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 Tener el pensamiento organizado.
 El conocimiento de un porcentaje de las palabras del idioma (tal vez un 25%).
 El conocimiento de algunas reglas sencillas.
 Un escrito sólo es bueno o malo en la medida en la que se adapta o no a su
destinatario.
 Un buen escrito debe tener en cuenta las circunstancias que influyen en su
lectura.
 Los documentos profesionales deben obedecer a estos tres criterios
fundamentales:
 Legibilidad: se deben escribir para ser leídos y comprendidos sin dificultad.
 Concisión: es el arte de practicar la claridad sin olvidar la densidad

Para redactar un texto se deben considerar los siguientes pasos:

• Selecciona un tema.
• Enlista y ordena las ideas.
• Busca información relevante.
• Redacta un primer borrador.
• Examina los errores y corrígelos.
• Redacta el texto final.

La precisión léxica es el uso adecuado del significado de una
palabra en un determinado contexto. La lengua castellana es
rica en variedades de palabras para una determinada
expresión. El uso formal del castellano exige el empleo de las
palabras en su sentido exacto. Lo contrario se denomina
imprecisión.

Consejos generales para mejorar la expresión escrita
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Un texto bien escrito tiene que atender las exigencias de la
corrección: es decir, debe respetar las reglas ortográficas,
reproducir fielmente las palabras y atender las reglas de la
construcción sintáctica.

Propiedad que tienen los textos en la que el emisor
suele mantener una relación entre los elementos
(palabras, oraciones, párrafos) y los mecanismos
formales (nexos, conectores, signos de puntuación) que
harán producir un texto lingüísticamente atractivo,
basándose en una idea. Conectar esos elementos
significa dar hilaridad y sentido a lo que se expresa.

Propiedad que contienen los textos cuando mantienen
un equilibrio entre su fondo, su forma y su estructura
lógica. La coherencia se desarrolla a medida que se van
relacionando las partes de un todo (palabras, oraciones,
párrafos, temas, etc.) es decir, la información progresa de
manera adecuada cuando el texto se vuelve más claro y
preciso con sentido unitario global y sin contradicciones.

Requiere una forma de comunicación adaptada al tema que
trata (general o particular, de divulgación o especializado);
determina qué lenguaje será el más adecuado para establecer
la comunicación con el receptor (culto, vulgar o coloquial);
precisa la intención comunicativa (informar, instruir, entretener,
etc.); define el grado de formalidad que el autor quiere dar al
texto (serio, jocoso, informal, etc.). La adecuación es el uso del
lenguaje apropiado para que el lector comprenda e interprete
el texto.



La cacofonía es la repetición poco armónica y muy
frecuente que causa desagrado al oído. Se produce con el
abuso de las palabras terminadas en ando y endo, en ción
y sión o en los comienzos de vocablos seguidos. Debe
evitarse este vicio de lenguaje generado por la continua
repetición de una sílaba. El lector se distrae del tema
sustantivo y se fija en los términos malsonantes.

Con el nombre de oraciones impersonales se conocen a
aquellas oraciones que carecen de un sujeto concreto a
quien se le pueda atribuir la acción que refiere el verbo.

Expresión que puede interpretarse de dos maneras: ayer te vi
con anteojos (¿quién llevaba los anteojos?), la madre observaba
a su hijo llorando (¿quién lloraba?). En periodismo a veces
apelamos a títulos con malicia, con ambigüedades deliberadas.

La cacofonía

La impersonalidad

Anfibología

La voz pasiva

Proceso comunicativo

Elementos del proceso comunicativo

UDS
EINHER URIEL MALDONADO AGUILAR

La voz pasiva hace alusión a aquella construcción que
permite enfatizar un estado o acción en lugar del sujeto
que la lleva adelante.

Proceso: consecución de determinados actos,
acciones, eventos o hechos que deben
necesariamente sucederse para completar un fin
específico. Para que el proceso de la comunicación se
cumpla, es necesario responder las preguntas: ¿Qué?
¿Quién? ¿Cómo? ¿Cuándo? ¿Dónde? ¿Por qué?

Participantes: individuos que asumen los roles de emisor (quien transmite
información, codificando el mensaje) y receptor (quien recibe la información
y la decodifica, es decir, interpreta los mensajes o comportamientos que le
son transmitidos).

Mensaje: conjunto de sonidos, palabras, comportamientos, símbolos e ideas,
transmitidos de manera verbal y no verbal para adquirir significados dentro
de la comunicación, es decir; todo lo que se transmite durante el proceso
comunicativo.

Las redundancias
Sobra o demasiada abundancia de cualquier cosa o en
cualquier línea. Repetición o uso excesivo de una palabra o
concepto. Cierta repetición de la información contenida en
un mensaje, que permite, a pesar de la pérdida de una
parte de éste, reconstruir el contenido del mismo

Canal: medio por el que se transmite el mensaje. Puede ser natural (el habla) o artificial (medios de
comunicación).

Contexto: ambiente en el que se desarrolla la comunicación, es decir, todo lo que rodea al proceso. El contexto
comprende no sólo el ambiente externo, sino todas las cuestiones psicológicas, culturales, históricas y sociales
que rodean a la comunicación.

Retroalimentación: respuestas que se emiten durante o al final del proceso de comunicación e indican si el
mensaje ha sido entendido o interpretado de la manera en la que deseaba el emisor. Gracias a ésta, queda de
manifiesto que el emisor cumplió correctamente su función y el receptor decodificó de manera adecuada la
información.

Código: lenguaje que empleamos para comunicarnos. En la medida en que nosotros codifiquemos (creemos
un código) y decodifiquemos (interpretemos o comprendamos el código enviado) se dará de forma positiva la
retroalimentación.



La intención comunicativa es el propósito, la meta o
finalidad que quiere conseguir, por medio de su discurso,
el participante de un acto comunicativo. La intención
modela el discurso del emisor, puesto que sus actos
lingüísticos irán encaminados a lograr el propósito que
persigue (aunque sea de forma inconsciente), a la vez que
también influye en la interpretación del receptor.

1. Función apelativa o conativa: busca generar una reacción, una
respuesta o la realización de una actividad por parte del receptor.
2. Función metalingüística: se presenta cuando la lengua se utiliza
para hablar de sí misma.
3. Función fática: se usa para que tanto el emisor como el receptor
comprueben, de vez en cuando, que el canal de transmisión de la
información, funciona bien.
4. Función referencial o denotativa: el proceso comunicativo se
centra en el contexto (es decir, el ambiente que se da en la
comunicación).
5. Función expresiva o emotiva: se centra en el emisor, ya que el
mensaje que produce hace referencia a lo que siente, a su yo más
íntimo

Si se encuentran errores en la primera redacción, se deben
reescribir o reconstruir los aspectos del texto que no sean
afines a la intención comunicativa, verificando que ésta
responda a tus intereses y a los de quienes leerán el texto final.

Intención comunicativa
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Esta etapa se realiza continuamente. Cuando alguien te envía
una carta, cuando ves un anuncio o letrero en la calle, cuando
quieres comprar algún producto; lees la información que
aparece en los comerciales de televisión y los subtítulos de
películas, o la publicidad impresa que está en tu comunidad
cuando revisas información para realizar algún trabajo; cuando
lees un libro, una revista o una historieta etc. Es una tarea muy
importante para tu vida en sociedad.

Esta etapa busca que, como estudiante, organices la
información que leíste y la compares con la adquirida
para integrar nuevos conocimientos y aprovechar mejor
la información. Es valioso que reconozcas la utilidad de
lo aprendido, puesto que te servirá para darle mayor
significado y aplicación en tu proceso de aprendizaje.

Redacta un tema tomando como base toda la
información adquirida; utiliza las respuestas de las
preguntas formuladas en la planeación; apóyate en los
argumentos para que puedas alcanzar tus objetivos.

Una vez terminado el primer borrador, se realiza una
revisión de lo escrito, corrigiendo las palabras repetidas o
aquellas que no corresponden al texto. También se corrige
aquello que no puede comprenderse de acuerdo al
público al que está dirigido el escrito; para asegurar la
coherencia y cohesión del texto.



Es la propiedad del texto donde se selecciona la información:
importante (relevante) de la no importante (irrelevante) y,
además, se encarga de organizar la estructura comunicativa
del texto.

Es la propiedad del texto que consiste en conectar las
diferentes frases entre sí por medio de las formas de
cohesión existentes. Existe la creencia en la gente de que las
formas de cohesión son solo los signos de puntuación y las
conjunciones, cuando cada elemento de la oración conecta.

Es la conversación que se da entre dos o más personas,
quienes expresan a través de un intercambio de ideas sus
argumentos y puntos de vista de forma alterna. El diálogo da
cabida a todo tipo de debates que pueden desencadenar tanto
acuerdos como desacuerdos.

Coherencia

Cohesión

Diálogo

Narración
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La narración tiene como objetivo principal dar a conocer
un relato sobre un acontecimiento donde intervienen
personajes en un ambiente delimitado. Suelen emplearse
los verbos y los sustantivos para conjuntar las acciones de
la historia.

Describir equivale a pintar con palabras un objeto, animal,
persona, lugar o ambiente, para observar los detalles como si
estuviéramos frente a la pintura de un cuadro. En la
descripción de un texto se utilizan principalmente los
adjetivos que sirven para definir los rasgos de una persona,
señalar sus cualidades, resaltar sus actitudes, delimitar sus
sentimientos, mostrar sus defectos, etc.

Su propósito principal es explicar de forma sistematizada la
exposición por escrito de una investigación, la descripción de un
invento, el significado de un concepto, el informe sobre una obra
literaria, algún suceso o idea, etc.

Adecuación
La adecuación es la propiedad que se encarga de dos
aspectos: la variedad y el registro.

Variedad: Es la clase de lenguaje que se debe utilizar y
puede ser estándar o dialectal.

Registro: Es la forma como se debe utilizar el lenguaje
y puede ser: general o específico.

La argumentación se define como una serie de razonamientos
que parten de una idea central en la que se exponen ciertas
aseveraciones, lógicas o convincentes, que el autor tendrá que
atender para sostenerlas, demostrando que tiene un nivel
intelectual y cultural muy sólido.

Argumentación
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