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TEMAS

Errores y deficiencias en la

El acto de |la escritura redaccion

Caracteristicas de la

. Ortografia
buena redaccion 9

Cémo corregir un texto



OBJETIVOS

Crear consciencia sobre la funcidon y el valor de una redacciéon adecuada,
precisa y de calidad.

Conocer y entender herramientas puntuales para redactar de manera
mas clara, concisa y eficiente.



EL ACTO DE LA ESCRITURA

Debido a la importancia
de la escritura, es
innegable la necesidad
de escribir
adecuadamente.

Puede ser mas elaborado,
ya que exliste mayor
tiempo para componer
las ideas, asi como la
posibilidad de corregiry
mejorar la forma de
expresarlas.

EXPRESION
ESCRITA

Es duradera, pues el
mensaje se conserva
y puede volver a
consultarse a pesar
del tiempo.

Se construye a traves
de las letras o grafias
que se emplean para
representar los
sonidos de la lengua.

Es trasportable, ya
que puede enviarse a
pesar de la distancia.



Construccion lingtistica o estructura sintactica

e Las estructuras sintacticas son las formas como combinamos los signos
lingliisticos para generar mensajes. Las hay mas o menos simples o
complejas.

e No necesariamente corresponden a una oracion o a una palabra.

e Ejemplos: "hola", "tal vez", "Fueron semanas terribles", "Taller mecanico"...



: cualquier segmento de la cadena comunicativa que se
manifieste de manera oral (con pausas) o escrita (con signos de
puntuacion).

Enunciado : integrado por un sustantivo y uno o mas
modificadores.
Ejemplo: "jAdi6s!".

Enunciado (oracion) : se formula gramaticalmente a través de
una relacion entre sujeto y predicado. Presenta uno o mas verbos
conjugados. Puede ser simple o compuesta.

Ejemplo: "Me dijjo 'adios™ - "Me dijo 'adids', pero no le contesté".



Relaciones entre oraciones complejas

Coordinaciéon

Relacion “de iguales” entre las
oraciones que se vinculan para
expresar una idea. Tienen
cierta independencia.

llyll / |IOII

"Sali6 el sol y me fui a caminar”.

";Vamos al cine o tomamos un
café?".

Subordinaciéon

Relacion de dependencia o desigual. La
oracion subordinada desempena una funcion
dentro de la oracién principal.

Se clasifican en sustantivas, adjetivas o
adverbiales.

"asi que" - consecuencia
'porque” - causa
"que" - introducir oracién sustantiva o adjetiva
"si" - condicion
"donde" - introducir oracién adverbial de lugar

"Sali6 el sol, asi que me fui a caminar".
"Vamos al cine, porque no me gusta el café".
"El suéter que compré no me gusto".
"Sino llueve, iremos a la playa".

"La escuela donde estudié era muy grande".

Yuxtaposicion

Las oraciones se vinculan mediante un
signo de puntuacion (no un nexo). El
sentido de la relacion varia segtin el
contexto o la interpretacion del receptor
(no es explicita).

Coma (,)
Punto y coma (;)
Dos puntos (:)

"Sali6 el sol, me fui a caminar”.
"Fuimos al cine; tomamos un café;y
regresamos a la casa".

"Eso me dijo: mafana nos veremos".



@correcta.mx

-

arTafo inicial de

Elp
ca lleva

un fexto nun
sangﬂa°



Esquema de un parrafo

E n 1985 José Emilio Pacheco (1939-2014) dio testimonio pa-

blico de su lectura a la narrativa de Victoriano Salado Al-
varez (1867-1931); en ese entonces no era tan desconocida: habia
pasado poco menos de veinte anos desde el centenario de su na-
cimiento y acababan de aparecer dos ediciones de los Episodios na-
cionales mexicanos (1902-1906): la facsimilar, del Fondo de Cultura
Econdmica, y la de Porria; ambas de 1984.

Ademas del espacio que le concede en la antologia La novela his-
torica y de folletin (1985) y de la nota preliminar a la Gltima edicién
(1985) de las Memorias (1946), Pacheco publicé ese mismo afio en
su columna “Inventario” dos textos dedicados exclusivamente a
Salado: “Tiempo viejo v iempo nuevo” (27 de abril) y “Episodios
nacionales” (11 de mayo); sin embargo, no dejo de hacer mencién
al escritor en otros articulos de ese ano y de posteriores.

De esta manera, nos situamos en el nivel de los epitextos’ para
hablar de un autor del entresiglos x1x v xx a través de la mirada (o
si se prefiere, del horizonte de expectativas)® de un escritor cuya



Esquema de un parrafo

Todo proceso de aprendizaje -aprender a aprender- pasa por un ejercicio de
construccion de ideas y pensamientos, como requisito indispensable para luego
comunicarlos verbalmente o por escrito. Esto significa que, para expresarse con

originalidad, se requiere organizar el pensamiento; es decir, poner en orden los datos

que se desea manejar en la presentacion oral o escrita de un asunto. Escribe claro,

pues, quien piensa Claro>y éste es el punto de partida de todas nuestras propuestas
académicas en el campo de la comunicacién escrita, que van desde talleres de lectura
y redaccion hasta la asesoria de trabajos de tesis, pasando desde luego por el ejercicio

de formacion profesional para la practica del periodismo y de la comunicacion social.

Tomado de: chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/http://www.ittizimin.edu.mx/wp-
content/uploads/2016/08/La Redaccion.pdf



CARACTERISTICAS DE LA BUENA REDACCION

[La correccion

"Escribir es una necesidad; corregir, una obsesion, y de la union de

ambas surge la buena literatura: no se puede publicar un cuento sin

haber tenido control sobre cada signo de puntuacion, cada sonido,
cada uno de sus silencios".

Guillermo Samperio



;Qué es la correccién?

e Corregir cualquier tipo de texto es crear uno nuevo, donde cada elemento
(por mas insignificante que parezca) tiene una intencién y una funcion
claras, y asi conseguir que exprese exactamente lo que busca expresar con
claridad, coherencia y calidad.

e Paralo cual es necesario atender todos los niveles del texto, incluyendo
ortografia, léxico, sintaxis, sentido, coherencia, organizacion de la
informacion, pertinencia, rigurosidad en la presentacion del contenido,
formatos, intencionalidad, pablico al que va dirigido, y cualquier otro
elemento que demande el mismo texto.
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La claridad

e Cuando un texto es claro, no cabe la duday es facil de comprender.
e Un texto claro tiene definidos su intencién, estructura, mensaje y forma
de expresar ese mensaje.

e Lalectura de un texto claro es fluida y transparente.



Impropiedad en el léxico:
emplear un término con un
significado distinto del suyo.

Anfibologia: construcciones que
admiten mas de un significado.

Expresion simultanea de dos o
mas ideas o de ideas
incompletas.

Factores que afectan la claridad

"Cuanto menos" - "Cuando menos"
"Mediodia" - "Medio dia"
"Probable" - "Posible"

"Eugenia le coment6 a Rosa que no
debi6 haber salido en un dia tan
frio".

"Vendo una cuna para nifnos de
madera".

No hay un orden l6gico de las
ideas.
Un parrafo con informacién de
varias ideas o ideas incompletas.

a) DRAE
b) Fundéu
c) Diccionario panhispanico de dudas

a) Repetir las palabras necesarias hasta que resulte clara
la expresion.
b) Modificar el orden de las palabras.
c) Variar la redaccion, sin perder el sentido del
enunciado.
d) Utilizar correctamente los signos de puntuacion.

a) Realizar una estructura ordenada para presentar la
informacion y realizar un cotejo.
b) Usar sistema de parrafos.
c) Emplear signos de puntuacion para diferenciar ideas.



Planteamiento de situaciones
ilogicas.

Puntuacién incorrecta y
deficiencias ortograficas que
afectan el sentido del texto.

Abuso de nexos y de oraciones
incidentales.

Factores que afectan la claridad

Informacién u estructuras sin
sentido, coherencia y valor.

"Vamos a comer ninos" - "Vamos a
comer, ninos"

"Deben ser las nueve" - "Deben de
ser las nueve"

Un parrafo incomprensible con
diferentes oraciones relacionadas
entre si con un exceso de nexos u

oraciones incidentales.

a) Analizar la informacion.
b) Depurar la informacién "compleja" que no aporta
nada al sentido del texto.

a) DRAE
b) Fundéu
c) Diccionario panhispanico de dudas

a) Aplicar adecuadamente el nexo que corresponde a la
relacion de sentido que queremos expresar.
b) Depurar oraciones incidentales.
c) Sustituir nexos u oraciones incidentales por signos de
puntuacion.



La precision

e Cuando un texto es preciso, expresa lo que tiene que expresar, sus ideas y
estructuras estan depuradas y todo esta en su lugar.
e Un texto preciso no contiene elementos o informacién innecesarios.

e Lalectura de un texto preciso es comoda y productiva.



Factores que afectan la precision

"Continuaremos manteniendo esa

. ) a) Leer atentamente lo redactado.
Redundancia postura

R . . b) DRAE
Habitualmente suelen estar integradas
Vaguedad: se presenta al a) Evitar palabras vacias o muy generales. La
sustituir un término preciso por "Hablaré sobre muchas cosas" - "Hablaré precision antes que la sencillez imprecisa.
otro que expresa laidea de sobre varios temas del medio ambiente" b) Recurrir a sindnimos para evitar repetir una
manera aproximada o general. misma palabra.
Exceso de metaforas o "El viento rugia con fuerza" - "Habia un a) Preferir expresiones concretas, para evitar la
expresiones abstractas. ventarron” Interpretacion.
Un apartado cuyo contenido no
Imprecision en la estructura o corresponda a su titulo. a) Realizar una estructura ordenada para
en el indice. Un tema que no se encuentre en la pagina presentar la informacion y realizar un cotejo.

senalada en el indice.



La sencillez

e Cuando un texto es sencillo, muestra estructuras simples y naturales para

expresar cualquier mensaje.

e Un texto sencillo evita formas rebuscadas y artificiosas, y suena genuino
en su lengua.

e Lalectura de un texto sencillo es cercanay eficiente.



Afectacion en el lenguaje: falta
de sencillez y naturalidad,
extravagancia.

Construcciones o parrafos muy
largos para expresar un
concepto o una idea.

Repeticion constante de las
ideas o informacién, aunque sea
con diferentes palabras.

Factores que afectan la sencillez

"Su precaria salud es la causa de su
vehemente deseo por acumular un gran
caudal" - "Su enfermedad es consecuencia
de su terquedad por reunir una gran
riqueza”

a) Leer atentamente lo redactado.
b) Menos es mas.

a) Menos es mas. Mientras menos palabras para
expresar una idea, mejor.
b) Emplear signos de puntuacion (. / ;) para
separar subideas.

a) Menos es mas.
b) Detectar la repeticién y depurar.
Generalmente no es necesario insistir en lo ya
mencionado.



eﬁCjeana
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de valor
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ERRORES Y DEFICIENCIAS EN LA REDACCION

Concordancia

Gerundio

Leismo, laismo, loismo

Preposiciones



Concordancia

e Eslacoincidencia obligada de determinados accidentes gramaticales (
) entre distintos elementos variables de la oracién.

e Concordancia (coincidencia de género y numero): es la que establece el
sustantivo con el articulo o los adjetivos que lo acompanan: "la blanca paloma"; el
pronombre con su antecedente o su consecuente: "Les di tu teléfono a los
chicos"; o el syjeto con el atributo: "Esas casas fueron construidas a principios de
siglo”.

e Concordancia (coincidencia de numero y persona): es la que se establece

entre el verbo y su sujeto: "Las chicas cantan muy bien".



Reglas de concordancia

El sustantivo y el adjetivo siempre concuerdan en namero y género.

-
" :

libros y libretas verdes"

- -
" :

libros y libretas verde"

El syjeto y el verbo siempre concuerdan en namero y persona.

"Mi perro y yo fuimos al parque”

"Mi perro y yo fui al parque

Los sustantivos colectivos siempre concuerdan en singular con el verbo.

"El equipo mostro excelentes resultados”

"El equipo mostraron excelentes resultados".



Reglas de concordancia

Los sujetos formados con sustantivos singulares al que se les ha agregado un
complemento adnominal plural siempre concuerdan en singular con el verbo.

"El grupo de personas se dirigi6 a la calle”

"El grupo de personas se dirigieron a la calle"

La coordinacion de dos o mas sustantivos o pronombres de diferente género
gramatical forma un grupo que concuerda en masculino con el adjetivo o con el
pronombre.

"Se frien las rajitas junto con la cebolla y el ajo picados

"Se frien las rajitas junto con la cebolla y el ajo picado



Gerundio

e Existen : el infinitivo ("leer"), el gerundio

("leyendo") y el participio ("leido").

 El gerundio es una forma no personal del verbo, cuya terminacién en espanol es

e Indica que la accion esta pasando o se esta realizando.
e Puede formar perifrasis verbales: "Estoy catando”.
e Y aparecer en diversos contextos en los que posee caracter adverbial: "Sali

corriendo".



Usos correctos del gerundio

Expresa anterioridad.
"Senti alivio, al hospital".

en el parque, vas a relajarte".

Expresa simultaneidad. Si la accion es posterior, debe ser tan inmediata que se perciba
como simultanea.
"Mi hermana estudia musica".

"Se cayo, en el brazo".

Expresa la consecuencia de lo senalado en el verbo principal.

"El rio se , a los habitantes a huir en medio de la noche".



Usos incorrectos del gerundio

e Expresa posterioridad.
e "Se inscribi6 a Derecho, titulandose cinco afios después” - "Se inscribi6é a Derecho

y se titulo cinco anos después".

e No concuerda con el sujeto del verbo principal.
e "Nos encontramos a unos amigos jugando futbol" - "Nos encontramos a unos

amigos que jugaban fatbol".



Leismo, laismo, loismo

e La eleccion entre un pronombre u otro depende de que funcione como
complemento directo (la / [0) o indirecto (/¢). No depende de que sea persona,
animal o cosa.

. : esta exigido por el verbo y completa su significacion al

designar la entidad a la que afecta directamente la accion verbal. Responde a la
pregunta ";qué?". "Escuché tres canciones".

. :indica la persona o cosa sobre la que recae
indirectamente la accion verbal de la oracion. Responde a la pregunta ";a quién /

qué?". "Entregué el pedido al cliente".



Leismo, laismo, loismo

. se emplea como complemento directo para el caso del masculino: "Lo

alabaron mucho (a él)".

. se emplea para el complemento directo referido al femenino: "La alabaron

mucho (a ella)".

. se emplea como complemento indirecto, tanto para el masculino como para

el femenino: "Le dijeron (a él o a ella) una mentira".



Leismo, laismo, loismo

SINGULAR PLURAL
lo
masculino los
compl. directo (también le, cuando el referente es un hombre)!
femenino  Ja las
compl. directo o atributo neutro lo
le les -
compl. indirecto "Se 10 dlje".
(o seante otro pron. dtonao) "Se |o djje"_ |0 se ante otro pron. dtono)
rorma reflexiva ** "La abuela se peina". "Los ninos se peinan".

Formas de los pronombres personales atonos de 3° persona
Fuente: RAE



Preposiciones

La preposiciones son invariables, pues no sufren cambios o accidentes gramaticales
(género, namero o persona).

Introducen un grupo nominal o una oracién, con los que conforma un conjunto
ordenado de palabras. Su uso adecuado es obligatorio en la construccion de
oraciones coherentes.

En espanol suele aceptarse la relacion siguiente: a, ante, bajo, cabe, con, contra, de,
desde, durante, en, entre, hacia, hasta, mediante, para, por, segun, sin, so, sobre, tras,
versus y via.

Las preposiciones "cabe" (junto a’) y "so" (‘bajo’) se encuentran en desuso y solo

aparecen esporadicamente en los textos literarios.



Frases prepositivas comunes

Uso incorrecto
De acuerdo a
En base a
Distinto a
En relacion a
Por el contrario
Bajo esa base

Bajo este punto de vista

Uso correcto
De acuerdo con
Con base en
Distinto de
En relacion con
Por lo contraio
Sobre esa base

Desde este punto de vista



ORTOGRAFIA

Acentuacion

Signos de puntuacion
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Q. acento ortografico
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Q_ acento diacritico




Acentuacion

e Acento : es la grafia que indica la silaba que debe ser pronunciada de una
manera diferente a las otras silabas, segiin algunas reglas de ortografia. También se le

[lama "tilde" o "acento grafico".

e Acento . es el tipo de acento que se pronuncia (pero no se escribe) para
senalar el acento de una palabra. También se le conoce como acento de intensidad,

tonico o fonético.

e Acento : se usa para diferenciar palabras generalmente monosilabas que se

escriben de la misma forma, pero que guardan significados diferentes.



Palabras agudas, llanas o graves, esdrajulas y sobresdrgjulas

o Se clasifican segiin el lugar que ocupa en ellas la silaba tonica

e Las pal

e Las pal

e Las pal

.

.

.

Oras son aquellas cuya tltima silaba es tonica: reLOJ, aVION, iGLU.
Oras O son aquellas cuya pentltima silaba es ténica: LApiz, BLANco.
Oras son aquellas cuya antepentltima silaba es tonica: PAjaro,

esDRUjulo, SAbado.

e Las palabras son aquellas en las que es tonica alguna de las silabas

anteriores a la antepentltima: COmetelo, haBIENdosenos. En espafiol solo son

sobresdrujulas las palabras compuestas de una forma verbal y dos o tres pronombres

encliticos.



Reglas de acentuacion de polisilabos

e Las palabras llevan tilde cuando terminan en -n, en -s o en vocal: balon, compas,
café, colibri, bonsai; pero si terminan en -s precedida de otra consonante, se escriben sin
tilde: zigzags, robots, tictacs. Tampoco llevan tilde las palabras agudas que terminan en -y,
pues esta letra se considera consonante a efectos de acentuacion: guirigay, virrey, COnvoy,
estoy.

e Las palabras llevan tilde cuando no terminan en -n, en -s o en vocal: climax, habil,
tandem. También se acentian cuando terminan en -s precedida de otra consonante:
biceps, comics, forceps; y cuando terminan en -y, pues esta letra se considera consonante
a efectos de acentuacion: poney, yoquey.

e Las palabras y siempre llevan tilde: cantaro, mecanica,

cOmetelo, llévesemelo.



Reglas de acentuacion de monosilabos

e Las palabras de una sola silaba no se acentian nunca graficamente, salvo en los casos de

tilde diacritica:

de - preposicion dé - forma del verbo "dar"
"La casa de madera" "Déle saludos de mi parte"
el - articulo él - pronombre personal
"El sol" "El no quiere ir"

mas -adverbio, adjetivo, pronombre
O sustantivo
"Quiero mas pastel"

mas - conjuncion adversativa
"Lo sabia, mas no dijo nada"

mi - adjetivo posesivo mi - pronombre personal
"Mi recamara” "Me lo prometi a mi misma"



Reglas de acentuacion de monosilabos

e Las palabras de una sola silaba no se acentian nunca graficamente, salvo en los casos de

tilde diacritica:

se - pronombre, indicador de sé - forma del verbo "saber" o "ser"
impersonalidad y de pasiva refleja "No sé"
"Se venden casas” "Sé bueno”

S1 - conjuncion o sustantivo

. ) . s - adverbio de afirmacion
Compuso una melodia en si

"S1 estoy triste"

mayor"
te - pronombre personal té - sustantivo
"Te quiero" "El té tiene multiples beneficios"
tu - posesivo t - pronombre personal

;Cual es tu direccion? "Ta no me dijiste eso"



Otros casos de tilde diacritica

este, ese, aquel - determinantes
demostrativos
"Esta manana fui a correr”

solo - adjetivo
"Estoy solo”

aun - significa "hasta" o "incluso"
"Aprobaron todos, aun los que no
estudiaron”

adonde, como, cual, cuan, cuando,
cuanto, donde, que y quien - relativos
O conjunciones
"El lugar adonde vamos te gustara"

éste, ése, aquél - pronombres
demostrativos
"Prefiero aquél"

solo - adverbio
"Solo tengo dos galletas”

aun - puede sustituirse por "todavia"
"AUn no han llegado los invitados"

adonde, como, cudl, cuan, cuando,
cuanto, donde, qué y quién -
interrogativos y exclamativos
;/Adénde vamos?

Yano son
necesarios



Los signos de puntuacion

e Sus funciones son marcar las y la con que deben leerse los

enunciados, el discurso y sus diferentes elementos para facilitar su

comprension, evitar posibles ambigtiedades en textos que, sin su empleo, podrian
tener interpretaciones diferentes, y
de texto (citas, incisos, intervenciones de distintos interlocutores en un

dialogo, etc.).



Punto

e Signo de puntuacion (.) cuyo uso principal es senalar graficamente la pausa que marca
el final de un enunciado (que no sea interrogativo o exclamativo), de un parrafo o de un

texto. Se escribe sin separacion de la palabra que lo precede y separado por un espacio

de la palabra o el signo que lo sigue. La palabra que sigue al punto se escribe siempre
con inicial mayuascula.

. : si se escribe al final de un enunciado y a continuacion, en el mismo
renglon, se inicia otro.

. : si se escribe al final de un parrafo y el enunciado siguiente inicia un
parrafo nuevo.

. : si se escribe al final de un escrito o de una division importante del texto.



Coma

 Signo de puntuacion (,) que indica normalmente la existencia de una pausa breve
dentro de un enunciado.

e Se escribe pegada a la palabra o el signo que la precede y separada por un espacio de la
palabra o el signo que la sigue.

e No siempre su presencia responde a la necesidad de realizar una pausa en la lecturay,
viceversa, existen en la lectura pausas breves que no deben marcarse graficamente
mediante comas.

o Existen comas de presencia obligatoria en un escrito para que este pueda ser

correctamente leido e interpretado.



Usos de la coma

e Para delimitar incisos deben utilizarse dos comas, una delante del comienzo del incisoy
otra al final: "Cuando llegb6 Adrian, el marido de mi hermana, todo se aclar6”.

e Para separar o aislar elementos u oraciones dentro de un mismo enunciado, siempre
que estos no sean complejos y ya contengan comas en su expresion: ";Quieres té, café o
manzanilla?”.

e Para distinguir entre sentidos posibles de un mismo enunciado, ya que una misma
secuencia de palabras puede tener varios significados dependiendo de como esté
puntuada: "Me he vestido, como me indicaron (me indicaron que me vistiera)"- "Me he

vestido como me indicaron (me indicaron coémo debia vestirme)".



Punto y coma

e Signo de puntuacion (;) que indica una pausa mayor que la marcada por la coma'y
menor que la sefialada por el punto.

 Se escribe pegado a la palabra o el signo que lo precede, y separado por un espacio de la
palabra o el signo que lo sigue.

e La primera palabra que sigue al punto y coma debe escribirse siempre con minuscula.

e Presenta un mayor grado de subjetividad en su empleo, pues, en muchos casos, es
posible optar, en su lugar, por otro signo de puntuacion, como el punto y seguido, los

dos puntos o la coma.



Usos del punto y coma

e Para separar los elementos de una enumeracion cuando se trata de expresiones
complejas que incluyen comas: "Cada grupo ira por un lado diferente: el primero, por la
izquierda; el segundo, por la derecha; el tercero, de frente".

e Para separar oraciones sintacticamente independientes entre las que existe una
estrecha relacion semantica: "Todo el mundo a casa; ya no hay nada mas que hacer".

e Delante de conectores de sentido adversativo, concesivo o consecutivo, cuando las
oraciones que encabezan tienen cierta longitud: "Los jugadores se entrenaron

intensamente durante todo el mes; sin embargo, los resultados no fueron los que el

entrenador esperaba”.



Dos puntos

e Signo de puntuacion (:) que representa una pausa mayor que la de la coma y menor que

la del punto.

e Detienen el discurso para llamar la atencién sobre lo que sigue, que siempre esta en

estrecha relacion con el texto precedente.

e Se escri

ben pegados a la palabra o el signo que los antecede, y separados por un espacio

de la pa

abra o el signo que los sigue (que generalmente se escribe en minascula).



Usos de los dos puntos

e Preceden a una enumeracion de caracter explicativo: "Ayer me compré dos libros: uno

de Carlos Fuentes y otro de Cortazar".

e Preceden a la reproduccion de citas o palabras textuales, que deben escribirse entre

comillas e iniciarse con mayuscula: "Ya lo dijo Ortega y Gasset: 'La claridad es la cortesia

del fil6soto™.

e Se emplean tras las férmulas de saludo en el encabezamiento de cartas y documentos.

En este caso, la palabra que sigue a los dos puntos, y que inicia el cuer

escribe con inicial maytascula y en reng

que en el plazo mas breve posible...".

po de la carta, se

On aparte: "Estimado licenciac

0:/ Le agradeceré



Usos de los dos puntos

e Sirven para separar una ejemplificacion del resto de la oracion: "De vez en cuando tiene
algunos comportamientos inexplicables: hoy ha venido a la oficina en zapatillas".

e Se usan para conectar oraciones relacionadas entre si sin necesidad de emplear otro
nexo: "Se ha quedado sin trabajo: no podra ir de vacaciones este verano".

e En titulos y epigrafes es frecuente su uso para separar el concepto general del aspecto
parcial del que va a tratarse: "La literatura medieval: estudio comparativo de los
principales motivos recurrentes”.

e Esincorrecto escribir dos puntos entre una preposicion y el sustantivo o sustantivos
que esta introduce: "En la reunion habia representantes de: Bélgica, Holanda y

Luxemburgo".



Comillas

Signo ortografico doble del cual se usan diferentes tipos en espanol: las comillas angulares,

latinas o espafiolas (« »), las inglesas (

€ »

) y las simples ().

Las comillas inglesas y las simples se escriben en la parte alta del renglon, mientras que las

angular

es se escriben centradas.

Se recomienda utilizar en primera instancia las comillas angulares, reservando los otros tipos

para cuando deban entrecomillarse partes de un texto ya entrecomillado. Las comillas simples

se empl

earan en ultimo lugar: «Antonio me dijo: “Vaya ‘cacharro’ que se ha comprado Julian”».

Las comillas se escriben pegadas a la primera y la tltima palabra del periodo que enmarcan, y

separad

as por un espacio de las palabras o signos que las preceden o las siguen; pero si lo que

sigue a |

as comillas de cierre es un signo de puntuacion, no se deja espacio entre ambos.



Usos de las comillas

Para enmarcar la reproduccion de citas textuales.

Para indicar que una palabra o expresion es impropia, vulgar, procede de otra lengua o se
utiliza irbnicamente o con un sentido especial:

Cuando en un texto manuscrito se comenta un término desde el punto de vista linguistico,
este se escribe entrecomillado:

En obras de caracter linguistico, las comillas simples se utilizan para enmarcar los significados:

Se usan las comillas para citar el titulo de un articulo, un poema, un capitulo de un libro, un

reportaje o, en general, cualquier parte dependiente dentro de una publicacion.



Paréntesis

e Signo ortografico doble con la forma () que se usa para insertar en un enunciado una
informacion complementaria o aclaratoria.

e Se escriben pegados a la primera y la tltima palabra del periodo que enmarcan, y
separados por un espacio de las palabras que los preceden o los siguen; pero si lo que

sigue al signo de cierre de paréntesis es un signo de puntuacion, no se deja espacio

entre ambos.



Usos de los paréntesis

Cuando se interrumpe el enunciado con un inciso aclaratorio o accesorio: "Las asambleas
(la Gltima dur6 casi cuatro horas sin ningiin descanso) se celebran en el salén de actos".
Para intercalar algiin dato o precision, como fechas, lugares, el desarrollo de una sigla, el
nombre de un autor o de una obra citados: "El ano de su nacimiento (1616) es el mismo en
que muri0 Cervantes".

Para introducir opciones en un texto. En estos casos se encierra entre paréntesis el
elemento que constituye la alternativa, sea este una palabra completa, sea uno de sus
segmentos: "En el documento se indicara(n) el (los) dia(s) en que haya tenido lugar la baja".

En una enumeracion con 1ncisos.



Signos de interrogacion y exclamacion

e Los signos de interrogacion (;?) y de exclamacion (j!) sirven para representar
en la escritura, respectivamente, la entonacion interrogativa o exclamativa de

un enunciado.

 Son signos dobles, pues existe un signo de apertura y otro de cierre, que
deben colocarse de forma obligatoria al comienzo y al final del enunciado

correspondiente.



Signos de interrogacion y exclamacion

e Se escriben pegados a la primera y la tltima palabra del periodo que enmarcan, y
separados por un espacio de las palabras que los preceden o los siguen; pero si lo
que sigue al signo de cierre es otro signo de puntuacion, no se deja espacio entre
ambos: "Vamos a ver... {Carambal, ;son ya las tres?; se me ha hecho tardisimo".

e Tras los signos de cierre puede colocarse cualquier signo de puntuacion, salvo el
punto. Logicamente, cuando la interrogacion o la exclamacién terminan un
enunciado y sus signos de cierre equivalen a un punto, la oracion siguiente ha de
comenzar con mayuscula: "No he conseguido el trabajo. jQué le vamos a hacer!

Otra vez sera’".



Puntos suspensivos

 Signo de puntuacion formado por tres puntos consecutivos (...), llamado asi porque

entre sus usos principales esta el de dejar en suspenso el discurso.

e Se escriben siempre pegados a la palabra o el signo que los precede, y separados por un
espacio de la palabra o el signo que los sigue; pero si lo que sigue a los puntos
suspensivos es otro signo de puntuacion, no se deja espacio entre ambos.

e Silos puntos suspensivos cierran el enunciado, la palabra siguiente debe escribirse con
mayuscula inicial; pero si no cierran el enunciado y este continua tras ellos, la palabra

que sigue se inicia con minuscula.



Usos de los puntos suspensivos

e Para indicar la existencia en el discurso de una pausa transitoria que expresa duda, temor,
vacilacion o suspenso: "No sé siir o si no ir... No sé qué hacer".

e Para senalar la interrupcion voluntaria de un discurso cuyo final se da por conocido o
sobrentendido por el interlocutor: "A pesar de que prepararon cuidadosamente la
expedicion, llevaron materiales de primera y guias muy experimentados... Bueno, ya sabes
como acabo la cosa". Es especialmente frecuente este uso cuando se reproduce un refran o

un fragmento literario de sobra conocido: "Mas vale pajaro en mano..., asi que damelo

ahora mismo".



Usos de los puntos suspensivos

e Para evitar repetir la cita completa del titulo largo de una obra que debe volver a

mencionarse: "La obra 'Yo era un tonto y lo que he visto me ha hecho dos tontos', de Rafael

Alberti, esta llena de grandes aciertos. Los versos de 'Yo era un tonto..". contienen algunos
de los mejores hallazgos expresivos del autor".

e Para insinuar, evitando su reproduccion, expresiones o palabras malsonantes o
inconvenientes: "jQué hijo de... esta hecho!".

e Cuando se desea dejar el enunciado incompleto y en suspenso: "Fue todo muy violento,

estuvo muy desagradable... No quiero seguir hablando de ello".



Usos de los puntos suspensivos

e Sin valor de interrupcion del discurso, sino con intencién enfatica o expresiva, para alargar

entonativamente un texto: "Ser... o no ser... Esa es la cuestion”.

Al final de enumeraciones abiertas o incompletas, con el mismo valor que la palabra

"etcétera” o su abreviatura: "Puedes hacer lo que quieras: leer, ver la television, oir

musica...". Debe evitarse, por redundante, la aparicion conjunta de ambos e

e Entre corchetes [...] o entre paréntesis (...), indican la supresion c

fragmento en una cita textual:

ementos.

e una pala
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COMO CORREGIR UN TEXTO

Crea una estructura logica que organice toda la informacion
que el texto desea expresar y Gsala como guia. En cierto tipo
de textos, el indice tiene esta funcion.

Corrobora que sea eficiente y que se cumpla en el texto.




COMO CORREGIR UN TEXTO

Busca estructuras y formas sintacticas simples.
Si no fueras el autor, jentenderias lo que estas leyendo?



COMO CORREGIR UN TEXTO

I[dentifica el proposito del mensaje que quieres que
llegue al receptor y asegurate, al terminar, que esté
presente en el texto.




COMO CORREGIR UN TEXTO

Ante cualquier duda ortografica, consulta fuentes
especializadas y confiables.



COMO CORREGIR UN TEXTO

A nivel de léxico, confirma que es diverso y preciso.
Acude a sindbnimos para crear balance y autoridad.



COMO CORREGIR UN TEXTO

Una o varias relecturas atentas te permitiran identificar
sl estas repitiendo ideas, para depurar cualquier
elemento que sobre.



COMO CORREGIR UN TEXTO

Por tltimo, revisa cuestiones de formato: titulos,
paginacion, margenes, fuentes, para asegurar que es
legible, entendible y comodo para cualquier lector.



FUENTES DE INFORMACION

e Diccionario de la lengua espariola: https://dle.rae.es/

e Diccionario panhispdnico de dudas: https://www.rae.es/dpd/

e Fundéu. Buscador Urgente de Dudas: https://www.fundeu.es/

e Hernandez Pérez, Joaquin, Manual de redaccion y estilo del Poder Judicial del Estado

de Nuevo Leon, Nuevo Ledn, Consejo de |la Judicatura del Estado de Nuevo Ledn,
2014.

e Munoz Rincon, Dora Luz, "¢ Cual es la diferencia entre 'apodo' (alias), 'sobrenombre'y

'seudonimo'?", en Palabras en Orden, 17 de mayo de 2018.

e Ortografia de la lengua espariola: http://aplica.rae.es/orweb/cgi-bin/buscar.cai

e Rios, Francisco, "Mayusculas subjetivas", en La Voz de Galicia, 21 de mayo de 20]16.



https://dle.rae.es/
https://www.rae.es/dpd/
https://www.fundeu.es/
https://www.upb.edu.co/es/central-blogs/ortografia/diferencia-entre-apodo-sobrenombre-y-seudonimo#:~:text=Los%20apodos%20y%20los%20alias,Ortograf%C3%ADa%20de%20la%20lengua%20espa%C3%B1ola.
https://www.upb.edu.co/es/central-blogs/ortografia/diferencia-entre-apodo-sobrenombre-y-seudonimo#:~:text=Los%20apodos%20y%20los%20alias,Ortograf%C3%ADa%20de%20la%20lengua%20espa%C3%B1ola.
http://aplica.rae.es/orweb/cgi-bin/buscar.cgi
http://aplica.rae.es/orweb/cgi-bin/buscar.cgi
https://www.lavozdegalicia.es/noticia/opinion/2016/05/21/mayusculas-subjetivas/0003_201605G21P16998.htm#:~:text=Quienes%20escriben%20con%20may%C3%BAscula%20rey,llamada%20genuflexiva%20y%20de%20respeto.
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