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I. Análisis de un texto

Si queremos conocer el mensaje que el autor ha transmitido en un texto, es decir, cuál es el contenido del texto que estamos leyendo y la tesis que ofrece el autor para compartir con el lector, debemos saber desentrañar las principales ideas incluidas en el texto.

Las ideas de un texto, literario o no literario, se transmiten a través de frases, oraciones y párrafos. Pero es fundamentalmente a través de párrafos y de oraciones como se acotan las ideas y se trabajan parcialmente para después, produciendo relaciones entre ellas, expresar la idea o conjunto de ideas que se cuentan.

II. El párrafo

Vamos a analizar la primera unidad de lectura, el párrafo. El párrafo es una porción del texto encerrada entre dos puntos y aparte. Bastaría localizar en el texto estos signos de puntuación para determinar una unidad de lectura. Sin embargo, ocurre a menudo que los párrafos son demasiado amplios y contienen una o varias ideas o que una idea se transmite a través de varios párrafos.

¿De qué dependerá, por tanto, cada unidad de lectura? Podemos hablar de estructuras en el texto a partir de los diferentes tipos de párrafos que encontremos, pero también podemos hablar de estilos de autor que se contienen en una variedad amplia de tipos de párrafos.

III. Tipos de estructura de párrafos
TIPOLOGÍA DE PÁRRAFOS:
1. Una idea se puede desarrollar a través de ejemplos.

En el modelo que presentamos, un fragmento de Los viajes de Gulliver, una idea está incluida en un párrafo mayor, que contiene otras ideas.

Estaban presentes varios sacerdotes y letrados -por lo que yo colegí de sus vestidos-, a quienes se encargó que se dirigiesen a mí. Yo les hablé en todos los idiomas de que tenía algún conocimiento, tales como alto y bajo alemán, latín, francés, español, italiano y lengua franca; pero de nada sirvió (Capítulo II).

2. La idea que se quiere transmitir se expresa a través de la similitud o el contraste entre objetos o ideas.

Esta similitud o contraste puede exponerse a través de oraciones sucesivas o incluyendo en una misma oración la idea de similitud o contraste.

Así por ejemplo, en la actividad 2 y siguientes de la unidad 3 (1°ESO) bloque 4º, tenemos un texto ("Tres cosas" en Leyendas Medievales. Págs 99-101. Hermann Hesse. Bruguera. Barcelona 1981) que utiliza un modelo de similitud en la estructura, que se reproduce a través de varios párrafos.

En este texto todos los personajes que encuentra en el camino, le estimulan un deseo que le obliga a una elección, lo que le ocasiona un conflicto, que se soluciona al final de cada historia.

3. Una idea se expresa a través de una secuencia de acontecimientos.

Cuando se hubo bajado me inspeccionó por todo alrededor con gran admiración, pero guardando distancia del alcance de mi cadena. Ordenó a sus cocineros y despenseros, ya preparados, que me diesen de comer y beber, como lo hicieron adelantando las viandas en una especie de vehículos de ruedas hasta que pude cogerlos. Tomé estos vehículos, que pronto estuvieron vaciados; veinte estaban llenos de carne y diez de licor. Cada uno de los primeros me sirvió de dos o tres buenos bocados, y vertí el licor de diez envases -estaba en unas redomas de barro- dentro de un vehículo, y me lo bebí de un trago, y así con los demás.
En este ejemplo el orden secuenciado de los acontecimientos es el siguiente:

1. Se hubo bajado (el emperador).

2. Me inspeccionó.

3. Ordenó a sus cocineros y despenseros que me diesen de comer y beber.

4. Cómo lo hicieron (...)

5. Tomé estos vehículos

6. Cada uno me sirvió dos o tres buenos bocados (...)

7. Vertí el licor de diez envases.

8. Me lo bebí de un trago.

9. Y así con los demás.

Si a ese orden le añadimos una pequeña descripción que amplía los datos del acontecimiento, nos encontramos prácticamente con el párrafo hecho:

10. Se hubo bajado

11. Me inspeccionó. (por todo alrededor con gran admiración, pero guardando distancia del alcance de mi cadena)

12. Ordenó a sus cocineros y despenseros que me diesen de comer y beber.

13. Cómo lo hicieron (adelantando las viandas en una especie de vehículos de ruedas hasta que pude cogerlos)

14. Tomé estos vehículos (que pronto estuvieron vaciados; veinte estaban llenos de carne y diez de licor)

15. Cada uno me sirvió dos o tres buenos bocados (...)

16. Vertí el licor de diez envases. (-estaba en unas redomas de barro- dentro de un vehículo)

17. Me lo bebí de un trago.

18. Y así con los demás.

Se inicia la escritura del párrafo anunciando la organización estructural de los argumentos, ideas, objetos, etc de una forma ordenada, así por ejemplo:

Mi dulzura y buen comportamiento habían influido tanto en el emperador y su corte, y sin duda en el ejército y el pueblo en general, que empecé a concebir esperanzas de lograr mi libertad en plazo breve. Yo recurría a todos los métodos para cultivar esta favorable disposición. Gradualmente, los naturales fueron dejando de temer daño alguno de mí. A veces me tumbaba y dejaba que cinco o seis bailasen en mi mano, y, por último, los chicos y las chicas se arriesgaron a jugar al escondite entre mi cabello. A la sazón había progresado bastante en el conocimiento y habla de su lengua.(Capítulo III)

En este fragmento, el autor inicia este párrafo con una tesis: "empecé a concebir esperanzas de lograr mi libertad". Después, de manera ordenada justifica esa tesis describiendo los métodos que siguió para cultivar una disposición favorable.

4. La descripción de una realidad. Este tipo de párrafo se inicia con un cambio de situación y a través del descubrimiento de una nueva realidad percibida, el autor nos la comunica describiéndola a través de los sentidos. 

4.1. Descripción de un paisaje

Cuando me vi de pie miré a mi alrededor, y debo confesar que nunca se me ofreció más curiosa perspectiva. La tierra que me rodeaba parecía toda ella un jardín, y los campos, cercados, que tenían por regla general cuarenta pies en cuadro cada uno, se asemejaban a otros tantos macizos de flores. Alternaban con estos campos, bosques como de media pértica; los árboles más altos calculé que levantarían unos siete pies. A mi izquierda descubrí la población, que parecía una decoración de ciudad de un teatro.

4.2. Descripción de una persona

(...) Quiero en este punto hacer la prosopografía. Es casi el ancho de mi uña más alto que todos los de su corte, y esto por sí solo es suficiente para infundir pavor a los que le miran. Sus facciones son firmes y masculinas; de labio austríaco y nariz acaballada; su color, aceitunado; su continente, derecho; su cuerpo y sus miembros, bien proporcionados; sus movimientos, graciosos, y majestuoso su porte. No era joven ya, pues tenía veintiocho años y tres cuartos, de los cuales había reinado alrededor de siete con toda felicidad y por lo general victorioso.

En este párrafo, además de participar de un modelo descriptivo, el autor nos anuncia una estructura textual: "quiero hacer una prosopografía" y la sigue de una forma ordenada, de arriba hacia abajo, es decir, de la cabeza a los pies. Empieza por el tamaño: "es casi el ancho de mi uña", continúa por la cabeza, primero las facciones, luego el labio, la nariz, el color. Sigue por el cuerpo y acaba en sus miembros.

También establece una relación entre una causa y su efecto: "No era joven ya, pues tenía veintiocho años".
5. La relación entre una causa y un efecto.

Aquel que ejecuta su trabajo con más agilidad y resiste más saltando y arrastrándose es recompensado con la seda de color azul; la roja se da al siguiente, y la verde al tercero, y ellos la llevan rodeándosela dos veces por la mitad del cuerpo. Se ven muy pocas personas de importancia en la corte que no vayan adornadas con un ceñidor de esta índole. (Capítulo III)

 En este fragmento vemos con claridad como el efecto de resistir saltando y arrastrándose produce como causa ser recompensado con la seda de color azul. 

IV. Decálogo para un buen análisis textual

Lee con atención cada una de estas sugerencias secuenciadas en un orden que va de lo inmediato a lo mediato.

1. Investiga qué tipo de texto estás leyendo: científico, literario, periodístico. 

2. No te detengas en los primeros renglones de cada párrafo. Busca siempre el sentido del texto. 

3. No leas dos o tres páginas de un texto de un tirón, puedes perderte por acumulación de ideas. 

4. Toda unidad de lectura debe tener, al menos, una idea . 

5. Encuentra la idea principal. 

6. Localiza los ejemplos para cada una de las ideas. 

7. Observa qué estrategia utiliza el autor para construir sus párrafos. 

8. Localiza los diferentes ángulos de perspectiva espacial en las descripciones de objetos. 

9. Descubre a través de los cinco sentidos los matices en todas las descripciones del texto. 

10. Localiza las frases hechas, los refranes y las expresiones de jerga, e interprétalos en el sentido del texto. Si las desconoces, consulta un diccionario especializado. 
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I. Concepto, errores y habilidades

El buen estudiante debe leer muchos textos, lo que le obliga a mejorar sus habilidades lectoras, pero no basta con saber leer. En muchas ocasiones tenemos que reducir todo lo que hemos leído a las ideas básicas y para ello debemos utilizar un lenguaje muy personal.

Resumir un texto consiste en expresar las ideas fundamentales con la menor cantidad de palabras posibles. No es posible que hagamos un buen resumen si previamente no hemos subrayado el texto.

1. Errores más frecuentes a la hora de resumir un texto 

A. Eliminar exclusivamente las palabras de nexo o unión.

B. Resumir a la vez que estamos leyendo el texto, sin hacer una lectura previa.

C. Resumir sin haber comprendido el texto.

D. Añadir informaciones que conocemos de memoria.

E. Utilizar muchos colores diferentes en el subrayado previo a un resumen, con lo cual dificultamos las sucesivas lecturas que hagamos del texto resumido. 

2. Habilidades necesarias para resumir 

A. Comprender el texto que se está leyendo y obtener una idea de cada párrafo.

B. Subrayar las ideas fundamentales. Por lo menos una por párrafo.

C. Leer el texto subrayado para buscar el sentido.

D. Utilizar un solo color para no favorecer la distracción en la lectura posterior del resumen.

II. Cómo se elabora un resumen

1. Añadir notas y comentarios en los márgenes del texto. Utiliza tus propias palabras para sintetizar lo que el autor dice en el texto, porque siempre las recordarás mejor. A la vez que utilizas unas palabras propias te obligas a un ejercicio mental de analogía donde interviene, junto con las palabras que utilizas, la imagen mental que la representa. Y recuerda que siempre se retiene mejor lo que memorizaste a través de dos canales, el visual y el audio verbal. 

2. Seleccionar las palabras claves, que son aquellas sin las cuales el texto pierde todo el sentido y a partir de las cuales podemos recuperar una buena parte de las afirmaciones que queremos recordar. 

3. Utilizar diferentes tipos de grafismos: 

A. Flechas que relacionan unas ideas con otras 

B. Introducir números en las sucesivas afirmaciones que haga un texto. 

C. Señalizar con globos las palabras claves a partir de las cuales se suceden afirmaciones que podemos numerar o seriar con letras, según la naturaleza del texto. 

D. Utilizar un mismo color para las ideas que están en el mismo plano de importancia. Recordamos que no conviene acumular muchos colores en un mismo texto, pues puede dificultar las lecturas que luego hagamos del texto resumido. 

E. Utilizar todos los signos de puntuación para aclarar ideas en otro momento. Así, por ejemplo, podemos utilizar el signo de interrogación para las palabras que desconocemos, el de admiración para las que nos sorprenden, etc. 

4. Utiliza un criterio personal a la hora de resumir un texto: Puedes utilizar el propio orden de exposición que el texto proporciona, o decir cuál te conviene mejor. Por ejemplo, ir desde lo más importante a lo secundario o de lo general a lo particular. 

[^]

III. Decálogo para hacer un buen resumen

1. Resume las ideas importantes de un texto. Una por párrafo.

2. Apóyate en las afirmaciones positivas.

3. Escribe con tus propias palabras, en los márgenes del texto, los conceptos fundamentales.

4. Numera las ideas que suceden a cualquier palabra clave.

5. Utiliza aquellos signos que beneficien las relaciones entre ideas dentro de un mismo texto.

6. Señala siempre las definiciones que contenga cualquier texto.

7. Evita utilizar en el resumen las explicaciones que los autores hacen de sus propias definiciones. Utiliza preferentemente analogías elaboradas por ti.

8. No subrayes con muchos colores un texto. Es preferible que utilices diferentes tipos de trazado.

9. Guarda el resumen con el orden de exposición que hayas elegido. Lo podrás utilizar tantas veces como lo necesites.

10. Un texto está bien resumido si ocupa una tercera parte del texto original.
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I. Introducción

1. ¿Qué es la síntesis de un texto? Los objetivos que un autor se propone con un texto

2. ¿Cómo podemos conocer los objetivos del autor?
· En primer lugar, evitando los riesgos de una mala lectura, y previendo las dificultades que cualquier texto puede plantearnos. 

· En segundo lugar, diferenciando entre los objetivos principales que un texto proporciona y los objetivos secundarios que el lector debe encontrar en el texto. Un texto puede tener una finalidad de divertimento y de placer. Anclar sus propuestas en un discurso fácil y humorístico; pero, no por ello, estar exento de cierta crítica. 

· En tercer lugar, diferenciando entre los objetivos explícitos racionales y conscientes y los objetivos inconscientes e implícitos que ese mismo texto proporciona. Nuestra lengua nos permite jugar con la elipsis y con la polisemia, lo que facilita que el lector se convierta en autor, asumiendo desde su propia lectura lo que el texto nos dice. Rompiendo la ambigüedad y enjuiciando la ideología que la obra nos transmite. A la vez que nos coloca frente a nuestro propio inconsciente. 

· En cuarto lugar, diferenciando entre lo urgente que nos enfrenta a los problemas de la lectura del texto y lo importante que nos invita a reflexionar sobre el mensaje. Si lo urgente nos lleva a desentrañar el significante del texto, en la línea que el autor nos dirige; lo importante nos obliga a la reflexión y a la crítica sobre el contenido racional y emocional de la obra. 

Por todo ello nos atrevemos a formular el siguiente catálogo de actitudes que un lector debe contemplar para enfrentarse con éxito a la búsqueda de la síntesis de un texto. 

II. Actitudes de un buen lector

1. Abrirse sin prejuicios a la obra. Lo que implica: 

· Dejarse llevar por el placer que las formas del texto nos proporcionan.

· Sorprenderse por el contenido y las soluciones a las que nos conduce el texto.

· Jugar con las diferentes lecturas que de una misma obra se pueden realizar.

· Reflexionar con la ideología del texto.

· Adquirir un juicio propio y aprehender la vida que soñó el autor. 

2. Participar en el juego de posibilidades que se abren a partir de las pistas que proporciona el autor. 

· Elegir una lectura.

· Considerar otras lecturas. 

· Juzgar y ser juzgado. 

3. Entender al autor. 

· Adecuarse al contenido de su obra.

· Adecuarse a la expresividad de sus formas.

· Asumir lo que dice el autor. 

4. Descubrir las intenciones del autor. 

· Desentrañar lo que nos dice.

· Indagar los motivos que tiene para dirigirse al lector de forma encubierta.

· Conocer los recursos del lenguaje.

· Romper la ambigüedad.

· Clarificar el mensaje.

El texto se hace cuando se lee y nos dice cosas, pero también cuando el lector le hace hablar y le dice cosas, es decir, cuando se convierte en un pretexto a partir del cual el lector entabla un diálogo con el autor, a través de la obra.

Leopolo Alas Clarín, autor de La Regenta, pone en boca de Ana Ozores, su protagonista, esta bella elocución que resume magistralmente el sentido que proponemos de la lectura:

Pero los libros que llegaban a sus manos no le hablaban de aquellas cosas con que soñaba. No importaba; ella les haría hablar de lo que quisiese.

Por todo lo dicho consideramos que:

Hacer hablar a un texto, a través de formularle preguntas, romper la ambigüedad, o continuar las pistas que el propio texto nos sugiera nos permite descubrir un camino en la lectura que puede o no coincidir con el objetivo del autor, pero que, en cualquier caso, lo complementa y lo enriquece.

Realizar lecturas de un texto desde diversas perspectivas nos permite adecuar nuestra lectura a la propuesta del texto, descubrir nuevas lecturas del texto y, en definitiva, ayudar al lector a convertirle en autor. 

Resolver adivinanzas, jugar con el folclore, resolver enigmas, clarificar el doble mensaje de un texto nos entrena como ninguna otra estrategia en la búsqueda de la síntesis de un texto.
EL INFORME
A pesar de que el informe es el texto informativo por excelencia, es uno de los textos que permite más posibilidades de redacción. Mantiene las características de todo texto informativo, pero no tiene una estructura claramente definida. Sin embargo, se pueden señalar algunas partes que no pueden faltar en un informe.

  Fecha: como la mayoría de textos informativos, se debe incluir la fecha en que fue escrito el informe. Generalmente se incluye también la ciudad, aunque no es estrictamente necesario.

  Título: corresponde a una frase que sintetice la información contenida en el texto, es decir, que explique qué es lo informado.

  Cuerpo: es la parte fundamental que contiene la información. Esta información debe ser completa, incluyendo los datos más relevantes de lo que se informa, fechas, horas, nombres de personas, de lugares, de libros, en general, todos los datos objetivos que se puedan entregar a propósito de lo informado. 
Además de los datos objetivos, el informe debe ser planteado de una forma objetiva, es decir, lo que en él se detalle no debe estar sujeto a la opinión del emisor, salvo que este explicite claramente que lo expresado corresponde a sus sentir personal, con frases como "en mi opinión", "a mi modo de ver", "según mi parecer" u otras.
Por otra parte, el cuerpo del informe debe ser completo, pero sintético. Lo que se entrega es la información que el receptor requiere, debidamente procesada: si es necesaria alguna información adicional para sustentar lo dicho, o para facilitar su comprensión, esta información debe ir en forma adjunta.
Por ejemplo: supongamos que un entrenador de deporte deja trabajando al grupo a cargo de un alumno más experimentado, y luego le solicita un informe de lo realizado en el entrenamiento. Supongamos también que el encargado anotó en una hoja lo realizado por cada miembro del grupo, pero en términos generales, todos trabajaron con mucho esfuerzo. En el informe deberá detallarse la duración del entrenamiento, las actividades que se realizaron, y el comportamiento general del grupo. La información individualizada debe ir en una hoja aparte, que el entrenador pueda leer si lo desea. 

· Firma: como en la mayoría de textos informativos, es conveniente que el emisor se identifique, señalando su nombre y algún otro dato que sea pertinente según el caso.
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I. Introducción

La presentación final de un trabajo debe buscar la excelencia, del mismo modo que lo hace el estudio y el diseño y planificación de la tarea escolar.

Trabajar con un procesador de textos facilita el diseño, la producción y la revisión de cualquier trabajo escolar, a la vez que educa el sentido del gusto por el trabajo bien hecho y bien presentado.

Proponemos unas normas de estilo que, sin ser exhaustivas, sientan las bases de un tratamiento coherente y riguroso en la presentación de la información.

II. Presentación de la información

Sigue los pasos ordenadamente, fíjate en los problemas que se pueden plantear , lee y reflexiona sobre las soluciones que se proponen.

	Pasos    
	Soluciones

	Los distractores 
	Busca un lugar apropiado para realizar tu trabajo escrito. No existe una regla fija para todos. Algunas personas necesitan silencio y otras se concentran mejor con música. Evita tener la televisión encendida aunque la  escuches y/o la veas de forma periférica.

	El ordenador 
	Utiliza un procesador de textos. Cualquiera vale. No te obsesiones por buscar la última versión. Puede que muchas de las aplicaciones que contengan no las vayas a utilizar. Lo importante es que te familiarices con las básicas.

	La mesa 
	Utiliza siempre la misma mesa y procura que sea amplia. Si vas a manejar mucha información procedente de fichas y resúmenes de libros, conviene que dispongas de un espacio donde colocar todos los textos. Procura que tu mesa sea amplia y te deje suficiente espacio. No olvides el espacio que utiliza el monitor y el teclado del ordenador.

	El borrador  
	Trabaja sabiendo que todo lo que escribas es un borrador. Al utilizar un procesador de textos puedes volver y corregir el texto todas las veces que lo necesites. No te preocupes por los errores. 

	La calidad  
	· Mejora constantemente la calidad del trabajo.  

· Utiliza  las herramientas que te proporcionan los procesadores de texto: márgenes, espaciados, encabezamiento y pie de página, esquemas, tablas, etc. 

· Imprime un  borrador en papel. Léelo en voz alta. Señala los errores que encuentres, corrígelos.  

· Deja que algún amigo/a  o familiar lea tu borrador corregido. Escucha sus indicaciones, porque te reflejarán los problemas que se va a encontrar un  lector imparcial, que juzga lo que el texto dice, no lo que el autor quería decir. 

	La apariencia  
	· Mejora la apariencia de tu trabajo.  

· Utiliza las herramientas que te proporcionan los procesadores de textos: wordart, galerías de imágenes, opciones de inserción de imágenes, orlas, etc.

	La impresión  
	· Utiliza una impresora de chorro de tinta o, si puedes, una láser.  

· Si no dispones de ninguna de ellas y tienes que hacerlo en una matricial, asegúrate que la cinta no esté demasiado seca. Haz una prueba de impresión antes. 

· Si utilizas una impresora de chorro de tinta procura no mezclar las páginas hasta que se haya secado la tinta.  

· Recuerda que un buen trabajo con una mala impresión en papel, tiene menos valor, porque  obliga al lector a hacer un esfuerzo extraordinario, en detrimento de la comprensión del texto.  

	La entrega  
	· No entregues nunca las páginas sueltas. Encuaderna tu trabajo. Existen muchos procedimientos: fastener, carpetas, canutillos, espirales, etc. Elige la que mejor se ajuste a tu presupuesto. 

· Entrega el trabajo en el plazo fijado.   


III. Tratamiento informático de textos 

Utilizar un procesador de texto facilita la tarea de presentar la información de forma legible, clara, ordenada y atractiva. 

Los procesadores de textos son herramientas informáticas diseñadas para el tratamiento de textos. Ofrecen muchas opciones que van mejorando con las sucesivas versiones que se editan de los mismos.

Lo más importante es dominar las opciones básicas que se resumen en las siguientes herramientas:
Elementos extralingüísticos que afectan a la presentación de la información.
1. Desde el texto 

A. Letra: tamaño y tipo

B. Texto: títulos, cuerpo, párrafos.

C. Tablas o cuadros.

D. Series tipográficas: redondas, cursivas, negras, subrayado.

E. Cifras

F. Signos  ortográficos

G. Signos expresivos 

2. Desde el contexto  

A. Márgenes

B. Espaciado

C. Paginación

D. Encabezamiento y/o pie de página 

3. Desde la imagen 

A. Ilustraciones

B. Figuras

C. Gráficos  

	Operaciones
	Norma de estilo

	Cambios en  la letra
· Cambiar la fuente de la letra: Existen muchos tipos de fuentes. Las más comunes son Times New Roman, Ariel y Courier. 

· Cambiar el tamaño de la letra: Una medida muy aceptada es 12 puntos. 

· Cuerpo pequeño entre 4 y 8 puntos 

· Cuerpos medios entre 9 y 15 puntos 

· Cuerpos grandes entre 16 y 24 puntos  

· Cambiar mayúsculas y minúsculas: en la opción formato se puede elegir entre mayúsculas, minúsculas, tipo oración que coloca sólo la primera letra en mayúscula o tipo título que inicia con mayúscula cada palabra 
	No conviene elegir muchas fuentes para un trabajo. Es preferible no utilizar más de dos familias de fuentes en cada trabajo.

No se debe cambiar de fuente de cualquier manera, o por simple gusto personal.

Hay que tener en cuenta que algunos tipos de letras tienen connotaciones especiales. Así por ejemplo una letra gótica nos traslada mentalmente al pasado y no encaja con un texto que trate sobre problemas, por ejemplo, tecnológico. 

No se debe abusar de fuentes ornamentales, porque distraemos al lector y le apartamos de la lectura. 

	Modificaciones en el texto 

· Cambiar de estilo: Varía los números de puntos de cada fuente según el papel que desempeñe en el texto; título de primer rango, segundo, etc. o cuerpo del texto. Así nos encontramos: 

· Normal 

· Fuente de Párrafo predeterminado 

· Título 1 

· Título 2 

· Título 3 

· Justificaciones de texto: Se puede alinear a la derecha, a la izquierda, centrar o justificar 

· Uso de diferentes tipos de párrafos  

· Párrafo francés. La primera línea queda colgada al exterior.  

· Párrafo normal. La primera línea se mete hacia el interior. 

· Párrafo moderno y en bloque. Justifica el texto a izquierda y derecha. Su apariencia es de bloque si alarga la línea al final del párrafo y es moderna si la corta donde finaliza. 

· Párrafo español. Sirve para señalizar. Centra la última línea cuando no llega hasta el final. 

· Párrafo pie de lámpara. Sirve como ornamentación de un texto. Centra en escalera las últimas líneas. 
	Cuando el texto está justificado a derecha e izquierda  ofrece mejores resultados de legibilidad  que cuando sólo lo está a la derecha. 

Favorece la lectura un texto que nos permite apreciar los párrafos a simple vista. Para conseguir este efecto se debe dejar un espacio en blanco ente párrafos. 

Se usa el conocido en tipografía como  párrafo francés, para destacar mejor las separaciones, porque llama más la atención al utilizar más espacio.  

Se usa un párrafo normal para economizar espacio.  

Se usa los llamados párrafos moderno y en bloque  para textos muy breves. 

Existe un tipo de  párrafo conocido como español y otro como  pie de lámpara. Son recursos estilísticos que sirven para señalizar secciones y cerrar un texto. 

	Cambios en la tipografía: 

· Cursiva, sustituye a las comillas en las citas de textos, sobre todo si son largas. Es un recurso utilizado para diferenciar partes de un texto. 

· Negras, también se denominan negritas. Existen muchos matices en las series negras que facilitan su utilización.  

· Subrayado, procede de las antiguas máquinas de escribir  que no tenían ni cursivas ni negritas y se utilizaba para diferenciar unos textos de otros. 
	Cursiva para citar textos.

Negras para atraer la mirada.

Negras cursivas para diferenciar bloques de texto.

Subrayado se usa fundamentalmente para los títulos. Debe evitarse en textos largos. 

 

	Uso de cifras.
 Los primeros libros que se editaron en la imprenta no llevaban numeradas las páginas. Esta práctica se generalizó bastante tiempo después; utilizando, en primer lugar, números romanos y posteriormente caracteres arábigos.
	Se pueden utilizar números antiguos, por ejemplo romanos para numerar capítulos.  

Se deben utilizar los números de igual altura.

No introducir punto para la separación de las cifras de un año, pero sí en los datos científicos.

Se usa coma para separar decimales. Aunque en el mundo anglosajón utilizan el punto. 

	Inserción de signos  ortográficos en el texto. 

· Signos de puntuación. Son elementos  utilizados en el cuerpo del texto, pero que también aparecen en titulares. 

· Signos expresivos: interrogación o exclamación. En castellano tienen un papel destacado. Pueden producir confusiones con letras. Especialmente el signo de exclamación (¡) y la letra (i). Es ¡igual!  

· Paréntesis y corchetes. Su uso ha sido libre en literatura y tampoco está del todo claro en matemáticas. 

· Guiones y rayas. Muchos no aparecen en el teclado del ordenador. Hay que pulsar la tecla ALt más los siguientes números: 

· para guión largo: 0151 

· para guión ondulado 0126 

· para barra inclinada a la derecha 0047 

· para barra inclinada a la izquierda 0092 

· Comillas. El signo más utilizado que acuña frase propia: "dicho sea entre comillas". Aparece en el teclado.  
	No introducir espacios  entre la palabra anterior al signo y éste. 

No abusar de punto en las abreviaturas o siglas.

No abusar de los puntos cuando se usen negritas porque aparecen sobredimensionados.
Para usar los puntos suspensivos (…) se pulsa la tecla Alt+0133.

Los signos de interrogación (¿?)y exclamación (¡!) se usan al inicio y al final de la frase.

Si lo que se escribe entre paréntesis () tiene que ver con la frase exterior al paréntesis el punto se debe colocar fuera del paréntesis; y, si no tiene que ver, el punto se coloca dentro del paréntesis.

El guión (—, ~, /, \)  se usa frecuentemente como elemento de separación de palabra al final de la línea, de palabras compuesta, etc. 

Hay que incluir comillas (" ") en una frase que se inició con comillas.

	Inserción de  signos expresivos en el texto. 

· Arroba. Procede del inglés y sustituía a la preposición "at" que significa a o hacia. Aparece en el teclado. Hay que pulsar la tecla <Alt Gr> más la tecla que contiene el signo. 

· Asterisco. Es una estrellita con diseños muy variados. Aparece en el teclado. 
	La arroba (@) se usa en el correo electrónico para indicar a quién nos dirigimos.

El asterisco (*)  sirve para llamar la atención.  Aparecen también cuando no tenemos datos o no queremos decirlos. 

	Colocación de márgenes. 

Los programas informáticos establecen automáticamente los márgenes de la página. Son valores predeterminados. En la opción configurar página, márgenes,  se pueden observar. Suelen ser las medidas estándar 2,5 cm superior e inferior y 3cm izquierdo y derecho.
	Cuando los renglones no tienen la misma longitud es preferible justificar en margen izquierdo, es decir dejar que el margen derecho sea irregular, porque si realizamos la justificación total pueden aparecer palabras extrañamente alargadas.

	Distribución del espacio. 
Se consigue a través de tres opciones:
· interletraje: Espacio entre letras que depende del cuerpo de la letra: grande o pequeño. 

· interpalabra: Espacio entre las palabras que depende del cuadratín: 1 cuadratín, 1/2 cuadratín, etc. 

· interlineado: Espacio entre líneas del texto que se puede modificar con el procesador de texto en  la interface formato, párrafo, espaciado. Las opciones más habituales son: 

· sencillo a 1 línea. 

· doble a 2 líneas. 

· medio a 1,5 líneas. 
	Una página suele alcanzar los 2500 caracteres si colocamos los márgenes estándar a 2,5 y 3 y un interlineado de 1,5.  

Si reducimos el interlineado el texto será abundante, pero pierde en legibilidad.

Si aumentamos en interlineado a doble, perdemos en número de caracteres por página, pero ganamos en legibilidad.

El máximo aconsejable es un interlineado doble. 

	Numeración de las páginas. 

Existen varios estilos, destacamos:

1. Se numera el rincón superior derecho desde la página inicial hasta la última. 

2. Se numera en el rincón inferior derecho desde la página siguiente a la portada hasta la última. 
	La mayoría de los procesadores de texto tienen interfaces que dirigen la colocación automática del número de página, la alineación y la posición. Suelen aparecen en "insertar número de página".

	Colocación de encabezamientos y/o pie de páginas. 
Existen varios estilos, destacamos:

1. Inserta nombre y apellido del autor del trabajo en encabezamiento. 

2. Inserta título de trabajo en encabezamiento. 

3. Inserta nombre y apellido en páginas impares y título de trabajo en páginas pares del encabezamiento. 
	La mayoría de los procesadores de texto tienen interfaces que dirigen la colocación automática del encabezamiento y pie de página. Suelen aparecen en "ver encabezado y pie de página". 

	Inserción de Ilustraciones y Figuras. 

Se insertan en el cuerpo del texto tan cerca como sea posible del cuerpo de texto al que hacen referencia.

· Ilustraciones: dibujos, gráficos, fotografías 

· Figuras: cuadros y/o tablas 

 
	Se deben emplear ilustraciones y figuras en los trabajos porque ayudan a mejorar la legibilidad del texto.  

Con las ilustraciones y las figuras se favorece la estructuración mental del contenido del trabajo  porque se crean secuencias lógicas y cronológicas.

Todas las ilustraciones y cuadros se deben rotular como "Figura" y numerarse secuencialmente a lo largo del trabajo. 














