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RESENTACION

Anaya ELE @ es una coleccién tematica disefiada para aunar teoria
y practica en distintos dmbitos de la ensefianza de Espafol como Lengua
Extranjera. Su objetivo es ofrecer un material Gtil donde la teoria se combine
de forma coherente con la prictica y permita al alumno una ejercitacién
formal y contextualizada con actividades amenas y variadas, al tener en

cuenta siempre el uso de los contenidos que se practiquen.

Esta coleccién se inicié con un libro dedicado a los verbos, un referente

destinado a estudiantes de todos los niveles.

Anaya ELE “5.’ es una serie dedicada a la gramatica, al vocabulario,
a la fonética y a la escritura. Se estructura en tres niveles siguiendo los

pardmetros del actual Plan Curricular del Instituto Cervantes (2007).

ESTRUCTURA

Este libro de escritura teérico-practico se divide en cinco capitulos:
textos de la administracién, argumentativos, narrativos y descriptivos
—donde se explican y comentan, de forma detallada, las caracteristicas
fundamentales de los distintos tipos de texto— y un ultimo capitulo: un
tema, varios tipos de texto, donde se propone crear diferente tipologia

textual a partir de una palabra clave.



Cada capitulo consta de:

* Teoria. Explicacion y ejemplificacion amplia y detallada de tipologia textual

variada.
* Practica. Ejercicios de reconocimiento, redaccién y construccién de textos.

Es una excelente propuesta para adentrarse en el conocimiento de
los textos y de la escritura, facetas por lo general poco atendidas en la

ensefanza del espafiol para extranjeros.

En todos los manuales, se incluyen las soluciones de los ejercicios; de
esta forma se constituye en una herramienta eficaz para ser utilizada en el

aula o como autoaprendizaje.

Anaya ELE ’a |. pone al alcance del estudiante de Espafiol como Lengua
Extranjera un material de trabajo que le sirve de complemento a

cualquier método.
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Escribir es una técnica. Por esa razén, se aprende
a escribir, escribiendo. El escritor se hace a medida
que pone en préctica cédigos aprendidos y que
desarrolla su capacidad de fabulacién.

No podemos esperar la llegada de la inspiracion,
como quien espera la llegada de la lluvia sobre

los campos: es necesario activar el proceso de la
escritura e impulsar la produccién de textos para
adquirir el habito de la escritura. El aprendizaje puede
ser lento, pero siempre se consigue alcanzar

el ritmo de la escritura, al ordenar las ideas, al buscar,

y seguramente al encontrar el léxico que mejor
conviene para lo que se desea comunicar.

Las autoras
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roduccion

En la elaboracion de los textos intervienen, seglin
los antiguos griegos, tres fases o pasos importantes: la
invencion, la disposicion (organizacion) y la elocucion
(expresion lingliistica).A la hora de escribir, estos tres

momentos surgen casi de forma simultdnea.

En el momento de redactar algunos textos, el uso
reiterado de formulas sintdcticas y textuales, ya
codificadas, garantiza un aprendizaje rapido y adecuado;
en cambio, otros textos requieren mayor atencion
desde el instante mismo en que nos disponemos a
escribir. Canalizar por medio de la escritura un estado
de dnimo o una sensacion propia, inventar historias,
fingir relatos, exponer una idea o argumentar sobre
un tema polémico o de actualidad, exige ordenar
contenidos y temas y sopesar qué estructuras
sintdcticas se ajustan mejor a la idea que se pretende
expresar. Por esta razon, escribir se convierte en un

arte, en una técnica que todos debemos conocer.
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TEXTOS DE LA _
ADMINISTRACION

L os textos de la administracion estan presentes en nuestra vida
cotidiana y se inscriben dentro del marco de las relaciones so-
ciales. Es imprescindible conocerlos, porque son muchas las circuns-
tancias en que necesitamos redactar una declaracion jurada o un
acta, por ejemplo, o hemos de solicitar un certificado. De este modo,
son textos que pasan por nuestras manos, bien porque somos noso-
tros los autores, bien porque tenemos que interpretar lo que otros

han escrito.

Los textos que vamos a estudiar a continuacion suelen estar muy
codificados, esto es, su estructuracion esta prevista de antemano.
Por esta razon, se utilizan siempre los mismos esquemas de distribu-
cién del contenido y se repiten los encabezamientos y las formulas
de salida como marcas distintivas que permiten identificar el texto

rapidamente.
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TUuLO I: TEXTOS DE LA ADMINISTRACION

Estos escritos pueden hacer referencia a hechos o acciones pasa-
das (es el caso del certificado, de la declaracion jurada o del acta),
o bien se proyectan hacia el futuro, es decir, se redactan para influir
en acciones que tendran lugar en un tiempo posterior, como ocurre
con documentos como el informe, el memorandum, la circular o el

contrato.

I EL ceErTIFICADO

Es uno de los textos administrativos mas frecuentes en nuestra
vida cotidiana y su funcién es la de probar la autenticidad de un
hecho cualquiera. Se nos puede exigir la presentacion de este tipo
de documento en las circunstancias mas variadas para garantizar
el buen funcionamiento de la vida en sociedad. El certificado acre-
dita la veracidad de lo que se dice poseer, saber o haber hecho.
La autoridad competente sera la encargada de verificar los datos
o los hechos y de expedir el certificado. De este modo, hay certifi-
cados médicos, académicos, bancarios; certificados que dan fe de
la «<buena conducta» ciudadana, de la asistencia a un examen, de
los estudios realizados, de la obtencion del permiso de conducir
o de haber superado unas oposiciones; certificados que aseguran
que se reside en un pais, que se ocupa un determinado puesto de

trabajo, etcétera.

¢/ :De qué partes consta el certificado?

0) Encabezamiento, en donde figura el nombre, en maytsculas,

de la persona que firma el certificado y el cargo que ocupa.

6) Cuerpo o parte central, en donde se confirma la validez de
la situacién o cuestion que se certifica. Este apartado debe
comenzar con la palabra CERTIFICA / CERTIFICO, en

mayusculas, seguida de «que...».
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CAPiTI-

: encabezamiento

CENTRO DIRECTIVO O UNIDAD
ADMINISTRATIVA ..o

CERTIFICO que segtin los antecedentes obrantes en este centro,
el funcionario abajo indicado esta incluido en el dmbito de
aplicacién de la ley 30/1984 y tiene acreditados los siguientes
extremos a la fecha del plazo de presentacion de solicitudes,

APCIHAOS ......occvnminessmaessissisisoanssssaosnyessassansess

131111 R T R L Rel S S T R SR | [—cuerpo

N.° de Registro Personal ............cccccueuueeee.

N.° total de anos completos de servicio prestado ....................

Y para que asi conste, y a peticion del interesado, expido

la presente certificacion.

final

Localidad, fecha, firma y sello

C) Final, en donde ha de aparecer una férmula final, la fecha y el
lugar donde se expide el certificado. Si el certificado procede
de un organismo oficial, tiene que llevar el sello para que el

documento tenga validez.
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