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Cuantos	tipos	de	comunicación	escrita	hay

La	comunicación	escrita	es	una	categoría	que	tiene	el	hombre	y	que	le	facilita	manifestar	sus	ideas	mediante	un	trozo	de	papel	o	a	través	de	una	computadora.Este	tipo	es	descrito	como	una	herramienta	que	se	usa	para	comunicar	de	forma	escrita;	en	esta	el	emisor	redacta	diversos	textos	con	el	fin	de	traspasar	su	mensaje.Dichos	mensajes	pueden
ser	enviados	a	una	cantidad	no	definida	de	receptores	mediante	la	realización	de	obras	escritas,	trabajos	de	investigación,	artículos	periodísticos,	entre	otros.La	comunicación	de	carácter	escrita	se	diferencia	de	la	oral	debido	a	que	la	primera	no	está	atada	al	tiempo	ni	al	espacio,	ya	que	se	determina	entre	un	emisor	y	un	receptor,	no	sucede	de	forma
inmediata	e	incluso	puede	que	nunca	se	concrete,	lo	que	traería	como	consecuencia	que	el	escrito	se	mantenga	eternamente.Esta	es	una	de	las	ventajas	de	la	comunicación	escrita,	puede	ser	permanente	porque	no	se	borra,	y	puede	transmitirse	a	más	personas	que	la	comunicación	de	carácter	oral.	De	igual	modo,	esta	categoría	permite	que	el
receptor	pueda	rehacer	la	lectura	todas	las	veces	requeridas	para	entender	la	información	sin	que	esta	se	vea	afectada	por	el	estado	en	que	se	encuentre	el	autor.CaracterísticasLa	comunicación	escrita	es	reflexiva,	ordenada,	coherente	y	estructurada.En	esta	categoría	se	emplean	tildes,	signos	de	puntuación	y	letras	para	crear	el	mensaje.Es
aplazada	y	permanente.La	comunicación	escrita	se	redacta	de	forma	precisa	y	apropiado.Se	determina	un	vínculo	de	una	dirección	entre	el	emisor	y	quien	recibe	el	mensaje.Las	referencias	de	carácter	textual	se	realizan	mediante	el	uso	de	términos.La	comunicación	escrita	posee	integridad	debido	a	que	el	mensaje	se	lleva	sin	dejar	ningún	tipo	de
lagunas.Tipos	de	comunicación	escritaCartaLa	carta	es	un	canal	de	la		comunicación	escrita	mediante	el	cual	el	emisor	y	receptor	consiguen	un	enlace	comunicacional.Hay	dos	tipos	básicos	de	cartas;	las	formales	que	se	redactan	para	directivos	privados	o	públicos	o	para	instituciones	estatales	o	privadas,	a	empresas	comercios,	entre	otros.	En	este
tipo	de	carta	se	tienen	en	cuenta	una	serie	de	requisitos	al	momento	de	definir	el	estilo.Otro	tipo	de	carta	es	la	de	carácter	informal	creadas	para	los	amigos,	conocidos,	y	los	familiares,	en	donde	se	emplea	un	lenguaje	más	coloquial,	que	no	utiliza	las	pautas	de	la	carta	formal.InformeEs	un	documento	que	detalla	las	características	de	un
acontecimiento	y	de	los	eventos	que	lo	conformaron.	El	informe,	es	el	resultado	de	informar	o	difundir	un	hecho.Los	informes	pueden	ser	de	carácter	públicos	o	privados	dependiendo	el	propósito	de	la	difusión.	Los	formatos	que	estructuran	un	informe	pueden	ser	simples	o	complejos	según	la	organización	que	se	requiere	del	informe	y	del	contenido
del	mismo.Correo	electrónicoConsiste	en	un	medio	de	comunicación		propio	de	la	red	que	posibilita	que	dos	o	más	usuarios	puedan	comunicarse	entre	sí	mediante	el	envío	de	mensajes	a	través	de	un	ordenador	o	un	dispositivo	conectado	al	Internet.El	correo	electrónico	es	una	de	las	herramientas	más	empleadas	del	Internet,	debido	a	que	permite	una
comunicación	rápida,	concreta	y	segura.Este	instrumento	no	sólo	está	estructurado	por	componentes	de	la	comunicación	escrita	(	letras	y	durabilidad),	sino	que	también	tiene	aspectos	propios	de	la	comunicación	oral	(	rapidez	e	interacción	concurrente).MemoriasLas	memorias	se	consideran	uno	de	los	géneros	de	la	literatura	más	atrayentes	y
reconocidos	actualmente.	Consisten	en	textos	que	están	compuestos	por	las	vivencias	y	percepciones	que	tuvo	una	persona	reconocida	durante	toda	su	vida.MemorándumLos	memorándum	son	informes	en	los	que	se	manifiesta	algo	que	debe	ser	recordado	para	una	labor	específica.	De	igual	modo	es	definido	como	una	nota	de	apuntes	en	donde	se
colocan	tópicos	que	una	persona	tiene	que	tener	pendiente.El	término	memorándum	es	latín	y	su	significado	es	«cosa	que	necesita	ser	recordada».ActaUn	acta	es	un	escrito	que	se	redacta	en	medio	de	una	reunión	por	una	persona	que	esté	en	dicha	actividad;	mediante	un	acta	se	apuntan	todos	los	tópicos	que	fueron	debatidos,	así	como	los	resultados
que	se	acordaron	en	la	reunión.El	propósito	de	las	actas	es	brindar	un	resumen	de	lo	que	aconteció	durante	la	actividad,	y	a	través	de	ella	certificar	el	evento.TelegramaEl	telegrama	es	una	de	las	formas	de	comunicación	escrita	más	antiguas	debido	a	que	se	originó	a	mediados	del	siglo	XIX.	Esta	herramienta	se	empleaba	para	comunicar	un	mensaje
de	forma	precisa	y	breve.	El	aparato	empleado	para	realizar	los	telegramas	era	el	telégrafo.En	el	telegrama	debían	estar	plasmados	tres	informaciones	esenciales	junto	con	el	mensaje	que	se	quería	enviar,	estos	datos	eran:	el	destinatario,	lugar	de	origen	del	mensaje,	y	el	tema,	que	eran	una	corta	descripción	del	motivo	del	mensaje.PeriódicoConsiste
en	un	medio	masivo	de	comunicación	en	el	que	se	publican	de	manera	periódica	diversas	informaciones.	Su	objetivo	principal	es	informar,	sin	embargo	abarca	otras	funciones	como	enseñar	y	entretener.	Best	Buy	(BBY)	Headlines	Busy	Week	of	Retail	EarningsOur	preview	of	the	upcoming	week's	earnings	reports	includes	Best	Buy	(BBY),	Dollar	Tree
(DLTR)	and	Deere	(DE).13	Best	Infrastructure	Stocks	for	America's	Big	Building	SpendThese	13	infrastructure	stocks	represent	several	themes	that	could	enjoy	a	boost	now	that	America's	$1.2	trillion	infrastructure	bill	has	become	law.5	Beaten-Down	Stocks	to	Buy	on	the	DipThe	market	has	delivered	some	nauseating	volatility	of	late.	The	good
news?	That	has	teed	up	a	few	great	stocks	to	buy	at	a	discount.	Stock	Market	Today	(8/25/21):	Financials	Lead	as	S&P	500,	Nasdaq	Set	Fresh	HighsUpward	pressure	on	Treasury	rates	Wednesday	helped	spur	gains	in	the	financial	sector	on	a	modest	up	day	for	the	major	indexes.5	Best	Industrial	Stocks	for	the	Economic	RecoveryAs	the	global
economy	continues	to	rebound,	this	list	of	industrial	stocks	could	benefit.Stock	Market	Today	5/21/21:	Dow	Gets	a	Lift	From	Boeing,	Energy	StocksThe	Dow	managed	a	win	on	strength	in	Boeing,	but	the	S&P	500	and	Nasdaq	weren't	so	resilient.Stock	Market	Today	2/19/21:	Stocks	Tread	Water,	Bitcoin	Joins	the	Trillion-Dollar	ClubThe	Dow	finished
flat	as	a	pancake	as	the	stock	market	continues	to	stall	against	all-time	highs,	but	Bitcoin	continued	building	a	head	of	steam.	Te	explicamos	qué	es	la	comunicación	escrita,	sus	características	y	elementos.	Además,	sus	estilos,	sus	ventajas,	desventajas	y	más.	La	comunicación	escrita	transmite	un	mensaje	de	manera	precisa	y	permanente.	¿Qué	es	la
comunicación	escrita?	La	comunicación	escrita	es	cualquier	tipo	de	interacción	que	hace	uso	de	la	palabra	escrita	o	textual,	y	que	permite	transmitir	un	mensaje	sin	necesidad	de	que	el	emisor	y	el	receptor	coincidan	en	el	mismo	tiempo	y	lugar.	Consiste	en	la	redacción	de	signos	que	forman	parte	de	un	código	lingüístico	determinado,	con	sus	propias
reglas	ortográficas	y	gramaticales	La	comunicación	escrita	es	una	capacidad	propia	del	ser	humano	que	lo	diferencia	del	resto	de	los	animales	debido	a	que	implica	el	uso	de	la	razón	y	el	intelecto,	para	pensar	y	elaborar	un	texto,	y	de	la	motricidad	para	ejecutar	el	escrito.	Ver	además:	Buena	comunicación	Características	de	la	comunicación	escrita	La
comunicación	escrita	se	caracteriza	por:	Ser	una	capacidad	propia	del	ser	humano,	que	es	capaz	de	realizarla	a	través	del	trabajo	intelectual	y	motriz.	Usar	un	sistema	de	códigos	con	sus	propias	reglas	de	ortografía	y	de	gramática.	Requerir	de	soportes	físicos	para	plasmar	y	difundir	el	mensaje,	como	un	papel	y	bolígrafo	o	un	ordenador.	Requerir	de
un	emisor	y	un	receptor	del	mensaje	que	pueden	no	estar	presentes	en	el	mismo	momento	y	lugar.	Proporcionar	una	respuesta,	en	su	mayoría,	diferida	o	tardía.	Ser	precisa	debido	a	que	el	contenido	puede	ser	revisado	antes	de	difundirlo.	Ser	formal	y	permanente	debido	a	que	puede	plasmarse	en	un	soporte	físico	que	permite	que	sea	releída	las
veces	que	sea	necesario.	Estilos	de	la	comunicación	escrita	La	comunicación	escrita	argumentativa	refleja	juicios	de	valor	del	emisor.	La	comunicación	escrita	puede	realizarse	en	base	a	diversos	estilos	o	modos:	Descriptivo.	Consiste	en	la	representación	de	ideas	u	objetos	de	manera	minuciosa,	con	el	objetivo	de	que	el	receptor	del	mensaje	pueda
reproducir	ese	concepto	en	su	mente.	Por	ejemplo:	las	palabras	escritas	que	describen	a	una	persona,	un	lugar	o	una	acción	y	que	forman	una	imagen	mental	en	el	receptor.	Narrativo.	Consiste	en	el	relato	de	una	historia	que	contiene	diversas	acciones	que	se	conectan	entre	sí	y	que	pueden	estar	en	orden	cronológico	o	no.	Por	ejemplo:	un	cuento	en
el	que	el	narrador	introduce	a	los	personajes	y	detalla	un	contexto	y	lugar	determinados.	Argumentativo.	Consiste	en	el	discurso	que	tiene	como	objetivo	establecer	juicios	de	valor	respecto	a	un	tema,	con	el	objetivo	de	persuadir	al	receptor.	Por	ejemplo:	la	presentación	de	un	proyecto	para	combatir	la	crisis	climática.	Expositivo.	Consiste	en	la
difusión	de	información	de	manera	sencilla	y	clara,	sin	emitir	juicios	de	valor	por	parte	del	emisor,	en	base	a	datos	concretos	o	un	punto	de	vista	neutral.	Elementos	de	la	comunicación	escrita	La	comunicación	escrita	requiere	de	los	siguientes	elementos:	Emisor.	Es	el	que	elabora	el	mensaje	desde	su	intelecto.	Receptor.	Es	el	que	interpreta	y	emite
una	reacción	ante	el	mensaje	escrito.	Mensaje.	Es	la	información	redactada.	Canal.	Es	el	soporte	en	el	que	se	plasma	el	escrito,	como	el	papel	o	un	dispositivo	electrónico.	Código.	Es	el	sistema	lingüístico	empleado	para	elaborar	el	mensaje.	Situación.	Es	el	contexto	en	el	que	tiene	lugar	la	comunicación,	tanto	la	situación	del	emisor	como	la	del
receptor,	que	suelen	ser	diferentes.	Además	de	los	elementos	de	la	comunicación	escrita	existen	estrategias	que	influencian	la	manera	en	que	el	receptor	decodifica	el	mensaje,	como:	El	uso	correcto	de	las	reglas	ortográficas.	El	uso	de	un	vocabulario	adecuado	según	el	tipo	de	receptor.	Por	ejemplo:	si	es	un	niño	no	deberá	contener	palabras	técnicas.
El	orden	de	la	información,	de	manera	que	mantenga	coherencia	y	pueda	ser	comprendida	por	el	receptor.	Ventajas	y	desventajas	de	la	comunicación	escrita	La	comunicación	escrita	no	suele	proveer	una	retroalimentación	inmediata.	La	comunicación	escrita	es	adecuada	según	la	intención	del	emisor	y	el	fin	del	mensaje,	pero	puede	no	resultar	tan
útil	en	determinados	contextos.	Entre	las	ventajas	de	la	comunicación	escrita	se	destacan:	Tiene	permanencia,	debido	a	que	la	información	se	puede	releer,	mantener	registrada	en	el	tiempo	y	ser	una	fuente	de	consulta.	Proporciona	información	precisa	debido	a	que	permite	pensar,	reflexionar,	definir	y	reescribir	lo	que	se	quiere	decir.	Permite
asentar	documentos	legales.	Entre	las	desventajas	de	la	comunicación	escrita	se	destacan:	La	falta	de	respuesta	inmediata,	excepto	a	través	de	algunos	canales	de	mensajería	inmediata.	Los	altos	costos	para	su	ejecución,	en	la	mayoría	de	los	casos,	debido	a	que	requiere	de	soportes	físicos,	desde	papel	hasta	dispositivos	electrónicos.	Requiere	de
tiempo	para	leer,	decodificar	y	responder	el	mensaje.	Requiere	de	habilidades	y	competencias	en	el	uso	del	lenguaje	y	el	vocabulario.	De	lo	contrario,	puede	generar	un	impacto	negativo	en	el	receptor.	Ortografía	y	gramática	El	uso	equivocado	de	las	reglas	ortográficas	puede	cambiar	el	sentido	del	mensaje.	En	la	comunicación	escrita	es	muy
importante	el	uso	correcto	de	las	reglas	ortográficas.	Su	aplicación	errónea	puede	cambiar	el	sentido	del	mensaje.	Por	ejemplo:	el	tilde	en	una	palabra,	la	coma	entre	oraciones	o	los	signos	de	puntuación.	Además,	es	importante	respetar	las	normas	gramaticales	para	elaborar	una	comunicación	escrita	eficaz.	Por	ejemplo:	formar	oraciones	de	manera
ordenada	y	aplicar	de	manera	correcta	los	tiempos	verbales	según	el	sujeto	al	que	refieren.	Sigue	con:	Comunicación	oral	Referencias:	¿Cómo	citar?	"Comunicación	Escrita".	Autor:	Julia	Máxima	Uriarte.	Para:	Caracteristicas.co.	Última	edición:	7	de	mayo	de	2021.	Disponible	en:	.	Consultado:	27	de	enero	de	2022.	Compartir	Twittear	Enviar
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