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Manual de Redaccion es una guia préactica parael meoramiento de la comunicacion escrita en castellano.

La redaccion hace parte de la comunicacion, que tiene como objetivo principal hacer participes alos demas
de informacion. Los periodistas transmiten |os Ultimos acontecimientos; |os historiadores, los

aconteci mientos pasados; los jefes, su disgusto por €l incumplimiento de las funciones de un trabajador
(Ilamados de atencidn) o su satisfaccién por los logros alcanzados; |os cientificos, sus descubrimientos e
inventos...

Hacer participes alos demas es la esencia de la comunicacién. Cuantas veces se lee una carta que hace
participe nada, bien sea porgue su redaccion es confusa, porque tiene términos fuera de nuestro alcance
conceptual, porque los signos de puntuacién cambian € mensaje o porgue hay incoherencia en el desarrollo
delasideas.

Manual de redaccion trata de eso. Es una novedosa metodologia en €l reaprendizaje de la comunicacion
escrita, que enmarca sus ensefianzas en la sencillez y la practicidad. Aqui se podra encontrar consegjos
précticos sobre como elaborar textos claros, precisosy coherentes.

No es un manual de lo cominmente denominado “ortografia* (forma correcta de escribir las palabras), pero
si es un manual del correcto uso de la ortografia (conjunto de normas que regulan la escritura de una lengua)
y de estrategias parala comunicacion escrita. Durante varias décadas, maestros de escuela ensefiaron
redaccion como si se tratara de una serie de normas para la correcta escritura de las palabras y se olvidaron
de otros aspectos clave como la claridad, la precision, la coherencia, el ritmo o lafuerza del mensgje.

Se hatomado cierta distancia de la teoria pura gramatical, pues muchas normas son confusas o son
irrelevantes en la comunicacién actual, en la comunicacion digital. Aqui se navega en lo profundo de la
norma para entenderlay se daal lector unainterpretacion mas sencilla, mas comprensible.

Este manual busca que |los aprendices atrapen al lector desde el primer parrafo, que decodifiquen su mensaje
sin esfuerzo. El escritor se favorece cuando transfiere informacion clara, puesinfluye en el comportamiento
del lector.

Ocho capitulos integran Manual de redaccién. El primero genera una reflexién sobre laimportancia del
habito de lalecturay hace consciente a lector de qué significa redactar, de las grandes diferencias entre
hablar y escribir, de los mitos que afectan esta comunicacién.

En el segundo capitulo se abordard |a actividad de la planeacion de un texto, los pasos a seguir antes de
plasmar lasideas sobre el papel o la pantalladigital. Se compartird un método para organizar las ideas antes
de escribir y unatécnica pararevisar sus propios textos.

El capitulo tercero comparte consejos para elaborar textos empresariales, como la carta, el informey los
mensajes electronicos. Hoy, gracias alatecnologia, la mayoria de trabajadores redacta diariamente decenas
de mensajes electrénicos, pero su mala calidad afecta su comunicacion.



El cuarto y quinto capitulos definen las palabras segiin su funcién dentro de las frases u oraciones, asi como
e orden de las partes de la oracion. Conocerd las normas esenciales parala claridad, como ordenar cada
elemento para que €l lector interprete correctamente el mensgje.

En los dltimos tres capitul os, se tratardn temas como € uso de 10s signos de puntuacion, basados en la

estructura gramatical; los errores frecuentes, como los gerundios, las mayUsculas o lastildes..., y las hormas
del Instituto Colombiano de Normas Técnicas (Icontec) parala elaboracion de documentos empresariales.
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