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Escribimos más que nunca en la historia de la humanidad. No lo digo yo, es una 
realidad del mundo en el que vivimos. El ser humano nunca ha escrito y leído tanto 
como hoy mismo, día 16 de marzo de 2021. Si tienes este libro en tus manos, es por-
que seguramente eres consciente de esta realidad y te interesa esto de escribir bien. 
Seguro que tampoco se te ha pasado por alto que el fl ujo de información escrita en 
el siglo xxi es constante... Necesitamos transmitir mucho con muy poco, y eso 
solo es posible creando textos claros, precisos y correctos que nos ayuden a 
comunicar justo lo que queremos comunicar. 

Mi intención con este libro ha sido he intentado crear la publicación que me 
hubiera gustado encontrar en esos momentos de mi formación en los que no sabía 
diferenciar las comillas o, por ejemplo, desconocía las diferencias entre un signo 
y un símbolo. Me hacía preguntas como... ¿para qué existen todos esos signos de 
puntuación? ¿Son intercambiables? ¿Cuál es la manera adecuada de escribir una 
dirección? ¿Y una fecha? ¿Cómo escribir correctamente un precio? 

Estas preguntas —y muchas otras— se agolpaban cuando internet no era capaz de 
responderlas (o yo de encontrarlas) por encontrarse en fase embrionaria. No tenía 
acceso a esa información que me podía ayudar a comunicarme mejor por escrito. 
Esa es la razón de haber escrito este nuevo libro que tan útil me parece, alejado de 
tecnicismos. He intentado juntar en este diccionario todas aquellas cuestiones. 
La razón de que este libro sea un diccionario es una: facilitar la búsqueda rápida

COMUNICAR POR ESCRITO
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cuando nos surge una duda. Hoy en día, intercambiamos wasaps con clientes, 
transmitimos ideas por escrito sin cesar, mostramos emociones en redes sociales, 
damos información relevante por correo electrónico y, en muchos casos, elabo-
ramos informes por escrito. Es extraño encontrar una persona que no tenga que 
escribir prácticamente nada en su jornada laboral. Fuera ya de nuestro trabajo 
seguimos comunicándonos por escrito. ¿Quién no ha dudado al escribir un e-mail 
al colegio de su hija o mandar un wasap a un grupo? Es posible que surjan dudas.

Escribimos tanto y de tal manera que debemos hacerlo bien para que el mensaje 
llegue claro y directo a nuestra audiencia. Para que podamos comunicar ideas, pro-
yectos, sentimientos, pensamientos... Para que no haya malentendidos ni demos 
a entender algo que no pretendíamos. Para escribir bien todo aquello que nece-
sitamos escribir. Para que lo que queremos transmitir —sea lo que sea— se haga 
correctamente y cumpla su cometido: comunicarnos. 

La escritura es imagen; por eso, de la misma manera que cuidamos nuestra imagen 
personal, nuestra postura y nuestras palabras, debemos cuidar lo que escribimos 
y sobre todo cómo lo escribimos. En un mundo en el que ya es casi tan continuo 
como respirar, la escritura es nuestra carta de presentación. Comunicarnos bien 
por escrito es poder ponernos un traje de competencia que nos haga sentir seguri-
dad a la vez que nos vemos bien. Es una herramienta más que tenemos a nuestro 
alcance con la que causar buena impresión a quien nos lee.
La escritura dice mucho de quien escribe: un e-mail bien redactado o presen-

tar un currículum perfecto puede hacer destacar nuestra candidatura en una 
selección de personal para un puesto. Por el contrario, una mala presentación puede 
hacer que te descarten: no se te dará ni siquiera la oportunidad de llegar a la entre-
vista personal. Escribir con corrección ayuda a causar mejor impresión y en realidad 
es fácil: basta con entender las reglas básicas de escritura y saber aplicarlas ade-
cuadamente. Por eso he escrito este diccionario, que espero que te sea útil.

Como bien dice la catedrática de Lengua Española Estrella Montolío, el lenguaje es 
una capacidad humana preciosa y compleja que tenemos que aprender a manejar 
para ponerla a nuestro servicio y elaborar textos llenos de significado. Los mecanis-
mos de textualización nos ayudarán a generar textos a voluntad, textos de los que 
sentirnos orgullosos y textos que cumplan los objetivos comunicativos para los que 
se han diseñado, que pueden ser muchos y muy variados. 

Tu escritura habla de ti, lo quieras tú o no lo quieras. Reflexionar acerca de qué 
queremos escribir y cómo hacerlo nos ayudará a destacar entre la multitud, lo que 
favorecerá a que nuestra audiencia nos elija y apoye nuestro proyecto. Realmen-
te la pregunta es sencilla: ¿quién preferiría algo o a alguien que no entiende? Elige 
abrir nuevos canales de comunicación y recuerda regirte por la claridad, la precisión 
y la corrección para generar textos bien redactados que te ahorren tiempo y te satis-
fagan. Tu manera de ser, de pensar y de sentir está presente en todo lo que escribes. 
¡Cuídalo mucho y disfruta haciéndolo! :)
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ABREVIACIÓN
Cuando estamos escribiendo podemos necesitar abreviar una palabra por varias 
razones; puede ser que aparezca muy a menudo o que queramos ahorrar espacio y 
no resultar redundantes. Para ello debemos saber qué es una abreviación y cómo 
generarla. Una abreviación es cualquier forma de acortamiento de las palabras. Hay 
varias maneras de hacerlo y, con tal de que se sigan las normas gramaticales y los 
principios básicos de ahorro de caracteres, todas pueden ser correctas. 

La abreviación o acortamiento de una palabra puede llevarse a cabo de varias for-
mas. Podemos abreviar con abreviaturas (pág. 17), por signos (1) o símbolos (km), 
por siglas (ONU), por sigloides (ReNFE), por acrónimos (ovni), etc. Fíjate en 
que todas se escriben de manera diferente, por eso veremos en cada caso particular 
cómo escribir el proceso abreviativo. 

RECUERDA

Abreviar tiene ventajas, pero también tiene inconvenientes.
Ventajas: ahorro de tiempo, trabajo y espacio al que escribe.
Inconvenientes: esfuerzo al que lee.

Para que el esfuerzo merezca la pena, debe haber un ahorro signifi cativo
de caracteres porque, si no, no compensa el esfuerzo a quien lee.

Organización de Naciones Unidas
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Una abreviatura es una palabra que se ha acortado y para señalar ese acortamiento 
se pone un punto. Para entender la diferencia entre abreviación y abreviatura dire-
mos que todas las abreviaturas son abreviaciones, pero no todas las abreviaciones 
son abreviaturas. Las abreviaturas llevan punto y se leen sin abreviar. Fíjate:

Teléfono: tel. | tlfn. | teléf.  |  Mi tel. es 600 000 000
Página: p. | está en la pág. 125 |  Busca en las págs. 25-32

Hay abreviaturas que se forman duplicando la primera letra: Página > pp.

La fi nalidad de una abreviatura es abreviar, por lo tanto, es más efectivo escribir 
tel. que teléfono (pasamos de 8 caracteres a 4, ya que el punto abreviativo también 
cuenta), y que abreviar la misma palabra como teléf. (pasamos de 8 caracteres a 6, 
con un ahorro de espacio mucho menor). 

¿Lleva punto? ¿Se lee sin abreviar? ¿Lleva tilde?
Las abreviaturas llevan puntos, se leen sin abreviar (todos decimos «página 7»  
y no «pág. 7») y se escriben con tilde si la abreviatura conserva la vocal en la 
que iría esa tilde. Hazte estas preguntas para entender si una abreviación es o no 
una abreviatura y así sabrás cómo escribirla. 

Consulta la  página web de la RAE para escribir abreviaturas correctas.

ABREVIATURA

          tel.        o        teléf.        o        tlfn.       

teléfono


