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Curso de Expresion Escrita
Tips de ortografia y redacciéon

Para ayudarte a desarrollar tus competencias de escritura en las asignaturas, procedemos a
compartir algunos tips que podras usar durante el semestre y, por qué no, en tu quehacer profesional.

1° ¢ Sobre qué escribiras?

Es importante que tengas claro qué diras, por tanto, busca contestar para ti mismo(a) estas
preguntas: qué quiero decir, cual es la idea central de mi futuro escrito, para quién sera mi futuro
escrito, por qué quiero escribir este texto.

2° ; Qué efecto quiero generar en el lector?

Es vital que pienses en lo que quieres provocar en la persona que leera tu escrito. Por ejemplo,
¢quieres que aumente sus conocimientos sobre algo?, ¢quieres que reflexione acerca de algo?,
¢ quieres que ellector cambie su forma de pensar o de actuar a partir de lo que escribes? Gracias a
esto sabras si lo que quieres hacer es informar, formar opinidn, convencer, entretener, argumentar, etc.

3° ¢ Qué estructura tendra tu escrito?

No es necesario ser un literato para lograr el propdsito que estableciste en el paso anterior.
Basta con que sigas la estructura clasica de Introduccion, Desarrollo y Conclusién para asi ordenar
jerarquicamente tus ideas. Segun sea tu proposito, cada parte de la estructura podra tener mas o
menos parrafos (siendo el Desarrollo el que siempre tendra mas que el resto).

4° ; Qué tan largas deben ser mis oraciones y frases?

Es de gran ayuda decir la mayor cantidad de ideas en la menor cantidad de palabras posibles.
De esta forma, el lector te entendera con mayor facilidad, favoreciendo que tu propdsito se cumpla. Se
recomienda que cada 10 a 20 palabras aproximadamente exista un punto seguido que te permita iniciar
una nueva idea. Si esta nueva idea se aleja mucho de lo que estabas escribiendo, es momento de
colocar un punto a parte antes de continuar.

5° ¢ Como usar los signos de puntuacion?

Como puedes notar, los signos de puntuacion marcan el ritmo para la persona que te leera,
facilitando que te entienda y se cumpla el propdsito de tu escrito. Por ello, recuerda que:

a) Punto: sirve principalmente para separar ideas distintas mediante oraciones.

b) Coma: sirve para separar los elementos que se enumeran y para indicar una leve pausa
dentro de un pensamiento completo, ademas de escribirse después de ciertos conectores
(sin embargo, es decir, por consiguiente, etc.).

c) Dos puntos: sirve principalmente para iniciar una enumeracion ubicada al final de una oracion.

d) Comillas: sirve principalmente para marcar citas textuales, destacar expresiones y senalar
significados.

e) Paréntesis: sirve principalmente para incorporar alguna aclaracion.

6° ;Como usar los conectores?
Los conectores te permiten darle sentido a las ideas que estas escribiendo. Algunas posibilidades son:

a) Presentar causas: porque, pues, ya que, debido a que

b) Presentar efectos: por lo tanto, por consiguiente, en consecuencia

c) Presentar explicaciones: o sea, en otras palabras, por ejemplo, dicho de otro modo, es decir
d) Presentar conclusiones: en conclusion, en sintesis, en resumen, finalmente

e) Presentar etapas: entonces, luego, después, a continuacién, ademas
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ALGUNOS TIPS PARA MEJORAR TU ORTOGRAFIA

1° ¢ Cuando poner tilde a una palabra?

Si bien los procesadores de texto actuales como Word destacan con colores cuando una
palabra no esta siendo escrita con la tilde que le corresponde, siempre es importante recordar las

principales reglas generales de acentuacion para palabras de dos o mas silabas.

a) Palabras agudas: son aquellas que se acentuan en la ultima silaba, tiidandose siempre
que terminenen vocal, en —n o en —s. (Ej. amistad, comer, escribira, pantalon, quizas).

b) Palabras graves: son aquellas que se acentian en la penultima silaba, tildandose
unicamentecuando terminan en consonantes distintas de —n y —s. (Ej. super, arbol, lapiz,
informe, saltan, capaces).

c) Palabras esdrujulas: son aquellas que se acentian en la antependultima silaba,

tildandose en todomomento. (Ej. sabado, miércoles, matematica, trafico).

d) Palabras sobresdrujulas: son aquellas que se acentlan en la anterior a la
antepenultima silaba,tildandose en todo momento. (Ej. cuéntamelo, ganatela, dibujamelo,

llévaselo).

2° ;Coémo saber con qué letra se escribe tal o cual palabra?

Existen varias normas que establecen las letras con las que se escriben las palabras en nuestro
idioma. Sin embargo, en esta oportunidad, te recomendamos hacer una lista con aquellas palabras
que mas usas en tu disciplina para asi apoyarte en ella al momento de escribir, evitando confusiones y
futuros errores al redactar.

A continuacion, te ofrecemos una pequena lista de algunas de las palabras que mas problemas
traen a quienes escriben.

Hay: verbo

“haber” Ahi:

sefnala lugar Alli:
sefala lugar

Ay: es una exclamacion

A ver: verbo “ver”
Haber: es un verbo

Osea: hueso
O sea: sefala explicacion

Voy: verbo “ir’
Boy: es “nifio” en inglés

Bienes: son posesiones
Vienes: verbo “venir”

Tubo: es un cilindro
ahuecado

Tuvo: verbo “tener”

Iba: verbo “ir”
IVA: es un impuesto
Hiba: no existe

Ves: verbo “ver’
Vez: seifala momento

Ablando: verbo “ablandar’
Hablando: verbo “hablar”

Por qué: sefala pregunta
Porque: sefiala una causa

Decision: verbo “decidir’
Desicion: no existe

Callo: verbo “callar”
Cayé: verbo “caer”

Haya: verbo “haber”
Halla: verbo
“‘encontrar’Alla:

sefala lugar

Haiga: es un auto grande
Aya: sindnimo de nifiera

lzo: verbo “izar”

Hizo: verbo “hacer”

Hecho: verbo “hacer”
Echo: verbo “echar”

Haz: verbo “hacer”
Has: verbo “haber”

Abria: verbo “abrir”
Habria: verbo “haber”

Hasta: sefiala limite
Asta: es un palo o lanza

A: es una preposicion
Ha: verbo “haber”
Ah: es una exclamacion

Graba: verbo “grabar’

Grava: son piedras
pequefas

Raya: es una linea larga

Ralla: verbo “rallar’

Ice: verbo “izar”
Hice: verbo “hacer”

Sino: sefiala negacion
Si no: sefiala condicion

Sesioén: tiempo o actividad
Cesion: verbo “ceder”




