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			Este manual ofrece las herramientas necesarias, esenciales, para que cualquiera pueda redactar con decoro, corrección y seguridad. En sentido estricto, no es un manual de estilo ni mucho menos un libro de gramática. Tampoco pretende remediar problemas de ortografía, pues estos deben analizarse aparte, con otra clase de manual. En estas páginas, en cambio, el lector sí descubrirá cómo funciona el lenguaje escrito, en qué consiste, cuáles son sus partes, cómo se relacionan entre sí, cómo organizarlas y de qué manera emplear la puntuación para que los signos ayuden al lector a comprender lo que uno, como redactor, desea trasmitir por escrito.

			En otras palabras, este manual da por sentado que el redactor es un ser pensante, que le gusta pensar y que —ahora— desea organizar sus pensamientos y ponerlos por escrito sobre el papel o en documentos electrónicos. Para esto, antes de prender la computadora o —si está chapado a la antigua— empuñar la pluma, solo tiene a su alcance dos conjuntos de instrumentos: palabras y signos de puntuación. ¡No hay más! Y son lo único que se necesita para redactar desde una carta o un informe hasta una tesis doctoral o un libro de ensayos.

			Los principios que veremos a lo largo de estas páginas también se aplican a la ficción narrativa y la poesía, pero estos géneros poseen, además, muchas otras reglas y convenciones que en esta Guía esencial… no se estudiarán. Para decirlo de otra manera, las reglas generales de la redacción se aplican a toda clase de escritura, pero los géneros creativos tienen, encima, otras consideraciones técnicas que rebasan lo que aquí nos proponemos: aprender a escribir bien cualquier documento formal destinado al dominio académico, comercial, político, periodístico, intelectual o —incluso— personal, en la forma de cartas, memorias, biografía o autobiografía. Si usted desea ejercer sus dotes de novelista, cuentista, poeta, dramaturgo o guionista, este libro lo ayudará indudablemente, pero requerirá —además— otros materiales de estudio y maestros especializados.

			La Guía esencial para aprender a redactar no perderá el tiempo en nimiedades ni en largas disquisiciones teóricas que para nada ayudan a esclarecer nuestra tarea inmediata: descubrir los mecanismos del lenguaje escrito para dominarlos y usarlos cotidianamente en la escritura. Si bien es cierto que el libro de texto Redacción sin dolor, compañero de esta Guía esencial…, presenta estos mismos conceptos, en aquellas páginas se desarrollan con mucho mayor amplitud, tomando en cuenta que su lector es alumno dentro de un contexto académico o de un taller práctico, o cuando menos que se trata de una persona con el tiempo suficiente para ir desarrollando por sí sola los conocimientos y habilidades que allí se exponen con gran detalle y muchísimos ejemplos. Y para eso también tiene aquel libro un cuaderno de ejercicios prácticos.

			La Guía esencial para aprender a redactar, pues, toma de Redacción sin dolor sus lecciones fundamentales, esenciales, y las organiza de modo sencillo y directo para que el lector pueda aplicarlas de manera inmediata en lo que necesita escribir. Puede afirmarse que la Guía esencial… es una versión quintaesenciada de Redacción sin dolor. Uno puede estudiarla independientemente para atacar con urgencia problemas de redacción, o como complemento y refuerzo de su hermano mayor. Ambos buscan el mismo fin: dotar al ciudadano actual de las herramientas que necesita para expresarse por escrito con claridad, expresividad y precisión.

			No hay tiempo que perder.
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			Antes de entrar en materia, me parece pertinente hacer una aclaración que  merece todo un capítulo: el lenguaje escrito es muy diferente del lenguaje oral. Si bien es cierto que en ambos podemos usar las mismas palabras y las mismas estructuras gramaticales, es allí donde termina el parecido.

			El lenguaje oral es espontáneo; el escrito, producto de la reflexión y el análisis. El lenguaje oral recoge y aprovecha cuanta palabra se nos ocurre en el momento, trátese de voces universales o reconocidas solo en el pueblo, ciudad o país de uno. A veces, al hablar con nuestros conocidos cercanos, usamos ciertas palabras que únicamente comprenden los de nuestro grupo social, profesional, religioso o étnico. Algunas de estas palabras, provenientes de jergas diversas, han entrado en el léxico universal, pero otras muchas solo son comprendidas por los grupos específicos que las generaron. Hay una jerga carcelaria, por ejemplo, y otra estudiantil; existen jergas que nada más usan los abogados o los políticos cuando departen en las cantinas, y las hay que se usan precisamente para confundir a los que no pertenecen al grupo; estas pueden llamarse, con toda justicia, jerigonzas. Cuando hablamos con nuestros familiares, amigos, co­nocidos, colegas, profesores, alumnos, novios, esposos o amantes, sabemos quiénes son y cuál es su contexto social. Sabemos intuitivamente qué palabras usar y de qué manera para que nos entiendan. Y si nos falla esta habilidad se producen situaciones bochornosas. Además, cuando hablamos, disponemos de todo un arsenal de herramientas de las cuales el redactor carece: el tono y el volumen de la voz, la rapidez o lentitud con la cual se habla —y los cambios de velocidad para aumentar el efecto de nuestras palabras—, el lenguaje corporal, contacto visual, gestos y ademanes, el acento… El que escribe —ya se ha visto— solo tiene palabras y signos de puntuación.

			Además, el redactor no conoce necesariamente a quienes van a leer su escrito. No sabe cuáles han sido sus experiencias vitales. No puede verlos, y lo más importante: no va a estar allí cuando sus lectores tomen el libro, el periódico, la revista o el informe donde aparecerán sus palabras.

			¡No podrá explicar nada si sus lectores no lo entienden! Si en la página escrita se da este desencuentro, lo más seguro es que el lector deje de mortificarse: pasará a otro texto o actividad más agradable, y no habremos comunicado nuestras ideas. Habremos fracasado.

			El escritor se encuentra en franca desventaja ante quien se comunica oralmente, pero posee un arma secreta: las palabras escritas permanecen, mientras que las pronunciadas en voz alta se las lleva el viento. Y si uno, como escritor, aprende a dominar las palabras, su significado y su función —junto con los signos de puntuación—, también puede aprender a usarlas para crear cualquier atmósfera, evocar cualquier situación, narrar cualquier episodio con lujo de detalles, explicar cualquier idea, por compleja que sea, con estructuras claras y sencillas, comprensibles para cualquier lector medianamente alfabetizado.

			Aunque es cierto que todos los idiomas evolucionan y que resulta imposible detener este proceso, la evolución del lenguaje hablado es equívoca o engañosa. Puede parecer que durante algunos años un idioma tienda a comportarse de cierta manera novedosa, pero de repente puede recuperar viejas formas y olvidarse de las nuevas. Esto se aplica sobre todo al léxico. Los idiomas adquieren y pierden vocablos con gran velocidad. Algunos se quedan y se vuelven universales. Otros se olvidan con mayor o menor rapidez. La palabra que en una época y un lugar pertenece a una jerga, puede ser palabra principal para todos los hablantes 100 años después. Y la que hace 100 años había sido una palabra muy respetada y de aceptación universal, puede pasar al olvido por muchas razones: cambios políticos, tecnológicos, sociales… ¿Quién, en estos días, maneja con soltura los nombres de las miles de partes de una fragata, como las que atravesaban el mar en el siglo xvi? Muy pocos. Esos nombres deben seguir figurando en los diccionarios para que podamos comprender las crónicas, la poesía y las novelas de aquel entonces, pero han perdido la oportunidad de aparecer en las charlas actuales. Se han convertido en arcaísmos.

			La gramática, en cambio, evoluciona de modo mucho más lento que el léxico. Entre el Poema de mío Cid y El ingenioso hidalgo don Quijote de la Mancha (unos 400 años) hay una gran cantidad de cambios gramaticales y muy notorios. De hecho, nos cuesta mucho trabajo comprender el Poema de mío Cid. Pero el Quijote es una lectura relativamente fácil. Sus personajes y situaciones nos hacen carcajear de manera espontánea. Si bien hay muchas palabras que desconocemos o que ahora poseen otros sentidos —por las razones ya expuestas cuando hablamos de léxico—, pronto las aprendemos y manejamos sin problema alguno. La gramática ha permanecido esencialmente sin cambio desde que la novela fue publicada en 1605. Son poquísimas las diferencias. ¡Y la misma cantidad de años que hay entre la publicación del Quijote y la escritura del Poema de mío Cid, 400, hay entre el Quijote y nosotros!

			La gramática evoluciona cada vez más lentamente, por las mismas razones que la mantuvieron a raya entre los siglos xvii y xx: los avances tecnológicos. Fue la imprenta la que puso un alto a la evolución tan veloz de la gramática. Hizo posible que muchísimas personas en lugares muy diversos se entendieran mediante textos comunes. Antes había relativamente pocos libros, todos elaborados a mano; la demás información, que tenía que ser mayor al 99.99%, se trasmitía de modo oral, y en esta oralidad no había cómo detener las transformaciones y mutaciones del lenguaje que se acumulaban con rapidez. En pocos años algunos dialectos del latín pudieron convertirse en idiomas independientes, como el portugués, el catalán, el gallego y el castellano, para no salir de la península ibérica. Ahora, por fortuna, no solo vivimos en la oralidad, y no solo tenemos la imprenta para unirnos, sino también la radio, la televisión, el teléfono, el internet… Escuchamos, vemos y leemos a los españoles, los argentinos, los cubanos y los costarricenses. Nuestra comunidad, aunque inmensa, se ha estrechado. Hay, desde luego, gran cantidad de vocablos que solo se emplean localmente pero nuestra gramática y ortografía son las mismas en Tijuana, México, que en Cádiz, España, o en Lima, Perú.

			Debemos usar el lenguaje oral liberal y espontáneamente porque sabemos con quiénes estamos hablando, ¿y para qué reprimirnos, salvo en situaciones formales? Pero el lenguaje escrito tiene que ser mucho más conservador e infinitamente más claro. Cuanto más complejo sea nuestro tema o las ideas que buscamos expresar, más claras y sencillas deben ser nuestras estructuras. Es preciso escoger nuestros vocablos cuidadosamente, pues cada uno tiene la obligación de ser la palabra justa. De otra manera, el lector entende­rá mal. En el lenguaje oral podemos, descuidadamente, decir algo como «pásame la esa cosa que trae el ese como chueco, y una cosa como colita de puerco», y no habrá gran problema porque la otra persona está viendo hacia donde señala el hablante y puede dejarse guiar hacia el sacacorchos o tirabuzón. Pero construcciones de esta clase, comunes en el habla cotidiana, se vuelven incomprensibles en el lenguaje escrito: cada objeto, cada acción, cada cualidad tiene la palabra —o las palabras— que la expresan cabalmente. En la escritura no podemos ejercer la política de manga ancha. Al contrario: tenemos que ser muy estrictos si queremos que nos comprendan.

			Por todo lo anterior, el que pretende escribir bien necesita comprender, de una vez por todas, que la redacción no trata simplemente de poner por escrito las mismas palabras que diríamos en una conversación. La redacción no es una charla o una plática por escrito. Eso sería una transcripción, y las transcripciones literales dejan mucho que desear cuando hablamos de claridad, precisión y expresividad en el discurso. Aun así, muchas personas, al sentarse a escribir, se ponen a platicar con su lector, e imitan la sintaxis y el léxico de una conversación. Pero como les falta todo lo demás —lenguaje corporal, tono de voz, ademanes, gestos, etcétera—, la escritura queda, en el mejor de los casos, como una pálida sombra de lo que el redactor quería expresar, y en el peor, el texto se comprende poco o nada.

			Y esto no es lo más grave. Cuando nos expresamos oralmente no tenemos ninguna necesidad de emplear signos de puntuación. No hay que decir, por ejemplo: «Verónica (coma) (se abre interrogación) sabes a qué hora empieza la clase (coma) la de Matemáticas (se cierra interrogación)». Entre el contexto, nuestro lenguaje corporal, el tono de voz, etcétera, todo cuanto decimos suele quedar perfectamente claro. Pero cuando pasamos a la escritura sin apartarnos de la lógica oral, anotamos nuestras palabras, una tras otra, sin jamás reflexionar en su función gramatical porque tampoco lo hacemos cuando hablamos.

			Llamaré a quienes proceden así redactores orales, frase que evidentemente es una contradicción de términos. Y en esta contradicción estriba el problema principal de la mala redacción. El redactor oral tiene solo vagas nociones acerca de los signos de puntuación. Sabe que existen. Recuerda que algún maestro le dijo en la primaria que «la coma significa una pausa» y que «el punto es una pausa mayor». También le habrán dicho que «el punto y coma es el signo intermedio entre el punto y la coma». Y como sabe que debe meter puntuación en sus escritos, los irá aderezando con puntos, comas y punto y comas según la duración de las pausas que imagina.

			El único problema con estas definiciones de coma, punto y punto y coma es que son falsas, no funcionan y crean confusión en el lector. Se resisten a desaparecer de los libros de redacción porque son fáciles de aprender y parecen lógicas. Pero no hay nada más nocivo para la buena redacción que pensar que es necesario emplear una coma cuando hay una pausa, y que el punto significa una pausa mayor y que el punto y coma es el signo intermedio entre el punto y la coma.

			Son falsas estas nociones porque la «pausa» es un concepto oral, cuando estamos manejando un fenómeno escrito. Cualquier texto puede leerse en voz alta de muchas maneras diferentes, con pausas en lugares diversos. Diez lectores harán diez lecturas disparejas, con pausas incluso en lugares insospechados, tal vez para aumentar el suspenso o para crear un efecto dramático. ¿Hay que meter comas en todos los lugares donde uno piensa que, oralmente, debería haber una pausa? ¿Y si uno decide que no habría pausa en cierta parte de la lectura, debe quitar las comas de ahí?

			Evidentemente, esto pone al redactor en una posición difícil, como si fuera actor teatral o director de cine. Pero esta es una labor que no le corresponde. Solo le toca escribir bien. Cuando la gente decida leer su texto en voz alta, si elige hacerlo (la mayoría de los textos no se leen en voz alta), ya sabrá meter pausas donde mejor le convenga. Seguramente, en muchas ocasiones habrá coincidencias entre comas escritas y pausas orales, pero también habrá muchos momentos cuando haya una coma bien puesta sin ninguna pausa, y pausas donde no haya comas.

			La puntuación, entonces, es una herramienta que pertenece cien por ciento al lenguaje escrito y siempre indica las relaciones gramaticales y sintácticas que existen dentro de nuestras oraciones y entre nuestras oraciones. No habrá ninguna coma, ningún punto y coma ni ningún punto que no tenga una razón de ser gramatical o sintáctica. La mayoría de las veces, el uso de uno u otro signo es absolutamente obligatorio. Pero otras veces puede ser discrecional, y aun cuando el uso de algún signo es discrecional, existe una razón gramatical o sintáctica para usarlo o dejar de usarlo. El propósito de este libro, en términos prácticos, se reduce a enseñarle al aprendiz de redactor cómo reconocer, manejar y combinar sus frases y oraciones correctamente y con la puntuación adecuada. Lo demás son detalles…

			Para aprender a redactar bien, entonces, es preciso aceptar que las reglas de la escritura son otras. Para que el lector nos entienda, debemos darnos cuenta de que esta comprensión depende de cada una de nuestras palabras, frases y oraciones. El lector parte de ellas para reconstruir en su cerebro las ideas que salieron del nuestro. Él las asimilará y les dará forma. Debemos ir paso por paso, construyendo paulatinamente el edificio de sentido que será nuestra redacción. Si no decimos, por ejemplo, que «era de noche», o si no evocamos alguna acción que ubique los hechos en las horas nocturnas, el lector no tiene cómo saberlo. No podemos dar las cosas por sentadas, como en una charla. Eso sí: nosotros elegimos cómo fijar los detalles, cuándo callarlos, cómo organizar y en qué orden presentar nuestras ideas. El lector va a seguirnos, pendiente de cada palabra, y lo hará gustosamente siempre y cuando lo respetemos, usando un lenguaje claro, con las palabras justas y estructuras que sean comprensibles. El redactor es el lazarillo del lector. Construimos y sostenemos su universo mientras está metido en el texto que hemos escrito, y ese universo descansa únicamente en palabras y signos de puntuación. Si fallamos al lector en este sentido, no hay poder en el mundo que lo obligue a seguir leyendo. Se sentirá burlado, traicionado.

			En resumidas cuentas, la gramática, la sintaxis y el léxico del lenguaje oral pueden ser laxos. Puede haber poca precisión y errores de toda laya sin que esto afecte sensiblemente la comprensión entre hablantes, pues como se trata de una conversación, se formulan preguntas, se dan respuestas, se ofrecen explicaciones más detalladas, se corrigen malentendidos al vuelo.

			Nada de esto es posible en el lenguaje escrito. Por eso estamos obligados a usar, cuando redactamos, la palabra justa, estructuras gramaticales sólidas, una sintaxis apropiada y la correcta puntuación que aclare las relaciones entre nuestras frases y oraciones. La labor que nos concierne representa una gran responsabilidad. Podemos afectar e influir en muchísimos seres humanos. Ojalá que sea para bien, que podamos trasmitir a distancia —tanto en el espacio como en el tiempo— las ideas que nos son importantes y que hablan fielmente de quiénes somos.
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			Usted quiere escribir. ¿Pero ya sabe, con toda claridad, exactamente qué desea escribir? ¿Sabe quién o quiénes podrán ser sus lectores, aunque sea vagamente? ¿Sabe qué puntos desea tocar en su escrito? ¿Tiene claro, además, en qué orden desea presentar estos puntos y por qué? Esto es muy importante. La etapa de la organización de los pensamientos es fundamental, porque si no tenemos la absoluta seguridad de qué deseamos expresar ni cómo, si nuestras ideas aún se encuentran en un estado nebuloso, ¿qué van a entender nuestros lectores? Cualquier escrito que produzcamos tendrá muy poca efectividad.

			Por esto, la parte más importante de cualquier escrito viene antes de la escritura misma. Si usted aún no tiene mucha experiencia en la redacción —y es lo más probable si está leyendo este libro—, debe realizar tres tareas antes de emprender cualquier escrito de una o más páginas.



			1.Hacer una lluvia de ideas acerca del tema que desea desarrollar.

			2.Organizar esas ideas, determinar cuáles son principales, y cuáles, secundarias. Es decir, será preciso decidir cuáles solo apoyan o ejemplifican las que sí son básicas. Enseguida, hay que eliminar las ideas que no tendrán cabida en el escrito final.

			3.Construir un esquema de trabajo donde los razonamientos del punto 2 queden bien claros.




			La lluvia de ideas puede incluir muchos puntos que no figurarán en el escrito final. Eso no es importante. Lo que sí importa es que usted deje fluir todas sus ideas respecto del tema de escritura, que no se censure. Emplee la libre asociación de ideas, el flujo de conciencia. ¡Libérese! Una idea que en el proceso de este borboteo pudiera parecer descabellada o incluso fuera de lugar, podría —a la postre— resultar central para su argumentación, solo que usted no se había dado cuenta de ello conscientemente.

			A partir del número 2 usted empleará sus dotes de analista y crítico: de todas las ideas que apuntó, ¿cuáles son fundamentales? ¿Cuáles sirven para ejemplificarlas, apoyarlas o profundizar en lo que plantean? Necesita usted separar lo fundamental de lo explicativo y expositivo para que no se confunda entre sus propias ideas, algo que sucede con frecuencia. ¡No se preocupe! Requiere un poco de práctica, pero de ahí no pasa. Pronto dominará este proceso a tal grado que no tendrá que hacerlo por escrito, por lo menos cuando se trate de textos breves. Pero en estas primeras etapas de aprendizaje, se recomienda encarecidamente que los puntos 1 y 2 se realicen con lápiz o pluma en mano, sobre el papel. También se puede hacer con la hoja electrónica en blanco, como sea que uno se sienta cómodo y con más ganas de escribir.

			El tercer punto siempre debe realizarse físicamente, sea en papel o en computadora, salvo que se trate de escritos muy breves o que uno ya tenga, mínimamente, entre 10 y 15 años de experiencia profesional. El esquema es imprescindible porque establece la estructura misma de lo que vamos a escribir. Nos permite ver, de golpe, su forma: ideas principales, secundarias; material de apoyo, exposición, ejemplificación. También nos revela en qué orden hemos decidido presentar los materiales, pues no siempre vamos a querer poner la idea principal primero. Tal vez convenga incluir otra clase de pensamientos, argumentos, ejemplos o exposiciones antes con el fin de preparar al lector para asimilar el punto principal, tal vez porque este pueda resultar polémico o, de plano, chocante para un lector que llegue en frío a lo que deseamos demostrar.

			Así, somos nosotros —no el azar— quienes diseñamos la estructura de nuestros escritos mucho antes de empezar, y lo hacemos mediante un esquema. En parte, este proceso de brindar estructura a nuestro pensamiento puede deberse a la inspiración, pero la mayoría de las veces será producto del análisis detallado de los elementos que hemos externado e identificado en los puntos 1 y 2.

			Debe quedar claro que el esquema no está esculpido en piedra. Si nos damos cuenta de que la estructura puede mejorar, pues cambiaremos el esquema; lo ajustaremos a nuestras necesidades, pero nunca lo desecharemos porque da fe de lo que deseamos expresar, y no debemos parar hasta que lo hayamos escrito de la mejor manera posible.

			Hay que señalar, sin embargo, que para muchos escritos existen limitaciones de espacio, sobre todo cuando se trata del periodismo o de un trabajo profesional o académico. Por ejemplo, si nos asignan un reportaje de 1 500 palabras, y ya hemos escrito 1 300 cuando aún nos faltan varias ideas principales, algo ha fallado. Lo más probable es que no elaboramos correctamente el esquema; quizás incluimos demasiada información expositiva, o un exceso de ejemplos o materiales de apoyo sin haber avanzado en los puntos fundamentales consignados en el esquema. En estos casos habrá que recortar el material secundario y dar preferencia a lo principal, o de plano volver a enfocar el trabajo eliminando una o varias de las ideas que antes habían sido tenidas en cuenta como principales pero que, dentro del renfoque, no entrarán en el escrito que nos ocupa inmediatamente sino, tal vez, en uno posterior.

			También puede darse el caso contrario: que nos quedemos cortos. Cuando esto sucede, lo más recomendable es profundizar: dar ejemplos, desarrollar y redondear las ideas con mayor dilatación y calma. Es preferible que ocurra lo segundo a que seamos víctimas de lo primero. Duele más tener que reorganizar y recortar una estructura que no nos va a funcionar como lo habíamos pensado, que profundizar en una que sí funciona pero que ha quedado parcamente poblada de ejemplos y de material expositivo o explicativo.

			Si usted ha creado una estructura funcional que refleja fielmente su pensamiento y la forma en que desea expresarlo —en qué orden y con qué materiales—, ha zanjado la mayor dificultad de la escritura, y lo ha hecho antes de empezar a redactar. Esto hará que el proceso de redacción sea más claro, más fácil y mucho menos doloroso que si lo hubiera emprendido a tontas y a locas, sin un plan previo, «como Dios nos da a entender» o, en el peor de los casos, al ahi se va, como decimos tan mexicanamente cuando hacemos algo sobre la marcha, a la bartola, al buen tun tun o solo para salir del paso.

			Pero este libro no está pensado para que usted apenas «salga del paso» sino con el fin de que pueda planear y desarrollar trabajos escritos de calidad que realmente causen una impresión duradera en sus lectores. Esto nunca será un accidente sino el producto de un paciente proceso de pensamiento, organización y ejecución. ¡Manos a la obra!

			Para que usted vea un ejemplo de cómo elaborar un esquema y cómo se relaciona con un escrito real, aquí se presenta el esquema del capítulo que usted acaba de leer. Podrá revisarlo y compararlo con la redacción final del capítulo para ver qué tan apegado está el texto final, qué tanto se apartó del plan, y si realmente sirvió para guiar al autor.

			ESQUEMA DEL CAPÍTULO 3 DE LA
Guía esencial para aprender a redactar

			Nociones indispensables de estructura

			I. (Introducción) La necesidad de pensar en una estructura antes de escribir

			a.La etapa previa de estructuración es fundamental.

			b.Pensar en términos de estructura antes de escribir aclara nuestras ideas para que la escritura sea comprensible para cualquier lector.

			c.Hay tres tareas que debemos realizar antes de escribir (estas se ven en los puntos II, III y IV, más abajo).

			II. La lluvia de ideas

			a.Uno no debe censurarse.

			b.Que salgan las ideas libremente, aunque no se usen todas.

			III. La organización de las ideas

			a.Determinar cuáles son ideas principales.

			b.Determinar cuáles son ideas secundarias, meros ejemplos o material de exposición.

			c.Eliminar las ideas que no se emplearán.

			IV. La elaboración de un esquema

			a.El esquema nos deja ver de golpe qué ideas son principales y cuáles son secundarias.

			b.Nos aclara en qué orden atacaremos los puntos, tanto principales como secundarios.

			i.No siempre conviene poner lo principal por delante.

			ii.Hay que pensar cuál es la mejor estrategia de ataque, tomando en consideración quién va a leer lo que escribiremos.

			c.El esquema puede ser cambiado durante el proceso de escritura si es necesario.

			i.Si no cabe todo el material que deseábamos incluir…

			1.Reorganizar.

			2.Recortar aspectos.

			3.Dar un nuevo enfoque, trazar el escrito de nuevo.

			ii.Si el escrito se ha quedado corto…

			1.Profundizar en las ideas principales.

			2.Agregar ejemplos o material de exposición.

			V. La importancia de tomarse el tiempo de crear una buena estructura para cualquier trabajo escrito, de no trabajar improvisadamente

			Clave:

			•Los puntos consignados en números romanos (i, ii, iii, iv y v) son las ideas principales.

			•Los puntos consignados en letra (a, b, c) son ideas secundarias.

			•Los puntos consignados en números romanos minúsculos (i, ii, iii) se refieren a material expositivo.

			•Los puntos consignados en números arábigos (1, 2, 3) dan ejemplos.

			Nota: Hay otras maneras de elaborar esquemas. Un método muy común es usar puros números arábigos. El mismo esquema traducido a este método se vería así:

			Nociones indispensables de estructura

			1. (Introducción) La necesidad de pensar en una estructura antes de escribir

			1.1.	La etapa previa de estructuración es fundamental.

			1.2.	Pensar en términos de estructura antes de escribir aclara nuestras ideas para que la escritura sea comprensible para cualquier lector.

			1.3.	Hay tres tareas que debemos realizar antes de escribir (estas se ven en los puntos 2, 3 y 4, más abajo).

			2. La lluvia de ideas

			2.1.	Uno no debe censurarse.

			2.2.	Que salgan las ideas libremente, aunque no se usen todas.

			3. La organización de las ideas

			3.1.	Determinar cuáles son ideas principales.

			3.2.	Determinar cuáles son ideas secundarias, meros ejemplos o material de exposición.

			3.3.	Eliminar las ideas que no se emplearán.

			4. La elaboración de un esquema

			4.1.	El esquema nos deja ver de golpe qué ideas son principales y cuáles son secundarias.

			4.2.	Nos aclara en qué orden atacaremos los puntos, tanto principales como secundarios.

			4.2.1 No siempre conviene poner lo principal por delante.

			4.2.2 Hay que pensar cuál es la mejor estrategia de ataque, tomando en consideración quién va a leer lo que escribiremos.

			4.3.	El esquema puede ser cambiado durante el proceso de escritura si es necesario.

			4.3.1. Si no cabe todo el material que deseábamos incluir.

			4.3.1.1 Reorganizar.

			4.3.1.2 Recortar aspectos.

			4.3.1.3 Dar un nuevo enfoque, trazar el escrito de nuevo.

			4.3.2. Si el escrito se ha quedado corto.

			4.3.2.1. Profundizar en las ideas principales.

			4.3.2.2. Agregar ejemplos o material de exposición.

			5. La importancia de tomarse el tiempo de crear una buena estructura para cualquier trabajo escrito, de no trabajar improvisadamente

			Nota final: No puede haber puntos secundarios únicos. Por ejemplo, no podemos consignar un punto i., y luego un punto I.a solamente, antes de pasar al punto II. (O un punto 1. y luego únicamente un punto 1.1., antes de pasar al punto 2.). Si hay un solo punto secundario, debe integrarse al punto principal anterior, es decir, el I. (o el 1.). Por ejemplo:

			No debe hacerse así:

			I. Cómo elaborar un trabajo de investigación

			a. De campo

			II. […] 

			Sino así:

			I. Cómo elaborar un trabajo de investigación de campo

			II. […]
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			La necesidad de saber lo que uno está haciendo

			Ya que sabemos cuál va a ser la estructura de nuestro escrito —sea de una o de mil páginas—, podemos darnos a la tarea de redactar. Para ello, y como ya lo hemos explicado, solo tenemos a nuestra disposición palabras y signos de puntuación. Los demás elementos de la tipografía —como la letra negrita, cambios en el tamaño de la fuente, el uso de color o cambios en el ancho de la caja tipográfica— pertenecen al dominio del editor, no del escritor. La única excepción son las letras cursivas, que tienen usos propios, autorizados y universalmente reconocidos, lo que veremos en el capítulo 14.

			¿Qué haremos, pues, con nuestras palabras y signos de puntuación? ¿Cómo las organizaremos? ¿Existen reglas para ordenar las palabras en el idioma español, que rijan su sintaxis?1 ¿Pueden funcionar las palabras aisladamente o adquieren sentido solo cuando están en compañía de otras palabras? ¿Qué clase de unidades forman las palabras? ¿Cómo se llaman? ¿Pueden combinarse? ¿Deben combinarse? Y si pueden y deben combinarse, ¿cómo se llevará esto a cabo correctamente para que el lector no se confunda?

			Responderemos a todas estas preguntas sobre la marcha de estas páginas. Y nunca debemos olvidar que, para escribir bien —para no ser «redactores orales»— es imprescindible que uno sepa lo que está haciendo, que comprenda cómo funcionan las palabras que está usando, cómo forman frases y oraciones, y de qué tipo. Este es el secreto del buen redactor y va más allá de cuestiones como «talento natural». Así, el que desea redactar textos sólidos y con seguridad, necesita dominar unos cuantos conceptos gramaticales y sintácticos, cada uno de los cuales posee aplicaciones absolutamente prácticas. En este libro no nos interesa ninguna teoría por sí sola, ningún término solamente porque «suena bonito», que en la mayoría de los casos significa, en realidad, que no se entiende para nada.

			Las palabras en dos niveles

			En primer lugar, las palabras pueden verse en dos niveles diferentes. En uno, son partes de la oración. Les asignamos un nombre según su función. Si una palabra representa una cosa, una idea, un lugar o una persona, decimos que esa palabra es un sustantivo. Si la palabra asigna una cualidad a un sustantivo (frío, caliente), decimos que se trata de un adjetivo. Si la palabra indica una acción (cantaste, caminaremos), será un verbo. Si nos dice cómo o en qué circunstancias se realiza la acción, se trata de un adverbio (rápidamente, despacio). El adverbio también puede modificar adjetivos (una cerveza bien fría) u otros adverbios (el baño está muy lejos).

			También hay otras partes de la oración: artículos (el, la, los, las, un, una…), interjecciones (¡ay!, ¡oh!…), conjunciones (y, ni, pero, o…), preposiciones (a, bajo, con, contra, de…) y pronombres (él, ella, tú…). Al final del libro usted encontrará, en el «Apéndice 1», la lista completa de las partes de la oración.

			Pero las palabras pueden verse en otro nivel, el oracional. Para decirlo de otro modo, puede que una palabra, como Pedro, sea un sustantivo, pero también puede ser el sujeto de una oración. O puede ser el complemento directo, o indirecto, de la oración. O podría formar parte de un complemento circunstancial. Todos estos conceptos tienen que ver con el concepto de oración. ¿Pero en qué consiste la oración?

			El concepto de oración es el más importante no solo de este libro sino de la redacción en general. Se trata de una o más palabras que expresan una idea completa. Si la oración consiste en una sola palabra, esta será forzosamente un verbo conjugado.2 Uno podría escribir, por ejemplo, Amaneció, y sería una oración completa. También Reprobé o Triunfaste son oraciones completas. Pero en general, las oraciones consisten en más de una palabra. No solo eso: la noción de oración no depende de la cantidad de palabras que se emplean sino de la función de estas dentro de la oración.

			Toda oración, sea de una palabra o de muchas, posee o puede poseer varios elementos que se dividen en dos bloques:
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			Todo lo que no es el sujeto pertenece al predicado. Este puede escribirse sin interrupción o el sujeto puede dividirlo en dos partes.

			Oración con el predicado, subrayado, en una sola parte:
Las oraciones consisten, en general, en más de una palabra.

			Oración con el predicado, subrayado, partido en dos partes:
En general, las oraciones consisten en más de una palabra.

			¿Qué sucede con aquellas oraciones de una sola palabra, de un verbo, si las oraciones tienen sujeto y predicado?

			El sujeto explícito y el sujeto tácito

			En español, todo verbo, por el solo hecho de estar conjugado, también tiene sujeto, aunque no se vea dentro de la oración. Cuando no está visualmente presente dentro de la oración, decimos que el sujeto es tácito. Al escribir Triunfaste, sabemos que el sujeto, lo que realizó la acción del verbo, es «tú», pero como no está escrita la palabra tú, decimos que el sujeto es tácito. Y si escribimos Triunfé, sabemos que fui «yo» quien triunfó, y no otra persona o entidad. Así, con los verbos tenemos automáticamente sujeto y predicado, aunque el sujeto pueda ser tácito.

			El sujeto, pues, es lo que realiza la acción del verbo. Esta es la mejor manera de definirlo, la más clara. Si hay alguna duda acerca de cuál es el sujeto, uno debe localizar el verbo y preguntarse qué o quién realiza su acción. Es infalible. Y el redactor nunca debe perder de vista cuál es su sujeto y qué acción está realizando. ¡Es muy fácil confundirse! Y si el redactor pierde la claridad en este aspecto, terminará escribiendo oraciones sin sentido, gramaticalmente incoherentes3 o con un sentido que no se quería.

			En la mayoría de los casos, es evidente cuál es el sujeto. En la oración Llegó la locomotora, nos preguntamos «qué o quién llegó», y la respuesta salta a la vista: la locomotora. Pero no todos los casos son así de obvios. Pongamos como ejemplo una oración que apareció hace unos renglones: «¡Es muy fácil confundirse!». ¿Cuál es el sujeto? Hay que localizar primero el verbo: es. La pregunta es la misma: «¿Qué es (muy fácil)?».4 La respuesta: confundirse. Así descubrimos que confundirse es el sujeto de la oración. Muchos se equivocarán porque no saben que los infinitivos son una de las varias clases de sustantivos, y así los usamos con frecuencia, como cuando decimos «Nadar es saludable».

			Uno también puede equivocarse cuando intervienen otros elementos, sobre todo si son seres humanos, pues tendemos a pensar en estos como sujetos aunque no lo sean. Un ejemplo común: A Nicolás le encantan los chocolates. Muchos, irreflexivamente, pensarán que el sujeto de la oración es Nicolás. Pero si nos hacemos la pregunta de rigor, «¿Qué o quién realiza la acción del verbo encantan?», nos daremos cuenta de que son los chocolates los que encantan, y están encantando a Nicolás. De esta manera, sabemos que el sujeto de la oración es los chocolates y que Nicolás tiene que figurar dentro del otro bloque, el predicado, donde el miembro principal siempre será el verbo.

			Pero ¿por qué tenemos que saber todo esto al escribir? Porque si no sabemos cuál es el sujeto de la oración y cuáles son los complementos (los cuales pertenecen obligatoriamente al predicado), cometeremos errores de toda clase por la relación muy especial que existe entre los verbos y los sujetos que los rigen. Con frecuencia, por citar un ejemplo común, los redactores inexpertos —los orales— elaboran oraciones carentes de sujeto porque ven un nombre propio cualquiera y dicen: «¡Listo!». Vea esta oración con cuidado, la cual se encuentra al principio de una reseña de Cien años de soledad:

			En esta novela de Gabriel García Márquez, con atmósferas

			embriagantes y personajes mágicos, logra una narración inolvidable.

			Tal vez si el alumno que escribió esto lo hubiera dicho en voz alta, nadie habría protestado. Pero el lector se confunde enseguida, y para comprender bien la idea, tiene que releer la proposición.

			Veamos: ¿cuál es el sujeto de la oración? Según lo que ya hemos aprendido, para localizar el sujeto hay que buscar primero el verbo. En este caso, el verbo es logra. Pero ¿quién realiza la acción del verbo logra? Como veremos con detalle en el capítulo 7, esta oración empieza con dos complementos circunstanciales: «En esta novela de Gabriel García Márquez» y «con atmósferas embriagantes y personajes mágicos». Termina con lo que llamaremos un complemento directo: «una narración inolvidable». ¡No hay más! ¿Dónde está, entonces, el sujeto?

			La mayoría de las personas dirá que se trata de Gabriel García Márquez. Pero el nombre del autor está dentro de un complemento circunstancial, que forma parte del predicado. ¡El sujeto nunca puede estar dentro del predicado! «¡Ah! —dirán estas mismas personas—. ¡Entonces el sujeto es tácito!». Pues sí: tendría que ser tácito, pero como el escrito se inicia con esta oración, no tiene mucho sentido ocultar la identidad del sujeto. Eso está bien para una novela negra pero no para una reseña.

			¿Qué sucedió, entonces? En realidad, es muy sencillo: al autor se le olvidó emplear un sujeto para su verbo. Es uno de los solecismos más comunes. Al usar el nombre propio del autor dentro del complemento circunstancial que viene al inicio de la oración, no se fijó en que su verbo había quedado huérfano. Le bastó con mencionar el nombre del autor, pensando que era el sujeto, pero gramaticalmente no lo es, y usar aquí el sujeto tácito sería un error.5 Hay varias maneras, muy sencillas, de corregir este problema. Veamos dos:

			En esta novela, con atmósferas embriagantes y personajes mágicos, 
Gabriel García Márquez logra una narración inolvidable.

			En esta versión, extrajimos el nombre del autor del primer complemento circunstancial y lo colocamos, como sujeto explícito, antes del verbo logra.

			En esta novela de Gabriel García Márquez, con atmósferas embriagantes 
y personajes mágicos, se logra una narración inolvidable.

			En esta segunda versión, también gramaticalmente correcta, se recurre a la voz pasiva refleja mediante un verbo reflexivo, se logra, y así se evita el solecismo.

			Sujeto tácito: aquí estoy pero no me ves

			Aunque el capítulo 6 se dedica en su totalidad al sujeto y sus diversas estructuras, vale la pena que nos detengamos un momento aquí mismo para discutir el sujeto tácito, que es sumamente común en español. Lo haremos aquí porque en el capítulo 6 se analizan estructuras visibles, mientras que el sujeto tácito es invisible, por lo menos dentro de la oración analizada. Además, ya ha surgido y más vale aclararlo cuanto antes.
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