ORTOGRAFIA Y REDACCION EN LA ESTRUCTURA
EXTERNA DE LOS ESCRITOS

La ortografia y la redaccion son elementos fundamentales para elaborar documentos claros,
profesionales y faciles de comprender. Un escrito bien presentado facilita la comunicacion,

evita confusiones y proyecta una imagen de seriedad y responsabilidad.

La ortografia comprende el conjunto de reglas que regulan la correcta escritura de las

palabras. Su adecuada aplicacion permite transmitir los mensajes con precision y credibilidad.

Entre los aspectos mas importantes de una buena ortografia tenemos:
e Uso correcto de mayusculas y minusculas.
e Aplicacién de los signos de puntuacion.
o Empleo adecuado de los acentos.

o Escritura correcta de las palabras.

La redaccién consiste en organizar y expresar las ideas de forma légica, clara y coherente
para que el lector comprenda facilmente el mensaje. Un texto bien redactado debe ser: claro,

coherente, preciso y conciso.

La estructura externa de un escritor es la presentacion visual del documento. Una adecuada

organizacion facilita la lectura y mejora la comprension del contenido.

Generalmente incluye:
o Titulo.
e Encabezado (cuando corresponda).
e Desarrollo del contenido.
o Despedida o cierre (en documentos formales).
o Firma o datos del remitente.

El cuidado de la ortografia, la redaccion y la presentacion de los documentos fortalece la
comunicaciéon escrita, mejora la imagen profesional y contribuye a transmitir informacion de

manera eficaz en los ambitos académico y laboral.
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Observa el siguiente video donde podras encontrar algunos consejos de como redactar bien:

https://www.youtube.com/watch?v=nwbk9xDrqi0
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