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Puede que estas sean las líneas que nunca leas de este libro. Por lo 
general, tenemos tanta prisa y tan poco tiempo que cuando leemos 
lo hacemos como en la web: saltando de un lado a otro para localizar 
la información que buscamos o pensamos que es la que necesitamos. 
La redacción basada en el SEO (Search Engine Optimizing, en español 
posicionamiento web) nos ofrece puntos resaltados para que fijemos 
nuestra atención en ellos. Así, extraer datos concluyentes de un in-
forme se puede simplificar en una lectura 
de cuadros, gráficos y esquemas, donde una 
línea sinuosa en verde será la respuesta que 
buscamos. Lo mismo pasa cuando leemos 
un presupuesto de esos que se presentan con 
una portada. Nada más verlo, saltamos las páginas hasta localizar re-
saltado el coste total —lo más importante— para luego decidir si lee-
mos o no el resto de las condiciones y calidades.

No todas las lecturas son iguales. Para aprender hay que tomárselo con 
calma. Si crees que necesitas formarte, significa que piensas que de-
bes adquirir ciertos conocimientos y puede ocurrir que precisamente 
esos conocimientos no estén resaltados por un experto en SEO, por-
que, aunque leas un destacado, luego tendrás que asimilar ese cono-
cimiento que acabas de aprender. Y eso requiere tiempo, del que ya 
hemos dicho que no disponemos. Además, aprender es cambiar, y a 
nadie le gusta cambiar. Y menos aún cuando se trata de conseguir 
unas habilidades que se supone que todos tenemos aprendidas des-
de los tiempos del colegio.

¿Cómo puedo ayudarte? Si estás leyendo estas páginas es porque te has 
encontrado con problemas a la hora de redactar. Yo también. También 

apertura

Para aprender y 
disfrutar, dedícate 

tu tiempo. Sin prisa, 
sin pausa.
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aprendí a redactar en el colegio, muy mal, como la mayoría. Estudié 
letras —toda una carrera de Filología Hispánica— donde tampoco 
nos enseñaron a usar bien ni las comas; una carrera, en fin, donde 
si aprendí algo sobre redacción fue a base de prueba y error. El resto 
fue interesante, pero no conseguimos herramientas para expresar-
nos mejor... y eso que se supone que somos de letras. Además, te 
confieso, no tengo tiempo. Me revienta cambiar mis hábitos y, más 
aún, reconocer los vicios que he adquirido a lo largo de los años.
Te aseguro que te entiendo muy bien. Por eso pensé que podía con-
tarte a través de estas páginas que sí sé cómo echarte una mano. 
Desde hace muchos años soy profesor de comunicación. También 
soy editor y —tiembla— corrector. Mis alumnos son en su mayoría 
profesionales en activo —administrativos, ejecutivos, abogados, fun-
cionarios y estudiantes de todo pelaje— que me piden que en menos 
de ocho horas les enseñe a redactar mejor. No hago milagros, o por 
lo menos no hago milagros que consuman menos de doce o dieciséis 
horas. Incluso intenté transmitir mis conocimientos por imposición 
de manos o por ósmosis, pero las habilidades de redacción solo se 
consiguen redactando. Sospecho que esto último era precisamente lo 
que no querías leer.
Por eso sigo pensando que puedo ayudarte. Te diré qué técnica sigo. 
La aprendí hace tiempo al leer un libro sobre cómo aprender a tocar 
el piano; enseguida descubrí que no tenía mucho misterio: hay que 
practicar todos los días. Este libro está pensado para que no te ago-
bies: bastante tienes con leer esto, empezar a confiar en lo que te cuen-
to y dejarte llevar. Basta con que leas un rato, lo pongas en práctica 
con un ejercicio que resolverás al momento, y que luego lo consideres 
tuyo, que te olvides de este libro y digas con autoridad: «Nunca sepa-
res un sujeto de su verbo con una coma». Así, en tu trabajo cotidiano, 
en tus conversaciones por WhatsApp, en un informe o en tu muro, 
sentirás que perteneces un poco más al club de redacción más selec-
to: al de los que no solo conocen unas normas, no solo las aplican, 
sino que además las disfrutan y las comparten tan convencidos de 
ello como de que es mejor beber agua clara que turbia; al club de los 
que escriben bien y sin problemas, convencidos de que los de la otra 
parte —quienes les leen— les comprenden perfectamente. Y tendrás 
una idea muy clara de la imagen que transmites.
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Solo te pido a cambio que lo que aprendas cada día lo consideres tuyo. 
Espero que sientas que estás comenzando un curso particular, a lo lar-
go del cual no te voy a perseguir para recordarte lo que NO debes 
hacer. El objetivo es motivarte para que escribas, para que disfrutes y 
sientas que eres capaz de transmitir, en orden y con claridad, las ideas 
que rondan por tu cabeza sobre tu tarea pendiente, sobre lo que opinas 
de lo que ha ocurrido ayer, sobre lo necesario que 
te parece que se produzca un cambio en tu ciu-
dad. Quiero ayudarte a redactar cómodamente 
y a que compruebes que cada día lo haces mejor.

Si redactas mejor, tu imagen se verá reforzada. 
Cuando aprendes a redactar mejor, aprendes a analizar mejor los 
otros discursos, los otros textos, aún mejor que un experto en SEO. 
Solo con esta buena base podrás mostrar con mucha más claridad 
tus ideas: aprenderás a presentar un documento que sea lo bastante 
atractivo como para que tus lectores no se resistan a leerlo. No basta 
una buena idea bien argumentada: hace falta presencia. Ni que decir 
tiene la de personas —políticos incluidos— que, aunque sabemos que 
tienen razón en lo que dicen, llegarían más lejos si su presentación y 
su aspecto proyectaran una imagen más apropiada.

Por eso precisamente le dedicaremos un tiempo a la voz, a perderle 
el miedo —que no el respeto— a hablar en público. Solo te pido que 
pienses en esas personas que aparecen en los TED: tienen entre cin-
co y veinte minutos para exponer su idea. Desde que vi un capítulo 
titulado Shake and fold nunca más he vuelto a gastar a lo tonto toa-
llas de papel para secarme las manos. Te parecerá sencillo, ¿verdad? 
Precisamente por eso necesitamos sentirnos seguros ante el público: 
para ser capaces de convencer de la idea más simple. Tú también lo 
vas a conseguir.

Para trabajar con más comodidad y acostumbrarte al reto de impo-
nerte una tarea de redacción, en cada unidad de este libro encontrarás 
un ejercicio que tendrás que resolver y para el que te propongo una 
solución. No es necesario que te leas el libro en una semana. Es mejor 
que leas un capítulo y hagas su ejercicio un día a la semana. Después, 
pon en práctica lo aprendido en tu día a día. 

Como ves, quiero hacerte trabajar desde el primer momento.

Desde hoy todo 
lo que aprendas 

será tuyo.
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Lo que tienes que conseguir es lo mismo que tú quieres: un mensaje 
claro, sintético y preciso. En el día a día de una empresa no podemos 
redactar un informe dedicándole todo el tiempo que nos gustaría, 
que para empezar es poco: poco tiempo y pocas ganas. Nos ocurre lo 
mismo como lectores, cuando somos los destinatarios de ese informe: 
el tiempo y las ganas no abundan. Hagámonos un favor todos, empe-
zando por la redacción: vamos a redactar con claridad y, para lograr-
lo, tendremos que tener muy claras nuestras ideas y para qué escri-
bimos; redactemos sintéticamente, sin vueltas, sin párrafos eternos 
llenos de frases con sujetos y verbos tan lejanos que pasa tiempo hasta 
que descubres qué relación tienen. Y con precisión: cuenta concreta-
mente lo que necesites y que sea fácil localizarlo, tanto cuando se te 
lea como cuando se te escuche. 

Espero que disfrutemos juntos estas páginas y los días que vamos a 
pasar aprendiendo.

n A. Por qué crees que necesitas mejorar tu comunicación
Por favor, marca con una X todas las frases con las que te identi
fiques:

Suelo tener muchas ideas y me lío al exponerlas.

Casi siempre escribo el mismo tipo de textos, por lo que cuando tengo 
que enfrentarme a uno nuevo escribo con el mismo estilo.

Mi procesador de textos no es más que una máquina de escribir.

Sé que tengo mucho que contar, pero es que nunca sé cómo 
comenzar.

Cometo errores, sí, ¡pero es porque no tengo tiempo para revisar lo 
escrito!

Puedo escribirte un informe, pero no me pidas que te lo resuma y lo 
exponga en público.

Yo escribo mucho en mi trabajo; no tengo tiempo para saber si está 
bien o mal.

Me da igual lo que opinen los lectores de mis escritos.
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Me preocupa que no me entiendan mis lectores, 
mis clientes o mis jefes.

Los *herrores son cosas de tiquismiquis.

Solo espero que no hayas marcado las diez frases, porque algunas de 
ellas son antagónicas. Sí: me preocupa saber para qué estás leyendo 
este libro y cómo ayudarte mejor.

No te puedo hacer un análisis de qué tipo de aprendizaje necesitas 
según tus respuestas, pero si has señalado al menos cinco, te aseguro 
que vas a encontrar ayuda en este libro.

Las personas a las que he ayudado con anterioridad a mejorar su ex-
presión me contaron que sus principales problemas eran estos:

No conseguir contar todo lo que necesitaban contar.

No conseguir que las comprendieran con claridad.

Perder mucho tiempo al empezar a escribir y al enlazar las ideas.

No saber si una palabra o expresión está bien o mal escrita.

Los documentos no quedan todo lo bonito que les gustaría.

Terror a hablar en público.

    No te lo he dicho antes, pero si quieres también puedes marcar 
con una X las frases con las que te identifiques. Y anotar al margen lo 
que quieras. Desde ahora, ten cerca un bolígrafo y papel. Yo soy más 
de lápiz y cuaderno. Date el capricho y regálate una libreta Moleski-
ne para compartir estas páginas. Ni que decir tiene que, si eres un 
fan de la tableta o el iPad y te gusta tomar notas en pantalla, mejor.

Si estos son algunos de tus casos, puede que lo que te ocurra sea que 
tienes unas expectativas demasiado altas, porque suelen estar basadas 
en tópicos. Por eso, quiero que seamos realistas. Comprueba ahora, 
otra vez, si estás de acuerdo con estas afirmaciones:
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Muy pocas personas aprendieron a redactar bien en el colegio. 
Ni te cuento en la universidad.

Nadie nos enseñó a expresarnos en público. 

Solo aprendemos por prueba/error.

Yo siempre usé el procesador de textos que venía en mi ordenador. 
Me enseñó un amigo, mi novia, mi cuñado o un vecino.

Lo que está bien o mal depende de lo que digan en la Real Academia 
Española (de la lengua).

El español bueno, fetén, es el de España, el de Valladolid.

No te voy a dar tregua: yo estoy de acuerdo con las dos primeras. En la 
tercera, añadiría la opción de aprender a distancia con un friki, pero 
estoy en completo desacuerdo con las dos últimas.

Es verdad que, aunque se enseña lenguaje en el colegio, se de-
dica más tiempo a analizar frases (un poco de sintaxis no hace 
daño) que a poner a prueba nuestra expresividad. También te 
seré sincero: si quieres echarle una mano a tus hijos, a tus pri-
mos o sobrinos, comparte con ellos el secreto para conseguir 
buenas notas: que se expresen con claridad. En cualquier asig-
natura. 

Antes de meternos en el mundo profesional, practicamos en di-
versas situaciones nuestras habilidades oratorias: en el colegio y 
en la universidad para exponer con dignidad nuestros trabajos; 
para dejar claro cuál es nuestra opinión en reuniones y asam-
bleas —aunque una reunión de vecinos puede convertirse en 
un griterío peor que un reality show—; en un teatrillo donde 
actuamos, declamamos y recitamos; en una entrevista de tra-
bajo... para la que, si aún no estábamos preparados para expre-
sarnos bien, la inexperiencia nos pudo jugar una mala pasada. 
Pero nadie te prepara para dar una respuesta adecuada en estas 
situaciones. Si lo consigues es porque has ido acumulando ex-
periencias con las que tumbar la timidez, hablar alto y claro; has 
elaborado un guion con tus ideas y has practicado ante el espejo 
un buen rato. A base de prueba y error puede que lo consigas 
solo cuando te jubiles.

1
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Estas dos proposiciones sirven para aliviarse, que no conformarse: 
si no redactas o te expresas tan bien como esperas, no se debe a que 
tengas un problema, sino a la formación que recibimos. Y ahora lo 
estás empezando a solucionar.

El procesador de textos es un desconocido. Nos fascina el pri-
mer día que descubrimos que podemos ¡cambiar el tipo de le-
tra!, su color, tamaño o convertir un documento en un campo 
minado de luces y colores. También descubres por desgracia 
que tienes el autocorrector activado o que tu procesador tiende 
a «hacer cosas raras», como que te cree una lista cuando escribes 
un «1». Nadie nos enseña a utilizar la que será la herramienta 
fundamental de todos tus trabajos y aficiones. Puede que hayas 
asistido a un curso de Word, pero solo te diré que fue un buen 
curso si te enseñaron a usar estilos, a crear índices, a desactivar 
a fondo sus inutilidades (como la autocorrección que viene por 
defecto) y a trabajar bien con «Buscar y reemplazar».

Esas dos afirmaciones que siguen, que tienen que ver con lo 
que apruebe o no la Real Academia Española y las bondades del 
español pucelano, son dos tópicos clásicos. La RAE y las otras 
veintidós academias de la lengua consensúan unas normas que 
en su mayoría aceptamos —faltaría más—, pero que a veces 
chocan con las normas de algunos libros de estilo y con las ne-
cesidades de actualizar el lenguaje, tanto por los neologismos o 
acepciones de palabras, como por las variantes del español, tan 
ricas y válidas en el barrio Once de Buenos Aires como en el 
Tepito de la Ciudad de México.

Y si has descubierto que falta el punto 4, ¡enhorabuena!: tus habilida-
des de revisión son prometedoras. La corrección de un texto no solo 
consiste en localizar errores ortográficos que afean el discurso, sino, 
además, en comprobar la consistencia de sus elementos. Recuerda el 
consejo de Homer Simpson: «Hay tres tipos de personas: las que sa-
ben contar y las que no».

Revisa ahora otra vez el sumario de este libro. Por favor, comprueba 
qué es lo que más necesitas, si estás de acuerdo con algunas de las 
afirmaciones que hemos visto más arriba, y vamos a empezar paso a 
paso. Como ves, quiero hacerte trabajar. 

3
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n B. Mapa para no perderse o instrucciones de manejo
Si eres de a los que no les gusta leer instrucciones, sáltate esta sección. 
Pero atención: aquí quiero explicarte por qué hay una guía y cómo te 
va a ayudar a trabajar mejor.

Para redactar, parece que basta papel y lápiz o Word y un documen-
to en blanco. Pero para redactar bien hacen falta algunas cosas más. 
Daniel Cassany equipara la habilidad para construir un texto sólido, 
válido y comprensible con la de levantar una cabaña para pasar una 
noche y con la de orientarse entre dos puntos. Son aptitudes aparen-
temente sencillas que esconden una complejidad: descubrir que nues-
tro texto no dice exactamente lo que queríamos; es como si nos em-
papáramos dentro de esa cabaña una noche de lluvia o como cuando 
no llegamos donde queríamos y —¡horror!— descubrimos que nos 
perdimos en el camino.

Esa complejidad se puede resumir en algo muy sencillo: necesitamos 
unas instrucciones, un mapa. Lego e Ikea son los grandes abande-
rados de las instrucciones: podemos seguir su modelo. Seguro que 
por el camino nos encontraremos a grandes autores con muy buenos 
consejos de redacción: el citado Cassany, Alvar, Lázaro Carreter, Ra-
moneda, pero quiero que sigamos juntos otros pasos más sencillos.

Estas instrucciones van a ser tu guía, un mapa que te acompañe a 
lo largo de tu redacción para que no te pierdas, para que descubras 
en cada momento en qué fase estás, cuánto te queda por recorrer y 
los logros que vas alcanzando. Quiero que conozcas la guía antes de 
empezar a usarla. 

Vamos a verla.
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LA GUÍA

Antes de nada: consigue papel y lápiz

Es fácil y barato. ¿Prefieres una pluma, un bolígrafo, una 
agenda Moleskine, un cuaderno hecho a mano? ¿Prefie-
res un programa o una app de mapas mentales, o abrir 
un nuevo documento en Word? Estupendo: hazlo, pero 
ten en cuenta que, cuando tenemos un problema que nos 
preocupa, una manera de evitarlo es irse por las ramas. 
No te entretengas con esto: papel y lápiz valen. Escribe, 
tacha y emborrona. Nadie escribe un mensaje correcta-
mente a la primera.

Las 4 preguntas

•	 ¿Qué quiero decir? Para saber todo lo que queremos 
decir necesitaremos documentarnos e inspirarnos. 
Documentación para aportar datos y hechos, e inspi-
ración al modo de Leonardo da Vinci: busca la interre-
lación de las cosas. Aquí nos arriesgaremos a aplicar 
una lluvia de ideas, sin miedo a anotar lo primero que 
se nos ocurra. No es momento de censurarnos, sino de 
crear. Y, ante todo, sinceridad: descubre lo que quie-
res decir en realidad y lo que NO quieres decir. Habrá 

	 sorpresas.

•	 ¿Para qué? ¿Qué sentido tiene todo este esfuerzo al 
redactar tus ideas? ¿Has pensado sinceramente lo que 
quieres conseguir? Toda acción tiene un efecto. Piensa 
en lo que vas a provocar con la lectura de tu texto. Por su-
puesto piensa también en lo que NO quieres conseguir.

•	 ¿A quién se lo voy a decir? ¿Cómo es mi público? Las 
personas a las que te diriges, las que te van a leer, las 
que van a reaccionar ante lo que tú expresas, tienen 
unas rasgos diferenciales: puede que sean más o menos 
uniformes, más variadas o absolutamente personales, 

1
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pero tienes que saber mucho de las personas a las 
que estás escribiendo. Eso te abrirá muchas puer-
tas para comunicarte mejor con ellas. Seguro que 
tienes con ellos puntos de contacto poderosos 
que suscitarán apoyo y empatía, y puntos débi-
les que puedes trabajar para conquistarlos. Pero 
también hay que evitar los estereotipos sexuales, 
machistas, homófobos y rasgos peyorativos sobre 
la edad, creencias o discapacidades.

•	 ¿Cómo lo voy a contar? ¿A través de un docu-
mento? ¿A viva voz? El soporte lo es todo. El medio 
es el mensaje, recuerda. Cada tipo de documento 
o de presentación tiene sus propias estructuras, 
que te van a obligar a presentar tu mensaje de un 
modo determinado. Tu imagen, la física y la es-
crita, van a hablar por ti antes de que digas nada.

En los siguientes pasos o capítulos aprenderás a respon-
der a cada una de estas preguntas.

Con todos estos datos podrás reorganizar tus ideas; ha-
certe una idea de la dimensión de tu texto; comprender 
a tu público y saber a través de qué ideas podrás ser más 
cercano a él, y, siempre, tener muy claro para qué estás 
contando todo esto.

Escribir y borrar

Este es el momento de redactar. Con las cuatro pregun-
tas respondidas y organizadas, tendrás unos buenos 
mimbres con los que orientar tu redacción. Cuando 
creas una cabaña, lo primero que levantas son los pila-
res, que soportarán todo el peso, y luego ensamblas las 
vigas maestras que pondrán la estructura a ese peque-
ño hogar. A partir de ahí, solo queda rellenar.

3
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En este punto hablaremos de todas las estructuras lógicas 
que mantienen un texto: la espacial temporal, la de orden 
lógico, causa-efecto, la sintáctica y la de que cada idea 
es un párrafo. ¿Y sabías que también existe un cemento 
lingüístico y bisagras de redacción? Quizá los conozcas 
mejor como puntuación y marcadores de texto.

Las preguntas son los pilares y las vigas; las frases y pa-
labras, los ladrillos con los que construyes las paredes. 
Para saber si todo va saliendo como querías, necesitarás 
recurrir a tu plan maestro, al guion donde anotaste todo: 
cuál es la siguiente idea que tienes que desarrollar, ver 
cómo la enlazas con la próxima; o lo usarás para compro-
bar, entre otras cosas, si ese texto se adapta a tu público, 
si estás diciendo todo lo que te propusiste y no te estás 
metiendo donde no querías.

Por eso, será el momento de escribir sin pudor, pero tam-
bién el de borrar. Piensa que cuando escribimos somos 
como un árbol que crece muy rápido; y los árboles tie-
nen que podarse para enderezarse, para que tomen una 
forma equilibrada, para que una rama no se desgaje del 
tronco ni se venza. Afila el lápiz y también el hacha.

Text appeal en papel y en pantalla

Tu texto tiene que ser atractivo, tanto en papel como en 
pantalla. ¿Con qué recursos cuentas? ¿Sabes cómo debes 
distribuir correctamente el espacio para mejorar la lec-
tura? ¿Sabes que como lectores necesitamos puntos de 
apoyo para saber en cada momento dónde estamos y qué 
nos espera? Aquí veremos trucos esenciales que te van a 
ayudar a redactar y a componer para realzar tu discurso: 
trabajar con estilos, la regla de las diez diapositivas, cómo 
equilibrar el texto con la imagen y el espacio.

4
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Hablar en público

En esta parte del guion tendremos un listado de accio-
nes previas que debes considerar, así como un listado 
de materiales que tienes que llevar contigo, más todo 
lo que necesitas prever para que esa exposición sea un 
éxito. Hay que prepararse antes de salir al estrado. Hay 
que ensayar y ajustarse al tiempo. Tienes que conocer 
la sala y los recursos con los que cuentas: desde el pro-
yector hasta el reloj. Recuerda: no estás en un desierto. 
Además de tus ideas llevas tus argumentos, tu voz, tus 
manos, tus gestos, tus movimientos, tu complicidad con 
el público y, por supuesto, tu texto e imágenes. Lo del 
desierto no era broma: también hay agua, que es im-
prescindible si tu discurso te toma más de quince mi-
nutos. Desde el principio hasta al final existen recursos 
materiales y actitudinales que pueden hacer que tu ex-
posición resulte perfecta.

Revisar

Con lo que cuesta escribir, ¿no sería ideal dejarlo una 
vez que has terminado? Sí, pero nadie es perfecto. No sé 
si alguna vez has esculpido una estatua o has tallado en 
madera un barquito de juguete. Puede que consigas la 
forma, pero luego toca lijar, pulir y pintar. 

Sé que es lo que menos te apetece tras redactar, pero 
tienes que ser sincero y ver cómo ha quedado tu docu-
mento. Seguro que habrá que lijar, pulir y pintar. No hay 
nada como que te lean otras personas para comprobar 
si te comprenden, tal como tú pretendes. Pero siempre 
tendrás que revisar. Revisar es todo un oficio, que es lo 
que verás en este apartado. De hecho, existen tres re-
visiones. La primera consiste en comprobar tu guion

5
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para verificar el contenido: vigila si has seguido lo que 
respondiste en las preguntas. La segunda es limpiar el 
texto de errores ortográficos y gramaticales. Y la tercera, 
revisar la composición del documento para que sea atrac-
tivo para tu público. Si vas a exponer oralmente tu men-
saje, tendrás que comprobar que esté ajustado al tiempo 
que tendrás para tu exposición, equilibrado en el ritmo y 
con los recursos gráficos adecuados. Sí: revisar es un ofi-
cio tan complejo como redactar. Menos mal que tenemos 
instrucciones y herramientas. Tu reto va a ser aprender a 
utilizarlas.

Y una caja de herramientas

Las dudas no nos dejan avanzar en muchas ocasiones y 
consumen la mayor parte de nuestro tiempo, ¡de nuestro 
precioso tiempo! Pero como la principal duda es saber 
de qué estamos dudando exactamente, aquí, en primer 
lugar, aprenderás a categorizar las dudas. Puede que tus 
dudas sean ortográficas, por lo que localizar la solución 
será más o menos fácil, siempre y cuando tengas un buen 
diccionario de dudas en línea; otras serán sobre lo que 
significa o no una palabra; si una expresión es o no co-
rrecta... es decir, existen recursos fáciles de usar siempre 
que los tengas a mano y conozcas su funcionamiento, 
pues hasta el diccionario más sencillo tiene trucos asom-
brosos que incluso pueden llegar a convertirse en adicti-
vos (si has usado el diccionario www.dirae.es sabrás de lo 
que estoy hablando). En otras ocasiones, nuestras dudas 
van más allá de lo lingüístico, por eso veremos unas ins-
trucciones esenciales para sacarle el máximo partido a 
las búsquedas de Google. 

7



20 ı  DILO BIEN Y DILO CLARO

No se trata de que en esta sección quede todo resuelto, sino de que 
aprendas a entender tus problemas para encauzar tu búsqueda y conse-
guir una solución en el menor tiempo posible.

¿Qué te parece si te lo muestro en una lista fácil de consultar?  

Exprime tu cerebro y vuelca todas 
tus ideas. Organízalas y jerarquízalas.

Piensa qué quieres conseguir 
con tu texto de tu público.

Lista de características de tu público. 
Pros y contras para llegar mejor a él.

Vigila el tamaño de los párrafos 
y el número de palabras por línea.

Espacio temporal, causa-efecto 
y orden sintáctico.

Ten cerca el listado de conectores 
textuales.

Despréndete de lo superfluo.

¿Qué quiero 
decir?

¿Para qué?

¿A quién se lo voy 
a decir?

Ajusta cada idea 
a un párrafo.

Comprueba que respetas 
todos los órdenes lógicos.

Usa bien tu cemento 
y tus bisagras.

Borra lo que no se ajuste 
a tu plan. Reescribe.

las cuatro preguntas1

ESCRIBIR Y BORRAR2

En papel, en una presentación 
u oralmente.

Reajusta, reordena o suprime 
ideas del guion.

¿Cómo lo voy a contar?

Empieza a escribir 
siguiendo la estructura 

de tus ideas.
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Estilos e índices

Ensaya y ajusta tiempos

Espacios

Ejercita tu voz

Equilibrio entre texto e imagen

Formatos y compatibilidades

TEXT APPEAL3

HABLAR EN PÚBLICO4

Revisión de materiales, condiciones,
contactos y lugar

¿Están todas las ideas?

¿Se refleja en tu documento
para qué escribes?

¿Todos los párrafos respetan
el orden?

Busca los sospechosos
habituales.

Revisión conceptual

De intención

De órdenes lógicos

Gramatical 
y ortográfica

REVISAR5

¿Se ha adaptado a las
características del público?

De legibilidad
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Siempre recuerdo a la pobre Mafalda con su eterno ejercicio de redac-
ción sobre «La vaca». ¿Cuánto se puede escribir sobre una vaca? Se 
pueden tomar muchos puntos de vista: el biológico, tipológico, evo-
lutivo, fisiológico; o el punto de vista material, como productora de 
leche, carne y piel; por qué no su papel en relación con el ser humano 
como mito o su contribución al calentamiento global... ¿Hasta dónde 
quieres llegar? ¿Qué es lo que queremos contar de la vaca? ¿Qué te 
interesa a ti que sepa el lector?

Cuando nos preguntamos cuánto podemos llegar a contar sobre algo, 
piensa en la nariz de Cyrano de Bergerac. Enorme, ¿verdad? Recuer-
da todo lo que él mismo llega a decir, más allá de una simple palabra, 
cuando echa a Montfleury del teatro, y este, enojado, le reprocha que 
«tiene una nariz grande»:

Eso es muy corto, joven; yo os abono 
que podíais variar bastante el tono. 
Por ejemplo: Agresivo: «Si en mi cara 
tuviese tal nariz, me la amputara». 
Amistoso: «¿Se baña en vuestro vaso 
al beber, o un embudo usáis al caso?».
Descriptivo: «¿Es un cabo? ¿Una escollera? 
Mas, ¿qué digo? ¡Si es una cordillera!». 
Curioso: «¿De qué os sirve ese accesorio? 
¿De alacena, de caja o de escritorio?».

Rostand, Edmond: Cyrano de Bergerac, 
Madrid: Espasa Calpe, col. Austral, 1987.

Paso 1.  Hacia una mente eficaz: 

descubre qué quieres decir

https://goo.gl/MJwXz3 


