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    Introducción

    


    De todos es sabido lo importante que es la comunicación entre los seres humanos. Podemos llegar a afirmar que la comunicación es consustancial con la naturaleza humana, el hombre ha sentido siempre la necesidad de comunicarse.


    A través de signos, por medio de las palabras, con figuras, a través de escritos, etc., los hombres se han comunicado entre ellos, ya que «comunicarse» no es más que dar y recibir información. Información, en el sentido que más nos interesa, no es más que un conjunto de noticias sobre una cosa, sobre un hecho.


    Las formas y facilidades para comunicarse han variado a través de la historia, y hoy en día, el hombre posee unos medios fantásticos para hacerlo, como pueden ser el teléfono, el telefax, el correo electrónico (e-mail), el correo, etc.


    Y es que la comunicación es imprescindible en todos los aspectos de la vida. Así, observamos que en nuestra vida privada y familiar la comunicación entre las personas es absolutamente necesaria. Lo mismo ocurre en la vida comercial; se llega a poder afirmar que sin comunicación no existirían ni los negocios ni las empresas. Precisamente son estas las que en mayor grado utilizan los medios técnicos de comunicación más modernos que hoy en día están a disposición del hombre.


    Tal vez la manera más completa de comunicarse con los demás, la que ofrece un mayor número de posibilidades de expresar exactamente aquello que se desea, sea la escritura, la palabra escrita. La comunicación escrita abarca desde la exposición de un pensamiento filosófico a la redacción de una pequeña nota.


    A pesar de la gran cantidad de medios de comunicación que actualmente se encuentran en nuestro entorno, el lenguaje escrito no ha perdido ni, creemos, perderá nunca el lugar preeminente. Además de ser la forma más culta de expresión, tiene la ventaja sobre casi todos los demás medios, de permanecer, de dejar constancia. Nos permite también reflexionar a medida que vamos escribiendo, dominar y corregir sobre la marcha aquellos impulsos de los que, más tarde, pudiéramos arrepentirnos.


    Este libro está dedicado a la expresión escrita que se enmarca dentro de la comunicación en nuestro ámbito privado y comercial. Con él intentaremos establecer las pautas que deben regir nuestros escritos, ayudándonos a diferenciar cuándo es oportuno comunicarse por medio de una carta, una nota, un saluda o una instancia.


    Dedicaremos un amplio capítulo a los medios más utilizados en la comunicación escrita en general, analizando sus ventajas e inconvenientes, para posteriormente, centrados ya en los escritos, hablar sobre la calidad que deben observarse en los mismos. Después, subdividiremos el libro en la correspondencia privada y en la comercial. En cada uno de estos dos grandes capítulos, unas pequeñas introducciones teóricas nos diseñarán el patrón que debe seguir cada tipo de comunicación. Ejemplos claros y concisos ilustrarán cada uno de ellos.


    El objetivo del libro no es otro que el de servir de ayuda y de consulta a cuantos quieren hacer de sus escritos la base de la comunicación con sus semejantes.

  


  
    La comunicación escrita

    


    La comunicación se puede considerar un fenómeno tan antiguo como el hombre mismo. El deseo de comunicarse unos individuos con otros es algo inherente al propio hombre.


    Si analizamos este fenómeno de cerca, nos daremos cuenta de que ha ido evolucionando a la par con otros muchos. Citaremos aquí la evolución del sistema telefónico, del informático, etc.


    Podemos dividir a las comunicaciones en dos clases: las habladas y las escritas.


    En todo proceso comunicativo ha tenido, y tendrá siempre, mucha importancia la palabra escrita. A través de ella, un amplio abanico de información se difunde de un extremo del globo terráqueo a otro. Y es gracias a los avances tecnológicos que esta misma información circula más rápidamente y con más nitidez.


    Las comunicaciones habladas son las que se realizan mediante la emisión de palabras que son percibidas por medio del oído de los interlocutores. El principal inconveniente que encontramos en ellas es que al no quedar constancia, se debe confiar en la memoria, que no siempre es lo suficientemente buena para recordar todo lo hablado y, muchas veces, con el transcurso del tiempo, se olvida hasta lo fundamental de la conversación sostenida. Las comunicaciones escritas, por el contario, permanecen, se muestran inalterables al paso del tiempo.


    En este capítulo nos referiremos a la comunicación escrita como la básica, la fundamental en todo proceso que tiene por objeto el transmitir información.


    Por comunicación escrita entenderemos la que utiliza un soporte cualquiera y se percibe a través de la vista. El soporte es el elemento material en el que queda fijada la comunicación.


    La forma habitual de las comunicaciones escritas, como su mismo nombre indica, es la escritura de palabras mediante la utilización de las letras del alfabeto.


    Sin embargo, el hecho de que este sea el medio normal no quiere decir que sea el único. Así, en las comunicaciones escritas se pueden emplear dibujos, fotografías, símbolos, gráficos, etc.


    Como no es posible escribir o dibujar en el aire, es preciso utilizar un material adecuado para que en él quede fijada la comunicación. También necesitaremos otros medios, tales como los manuales, lápiz, bolígrafo, etc.; los mecánicos, máquina de escribir, fotocopiadora, etc. A todos ellos nos referiremos ampliamente en este capítulo. Antes profundizaremos un poco más dentro del concepto de comunicación escrita.


    Clases de comunicación escrita


    Podemos clasificar las comunicaciones escritas desde muchos y diversos puntos de vista:


    1. Atendiendo a los medios utilizados, tanto en lo que al soporte se refiere como a la técnica empleada, tendremos una cantidad muy numerosa de comunicaciones escritas: escritura manual, escritura mecanográfica, escritura mecánica (reproducción), fotografía, dibujo, telegrama, etc., así como en papel, cartón, cartulina, madera, etc.


    2. Atendiendo al medio empleado para dar curso a las comunicaciones, las podemos dividir en postales, si utilizamos el correo; telegráficas, si se trata del telégrafo, o el télex, si usamos este aparato, además de las de entrega en mano por medios propios o ajenos.


    3. Atendiendo al ámbito de circulación las clasificaremos en internas y externas. Son internas, o interiores, las que no salen de la propia empresa. Por otra parte, se consideran externas, o exteriores, las que van destinadas fuera de la empresa.


    4. Atendiendo al emisor y al destinatario, podemos dividirlas en individuales y colectivas. Son individuales las realizadas por una persona, o empresa, y dirigidas únicamente a otra persona o empresa. Las colectivas son las remitidas a un grupo de personas o empresas, o redactadas por uno de estos grupos.


    5. Atendiendo a los símbolos utilizados, podemos dividir las comunicaciones escritas en usuales, es decir, las que utilizan la escritura normal, y las especiales, las que se elaboran con símbolos, dibujos u otros procedimientos (gráficos, perforaciones, etc.).


    Medios más usuales en la comunicación escrita


    Para fijar nuestras comunicaciones, debemos escribirlas, plasmarlas en un material adecuado para que puedan ser leídas, para que se cumpla su finalidad: la comunicación.


    Este material donde podemos fijar nuestras comunicaciones recibe el nombre de soporte o medio, siendo el papel el más corriente. Existen, no obstante, muchos otros, como la cartulina, la madera, etc.


    En este apartado describiremos los distintos medios que se utilizan normalmente para llevar a buen fin una comunicación: desde el papel en todas sus variantes hasta los medios manuales, mecánicos, informáticos, etc.


    El papel


    Sin lugar a dudas, el papel es el medio más utilizado en toda comunicación escrita.


    El papel es aquella sustancia hecha con fibras vegetales adheridas las unas a las otras, que toman así la forma de láminas muy delgadas que sirven de soporte perfecto para la escritura.


    Se trata de un material constituido por el encabalgamiento de fibras de celulosa previamente suspendidas en agua, que forman el armazón interno y que le confieren las características mecánicas; unos elementos de cascajo (pigmentos y cargas sólidas tales como el talco, el yeso, etc.), que llenan los agujeros que quedan en el interior de la estructura fibrosa y que modifican las características fisicomecánicas, densidad, opacidad y porosidad, y, finalmente, una serie de compuestos químicos (aditivos) cuya finalidad es proporcionar al soporte unas características específicas, tales como disminuir la afinidad con el agua (encolantes), matizar la tonalidad del papel e intensificar la sensación de blanco (colorantes), y otras características especiales.


    El empleo y el consumo del papel aumentó considerablemente sobre todo después de la invención de la imprenta por J. Gutenberg en el siglo XV, aunque el progreso técnico, sin embargo, no iba a llegar a la fase industrial hasta finales del siglo XVIII.


    Este progreso, a la par con el de la cultura y el desarrollo de la prensa periódica, hizo que la materia prima utilizada hasta entonces (trapos, algodón, lino, etc.) fuera insuficiente.


    De esta manera, la invención de la desfibradora, máquina que permite la rápida trituración de los troncos de árboles, convirtió la madera en la primera fuente de celulosa.


    TIPOS DE PAPEL


    Es conveniente que el papel que utilicemos sea de cierta calidad, proporcionada al uso que de él se va a hacer. Lógicamente, para una comunicación interior, no será imprescindible una buena calidad de papel, pero sí, cuando se trate de una comunicación exterior.


    El grosor del papel depende, en parte, de la calidad, que a su vez está muy influida por el peso, y deberá ser, igualmente, adecuado al uso al que se destine. Evidentemente, no utilizaremos el mismo grosor para las cartas que para las copias de las mismas (papel copia o cebolla).


    No son recomendables los papeles rugosos ni los muy satinados o brillantes.


    Existe una gran cantidad de diferentes tipos de papel. En este apartado, intentaremos presentar una compleja lista que reúna, por lo menos, los más utilizados en el campo de la correspondencia, ya sea comercial o privada:


    • Papel autocopiativo. Empleado preferentemente en las oficinas, se trata de un papel que tiene una de las caras recubierta por una sustancia que deja huella cuando se somete a una determinada presión local. Se utiliza para obtener copias directas de un escrito, bien sea a mano o a máquina, sin tener necesidad de intercalar papel carbón.


    • Papel avión. Papel muy fino que se emplea para escribir cartas que deben ser enviadas por avión. Gracias a su casi inapreciable peso, consigue rebajar en gran manera las tarifas de envío.


    • Papel de barba. Papel de tina que tiene los bordes sin recortar.


    • Papel de calcar. Papel muy transparente que permite reproducir, a través de él, dibujos, escritos, etc.


    • Papel carbón. Papel muy delgado, liso y regular, impregnado, por una cara, de una mezcla de alcohol, glicerina y de un colorante impermeabilizado por la otra, que se emplea para obtener copias de un escrito, preferentemente, en la máquina de escribir.


    • Papel de cartas. Papel hecho con pasta muy afinada que se utiliza para la correspondencia, tanto privada como comercial.


    • Papel cebolla. Papel muy fino, destinado a copias mecanografiadas.


    • Papel cuché. Papel provisto de una capa de estuco que le confiere impermeabilidad, muy satinado y barnizado, que se utiliza para grabados, fotograbados, etc.


    • Papel cuadriculado. Papel que lleva impresa una cuadrícula para facilitar, de esta manera, la escritura o el dibujo.


    • Papel engomado. Papel con una capa adhesiva en una de las caras.


    • Papel milimetrado. Papel que tiene impresa una cuadrícula de 1mm de dimensión lateral y que se utiliza preferentemente para realizar representaciones a escala (gráficos, diagramas, etc.). Cuando la cuadrícula está graduada en una o en dos escalas logarítmicas, el papel se llama, respectivamente, semilogarítmico o logarítmico.


    • Papel offset. Papel flexible, de grano fino y, normalmente, de baja calidad, que se utiliza para la impresión en el sistema offset.


    • Papel pergamino. Papel de aspecto parecido al pergamino que se emplea en las ediciones de lujo.


    • Papel de prensa. Papel hecho de pasta mecánica y aprestado con bisulfito sódico que se utiliza para la confección de los periódicos y revistas.


    • Papel rayado. Papel en el que se imprimen líneas horizontales según una combinación preestablecida para facilitar la escritura. Se emplea en taquigrafía, música, etc.


    • Papel secante. Papel sin cola y grueso que se utiliza para secar la tinta de un escrito.


    • Papel de música. Papel que tiene impresos los pentagramas a distancias regulares y que se utiliza para escribir música.


    • Papel tela. Tejido transparente, barnizado, que se usa principalmente para dibujar planos o mapas.


    • Papel térmico. Papel recubierto con una emulsión termosensible de color claro que pasa instantáneamente a oscuro por efecto de una radiación térmica localizada. Se utiliza, mayoritariamente, en las impresoras térmicas como soporte para registrar datos.


    • Papel timbrado. Hoja de papel donde hay impreso el timbre del Estado, y es de uso obligatorio para la redacción de ciertos documentos.


    • Papel de tina. Papel hecho a mano, hoja por hoja, con trapos de gran calidad, que se utiliza, preferentemente, en las ediciones de lujo.


    • Papel vegetal. Papel sulfurado y calandrado en caliente, de aspecto transparente y muy resistente, usado, principalmente, por dibujantes o arquitectos para la elaboración de planos, dibujos, etc.


    • Papel vitela. Papel hecho a mano, con una forma provista de una tela metálica de obertura muy pequeña que se utiliza para realizar grabados o ediciones de lujo.


    Para las tarjetas postales y tarjetones, se emplean los siguientes tipos:


    • Cartulina. Hoja rígida, más gruesa que el papel ordinario, obtenida de la pasta de papel o bien juntando cierto número de hojas de papel, una con otra.


    • Papel cuché (véase anteriormente).


    TAMAÑOS DEL PAPEL


    Las medidas más utilizadas para el papel de carta, y para la correspondencia privada, en general, son las siguientes:


    
      
        	
          — Holandesa:

        

        	
          21,5x27,5cm.

        
      


      
        	
          — DIN A4:

        

        	
          210x297mm.

        
      


      
        	
          — Cuartilla:

        

        	
          15x22cm.

        
      

    


    Para cartas comerciales, contratos y demás escritos en general, se utilizan los tamaños anteriormente citados y:


    
      
        	
          — Folio:

        

        	
          22x32cm.

        
      


      
        	
          — Folio prolongado:

        

        	
          23x35cm o 23,5x35cm.

        
      


      
        	
          — DIN A5

        

        	
          148x210mm.

        
      

    


    El hecho de que exista tal disparidad de tamaños ha creado dificultades, por lo que pronto se vio la necesidad de unificar o normalizar las medidas. Con esta idea se crearon unos organismos internacionales como ISO (International Standardization Organization), FIA (Federación Internacional de Documentación), etc., y existen igualmente organismos de carácter nacional que se encargan de elaborar sus propias normas. Así, por ejemplo, en España, el Instituto Nacional de Racionalización del Trabajo ha publicado recientemente las normas UNE; en Alemania existen las normas DIN, en Francia, las NF; en Estados Unidos, las normas USAS.


    Según las normas UNE españolas, el formato básico del papel es el A-4 de 297mmx210mm, y viene a sustituir al folio.


    Es conveniente, pues, utilizar el papel de tamaño normalizado. Y debemos tener presentes estas medidas tanto en el tamaño básico como en los de tamaños menores, ya que es más práctico guardar siempre la debida proporcionalidad.


    COLOR DEL PAPEL


    El color del papel será, preferiblemente, blanco. Sin embargo, dependerá también del uso que de él vayamos a hacer. El papel de carta, por ejemplo, puede ser de color crema o paja muy claro. Hoy en día, existe en el mercado papel de carta de todos los colores y tonalidades, pero este tipo de papel se acepta sólo en las cartas personales. Es totalmente impensable utilizarlo para la correspondencia comercial.


    A menudo, para las copias en talonarios puede resultar interesante que cada una sea de un color distinto con la idea de que el color nos indique ya el destino que debemos dar a cada copia. Se elegirán siempre colores muy claros. Los colores oscuros nos dificultarían la lectura de lo que se encuentra impreso y de lo que nosotros escribamos posteriormente.


    LOS SOBRES


    En este apartado nos referiremos a los sobres, tanto los que utilizamos para la correspondencia privada como para la comercial, pues todos deben atenerse a las mismas normas en cuanto a tamaño y color.


    Entendemos por «sobre» aquella cubierta o bolsa de papel, o cartón, que sirve para poner dentro una carta, o cualquier otra comunicación escrita. En él se debe escribir el nombre, la dirección completa del destinatario, así como las señas del remitente.


    El tipo de papel más usado en la confección de sobres es el liso, alisado o satinado. Existen también los elaborados en tela, pergamino, papel de tina, etc.


    Tipos de sobres


    Además de los sobres normales (cuadrangulares) en los que varía la proporción entre la anchura y la longitud, existen otros tipos de sobres:


    • Sobre de ventanilla. Se utiliza preferentemente en el ámbito comercial. No es necesario escribir en él la dirección del destinatario, pues sirve la escrita en el encabezamiento de la carta. La ventanilla, al ser transparente, la deja ver. Se debe ser cuidadoso al escribir la dirección en la carta para que, una vez doblada, coincida con la ventanilla.


    • Sobres comerciales. En los sobres comerciales, el nombre de la empresa, la dirección y, muchas veces, el anagrama, aparecen impresos en la parte anterior de los mismos.


    Tamaño de los sobres


    Al tratar, en el siguiente capítulo, del servicio de Correos y de su normalización, nos referiremos al tamaño que deben tener los sobres. Aquí, y sólo a modo de resumen, diremos que la Dirección General de Correos ha establecido los tamaños mínimo y máximo a los que se deben ajustar los diferentes sobres. De ser más pequeños, no se admitirán en las oficinas de Correos. Si son de mayor tamaño, pagarán doble o triple franqueo, según la proporción. Estas medidas estándar son las siguientes:


    — 90x140mm de largo;


    — 120x235mm de ancho.


    Color de los sobres


    Al igual que se indicaba con el papel, el color preferible para los sobres es el blanco u otro color muy pálido. La explicación es muy simple: en los sobres es muy importante que las señas del destinatario queden perfectamente claras. El uso de un color oscuro en los sobres podría dificultar la lectura y posterior reparto del sobre.


    Hoy en día, sin embargo, existen en el mercado sobres de todos los colores. Los más oscuros se pueden reservar para aquellas comunicaciones que se entregan directamente a la persona interesada sin pasar por el servicio de Correos, y utilizar los de tonos más claros para el correo ordinario.


    Medios manuales


    Son muchos los medios manuales que se emplean en la comunicación escrita. Nos ocuparemos ahora de los más usados, tanto en la correspondencia privada como en la comercial. En función de la finalidad de nuestros escritos, seleccionaremos uno u otro medio, intentando escoger el mejor de ellos para dotar de calidad y pulcritud nuestras comunicaciones.


    • Bolígrafo. El bolígrafo es, sin lugar a dudas, el medio manual para escribir más conocido y usado por la mayoría de las personas en la correspondencia privada.


    Se trata de un instrumento provisto de un pequeño depósito de tinta viscosa, cerrado en un extremo por una bola de acero de menos de un milímetro de diámetro, la cual, al ser apretada y rodar sobre la superficie del papel, deja pasar la tinta, que, gracias a la gravedad, sale del depósito y moja la parte exterior de la bola y la superficie anteriormente mencionada.


    Gran parte de los bolígrafos que existen hoy en día en el mercado tienen un dispositivo que permite sacar, a voluntad, de su funda, el extremo que contiene la bola. Estos bolígrafos constan de un resorte que desplaza el depósito hacia fuera y de un muelle que actúa en sentido contrario.


    • Goma de borrar. Si escribimos o dibujamos con lápiz, y hasta si lo hacemos con bolígrafo o pluma, necesitaremos una goma de borrar para eliminar los errores.


    Las gomas de borrar son unas barras, más grandes o más pequeñas, hechas de caucho. Existen todo tipo de gomas, adecuadas a la superficie y al tipo de tinta que se utilice.


    • Lápiz. El lápiz es, tal vez, el medio manual más simple, pero, a la vez, uno de los más utilizados.


    Se trata de un pequeño trozo de ciertos minerales suaves y grasos al tacto. Está constituido por una mina insertada en una barrita cilíndrica o prismática de madera, cuya cabeza termina en punta para, de esta manera, dejar al descubierto el extremo de la mina. El lápiz se utiliza para dibujar o para escribir.


    • Portaminas. Lápiz automático. Se trata de varias barritas de grafito encerradas en un cilindro de plástico o metal. El extremo superior del cilindro se encuentra tapado. El inferior posee una pequeña obertura cuyo diámetro coincide con el tamaño exacto de la mina.


    La acción que se ejerce al presionar el resorte colocado en el extremo superior, juntamente con el muelle que se halla en el inferior, hace que salga un trozo de mina al exterior. Cuando se terminan las minas, se pueden volver a reponer fácilmente abriendo el portaminas por el extremo inferior.


    Por la delgadez de sus minas, el portaminas es muy utilizado para los escritos o dibujos donde se busque la precisión del trazo.


    • Pluma. Antiguamente la pluma se utilizaba mucho, casi únicamente, para cualquier escrito, pues no se conocían, o simplemente no existían, otros medios.


    Originariamente, la pluma era aquel instrumento que servía para escribir, constituido por un mango, por lo general de madera o de metal, en la punta del cual se encontraba fijada una lámina metálica llamada plumín, que continuamente se mojaba en tinta.


    Después del invento de los plumines flexibles por J. Perry en el año 1830, el nuevo instrumento fue evolucionando asumiendo nuevas formas e incorporando nuevos accesorios, algunos de los cuales, como el depósito de tinta, se habían aplicado ya a las plumas de oca.


    En 1884, L. E. Waterman patentó la primera pluma estilográfica. En ella, el depósito de tinta incorporado al mango podía recargarse por diferentes sistemas, o bien, sustituirse, cuando se vaciaba, por otro lleno.


    En la actualidad su uso queda restringido a pocas personas que, o bien la han utilizado toda la vida, o empiezan ahora impulsadas por alguna moda. Pero lo cierto es que la pluma ha ido perdiendo puntos merced a la extraordinaria difusión del bolígrafo. El precio y la facilidad de uso que ofrece el bolígrafo ha dejado atrás la pluma, objeto sensiblemente mucho más caro y de más complicado funcionamiento.
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= Las nuevas tecnologias - el fax
la comunicacién a través de internet:
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los servicios de internet: world wide web,
correo electrénico, e-mail - direcciones Utiles
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