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COMUNICAR POR ESCRITO

Escribimos mas que nunca en la historia de la humanidad. No lo digo yo, es una
realidad del mundo en el que vivimos. El ser humano nunca ha escrito y leido tanto
como hoy mismo, dia 16 de marzo de 2021. Si tienes este libro en tus manos, es por-
que seguramente eres consciente de esta realidad y te interesa esto de escribir bien.
Seguro que tampoco se te ha pasado por alto que el flujo de informacién escrita en
el siglo xx1 es constante... Necesitamos transmitir mucho con muy poco, y eso
solo es posible creando textos claros, precisos y correctos que nos ayuden a
comunicar justo lo que queremos comunicar.

Mi intencién con este libro ha sido he intentado crear la publicacién que me
hubiera gustado encontrar en esos momentos de mi formacion en los que no sabia
diferenciar las comillas o, por ejemplo, desconocia las diferencias entre un signo

y un simbolo. Me hacia preguntas como... {para qué existen todos esos signos de
puntuacién? éSon intercambiables? ¢Cual es la manera adecuada de escribir una
direccion? ¢Y una fecha? ¢Coémo escribir correctamente un precio?

Estas preguntas —y muchas otras— se agolpaban cuando internet no era capaz de

responderlas (o yo de encontrarlas) por encontrarse en fase embrionaria. No tenia

acceso a esa informacion que me podia ayudar a comunicarme mejor por escrito.
Esa es la razon de haber escrito este nuevo libro que tan 1til me parece, alejado de

tecnicismos. He intentado juntar en este diccionario todas aquellas cuestiones.

La raz6n de que este libro sea un diccionario es una: facilitar la bisqueda rapida
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cuando nos surge una duda. Hoy en dia, intercambiamos wasaps con clientes,
transmitimos ideas por escrito sin cesar, mostramos emociones en redes sociales,
damos informacién relevante por correo electrénico y, en muchos casos, elabo-
ramos informes por escrito. Es extrafio encontrar una persona que no tenga que
escribir practicamente nada en su jornada laboral. Fuera ya de nuestro trabajo
seguimos comunicandonos por escrito. ¢Quién no ha dudado al escribir un e-mail
al colegio de su hija o mandar un wasap a un grupo? Es posible que surjan dudas.

Escribimos tanto y de tal manera que debemos hacerlo bien para que el mensaje
llegue claro y directo a nuestra audiencia. Para que podamos comunicar ideas, pro-
yectos, sentimientos, pensamientos... Para que no haya malentendidos ni demos

a entender algo que no pretendiamos. Para escribir bien todo aquello que nece-
sitamos escribir. Para que lo que queremos transmitir —sea lo que sea— se haga
correctamente y cumpla su cometido: comunicarnos.

La escritura es imagen; por eso, de la misma manera que cuidamos nuestra imagen
personal, nuestra postura y nuestras palabras, debemos cuidar lo que escribimos

y sobre todo como lo escribimos. En un mundo en el que ya es casi tan continuo
como respirar, la escritura es nuestra carta de presentaciéon. Comunicarnos bien
por escrito es poder ponernos un traje de competencia que nos haga sentir seguri-
dad ala vez que nos vemos bien. Es una herramienta mas que tenemos a nuestro
alcance con la que causar buena impresion a quien nos lee.

La escritura dice mucho de quien escribe: un e-mail bien redactado o presen-
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tar un curriculum perfecto puede hacer destacar nuestra candidatura en una
seleccion de personal para un puesto. Por el contrario, una mala presentacion puede
hacer que te descarten: no se te dara ni siquiera la oportunidad de llegar a la entre-
vista personal. Escribir con correccién ayuda a causar mejor impresion y en realidad
es facil: basta con entender las reglas basicas de escritura y saber aplicarlas ade-
cuadamente. Por eso he escrito este diccionario, que espero que te sea ttil.

Como bien dice la catedratica de Lengua Espafola Estrella Montolio, el lenguaje es
una capacidad humana preciosa y compleja que tenemos que aprender a manejar
para ponerla a nuestro servicio y elaborar textos llenos de significado. Los mecanis-
mos de textualizacion nos ayudaran a generar textos a voluntad, textos de los que
sentirnos orgullosos y textos que cumplan los objetivos comunicativos para los que
se han diseflado, que pueden ser muchos y muy variados.

Tu escritura habla de ti, lo quieras td o no lo quieras. Reflexionar acerca de qué
queremos escribir y como hacerlo nos ayudara a destacar entre la multitud, lo que
favorecera a que nuestra audiencia nos elija y apoye nuestro proyecto. Realmen-
te la pregunta es sencilla: ¢quién preferiria algo o a alguien que no entiende? Elige
abrir nuevos canales de comunicacién y recuerda regirte por la claridad, la precisiéon
y la correccion para generar textos bien redactados que te ahorren tiempo y te satis-
fagan. Tu manera de ser, de pensar y de sentir estd presente en todo lo que escribes.
iCuidalo mucho y disfruta haciéndolo! :
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ABREVIACION

Cuando estamos escribiendo podemos necesitar ABREVIAR una palabra por varias
razones; puede ser que aparezca muy a menudo o que queramos ahorrar espacio y
no resultar redundantes. Para ello debemos saber qué es una abreviacién y como
generarla. Una abreviacion es cualquier forma de acortamiento de las palabras. Hay
varias maneras de hacerlo y, con tal de que se sigan las normas gramaticales y los
principios basicos de ahorro de caracteres, todas pueden ser correctas.

La abreviacion o acortamiento de una palabra puede llevarse a cabo de varias for-
mas. Podemos abreviar con (pag. 17), por BFRE (1) o (km),
por (ONU), por (ReNFE), por (ovni), etc. Fijate en

que todas se escriben de manera diferente, por eso veremos en cada caso particular
como escribir el proceso abreviativo.

RECUERDA
Abreviar tiene ventajas, pero también tiene inconvenientes.
Ventajas: ahorro de tiempo, trabajo y espacio al que escribe.

Inconvenientes: esfuerzo al que lee.

Para que el esfuerzo merezcala pena, debe haber un ahorro significativo
de caracteres porque, si no, no compensa el esfuerzo a quien lee.
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tel. o tifn.

teléfono

ABREVIATURA

Una abreviatura es una palabra que se ha acortado y para sefalar ese acortamiento
se pone un punto. Para entender la diferencia entre abreviacién y abreviatura dire-
mos que todas las abreviaturas son abreviaciones, pero no todas las abreviaciones
son abreviaturas. Las abreviaturas llevan punto y se leen sin abreviar. Fijate:

Teléfono: tel. | tlfn. | teléf. | Mi tel. es 600 000 000
Pagina: p. | esta enla pag. 125 | Busca en las pags. 25-32

Hay abreviaturas que se forman duplicando la primera letra: Pagina > pp.

La finalidad de una abreviatura es abreviar, por lo tanto, es méas efectivo escribir
tel. que teléfono (pasamos de 8 caracteres a 4, ya que el punto abreviativo también
cuenta), y que abreviar la misma palabra como teléf. (pasamos de 8 caracteres a 6,
con un ahorro de espacio mucho menor).

¢Lleva punto? éSe lee sin abreviar? ¢Lleva tilde?

Las abreviaturas llevan puntos, se leen sin abreviar (todos decimos «pagina 7»
y no «pag. 7») y se escriben con tilde si la abreviatura conserva la vocal en la
que iria esa tilde. Hazte estas preguntas para entender si una abreviacién es o no

una abreviatura y asi sabras como escribirla.
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objeto | volador | no | identificado

ACRONIMO

Como hemos dicho antes, una abreviacion es un recurso que se emplea para acortar
una palabra o grupo de palabras. Cada tipo de abreviacion tiene sus normas de
escritura, por lo que conviene diferenciarlas para poder escribirlas correctamente.
Un acrénimo es una abreviacién que empez6 siendo una abreviatura, siguio siendo
sigla y se empez0 a usar con tal naturalidad que acab6 siendo una palabra mas del
diccionario. No es raro, ya que el lenguaje esta vivo y los hablantes van modifican-
dolo. Veamos un ejemplo cualquiera, aunque hay muchisimos.

Il L.A.S.E.R. > P LASER > § laser

1. Empez6 siendo la abreviatura de light amplification by stimulated emission of
radiation (amplificacion de luz por emisién estimulada de radiacion). Se escribia
en mayuscula, con puntos y con espacios.

2. Pasé a ser una sigla formando un neologismo, y se escribia en mayuscula, sin
puntos y sin espacios. Al ser una sigla nadie desarrollaba el enunciado (de hecho,
seguro que muchos desconocian de dénde venia) y todos decian ldser.

8. Pas) a ser una palabra de uso comun, por lo tanto, empez6 a escribirse en mi-

nuscula y le afectaron las normas de acentuacion del castellano. Al ser una palabra
llana que no acaba en vocal, n ni s, debe llevar tilde en la silaba ténica.
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