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Resumen: El objetivo de esta comunicacion es dar a conocer el curso en linea, abierto
y masivo (MOOC) sobre Espafiol Normativo: Cémo escribir correctamente, promovido
desde la Universidad de Murcia. Hoy en dia es innegable la importancia de la
escritura, puesto que constantemente nos comunicamos mediante el cédigo escrito.
Sin embargo, el hecho de que haya errores a la hora de escribir el mensaje no solo
afecta a la mala imagen del emisor, sino que con frecuencia genera malentendidos
comunicativos. Tras una breve introduccién al marco teérico del espafiol normativo, se
describe el curso estructurado en seis médulos: (1) ortografia: letras; (2) ortografia:
tildes; (3) ortografia: puntuacion; (4) aspectos morfologicos; (5) aspectos sintacticos y
textuales; y (6) aspectos Iéxico-semanticos.

Palabras clave: Espafiol Normativo; escritura; ortografia; redaccion; Real Academia
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1. Introduccién

Hoy en dia es indudable la relevancia que adquiere tener unos conocimientos solidos
para escribir de manera correcta. Practicamente todas las salidas profesionales
requieren en algin momento que el trabajador escriba un documento, ya sea memoaoria,
informe, factura o nota, entre otros. A ello se le suma que —en el campo de las huevas
tecnologias— las redes sociales o los programas de intercambio de mensajes en
teléfonos inteligentes estan gozando de un éxito incuestionable. En el ultimo caso
citado, no deja se resultar sorprendente que, pese a que tales programas permitan a
los usuarios de teléfonos inteligentes comunicarse mediante la grabacion de audio, la
inmensa mayoria de los individuos opta por el medio escrito, sobre todo teniendo en
cuenta que grabar el discurso oral es mucho mas rapido que escribir.

Este panorama permite afirmar que hoy en dia se escribe mas que nunca, eso si, ya
se ha convertido en un auténtico debate social la calidad de la escritura en estas
relativamente novedosas formas de comunicacion. Los linguistas se han interesado
desde muy temprano por el uso de las letras en los intercambios digitales y un poco
mas tarde por el de los signos de puntuacion y auxiliares; es mas, esta linea de
investigacion ya estd muy consolidada, poniendo como ejemplo la conocida obra de
Yus (2010) con el titulo Ciberpragmatica 2.0. Nuevos usos del lenguaje en Internet.

Evidentemente, la ortografia tiene un papel protagonista, pero seria errébneo y
reduccionista creer que un buen escrito se limita meramente a aplicar de forma
adecuada las reglas de ortografia. Quiza la parte que compete a la redaccién sea la
mas compleja —al tiempo que necesaria— en el sentido de que con frecuencia se leen
escritos muy ambiguos (sin intencién de serlos, claro estd) o incluso que el autor
escribe algo distinto (y en algunos casos hasta justo lo contrario) de lo que en realidad
queria plasmar en el papel. Sin embargo, los errores relativos a la ortografia son los
gue mas gravemente dafan la imagen del escritor.

Para resolver las dudas relacionadas con la lengua espafiola, se debe consultar la
ltima edicion de la Ortografia (2010) de la RAE [entendiendo por tal no solo las letras
y las tildes, sino también la puntuacion e incluso nociones de ortotipografia], el
Diccionario (2001, en breve se publicard una nueva edicién) de la RAE [permite
conocer el significado exacto de las palabras y también como deben escribirse], el
Diccionario Panhispanico de Dudas (2005) o la web de la Fundéu [en estos dos
ultimos casos recopilan las dudas mas frecuentes de los hablantes de espafiol, no solo
recogiendo palabras aisladas —como suelen hacer los glosarios generales— sino
incluyendo también construcciones y locuciones; ademas, la informacién presentada
comprende los niveles ortografico, fénico, morfologico, sintactico, léxico vy
semantico]. Aparte, existe mas produccion bibliografica relativa a espafiol normativo,
como pueden ser las recientes obras de Gomez Torrego (2011), Seco (2011), Bustos
(2013) o Rodriguez Mufioz y Ridao (2013).

2. Fundamentos tedricos en torno al plano escrito de la lengua
Se ha de partir del hecho de que ensefiar Lengua no se cifie Unica y exclusivamente a
dotar a los alumnos de contenidos de caracter linguistico, sino que implicitamente



reside el proceso de ensefianza/aprendizaje de herramientas que permiten estructurar

el pensamiento, lo que supone también abordar el conocimiento del mundo. Puesto

que la comunicacién tiene dos planos (a saber, el oral y el escrito), la ortografia se

ubica en este segundo, si bien su manejo es imprescindible en la sociedad

contemporanea (Gabarr6 y Puigarnau, 1996: 27). O, en palabras de Gémez Torrego:
Vivimos hoy en la sociedad de las comunicaciones. EI proceso de
globalizacién que amplia redes y recorta distancias es ya un hecho. La lengua
escrita, antes patrimonio de una aristocracia, es ahora propiedad comun, canal
fundamental de comunicacion y medio de transmisién de la cultura. La lengua
escrita desempefia un papel fundamental en nuestro siglo. Y la ortografia
cobra protagonismo en la comunicacion (2011: 3).

Para el futuro de la lengua espafiola es vital mantener la unidad en la ortografia, por
encima de las distintas formas de pronunciacion (Barbera et alii, 2004: 17). Por ende,
la ortografia se presenta como una cuestion imprescindible para mantener unida una
lengua, impidiendo una escritura anarquica, individualista y, en consecuencia, que
culmine en un proceso de division de la lengua. En esta misma linea se pronuncian
explicitamente distintos autores, como por ejemplo Camps et alii (1993: 11) o Chacén
(2006: 23).

Aclaradas estas cuestiones, es logico preguntarse qué criterios sigue la Real
Academia para fijar la ortografia. Precisamente, lejos de abogar por el concepto
coseriano de norma (entendiendo por tal las preferencias linglisticas de la mayoria de
los hablantes), se ha basado en el uso efectuado por autores de reconocido prestigio
(Gutiérrez Rodilla, 1993: 471).

Sostienen Camps et alii (1993: 11) que la ortografia posee dos funciones principales
gue atafien a dos planos: de una parte, en el plano linguistico y comunicativo, en tanto
gue la existencia de un sistema ortografico unificado permite transmitir enunciados sin
ambigliedades; de la otra, en el plano socioldgico, ya que el dominio de la ortografia
consolida los lazos de pertenencia al grupo, al tiempo que es cultura del entorno.

Segun Barbera et alii, la relevancia de la ortografia descansa principalmente sobre
cuatro ejes:
1. Su importancia para lograr una expresion clara e inequivoca, ya que repercute
en el sentido de lo escrito.
2. Es una norma imprescindible para mantener la unidad de la lengua.
3. Tiene valor como cultivo de lo formal, ordenado y pulcro, con los valores
educativos y civicos que ello conlleva.
4. Razones de tipo histérico: la consecucion y el reflejo de la evolucion de la
lengua (2004: 20).

No deja de ser curioso que Chacon entienda la ortografia como “disciplina o arte”
(2006: 23). El buen uso de la ortografia no solo atafie al correcto intercambio
comunicativo, sino que también deja en evidencia la posicion cultural del escritor, o,
como sefialan Rodriguez Pérez et alii: “es nuestra carta de presentacién cuando
escribimos” (2010: 1); esto es, esta asociada a la imagen social que transmite el autor.



Se podria considerar como ortografia ideal aquella en la que no hay desajustes entre
el codigo grafico y el cédigo oral (Barberé et alii, 2004: 25). Sin embargo, en el cédigo
escrito espafnol no existe una fiel correspondencia entre grafia y sonido. En el sistema
educativo ha pervivido la firme tradicion de ensefiar a los alumnos reglas de ortografia
para que las puedan aplicar en casos dificultosos, pero tales reglas tan solo son
aplicables a un nimero muy limitado de dudas: “[...] estamos convencidos de que la
mayoria de ellas [las reglas de ortografia], con sus numerosas excepciones son
engorrosas y de dificil memorizacién, por lo que resultan poco utiles” (Gémez Torrego,
2009: 9).

En este apartado se ha hecho mencién a cuestiones relativas a la ortografia por la
relevancia que siempre se le ha otorgado; no obstante, otros tipos de errores como
pueden ser, por ejemplo, los morfoloégicos (*Habemos mucha gente [incorrecto]; Hay
mucha gente [correcto]) o los Iéxico-semanticos (*Haber si me haces caso ya
[incorrecto]; A ver si me haces caso ya [correcto]) igualmente muestran el grado de
conocimiento de la lengua.

3. El MOOC sobre Espafiol Normativo: Como escribir correctamente

Con el nacimiento y la expansion del que en estos momentos ha sido el medio de
comunicacion mas revolucionario —por supuesto se esta hablando de internet— el
ambito educativo se ve beneficiado por la existencia de esta nueva forma de
comunicarse. Los graves problemas espacio-temporales implicitos en la educacion
tradicional se ven solventados con la ensefianza en linea. Es cierto que anteriormente
los cursos de educacion a distancia brindaban oportunidades a individuos que no
podian asistir a clase, ya sea por motivos de horario o de movilidad. En cambio, el
mundo digital capta en mayor medida la atencion del discente.

Conscientes de esta situacion y de la importante demanda que los estudiantes hacen
de la formacion por via virtual, desde diversos centros educativos se estan
implantando cursos de muy diferente naturaleza creados mediante plataformas
educativas virtuales disefiadas ad hoc. En el caso concreto de los MOOC, se trata de
cursos abiertos, en linea y masivos, por lo que el numero de alumnos que puede
matricularse en ellos no esta limitado.

En el aflo 2014 la Universidad de Murcia, mediante la colaboracion del Vicerrectorado
de Estudios vy el Vicerrectorado de Economia e Infraestructuras, desde la Unidad de
Innovacion abre una convocatoria para promover el disefio, la produccion y la
publicacion de cursos en linea, abiertos y masivos (MOOC). Para el alumno, el curso
dura seis semanas y tiene una dedicacion de tres horas semanales. Asi mismo, consta
de material audiovisual, guias de aprendizaje, recursos de apoyo o ampliacion y
pruebas de evaluacion parciales y globales.

Desde el Departamento de Lengua Espafiola y Linglistica General de la Universidad
de Murcia, se ha propuesto la creacién de un curso masivo para mejorar los errores
ortogréficos y de redacciéon. La coordinacién del proyecto estd a cargo de Susana



Ridao Rodrigo, mientras que Encarnacion Pérez Garcia participa como miembro
colaborador.

Los objetivos propuestos para el MOOC sobre Espafiol Normativo: Como escribir
correctamente se acotan principalmente a seis puntos:

(1) Invitar a que el discente reflexione sobre la importancia de escribir sin faltas de
ortografia (conviene recordar que la ortografia estd formada por las letras, la
acentuacion y la puntuacién) y redactar correctamente.

(2) Hacer consciente al alumno de los fallos de ortografia y redaccién que comente.

(3) Dotar al discente de informacion sobre donde consultar las dudas que se le
presenten.

(4) Facilitar informacion teérica basica sobre las equivocaciones mas comunes en
ortografia y redaccion.

(5) Ofrecer ejercicios de autoevaluacion (tipo test).

(6) Proporcionar textos redactados por alumnos y revisados por el profesor, para que
el estudiante pueda ver las propuestas de mejora efectuadas por el docente.

El contenido tedrico de este curso se extraera principalmente de Rodriguez Mufioz y
Ridao (2013). En el modelo de evaluacion, se organizardn foros de debate sobre
redacciones que presenten diferentes fallos. En cuanto al aprendizaje de manera
individual, en cada leccion el discente encontrard ejercicios de autoevaluacion.
También hay una evaluaciéon final del alumno, que consiste en una bateria de
preguntas tipo test.

3.1. Médulo 1: Aspectos ortograficos (l): Letras
Hay una tan errénea como extendida creencia de que en espafiol a cada sonido le
corresponde una letra; es cierto que en muchos casos si es asi (como lat, lad o lap,
por ejemplo), pero también existen excepciones que pueden ser agrupadas en seis
bloques:
1. Grafias que no se pronuncian, como la h o la u cuando va entre g o qy e o i: hueso,
albergue, guisante, querer o alquilo.
2. Digrafos (suma de dos letras que representan un solo sonido), como ch, gu, I, qu o
rr: chocolate, alguien, ella, queso o erradicar.
3. Grafia que representa el sonido de dos letras: el espafiol solo cuenta con la x, pues
es la suma de k + s: examen.
4. Varias grafias que se pronuncian con un mismo sonido:

— b (base), v (violeta) y w (kiwi);

— ¢ (casa), k (kilo) y qu (equino);

— ¢ (necio) y z (azar);

— g (genio) y j (jirafa);

—i(indio) e y (estoy);

— Il (llave) y y (yeso);

—r (roto) y rr (perro).
5. Una misma grafia que se pronuncia con varios sonidos:

— ¢ (calor y cintura);

— g (gato y elegir);



—r (risay para);
-y (voy y yate).
6. Letras que no se pronuncian en determinados grupos consonanticos:
— gn (gnomo; también admite el DRAE nomo);
— mn (mnemotécnico; también admite el DRAE nemotécnico);
— ps (psicologia; también admite el DRAE sicologia);
— ts (tsunami; también admite el DRAE sunami).

Ante esta situacion, es logico plantearse cdmo se sabe si una palabra se escribe con o
sin h, o bien con b o con v, con ¢, con k o con qu... En general, se sigue la tendencia
etimologista a la hora de escribir las palabras (hombre se escribe con h porque en latin
homo lleva h), aunque existen excepciones. Es muy habitual instruir a los alumnos en
reglas de ortografia, si bien hay que ser conscientes de que estas tan solo solventan
un porcentaje muy limitado de dudas. Mediante la consulta de diccionarios se puede
saber como debe escribirse correctamente una palabra.

Ademas, un mismo vocablo puede tener doble posibilidad de escritura, pero el DRAE
establece un orden de preferencia. En el caso de la b y la v, permite doble posibilidad
ortogréfica en boceras/voceras, chabola/chavola y endibia/endivia; en ¢ y z en

cedilla/zedilla, cenit/zenit/cénit, cigoto/zigoto, cinc/zinc, circonio/zirconio,
circonita/zirconita, eccemal/eczema y magacin/magazin; en ¢, k y qu en biquini/bikini,
caqui/kaki, Catar/Qatar, catari/gatari, eusquera/euskera, Irag/Irak,

queroseno/keroseno, quimono/kimono, quiosco/kiosco, paquistani/pakistani (pero solo
Pakistan), quiosquero(a)/kiosquero(a), troica/troika y vodka/vodca; en g y j en
jien(n)ense/giennense, gigal/jiga, hégira/héjira, jenizaro(a)/genizaro(a) y jineta/gineta;
en j y x en complejo(a)/complexo(a), complejidad/complexidad, anejo(a)/anexo(a),
anexar/anejar y luxacion/lujacion; en palabras que pueden ir con o sin h en jhalal/jala!,
jhale!/jale!, jarre!/jharre!, juy!/jhuy!, acera/hacera, alacena/alhacena, albahaca/albaca,
alheli/aleli, armonia/harmonia, armonico(a)/harménico(a),
armonioso(a)/harmonioso(a),  armonizar/harmonizar,  arpa/harpa, arpia/harpia,
arrear/harrear, boardilla/bohardilla, desharrapado(a)/desarrapado(a), rendija/rehendija,
reprender/reprehender, sabiondo(a)/sabihondo(a) y urraca/urraca; en palabras con n
(con su consecuente pronunciacién) en inocuo/innocuo, inocuidad/innocuidad o
jienense/jiennense; en r y rr (con su consecuente pronunciacion) en aturrullar/aturullar,
garapifia/garrapifia, garapifiar/garrapifiar o harapo/(h)arrapo.

3.2. Médulo 2: Aspectos ortograficos (ll): Tildes

Para muchos usuarios de la lengua espariola —por infortunio— las tildes gozan de una
importancia de segundo orden. Evidentemente, se trata de una creencia infundada,
puesto que dicho papel es muy necesario: tal es el caso en la distincién entre, por
ejemplo, céntara (sustantivo) y cantara (verbo), o bien entre llego y llegd (en este
ultimo ejemplo distingue entre presente y pasado [en concreto, pretérito perfecto
simple]).

Las normas generales de acentuacion son:



1. Llevan tilde todas las palabras agudas (las que tienen la carga de voz en la dltima
silaba) que terminan en vocal o en las consonantes n o s; por ejemplo, camién y canto,
pero no feliz ni universidad.

2. Llevan tilde todas las palabras llanas (las que tienen la carga de voz en la pendltima
silaba) que no terminan ni en vocal ni en las consonantes n o s; por ejemplo, docil y
ambar, pero no examen ni silla.

3. Llevan tilde todas las palabras esdrujulas (las que tienen la carga de voz en la
antependultima silaba), como abaco o indice, y también llevan tilde todas las palabras
sobresdrujulas (las que tienen la carga de voz antes de la antepenultima silaba), como
indiquemelo.

Determinados vocablos permiten doble acentuacién. He aqui una seleccién:
aerobic/aerobic, aerostato/aerostato, alvéolo/alveolo, bumeran/bumeran,
cantiga/cantiga, cenit/cénit, celtibero/celtibero, coctel/coctel, dinamo/dinamo, élite/elite,
elixir/elixir, gladiolo/gladiolo, ibero/ibero, icono/icono, isGbara/isobara, isotopo/is6topo,
karate/karate, médula/medula, misil/misil, olimpiada/olimpiada, omoplato/omoplato,
pabilo/pébilo, periodo/periodo, policiaco(a)/policiaco(a), policromo/policromo,
poligloto/poligloto,  pudin/pudin,  reptil/réptil,  reuma/reima, rubeola/rubéola,
tangana/tangana, torticolis/torticolis, travesti/travesti y zodiaco/zodiaco.

Otros aspectos importantes que se deben tener en cuenta relativos a la acentuaciéon
son:

1. Las letras mayusculas y los nhombres propios (también los apellidos) se rigen por las
reglas generales de acentuacion. En este punto, se recuerda que ni Luis ni Ruiz deben
llevar tilde, ya que son palabras monosilabas.

2. La tilde diacritica sirve para distinguir entre palabras tdnicas y atonas. Son muy
conocidos los monosilabos diacriticos de/dé, el/él, mas/mas, mi/mi, se/s€, si/si, te/té o
td/tu. No obstante, también existe tilde diacritica en palabras polisilabas (formadas por
mas de una silaba), tal es el caso de cuando/cuando, cuanto/cuanto o dénde/donde.
Todas las tildes diacriticas incumplen las normas generales de acentuacion; su
presencia se justifica por la necesidad de distinguir entre la palabra atona y la ténica.

3. Los adverbios acabados en —mente se acentlan en funcion de si el adjetivo base
lleva o no tilde en su escritura en solitario, de manera que sutilmente se escribe sin
tilde porque sutil no lleva tilde, mientras que habilmente si se escribe con tilde porque
habil si la lleva.

4. Entre las formas verbales que generan mas errores, se ha de sefalar que los
pretéritos perfectos simples como vio o dio no llevan tilde porque son monosilabos,
que la segunda persona del plural del presente de indicativo como tenéis o llegais si
debe llevar tilde porque son palabras agudas acabadas en s, y que la segunda
persona del plural del pretérito perfecto simple como cantasteis 0 comisteis no van con
tilde porque son palabras llanas acabadas en s.

5. La ultima Ortografia de la RAE, de 2010, recomienda eliminar la tilde diacritica del
monosilabo o, la del bisilabo solo y la de los pronombres este, ese, aquel y sus
derivados. Conviene recordar que esto nunca ha llevado tilde, pues no es diacritico al
no existir un esto ténico. En estos momentos convive la doble posibilidad de acentuar



0 no estas palabras al estar en una etapa de transicién, pero en un futuro dicha tilde
terminara eliminandose.

3.3. Médulo 3: Aspectos ortograficos (lll): Puntuacion

Los signos de puntuacién tienen como funcién facilitar la comprension del texto,
porque evitan posibles ambigledades y también establecen las relaciones sintacticas.
Hay que reconocer que en determinadas ocasiones la utilizacién de los signos de
puntuaciébn es subjetiva, puesto que puede o0 no aparecer sin que Vvarie
sustancialmente el significado de la oracion. Sin embargo, buena parte de los signhos
de puntuacion empleados responde a prescripciones generales de caracter objetivo.
Se desglosan los signos de puntuacion mas utilizados:

1. El punto (.) indica el fin de un enunciado que no sea ni interrogativo ni exclamativo
(punto y seguido), un péarrafo (punto y aparte) o un texto (punto y final). Tras el punto,
la palabra siguiente debe ir en mayuscula inicial.

2. La coma (,) delimita unidades inferiores a la oracion. El uso de la coma es muy
debatible, como consecuencia de que es empleada en muy diversos casos. Hay que
asumir que en ciertos contextos incorporar 0 no la coma es optativo, debido a que
dicha oracion puede llevar o no la coma sin que se modifique su valor semantico,
como en Hace veinte afios, cuando éramos pequefios, soliamos pasear por este
monte. En cambio, en otras ocasiones la presencia o no de la coma cambia el
significado de la oracion: No tienes razén frente a No, tienes razén.

3. El punto y coma (;) representa una pausa superior a la coma, pero inferior a un
punto. Aun asi, su utilizacion suele estar determinada por la presencia o no de otros
signos de puntuacién. Las normas generales indican que tras punto y coma, la palabra
siguiente se escribe en mindscula inicial (excepto los nombres propios, que irian en
mayuscula inicial). Se trata de un signo de puntuaciéon poco empleado por autores
noveles, si bien resulta necesaria su existencia, especialmente en tres casos: (1) como
separador de algunas oraciones yuxtapuestas o coordinadas; (2) delante de
determinados conectores como asi pues, sin embargo, no obstante, etc.; y (3) cuando
la extension de dos oraciones es breve y estas oraciones estdn muy conectadas
semanticamente es preferible el empleo de un punto y coma frente a un punto.

4. Los dos puntos () delimitan unidades sintacticas inferiores al enunciado; ademas,
detienen el discurso para llamar la atencién sobre lo que se escribe. Se utilizan los dos
puntos para introducir las enumeraciones y el discurso directo. En general, después de
los dos puntos la palabra siguiente va en minUscula inicial en enumeraciones y en
mayuscula inicial al introducir una cita o en los textos epistolares.

5. Los paréntesis () son signos dobles que se emplean con asiduidad para insertar en
una frase informacibn complementaria o aclaratoria; por tanto, actGan como
delimitadores aislando incisos en el texto. En consecuencia, la informacion incluida en
los paréntesis es de segundo orden en relevancia.

6. Los corchetes [ ] son signos dobles cuyo uso es muy parecido al de los paréntesis;
esto es, poseen caracter delimitador al afadir informacibn complementaria o
aclaratoria. Puesto que dentro de un paréntesis puede incorporarse un inciso, este iria
entre corchetes. Ejemplo: Se recomienda que las oraciones no excedan las treinta
palabras (segun indica el libro de Cassany [manual de escritura muy reconocido]).



7. La raya (-) no debe confundirse con el guion (-). La raya permite el doble uso, tanto
como signo simple (para sefialar las intervenciones en la reproduccién escrita de un
didlogo y para introducir los diferentes elementos de una lista escrita en lineas
diferentes) como signo doble (para introducir incisos aportando informacion adicional
al mensaje).

8. Las comillas son signos ortogréficos dobles que en espafiol presentan varios tipos:
las angulares, latinas o espafiolas (« »), las inglesas (“”) y las simples (‘ ’). La Real
Academia recomienda el empleo en primer lugar de las comillas angulares, por lo que
las comillas inglesas y las simples se usarian para entrecomillar fragmentos de un
texto ya entrecomillado, como en «Alvaro djjo: “;Por qué debemos andarnos con tanta
prudencia’?”». Las comillas sirven para insertar un discurso secundario en el principal,
indicar citas textuales, reproducir pensamientos, sefialar el caracter especial de una
palabra o expresién o en expresiones denominativas (titulos y apodos).

9. Los signos de interrogacion (¢?) y los de exclamacion (j!) se utilizan tanto para
delimitar unidades como para indicar la modalidad, ya sea interrogacion en el primer
caso o exclamacion en el segundo. En ambos se usan como signos dobles, por lo que
poseen signo de apertura (¢, i) Yy signo de cierre (?, !). Sorprendentemente, la
Ortografia de 2010 de la RAE contempla la posibilidad de escribir dos o tres signos de
exclamacion en obras literarias o en textos con elevada carga expresiva (tal es el caso
de textos publicitarios o registros informales); en cambio, para en la interrogacion no
recogen esa opcion.

10. Los puntos suspensivos (...) deben escribirse siempre como tres puntos (ni mas, ni
menos). Se emplean para marcar una supresion en el discurso y para indicar la
existencia de pausas que ralentizan el enunciado con intenciones enféticas.

Los signos auxiliares son un grupo abierto de signos empleados en textos con
funciones muy diversas, por lo que se caracterizan por la heterogeneidad tanto de sus
componentes como de sus funciones. Pese a ello, dos son los usos mas comunes de
los signos auxiliares: por un lado, al poseer caracter ortografico como el guion o el
apostrofo, es obligatorio incluirlos en la escritura de ciertas palabras; por el otro, al
adquirir caracter icénico como el asterisco o las flechas, pueden utilizarse como
sefales visuales. Enseguida se citan los signos auxiliares mas relevantes:

1. El guion (-), que no debe confundirse con la raya (-), tiene como principal funcién
marcar la estrecha relacién que hay entre los elementos que relaciona, ya sea como
signo de division de palabras a final de linea o como nexo de una palabra resultante
de la union de dos palabras (ludico-deportivo).

2. La barra (/, /1, \, | y ||) est& formada por distintos signos auxiliares que presentan
como punto comun los trazos rectos, ya sean inclinados o verticales.

3. El apostrofo () en espafiol estd muy limitado, pues tan solo indica la omisién de
algunos sonidos, sobre todo las vocales. Es incorrecto usar el apéstrofo para escribir
de forma abreviada los afios (*'92 [incorrecto], 92 [correcto]), los plurales de siglas
(*los CD’s [incorrecto], los CD [correcto]) o los numeros que indican la hora (*13'30
[incorrecto], 13:30 [correcto]).

4. El signo de parrafo (8) no debe coincidir necesariamente con un péarrafo y se coloca
antes del identificador numérico o alfanumérico correspondiente a la divisiéon de un
texto, como en 8 3.6.c.



3.4. Modulo 4: Aspectos morfologicos

En este apartado el alumno recibira informacion complementaria sobre formacion de
palabras, flexion de palabras y clases de palabras (articulos, sustantivos, adjetivos,
pronombres, preposiciones, conjunciones, verbos y adverbios) relativa a los errores de
origen morfolégico mas comunes. Ademas, se le facilitara un listado de locuciones
dificultosas a nivel morfol6gico; he aqui una seleccion de las mas frecuentes:

A gusto. Es incorrecta la grafia *agusto. Como consejo, puede pensarse en la
locucién de significado contrario a disgusto, donde la preposicion a se escribe
claramente separada: Estamos muy a gusto/a disgusto con ese profesor.

Alal nivel de + adjetivo/sustantivo. Esta construccion es admisible solo cuando la
palabra nivel conserva los significados de ‘altura’ o ‘categoria, grado, orden jerarquico’:
La nieve se dejo ver a nivel del mar; No llega al nivel de un nativo. En cambio, la
lengua cuidada rechaza su empleo cuando el sustantivo nivel carece de tales
significados: *A nivel de alimentacién, es un desastre, donde la locucion debe
sustituirse por con respecto a, en relacion con, a proposito de u otras similares; *A
nivel de autébnomos, la situacion es injusta, donde puede decirse Para/entre los
auténomos, la situacion es injusta; *A nivel de sanidad, el panorama es poco
prometedor, donde conviene decir En el &mbito de la sanidad o, simplemente, En
sanidad.

Ad hoc. Locucién latina que significa literalmente ‘para esto’. Como locucion adjetiva,
adopta el sentido de ‘adecuado, apropiado o dispuesto para un fin’ y como locucion
adverbial, ‘a propdsito para la ocasion’.

Antes que o antes de que. Con significado temporal, ambas locuciones son validas:
Llegaron antes (de) que dieran las campanadas.

Con ocasion de. Es incorrecta la construccion *en ocasion de. Digase siempre con
ocasion de: Vinieron al pueblo con ocasion del aniversario de sus padres.

Con tal que o con tal de que. Ambas locuciones de valor condicional pueden usarse
indistintamente: Iremos con tal (de) que nos escuchéis. No obstante, el uso culto
prefiere la construccidn con la preposicién de.

*Conjuntamente con. Evitese esta expresion por redundante. Optese por alternativas
como juntamente con, junto con o conjuntamente.

Cuanto menos y cuando menos. No deben confundirse estas dos construcciones.
Cuanto menos relaciona cuantitativamente dos elementos de una oracién: Cuanto
menos veas la tele, mas feliz seras. Si menos va seguido de un sustantivo, cuanto ha
de concordar con este en género y nimero: Cuantas menos palabras uses, mejor. Sin
embargo, cuanto permanece invariable ante adjetivos: Cuanto menos realistas seais,
peor para vosotros. Son inaceptables las formas *contra menos y *contra mas. En
segundo lugar, cuando menos significa ‘por Io menos, como minimo’: Su receta es,
cuando menos, rocambolesca.

Dar abasto. Es incorrecta la grafia separada *a basto: Los alumnos no dan abasto con
tantos trabajos.

*En base a. Conviene evitar el uso de esta construccidn —tal vez, un calco de la
expresion italiana in base a—. Segun convenga, puede sustituirse por férmulas
equivalentes como sobre la base de, con base en, basado en, basdndose en, a partir
de, segun, con apoyo en, apoyandose en, etc. Por ejemplo, en *Revisaremos la
solicitud en base a la documentacion aportada, debe decirse Revisaremos la solicitud
a partir de/de acuerdo con/segun la documentacion aportada.



En contra. Contra es un sustantivo femenino en esta locucién; por tanto, admite
posesivos antepuestos (en tu contra) o pospuestos (en contra tuya, en contra suya),
con los que ha de concordar en género. Son incorrectas las combinaciones *en contra
mio, *en contra tuyo, *en contra suyo, etc.

En especie. ‘En frutos o géneros y no en dinero’. También se usa en plural: en
especies. Debe evitarse, por incorrecta, la forma *en especia(s).

*Entre que. No es adecuado emplear esta locucion conjuntiva temporal equivalente a
mientras: *Entre que te vistes y bajas, se nos hacen las doce.

Grosso modo. Locucion latina que significa ‘aproximadamente, a grandes rasgos’. No
debe emplearse con la preposicion a: *a grosso modo.

Motu proprio. Digase motu proprio, no (de) motu propio. La forma correcta de escribir
esta locucién latina es motu proprio, sin la preposicién de y con una r tras la segunda
p. Recuérdese, ademas, que su significado es ‘por propia iniciativa’.

Peccata minuta. Locucién latina que significa ‘pequefas faltas’. También se emplea
con el sentido de ‘cosa pequefa y sin importancia’. Suele usarse sin determinantes y
con verbos como ser, considerary similares. Es invariable en plural. No se debe
utilizar la grafia *pecata.

Per se. Locucion latina que significa ‘por si mismo, por su naturaleza’. En lenguaje
filoséfico se opone a per accidens (‘de forma circunstancial’). Solo se usa en referencia
a la tercera persona gramatical.

Quid pro quo. Locucién latina que significa literalmente ‘algo a cambio de algo’.
También adquiere el sentido de ‘error que consiste en tomar a una persona o cosa por
otra’. No es correcta la forma *qui pro quo. Es invariable en plural: los quid pro quo.

Sine qua non. Locucidn latina que significa literalmente ‘sin la cual no’. Se emplea con
el sentido de ‘[condicién] que resulta indispensable para algo’.

Tal (y) como. Las construcciones tal como y tal y como son igualmente vélidas. No
obstante, la férmula tal y como se considera el equivalente enfatico de tal como:
Estudialo tal (y) como te lo han explicado en clase.

Toda vez que/una vez que. No deben confundirse las expresiones toda vez que y una
vez que,ya que tienen distinto significado. Toda vez que indica consecuencia
(= puesto que) y una vez que, posterioridad (= después de que).

Un total de. Conviene evitar el uso de esta locucion prepositiva por superflua.

3.5. Médulo 5: Aspectos sintacticos y textuales

Con miras a conseguir la ansiada claridad y precisibn a la hora de redactar un
documento, se aportan cinco recomendaciones basicas:

1. Es preferible que cada oracién contenga una sola idea.

2. En los casos en los que el contenido de dos oraciones guarde bastante relacién, se
debe utilizar punto y seguido. En cambio, el punto y aparte se usa para separar
oraciones con contenido diferente.

3. Para una mejor comprension, el orden sujeto-verbo-objeto-complementos (SVOC)
es muy util, aunque hay que reconocer que un texto escrito integramente con este
orden sintéctico resultaria muy monétono.

4. El verbo constituye el nucleo sobre el que gira el resto de los componentes
sintacticos de la oracion, hecho que repercute en el nivel semantico. No se puede
olvidar que el objetivo de la escritura es transmitir informacion.



5. Los manuales de redaccién suelen recomendar —con el fin de resultar legibles— que
las oraciones no excedan de treinta palabras y los parrafos de ciento cincuenta
palabras.

En el nivel textual, una cuestion por la que suelen interesarse bastante los escritores
noveles es precisamente por conseguir que el texto esté bien cohesionado,
entendiendo por tal la correcta estructuracion de las oraciones que componen un texto.
Para ello, es fundamental usar de manera adecuada los marcadores discursivos
(también denominados marcadores del discurso 0 marcadores textuales). A
continuacion se presentan los més frecuentes:

1. Aclaracion: es decir, 0 sea, esto es, a saber.

2. Adicion: ademds, incluso, también, asimismo, encima, aparte, de igual
modo/forma/manera.

3. Causa: porgue, ya que, puesto que, a causa de, debido a, en virtud de, pues.

4. Concrecion: por ejemplo, en particular, mas especificamente, en concreto.

5. Condicion: si, en caso de que, siempre que, siempre y cuando, con tal de (que).

6. Consecuencia: por (lo) tanto, por consiguiente, por ende, en consecuencia,
consiguientemente, asi pues, asi, pues, de ahi.

7. Contraste: en cambio, sin embargo, no obstante, ahora bien, por el contrario, aun
asi, con todo, mientras que.

8. Digresion: por cierto, a todo esto, a propdésito.

9. Finalidad: para, a fin de, con el fin de, con la finalidad de, con el propdsito de, con la
intencién de, con objeto de, con vistas a, de cara a.

10. Iniciacién de tema nuevo: en cuanto a, a propésito de, acerca de, sobre, en
relacién con, con relacién a, con respecto a.

11. Intensificacion: en realidad, de hecho, en el fondo, en efecto, ciertamente,
evidentemente, sin duda, por supuesto.

12. Organizacion de la informacién: en primer lugar [...] en segundo lugar, por una
parte [...] por otra, por un lado [...] por otro, para comenzar [...] por ultimo.

13. Recapitulacién: en suma, en sintesis, en resumen, en conclusion, en definitiva, en
fin, al fin y al cabo.

14. Rectificacién: mejor dicho, dicho de otro modo, en otras palabras, mejor ain, mas
bien.

15. Relacion espacial: aqui, mas arriba, mas abajo, a renglén seguido, en este punto.
16. Relacion temporal: ahora, antes, anteriormente, previamente, simultdneamente, a
la par, después, posteriormente, mas tarde, mas adelante, a continuacién, acto
seguido, tan pronto como.

17. Restriccion: si acaso, si cabe, hasta cierto punto.

18. Valoracion: en mi/nuestra opinién, a mi/nuestro juicio, a juicio de, desde mi/nuestro
punto de vista, de acuerdo con, segun, conforme a.

19. Distanciamiento: en cualquier caso, en todo caso, de todos modos.

3.6. M6dulo 6: Aspectos Iéxico-seméanticos

En este apartado el alumno obtendra informacién de los extranjerismos, las palabras
comodin y las palabras parénimas. Del mismo modo, se estudiardn los tres
procedimientos basicos de correferencia, como son la sustitucion léxica sinonimica, la



sustitucion Iéxica hiperonimica y la pronominalizaciéon. lgualmente, se incluye un
listado de palabras dificultosas a nivel grafémico y semantico del que se han
seleccionado estas entradas:

A ver y haber. Expresiones homéfonas que no deben confundirse en la escritura. A
ver es una secuencia formada por la preposicién a y el verbo ver, procedente de la
perifrasis verbal vamos a ver, en la que se ha suprimido el verbo auxiliar conjugado:
(Vamos) a ver si apruebas. En cambio, haber es un verbo (Debe de haber unas cien
personas) o, incluso, un sustantivo (Cuenta con seis novelas en su haber).

Actitud y aptitud. Parénimos con distintos significados. Mientras que la actitud se
define como ‘postura del cuerpo, especialmente la determinada por un estado de
animo’ y ‘disposicion de animo’, aptitud es la ‘capacidad o idoneidad para algo’.

Adicion y adiccidon. Parénimos que se confunden en la pronunciacion del espafiol,
aunque poseen significados muy distintos. El sustantivo adicion significa ‘afiadido o
suma’ (Hay que evitar la adicion de palabras que no aportan ningun significado),
mientras que adiccion quiere decir ‘dependencia del consumo de alguna sustancia o
de la practica de una actividad’ (Ojala dure mucho tiempo tu adiccion al deporte).

*Alante. Vulgarismo que debe reemplazarse por los adverbios delante y adelante.

Asimismo, asi mismo y a si mismo. Formas homofonas. Asimismo y asi mismo
comparten un valor adverbial equivalente a ‘también’ o ‘ademas’ (Nos informaron
asimismo/asi mismo de los criterios de evaluacién). Estas expresiones adverbiales no
han de confundirse con la secuencia a si mismo, formada por la preposicion a, el
pronombre reflexivo si y el adjetivo mismo (Tiene que perdonarse a si mismo).

Aln y aun. Aln lleva tilde cuando equivale al adverbio de tiempo ‘todavia’ (AlUn no
han convocado la plaza) y cuando posee cardcter intensivo (Estoy aln mas feliz). Aun,
escrito sin tilde, es una conjuncién equivalente a ‘incluso’ (Lo querian todos, aun sus
Vecinos).

Comentar. Debe evitarse el uso de este verbo como sinébnimo de decir, contar,
afirmar, sefalar, indicar, informar, etc. En concreto, comentar se refiere a ‘hacer
observaciones, juicios o consideraciones personales’.

Consuegro. No es vélida la forma *cosuegro.

Curriculum vitae. Esta locucion latina es invariable en plural: los curriculum vitae. Por
tanto, no debe usarse el plural latino *curricula ni tampoco *curriculums. Ademas, el
primer elemento se ha hispanizado en las formas curriculo (singular) y curriculos
(plural), preferibles cuando se prescinde del segundo elemento.

Echo, echa, echas y hecho, hecha, hechas. Aunque coinciden en la pronunciacion,
no deben confundirse en la escritura las formas del verbo echar (‘tirar, arrojar’) con los
participios de hacer (hecho, hecha, hechas) ni con el sustantivo masculino hecho
(‘suceso, acontecimiento’): *Ha echo todo lo posible por explicarselo, donde debe
escribirse hecho.

Gay. ‘Homosexual’. Recuérdese que la forma en plural es gais y no *gays.

Internet. Si se usa precedido de articulo o determinante, se prefieren las formas en
femenino: La Internet del futuro. Ya es igualmente valido escribir este sustantivo con
mayuscula inicial, como nombre propio, o en minuscula.

Master. Su plural es masteres.

Pdéster. Su plural es pésteres.



Punto final, punto y seguido, y punto y aparte. La forma correcta es punto final,
no *punto y final. Ademés, se ha de tener en cuenta que si son adecuadas las
expresiones punto y seguido y punto y aparte.

Quid. El término quid es de origen latino y significa ‘esencia, punto mas importante o
porqué de una cosa’. Se usa solo en singular: El quid de la cuestion.

Reacio. Significa ‘contrario a algo, o que muestra resistencia a hacer algo’. Es
incorrecta la grafia *rehacio.

Sé. Primera persona del singular del presente de indicativo del verbo saber con los
significados de ‘conocer algo’ (Sé latin) o ‘tener sabor’ (Sé a sal). Imperativo singular
del verbo ser: jSé habil!

Sendos. Adjetivo distributivo que no equivale a ‘ambos’ en su significado: *Sendos
establecimientos estaban cerrados por vacaciones, donde debe utilizarse ambos. El
significado de sendos, en plural, es ‘uno para cada una de las personas o cosas
mencionadas’: Las casas de Loli, Maribel y Pepe fueron expropiadas; sendas
viviendas han sido finalmente devueltas a sus propietarios. Ademas, sendo (en
singular o en plural) se usa con el sentido de ‘muy grande o descomunal’ en algunos
paises de Hispanoamérica: La aficién celebrd senda victoria.

Sino y si no. Sino, como sustantivo, quiere decir ‘destino’ (Don Alvaro o la fuerza del
sino). También escrito en una sola palabra, es una conjuncion coordinante adversativa
(No tiene un hijo, sino dos). Si no, escrito en dos palabras, responde a la combinacion
de una conjuncion subordinante condicional y del adverbio de negacion (Si no luchas,
no ganas).

Sobre todo y sobretodo. Sobre todo resulta de la combinacién de una preposicion y
de un pronombre indefinido; se utiliza como expresion ponderativa y debe escribirse
en dos palabras: Sobre todo, no me molestes. Sobretodo, escrito en una sola palabra,
es un sustantivo que se refiere a un tipo de prenda de vestir (Mi madre compré un
sobretodo muy barato).

Sobremanera y sobremodo. ‘En extremo, muchisimo’. Es preferible la grafia simple,
hoy mayoritaria, a la grafia en dos palabras: sobre manera, sobre modo.

4. Para concluir

En la sociedad actual la escritura constituye una importante via de comunicacién entre
individuos. Para que el proceso de transmision de informacion sea efectivo, se
requiere de un correcto uso de la dimensién escrita de la lengua. El escritor no solo ha
de dominar la ortografia (letras, tildes y puntuacion), sino que también debe redactar
para que el texto no resulte ambiguo, pero si preciso y ameno.

Escribir correctamente tiene un perfil técnico, a la vez que no deja de ser un arte. En
este curso masivo se dan las claves para guiar al alumno en unas nociones generales
gue incluyen ortografia y cuestiones relativas a los niveles morfoldgico, sintactico,
léxico, semantico y textual. Aparte, se les informa a los discentes de las fuentes a las
que deben acudir en funcion del tipo de duda que tengan, tal como se recordaba al
comienzo de este articulo: el Diccionario (2001, en breve se publicara la 23.2 edicién)
de la RAE, la Ortografia (2010) de la RAE, el Diccionario Panhispanico de dudas
(2005) y la pagina en linea de la Fundéu.



Por supuesto, la calidad del escrito dependera también del tiempo que el autor esté
dispuesto a emplear en la redaccién. Un documento bien escrito conlleva tiempo y
esfuerzo en elaborarlo y, claro esta, en repasarlo, corregirlo o rescribirlo si fuera
necesario. He aqui uno de los grandes errores de los escritores principiantes:
considerar que el proceso de redaccion culmina cuando se termina de escribir la Gltima
palabra. En absoluto, no se debe obviar la ardua tarea de revision del texto, sino todo
lo contrario, pues se han de enfocar magnos esfuerzos en esta labor.
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