INTRODUCCIÓN
El objetivo principal del “Taller de Ortografía y Redacción”, es la defensa y el cultivo de las reglas de nuestro idioma, tanto en la expresión oral como en la forma escrita, tomando en cuenta que es el principal elemento de la comunicación y parte integrante de nuestra identidad nacional.
De esta manera, cuanto mejor sea la comprensión de nuestro idioma en sus manifestaciones oral y escrita, mejor será nuestra comunicación con los demás, logrando el verdadero entendimiento, creando conciencia de la importancia en la búsqueda de la excelencia académica y el conocimiento en general.
Es importante el rescate de nuestro lenguaje, que lo amemos, que lo cuidemos y podamos expresar todas nuestras vivencias, sueños y conquistas del porvenir con un idioma vivo, bien hablado y excelentemente escrito.
Aprender es descubrir lo que ya sabes. Hacer es demostrar lo que ya sabes.
Enseñar es recordar a otros lo que saben tanto como tú.
Todos somos aprendices, hacedores,  maestros.
Richard Bach.
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LA PALABRA
Se define como el sonido o conjunto de sonidos con que se expresa una idea. La facultad de expresar el pensamiento.
Todo lo que usted quiera, si señor, pero son las palabras las que cantan, las que suben y bajan… Me postergo ante ellas… Las amo, las adhiero, las persigo, las muerdo, las derrito… Amo tanto las
palabras… Las inesperadas… Las que glotonamente se esperan, se acechan, hasta que de pronto caen… Vocablos amados… Brillan como piedras de colores, saltan como platinados peces, son espuma, hilo, metal, rocío...
ORIGEN DEL IDIOMA CASTELLANO:

Pablo Neruda
Se entiende por idioma o lengua al conjunto de palabras que se emplean para hablar en un territorio determinado. Nuestro idioma es el Español, también llamado Castellano porque nació en La región de Castilla (España).
Nuestro idioma se deriva en su mayoría, del latín (idioma hablado por los Romanos en tiempos pasados). También proviene, aunque en menos proporción, del griego y del árabe. Los conquistadores lo introdujeron en las regiones por ellos conquistadas (América y algunas regiones de Asia y África).
1. CLASES DE PALABRAS (O PARTES DE LA ORACIÓN).
1.1. EL NOMBRE O SUSTANTIVO
Es la palabra que sirve para nombrar entidades (personas, animales o cosas), ya sean reales o ideales y deben concordar con el genero y número, con los artículos, adjetivos y verbos. Ejemplo: conejo  -  orquídea - belleza  - bondad.
CLASES DE NOMBRES:
NOMBRE COMÚN: Es el que se refiere a nombres de una misma especie. Ejemplo: mujer -  pájaro - mesa.
NOMBRE PROPIO: Cuando se refiere a un ser determinado diferenciándolo de los demás de su especie. Ejemplo: Alicia - Fliper - Barquisimeto.
NOMBRES CONCRETOS: Son los que se refieren a seres reales, concretos,  Que se pueden ver, tocar, oler.  Ejemplo: perfume, perro, peine.
NOMBRES ABSTRACTOS: Son aquellos que se refieren a las cualidades de los seres; no se pueden percibir por los sentidos.
Ejemplo: bondad - sinceridad - paz - miedo.
NOMBRES COLECTIVOS: Son aquellos que nombran en singular a varias cosas o seres. Ejemplo:
docena  - manada - ejército – rebaño.
1.2. EL PRONOMBRE
Es la parte variable de la oración que se refiere a las personas, animales o
cosas pero sin nombrarlas. Ocupa el lugar que ocuparía el nombre, es decir, sustituyen al nombre. Los pronombres pueden ser: Personales, demostrativos, posesivos, reflexivos, relativos, interrogativos, indefinidos, numerales.
PRONOMBRES PERSONALES:
· Sustituyen a las personas gramaticales.
· Se refieren a las personas que intervienen en la conversación.
Los pronombres personales son: Yo, Tú, Él (en singular).
Nosotros, Vosotros, Ellos (en plural).
PRONOMBRES DEMOSTRATIVOS:
Indican proximidad de las cosas en relación a  la  persona  que  habla  o  a  la persona con quien se habla. Ejemplo: Dame eso.
Los pronombres demostrativos son: Este, esta, ese, esa, aquel y aquellos.
PRONOMBRES POSESIVOS:
Indican una posición de las cosas. Ejemplo: La moto es tuya.
Los pronombres posesivos son: Mío, tuyo, suyo, nuestro, vuestro.
PRONOMBRES REFLEXIVOS:
Son aquellos que expresan una acción donde el sujeto hace y a su vez recibe la acción. Ejemplo: Yo me limpio.
Los pronombres reflexivos son: Me  -  te  -  se  - nos.
PRONOMBRES RELATIVOS:
Son los que se refieren a un nombre o pronombre (señalados anteriormente). Ejemplo: Compré una casa, la cual estaba bien situada.
Los pronombres relativos son: Que, cuan, cuales, quien, quienes, cuyo.
PRONOMBRES INTERROGATIVOS:
Son los mismos que los pronombres relativos y se diferencian de ellos por:
· Se usan para preguntar. Ejemplo: ¿Cuál es tu nombre?
· Siempre llevan acento. (Los relativos no lo llevan).
PRONOMBRES INDEFINIDOS:
Son los que se refieren a un ser pero de una manera vaga o general. Ejemplo: Algo dijo el profesor.
Algunos
pronombres
indefinidos
son:
Nadie,
ninguno,
varios,
nada,
algo, bastante, demasiado, cualquiera, cierto.
PRONOMBRES NUMERALES:
Son los que sustituyen al nombre indicando idea de número y orden. Pueden ser: Cardinales o Naturales: Indican idea de número. Ejemplo: Cinco niños ganaron el torneo.
Ordinales: indican un orden. Ejemplo: Venezuela quedó de primera en pesca submarina.
1.3. EL ADJETIVO
Son palabras que acompañan al nombre para señalar una cualidad y determinar su extensión. Pueden ubicarse delante o detrás del sustantivo. Ejemplos:
La casa azul está en la esquina. La bella niña es hija de Antonio. El perro es bravo.
Los adjetivos deben concordar en género y número con el nombre.
Los adjetivos se clasifican en: Calificativos, Derivados y Compuestos.
ADJETIVOS CALIFICATIVOS
Acompañan al nombre diciendo las cualidades de él. Ejemplos: La niña es bonita. El oso es grande.
ADJETIVOS DERIVADOS
Se construyen a partir de un nombre: Venezuela/ venezolano; metal/ metálico.
ADJETIVOS COMPUESTOS
Se forman por la unión de dos palabras.  Ejemplo: Latino-americano.
1.3.1. GRADOS DEL ADJETIVO
Son las diferentes maneras como podemos decir las cualidades de  un nombre, según se comparen con otros nombres. Clases:
Positivo:   Cuando  decimos  la  cualidad  sin  compararla.   Ejemplo:  La  casa      es
pequeña.   El libro está sucio.
Comparativo: Cuando se compara una misma cualidad entre dos nombres diferentes. Ejemplo: El dromedario es más alto que el camello.
Superlativo: Cuando decimos una cualidad del nombre en su forma más grande. Ejemplo: El mango es muy sabroso.   El mango es sabrosísimo.
1.3.2. GRADOS DE COMPARACIÓN
Cuando comparamos dos seres se puede establecer: una igualdad,  una superioridad, o una inferioridad; de aquí resultan los tres tipos o grados de comparación.
De igualdad: Ejemplo: El tigre es tan feroz como el león.
De superioridad: Ejemplo: El tigre es más feroz que el león.
De inferioridad: Ejemplo: El león es menos feroz que el tigre.
1.4. EL VERBO
Es la parte variable de la oración que denota acción, estado, posición o existencia, con expresión de tiempo, número y persona. Son las acciones realizadas por el sujeto; debe concordar con el sujeto, puede ser simple o compuesto. Ejemplo: El perro saltó la cerca. El perro ha saltado la cerca.
1.4.1. ACCIDENTES GRAMATICALES
Tiempo: expresa si la acción que se realiza es anterior o posterior al momento en que se habla. Tiempos simples: presentes, pasado y futuro. Tiempos compuestos: antepresente, antepasado y antefuturo.
Aspecto: indica si el hecho esta comenzando (La gallina acaba de comer), si esta ocurriendo  (La gallina está comiendo), o si ya finalizó (La gallina ya comió).
Modo: denota la actitud del hablante al presentar los hechos.
Modo indicativo: presenta el hecho como real: Ejemplo: José come pan. Modo subjuntivo: presenta el hecho como posibilidad o deseo:
Ejemplo: Quisiera ir a la fiesta.
Modo imperativo: presenta el hecho como mandato o consejo: Ejemplo: Haz la tarea.
Modo potencial: presenta el hecho como posible. Ejemplo: Yo iría si me llevaras.
1.5. EL ADVERBIO
Los adverbios son conectivos porque son palabras que se emplean para ampliar el sentido de las oraciones. Funcionan como compañero de los verbos.
Ejemplo: Javier tiene su carro. Javier tiene su carro dentro del garaje.
1.5.1. CLASES DE ADVERBIOS
De lugar: aquí, allá, ahí, lejos, fuera, dentro, encima, debajo, arriba, atrás, donde.
De tiempo: pronto, tarde, temprano, después, jamás, antes, entonces,   hoy
ahora, mañana, cuando, nunca, alguna vez.
De modo: bien, mal, así, apenas, adrede, como tal (y los formados en mente) rápidamente, inútilmente.
De cantidad: mucho, más, tanto, nada, muy, bastante, demasiado, poco.
De orden: antes, después  - sucesivamente...
De afirmación: si, cierto, ciertamente, verdaderamente, también.
De negación: no, nunca, jamás, tampoco.
De duda: tal vez, quizás, acaso, a lo mejor.
1.6. EL ARTÍCULO
Es la parte variable de la oración que va delante del nombre indicando género y número. Se clasifica en:
ARTICULO DETERMINADO O DEFINIDO
Se emplea cuando el sustantivo al que acompaña es conocido por la persona que habla. Ejemplo: El cuaderno es pequeño. La niña es bonita. Los artículos determinados son: el, la, los, las.
ARTICULO INDETERMINADO O DEFINIDO
Se emplea cuando el sustantivo al que acompaña es desconocido por alguno de los que están presentes. Ejemplo: Compré unos zapatos. -Ana tiene una muñeca. Los artículos indeterminados son: un, una, unos, unas.
ARTICULO NEUTRO
Es el artículo que carece de accidentes gramaticales. Es (lo). Ejemplo: Lo cierto es que aún estoy trabajando.
ARTICULOS CONTRACTOS
El artículo “el” sufre contracción cuando va precedido de las preposiciones: “a“y “de”. Son: “al” contracción de “a” y “el”; “del” contracción de “de” y “el”. Contracción significa hacer una palabra, de dos. Ejemplo: Rosa fue al cine después de venir del colegio. (No) Rosa fue (a el) cine después de venir (de el) colegio.
1.7. LAS PREPOSICIONES
La función de los conectivos es de conexión o unión. Ejemplo: Andrés compitió
contra su hermano.   El carro fue hacia la autopista.
Las preposiciones son partículas que expresan la relación que existe entre dos o más palabras, también son conectivos y estas son:
	a
	ante
	bajo
	cabe
	con
	contra
	mediante

	de
	desde
	durante
	en
	entre
	hacia
	tras

	por
	hasta
	para
	según
	sin
	sobre
	pro


1.8. LAS CONJUNCIONES
Su función es la de enlace o unión entre las palabras y oraciones. Dan  un Significado claro a las mismas. Clases de conjunciones:
COPULATIVAS
Sirven para unir palabras u oraciones. Son: i - e - ni - que. DISYUNTIVAS
Indican separación o diferencia. Son: o - u - ya - bien - ora. ADVERSATIVAS
Indican oposición o contrariedad. Son: aunque - mas - pero - sino - siquiera. CAUSALES
Indican la causa de lo que se dice. Son: porque - puesto que - para que. COMPARATIVAS
Sirven para comparar oraciones. Son: así - como - tal como. CONDICIONALES
Indican la condición de hacer algo. Son: si - como - cuando - siempre que. FINALES
Indican la finalidad de lo que se dijo. Son: a fin de que  -  para que.
1.9. SINÓNIMOS-ANTÓNIMOS-HOMÓNIMOS-HOMÓFONOS:
Las palabras sinónimas son aquellas que tienen igual significado, pero se escriben diferentes. Ejemplo: labrador - agricultor, automóvil - carro, iglesia - templo.
Las palabras antónimas son aquellas que tienen significados contrarios.    Ejemplo:
alto - bajo, lejos - cerca, útil - inútil.
Las palabras homónimas son las que se escriben igual, pero tienen
diferentes significados.
Ejemplo:
En los Andes hace frío (estado climático).
Yo frío huevos para el desayuno (verbo freír).
El mono queda muy apretado (pantalón deportivo). Tengo un mono de Bs. 10.000 con ese señor (deuda). El mono come cambur (animal).
Las palabras homófonas son las que tienen la misma pronunciación pero, su escritura es diferente y su significado es diferente.
Ejemplo:  bienes (propiedades)
bello (de belleza)
vienes (del verbo venir)
vello (de pelos)
Homófonas con B – V
	basto: vasto:
	Tosco, grosero. Extenso, amplio.
	tubo: tuvo:
	Tubería.
Del verbo tener.

	bello: vello:
	Bonito, precioso. Pelo suave, pelusilla.
	acerbo: acervo:
	Áspero al gusto cruel, riguroso. Conjunto de pequeñas cosas.

	bienes: vienes:
	Propiedades, productos. Del verbo venir.
	grabar: gravar:
	Registrar sonidos o figuras. Cargar, pesar sobre alguien.

	cabe:
cave:
	Del verbo caber.
Del verbo cavar.
	sabia:
savia:
	Dicho
de
una
persona
que
tiene sabiduría.
Jugo nutritivo de las plantas.

	botar: votar:
	Arrojar, tirar, echar afuera. Escoger su voto, dar su dictamen
	cabo: cavo:
	Extremo de una cosa. Acción de cavar.

	hierba: hierva:
	Planta de tallo tierno. Del verbo hervir
	debelar: develar:
	Rendir a fuerza de armas al enemigo Descubrir.


Homófonas con C – S – Z
	abrasar: abrazar:
	Quemar. Dar abrazos.

	as: has: haz:
	Carta de baraja que lleva el número 1.
Del verbo haber (ejemplo: has llorado mucho).
(Tú) imperativo del verbo hacer. Cara de una tela o de otras cosas, que normalmente se caracteriza por su mayor acabado o perfección.

	asar: azar:
	Exponer al fuego, tostar. Casualidad, caso fortuito.

	casa: caza:
	Habitación, vivienda. Forma del verbo casarse. Acción de cazar.

	casar: cazar:
	Contraer nupcias.
Buscar, seguir o perseguir a las aves, fieras y otras clases de animales para cobrarlos o matarlos. Adquirir con destreza algo difícil o que no se esperaba. Sorprender a alguien en un descuido, error o acción que desearía ocultar.

	cede: sede:
	Del verbo ceder. Domicilio, residencia.

	cima: sima:
	Lo más alto de un cerro.
Cavidad grande y muy profunda en la tierra.

	concejo: consejo:
	Ayuntamiento, municipio.
Parecer o dictamen que se da o toma para hacer o no hacer algo. Órgano colegiado con la función de informar al gobierno o administración sobre determinadas materias.

	poetiza: poetisa:
	Del verbo poetizar. Femenino de poeta.

	rasa: raza:
	Plana, lisa, despejada. Casta, linaje, estirpe.


Homófonas con Y – LL.
	callo: cayo:
	Dureza en los pies o manos. Islote rocoso.

	calló: cayó:
	Pretérito del verbo callar. Pretérito del verbo caer.

	halla: haya: aya:
	Del verbo hallar (encontrar).
Del verbo haber (cuando haya venido). Árbol y su madera blanca rojiza. Niñera.

	hulla: huya:
	Carbón de piedra. Subjuntivo del verbo huir.

	malla: maya:
	Red, tejido formado por eslabones. Antigua civilización centroamericana.

	olla: hoya:
	Vasija para guisar.
Concavidad grande en un terreno (la hoya amazónica).

	rallar: rayar:
	Raspar (rallar queso). Trazar rayas, hacer líneas.


Homófonas con H y sin H.
	echo: hecho:
	Inflexión del verbo echar.
Participio del verbo hacer. Caso, suceso.

	asta: hasta:
	Mástil. Cuerno de ciertos animales. Pica, lanza. Preposición.

	ato: hato:
	Inflexión del verbo atar (amarrar).
Porción de ganado mayor o menor. Sitio que fuera de las poblaciones, eligen los pastores para comer y dormir durante su permanencia allí con el ganado.

	errar: herrar:
	Equivocarse. Vagar, caminar sin rumbo fijo. Poner herraduras

	inca: hinca:
	Habitante del antiguo imperio de los Incas, en el Perú. Inflexión del verbo hincar (arrodillarse, clavar).

	onda: honda:
	Ola pequeña, ondulación, vibración. Profunda. Instrumento para  arrojar piedras.

	a:
ha:
¡ah!:
	Preposición.
Inflexión del verbo hacer. Interjección

	e:
he:
¡eh!:
	Conjunción.
Inflexión del verbo haber. Interjección.

	¡ay!: hay:
	Interjección.
Inflexión del verbo haber.

	ola: hola:
	Onda de agua, oleada. Interjección.


1.10. EXPRESIONES LATINAS QUE SE UTILIZAN EN EL IDIOMA ESPAÑOL ACTUAL.
	EXPRESIÓN
	SIGNIFICADO

	ad hoc
	Expresamente para este fin.

	ad infinitum
	Hasta el infinito.

	ad libitum
	Libremente, a gusto de cada uno.

	Alma Mater
	La Universidad, madre del espíritu.

	alter ego
	Otro yo, una segunda personalidad.

	a priori
	Sin investigación o indagación previa.

	a posteriori
	Posteriormente.

	currículo vitae
	Historia personal.

	de facto
	De hecho.

	déficit
	Carencia, cantidad que falta.

	ex profeso
	Intencionadamente

	facsimile
	Copia idéntica

	in fraganti
	En el mismo momento

	memorandum
	Informe, recopilación.

	rara avis
	Extraño ejemplar o personaje.

	statu quo
	Estado actual.

	ultimátum
	Última posibilidad, último plazo.

	vox populi
	Opinión popular o generalizada, del dominio público.

	habeas corpus
	Derecho a comparecer frente a un juez.

	ibidem
	Repetición idéntica.

	in perpetuum
	Perpetuamente; para siempre.

	ipso facto
	Por el mismo hecho.

	manu militari
	Conjunto de reglamentos que norman una acción militar.

	mare magnum
	Confusión de asuntos.

	modus vivendi
	Modo de vivir

	per se
	Por sí mismo

	sine qua non
	Condición sin la cual no

	sui generis
	Muy especial.

	superavit
	Exceso.


1.11. ABREVIATURAS MÁS USUALES.
	Admón.
	Administración.
	p. ej.
	Por ejemplo

	Cia., Co.
	Compañía
	pág., págs.
	Página (s)

	P.A.
	Por autorización
	N°, núm.
	Número

	P.O.
	Por orden
	NE.
	Noreste

	V.B.
	Visto bueno
	NO.
	Noroeste

	Rte.
	Remitente
	SE.
	Sureste

	Tel., Telf.
	Teléfono
	SO.
	Suroeste

	íd.
	Ídem
	etc.
	Etcétera

	Ltdo., Ltda.
	Limitado (a)
	
	


2. NORMAS GENERALES DE ACENTUACIÓN.
2.1. LA SÍLABA
Las palabras están compuestas por sílabas, es el fonema que se pronuncia con cada intermitencia o golpe de voz: dic-cio-na-rio, pa-la-bras.
Las palabras se clasifican de acuerdo al número de sílabas en: monosílabas (una sola sílaba); bisílabas (dos sílabas), trisílabas (tres sílabas); tetrasílabas (cuatro sílabas); pentasílabas (cinco sílabas), también llamadas polisílabas.
Cuando separamos las palabras en sílabas, podemos identificar la sílaba que tiene mayor fuerza de voz al pronunciarla, esto nos conduce a reconocer dos tipos de sílabas:
Las sílabas tónicas o acentuadas, en las que recae la mayor fuerza de voz. Ejemplo: sì-la-ba,   ú-til,  ca-fé.
Las sílabas átonas o inacentuadas, que se pronuncian con menor intensidad. Ejemplo: ca-mi-sa,  vo-ca-les, pa-red.
Ahora bien, la identificación de la sílaba tónica no presenta mayor dificultad, sin embargo, puede suceder que la división silábica no resulte tan sencilla y se presente confusión en el reconocimiento de la sílaba tónica, veamos algunas circunstancias en que pueda haber lugar a dudas:
2.2. DIPTONGO. TRIPTONGO. HIATO.
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Algunas excepciones:
La (h) no impide la formación de diptongo.
Ejemplo: hielo: hie-lo, hueco: hue-co, hueso: hue-so.
La (y) puede tener sonido vocálico y formar diptongo.
Ejemplo: estoy: es-toy, morrocoy: mo-rro-coy, mamey: ma-mey.
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2.3. EL ACENTO. TIPOS DE ACENTO.
Se denomina acento a la mayor fuerza con que se pronuncia una sílaba en una palabra. Algunas palabras llevan tilde en la sílaba tónica y otras no. De manera que encontramos tres clases de acentos: ortográfico, prosódico y diacrítico.
Acento ortográfico: es un acento de representación gráfica que guarda relación con la escritura, se marca mediante una rayita o tilde sobre la sílaba tónica de ciertos vocablos. Ejemplo: médico, hábil, mamá.
Acento prosódico: guarda relación con la pronunciación de las palabras; es un acento de pronunciación, es la mayor intensidad o fuerza con que se pronuncia una sílaba en una palabra. Ejemplo: amor, azul, mesa, palabra.
Acento diacrítico: se usa en algunas monosílabos que se escriben igual pero que tienen distinta función gramatical, son las palabras homónimas señaladas con anterioridad (homo:igual), (onimo:nombre). Ejemplo: Dé (verbo) usted la información. La reunión será a las cinco de (preposición) la tarde. Él (sujeto) no supo donde estaba el (artículo) libro.
	él el
	Pronombre personal Articulo determinado
	Soñé con él El poeta

	tú tu
	Pronombre personal Adjetivo posesivo
	Tú eres espléndido
Tu cuento ganó el concurso

	mí mi
	Pronombre personal de complemento Adjetivo posesivo
	Lo envió para mí Mi hogar

	té te
	Sustantivo
Pronombre personal de complemento
	El té de rosas es delicioso No te vayas hoy

	más mas
	Adverbio de cantidad Conjunción adversativa
	Compre más libros
Se cayo, mas no se hizo daño


	sí si si
	Adverbio de afirmación Conjunción condicional Nota musical
	Sí voy
Si presento pasare la prueba Dio un si muy agudo

	dé de
	Inflexión del verbo dar Preposición
	Dé usted las gracias a su mamá Un vestido de seda

	sé sé se
	Inflexión del verbo ser Inflexión del verbo saber
Pronombre personal de complemento
	Sé estudiosa Yo lo sé
Se fueron para siempre

	ó o
	La conjunción disyuntiva ó solo se acentúa cuando esta entre dos números
	3 ó 4
¿Quieres café o té?

	aún aun
	Sinónimo de todavía (adverbio de tiempo) Sinónimo de inclusive o también
	Aún hay tiempo
Aun así iremos


Otro caso de tilde diacrítica:
	Sólo Solo
	Sustituible por solamente Adjetivo
	Sólo lo vi un momento Lo dejaron solo


2.4. REGLAS GENERALES DE ACENTUACIÓN
Según la ubicación de la sílaba tónica, dependiendo de la letra en que termine la palabra, y de qué tipo de palabra se trate (esdrújula, grave o aguda), dependerá la acentuación. Para ello seguiremos la regla EGA.
PALABRAS ESDRÚJULAS: se acentúan siempre en la antepenúltima sílaba. Ejemplo: témpano - cántaro -  cántico - número.
PALABRAS
GRAVES:
se
acentúan
ortográficamente
cuando
terminan
en consonante excepto en “n” o “s”, en la penúltima sílaba.
Ejemplo: mártir- difícil- lápiz- carácter.
PALABRAS AGUDAS: se acentúan ortográficamente ( se marca la tilde) cuando terminan en vocal, en “n” o en “s”, en la última sílaba.
Ejemplo: llegará – Perú-  revés- diré.
PALABRAS SOBREESDRÚJULAS: tienen la sílaba tónica en el lugar anterior a la antepenúltima sílaba. Se acentúan siempre. Ejemplo: habiéndosele- comprándoselo.
Las reglas de acentuación señaladas con anterioridad presentan casos especiales:
PALABRAS AGUDAS:
- Las palabras agudas que terminan en “s” precedida por otra consonante no
llevan tilde. Ejemplo: tic-tacs.
- Las palabras agudas que terminan en “y” no llevan tilde. Ejemplo: convoy, carey,
mamey.
· Las palabras agudas como maíz- baúl- reír, llevan tilde debido a la presencia del hiato (dos vocales que se pronuncian en sílabas distintas).
Ejemplo: ma-íz,   ba-úl, re-ír.
PALABRAS GRAVES:
· Las palabras graves que terminan en “s” precedida de consonante llevan Tilde. Ejemplo: tríceps,
fórceps.
· Las palabras graves que terminan en “y” deben llevar tilde. Ejemplo: póney.
· Las palabras graves como: lejía – garúa – reúnen – mecías, aunque terminan en vocal, en “n” o en “s”, llevan tilde debido a la presencia del hiato (dos vocales que pertenecen a sílabas distintas).
Ejemplo: lejía – le – jí - a , garúa – ga - rú – a, mecías – me – sí – as.
2.5. ACENTUACIÓN DE LAS PALABRAS MAYÚSCULAS.
Como el uso del acento ortográfico depende básicamente de la posición de la sílaba tónica dentro de la palabra, se escribirán con acento todas las palabras que tengan que llevarlo, independientemente que vayan escritas en mayúsculas o en minúsculas (acentuaremos igual MÁRQUEZ que Márquez).
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2.6. EXPRESIÓN DE CIFRAS. Cifras expresadas en palabras.
Los casos en que las cifras se expresan en palabras son pocos. Los principales son: Las cifras de un solo dígito (1 al 9), y que no estén acompañadas de alguna unidad de medida, se expresan en palabras. Ejemplos: El libro consta de cuatro capítulos. El taller lo va dirigir dos profesionales. Se ha repetido cinco veces. En el caso que las cantidades sean de más de un dígito (de 10 en adelante) debe expresarse en número. Ejemplo: El libro consta de 12 capítulos. La asamblea estará dirigida por 10 profesionales y asistirán 250 personas. Excepción: Cuando en una misma frase aparecen cantidades de un dígito y otras de varios dígitos; En este caso todos se expresarán en números. Ejemplos: En el edificio hay 5 personas mayores, 25 niños y 120 adultos.
En el caso de tener que comenzar una frase con una cifra, ésta debe expresarse en palabras, cualquiera que sea el número de dígitos. Ejemplos: Treinta y cinco personas estaban en el mercado. Tres millones de barriles de petróleo será la meta para este año.
3. SIGNOS DE PUNTUACIÓN
Tienen como finalidad ayudar a la claridad o comprensión de las ideas, indicar mediante señales gráficas el sentido del pensamiento y destacar los matices de la expresión. El uso de los signos de puntuación guarda estrecha conexión con las normas gramaticales y en especial, con lo relativo a la sintaxis.
Veamos el siguiente ejemplo:
Ya está bien.
¿Ya está bien?
¡Ya está bien! Ya está. ¡Bien!
Los principales signos de puntuación son: Coma, punto y coma, punto, puntos suspensivos, dos puntos, interrogación, admiración, paréntesis, comillas.
3.1. USO DE LA COMA, EL PUNTO, PUNTO Y COMA, DOS PUNTOS Y PUNTOS SUSPENSIVOS.
3.1.1. LA COMA Representa una breve pausa que se hace al hablar y aparece determinada por el sentido de la oración. Se usa la coma en los siguientes casos:
- Para separar elementos análogos de una serie: Ejemplo: Una calle angosta, empedrada, oscura y solitaria se extendía a todo lo largo del pueblo.
· Para indicar el vocativo: Es decir, la palabra que señala la persona, el  animal o la cosa, a quien se dirige el que habla. Ejemplo1: Jesús, no retrocedas en tu propósito. Ejemplo2: Te veré esta noche, José. Ejemplo3: Es importante, María, que llegues temprano, Sebastián, ven acá.
· Para aislar unos de otros los atributos que se refieren a un mismo sujeto. Ejemplo: Descartes creó la metafísica moderna, elaboró su teoría de la duda metódica y llegó al conocimiento de su propia existencia por medio del pensamiento: “Pienso luego existo”.
· Al intercalar palabras, frases o proposiciones. Ejemplo1: Era, sin duda, una gran amiga. Ejemplo2: Tuvimos que presentar, además, el carnet de la universidad.
· Para indicar la inversión del orden regular de las palabras en la oración. Ejemplo: ¡En tu hogar apacible, cuanta calma! En orden regular diría: ¡Cuanta calma hay en tu hogar apacible!
· Delante de conjunciones: (pero, más, aunque, sino, siquiera,  antes, bien, entre otros). Ejemplo1: Se lo advertimos, pero no hizo caso. Ejemplo2: Te perdono, aunque no te justifico.
· Para indicar elipsis: Consiste en la omisión de palabras, sin que  con ello quede afectada la claridad de la idea. Ejemplo1: Miguel Otero Silva nació en Barcelona, Guillermo Meneses en Caracas. Ejemplo2: Unos hablaban de arte, otros de teatro.
NOTA. No se usa coma para separar el sujeto del verbo. Ejemplo: Los participantes del taller “Ortografía y Redacción” son inteligentes. Simón Bolívar es el libertador de Venezuela
3.1.2. EL PUNTO Hay cuatro clases de punto:
EL PUNTO Y SEGUIDO
Se usa para separar oraciones que se refieren a un mismo tópico.
Ejemplo: Peluqueros los hay de muy diferente condición. La cortesía del peluquero, para la mayoría, es la conversación. Sospecho que el arte...
EL PUNTO Y APARTE Y PUNTO FINAL
El primero tiene relación directa con la noción del párrafo. Marca cada una de las divisiones de un texto o discurso y determina el inicio del desarrollo de una nueva idea principal o, la ampliación de lo planteado en el párrafo precedente. El punto final marca el fin de un tema.
EL PUNTO DE ABREVIATURA
Siempre debe utilizarse punto detrás de las abreviaturas.
Ejemplo: Monseñor - Mons. Privado - priv. Señora - Sra. Excelentísimo - Exmo. Izquierda - izqda.       Derecha - dcha.       Cuenta - Cta.
· Debe colocarse “s” final a la abreviatura si expresa plural. Ejemplo: página - Pág. páginas - Págs.
· Cuando la abreviación de una palabra se produce con una sílaba de dos o más consonantes, se escriben las consonantes. Ejemplo: imprenta - impr.
· Si la abreviatura de una palabra consta de una sola letra y ésta se repite para expresar el plural, debe colocarse un solo punto. Ejemplo: Estados Unidos - EE.UU  Recursos Humanos – RR.HH
· Se coloca acento ortográfico cuando la letra acentuada entra en  la abreviación. Ejemplo: administración - admón.
EL PUNTO Y COMA Se usa en los siguientes casos
· Delante de las conjunciones adversativas: mas, pero, aunque, así como: sin embargo, por lo tanto, por consiguiente. cuando la proposición que le antecede es larga.
Ejemplo: Muchas veces te he aconsejado que no seas tan pródigo  en refranes, y que te vayas a la mano en decirlos; pero me parece que es predicar en desierto. Tratamos de convencerlo; mas todo fue inútil. Fui al mercado a comprar leche y azúcar; sin embargo, no logré conseguirla.
· Para separar ideas opuestas.
Ejemplo: La gente no busca razones para hacer lo que quiere; busca excusas.
· Para separar proposiciones de mayor extensión de las que separa la coma.
Ejemplo: Los buenos estudiantes logran el reconocimiento de sus maestros con su trabajo constante; dan buen ejemplo a sus condiscípulos; no cesan en su afán de superación.
· Para separar proposiciones que en su estructura interna han usado coma: Ejemplo: La jirafa es originaria de África; el camello, de Asia.
· Delante de una idea que sintetiza lo enunciado anteriormente.
Ejemplo: El almuerzo, las palabras, los obsequios; todo fue de buen gusto.
· Para separar una sucesión de ideas que tienen un sujeto común.
Ejemplo: Nuestros profesores enriquecieron nuestro espíritu con sus ideas; nos presentaron diferentes horizontes; encauzaron nuestro destino profesional.
LOS DOS PUNTOS
Detienen el discurso para llamar la atención sobre lo que sigue. Después de los dos puntos se escribe letra minúscula cuando el texto continúa en la misma línea (salvo que sea un nombre propio) y la mayúscula cuando sigue aparte en otra línea. Se usan en los siguientes casos:
· Antes de presentar una cita textual. Ejemplo: Rousseau señaló: “Cuanto más débil es el cuerpo, más ordena. Cuanto más fuerte, más obedece.”
· Al anunciar una enumeración; en este caso, los elementos de la misma pueden escribirse a continuación, o aparte, cambiando de línea cada vez que
· se introduzca un nuevo elemento. Ejemplo: Documentos requeridos: fotocopia de la cédula de identidad, titulo de Bachiller, notas certificadas.
· Detrás de una expresión que anuncia lo que se va a decir. Ejemplo: En efecto: no cumplió con su palabra.
· En documentos oficiales detrás de palabras como: “declaro”, “expone”, “decreto”, entre otros. Ejemplo: Certifico: que la paciente Lorena Camacho se encuentra en perfecto estado de salud.
· En los saludos epistolares: Ejemplo: Queridos padres:, Recordado amigo:
PUNTOS SUSPENSIVOS
Representan una interrupción o pausa en el curso del habla. Se usan cuando:
· Lo que se calla es conocido por el receptor: Ejemplo: En boca cerrada… Camarón que se duerme...
Al que madruga...
· La cita no se da completa: Ejemplo: “Yo soy aquel que ayer no más decía el verso azul y...”.
· Hay vacilación en lo que se afirma: Ejemplo: Es probable que el contrato se firme en 5 o 6 días... tal vez el 15 de este mes.
· Se desea acrecentar el interés: Ejemplo: Anochecía. El viento golpeaba las ventanas. Los perros aullaban... todo resultaba sombrío.
3.2. SIGNOS DE INTERROGACIÓN Y DE EXCLAMACIÓN O ADMIRACIÓN.
Los signos de interrogación (¿?) y exclamación (¡!) encierran enunciados que, respectivamente, interrogan o exclaman. Se usan delante y detrás de enunciados.
Los primeros se utilizan en preguntas directas, en expresiones que reflejan actitudes irónicas o de dudas. Ejemplo: ¿Cómo te llamas? ¿Jorge llevarnos al cine...?
Otro caso del signo de interrogación es cuando se coloca entre paréntesis para expresar duda acerca de un dato.  Ejemplo: 1918 – 1945 (?).
No se usa el signo de interrogación cuando la pregunta es indirecta. Ejemplo: Le preguntó qué había sucedido.
Los  signos  de  exclamación o
admiración  pueden  usarse  para  expresar ironía, alegría, tristeza, dolor, entre otros.
Ejemplo: ¡Cómo es tan inteligente...!.
¡Se me murió mi mascota!  ¡Me gradué!
3.3. USO DE LOS PARÉNTESIS, CORCHETES Y LLAVES.
Los paréntesis ( ), los corchetes [ ], y las llaves { }: son signos ortográficos que sirven para aislar, dentro de un texto, información complementaria o aclaratoria con respecto a la considerada principal. Los más usados comúnmente son los paréntesis. Ejemplo: El abuelo de Luisa (en su juventud fue un brillante cirujano) parece una estatua sentado en aquel sillón. Asia es el continente mas poblado del planeta (60% de la humanidad). Las señoritas de Aviñón (Picasso, 1907) es considerado el primer cuadro cubista.
También se usa un solo paréntesis para separar un número o letra, con que se enumeran los distintos apartados de un trabajo. Ejemplo: el trabajo consta de las siguientes partes a) Introducción. b) Metodología. c) Desarrollo. d) Conclusiones.
De la misma manera, se usa paréntesis cuando se escribe una cantidad en número junto a la escrita. Ejemplo: mil quinientos bolívares (Bs.1.500)
3.4. USO DEL GUIÓN Y LA RAYA LARGA.
El Guión (-), también llamado raya corta sirve para señalar cuando una palabra a quedado partida al final de una línea o renglón, o para separar los componentes de una palabra compuesta. Ejemplo: la partícula que va adelante formando una nue-va se denomina prefijo. Código espacio-temporal. La raya Larga (–) es el doble que el guión es una marca de inciso o aclaración y de principio de intervención de un diálogo. Ejemplo: Es como si ella deseara vivir a la sombra de ese amor – el  de David – por el resto de su vida. – Está bien, me quedaré quieta. – Muy bien, adiós.
3.5. LAS COMILLAS DIÉRESIS O CREMA.
Las comillas compuestas (“ ”) marcan el principio y el final de una cita textual o de expresiones que se destacan por singularidad. Ejemplo: el aforismo “Conócete a ti mismo” es de origen griego. Fue un hecho “extraordinario”. También se usa para destacar apodos y sobrenombres; marcas registradas; y para destacar titulares de temas de conferencistas, artículos, versículos de leyes y de la Biblia. Ejemplo: José Luís Rodríguez “el puma”.
Las comillas simples (‘ ’) sirven para enmarcar palabras que aparecen dentro de un texto que ya lleve el otro tipo de comilla, aclarando el significado de una palabra. Ejemplo: “Griselda llamó a su esposo ‘señor mió’ ”. “Botar” ‘arrojar’ desperdicios o basura, no significa lo mismo que “votar” el sufragio.
Diéresis o crema: se usa para indicar que las “U” dentro de las combinaciones güe, güi debe pronunciarse. Ejemplo: vergüenza    -    antigüedad    -   lingüística.
4. LA REDACCIÓN
4.1. EL PÁRRAFO.
Un paso elemental para desarrollar la máxima habilidad posible para escribir, radica en el manejo del párrafo. Por esto, dominar el párrafo como unidad de pensamiento es una de las técnicas más frecuentes para realizar un mejor tipo de lectura y escritura. De esta manera, al leer se logra, por una parte, comprender el pensamiento que ha querido comunicar un autor, y por la otra, expresar con claridad las ideas al momento de escribir.
El texto se encuentra dividido en varias partes observables a simple vista. Cada una de estas secciones separadas por un punto y aparte se denomina párrafo.
El párrafo está estructurado en una sucesión de oraciones, una de las cuales actúa como núcleo o idea principal y las otras como complementarias o ideas secundarias, es decir, que lo esencial del párrafo es que todo él gira alrededor de una idea fundamental que constituye el centro de lo que se ha querido comunicar.
El párrafo se reconoce por: la sangría que es el espacio que se deja después del margen; la letra mayúscula al iniciarse la escritura y, el punto y aparte, al final del trozo de la escritura.
Ejemplo: “Los primitivos habitantes de Venezuela poseían para esa fecha una Cultura bastante rudimentaria, si la comparamos con la de los Mayas, Los Aztecas o los Incas”.
La idea central de este párrafo es: Los primitivos habitantes de Venezuela poseían una cultura rudimentaria. Las demás oraciones son ideas que completan o amplían la idea central.
4.2. LA REDACCIÓN
Para elaborar una redacción se deben tomar en cuenta dos puntos de vista fundamentales: la forma (la estructura que se de a la exposición) y el fondo (el contenido)
El contenido y la forma deben revisarse por separado. Es conveniente por lo menos hacer una lectura crítica que permita apreciar globalmente si el mensaje es completo, claro y bien organizado.
CONTENIDO: Al redactar, se debe tener presente la secuencia de las ideas que se desean exponer así como la forma de organizarlas; es decir, atender al orden de las ideas principales que serán la columna vertebral de la exposición y, su distribución en los respectivos párrafos.
FORMA: Tiene relación con el uso del código, idioma escrito: la construcción de los párrafos, la extensión o claridad de las oraciones, la puntuación, ortografía, acentuación, escogencia de palabras.
Para vencer las dificultades que se presentan en el momento de la redacción, debemos tener claro el tema y el propósito del texto a exponer; además de disciplina y coherencia en las ideas.
Sólo el ejercicio frecuente y la firmeza de voluntad, para superar los obstáculos de la expresión escrita, serán los aliados para lograr una buena redacción.
Los elementos fundamentales para que exista una buena redacción son: brevedad, precisión discreción, armonía, fuerza, cortesía, estética, pureza del lenguaje, cultura, sensibilidad y, deben ser usados en cualquier estilo o manera peculiar de cada quien para expresar sus ideas.
4.3. LISTA DE PALABRAS CONECTIVAS PARA SER EMPLEADAS EN SU NECESIDAD REDACCIONAL
Para agregar ideas: Además, asimismo, así mismo y a si mismo, por su parte, al mismo tiempo, de la misma manera, del mismo modo, en la misma forma, por sobre todo, en adelante, también, de nuevo, por una parte, por la otra, es obvio, obviamente.
Para introducir ideas que se oponen a la expresada anteriormente: Sin embargo, no obstante, de otro modo, por el contrario, aún cuando, a pesar de, si bien es cierto, en oposición a, no es menos cierto que, entre otros.
Para enunciar Tópicos: Con respecto a, con relación a, en relación con, en lo tocante a, en lo que se refiere a, en lo que respecta a, en referencia a.
Para indicar otra orden: En primer término, en segundo, en tercer, en primer lugar, en otro orden de ideas, seguidamente, para empezar, para continuar.
Para ejemplificar: Por ejemplo, como puede apreciarse, para ilustrar, como se puede entender, para ejemplificar, tal consideración (es), fulano de tal nos explica, expone, ofrece, aclara que.
Para parafrasear: Es decir, brevemente, en otras palabras, de hecho, cabe decir, o lo que es lo mismo, lo que quiere demostrar, entre otras.
Para indicar relaciones especiales: En lugar de, más adelante, sobre, bajo.
Para indicar relaciones temporales: Posteriormente, al mismo tiempo, mientras tanto, en la actualidad, evidentemente, después, antes, ahora, actualmente, en estos, (esos, aquellos) momentos, ulteriormente, en la posteridad.
Para indicar relaciones modales: De la misma manera, a propósito de, de tal modo, de tal suerte, ex profeso, así, de modo que, de manera que.
Para indicar relaciones casuales: Debido a esto (esa, aquella) por esa causa, puesto que, dado que, supuesto que, visto que, por esta situación.
Para indicar consecuencia: Por esta (esa, aquella) razón, (es) en consecuencia, por lo tanto, como resultado de, como consecuencia de, de acuerdo con, por la razón (es), atendiendo a, de todo esto se desprende que, en atención a, en tal sentido, por todo lo dicho, como resultado.
Para establecer comparaciones: Igualmente, de la misma manera (que), en igual forma (que), en las mismas circunstancias, en similares condiciones, tal como.
Para expresar opiniones “enfáticas”: A nuestro (mi) juicio, es conveniente indicar que, es (son) necesario (a) (s), yo pienso, (sostengo, creo, propongo), (proponemos, creemos) (que, es preciso que).
Para indicar que se va a concluir: Finalmente, para finalizar (concluir o terminar), en conclusión,  en consecuencia de, a manera de colofón.
4.4. CONSTRUCCIONES PARA ENLAZAR PARRAFOS.
Podríamos resumir a continuación…
En pocas palabras… Los caracteres enumerados…

Si bien es cierto…
Dentro de este espacio analizado…      Queremos con ello significar…
En resumidas cuentas…
Por supuesto que este fenómeno… Dentro de este marco…
En atención a lo planteado…
A título ilustrativo, indicaremos… Cabe considerar, por otra parte… Precisemos, antes que nada…

Dentro de este orden de ideas… Resulta claro…
Algunas de sus manifestaciones…
De hecho cabe decir…
Por último, es conveniente anotar…
Recomendaciones especiales para redactar. (Según Prof. Guillermo Loreto)
1. Consultar constantemente un buen diccionario.
2. Cuando el escrito lo requiera, debe hacerse previamente un esquema.
3. Leer asiduamente a los buenos escritores.
4. No abusar de los adjetivos y de lo adverbios.
5. No ponderar demasiado los hechos.
6. Utilizar debidamente los signos de puntuación.
7. No emplear palabras rebuscadas.
8. No abusar de las citas, ni de los paréntesis.
9. Recordar siempre que el escrito debe ser correcto, claro, conciso, natural y original.
10. Evitar las ideas y las palabras superfluas.
11. Evitar todo lo que no guarde relación con el tema tratado.
12. Pensar despacio para escribir deprisa.
13. Releer siempre lo escrito como si fuera de otro.
14. Escribir con sinceridad.
4.5. REDACCIÓN DE LA CORRESPONDENCIA GENERAL
En cuanto a los estilos de correspondencia caben señalar: el estilo  particular (familiar, social): el estilo oficial (correspondencia enviada a Ministerios, Gobernaciones, Alcaldías); el estilo diplomático (entre los altos dignatarios de un país o naciones entre sí, embajadas, consulados), el estilo comercial e industrial (cartas y documentos mercantiles e industriales) y el estilo periodístico (prensa escrita).
El estilo familiar: la forma de expresión se distingue por su sencillez, claridad, afecto, intimidad y corrección, impulsados por el cariño y cumplimientos familiares y sociales. Ha de ser de todos modos, un lenguaje correcto, de cortesía, pulcritud y respeto.
El estilo oficial o laboral: los escritos laborales son herramientas fundamentales de la comunicación, por la naturaleza misma a organismos públicos y a actividades oficiales, hace que todos los asuntos sean concebidos y expuestos en forma sobria, clara, concisa, seria y cortés descartando toda consideración familiar e íntima. El principal propósito de la comunicación laboral es informar. Lo que cambia en las distintas emisiones informativas es la intención, aquello que se pretende conseguir u originar en el lector. Así, existen escritos que buscan persuadir, solicitar, proponer, explicar, recomendar, analizar, motivar, responder o anunciar.
Por esto, definir el propósito de nuestros escritos es un requisito indispensable para determinar cual tipo de documento es el mas indicado, para comunicar lo que queremos transmitir. Por ejemplo, para anunciar se utilizara un folleto o una nota de prensa; para recomendar, una carta de recomendación o un informe de factibilidad.
El estilo comercial e industrial: es la comunicación escrita que se cruzan entre sí, entre los comerciantes, para iniciar, mantener o concluir negocios. Debe caracterizarse por la claridad, naturalidad, precisión, cortesía, discreción y brevedad.
Para elaborar las cartas debemos tener presente: comenzar con una oración directa y rápida, corta y estimulante para despertar el interés y la curiosidad del destinatario. En lo posible deben evitarse frases comunes como: “Acusamos recibo de su carta”. “En contestación a su carta”. En similares condiciones, se deben  escribir frases como: “La fecha de la próxima reunión es…”. “Sí, tenemos las piezas que desea”. “No, no es necesario que nos envíe…”. “No hemos recibido el pago de…”. “Me complace comunicarle que…”. “ Recibimos su paquete”. En lugar de “Su paquete ha sido recibido”. “Se sentirá muy complacido de saber”. En vez de “Me complazco en informarle”. Es correcto usar el “yo”  y “nosotros”.
Una carta debe mantener la unidad entre una oración y otra. Cada párrafo debe relacionarse con el siguiente. La cohesión ayuda a que el lector pueda seguir la secuencia de los pensamientos. Esa cohesión puede lograrse por medio del uso de conectivos o nexos como: Sin embargo, de acuerdo con, por lo tanto, desde luego, en adición, otra razón para, por ejemplo, en segundo lugar, entre otros.
En la carta no importa cuán corta sea la misma, sin embargo, ninguna debe tener menos de dos párrafos. Restringir los párrafos a no más de seis a ocho líneas tipeadas y no más de tres a cuatro párrafos.
5. TÉCNICAS PARA REDACTAR DIVERSAS CORRESPONDENCIAS. CARTA COMERCIAL.
La carta es un escrito con características de una conversación entre personas ausentes. Su contenido suele ser formal. Es la comunicación más importante de todos los documentos escritos, que contribuyen a la marcha de negocios y al fortalecimiento de las relaciones profesionales y administrativas.
ESTILO DE PRESENTACIÓN:
El estilo de presentación de la carta responde a una intención personal, bajo lo establecido por el carácter de la actividad mercantil.
ESTRUCTURA:
Una carta comercial se compone de tres partes: encabezamiento, cuerpo de la carta o nudo y cierre.
El Encabezamiento: abarca la parte superior de la carta. Contiene membrete,  lugar y fecha, datos del destinatario y saludo. Por lo general, se indica y también el asunto para que el destinatario esté al tanto de la intención de la carta.
El Cuerpo de la carta: es la más importante. Se compone de tres partes: introducción, núcleo y conclusión.
La introducción indica el motivo del escrito.
El núcleo desarrolla la idea principal de la carta, es importante redactarlo con objetividad y claridad.
La conclusión sirve de resumen y estilo.
El Cierre: constituye el final de la carta. Contiene despedida, nombre del firmante, cargo que desempeña y firma autógrafa. Para la despedida suele  usarse, únicamente las palabras atentamente, sinceramente, respetuosamente, cordialmente, como fórmula de cortesía, seguidas de coma. El nombre del firmante se escribirá cuatro líneas debajo de la despedida, el cargo se colocará en la línea siguiente y la firma se estampará encima del nombre.
Antes de escribir, recuerde:
A quién le escribe?
Cuál es la intención del escrito? Con qué hechos cuenta?
Qué necesita saber del destinatario? Cuál es la relación con el destinatario?
OTROS ELEMENTOS:
Las comunicaciones, generalmente, incluyen otros aspectos importantes para el control de la información, los cuales se indican al extremo izquierdo de pie de la página y son los siguientes:
Iniciales de identificación. Se colocan las iniciales de quien redacta la comunicación en mayúsculas, separadas por una raya diagonal y en
minúsculas el nombre de quien transcriben. Cuando la secretaria o asistente redacta y transcribe la comunicación aparecerá sólo su nombre  en minúsculas. No debe escribirse las iniciales de los firmantes por ser el responsable directo del contenido.
Anexo. Se usará cuando la comunicación esté acompañada de otro documento y se indicará en esta línea, aunque se mencione en el texto, para control de recepción. Ej. Anexo: propuesta.
La nota de distribución se escribirá a un espacio de la línea de anexo para indicar que la comunicación será remitida a otros departamentos de nuestros intereses, se representará con dos “c” en minúsculas. Ej. cc.Dpto. de contabilidad, y no será necesario repetirlas si se destinara a varias oficinas.
Fecha de elaboración. Se escribirá la fecha (en números) en que fue elaborada la comunicación, con la finalidad de salvaguardar su responsabilidad.
Sello. Se colocará el sello de la Unidad a la cual pertenece el firmante y se estampará al lado izquierdo del nombre, con el objeto de dejarlos libres.
EL OFICIO.
Es una comunicación escrita de carácter externo. Constituye el documento básico en el cual se vierten asuntos importantes del quehacer administrativo de las organizaciones públicas.
Los temas tratados en los oficios pueden requerir amplitud para su desarrollo, debido a que, en algunos casos, se hace necesario argumentar las decisiones y propuestas formuladas en el texto.
Estructura. Para lograr el efecto de la mejor comprensión del escrito y una grata impresión en el lector, puede considerarse en el oficio, una división en  tres secciones: encabezamiento, cuerpo del oficio y otros elementos.
Encabezamiento. El membrete contiene, en orden jerárquico descendiente, una serie de unidades a la cual pertenece la oficina que remite la comunicación. Ej.
REPÚBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
Ministerio del Poder Popular … Dirección Sectorial de Administración.
El oficio debe enumerarse ininterrumpidamente, desde el 1º de enero hasta el 31 de diciembre de cada año. A objeto de ordenar la correspondencia y facilitar la referencia cuando quieran contestación. Esta anotación se ubica abajo  del membrete.
Ejemplo:
REPÚBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
Ministerio del Poder Popular … Dirección Sectorial de Administración.
Nº 

La fecha se escribe en una sola línea sin abreviaturas y el mes en minúsculas. Hacia la derecha superior de la página. (Si lleva sangría.)
Ejemplo:
Mérida, 17 de diciembre del 2010
Los datos del destinatario se escriben a un espacio entre cada línea, comprende:
· Tratamiento: Ciudadano, Excelentísimo, Reverendísimo, Ilustre.
· Título, nombre y apellido del destinatario.
· Dirección de ubicación y localidad.
Si la comunicación se envía a un funcionario de alta jerarquía se coloca: Su Despacho. Si el destinatario se ubica en la misma localidad del remitente, se escribirá: Ciudad.
Si la correspondencia va dirigida a funcionarios de la Administración Pública y de organismos dependientes de los estados, sólo se mencionará el cargo que desempeña.
Cuerpo de oficio:
Es la parte fundamental de la comunicación, en la cual se expone el contenido de la misma: su motivación, argumentos y conclusiones. Debe iniciarse a 2 ó 3 espacios de la última línea del encabezamiento.
En el cuerpo del oficio se distinguen las siguientes partes:
· Introducción: debe ser breve y la fórmula más conocidas para iniciar el oficio, según las circunstancias son: -Me permito informarle...
-Hacemos de su conocimiento…
-En respuesta a su comunicación Nº
de fecha
...
-En relación con su solicitud Nº
de fecha
...
-Es grato dirigirme a usted…
-Me dirijo a usted en la oportunidad de informarle…, entre otros.
· Ideas fundamentales: deben expresarse sencillamente,  los párrafos deben estar convenientemente distribuidos. En cada oficio se debe tratar un solo asunto.
· Despedida: se escribe a 2 ó 3 espacios de la última línea del texto, del centro hacia la derecha. Deben eliminarse las frases ostentosas y de estilo ya en desuso. En el oficio se puede utilizar como despedida las palabras: atentamente, sinceramente, cordialmente, entre otras.
Los otros elementos se utilizan de igual forma que en la carta comercial.
EL MEMORANDO.
El Memorando es la comunicación escrita que se utiliza para tratar asuntos internos entre los diferentes departamentos de una empresa u organismo.
El Memorando es el documento más simple que se emplea dentro de la empresa. Es una nota breve sobre un asunto específico. Se escribe para hacer una pregunta, solicitar información, notificar una fecha, cifra o resultado, ordenar la realización de un trabajo de poca monta, dar respuesta a una consulta simple o para solicita algo rutinario. Muchas veces se escribe un memorando para confirmar un asunto tratado verbalmente; en este caso, su finalidad es que permanezca un registro de lo tratado. En algunas oportunidades el memorando puede ser dirigido a todo el personal y se convierte en una circular, por lo cual hay quienes le dan el nombre MEMORANDO- CIRCULAR.
CARACTERÍSTICAS DEL MEMORANDO.
_ Es un mensaje corto y con un fin específico.
_ El formato puede variar de una empresa a otra.
_ En la correspondencia oficial el memorando tiende a perder su brevedad y va numerado.
_ Su encabezamiento es original.
_ El lenguaje es directo y sencillo.
_ Carece de saludo, y por lo tanto, de despedida. En algunos casos se usa la palabra atentamente como fórmula de cortesía.
_ El remitente puede estampar su firma o utilizar el visado.
_ Produce un efecto inmediato.
ESTRUCTURA.
· Nombre de la comunicación: lleva la palabra MEMORANDO en la parte superior central del papel y se escribe en mayúscula sostenida.
· Encabezamiento:
PARA:
Indicar el nombre del departamento, unidad división al cual se envía.
DE:
Nombre del departamento remitente.
ASUNTOS:
Breve indicación del contenido.
FECHA:
Mes, día y año en el cual se elabora_ se escribe sin abreviar o en números cuando se usa formato_ se omite la localidad.
Texto: puede constar de 1 ó 2 párrafos.
Elementos “opcionales”: despedida, nombre del firmante, cargo y visado. Iniciales identificadores: se usan iguales a todas las comunicaciones.
CIRCULAR.
Son las comunicaciones de igual texto emanadas a diferentes destinatarios, para tratar el mismo punto.
Las circulares se elaboran en original y se producen para ser distribuidas.
Su redacción necesita mucho esmero y deben estar dotadas de persuasión y destacar su objetivo.
Las circulares pueden ser:
Circulares Internas: van dirigidas al personal de la empresa o de una dependencia determinada, con el fin de enterarlo acerca del procedimiento tomado por algún ejecutivo. Generalmente no lleva destinatario.
Circulares Externas: se envían a las empresas, clientes y relacionados, con el objetivo de informarles un asunto de interés, como promoción de artículos, ofertas de mercancías, cambio de domicilio o teléfono.
CARACTERÍSTICAS DE LAS CIRCULARES.
Llevan en la parte superior central del papel la palabra CIRCULAR. Su contenido es igual para todo destinatario.
Su redacción debe ser sencilla, clara, breve y precisa. En la mayoría de los casos no requiere contestación.
CERTIFICACIÓN O CONSTANCIA.
La certificación es el documento expedido por empresarios o particulares para asegurar la brevedad de un hecho referente a otra persona.
Algunas organizaciones, en lugar de certificación usan la palabra Constancia.
Estas comunicaciones pueden emitirse de dos maneras:
1. Sin destinatario determinado: sirven para presentarlas ante cualquier entidad o persona. Tiene carácter general y son las más usuales.
2. Con destinatario: las que van dirigidas a una persona en particular.
Cuando las certificamos se concretan a señalar solamente datos de rutina, como el sueldo y el cargo desempeñado, las organizaciones utilizan formatos impresos para tal fin.
CARACTERÍSTICAS DE LA CERTIFICACIÓN.
1) Se encabeza con la palabra “CERTIFICACIÖN” en el centro del papel y en mayúscula sostenida.
2) Generalmente consta de 2 párrafos.
3) En el inicio del primer párrafo debe indicarse el cargo del firmante, y en el contenido, nombre desinteresado, empleo tiempo de actuación y condiciones personales.
4) En el segundo párrafo se hace constar que la certificación se expide  a solicitud del interesado, se finaliza con la localidad y la fecha escrita en letras.
5) Se escribe el nombre del firmante, sin especificar el cargo, por aparecer éste incluido en el inicio de la certificación.
6) Si la secretaria redacta la comunicación escriba su NOMBRE.
CONVOCATORIA.
Es la comunicación remitida a los interesados antes de realizar una reunión, con el fin de informar el propósito de la misma.
Las convocatorias deben redactarse de acuerdo con los pormenores exigidos por los estatutos de la organización. Asimismo, debe mencionarse cualquier asunto importante o extraordinario, que se vaya a tratar, por tanto, su redacción debe ser completa, correcta y precisa.
DATOS QUE DEBEN CONTENER LAS CONVOCATORIAS.
_ Nombre de la empresa.
_ Clase de sesión: ordinaria y extraordinaria.
_ Sitio, fecha y hora de reunión.
_ Orden del día: comprende los puntos a tratar en la reunión.
_ Nombre de la persona o entidad que convoca.
ACTA.
Es la relación escrita y pormenorizada de cuanto ocurre en las reuniones celebradas por la junta directiva o asamblea de un organismo. Debe reflejar fidelidad y exactitud. Las actas se asientan en un libro foliado y legalizado.
Para facilitar su redacción se utiliza lo siguiente:
· Minuta: es el resumen de lo ocurrido en la sesión para después ampliarlo en forma detallada.
· Grabación: mediante el uso de cintas magnetofónicas, se graba hasta el mínimo detalle de lo que acontece en la reunión. Este medio es el más aconsejable por la autenticidad de lo grabado.
Las actas reflejan dos tipos de sesión:
· Ordinaria: el orden del día puede contar con varios puntos.
· Extraordinaria: se discutirá sólo el punto expuesto en la convocatoria.
El orden del día contiene los aspectos que son materia por discutir.
El texto del acta debe contener:
· Número de acta y clase de sesión.
· Ciudad, fecha y hora de inicio.
· Nombre del organismo que sesiona ( Junta Directiva, Asamblea, entre otros.)
· Nómina de los asistentes.
· El orden del día
· La discusión de cada uno de los puntos y los acuerdos tomados.
· Hora de clausura de la sesión.
· Nombre, cargo y firma de las personas respectivas.
5.1. UTILIZACIÓN ADECUADA DE LAS MAYÚSCULAS Y MINÚSCULAS.
Para escribir correctamente, el uso de las mayúsculas debe usarse en los siguientes casos:
· Nombres propios de personas (también apodos), animales y las marcas comerciales. ejemplo: José Saramago
“El gato” Galárraga
Mi perro se llama Suker, mi perrita Sasha.
· Al iniciarse un escrito. primera letra de cada oración y párrafo (después de punto)
· Cargos o dignidades de carácter único. ejemplos:
Su Santidad El Libertador
· Cargos que indican mucha autoridad y van en lugar del nombre. ejemplos: El Ministro recibió al Rector de la Universidad Central de Venezuela.
· Nombres propios de sociedades, corporaciones, organismos, instituciones, federaciones, partidos políticos y otros. ejemplo: Museo de Arte Contemporáneo. Federación Venezolana de Fútbol. Centro Nacional de Adiestramiento.
· Nombres de congresos, concursos y títulos de leyes. ejemplo: Festival de Viña del Mar. IV Congreso de Psiquiatría.

Código Orgánico Procesal Penal.
· Siglas que abrevian los nombres de naciones, organismos y empresas, se repiten las letras para expresar el plural. ejemplos: EE.UU, RR.HH.
· Nombres de obras de arte (literarias, pinturas, esculturas, películas, temas musicales). Los programas de televisión también se escriben con mayúscula. Las revistas y periódicos utilizan la mayúscula en todos los
· vocablos que forman su nombre. Ejemplos: La insoportable levedad del ser (novela). “El nacimiento de Venus” (pintura). “La Venus de Milo” (escultura). “El lado oscuro del corazón” (película). El Nacional (periódico). El Cojo Ilustrado (revista).
· Épocas históricas y hechos trascendentales. ejemplos: La Conquista. Primera Guerra Mundial.
· Zonas o regiones del mundo con significado propio. ejemplo: Tercer Mundo. Medio Oriente. Lejano Oriente.
· Todos los elementos de la toponimia (estudio de los nombres propios de los lugares). ejemplos: Venezuela. Colonia Tovar. Los Roques.
· Artículos y adjetivos cuando forman parte del nombre.

ejemplos: El Salvador. Sabana Grande.
· Cortesías y profesiones cuando están abreviadas. ejemplos: Lic. (licenciado), Dr. (doctor), Sra. (señora).
5.2. POR QUÉ, PORQUÉ, PORQUE.
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



5.3. DIFERENCIAS ENTRE SINO Y SI NO.
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



5.4. DIFERENCIAS ENTRE -CIÓN Y –SIÓN
Respecto a las palabras acabadas en –ción o –sión, se escriben con c los nombres que derivan de verbos acabados en – ar. menos los acabados en –sar que no conservan la sílaba sa del verbo, como confesión (confesar) frente a compensación (compensar). Ejemplos:
asimilación (asimilar)
enajenación (enajenar)
perforación (perforar)
afirmación (afirmar)
federación (federar)
respiración (respirar)
salutación (saludar)
confirmación (confirmar)
Respecto a las palabras acabadas en –ción o –sión, se escriben con s los nombres que derivan de verbos acabados en –sar, salvo cuando el nombre conserva la sílaba sa del verbo; entonces se escribe con c (ejemplo: compensación (compensar), tasación (tasar). Ejemplos:
confesión (confesar)
dispersión (dispersar)
progresión (progresar)
propulsión (propulsar)
compensación (compensar)
improvisación (improvisar)
Respecto a las palabras acabadas en –ción o –sión, se escriben con s los nombres que derivan de verbos terminados en – der, -dir, -ter, -tir, salvo cuando conservan la d o t del verbo; entonces se escriben con c (medición de medir. competición de competir, repetición de repetir). Ejemplos:
propensión (propender)
pretensión (pretender)
dimisión (dimitir)
decisión (decidir)
diversión (divertir)
inversión (invertir)
concesión (conceder)
perversión (pervertir).
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Aplicar las técnicas básicas de ortografía y redacción para optimizar la calidad de los escritos





Información sobre la palabra y la sílaba


Sustantivos o nombres


El pronombre


El adjetivo


Verbos. Adverbios


El artículo


Preposiciones


Conjunciones


Sinónimos, antónimos, homónimos, homófonos.





Silabas tónicas y átonas.


Tipos de acento
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Diptongo, hiato y triptongo
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El párrafo


La redacción


Palabras conectivas


Errores frecuentes en la escritura


Uso	de	las letras


Estilos de correspondenci a


Anexos





Cuando hay diptongo, es decir, la unión de dos vocales, una abierta (a, e, o) y una cerrada ( i, u) o viceversa, y también dos vocales cerradas, que se pronuncian en un solo sonido; no se pueden separar en sílabas diferentes. Ejemplo: can-ción,  a-gua, Luis, des-pués, ciu-dad.





Triptongos: cuando en una misma sílaba concurren tres vocales (una abierta entre dos  cerradas,  uai)  se  dice  que  hay  triptongo.  Ejemplo:  averigüéis:  a-ve-ri-guéis, aliviáis: a-li-viáis, Uruguay; U-ru-guay.





Hiatos: dos vocales abiertas contiguas forman hiato; pertenecen a sílabas diferentes. Ejemplo: Aéreo: a-é-re-o, cohete: co-he-te, poema: po-e-ma. La tilde en la vocal cerrada indica existencia de hiato. Ejemplo: ríos: rí-os, biografía: bio-gra fí-a.





No debemos olvidar que un acento omitido o mal ubicado puede herir de muerte a un escrito dirigido a un lector exigente








Por qué: pronombre o adjetivo interrogativo. Ejemplos: ¿Por qué estás llorando?





Porqué: nombre masculino que significa ‘causa’. Ejemplo: No sabemos el porqué de tu silencio.(en este ejemplo se observa claramente que el porqué es un nombre que podría ser fácilmente reemplazado por


otros nombres sinónimos, como la causa o el motivo.)





Porque: es una conjunción casual que se utiliza para denotar finalidad Ejemplos: Voy, no porque me llamen, sino porque quiero. Entró de puntillas porque todos dormían.








Sino: es una conjunción adversativa que se emplea cuando, negada


Una cosa, se afirma a continuación otra que ocupa su lugar. Ejemplos: No come, sino trabaja (en lugar de comer trabaja). No lo hizo él, sino ella. No le pegó, sino le insultó.





Si no: (Si) es una conjunción condicional seguida de negación (no).


Ejemplos: No come si no trabaja (no come en el caso de que no trabaje). Si no estudia para la prueba no será admitido en la UCV.








