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s Rellene con letras maytsculas

'PONIENDO A PUNTO'

El tipo de escrito

< Un impreso es un documento en el que aparecen indicados los datos que hay que escribir en unos
_espacios en blanco. Es necesario rellenar los impresos de forma muy clara, generalmente, con letras
|f' maytisculas. En ocasiones, los espacios en blanco estén divididos en casillas; en ese caso, es preciso
' anotar una letra en cada casilla.

| Para no cometer errores, lo mejor es leer en primer lugar el impreso completo y las explicaciones que

" suelen aparecer al dorso, a pie de pagina, en los mdrgenes o en una hoja adjunta.

‘. En los impresos se sigue un orden: primero, datos personales (nombre, apellido, edad. etc.) y, a

/ continuacién, datos mas especificos que varian segtin la finalidad del impreso.

— .

e
——— ¥ -

E Mira la lista que aparece al final de esta pagina y di para qué sirven los impresos que tienes a
continuacién. Escribe su finalidad junto al namero.
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DESTINATARID

=0 Para obtener un visado. =0 Para matricularse en una universidad.
=0 Para abrir una cuenta corriente. =0 Para solicitar el permiso de residencia.
=¢ Para solicitar un permiso de trabajo. =0 Para abrir un negocio.

= Para confratar un scguro. =¢ Para enviar una carta certificada.

= Para solicitar un préstamo. =& Para presentar una denuncia.

=0 Para empadronarse en una ciudad. =6 Para arrendar una vivienda.




Teniendo en cuenta la lista anterior, las siguientes personas deben rellenar un impreso para...

Elena Sudrez va a alquilar un piso.

R R EEERER

! El vocabulario

Relaciona las dos columnas.

31007 1
Navarra |
13 de enero de 1970 I
Castro Fernandez .
Derecho !
Luis |

Espanola

Sancho el Sabio, 13 - 2° dcha.
Funcionario de Correos
Hombre !
Pamplona |

16254394-H

948
Soltero
234075 1
50 ptas. LJ

OLCt DaREd

Bradford Rogers quiere realizar un curse de Literatura en una universidad espafiola,

Luis Pérez quiere pedir dinero en un banco para comprar una casa.

Stephan Rivoire desea tener asistencia médica durante su estancia en Espana.

Mike Red ha decidido montar un negocio.

Laurence Galliot desea prorrogar su estancia en el pafs.

Lisa Borgis es canadiense y quiere trabajar en Granada como traductora.

A Petra Walter le han robado su maleta en el aeropuerto de Barajas.

Ana Garcia se ha trasladado a una nueva ciudad y quiere inscribirse en el municipio donde ahora vive.

[ Primer y segundo apellido
LI Nacionalidad

L1 Sexo

I Nombre

I Provincia

- Prefijo

Il Fecha de nacimiento

-1 Codigo postal

| Estado civil

- Estudios realizados

I Namero de teléfono

L1 Péliza

1 Ocupacion

1 Ciudad

- Ntmero de pasaporte

- Calle, nimero, piso y mano

En muchos impresos los datos que se piden aparecen en abreviatura. ;A qué palabras

corresponden las siguientes?

Pe, n°, C.R D2,
o Prov. Tel. o Tino. Sr.
Avda. deha. Vd. o Ud/Vds. o Uds. Sra.
Pl o Pza. izda. DN

o La gramatica

Busca el sustantivo correspondiente a los siguientes verbos y ponle el articulo. Antes de
hacerlo, revisa las reglas quc aparecen en la libreta.

CEETTTTTTETTTTETS  Renovar

Entre los nombres o sustantivos que no Matricular:
se refieren a personas o animales hay Solicitar:
terminaciones tipicaments masculinas y, —
otras tipicamente femeninas. Realizar:
= Terminaciones masoulinas: Pedir:
-0, -0r, -aje, -an, -il, -ambre Residir:
* Terminaciones femeninas: Caducar:
-a, -dad, -tud, -eza, -cion, -sion, -cia, -umbre
) Perder:
Pero... hay excepciones. Prestar:

la renovacion Inscribir:

Obtener:

Abrir:

Enviar:

Autorizar:

Firmar:

Robar:

Avalar:

Prorrogar:




En una oficina de empleo le han hecho bastantes preguntas a una persona que esta buscando
trabajo. Primero, revisa la libreta; después, completa las preguntas con el interrogativo

adecuado v, finalmente, respéndelas con tus datos personales.

) es su nombre, por favor? 1 ¢ 2 B B B R I B R
l se apellida? Interrogativos

i nacid usted? QU7 Como?

b es su fecha de nacimiento? G llp/ ¢ c_:mo,? ;

b] ciudad reside usted ahora? ?g”i‘f.f?ﬂa'?? 5 .{I,Egﬂﬁe rf‘ iAW
) es su domicilio habitual? zcﬁgnﬁmf,’ il iDard%lll'led.e?

: codigo postal tiene esa calle? i S e
; eSSl ritmersde tetatans? Cuanto? gCuanta? ; Cudntos? ¢ Cudntas?
Perdone, no le he entendido bien, ; teléfono me ha dicho? REGUERDA: Siempre llevan tilde.

estudios tiene usted?

P
i termind sus estudios?
¢ experiencia profesional posce?
P ha sido su Gltimo trabajo?
3 eran las funciones que desempenaba? Signos de puntuacion
i se dedica en ‘Ea actualidad? Punto & 7 Interrogacion
P tipo de trabajo le interesa? : Dos puntos i ! Exclamacion
P! le parece si viene manana a una entrevista? ... Puntos suspensivos E ) Paréntesis
b hora le viene bien venir? , Coma «» Comillas
; Puntoycoma - Raya
- Guion
| Las estructuras funcionales
Para controlar la comunicacion escrita
ilde?
 Esta palabra lieva tilde’
A
;Camo se escribe? wDande se pone 12 tilde?
(;;53 gscribe junto 0 separado? 67 4 bien escrito asi?
: on guion? : sta
2Se escribe senarada'rl Cu o mingscula? éPongo com, iE

;Se escribe con mayuscuia i

e escribe con D B
ige escribe con “c”, con 2" o con QU

: d, punto
Lo ; 'Y-coma o
90 punte Y seguidy punrcﬂrugsgfte?

Vas a rellenar un cheque por un importe de 225.555 ptas. Antes de empezar a rellenarlo, tienes

algunas dudas. Escribe la pregunta que formulas a continuacion de cada duda.

El nombre de este sefior es Alvaro o Albaro:

El apellido es Ladrén o Ladron:
Veinticinco o veinte y cinco:

Cinientas o quinientas:

Mil novecientos noventa y seis o mil nuevecientos noventa vy seis o mil novecientas noventa y seis:

4 Gomo se escribe?

£Como suena?

. : 7 ja je ji jo ju
4Como se escribe?  ;Como suena? jamén jefe jrafa jota }luniu sonldo.J
ca €0 cu ge a
' casa coche cuando ’ gente  gitano \
que  qui sonido K gat o gu |
queso quiza gato  goma  gusano sonido G
3 0 zu gu:ﬂa gm!arra
zapato zorro zumo sonito Z ‘gﬁ gi]i ls
i £ cigiiena pinglino | onido GU

veces cine

{UNIDAD



' CITIBAN(& ESPANA 0122

ORT|E DE ZAqATe, 7 0072 & 4 o72073522
01005 VIToR A

Ftas.
. Péguese poreste cheque a
E Peselas
' VITORIA ! de 19
Cheque serie/n.° :
072/01.060.850=0

Después de resolver las dudas, y para estar seguro 0 segura, preguntas:

En el Consulado se han armado un lio. Si lees el dialogo, rapidamente te daras cuenta de que no
se entiende nada de nada. Echales una mano y aytdales a organizarlo. Para ello, sigue estas
indicaciones:
1.° Escribe en una lista lo que dice el funcionario. La mayoria son
preguntas, pero... no todas. Establece el orden que consideres logico.

2.° Escribe otra lista con lo que dice la persona que solicita el visado. La
mayoria son respuestas, pero tampoco todas. Ordénala.

3.° Representa el dialogo v comprueba si la conversacion tiene logica.
4.° Si lo has conseguido, jenhorabuena! y si no, ya sabes... jAnimo!

Si estds con otros comparieros o compaiieras, unos podéis ordenar las preguntas, y otros, las
respuestas y..., a ver qué pasa.

— ;Podria dejarme un boligrafo?

~ Hola, buenos dias. ;Qué desea? - Muy bien. Digame.

— Para mi mujer y mis hijos también. - ¢Puede dar alguna direccion o persona de

— Muy bien. Vamos a ver. ;Cudl es su nombre? referencia en Espana?

~ Queria solicitar un visado. - Escuela de Idiomas Hola. _

— ;Como se llama su mujer? - :Como se llama la empresa donde trabaja?

— Me llamo Peter Robinson. - Son estudiantes. o

— ;Quiere un visado sdlo para usted o para toda la = 51, por supuesto. Tome, aqui tiene.

familia? — ;Cudl es su nacionalidad?

— ¢Cudl es su estado civil? — Los tres primeros meses vamos a vivir en Toledo.

— ;Cual es el motivo de su viaje a Espana? — Hospital Central. )

— ;Dénde va a residir en Esparia? — No, nada mas. Pase usted por aqui dentro de dos

— ;Cual es su domicilio? semanas, y ya estaran sus visados.

— Pues... todavia no lo sé exactamente. Pero le - Adios y muchas gracas.,

puedo decir la direccién del centra donde vamos a — Y su esposa, ga qué se dedica?

estudiar. — ¢Cudles son sus nombres?

~ El 15 de mayo de 1957. - No hay de qué. Adigs. )

— ;Tienen ustedes hijos? — Quiero estudiar espanol y conocer el pais.

— ¢Cudl va a ser su domicilio en Toledo? — ¢Cuanto liempo van a permanecer en Espana?

— Bien. Creo que eso es todo, (Ah! No. Tiene que = Bagrb:ara.

firmar aqui abajo, donde dice: "Firma del - Médico..

solicitante”. — ¢Algo mas? = os signes 8¢

- ;Cual es su fecha de nacimiento? ~ Casado. s f000 €0 0% B2 orinciplo Y

— Barbara y Peter. - Es enfermera. |, LT\Zr rogation S PO rogativa’ \

—Y sus hijos, ;qué hacen? = éD ‘;i“de macie? ma\ nal de una 11 \ \

— Calle 61 West 90 ST, — 91, 08, \ \(;u‘-.daﬂu-a

— Calle Quevedo, nimero 15. — R"‘f "‘_"':15::- \ . m‘-.sﬁ:!U f;m'llﬂf‘ﬁ“' \

— ¢Cual es su profesién? —EHneneana, \ nos de
d 2 — En Nueva York. \ os S0
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E Rellena esta solicitud de visado con los datos del sefior Peter Robinson y de su familia.

d A
&@i MINISTERIO DE ASUNTOS EXTERIORES SOLICITUD DEVISADQ: . . «vmvin vsie srarmenra s v winin e

MISION DIPLOMATICA U OFICINA CONSULAR: ... ... ......... G R e Ll L

L ) O e e I T T o S e e R Y o o o P T i e o e o 3 e E s

L NOMBRES: |\ .o v oo s e e e e e AR e e ABEXD: e
o LUEAR Y FEEHADERACIMIENTO i oo oo v wiivn s asivias < 0o s mislioe o ssoiisrs g o seasvis 551 47800 oo mis a b aTiroTics
. PAlS;

@ @ o M

7. MACIONALIDAD/ES ACTUAL/ES: .. .......ociiveniiiiivinoiaaneuina.. B ESTADD BIVIL: .. ..

9. PERSONAS INCLUIDAS EN EL PASAPDRTE A QUE SE EXTIENDE EL VISADD:
CONYUGE: .ot iernaennn T

FOTOGRAFIA
RECIENTE

RESERVADO A LA ADMINISTRACION

10. TIPO DE PASAPORTE O DOCUMENTO DE VIAJE:

FEGHA Y NUMERQ DE SOLICITUD;

Firma del solicitante (para manores de edar. de su representants legal)

e e it Fetiy sossmamnsmmnresirarai A e
Fecha de renovacion: ............o.ouieiinn Feshade cedunlaadh - v vmieamies povmivahiess e i
CODIGO CONSULADD O
A DN VBTN s e s S - B SR b P ) B A T S
CODIGO NACIONALIDAD a
12, (Si ha lugar) AUTORIZACION DE REGRESO AL PAIS DE RESIDENGIA: ... .. iooioes b e i,
. CODIGO VISADD Ol
13. PROFESIOMN: .. .o oiinnn. — 14 EMPRESA: .« . e
15, DIRECOION PROFESIONALS o cums tie vmsi cumnietim vsits waisinin s = e el i A S R S e
6 MOTINE B EETMHGIAL s o0 a0m 00w 6 (S B WA S5 S (W 4 O WM S T B s
A T PSRN G G B E PN e 2ot s L e i T B T T R N B e e S s e ot T T S an it
18 DI D O ES DL B ANTE LA ESTANEIAS. - o viisi e s 1o 6.0 wiwishe g e =400 0 b RO EM ) T S0 0  V0 B8 32 (0 A W B R s
19. VISADO solicitado para: ] una entrada; [ varias entradas;
WISADO para transito: ] BEL- oo psiaii s aimaio aiaibion Sraraiint B s R e e R R e e e
PR R B I B R v o oo <o himiy o im0 10 3B = 4B a0 B 0 0 4354w 0 L 4 U A w0 T
20. PAIS DE DESTINO: después de su estancia en Espafa,
Posee usted un permiso de entrada en el paisde . ... .. e A e B e e T B e e A T e N D
« Desting Inmediato: 8 & wNo
- Con visado niumero: s . Plazo de validez: ... ....... ... Autoridad Expedidora .. .
— Gon permiso de residencia numero: ... ... .., Plazo de validez: .........,... Autoridad Expedidora ..., .. AT O O C O T e -
+ Desting final:
— Con visado: nAMen: » i . osd e adiid e, Plaza de validez .......... ¢ Atrordad EnerltoTa s ol s e i i
— Con permiso de residencia nomero: ... ... .. Plazo de validez: ............. Autoridad Expedidora ......
21. FECHA DE ANTERIORES ESTANCIAS EN ESPANA O EN OTROS PAISES. . . ittt ittt e ettt e e e e e e e et et
22. FECHA'Y LUGAR DE LAS ANTERIORES SOLICITUDES DE VISADD PARA ESPARA: .. ... ... .. A
EE B L TP+ |: S

Declarg la exactitud de los datos aportados y conozco yue, en caso de declaraciin falsa, puedo Incurrir en responsabilidad o en
anulacion del visado. Me comprometo a abandonar el territerio espafiol cuando expire el visado que eventualmente se me conoede.
Estoy informarafa di que fa posesion dof visado no ma exime e los cantroles en la frontera previstos por [ egislacian sspafial,

AUTORIDAD EXPEDIDORA
(Firma)
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Vas a de abrir una empresa dedicada a la seleccion de

personal pero antes tienes que preparar muchas cosas: gggﬁbggsugﬂg?élggg“g %%nqe”inré”argﬁg
En primer lugar, confecciona una ficha mcdelo’pam para indicar que empieza a hablar otra
anotar todos los datos de las personas que envien o persona?

presenten un curriculum. -5i. Claro que me he dado cuenta.
Después, elabora un guion para la entrevista que =l gte hae tiiado ar que para dividir las.

palabras al final de una linea o en una ||
palabra compuesta se emplea el Epiun’?
. —Por supuesto, claro que me he fijado,

mantendrés con los diferentes candidatos.
Finalmente, hazle la entrevista a tu companero o
compafiera, y, después, que él o ella te la haga a ti.

—
g

A continuacién tienes una serie de situaciones hipotéticas. Escribe las preguntas adecuadas
para cada una de ellas e imagina las respuestas.

a En la Oficina de Objetos Perdidos del Ayuntamiento: el empleado y una persona que
ha perdido un maletin de mano.

b En la Oficina de Informacién al Consumidor: el empleado y una persona que quiere
presentar una reclamacion.

¢ En una oficina de Correos: ¢l empleado de la ventanilla correspondiente y una
persana que desea enviar un telegrama.

d En el Juzgado: el funcionario y una persona que rellena la partida de nacimiento del
hijo que acaba de tener.

Tu curiosidad no tiene limites. Prepara una encuesta para tu profesor o profesora y para el resto
de los estudiantes de tu clase. Ten cuidado y no seas demasiado curioso/a, porque alguien te
puede responder:

3 e |a de mi hermane Antonio en cinco aies; Luis fiene tantos afos como
s los tres sumamos sefeita afos, Asl, ya sabes cuditos aios tengo, go no?s.

Si trabajas solo/a, prepara una encuesta para una persona a la que conoces muy bien. Imagina
sus respuestas.

El papeleo nos invade. No sélo en Correos, en la Universidad, etc. es preciso rellenar papeles.
Incluso cuando buscas a “tu media naranja”, tienes que rellenar impresos y responder a
cuestionarios. Como gerente de la agencia SU PAREJA, prepara el impreso vy el cuestionario que
deben rellenar los clientes que van a tu agencia.

CRED GUE HEMOS ENCONTRADD AL HOMBRE
IDEAL PARA USTED: OPTIMISTA,
DIFERENTE, CoN UN MARAVI~
LLOSO SENTIDO CEL

SU PAREJA

AGERCIA
MATRIMOMNIAL




