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COMUNICACION ESCRITA

I.  ASPECTOS ORTOGRAFICOS: SU IMPORTANCIA

Del latin orthographia, la ortografia es el conjunto de normas que regulan la escritura.
Forma parte de la gramética normativa ya que establece las reglas para el uso correcto de

las letras y los signos de puntuacion.

La ortografia nace a partir de una convencion aceptada por una comunidad linglistica
para conservar la unidad de la lengua escrita. La instituciébn encargada de regular estas

normas suele conocerse como Academia de la Lengua.

Las reglas ortogréficas, en general, no tienen una relacién directa con la comprensién del
texto en cuestion. Por ejemplo: si una persona que domina la lengua castellana lee una
oracion que afirma “Crese la expectatiba de bida en todo el mundo”, no tendra problemas
para entender el enunciado. Su escritura correcta, sin embargo, es “Crece la expectativa
de vida en todo el mundo” y de seguro transmite el mensaje de forma mas limpia y

directa, dado que evita al lector el proceso de correccion.
Il. LA CORRECCION COMO CRITERIO

Con procedencia en el latin, el término correccién hace mencion al accionar y a los
resultados de corregir. Este verbo, por su parte, refiere a rectificar o revertir un fallo o un
error. Por ejemplo: “Debo realizar la correccion de este texto antes de enviarlo al editor”,
«Hubo un problema en la correccién del libro y sali6é publicado con una falta ortogréafica en
la primera hoja», «La correccién de la trayectoria del balon no fue suficiente y éste terminé

ingresando en la porteriax.

Correccion es, por otra parte, la cualidad o la principal caracteristica de quien es correcto.
Por eso permite nombrar a aquel o aquello que carece de faltas o desperfectos: “Carlos

se ha comportado con mucha correccion”, “El libro no merecié ninguna correccion de mi

parte”.

En la retérica, la correccién (también llamada epanortosis) es una figura que se emplea
cuando, tras haber pronunciado una expresion, se postula otra diferente para enmendar lo

anterior o ampliar la nocion: “Eres muy inteligente, qué digo, eres un verdadero genio”.



Puede mencionarse, por ultimo, que “Correccién” es un grabado del artista espafiol
Francisco de Goya, que fue publicado en 1799 como parte de la serie denominada “Los
caprichos”.

lll.  VICIOS DEL IDIOMA

Son aquellas formas de construccion o empleo de vocabulario inadecuado que pueden
dificultar la interpretacion correcta de un mensaje. Involucra tanto la diccion como el
vocabulario, pues comprende todos los factores que alteran el flujo normal de la

comunicacion.
En otras palabras los vicios de diccion son aquellas:

o Faltas de redaccién que estropean la prosa
o Rompen el hilo semantico
o Atentan contra la gramatica

o Provocan ambigtedad
Vicios mas comunes:

¢ Anfibologia
e Barbarismos
¢ Dequeismo
e Impropiedad
e Pleonasmo

e Solecismo

e Vulgarismo

IV. .EL PARRAFO

El parrafo es una estructura o unidad organizativa del texto escrito. Su funcién es distribuir

el contenido o informacién global de un mensaje en segmentos mas pequefios.

El parrafo es visualmente reconocible. Se presenta como una serie de lineas delimitada

por la mayuscula inicial y el punto y aparte.



La organizacién del texto en parrafos es de suma importancia para la escritura y para la
lectura: por una parte, facilita a quien escribe la organizacion y fluidez de sus ideas; por

otra, contribuye a la comprensién, seguimiento y memorizacion por parte del lector.

Dicho de otro modo, el péarrafo tiene importancia tanto para la produccién como para la

recepcion de un texto.
Elementos del parrafo: oraciones principales y secundarias

El parrafo se compone de una secuencia de oraciones jerarquizadas para desarrollar una

idea o tépico fundamental.

La idea fundamental suele estar contenida en una oracién principal o tematica a la cual se

supeditan las oraciones secundarias o complementarias.

La oracién principal presenta la idea fundamental del tema y las oraciones secundarias

concretan, explican, justifican, reafirman, contrastan, ejemplifican, etc.

Por lo general, aunque no tiene una ubicacion fija, la oracion principal es explicita y facil
de reconocer. Pero, a causa de su complejidad, puede ocurrir que esté contenida o

implicita en dos 0 mas oraciones del parrafo.

Las ideas principales conforman un esquema que resume o0 condensa el tema. Las

secundarias, lo extienden o desarrollan.

Lo importante, en este punto, es que el parrafo, en si mismo, tiene sentido completo:

comunica un mensaje. Pero, ademas, forma parte de una unidad mayor, el texto.

Por ello, no puede definirse como serie de oraciones sino como estructura o entramado.

El buen funcionamiento de ese entramado descansa en la coherencia y la cohesion.
Estructura del parrafo: coherencia y cohesion

Como ya se dijo, el parrafo es una unidad de sentido. Esto ocurre cuando las oraciones
que lo componen se concatenan y jerarquizan de manera l6gica en torno a un mismo

tépico. Conforman asi un bloque o paquete de contenido.



La organizacion del contenido de cada péarrafo constituye su coherencia interna o local. Y
esta descansa en la cohesion, que es la adecuada articulacion gramatical de las palabras

y de las oraciones.

Por otra parte, los parrafos tienen una funcion conjunta: desarrollar el contenido de la
unidad mayor en la que participan, el texto. Esto se produce por la secuencia l6gica de las

ideas contenidas en cada parrafo.

El entramado de contenido que crea el conjunto de los parrafos constituye la unidad de

sentido del texto, llamada coherencia externa o global.
Caracteristicas del parrafo
En resumen, el parrafo puede definirse como unidad textual con tres caracteristicas:

Desde el punto de vista visual, es una seccién o bloque de texto de extensién variable que

comienza con mayuscula y finaliza con el punto y aparte.

Desde el punto de vista comunicativo, segmenta el tema de un texto en paquetes
menores de contenido o informacion a partir de un esquema de ideas principales. Desde
el punto de vista formal, como toda construccién linglistica, es una estructura semantica y

gramaticalmente articulada.
Tipos de parrafo:

Si bien comparten caracteristicas generales, los parrafos también presentan rasgos
particulares que dependen de su posicién en el texto, de su finalidad discursiva o su
disefio en la pagina. A continuacién, se explican los tipos de parrafo segun estos tres

criterios.
o Seguln su posicion en el texto

Sea cual sea la extensiobn de un texto escrito, debe ser visto como una situacion
comunicativa en la cual intervienen unos participantes (el escritor o0 emisor y sus lectores

0 receptores) y en la que se habla de un tema (el contenido del mensaje).

La posicion que ocupan los péarrafos representa un momento del desarrollo del acto

comunicativo. Con este criterio se distinguen los siguientes parrafos:

o Parrafos delimitadores



Son los péarrafos que se encuentran al inicio y al final del texto. Representan por tanto la

apertura y el cierre del acto comunicativo.
Dependiendo de la extension del texto, puede haber uno o varios parrafos de este tipo.
o Parrafos internos

El resto de los péarrafos de un texto esta enmarcado por los dos péarrafos delimitadores. Su

namero también es variable, asi como lo son su finalidad y estructura.
o Seguln su intencidn discursiva

La finalidad o intencién discursiva de un texto tiene variables asociadas, entre otros
aspectos, a su tipo o género, al medio o canal en el que aparece y al publico al que se
dirige.

En coherencia con la finalidad global del texto, los parrafos suelen tener una intencion

discursiva particular que determina su forma y contenido.

El predominio y la relacion entre los tipos de parrafos que seguidamente se mencionan

también esta relacionada con el propésito general del texto.

Seguidamente, se exponen los tipos de parrafo segun su funcion discursiva en el

texto:
o Parrafos expositivos

Su funcién es presentar ideas y conceptos en un orden ldgico.
o Parrafos argumentativos

Su funcién es persuadir, mediante razones o justificaciones, de la validez o importancia de

un punto de vista, opinion, juicio o tesis.
o Péarrafos contraargumentativos

Su funcién es defender puntos de vista, opiniones, juicios o tesis, anticipandose a las

posibles objeciones o reprobaciones que pueda haber.
o Pérrafos enumerativos

Su funcién es presentar una serie consecutiva de elementos subordinados a un aspecto

central.



o Parrafos narrativos

Su funcién es presentar en un orden determinado un conjunto de hechos, eventos o

acciones.
o Pérrafos descriptivos

Su funcién es presentar la imagen de determinados seres, objetos o fenémenos,

refiriendo sus atributos o caracteristicas.
o Parrafos dialogados

Su funcion es reproducir conversaciones distinguiendo, de modo directo o indirecto, las

intervenciones o turnos de cada hablante.
o Segun su disefio

Desde el punto de vista gréfico, el parrafo es un bloque de texto compuesto por lineas

(manuscritas o impresas).

Antes de leer su contenido, para el lector, el parrafo conforma una unidad visual y de

disefio determinada por su sangria, alineacion e interlineado.

Con atencién a esos aspectos, los parrafos pueden tener diferentes disefios que producen

distintos efectos visuales y, de hecho, tienen sus usos especificos.
Esta diferenciacion da lugar a la siguiente tipologia grafica:

o Enbloque
Es un parrafo de lineas uniformes, sin sangria.

o Normal u ordinario

Este tipo de pérrafo presenta un disefio de lineas llenas o completas salvo la primera, que

tiene sangria, y la Gltima, que suele ser mas corta.
o Moderno o aleméan

Es un parrafo con todas las lineas llenas, excepto la Gltima. Se separa del siguiente

parrafo mediante la linea en blanco.

o Espafiol



Este parrafo también tiene todas las lineas llenas menos la ultima, que va centrada.
o Francés

En est4 parrafo, la primera linea es llena y todas las demas llevan sangria.
o Asimétrico

Tal como se infiere de la palabra, las lineas de este parrafo presentan diferentes

longitudes y sangrias.
o Pie de lampara

Es un pérrafo centrado y alineado en forma decreciente, como un triangulo.
o Quebrado

Este parrafo tiene una alineacién a derecha o izquierda que cambia al lado opuesto en la

tltima linea
o Delineas caidas

Este disefio encabalga todos los parrafos del texto o documento completo de manera que

cada parrafo comienza donde termina el anterior.



