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La lectura de nuestro texto

e Evaluar el texto para decidir si se ajusta a las caracteristicas del
mensaje.

* |dentificar si es coherente, tiene cohesion, ortografia correcta y se
ajusta a la estructura especifica del género al que pertenece.

* |dentificar ideas incompletas, repetidas y decidir si es necesario
ampliar o reducir el texto.
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Proceso
de revision
y correccion

— { Revision y correccion del texto )
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JEl texto se ajusta al formato del género
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al que pertenece?
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Qué, como y cuando corregir

* Evaluacion: Comparar si el borrador coincide con los objetivos
iniciales.

* Diagnostico: Identificar errores (gramaticales y estructurales) y puntos
mejorables en el texto.

* Operar: Ejecutar la correccion del texto, sea reescribiendo parrafos,
sustituyendo palabras, eliminando ideas repetidas, etc.

* Se escribe el texto final a partir del borrador corregido.



El formato y la imagen ejecutiva

* Formato establecido por la empresa: logo, distribucion de los datos.
 Referir los cargos de las personas a quienes se dirige un escrito.
* Vocabulario formal.

 El lenguaje informal se asocia con conversaciones informales,
coloquiales; el formal, con la formacion académica y con
conversaciones planificadas.

* Lenguaje = imagen de |la empresa.
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Errores comunes
en la escritura ejecutiva

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx .



Errores de ortografia y sintaxis

En cambio estas oportunidades, se presentan una vez
en la vida.

Ay, ahi, hay.

Haz, has.

Ex gerente, ex novio, ex miembro, sub director.

Se implementaran nuevas medidas, para aumentar la
productividad, de esta area, de las gerencias, se
aceptan sugerencias.

Fé, para ti, saluda a tu hermana de mi parte.
Les damos la bienvenida a la primer sesion del curso.

Ayer nos visitd Juan, Carlos vy Luis.

En cambio estas oportunidades, se presentan una vez
en la vida.

iAy, cuidado!, ahi, donde estas parada, hay una arafa.

Haz una lista de pendientes; seguro ya has hecho una
antes.

Exgerente, exnovio, exmiembro, subdirector.

Se implementaran nuevas medidas, para aumentar la
productividad de esta area y de las gerencias; se
aceptan sugerencias.

Fe, para ti, saluda a tu hermana de mi parte.
Les damos la bienvenida a la primera sesion del curso.

Ayer nos visitaron Juan, Carlos y Luis.



Errores de cohesion y coherencia

Ha habido problemas con los proveedores. Ha habido problemas con los proveedores.
Habiendo terminado el trabajo, se entregd el reporte. Una vez terminado el trabajo, se entregd el reporte.

Esta zona es para las personas que sus boletos son VIP. Esta zona es para las personas cuyos boletos son VIP.

Laura es la que me invito al evento. Laura es quien me invitd al evento.

Cuando llegaron las gentes estaba lloviendo. Cuando llego la gente estaba lloviendo (mayoria,
grupo...).

Desde hace tiempo venia pensando en cambiar de Desde hace tiempo pienso en cambiar de carro.

carro.

El presidente declaré ley seca este fin de semana. El presidente declard ley seca este fin de semana.

Hablé en entrevista y aclara que es necesario. Hablé en entrevista y aclard que es necesario.



Expresiones incorrectas

En base a
Primeramente
Através

Dequeismo: Pedimos atentamente su
cooperacion, es de que necesitamos comprar
una nueva cafetera. Esta mas decir de que no
debemos dejar el enchufe tanto tiempo
conectado. Acuérdate de que es responsabilidad
de todo el personal cuidar los recursos.

Con base en
Principalmente; Antes que nada
A través

Pedimos su cooperacion para comprar una
nueva cafetera. Esta de mas decir que no
debemos dejar el enchufe tanto tiempo
conectado. Acuérdate de que es responsabilidad
de todo el personal cuidar los recursos.



* Acto de repetir constantemente palabras.

* Comodines, expresiones innecesarias,
usadas para rellenar el texto.

e Aportan poco o nulo conocimiento.

* Para empezar

e Através de
Muletillas * Araizde

* Principalmente

* De esta manera

* En funcion de

* Osea

* Pues

* Entonces



* Un tema por el cual estoy ¢ Estoy interesada en los efectos
interesada es el relacionado con  que provoca la droga en el
los efectos que provocan las  deporte.
drogas a nivel deportivo.



* Con la intencion de dar respuesta a la
gran acogida que ha tenido el boletin
y con el fin de entender a la creciente
demanda, hemos iniciado una nueva
etapa con la Revista de CIFA con el fin
de abrir nuevas paginas tanto a
nuevas propuestas tematicas como a
nuevos colaboradores. Es por este
motivo que hemos preparado un
proceso de suscripcion a la revista que
nos permitira, tal como se nos pedia
ultimamente, profundizar en aquellas
tematicas mas actuales, de la mano de
personas que estén implicadas en
ellos desde todas las perspectivas...

e Tal como se nos pedia, Revista de CIFA

inicia otra etapa, con mas paginas y
temas y colaboradores nuevos, con el
fin de atender a la gran acogida que
ha tenido. Para conseguirlo, nos
vemos obligados a pedir una
suscripcion formal a la revista...
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La RAE

* Es una institucion con personalidad juridica propia que tiene
como mision velar por que los cambios que experimente la lengua
espanola, en su constante adaptacion a las necesidades de sus
hablantes, no quiebren la esencial unidad que mantiene en todo el
ambito hispanico.

e Realiza, impulsa y divulga los estudios sobre la historia y sobre el
presente del espanol.
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Uso del diccionario

* Definiciones, etimologias, sinonimos, categorias gramaticales,
ortografia, pronunciacion y conjugaciones.

D)

. . . - ASOCIACION DE ACADEMIAS DE LA
REAL ACADEMIA ESPANOLA 4 R el Rt

Diccionario de la lengua espafiola Edicion del Tricentenario

Consulta posible gracias al compromiso con la cultura de la :K Fundacién "la Caixa” Edicion del Tricentenario

[ por palabras V][ Escriba aqui la palabra ':]

Guia de consulta

: B " Modo de cita
diccionario

Del b. lat. dictionarium. UNIDRAE

1. m. Repertorio en forma de libro o en soporte electronico en el que se recogen, segtin un orden
determinado, las palabras o expresiones de una o mas lenguas, o de una materia concreta,
acompanadas de su definicion, equivalencia o explicacion.

Consultas lingtisticas

P> >F Actualizacion 2021

0006000

2. Catalogo de noticias o datos de un mismo género, ordenado alfabéticamente. Diccionario
bibliografico, biografico, geografico. :
Palabra del dia
diccionario enciclopédico salobre

IV wile W1 Wy LR WA W W LI i vvvvvv-\:oflde.mx



Nuevas fuentes de consulta

 Aplicaciones (RAE, DEM)

* Ortografia de la RAE

 Diccionarios (mexicanismos, sindnimos)

* Fundéu (consultas especificas: pagina web, twitter)

* Manuales (criterios de cada empresa)
e Manual de estilo (Libro rojo de CALAMO&CRAN)
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Inicio Sobreel DEM  Preguntasal DEM 0O

DICCIONARIO DEL ESPANOL DE MEXICO

Buscar E

BUSQUEDA AVANZADA

BIDIMENSIONAL

Loteria de palabras
bidimensional parar
adj m y f Que tiene s6lo dos dimensiones (longitud y anchura), que es una v tr (Se conjuga como amar)

superficie y carece de profundidad o volumen: un diagrama

bidimensional I 1 Poner algo o a alguien en
posicién vertical: parar una viga,
parar un anunclo, parar a un
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REAL ACADEMIA E

Ortografia de la lengua espariola (2010)

SPANOLA

m ®Lema ® Forma @ F. canén. O (Todo) ® Redonda @ Cursiva O (Indiferente)

|B|isqneda amplia o exacta de lemas y formas textuales

|subbético “Obtiene todas las formas relacionadas con 'subbético’ en cualquier caja v con cualquier lema.

|silaba tonico “Obtiene 'silaba tonica', 'silabas tonicas', etc. (El lema 'tonico’ indica cualquier forma asociada al adjetivo 'tonico, ca').

|t6nico |l(0pci6n Lema). Obtiene las formas lematizadas a 'tonico’ (v quiza también a otros lemas como 'tonica’; si el contexto no es demasiado nitido).

|LENGUAJE ||(Opci6n Forma) Obtiene la forma exacta LENGUAIJE' independientemente de su lema.

|lenguajes ||(Opci6n F. canénica). Obtiene las diferentes formas tipograficas de 'lenguajes’: lenguajes, Lenguajes, LENGUAJES, LENGUAIES, lenGUAjes, etc.

| ||La opcion (Todo) es la unidn de las busquedas por lema, forma y forma canodnica y es la usada por defecto.

Bisqueda tipografica

Cualquier busqueda de las anteriores seleccionando ademas una de las opciones sigutentes:

Redonda 'IFragmentos en letra redonda.

Curstva 'IFragmentos en letra cursiva: ejemplos v menciones de palabras.

| 'II..a opcion (Indiferente) es la empleada por defecto para no restringir las busquedas por criterios tipograficos.
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Ortografia de la lengua espariola (2010)

N

REAL ACADEMIA ESPANOLA

m ® Lema ® Forma ® F canén. O (Todo) @ Redonda @ Cursiva O (Indiferente)

=

B 34.121En y subtitulos

7] Nunca se escribe punto tras los v subtitulos de libros. articulos. capitulos. obras de arte
#] Tampoco se escriben con punto final los y cabeceras de cuadros y tablas.

7 34426 Enltitulos)y epigrafes

2 En v epigrafes es frecuente el uso de los dos puntos para separar

7 34823 En expresiones denominativas ¥ apodos)
2
2]
2
2
2

(5]

T e W

con el titulo de la obra a la que pertenecen. Los de los libros, revistas y periddicos, por el contrario,
Los de piezas independientes que forman parte de una obra pueden escribirse en

o 0 a &

En cambio, cuando los de la pieza v la obra se citan juntos, el primero

escriben también con resalte tipografico — y no entre comillas— los de obras de otra naturaleza, como peliculas, comics, cuadros

No se escriben entre comillas ni con resalte tipografico alguno los de colecciones editoriales (Es un excelente manual de Alianza Universidad; Le
12 7] Le encantan los libros de Barco de Vapor); tampoco los de libros sagrados ni los de sus partes o libros internos (

13 (2] b) En de libros que contienen a su vez el titulo de otra obra

14 (7] dentro de un texto, se emplean las comillas para delimitar los de leyes, programas, planes, proyectos, asignaturas, Cursos

15 (7 En estos casos. los de las leyes podran escribirse también en cursiva:

16 7 d) Conviene citar entre comillas los de ponencias, discursos, exposiciones, etc., para delimitar su

17 2| de un enunciado es una cifra, como sucede a menudo en v en titulares de prensa, la palabra siguiente debe escribirse con

18 (7| por o para. En otros casos, como ocurre en los [titulos| de obras de creacion, la mayuscula afecta solo a la primera

*a =J s T ™ 17 ~ A r 1 -7 = 1 1 . ™ 3 T T2 ? “ry ] T roa-

i)
i)
i)
i)
i)
i)
i)
i)
i)
@ 10
i)
i)
D))
i)
i)
i)
i)
i)
A
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G [buscador urgente de dudas

L]

27/12/2018

meme, neologismo valido

| HyEscuchar ) B )

El neologismo meme se escribe en redonda y sin comillas.

Este término, creado por Richard Dawkins en su libro El gen egoista, aparece definido en el diccionario Webster
como ‘idea, comportamiento, moda o0 uso que se extiende de persona a persona dentro de una cultura’.

Por otra parte, meme ha pasado a emplearse para referirse a cualquier imagen o texto, a menudo de contenido
humoristico, que se comparte viralmente en las redes sociales durante un periodo breve.

El Diccionario de la lengua esparnola, en linea con lo que sefialé la Fundéu en el afio 2013, incluy¢ en diciembre
de 2018 este sustantivo con las siguientes definiciones: ‘rasgo cultural o de conducta que se transmite por
imitacion de persona a persona o de generacion en generacion’ e ‘imagen, video o texto, por lo general
distorsionado con fines caricaturescos, que se difunde principalmente a través de internet’.

Puesto que pronunciacion y ortografia coinciden, se considera una voz plenamente adaptada, de modo que en
«Campania contra la revocatoria en Lima genera divertidos “memes” deportivos» o «Crean memes por el gol en
propia meta de Cristiano Ronaldo», habria sido preferible prescindir de las comillas y la cursiva.

Es una palabra masculina y su plural es regular: los memes.

Una primera version de esta recomendacion se publico el 1 de marzo del 2013 y se ha actualizado para incluir un enlace al
Diccionario de la lengua espafola, que ha incorporado meme en 2018.

Tel. 01 (55) 4630 4646
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0 rojo de CALAMO&C ontuario
anuales de estilo

El libro rojo de Calamo es el fruto de un proyecto ambicioso. Responde a |la necesidad de dar una respuesta argumentada a nuestras dudas: por gué elegir una u otra forma de una palabra,
cual es el uso de uno u otro tipo de comillas o la razon de emplear mayusculas o minusculas.

Nuestro libro rojo es el desarrollo de |a Plantilla de normalizaciones del Curso de correctores profesionales de Calamo&Cran. Un sencillo documento (7 paginas) que facilita al profesional las
herramientas para construir la estructura basica de unas normas de estilo que den coherencia y uniformidad al texto con el gue trabajamos.

Un alumno —un genio, en realidad, a quien tuvimos la suerte de contar como alumno en C&C— me escribio para comentarme gue habia empezado a desplegar las variantes de normativa
que mostrabamos en la Plantilla para contrastarlas con mas fuentes. Fue entonces cuando tomamos la decision de poner en marcha el Prontuario o Libro rojo de C&C. German Molero, el
investigador de esta obra, contd con el apoyo de C&C para recorrer 51 obras de consulta. Un largo viaje lleno de anotaciones para alivio de esos otros caminantes que podran recorrer esas

paginas con mas ligereza.

Silo guieres:

Descargatelo agul. @ Agente desconectado
OPCIONES DE PRIVACIDAD
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Preescritura

* Definir objetivos: proposito, lector, contexto social

* Organizar informacion: tipo de texto; ideas principales
y secundarias

* Esquema vy planificacion: diagramas
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Escritura

e Estructura de parrafos

* Variacion tipografica

* Brevedad, claridad, precision

* Unidad de ideas

* Legibilidad

* Evitar tecnicismos

* Uso de marcadores textuales

e Escritura inclusiva y respetuosa

* Economia del lenguaje

* No abusar de los gerundios, muletillas y adverbios (-mente)



Postescritura

e Evaluar

* Diagnosticar

* Ejecutar

* Redaccion del texto final

* Consideraciones finales: contexto del interlocutor, la imagen formal,
coincidencias con objetivos iniciales.






CONTACTANOS

PAGINA WEB
www.cofide.mx

TELEFONO
01 (55) 46 30 46 46

DIRECCION

Av. Rio Churubusco 594 Int. 203,
Col. Del Carmen Coyoacan, 04100
CDMX

SIGUE NUESTRAS REDES SOCIALES

] coree

0 Cofide SC u Cofide SC
0 @cofide.mx
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