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          Guía práctica para mejorar la escritura 

 

A la hora de escribir un texto extenso, bien argumentado y apto para un circuito académico, 

podemos aplicar estos consejos y así lograr una mejora notable en la escritura. 

1) Pensá en el contexto de comunicación para ajustar el registro necesario. 

No es lo mismo escribir una nota a un compañero, que tomar apuntes; ni una tarea en la 

carpeta o un informe se escriben iguales a una evaluación, o a una monografía. Cada tipo de 

texto requiere ajustar el registro y las habilidades de manera diferente. Debo preguntarme: 

¿Qué quiero comunicar? ¿A quién va dirigido? ¿En qué contexto? ¿Qué busco del receptor? 

¿Cómo quiero decirlo?  

2) Organizá bien las ideas antes de escribirlas. 

Podés hacerte un pequeño borrador con los conceptos más importantes y los aspectos 

incluidos en cada uno, para tener cómo orientarte al momento de escribir, sin olvidarte de 

nada. 

Además, realizar un pequeño esquema te permitirá exponer el asunto de una forma ordenada, 

y seguir una progresión temática (ir encadenando los temas y argumentos). 

3) Si tenés que escribir un texto con un uso de lenguaje específico (textos de un ámbito de 

conocimiento en particular), leé y estudiá artículos o libros sobre el tema o la disciplina, 

eso te brindará vocabulario más afín a tus intereses y te ayudará a impregnarte del estilo de 

ese tipo particular de discurso.  

4) Una vez que tenés el esquema a seguir y sabes qué y cómo comunicarlo, podés 

COMENZAR A ESCRIBIR. 

         Tené en cuenta: 

(a) NO SE ESCRIBE COMO SE HABLA. Evitá las muletillas orales (bueno, 

como que, tipo que) y comenzá el texto refiriéndote siempre explícitamente a lo 

pedido en la consigna y presentá el tema. Fijate este ejemplo: 

Consigna: Realiza un texto crítico que analice los aspectos más importantes del 

poema “Te fuiste” de Fernando García Trejo. 

¡Así, sí!: “En el presente trabajo analizaremos el poema 'Te fuiste' de García 

Trejo. En primer lugar, podemos observar que hay rimas asonantes...”.  

¡Así no!: “Bueno, en el texto hay rimas asonantes...” 

 

(b) Escribir frases cortas y comprensibles. Las frases largas son más 

complicadas y podemos cometer errores. 

(c) Separar en párrafos preferiblemente cortos. Cuando cambies de idea, tema 

o concepto, usa el punto y aparte. 

(d) Usá puntos y también comas, eso ayuda a poner pausas, ordenar ideas y 

cerrarlas. El lector necesita respirar y comprender. Puntuar correctamente es 

indispensable para redactar bien y para organizar nuestros pensamientos, lo cual 

evita que el texto sea caótico. 

(e) Evitar la abundancia de adjetivos. Puede distraer del objetivo comunicativo. 



(f) Usá conectores para unir la información. Algunos ejemplos de conectores 
para ordenar las ideas pueden ser: Por un lado, por el otro, en primer lugar, por 

otra parte, además, así mismo, también, para terminar, por último, finalmente, 

por ejemplo, por lo tanto, por consiguiente, de ahí que, en consecuencia, así 

pues, por eso, por lo que sigue, por esta razón, ya que, luego, entonces, entonces 

resulta que, de manera que, análogamente, del mismo modo… etc. 

(g) No uses palabras difíciles, que no estén incorporadas en tu vocabulario. Si lo 

hacés, podés ayudarte con el Diccionario para chequear que lo estás haciendo 

correctamente. (Diccionario de la RAE online: 

http://www.rae.es/recursos/diccionarios/drae ). Recordá que el objetivo es 

comunicar lo más claramente posible, no parecer “culto” ni confundir al lector. 

(h) Usá sinónimos si ya utilizaste la misma palabra en un contexto cercano, o si 

la repetiste varias veces. 

(i) Usá palabras técnicas si el discurso académico lo exige, pero asegurate de 

estar aplicándolas correctamente. 

(j) Revisá lo que redactaste antes de incluir una idea nueva. A veces paramos 

de escribir para pensar una nueva idea, o una continuación. En esta tarea, es 

posible que la nueva idea no coincida exactamente con la forma en la que ya 

escribiste. Así se generan muchos errores. Releer la última frase antes de incluir 

un texto nuevo nos asegura que no haya problemas de coherencia narrativa. 

(k) Revisa la ortografía, los tildes y la concordancia de género y número 
cuando algo te suene extraño. El corrector del Word puede ayudarte, pero no es 

infalible. No le dejes a la máquina la tarea que un humano inteligente sabe (o 

debería saber...) mejor que ella. Usá el diccionario, consultá tus dudas a otros. 

5) Por último, cuando tu texto está listo, nunca lo entregues sin antes... 

(a) Revisar, revisar y revisar. Para conseguir redactar de forma correcta es necesario 

cambiar varias veces la estructura del texto, es parte del proceso, por eso, ¡no te frustres! 

Podés darle a otra persona el texto para que lo lea y te diga si realmente está claro y 

comprensible. Quitá repeticiones, pulí la ortografía, agregá ejemplos, realizá los ajustes que 

sean necesarios. 

(b) Asegurarte de que el texto cumpla con las pautas de presentación que te han pedido. 

Que esté impreso, prolijo, en folio o carpeta, con portada y ordenado visualmente, es una 

forma de darle una valoración final a tu texto, que con tanta dedicación has podido construir. 

 

LA MEJOR FORMA DE APRENDER A ESCRIBIR ES ESCRIBIENDO.  

La práctica te permitirá pulir las dificultades.  

Es importante que siempre revises las correcciones que te hace el docente y que, al momento de escribir un 
nuevo texto, las reveas para no volver a cometer los mismos errores. 

Con paciencia y práctica, cada vez lo harás mejor :) 

 

 

 

 

 

http://www.rae.es/recursos/diccionarios/drae


 

Aspectos de normativa y ortografía para tener en cuenta 

Para una correcta escritura es necesario tener en cuenta algunas normas básicas del uso de la 

lengua y también algunas nociones de sintaxis. No pretendemos ser exhaustivos al respecto, ni 

tampoco reproducir todas las reglas ortográficas, que pueden encontrarse en cualquier manual. 

En este apartado nos ocuparemos específicamente de aquellos aspectos en los que se cometen 

los errores más comunes, para intentar subsanarlos y para tener una herramienta de fácil 

consulta al momento de ponerse a escribir. 

En esta tercera parte, por lo tanto, se incluyen nociones básicas de: 
*Uso de mayúscula 

*Uso de signos de puntuación 

*Acentuación y tildación: reglas generales, tilde diacrítica, hiatos, tildación de palabras compuestas y 

de pronombres interrogativos y exclamativos. 

*Concordancia 

*Uso de pronombres 

*Queísmo y dequeísmo 

*Parónimos 

*Ortografía de algunos verbos 

*Condicionales y uso de subjuntivo  

 

**Uso de mayúscula 

 

Comienzan con mayúscula: 

1) La primera palabra de cada oración. 

2) Los nombres propios de persona, país, ciudad, región, continente, río, montaña, golfo y de otros 

accidentes geográficos con nombre específico. 

 3) Los atributos divinos, los títulos y nombres de dignidad, los nombres y apodos con que se designa 

a personas específicas (Redentor; Salvador; Marqués de Santillana; Conde de Vera, el Santo de la 

Espada; Rodrigo Díaz de Vivar, el Cid Campeador). 

 4) Las abreviaturas de los tratamientos especiales (Ud. por “usted”, Sr. por “señor”, D. por “don”). 

 5) Cuando el artículo o el adjetivo forman parte del nombre (La Haya. El Salvador). 

 6) Los sustantivos y adjetivos que componen el nombre de una institución, cuerpo, empresa, cartera 

ministerial o entidad pública (Municipalidad de la Ciudad de Buenos Aires. Hospital Italiano, el 

Ejército, la Iglesia católica). 

7) El nombre de funcionario único, no seguido por nombre propio (el Presidente). Van con minúscula: 

las palabras que designan a los funcionarios de las instituciones ministeriales o entidades públicas (el 

ministro de Acción Social) y al funcionario único cuando está seguido del nombre propio del titular (el 

presidente Miterrand). 

8) Los nombres de conferencias, congresos, certámenes, tratados nacionales e internacionales y los 

documentos que ellos emitan. 

9) La inicial del mes en las fechas nacionales de recordación o en las de significación internacional (25 

de Mayo, 20 de Junio). Por el contrario, se deben escribir con minúscula los nombres de los días de la 

semana, de los meses y de las estaciones del año (el viernes 21 de setiembre comienza la primavera). 

10) Los nombres de partidos políticos (el Partido Radical, el Partido Justicialista). 

11) Los nombres de fiestas religiosas y populares (Navidad, Día de Todos los Muertos, Noche de 

Brujas). 

12) Los nombres de acontecimientos históricos, épocas, estilos, etc. (la Segunda Guerra Mundial, la 

Revolución Cubana, el Medioevo, la Contrarreforma). 

13) La numeración romana (Siglo XX). 

14) Ciertos nombres colectivos (La Iglesia propuso que el Gobierno se ocupara de los pobres). 

15) Siglas (ONU, Organización de las Naciones Unidas) 

**Puntuación 



 
La puntuación en el texto escrito es una herramienta fundamental que permite ordenar la información 

de manera clara para que el lector pueda interpretar los contenidos correctamente. Por esto, usar los 

signos de puntuación correctamente permiten darle al texto el sentido deseado y guiar y facilitar la 

comprensión del lector. 

 

Para tener en cuenta: 
-Nunca usar coma entre sujeto y el verbo (Ej.: Todos los invitados, se habían marchado) 

-Nunca usar coma entre verbo y objeto directo (Ej. El hombre compró, las flores) 

-Nunca poner punto final en el título de un texto  

 

**Acentuación y tildación 

 
Acentuación: 

Las palabras que tienen dos sílabas o más pueden clasificarse en graves, agudas y esdrújulas según 

dónde se ponga la fuerza al enunciarlas. A esa fuerza que pongo en la sílaba al pronunciarla se le llama 

acento prosódico y la sílaba que lleva esta fuerza es llamada sílaba tónica. Las palabras serán agudas, 

graves o esdrújulas según dónde lleven el acento prosódico.  
 

Agudas: Acentuadas en la última sílaba –---------------------->  Re – cor- dar  

 

Graves: Acentuadas en la anteúltima sílaba –------------------> Pres – ta - do 

 

Esdrújulas: Acentuadas en la antepenúltima sílaba------------> Mú – si – co 

 

Las palabras que tienen una sola sílaba no son ni graves, ni agudas ni esdrújulas, se llaman 



monosílabos. 

 

Tildación: 

La tildación se debe llevar a cabo a partir de las siguientes reglas: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Por otro lado, los monosílabos nunca llevan tilde. Aunque hay un tipo de tilde especial llamada tilde 

diacrítica, y se usa en algunos casos de monosílabos que sí llevan tilde para diferenciarse de otros que 

se escriben igual pero significan cosas diferentes, como por ejemplo: más (adv. Cantidad) y mas (conj. 

Adversativa =  pero). 

 

 

Casos especiales de tildación: 

 

*En las palabras que se presentan la unión de una vocal débil acentuada (i, u) y una fuerte (a, e, o) ésta 

se separa formando un hiato. Para graficar este fenómeno, la vocal débil irá siempre con tilde, y no 

seguirá las reglas comunes de tildación. 

 

Ej.:   Caída:  ca – í – da   

 

Explicación: El grupo “ai” se separa pues la vocal débil “i” lleva la fuerza, por eso se le pone el tilde y 

la sílaba se separa allí. Si usáramos la lógica común veríamos que la acentuación de la palabra es 

grave, y si siguiéramos la regla no deberíamos ponerle tilde porque termina en vocal, sin embargo no 

sigue las reglas comunes porque es un hiato. 

 

Otros ejemplos:   baldío  -   pedía  -  actúe -  dúo 

 

*Los adverbios que se forman con la terminación “mente” solo llevan tilde si ya lo tenían antes de 

agregarle el sufijo. Si no, no llevan tilde aunque se transformen en palabras esdrújulas o 

sobreesdrújulas. 

 

Ej.:       público   -    públicamente 

Lento  -  lentamente   y    NO   léntamente. 

 Rápido  -  rápidamente 

Alegre -  alegremente 

 

*Las palabras a las que se agregan pronombres enclíticos (pronombres personales que se agregan al 

final) cambian su acentuación, por lo tanto siguen las reglas generales de acentuación. 



 

Ej:  acariciar  (aguda terminada en R, no lleva tilde) -  acariciarlo  (grave terminada en vocal, no lleva 

tilde) 

      acariciando  (grave que termina en vocal, no lleva tilde) -  acariciándolo (esdrújula, lleva tilde 

siempre) 

   

Los pronombres interrogativos y exclamativos SIEMPRE llevan tilde: 

¿Quién es? 

¿Qué haremos hoy? 

¿Dónde fuiste? 

¡Qué bueno! 

 

También conservan el tilde cuando se usan de forma indirecta: 

No sabíamos quién era. 

Nos preguntamos qué haremos hoy. 

La gran incógnita era dónde había ido. 

Me gritó que qué bueno que me había visto. 
 

**Concordancia 
 

Casos 

especial

es de 

concord

ancia 

entre 

sustanti

vo y 

adjetivo

: 
 

a) Si el 

adjetivo 

está antepuesto a varios sustantivos en singular, concuerda con el más cercano: Magnífica actuación y 

desempeño / Magnífico desempeño y actuación. 

b) Si un adjetivo modifica a dos sustantivos coordinados por “o”, concuerda con el último: 

La palabra o el gesto oportuno / El gesto o la palabra oportuna 

c) Si un adjetivo está pospuesto a varios sustantivos que tengan entre sí una relación de semejanza en 

su significado, puede concordar con el último de ellos: 

Vegetales y frutas frescas / Salida y arribo de aviones atrasado 

 
Casos 

especi

ales 

de 

conco

rdanc

ia entre sujeto y verbo: 
 

a) Si el núcleo del sujeto es un sustantivo colectivo acompañado por modificador indirecto con el 

término plural, el verbo puede concordar en singular o plural: 

El equipo de deportistas ganó el premio / El equipo de deportistas ganaron el premio. 

b) Si el sujeto compuesto está resumido en una sola palabra, el verbo concuerda en singular con el 

resumidor:  

Aguja, hilo, alfileres, tijera, todo estaba sobre la mesa. 

c) Si el verbo está antepuesto a un sujeto compuesto con varios núcleos en singular, puede concordar 

en singular o plural: 

Le gusta la lectura y el análisis de cuentos / Le gustan la lectura y el análisis de cuentos. 

d) Si los núcleos del sujeto compuesto conforman una unidad por su significado semejante, el verbo 



puede concordar en singular: 

La compra y venta de antigüedades ocupa todo su tiempo. 

e) Si los núcleos del sujeto compuesto son sustantivos coordinados por “o”, el verbo puede concordar 

en singular o en plural: 

La aceptación o el rechazo de la propuesta marcará su futuro / La aceptación o el rechazo de la 

propuesta marcarán su futuro. 

 

 

 

**Uso 

de 

prono

mbres 

 

 

 

 

 



 

 
–--> Cuyo: Con frecuencia se comete el error de reemplazar cuyo por que o que su. Por lo tanto, son 

incorrectas: 

-Este es el hombre que sus hijos ganaron el premio. (Forma correcta: Este es el hombre cuyos hijos 

ganaron el premio) 

-Leyeron un cuento que la autora es una compañera del curso. (Forma correcta: Leyeron un cuento 

cuya autora es una compañera del curso). 

 
 

**Queísmo y dequeísmo 
 
Dequeísmo: 
El dequeísmo consiste en incluir la preposición de antes de que, generalmente, detrás de 

verbos. Por ejemplo: 

 

-Me dijo de que no llegaría a tiempo. (Forma correcta: Me dijo que no llegaría a tiempo) 

-Pensó de que no entenderíamos el problema. (Forma correcta: Pensó que no entenderíamos 

el problema) 
-Consideraron de que no habría tiempo para hacerlo. (Forma correcta: Consideraron que no 

habría tiempo para hacerlo) 
-Me alegra de que vuelvas a estudiar. (Forma correcta: Me alegra que vuelvas a estudiar ) 

 

No obstante, “alegrarse” sí se construye con de: Se alegró de que volvieras a estudiar; y no: 

Se alegró que volvieras a estudiar. 

 

---> La manera de subsanar este error es muy simple: reemplazar la construcción 

encabezada por que por los pronombres demostrativos eso o esto: 
Me dijo <que no vendría>. 

Me dijo <esto>,  

Se asombró de <que no vendría>. 

Se asombró de <esto> 

 

Así, puedo preguntarme: ¿Cuál es correcta: Me dijo esto o Me dijo “de” esto? ¿Se asombró 

“de” esto o Se asombró esto? De esta manera, es más fácil comprender dónde está sobrando 



la preposición “de”. 
 

Queísmo: 
El queísmo consiste en suprimir la preposición de antes de que, generalmente, detrás de 

sustantivos o adjetivos. Por ejemplo: 

 

-Nos dimos cuenta que era un error. (Forma correcta: Nos dimos cuenta de que era un 

error) 
-No cabe duda que sos un cobarde. (Forma correcta: No cabe duda de que sos un cobarde) 

-Estaba convencido que iban a triunfar. (Forma correcta: Estaba convencido de que iban a 

triunfar) 
-Tengo miedo que no me escuchen. (Forma correcta: Tengo miedo de que no me escuchen) 

-No se enteró que conseguimos trabajo. (Forma correcta:  No se enteró de que conseguimos 

trabajo) 
 

---> La manera de subsanar este error es la misma que la del punto anterior: reemplazar la 

construcción encabezada por que por los pronombres demostrativos eso o esto: 
Nos dimos cuenta de esto, no cabe duda de esto, estaba convencido de esto, tenía miedo de 

esto, no se enteró de esto. 

 

A pesar de que la construcción de que sigue generalmente a sustantivos o adjetivos y la 

conjunción que, a verbos, hay varios verbos que exigen de que: acordarse, alegrarse, 

encargarse, depender, hablarse, olvidarse, preocuparse, tratar. 
Además, hay verbos que aceptan tanto que como de que: 

advertir: cuando significa “notar”, “observar” se construye sin de; cuando significa “hacer 

notar”, con de obligatoria;  

avisar: cuando significa “comunicar algo” se construye sin de; cuando significa “prevenir de 

algo”, con de obligatoria;  

dudar: se puede utilizar con de o sin ella, sin variar el significado. 

Otras construcciones que ofrecen dudas y que, por lo tanto, pueden utilizarse con que o de 

que son a medida que y con tal que. 

 

**Parónimos 

Son palabras que comparten el significante (plano sonoro) pero tienen distinto significado y 

distinta ortografía.  

 



 

 

 



 

**Ortografía de algunos verbos 

 

Algunos verbos sufren cambios en su grafía al conjugarse o en sus formas verboidales. Es 

importante tener en cuenta: 

Ir--------------> Yendo    (y no: llendo) 

Realizar------> Realice     (y no: realize) 

Elegir---------> Elija/elijo   (y no: eliga) 

Agradecer----> Agradezco  (y no: agradesco) 

Errar----------> Yerro   (y no: erro) 

Apretar--------> Aprieto  (y no: apreto) 

Desear---------> Deseé  (y no: desié) 

Caber----------> quepo (y no: cabo); cupe (y no: cabí) 



**Condicionales y uso de subjuntivo 

 
  
*C

on

dici

one

s 

rea

les 

 

a)C

on

diciones realizables en el presente o en el futuro 
Si llegan los chicos, vamos de excursión 

Si llegan tarde, iremos mañana 

Si no pueden venir, vayamos otro día. 

 

Si + presente del indicativo ------> presente o futuro del indicativo / imperativo 

 

b) Condiciones ya realizadas en el pasado 
Si llegaban los chicos, íbamos de excursión 

Si llegaron los chicos, vamos de excursión. 

 

Si + pret. imperfecto o pret. perf. simple del indicativo----> Pret. imperfecto,  

                 presente, futuro o  

                pret. perf. simple del indicativo 

*Condiciones posibles 

 

Si llegaran/llegasen los chicos, iríamos de excursión 

 

Si + pret. imperfecto del subjuntivo-------> condicional simple 

 

*Condiciones imposibles o irreales 

 

Si hubieran/hubiesen llegado los chicos, habríamos ido de excursión. 

Si hubieran/hubiesen llegado los chicos, hubiéramos/hubiésemos ido de excursión. 

 

Si + pret. pluscuamperfecto del subjuntivo------> condicional compuesto o  

               pret. pluscuamperfecto del subjuntivo  

 

 

ATENCIÓN: Nunca puede usarse el condicional en la parte de la oración que expresa 

condición. Es un error frecuente que debemos evitar. 

 

Por ej., es INCORRECTO--> Si tendría ganas de salir, iría al cine.  

                                                Si habría tenido ganas, te hubiera/habría llamado. 

 

DEBERÍA DECIRSE--->  Si tuviera ganas de salir, iría al cine 

                                          Si hubiera/hubiese tenido ganas, te hubiera/habría llamado. 
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