

QUE en todo caso, considera abusiva a multa de 25.000 pesetas imposta polos axentes

da policía 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 liberación de pagar a devandita multa por ser a primeira vez que ocorre, ou cando

menos, un desconto na contía desta.

A esta solicitude achéganse os seguintes documentos:

1. Fotocopia do resgardo da multa.

2. Certificado de tráfico que fai constar que a interesada nunca tivo que pagar multas.

Para os efectos de notificación o interesado sinala como medio preferente o correo

certificado e como lugar o seu domicilio na rúa 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) Fíxate nos verbos en cursiva dos seguintes sintagmas desta solicitude:

– Non se podía considerar que o automóbil 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 regulares
de conxugación, isto é, trátase de verbos irregulares.

A continuación escribe en Pretérito de Indicativo os verbos indicados entre parénteses
nas seguintes oracións, fíxate en que non todos son irregulares. [Se non lembras a
conxugación verbal consulta o Anexo Gramatical páxs. 9–16.]

Exemplo: – Ela non ................... (Ser) a asasina.
– Ela non foi a asasina.

– Foi estupenda a festa que Xanina e mais ti lle __________ (Facer) á vosa nai
polo seu aniversario.

– Non lles __________ (Ir) á cerimonia porque non nos chegou o convite.

– O avogado non cho recomendou pero ti __________(Querer) testemuñar no
xuízo.

– Hoxe __________(Conducir) toda a tarde e agora estou moi cansa para saír
pola noite.

– Na votación da asemblea de onte __________(Haber) moita abstención.

– As robalizas que __________(Comer) onte a túa nai e mais eu de boas que
estaban __________(Saber) a pouco.

– Xa __________(Ler) no xornal que a crise do petróleo repercutiu na suba dos
prezos.

– A enfermidade das vacas tolas __________(Producir) unha forte diminución no
consumo de carne vacúa.

– __________(Ser) eu quen os avisou de que remataba o prazo para pagar o
IVE.

– Xa __________(Vir) o outono para ir apañar castañas ó souto.

– Na chacinería 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 quilómetros e hoxe non aturades as maniotas.
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– Sen reparardes en que podía estar errado, todos vós __________(Crer) a súa
versión dos feitos.

– Eu non lle __________(Dar) importancia á crocada que María lle
__________(Meter) ó coche, pódelle pasar a calquera.

– Os gardas municipais __________(Poñer) multa a todos os coches que
aparcaran nesta beirarrúa sobre a liña amarela.

– Gracias ó que recibimos pola venda dos piñeiros __________(Poder) botar o
parqué novo á casa.

– __________(Ter) que ir á doutora a que me quitase a argana que me quedara
cravada na gorxa.

– Na inauguración o arcebispo __________(Bendicir) o novo local comercial.

– Quería gardar todos os apuntamentos no cartafol mais non me
__________(Caber).

– Velaí os tes, __________(Estar) toda a tarde no cíber, e iso que mañá teñen
exame de bioloxía.

– Con moita habilidade Henrique __________ (Reconducir) a reunión de tal
forma que todo o mundo __________(Saír) satisfeito.

– Suspendéronvos porque non __________(Saber) as aprendizaxes mínimas
esixidas para esa avaliación.

– Nós __________(Dicir) que a facultade precisaba unha mellora nas súas
instalacións mais ninguén nos __________(Facer) caso.

39.

a) Elabora unha solicitude dirixida ó responsable do teu centro de estudios na que
lle pidas unha convocatoria extraordinaria por non poder presentarte ás probas de
avaliación o día sinalado.

b) Elabora unha solicitude na que expoñas o teu interese por ser incluído ou incluída
nun curso de electricidade organizado pola empresa na que traballas.



O recurso

O recurso é un documento que se utiliza para reclamar
unha decisión tomada pola administración 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,
así como a identificación do medio e, se é o caso, do
lugar que se sinalan para os efectos de notificación.

2) O acto que se recorre e a razón da súa impugnación.

3) Lugar, data e identificación persoal da persoa que
recorre.

4) Órgano, centro ou unidade administrativa á que se
dirixe o recurso.

5) Outras particularidades esixidas en cada caso
segundo as disposicións específicas.

É importante ter en conta que na maioría dos casos
cando un cidadán ou unha cidadá presenta un recurso,
faino asesorado ou asesorada por un especialista,
normalmente un avogado. Isto é así porque no recurso
cómpre engadir unha serie de referencias legais (nas que
o individuo se ampara para a súa presentación) que
normalmente non son de coñecemento 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 o número do seu
DNI.

b) Lei (artigos, apartados...) nos que se ampara para
interpoñer o recurso.
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2. CORPO

O corpo dos recursos divídese, normalmente, nas
seguintes partes:

a) A primeira ábrese coa fórmula: INTERPÓN /
INTERPOÑO o recurso ordinario, e a continuación
deben aparecer os seguintes datos:

– Determinación do tipo de acto administrativo que
se recorre: unha resolución, un acordo, un acto de
trámite, etc...

– Data na que se dictou o devandito acto administra-
tivo.

– Autoridade ou funcionario que dictou o auto.
– Determinación do contido do acto que se recorre

(feitos e circunstancias...).

Esta parte cérrase coa fórmula seguinte: baseándose
nos seguintes datos ou baseándose nos seguintes
motivos:

b) A continuación aparecerán especificados, de xeito
ordenado, as razóns nas que se basea a pretensión de
impugnación do recorrente. Esta parte ábrese coa
fórmula motivos e péchase con estoutra: Por todo isto.

c) A continuación aparece a fórmula SOLICITA /
SOLICITO e nas liñas seguintes a petición de
interposición do recurso contra a resolución ou o
acordo que se citaron.

3. PÉ

Aparece formado polos seguintes apartados:

a) Lugar no que se quere recibir a notificación e medio
ou forma de notificación. Este apartado é optativo.

b) Lugar e data do recurso.
c) Sinatura ou outro medio que acredite a persoa que

recorre.
d) Órgano administrativo ó que se dirixe o recurso.

Observa a continuación un exemplo da estructura do
recurso:
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D/Dª ............................................................................................. con
DNI nº..................................................... segundo o disposto nos
artigos ..... e .... da Lei ........................, de Réxime Xurídico das
Administracións Públicas e do Procedemento Administrativo común
(LRX-PAC), [Boletín Oficial do Estado (BOE) nº ..... do .....],

INTERPÓN / INTERPOÑO recurso ordinario,

contra a .............................. de ...........................................................

dictada por ...............................................................................................................

pola que ...................................................................................................................

baseándose nos seguintes

MOTIVOS:

PRIMEIRO: ...........................................................................................................

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

SEGUNDO: ............................................................................................................

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

TERCEIRO: ..........................................................................................................

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

Por todo isto

SOLICITA / SOLICITO:

Que se teña por interposto este recurso contra a devandita resolución e se decla-
re a súa nulidade ou anulabilidade.

Para os efectos de notificación o interesado sinala como medio preferente
................................................................................................. e como lugar
.................................................................................................................................

......................, ....... de ............................ de ..........

SINATURA



A denuncia

Presentamos unha denuncia cando consideramos que
se vulnerou un dereito ou queremos poñer en
coñecemento da Administración feitos supostamente
ilícitos para que os investigue e, se é o caso, os sancione.

Se ó cabo de tres meses desde a presentación da
denuncia non recibimos ningunha notificación poderemos
presentar o que se denomina unha “denuncia de mora”.

Unha denuncia divídese nas seguintes partes que
veremos a continuación:

1. ENCABEZAMENTO

No encabezamento deben consignarse os seguintes datos:

a) Nome e apelidos da persoa que presenta a denuncia.
b) Enderezo.
c) Número do DNI.

2. CORPO

Ábrese coa fórmula Denuncia e a continuación aparece
de maneira ordenada a exposición dos feitos.

Se se considera axeitado, pode aparecer a solicitude
por parte do denunciante do inicio dun procedemento
administrativo.

3. PÉ

Consta das seguintes partes:

a) Relación de todos os documentos que se achegan
como fundamento da denuncia presentada.

b) Forma ou medio polo que se debe realizar a
notificación ou notificacións.

c) Lugar onde se desexa recibir a notificación ou
notificacións.

d) Lugar e data da denuncia.
e) Sinatura da persoa que presenta a devandita denuncia
f) Órgano administrativo ó que se dirixe a denuncia.

Observa o seguinte modelo de denuncia:
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D/Dª........................................................................................ con
DNI nº...........................................................  que vive / domiciliado
en ......................................................................

DENUNCIA (baixo a súa responsabilidade) os feitos seguintes:

1º / Que................................................................................................................

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

2º / Que.................................................................................................................

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

A esta denuncia achéganse os seguintes documentos:

1. ..........................................................................................................................

2. ..........................................................................................................................

3. ..........................................................................................................................

Para os efectos de notificación o interesado sinala como medio preferente
................................................................................................... e como lugar
..........................................................................................................................

........................................, ....... de ............................ de .....

SINATURA



A continuación tes como exemplo a denuncia que Mariña presenta na comisaría de
policía do seu barrio e na que alega roubo e danos no seu coche:

���������	��
����
��	�����
�������	�

150

D.ª Mariña Pao Seco con DNI núm. 32.323.322 que vive
en Santiago de Compostela

DENUNCIA os feitos seguintes:

1º / Que o pasado día 23/12/97 (sábado) ás 24:00 horas
aproximadamente aparcou o seu coche marca Volkswagen,
modelo Polo, matrícula LE-0909-AB, na rúa Alfredo Brañas de
Santiago de Compostela para dirixirse a un local de diversión e
que ás 3:30 horas da madrugada chegou á mesma rúa para coller
o automóbil e este fora obxecto de roubo.

2º / Que o atopou cun vidro roto e coa portela esquerda forzada.

3º / 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. Documentación do vehículo.
2. Fotografía do estado en que quedou o vehículo.

Para os efectos de notificación a interesada sinala como medio
preferente o correo certificado e como lugar o seu domicilio na rúa
do Restollal. 93. CP 17702 de Santiago de Compostela.

Santiago de Compostela, 24 de decembro de 1997 

COMISARÍA DE POLICÍA DO RESTOLLAL. SANTIAGO DE COMPOSTELA
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40. Fíxate na seguinte frase da denuncia de Mariña:

2º / Que o atopou cun vidro roto e coa portela esquerda forzada.

Como podes ver o pronome átono “o” vai situado antes do verbo (o atopou) porque
o precede a conxunción “que”.

Volve escribir estas frases colocando o pronome átono no lugar que lles corresponda
en cada caso, fíxate no exemplo:

– Bastante avisaron de que de seguirdes así teriades problemas. (a vós)

– Bastante vos avisaron de que de seguirdes así teriades problemas.

1) Onte buscaban os teus compañeiros para dar un paseo pola beiramar. (a ti)

2) ¿Por que enviaron esta notificación á casa? (a eles)

3) Saíu no xornal a noticia dun posible caso de lexionela e os responsables da
consellería non desmentiron. (a noticia)

4) Oxalá toque a primitiva para poder terminar de pagar a hipoteca. (a nós)

5) Denunciaron por ter a música a demasiado volume polas noites. (a el)

6) Xa ingresaron na conta os cartos da devolución da declaración de facenda. (a ela)

7) Esqueces que avisei onte da miña visita. (a ti)

8) Ata deixei a miña casa para que dispuxesen dela ó seu antollo. (a eles)

9) ¡Canto gustou esa película! (a min)

10) Mesmo roubaron as sabas bordadas agasallo de voda da súa avoa. (a ela)

11) Nada impedía contar todos os feitos despois de tanto tempo. (a eles)

12) Seica deron traballo no novo cíber. (a ti)

13) Ando a buscar a cámara de fotos, intenta lembrar ónde deixaches a última vez. (a
cámara de fotos)

14) Soamente lle trouxeron dous dos mobles que encargara. (a el)

15) Algo farías ti cando andan todos amolados contigo. (a eles)
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Lembra que...

O pronome persoal átono ve afectada a súa colocación na frase pola presencia
doutros elementos. Existen unha serie de circunstancias que afectan á colocación do
pronome e que fan que este se desprace para diante do verbo (colocación proclítica),
ó contrario da súa situación normal que é enclítica (detrás do verbo e pegado a el).

Lembremos as principais colocacións do pronome persoal átono:

1) O pronome átono nas oracións simples e como normal xeral, colócase sempre a
continuación do verbo (enclítico).

– Chámame por teléfono á noite.

Cómpre ter en conta que o pronome átono nunca encabeza a frase.

– *Me chamo Xosé Luís. (frase incorrecta)

– Chámome Xosé Luís. (frase correcta)

2) O pronome átono colócase diante do verbo (proclítico) nas seguintes
circunstancias:

1. Nas oracións negativas ou nas que van introducidas por unha conxunción ou
adverbio negativos (non, nin, tampouco, xamais, nunca, ninguén, nada, ningún).

– Non llelo digas agora que veñen esgotados.

– Nin mo dixo nin mo deixou de dicir, deixádeme tranquilo.

– Ninguén o acusou de nada.

– Nunca lle agradecerei abondo a súa comprensión comigo.

2. Nas oracións introducidas por algún adverbio (acaso, ata, case, disque, eis, igual,
incluso, mesmo, quizais, seica, tal vez, velaquí, velaí, xa, sempre, soamente, só,
moito, ben, pouco, tanto, máis...).

– Moito me gustan as películas de Bette Davis.

– Ese libro xa o lin no curso pasado.

– Sempre se interesou polos problemas das mulleres maltratadas.
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Mais hai adverbios como os de lugar (aquí, aí, alí, acó, alá...) e os de tempo (antonte,
onte, hoxe, mañá, pasadomañá, antes, agora, despois, entón...) que non afectan á
colocación do pronome que mantén a súa posición xeral enclítica.

– Mañá avisarémoste do día da proba de avaliación.

– Aquí véndenche obxectos de agasallo a moi bo prezo.

3. Nas oracións introducidas por un interrogativo (canto, quen, que...).

– ¿Cando che quitan o xeso do brazo?

– ¿Como lles sentou a perda do partido?

4. Nas oracións introducidas por un pronome indefinido (algo, alguén, bastante,
calquera, ambos, entrambos, mesmo, nada, todos).

– Todos lle aconsellamos que non renunciase á bolsa de estudios no Brasil.

– Alguén lle debeu indicar o camiño máis curto para a facultade.

Mais hai indefinidos (un, algún, varios, outro, moitos, os demais) que polo xeral non
afectan á colocación do pronome que mantén a súa posición enclítica.

– Moitos soubérono antes porque baixaron as notas de internet.

– Algúns comérono todo e outros pasaron sen nada.

5. Nas oracións desiderativas e exclamativas.

– ¡Que ben che sentou a viaxe!

– Deus te faga bo que malo xa es abondo.

6. Nas oracións subordinadas.

– Pensou que o chamarían para ese traballo antes da fin de ano.

– Deixaron as casas porque os amezaba o posible desbordamento do río.

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 incluír a copia da folla de
reclamación presentada no establecemento comercial. Tampouco esquezas incluír o
recibo da compra e as etiquetas da prenda.



A declaración

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 declaración consta das seguintes partes:

1. ENCABEZAMENTO

O encabezamento consta dos datos do declarante:

a) Título, se a declaración é xurada: DECLARACIÓN
XURADA

b) Nome e apelidos da persoa que declara.
c) Número do DNI.
d) Data e lugar de nacemento
e) Enderezo.

2. CORPO

Nesta parte especifícanse os datos ou feitos que se dan
como certos.

Ábrese con algunha das seguintes fórmulas:

DECLARA/DECLARO BAIXO XURAMENTO

DECLARA/DECLARO BAIXO A SÚA/MIÑA
RESPONSABILIDADE (segundo sexa ou non unha
declaración xurada).

A continuación enumeraranse os feitos ou datos que se
declaran introducidos pola conxunción QUE.

3. REMATE OU FINAL

No pé ou remate do documento deben constar os
seguintes datos:

a) Lugar e data onde se asina a declaración.
b) Sinatura da persoa que declara.
c) Órgano ou cargo da Administración ó que se dirixe a

declaración.

A continuación observa o seguinte modelo de decla-
ración.
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[DECLARACIÓN XURADA]

D/Dª.................................................................................

con DNI nº........................., nado/a en ..................................

o día ................................ e con domicilio en ......................

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

DECLARA/O BAIXO XURAMENTO ou 

DECLARA/O BAIXO A SÚA/MIÑA RESPONSABILIDADE

Que..............................................................................................................

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

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

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

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

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

...................................., ....... de ............................ de .......

SINATURA

Órgano ó que se dirixe a declaración



Ofrecémosche de seguido un exemplo de declaración
xurada.
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DECLARACIÓN XURADA

D. Manuel Voceiro Ríos, con DNI 09.233.494, nado en
Monforte de Lemos o día 24 de novembro de 1950 e con
domicilio na rúa da Paz núm. 30 de Ribeira.

DECLARA BAIXO XURAMENTO

Que paseaba polo porto de Ribeira o día 9 de outubro de 2000 en
compañía da súa filla Uxía de 23 anos de idade e con domicilio na casa
paterna.

Que viu cómo un mozo que conducía un citroen AX  con matrícula B-
0912-MP entraba nas dependencias do porto a gran velocidade.

Que o coche bateu contra un grupo de persoas ás que tirou ó chan.

Que o conductor fuxiu no seu vehículo a gran velocidade e bateu cun
guindastre do porto polo que o coche deixou de funcionar.

Que, a continuación, o mozo conductor do coche sinistrado marchou
correndo polo seu propio pé deixando manchas de sangue no percorrido.

Que foi necesaria a intervención de médicos e ambulancias para socorrer
a algunhas das persoas malferidas no accidente.

Ribeira, 15 de outubro de 2000



Observa agora estoutro exemplo de declaración, neste
caso trátase dunha declaración simple (non xurada).
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D.ª María López López, con DNI 32.818.666, nada na
Coruña o día 3 de xuño de 1968 e con domicilio en Paderne-
-Betanzos (A Coruña) no lugar de Obre núm. 26. Tél.
981284831.

DECLARA BAIXO A SÚA RESPONSABILIDADE que son certos os
seguintes datos:

Que ten cumpridos os 18 anos.

Que está en posesión dos estudios de FP rama Administrativa.

Que non padece enfermidade ou defecto físico incompatible co posto de
traballo ó que se presentou.

Que traballou como administrativa  nos anos 1996 e 1997 na Delegación
de Facenda de Vigo.

Betanzos, 15 de outubro de 1998
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42. Na primeira declaración aparece a palabra “dependencias” que se relaciona co
adxectivo “dependente” mediante a terminación “-cia”. Agora relaciona ti estes
adxectivos cunha das seguintes terminacións, en cada caso, para formar
substantivos. Fíxate no exemplo:

43. Escribe unha declaración xurada na que declares que os datos reflectidos na
solicitude dunha bolsa de estudios son certos.

ovitcexdA AZ- AIC- OZ- OIC-

laiciduxerp

etneserp

laicapse

ogecap

oiratidereh

etnexru

odan

otsux

etnexiv

etnerc

osnac

elbazerpsed

rodivres

otrepxe

etneod



A acta

Chámase así un tipo de documento que acredita feitos,
circunstancias, xuízos ou acordos.

É conveniente que te familiarices con este tipo de
escritos posto que hoxe nas comunidades de veciños,
APAS (Asociacións de Pais de Alumnos), asociacións
culturais, AAVV (Asociacións de Veciños), etc., é usual
redactar unha acta cada vez que ten lugar unha reunión
para deixar constancia do que alí acontece e tamén é un
resumo do manifestado polas persoas presentes nela.

En canto á actividade administrativa, os exemplos máis
relevantes da utilización da acta son os seguintes:

– Acta de órgano colexiado: Documento acreditativo
de cada sesión que ten lugar por un órgano
colexiado (asistentes, orde do día, lugar e tempo,
deliberacións e acordos...).

– Acta de infraccións: Documento emitido por
funcionarios con condición de autoridade pública
para a acreditación de feitos susceptibles de
constituíren infraccións administrativas (inspeccións,
etc.).

– Acta procesual: Documento que acredita a
realización de trámites e actuacións en
procedementos administrativos. Por exemplo, a
acta de ocupación nun procedemento de
expropiación forzosa.

A acta non designa un único documento senón que fai
referencia a diversos documentos de constancia que,
utilizando esa denominación, teñen diferentes obxectos,
finalidades e contidos.

Como consecuencia disto, non é posible definir unha
estructura única e homoxénea, que virá determinada en
cada caso, pola natureza e o contido correspondentes.

Nas actas máis usuais, as de órganos colexiados,
asociacións, etc., o documento presenta características
uniformes que permiten precisar a súa estructura, que
consta das seguintes partes:

���������

159



1. ENCABEZAMENTO

O encabezamento componse dos seguintes elementos:

a) Título: Indica o órgano colexiado do que se trata ou
o nome de asociación ou agrupación, o número da
sesión e o seu carácter ordinario ou extraordinario.

Non é obrigatorio o feito de que a acta estea
encabezada por un título, 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 veciños do edificio Mirasol.
Rúa da Esperanza, nº 10. Vigo.

ACTA DE SESIÓN ORDINARIA

b) Asistentes. Relación completa dos asistentes á
sesión, especificando a súa condición (presidente,
membro ou secretario, veciño, etc.), o nome e
apelidos e o cargo administrativo ou a organización
social que representan (se fose o caso).

c) Ausentes. En moitos órganos colexiados é
necesario tamén reflectir a relación completa dos
membros do órgano que non asisten á sesión,
indicando os mesmos elementos que no apartado de
asistentes. En actas de agrupacións culturais,
asociacións de veciños, etc, non é necesario reflectir
o nome dos ausentes cando asiste a maioría dos
convocados.

d) Datos xerais. Especifícanse os seguintes datos de
interese: lugar, data e hora en que esta reunión tivo
lugar.

e) Orde do día. Indicación en apartados correlativa-
mente numerados, da orde do día fixada polo
presidente previamente á sesión ou reunión. É unha
enumeración 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 sesión estructurado en dúas partes:

a) Deliberacións. Transcrición resumida e extractada
das intervencións e deliberacións que se produciron
no desenvolvemento da sesión, ordenadas en
apartados numerados que fagan referencia ós temas
tratados. A redacción debe reflectir fielmente as
intervencións e deliberacións, identificando ós
membros participantes nestas.

b) Acordos. Expresión ordenada dos acordos
adoptados polo órgano colexiado, indicando a
maioría de aprobación e –en caso de que os
membros o soliciten– especificando os votos
contrarios, as abstencións, os motivos que as
xustifiquen e o sentido do seu voto favorable.

3. PÉ 

No pé ou remate do documento constarán as seguintes
subpartes:

a) Unha fórmula final que enlaza o final e mais o corpo
do documento. Por exemplo:

“Unha vez que se trataron todos os asuntos da orde
do día”
“Por non haber máis asuntos que tratar”
“Ó non tratar máis asuntos”
“Ó darse por rematada a reunión sen tratar máis
asuntos”

b) A sinatura de todos os asistentes (evidentemente ten
que ser o mesmo número que de nomes no apartado
ASISTENTES).

c) A sinatura ou acreditación do secretario, vocais (se
os houber) e presidente, que irán colocadas en
función da categoría e máxima respondabilidade de
esquerda a dereita (presidente, vocais, secretario).

Observa o esquema da acta e fíxate nas súas
diferentes partes.
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MODELO DE ACTA
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Acta da sesión .............. con carácter ordinario/extraordinario 
nº .... / .......... do ................ (órgano colexiado).

Día e hora da reunión: ................................................................
Lugar: ...........................................................................................

ASISTENTES:
Presidente/a: .................................................................................
Vocais: ...........................................................................................
Secretario/a: .................................................................................

ORDE DO DÍA:
1º: Lectura e aprobación, se procede, da acta da reunión nº ........ / ....... (ano)
2º: ...........................................................................................................................
.................................................................................................................................
3º: ...........................................................................................................................
.................................................................................................................................
4º: Rogos e preguntas.

Reunidos os asistentes en ..............., en primeira / segunda
convocatoria ás ........... horas do día ........ de .......... de ............, ábrese a sesión
seguindo a orde do día que se sinala e que se desenvolverá da seguinte
maneira:
A. DELIBERACIÓNS:

PRIMEIRA: ....................................................................................................
.................................................................................................................................

SEGUNDA: .....................................................................................................
.................................................................................................................................

Finalizadas as intervencións, adoptáronse no transcurso da sesión os
seguintes
B. ACORDOS:

PRIMEIRO: ....................................................................................................
.................................................................................................................................

SEGUNDO: .....................................................................................................
.................................................................................................................................

TERCEIRO: ............................................................................................
.................................................................................................................................

Non habendo máis asuntos que tratar / sen tratar ningún outro
asunto rematou a sesión ás ....... horas da devandita data.

V.  e pr.  O presidente Os vocais O secretario
SINATURA SINATURAS SINATURA



Observarás que en todos estes tipos de documentos
(instancia, solicitude, recurso, denuncia, declaración,
acta...) é frecuente que aparezan palabras escritas en
maiúscula. Non debemos esquecer que os acentos
gráficos afectan a maiúsculas e minúsculas e que sempre
debemos repasar todos os nosos escritos para comprobar
a súa correcta acentuación.
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44. Fíxate na seguinte convocatoria de reunión de veciños:
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Convócase a todos os veciños á próxima reunión da comunidade que terá
lugar no portal do edificio ás 20 horas do día 20 de decembro de 2000.

ORDE DO DÍA:

1º: Lectura e aprobación, se procede, da acta da reunión anterior.

2º: Limpeza do portal e das escaleiras.

3º: Instalación dunha antena parabólica.

4º: Permiso para a instalación dos servicios dunha nova compañía
telefónica.

5º: Arranxo da fachada.

6º: Rogos e preguntas.

A presidenta

Agora escribe ti a acta desa reunión recollendo todo o acontecido.
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45. Agora, e como repaso, coloca os acentos gráficos necesarios no seguinte texto:

«A sua decision foi que se non lle acudia unha idea mellor no camiño entre onde
estaba e o bosque de Murroa, habíase 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 os 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 diacrítico para diferenciar na escrita dúas
palabras homógrafas (que se escriben igual pero teñen distinto significado).

Aquí tes algunhas das palabras que se diferencian polo uso do acento diacrítico
(para unha lista completa con exemplos consulta o Anexo Gramatical, páx.23–26).

a → artigo feminino singular, pronome persoal átono, preposición.

á → contracción da prep. a e o artigo feminino a, extremidade das aves en
singular.

as → artigo feminino plural, pronome persoal átono.

ás → contracción da prep. a e o artigo feminino as, extremidade das aves en
plural.

ca → conxunción comparativa.

cá → contracción da conxunción comparativa ca co artigo feminino singular a.

co → contracción da preposición con e o artigo masculino singular o.

có → contracción da conxunción comparativa ca co artigo masculino singular o.

da → presente de indicativo e imperativo do verbo dar.

dá → contracción da preposición de e o artigo feminino singular a.

e → conxunción copulativa.

é → presente de indicativo do verbo ser.

fora → antepretérito de indicativo do verbo ser e do verbo ir.

fóra → adverbio de lugar.

mais → conxunción adversativa.

máis → adverbio de cantidade, pronome indefinido.

por → preposición.

pór → verbo.

ven → presente de indicativo do verbo ver, imperativo do verbo vir.

vén → presente de indicativo do verbo vir.



O informe

De todas as definicións que estás a estudiar neste
manual, a do informe é a máis xeral e a que permite máis
variacións posto que un informe é unha clase de texto no
que se expoñen e analizan, de maneira oral ou por escrito,
uns datos obxectivos e verificados acerca dun determi-
nado asunto.

A información que contén o devandito escrito é producto
dunha tarefa de investigación realizada por unha ou varias
persoas, que se supoñen capacitadas para exercer tal labor.

O informe é un texto expositivo, pois nel o emisor
transmítelle uns coñecementos ó receptor. Trátase dunha
exposición de carácter técnico, pero normalmente
divulgativo: pídeselle un informe a un experto para que nos
aclare ou documente acerca dun asunto para actuar en
consecuencia ou tomar algunha decisión posterior ó
coñecemento desa información que precisamos.

Vexamos algúns exemplos:

– A dirección dun centro de ensino pídelle a un equipo
de doutores a elaboración dun informe médico para
investigar as causas da aparición do brote dunha
enfermidade contaxiosa entre os alumnos e as
alumnas.

– Os responsables dun concello pídenlle ós peritos un
informe técnico para determinar a cantidade de
cartos necesaria para urbanizar un terreo que
presenta rochas duras en certas áreas.

– O xefe de estudios pídelle un informe académico ó
titor dunha alumna ante a visita dos pais ó centro de
estudios.

– Unha industria de fertilizantes pídelle a unha
empresa un informe de mercado sobre unha
localidade na que se quere introducir un novo
producto.

– En moitas ocasións, pedímoslle a un avogado un
informe xurídico, como asesoramento sobre algún
tema legal complicado que nos afecta.
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Como ves, hai moitas clases de informes, acabas de ler
exemplos sobre algunhas delas; pero estas non son as
únicas clases, pode haber informes laborais, policiais,
financeiros, xornalísticos, psicolóxicos, etc.

Elementos necesarios para a elaboración dun
informe

Como producto dunha situación de comunicación
peculiar, para a elaboración dun informe precísanse os
seguintes elementos:

– Unha persoa necesita uns datos convenientemente
avaliados para a axeitada comprensión 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 á que se lle encarga a
investigación e posterior elaboración do informe é o
emisor.

– Un obxecto ou tema do informe, situación
problemática ou dificultosa para o destinatario, que
provoca a demanda do informe.
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Lembra que...

Para redactares un informe debes ter en conta os seguintes aspectos:

• Debemos utilizar unha linguaxe obxectiva, con predominio do estilo impersoal.

• Non se poden mesturar o que son as valoracións ou xuízos persoais co que son
os feitos obxectivos, polos que se nos encargou o traballo de elaboración do
informe. Uns e outros deben aparecer claramente diferenciados.

• O informe debe caracterizarse pola súa linguaxe clara e concisa. Ademais,
debemos facer unha coidada selección, ordenación e estructuración da
información dada.

• Debemos presentar probas sobre o que estamos expoñendo, isto é, o informe
debe presentarse xustificado con probas documentais; debe estar documentado.
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46. Localiza nos seguintes tipos de informes os diferentes elementos: o emisor, o
promotor e o tema, se algún deles non figura no informe deberás inventalo.

a)

NOTA DE INFORME

Don: Martiño Álvarez Rodríguez.

Residencia: Ourense.

Negocio ó que se dedica: Delegado de vendas dun taller de
reparacións.

Capital coñecido: Aproximadamente 15.000.000 de pta (90.151,82
euros).

Natureza do negocio: En réxime de gananciais coa súa 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 información,
prospera.
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b)

Avda. de Numancia, 459
08017-Barcelona

TELECOMUNICACIÓNS GALICIA S.A.
DEPARTAMENTO DE VENDAS

ASUNTO: Informe sobre María Branco Calo

Barcelona, 20 de novembro de 1998

Señores:

Contestamos a súa carta do día 11 do mes que andamos para lles dar
información sobre a persoa que ata hai dous meses formou parte da nosa
empresa.

Por motivos persoais, a traballadora María Branco Calo vese na obriga
de mudar o seu lugar de residencia para unha localidade preto da Coruña
e por isto tivo que abandonar o posto de traballo que tiña na nosa
empresa.

Na nosa firma demostrou ser unha gran profesional, non só como
vendedora de tecidos e alfombras, senón tamén como responsable de
vendas. A súa profesionalidade, eficacia, seguridade no traballo e os
resultados obtidos, sempre satisfactorios, fixeron dela unha persoa de
gran confianza na dirección da empresa.

Por todo isto consideramos que é a persoa idónea para desempeñar o
cargo de vendedora e mesmo de xefa ou delegada de vendas.

Aproveitamos a ocasión para enviarlles saúdos.

Atentamente
O XEFE DE PERSOAL

Jaume Costa Carril



Tipos de informes

En principio podemos afirmar que hai dúas maneiras
diferentes de elaborar un informe, dependendo da causa
pola que se ten que elaborar:

– O informe pídese para determinar unha elección
adecuada ante un problema no que concorren dúas
ou máis posibilidades. Temos que elixir a que
consideremos mellor.

– O informe solicítase para ampliar información que
nos axude a ter unha visión axeitada sobre un tema
específico.

Tendo en conta estas dúas clases de enfoque que lle
podemos dar ós informes, estes divídense en:

Académicos: sobre a vida académica dos alumnos,
das tarefas dunha escola...

Comerciais: sobre os productos cos que se está 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 situación financeira (económica)
dunha empresa, pagamentos a outras empresas, estado
de saúde financeira de diversos organismos...

Laborais: sobre un traballador ou traballadora de
calquera empresa, sobre os traballadores dunha empresa,
etc.

Médicos: sobre a situación de saúde dunha persoa,
como certificado de non padecer enfermidades infectocon-
taxiosas, etc.

Persoais: sobre calquera persoa ante unha situación
problemática, como xustificación para acadar certos
beneficios, como xustificación dunha causa que se ten por
normal ou para actuar convenientemente ante unha
situación.
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Policiais: sobre feitos que é necesario clarificar e
resolver.

Psicolóxicos: sobre o estado psicolóxico dunha
persoa para certificar a súa capacidade ante un posto,
para determinar as causas de certos feitos normalmente
problemáticos, etc.

Técnicos: para determinar situacións sobre estados de
cousas, feitos concretos, etc.

Xurídicos: para determinar ilegalidades sobre algún
feito concreto, sobre a legalidade de certas normas, etc.

Os diferentes tipos de informes requiren a súa
elaboración por parte de persoal especializado na materia,
así, un informe policial deberá ser elaborado por membros
da policía ou un informe médico por especialistas
sanitarios, etc.
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47. Determina qué tipo de informe se debería solicitar nas seguintes situacións:

– Unha nai vai matricular a súa filla en terceiro curso de Primaria, procede dun
colexio doutra localidade.

– Un comisario pide información sobre os feitos delictivos acaecidos nunha rúa da
cidade.

– A propietaria dun local está convencida de que os veciños do primeiro andar do
edificio están a incumprir varias normas que afectan á comunidade de veciños.

– Atopan a un sospeitoso de atraco a unha xoiería.

– 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 construír unha nova promoción
de vivendas.

– O avogado dun presunto homicida quere presentar probas que demostren o estado
de saúde mental do seu defendido.

– A empresa de cosmética “GLAMOUR” quere tirar ó mercado unha nova crema de
coidado facial.

– Unha persoa é dada de alta despois de pasar por unha intervención cirúrxica.

– Unha persoa denuncia a outra por presuntas ilegalidades.



Estructura dun informe

Un informe adoita constar dos seguintes puntos
básicos:

1. ENCABEZAMENTO

Nel faise a presentación, isto é, exponse o tema ou o
asunto que se vai tratar. Normalmente, escríbese en letras
maiúsculas. O encabezamento adoita estar dividido nestas
subpartes:

a) Cabeceira: datos do organismo, empresa, etc., que
fai o informe.

b) Referencia: que axude á súa identificación e arquivo.

c) Asunto: tema do que se vai tratar.

Fíxate no seguinte exemplo:
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– Un grupo empresarial baralla a posibilidade de integrar outra empresa na súa
organización.

– A dirección 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 veciño do concello atopa na súa leira vestixios dunha construcción primitiva.

– Unha empresa de distribución quere instalarse no polígono industrial da nosa
cidade.

– Unha empresa quere saber as causas da morosidade dun provedor.

COLEXIO PÚBLICO DAS FIGUEIRAS
rúa Alexandre Bóveda, s/n
15142-ARTEIXO (A Coruña)

REFERENCIA: Á dirección do centro escolar.  
Da titora do curso 5 C.
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2. CORPO

Aquí expóñense e analízanse de xeito ordenado os
datos da investigación. Despois de facer a análise,
aparecen as conclusións e recomendacións que se consi-
deren pertinentes.

Dentro do corpo pódense distinguir dúas partes:
análise e conclusión.

Para introducir este apartado non se utiliza ningún tipo
de fórmula de presentación ou frase feita. Fíxate no
exemplo:

A viaxe de fin de curso que os alumnos e alumnas
deste grupo fixeron á cidade de Bruxelas transcorreu
sen problemas salientables.

Unicamente debemos destacar, por unha banda,
certas indisposicións por parte dalgúns rapaces na
viaxe en avión, debidas ó atraso de varias horas que
tivemos que aturar en Madrid para despegar. Estes
pequenos atrancos evidenciáronse aínda máis 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 ó
escordar un nocello cando baixaba por unhas
escaleiras. O pequeno incidente resolveuse sen ningún
problema.

Polo demais a viaxe saíu perfecta e salientamos o
grande interese que o alumnado amosou nas
instalacións da Comunidade Europea e nos museos da
cidade.

Nestes lugares, así como no hotel, restaurantes e
demais lugares públicos, 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 súa
formación global. Tamén aproveitamos para demandar
que as viaxes a Madrid se fagan en avión ou cando
menos nun autocar que frete o propio centro.
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3. PÉ

Consta dos seguintes apartados:

a) Lugar e data.

b) Antefirma (coa indicación do cargo que desempeña
a persoa que asina o devandito informe).

c) Sinatura.

d) Selo.

Vas ver o remate do informe que acabas de ler:

Ofrecémosche agora o informe completo:
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Arteixo, 10 de xuño de 1998

A TITORA

Pilar Fandiño López
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COLEXIO PÚBLICO DAS FIGUEIRAS
rúa Alexandre Bóveda, s/n
15142-ARTEIXO (A Coruña)

REFERENCIA: Á dirección 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 á
cidade de Bruxelas transcorreu sen problemas salientables.

Unicamente debemos destacar, por unha banda, certas indisposicións por
parte dalgúns rapaces na viaxe en avión, debidas ó atraso de varias horas que
tivemos que aturar en Madrid para despegar. Estes pequenos atrancos
evidenciáronse aínda máis 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 ó escordar un nocello cando baixaba por
unhas escaleiras. O pequeno incidente resolveuse sen ningún problema.

Polo demais a viaxe saíu perfecta e salientamos o grande interese que o
alumnado amosou nas instalacións da Comunidade Europea e nos museos
da cidade.

Nestes lugares, así como no hotel, restaurantes e demais lugares públicos,
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 súa formación global. Tamén aproveitamos para demandar que as
viaxes a Madrid se fagan en avión ou cando menos nun autocar que frete o
propio centro.

Arteixo, 10 de xuño de 1998
A TITORA



Observa a continuación o esquema máis xeral do
documento tipo informe:
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........................................

..................................... CABECEIRA

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

REFERENCIA: ........................

ASUNTO: ............................................................................

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

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

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

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

LUGAR e DATA

ANTEFIRMA
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As fichas de informe

Algunhas veces, cando o informe resulta moi longo, é
necesaria a elaboración dunha ficha que nos permita
coñecer de maneira xeral a información que contén, e
tamén 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 título, a editorial, a cidade na que se edita
e o ano, e a continuación redactamos un pequeno resumo
para “lembrarnos de qué trata” e de seguido escribimos se
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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. Algúns datos
interesantes poderían ser estes:

• Extensión e organización territorial.

• Delimitación (nome dos concellos e localidades cos que linda).

• Poboación (número de habitantes, distribución por idades e sexos, etc.).

• Actividades económicas salientables (sector primario, secundario, terciario;
actividades máis importantes dentro de cada un deles ou do máis destacable).

• Servicios dos que dispón: culturais (centros de ensino, bibliotecas, salas de
exposición, museos, etc.), sanitarios (centros de atención primaria, hospitais,
etc.), de lecer (cines, teatros, discotecas, etc), administrativos (delegacións das
diferentes administracións), de transporte, etc.

• Lugares de interese pola súa importancia cultural e/ou natural.

• Proxección de futuro (índices de natalidade, investimento público e privado,
etc.).

- Acude a unha biblioteca ou á Casa do Concello para recabares a información que
precisas.

- Xa coa información no teu poder, redacta o informe respectando as partes das que
consta.

- Sinala a quén podería estar dirixido.

- Non esquezas indicar o seu obxectivo e incluír as conclusións.



nos gustou ou non e por qué. Así, no informe a ficha
recollerá de xeito moi resumido as características do
documento.

A continuación tes un posible modelo de ficha de
informe:
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49. Baseándote 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 atención o seguinte informe publicado pola Xunta de Galicia co gallo do
quince aniversario da Lei de Normalización Lingüística.

INFORME SOBRE OS QUINCE ANOS DE
NORMALIZACIÓN LINGÜÍSTICA

ACCIÓNS DESENVOLVIDAS NOS MEDIOS DE COMUNICACIÓN

Con anterioridade ó ano 1984 a presencia do galego nos medios de comunicación, de
carácter unicamente público no caso da televisión, reducíase ás desconexións do Centro
Territorial de TVE e á programación para o circuíto galego de RNE.

En 1984 dáse o primeiro grande cambio no mundo da comunicación galega que
supón, sobre todo, un paso adiante no proceso de normalización lingüística do galego: a
creación da radio e televisión de Galicia.
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A Lei de Normalización Lingüística establece no seu artigo 18 que “o galego será a
lingua habitual nas emisoras de radio e televisión e nos demais medios de comunicación
social sometidos á xestión ou competencia das institucións da Comunidade Autónoma”.
Pola súa banda, a lei de creación da Compañía da Radio e Televisión de Galicia establece
que este ten como un dos seus principais cometidos “a promoción e difusión da cultura
e lingua galegas, así como a defensa da identidade da nacionalidade galega”.

A entrada en funcionamento dunha radio e dunha televisión integramente en galego
constituíu un fito de grande transcendencia no proceso de normalización lingüística,
tanto polo seu papel na difusión do uso da lingua galega como polo feito de que habituou
ó conxunto da poboación a atopa-lo galego en soportes que antes empregaban o castelán:
películas, reportaxes, documentais, informativos, publicidade, deportes, etc...

Utilizando este medio, de suma importancia na realidade lingüística galega, a
Dirección Xeral de Política Lingüística asina, coas adendas anuais correspondentes, un
convenio de colaboración coa compañía da Radio e Televisión de Galicia que ten por
obxectivo impulsa-lo proceso de normalización do galego entre os que se encontran,
entre outras medidas, a realización de programas divulgativos específicos sobre a nosa
lingua.

Paralelamente foise creando unha rede de emisoras locais de radio e televisión
dependentes dos respectivos concellos que, agás contadísimas excepcións, emiten única
ou maioritariamente en galego. Contra a fin dos anos 80 constituíuse unha rede de
Emisoras Municipais de Galicia que ademais de fomenta-la cooperación entre elas,
asumiu, logo de convenios subscritos coa Dirección Xeral de Política Lingüística, o
compromiso de promociona-la lingua e a cultura galegas nas súas emisións.
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En canto á prensa escrita de carácter diario, o feito fundamental nestes quince anos de
aplicación da Lei de Normalización Lingüística foi a aparición, en xaneiro de 1994, do
xornal O Correo Galego, integramente en lingua galega, un fito importantísimo para a
normalización da lingua e que abre novos camiños nun espacio integrado, case na súa
totalidade, por publicacións en castelán.

Non acontece o mesmo no mundo da prensa non diaria, un espacio que, coa axuda das
institucións públicas e entre elas os órganos directores da política lingüística, presenta
día a día revistas e publicacións especializadas nos máis diversos ámbitos e estilos.

Do mesmo xeito, e axudando na conformación dun espacio comunicacional propio, a
Dirección Xeral de Política Lingüística 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 tódolos galegos espallados polo mundo, utiliza o idioma galego
como ferramenta de unión.

Con carácter xeral, podemos concluír que as medidas adoptadas no campo dos medios
de comunicación escritos téñense caracterizado nestes quince anos por seguiren os
seguintes principios:

Colaborar economicamente, mediante subvención, con aqueles medios que van
incorporando progresivamente o galego nas súas edicións ou emisións.

Fomenta-la publicación e redacción en galego nos xornais e axencias de noticias para
que unha determinada porcentaxe das noticias diarias sexa en galego.

Subvencionar ós diferentes xornais para a edición en lingua galega de suplementos de
prensa escolar.



���������

181

Responde agora as seguintes preguntas:

a) ¿Sobre que trata esta parte do informe?

b) Enumera os avances na galeguización dos medios de comunicación que se
deron nestes quince anos.

c) Desde o teu punto de vista persoal, ¿coidas que as accións desenvolvidas por
parte da administración son suficientes para a normalización do noso idioma nos
medios de comunicación? Se estivese nas túas mans a planificación lingüística,
¿que medidas tomarías para fomentar a normalización da nosa lingua?

Convenios de colaboración cos diferentes xornais para a edición/distribución de
productos editoriais en lingua galega (Diccionario de economía, Diccionario-manual
da lingua galega...).

Transcorridos quince anos desde a aprobación da Lei de Normalización Lingüística
estas medidas, agora expostas, téñense demostrado efectivas ó conseguir, fronte ós
condicionantes establecidos pola competencia e os novos medios de comunicación, que
o noso idioma ocupe un espacio de prestixio nos media convencionais.

INFORME: Unha lingua milenaria tras 15 anos da lei de     

normalización. Comisión Coordinadora para a

Normalización Lingüística. Xunta de Galicia. Santiago

de Compostela, 1998.
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d) Elabora unha ficha de informe na que recollas de xeito moi resumido a
información máis salientable deste documento.

e) ¿Que conclusión e valoración farías do informe?

f) Observa os seguintes sintagmas tomados do informe:

– Pola súa banda

– atopa-lo galego

– impulsa-lo proceso de normalización

– fomenta-la cooperación entre elas

– promociona-la lingua e a cultura

– tódolos galegos espallados polo mundo

– Fomenta-la publicación e redacción en galego

En todos eles aparece a denominada segunda forma do artigo, emprégaa nas
seguintes frases sempre que poidas, se tes dúbidas sobre a súa utilización consulta o
Lembra que... que aparece a continuación da actividade. Non esquezas que o emprego
da segunda forma do artigo afecta tamén á acentuación da palabra, ten isto en conta ó
realizares o exercicio.

Exemplo:

– Tralo cume desa montaña podes divisar o mar.

– Tralo cume desa montaña podes divisa-lo mar.

– Maruxa e mais o seu irmán almorzan todos os días cadansúa cunca de leite
con galletas.

– Xa é a segunda vez que atopades o gato acochado trala porta.

– Díxenche 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 asubíos dos
afeccionados.

– ¿Trouxeches o libro que che encarguei?

– A organización tomou a decisión de suspender a viaxe por mor do mal tempo.

– Ti es o causante de que perdamos o tren.

– A biblioteca municipal acordou comprar as últimas novidades editoriais.

– O teu avogado presentará o recurso se lle dás a documentación que che
solicitou.
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Lembra que...

O artigo en galego ten dúas formas de escritura:

A forma plena: o, a, os, 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 coñecer as normas de uso:

Dependendo da palabra que vai antes do artigo, a segunda forma leva guión nuns
casos e noutros non.

• Utilizamos a segunda forma do artigo, con guión, 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 guión (-lo, -la, -los, -las). Exemplos:

– Queremos le-lo xornal.

– Terás que estudia-la lección.

– Non quixo baixar a face-los recados.

– Deberiades ir limpa-las ventás.

Neste apartado temos que sinalar unha excepción: se o verbo, aínda que remate
en –s, é un participio, non podemos empregar a segunda forma do artigo:

– Presentados os informes, o xurado terá que deliberar.

– *Presentádo-los informes, o xurado terá que deliberar. (incorrecto)

– Despois dos pronomes nos, vos, lles cando van unidos ó verbo. Exemplos:

– Aquel home indicóuno-lo camiño de subida.

– O teu pai levóulle-la merenda ós rapaces.

– Trouxéronvo-lo coche amañado e aínda 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 ¿onde está? e o pronome eis é un
presentativo; aquí está, velaquí está.

• Utilizamos a segunda forma sen guión cando antes do artigo aparece algunha das
seguintes partículas:

por ➔ – A pelota marchou polo río abaixo.

– Chegarás antes pola estrada vella.

– Irás atopando a túa verdade polos camiños da vida.

– É un mal momento para investir en accións polas fortes
fluctuacións da Bolsa.

mais ➔ – Pepe e mailo seu irmán marcharon onte de excursión.

– O vento e maila caída 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 cuestión
palestina.

– Trala tempestade sempre chega a calma.

– Acochaba a súa face tralos escuros lentes.

– O Brais sempre anda correndo tralas galiñas.

todos /as ➔ – No inverno chove case tódolos días.

– Os teus curmáns marchan para a aldea tódalas fins de semana.

*Con todo e toda (en singular) non podemos empregar a
segunda forma do artigo.

ambos/as ➔ – Foron ámbolos (dous) nenos falar co mestre.

– Querías ámbalas (dúas) lambetadas e só podías mercar unha.

Despois das formas ambos, ambas pode aparecer o numeral
dous, dúas como reforzo, mais non é obrigatorio.

entrambos/as ➔ – Fixeron o exercicio entrámbolos dous.

– Entrámbalas dúas rapazas chegaron a unha conclusión positiva.
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Aínda 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.

É importante, tamén, que sexas coherente na utilización destas formas, isto é, non
debes combinar dentro do mesmo texto as dúas formas de artigo. Usa unha ou a outra
pero non as dúas indistintamente.
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• Reflexionar sobre a importancia do currículo na vida laboral da
persoa.

• Coñecer e diferenciar os diferentes tipos de currículos.

• Analizar a estructura específica do currículo.

• Indagar os posibles tipos de entrevistas e informarse sobre diferentes
utilizacións.

• Distinguir os diferentes tipos de entrevistas.

• Analizar a estructura específica dunha entrevista.

• Analizar e reflexionar sobre o proceso de elaboración dunha
entrevista.

• Analizar a estructura dunha enquisa e os posibles modelos.

• Saber en qué consiste o proceso de investigación mediante unha
enquisa.

• Saber interpretar adecuadamente os resultados dunha enquisa.

• Analizar a estructura xeral dos distintos tipos de anuncios.

• Analizar a estructura específica do anuncio comercial nas facetas de
anuncio por palabras e anuncios laborais.

• Utilizar os índices topográficos e tipográficos adecuados á
presentación dos escritos.

• Producir textos propios (currículos, entrevistas, anuncios) con
corrección conceptual e formal.

• Saber elaborar un currículo como resposta a un anuncio laboral dado.

• Recoñecer  e saber usar as diferentes denominacións profesionais.
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O curriculum vitae

O currículo ou curriculum vitae (expresión latina que
significa «a carreira da vida») é o historial da nosa vida
académica e profesional.

No currículo, ademais de presentar os nosos datos
persoais, relatamos a nosa formación 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
algún beneficio que queremos conseguir.

Polo tanto, o currículo é unha biografía persoal,
académica e laboral, que se elabora para conseguir un
obxectivo profesional, con el, tentamos demostrar de xeito
claro e sempre verídico que somos as persoas idóneas
para o devandito posto ou que reunimos as condicións
necesarias para obter algún beneficio profesional.

Aquí tes algunhas situacións nas que, normalmente,
terás que presentar o teu currículo como aspirante a ser
seleccionado:

– Como solicitante dunha bolsa de estudios.

– Como solicitante dunha bolsa de investigación.

– 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 público.
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Lembra que...

A maioría dos organismos e empresas que ofrecen un posto de traballo esixen a
presentación do currículo dos aspirantes ó devandito posto.



Características do currículo

O currículo é un texto narrativo, xa que o interesado
relata cronoloxicamente todos os acontecementos
relevantes que teñen que ver coa súa vida académica e
profesional. Con todo, e dado que o destinatario é unha
empresa ou organismo, o currículo non é un texto narrativo
literario, senón unha narración de carácter formal
(comercial ou administrativa).

Por todo isto debemos evitar redactar o currículo como
se fose unha novela sobre a nosa vida. Este documento
ten que concibirse como unha relación clara e unha
exposición precisa dos méritos que se alegan para o
emprego ou beneficio que se quere conseguir.

Do mesmo xeito, debe ser unha redacción breve
daqueles méritos que interesa salientar e sen utilizar
frases complicadas. Lembra o que dixemos para a
redacción das cartas comerciais, a maneira de redactar un
currículo é a mesma.

En canto ó formato e á forma de elaboración, debes
seguir as seguintes pautas:

Podes elixir o tamaño de papel que queiras, aínda que
se establece un modelo estándar que é o Din A4 (o
utilizado na maioría de escritos en organismos públicos e
empresas privadas).

Unha norma que facilita a visualización do currículo é
que debe ser escrito unicamente por unha cara do folio.
Podemos considerar esta norma como a máis elemental
de todas. Sería moi grave que presentases un currículo
escrito polas dúas caras.

A redacción deste pode ser á máquina ou ó ordenador
(cada vez se utiliza máis este segundo). En calquera caso,
debes deixar unha marxe de 3 cm pola esquerda e 2 cm
pola dereita. Isto non é un capricho, é unha norma
administrativa que facilita o arquivo do documento e a súa
clasificación.

Algunhas veces, cando interesa coñecer o tipo de letra
da persoa aspirante, é necesaria a elaboración do
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currículo á man. Mediante estudios e análises desa letra
(grafoloxía, estudio grafolóxico) pódense coñecer algúns
aspectos interesantes da persoa que axuden a decidirse
ou non polo candidato ou candidata.

A modo de resumo, estas son as características básicas
de redacción e de presentación do currículo:

– Debes facer unha redacción 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 presentará escrito por unha cara.

– Pode estar redactado á máquina ou ó ordenador.
Nalgúns casos concretos é necesario elaboralo á
man.

Clases de currículos

O currículo pode ser de dúas 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 currículo xeral é a compilación sistemática e
completa de todos os datos persoais, académicos e
profesionais que se foron acadando ano tras ano.

– O currículo concreto é o que se elabora para cada
caso particular concretizando só os aspectos
salientables, é dicir, é unha forma abreviada do
currículo xeral.

Vexamos un exemplo práctico. Unha empresa de
estudios de mercado que oferta un posto de xestión recibe
os seguintes currículos de persoas aspirantes ó posto de
traballo.

– Luísa presenta un currículo redactado de forma
xeral, no que especifica os seus estudios de

���������	��
����
��	�����
�������	�

190



contabilidade, a súa carreira de Ciencias
Empresariais en grao de licenciada, os seus
coñecementos 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 acreditación de diversos cursos
de informática de iniciación a varios programas e os
seus estudios de percusión no conservatorio.

– Marta presenta un currículo concreto no que
especifica os seus estudios de Ciencias Económicas
e un curso de Contabilidade de 300 horas. Ademais
achega datos que demostran a súa esperiencia
como profesora nun colexio privado. Marta posúe
estudios de FP na rama da hostalería, e ten varios
cursos sobre este aspecto, pero esta faceta de Marta
non interesa salientala no currículo que envíe a esta
empresa xa que non ten nada que ver co posto de
traballo que se oferta. Polo tanto, Marta elaborará un
currículo concreto da súa vida profesional como
economista.

Independentemente de que o currículo sexa xeral ou
concreto, existen diferentes formas de estructuralo. Aquí
tes as máis utilizadas:

O currículo cronolóxico

Reciben este nome aqueles currículos que van
redactando cronoloxicamente todos os aspectos
salientables. Hai dúas maneiras de facelo:

a) Podes comezar pola data máis afastada e irte
achegando cara á data máis recente. Desta maneira
os méritos vanse sucedendo desde o máis antigo ata
o máis recente. Esta forma é a mais sinxela e
describe cronoloxicamente a vida profesional do
aspirante.

Exemplo:

Estes son os cursos ós que unha profesora de lingua
asistiu desde o ano 1991 ata 1999. Comeza a descrición
no último ano ata chegar ó primeiro.
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b) Pola contra, podes comezar polo último que fixeches
e continuar ata chegar ó primeiro. É o contrario do
que acabas de ver. Desta maneira saliéntase o último
que se fixo, en detrimento do máis antigo. Interesa
facer isto cando a información, o curso ou calquera
mérito en xeral, que se acaba de conseguir, é máis
importante que o resto.

Mira agora o exemplo, é o mesmo que o que viches no
apartado anterior. Fíxate en que o último curso que
aparece reflectido no currículo anterior é o primeiro neste
que tes a continuación:
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Cursos realizados relacionados coa especialidade:

– Xornadas de Teatro Menor Medieval Galego-portugués (S. XIII); organizadas
pola Universidade da Coruña. A Coruña, 26 e 27 de abril de 1991. (10 Horas)

– XVI Xornadas do Ensino; organizadas pola AS-PG. A Coruña, do 7 ó 11 de
setembro de 1992. (30 Horas).

– Seminario de didáctica para profesores; organizado pola Dirección Xeral de
Política Lingüística. A Coruña, do 2 ó 14 de marzo de 1993. (25 Horas).

– Semana de Poesía Galega Actual: «A poesía galega de hoxe vista polos escritores
e os seus críticos»; organizada pola Universidade da Coruña e a Real Academia
Galega. A Coruña, do 24 ó 28 de abril de 1995. (15 Horas)

– Simposio Castelao na Galiza; organizado pola Universidade da Coruña e a
Asociación Socio-Pedagóxica Galega. A Coruña, do 25 ó 27 de novembro de 1999.
(20 Horas)

Cursos realizados relacionados coa especialidade:

– Simposio Castelao na Galiza; organizado pola Universidade da Coruña e a
Asociación Socio-Pedagóxica Galega. A Coruña, do 25 ó 27 de novembro de 1999.
(20 Horas)

– I semana de Poesía Galega Actual: «A poesía galega de hoxe vista polos
escritores e os seus críticos»; organizada pola Universidade da Coruña e a Real
Academia Galega. A Coruña, do 24 ó 28 de abril de 1995. (15 Horas)

– Seminario de didáctica para profesores; organizado pola Dirección Xeral de
Política Lingüística. A Coruña, do 2 ó 14 de marzo de 1993. (25 Horas).

– XVI Xornadas do Ensino; organizadas pola AS-PG. A Coruña, do 7 ó 11 de
setembro de 1992. (30 Horas).

– Xornadas de Teatro Menor Medieval Galego-portugués (S. XIII); organizadas
pola Universidade da Coruña. A Coruña, 26 e 27 de abril de 1991. (10 Horas)



O currículo funcional

Denomínaselle así ó currículo cando baixo un título se
presentan as actividades desenvolvidas en bloques
independentes.

Desta maneira saliéntanse só aqueles datos que nos
interesan e quedan en segunda liña os que non son
verdadeiramente importantes para ese posto de traballo.

A continuación tes un exemplo de currículo onde a
información aparece especificada por bloques. Fíxate no
primeiro bloque (datos persoais), despois no segundo
(experiencia en vendas), a continuación no terceiro
(experiencia en contabilidade e cálculo), despois no
seguinte (experiencia en informática), para rematar no
último (formación).
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Observa cómo se salienta a experiencia (primeiros
bloques) en detrimento da formación (último bloque).
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Datos persoais

D. Xosé Francisco Vázquez Couto, nado en Ferrol o día 2 de xuño de
1968, solteiro, con domicilio en Ferrol, Praza de España nº 25, 6 E. C P
15625 e DNI 03339888.

Experiencia en vendas

� Vendedor na empresa de hipermercados "CARROCHEO S. A." no
período 1993-94.

� Vendedor da firma de iluminación "SUPERVATIO S.L." no período
1994-96.

� Repoñedor na empresa de hipermercados "CARROCHEO S. A." no
ano 1997.

� Vendedor-repoñedor da cadea de supermercados "BONUS PLUS " no
período 1999-2000.

Experiencia en informática

� Curso de informática para usuarios, 1991. (50 horas) 

� Curso de Wordperfect iniciación, 1992. (30 horas) 

� Curso de Wordperfect perfeccionamento, 1993. (30 horas)

� Curso de informática de caixas (a cargo da empresa "CARROCHEO
S.A."), 1994. (10 horas)

Formación

� FP rama administrativa no IFP de Caranza-Ferrol, 1981.

Ferrol, 14 de decembro de 2000



O currículo de acreditación

Este tipo de currículo só presenta unha variación con
respecto ós anteriores: engade un apartado final no que se
presentan os documentos xustificativos de todos os
méritos que se expoñen no currículo.

O currículo de acreditación (ou acreditativo) é
compatible cos demais. Se a un currículo cronolóxico ou a
un funcional ó final lle engades este apartado,
automaticamente se converterá nun currículo de
acreditación, ó ir xustificado todo o que se presume de ter.

O exemplo que tes a continuación é o mesmo do
apartado anterior agás a introducción dun último apartado
final. Fíxate de novo no currículo de Xosé Francisco:
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Datos persoais

D. Xosé Francisco Vázquez Couto, nado en Ferrol o día 2 de xuño de 1968,
solteiro, con domicilio en Ferrol, Praza de España nº 25, 6 E. C P 15625 e DNI
03339888.

Experiencia en vendas

� Vendedor na empresa de hipermercados "CARROCHEO S. A." no período
1993-94.

� Vendedor da firma de iluminación "SUPERVATIO S.L." no período 1994-
96.

� Repoñedor na empresa de hipermercados "CARROCHEO S. A." no ano
1997.

� Vendedor-repoñedor da cadea de supermercados "BONUS PLUS " no
período 1999-2000.

Experiencia en informática

� Curso de informática para usuarios, 1991. (50 horas) 

� Curso de Wordperfect iniciación, 1992. (30 horas) 

� Curso de Wordperfect perfeccionamento, 1993. (30 horas)

� Curso de informática de caixas (a cargo da empresa "CARROCHEO S.A."),
1994. (10 horas)

Formación

� FP rama administrativa no IFP de Caranza-Ferrol, 1981.

A continuación deste escrito preséntanse os certificados académicos e de
empresa xustificativos de todos os méritos.

Ferrol, 14 de decembro de 2000



Estructura do currículo

A información que se inclúe nun currículo debe
aparecer claramente estructurada e secuencializada.
Desta maneira é máis doada a súa comprensión por parte
dos posibles destinatarios. É por isto que a información do
currículo adoita ir estructurada en diferentes bloques, de
maneira que os datos académicos se expoñan xuntos e
ordenados e ó mesmo tempo se diferencien da
experiencia profesional e dos contidos de carácter persoal
(nome e apelidos, enderezo, etc.).

Para a elaboración do currículo deberás respectar,
cando menos, os seguintes bloques:

– BLOQUE 1: Datos persoais

– BLOQUE 2: Formación académica e/ou profesional

– BLOQUE 3: Experiencia laboral

– BLOQUE 4: Outros datos de interese

– BLOQUE 5: Posibles referencias

– BLOQUE 6: Pretensións laborais (este bloque é
optativo)

Despois de coñeceres os diferentes tipos de bloques
nos que debemos ordenar a información ó elaborar un
currículo, imos ver cada un deles máis polo miúdo para
coñecer qué tipo de información concreta debes incluír
nun ou noutro:

• Datos persoais

Neste bloque cómpre indicar a seguinte información:

– O nome e os apelidos da persoa que asina o
currículo.

– A data e o lugar de nacemento.

– O enderezo completo (con código postal e localidade
incluídos).

– O número ou números de teléfono para posibles
contactos.
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– O número do DNI.

Tamén adoitan incluírse outro tipo de informacións
como as seguintes:

– Permiso de conducir e clase.

– Se se posúe vehículo propio ou se pode dispoñer de
vehículo.

En ocasións inclúense datos como o estado civil e o
número de fillos, mais non é aconsellable que formen
parte do currículo persoal co fin de evitar posibles
discriminacións que ó mellor conducen a que a persoa en
cuestión 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 o
currículo é unha muller e ten fillos ó seu cargo.

• Datos académicos

Neste bloque indicaremos todas aquelas informacións
que teñan relación co ensino, sexa este regulado (dirixido
á obtención dun título académico) ou non (cursos
realizados por organismos e entidades públicas e privadas
que conceden un diploma acreditativo que normalmente
inclúe a duración mais que non teñen carácter de títulos
académicos).

Vexamos algúns exemplos de posibles contidos deste
bloque:

– A titulación é a primeira información que debemos
especificar. Entedemos por titulación o título
académico que posuamos. Débese ter en conta que
só se especifica o título superior, xa que se entende
que ó posuír o superior os inferiores están incluídos.
Vexamos algúns exemplos: unha persoa que
presenta un título do segundo ciclo de FP xa se
entende que posúe o título do primeiro ciclo, unha
persoa que presenta o título de Bacharelato implica
que ten o título de Educación Secundaria
Obrigatoria, ou unha persoa que presenta estudios
de Enxeñería Técnica Industrial non precisa
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presentar o título de Bacharelato. Cando dentro dos
estudios cursados existen especialidades concretas
ou ramas hai que especificalas (por exemplo, título
de FP en frío industrial, en marítimo–pesqueira, etc.).
A continuación da titulación 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 teñen que ver coa nosa
especialidade, isto é, coa nosa profesión.

– Asistencia a congresos, xornadas, conferencias...
que teñen que ver con esa mesma especialidade e
dos que posuamos algún tipo de acreditación.

– Os coñecementos de idiomas, neste epígrafe non
abonda con especificar as diferentes linguas que se
coñecen senón que debemos sinalar por separado o
noso coñecemento tanto na fala coma na escrita.
Indicaremos un nivel de coñecemento oral baixo,
medio ou alto e un nivel de coñecemento escrito
baixo, medio ou alto pois é frecuente que algunhas
persoas posúan un mellor coñecemento na escrita
dunha lingua estranxeira que na oralidade.

– Os coñecementos de informática. Deberanse especi-
ficar neste apartado os diferentes programas que se
coñecen e o seu dominio de uso (baixo, medio ou
alto).

Salientarase, de habelas, outro tipo de actividades
como:

– As prácticas realizadas en empresas, indicando a
empresa, a súa duración e o posto de traballo
desempeñado nelas.

– Os traballos de investigación.

– As publicacións da persoa, as conferencias
pronunciadas...
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• Datos profesionais

É conveniente concretar cronoloxicamente todos os
traballos que se desempeñaron. (Consulta o tipo de
currículos que existen para saberes cómo podes
especificar cronoloxicamente os traballos.)

Poderíase seguir esta orde:

– Nome da empresa ou organismo público onde se
prestaron os servicios.

– Data de comezo e de cesamento da contratación.

– Categoría profesional da actividade desempeñada.

– Tipo de traballo que se realizou.

• Outros datos de interese

Segundo o tipo de traballo que se solicita, será
necesario achegar datos que poden ser decisivos para o
desempeño da tarefa, como por exemplo a dispoñibilidade
de horario, a dispoñibilidade para viaxar, a dispoñibilidade
xeográfica, isto etc,.

Algunhas persoas inclúen neste apartado os
coñecementos indirectos, isto é, que non teñen que ver
directamente coa titulación que se posúe, por exemplo, os
coñecementos de idiomas ou de informática. Se se
incluíron no apartado de DATOS ACADÉMICOS, por
suposto que non se deben repetir aquí.

• Referencias

Este apartado non é sempre obrigatorio, pois o
aspirante pode ofrecer esta información 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 epígrafe o nome, o enderezo e demais
datos das persoas ou empresas que facilitan as
referencias.
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• Pretensións laborais

Este apartado só é necesario no caso de presentar un
currículo nunha empresa que non o demandou, isto é,
cando enviamos currículos a diferentes empresas
ofrecéndolles os nosos servicios.

Neste apartado indicaranse as pretensións, ou sexa, as
razóns polas que queremos traballar nesa empresa e o
posto que poderiamos desempeñar.

Despois de elaborar todas as partes do currículo, o
aspirante terá que asinalo despois da data, deste xeito:

Ourense, 19 de xaneiro de 2000

Antón Patiño Varela
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A continuación tes un esquema das partes máis
importantes do currículo con cadanseus apartados:
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DATOS PERSOAIS

Nome e apelidos:
Lugar e data de nacemento:
Enderezo:
Teléfono:
Estado civil: 
DNI:

DATOS ACADÉMICOS

Titulación:
Especialidade:
Cursos:
Congresos:
Idiomas que se dominan:
Nivel escrito: baixo, medio ou alto
Nivel oral: baixo medio ou alto
Coñecementos de informática:

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Nome da empresa:
Datas nas que se traballou:
Categoría profesional:
Traballo que se realizou:

OUTROS DATOS DE INTERESE

Dispoñibilidade de horarios:
Outros méritos:

REFERENCIAS

Nome e enderezo de persoas e/ou empresas que poden facilitar
referencias:

PRETENSIÓNS LABORAIS: (Optativo)

¿Por que queremos traballar nesa empresa ou organismo?
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51. Elabora un currículo para presentarte como candidato ou candidata ó posto de
traballo que se especifica no seguinte anuncio recortado dun xornal:

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 dirección, etc.

Escribe, como no exemplo, o profesional ou a profesional que desenvolve as
seguintes tarefas:

Exemplo: Home que conduce camións: camioneiro.

Home que na construcción fai diversos labores como poñer ladrillos: _________

 M E G A T E L
C O M U N I C A C I Ó N S

PARA A SÚA IMPLANTACIÓN EN GALICIA

SS EE LL EE CC CC II OO NN AA

5 TELEFONISTAS – OPERADORAS

–––––––––––––––––– Requírese ––––––––––––––––––––

– Persoa entre 18 e 35 anos.
– Experiencia en informática de introducción de datos.
– Dominio perfecto do idioma galego a nivel falado.
– Facilidade de comunicación.
– Nivel cultural medio

––––––––––––––––––– Ofrécese ––––––––––––––––––––

– Formación a cargo da empresa.
– Remuneración de 2.000.000 de ptas  brutas  anuais  +

comisións.
– Incorporación inmediata.
– Posibilidades de ascenso.

Interesadas enviar o currículo con fotografía recente ó apartado
de correos 0817 de  Vigo indicando  no sobre  a referencia
“Operadora”.
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Muller que opera no quirófano: __________

Home que fai rir no circo: __________

Muller que vende carne: __________

Home que varre as rúas: __________

Muller que trata con gando: __________

Home que verniza o parqué: __________

Muller con titulación universitaria que cura as doenzas dos animais: __________

Home que cura as enfermidades do gando sen ter titulación universitaria: __________

Muller especialista en instalacións eléctricas: __________

Home que cobre as paredes con papel: __________

Muller que posúe ou dirixe unha empresa: __________

Home que coida e cultiva xardíns: __________

Muller que aconsella en asuntos xurídicos 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 título profesional que, baixo as ordes do arquitecto, se ocupa de preparar
e dispoñer a execución das obras segundo o proxecto deste último: __________

Muller que prepara os deportistas para que estean en forma e manteñan a disciplina:
__________

Home que nas construccións fai a armazón que serve de molde para o formigón ou o
cemento: __________

Muller que ensina no ensino primario: __________

Home con titulación 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 administración 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 viños: __________

Muller con titulación universitaria que cura as persoas: __________

Home sen titulación universitaria que cura as persoas: __________

Muller que realiza con grande habilidade arriscados exercicios de equilibrio e
ximnasia en espectáculos 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 día o seu traballo: __________

Muller que escribe para un periódico ou que realiza esa actividade para calquera
medio de comunicación: __________

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, amaña ou vende calzado: __________

Muller que fai ou arranxa pezas de roupa: __________

Home que amaña fechaduras e chaves: __________

Muller que fai ou vende pan: __________

Home que garda, coida ou vixía propiedades para que non sufran danos: __________
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Muller que realiza os planos e dirixe a construcción de edificios: __________

Home con formación técnica e científica que deseña e constrúe estradas:
__________

Muller especialista no coidado dos dentes: __________

Home que traballa na mina: __________

Muller que limpa lugares públicos ou privados: __________

Home que repara coches: __________

Muller que cociña: __________

Home que constrúe 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 construcción: __________

Muller que repón as mercadorías nos andeis dun supermercado: __________

Home que afía: __________

Muller que está ó 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 públicos: _________
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52. Le os seguintes datos sobre a vida persoal e profesional de Dores Leira Muñiz.

Dores Leira Muñiz naceu en Cudillero, unha pequena vila mariñeira
da comunidade asturiana, no ano 1965.

O seu DNI é o seguinte: 32. 332.332-Z.

De ascendencia galega marchou estudiar a Cataluña e rematou os
seus estudios de veterinaria no ano 1988, na Facultade de Veterinaria da
Universitat de Barcelona.

Un ano máis tarde instálase definitivamente en Galicia –despois de
vivir longas tempadas cos seus pais en Asturias– na cidade de
Pontevedra, onde vive na rúa do Lérez nº 13 con código 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 ó 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 lúa 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 cualificación de APTA.

En xaneiro do ano 92 comeza a traballar nunha clínica para animais
na que estará catro anos. A clínica chámase "ANIMALIÑOS" e está
situada na rúa SOL, C.P. 36.007 da cidade onde vive.

No ano 96, xusto despois de deixar o traballo, matricúlase nunha
academia e alí acadará estudios de informática de tratamento de textos
con Word, cousa que sempre quixo facer.

No ano 97 queda embarazada do seu primeiro fillo (hoxe en día ten
dous) e un ano despois abre a súa propia clínica veterinaria en Vigo (rúa
Conde Torrecedeira, nº 85).
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a) Despois de coñeceres a relación anterior con datos sobre a súa vida, subliña
aqueles que che parezan relevantes para elaborar o seu currículo. Ten en conta
que debes subliñar unicamente a información interesante para este documento.

b) Elabora o currículo de Dores tendo en conta as pautas que che acabamos de sinalar.
Ordena a información por bloques tal e como aparece nos exemplos do tema.

54. Sobre a biografía dun personaxe tirada dunha enciclopedia, fai unha relación de
todos os datos que poderían ser incluídos no seu currículo, non esquezas
estructuralos en áreas de interese.

Lembra que...

– A redacción do currículo debe ser clara, concisa e precisa, evitando o estilo
literario.

– O currículo debe ser breve pero completo (mellor un folio ca dous, pero dous
como máximo).

– Debe estar ben estructurado.

– Cómpre evitar a información irrelevante.

– Coida a presentación externa do currículo.

– Moitas veces debemos achegar co currículo unha carta de presentación para
darnos a coñecer.



A entrevista

A entrevista é unha forma de expresión oral baseada no
diálogo –normalmente entre dúas persoas, entrevistador e
entrevistado– que ten como finalidade realizar unha
aproximación a un personaxe, a uns acontecementos ou a
unhas ideas para o público.

Elementos dunha entrevista

Son tres os elementos fundamentais que compoñen
unha entrevista:

– O entrevistado ou protagonista é a persoa que ten
algo importante que transmitir.

– O entrevistador, é a persoa que dirixe a entrevista,
encárgase de facer a presentación do entrevistado e
de realizar as diferentes preguntas.

– O tema, que varía segundo o tipo de entrevista de
que se trate e segundo a persoa entrevistada.

Tipos de entrevistas

Segundo a intención coa que se realice esta, podemos
diferenciar varios tipos. Vexamos algúns dos máis comúns:
a entrevista profesional, a entrevista terapéutica ou clínica
e a entrevista divulgativa.

Entrevista profesional

Este tipo de entrevista non se dirixe ó gran público
senón que a información 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 ás saídas profesionais que máis lles
conveñen en función dos seus intereses e
capacidades.
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b) Entrevistas de traballo. Son as realizadas polas
empresas para seleccionar a persoa idónea entre os
candidatos a formar parte do seu cadro de persoal.

A preparación 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 deberás preparar a entrevista de antemán
para aumentar as túas posibilidades de contratación.

Se é posible, debemos recabar información sobre a
empresa contratante e sobre o posto laboral que se oferta.

Pensa qué preguntas che poden facer en relación co traballo
e tamén de tipo persoal para ter preparadas xa as respostas
que mellor respondan ó que ti realmente desexas transmitir.

Normalmente nos cuestionarios das entrevistas sempre
se inclúe un bloque de preguntas relacionadas coa
personalidade como: ¿cal pensas que é a túa mellor
calidade?, ¿cal cres que é o teu peor defecto?, ¿con que
palabra te definirías?, etc. Non esquezas preparar tamén
as túas respostas a preguntas deste tipo para non quedar
en branco ou tardar demasiado en respostar.

Un método para aumentar a seguridade do entrevistado
é facer un simulacro da entrevista na casa. Pídelle a alguén
que che faga as preguntas como se fose a entrevista real e
ti vainas contestando, grávaas nunha cinta e despois
escóitate. 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
presentación na que damos a coñecer os aspectos máis
importantes da nosa capacidade académica e profesional
e onde salientamos os que teñen relación co posto de
traballo ofertado e todo o tipo de documentación que
poidamos precisar.

Debemos levar preparadas as preguntas que nos
interese formular xa que é frecuente que a entrevista remate
dicíndonos se desexamos facer algunha pregunta.
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Na entrevista

Existen unha serie de comportamentos recomendables
comúns a todas as entrevistas de traballo.Vexamos algúns
deles:

– A aparencia física debe amosar pulcritude.

– É 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 limitacións.

– Non debemos tutear ó 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, é 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 remuneración económica
na primeira entrevista, esta cuestión deixarase para
posteriores ocasións 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 pretensións
económicas non debemos dar unha cantidade fixa
senón facer referencia ó que se acostuma cobrar por
desempeñar ese posto.

– Debemos preguntar ó final da entrevista e antes de
despedirnos cándo esperan ter decida a selección.
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Sexa anotada, por parte dos entrevistadores, en fichas
coma esta.
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Nome: ............................ Apelidos: ...............................................................................
Idade: .............
Enderezo: .........................................................................................................................
..........................................................................................................................................
Teléfonos de contacto: ..............................................

Formación
• Historial académico: ................................................................................................

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

..........................................................................
• Cursos de formación específica: .............................................................................

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

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

Perfil profesional
• Experiencia profesional: ..........................................................................................

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

..........................................................................
• Aspectos relacionados co tema (capacidade de relación, experiencia didáctica):

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

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

Perfil persoal
• Intereses e afeccións: ..............................................................................................

..........................................................................
• Trazos de carácter relacionados co traballo (paciencia, orde,

responsabilidade...): ................................................................................................
..........................................................................

Aspectos externos  
• Aspecto externo: ......................................................................................................

• Facilidade de palabra: .............................................................................................

• Outros: .....................................................................................................................



Entrevista terapéutica ou clínica

Como no caso anterior, a entrevista terapéutica ou
clínica tampouco se dirixe ó gran público senón ós
especialistas médicos. Ten como obxectivo analizar
aspectos da saúde física e psíquica dos entrevistados con
diferentes finalidades (detectar posibles disfuncións, previr
futuras doenzas...).

Entrevista informativa

A súa finalidade é a de recabar información acerca
dunha persoa.

Se a intención da entrevista é dar a coñecer esa
información a outras persoas, recibe o nome de entrevista
divulgativa. Por exemplo, se se entrevista a unha
metereóloga para que nos explique a relación entre as
últimas catástrofes naturais e o cambio climático, estamos
diante dunha entrevista deste tipo. A maioría desta clase
de entrevistas atopámolas en programas de carácter
divulgativo e en prensa especializada (revistas literarias,
médicas, xurídicas...).

Se a intención é coñecer mellor a maneira de ser do
personaxe, a súa vida e os seus pensamentos sobre
temas xerais recibe o nome de entrevista de
personalidade. Por exemplo, se se entrevista á mesma
metereóloga para que nos dea conta da súa vida cotiá
estamos diante desta clase de entrevista. Son deste tipo a
maioría de entrevistas aparecidas nos medios de
comunicación de masas (prensa, radio e televisión). A
entrevista de personalidade é o elemento no que se
sustentan os programas e a prensa denominados “do
corazón” ou “rosa”.

Se se dirixe á prensa adquire un formato escrito
mentres que se se dirixe á radio ou á televisión o seu
formato é oral.

���������

213

55. Procura nun xornal tres anuncios que oferten diferentes postos de traballo e inventa
as posibles preguntas que podería realizar a empresa contratante na entrevista de
traballo.



As partes da entrevista

A entrevista normalmente consta de tres partes:

1) Unha introducción que nos achega ó personaxe e
ó tema.

2) O corpo da entrevista constituído polas diferentes
preguntas e respostas.

3) Un remate ou conclusión que é optativo. Na radio e
na televisión, normalmente, esta parte substitúese por
unha breve despedida que inclúe o agradecemento ó
personaxe entrevistado por conceder a entrevista.

A preparación da entrevista

A entrevista non se improvisa senón que require unha
preparación que consta das seguintes fases:

1) Selección do personaxe que se desexa entrevistar.

2) Busca de información sobre o personaxe que se vai
entrevistar e tamén sobre o tema da entrevista.

3) Selección da información que empregará para a
presentación do personaxe.

4) Redacción das preguntas que debe ser claras,
breves, obxectivas, lóxicas e respectuosas cara ó
entrevistado. Tamén é importante que as preguntas
permitan respostas abertas xa que deste xeito se
favorece que o entrevistado opine con máis
profundidade.

5) Redacción do guión da entrevista. Nesta fase
débense ordenar as preguntas atendendo a unha
progresión no seu contido; por exemplo, as
preguntas que versen sobre este deberán ir xuntas
e ordenadas e non unha ó comezo e outra polo
medio. Haberá que evitar as discusións e os
monólogos, 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 intervencións do entrevistado mantendo ó
entrevistador nun segundo plano.
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A realización da entrevista

Normalmente nos medios de comunicación existe un
acordo previo no guión da entrevista, isto é, a persoa
entrevistada xa coñece con anterioridade á realización as
preguntas que se lle van realizar e mesmo pode
modificalas.

Sempre se manterá unha actitude de respecto cara á
persoa entrevistada, así como cara ás súas ideas. Para iso
é necesario non emitir xuízos persoais nin entrar en
dicusións con ela.

É moi importante tamén, para que a entrevista sexa
fluída, 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 redacción da entrevista

A fase de redacción só é válida para as entrevistas
dirixidas a seren publicadas nun medio escrito.

A confección dun título atraente que se pode
corresponder con algunhas palabras pronunciadas polo
entrevistado.

Tamén se pode acompañar de ilustracións de diferente
tipo e de fotografías da persoa entrevistada, ben sexan de
arquivo ou feitas durante a realización da entrevista.

Le a seguinte entrevista feita ó escritor Xosé  Antón
Neira Cruz.
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XOSÉ ANTÓN NEIRA CRUZ

‘A miña obra quere ser unha sementeira de preguntas’

A vivencia dunha rapaza de 16 anos, tanto na casa, onde atravesa un mal intre
na relación coa súa nai, coma no instituto, onde terá que investigar un suposto
intento de suicidio do seu profesor preferido, deulle o Premio Merlín de literatura
infantil e xuvenil do ano 2000 ao director da revista literaria Fada Morgana e
profesor na Facultade de Ciencias de Comunicación de Compostela.
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Cando recolleu o galardón, aludiu a dúas escritoras, Rosa Aneiros e Lupe
Gómez. ¿Cal foi a súa influencia nesta obra, As cousas claras?

Logo dunha conversa coa miña amiga Rosa Aneiros achei a mecha dunha temática
interesante. Valeume para introducirme no argumento e rapidamente foi medrando o meu
interese na obra, tanto que axiña tiña perfilados os personaxes e me volquei a construír o
libro. No caso de Lupe Gómez –tamén moi amiga miña–, eu xa estaba rematando de
escribir e lin un poema que di: “A verdade é/ demasiado fea/ como pra non darlle/ patadas”.

¿Na súa obra pretende rachar cos tópicos da literatura xuvenil e apostar por
unha narrativa realista e pegada á vivencia actual dos mozos?

Afortunadamente, nos últimos seis anos, en Galiza estanse facendo obras que
reflicten a vida cotiá da mocidade. Eu penso que esa é a liña que hai que demandar.
Nesta novela quixen ser claro e non fuxir dos temas máis espiñosos. Está 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 aquí.

¿É este un bo camiño para volver a achegar aos máis novos os libros?

Hoxe en día os mozos teñen moita lectura. Nas escolas e institutos, len moitas obras
e posúen unha boa cultura a ese nivel pero creo que se estende entre eles a idea de que
a literatura non lles serve para a súa vida. Eu quero que entendan que non é así. A miña
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 gañou o Merlín en 1988 con Ó 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. É certo
que gañei varios, como o Barco de Vapor de SM, en dúas ocasións, pero non responde
a un anceio de protagonismo, senón a outra circunstancia moito máis íntima. Malia que
o primeiro Merlín foi unha terapia para unha depresión que estaba sufrindo daquela e
me abriu as portas da literatura en serio, desde entón escribín moitos textos que non
foron publicados inmediatamente. Eu son moi retraído cos textos que confecciono.
Cústame moito achegarllelos aos demais. Os premios sérvenme como unha vía válida
para rachar ese pudor e achegarme aos lectores. Se mo conceden, sei que pode resultar
atractivo para os demais. Nada máis, porque non creo que as obras premiadas sexan de
maior calidade cás outras, simplemente conectaron mellor cos gustos do xurado que se
encarga de valoralas nese determinado contexto.

(Adaptación da entrevista realizada por César Lorenzo Gil e publicada

o 29 de xuño de 2000 en A Nosa Terra)
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56. Responde as seguintes cuestións sobre a entrevista feita por César Lorenzo Gil a
Xosé Antón Neira Cruz.

a) ¿Cal cres que é o tema da entrevista? 

b) ¿Como se diferencian tipograficamente as intervencións do entrevistador e do
entrevistado? 

c) Normalmente as entrevistas comezan cunha pequena presentación do
entrevistado por parte do entrevistador. Sinala qué datos de Xosé Neira Cruz
se nos ofrecen na introducción.

d) ¿Que tres datos da entrevista nos demostran que César Lorenzo Gil se
documentou antes de realizala? 

e) Escribe unha pequena redacción na que deas a túa opinión sobre o tema: “A
literatura serve para a vida”.

57. Elabora un cuestionario de entrevista para un personaxe do teu interese.



A enquisa

Como de seguro terás observado nos medios de
comunicación, a enquisa é un procedemento de recollida
de información obxectiva sobre un determinado tema (por
exemplo, o consumo de bebidas refrescantes entre a
poboación adulta) polo cal se recompilan os datos
facilitados polos entrevistados a través dunha serie de
preguntas ordenadas nun cuestionario.

Conceptos básicos sobre as enquisas

É necesario ter en conta que a enquisa é un campo de
traballo moi específico cunha terminoloxía propia, por isto
hai unha serie de conceptos básicos que debemos
entender ó estudialas. Vexamos algúns destes conceptos:

O universo ou poboación e a mostra

O universo fai referencia ó conxunto de elementos
obxecto de estudio. En moitas ocasións a poboación que
queremos ou necesitamos estudiar pode resultar excesi-
vamente ampla ou dispersa.

O acceso a grupos ou conxuntos de grande amplitude,
é, dunha banda, custoso en tempo e medios, e doutra, moi
problemático pola necesidade de captar a esencia
complexa dos factores que constrúen a problemática que
queremos analizar.

Imaxinemos que queremos coñecer os hábitos 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 número de
persoas ás que se lles realiza a enquisa. Para isto
valémonos da mostra.

A mostra é a fracción ou subconxunto dos elementos
dunha poboación que reduce o custo económico e o tempo
da enquisa permitindo que esta sexa representativa e fiable.

No exemplo anterior a mostra podería estar formada por
mil mozos e mozas. É máis probable que recollamos o
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sentir xeral se a nosa mostra reflicte as características de
toda a poboación xuvenil (universo): distribución por
sexos, xeográfica, segundo o nivel de estudios, etc.

Imaxinemos que unha empresa dedicada ó turismo
decide encargar unha enquisa para saber os destinos
preferentes dos xubilados nas vacacións estivais,
loxicamente a mostra excluirá a todas aquelas persoas
que non estean xubiladas.

Á hora de falarmos da mostra, un factor determinante é
o seu tamaño. A mostra debe ter un tamaño axeitado, que
permita incluír a maioría dos casos extremos. Imaxinemos
que queremos facer unha enquisa sobre hábitos lectores e
a maioría da poboación se inclina pola narrativa de ficción
e só un dous por mil da poboación manifesta a súa
predilección pola lectura de estudios lingüísticos. Se a
mostra é moi pequena, é probable que ningunha das
persoas enquisadas prefira ler este tipo de estudios, mais
iso non indica que non existan esas persoas, senón que
por unha limitación excesiva da mostra ese dous por mil da
poboación non estaría representado nas conclusións.
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58. Imaxina que unha empresa quere coñecer os datos que aparecen nos apartados
desta actividade. Di cál sería o universo (o sector de poboación) a quen deberían
dirixir a súa enquisa. Fíxate no exemplo.

Se  unha empresa quere lanzar ó mercado unha nova marca de cueiros o universo
ó que se lle aplica a enquisa serán familias (pais e nais) que teñan fillos pequenos.

a) Preténdese coñecer o grao de satisfacción das instalacións deportivas
universitarias.

b) Preténdese lanzar ó mercado unhas novas canas de pesca moito máis lixeiras.

c) Preténdese coñecer o grao de satisfacción no mercado cunha determinada
marca de crema depilatoria.

d) Preténdese lanzar ó mercado uns novos audífonos moito máis pequenos e
potentes.

e) Preténdese coñecer a valoración dos líderes políticos para as primarias dos EEUU.



As variables

O que interesa nun estudio é a análise dunhas
determinadas características dunha poboación dada; que
vén definida por unha serie de variables como poden ser a
idade, o sexo, a procedencia xeográfica, o nivel
adquisitivo, etc.

A variable pode referirse a un individuo, a un grupo de
persoas ou a unha organización.

Atendendo ó fenómeno que miden as variables, estas
pódense clasificar nos grupos seguintes:

– As que miden os comportamentos: presentes, pasados
ou intencións se se refiren ó futuro.

– As que miden os atributos: características demográficas
(idade, sexo...), socioeconómicas (ingresos, ocupación...)
e psicográficas (personalidade, estilos de vida...).

– As que miden as actitudes e opinións: crenzas,
valoracións, preferencias...

Unha selección correcta das variables é moi importante
pois vai condicionar o resultado do estudio.
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59. Di en cál destes temas pensas que pode influír, en xeral, a variable xeográfica
procedencia rural ou urbana en Galicia na opinión das persoas enquisadas.

a) Gustos musicais da mocidade.

b) Posibilidade de desenvolver estudios musicais.

c) Utilización de bibliotecas públicas.

d) Valoración das “estrelas” de fútbol.

e) Opinión sobre a supresión do servicio militar obrigatorio.

60. Imaxina que queres facer unha enquisa para coñecer a valoración dos distintos
líderes políticos. ¿Cres que sería necesario ter en conta a variable idade? Indica
outras tres variables máis que tamén habería que considerar.



Os indicadores

Son os instrumentos que se utilizan para unha
medición. Vexamos algúns exemplos: o número de coches
por cada mil habitantes pode ser un indicador de
desenvolvemento económico ou o número de metros
cadrados dedicados a xardíns e parques nunha cidade
pode ser un indicador de mellor calidade de vida.

Diferentes maneiras de realizar unha enquisa

Podemos distinguir, pola súa forma e método, varias
maneiras de realización 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 aclaracións se ve que a persoa
non entendeu algo.

Enquisa telefónica, é un tipo de entrevistas que  require
unha estructura moi profesionalizada. Actualmente está en
auxe polas vantaxes que lle ofrece á empresa, ademais de
precisar unha menor cantidade de persoas é máis
probable que un cidadán acepte respostar a unhas
cuestións telefonicamente na súa casa que parar pola rúa
para facelo ou que abra as portas do seu domicilio ó
entrevistador. Pódese considerar unha variante da
entrevista oral ou persoal xa que o entrevistador tamén
pode realizar aclaracións se non entendemos algo.

Entrevista escrita, neste tipo de entrevistas a persoa
que responde cobre ela mesma o cuestionario. Por este
motivo a redacción do devandito cuestionario debe estar
previamente elaborada dunha maneira moi coidada para
que non haxa ningún punto confuso ou ambiguo, e así os
entrevistados non teñan ningún problema. En moitas
ocasións as empresas ofrecen algo a cambio (un vale de
desconto, unha mostra gratuíta dun producto, etc.) para
que os cidadáns realicen a entrevista escrita e a envíen
por correo.
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Segundo o número de persoas que forman parte da
entrevista podemos distinguir dous tipos:

Entrevistas individuais. A entrevista realízaselle a unha
persoa.

Entrevistas de grupo. Realízanselle en conxunto a un
grupo de persoas que respostan un único cuestionario. O
risco de introducción de erros é máis grande, porque
poden existir respostas que se se fixesen de maneira
individual serían diferentes ou parecidas, pero non iguais.

Segundo o momento en que se faga a entrevista
(temporalización) podemos distinguir entre:

Enquisa única. Só se fai unha vez e cunha única
finalidade. Imaxinemos que unha firma cosmetolóxica
desexa lanzar un novo xampú ó mercado, neste caso
encargará a unha empresa a realización dunha sondaxe
na que se estudien factores que poden incidir no
desenvolvemento comercial do producto como: qué xampú
utiliza actualmente, ónde merca ese xampú, en qué medio
de comunicación viu anunciado ese producto, qué tamaño
compra habitualmente, cánto soe gastar nel, qué cor ten o
envase, qué valora máis nun xampú, etc. Neste caso a
enquisa será única posto que a súa finalidade é servir para
o deseño do novo producto.

Enquisa de panel. As entrevistas realízanse en dous ou
máis momentos distintos (as cuestións serán as mesmas
nos diferentes momentos). Isto faise para comparar as
respostas e intentar chegar a unha conclusión ou valorar
certos cambios. Son frecuentes as enquisas de panel para
analizar a evolución do pensamento da poboación sobre
unha determinada cuestión  como a valoración dun líder
político, dun partido político, etc., ou simplemente para
saber qué é o que lles preocupa máis ós cidadáns (o paro,
o terrorismo, a saúde, a educación, etc.). De feito o Centro
de Investigacións Sociolóxicas, de carácter goberna-
mental, realiza periodicamente enquisas de panel para
saber a evolución do pensamento dos españois sobre
cuestións de interese xeral. Tamén son moi frecuentes as
enquisas de panel encargadas polos diferentes medios de
comunicación ó longo das campañas electorais para dar a
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coñecer a evolución da intención de voto dos cidadáns ó
longo da campaña e poder aventurar os resultados.

Cómo se fai unha investigación mediante unha
enquisa

As preguntas teñen que estar coidadosamente
redactadas para evitar erros e para que as respostas
resulten representativas. Os resultados recóllense por
métodos estatísticos (porcentaxes de poboación).

O procedemento técnico máis utilizado para realizar
unha investigación mediante enquisa é o seguinte:

a) Determinar claramente os datos que se pretenden
coñecer.

b) Recompilar información de apoio, orientación, etc...
para formular as preguntas.

c) Descompoñer 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 conclusións. O mellor é elaborar un
informe.

O informe da enquisa

Redáctase para dar a coñecer, por escrito, de maneira
sistemática o resultado da enquisa.
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61. Indica qué tipo de enquisa (única ou de panel) habería que aplicar nos seguintes
casos:

a) Posibles cambios de hábitos culturais da poboación.
b) Incremento no uso de sistemas de anticoncepción.
c) Recollida de datos para o lanzamento dun novo perfume.
d) Grao de satisfacción respecto a unha viaxe de fin de curso.
e) Evolución das preferencias no uso dos transportes.



A estructura do informe a partir dunha enquisa adoita
desenvolverse en tres partes: introducción, exposición dos
datos e diagnose.

– Na introducción exponse cómo se realizou a enquisa,
con qué persoas (a mostra) e o tema central desta.

– Na exposición dos datos aparecerán informacións
como o número de respostas, as porcentaxes e os
resultados correspondentes. Para expresar estes datos
é moi útil a utilización de diagramas a base de liñas,
figuras xeométricas, barras, esferas, etc... xa que este
tipo de representacións facilita a comprensión dos
resultados.

– A diagnose é a interpretación final dos datos recollidos
para coñecer o estado da cuestión e/ou para actuar en
consecuencia.
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62. a) Fíxate nos seguintes gráficos sobre a opinión dos galegos sobre a situación
lingüística no futuro.

b) ¿Cales son os segmentos de opinión que máis varían entre os titulados de grao
medio e os de grao superior?

c) ¿Cres que se a mostra estivese feita sobre persoas sen titulación universitaria
variarían os resultados? ¿En que sentido?  Xustifica as túas respostas.

d) ¿Baseándote nos resultados ofrecidos por estes gráficos, ¿cal cres que será a
situación lingüística galega no futuro? Razoa a túa resposta.
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63. Observa o seguinte cuestionario de enquisa.

CUESTIONARIO

1. Sexo �Home �Muller

2. ¿Que idade ten? Anos ��

3. ¿Das seguintes características relacionadas cun producto, en que se fixa á
hora de compralo?

a) Na aparencia do producto

� Moito � Bastante � Pouco � Nada � NS/NC

b) No feito de que se faga publicidade dese producto

� Moito � Bastante � Pouco � Nada � NS/NC

c) No prezo

� Moito � Bastante � Pouco � Nada � NS/NC

d) Na calidade

� Moito � Bastante � Pouco � Nada � NS/NC

e) No costume (a fidelidade)

� Moito � Bastante � Pouco � Nada � NS/NC

f) No feito de que sexa unha novidade

� Moito � Bastante � Pouco � Nada � NS/NC

g) En que sexa un producto coñecido

� Moito � Bastante � Pouco � Nada � NS/NC

h) En que o producto sexa galego

� Moito � Bastante � Pouco � Nada � NS/NC

4. ¿Que lle parece que se use o galego na publicidade?

� Moi ben � Ben � Indiferente � Mal � Moi mal � NS/NC

5. O feito de que un producto estea anunciado en galego, ¿indúceo a
interesarse por el?

� Moito � Bastante � Pouco � Nada � NS/NC

6. ¿Que lle parece que na TVG se emita publicidade en castelán?

� Moi ben � Ben � Indiferente � Mal � Moi mal � NS/NC
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7. Vostede, ¿que se sente?

� Galego � Moito � Bastante � Pouco � Nada � NP

� Español � Moito � Bastante � Pouco � Nada � NP

� Europeo � Moito � Bastante � Pouco � Nada � NP

� Outras � Moito � Bastante � Pouco � Nada � NP

8. ¿Que lle parece que as televisións estatais (TVE e privadas) emitan
publicidade en galego para Galicia?

� Moi ben � Ben � Indiferente � Mal � Moi mal � NS/NC

9. ¿Que lle parece que nos xornais galegos a publicidade estea en galego?

� Moi ben � Ben � Indiferente � Mal � Moi mal � NS/NC

10.Se en Galicia, a partir de agora, o Banco de Santander, por exemplo,
empezase a facer a súa publicidade en galego, ¿que lle parecería?

� Moi ben � Ben � Indiferente � Mal � Moi mal � NS/NC

11.¿En que lingua deberían anunciarse en Galicia os productos que veñen de
fóra?

� En galego � En castelán � Nas dúas linguas � Éme indiferente
� NS/NC

12.Se vostede entra nun establecemento comercial falando en galego e lle
contestan en castelán, ¿que lle parece?

� Gústame moito � Gústame � Indiferente

� Non é moi correcto � É de mala educación � NS/NC � NP

13.Se vostede entra nun establecemento comercial falando en castelán e lle
contestan en galego, ¿que lle parece?

� Gústame moito � Gústame � Indiferente

� Non é moi correcto � É de mala educación � NS/NC � NP

14.¿Resúltalle agradable que, cando entra nun comercio, o vendedor ou
dependente lle fale en galego?

� Moito � Bastante � Indiferente � Pouco � Nada � NS/NC
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15.¿Que lle parecería atopar publicidade en galego na caixa do correo?

� Gustaríame moito � Gustaríame � Resultaríame indiferente

� Desagradaríame � Desagradaríame moito � NS/NC

16.Pense nun comercio no que compra habitualmente. Se empezase a anunciar
os seus productos en galego, ¿que faría vostede?

� Seguiría comprando alí pero con máis entusiasmo

� Seguiría comprando a pesar de non aprobar a proposta

� Non afectaría ó meu hábito nin á miña opinión sobre a empresa

� Deixaría de comprar alí

� NS/NC

17.¿O castelán é máis, menos ou igual de axeitado có galego para a publicidade?

� Máis � Igual � Menos � NS/NC

18.Se vai comprar un litro de leite e ten que escoller entre dous cartóns que lle
gustan o mesmo, da mesma calidade e co mesmo prezo e que están
etiquetados un en galego e outro en castelán, ¿cal escollería vostede?

� O que está en galego � O que está en castelán

� Dáme igual � NS/NC

19.Se sae unha nova marca de café etiquetada en galego ¿probaríaa por esta
razón?

� Si � Pode ser � Non � NS/NC

20.¿Resultaríalle difícil ler un anuncio dun escaparate en galego?

� Moito � Bastante � Pouco � Nada � NS/NC

� NP (só se o entrevistado non sabe ler)

21.¿En que lingua aprendeu a falar?

� Galego � Castelán � As dúas � Outras

22.¿Que lingua fala habitualmente?

� Só galego � Máis galego ca castelán

� Máis castelán ca galego � Só castelán
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23.¿Cal é a súa situación laboral e –se procede– a súa profesión?

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

24.¿Que estudios ten realizado ou está realizando?

� Ningún � Primarios incompletos � Educación Secundaria

� FP � Bacharelato � Carreira de grao medio

� Carreira de grao superior � Outros estudios � NS/NC

25.Das seguintes opcións políticas, ¿con cal simpatiza vostede máis? 

� BNG � EU � PP � PSOE � Outras � NS/NC

26.Da seguinte escala, ¿podería dicirnos en que grupo se atopan os ingresos
medios que entran na súa casa cada mes?

� Menos de 65.000 � De 65.000 a 74.999

� De 75.000 a 99.999 � De 100.000 a 149.999

� De 150.000 a 199.999 � De 200.000 a 249.999

� De 250.000 a 300.000 � Máis de 300.000

� NS/NC

27.¿A que clase social diría vostede que pertence?

� Baixa � Media-baixa � Media

� Media-alta � Alta � NS/NC

28.No grupo familiar no que convive, ¿de cales dos seguintes productos dispón?

� Casa propia � Si � Non

� Coche � Si � Non

� Lavadora � Si � Non

� Vídeo � Si � Non

� Teléfono � Si � Non

� Ordenador � Si � Non

� Microondas � Si � Non



���������

229

� Antena parabólica � Si � Non

� Lavalouza � Si � Non

� Televisión � Si � Non

a) Á 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 están ben elixidas? Xustifica a razón.

c) Con esta enquisa pretédense coñecer determinadas actitudes da poboación,
¿cales cres que son estas actitudes?

64. O cuestionario da actividade anterior formaba parte doutro máis amplo do libro de
Fernando F. Ramallo e Gabriel Rei Doval Publicidade e Lingua Galega. Os
consumidores ante o uso do galego na comunicación publicitaria e nas relacións
comerciais,  publicado polo Consello da Cultura Galega no ano 1995.

a) Agora le atentamente agora as conclusións deste estudio.

Conclusións

Ó longo deste traballo púidose comproba-lo alto grao de aceptación que o uso do
galego ten na comunicación publicitaria e na dinámica comercial en Galicia.

De acordo con tendencias xa apuntadas noutros estudios, máis do 80 por cento da
poboación é claramente partidaria de que a lingua de Galicia se utilice na publicidade.
Os contrarios a estas prácticas non chegan ó 5 por cento, mentres os indiferentes
constitúen algo máis do 10 por cento.

No que se refire ás relacións comerciais, ás tres cuartas partes da poboación
(75.7%) agrádalles que os atendan en galego cando acoden a comprar a unha tenda.
Para un 21.1% esta é unha cuestión intranscendente e só ó 3.1%  non lle gusta que
lle falen en galego. As persoas que utilizan habitualmente o castelán séntense menos
motivadas polo uso do galego, pero esa posibilidade non lles produce antipatía senón
unha maior indiferencia.

A pesar da aínda recente implantación 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 maioría dos
consumidores e consumidoras galegos. As dificultades son mínimas e nalgúns 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 poboación con estudios medios ou universitarios e nos individuos de clase
media. Un maior uso do castelán por parte dos cidadáns, cómpre insistir, non provoca
rexeitamento cara á publicidade e comunicación en galego, senón un maior nivel de
indiferencia ante esta.

A publicitación de productos galegos en castelán desagrada á maior parte dos
consumidores (80.2%). Así mesmo, o argumento de que a publicitación en lingua
galega só é válida para productos asociables a Galicia non ten sustento nos datos de
que dispoñemos, xa que a maior parte da poboación cre que os productos non
galegos deberían anunciarse na lingua da Comunidade e só o 14%  os anunciaría en
castelán.

Tanto na publicidade realizada por Institucións coma na encargada por empresas
privadas, a preferencia polo uso do galego é amplamente maioritaria (73.3%  e 68.6%
respectivamente). Desde o punto de vista do consumidor, non se produce ningunha
distinción segundo o tipo de anunciante.

En canto ós medios de comunicación, os consumidores rexeitan maioritariamente
a aparición de publicidade en castelán na Televisión de Galicia (57%), estratexia que
só aproba un 16.1% destes. Sen embargo, ve con simpatía a emisión de publicidade
en galego nas desconexións para Galicia das TVs de ámbito estatal un 84.2%.

Os datos desmenten que o galego sexa para o consumidor símbolo de atraso ou
un elemento de comunicación inapropiado para a vida moderna. Tal concepción
resulta obsoleta na publicidade e no mundo comercial. A inmensa maioría acéptano
como válido para utilizar nos diferentes medios difusores da publicidade.

Máis do 90% da poboación cre que o galego é  perfectamente válido 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 supoñer un importante estímulo de compra para un
segmento de entre o 25 e o 40%  da poboación. Un 39.5% séntese atraído por un
anuncio só polo feito de estar en galego e un 29.5% probaría un novo producto só por
estar etiquetado nesta lingua.

En termos de simpatía 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 visión sobre o uso do galego no mundo da
publicidade e da empresa; porque a capacidade de comunicación que na actualidade ten
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esta lingua lle confire un enorme valor comercial, ó vehicular con eficacia valores coma a
calidade ou a fiabilidade. Está nas mans de empresarios, directivos e publicistas aproveitar
da forma máis eficiente estas capacidades para estimula-lo consumo e contribuír á mellora
da cota de mercado das empresas e, en definitiva, ó progreso de Galicia.

F. F. Ramallo e G. Rei Doval; Publicidade e lingua galega.
Os consumidores ante o uso do galego na comunicación publicitaria

e nas relacións comerciais.

b) ¿Que proporción da sociedade manifesta rexeitamento polo emprego do galego na
publicidade? 

c) ¿A actitude da sociedade fronte á cuestión da publicidade en galego está
relacionada co nivel de competencia lingüística na nosa lingua? 

d) ¿Como é o cidadán tipo (modelo) que presenta mellores actitudes cara á lingua
galega?

e) ¿Existe algunha relación entre o emprego do castelán por parte dos falantes e a
súa actitude cara á publicidade en galego? 

f) ¿Existe algún contexto no que a publicidade en castelán estea mal considerada? 

g) ¿Como se resume o comportamento dos cidadáns ante un novo producto
publicitado en galego? 

h) Segundo o texto, ¿de quen depende o incremento da publicidade en galego? 

i) Á vista dos resultados fornecidos polas conclusións, ¿como cres que será o futuro
da lingua galega na publicidade? Argumenta a túa resposta.

l) ¿Cres que os consumidores temos algunha capacidade de decisión nesta
cuestión? Argumenta a túa resposta.



O anuncio

Os anuncios son informacións de carácter breve que
poden ter ou non carácter publicitario.

Dentro dos anuncios ímonos deter no estudio dos
anuncios laborais, isto é, aqueles que lles ofertan postos
de traballo ás persoas e que adoitan aparecer nos xornais
nunha sección específica denominada “bolsa de traballo”.

O anuncio laboral reúne unha serie de características
que o diferencian dos anuncios publicitarios, vexamos
algunhas delas.

– A utilización moi directa da lingua sen se deter en
formulismos.

– A brevidade que se acentúa na sección de anuncios
breves.

– O carácter telegráfico da lingua evitando a utilización
de palabras innecesarias.

– Saliéntanse determinados contidos (p. ex. importante
empresa de ámbito internacional, gañe ata 500.000
pesetas ó mes na súa casa, trátase dunha excelente
oportunidade para integrarse nunha Empresa de
primeirísima liña...).

Observa os seguintes anuncios:
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Normalmente o anuncio ten a seguinte estructura:

1) Nome da empresa normalmente en letras máis
grandes do normal.

2) A localización xeográfica do posto de traballo (p. ex.
ofrécese para Ourense, precisa para as súas oficinas
de Lugo...).

3) Precisa + a descrición do posto laboral (p. ex. visita-
dores médicos, cociñeiros, transportistas...).

4) Requírese + a descrición das calidades que deben
reunir os candidatos (unha idade determinada,
coñecementos de idiomas, carné de conducir,
dispoñibilidade de horario, dispoñibilidade xeográfica,
experiencia en posto semellante...).

5) Ofrécese + as vantaxes do traballor nese posto (tipo
de contrato, posibilidades de promoción interna,
ambiente laboral...).

Para saberes máis sobre outros tipos de anuncio, como
por exemplo os publicitarios, consulta o Módulo 2 unidade
3 (Os Medios de Comunicación Social, A publicidade)
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65. Busca nun xornal unha páxina da sección “Bolsa de Traballo” e a continuación
analiza os seguintes aspectos dos anuncios que contén:

– ¿Que postos de traballo son os máis demandados?

– ¿Cales son os requisitos das empresas máis comúns?

– ¿Existen elementos sexistas nos anuncios ou buscan indistintamente homes ou
mulleres?

– ¿Existen discriminacións baseadas na idade dos candidatos?

– ¿Todas as características que se lles piden ós candidatos e candidatas están
explícitas 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 ás 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 anciá.

3) Un concesionario de coches usados oferta un posto de traballo de comercial.

4) Unha empresa de granito de Porriño con clientes nacionais e internacionais oferta
unha praza de administrativo.

5) Unha empresa hoteleira oferta un posto de dirección para o seu novo hotel na túa
cidade.
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A modo de exemplo:
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a) Bloque oriental.

b) Bloque occidental.

c) Bloque oriental.

d) Bloque central.

e) Bloque occidental.

1otxetoN edadilautcaaN

etnedicuo etnedicco

raaS raS

2otxetoN edadilautcaaN

alexnod alecnod

otuefa otcefa

3otxetoN edadilautcaaN

arugef arugif

etamor etamer
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– A fulana esa vive no cu do mundo. Nivel vulgar.

– O curmán de Antón desempeña un cargo de responsabilidade. Nivel culto.

– Teño que ir á perruquería para aquelar o pelo. Nivel popular.

ociténofonemóneF atcerrocamroF

otierd epocnís otiered

eraval exogarap raval

aiedla esetnépe aedla

narv epocnís nárev

oios esetnépe ós

at eseréfa átse

ragenerra esetórp ragener

aorb epocnís aorob

odnugesa esetórp odnuges

añurCA epocnís añuroCA

orp epocnís orep

eram exogarap ram

uot eseréfa uotse

omsitsil epocnís omisítsil

rarimeda esetnépe rarimda

ratneserpa esetórp ratneserp
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– Déixate de coñas e ponte ó 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 ó Manolo patrás. Nivel vulgar.

– As abondosas precipitacións das últimas xornadas provocaron asolagamentos en
varias poboacións da Comunidade Autónoma. Nivel culto.

�

– Esa muller vive moi lonxe.

– Déixate de lerias e disponte a traballar.

– Meteu as cousas no armario e marchou rapidamente.

– Rin ás gargalladas cando vin caer ó Manolo cara atrás.

��

A modo de exemplo, palabras e expresións pertencentes á xerga xuvenil: chapar,
latar, tía, 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.

Máquinas infernais agudas e repetitivas. Barullo sobre barullo. Se cadra, a resposta ó
mundo de fóra.

Ó fondo catro mesas de billar gastadas e mal iluminadas xuntaban o mellor de cada
corte. Jeans rachados, chupas roubadas, pelos de roña e faccións ávidas, esmirradas,
esfameadas ou enfermizamente brancas.

– ¡Lu!

Non o vira. Estaba sentado no chan con outros.

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

– ¿Búscasme?
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– Busco, si.

– O.K. amigo, ¿invítasme a unha birra?

– ¿Podemos falar?

– ¡Pois claro! Acompáñame ó meu despacho.

Todos fitaban para eles.

– ¡Déixate de babosadas! ¡Espérote fóra!

– Está ben, colega, non te cabrees –e dirixíndose ó resto da basca–. ¿¡Que?!, tíos.
¿Non podo ter un amigo con chapeu?

Agardou por el a carón do coche.

– Preciso información –meteulle un dos grandes no peto da zamarra.

– Pregunta.

– Ando tras dun rapaz, un tal Pol. Búscano os madeiros pero quero chegar antes.

– ¿O dos periódicos?

– 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.

– Teño que falar con el.

– O.K.

Joaquim Fariña. Blues para un asasino.

!

Labrego: fouce, forcada, arado, eixada.

Carpinteiro: garlopa, cepillo, martelo, berbequí.

Mecánico: alicates, gato hidráulico, tenaces, desaparafusador.

�"

a) Matemáticas: subtraendo, dividendo, fracción, suma, decimais.

b) Física: quilo, forza, xulio, watio, velocidade.

c) Lingüística: vulgarismo, sinónimo, predicado, esdrúxula, oración.

d) Química: carbono, fosfato, grao, antimonio, óxido.
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e) Medicina: doazón, radiografía, inxección, fonendoscopio, pílula.

f) Botánica: flor, raíz, fotosíntese, carballo, carqueixa.

���

��

Banco → carpinteiro: mesa de traballo.

Banco → economista: institución económica que se dedica a tomar diñeiro, a
prestalo e a outras operacións de banca.

Banco → bióloga: grupo grande de peixes que se desprazan xuntos.

Pé → médico: parte terminal das pernas do ser humano e das patas dos
animais.

Pé → física: medida de lonxitude anglosaxona que equivale a 30,48 cm.

Peto → biólogo: ave insectívora.

oxiferP odacifingiS arbalaP odacifingiS

-seD aicnerac,nóicagen oguocased oguocaedatlaf

-etnA roiretna onaivulidetna oivulidóroiretna

-nI nóicagen elbiduani odíoresedopnoneuq

-repuS roirepus ocinósrepus
roirepusedadicoleved

nosodá

-itnA artnoc oeréaitna
seuqatasoartnoc

soeréa

-artnI roiretninóicisop osonevartni saevsadortned

-buS oxiabed,oxiab oenátucbus lepadoxiabed

-erP roiretna lainomirtamerp oinomirtamodsetna

-repiH amicnerop,roirepus nóisnetrepih
lairetranóisnet

lamronároirepus

-artxE edaróf ertserretartxe arreTadaróf
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Peto → modisto: peza do vestido para levar nela o máis esencial.

Planta → médica: parte inferior do pé coa que se pisa.

Planta → botánico: un ser orgánico vexetal, xeralmente de tamaño pequeno e
talo non leñoso, en oposición a árbore.

Planta → arquitecta: plano ou deseño dun edificio, obxecto, etc., en proxección
horizontal.

Rosca → mecánico: rañura circular ou helicoidal feita no exterior dun parafuso
ou doutra peza cilíndrica ou no interior dun furado cilíndrico.

Rosca → cociñeiro: pan ou bolo de pan en forma de rosca.

Rosca → bióloga: verme que roe ou fura a madeira.

��

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

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

– Sempre che gustou ser diferente, practicar deportes de risco, visitar países
exóticos, gozar de restaurantes exquisitos, estar sempre ben acompañado... Por iso
conduces un XEN, o mellor coche do mercado. Linguaxe publicitaria.

– As compañías petroleiras anunciaron novas subas no prezo dos combustibles.
Linguaxe xornalística.

– Envíaselle, xunto con este escrito, o informe que vostede solicitou no seu día.
Linguaxe xurídico-administrativa.

– Como vimos de ver, a obra de Ánxel Fole constitúe unha contribución moi importante
para o desenvolvemento do conto na literatura galega. Linguaxe ensaística.

– Non sufra máis, de agora en diante durma con almofadas CERVICAIS. Linguaxe
publicitaria.

– En virtude desta resolución, procederase ó alleamento dos seus bens no prazo
indicado conforme á Lei 33/1999. Linguaxe xurídico-administrativa.

– Os soños abren as xanelas e lámbense as feridas nas praias e nas beiras dos ríos.
Linguaxe literaria.

– Entre as teorías sobre o Tempo que tratan de integrar o fenómeno da premonición,
como antropólogo dúas son as que me parecen máis suxerentes. Linguaxe
ensaística.

"#$� �%�"

241



��

omsinaletsaC atcerrocamroF omsinaletsaC atcerrocamroF

adneicah adnecaf odaleh odalex

senul snul albein aobén

seveuj sevox ozinarg aibaras

senreiv sernev a/oivon a/ovion

aleucse alocse oleus olos,nahc

rañesne ranisne a/odúiv a/ovúiv

allirec otsim nóiccerid ozeredne

ozirohc oziruohc axnaz aibag

anec aec areterrac adartse

)aídoidem(adimoc ratnax ellac aúr

allinaznam alecam areca aúrrarieb

oelop-atnem oxeop-atnem atenuc aívarieb

eclud ecod ahcef atad

arahcuc relluc olleuc ozocsep,oloc

allirahcuc añirelluc nóñir lir

ollihcuc oletioc allidor ollnoex

rodenet ofrag arusab oxil

a/odatoga a/odatogse odillepa odilepa

acitsídatse acitsítatse odopa emucla

alliratnacla oriodimus anutieca avilo

���������	��
����
��	�����
�������	�

242



��

– A miña nai e a túa sogra van facer unha viaxe a Santiago en coche e volven pola
autoestrada para aforrar tempo.

– Como mo pediu, deille o día libre porque traballara moito colocando os libros nos
andeis.

– Gústanme moito as vodas nas que casan pola tarde porque te podes preparar con
máis calma.

– Padezo moito do xeonllo e dáme moita dor sobre todo cando o tempo está
anubado.

– Como non me crías que subira ó cume desa montaña, non che dixen que caín polo
camiño.

��

a) Nomes propios: Miguel.

Apelidos: Barcia.

Hipocorísticos: Fredo, Tito, Quique.

Alcumes: Mini, Indio.

b)

avogada covarde móbil

trevo chuvasco orballo

Estevo beira verniz

baleiro caravel albanel

verán gravata acivro

cabicha escaravello balde

verza bispo vindeira

boroa veado vimbio

vasoira automóbil víbora

bordo avéspora voitre

vacina burbulla oliva

voda baralla nabo
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trobador bolboreta esvelto

abelá avoa vizoso

garavanzo polbo gravar

Xabier baixorrelevo vurullo

c) As palabras femininas son as marcadas co símbolo �.

verme � sofraxe � cirurxiá �

orde � sal � dote �

orixe � aula � suor �

pelve � traxe � carótide �

pube � empeña � peluxe �

leite � cor � asma �

arte � sinal � aguia �

lume � hepatite � fame �

marxe � cume � cárcere �

legume � nariz � sangue �

xordén � cuspe � dor �

garaxe � costume � pe �

couce � árbore � mel �

icona � auga � cute �

síndrome � xiz � ubre �

labor � cordal � análise �

cidadá � ponte � alma �
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d)

❏ Palabras malsoantes: a puta, fódense, hostia, merda, coño, Joder, fodido,
güevos, cabrón, maricón, chocho, escarallou.

❏ Expresións malsoantes: montoume un cirio de carallo; do cristo que me
montou; pásase de puta madre; se cabrea; chamoume fillo de puta; había a
hostia de muxes; saín cagando hostias; hai a hostia delas; a hostia de veces; a
tomar polo cu; anda encoñado; que che den polo cu; non hai cristo que a
entenda; está que trina; enrollouse cunha tía; anda cunha tía; está como dios.

❏ Estas palabras e expresións malsoantes están postas en boca dos
personaxes.

e)

❏ Refírese á súa nai e á súa cazadora.

❏ Segundo estas pistas estou buscando a unha persoa nova, con moitas
probabilidades de que viva aínda no fogar paterno e que non aparenta ter un
nivel de lingua culto senón que desenvolve a comunicación 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 “güevos”.

❏ Non, “xenitais” usaríase nun rexistro de lingua formal e “güevos” nun rexistro
informal, e, dentro dun rexistro informal, nun nivel de lingua vulgar.

g) As dúas palabras son “peli” (película) e “paracas” (paracaidistas).

h)

❏ Refírese á parte dianteira dos coches de choque.

❏ Coa Cinsenta e con Brancaneves.

❏ As oracións son longas e ben estructuradas.

❏ O emisor é o narrador.

❏ Trátase dun rexistro de lingua formal e literaria (aparecen metáforas,
estranxeirismos, referencias cultas tanto musicais coma literarias).
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i)

❏ Non se caracteriza pola súa riqueza léxica senón máis ben pola súa pobreza, xa
que está todo o tempo a empregar os mesmos dous substantivos: fillo e puta.

❏ Que imos ir pescar fanecas.

❏ A modo de exemplo: “cabrearse” (irritarse, malhumorarse), “pirarse” (marchar),
“haber a hostia de algo” (haber moito de algo, haber algo en abundancia) e “saír
cagando hostias” (saír a escape, saír ás présas).

❏ As oracións sintácticas son extremadamente breves, con elipses temporais no
medio das intervencións. Non hai un discurso fiado como no parágrafo do
apartado anterior.

❏ Os emisores son os dous rapaces protagonistas do relato que manteñen unha
conversa.

❏ Este parágrafo corresponde a un rexistro de lingua informal ou coloquial
(oracións curtas, imprecisión léxica, palabras malsoantes).

❏ Sería interesante para estudiar a variedade sinstrática, ver o seu nivel de lingua
e máis concretamente a súa pertenza a unha xerga.
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a) A carta consta das seguintes partes:
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Zamburu –Guinea–, 22 de decembro de 2000

Queridos pais:

¿Que tal estades? ¿Como vai todo pola casa? Espero que sen
novidades. Aquí a cousa está moi mal, tal e como agora vos vou contar.

Desde que chegamos a esta zona de Guinea para botarlle unha man á
Cruz Vermella non paramos máis 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 fóra de perigo. As nosas
vidas non corren risco ningún.

Alegraravos saber que a xente está a responder bastante ben. Por fin o
xénero humano aprende a ser solidario, aínda que todo o que se envía
chega a pouco. Agárdase que dentro de dúas horas aterre un avión inglés.
O cargamento de hoxe está composto por material hospitalario, mantas,
medicinas en xeral e unha vacina moi efectiva coa que estamos a tratar a
todos os afectados. Mañá chegará outro avión, esta vez español, 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 días muden as tornas nesta pequena aldea.
Sería o mellor agasallo de Nadal para todos. 

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

Pasade un bo Nadal e feliz Aninovo. Vémonos dentro depouco.
Abrazos para todos e recordos á familia. Bicos da vosa filla.

C
or

po

Conclusión

Introducción

Saúdo

Despedida

Sinatura

Data

C

O

N

T

I

D
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b) A modo de exemplo:

1º Parágrafo: Preguntas de cortesía e anticipación de que a situación é
preocupante.

2º Parágrafo: Coa epidemia o traballo é moito e hai pouco tempo para descansar.

3º Parágrafo: A vida de Uxía non corre ningún perigo.

4º Parágrafo: Chega a axuda humanitaria e se agarda unha melloría da situación.

5º Parágrafo: Lembrará a familia nas festas e agarda voltar para Reis.

6º Parágrafo: Coa despedida felicitacións de nadal e bos desexos para todos.

Esta carta éstá ben estructurada xa que os contidos non se repiten senón que
se vai avanzando na información conforme se suceden os distintos parágrafos.

c) A relación entre a remitente e os destinatarios é de familiaridade, xa que se trata
da carta dunha filla ós seus pais, por iso o tratamento (queridos, bicos, abrazos) fai
referencia a un ámbito familiar e de cariño.

� 

a) A data de cabeceira está escrita incorrectamente, a súa forma correcta sería:

Santiago de Compostela, 19 de novembro de 2000

b) As palabras que se repiten constantemente son “carta” e “cidade”.

c) A información aparece de forma caótica 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 refírese á súa nova situación para volver a facer referencia outra
vez á enfermidade, etc.

���������	��
����
��	�����
�������	�

248



d) Actividade de libre expresión. Consulta co teu profesor ou profesora para a súa
corrección. A modo de exemplo:

e) Actividade de libre expresión. Consulta co teu profesor ou profesora para a súa
corrección. Con todo, ten en conta que a mellor elaborada debe ser a túa porque
debe ter ben ordenada a información de forma que cada parágrafo recolla unha
idea distinta e polo tanto tamén será a que resulte máis atractiva.
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a) Actividade de libre expresión. Consulta co teu profesor ou profesora para a súa
corrección. A modo de exemplo:

1º Parágrafo: Anticipación do que pensa o destinatario (está estrañado polo cambio
que supón a súa desaparición).

2º Parágrafo: Explicación do motivo da súa ausencia (xa non o quere e ama a outra
persoa).

3º Parágrafo: Resumo da súa situación actual (está a traballar coa súa actual
parella).

4º Parágrafo: Conclusión (decide deixalo) e despedida (quere conservar a súa
amizade para o futuro).
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b) Actividade de libre expresión. Consulta co teu profesor ou profesora para a súa
corrección. A modo de exemplo:

Querida e amada Alicia:

Escríboche esta carta como resposta á túa de hai dous días. Se aínda me consideras un
amigo, estarás de acordo en que polo menos merezo que me escoites antes de despedirte
de min de maneira definitiva.

Debería estar sorprendido por todo o que nela contas, pero o que estou é disgustado
porque, como ti mesma dis, me debías unha explicación que tiña que ter chegado moito
antes. Unha mágoa inmensa percorre o meu corazón nestes últimos meses en que me
veño decatando de que me esquivas e fas por non me ver. Non sei como puiden estar tan
cego.  E agora envías esta carta coa que pretendes lavar a túa conciencia sen me ter
diante, aceptarei o método mais non quedarei impasible ante o teu abandono.

Dis que estás namorada do doutor Quintillán e eu cuestiono ese amor e desconfío de
que esa relación te beneficie. Ti mesma recoñeces que desapareciches dos teus ambientes
habituais, ese home está a operar en ti unha transformación que non me afecta só a min,
senón tamén ó resto das túas amizades. Non se trata só de que adelgazases, o feito de
adelgazar non ten nada que ver con abandonar os amigos. Poderás 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 á nova Alicia que el inventou para a súa campaña publicitaria.

Dis que estás namorada e que crías estalo de min, cómo 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 decataríaste de que aínda nos une o amor. Non vou
lembrar aquí todos os bos momentos, creo que agora nos poden unir máis os momentos
difíciles dos últimos anos nos que só nos tivemos o un ó outro. Aínda que eu non desexo
tampouco unha relación de débedas afectivas baseada no pasado. Ofrézoche o meu amor,
completo e sincero, un amor que só concibe a felicidade ó teu carón. Douche a
oportunidade, se aínda cabe, de ser máis  feliz comigo do que nunca fuches, teño moito
que che ofrecer.

Podería seguir dándoche argumentos para que sigas ó meu lado, pero creo que co dito
abonda para que reconsideres a túa 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 ó cine, máis ou menos dúas veces ó mes.

_ Vai poñendo a mesa mentres remato de preparar o xantar.

_ Debeu de vir antonte, porque onte estiven eu aquí e non a vin.

_ Xa son cinco as testemuñas do crime atopadas pola policía.

_ Daquela eras moi nova para entenderes o que sucedía.

_ Non volverei a ver esa película xamais, non puiden durmir en toda a noite.

_ Corrixiron os exames e asemade revisaron as cualificacións.

_ Vou ordenando a casa ós poucos, cando teño tempo entre traballo e traballo.

_ Antano os tempos eran moi difíciles, hogano as cousas melloraron abondo.

_ Luísa colle o cohe a cotío para ir ó traballo.

_ Esta é a hora á que decote vai dar o seu paseo pola praia.

_ É moi eficiente, pídeslle unha cousa e xa cha fai de contado.

_ Chegou moi axiña porque colleu un atallo.

_ Se queres erguerte cedo polas mañás, non podes quedar pola noite vendo a
televisión ata as tantas.

_ Arestora estará aterrando o seu avión no aeroporto, estou desexando vela.
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Agustín Fernández Paz, Amor dos quince anos, Marilyn.

Querida María:

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 –supoño 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 á cabeza cando tomei a decisión de
abandonalo todo. Din que hai uns anos, os anos de formación, que son cruciais
na vida dunha persoa. E neses anos, supoño que xa o sabes, ti fuches unha
parte importante da miña vida.

As follas que che envío son as últimas que escribín no meu diario. ¿Por
que chas mando? Quizais porque apareces nelas, e porque non me gustaría
que ninguén máis lese todo o que veño de escribir estes días. 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 estás lendo
outra das miñas invencións. Fai o que queiras con todo o que che envío, aínda
que a min me gustaría que só ti leses estas palabras e que logo destruíses todo
o contido do sobre.

Adeus, María. Gústame pensar que ti xa estás na miña memoria para
sempre. Como tamén desexo que queden na túa os momentos en que fomos
felices e estabamos xuntos.

Ramón
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a) Os catro nomes de persoa que aparecen na carta son: Estevo, Paulo, André e
Xiana.

b)

Estefanía: Estevaíña Jorge: Xurxo ou Xorxe

Catalina: Catarina Eulalia: Baia

Arturo: Artur Nieves: Neves

Joaquín: Xoaquín ou Xaquín Cristóbal: Cristovo

Agustín: Agostiño Benito: Bieito

Eugenio: Uxío Alberto: Alberte

Javier: Xabier Ángela: Anxa

Paloma: Pomba Dulce: Doce

Alejandro: Alexandre Cebrián: Cibrán

Eduardo: Duarte Juan: Xoán ou Xan

Felipe: Filipe Isabel: Sabela

Jaime: Xaime ou Xácome Elena: Helena

Cecilia: Icía ou Cecía Pelayo: Paio

Yolanda: Iolanda Trinidad: Trindade

Julián: Xián, Xulián ou Xiao Félix: Fiz

Guillermo: Guillerme Judit: Xudite

Arancha: Aranza Cayetana: Caetana

Xavier: Xabier Jacobo: Xacobe ou Xacobo

Ginés: Xenxo José: Xosé

Blas: Brais Margarita: Margarida

Rodrigo: Roi Teresa: Tareixa ou Teresa
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c)
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d)

Esteas a pasar: estar  a + infinitivo → Acción que se está desenvolvendo

Tiveses que quedar: ter que + infinitivo → Obriga ou deber

Debían ser: deber + infinitivo → Acción hipotética

Deberon gozar: deber + infinitivo → Acción 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

Está caendo: estar + xerundio → Acción que se está desenvolvendo

Estou contemplando: estar + xerundio → Acción que se está desenvolvendo

��

a) Os hipocorísticos que aparecen na carta son:

Xenxa: Inocencia

Mingos ou Mingote: Domingos 

Lola: Dores

Manel: Manuel

Catuxa: Catarina

Marica: María

b)

Carmucha: Carme Fuco: Francisco

Miluca: Emilia Pacucha: Francisca

Xocas: Xoaquín ou Xaquín Dolfo: Adolfo

Moncho: Ramón Quico: Henrique

Pepe: Xosé Xonxa: Asunción

Chucho: Xesús Tino: Constantino e outros

Curro: Francisco Mariló: María Dores

Lela: Manuela Concha: Concepción

Pilocha: Pilar Queca: Enriqueta ou Tareixa
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c)

– O irmán do teu pai é o teu tío.

– O marido da túa filla é o teu xenro.

– A filla da túa filla é a túa neta.

– A nai do teu home é a túa sogra.

– O fillo da túa tía é o teu curmán.

– A nai da túa nai é a túa avoa.

– O pai da túa muller é o teu sogro.

– O fillo do teu irmán é o teu sobriño.

– A filla da túa nai é a túa irmá.

– O pai do teu avó é o teu bisavó.

– A muller do teu fillo é a túa nora.

– A filla da túa nai que non é filla do teu pai é a túa media irmá.
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a) Mañá Feira do Libro Vello Alameda de Santiago. Espérote ás Dez horas, primeiro
posto.

b) Hoxe seis horas naceu Miguel, 3,6 quilos. Vide.

c) Tocounos premio gordo, 75 quilos. Vós tedes unha participación.

d) Morreu tío Evaristo. Enterro mañá ás 17 horas na aldea.
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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

� 

– Despídome de ti  moi atentamente.

– Despídome de vostede moi atentamente.

– Convocámoste á sesión ordinaria que terá lugar na nosa delegación.

– Convocámolo á sesión ordinaria que terá lugar na nosa delegación.

– Dirixímonos a vós para solicitarvos o voso novo enderezo.

– Dirixímonos a vostedes para solicitarlles o seu novo enderezo.

– Comunícaseche que un delegado de vendas pasará polo teu comercio a visitarte.

– Comunícaselle que un delegado de vendas pasará polo seu comercio a visitalo.

– Poño no teu coñecemento a seguinte decisión tomada pola dirección da empresa.

– Poño no seu coñecemento a seguinte decisión tomada pola dirección da empresa.

– En breves días enviarémosche o noso novo catálogo para que o estudies.

– En breves días enviarémoslle o noso novo catálogo para que o estudie.

– A secretaria de edicións comunícache que se acordou dirixirche a presente
documentación para que a teñas en conta nos teus envíos.

– A secretaria de edicións comunícalle que se acordou dirixirlle a presente
documentación para que a teña en conta nos seus envíos.
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a) A librería O Estudiante.

b) Si porque ten correctamente escritos os números e as preposicións.

c) División da carta en partes e subpartes:
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ominópoT
oicilitneX

onilucsaM oninimeF

oxnaiR oriexnair ariexnair

socorraM íuqorram íuqorram

sagnaC séugnac aseugnac

zoF ogecof agecof

arretsiF nárretsif árretsif

ádanaCO esnedanac esnedanac

añulataC nálatac analatac

ablaliV séblaliv aseblaliv

nárI onainari anainari

aletsopmoCedogaitnaS séugaitnasnáletsopmoc aseugaitnasáletsopmoc

lagutroP séugutrop aseugutrop

learsI ílearsi ílearsi

ollabraC séllabrac asellabrac

alednodeR nálednoder álednoder

abuC onabuc anabuc

sevirTedarboPA sévirt asevirt

saledlaCortsaC oaledlac áledlac

anihCA sénihc asenihc

soruM nádarum ádarum

etrofnoM onitrofnom anitrofnom
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Actividade de libre expresión. Para a súa corrección consulta co teu profesor ou
profesora.

��

a) do diccionario BOXIS 2000 – do (prep. de + artigo o)

do 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)

á alta demanda – á (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)

b) –  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 ía chegando.

– Sempre deixa os libros encol da mesa en vez de colocalos nos seus andeis.

– Esa asociación traballa a prol das mulleres maltratadas.

– Fixemos os exercicios da páxina vinte agás o último que o deixamos para mañá.

– Suspenderon o concerto ó aire libre por mor da chuvia.

– Aprobou o exame teórico de conducir a forza de facer moitas probas na
autoescola.

– No seu discurso disertou sobre a evolución da lexilación urbanística nos últimos anos.

– No centro de estudio debemos actuar consonte o regulamento de réxime interno.

– Sentou a carón do seu irmán para axudalo cos problemas de matemáticas.

– Sentamos ó redor da lareira para escoitar os contos de medo dos seus avós.

– A colleita estragouse por culpa da sarabia que caeu pola noite.

– Trae esa cadeira para a mesa no canto desoutra.

���#���

Actividades de libre expresión. Para a súa corrección consulta co teu profesor ou
profesora.
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ASUNTO: Reclamación
A nosa ref: B/5
A súa ref: T-02/05

Ourense, 15 de maio de 1999

Estimados señores:

Nada máis recibir o pedido que lles solicitamos comprobamos que o
número de pares de zapatos de pel de cabaleiro con referencia C/712 é
inferior ó solicitado. No pedido que se lles fixo o día 15 de abril con
número 1.209 pedíuselles a cantidade de 20 pares dos números 40 ó 44
ambos incluídos e vostedes enviaron 20 pares dos números 41, 41 e 43.
Faltan polo tanto os zapatos correspondentes ós números 40 e 44.

Contamos con que nos envíen os pares que faltan o máis axiña posible
debido á boa venda que este modelo está tendo entre os nosos clientes.

Esperamos a súa contestación urxente e desculpámonos no caso de
que a confusión se debese a unha redacción ambigua pola nosa parte.

Despídese moi atentamente.

rúa Boavista, 16
32116 OURENSE

Fábrica de zapatos M. LÓPEZ
Polígono Industrial Turia-2
Nave 2B
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Actividade de libre expresión. Para a súa corrección consulta co teu profesor ou
profesora.
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a)
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D/Dª Mariña Pao Seco con DNI nº 32.323.322.

EXPÓN:

QUE o pasado día 05/11/96 se atopaba de visita por Lugo e aparcou o

seu vehículo na rúa dos Loureiros, na beirarrúa onde se atopa a entrada

ó parque dos Namorados.

QUE o vehículo estacionado non afectaba ó tráfico da rúa nin

entorpecía a entrada ó devandito parque.

QUE aínda que a roda esquerda de adiante tocaba a liña amarela, o espacio invadido

era mínimo e non se podía considerar que o automóbil estivese aparcado diante do vao

permanente de entrada ó xardín.

QUE en todo caso, considera abusiva a multa de 25.000 pesetas imposta polos axentes

da policía 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 liberación de pagar a devandita multa por ser a primeira vez que ocorre, ou cando

menos, un desconto na contía desta.

A esta solicitude achéganse os seguintes documentos:

1. Fotocopia do resgardo da multa.

2. Certificado de tráfico que fai constar que a interesada nunca tivo que pagar multas.

Para os efectos de notificación o interesado sinala como medio preferente o correo

certificado e como lugar o seu domicilio na rúa 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)

– Foi estupenda a festa que Xanina e mais ti lle fixestes (Facer) á vosa nai polo
seu aniversario.

– Non lles fomos (Ir) á cerimonia porque non nos chegou o convite.

– O avogado non cho recomendou pero ti quixeches (Querer) testemuñar no
xuízo.

– Hoxe conducín (Conducir) toda a tarde e agora estou moi cansa para saír pola
noite.

– Na votación da asemblea de onte houbo (Haber) moita abstención.

– As robalizas que comemos (Comer) onte a túa nai e mais eu de boas que
estaban soubéronnos (Saber) a pouco.

– Xa lin (Ler) no xornal que a crise do petróleo repercutiu na suba dos prezos.

– A enfermidade das vacas tolas produciu (Producir) unha forte diminución no
consumo de carne vacúa.

– Fun (Ser) eu quen os avisou de que remataba o prazo para pagar o IVE.

– Xa veu (Vir) o outono para ir apañar castañas ó souto.

– Na chacinería 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 quilómetros e hoxe non aturades as maniotas.

– Sen reparardes en que podía estar errado, todos vós crestes (Crer) a súa
versión dos feitos.

– Eu non lle dei (Dar) importancia á crocada que María lle meteu (Meter) ó coche,
pódelle pasar a calquera.

– Os gardas municipais puxéronlles (Poñer) multa a todos os coches que
aparcaran nesta beirarrúa sobre a liña amarela.

– Gracias ó que recibimos pola venda dos piñeiros puidémoslle (Poder) botar o
parqué novo á casa.

– Tiven (Ter) que ir á doutora a que me quitase a argana que me quedara cravada
na gorxa.

– Na inauguración o arcebispo bendiciu (Bendicir) o novo local comercial.

– Quería gardar todos os apuntamentos no cartafol mais non me couberon (Caber).

– Velaí os tes, estiveron (Estar) toda a tarde no cíber, e iso que mañá teñen
exame de bioloxía.
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– Con moita habilidade Henrique reconduciu (Reconducir) a reunión de tal forma
que todo o mundo saíu (Saír) satisfeito.

– Suspendéronvos porque non soubestes (Saber) as aprendizaxes mínimas
esixidas para esa avaliación.

– Nós dixemos (Dicir) que a facultade precisaba unha mellora nas súas
instalacións mais ninguén nos fixo (Facer) caso.

�!

a) Actividade de libre expresión. Para a súa corrección consulta co teu profesor ou
profesora.

b) de libre expresión. Para a súa corrección consulta co teu profesor ou profesora.

�"

1) Onte buscábante os teus compañeiros para dar un paseo pola beiramar.

2) ¿Por que lles enviaron esta notificación á casa?

3) Saíu no xornal a noticia dun posible caso de lexionela e os responsables da
consellería non a desmentiron.

4) Oxalá nos toque a primitiva para poder terminar de pagar a hipoteca.

5) Denunciárono por ter a música a demasiado volume polas noites.

6) Xa lle ingresaron na conta os cartos da devolución da declaración de facenda.

7) Esqueces que te avisei onte da miña visita.

8) Ata lles deixei a miña casa para que dispuxesen dela ó seu antollo.

9) ¡Canto me gustou esa película!

10) Mesmo lle roubaron as sabas bordadas agasallo de voda da súa avoa.

11) Nada lles impedía contar todos os feitos despois de tanto tempo.

12) Seica che deron traballo no novo ciber.

13) Ando a buscar a cámara de fotos, intenta lembrar ónde a deixaches a última vez.

14) Soamente lle trouxeron dous dos mobles que encargara.

15) Algo lles farías ti cando andan todos amolados contigo.
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Actividade de libre expresión. Para a súa corrección consulta co teu profesor ou
profesora.

��

��

Adtividade de libre expresión. Para a súa corrección consulta co teu profesor ou
profesora.

ovitcexdA AZ- AIC- OZ- OIC-

laiciduxerp ozíuxerp

etneserp aicneserp

laicapse oicapse

ogecap ozap

oiratidereh aznadreh

etnexru aicnexru

odan aicnecan

otsux azitsux

etnexiv aicnexiv

etnerc aznerc

osnac odasnac

elbazerpsed ozerpsed

rodivres oicivres

otrepxe aicneirepxe

etneod azneod
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Adtividade de libre expresión. Para a súa corrección consulta co teu profesor ou
profesora.

���

«A súa decisión foi que se non lle acudía unha idea mellor no camiño entre onde
estaba e o bosque de Murroa, habíase colgar da póla dun carballo coa gravata.

Era unha noite moi clara; de cando en vez algunha nube cubría a lúa, pero fóra diso
había case tanta claridade coma de día.

Sir Dominick dirixiuse dereito ó bosque de Murroa. Cada paso que daba semellaba
que valía por tres, e non se decatou do discorrer do tempo ata que se atopou fronte
dos enormes carballos coas raíces a entrelazárense unhas nas outras e coas pólas
estendéndose por riba da cabeza como as trabes dun tellado nu. A través da
ramallada coábase o luar, proxectando as súas tupidas e deformadas sombras sobre
a terra, moura coma os meus zapatos.

Daquela xa acougara un pouco e afrouxara a marcha, pensando que era de máis
sentido alistarse no exército francés e probar fortuna, xa que para quitarse a vida a
un mesmo sempre había tempo, aínda que quedaría ben pasmado se fose capaz de
chegar ó final desta decisión sempre que quixese.»

J. Sheridan Le Fanu: O pacto de sir  Dominick

��

a) Emisor: unha empresa de investigación financeira.

Promotor: unha entidade bancaria.

Tema: informe financeiro satisfactorio dunha persoa para concederlle unha
hipoteca.

b) Emisor: Alfombras de Paquistán S.L.

Promotor: Telecomunicacións Galicia S.A.

Tema: informe laboral satisfactorio dunha persoa para a súa posible
contratación.
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– Unha nai vai matricular a súa filla en terceiro curso de Primaria, procede dun
colexio doutra localidade. Informe académico.

– Un comisario pide información sobre os feitos delictivos acaecidos nunha rúa da
cidade. Informe policial.

– A propietaria dun local está convencida de que os veciños do primeiro andar do
edificio están a incumprir varias normas que afectan á comunidade de veciños.
Informe xurídico.

– Atopan a un sospeitoso de atraco a unha xoiería. 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
psicolóxico.

– Unha constructora quere edificar nuns terreos para construír unha nova promoción
de vivendas. Informe técnico.

– O avogado dun presunto homicida quere presentar probas que demostren o estado
de saúde mental do seu defendido. Informe psicolóxico.

– A empresa de cosmética “GLAMOUR” quere tirar ó mercado unha nova crema de
coidado facial. Informe de mercado.

– Unha persoa é dada de alta despois de pasar por unha intervención cirúrxica.
Informe médico.

– Unha persoa denuncia a outra por presuntas ilegalidades. Informe xurídico.

– Un grupo empresarial baralla a posibilidade de integrar outra empresa na súa
organización. Informe financeiro.

– A dirección 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 veciño do concello atopa na súa leira vestixios dunha construcción primitiva.
Informe técnico.

– Unha empresa de distribución quere instalarse no polígono industrial da nosa
cidade. Informe técnico.

– Unha empresa quere saber as causas da morosidade dun provedor. Informe
persoal.
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Actividade de libre expresión. Para a súa corrección consulta co teu profesor ou
profesora.

�!

Actividade de libre expresión. Para a súa corrección consulta co teu profesor ou
profesora.

�"

a) No fragmento do informe que tes na fálasenos dos logros en materia de normalización
lingüística no campo da comunicación no período 1982-1997.

b) Podemos salientar os seguintes avances en canto á normalización lingüística nesta área:

– Aparición, no ano 1984, da radio e televisión autonómicas (RTVG) con
programación integramente en galego.

– Creación das primeiras emisoras de radio e televisión dependentes de diferentes
concellos, con programación maioritariamente en galego.

– Aparición no ano 1994 do primeiro xornal diario escrito integramente na nosa
lingua “O Correo Galego”.

– Creación de “Vieiros”, o primeiro xornal dixital integramente en galego.

– Subvencións ós medios que empregab progresivamente a lingua galega.

– Fomento da redacción e publicación na nosa lingua.

– Aparición de diferentes suplementos escolares.

– Distribución de diferentes productos editoriais en lingua galega.

c) Actividade de libre expresión. Para a súa corrección consulta co teu profesor ou
profesora.

d) Actividade de libre expresión. Para a súa corrección consulta co teu profesor ou
profesora.

e) Actividade de libre expresión. Para a súa corrección consulta co teu profesor ou
profesora.

f)

– Maruxa e mailo seu irmán almorzan tódolos días cadansúa cunca de leite con
galletas.

– Xa é a segunda vez que atopáde-lo gato acochado trala porta.
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– Díxenche que compráse-lo xornal do domingo para consulta-la carteleira.

– Para remataren antes fixeron o exercicio entrámbolos dous.

– Decidiu abandona-lo adestramento para non sentir os asubíos dos afeccionados.

– ¿Trouxéche-lo libro que che encarguei?

– A organización tomou a decisión de suspende-la viaxe por mor do mal tempo.

– Ti e-lo causante de que perdámo-lo tren.

– A biblioteca municipal acordou compra-las últimas novidades editoriais.

– O teu avogado presentará o recurso se lle dá-la documentación que che solicitou.

��

Actividad de libre expresión. Para a súa corrección consulta co teu profesor ou profesora.

���

Home que na construcción fai diversos labores como poñer ladrillos: albanel

Muller que opera no quirófano: cirurxiá

Home que fai rir no circo: pallaso

Muller que vende carne: carniceira

Home que varre as rúas: varredor

Muller que trata con gando: gandeira

Home que verniza o parqué: vernizador

Muller con titulación universitaria que cura as doenzas dos animais: veterinaria

Home que cura as enfermidades do gando sen  ter titulación universitaria: albeite

Muller especialista en instalacións eléctricas: electricista

Home que cobre as paredes con papel: empapelador

Muller que posúe ou dirixe unha empresa: empresaria

Home que coida e cultiva xardíns: xardineiro

Muller que aconsella en asuntos xurídicos 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 título profesional que, baixo as ordes do arquitecto, se ocupa de preparar
e dispoñer a execución das obras segundo o proxecto deste último: aparellador
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Muller que prepara os deportistas para que estean en forma e manteñan a disciplina:
adestradora

Home que nas construccións fai a armazón que serve de molde para o formigón ou o
cemento: encofrador

Muller que ensina no ensino primario: mestra

Home con titulación 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: mariñeiro

Muller que fai roupa para home, sobre todo traxes: xastra

Home que traballa na administración nunha oficina: administrativo

Muller funcionaria encargada de administrar xustiza e aplicar as leis: xuíza

Home que captura ou vende marisco: mariscador

Muller que labra obxectos de acibeche: acibecheira

Home que ten unha adega e comercia con viños: adegueiro ou bodegueiro

Muller con titulación universitaria que cura as persoas: médica

Home sen titulación universitaria que cura as persoas: menciñeiro

Muller que realiza con grande habilidade arriscados exercicios de equilibrio e
ximnasia en espectáculos de circo: acróbata

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 día o seu traballo: xornaleiro

Muller que escribe para un periódico ou que realiza esa para calquera medio de
comunicación: 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, amaña ou vende calzado: zapateiro

Muller que fai ou arranxa pezas de roupa: costureira

Home que amaña fechaduras e chaves: cerralleiro

Muller que fai ou vende pan: panadeira
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Home que garda, coida ou vixía propiedades para que non sufran danos:garda ou gardián

Muller que realiza os planos e dirixe a construcción de edificios: arquitecta

Home con formación técnica e científica que deseña e constrúe estradas: enxeñeiro

Muller especialista no coidado dos dentes: dentista ou odontóloga

Home que traballa na mina: mineiro

Muller que limpa lugares públicos ou privados: limpadora

Home que repara coches: mecánico

Muller que cociña: cociñeira

Home que constrúe 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 tecelá

Home que labra pedras para a construcción: canteiro ou pedreiro

Muller que repón as mercadorías nos andeis dun supermercado: repoñedora

Home que afía: afiador

Muller que está ó 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 públicos: celador
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a)

Dores Leira Muñiz naceu en Cudillero, unha pequena vila mariñeira da comunidade
asturiana, no ano 1965.

O seu DNI é o seguinte: 32. 332.332-Z.

De descendencia galega marchou estudiar a Cataluña e rematou os seus estudios de
veterinaria no ano 1988, na Facultade de Veterinaria da Universitat de Barcelona.

Un ano máis tarde instálase definitivamente en Galicia –despois de vivir longas
tempadas cos seus pais en Asturias- na cidade de Pontevedra, onde vive na rúa do Lérez
nº 13 con código 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 ó 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 lúa 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 cualificación de
APTA.

En xaneiro do ano 92 comeza a traballar nunha clínica para animais na que estará
catro anos. A clínica chámase “ANIMALIÑOS” e está situada na rúa SOL, C.P. 36.007
da cidade onde vive.

No ano 96, xusto despois de deixar o traballo, matricúlase nunha academia e alí
acadará estudios de informática de tratamento de textos con Word, cousa que sempre
quixo facer.

No ano 97 queda embarazada do seu primeiro fillo (hoxe en día ten dous) e un ano
despois abre a súa propia clínica verterinaria en Vigo (rúa Conde Torrecedeira, nº 85).

Estes días soubo de varias prazas vacantes na Consellería de Agricultura e quere
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b) Actividade de libre expresión. Para a súa corrección consulta co teu profesor ou
profesora. A modo de exemplo:

Datos persoais:

Nome e apelidos: Dores Leira Muñiz

Lugar e data de nacemento: Cudillero - 1965

Enderezo: Rúa do Lérez nº 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 cualificación de APTA convocado en
Pontevedra en setembro do ano 1991 e cunha duración 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
o ano 1992 ata o ano 1996 na clínica clínica para animais "ANIMALIÑOS" situada
na rúa SOL, Pontevedra-C.P. 36.007.

– Desde o ano 1998 ata a actualidade traballo nunha clínica verterinaria en Vigo da
miña propiedade, situada na rúa Conde Torrecedeira, nº 85. O meu traballo consiste
fundamentalmente na atención a animais domésticos.

Outros datos:

Carné de conducir con antigüidade desde o ano 1992.
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Actividades de libre expresión. Para a súa corrección consulta co teu profesor ou
profesora.

��

a) A concesión do premio Merlín á novela As cousas claras de Xosé Antón Neira
Cruz.

b) As intervencións de César Lorenzo Gil (o entrevistador) aparecen salientadas en
negriña mentres que as de Xosé Antón Neira Cruz (o entrevistado) figuran en letra
normal.

c) Dísenos que dirixe a revista literaria Fada Morgana e tamén que é profesor na
Facultade de Ciencias de Comunicación 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
Merlín pola obra Ó outro lado do sumidoiro.

e) Apartado de realización persoal. Para a súa corrección consulta co teu profesor ou
profesora.

��

Actividade de libre expresión. Para a súa corrección consulta co teu profesor ou
profesora.

� 

a) Universo: usuarios das instalacións deportivas universitarias, preferentemente
estudiantes.

b) Universo: afeccionados e afeccionadas á pesca.

c) Universo: persoas que se depilen con cremas depilatorias, preferentemente
mulleres.

d) Universo: en xeral todas as persoas con deficiencias auditivas e máis
especificamente os anciáns.

e) Universo: cidadáns norteamericanos con dereito a voto.
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a) Gustos musicais da mocidade. Non.

b) Posibilidade de desenvolver estudios musicais. Si.

c) Utilización de bibliotecas públicas. Si.

d) Valoración das “estrelas” de fútbol. Non.

e) Opinión sobre a supresión do servicio militar obrigatorio. Non.

�"

Actividade de libre expresión. Para a súa corrección consulta co teu profesor ou
profesora.

��

a) Posibles cambios de hábitos culturais da poboación. De panel.

b) Incremento no uso de sistemas de anticoncepción. De panel.

c) Recollida de datos para o lanzamento dun novo perfume. Única.

d) Grao de satisfacción respecto a unha viaxe de fin de curso. Única.

e) Evolución das preferencias no uso dos transportes. De panel.

��

a) Actividade de realización persoal.

b) O de máis galego que aumenta nos titulados medios, o de mais castelán que
diminúe e o de por igual que tamén diminúe nestes mesmos titulados.

$% Actividade de libre expresión. Para a súa corrección consulta co teu profesor ou
profesora.

&% Actividade de libre expresión. Para a súa corrección consulta co teu profesor ou
profesora.
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a) A modo de exemplo,  as variables: lingua materna (apartado 21), situación laboral
(apartado 23),  nivel de estudios (apartado 24), opción política (apartado 25), nivel
adquisitivo (apartado 26), etc.

b) Actividade de libre expresión. Para a súa corrección consulta co teu profesor ou
profesora.

c) As actitudes dos consumidores ante o uso do galego na publicidade e no mundo
comercial.

���

a) Actividade de realización persoal.

b) Menos dun 5%, fronte a máis do 80%  que senten predilección polo emprego da
nosa lingua.

c) Non, a inmensa maioría dos consumidores non ten problemas de competencia
lingüística e cando os hai normalmente son problemas de comprensión lectora que
existirían tamén no caso de que a publicidade fose en castelán.

d) É un cidadán menor de 45 anos, con estudios medios ou universitarios e de clase
media.

e) Si, o maior uso do castelán por parte dos cidadáns provoca un maior nivel de
indiferencia respecto á lingua empregada na publicidade.

f) Si, en dous contextos: dunha banda a publicitación de productos galegos en castelán
desagrada a un 80.2% da poboación e tamén a maioría de nós rexeita maioritariamente
a aparición de publicidade en castelán na Televisión de Galicia (57%).

g) O uso do galego supón un estímulo de compra para unha parte importante da
poboación (entre o 25 e o 40%), xa que un 39.5%  se sente atraído por un anuncio
só polo feito de estar en galego e un 29.5%  probaría un novo producto só 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 expresión. Para a súa corrección consulta co teu profesor ou
profesora.

l) Actividade de libre expresión. Para a súa corrección consulta co teu profesor ou
profesora.
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Actividade de libre expresión. Para a súa corrección consulta co teu profesor ou
profesora.

��

Actividade de libre expresión. Para a súa corrección consulta co teu profesor ou
profesora.
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