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Ildees clau

i Abans de comencar a escriure, cal saber quina és la informacio que haura de contenir el text.
idees clau
Hi ha diferents tecnigues per generar idees que poden ser ttils per superar bloquejos.

En qualsevel procés de redaccio cal saber analitzar i recongixer les diferents situacions comunicatives
que es generen en els textos.

Es necessari organitzar la informacio a fi de facilitar la tasca de redaccio.
Cal saber quin és I'estil que s’adequa més a cada text.

Si es vol aconseguir la maxima eficacia comunicativa, caldra tendir a construir textos precisos, clars i
cOoNcisos.

L'organitzacio ordenada i coherent de les idees s'ha de reflectir en el text a través de la seva distribucio
en apartats, paragrafs i frases.

La revisid és una de les etapes més importants en qualsevol procés de redaccid, perqué permet —
comprovar si el resultat obtingut s’adequa a les intencions inicials.

Cal que la revisio dels textos es faci per etapes: primer, cal concenirar-se en la coheréncia i, despres,
en la cohesio.

© 00 N OOhWN=

1 0 Es important que un cop revisat el text, se'n faci encara una (ltima lectura per comprovar que el
destinatari I'entendra sense dificultats.

El procés de redaccio
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recollida
d’informacio
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_ planificacié

recollida ! Recollir informacio és aplegar el maxim nombre didees possible
d’informacio sobre el tema de que s'hagi d'escriure.

redaccio
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Planificar és fixar els objectius gue es volen aconseguir amb el

text | buscar una estrateégia que permeti recollir, seleccionar i
ordenar la informacio que s'hi vol transmetre.

Redactar s transformar els plans i les idees en llenguatge escrit,
redaccio

es a dir, en un text coherent, estructurat d'una manera
determinada | amb uns trets estilistics concrets.
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S |

Revisar és comprovar que el resultat s'adequa a la intencid inicial,
- » revisio | €s a dir, a |'objectiu fixat | que sha redactat de manera clara,
: precisa i concisa

La recollida d’informacio
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Tinc tota la informacio

necessaria, em cal llegir

més o bé he de buscar e ~ Cal que prengui apunts:
informacio? ' " notes, fitxes, llibres,

estudis, Internet, etc.?

Les notes, apunts, etc.,

sén ordenades? - Entenc per qué he apuntat

aquestes notes?

" Quin és I'objectiu del text?

- p wig

Existeixen algunes tecniques que poden ser Utils per engegar la font dinspiracio desitjada.

Escriptura lliure Es tracta d'escriure de manera rapida i sense aturar-

se a pensar ni en l'ordre de la informacio ni en la
gramatica ni en res més que no sigui anar fent el

Mapa mental buidatge que es té al cap.

conceptual
0 associatiu d'idees

Un cop fet el buidatge, cal tornar a llegir el que s’ha

escrit fent I'esfor¢ de posar en ordre la informacio i

Pluja d’idees triar i destriar aquella que es consideri important i
+ desestimar aquella que no ho sigui.

Prendre notes ‘
o

Establir un index

O un esquema +
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Existeixen algunes técnigues gue poden ser Utils per engegar la font dinspiracio desitjada.

Escriptura lliure

Es un sistema que s'elabora a partir d'una idea
central 0 nuclear. Es una associacio mental que es
va dibuixant en un paper. Cal trobar la paraula
central o nuclear de la informacié que s’ha de
desenvolupar en l'escrit i apuntar-la encerclada
+ enmig d'un full, i a continuacio, s’han d'anar
associant alires idees a la idea central a partir de
ramificacions, d'acord amb la jerarquia desitjada.

e

Mapa mental
conceptual
o associatiu d'idees

Pluja d’idees

Prendre notes

Establir un index

O un esquema

NP @

Existeixen algunes tecniques que poden ser tils per engegar la font dinspiracio desitjada.

Escriptura lliure

Es fracta d'anar apuntant sense cap mena de
+ criteri establert diferents idees que sorgeixen
espontaniament. No s’ha de prioritzar cap idea ni
rebutjar-ne cap. Tampoc no cal que l'ordre en quée
s’apunten sigui el logic del discurs que s’haura de
+ construir posteriorment.

Mapa mental
conceptual
o associatiu d'idees

Pluja d’idees

Prendre notes

Establir un index

0 un esguema

npe @
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Existeixen algunes tecnigues que poden ser Utils per engegar la font dinspiracio desitjiada.

Escriptura lliure Es tracta d'anar prenent notes o apunis de llibres,
estudis, projectes, Internet, etc. Cal, perd, anotar

sempre d'on s’han tret aquestes notes perqué

e

Establir un index

0 un esquema

Mapa n'll?.'l'l'l:l al ﬁ després sigui facil de localitzar-ne la procedéncia per
concepiua 3 i
o assnF::iiatiu d'idees si cal revisar-les.

4
Pluja cidees @

o+
Prendre notes ‘

' +

Existeixen algunes tecnigues que poden ser Utils per engegar la font dinspiracio desitjada.

Escriptura lliure En el cas que es tingui molt clara quina és
lestructura de la informacié que després es
redactara en un text, pot ser util fer-se un esquema o
index amb les parts principals de la informacio i anar
apuntant en cada apartat de l'index aquelles idees

e que es desenvoluparan en I'etapa de redaccio.

Mapa mental
conceptual
0 associatiu d'idees

Pluja d’idees

Prendre notes ‘
e
Establir un index z

O un esquema
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Planificacio. Analisi de la situacio comunicativa

Abans de comencar a escriure s recomanable saber:

Quin és 'objectiu del text? A qui s’adreca? Com es vol dir? Que es vol dir?

Els tipus de text

activitat

Presenten la informacid de manera objectiva sobre fets,
¢ | actuacions o esdeveniments. Mo hi ha cap mena
dintervencio subjectiva de la persona que els escriu.

Wolen influir en el receptor del missatge perqué sinteressi
" | o bé consumeixi un determinat producte.

Serveixen per aclarir o explicar conceptes, idees,
¢ | paraules. Tambe poden desenvolupar extensament algun
tema a fi d'informar-ne objectivament.

Expliquen amb detall les qualitats d'una poblacié, d'un
- producte, d'un objecte, d'una persona, d'una cosa, efc.

Tenen la intencio de convencer a partir de les
¢ | argumenfacions que es fan sobre una idea, un concepte,
una situacio, etc.

Abans de comengar a escriure s recomanable saber:

Quin és Pobjectiu del text? A qui s’adrec¢a? Com es vol dir? Que es vol dir?

Es important fixar el tipus de relacit que hi ha entre el redactor i el destinatari.

Si el destinatari 8s conegut, se'l tractara de fu, tot i que en situacions de més formalitat s'ha d'escollir enfre els
tractaments de vds o de voste, | no barrejar-los mai al llarg del text.

Tractament personal Persona verbal Possessius Pronoms febles

Vos 2a pers. plural vostre/vostrafvostres ~ CD/Clus

Vosté 3a pers. singular seu/seva/seus/seves  CD el/la/els/les
Cl lifels

En canvi, si el destinatari és desconegut se' tractara de vds. S'utilitzaran formules valides per als dos sexes:
completes (senyor/senyora) o abreujades (adjunt/a), | paraules de significat col-lectiu (direccid), o formules neutres
(coltaboracic, un gran nombre d'aspirants).
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| Llegibilitat alta | : : Llegibilitat baixa
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L’ordenacio de les idees

{/" = idees

2 \\g‘/‘\ /E\

coherents

W

abans de
~comencar
a escriure

éi_) = W;E:n;;j,r:

B

E=10

idees secundaries
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Establiment de Pestil

‘s busca redactar textos funcionals, és a dir, agils  eficagos en la comunica

ci6 escrita, cal optar sempre per la precisié, Ia claredat ‘

g o as b e —— PP e e
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Si es buseca redactar textos funcionals, £s a dir, agils i eficacos en la comunicacié escrita, cal optar sempre per la precisid, la claredat
i la concisio.

Activitat

Segons el que has vist fins ara, tria quines frases sn recomanables:

activitat |
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La redaccio

Recordem que redactar es transformar els plans i les idees en llenguatge escrit. s a dir, en un fext coherent,
esfructurat d’'una manera determinada | amb uns trets estilisfics concrefs.

Aixi, dones, hi ha d'haver concordanca entre |a distribucic del contingut i la distribucio grafica.

1
[ [text] Missatge complet
XA XXX AAX AN XA XKLL ANEA AN XN NN XL NN
PSS SRS SRR RSN SRR SRS RS RE SR SRR LRSS NN

XXX AN XX AN, XXX AN AN AN AXANLANX
EREEN AL NN AN AN AN N AN XA NN NN N RN NN
AARNE KEAAX AN LA NN EA NN AA LN

| yrer ~Lparaaraf]

KEXAXARXKAAXAANAXNKK.

- — [frases]

\ g;m:xxxxxx CAXEXXN XN HERAN AN CAHAN
b AXAAXAXAXLCEXCA AN A AN AN ALK AL CAAK

KXEKXXEEXXXEEXEXX

| EXEXNAXALXAXKKKKX J
KAXXXXXXKLE KK, La ]
\ Rgiﬂats y

—_—

A I'hora de redactar, cal recordar que, com meés llarg i més complex és un escrit,
mes detallada n'ha de ser I'estructura a fi que el lector no s'hi perdi.

Recordem que redactar és transformar els plans i les idees en llenguatge escrit, &s a dir, en un text coherent,
estructurat d'una manera determinada i amb uns trets estilistics concrets.

Aixi, dones, hi ha d’haver concordanca entre la distribucio del contingut i la distribucio grafica.

[text] El paragraf és una unitat superior a la
XA XA AR A AN AN AN XX AA AR LN frase i immediatament inferior aI lext

:K:xxxx:u:xxxx.xxx:xx:xxxxx.}(xxxxxx:x:xxxxﬂ que té identitat tematica i gréﬁca (Se

EHERNENEEXKENEN AN NN AN NN Y NN KENERN ) = =
separa amb un punt i a part), és a dir,

AXAAE HANXXAAAAAXAXARNRX N XXNL

L R tenmmeomsesmss —{HEIMH que tracta d’un tema autonom i que es
EXNERNEXNEEXXEXEN XXX
[frases] distingeix visualment de la resta del
,I g;wxux:x:x:xx:xfrxxx:(x:(x:(x:t:(x:rxx'rrrx-—: text.

| EXEERNEXNEEXEEX XN X X
1

\\’E:::i::::::ii;mLﬁRﬂr’-‘atSI i | La distribucio que es faci dels paragrafs
~ determina la imatge del text i el seu
grau de llegibilitat.

AN NN NN NN NN NN N NN NN N XN (

A I'hora de redactar, cal recordar que, com més llarg i més complex és un escrit,
mes detallada n'ha de ser I'estructura a fi que el lector no s'hi perdi.
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Recordem que redactar és transformar els plans i les idees en llenguatge escrit. €s a dir, en un text coherent,
estructurat d’una manera determinada i amb uns frets estilistics concrets.

Aixi, dones, hi ha d’haver concordanca entre la distribucio del contingut i la distribucio grafica.

/ [text]
X XN XA XA AN NN AN AN XA NN AN NN AN EANANN
IS S S S84 S SRS RSERLS PSS SRS SR SRS EES SN

A AR AR XA XA, XA AR AL AT AR XXX AL AKX LR X E\
EXEENEE AN EE NN NN A NN NN NN NN |
XXX X NXXXAAAAAX AN KL

s - [nﬁrﬁuxaﬂ

\"_ [frases] La frase, expressi6 amb sentit
g;wx:x:x:xxxx:(xm:xxx:txxxxxx:tx'!txxnrrx'—' cnmplet, és una Pega clau eaen

| EXNEENEREENEEXER XX

| Particulacio dels textos.
\%::::::::::::-mJanartatsl_ -

NN A NN NN AN NN NN NN XN NN I

A I'hora de redactar, cal recordar que, com més llarg i més complex és un escrit,
mes detallada n’ha de ser I'estructura a fi que el lector no s'hi perdi.

Recordem que redactar és transformar els plans i les idees en llenguatge escrit, &s a dir, en un text coherent,
estructurat d'una manera determinada i amb uns trets estilistics concrets.

Aixi, doncs, hi ha d’haver concordanca entre la distribucié del contingut i la distribucio grafica.

/ [text]
M X XA NN AN L XA RN AN AR N AL AN XA AN

EXAE NN XN XN AN NN XN NN NN N NN NN

CHREANENANAANE XAN AN NN N AR AN A N AN XA AR EN
1 EHEENERXEX KX XX AN ENKENENNEEEE XXEE XN N NN |

XXX NN NAXXANX XXX ANNAN XN X

Jnﬁrag;aﬂ

KEEARENAARKAENAERR A,

——— — [frases]
; CAXLE LA XA N XA LN AR AN AN N AR = -
;muﬂx:u:xxxxx:txxlxxxxrxuxxxxx:xxgxz { EIS apar‘tats nomes apare|xen aen
| EXEENEEXEX XXX XX XX - fo s
\x(““”””“_ Iﬂﬂﬂl‘lats:l textos Illargs (informes, memories,
paraados g i R articles, etc.) i recullen sota un mateix

epigraf conceptes relacionats que
s’han presentat en diversos paragrafs.

A I'hora de redactar, cal recordar que, com més llarg i més complex és un escrit,
mes detallada n'ha de ser I'estructura a fi que el lector no s'hi perdi.
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El paragraf

Els paragrafs es consideren unitats significatives en la mesura que organitzen la informacio del text. Cal assegurar-se que cada paragraf avanca
un dels punts del raonament que s'esta exposant.

Un paragraf ha de tenir coheréncia tematica, és a dir, ha de desenvolupar una sola idea o informacio del tema general del texi.

i ==
ti extensio estructura
. /ézwla'paggrafs — del paragraf = del paragraf =

Hi ha diversos fipus de paragrafs segons la funcio que facin en el text.
Es poden classificar en tres grans grups:

Paragrafs introductoris
Preparen el lector i introdueixen en el que sera

Paragrafs expositius
Conformen el nucli del text | exposen, expliguen o desenvolupen les
idees que es volen transmetre.

Paragrafs conclusius:
Fan una recapitulacic del text o un resum.

Els paragrafs es consideren unitats significatives en la mesura que organitzen la informacio del text. Cal assegurar-se que cada paragraf avanca
un dels punts del raonament que s'esta exposant.

Un paragraf ha de tenir coheréncia tematica, €s a dir, ha de desenvolupar una scla idea o informacio del tema general del text.

x .- —J
. /, ZF s;pus extensio ) estructura
paragrafs del paragraf del paragraf

L'extensio del paragraf pot variar
notablement segons el confingut.
Una mida idonia és de 3 a 6
linies, amb un nombre de frases
0 punts i seguit gue pot abastar
entre 2i 5.

Cal tenir present gue quan els
paragrafs son massa llargs
resulten espessos | son dificils
dentendre, perd els paragrafs
massa curts (una frase o dues)
desdibuixen l'estructura del text.
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Els paragrafs es consideren unitats significatives en la mesura que organitzen la informacio del text. Cal assegurar-se que cada paragraf avanca
un dels punts del raonament que s'esta exposant.

Un paragraf ha de tenir coheréncia tematica, és a dir, ha de desenvolupar una sola idea o informacic del tema general del text.

- —i
ti extensio estructu
. /iz- o ke — del paragraf = del paragrat r:

La informacid en els paragrafs es pot estructurar de
diverses maneres, pero generalment segueix una
organitzacio fixa, que respon als elements segiients:

Frase inicial o tematica:
introdueix la idea o el tema.

Frases de desenvolupament:
s'organitzen a I'enforn de la frase tematica i arrodoneixen
el tema.

Frase final o de cloenda:
tanca el paragraf amb algun comentari global o de
recapitulacio.

Activitat

Classifica les frases del paragraf seglient segons siguin inicials, de desenvolupament o finals:

INICIAL DESEMV. FINAL

El Parlament ha aprovat dues lleis que, per primera vegada, garanteixen la recollida . c =
selectiva de tot tipus de residus a Catalunya. :

activitat

En primer lloc, la normativa estableix com es compensara els ajuntaments, consells
comarcals i ens locals de gestio gue tinguin al seu teritori plantes de residus
especials de servei public i plantes de tractament de gestio del rebuig.

D'aquesta manera, Catalunya s'adequa a les directrius europess i posa emfasi en la
prevencic, la reutiliizacio i la recuperacio, tant material com energetica, prévia al
tractament final dels residus.

En segon lloc, també regula 'obligacio de |la Generalitat de financar les instal-lacions

de gestid de residus municipals, de les quals els ens locals assumeixen les despeses fan = =
d'explotacio, aixi com el funcionament dels canons tributaris que retornaran als

municipis perqué no hi hagi increments de les taxes d'escombraries.

A partir d'ara, i sigui guin sigui el nombre d'habitants, tois els ajuntaments que encara
no recullin selectivament la materia organica han de presentar abans d'un any a
I'Agencia Catalana de Residus de Catalunya |a planificacic d'aguesta recollida.
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Recomanacions respecte a les frases

Frases amb _ _\. ' 0
estructures simples

Problemes respecte a les frases
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Al'hora de redactar, cal evitar I'abus de:

* Ahora de redactar, cal evitar Fabis de: = | o

nominals
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A Thora de redactar, cal evitar 'abis de:

Activitat
‘Segons el que has vist sobre les construccions nominals, tria quines frases son recomanables | quines no:

c < - i
activitat |

C
T NO RECOMANABLE
C RECOMANABLE

-

=
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Connectors i signes de puntuacioé

Connectors

Determinades paraules (adverbis, numerals, locucions, etc.) realitzen funcions d'organitzacio en el text: connecten dues frases, ordenen paragrafs
o marquen I'estructura del text. Aquests connectors s'han de col-locar en les posicions importants de 'escrit: inici de frase i de paragraf.

Pots descarregar-te un arxiu PDF amb exemples de connectors. I eRy ]

Signes de puntuacio
La puntuacio d'un escrit delimita la sintaxi lingdistica, modula la prosa i la respiracid, pesa en relleu idees i elimina
ambiglitats. En definitiva, estructura el text.

Segons la relacio establerta a la primera fila, col-loca les paralues seguint la jerarguia dels signes de puntuacio:

punt final l text |—‘ missatge |
punt i a part I }—{ |
punt i seguit I — |
punt i coma, coma, paréntesi 4{ }—( |

Pois descarregar-ie un arxiu PDF on es presenten els usos més coments dels diversos signes de puntuacic. [ PDF ]

-

Revisio

X AEXXX XX XXX CNNAN XK XX
.\5 o HOOOOOOOONCOO0N000.

XN XN XX NN AN AR AL LAEEN
prErtrté i tis bttt inrtisés

XN XXM AN XA NN LA AN AR LA ANNAN XL AXR
O ORI N N OO O MO D

X

X IS S SRS RS RSP R RS SRRER SR RIRRRES S
XN NN AN NN NN AN AN AN A AN AN KA N HAK
RODOCOUIOONCICN0O,
M OnONOChONODOONNOUOUCICINONT /
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Ptihie= N, | = __;
E coheréncia | ’:'::..' cohesio .f
= *x_ : g " — !

Comprovar la coheréncia del text, és a dir, verificar que:

- hi ha continuitat entre les idees exposades,
sense desequilibris ni confrasentits;

- cap concepte queda ambigu;

- les idees shan ordenat d'acord amb l'objectiu
inicial del text, |

- no hi ha informacio superflua.
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L} ‘.
coheréncia == = cohesio
= i
+ P +

Buscar la cohesio del text, és a dir, constatar que:

- el pas d'un paragraf a un altre respon a una evolucio en
el discurs;

- lainformacio es presenta de manera logica i amb frases
no massa llargues;

- les paraules tenen un significat precis i clar;

- els connectors utilitzats serveixen com a senyals dels
elements linguistics;

- els signes de puntuacio organitzen i equilibren el text;
- no hi ha incorreccions ortografigues, sintactiques o lexigues,

- | les convencions shan utilitzat de manera coherent.

Convencions

A I'nora de revisar un text, és important repassar una série de convencions:

—
[ Els marges] ‘%l

Latipografial| a @ d
[ Els signes de puntuacif)] G) ) (5)

[ majascules’ A A A
minuscules | aaa

[ les abreviacions ] av.
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A I'nora de revisar un text, s important repassar una série de convencions:

[ Els marges] ‘El

La fixacia d’'uns marges i l'alineacio a l'esquerra de gairebe tota la informacia que apareix en els documents ajuda a donar una
unitat dimatge, pero cal tenir present que aixo és una convencio i que la disposicio dels elements pot variar en cada
organisme oficial, dacord amb els seus criteris.

El marge esquerre acostuma a ser d'entre 3,51 4 cm i el dret oscil-la entre els 2.5 1 els 3 cm_ Pel que fa al marge inferior, enire
I'ifima linia de text i 'acabament del paper hi ha d’haver com a minim 3 cm.

[ majascules’] A A A
minuscules ! aaa

[ les abreviacions ] av.

A'nora de revisar un text, s important repassar una serie de convencions:

=
[ Els marges] |J‘_:E_]|

[Latipografia] add

Generalment es redacten els textos en rodona. Convé no abusar dels diversos recursos tipografics de qué es disposa
i ufilitzar-los amb mesura. Els recursos tipografics mes habituals son:

La cursiva: S'ufilitza per remarcar una paraula, una frase o un fragment dins d'un text en rodona. Per exemple,
esfrangerismes o llatinismes, lletres amb funcions especials, paraules que es volen destacar, publicacions diverses...

Les cometes: S'utilitzen quan es fan citacions o transcripcions d'altres textos, ja siguin textos sencers o fragments.

La negreta: El seu (s respon mes a la decisio de qui redacta de destacar alguna cosa que a criteris pre-
establerts. Cal no abusar-ne perque crida molt 'atencio | sovint fa perdre la idea de conjunt.

[ les abreviacions ] av.
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Tecniques d’expressio escrita ‘ @ Barcelona

A I'nora de revisar un text, és important repassar una série de convencions:

[ Els marges] |§|

Latipografial| a @ d

[ Els signes de puntuacifl] () () ()

Es important revisar que els signes de puntuacio, efectivament, estructuren el nostre text i que el seu ds és 'adequat.

[ majuscules’| A A A
minuscules | aaa

[ les abreviacions ] av.

A I'nora de revisar un text, és important repassar una série de convencions:

—3
[ Els marges] ‘%l

Latipografial| a @ d
[ Els signes de puntuacil:')] G) ) (5)

majuscules| A A A
minuscules! aaa

Les majuscules serveixen per destacar determinades paraules, ja sigui

perqué van després d'uns determinats signes de puntuacio o perqué es [ Ies abrevia(:iﬂl‘ls ] av.
tracta de noms que conve distingir. Conve utilitzar-les amb mesura.
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Tecniques d’expressio escrita @ Barcelona

A I'nora de revisar un text, és important repassar una série de convencions:

=9
[ Els marges] L'_:_—"____Il

'Latipografia| a @ 4

[ Els signes de puntuacit'b] G) () (5)

L'abreviacid de paraules i sintagmes, que s'utilitza amb la voluntat de
simplificar, es coment en el llenguaige administrafiu, perd ufilitzar-la de
manera arbitrana sovint perjudica la comprensio final del missatge. Per

maj"’lscu"es A A A aix0, es recomana restringir les abreviacions dins dels textos i usar les
minl’.scules aaa que ja estan fixades i el destinatari pot recongixer amb facilitat

[ les abreviacions ] aw.

L’altima lectura

Finalment, per tancar el proces de revisig, es aconsellable llegir el text amb els ulls del destinatari | fer-se les preguntes seglients:

. — S’entéen per que s’escriu i qué es diu amb una primera lectura?
— Es veu clara Pevolucio del discurs i la distribucio en paragrafs?
— Es pot desxifrar tot el contingut, paraules, sigles, etc.?
— Tota la informacio és rellevant?
— S’ha fet agradable de llegir?

— Es coherent el grau de formalitat que s’hi utilitza?

Et pots descarregar una guia de preguntes per revisar un text redactat. [ PDF ]



