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  Este livro tem como objetivo principal entender a importância de escrever corretamente. Na atualidade as relações virtuais substituíram as normas formais e cultas de escrita e fala. Porém, no universo empresarial e corporativo escrever e falar corretamente é muito importante para conseguir emprego e subir na carreira. Resumindo; todas as abreviações, vícios de linguagem e erros utilizados na comunicação via Internet não servem quando se quer um bom emprego e causar boa impressão.


  Vamos orientar como proceder para escrever os mais diversos tipos de textos, pessoais e profissionais; com dicas úteis e fáceis.


  Como escrever textos para cartas, memorandos, e-mail, posts de redes sociais, redação e muito mais.


  Dicas para não cometer erros ao utilizar as novas regras de ortografia e não se enganar com os erros ortográficos da moda.


  


  Comunicação Escrita


  


  A redação deve ser clara, direta, objetiva e sem erros gramaticais ou de concordância. Principalmente no trabalho é necessário saber escrever e expressar-se corretamente, isto pode valer a vaga no emprego ou uma promoção.


  Ao escrever não podemos utilizar as mesmas expressões e formas que usamos ao falar. As ideias no papel devem ser ordenadas e o leitor deve entender suas intenções e objetivos rapidamente.


  Uma das dicas mais importantes para quem quer escrever corretamente é sempre ler o texto em voz alta e checar a grafia, pontuação e acentos.


  Utilize frases curtas. Tome muito cuidado com a grafia e acentos


  Corretos das palavras.


  A pontuação também é muito importante na formação e clareza da frase. Esqueça o que utiliza para se comunicar por celular.


  Abaixo listaremos regras e normas gramaticais importantes na comunicação escrita, como também vários erros cometidos ao escrever.


  


  PONTUAÇÃO
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  Ponto final – usar ao final de períodos, significada a pausa final da frase.


  Ex: Hoje fui ao cinema.


  Contei o final do filme para meu namorado.


  Entregamos o relatório na sexta-feira.


  


  Ponto de interrogação – é utilizado para qualquer interrogação direta, significa uma pergunta.


  Ex: Como foi seu dia hoje?


  Iremos para a reunião juntos?


  Faremos o trabalho juntos, não é?


  


  Ponto de exclamação – é utilizado para expressar exclamações e frases imperativas, serve para expressar medo, alegria, raiva, indignação , susto, e outras emoções.


  


  Ex: Que trabalho lindo!


  Ah! Já chegamos.


  Pare, por favor!


  Vírgula – é utilizado para estabelecer as pausas e estruturações da fala.


  Para separar elementos que você pode listar


  Ex: João, Maria, Laura e José chegaram juntos.


  A receita precisa de óleo, sal, pimenta, batata, salsa e orégano.


  


  Para separar explicações no meio da frase


  Ex: João, o funcionário do mês, fará a apresentação.


  O relatório, que foi entregue a todos, deve ser lido.


  Para separar tempo, lugar e datas


  Ex: São Paulo, 25 de janeiro de 1540


  Ontem, não choveu.


  Geralmente, saímos juntos.


  


  Orações com ideias opostas. Geralmente, com conjunções adversativas; mas, porém, contudo, todavia, entretanto, no entanto, não obstante.


  Ex: Gosto da sua roupa, mas não aprovo o decote.


  Adoro bacalhau, porém é muito caro.


  Combinamos de ir juntos, no entanto ele foi sozinho.


  


  A vírgula é tão importante, que ela pode salvar vidas e mudar totalmente o sentido da frase. Observe estes exemplos e sempre preste bastante atenção ao escrever. Leia observando a pausa e observe a mudança na frase.


  Ex: Não queremos saber.


  Não, queremos saber.


  


  Isso só, ele resolve.


  Isso só ele resolve


  Matar não, perdoar.


  Matar, não perdoar.


  


  Onde não usar


  Não se separa sujeito e predicado com vírgula.


  Ex: Mário gostou. do relatório.


  Maria e João vão juntos ao cinema.


  


  Estas são as funções mais comuns da vírgula e descritas de modo fácil. Para maior aprimoramento e conhecer todas as regras gramaticais aplicadas, deve-se procurar um livro de gramática da língua portuguesa.


  


  Ponto e vírgula – é utilizado para indicar uma pausa maior que a vírgula e menor que o ponto. Separa elementos de uma enumeração.


  Ex: O relatório se divide em:


  Apresentação;


  Gráficos;


  Financeira;


  Marketing


  


  Separa um período já separado por vírgulas.


  Ex: Alguns escolheram refrigerantes, salada e macarrão; outros chocolate quente.


  Dois pontos – indica uma frase não concluída.


  Antes de uma citação ou fala.


  Ex: Ele perguntou: gosta de chocolate?


  Prestem atenção a fala do presidente:


  Em uma enumeração.


  Ex: Regras de convivência: não brigue, fale em voz baixa, não coma de boca aberta.


  


  Aspas – utilizadas para indicar citações.


  Ex: “ O mundo está cheio de livros fantásticos, que ninguém lê.” Umberto Eco


  


  VOCABULÁRIO
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  Vocabulário é o conjunto de palavras que uma pessoa conhece e usa.


  Quanto mais vasto e rico seu vocabulário, mais palavras você conhece e usa nos seus textos.


  Para se ter um bom vocabulário precisa-se primeiramente ler muito. Livros, jornais, revistas, impressos ou online. Não vale só olhar redes sociais.


  E quando tiver dúvidas consulte um dicionário, não vale a pena querusar palavras difíceis se não souber seu significado. Existem vários dicionários online gratuitos e também sites de livros em domínio público muito bons para a leitura.


  


  Abaixo alguns exemplos:


  Dicionário Priberam – http://www.priberam.pt/DLPO/


  Dicionário Aurélio – https://dicionariodoaurelio.com/


  Dicionário Michaelis – http://michaelis.uol.com.br/moderno-portugues/


  Dicionário Dicio – https://www.dicio.com.br/


  


  Livros em Domínio Público


  http://www.dominiopublico.gov.br/pesquisa/PesquisaObraForm.jsp


  http://www.elivros-gratis.net/livros-download-gratis.asp


  http://www.dominiopublico.gov.br/pesquisa/
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