indice

AGRADECIMIENTOS
;PARA QUE SIRVE ESTE LIBRO?
PROLOGO A LA SEGUNDA EDICION

CAPITULO 1
PROBLEMAS DE ESTILO

Introduccion
1. Clases de palabras
1.1 Jerarquia de las palabras
1.2. Uso y abuso de gerundios
1.3. Sobreabundancias verbales
1.4. Repeticiones
1.5. Cuando el uso transgrede la norma: el caso
de “el mismo/la misma”
1.6. “Que”, al inicio de la oracion: una (mala) costumbre adquirida
1.7 La mayuscula por doquier: de respeto y tradiciones
2. Las oraciones
' 2.2. La oracién-parrafo
2.3. Oraciones breves
3. Recomendaciones finales

CapiTULO 2
LA PUNTUACION

Introduccion
I. Los dos niveles de discurso
1. Primer discurso: signos correspondientes
1.2. Puntos suspensivos
1.3. Exclamacion e interrogacion
1.4. Guion
1.5. Coma
1.6. Punto y coma
1.7. Dos puntos
1.8. Barra

11

13

15
15
16
17
20
25
28

30
32
34
37
38
39
41

43

43
43
44
45
46
46
47
53
56
57



2. “Segundo discurso” dentro del discurso: paréntesis, rayas,

comillas y corchetes 58
2.1. Paréntesis 58
2.2 Raya o guiones largos 59
2.3. Comillas 61
2.4. Corchetes 64
CAPITULO 3
DISTRIBUCION DE LA INFORMACION EN EL ESCRITO:
TIPOS DE PARRAFO Y SUS FUNCIONES 67
Introduccién 67
1. El orden de las ideas 68
2. Tipos de parrafo 70
2.1. Parrafo introductorio 71
2.2. Parrafo descriptivo 4
2.3. Parrafo expositivo 75
2.4. Parrafo argumentativo 77
2.5. Parrafo contraargumentativo 78
2.6. Parrafo de conclusion 80
3. La estructura del texto: orden de parrafos recomendado 82
A modo de cierre 84
CAPfTULO 4
LA CITA 85
Introduccion 85
1. Las distintas maneras de citar 86
1.2. El parafraseo 86
2. La cita textual 88
2.1. Los signos de puntuacion en las citas 88
2.2 Usos recomendados de la cita textual 94
2.3. Jurisprudencia: la cita dentro de la cita 96
2.4. La jurisprudencia “al por mayor” 98
2.5. Uso de (sic) 101
3. Maneras de remitir a la fuente 102
4. Funcién de las notas al pie 105
4.2 Significados y usos de abreviaturas: ob. cit., idem, ibidem 106
A modo de cierre 107
Palabras finales 108
ANEXO 109
DE INFORMES, DESPACHOS Y RECURSOS 109
BIBLIOGRAFIA 117
Corpus utilizado para los ejemplos 118

Jurisprudencia 118



