R ]

Instrumentos Paidés M.* Teresa Serafini

Coleccion dirigida por Umberto Eco

COMO
SE ESCRIBE

1. O. Calabrese - El lenguaje del arte
2. M. Wolf - La investigacion de la comunicacion de masas
3. G. Stefani - Comprender la musica
4. M. T. Serafini - Como redactar un tema
5. A. Costa - Saber ver el cine
6. M. De Marinis - El nuevo teatro, 1947-1970
7. F. Casetti y F. Di Chio - Como analizar un film
8. M. T. Serafini - Como se estudia
9. A. Campiglio y V. Eugeni - De los dedos a la calculadora
10. D. Barbieri - Los lenguages del comic
11. M. Wolf - Los efectos sociales de los media
12. M. T. Serafini - Cémo se escribe
13. G. Bettetini y F. Colombo - Las nuevas tecnologias de
la comunicacion
14. V. Pisanty - Como se lee un cuento popular
15. M. Bertuccelli - Qué es la pragmatica
16. M. Gennari - La educacion estética
17. F. Casetti y F. Di Chio - Analisis de la television

P

PAIDOS

Barcelona
Buenos Aires
Meéxico




Titulo original: Come si scrive

Publicado en italiano por Gruppo Editorial Fabbri,
Bompiani, Sonzogno, Etas S.p.A., Milan

Traduccién de Francisco Rodriguez de Lecea

Revisién y adaptacién de Santiago Alcoba (caps. 7 y 8)
Cubierta de Gustavo Macri

461 Serafini, Maria Teresa
cDD Como se escribe.- 1* ed. 1? reimp.- Buenos Aires :
Paidés, 2008.

368 p. ; 19x13 cm. (Instrumentos ; 33012)
Traducido por: Santiago Alcobas
ISBN 978-950-12-7912-2

1. Escritura |. Titulo

19 edicion en Argentina, 2005
17 reimpresion, 2008

Reservados todos los derechos. Quedan rigurosamente prohibida, sin la autorizacién escri-
ta dc los titulares del copyright, bajo las sancioncs cstablecidas cn las Icycs, la reproduc-
cién parcial o total de csta obra por cualquicr medio o procedimicnto, incluidos la reprografia
y cl tratamicnto informatico.

© 1992 by Gruppo Editoriale Fabbri, Bompiani, Sonzogno,
Etas S.p.A., Mildn

© 1994 de todas las diciones en castellano,
Ediciones Paidés Ibérica SA
Av. Diagonal 662-664 - 08034 Barcelona

© 2005 de esta edicion para Argentina y Uruguay
Editorial Paidés SAICF
Defensa 599, Buenos Aires
e-mail: difusion@areapaidos.com.ar
www.paidosargentina.com.ar

Queda hecho el depdésito que previene la Ley 11.723
Impreso en la Argentina - Printed in Argentina

Impreso en Talleres Graficos D'Aversa
Vicente Lépez 318, Quilmes, en enero de 2008
Tirada: 1500 ejemplares

ISBN 978-950-12-7912-2

Edicién para comercializar exclusivamente
en Argentina y Uruguay -

Introducciéon

[Ty =

[

SN SN S NSNS
btttk ok

Sumario

PRIMERA PARTE
La preescritura

1. El acopio de lasideas .......................
1.1. Lalista deideas ........................
1LY, Deseripcin ... .cvvissiimencnmen.
1.1.2. Cémo construirla .................
1.1.3. Los errores mds comunes ..........
1.1.4. Ejercicios ...... 5855 BEE 5 ket & o e g e
. El racimo asociativo ....................
1.2.1. Descripcién ......................
.2.2. Como se construye ...............
3. Los errores mas comunes . .........
e BJEICICION .. cvviviiivnrurnrnnenns
ujo de la escritura ..................

Descripcion ......................
Cémo serealiza ..................

.3.3. Los errores mds comunes ..........
134 BICICICION o mpowe s o s tienms wsmnians
1.4. Solucién de algunos ejercicios ............

2. La generacion de las ideas ................ ...
2.1. Tipos de sociaciones ........... e
2.1.1. Analogia ........................

Contrario .......................
Cansal st 1 0] c s & L SE

. Consecuencia ....................

Precedencia ....... p byl e I
Sucesién ...... B T T

15



.1

3.2
3.3.

3.4.E

3.5.

COMO SE ESCRIBE

.1.7. Generalizaciéon ..................
.1.8.  Ejemplificacion .................
.1.9. Busqueda de tipologias ...........
.1.10. Experiencia personal .............
.1.11. Experiencia de autoridades .......
omo utlhzar las asociaciones ...........
5 BIEFCICION o oie /e o are o5 o508 g 1 5 i 58 258 6 asione
. Solucién de algunos ejercicios ............

organizacion de las ideas .................
.Técnicas de clasificacion ................

3.1.1. Definiciones ......:......o.00d00
3.1.2. Ejercicios de clasificaciéon .........
Organizacidon de las ideas en un escrito ...
3.2.1. Ejercicios .............c.coouiiin...
El mapa ...............................

. Descripcidn .......... ... o
2 Como se construye ...............
.3. Los errores mds comunes ..........
4. Ejercicios ...,
CSQUETNA 557 5.5 55 55 6 oy 5 srwist oot .5 oo s o
.1, Descripcion ...,
.2. Cémo se construye ...............
.3. Los errores mas comunes ..........
3.4.4. Ejercicios .............. ..l
3.4.5. Del esquema al indice .............
Esquemas organizativos preparados de ante-
53T Lo A
351 BIETCICION: .. .5s 5wt sighe wigioss: she o5 ol iha

LWWwwmwwww
.p..u;.::."‘uwuw

. La documentacion ..........................

4.1.
4.2.

4.3.

4.4.

Fases de la documentacion ..............
Apuntes SINEELICOS ... it deahsi it dies
4.2.1. Descripcion .................: FLym,
4.2.2. Como se construyen ..............
4.2.3. Los errores mas comunes ..........
4.2.4. EJercicios ..........covviniinnn...
La documentacion y el cariz del escrito ...
4.3.1. Ejercicios ..........ouiiiiiinni...
Solucién de algunos ejercicios ............

SUMARIO 9

SEGUNDA PARTE
La escritura

5. El parrafo ........ ... ... ... ... ... ...... 131
5.1. Parrafo de enumeraciéon ................. 131
S:1.1. DesCripcion. ..:civesnsesmnsss sama: 133
5.1.2. COmo se construye ............... 134
5.1.3. Los errores mds comunes .......... 136
5.1 4. BJETCICION: ; o5 5 s e ap 15 o w5ty moiss & 136
5.2. Parrafo de secuencia .................... 139
5:2:): DeSCIIPCION: . c.e o oinoisie s s st mis 550 5 140
5.2.2. COmo se construye ............... 140
5.2.3. Los errores mas comunes .......... 141
5:24. BJerCiCion :.sseninvanistaranimsass 141
5.3. Parrafo de comparacion/contraste ........ 142
5.3.1. Descripcion ....a0 ..o ctvineininlian. 142
5.3.2. COMO S€ CONSLIUYE . .:vccuivwinmanas 144
5.3.3. Los errores mas comunes .......... 146
5.3.4.. Bjercicins:! v cinwiw s e in S a e bl . 147
5.4. Parrafo de desarrollo de un concepto ..... 150
5.4.1. Descripcién ...............c..n... 151
5.4. 2 Coémo se construye ............... 151
5.4.3. Los errores mas comunes .......... 152
5.4.4. Ejercicios ...........coiiiiiin.n. 153
5.5. Parrafo de enunciado/solucion de un proble-
1577 [N N P % e o e s o L B . S 153
5.5.1. Descripcidén .......... ..., 153
5.5.2. COmo se construye ............... 155
5.5.3. Los errores mds comunes .......... 156
5.5:4. Bjercicios: « v o vt shon skl 156
5.6. Parrafo de causa/efecto ...«ouvsvsnumibias 158
5.6.1. Descripcion ...................... 158
5.6.2. Como se construye ............... 160
5.6.3. Los errores mas comunes .......... 160
5.6.4. Ejercicios ...............c.ccui... 160
5.7. Introducciones ...................un.... 161
5.7.1. Introduccién-sintesis .............. 162
5.7.2. Introducciéon con anécdota ........ 162
5.7.3. Introduccidn con breves afirmaciones 163
5.7.4. Introduccién-cita ................. 164
5.7.5. Introduccién-interrogante .......... 165



10

. Dudas lingiiisticas

COMO SE ESCRIBE

.6. Introduccién-analogia .............
7. Ejercicios ..........c.oiiiii...

5.8. DCIUSIONES i s vs vs 5 sm s 5855504 00 0s

ods

2.

.3. Conclusién con breves afirmaciones

.4. Conclusién-cita ..................

.5. Conclusion-interrogante ...........

.6. Conclusién-analogia ..............
S58:7. BIErCICIOS v ivim oy s in v s mirom orm oiass o

5.9. Soluciéon de algunos ejercicios ............

. De un estilo segmentado a un estilo cohesionado

6.1. Uso de la subordinacion en lugar de la coordi-
F: o1 o) 1 (TP SR o Dty TS MORNE TX VI 0 N
6.1.1. Uso de proposiciones subordinadas ex-

PUCILAS . idiusns s e sivm Baials sourss s

s BJCECICIOS 0 o 4 viow 400 hiBa e ¢ oo itorh o

. Simplificacién de las proposiciones re-

lativas: o b, ollonad@e sl i 2515, 350

1.4. Ejercicios ..............o.ouun...

1.5. Uso de proposiciones subordinadas im-
PHCIEAS: . i il v biw wis aG s o5 6 e
6.1.0: EJETCICIOS. 5 ¢ s v wriromebostdoh sho i iogie

6.2. Uso de sustantivaciones .................
6.2.1. Sustantivacion del verbo
6.2.2. BEJercicios: . cucvens sdie vtide s onoian
6.2.3. Sustantivacion de un adjetivo
6.2.4. Ejercicios ..............coouuin...

6.3. Otras técnicas para adquirir un estilo cohesio-
17:Tc [0 R DRSSP TERT S BP0 10 D
6.3.1. Ejercicios. . ........000 few b ihies

6.4. Ejercicios de repaso ....................

6.5. Solucion de los ejercicios

N

ol
sk

WN

oo

7.1. Algunos usos lingiiisticos actuales ........
7.1.1. Dislocacién de un término a la izquierda
7.1.2. Algunos usos de los perfectos y del im-

perfecto ................. ... ..
7.1.3. Discordancias

173
176

178
178

179
180

181

189

SUMARIO 11

7.1.4. Los pronombres le, la, lo ........ 211

715, EJETCICION: : s sos s mitoiets woiasi s b i 5 213

7.2. Las palabras extranjeras ............... 214

7.2.1. El plural de las palabras extranjeras 215

7.3. Laacentuacion ........................ 216

7.3.1. Acento prosddico y significado .... 216

7.3.2. Acento ortografico ........u. ... 217

7.3.3. Acentuacién diacritica ........... 219

7.3:4; EICICICIO8 . itk sathmvns sl iant 220

7:4. ElLgerundioi | . .. diveeaslisiin v s satok obe « 221

7.4.1. Usos incorrectos del gerundio ..... 222

4.2 EJCXCICION 55 5 sis watiis e s amsisbs s s 224

7.5. El dominio del léxico verbal ............ 225

7.5.1. El «dequeismo» ................. 225

7.5.2. El «queismo» ................... 228

7.5.3. Ejercicios ...............oiiinn.. 233

7.6. Soluciones de los ejercicios ............. 234

a puntuaciéon ............................. 239

1. Estilos en el uso de la puntuacién ....... 239

2. Puntuacién y significado ............... 242

8.2.1. Ejercicios ..........iciviiiannn.. 243

8.3 Bl punto: .:..ciuvwn s validinsmmssioss 243

8:4. - LA COMA ;usosalih v v odtliseits w5 s samm s 244

8.4.1. Ejercicios .....vveeivivvrerocnnns 250

8.5: Punto y COMA .iivwiws s wsmmimimesnss 251

8.6. Los dos puntos ................ccovunn. 253

8.6.1. BJercicios .u.:..uvpveiie sviviniieais 256

B.7. L0S Tragmentos: . ... e e s in semsn bs s e 258

8.7.1. EJErcicios .. ssve s i onnnvavson e 259

8.8. Otros Signos ............coiiiiiinn.n. 260
8.8.1. Signos de admiracion y de interro-

3 Tate) o CTTICNCUE L KT DRI AR SR 260

8.8.2. Puntos suspensivos .............. 262

8.8.3. Comillas ....................... 262

8.84. Guidn ............ ... il 264

8.8.5. Los paréntesis y corchetes ........ 265

8.8.6. Ejercicios ..............coiiiin. 266

8.9. Ejercicios finales ...................... 267

8.10. Solucién de algunos ejercicios ........... 272



12

COMO SE ESCRIBE

9. La eleccion de las palabras ............. ... ..

10. La revision

11.

9.1 Los diccionarios ........................
9.2. La eleccion de las palabras ...............
9.2.1. Cémo enriquecer el propio vocabulario
9.2.2. Coémo evitar las repeticiones ... .....
9.2.3. BRerelelos .ot i e i e
9.3.El tono de las palabras ..................
9.3.1. Bjercieios ivaiuv. iltvie s di e v viw o s
9.4. Los errores léxicos mas comunes ..........
9.4.1. Los lugares comunes, las frases hechas
9.4.2. Simplificar la secuencia de palabras .
9.4.3. BJercicios . ...v..ikidisieiadets..
9.5.Mostrar, no declarar ....................
9.5.1. EJercicion . ..sccosiebuebinshocesns

TERCERA PARTE
La postescritura

10.1. Cambiar el orden de las palabras ... ...:
10.1.1. Controlar el orden de los elementos
10.1.2. Evitar la coordinacidn de verbos de

régimen distinto ...............
10.1.3. Aproximar elementos correlativos
desde un punto de vista légico . .
10.1.4. Ejercicios ... .. ubladth, 2idin

10.2. Eliminar las palabras superfluas .. ... ...
10.2.1. Pronombres relativos ..........
10.2.2. Dobles negaciones .............
10.2.3. Expresiones burocraticas ... ....
10:2:4. Ejercicios ;. ob. o008, 2h. ..

10.3. Otras transformaciones textuales . ......
10.3.1. De la forma pasiva a la forma activa
10.3.2. Evitar la repeticién de sonidos . .
10.3.3. Evitar las asimetrias ...........
10.3.4. Ejercicios .....................

285
285
289
291
293
295
296

301
302
303
306
307
308
310

319
319
320

320

SUMARIO 13

I1:1:1. Notas .:issssnssvsnsnmsinssonss 338

11.1.2. Citas ... 338

11.1.3. Bibliografia ......::sssicsansas 339

11.1.4. EJETCICION s cvisnswen sumwsmsnosss 341

11.2. La presentaciéon ...................... 342
11.3. La coherencia final ................... 344

12. La escritura con un procesador de textos ..... 347
12.1. Qué es un procesador de textos ........ 347
12.2. El acopio dé ideas ... sncissnssnsmsns 349
12.3. La organizacion de las ideas ........... 351
124 La redacCion «..visisisssssmssmis smsss 353
12.5. La revision ..........c.coeivinennennnnn 354
Bibliografia ................. ... ... ... 357



