ESCUELA SECUNDARIA No. 221 TLACAELEL TURNO MATUTINO
PRIMERA EVALUACION DE PROYECTO
ESPANOL I
MAESTRA: PORRAS MORALES MARIA DEL ROCIO
ACTIVIDADES

Las actividades en este periodo de contingencia para los grupos m-34 y m-35, estan
contempladas por semana que comprende del 1 de junio al 5 de junio, para ello deben cumplir
con las siquientes caracteristicas:

*Todas las actividades estaran en el cuaderno

*Por ningdn motivo se permitird que estén impresas, a menos que asi se requiera y aun asi es
opciodn del alumno(a) hacerlo.

*Las notas gue se tomen, asi como las actividades, se deberan entregar en limpio y cuidando
su ortografia.

Proyecto: Solicitudes y uso de formularios

PAPELITO HABLA *{ﬁ‘.

% Comprende los requisitos de informacién y documentacion que requiere el llenado de
un formulario y los documentos probatorios adicionales que se solicitan.

Emplea informacion contenida en documentos oficiales para el llenado de formularios.
Verifica que la informacion que reporta sea completa y pertinente con lo que se solicita.
Reconoce la utilidad de los medios electrénicos para la realizacién de tramites.
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Contenidos:

Documentos oficiales

Caracteristicas de los formularios y su funcion
Uso de mayusculas

Abreviaturas, siglas, acronimos (repaso)
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% Verbos
% Curriculum vitae
PERIODO ACTIVIDADES
Del 1 al 5 de junio de 2020 *Documentos oficiales que nos dan identidad

*Tipos de formularios

*Tipografia en los formularios
*Abreviaturas, siglas y acrénimos
*Cierre de proyecto con curriculum vitae

IDENTIDAD

En la vida cotidiana es muy comun hacer tramites para resolver diversas necesidades. Por
ejemplo, si queremos viajar fuera del pais, ingresar en un determinado nivel educativo, tener
acceso a algun servicio cultural o deportivo, debemos llenar solicitudes y formularios.

Las actas de nacimiento, la credencial de elector, la CURP, las credenciales escolares,
el pasaporte, la licencia de manejo y la cartilla militar son documentos que , en nuestro pais,
cumplen esta funcidén de acreditacion oficial de identidad; por ello es muy importante tenerlos
actualizados y con los datos correctos.

Gracias a la tecnologia, muchos tramites se hacen mediante los portales de Internet de
las empresas o instituciones; o bien, combinando el uso de Internet y la gestién cara a cara.

Dato curioso: Manuel Maria Cordero fue la primera persona que conté con unacta de
nacimiento en la Ciudad de México. Por lo menos asi lo consigna el documento que esta en la




boveda del Registro Civil del Distrito Federal, el mas antiguo de todos los que ahi se resguardan: se
elabor6 el 26 de marzo de 1861.
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Saber donde se obtienen los documentos y formularios, qué se debe escribir en ellos, cuales
son las repuestas pertinentes segun lo que se pide, es una tarea que requiere practica.

Lo que nos da identidad es justamente eso que nos hace diferentes, apariencia, lengua,
nacionalidad...

Una solicitud es un documento breve mediante el cual se formaliza una peticion:

PETICION JUSTIFICANTE AUSENCIA POR ENFERMEDAD

AA

Muy Sr. Mio,

Palauesemebroganwsquensufnuemedaueelopoﬂunwmtederecanamemo visado

por el facultativo correspondiente, su ausencia los dias en que no acudid a
su puesto de trabajo y llamo por teléfono alegando que y no estaba en
condiciones de acudir a su trabajo.

De no hacerio asi, entenderemos que ha incurrido Vd. enumfanaleveptewsxaenelamculo

del Convenio Colectivo , asi como en el apartado 1 del articulo 24 del
Rea!DecretoLegzslahvoSl?OOO de 4 de agosto, porelmeseapmebaelTenoReﬂmdndodela
Ley sobre Infracciones y Sanciones en el Orden Social, y procederemos a realizar la
comespondiente amenestacion.

Atentamente,

Firma representante de la empresa



Las solicitudes también pueden ser formatos impresos; en el caso de las solicitudes de empleo,
se consiguen en las papelerias, de manera electronica e inclusive algunas empresas las
proporcionan.

MINISTERIO DE SANIDAD

FORMULARIO PARA ADMINISTRAR LAS VACUNAS
CONTRA ENFERMEDADES TROPICALES
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TIPOGRAFIA

Es referente al tamafio, forma e incluso el color de las letras que se emplean en los formularios
(observa los formularios anteriores) puedes darte cuenta que para enfatizar o resaltar se usan
diferentes tipos de letras y su funcion principal es captar la atencién de quien lo llenara.

Intenta crear un mensaje con alguna tipografia que ya conozcas o con la siguiente de ejemplo:

-
W




Dentro de la tipografia no podemos olvidar algunas reglas basicas, por ejemplo, la escritura de
nombres propios (sustantivos propios) que como ya sabemos inician con letras mayusculas y
siempre debes revisar que tu nombre aparezca exactamente igual en todos tus documentos
oficiales, asi como los nombres de empresas, organizaciones, ciuidades, paises e instituciones
oficiales, el orden en que estos aparezcan también es muy importante.

Dato curioso: los apellidos surgieron como una necesidad de hacer unico el nombre de
alguien y muchos de ellos nacieron de nombres ejemplo: Martin-Martinez, Domingo-
Dominguez

Y a esos se les llama sustantivos patronimicos.

SIGLAS, ABREVIATURAS Y ACRONIMOS

Como ya te habras dado cuenta para el llenado de estos documentos es necesario saber como
debemos escribir, por ejemplo, seria absurdo tratar de abreviar tu nombre o apellidos, pero es
muy comun hacerlo antes del nombre de tu colonia y se transforma por col. teléfono por tel.

Entonces ¢ Cuando puedo hacerlo?

Lo puedes hacer siempre y cuando sepas sus diferencias, para qué se usan y sus formas

correctas.

Abreviaturas: Siglas: ONU

pdags.
s SHE <

Acrénimos: sida
Nz

Una abreviatura es la reduccién de letras en una palabra, llevan punto al final, no inician en
mayusculas a menos que vayan después de un punto o inicien un parrafo. Si la palabra esta
en plural debes colocarle una s al final. Se mantiene la tilde si la letra que abrevias aparece
ejemplo: nimero- num.

Una sigla es especificamente para instituciones y se toma la primera letra o las primeras letras
de cada palabra que conforma el nombre de la institucion, siempre van con letras mayusculas
y no llevan puntuacion

Los acrénimos son reducciones de varias palabras que no son de instituciones y que a traves
del tiempo se quedaron como si esa fuera la palabra como ovni, ya no decimos objeto volador
no identificado e incluso aparecen en el diccionario porque se han agregado a nuestro
vocabulario. No van con letras mayusculas y no necesitan punto al final a menos de que
acaben en un parrafo.

Completa la respuesta de la Sra. Ximena con la abreviatura que corresponda.
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FORMAS VERBALES EN LOS FORMULARIOS

Generalmente, en los formularios se usan muchas formas verbales y la mayoria se encuentran
en infinitivo (TERMINACION AR, ER, IR) por ejemplo:

LLENAR CON LETRA DE MOLDE, ANOTAR LA DIRECCION, SELECCIONAR UNA OPCION.
Algunas veces se usa el futuro de indicativo:

TODA LA INFORMACION AQUf PROPORCIONADA SERA TRATADA DE MANERA CONFICENCIAL.
Otras veces se usa el presente de indicativo:

ME COMPROMETO A CUMPLIR LAS OBLIGACIONES QUE ESTABLECE LA LEY.

CIERRE DE PROYECTO

Para cerrar tu proyecto deberas elaborar un curriculum vitae, puedes usar los que estan
disponibles electronicamente o lo puedes hacer manualmente.

Considera la documentacién que necesitards para su llenado e informate el salario aproximado
gue solicitaras de acuerdo al puesto que quieres ocupar.

Aplica todo lo que acabas de aprender.

¢, QUE es un curriculum vitae?

Es un latinismo que significa carrera de la vida y en él se proporcionan datos generales
(nombre, nacionalidad, edad, estado civil, direccién particular, teléfono y correo electronico).

Formacion académica o escolaridad (estudios terminados, lugaresm fechas y constancias)

Otros cursos o habilidades (manejo de la computadora, hablar algin idioma, tocar alguin
instrmento musical, etc.)

Esperiencia laboral: trabajos o cargos que se han desempefiado, nombres de las empresas o
instituciones y las fechas.

Meéritos: premios y distinciones o reconocimientos que se han recibido.
En algunas ocasiones ocasiones se agrega algun libro o articulo o asistencia a algun congreso.

Ejemplo:



DATOS DE CONTACTO

Nombre
Carlo Sardu

Direccién

Calle Juan de la Cueva, &
Cartagena, Murcia

30203, Espafia

Teléfono

+39 3463094791 (whatsapp)
Email

cariosarduEgmall.com

Linkedin
carlo-sardu-01450496

Skype

carlosardu

REFERENCIAS

JH Architecture
email: im@jharchitecture.co.uk
tel: (+44) 07790 613 656

S.PA. COSTRUZIONISR.L
email: spacostruzioni@®gmail.com
tel: (#39) 079 262153

SOBRE M|

Soy un joven arquitecto italiano,
apasionado por el disefio de residen-
clas privadas y diseo de interiores.
En mi formacida be trabajado como
disefador grifico y modelado 3D.
Me gusta trabajar en egquipo de una
manera coordinada para abordary
resolver problemas.

®

o}

®

Astorao al tranamientd Se mit datos panonsies de acuerdo af DL a. 196/0) del 10 de jenio 2001 CV actualuads & Diciemdoe 2016

Arq. CARLO SARDU

FORMACION ACADEMICA

Oct 2017- 2018

Master Universitario de Ciencia y Tecnologia de Edificacién
en Arquitectura

UPCT Universidad Politecnica de Cartagena (Espania)

Oct 2013- Abr 2016
Master en Arquitectura
Universith degli Studi di Sassari, Alghero (italia)

0ct 2010- Oct 2013

Grado en Ciencias de la Arquitecturay del
Proyecto

Universith degli Studi di Sassar, Alghero (Italia)

EXPERIENCIA LABORAL

Oct 2018~ Dic 2018
Mano De Santo, Valencia (Espafia)

Arquitecto Ayudante: -Desarrollo de modelos 3D; -Realizacién de Maguetas
de estudio; -Diseflo de espacios interiores para viviendas particulares;
- Asistencia al cliente;

Oct 2016~ Mar 2017
SPA Construccién SRL, Sassari (Italia)

Arquitecto Ayudante: -Desarrolio de modelos 3D; - Asistencia al cliente;
-Supervision de obras; - Redaccidn de informes; -Inspecciones preliminares y
prosupuesto de obra.

Mag 2016-Ago 2016
Rala Architects, Londra (Reino Unido)

Arquitecto Ayudante: - Desarrollo de los detalles de [a construccién para

la edificacién privada; - Desarrolio de modelos 3D detaliados del interior
de casas particulares, renderizacion y tratamiento de imagenes; - Asistencia
al cliente.

Apr 2013-Jul 2013
Estudio Farini Arquitectos, Madrid (Espaiia)

Arquitecto Ayudante: - Produccidn de maquetas de estudios; - Produccion
de maguetas del disefio definitivo; - Modelos 3D; -Desasrollo y disefios de
viviendas privadas.

HABILIDADES

AutoCAD e InDesign  commm—
Rhino 3D aE— SketchUp  commmmmmm—n
Photoshop o— Office pack c—
Hlustrator o Vray E——
Dialux o CypeMep o
Guvsig o—— Photoscan comm—"

IDIOMAS

Italiano Inglés e

Espafiol Francés @



LAURA COLOMER

PROFESORA DE INGLES

PERFIL PROFESIONAL
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Resuelve los siguientes enigmas:




QUERIDOS ALUMNOS:

Han llegado a la recta final de su educacion secundaria y es para mi muy grato haberlos
visto crecer y no sélo me refiero al aspecto fisico, también al mental y emocional.
Lamento mucho no poder verlos en estos meses y sé que ha sido dificil adaptarse a esto
que nos resulta nuevo y un tanto desolador.

Agradezco infinitamente a la vida por permitirme conocerlos y aprender con
ustedes tanto. Extrafio enormemente estar juntos en el aula, reirnos, en definitiva nos
hace falta ese contacto humano que teniamos semana tras semana.

No tengo palabras para expresar lo mucho que se les extraifara y espero poder
seguir en contacto con ustedes, para que me cuenten sus logros y éxitos que estoy
segura seran muchos. Gracias infinitas porque a pesar de todo supieron hacer frente a
todas estas circunstancias que son nuevas para todos.

Espero y confio en que pronto nos veremos y aunque no sera igual, saben que los
aprecio mucho y que cada uno grabd en mi mente y corazén su nombre.

Su maestra de espaiol que los quiere y les desea una vida llena de éxitos.




