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Introduccion

La palabra escrita deberia ser considerada como instrumento de acercamiento y
construccion de las historias de nuestros alumnos, que no por ser unas de tantas
dejan de ser valiosas, sin embargo es dificil encontrar entre la gente joven y aun
entre profesionales, quien escriba frecuentemente y bien, por lo general es una de
las habilidades menos desarrollada, esto es comprensible ya que en la escuela
nunca ha sido clara la ensefianza y la practica de este aspecto, el cual ha sido
enfocado mas a la redaccion de estructuras gramaticales aisladas, fuera de
contexto y muchas veces usado como castigo.

Es clerto que no todos nacen para ser escritores, ni es esto lo que pretende la
educacion basica, pero si es responsabilidad de ésta desarrollar en nifios y jovenes
todas aquellas habilidades y capacidades que les sean utiles para tener un
desemperio exitoso en la vida diaria y esto significa el comprender textos de
diferentes tipos, leer y procesar informacion, escribir cartas, llenar formularios y
todas aquellas circunstancias en las que la expresion escrita sea vital.

Las nuevas tecnologias han incluido a las computadoras como una herramienta
indispensable para el trabajo cotidiano, la escuela no es una excepcion, las aulas
de medios permiten a docentes y alumnos utilizar éstas como medios para apoyar
el trabajo que se realiza diariamente.

El proposito del presente manual, es mostrar de manera breve pero precisa,
algunas estrategias de enserianza-aprendizaje que el docente pueda aplicar e
implementar posteriormente con sus alumnos, para el desarrollo de habilidades
para la lectura y la escritura. Asimismo, se manejan lecturas para el uso del
procesador de textos que le permitan elaborar documentos con una edicion
adecuada para su presentacion.

Responsable del Curso
Cualquier Texto es un Pretexto
Lic. Elena Cervantes Marquez
Red Escolar, ILCE
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El enfoque comunicativo en los nuevos programas de espafiol.t

El programa de espafiol en secundaria considera como propositos basicos,
gue el alumno:

® Consolide y enriquezca las cuatro habilidades basicas relacionadas con la
lengua: escuchar, hablar, leer y escribir.

® Adquiera la capacidad para emplear con eficacia y eficiencia el lenguaje
en sus funciones centrales: representar, expresar y comunicar.

Para lograr lo anterior, se propone a los maestros trabajar el enfoque
comunicativo y funcional de la ensefianza de la lengua. Este enfoque es
aplicable a los cuatro ejes del programa y como una de las caracteristicas del
mismo, estos cuatro ejes se manejaran de manera integral, asi durante el
desarrollo del programa seran tratados temas correlativos aun cuando sean de
diferentes ejes o bloques.

Ejes programaticos

Lengua escrita

Lengua hablada
Recreacion Literaria
Reflexion sobre la lengua

El enfoque comunicativo propone desarrollar ciertas habilidades linguisticas:

® Comprension auditiva.

® Expresion oral.

® Comprension de la lectura.
® Expresion escrita.

Estas habilidades basicas deben atenderse de manera balanceada,
relacionada, continuada y partiendo del desarrollo de habilidades receptivas:

® Se deben desarrollar gradualmente.

® Cada habilidad tiene situaciones de comunicacion que le son propicias.

® Lo oral es mas espontaneo, lo escrito mas elaborado, por lo tanto hay
situaciones de comunicacién oral y situaciones de comunicacion escrita.

® |as actividades de aprendizaje deben ser integradoras.

El enfoque comunicativo se apoya en dos tipos de teorias

! Secretaria de Educacién Publica.
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A. Teorias sobre la descripcion del lenguaje. De ellas surgen conceptos
tales como:

® |engua, es un instrumento de comunicacién, no sélo un conjunto de reglas
para producir oraciones gramaticalmente correctas.

Se enfatiza la funcién - el uso - de la lengua.

La estructura y la forma se subordina a la funcion.

Su propésito: favorecer en el alumno el logro de las competencias
comunicativas

Son importantes los elementos culturales.

Se interesa por el contexto social.

No es suficiente ensefiar las estructuras de la lengua, los alumnos deben
desarrollar estrategias para relacionar esas estructuras con las funciones
del lenguaje.

B. Teorias sobre el aprendizaje de un idioma extranjero. De ellas se destaca
el como se percibe al alumno:

® Es eje del proceso educativo.

® Es capaz de reflexionar sobre su propio aprendizaje.

® Su aprendizaje es pensado, reflexionado.

® Siempre imprime un sentido a lo que observa.

® Es un ser afectivo, al cual se le deben dar los medios para que exprese
pensamientos, ideas, sentimientos.

® Su aprendizaje es una experiencia emocional para que se dé, debe ser
satisfactorio.

Caracteristicas del lenguaje escrito.

La escritura es uno de los mas poderosos instrumentos de aprendizaje, quien
escribe con correccion, puede usar sus palabras y frases escritas para explorar
sus pensamientos y desarrollar sus conocimientos.

Esta comprobado que la lecto-escritura es un binomio inseparable, asi cuanto
mas lee mas se desarrollara la capacidad para expresarse por escrito; en
cuanto mas se practique la escritura, mayores niveles de comprension de la
lectura se lograra.

Lo anterior dice claramente que el escribir es una habilidad que se desarrolla
desde los primeros grados de la escuela primaria y aun antes, luego, se
prolonga hasta la secundaria y continda en evolucion conforme el individuo
adquiere mas experiencias, entra en contacto con otras personas con
diferentes formas de expresarse, en una palabra: vive mas mundo.

Al lenguaje escrito le distinguen algunas caracteristicas, entre ellas:

® Para Vygotsky, el lenguaje es un instrumento de construccion del
conocimiento, estd predeterminado por el grupo social al cual se
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pertenece y éste delimita las formas y los usos del lenguaje, es la forma
de socializacion por excelencia.

® Para Piaget, la l6gica precede al lenguaje, es un proceso de maduracion
gue se inicia en la etapa sensorio - motora. El lenguaje escrito es la
representacion de una representacion, es decir, es una representacion
gréfica arbitraria del lenguaje hablado, el cual a su vez no es otra cosa
gque una representacion igualmente arbitraria; siendo doblemente
arbitraria, la escritura es la forma méas abstracta de representacion de
la realidad.

® Es un producto de procesos de pensamiento, intervienen habilidades
cognoscitivas tales como: comparacion, relacién, clasificacion,
ordenamiento, jerarquizacion, andlisis, sintesis y evaluacién.

® El| escribir es un proceso mental, es decir, se desarrolla en varias

etapas que tienen diferentes grados de elaboracion.

La escritura esta ligada intimamente a la lectura.

La escritura es un acto reciproco: quien escribe y quien lee.

Es una herramienta para el aprendizaje en la construccion del

conocimiento.

® Permite el acceso y manejo de la informacién.

® Es un canal para la expresion de la totalidad del ser humano: sus
sentimientos, sus ideas, su concepcion del mundo.

II. Por que un enfoque comunicativo y funcional de ensefianza de la lengua
I. ¢Qué se propone el programa de Esparfiol?

Muchos de nuestros jovenes concluyen su escolaridad al egresar de la escuela
secundaria, por eso es tan importante que este nivel consolide y enriquezca las
cuatro habilidades bésicas relacionadas con la lengua: escuchar, hablar, leer,
escribir, y la capacidad para emplear con eficacia y eficiencia el lenguaje en sus
funciones centrales: representar, expresar y comunicar.

Al afianzar y comprobar sus habilidades en el uso de la lengua, los estudiantes
seran capaces de expresar y comprender ideas, sentimientos y experiencias
oralmente y por escrito, asi como desarrollar la seguridad de que pueden adquirir
por si mismos diversos conocimientos a incursionar con éxito y facilidad en otros
ambitos de la cultura.

2. ¢Que ha sucedido con la ensefianza de la lengua?

Las metas anteriores no son nuevas, cada programa de Espafiol ha hecho énfasis
una y otra vez, de una a otra forma en ellas. Sin embargo, subsisten en los
egresados de secundaria graves deficiencias que se hacen evidentes cuando
prosiguen o intentan proseguir su escolaridad, pero son mas dramaticas para los
jovenes que deben incorporarse al mercado de trabajo. La dificultad para escribir
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textos claros y coherentes y la escasa competencia lectora y comunicativa son,
por desgracia, constantes en los egresados de secundaria.

¢, Como y por qué hemos llegado a esta circunstancia? La ensefianza de la lengua
en la educacion basica aun esta presidida por una serie de presupuestos
refutados a lo largo de los ultimos 30 afios por diversas investigaciones en el
terreno de la linglistica, la Psicologia y la didactica. Esos presupuestos (en los
gue de manera resumida se abunda mas adelante) han llevado a la excesiva
formalizacion de la ensefianza de la lengua, a su consiguiente fragmentacion y a
la perdida de su sentido comunicativo, lo que ha dado lugar a las consecuencias
descritas.

Para ensefar el lenguaje se seleccionan ciertos aspectos a cuyo tratamiento se
destinan clases separadas. Un dia determinado, la ortografia o la gramatica; otro,
la lectura en voz alta o el estudio de la literatura. La escritura se limita a palabras y
oraciones. La expresion oral se reduce las mas de las veces a responder con si
no, 0 con tres o cuatro palabras a las preguntas formuladas por el maestro, o a la
exposicibn memoristica de algun tema. Este tratamiento casi sistematico es el que
hace perder a la lengua su caracter de totalidad y su funcion comunicativa dentro
de los salones de clase.

Si observamos cémo se emplea la lengua en la vida diaria, constatamos que
constituye una unidad. Si su flujo natural nos conduce, por ejemplo, de una
conversacion a la lectura y de esta a la escritura, es obvio afirmar que lo mismo
deberia ocurrir cotidianamente en el aula.

La Secretaria de Educacién Publica, consciente de estos problemas y de la
necesidad de atacarlos a fondo, decidié proponer a los maestros la adopcion del
enfoque comunicativo y funcional de ensefianza de la lengua en los programas de
Espafiol para la educacion basica puestos en vigor en septiembre de 1993.

El enfoque comunicativo y funcional de ensefianza de la lengua. Algunos
aspectos teoricos

A continuacion se mencionan algunos de los aportes tedricos que sustentan el
enfoque comunicativo y funcional de ensefianza de la lengua; estos pueden ser
tiles al maestro de secundaria para encontrar alternativas a problemas comunes
en el salon de clases que afectan el aprendizaje de los estudiantes.

I.¢Como se aprende la lengua?

Podra pensarse que la respuesta a esta pregunta tiene may poca relevancia para
el maestro de secundaria puesto que a €l le corresponde atender a estudiantes
entre los 12 y los 15 afios que han adquirido hace tiempo la lengua hablada y
escrita. Sin embargo, recordar brevemente este proceso puede estimular la
reflexion sobre las dimensiones de la tarea que le corresponde a la escuela
secundaria en la ensefianza de la lengua.

Cualquier texto es un pretexto 8
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Algunas ideas en las que tradicionalmente se ha basado el trabajo escolar con la
lengua son:

A la escuela primaria el alumno llega ignorante de la lengua escrita y con un
desarrollo escaso de la lengua hablada.

La adquisicién de la lengua escrita es un proceso que concluye cuando el nifio
comprende que a cada fonema corresponde una grafia y es capaz de descifrar
un texto.

Este proceso es corto y se lleva a cabo normalmente entre los 0 y 7 afios de
edad en el marco de una ensefianza escolarizada.

Una vez que el nifio ha cursado los dos primeros grados, la afirmacion de la
lectura y la escritura se daran por medio de ejercicios de copia, dictado y
repeticion, por el descifrado de textos, la respuesta a cuestionarios y la
informacion gramatical proporcionada por el maestro.

En el curso de las tres ultimas décadas, diversas investigaciones, sin duda
conocidas por muchos maestros, han mostrado que estos supuestos carecen de
veracidad y que el aprendizaje de la lengua transcurre por otros caminos:

Aprender la lengua escrita es un proceso largo y complejo que empieza muy
pronto en la vida de casi todos los nifios y se prolonga mucho mas alla del
segundo grado de la ensefianza primaria. De hecho se extiende, por lo menos,
hasta el fin de la escuela secundaria.

La vida en una sociedad que basa mucho de su funcionamiento en la palabra
escrita puede impulsar al nifio a buscar el significado de lo escrito y a intentar
escribir por si mismo. A partir del contacto con materiales escritos - letreros,
volantes, cuentos, entre otros - y de la observacién de personas que leen, el
pequefio comienza a interrogarse a interesarse por el significado de la lectura y
la escritura, lo que lo lleva a formular sus propias hipétesis acerca de la lengua
escrita.

Cuando el nifio llega a la escuela tiene un largo camino andado en relacién con
el lenguaje. Es un hablante competente de la lengua que se emplea en su
medio mas cercano y posee un conocimiento intuitivo de la estructura sintactica
y semantica del idioma que le hace posible construir frases y oraciones nuevas.

Dependiendo de la frecuencia y calidad de su contacto con la lengua escrita, el
nifio desarrolla una serie de ideas acerca de su utilidad y estructura y llega, en
un momento dado, a descubrir el principio alfabético que rige nuestro idioma.

El descubrimiento de la correspondencia entre grafias y sonidos es un primer
paso en el camino para dominar la lengua escrita, pero soélo eso. Los esfuerzos
de los maestros por ayudar a los nifios a leer no pueden detenerse en ese
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punto, deben multiplicarse, diversificarse y sostenerse sdlida vy
responsablemente a lo largo de la escuela primaria y secundaria.

e Para que el alumno encuentre el sentido o significado de lo que lee o para que
pueda transmitir clara y coherentemente sus ideas por escrito, debe desarrollar
una serie de variados y complejos procesos intelectuales, asi como consolidar
y aplicar correctamente sus conocimientos acerca de la lengua.

¢, Cuales son estos? Antes de responder, es Util comparar los conceptos leer y
escribir desde dos perspectivas distintas.

2. ¢ Qué es leer? ¢(Qué es escribir?

Las concepciones que subyacen a la practica didactica mas comun indican que
leer es reproducir los sonidos del habla a partir de lo que esta escrito en un texto y
que escribir es la operacion inversa: pasar al papel lo que se dice oralmente.

Sin embargo, la lectura y la escritura no son sélo los dos extremos de un proceso
de codificacién-descodificacion. Son fundamentalmente parte de un proceso
comunicativo, en el cual al leer se buscan significados en un texto y al escribir
transmitirlos.

Se lee para saber que se dice en un texto; para buscar los significados que
encierra, lo que el autor -sea quien sea: lo mismo un amigo que un escritor de
renombre- ha dejado plasmado en el papel, y para encontrar que nos dice a
Nnosotros ese escrito.

Cuando se escribe, se busca registrar algo que puede olvidarse, participar un
suceso 0 una emocion a alguien que esta lejos, dar parte de una idea o un
descubrimiento o, simplemente, encontrar bellos juegos de palabras.

3.¢,Qué se necesita para leer?

Leer requiere mucho mas que un esfuerzo visual. Para leer comprendiendo se
tiene que conocer la relacién entre las letras, los signos, los espacios y los
sonidos, silencios o tipos de entonacion que representan.

El lector debe saber, también, cdmo se construyen en su idioma las frases y
oraciones. Todo hablante posee un conocimiento intuitivo acerca de la estructura
de su lengua materna. Si se observa a un nifio de cinco afos, se vera que
construye oraciones que no ha oido decir a nadie, pero corresponden
adecuadamente a la estructura usual del espafnol. Ese nifio nunca ha tenido una
clase de sintaxis; sin embargo, su experiencia con la lengua le permite saber que
suele decirse: "la casa es roja" y no "el casa es rojas" o "la roja casa es".

Cualquier texto es un pretexto 10
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Cuando se lee, se emplea este mismo conocimiento. El lector no lee una por una
todas las palabras del texto, sino que va anticipando sentidos y distinguiendo las
palabras que concentran la informacion —como los verbos y los sustantivos—, de
aquellas que so6lo dan informacion secundaria, articulos o preposiciones, por
ejemplo.

Ademas, para leer en el mas amplio concepto de la palabra, es imprescindible
tener un cierto conocimiento del tema; estar familiarizado con el vocabulario y los
conceptos usuales para desarrollarlo. Cuando el lector sabe algo o se le informa
del asunto acerca del que va a leer, le es mas facil interesarse y adentrarse en el
texto y comprenderlo, ya que sabe el tipo de informacion que puede esperar,
expresada con que tipo de vocabulario. Al leer una receta de cocina se espera
encontrar una lista de ingredientes con su nombre mas comdn y no el nombre
cientifico de los mismos. Se sabe también que aparecera un procedimiento y que
se hablara de instrumentos de cocina y no de laboratorio.

Como puede verse, la lectura no es un acto mecanico, sino una tarea que exige la
participacion interesada, activa a inteligente del lector. Para leer no basta
verbalizar algo puesto en letras de imprenta; se tiene que poner en juego el
conocimiento previo del tema, las ideas y experiencias respecto al mismo, al
lenguaje y también al acto de leer, de otra manera no se lograra comprender el
texto.

4. ¢Que se necesita pares escribir?

Cuando alguien habla puede omitir datos, palabras y dar por sentada informacién
que comparte con su interlocutor, sea porque tienen antecedentes comunes, se
encuentran en un contexto determinado o hacen use de apoyos extralingiiisticos
como gestos faciales o movimientos corporales. Cuando se escribe, se carece de
todos esos apoyos; la informacion que en la comunicacion oral se transmite por
vias no linglisticas debe proporcionarse a través de un use preciso y coherente
del lenguaje, que evite la ambigledad y la confusion.

El logro de un buen escrito, es decir de un texto que comunique lo que su autor
desea, requiere de un complejo esfuerzo intelectual para coordinar varios
aspectos al mismo tiempo: la adecuacién a las reglas ortogréficas y gramaticales,
el empleo exacto de los significados de las palabras y los conceptos y el desarrollo
de la argumentacion.

No es facil coordinar todos estos aspectos, se requiere de amplia préctica,
ademas de conocimientos. Por eso, el alumno avanza en su dominio de la
escritura poco a poco y de manera desigual. Todos los maestros han podido
observar ese fendmeno: estudiantes que llevaban un camino ascendente y se
expresaban por escrito cada vez mejor, de repente parecen detenerse, para luego
recuperar terreno y mostrar una escritura mucho mas clara.

Cualquier texto es un pretexto 11
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Escribir una carta, un poema, un resumen, o cualquier material, demanda
considerable esfuerzo intelectual que, junto con otros factores: el deseo y la
necesidad de comunicar, la observacion, analisis y comprension de modelos de
escritura, la interacciéon con los compafieros, el maestro y otras personas y el
conocimiento de ciertos aspectos linguisticos, determinan que el nifio vaya
avanzando en su camino por llegar a ser un buen escritor.

Por su caracter mecanico, los ejercicios escolares de escritura mas comunes
(copias, planas, listas de palabras y otros), no solo no favorecen, sino que
entorpecen el desarrollo de la indispensable habilidad linglistica, pues no
incentivan ni demandan al estudiante el despliegue del esfuerzo intelectual
necesario para hacer una reflexion sobre la lengua.

El conocimiento de la ortografia, la sintaxis y la semantica son necesarios para
llegar a escribir. Conviene decir que este es uno de los puntos mas conflictivos de
la enseflanza escolar de la lengua escrita e, incluso, motivo de disputas entre
corrientes pedagodgicas. Las propuestas al respecto han llegado a ser opuestas.
La corriente mas extendida en la practica, otorga al maestro el papel de transmisor
de informacién gramatical y al alumno el de simple repetidor de la misma. El
fracaso de esta vision se hace palpable en la incapacidad de los estudiantes para
redactar; las razones son claras, al estar disociada la informacion del acto de
escribir y al reducirse este a la repeticion, el estudiante no tiene interés, necesidad
ni posibilidad de comprender para que le sirve la informacion gramatical.

Como reaccion ante la evidencia del fracaso de la pedagogia tradicional en
materia de lenguaje, surge una postura que pretende abolir por completo la
presencia de la gramatica de los programas escolares. Esta propuesta es
insostenible ya que no hay posibilidades de escribir sin un conocimiento de la
ortografia, la sintaxis y la semantica.

La propuesta que se basa en el enfoque comunicativo y funcional de
enseflanza de la lengua parte de la produccidn escrita de los alumnos para
que, de acuerdo a sus necesidades de expresion y comunicacion, ellos
mismos reflexionen y hagan concientes los aspectos ortograficos,
sintacticos y semanticos.

Cualquier texto es un pretexto 12
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El enfogue comunicativo en los nuevos programas de espaiiol.?

Primaria

ESPANOL. Enfoque

Propdésitos

El proposito central de los programas de Espafiol en la educacién primaria es propiciar el
desarrollo de las capacidades de comunicacién de los nifios en los distintos usos de la
lengua hablada y escrita.

Para alcanzar esta finalidad es necesario que los nifios:

- Logren de manera eficaz el aprendizaje inicial de la lectura y la escritura.

- Desarrollen su capacidad para expresarse oralmente con claridad, coherencia y sencillez.

- Aprendan a aplicar estrategias adecuadas para la redaccién de textos de diversa naturaleza
y que persiguen diversos propositos.

- Aprendan a reconocer las diferencias entre diversos tipos de texto y a construir estrategias
apropiadas para su lectura.

- Adquieran el habito de la lectura y se formen como lectores que reflexionen sobre el
significado de lo que leen y puedan valorarlo y criticarlo, que disfruten de la lectura y formen
sus propios criterios de preferencia y de gusto estético.

- Desarrollen las habilidades para la revision y correccion de sus propios textos.

- Conozcan las reglas y normas del uso de la lengua, comprendan su sentido y las apliquen
como un recurso para lograr claridad y eficacia en la comunicacion.

- Sepan buscar informacion, valorarla, procesarla y emplearla dentro y fuera de la escuela,
como instrumento de aprendizaje auténomo.

La realizacién de estos objetivos exige la aplicacion de un enfoque congruente, que difiere
del utilizado durante las décadas pasadas y cuyos principales rasgos son los siguientes:

1° La integracién estrecha entre contenidos y actividades. Si se tiene como objetivo el
desarrollo de las capacidades linguisticas, los temas de contenido no pueden ser ensefiados
por si mismos, sino a través de una variedad de practicas individuales y de grupo que
permiten el ejercicio de una competencia y la reflexion sobre ella. En el caso de temas
gramaticales u ortograficos, la propuesta de los programas consiste en integrarlos a la
practica de la lectura y la escritura, no s6lo como convenciones del lenguaje correcto, sino
como recursos sin los cuales no se puede lograr una comunicacion precisa y eficaz.

2° Dejar una amplia libertad a los maestros en la seleccién de técnicas y métodos para
la ensefianza inicial de la lecturay la escritura. Los maestros utilizan técnicas muy
diversas para ensefiar a leer y escribir, que corresponden a diferentes orientaciones teéricas
y a practicas arraigadas en la tradicion de la escuela mexicana. Con mucha frecuencia, los
maestros usan combinaciones eclécticas de distintos métodos, que han adaptado a sus
necesidades y preferencias.

La experiencia de las décadas pasadas muestra que es conveniente respetar la diversidad
de las practicas reales de ensefianza, sin desconocer que existen nuevas propuestas
tedricas y de método con una sélida base de investigacion y consistencia en su desarrollo
pedagdgico.

La orientacion establecida en los programas de los primeros dos grados consiste en que,
cualquiera que sea el método que el maestro emplee para la ensefianza inicial de la lecto-
escritura, ésta no se reduzca al establecimiento de relaciones entre signos y sonidos, sino
gue se insista desde el principio en la comprension del significado de los textos. Este es un
elemento insustituible para lograr la alfabetizacion en el aula, en donde deben existir
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multiples estimulos para la adquisicion de la capacidad real para leer y escribir.

3° Reconocer las experiencias previas de los nifios en relacion con lalengua oral y
escrita. Los nifios ingresan a la escuela con el dominio de la lengua oral y con nociones
propias acerca del sistema de escritura. Sin embargo, el nivel y la naturaleza de estos
antecedentes son muy distintos entre un alumno y otro y generalmente estan en relacion con
los estimulos ofrecidos por el medio familiar y con la experiencia de la ensefianza preescolar.
La situacion mencionada influye en los diferentes tiempos y ritmos con los que los nifios
aprenden a leer y escribir. El programa propone que este aprendizaje se realice en el curso
del primer grado, lo cual es factible para la mayoria de los alumnos. Sin embargo, son
frecuentes las ocasiones en que, por distintas circunstancias, este objetivo no se cumple. En
estos casos es conveniente y totalmente aceptable que el maestro extienda hasta el segundo
grado el periodo de aprendizaje inicial.

4° Propiciar el desarrollo de las competencias en el uso de lalengua en todas las
actividades escolares. En el plan de estudios se destina un amplio espacio a la ensefianza
sistematica del espafiol, pero esto no implica que deba circunscribirse a los limites de la
asignatura.

El trabajo en cada asignatura y en todas las situaciones escolares, formales e informales,
ofrece la oportunidad natural y frecuente de enriquecer la expresion oral y de mejorar las
practicas de la lectura y la escritura. Esta relacién entre el aprendizaje del lenguaje y el resto
de las actividades escolares reduce el riesgo de crear situaciones artificiosas para la
ensefianza de la lengua y constituye un valioso apoyo para el trabajo en las diversas
materias del plan de estudios.

5¢ Utilizar con la mayor frecuencia las actividades de grupo. La adquisicién y el ejercicio
de la capacidad de expresién oral y de la lectura y la escritura se dificultan cuando la
actividad es solamente individual. El intercambio de ideas entre los alumnos, la confrontacién
de puntos de vista sobre la manera de hacer las cosas y la elaboracion, revisién y correccién
de textos en grupo son formas naturales de practicar un enfoque comunicativo.

Organizacioén de los programas

Los programas para los seis grados articulan los contenidos y las actividades en torno a
cuatro componentes teméticos:

- Lectura

- Escritura

- Expresion oral

- Reflexion sobre la lengua

Los componentes son un recurso de organizacién didactica y no una forma de separacion de
contenidos que puedan ensefarse como temas aislados. Son lineas de trabajo que se
combinan, de manera que las actividades especificas de ensefianza integran cominmente
contenidos y actividades de mas de un componente.

A lo largo de los programas, los contenidos y actividades adquieren gradualmente mayor
complejidad. Para desarrollarlos, el maestro puede organizar unidades de trabajo en las que
se integren contenidos y actividades de los cuatro componentes, que tengan un nivel
analogo de dificultad y se puedan relacionar de manera légica. En los nuevos libros para el
maestro se incluye una sugerencia para la organizacion de estas unidades.

En la presentacion de los programas se enuncian en primer lugar los conocimientos,
habilidades y actitudes que son materia de aprendizaje en cada uno de los componentes y
enseguida se sugiere una amplia variedad de opciones didacticas, denominadas "situaciones
comunicativas”, que el maestro puede seleccionar para conducir al alumno a aprender el
conocimiento o a desarrollar la habilidad o la actitud correspondiente.

Con la inclusion de estas "situaciones” en los programas, se quiere poner de relieve que el
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aprendizaje de la lengua escrita y el perfeccionamiento de la lengua hablada se producen en
contextos comunicativos reales, en este caso, organizados por el profesor dentro del aula.

Las situaciones comunicativas que se presentan son algunas de las muchas que el maestro
puede propiciar para que los nifios aprendan a leer leyendo, a escribir escribiendo y a hablar
hablando, en actividades que representen un interés verdadero para ellos, de acuerdo a su
edad y que sean viables en relacion con su lugar de residencia, sus posibilidades de acceso
a materiales escritos diversos, a las bibliotecas, a los medios de di-fusién masiva, etcétera.
Aunque las situaciones comunicativas se presentan agrupadas por ejes, lo deseable es que
una misma situacion sirva para promover aprendizajes relacionados con varios de ellos. De
este modo, una actividad de lectura puede dar origen al intercambio de opiniones en forma
oral, a la escritura de textos, a reflexiones sobre el género y el nimero de los sustantivos
utilizados y a la revision y autocorreccion de la ortografia.

Situaciones comunicativas permanentes

En cada uno de los programas se sugieren situaciones comunicativas que corresponden a
los distintos ejes. Ademas de lo anterior, hay situaciones que deben crearse regularmente, a
lo largo de los seis grados, con modalidades y variaciones adecuadas al nivel de desarrollo
de los nifos.

Con objeto de no reiterar en los programas la conveniencia de promover estas situaciones,
se enlistan a continuacion, insistiendo en su caracter permanente.

Cuidado, mantenimiento y enriquecimiento de los materiales de la biblioteca del aula
La biblioteca del aula, bajo la modalidad de "Rincén de Lectura" o de cualquier otra, es una
de las herramientas fundamentales para lograr que el salén de clases brinde a los nifios un
ambiente alfabetizador. Para lograr sus objetivos, deben cuidarse tres aspectos basicos: 1)
La recopilacion de material escrito de uso comun y de diversos tipos; 2) la renovacion
constante de los materiales; 3) el acceso libre de los alumnos a los materiales de lectura.

Lecturalibre de los materiales del Rincon de Lectura o de la biblioteca del aula

Los nifios deben disponer diariamente de un tiempo minimo, establecido especialmente,
dedicado al uso libre y autbnomo de la biblioteca. Se les debe dar también la posibilidad de
usar ésta al concluir una actividad o en el tiempo libre y de llevar los materiales a su
domicilio, bajo normas asumidas por el grupo.

Audicién de lecturas y narraciones realizadas por el maestro y por los nifios

La audicién de textos leidos o contados por el maestro muestra al alumno coémo leer
materiales de distinta naturaleza y fomenta el gusto por la lectura.

La lectura en voz alta realizada por el nifio es un medio valioso para que adquiera seguridad,
mejore su diccion y fluidez, su comprensién del texto y constate los avances que logra.

Redaccion libre de textos

Los nifios deben disponer de tiempo y sentirse motivados para producir libremente textos
sobre temas diversos, en los cuales puedan incluir sus experiencias, expectativas e
inquietudes. El objetivo central de esta tarea debe ser que los nifios puedan practicar la
expresién personal.

Revision y correccién de textos propios

Esta actividad es una de las formas naturales que permiten la reflexién sobre la lengua. Mas
alla de las actividades elementales de la correccion ortogréfica, el alumno desarrolla su
capacidad de valorar la eficacia comunicativa de un texto y de identificar y seleccionar
vocabulario y formas de construccion adecuadas a sus propositos expresivos.

Elaboracion de albumes, boletines o periédicos murales que recojan las producciones
escritas de los alumnos
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Al escribir para otros y con propésitos definidos, se destaca la necesidad de revisar y corregir
la redaccién, para asegurarse de que realmente comunica lo que se quiere. Por otro lado,
estas actividades permiten conservar los textos de los nifios, verificar los avances logrados e
incluirlos como materiales en la biblioteca escolar.

Escenificacion de cuentos, leyendas y obras de teatro
Estas actividades contribuyen a que el nifio adquiera seguridad y visualice las formas de uso
y la intencionalidad de diversos textos.

Juegos

Diversas actividades de tipo ludico deben estar presentes a lo largo de toda la primaria;
particularmente son atractivas las adivinanzas y los juegos con palabras, los crucigramas, los
juegos que implican el uso del diccionario, etcétera.

Descripcion de los ejes

Lengua hablada

Tradicionalmente se ha dedicado insuficiente atencién al desarrollo de las capacidades de
expresion oral en la escuela primaria. Esta omision es muy grave, pues las habilidades
requeridas para comunicar verbalmente lo que se piensa, con claridad, coherencia y
sencillez son un instrumento insustituible en la vida familiar y en las relaciones personales,
en el trabajo, en la participacién social y politica y en las actividades educativas.

En los primeros grados, las actividades se apoyan en el lenguaje espontaneo y en los
intereses y vivencias de los nifios. Mediante practicas sencillas de diadlogo, narracion y
descripcion, se trata de reforzar su seguridad y fluidez, asi como de mejorar su diccion.

A partir del tercer grado se van introduciendo actividades mas elaboradas: la exposicion, la
argumentacion y el debate. Estas actividades implican aprender a organizar y relacionar
ideas, a fundamentar opiniones y a seleccionar y ampliar el vocabulario. A través de estas
practicas los alumnos se habituaran a las formas de expresién adecuadas en diferentes
contextos y aprenderan a participar en formas de intercambio sujetas a reglas, como el
debate o la asamblea.

Lengua escrita
Como ya se indic0, es necesario que desde el proceso de adquisicion de la lecturay la
escritura, los nifios perciban la funcién comunicativa de ambas competencias.

Por lo que toca a la escritura, es muy importante que el nifio se ejercite pronto en la
elaboracién y correccién de sus propios textos, ensayando la redaccidon de mensajes, cartas
y otras formas elementales de comunicacion. En este sentido, conviene sefialar que ciertas
practicas tradicionales, como la elaboracion de planas o el dictado, deben limitarse a los
casos en los que son estrictamente indispensables como formas de ejercitacion.

Desde el tercer grado se sugieren otras actividades. Algunas estaran relacionadas con el
desarrollo de destrezas para el estudio, como la elaboracién de resimenes y esquemas,
fichas bibliograficas y notas a partir de la exposicion de un tema. Otras tienen fines no
escolares, como la comunicacion personal, la transmision de informacion y de instrucciones y
los ensayos de creacion literaria. Se pretende que a través de estas actividades los nifios
desarrollen estrategias para la preparacién y redaccion de textos de distinto tipo y se
habitien a seleccionar y organizar tanto los elementos de un texto, como el vocabulario mas
adecuado y eficaz.

Una funcion central de la produccién de textos es que éstos sirvan como material para el
aprendizaje y la aplicacion de las normas gramaticales, mediante actividades de revision y
autocorreccion, realizadas individualmente o en grupo. El analisis de textos propios permitira
gue los nifios adviertan que las normas y convenciones gramaticales tienen una funcién
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esencial para dar claridad y eficacia a la comunicacion.

En lo que se refiere al aprendizaje y la practica de la lectura, los programas proponen que
desde el principio se insista en la idea elemental de que los textos comunican significados y
de que textos de muy diversa naturaleza forman parte del entorno y de la vida cotidiana.

Los programas sugieren que los alumnos trabajen con textos que tienen funciones y
propdsitos distintos: los literarios, los que transmiten informacién tematica instrucciones para
realizar acciones practicas o los que comunican asuntos personales y familiares. Estas
actividades permitiran que los estudiantes desarrollen estrategias adecuadas para la lectura
de diferentes tipos de texto y para el procesamiento y uso de su contenido.

Con esta orientacion se pretende que los alumnos desarrollen gradualmente la destreza del
trabajo intelectual con los libros y otros materiales impresos, para que sean capaces de
establecer la organizacion de la argumentacion, de identificar ideas principales y
complementarias, de localizar inconsecuencias y afirmaciones no fundamentadas y de
utilizar los diccionarios, enciclopedias y otras fuentes de informacion sistematizada. Estas
destrezas permitiran al alumno adquirir sus propias técnicas de estudio y ejercer su
capacidad para el aprendizaje autbnomo.

Para la practica regular de la lectura debera hacerse un uso intenso de los materiales
disponibles. Muchas escuelas han sido dotadas con biblioteca de aula, dentro del programa
"Rincén de Lectura", y a partir del tercer grado, los alumnos reciben un libro con una
seleccion de textos literarios, adicional al libro de texto gratuito. Los maestros y los alumnos
podran complementar y enriquecer estos recursos, para que en todas las aulas exista un
acervo para la lectura, tanto la que se relaciona con las actividades escolares como aquélla
gue se realiza individualmente y por gusto. Adicionalmente, el programa incorpora el trabajo
con diarios y revistas, instructivos, formularios y otros materiales que pueden obtenerse en la
localidad.

Recreacion literaria

De manera colateral a las actividades generales con la lengua escrita, en los programas se
distingue el eje de recreacion literaria. Con este término se quiere indicar al mismo tiempo el
placer de disfrutar los géneros de la literatura y el sentimiento de participacion y de creacion
gue despierta la literatura y que los nifios deben descubrir a edad temprana.

En los programas se plantea que, a partir de la lectura en voz alta realizada por el maestro y
por otros adultos, el nifio desarrolle curiosidad e interés por la narracion, la descripcion, la
dramatizacion y las formas sencillas de la poesia. Una vez que sea capaz de leer, el nifio
realizara esta actividad y la compartir4 con sus compafieros.

En un nivel mas avanzado, se propone que el nifio se adentre en los materiales literarios,
analice su trama, sus formas y sus estilos; se coloque en el lugar del autor y maneje
argumentos, caracterizaciones, expresiones y desenlaces. Al mismo tiempo, se estimulara a
los nifios para que, individualmente o en grupo, realicen sus propias producciones literarias.
Estas practicas permiten un acercamiento que despoja a la literatura de su apariencia
sacralizada y ajena y da oportunidad de que los nifios desarrollen gustos y preferencias y la
capacidad para discernir méritos, diferencias y matices de las obras literarias.

Reflexion sobre lalengua

En este eje se agrupan algunos contenidos basicos de gramética y de linglistica. Se ha
utilizado la expresién "reflexién sobre la lengua”, justamente para destacar que los
contenidos gramaticales y lingtisticos dificilmente pueden ser aprendidos como normas
formales o como elementos tedricos, separados de su utilizacién en la lengua hablada y
escrita, y que solo adquieren pleno sentido cuando se asocian a la practica de las
capacidades comunicativas.
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El aprendizaje explicito y reflexivo de normas gramaticales sencillas que los nifios ya aplican,
como las de género y nimero, se inicia desde los primeros grados, destacando su funcién en
la claridad de la comunicacion. En los grados subsiguientes se aborda la tematica
fundamental relativa a la oracién y sus elementos, y a la sintaxis, siempre en relacién con las
actividades de lengua oral y lengua escrita.

Un proposito que se persigue a lo largo de los seis grados es que los nifios, al mismo tiempo
gue conocen y hacen propias las normas y convenciones comunes del espafiol, adviertan
gue su idioma es parte de la cultura de pueblos y regiones, que tiene matices y variaciones
entre distintos ambitos geogréficos y que se transforma y renueva a través del tiempo.

La naturaleza dindmica del idioma debe observarse también al reflexionar sobre la relacién
del espafiol con otras lenguas. Un primer propoésito consiste en que los alumnos adviertan
gue en el espafiol hablado en México se usan numerosos vocablos pertenecientes a las
lenguas indigenas del pais. A partir de esta comprobacion, los alumnos reconoceran que la
existencia plena de diversas lenguas indigenas es parte de la riqueza de la cultura nacional.

Asimismo, se proponen actividades para que los alumnos adviertan, por un lado las
relaciones de influencia mutua que existen entre las lenguas modernas y, por otro, para que
distingan situaciones en las cuales la incorporacion de términos y expresiones de origen
externo deforma y empobrece el idioma, de aquéllas en las que le agrega términos y
expresiones insustituibles.
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El aprendizaje colaborativo como elemento importante del enfoque
comunicativo.

Durante muchos afios se ha promovido en la escuela un aprendizaje individualista,
fuertemente competitivo, en el cual el maestro tiene un papel central y el alumno,
en un segundo plano, se esfuerza por responder a todas las preguntas que aquel
hace, en muchas ocasiones esperando que se equivogque quien en ese momento
responde para destacar en lo personal, o por el contrario, el alumno que evita a
toda costa involucrarse con el grupo manteniendo una actitud distante.

A diferencia de este tipo de relacion maestro — alumno, el aprendizaje
colaborativo propone una relacidbn de corresponsabilidad ante el proceso
ensefianza aprendizaje, es decir, tanto el alumno como el maestro participan
activamente en él, acentuandose mas el trabajo de los alumnos en relacién con
sus compafieros y el maestro.

El trabajo colaborativo como estrategia de ensefianza — aprendizaje no es nada
nuevo, hay referencias de éste en el Talmud, en las obras de Quintiliano y en la
actualidad con John Dewey y Lev S. Vygosky por nombrar algunos, en donde
rescatan para el aula este tipo de aprendizaje.

En estos momentos en los cuales se trabaja un enfoque comunicativo para el
aprendizaje de la lengua materna, modelar este tipo de trabajo a los alumnos, seré
positivo para el desarrollo integral de ellos como personas.

He aqui algunas consideraciones en torno al aprendizaje colaborativo:

Promueve la equidad entre los miembros del grupo de trabajo.

Cada miembro del grupo de trabajo es responsable de su aprendizaje, pero

al mismo tiempo, también lo es del aprendizaje del resto del grupo.

Promueve el compartir los saberes y las formas de adquirirlos, es

democrético.

Permite la socializacion, identificacion e integracién de los miembros del

grupo de trabajo, ahora los unen objetivos en comun.

El aprendizaje a través del trabajo colaborativo es un proceso gradual, se

presenta conforme maduran los miembros del grupo, la confianza y el

respeto mutuo son la base de este tipo de trabajo.

» En el trabajo colaborativo, el lenguaje tiene un papel preponderante, a
través de él, se establecen relaciones interpersonales, se intercambian
ideas, se proponen problemas, se encuentran soluciones, se muestran
desacuerdos, se logran puntos comunes, se practican formas de cortesia,
en fin: se asume una cultura.

» En el aprendizaje colaborativo como sucede en la vida real, el hablar y el

oir, el leer y escribir, son actos sociales, actos que comunican.

YV V V VYV
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» Por lo tanto el aula nunca estara en silencio e inmovil, pero la actividad y el
ruido tendrén un propdosito constructivo.

» EI trabajo en colaboracion de ninguna manera desdefia el aprendizaje
individual, éste es principio y fin, el proceso es enriquecido por los
miembros del grupo.
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;Oué es la preescritura?

La preescritura es el proceso que un escritor efectivo, sigue para ensamblar
ideas y desarrollar estrategias de comunicacion antes de empezar a escribir; en
ésta, el escritor se mueve de la etapa de pensamiento a la etapa de escritura.
En esta etapa hay diversas actividades que ayudan a generar, centrar y
organizar el pensamiento creativo, la preescritura permite definir el objetivo y las
formas de lograrlo, esta etapa de planeacién es especialmente importante,
ayuda al estudiante a determinar su trabajo como escritor en las subsiguientes
etapas del proceso de escritura.

1. Actividades de preescritura.

Frecuentemente la preescritura es vista s6lo como una técnica para generar y
centrar ideas, sin embargo también es util para organizarlas; entre estas
estrategias de preescritura, se pueden incluir: la lluvia de ideas, escritura
continua, la telarafa, listado de ideas, dibujo y el mapeo.

El escritor podra usar cualquiera de éstas, de forma individual o combinada,
para desarrollar un esquema completo y detallado de ideas que le provea de
una base sdlida para su primer borrador.

A continuacion se hace una breve descripcién de algunas de las técnicas
anteriormente mencionadas.

a. Lluvia de ideas.

Cuando los estudiantes estan aprendiendo a usar estrategias de preescritura,
es util que participen en discusiones preliminares o sesiones de lluvia de ideas,
gue le permitan relacionar tépicos de escritura con sus propias experiencias.
Para empezar la sesion con esta técnica, el maestro da a los estudiantes una
palabra, una frase, una pregunta o una situacién que estimule el pensar, por
ejemplo, si se desea desarrollar una narracion, el indicador pudiera ser
“favoritas (0s)”, libros favoritos, comida favorita, etc.

Durante la sesion de preescritura nada es correcto o incorrecto, el proposito es
generar ideas que estimulen la escritura y, virtualmente cada respuesta tiene
potencial. Es recomendable que los estudiantes trabajen en pequefios grupos
en estas estrategias de preescritura, cuando se hayan familiarizado con la
lluvia de ideas de forma oral, podran pasar a trabajar individualmente y por
escrito.

La transicién entre la forma oral y la forma escrita es importante desde el punto
de vista cognitivo, ya que el alumno al expresar en voz alta los pasos que va
realizando, se hace consciente del proceso ayudando esto, a que lo vaya
incorporando a sus estructuras mentales para futuras aplicaciones.
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b. Escritura continua o libre.

Esta estrategia es similar a la lluvia de ideas, la meta es simplemente generar y
recordar ideas, a los estudiantes se les pide escribir sin detenerse por un
determinado periodo de tiempo (cinco o diez minutos, por ejemplo),
respondiendo a un estimulo en particular (una palabra o frase), la Unica regla
es no parar de escribir, si no hay ideas, puede escribir una y otra vez: , “no sé
qué escribir” “tengo la mente en blanco” o cualquier cosa similar, hasta que las
ideas empiecen a fluir.

En este tipo de ejercicio no hay edicion, no hay errores, ni tachaduras, no hay
reflexion sobre lo que se escribe, el proposito de esta estrategia es encontrar y
capturar imagenes, pensamientos, sentimientos y palabras para poner en el
papel. La escritura libre o continua les ayuda a aprender a separar el proceso
de produccién del proceso de edicién.

c. La Telarana.

Algunos estudiantes tienen dificultad en precisar o centrarse en una parte del
tema, la telarafia resulta efectiva al focalizar la atencion en un tema particular o
en una porcion del escrito. Los estudiantes empiezan escribiendo una palabra
o una frase dentro de un circulo dibujado en el centro del papel, entonces,
como en la lluvia de ideas o la escritura continua, se empiezan a escribir
alrededor todas las ideas que tengan relacién con la primera; cada frase o
palabra es encerrada en un circulo y unida a la precedente; de esta manera al
relacionar cada palabra o ideas entre si, la coleccion resultante muestra mas
interrelacion que las dos estrategias anteriores. Esta técnica es efectiva para
desarrollar una descripcion basada en un dibujo o al ampliar ideas para una
pieza narrativa o informativa; ya que dirige la atencién de los estudiantes a
escribirlos detalles de objetos o ideas con relacion a uno u otro en el conjunto.

d. El Esqguema.

La escritura de tipo informativa / narrativa, requiere que el estudiante explique
como hacer algo; es necesario una secuencia de pasos para lograrlo, en este
caso el diagrama de flujo es util para cualquier escrito de esta naturaleza; en
esta actividad, el escritor conecta cada entrada con la siguiente, asi, las ideas o
eventos progresan linealmente.

e. El Listado.

Aun cuando el diagrama de flujo es util organizando las ideas para el primer
borrador, muchos estudiantes tiene la tendencia a mencionar los pasos
principales y dejar fuera los detalles necesarios para una mayor comprension
del mismo.
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El listado de ideas se puede utilizar conjuntamente con el diagrama de flujo por
ejemplo, usando las entradas del diagrama como encabezados para listados
mas especificos.

El listado asiste en la generacidén y organizacion en la escritura “clasificadora”,
con esto el escritor puede enlistar una serie de ideas y enumerarlas de acuerdo
a como planea presentarlas.

f. El Dibujo.

A muchos estudiantes les encanta dibujar, tienen disposicion natural y esta
inclinacion puede ser canalizada a una actividad de preescritura; en ésta, el
estudiante puede desarrollar una linea tematica en una secuencia de dibujos y
luego trasladar la historia en palabras, usando los dibujos como una guia.

g. El Mapeo.

El mapeo es otra forma para organizar la escritura narrativa, el estudiante
empieza dibujando por ejemplo, un tridngulo, en éste, los vértices representan
los personajes y los puntos claves de desarrollo de la historia (quién, cuando y
donde), a un lado de esta figura, dibuja dos circulos, en el primero, escribe el
conflicto, la accién, el hecho del cual parte la historia, en el ultimo, escribe el
final o la resolucién; en la parte intermedia son afiadidos bloques con ideas
gue representan los eventos especificos de la historia.

Cuando se logra cierto dominio, podra combinarse, la técnica del mapeo con
otra actividad de preescritura, por ejemplo, puede empezar con el mapeo como
punto focal, en él, encierra las ideas que le parecen mas atractivas y luego las
desarrolla a través de la telarafia para generar ideas adicionales.

Los Mapas como representaciones graficas.

Durante la década de los ochenta, el uso de técnicas para la elaboracién de
mapas florecio; el término abarca una variedad de estrategias disefiadas para
mostrar, graficamente, la informacién organizada en categorias relacionadas con
un concepto central. Los mapas ayudan a los estudiantes a conectar su
conocimiento previo acerca de determinado tema y entender ese conocimiento por
medio de la adquisicion de vocabulario y la discusion. La elaboracion de mapas ha
demostrado ser una forma efectiva para aprender nuevas palabras, un
procedimiento para activar los esquemas de los alumnos y una técnica que mejora
tanto la escritura como la comprension.

A continuacion presentamos varias clases de mapas para esquematizar los temas
leidos en algun texto.
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Mapas conceptuales.

Coleccion Ciencias UNITEC
Estrategias de Aprendizaje
y Metodologia de la Investigacion

México, 2000

Es una representacion gréfica del significado que nos muestra como esta
organizado el conocimiento, qué esquemas conceptuales existen y como se va
incorporando o integrando la nueva informacion. En algunas ocasiones nos
encontraremos otros nombres para designar basicamente lo mismo: redes
semanticas, entramado semantico, redes conceptuales, etcétera.

De acuerdo con muchos autores, los mapas conceptuales son una
estrategia que promueve el aprendizaje significativo, que permite conectar la
nueva informacion con los conocimientos anteriores y que incrementa la
motivacion hacia el aprendizaje, cuando el aprendiz se percata de que a través de
ellos logra aprender la informacién de las diferentes asignaturas.

En un diagrama podemos evaluar si los conocimientos de la disciplina
pudieron ser entendidos o no por los alumnos, y si las clasificaciones son
correctas 0 no; pero en un mapa conceptual cada representacion esta indicando
una etapa en el proceso de construccién de conocimientos, por lo cual no hay
mapas “adecuados” o “inadecuados”, sino mapas que nos indican los diferentes
significados que pueden tener las explicaciones cientificas y que nos pueden
servir para apoyar la informacion cientifica de los estudiantes.

El mapa esté constituido por conceptos y relaciones entre conceptos, que
forman proposiciones.

Un concepto es un término que designa un conjunto de objetos que
comparten ciertas caracteristicas que se mantienen constantes, como ya vimos en
esta misma unidad. Por ejemplo: el término “canario” es un concepto que se
refiere a un grupo de seres vivos que son oviparos, amarillos, que cantan y son
pequefios. Este término es una categoria ya que incluye a una cierta cantidad de
animales que comparten estas caracteristicas.

Otro elemento de los mapas conceptuales son las relaciones que se
establecen entre los conceptos y que se expresan a través de ciertas palabras de
enlace, por ejemplo: un, es, algunas, son, como, ejemplo, etc., y que sirven para
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unir los conceptos por medio de proposiciones, por ejemplo: “un canario es un
ave”, “algunas aves son canarios”. En este caso, “ave” es otro concepto.

Por su parte, una proposicion es un razonamiento l6gico por medio de una
oracion que niega o afirma algo y ese algo puede ser falso o verdadero. La
proposicién esta formada por o dos o mas conceptos unidos por palabras de
enlace para formar una unidad semantica. En el parrafo anterior se formaron dos
proposiciones, que son verdaderas. Lo mismo que no sucederia con la siguiente:
“las aves son canarios”. Esta es una proposicion que tiene dos conceptos (aves y
canarios) y dos palabras de enlace (las y son), pero es falsa, ya que no todas las
aves son canarios.

Entre las caracteristicas mas importantes de una mapa esta la economia,
es decir, no repetir conceptos. Esto significa la necesidad de hacer una seleccién
de los conceptos mas importantes, lo cual va a depender del objetivo del mapa.
Otro rasgo importante es que deben tener impacto visual, lo que quiere decir que
sean concisos, simples y vistosos, que llamen la atencion y se comprendan
facilmente.

Existen ciertas convenciones para representar los diferentes elementos de
un mapa conceptual: en primer lugar, los conceptos se denotan por évalos y las
relaciones por lineas y flechas que indican la direccién de la relacion; en segundo
lugar, el concepto central (el mas importante, que no necesariamente es el mas
general) se escribe con mayusculas; en tercer lugar se pueden usar también
colores, imagenes y nimeros cuando se quiere hacer énfasis en algun aspecto.
Las relaciones entre conceptos pueden ser hacia abajo, es decir, de conceptos
generales a conceptos especificos, o hacia arriba, esto es, de conceptos
especificos a otros generales. De igual forma, pueden existir relaciones
entrecruzadas, que son las que se producen entre conceptos de diferente nivel y
posicion. El mapa tiene dos estructuras basicas: vertical y horizontal.

La estructura vertical tiene que ver con la organizacion jerarquica. Implica
organizar y colocar los conceptos de mayor nivel de generalidad o abstraccién en
la parte superior del mapa; los de nivel medio, que se colocarian precisamente en
la parte media; y los especificos y/o ejemplares, que irian en la parte inferior del
mapa. Por ejemplo, en el mapa conceptual de “animal’, mientras que los
conceptos “ave” y “pez” se encuentra en un nivel intermedio, ya que no son los
mas generales, pero tampoco los mas especificos, que son, en este caso, los

conceptos “canario”, “tiburén” y “salmon”. Estos conceptos son los mas especificos
porgque estan incluidos en los conceptos ave y pez, y en el concepto animal.

La estructura horizontal del mapa se refiere a dos aspectos: en primer lugar;
a color a la misma altura los conceptos del mismo nivel de generalidad. En el
ejemplo del mapa sobre el concepto animal, serian los conceptos "ave" y "pez™
en un nivel y "canario”, "tiburon" y salmon” en otro nivel; y en segundo lugar, a
colocar las caracteristicas y atributos de un concepto, de preferencia ala derecha
del mismo, por ejemplo: los conceptos "piel* y "moverse” tan definiendo el
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concepto animal, por lo que se encuentra a la derecha y en directa relacion con tal
concepto; los conceptos "alas", "volar" y "plumas" son caracteristicas que definen
el concepto que definen el concepto "ave" y todos ellos conforman la estructura

horizontal en este mapa ( anexo fig. 1).

Ademas de las relaciones jerarquicas, existe otro tipo de relaciones entre
conceptos, como pueden ser secuenciales, causa-efecto, comparativas, etc., que
se pueden establecer en un mismo mapa. Las relaciones secuenciales se utilizan
sobre todo en textos con contenido historico, en donde existen eventos que se
suceden unos a otros, o en textos cientificos que describan un procedimiento, ya
que los pasos que los constituyen se pueden representar en forma de mapa
conceptual (anexo fig. 2). Las relaciones causales se encuentran
fundamentalmente en textos de ciencias experimentales en donde un evento es
antecedente de otro, o causado por otro. Por ejemplo, en un texto referido a la
contaminacion, podemos desprender un mapa conceptual causal (anexo fig. 3).
Las relaciones de tipo comparativo, que permiten establecer las diferencias y
semejanzas entre conceptos que podemos encontrar en cualquier tipo de texto
también se pueden representar en un mapa conceptual (anexo fig. 4).

Si partimos de lo anterior, ¢sera posible utilizar los mapas conceptuales
para representar contenidos en areas como matematica y fisica? O bien, ¢los
contenidos de literatura se podrian organizar en un mapa conceptual?

Los mapas conceptuales como estrategia de aprendizaje tienen diferentes
aplicaciones: aqui haremos referencia sélo a su utilizacién en la pre y poslectura,
pero generalmente tienen aplicaciones mas amplias.

Los mapas conceptuales como pre y poslectura.

Antes de leer un texto, se puede elaborar un mapa conceptual. Esta
elaboracion tiene como objetivo: a) activar el conocimiento anterior que cada
persona tiene sobre el contenido de un texto; b) motivar hacia la lectura cuando el
lector se percata de que si tiene conocimientos sobre el tema; y c) para aprender
nuevo vocabulario, cuando el lector descubre términos desconocidos en el texto.

¢Para qué sirve un mapa prelectura?

El procedimiento para la elaboracion de un mapa conceptual previo se hace
a través de una lectura rapida del texto en cuestion, es decir, leer Unicamente los
titulos, subtitulos, palabras resaltadas en negritas, mayusculas u otro color, asi
como las ilustraciones. Después de esta revision se procede a generar los
conceptos mas importantes y a organizarlos. Después de haber realizado el mapa
de prelectura, se procede a la lectura propiamente dicha. Aunque ahora esta es
una lectura dirigida por nuestro mapeo previo, tendra la intencion de comparar lo
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que ya se sabe sobre el tema y la nueva informacion, de afiadir informacion, o
bien de darle una mejor organizacion a los conceptos. Si se esta realizando un
mapa grupal o por equipo, entonces se lleva a cabo un debate sobre el contenido
del texto, con el propdsito de aclarar conceptos, integrar la nueva informacion a los
conceptos previos y evaluar la comprension.

Finalmente, se elabora el mapa poslectura, el cual se realiza sin que se
revise el texto y tiene como objetivo evocar la informacidén que se leyo, organizarla
y representarla graficamente. Este mapa debe tomar en cuenta el mapa prelectura
para integrar realmente el conocimiento.

El mapa conceptual puede elaborarse grupalmente, por equipo o de manera
individual. Pero, independientemente de la forma en que se lleve a cabo, su
elaboraciéon implica tres grandes etapas: lluvia de ideas, estructura semantica y
discusion.

La primera etapa incluye la identificacién del concepto principal; después se
procede a la generacién de un grupo de conceptos relacionados con el tema. Por
eso se denomina lluvia de ideas.

La segunda etapa, o de estructuracién semantica, consiste en encontrar
las relaciones entre los conceptos, y la tercera, o de discusion, implica verificar
que los conceptos seleccionados sean los mas importantes y estén organizados,
gue no falten conceptos relevantes, que no haya informacion irrelevante, que
exista informacioén veraz, y también que se evalle la comprension y el proceso de
elaboracion de conocimientos. En esta etapa se pueden hacer modificaciones al
mapa.

Por ejemplo: si el tema es “animales”, al elaborar un mapa prelectura, se
pueden producir los siguientes conceptos en una lluvia de ideas:

Animal Ave
Moverse Canario
Cantar Pez
Tiburon Salmén
Piel Alas
Volar Plumas
Amarillo Aletas
Morder Rio arriba
Peligroso Escamas
Nadar Rosa
Comestible
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En la segunda etapa, o de estructuracién semantica, se organizan los conceptos
jerdrquicamente y se colocan juntos los conceptos relacionados, la cual quedaria

asi:
Piel
Animal M over se
Alas
Volar
Ave Plumas
Aletas
Nadar
Pez Escamas

M order
Tiburdn | peigroso

Comestible
Salmén Rioarriba

Cantar
Canario | Amarillo

El mapa producto de esta etapa es el del (anexo fig. 1)

En la tercera etapa se discute si la informacion y su organizacion es la mas
adecuada. De lo contrario se harian las modificaciones correspondientes. Se
valora también su estructura, es decir, si tienen una estructura vertical y otra
horizontal, si son econémicos, si tienen impacto visual, etc. Y, finalmente, en esta
etapa se evalla el proceso de construccion del mapa.
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Anexo fig. 1

Mapa conceptual de relaciones jerarquicas

puede

€s Rio
arriba
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Anexo fig. 2

Mapa conceptual de relaciones secuenciales
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Anexo fig. 3

Mapa conceptual de relaciones causales.

provoca

Contaminacion

Nuestro tipo de vida

Incremento en la
potencia  de los
motor es
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Anexo fig. 4
Mapa conceptual de relaciones comparativas.

elaborados ados
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Mapas Semanticos.
Joan E. Heimlich
Susan D. Pittelman
Elaboracién de Mapas Seméanticos
como estrategia de aprendizaje.

La elaboracion de Mapas Semanticos como una técnica de estudio.

Hanf (1971) empled la estrategia como una técnica de estudio que guiard el
procesamiento de informacion en los libros de texto. Ella sugirié que la elaboracion
de mapas semanticos podria ser utilizada como un organizador que permite mejor
comprension y sustituye, eficazmente, el método tradicional de tomar notas y
subrayar textos. En el método de Hanf, elaborar mapas se convierte en una
técnica de estudio que puede ser utilizada individualmente o en grupo.

Hanf sugiere que los alumnos sigan tres pasos para disefiar un mapa de
informacion contenida en un texto. Estos son:

1.

identificacién de la idea principal. Se escribe el titulo o la idea principal al
centro de la hoja, encerrandola en una figura. Los alumnos piensan en todo
lo que saben acerca del tema y manifiestan lo que esperan encontrar en el
capitulo. A continuacion, los alumnos escriben tres o cuatro preguntas
acerca del tema en el lado contrario del mapa.

Categorias secundarias. Las partes principales del capitulo del libro de texto
formaran las categorias secundarias del mapa semantico. Antes de iniciar la
lectura, los alumnos realizan hip6tesis. Entonces se escriben las categorias
secundarias en el mapa (si las secciones del texto no han sido
determinadas, entonces deben sintetizarse y enunciarse las categorias
secundarias). Hanf sugiere que un mapa no contenga mas de seis o siete
categorias y que siempre se incluya una en la cual el alumno juzgue y
evalie la calidad del material. Las categorias secundarias, organizadas
alrededor de la idea principal, completan la estructura de mapa y
proporcionan “una imagen del terreno intelectual” para explorar y
conquistar. Hanf recomienda que los alumnos anoten un signo de
interrogacion junto a cada clasificacibn para que sepan sobre qué
informacion estan leyendo.

Detalles de apoyo. En este paso final, los alumnos leen el capitulo en busca
de pormenores y completan el mapa afiadiendo los detalles de memoria.
Hanf sefiala que la importancia de agregar los detalles de memoria denotan
que los alumnos pueden evocar los datos de cada categoria secundaria de
forma inmediata. Ya terminado, el mapa proporciona una sintesis grafica de
la informacién del capitulo.

Hanf utiliza la elaboracién de mapas semanticos como una técnica de estudio.
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Aamn/n fa Mana Sowoetes
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¢Coémo actuan en la mente?

Durante la elaboracion de los MS, el
tema central y las categorias impulsan al
cerebro para recuperar la informacién
almacenada en la memoria. Cuando este
conocimiento se activa y se aplica el
tema central, se establecen relaciones
entre las experiencias pasadas y los
conceptos recién adquiridos.

estudio.

MAPAS

¢Qué son los mapas

¢Cudles son sus principales ventajas?

Los MS favorecen la adquisicién de vocabulario, la
comprension de textos y el desarrollo de técnicas de

semanticos? / SEMANTICOS

Los MS son estrategias de
aprendizaje disefiadas para
esquematizar en categorias la
informacion sobre un tema
central.

~E——

¢Quiénes pueden -
utilizarlos? ¢Como ayudan a
los alumnos?
Los alumnos de primaria y
secundaria; estudiantes de
bachillerato y universitarios.
Docentes y directivos.

Los MS les permiten
construir un modelo para
organizar e integrar
informacién que pueda
ser aplicada a una gran
variedad de situaciones.

¢Qué aporta este libro?

¢En qué benefician
al maestro?

Apoyan al profesor en la
evaluacién e interpretacion
del conocimiento de los
alumnos, asi como en la
elaboracién de juicios sobre
la ensefianza requerida.

Ofrece informacién concerniente
a la elaboracion de mapa

semanticos, sugerencias para su Los MS pueden aplicarse en el
realizacion y ejemplos de clase de salon de clases, con grupos
las materias de Espafiol, Ciencias grandes o0 pequefios, con
Naturales, Musica e Historia, de parejas de alumnos o en forma
niveles de primaria y secundaria. individual.

Elaboré Nota Técnica: Lic. Elena Cervantes Marquez
emarquez@ilce.edu.mx
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Mapas Mentales

Cémo utilizar al maximo

Las capacidades de la mente
Tony Buzan

Ediciones Urano, 1996.

El pensamiento irradiante refleja nuestra estructura y nuestros procesos internos. El
mapa mental es el espejo externo de nuestro propio pensamiento irradiante y lo que nos
permite el acceso a esta vasta central eléctrica del pensamiento.

Con la expresién pensamiento irradiante (de <irradiar>, en el sentido de dispersarse o
moverse en diversa direcciones a partir de un centro determinado) nos referimos a aquellos
procesos de pensamiento asociativos que proceden de un punto central o se conectan con
él. También vienen al caso los significados de la palabra <radiante>, raiz de irradiante: lo
que <resplandece brillantemente>, asi como <la mirada de unos ojos brillantes que
resplandecen de jubilo y esperanza> y <el punto focal de donde parecen irradiar, como de
su centro, las estrellas fugaces cuando aparecen en gran cantidad>, una idea similar a la de
<irrupcion/estallido del pensamiento>.

¢Como accedemos a esta forma de pensar, nueva y fascinante? Mediante el mapa
mental, que es la expresién externa del pensamiento irradiante. Un mapa mental irradia
siempre a partir de una imagen central. Cada palabra y cada imagen llega a ser, en si
misma, un subcentro de asociacion y el procedimiento en su totalidad se convierte en una
cadena potencialmente infinita de patrones que van ramificandose de tal manera que se
apartan del centro comin o se aproximan a él. Aunque esté dibujado en una pagina
bidimensional, el mapa mental representa una realidad multidimensional, que abarca el
espacio, el tiempo y el color.

El mapa mental. Es una expresion del pensamiento irradiante y, por tanto, una
funcién natural de la mente humana. Es una poderosa técnica grafica que nos ofrece una
llave maestra para acceder al potencial del cerebro. Se puede aplicar a todos los aspectos
de la vida, de modo que una mejoria en el aprendizaje y una mayor claridad de
pensamiento pueden reforzar el trabajo del hombre. EI mapa mental tiene cuatro
caracteristicas esenciales:
» El asunto motivo de atencion cristaliza en una imagen central.
> Los principales temas del asunto irradian de la imagen central de forma ramificada.
» Las ramas comprenden una imagen o una palabra clave impresa sobre una linea
asociada. Los puntos de menor importancia también estan representados como
ramas adheridas a las ramas de nivel superior.
» Las ramas forman una estructura nodal conectada.
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Las leyes de la Cartografia Mental
Las técnicas

1. Utiliza el énfasis
» usa siempre una imagen central
» Usa iméagenes en toda la extensién de tu mapa mental
» Usa tres 0 mas colores por cada imagen central
» Usa la dimension en las imagenes y alrededor de las palabras
» Usa las sinestesias (la fusion de los sentidos fisicos)
» Varia el tamafio de las letras, las lineas y las imagenes
» Organiza bien el espacio
» Usa un espaciado apropiado

2. Utiliza la asociacion
» Utiliza flechas cuando quieras establecer conexiones dentro del disefio

ramificado y a través de él

> Utiliza colores
» Utiliza codigos

3. Exprésate con claridad
» No uses mas de una palabra clave por linea
» Escribe todas las palabras con letras de imprenta
» Escribe las palabras clave sobre las lineas
» Lalongitud de las lineas debe ser igual a la de las palabras
» Une las lineas entre si y las ramas mayores con la imagen central
» Las lineas centrales deben ser mas gruesas y con forma organica
» Consigue que los limites enlacen con la rama de la palabra clave
» Haz las imagenes tan claras como te sea posible

4. Desarrolla un estilo personal

La diagramacion
1. Utilizalajerarquia
2. Utiliza el orden numérico
36

Cualquier texto es un pretexto



Documento elaborado y compilado por:
Lic. Elena Cervantes Méarquez
Investigadora

Ejemplo de Mapa Mental en el que el doctor John Geesink, de la Digital Corporation, expresa el
concepto de <<amor==> sin recurrir a la palabra.
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Ejemplo de Mapa mental realizado por el Departamento de Ensefianza de IBM para la iniciativa
<<Como ayudar a que la gente aprenda>=>, en colaboracién con el Gobierno Britanico.

Referencias Bibliogrdficas

Buzan Tony. (1996) El libro de los Mapas Mentales. Cémo utilizar al maximo las capacidades de la
mente. Ediciones Urano Barcelona.
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El proceso de escrituray el procesador de palabras

El procesador de palabras es especialmente de gran ayuda en el desarrollo de las
habilidades para la escritura facilitando aquellas labores que hacen tedioso el
trabajo de escribir, por ejemplo a la hora de hacer el primer borrador o la edicion
de un escrito, indudablemente que la capacidad de la maquina al mantener el
texto vivo en pantalla hace que nos olvidemos de lo tardado que es hacer borrador
tras borrador con lapiz y papel.

Es interesante entender que la computadora tiene en si cuatro capacidades:

YV VYV

La computadora como computadora.

La computadora como maquina de escribir.

La computadora como herramienta de edicion.
La computadora como apoyo didactico.

Estas capacidades en el proceso de escritura tienen un papel determinado, por
ejemplo:

» En las actividades de preescritura y en la etapa de elaboracion del primer

borrador, se usa la computadora como una maquina de escribir por la
facilidad que da el software para manipular el texto.

En la etapa de revision y edicién, que es el momento de repensar y
reformular el escrito, se usa la computadora como herramienta de edicion.
Al enfatizar el proceso de escritura e incrementar la capacidad de los
estudiantes como escritores, la computadora se convierte en un
instrumento de apoyo en la tarea de escribir.

Conforme se avanza en el desarrollo de las habilidades para la escritura y
se hace una aplicacion inteligente de las capacidades y posibilidades que
tiene el procesador de palabras, se van descubriendo algunas ventajas.
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Introduccion a Word

Vamos a iniciar en este tema el apasionante estudio de uno de los programas mas
usados en el mercado: Word 97

Word esta enmarcado en el grupo de programas denominados procesadores de
textos, o0 sea, aplicaciones que facilitan la creacién y manipulacién de documentos
con gran rapidez.

Word es un programa sofisticado y completo, pero a la vez facil de usar; con él,
podremos crear textos, almacenarlos para su posterior tratamiento, imprimirlos,
corregirlos usando el corrector ortografico incorporado, etc., y todo ello, de una
manera rapida y transparente.

Componentes de la ventana de Word

Vamos a empezar estudiando los distintos componentes que forman la ventana de
Word, para ello entremos ya en el programa:

¢ Hagaclic en el menu Inicio de la barra de tareas
¢ Hagaclic en Programas
¢ Haga clic en Microsoft Word

Si todo ha ido bien, después de unos segundos, tendra ante usted la ventana de
Word.

Comenzando por la parte superior distinguimos:

Barra de MENUS

“@ drchivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Yentana 7

Al hacer clic sobre cada palabra de esta barra, se despliega un menu desde el
cual podemos seleccionar una serie de comandos. Vamos a probarlo:

¢ Haga clic sobre la palabra Archivo y observe el menu de comandos
gue se despliega

¢ Desplace el puntero del raton por este mendud, sin hacer clic, y
observe como los distintos comandos se resaltan en video inverso

¢ Hagaclic de nuevo sobre la palabra Archivo para cerrarlo

A partir de ahora llamaremos a cada palabra de esta barra menu, asi hablaremos
del mena Archivo o del menu Herramientas...
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En Word se utilizan las llamadas barras de herramientas para una mayor rapidez a
la hora de seleccionar comandos, hay muchas de estas barras disponibles,
nosotros las iremos conociendo poco a poco.

Si pasamos el puntero del raton por los botones de una barra se nos mostrara una
etiqueta describiendo su funcion. La primera barra de herramientas es la barra
Estandar:

Barra de herramientas ESTANDAR

DEE &8RY

HERT 0 al

Le IDR=EH BT = -

a

Se encuentra justo debajo de la barra de menus. Desde aqui podremos acceder a
comandos como Nuevo, Abrir, Guardar...

Barra de herramientas de FORMATO

“ Marmal = Aridl =1z =

ik
L]

=
::q
4]
|
(i
il
[

SIEEE[-2-A

I— 1=

Esta debajo de la anterior y es una de las mas usadas. Desde ella podra acceder
a comandos como Negrita, Cursiva, Subrayado...

Vamos a describir ahora los componentes de la ventana de documento:

Area de texto

En esta zona es donde iremos escribiendo nuestro documento.

Laregla

[ ”-l'1'|-z'|-3-|'4'|-5'|-5-|'?-|'a-|-9-|'m-|'11'|-12-|'13-|'14'|-15-_

La regla nos muestra los valores de los margenes y las tabulaciones actuales y
nos permite cambiarlos.
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Barras de desplazamiento

Nos permiten desplazar el documento tanto horizontal como verticalmente. La
barra de desplazamiento horizontal se encuentra en la parte inferior y la vertical en
la parte derecha de la ventana de documento.

Barra de estado

P9 Sl 9l Al now o7 e o B Re e (@[

Se encuentra situada en la parte inferior y muestra informacion acerca del
documento, concretamente y de izquierda a derecha:

pagina actual - seccion - pagina actual / total de paginas - distancia desde el
extremo superior de la pagina al punto de insercion - numero de linea - nimero de
columna

Luego hay una zona a la derecha que muestra distintos indicadores, que pueden
estar activados (color negro) o desactivados (atenuados).

Elaborar un documento en Word

Para elaborar un documento en Word es necesario seguir los pasos que a
continuacion se mencionan para facilitar al maximo su manejo.

En la barra de herramientas superior colocamos el cursor en Archivo.

“@ Erchkn Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Yentana 7

/
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Se despliega una ventana y colocamos el cursos en Nuevo, le damos clic.

W Microsoft Word - Documentol |_[2]=
”@ Archivo Edicién Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 7 ;Iilzl
B il |- @ & B (B|E g = =@
” ani_brir... Chrl+a \ xS HEEE N | e P A
Cerrar

RO B R - - R
& Guardar Crl+G : : : : : : : : : :

Guardar como. ..
Wersiones. ..

Configurar pagina...
@. Vista preliminar
S Imprimir... Chrl+P

Enviat & »
Propiedades

1 CURSO del 2000.doc

2 Ci\.. \Redaccion y Presentacian, doc

3 ArCalendario de Actividades,doc

4 Calendario de Actividades Taller Cual...

Salir

AL A0 11T B tedet 3201 [ |E||

[ oo~ Ty
[Pag. 1 Zec 1 1 [azEmm Ln 1 col 1 )| = Bl B ) s

Autoformas = \DD‘|&v£vAvE:§.e|

Colocamos el cursor en Aceptar y le damos clic.

4/ Microsoft Word - Documento2 =151 x|
iﬁ&rchivn Edicion  ¥er Insertar Formato Herramientas Tabla Yentana 7 _|ﬁ||1|
DSl SRy 1 =2ad - - & Bm BB = -@

Marmnal ~ Times Mew Roman = 10 v| N ¥ 8 HEEE | - F A

iz i=
[l q'I'l'I'2'I'3'I'4'I'5'I'E'I'?'I'S'I'S'I'10'I'11'I'12'I'13'I'14'I'15'

Huevo B E

General |Cartas y Faxes I Memorandos I Otros documentos I

—Vista previa

Vista previa no disponible.

Crear nueyvo
’7(:' Documento € Plantilla

(K SRS (YRR S I IR~ B SR WU S IS I S - I B B S I

=|el=]=]4
|| oibwio + Iy 5
[Pag. 1 Sec. 1 11 [A25mm Lln 1 Col 1 GRE| e B4 | [EEE] [er
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Aparece una hoja en blanco y el cursor en el inicio.
W Microsoft Word - Documento2 5] ]
@Archlvu Edicion Wer Insertar Formakto Herramientas Tabla Venktana 7 ;Iilil
o-o- e EBERES R T s B
Marmal = Times Mew Roman = 10 v| N & § ”_% == |: ;_E E| O = & A~

TR L TR S R R R RN R RN NI SR I AN LRI U e 1 b b
L1 1 1 1 1 [l 1 1 1 [ [ [ 1

“Dil;ujov‘ % c-j|.\3ugtol’ormasv . \DO4|&'£vAvE::.e|

[Pag. 1 Sec. 1 11 [az5em Un 1 col 1 GrE | [mEe | [Ex | [EEE e

Ahora podemos empezar a escribir nuestro texto. Para lograr una buena edicion
de nuestro documento podemos recurrir al procesador de textos que es una
herramienta indispensable para elaborar el trabajo ya que ofrece una gran
cantidad y variedad de funciones permitiendo una edicion casi profesional.
Durante este curso ofreceremos documentos que los llevaran paso a paso para
lograr sus propositos.

Utilizando las autoformas:

Para elaborar cuadros sinOpticos, mapas conceptuales y otras formas para
esquematizar las notas.
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En la barra de herramientas (menus) de la parte superior colocar el cursor en
Insertar y damos clic.

“ frchivio Ediciénﬁrtar Formato Herramientas Tabla Wentana @

InN=2= W=1r g

B e el

1]
S|

X3 S8BT = @

“ Marmal

* Arial

*r 12 =

NKg EE

== ST EER-S-A

Se despliega una ventana con un mendu, colocar el cursor en Imagen, damos clic y
se despliega otra ventana.

W Microsoft Word - Documentol

”@ Archivo Edicidn Wer | Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 2

LI A B 1 O - N L= S DL I - B - S BEC I AR IR AR

DEeHE &k
Morrnal - Times h
[c] ERIRERNY

Salto...
Mimeros de pagina. ..
Fecha v hora. ..
Autoktexta
Campa. .,
Simbala...

iﬁ Comenkario

[-[=7]x]
=81 %]

ew I B
E=s=sizizEE 0-2-A-

plrE T im0l 12 g3 1 141 15 S IR R E

Mota al pie. ..

Tikuwla. ..

Referencia cruzada. ..
indice v tablas...

Y e i

uadro de bexto

Archivo..,

Cbijeta,..

Marcador..,

% Hipervinculo...  Al+Ckrl+k

E Desde archivo...

ﬁ} Aukoformas
-‘ wiordart, .,

ﬂ Grafica
1

Szl EEE
“Dil;ujovk@j Autoformas « ™ \DO4|&v£vAvE:§.e|
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Colocar el cursor en Autoformas y damos clic.

W Microzoft Word - Documentol

SHERkY
“ Mormal - Times

L] ERNREANY

Salto...
MNdmeros de pagina. ..
Fecha v hara...
Aukakexka
Campa. ..
Simbolo. ..

ﬁ Comentario

Moka al pie...

Titulo...

Referencia cruzada. ..
Indice v tablas...

’m Desde archiva,..

@

Cuadro de texto
Archivo...
Objeto...
Marcador. ..
% Hipervinculo,..  Alk+Ckrl+He

ﬁ&rchivo Edicidn  Ver | Inserbar Formato Hetramientas Tabla Ventana 2

Documento elaborado y compilado por:
Lic. Elena Cervantes Mérquez

Investigadora

=] ]
ETE)

% ®| 0o

===

H =
-|-5-|-?-|-s-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-_

4 Wordart,,,
ﬂ Grafico

LS R I [ - B B - B B B - B - R R - I -2 I B

—IE EEK

Joteo-

NNOOEd &-2-A-=

| Pag. 1 Sec, 1

11 [& 25 Ln. 1

Cal, 1

WIHIWI_I_I—W_I—

Aparece en la pagina una barra de autoformas en la que se puede elegir la que

mas se adecue a las necesidades del documento que se elabora.

Autoformas

R

.
5
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Algunos ejemplos de autoformas.

v

N

Elegida la autoforma se coloca el cursor en ella 'y se da clic.

Ahora se coloca el cursor en la pagina y se da clic, aparece la autoforma

> (— <
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Sobre la autoforma se da clic y aparecen cuadritos y una cruz, con ello se podra
hacer mas grande o mas pequefa o cambiarla de lugar.

o

Para insertar el texto a la autoforma, en la barra de herramientas colocamos el
cursor en Insertar, damos clic y se despliega una ventana

Colocamos el cursor en cuadro de texto y damos clic.

Aparece un cuadro con cuadritos alrededor, este cuadro lo movemos y lo
insertamos en la autoforma, le damos el tamafio deseado y escribimos nuestro

texto.

Educacion
a

Antecedentes Prospectiva

Distancia
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Grabando el documento

Es necesario guardar el texto para no perderlo

¢ Hagaclic en el menu Archivo
¢ Hagaclic en Guardar como...

Vemos un recuadro en pantalla en donde distinguimos las siguientes zonas:

Guardar como KK |
Guardar en: | e Ji3fE = =N

| Guardar |

Cancelar |

Oprianes. .. |

|

Guardar wersian. .

Mombre de archiva: |P|ij|‘|?w;|.l:||:u:

Led L

Guardar como kpo: ID::n:umentu:u de \Waord {*.doc)

Guardar en: Aqui indicamos la carpeta en donde quedara archivado el
documento, por defecto aparece la carpeta Mis Documentos, pero podemos elegir
cualquier otra.

Nombre de archivo: Aqui indicamos el nombre con el que se grabara el
documento

Guardar como tipo: Aqui indicamos el formato con el que se grabara el
documento, por defecto aparece Documento de Word (*.doc), que es le formato de
Word 97, pero podemos elegir otros.

¢ Escribael nombre
¢ Hagaclic en Guardar

El texto ha quedado archivado en el disco para un uso futuro. Tenga en cuenta
gue si no graba el documento, luego no lo podra recuperar.
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Elaboracion del primer borrador.

La elaboracién es el grado en el cual el escritor desarrolla ideas claras, l0gicas
y en orden, de tal forma, que permitan al lector entender completamente lo que
trata de decir. No importa cual sea el propdsito del escritor, la elaboracion del
primer borrador, se entiende, no tanto con relacion al numero de ideas, como a
la calidad de desarrollo de cada una. Algunos escritores, especialmente los
principiantes, pueden creer que entre mas ideas incluya o mas escriba, méas
efectivo y verosimil sera su escrito.

En cada pieza de redaccion, no importa cual sea el propdésito, el escritor debe
generar, organizar, y desarrollar ideas, sin embargo todas estas actividades
requieren del escritor el crear con sentido, asi a través del desarrollo y
elaboracion de estas ideas el significado es comunicado.

La elaboraciéon del borrador se realiza en cinco subetapas: comienzo,
composicion, repaso, revision y parar, estas se presentan en un continuo ir y
venir, el maestro modelara ante los estudiantes como realizar la elaboraciéon de
un escrito a partir de las ideas generadas en la estrategia de preescritura
seleccionada.

1. La elaboracién de diferentes tipos de escritos.

A continuacion se detalla como empezar a trabajar el primer borrador de
acuerdo al propdsito o tipo de escrito que se desee hacer:

a. Laelaboracién en una descripcion.

El propdsito en una descripcion es crear una imagen vivida de u objeto,
persona, lugar, situacion o concepto en la mente del lector, el grado con el cual
el escritor lleva a cabo este propdsito, depende si usa lenguaje preciso y
detalles especificos. En el caso de una pintura o dibujo, el escritor puede
realizar una descripcién a través de la combinacién de palabras especificas
escogidas Y la localizacion de objetos o caracteristicas entre ellos.

b. Laelaboracién en laredacciéon de instrucciones.

El propésito en la redaccion de instrucciones es el explicar una secuencia o
serie de pasos o etapas de un proceso o actividad, de tal manera que este
proceso sea entendible como un todo para el lector. Realizando esta clase de
ejercicio, el escritor puede redactar instrucciones a través de una cuidadosa y
clara descripcion especifica de cada una de las etapas o pasos; este tipo de
descripcion facilita al lector la visualizacion del proceso y la posibilidad de
reproducirlo leyendo las instrucciones dadas.
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c. Laelaboracién en una narracion.

En la escritura narrativa, el escritor desarrolla una trama ordenada para contar
un cuento, esta trama o0 argumento, consiste en una secuencia elaborada y
sustentada por sucesos que estan llenos de significado, relacionados entre si'y
gue se mueven a través del tiempo; estos eventos deben ser desarrollados con
la mas completa especificidad que contribuya a la efectividad de la trama como
un todo. El escritor puede usar métodos tales como la descripcion, la
caracterizacion, la seleccion de textos y el didlogo para elaborar escritura
narrativa.

d. Laelaboracién en la escritura de clasificacion.

El propdsito de la escritura de clasificacion es el organizar informacién en
grupos o clases; para acometer este trabajo, el escritor debe ser capaz de
identificar y presentar detalles y caracteristicas semejantes o diferentes, de
ideas, objetos, gente o lugares para que el lector pueda entender claramente
las agrupaciones hechas por el escritor, éste debe afadir a cada caracteristica
una explicacion tan especifica y tan completa como sea posible.

e. Laelaboracion en la escritura con fines de persuasion.

En un escrito con propadsitos persuasivos, el escritor debe hacer una seleccion
de un tema dado y entonces presentar razones del por qué de esa eleccion.
Para ser convincente, las razones deben ser tan especificas y detalladas como
sea posible, esto determinara la calidad de la elaboracién la cual a su vez
percute en la fuerza del argumento persuasivo.

Elaborar un nuevo documento dentro de la carpeta creada

Entre a Word como usted ya sabe.

Haga clic en Menu de Archivo,

Haga clic en Nuevo, se despliega una ventana y de aceptar.
Inicie su documento (1er. Borrador)

Para guardarlo en la carpeta que ya creo coloque el cursor en Archivo, se
despliega el menu.
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Coloque el cursor en Guardar como, se despliega una ventana, coloque su cursor
en la flecha invertida de Guardar en y se despliega una lista de archivos en donde
encontrara el suyo, cologue ahi su cursor y aparecera su primer documento. Ahora
de clic en Guardar (extremo derecho)

Esta forma de guardar sus documentos le permitira enviarlos por Attach en los

correos que elabore para intercambiar con su pareja designada y con su
coordinador.

Como enviar un Attach por e-mail

Cuando elabore su correo electrénico debe ir a la barra de herramientas y colocar
el cursor en Attach File simbolizado por un clip rojo y una hoja amarilla, dar clic.

& Eudora Light
File Edit Mailbox Message Transfer Special Tool:  Window  Help

Al

=
=1

Es

BEFIEE

EE=EL

@

j=

Se despliega entonces una carpeta en la que colocard el cursor en la flecha
invertida de Buscar en

& Eudora Light
File  Edit Maibog Messzage Transfer Special Took ‘window Help

PR EEEEE B
YT | | B2 Mo Recipient. No Subject

3t [ 2[5 = [mex] [ar[a[@[1[@ | Send

& Trash To:
From: emarcuez <emarcuezfilce.edu.mx>
subject : [
ce: = o
Bow Busearer |5 Eudora =l =i

Attached: [ atach (3 sigs BP Eudora.ene Intoc
[0 curciencias @& Stationen @ Eudora.hip Imos.dat  f———
|20 maestro2? (3 taespafiol @ Eudora.ini nndbage.to
|23 maestra3z DelsL1Lisu eudoralog nndbase.t
|21 Flugins descmap.poe ihole.ack Outmbx
1 soripts Eudma CNT in mb Dutloc

4| | |

Nombre de archive: | ﬂl
Archivos datipor  [AlFies (-] =] cancelw

Far Help, press F1
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Debera buscar el nombre de la carpeta donde guardé su documento, lo
seleccionara y le dard doble clic y automaticamente en su correo en el
Encabezado aparecera el Attach.

& Eudora Light

File Edit Maibox Message Transfer Special Tool: ‘Window Help

A SR E RN 1T
]

% ELDORA Ea Mo Recipient, No Subject

SO I I I

o {@ Trash Ta:

From: emardquez <emarduezfilce. edu.ms
Subject:
Cc:
Bco:
Attached: C:‘\Eudora‘\ittach\dia de muertos 3-B a.f..ppt:

For Help, press F1

Revisidn de un escrito.

La revisién puede ser pensada como un proceso a realizar en tres etapas:
® Hacer preguntas acerca de la pieza escrita.

® Explorar formas alternativas para expresar ideas.
® Decidir que cambios hacer al escrito.
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La revision se da cuando el escritor reexamina un escrito y hace cambios que,
segun él, comunican mejor sus ideas. Los cambios hechos durante el proceso
de revision, pueden incluir cualquier elemento que haga mas efectivo el
mensaje, por ejemplo: decidir cambiar la organizacion, la seleccion de palabras,
la estructura de la oracion, la elaboracién de ideas, el propésito del escrito;
ademas puede afiadir, borrar, sustituir o reorganizar el material.

En la etapa de revision el escritor se centra en el contenido (cudles ideas a
expresar y como expresarlas), dejando la correccién de la expresion y los
errores mecanicos para despueés.

1. Responsabilidad compartida.

Durante el proceso de revision es importante que el alumno tome sentido de
responsabilidad hacia su escrito, una forma de lograrlo es el permitir que ellos
mismos seleccionen el fragmento a revisar, para que decidan los cambios a
hacer y escribirlos ellos mismos. El alumno se siente mas involucrado en el
proceso de revision cuando tiene algun control sobre su escrito.

Las primeras veces, en la tarea de examinar un escrito y decidir que cambios
hacer, es util mostrarles como marcar estos cambios en sus borradores, por
ejemplo, utilizar doble espacio, escribir los bosquejos a un lado del papel de tal
forma que se pueden cortar y pegar, otra sugerencia, es cruzar las palabras en
lugar de borrarlas y encerrar palabras que quieran retomar después.

Es particularmente importante que los escritores consideren que toda esta
confusibn en el papel es perfectamente aceptable y es, de hecho, un
componente importante de la revision.

2. Revision reciproca.

Una forma efectiva para que los escritores aprendan a revisar escritos es leer
unos a otros sus trabajos, los escritores principiantes pueden aprender mucho
acerca del escribir dando y recibiendo retroalimentacién, sin embargo, primero
hay que entrenarlos en este proceso para lo cual les seran dadas listas de
verificacion o, alguna otra herramienta o técnica que ayude a centrar su
atencién en lo que esté leyendo o escuchando.

a. Lista de verificacion de un escrito.

La revisidbn de un escrito incluye la gran pregunta de cémo hacer que el
mensaje comunique mas efectivamente y en torno a ésta se desprenden
numerosas y pequefias cuestiones pertinentes, como los propésitos, la claridad,
la organizacion, la elaboracion, la seleccion de palabras (vocabulario), y la
estructura de las oraciones.

A continuacion se presentan algunas de las preguntas a hacer.

Cualquier texto es un pretexto >4



Propdsito/ Topico/ Audiencia.

v
v

v

v

¢,De que se trata?

¢Cual es el proposito del
escritor?

¢Ha permanecido en el
tema?

¢A quién va dirigido?

Claridad.

v

v

¢, Todas las partes son claras
para el lector?

cHa dejado fuera,
informacion que el lector
necesita saber?

Organizacion.

v

AN

v

v

¢Hay algdbn  modo mas
efectivo o logico para unir las
ideas?

¢, Hay partes innecesarias?
¢Harepetido ideas?

¢, Se pierden los finales de las
ideas?

¢, Estan marcadas las
transiciones?

¢ El escrito tiene un principio,
un desarrollo y un final?

Seleccion de Palabras.

v

¢El escritor ha usado las
palabras correctamente?

v ¢Ha usado palabras
concretas y especificas antes
que palabras vagas vy
generales?

v ¢Ha usado lenguaje vivido?

Elaboracion.
v ¢(Ha afiadido detalles vy

v

v

v

ejemplos especificos?

¢Ha usado anécdotas que
ilustren apropiadamente?
JHa desarrollado
completamente sus ideas?
Ha desarrollado ideas
consistentes a través de todo
el escrito?

Cualquier texto es un pretexto
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Estructura de las Oraciones.
v ¢Las oraciones estan

completas?

v' ¢Son claras?
v ¢Ha usado

diferentes
estructuras?

v’ ¢Ha combinado ideas que

originan a su vez oraciones
efectivas?
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Estas preguntas son un punto de partida para los escritores al hacer revision
de escritos, una vez que los escritores tienen la experiencia contestando las
preguntas de sus lectores, pueden practicar a hacérselas ellos mismos, para
facilitar este proceso.

La lista de verificacion, al inicio puede constar de pocas preguntas luego
extenderse tanto como los escritores vayan adquiriendo experiencia y
habilidades en la revision.

A continuacion una posible_lista_de verificacion _personal para escritores
principiantes.

¢,Cual es mi tema?

¢, Hay algo més que el lector necesita saber?

¢, Hay alguna parte confusa del escrito?

¢, Hay alguna parte que realmente no necesito?

¢Las palabras usadas son las mejores que podria usar?
¢, Mis oraciones estan completas?

¢, Utilice diferentes clases de oraciones?

¢,Puse todo en el mejor orden posible?

¢Mi escrito tiene principio y fin?

ASANENENE NN N NN

Para insertar un comentario con el procesador de textos.

Dentro de las actividades generales que se solicitan en los cursos y talleres que
ofrece Red Escolar estad la revision de documentos o tareas de las parejas
asignadas para el intercambio colaborativo. En estas revisiones se hacen
comentarios u observaciones para enriquecer el trabajo de la pareja. En muchas
ocasiones los comentarios u observaciones son elaborados en el cuerpo del
correo electronico, o al calce del documento de la tarea.

Una herramienta que nos ofrece el procesador de textos Word es “insertar
comentario” la cual nos permite ahorrar espacio y tiempo, pues éste se inserta en
el lugar preciso donde esta la frase o palabra de la que queremos hacer la
observacion o comentario.



>con su cursor la palabra o
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» Ubiquese en la parte superior de la hoja y en la barra de herramientas
coloque su cursor en la opcién Insertar
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» Se despliega una ventana en la cual debera elegir la opcion Comentario
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palabra o frase seleccionada se colorea en

deberda escribir su observacion o comentario
b éste.
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» Cuando haya terminado de anotar su comentario u observacion coloque
su cursor en la opcién cerrar
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[il] Ausubel como ottos tedticos cognitivistas, postula que el aprendizaje implica una reestructuracion activa
de las percepriones, ideas, conceptos ¥ esquemas que el aprendizgje posee en su estructura cognitiva.
Podtfamos caracterizar a su postara como construetivista (aprendfzaje no es una simple asimilacion pasiva de
informacitn literal, el sujeto la transforma v estructura) e interaccionista (los materiales de estudio yla
infortmacion exterior se itterrelaciona e itteractia conlos esquemis de conoeimiento previo v las
caracteristicas personales del aprendiz) (Diaz Barriga, 1989)
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> Ahor su cursor en la palabra o frase que aparecen sefialadas en

amarillo y se dard cuenta que se despliega automéaticamente su
comentario u Qbservacion.
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gun cambio en el comentario u observacion, o desea
©/Su cursor en la palabra o frase seleccionaday de clic
se despliega _una ventana, en donde

omentario ocomentarlo)

» Si desea hac
eliminarlo
con el botdn
debera elegir la
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» Si eligio la opcion i comentario, debe dar clic con botdn
izquierdo del ratdon, se.despliega’en la parte inferior de la hoja el espacio
en donde usted escribié su{comentario primero y entonces podra hacer
ahi las modificaciones que cpnsidere necesarias.
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infiortnacidn literal, el sujeto la transforma v estructues) e interaceionista (los materisles de estudio vla
infortacidn exterior se interrelaciona e interactia conlos esquemas de conocimiento previo ylas
caractetisticas personales del aprendiz) (Disz Barriga 1989)
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»(Coloque/su cursor en la opciébn cerrar y su comentario ya esta

modificado.
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» Finalmente coloque sucursar en la palabra o frase subrayada en amarillo
y automaticamentéaparecera 8u comentario modificado.
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Edicidon de un escrito

Una vez que el escritor ha generado ideas, las ha desarrollado dentro del
borrador, revisado en la pieza el contenido y su organizacion, esta listo para
poner atencién a los errores gramaticales y mecanicos, esta etapa del proceso
de escritura se refiere a la edicion. El término “edicion” son todas las
actividades y estrategias que el escritor usa para eliminar errores mecanicos
(agregado u omision de letras), ortograficos o de sintaxis.

El escritor se dedica a la correccion de errores soOlo hasta que se siente
satisfecho con el contenido y organizacién del mismo, si no se hace asi, resulta
dificil para los escritores muy jovenes concentrarse en mas de un objetivo a la
vez; si se preocupa por los errores en las primeras etapas en la escritura de una
pieza, se distrae del objetivo de “qué” decir y “como” decirlo; de otra manera, si
conoce que esos errores pueden corregirse en las etapas finales, se siente libre
para concentrarse en la comunicacion efectiva de ideas durante las primeras

etapas del proceso de escritura.

Decir que la correccién de errores puede ser hecha en las etapas finales de la
escritura, no significa que la edicion no sea importante, los errores interfieren
con la comunicacion, impiden a los lectores la posibilidad de comprender las
ideas que el escritor esta tratando de comunicar, entonces es vital para éste,
aprender como identificar y corregir errores antes de decir que una pieza esta
terminada.

Editar un trabajo significa aplicar muchas de las estrategias usadas en la
revision, ademas, es conveniente editar modelando para ofrecer frecuentes
practicas y permitir seleccionar las piezas que desea editar.

Editar un escrito en Word

Al iniciar el Programa de Word, aparece una ventana con los componentes tipicos
de las ventanas de Windows; barra de titulo, la de menus, varias barras de
herramientas con iconos, la ventana de documento con sus barras de
desplazamiento y la barra de estado. Vamos a llevarlos paso a paso describiendo
la funcion de cada uno de sus elementos, lo cual les permitird una buena edicidn
de su documento.
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Justificacion

La justificacion hace referencia a la forma en que el texto queda alineado con
respecto a los margenes, por lo que podemos encontrar los siguientes tipos de
alineacion:

-lzquierda Alinea el parrafo con el margen izquierdo.

- Derecha Alinea el parrafo con el margen derecho.

- Centrar Alinea el parrafo entre los margenes izquierdo y derecho.

- Justificar Alinea el parrafo con el margen izquierdo y el derecho.
Esto lo podemos realizar de dos formas, usando la opcién Péarrafo... del menu
Formato o mediante los botones de alineacion en la barra de herramientas

Formato.

Vamos a practicarlo creando un nuevo documento, pero antes quitemos de la
pantalla el texto actual:

¢ Hagaclic en el menu Archivo
¢ Hagaclic en Cerrar

El texto desaparece y disponemos de una pantalla limpia donde crear el nuevo
documento.

Vamos a usar indistintamente los dos métodos descritos anteriormente para fijar la
alineacion, comencemos por centrar el titulo:

¢ Hagaclic en el boton Centrar de la barra de Formato
¢ Escriba ¢Como seré el ordenador del futuro?
¢ Pulse Intro

Como ve el titulo queda centrado. Ahora haremos que el siguiente parrafo quede
alineado con los dos margenes:

¢ Hagaclic en el mend Formato
¢ Hagaclic en la opcién Parrafo...
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En pantalla aparece un recuadro como el siguiente:

Parrafo EE3 E

Sangria y espacio | Lineas v saltos de pagina |

alineacian: Wﬂ Mivel de esquema: IText.;. indep. vI .

Sangria

Izquisrda: 0 crn - Especial: Em:

Derecha: ID = I{ninguna} j I —
Espaciado

Ankterior: ID':"II 5‘ Interlineadao: Em:
Posterior: IU pho ﬂ ISeru:iIID j I ﬂ

Viska previa

Team ok cjerapde TEam de cperple Team de cjerpde Toam o ejcrapde Team o cperaple Team o
Ejerapde Team ok £jcrapde Team ok cperaple Team e cperapde TEam o cjorapdn Team o cjcraplo
Tram ok cjeniplo Team ok cpeniplo Toam b EjCnipin

Tabulaciones. .. Acepkar I Cancelar

¢ Hagaclic en la casilla etiquetada como Alineacion
¢ Haga clic en Justificada
¢ Hagaclic en el boton Aceptar

Ya podemos empezar a escribir el texto, no pulse la tecla Intro mientras no se le
diga:

¢ Escriba
Ahora fijaremos una alineacion derecha para la ultima linea:
¢ Pulse Intro

¢ Hagaclic en el boton Alinear a la derecha de la barra de Formato
¢ Escriba
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Division de palabras: Guiones

Word puede mejorar mucho el acabado de una linea si permitimos que inserte
guiones en las palabras cuando sea necesario, despreocupandonos a nosotros de
ese trabajo.

De esto se deduce que hay dos tipos de division:

- Guiones manuales Usted teclea el guién (-) cuando desee romper una
palabra.
- Guiones automéaticos Word decide cuando tiene que dividirla.

Vamos a probarlo activando la division automética para el texto que tenemos en
pantalla. Primero nos colocaremos al principio del documento:

Pulse Control / inicio

Haga clic en el menu Herramienta
Haga clic en la opcion Idiomas
Haga clic en la opcion Guiones...

* & o o

Aparecera en pantalla un recuadro como este:

Guionesz |

[ Divisidn automatica del docurmento

¥ Dividir palabras en mayisculas

Zona de division: IEI.?S o 5‘
Limitar guiones consecutivos a: IN::: lirnitar 5‘

Cancelar | Manual. .. |

¢ Hagaclic en la casilla etiquetada como Division Automatica
¢ Hagaclic en Aceptar

Como puede observar Word divide automéaticamente las palabras que lo necesiten
para lograr un mejor acabado de las lineas.

Imprimir el documento

Usted puede enviar el documento a la impresora en cualquier momento de una

manera sencilla haciendo uso de la opcion Imprimir del mend Archivo.
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Vamos a probarlo:

¢ Hagaclic en el menu Archivo
¢ Hagaclic en la opcién Imprimir

Después de esto tendra en pantalla un recuadro como el siguiente:

Vamos a ver el significado de las opciones de este recuadro:

Imprimir 7] |

~Impresora
Mombre: | g HP LaserJet SMP = Propiedades |
Estado: Inactivo
Tipo: HP Laserlet SMP
Ibicacidn: 1"Pcabreraibp ™ Twprimir en archivo
Camenkario:

~Intervalo de paginas —_opias
* Todo Murnero de copias; 1] =
" Pagina actual £ Seleccidn
" Paginas: I ¥ Intercalar
Escriba nimeros de pagina & intervalos separados
por comas. Ejermplo: 1,3,5-12, 14

Imprimir: IDDcumentn -] Imprimir sdla: IEI intervalo =]

Cpciones. ., Aceptar I Cancelar |

- IMPRESORA

- Nombre Permite seleccionar cual de las impresoras instaladas queremos
usar.

- INTERVALO DE PAGINAS
- Todo Imprime el documento completo
- Pagina Imprime la pagina actual

- Paginas Imprime las paginas o intervalos que le indiguemos. Ejemplo:
1,3,5-12,15
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- COPIAS

- Numero de copias Permite seleccionar el numero de copias que
deseamos imprimir.

- Intercalar Imprime las copias en el orden apropiado para la
encuadernacion.

Como por defecto aparece seleccionada la opcion 'Todo' no tendremos que
cambiar nada.

Asegurese antes de seguir que tiene la impresora conectada y lista para imprimir:

¢ Haga clic en Aceptar (sino tiene impresora o0 no lo quiere imprimir haga
clic en Cancelar y continte)

De esta manera tan sencilla podemos sacar un texto por impresora. Salgamos de
Word:

¢ Hagaclic en el menu Archivo
¢ Hagaclic en Salir

Como ve Word nos avisa, con el recuadro que ve en pantalla, que este Ultimo

texto que hemos escrito no lo hemos grabado y nos da la oportunidad de hacerlo
antes de salir.

Margenes
Los margenes controlan el espacio entre el borde del papel y el texto escrito,
por lo que tenemos:

- Mérgenes izquierdo y derecho Inicialmente son de 5 y 3 centimetros
respectivamente.

- Margenes superior e inferior Inicialmente son de 2,5 centimetros cada uno.
Podemos modificar los margenes para todo el documento o para una parte de
este, seleccionando previamente el texto. Para ello vamos a usar indistintamente
dos métodos:

- El comando Configurar Pagina del menu Archivo

- Utilizando la regla de margenes y tabuladores.
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Vamos a practicar esto modificando el documento creado en el tema anterior.
Primero entre en Word:

Entre en Word de la forma que usted ya sabe
Ahora pondremos en pantalla dicho texto:

Haga clic en el mena Archivo
Haga clic en Abrir

Haga clic en el archivo

Haga clic en Aceptar

* & o o

Para empezar cambiemos el margen derecho para todo el documento:

¢ Hagaclic en el menu Archivo
¢ Hagaclic en la opcién Configurar pagina...

En pantalla aparecera un recuadro como el siguiente:

Configurar pagina EH i

Margenes I Tamario del papel I Fuente del papel I Disefio de pagina I

Superior: ~Wiska prewvia

Inferior: _
Izquierdo: |3 crm E‘ S
Derecho: |3 crm E‘ —_

Encuadernacian: 0cm

esde el borde—————
Encabezado: |1.25 cm E‘
Fite dle (memes Im Aplicar a: ITDdD el documento ;I

™ Margenes simétricas

Predeterminar. .. | Aceptar I Cancelar I

En la parte izquierda hay cuatro recuadros que nos indican los distintos margenes:
Superior, Inferior, lzquierdo, Derecho y justo en la parte derecha de cada uno
de ellos hay dos pequeiios botones representados por una flecha hacia arriba y
otra hacia abajo, con ellos podremos aumentar o disminuir el valor del margen.
Como queremos cambiar el derecho:

¢ Haga clic sucesivamente en el boton flecha arriba del recuadro etiquetado
como Derecho hasta que alcance el valor de 7

Como ademas queremos que este cambio afecte a todo el documento la opcién
Aplicar la dejamos tal como esta:

¢ Hagaclic en el boton Aceptar
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Como ve el margen derecho ha aumentado y nuestro texto se ajusta
automaticamente al nuevo margen.

Ahora vamos a cambiar solamente los margenes del segundo parrafo, dejando el
primero tal como esta por lo que habrd que llevar el cursor al comienzo del
segundo parrafo:

Haga clic en la primera palabra del segundo parrafo

Haga clic en el mena Archivo

Haga clic en la opcion Configurar pagina...

Haga clic sucesivamente en el botén flecha arriba del recuadro etiquetado
como lzquierdo hasta que alcance el valor de 6

¢ Haga clic sucesivamente en el botén flecha arriba del recuadro etiquetado
como Derecho hasta que alcance el valor de 8

* & o o

Si queremos que este cambio solo afecte al segundo parrafo:

¢ Hagaclic en la opcién Aplicar a
¢ Hagaclic en la opcién De aqui en adelante
¢ Hagaclic en el boton Aceptar

Tamafio del papel

Normalmente usara un DIN-A4 para sus documentos, pero habra ocasiones en
gue necesita un tamafo diferente al folio.

Para cambiar el tamafio de papel haremos uso nuevamente de la opcion
Configurar pagina:

¢ Hagaclic en el menu Archivo
¢ Hagaclic en la opcién Configurar pagina...

Ahora seleccionamos la pestafia Tamafio de papel:
¢ Hagaclic en la pestafia Tamafio de papel
En pantalla apareceran las siguientes opciones:

- Tamafno del papel Aqui podremos elegir de una lista el tamafio de papel
deseado. Por defecto es: A4 (210x297)

- Ancho y Alto Si en la opcién anterior se ha elegido Tamafo Personalizado

aqui indicaremos manualmente el Ancho y el Alto deseado, en el caso contrario
nos mostrara automaticamente el tamafio del papel seleccionado.
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- Orientacién Podra elegir entre Horizontal o Vertical.

Si el tamafio de papel seleccionado aqui quiere mantenerlo por defecto para otros
documento pincharemos en el botén Predeterminado.

Sigamos:

¢ Haga clic en la opcion Tamafo del Papel para desplegar la lista de
tamanos disponibles

¢ Haga clic sucesivamente en la flecha abajo de la barra de deslizamiento
vertical hasta llegar a la tltima opcion

¢ Hagaclic en la opcién Tamafio Personalizado

Ahora indiquemos un ancho de 10 y un alto de 12 con una orientacién horizontal:

¢ Haga clic sucesivamente en el botén flecha abajo del recuadro etiquetado
como Ancho hasta que alcance el valor de 10

¢ Haga clic sucesivamente en el boton flecha abajo del recuadro etiqguetado
como Alto hasta que alcance el valor de 12

¢ Hagaclic en la casilla de orientacion Horizontal para activarla

¢ Hagaclic en Aceptar

Vamos grabar el documento con otro nombre ya que lo hemos modificado y no
queremos perder el original:

¢ Hagaclic en el menu Archivo
¢ Hagaclic en la opcién Guardar Como...
¢ Hagaclic en Guardar

Tabulaciones y Espacios

Hay que ver bien claro la diferencia entre usar la tecla TAB para crear espacios
entre columnas, como hemos hecho anteriormente, o usar la barra espaciadora.

El uso de TAB evidentemente es mucho mas cémodo y rapido, ya que solo
necesitaremos una sola pulsacion de esta tecla para llegar a la siguiente columna,
por el contrario, si utilizamos el otro método tendremos que pulsar repetidamente
la Barra Espaciadora hasta que el cursor alcance la siguiente columna, con la
consiguiente pérdida de tiempo.

Pero no solo esto, el uso de la barra espaciadora en lugar de TAB acarrea muchos
problemas a la hora de modificar un texto, por lo que siempre es recomendable
cuando se quiera hacer un documento como el anterior la creacion de marcas de
tabulacion y el uso de TAB.
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Definicion y seleccion de bloques

Las acciones de bloque se usan cuando se desea aplicar una orden a una zona
determinada del texto, sin que ello afecte al resto del documento, a esta zona la
llamaremos bloque.

Un bloque puede ser del tamafio que deseemos: uno o varios caracteres, una o
varias frases, incluso una o varias paginas.

Para seleccionar un bloque de texto deberemos seguir los siguientes pasos:
- Pinchar con el boton izquierdo del raton en el caracter donde
empezard el bloque.
- Sin soltar el boton, mover el raton hasta el caracter que finalizara el
bloque.
- En consecuencia, se va resaltando en video inverso la zona por
donde nos movemos.
- Cuando llegamos al ultimo carécter soltaremos el boton del raton y el
blogue quedaréa seleccionado.
A la hora de seleccionar el bloque podemos movernos en cualquier direccion,
tanto horizontal como verticalmente, teniendo en cuenta que si movemos el raton
verticalmente lo haremos mas rapidamente.

Esto lo practicaremos en los siguientes parrafos.

Acciones de bloque

Sobre un bloque ya definido podemos realizar las siguientes acciones:
- Copiar, Cortar, Pegar o Borrar el texto seleccionado.
- Imprimirlo.
- Guardarlo en disco como un archivo independiente.
- Modificar su formato.

Recordemos que estas acciones solo afectan al texto seleccionado y no al resto
del documento y para realizarlas hay que seguir los siguientes pasos:

- Seleccionar el blogue de texto sobre el que se quiere trabajar

- Elegir la orden que se quiera ejecutar sobre ese bloque.
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Vamos a comenzar ya a practicar todo esto, para ello usaremos de nuevo el
archivo PRIMERO creado en anteriores temas.

¢ Entre en Word

Ahora abra el archivo:

Haga clic en el mena Archivo
Haga clic en la opcidon Abrir
Haga clic en el archivo PRIMERO
Haga clic en Abrir

* & o o

En pantalla debera aparecer el texto.

Copiar, Cortar, Pegar o Borrar

Word, como la mayoria de las aplicaciones para Windows 95, hace uso de estas
cuatro clasicas ordenes, que a su vez se basan en elemento muy importante de
Windows: el Portapapeles.

Cada vez que se copia o corta un bloque, éste va automaticamente al
Portapapeles, donde queda almacenado temporalmente hasta que se copia o
corta otro bloque.

Estos comandos los tenemos disponibles en el menu Edicién y para usarlos,
primero tenemos que seleccionar el bloque de texto con el que vamos a trabajar.
Esta es su funcion:

- Copiar Copia el texto seleccionado al Portapapeles, para poder
recuperarlo mas tarde. Mantiene el original en el documento. Se utiliza
cuando queramos duplicar un bloque de texto.

- Cortar Copia el texto seleccionado al Portapapeles, para poder
recuperarlo més tarde. Elimina el original del documento. Se utiliza cuando
gueramos mover un bloque de texto a otro sitio.

- Pegar Recupera el texto, que previamente hemos cortado o copiado, del
Portapapeles, dejandolo en nuestro documento.

- Borrar Elimina el texto seleccionado del documento.

Vamos a probar como funcionan, para ello copiaremos el primer péarrafo del texto
al final del documento:

¢ Seleccione el primer péarrafo del texto. Para ello pinche en la 'W' de
'Windows' de la primera frase del documento (dejando fuera el titulo) y sin
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soltar el boton del ratbn muévalo hasta la 's' de plataformas' del final de
ese parrafo

Observe como el parrafo queda resaltado en video inverso, sigamos:

¢ Hagaclic en el menu Edicién
¢ Hagaclic en la opcién Copiar

Aunque aparentemente no ha sucedido nada, el texto ha pasado automaticamente
al Portapapeles y quedara en espera hasta que decidamos colocarlo en algun
sitio. Llevemos el cursor al final del documento:

¢ Hagaclic aladerechade la tltima palabra del documento

La seleccion del texto ha desaparecido, pero no se preocupe, el texto sigue
estando en el Portapapeles:

¢ Pulselatecla INTRO para dejar el cursor en la siguiente linea del texto
¢ Hagaclic en el menu Edicién
¢ Hagaclic en la opcién Pegar

Como ve el texto aparece en pantalla a partir de la posicion del cursor, y el texto
original queda como estaba.

Ahora nos gustaria mover el titulo del documento al final del texto:

¢ Seleccione el titulo del documento pinchando en la 'W' y moviendo el
raton hasta el final de la frase

¢ Hagaclic en el menu Edicién
¢ Hagaclic en la opcién Cortar

El titulo ha desaparecido, pero recuerde que se encuentra en el Portapapeles.
Llevemos el cursor al final del texto:

Haga clic ala derecha de la ultima palabra del documento
Pulse latecla INTRO para pasar a la siguiente linea

Haga clic en el menu Edicion

Haga clic en la opcion Pegar

* & o o

Con esto conseguimos recuperar la frase del Portapapeles.

Nos queda practicar la opcion Borrar, y lo vamos a hacer eliminando la uUltima
frase del texto, o sea, el titulo que acabamos de mover.

¢ Seleccione la ultima frase del documento

Cualquier texto es un pretexto 78



Documento elaborado y compilado por
Lic. Elena Cervantes Marquez
Investigadora

¢ Hagaclic en el menu de Edicion
¢ Hagaclic en la opcién Borrar

La frase desaparece de la pantalla. Hay que hacer notar que la opcion Eliminar no
manda el bloque seleccionado al Portapapeles al igual que Copiar o Cortar, sino
qgue lo elimina directamente, por lo que no tendremos opcidn a recuperarlo mas
tarde usando Pegar.

Texto resaltado: Negrita, Cursiva, Subrayado

En este parrafo vamos a ver como resaltar un texto usando los botones de
Negrita, Cursiva y Subrayado de la Barra de Formato. Hay dos formas de
utilizarlos:

- Si queremos aplicar uno de estos atributos al texto que vamos a empezar
a escribir, primero tendremos que activarlo pinchando el boton
correspondiente de la Barra de Formato, a partir de ahi, todo lo que
Escribamos tendra ese formato. Para desactivarlo habra que pinchar de
nuevo el mismo botoén.

- Pero si lo que deseamos es aplicarlos a un texto ya escrito, en primer lugar
habrd que seleccionar el bloque y luego pinchar en el botén
correspondiente, automaticamente el texto se adaptara al nuevo formato.

Tenga en cuenta que podra activar varios atributos a la vez sin ningan problema.
Vamos a probarlo escribiendo un nuevo texto. Empezaremos poniendo el titulo
centrado y en negrita:

Haga clic en el botén Centrar de la Barra de Formato

Haga clic en el botén Negrita de la Barra de Formato para activarlo
Haga clic en el botén Subrayado de la Barra de Formato para activarlo
Haga clic en el botén Alinear a laizquierda

Pulse latecla INTRO

* & O o o

Vamos a practicar ahora el segundo método, modificar el formato de algo ya
escrito, para ello vamos a poner en cursiva y subrayado

¢ Seleccione con el raton el bloque indicado
¢ Hagaclic en el boton Cursiva de la Barra de Formato

¢ Observe como el atributo cursiva solo afecta a dicho bloque.
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Continta Edicion de un escrito

Texto sangrado

Llamamos sangria cuando la primera linea del parrafo esta adentrada y el resto
no. Esto se consigue pulsando la tecla TAB antes de empezar a escribirlo.

En Word tenemos tres tipos distintos de sangria:

- Sangria a izquierda El parrafo queda adentrado con respecto al margen
izquierdo.

- Sangria a derecha El parrafo queda adentrado con respecto al margen
derecho.

- Sangria aizquierda y derecha El parrafo queda igualmente adentrado en
el margen izquierdo y el derecho.

Tenemos tres formas para hacer esto: mediante la regla, con la opcién Parrafo del
menl Formato, o con dos botones de la Barra de Formato llamados Disminuir
sangria y Aumentar sangria respectivamente.

Iniciemos:

Vamos a fijar una sangria a izquierda y derecha:

¢ Hagaclic en la opcién Péarrafo...

¢ Haga clic en la flecha arriba de sangria a izquierda hasta alcanzar el valor
de 3

¢ Haga clic en la flecha arriba de sangria a derecha hasta alcanzar el valor
de 2

¢ Hagaclic en Aceptar

Ahora vamos a hacer uso del botén Disminuir sangria, para poder escribir el
subtitulo del siguiente parrafo:

¢ Hagaclic 3 veces en el botdén Disminuir sangria

¢ Escriba

¢ PulselateclaINTRO

¢ Hagaclic en el menu Formato

¢ Hagaclic en la opcién Péarrafo...

¢ Haga clic en la flecha arriba de sangria a izquierda hasta alcanzar el valor
de 3

¢ Escriba
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Salto de pagina

Vamos a hacer un alto en este punto para ver como podemos decir a Word que
gueremos seguir escribiendo en una pagina nueva, dentro del mismo documento.
Esto lo conseguimos con la opcién Salto del menu Insertar.

Vamos a practicarlo:

¢ Pulse lateclaIntro

¢ Hagaclic en el menu Insertar

¢ Hagaclic en la opcién Salto...

En pantalla aparecera un recuadro como el siguiente:

Salto EE

Insertar

™ Salko de columna

.................................

Saltos de seccidn

™ Pagina siguiente ™ Pagina par
" Continuo " Pagina impar

| Acepkar I Cancelar

Como la opcion por defecto seleccionada es salto de pagina, solo tendremos que
pulsar Aceptar:

¢ Hagaclic en Aceptar

De esta manera conseguimos crear una pagina nueva.

Vista preliminar

En este tema vamos a ver las funciones que tiene Word para numerar paginas,
crear encabezados y pies, notas a pie de pagina, etc.

Estas ordenes de formato de pagina, en el modo de presentacién normal de Word,

no se visualizan en pantalla, por lo que tendremos que recurrir a lo que llamamos
Vista preliminar si queremos ver el formato final de nuestro documento.
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Esta opcidn la podemos seleccionar tanto de la Barra de herramientas Estandar,
como del menu Archivo.

Hagamos una vista preliminar de este documento:
¢ Hagaclic en el menu Archivo
¢ Hagaclic en la opcién Vista preliminar

En pantalla aparece la primera pagina en su totalidad. Si queremos aumentar una
zona de esta lo conseguiremos haciendo clic sobre ella:

¢ Hagaclic en el centro del texto

Para volver a la pagina completa haremos nuevamente clic en cualquier parte del
documento:

¢ Hagaclic en el centro del texto

Esto lo podremos repetir las veces que deseemos. Para volver al modo de
presentacion normal, habra que cerrar la vista preliminar de la misma forma que la
abrimos, o0 sea, usando la opcién Vista preliminar del menu de Archivo, o bien,
utilizando el botén Cerrar de la barra de herramientas.

¢ Hagaclic en el boton Cerrar de la barra de herramientas

Otra forma es en la barra de herramientas Estandar:

¢ Coloque su cursor en el simbolo una hoja blancay una lupa

L IOREH T = -

JBRRS 0o

unﬁuﬁﬁw

¢ Declicy aparecera una vista preliminar de su documento.
¢ Pararegresar al original de clic en Cerrar.

Numeracion de paginas
Word lleva automaticamente la numeracion de las paginas del documento, aunque

por defecto no se imprime. Para hacer que Word imprima los nimeros de pagina
contamos con la opcién Numeros de pagina del menu Insertar.
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Vamos a hacer que aparezcan los numeros de pagina en la parte inferior
izquierda:

¢ Hagaclic en el menu Insertar
¢ Hagaclic en la opcién Nameros de pagina...

Aparece un recuadro como el siguiente:

Mimeros: de pagina |
Posicidn: ~Wista previa

Parte inferior {pie de paginal
Alineacian: =

IDerecha j =

¥ mimera en la primera pagina

aceptar I Zancelar Formata, ..

En el que podemos distinguir las siguientes opciones:

- Posicién Nos permite elegir donde queremos los nimeros de pagina, en
la parte superior o en la inferior de la hoja.

- Alineacién Con esta opcion puede especificar el tipo de alineacion que
llevaran: izquierda, derecha, centro, o interior, exterior.

- N°_en la primera pagina Si desactivamos esta casilla Word no imprimir4
el nimero en la primera pagina del documento.

- Vista previa Aqui se muestra el aspecto final dependiendo de las opciones
seleccionadas.

- Formato Este botdn nos permite elegir distintas opciones de formato para
los nimeros de pagina.
Como por defecto la posicion es la inferior, s6lo cambiaremos la alineacion:
¢ Hagaclic en el boton flecha abajo de la casilla de Alineacién
¢ Hagaclic en Izquierda
¢ Hagaclic en Aceptar

Vamos a ver como queda el nimero de péagina en la vista preliminar:
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¢ Hagaclic en el menu Archivo

Haga clic en la opcidn Vista preliminar

¢ Haga clic sobre el numero de pagina en la parte inferior izquierda del
papel

2

Cerremos la vista preliminar:

¢ Hagaclic en el boton Cerrar de la barra de herramientas

Como hemos modificado el documento, antes de cerrarlo lo grabamos:
Haga clic en el mena Archivo

Haga clic en Guardar

Haga clic en el mena Archivo
Haga clic en Cerrar

* & o o

Encabezados y Pies de pagina
Para practicar este parrafo vamos a abrir el documento creado anteriormente.

Haga clic en el mena Archivo
Haga clic en la opcion Abrir
Haga clic en el archivo

Haga clic en Abrir

* & o o

Word permite crear cabeceras y pies de paginas, que apareceran en la parte
superior e inferior de la pagina respectivamente.

Los encabezados y pies de paginas se crean sélo una vez, y Word los repetira
automaticamente en las demas paginas.

También tenemos la posibilidad de elegir en que paginas apareceran los
encabezados y pies de pagina, esto lo haremos mediante la opcién Configurar
pagina del menu Archivo, y concretamente seleccionando la pestafia Disefio de
pagina.

¢ Hagaclic en el menu Archivo

¢ Hagaclic en la opcién Configurar pagina...
¢ Hagaclic en la pestafia Disefio de pagina
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Tendremos en pantalla un recuadro como el siguiente:

Configurar pagina i

[Margenes I Tamario del papel I Fuente del papel

Empezar seccion: rWista prewvia
IPégina nuesva vI

ncabezados w pies de pagina

[T Pares e impares diferentes
[T Primera pagina diferente

Alineacion verkical:
ISuperiu:ur - I

Mameros de linea. .. I aplicar a: IT-:u:i-:u el documento ;I

[ suprimir notas al final

Predeterminar... I | Aceptar I Cancelar I

En el que distinguimos las siguientes opciones:

- Pares e impares diferentes Crea un encabezado o pie de pagina para las
paginas pares y otro encabezado o pie de pagina para las paginas
impares.

- Primera péagina diferente Crea un encabezado o pie de péagina diferente
para la primera pagina del documento.

El nimero maximo de encabezados y pies de pagina que se pueden usar si se
activan las dos opciones es de seis: encabezado de la primera pagina, pie de la
primera pagina, encabezado de las paginas pares, pie de las paginas pares,
encabezado de las paginas impares y pie de las paginas impares.

Nosotros vamos a crear un encabezado y un pie que apareceran en todas las
paginas del documento, por lo que no habra que cambiar nada:

¢ Hagaclic en Aceptar

El siguiente paso sera ya crearlos, para lo que utilizaremos la opcion Encabezado
y pie de pagina del menu Ver.

¢ Hagaclic en el menu Ver
¢ Hagaclic en la opcidén Encabezado y Pie de pagina
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Word marcaré el area donde podemos escribir el encabezado y ademas una barra
de herramientas como esta:

Encabezado v pie de pagina

Ingertar Autatexto - | | @ | | % | | E ,'IE El;,, | Cerrar

En la que se distinguen las siguientes opciones de izquierda a derecha:
- Insertar Autotexto
- Insertar NUmero de pagina
- Insertar NUmero de paginas
- Insertar Formato del nimero de pagina
- Insertar Fecha
- Insertar Hora
- Configurar pagina
- Mostrar u ocultar texto del documento
- lgual que el anterior
- Cambiar entre encabezado y pie
- Mostrar el anterior
- Mostrar el siguiente

- Cerrar

Escribamos el texto del encabezado:

¢ Hagaclic en el boton Negrita para activarlo

¢ Escriba

¢ Hagaclic en el boton Negrita para desactivarlo

Ya tenemos el encabezado, a continuacion creemos el pie:
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Haga clic en el boton Cambiar entre encabezado y pie
Haga clic en el botén Centrar

Haga clic en el botdon Negrita

Escriba Pagina

Haga clic en el botén Insertar NOmero de pagina
Escriba —

Haga clic en el botén Cerrar de la barra de herramientas

* & & & & 0 o

Comprobemos, en la vista preliminar, que el encabezado y pie creados aparecen
automaticamente en las dos paginas del documento:

¢ Hagaclic en el menu Archivo
¢ Hagaclic en Vista preliminar

En la parte superior e inferior vemos el encabezado y el pie, cambiemos de
pagina:

¢ Pulse latecla Avance de pagina (Av. Pag.)

Vera que en esta segunda pagina también se visualizan. Salga de la vista
preliminar:

¢ Hagaclic en el boton Cerrar de la barra de herramientas
De esta forma hemos conseguido modificar el encabezado, recuerde que este

cambio ha sido efectivo para todas las paginas del documento,
independientemente de la pagina en que estuviésemos.

Notas al pie

Word nos permite crear notas tanto a pie de pagina, como al final del documento.
Estas notas son manejadas automaticamente por él y se pueden personalizar,
cambiando su posicion en la pagina, formato, etc.

Para insertar una nota usaremos la opcion Nota al pie del menu Insertar:

¢ Hagaclic en el menu Insertar
¢ Hagaclic en Nota al pie...
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En pantalla aparece el siguiente recuadro:

Notas al pie ¥ notas al final F

Inserktar

& fiota af pie Final de pagina

™ Maota &l final Final del docurmento
MumEracion

¥ Aukonumeracion 1,2, 3 ..

"

" Marca personal: I L
Simbala, .. |

Lcepkar I Cancelar | Qpn:in:nnes...l

En el que apreciamos las siguiente opciones:

- Insertar Aqui podemos elegir entre nota al pie, que se visualizaran al final
de cada pagina, o nota al final, que se visualiza so6lo al final del documento.

- Numeracion En esta seccion podemos elegir entre dejar que Word
numere las notas automaticamente, 0 poner una marca personal
escribiéndola en el recuadro o escogiéndola mediante el boton Simbolo.

- Opciones Mediante este botdn podran cambiar el formato que Word tiene
por defecto para las notas.

¢ Haga clic en Cancelar
Vamos a insertar una nota al pie de pagina:

¢ Hagaclic aladerecha de la palabra en donde esté el entrecomillado
¢ Hagaclic en el menu Insertar
¢ Haga clic en Nota al pie...

Dejamos las opciones por defecto:

¢ Hagaclic en Aceptar
¢ Escriba

Vamos a ver como queda en la vista preliminar:
¢ Hagaclic en el menu Archivo

¢ Hagaclic en Vista preliminar
¢+ Haga clic en la parte inferior izquierda de la pagina, sobre la nota
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Cerremos la vista preliminar:
¢ Hagaclic en el boton Cerrar de la barra de herramientas
Vamos a terminar este parrafo grabando el documento:

¢ Hagaclic en el menu Archivo
¢ Hagaclic en Guardar

Y salimos de Word:

¢ Hagaclic en el menu Archivo
¢ Hagaclic en la opcién Salir

Verificacion ortografica y gramatical

En cualquier momento podemos pedir a Word que verifique el documento por si
hubiese errores de ortografia y/o de gramatica.

La herramienta de correccion ortografica funciona comparando cada palabra del
documento con las del diccionario que Word lleva incorporado. Si una palabra del
documento no se encuentra en el diccionario, Word piensa que puede ser errénea
y nos deja a nosotros la eleccion.

El diccionario que posee Word es muy completo, pero ademas, cabe la posibilidad
de mejorarlo afiadiéndole nuevas palabras.

Hay que hacer notar que Word no dara ningun error cuando empleemos de forma
equivocada palabras como por ejemplo 'votar' y 'botar’, ya que ambas son
correctas en nuestro idioma y el diccionario de Word las aceptard aunque estén
mal empleadas. Lo mismo ocurre con palabras que sélo varian en el acento, como
'mas' y 'mas’, en este caso también depende de nosotros utilizarlas correctamente.

La correccion gramatical del documento se hace atendiendo al estilo de escritura
gue tengamos seleccionado.

Vamos a probar todo lo dicho haciendo un nuevo documento.
¢ Entre en Word

El texto que vamos a escribir tiene una serie de errores que luego corregiremos
con la herramienta de ortografia y escritura que hemos comentado.
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¢ Escriba
Una vez escrito el texto vamos a corregirlo:

¢ Hagaclic en el menu Herramientas
¢ Hagaclic en la opcidon Ortografiay Gramatica...

La correccion comienza y en pantalla aparece una ventana como esta:

Ortografia y gramatica: Espafiol [México)

Mo s encontra:

En el recuadro de arriba aparece resaltada i’ | Omitir |
en rojo la palabra mndo|, que &5 la primera E— |
gue Word toma
Ll Aareqar |
Sugerencias:
Cambiar

mondo

m:ﬂ;du Cambiar todas |
mﬁgg ;I Aubocorreccion |
= ||7 Revisar gramatica Sipciones. .. | Deshacer | Cancelar |

En el recuadro de arriba aparece resaltada en rojo la palabra 'mndo’, que es la
primera que Word toma como errénea. En el recuadro de abajo tenemos una lista
de sugerencias posibles para esta palabra. Para corregir la palabra seleccionada,
escogemos una de la lista de sugerencias y pinchamos en el botbn Cambiar, para
continuar sin modificarla utilizara el botén Omitir.

¢ Hagaclic en la palabra'mundo’ de la lista de sugerencias
¢ Hagaclic en el boton Cambiar

Ya hemos hecho la primera correccion.

En pantalla aparece un recuadro indicandonos que la correccion ha finalizado:

¢ Hagaclic en el boton Aceptar

Puede ocurrir que Word no ofrezca sugerencias a una palabra errénea, por lo que

habria que editarla manualmente pinchando sobre ella en el recuadro superior.
Luego, una vez corregida, la podemos afiadir al diccionario.
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Continta Edicién de un escrito

Opciones de Ortografia y Gramatica

Podemos cambiar las opciones que intervienen en la correccion ortografica y
gramatical mediante la ventana de didlogo Ortografia y Gramatica. A esta
ventana podemos acceder de dos formas, mediante el boton Opciones del
recuadro Ortografia y Gramatica o mediante la opcion Opciones del menu
Herramientas.

Vamos a utilizar esta ultima:
¢ Hagaclic en el menu Herramientas

¢ Hagaclic en la opcién Opciones...
¢ Hagaclic en la pestafia Ortografia y Gramética

En pantalla se visualiza el siguiente cuadro de didlogo:

Opciones H
Zompatibilidad I IUbicacian de archivos I
Wer | General | Edicion | Irnprirnir I Guardar I
Ortografia v gramatica Control de cambios | Infarmacian del usuario
Ortagrafia

¥ iRevisar ortografia mientras escribe

[~ oculkar errores de ortografia en este documento
v Sugetir siempre

[ sélo del diccionario principal

¥ Cmitir palabras en MayUscULAS

W Cmitir palabras con ndmeros
¥ Cmitir archivos v direcciones de Inkernet

Diccionario personalizado; PERSOMAL, DIC j Diccionarios. ..

Gramatica
W Revisar gramatica misnkras escribe
™ oculkar errores gramaticales en este documento

W Revisar graméatica con orkagrafia
[ Estadisticas de legibilidad

Estilo de escritura: I'u'eriFin:an:in:’nn Rapida j Yalores, ., |

Yolver a revisar documento |

Acepkar I Cancelar |
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Como puede ver esta dividido en dos secciones: Ortografia, para modificar la
correccion ortografica, y Gramatica, para modificar la correccién gramatical.

La seccion Ortografia se compone de las siguientes opciones:
- Revisar ortografia mientras escribe

Conforme vamos escribiendo el texto, se revisa automaticamente la ortografia (en
segundo plano) y se marcan los posibles errores con una linea roja.

- Ocultar errores de ortografia en este documento
Oculta las lineas rojas de debajo de las palabras posiblemente erréneas.
- Sugerir siempre

Presenta durante una revision ortografica una lista de términos para las palabras
escritas incorrectamente.

- Solo del diccionario Principal
Sugiere los términos correctos soélo del diccionario Principal. Si queremos que nos

presente también términos de los diccionarios personalizados abiertos tendremos
gue desmarcar esta opcion.

- Omitir palabras en MAYUSCULAS

En la revision ortogréfica pasa por alto las palabras escritas en Mayusculas.
- Omitir palabras con numeros

En la revision ortogréafica pasa por alto las palabras que contiene nimeros.
- Omitir archivos y direcciones de Internet

En la revision ortogréafica pasa por alto nombres de archivo, direcciones de Internet
y direcciones de correo electronico.

- Diccionario personalizado

Muestra el diccionario personalizado al que se agregaran las entradas cuando
utilicemos el boton Agregar del cuadro Ortografia y Gramatica. Si hacemos clic en
la flecha abajo de este cuadro, aparece una lista de los diccionarios
personalizados que tenemos activos y que Word utiliza, ademas del Principal, para
la revision Ortogréfica.
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- Diccionarios...
Permite activar, crear, modificar, agregar o quitar diccionarios personalizados.

La seccién Graméatica se compone de las siguientes opciones:

- Revisar gramética mientras escribe

Conforme vamos escribiendo el texto, se revisa automéaticamente la gramética (en
segundo plano) y se marcan los posibles errores con una linea verde.

- Ocultar errores gramaticales en este documento
Oculta las lineas verdes de debajo de los posibles errores gramaticales.
- Revisar gramética con ortografia

Desactivaremos esta opcion si queremos verificar la ortografia pero no la
gramética.

- Estadisticas de legibilidad
Muestra un cuadro de estadisticas al finalizar la correccién gramatical.
- Estilo de escritura

Aqui podemos seleccionar el estilo de escritura que Word utilizard para la
correccion gramatical.

- Valores

Permite personalizar el estilo de escritura y las reglas gramaticales.
- Revisar documento

Revisa la ortografia y la gramatica de nuevo.

¢ Hagaclic en Aceptar

Sinénimos

Ademas de las herramientas de correccion ortografica y gramatical, Word cuenta
con un potente diccionario de sinénimos. Vamos a ver como funciona.
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Haga clic en alguna palabra
Haga clic en el mena Herramientas

Haga clic en la opcidon Idioma
Haga clic en la opcién Sinénimos...

* & & o

En el recuadro derecho de la ventana que aparece en pantalla tenemos una lista
de sin6nimos de la palabra seleccionada, la cual podemos reemplazar por
cualquiera de esta lista.

¢ Hagaclic en algun sinénimo
¢ Hagaclic en el boton reemplazar

Grabemos el texto:

Haga clic en el mena Archivo

Haga clic en la opcion Guardar Como...
Teclee ORTOGRAFIA

Haga clic en Guardar

* & o o

Y salgamos de Word:

¢ Haga clic en el menu Archivo
¢ Haga clic en la opcion Salir

Tipos y tamarfos de letra

La mayoria de los procesadores de texto son capaces de manejar distintos tipos
de letras y tamafios en un mismo documento. Word viene provisto de un namero
considerable de fuentes, que usted podra ampliar cuando crea oportuno.

Vamos a crear un texto de ejemplo. Para cambiar el tipo de letra haga lo siguiente:
¢ Hagaclic en la opcién Fuente de la barra de Formato

En pantalla aparece un pequefio recuadro en el que se ven algunos tipos de letra.
En la parte derecha de éste, hay una barra de desplazamiento que usaremos para
buscar la fuente adecuada. Vamos a escribir el documento con un tipo de letra
Arial:

¢ Hagaclic en el tipo Arial
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Empecemos escribiendo el titulo. Los titulos suelen tener un tamafio mayor que el
resto del texto. Dado que ahora mismo esta definido un tamafio de 10 puntos,
deberemos aumentarlo:

Haga clic en la opcion Tamafio de Fuente de la barra de Formato
Haga clic en el tamafio 24

Haga clic en el botén Centrar de la barra de Formato

Escriba

Pulse latecla INTRO

Haga clic en el botén Alinear a laizquierda de la barra de Formato
Pulse latecla INTRO

® & & & & 0 o

Vamos a dejar el mismo tipo de letra, pero cambiaremos a un tamafio de 12
puntos para escribir el texto:

Haga clic en la opcion Tamafio de Fuente de la barra de Formato
Haga clic en el tamafio 14

Escriba

Pulse latecla INTRO

* & o o

El siguiente parrafo lo escribiremos con una letra de tipo Roman del mismo
tamano:

¢ Hagaclic en la opcién Fuente de la barra de Formato
¢ Hagaclic en el tipo Roman
¢ Escriba

Excelente. Hemos escrito nuestro primer texto con distintos tipos y tamanos de
letra.

Estilo de fuente, subrayados y efectos

Hasta ahora hemos utilizado algin que otro atributo en los textos que hemos
creado (negritas, subrayados, etc.), pero Word permite muchos mas. Para ello
haremos uso de la opcién Fuente del menu Formato:

¢ Hagaclic en el mena Formato
¢ Hagaclic en la opcién Fuente...
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En pantalla aparece un recuadro como el siguiente:

il Fuente K E3 [
i i xl Espacio enktre carackeres I Animacian I
: Euente: Estilo de Fuente: Tamario:
I IF\riaI INDrmaI |12
- e =1 -
arial Black. ] Cursiva a
arial Marrow Megrita 10
Avantcarde Bk BT Megrita Cursiva 11
AvantGarde Md BT vI vI Bl
Subrayado: Zolor:
I(ninguno} vI I- Automatico vI
Efectos
™ Tachado ™ sombra ™ wersales
| ™ Doble tachado ™ Conkornao ™ Mawisculas
™ superindice M erelieve M oculka
™ subindice M Grabado
Wiska previa
Arial
Fuente TrueType. Se usarid la misma fuente en la pantalla ¥ 2n la impresora,
1 Predeterminar. .. | Acepkar I Zancelar I

En el que podemos distinguir las siguientes opciones:

- Fuente Esta opcion despliega un recuadro del que podemos seleccionar el
tipo de letra deseado. Es la
Misma opcion que hemos utilizado anteriormente en la barra de Formato.

- Estilo de Fuente Aqui puede elegir el estilo que se aplicara a la fuente
seleccionada anteriormente. Podemos ver un ejemplo de los distintos estilos
disponibles en la siguiente tabla:

- Tamafo Esta opcion nos permite, al igual que la de la barra de Formato,
elegir el tamafio de la letra. Los tamafos disponibles dependen de la letra
seleccionada.

- Subrayado Con esta opcién podemos hacer que la fuente elegida aparezca
subrayada. En la siguiente tabla tiene un ejemplo de todas las variedades
disponibles:

- Color Aqui indicara el color con el que se imprimira la fuente. EIl color por
defecto es Automatico, que significa color Negro, si el texto esta sobre un parrafo
con sombreado inferior al 80%, o color Blanco si es igual o superior.

- Efectos Con esta opcion podra aplicar distintos efectos a la letra. Los
podemos ver en la siguiente tabla:
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- Vista previa Este recuadro muestra el aspecto de la fuente elegida con las
opciones seleccionadas.

Volvamos al texto:
¢ Hagaclic en Aceptar

Todos los atributos funcionan de la misma forma: se activan antes de empezar a
escribir el texto, en el recuadro de la opcidn Fuente, y se desactivan cuando ya no
gueramos escribir con ellos volviéndolos a seleccionar.

También podemos asignar atributos a un texto ya escrito, para ello marcamos el
bloque de texto a cambiar y seleccionamos el atributo que le vamos a aplicar, el
cual quedara marcado al comienzo del bloque y desactivado al final, con lo que
sélo ese bloque tendréa ese atributo.

También es importante sefalar que los atributos se pueden utilizar juntos, de
modo que es posible poner un grupo de caracteres, por ejemplo, en negrita, con
doble subrayado, y tachado al mismo tiempo.

Vamos a practicar un poco con el mismo texto. Comenzaremos poniendo el titulo
en negrita y con doble subrayado:

Seleccione el titulo del texto

Haga clic en el menu Formato

Haga clic en la opcidon Fuente...

Haga clic en la opcion Negrita de la seccion Estilo de fuente
Haga clic en la flecha abajo de la opcion subrayada

Haga clic en la opcion Doble

Haga clic en el botén Aceptar

*® & 6 6 6 0 o

Ahora vamos a intentar resaltar alguna palabra:

Seleccione la palabra

Haga clic en el mena Formato

Haga clic en la opcion Fuente...

Haga clic en la opcion Contorno de la secciéon Efectos

* & o o

Excelente. Como puede ver, asignar atributos a un texto no es tarea dificil, incluso
puede resultar una practica divertida.

Salgamos de Word:

¢ Hagaclic en el menu Archivo
¢ Hagaclic en la opcién Salir

Cualquier texto es un pretexto 97



Documento elaborado y compilado por
Lic. Elena Cervantes Marquez
Investigadora

PRESENTACION DEL TRABAJO

Partes del escrito:

Es la presentacion final del realizado.

Las partes de que consta son:

++» Portada exterior
+ Portada interior
+»+ Introduccion

+ Contenido

++ Notas al texto
% Bibliografia

% Indice

Portada exterior:

Es la cubierta que contiene los siguientes datos:

» Titulo y Subtitulo
» Institucion
» Autor

Portada interior:
Contiene los siguientes datos:

Titulo y Subtitulo

Motivo o indole del trabajo
Nombre de la Institucion
Nombre del autor

Nombre de la Escuela
Lugar y fecha

El orden puede ser indistinto.

Prologo:

Es la primera nota del escrito y sirve para presentar al autor. Explica las
razones personales por las que se realiz6 el trabajo, sus experiencias al respecto

y la importancia y actualidad del tema.
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Introduccién:

Es la presentacion del trabajo. Determina el problema de investigacion, los
objetivos, el plan de la obra, las limitaciones (tiempo, recursos, etc) y los
fundamentos tedricos relacionados con el problema.

Tabla de Contenido:

Es la presentacion de las partes de que consta el trabajo; generalmente se
forma con los capitulos de que consta el trabajo.

Contenido:

Es el desarrollo del trabajo. Se integra por los capitulos del esquema
general. El resumen y las conclusiones o sugerencias pueden ser los dos ultimos
capitulos o bien sélo apartados finales.

Pueden haber capitulos, subcapitulos, incisos, parrafos, para dar claridad en
la exposicion del trabajo, pero hay que cuidar que las divisiones no sean
innecesarias.

Tablas, Cuadros, Apéndices, Anexos:

Tablas y cuadros: son la representacion grafica de los datos, generalmente
cuantitativos.

Apéndice: es un suplemento donde se incluye informacion con el fin de que
el lector, profundice en el tema.

Anexo: es una nota posterior a los capitulos, cuya funcién es presentar
materiales utilizados o inherentes al trabajo, ejemplo: cuadros sinopticos, lista de
datos numéricos, cuestionarios, fotografias, etc

Notas al texto:

Son citas bibliograficas, comentarios, aclaraciones, etc Pueden incluirse al
pie de la pagina, al final del capitulo respectivo o al final del escrito.

Bibliografia:
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Se forma con los datos de las fuentes bibliograficas consultadas (libros,
revistas, diarios, filmes, etc)

indices:

Son los registros de los contenidos de una obra, sefialan el lugar exacto
donde se localizan.

Borrador:

Es la primera version del escrito.

Todo trabajo debe redactarse primero en borrador.

Se escribe a doble espacio y con un margen suficiente para las
correcciones.

Es conveniente conservar siempre una copia de los trabajos.

LA PRESENTACION DE UN TRABAJO ES LA CARTA DE PRESENTACION
DE NOSOTROS Y DE NUESTRA INSTITUCION ! ESMERESE
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