Vicario.
Viceversa.
Vicio.
Vicisitud.
Victima.
Victoria.
Vicufia.
Vid.
Vida.
Vidente.
Vidrio.
Vidual.
Vidufio, 6 vi-
duefio.
Viejo.
Viento.
Vientre.
Viernes.
Viga.
Vigente.
Vigia.
Vigilar.
Vigilia.
Vigor.
Vigota.
Vigueria.
Vihuela.
Vil.
Vilano.
Vilipendio.
Villa.
Villancico.
Villano.
Villorrio.
Vinagre.
Vinajera.
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Vinariego.
Vincular.
Vindicar.
Vindicta.
Vino.
Vifia.
Vifieta.
Viola.
Violaceo.
Violar.
Violencia.
Violeta.
Violin.
Violon.
Viperino.
Virgo.
Virgula.
Viril.
Virolento.
Virtud.
Viruela.

Virulencia.

Virus.
Viruta.
Virrey.
Vispera.
Visera.
Visible.
Vision.
Visir.
Visita.

Vislumbre.

Vista.
Visual.
Vital.
Vitalicio.

Vitando.
Vitela.
Vitor.
Vitreo.
Vitriolo.
Vitualla.
Vituperio.
Viudo.
Vivacidad.
Vivaracho.
Viveres.
Vivero.
Viveza.
Vivienda.
ViviOcar.
Vizconde.
Vocabulario.
Vocacion.
Vocal.
Vocativo.
Vociferar.
Vacingleria.
Volar.
Volandas (en)
Volateria.
Volatil.
Volcan.
Volcar.
Voleo.
Voltario.
Voltear.
Voluble.
Volumen.
Voluntad.
Voluptuoso.
Volver.
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Voémica.
Voraz.
Vos.
Votar.
Votivo.
Voto.
Voz.
Vuecencia.
Vuelco.
Vuelo.
Vuelta.
Vuestro.
Vulgata.
Vulgo.
Vulnerar.
Vulva.

X

Yate.
Vuyu.

z

Zaherir.
Zanahoria.
Zeda, zeta.
Zedilla.
Zelar 6 celar.
Zelo 6 celo.
Zenit 6 cénit.
Zilérgano.
Zinch.
Zipizape.
Ziszas.
Zizafia, 6 ci-
zafa.
Zuavo.



APENDICE.

Estando destinadas las reglas precedentes, al
objeto de que puedan extenderse cualesquier do-
cumentos, sin aquellos errores ortogréaficos que
los desmerecen, nada méas oportuno, que apuntar
aqui por via de apéndice algunas otras reglas,
que ilustren la redaccion de dichos documentos,
siquiera de los mas usuales, presentando adjun-
tos modelos de los mismos.

Los documentos mencionados son: cartas, es-
quelas, certificaciones, recibos, memoriales y
oficios.

CARTAS.

Son las cartas unos documentos privados por
los que las personas ausentes se comunican lo
que verbalmente se dirian si estuviesen pre-
sentes.

Hay varias clases de cartas, conforme son va-
rios los asuntos que las motivan; empero las mas
ordinarias son: las de familia, de recomendacion,
de peticion, de gracias, de pésamey de felici-
tacion.

Todas ellas requieren un estilo natural y sen-
cillo, al par que sin afectacion y correcto. Con
todo, éste deberd ser mas 6 menos formal y ce-
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remonioso, segun lo exijan el asunto y las per-
sonas que intervengan en la correspondencia.

Empiézanse las cartas colocando el punto de
la fecha y la fecha misma a la parte izquierda del
papel y algo distante del extremo superior, cui-
dando que el lugar de la fecha esté bien especi-
ficado ; pues conviene & veces, para evitar chas-
cos, que dicha indicacion sea suficiente para el
sobrescrito del que puede contestar ¢ dejarlo de
hacer. Después de la fecha y un poco mas abajo,
escribese & la derecha del papel el nombre y ape-
Ilido de aquel & quien se dirige (cuando éste na
es muy familiar 6 amigo), con el tratamiento que
le corresponde; y luego, dejando en claro una 6
maés lineas, segln la categoria de la persona &
quien se escriba, se comienza la carta con algu-
na de las férmulas consabidas, por ejemplo:

Muy Sefior mi6. Respetable Sefior, Estimado
amigo. Querido hermano. Amadisimo padre, etc.
A continuacion se dice: Al tener el honor de di-
rigirme a V., me cabe la satisfaccion de...; 6
bien: Lapresente tiene por objeto participara V...
Mas si se hubiese de escribir & una persona por
vez primera, la carta podra comenzarse asi: La
posicion apurada en que me encuentro... La ne-
cesidad apremiante en que estoy... Lo intere-
sante del asunto... me precisan & molestar &4 V.
en la ocasion presente... son justificado motivo...
me dispensan la libertad de llamar la atencion de
V., etc. Si la carta, empero, es contestacion, suele
comenzarse por acusar recibo, segun dicen, con
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las consabidas clausulas de: Recibi su muy grata
del... Acabo de leer su apreciable del... En con-
testacién a... Espero dispensara V. mi tardanza
en...; pues la enfermedad, el viaje, el contra-
tiempo, etc. Luego se exponen los motivos que
inducen & escribir, comenzando por el principal;
y se termina diciendo: Sin mas por ahora... No
queriendo molestar mas 4 V... No siéndome po-
sible proseguir... ofreciéndose de V. S. 8. Q. S.
M. B.; se repite de V. atentoy S. S. g. s. m. b...
aprovecho esta ocasion para reiterar...

Las expresiones que en esta ocasion acostum-
bran darse, tienen lugar cuando las personas &
quienes se dirige son familiares 6 de confianza;
mas no cuando son ilustres 6 representan autori-
dad; ademas en este caso la fecha suele ponerse
al fin.

Por Gltimo terminase con la firma y la rabri-
ca, & menos que se escribiese & los reyes, en el
cual caso no se rubrica, y todo a tenor de los
modelos siguientes.

Segovia, 9 de Noviembre de 1885.
R. P. Sebastian Calvé.

Muy estimado Padre: Dias ha y también afios
que en nuestras Escuelas venimos ensefiando mis
apuntes de Ortografia en Verso, conforme al ejem-
plar manuscrito que tengo el gusto de enviar
aV.; mas sucede, que si bien nuestros alumnos
adelantan extraordinariamente en materia tan
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importante, debido sin duda & la bondad del mé-
todo, los hay que apenas pueden aprovecharse de
nuestro modesto trabajo, en atencién a que cuan-
do llegan & poderle copiar sin errores, estan ya
en edad de salir de escuela y ponerse & trabajar.

Esto me sugirid la idea de hacer imprimir los
predichos apuntes, para mas comodidad y mayor
aprovechamiento de mis discipulos; mas habién-
dolo consultado con personas competentes, me
han aconsejado que los trabajase un poco masy
que los diera al publico. La dificultad esta, em-
pero, en que, como V. sabe, me sobra trabajo,,
mientras que la capacidad y el tiempo me esca-
sean, y hé aqui el verdadero motivo de dirigirme
a V. en la ocasion presente; suplicandole, que a
fuer de buen amigo no se desdefie de prohijar
esta mi obrita, para que supliendo con su abun-
dancia mi insuficiencia, pueda bajo sus auspicios
salir ella airosa, y presentarse agradable al pu-
blico ilustrado & quien deseo complacer.

Sin més por ahora, saludando a los PP. y HH.
de esa, se repitede V. afmo. H.y S. S. g. b. s. m.

Jerénimo Gerona, Piro.

Madrid, 12 Noviembre de 1885.
R. P. Jer6nimo Gerona.

Apreciado Padre: A su debido tiempo recibi su
favorecida del 9, y enterado do su contenido, no
sé qué extrafiar mas, si la modestia de V., mor-
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ced & la cual se cree incapaz para llevar & térmi-
no lo que tan & satisfaccion de los inteligentes
ha comenzado, 6 el favorable concepto que mi
pobre persona le ha merecido, cuando mi insufi-
ciencia en materias de esta clase esta probada.

Con todo, ya que su humildad, mas que otra
cosa, le ha conducido & postrarse & mis plantas,
confio que seguird sumiso este mi consejo: Pu-
blique V. sus apuntes tal cual estdn, mejorando-
los cuanto sus ocupaciones se lo permitan, y deje
para una segunda edicion el perfeccionamiento
de la obra; porque, sobre parecerme Utiles asi
como se encuentran, el publicar trabajos acaba-
dos desde la vez primera es rara avis in tmrra.

Consérvese bueno, y al recibir los afectuosos
recuerdos que le devuelven con creces los PP.
y HH. de aca; sirvase hacerlos extensivos al
R. P. Superior y demas individuos de esa, y V.
disponga como siempre de su agradecido H."y

S.S. Q. S. M. B.
Sebastian Calvo, Pbro.

ESQUELAS,

Diferéncianse éstas de las cartas en que son
menos ceremoniosas y mas concisas. No se acos-
tumbra & encabezarlas con el nombre y apellido
del recipiente, ni tampoco es costumbre poner el
lugar de la fecha, cuando van dirigidas para
dentro de la misma poblacién. La fecha, empero,
se colocara a la derecha de la parte superior, 6
bien & la izquierda de la inferior.

Biblioteca Nacional de Espafia



Las esquelas no suelen contener més que un
asunto y no debe ponerse la firma entera; sino
el nombre 6 apellido con la rabrica.

Barcelona, 2 de Octubre.

Muy estimado Padre: Adjunto le envio la Pas-
toral de los sefiores Obispos del Ecuador, la cual
acaba de editarse en esta Capital con el esmero
que ella se merece.

Confio sera de su agrado este pequefio obse-
quio, que se apresura & ofrecer a V., quien siem-
pre complacerle desea

Vicente.

Sevilla, 5 de Octubre.

Mi muy apreciado Padre: Acabo de recibir su
favorecida del 2 y con ella la preciosa Pastoral
de los Mitrados ecuatorienses.

Agradezco 4 Y. cordialmente el donativo, y
espera ocasion para corresponder & su fineza su
atento H.*

Victoriano.

Mi buen amigo: Recibe para los servicios de
tu casa al portador de la presente; y entiende,
que favoreciéndole & él, te quedara nuevamente
obligado tu invariable amigo

Pallo.
Hoy, 30 de Noviembre.
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Hoy, 1.° de Diciembre.

Querido Pablo : Deseando complacerte he ad-
mitido en mi casa 4 tu recomendado; mas &
juzgar por sus finos modales y buen comporta-
miento, estimo que el recibirle mas ha sido mer-
ced aceptada, que favor hecho.

Tu afectisimo y agradecido amigo.

A lejandro.

CERTIFICACIONES.

Las certificaciones tienen por objeto dar testi-
monio de la certidumbre de un sucedido cual-
quiera. Se comienzan consignando el nombre y
apellido con los titulos de dignidad 6 aptitud que
acreditan al certificante paratestificar cumplida-
mente.

Escribese todo esto de una & otra parte del pa-
pel; y luego ocupando solamente tres cuartas
partes de su ancho, pénese aparte y con mayus-
cula certifico; tras la cual palabra se colocan dos
puntos, y con mayuscula después se continda
nombrando al interesadoy citando los documen-
tos, testimonios 6 razones en que se apoya lo que
se certifica.

Por ultimo, en diferente apartado se termina
el expediente con estas formulas U otras pareci-
das. Y para que conste, & peticion del interesa-
do... & instancia 0 solicitandolo asi el... etc., doy
el presente certificado... libro la presente en... &
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tantos de... de...; y todo con letra y en papel del
Real sello doce.

El infrascrito Maestro de instruccion primaria,

CERTIFICA : Que Genaro Pi, apren-
diz de escultor en la actualidad, asistid
durante los primeros afios de su juven-
tud & la escuela de mi cargo; en la cual
se distinguio por su aplicacién y buena
conducta, segun se infiere del libro de
Registros.

Y para que conste, solicitandolo asi
el interesado, firmo la presente en la
Casa Mision de Gracia, & trece de No-
viembre de mil ochocientos ochentay
cinco.

Magin SuUra, Tiro.

D." Lucia Torrens, Maestra en propiedad de la
Escuela publica elemental de nifias de S. Mar-
tin de Provensals, provincia de Barcelona,

CERTIFICO ; Que D." Margarita So-
lanas y Andreu ha asistido sin interrup-
cién por espacio de dos afios consecuti-
vos & la Escuela de mi cargo, al solo
objeto de hacer la practica conveniente
para presentarse a examen de revalida
de Maestra de primera ensefianza; ha-
biendo advertido constantemente en di-
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cha alumna notable aprovechamiento y
buena vocacion para la carrera que se
propone seguir.

Y para que conste y pueda acreditarlo
la interesada donde convenga, le libro la
presente, firmada de mi pufio y letra en
San Martin de Provensals & 30 de Mayo
de 1886

Lxicia Torrens, Maestra.

RECIBOS.

Los recibos son unos documentos que acredi-
tan haber cobrado alguna deuda, 6 haber recibi-
do prestada alguna cantidad.

ExtLéndense los recibos en papel de forma
apaisada y dejando un margen proporcionado a
su tamafio.

Se comienzan por las palabras: Recibi... 6 He
recibido... y & continuacion ponese el nombre y
apellidos del otorgante y el motivo de la recep-
cién. Después se escribe la fecha, y debajo la
firma con la rdbrica; mas asi la fecha como la
cantidad deben ponerse con letras.

Luego del recibo y & la izquierda; pero sin sa-
lir del margen, se repite la cantidad en cifras y
se snbrraya ¢ abraza con un corchete 0 llave.
Cuando la cantidad recibida llega ( cincuenta pe-
setas, para que el recibo tenga validez, debe po-
nérsele un timbre mévil de diez céntimos de
peseta.
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MEMORIALES.

Los memoriales son unos documentos por los
que se pretende conseguir algo de las autorida-
des, corporaciones ¢ de los simples particulares.

Cuando se dirigen & las autoridades se extien-
den en papel sellado, como se ha dicho en las
certificaciones, al cual en todo caso se dan cua-
tro dobles iguales dejando la izquierda para mar-
gen y extendiéndolo en lastres restantes; mas
si la solicitud 6 memorial va dirigido & los su-
premos Gerarcas se ocupa solamente la mitad
derecha, dejando para margen la otra mitad.

En el centro, de donde escribir se debe, se po-
ne abreviadamente el tratamiento de la autori-
dad, corporacion 6 persona privada a quien se
solicita; un poco mas abajo y cerca del margen
el nombre y apellido, el oficio y vecindad del
que solicita; y luego, & renglén seguido, co-
mienza la solicitud por alguna de las férmulas
de estilo & gusto del redactor. Estas formulas,
aungue pueden variarse, acostimbranse expre-
sar asi; F. dp T., de oficio N., etc., con el debido
respeto a V. S. expone; con el acatamiento de-
bido &4 V. E. dice ; con la veneracion correspon-
diente hace & V. presente; Que etc.

Después se expresa el objeto con brevedad y
claridad y se termina diciendo; Por tanto, 6...
En este supuesto... En atencién & lo cual...: y
aparte.

A V. S... AV. E... AV. etc. humildemente
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suplica 6 solicita que sé digne conceder... que se
sirva disponer...

Concluido lo cual suélese decir: Gracia que se
promete... Favor que espera conseguir... Justi-
cia que el solicitante reclama del recto proce-
der de...

Luego, continda la fecha, debajo la firmay
rdbrica del solicitante, y se termina la solicitud
poniendo el nombre ¢ titulo de la persona, cor-
poracion 6 autoridad & quien se dirige ocupando
el papel de una & otra parte sin margen.

M. I. Sr. (1)

D, Ramon Vidal y Marqués, vecino
de Talamanca, provincia de Barcelona,
con cédula personal que exhibe, aV. S.
atentamente expone:

Que deseando matricularse en la Es-
cuela Normal de su digno cargo para
cursar la carrera de Maestro, se ve en
el caso de acudir 4 V. S. solicitando la
admision de matricula para el curso
escolar de 188... a 188...; y en esta
atencion,

A Y. S. Suplica: se digne admitirle
& dicha matricula, & cuyo efecto tiene
el honor de acompafiar los documentos

(lj El presente modelo sirve igualmente para la Escue-
la Normal de Maestros, haciendo los convenientes cambi os.
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necesarios (1); sirviéndose V. S. sefialar
al recurrente diay hora para verificar
el correspondiente examen de ingreso.
Gracia que se promete alcanzar del
bondadoso corazdn de V. S.
Talamanca, 14 de Setiembre de 1886.

Ramén Vidal y Marqués.

M. 1. Sr. Director de la Escuela Normal de
ilaestros de la provincia de Barcelona.

Excmo. Sr.

Leopoldo Vila y Riera, vecino de
Moneada, segin cédula personal que
exhibe, y Maestro de primera ensefianza
elemental, & V. E. respetuosamente ex-
pone :

Que habiendo sabido que han de pro-
veerse por oposicién en esta provincia
las Escuelas publicas vacantes de nifios
de Sabadell, Masnou y Vacarisas, y

(1) Cédula personal; fé de pila legalizada por tres nota-
rios; certificacion de buena conducta librada por el alcal-
de de su respectiva residencia en papel de 1 peseta; cer-
tificado del médico de la misma residencia en que se acre-
dite que el interesado 6 interesada no padece enfermedad
contagiosa; y autorizacion en papel blanco del padre, tu-
tor 6 encargado & favor del alumno 6 alumna para estu-
diar la carrera.
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deseando tomar parte en los ejercicios
que han de practicarse para proveerlas,
por hallarse adornado de los requisitos
que previene la ley, segun justifica por
los documentos que tiene el honor de
acompafar; y haciendo constar que as-
pira & ellas por el orden que queda ex-
presado ;

A V. E. Suplica: Se digne admitir al
recurrente a los referidos ejercicios.

Moneada, 17 Noviembre de 1885.

Leopoldo Vila Riera.

Exemo. Sr. Presidente de la Junta Provincial
de Instrucciéon Publica de Barcelona.

OFICIOS.

Los oficios que mutuamente se dirigen las au-
toridades 6 corporaciones, ambas entre siy aun
con personas privadas, son documentos semejan-
tes & las cartas.

Se escriben en papel sencillo y doblado por
mitad; poniendo el titulo, llamado membrete, en
la parte superior izquierda, cuando el que oficia
es autoridad 0 representante de corporacion.

Empiézase & redactar el oficio frente al mem-
brete, si le hay, y ocupando la mitad derecha;
presentando después brevemente y con claridad
el objeto que le motiva. Y hechos los convenien-
tes apartados se acaba con la férmula: Dios guar-
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ded V..., 4 V. E., etc., muchos afios; escribiendo
debajo la fecha y luego la firma.

El nombre de aquel & quien va dirigido el ofi-
cio con el tratamiento, si le tiene, coloquese en
la ultima linea llenando toda ella. Los oficios de-
ben ir sellados si el comunicante usa de sello; y
para despacharlos se doblan primero a lo largo
y luego & lo ancho, encarpetandolos después.

El sobre de los oficios le constituye lo mismo
que se pone al pié seguido de las iniciales S. S. S;
mas las del nombre y apellido del firmante en
esta forma: Al M. I. Sr. Alcalde constitucional
de la villa de Gracia.

8.8.8
A. M.

Cuando el que dirige el oficio es autoridad 6
corporacion se expresa asi;

Excmo. Sr. Obispo de Barcelona.
B. L. M. de V. E.
El Superior de la Casa Mision de Gracia.
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ESCUELA PUBLICA

DE NINOS

DE

VICH.

Excmo. Sr.

Cumpliendo gustosolo
mandado por V. E. en
Circular inserta en el
Boletin Oficial del dia 2
de los corrientes; tengo
el honor de poner en el
superior conocimiento de
V. E., que he hecho en-
trega en fecha de hoy &
la ilustre Junta Local de
primera ensefianza de es-
ta ciudad, del presupues-
to por duplicado del ma-
terial de mi escuela para
el préximo afio economi-
co 188.. a 188.., junto
con el inventario de los
objetos con que la mis-
ma cuenta.

Dios guarde & V, E.
muchos afos.

Vich, 10 Abril.

E1 Maestko, Anastasio Sierra.

Excma. Junta provincial de I. P. de Barcelona.
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