6.

CASTELLANO

La Reduccion y la Gramdtica. El lengusje, medio de comunicacion. Lenguaje
y Ciencia. Psicologia del Lenguaje. Conexion entre la palabra y la idea. Len
guaje y redaccion. Ortografia. Nueves Normos de acentuacion de la Acade -
mia Espanola. Casos aspeciales en la separacion silabica, Palabras que admi -
ten més de una diccion. Nuevos vocablos admitidos por la Academia Espafiola.
Caracteristicas del castellano hablado en América. Vocabulario técnico de la
especialidad.

Manejo de textos de consulta, Lo Lectura, el fichaje, resumenes. Elaborocion
de indices, Normas practicas para la preparacion de monografius. Vocabula -
rio técnico de la especialidad.

La puntuacidn: Las reglas y el temperamento, Normas practicas para el correc
to uso de los signos de puntuacion. Posibilidad de crear nuevos signos de pun.
tuacién. Principales abreviaturas y signos comerciales. Vocabulario tecnico -
de la especialidad.

Composicion y Redaccion. Beneficios de la composicion. Dificultades en la re
daccibn. Factores de la composicion. Composicion y redaccion epistolar. Fi -
nalidades, momentos y elementos. El estilo en la correspondencia: Cualidades
y vicios. Clasificacion de la carta, Requisitos. Redaccion de los diferentes ti
pos de correspondencia mercantil . La esquela. El Memorandum. Vocabulario
técnico de la especialidad. '

El informe. Objetivo del informe dentro de la empresa. Estructura del informe.
Redaccion. Actas. Contratos. Memoriales. Partes de que consta cada uno de =
estos documentos. Modelos,

pParadigmas en la conjugacion de verbos irregulares. Casos especiales de con -
cordancia. El gerndio correcto y el incorrecto. Lefsmo, laismo y loismo. Su-
posicién y obligacion: "Deber de" y "Deber". El abuso de las siglos. El gereis
mo. Reglas practicas de redaccidn, Vocabulario técnico de la especialidad. B



