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Un acercamiento a la literatura. Procesamos los textos.
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NSTITUTO de ENSERIANZAS a DISTANCIA de ANDALUCIA

hay que hacerlo escribiendo en el ordenador y presentarlo impreso.

Contenidos
Un acercamiento a la literatura:
Procesamos los textos

Ambito de Comunicacion
Lengua

Ya vimos en el Bloque 5 cdmo teniamos que construir un trabajo o un texto académico. Veiamos que el texto, para que sea correcto ha de cumplir
una serie de condicionantes y debe seguir una serie de pasos. Pero es verdad que, cuando tenemos que entregar un texto, la mayoria de las veces

Imagen de fancycravel en Pixabay con licencia PD

En ese caso, deberemos cuidar también otros elementos para que nuestros textos o trabajos sean impecables. jVamos a ello!




1. La presentacion escrita.
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Repasemos algunas cosas que ya conoces. Recuerda que, independientemente del tipo de texto que vayas a realizar, siempre has de seguir unos
pasos para que quede perfectamente elaborado. Se trata de que planifiques lo que quieres escribir, que redactes corectamente el escrito y
finalmente que lo presentes de forma adecuada. Tan importante es una etapa como la otra, por lo que no debes descuidar ninguna de ellas.
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Importante =

Las etapas que debes seguir para la elaboracién de un texto son:
- Planificacién: que consiste en la eleccion y delimitacion del tema.
- Redaccién: cuidando que aparezcan todas sus partes (introduccion, desarrollo y conclusion)

- Edicién y presentacion: aunque sea de manera inconsciente, la primera evaluacion que hacemos de un texto es la
presentacion visual.
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Asi que ya hemos visto las etapas que hemos de tener en cuenta para elaborar nuestro texto.

Pero debemos valorar una cosa: incluso aunque no lo hagamos de forma consciente, la presentacion de un texto conlleva que sea evaluado de
forma positiva o negativa. Por ejemplo, si el texto tiene pocos espacios, mal distribuidos los margenes, etc., generara una predidsposicién negativa
en el lector. Si ademas el texto cuida poco la ortografia, el porcentaje de fracaso esta servido.

Uno de los principios que has de tener en cuenta es que, aunque estés escribiendo el texto en el ordenador, no debes de abusar del corrector

ortografico. El hecho es que estos funcionan bien con errores basicos, pero cuando hay problemas mas complejos o faltas de expresién, el corrector
no nos puede hacer el trabajo, lo tendremos que hacer nosotros mismos.

Asi que hay cuatro acciones que hemos de tener en cuenta cuando ya tenemos un posible borrador de nuestro texto

1. Anadir. Incluir palabras, giros o frases que puedan aclarar el sentido de nuestro texto.

2. Cortar. Quitar todo lo que no tenga relacién con el tema central o que se repita.

3. Reemplazar. Cambiar los elementos que hayamos quitado por otros mejores o bien usar sinébnimos para evitar las repeticiones.
4. Mover. Cambiar las oraciones de lugar o incluso los parrafos para que nuestro texto sea mas coherente.

Pero veamos los elementos formales que haran que nuestro texto tenga una buena presentacion.

-
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Tres elementos que deber tener en cuenta siempre que elabores un texto son los



siguientes:

@ Los margenes sugeridos para cualquier tipo de trabajo son: 3 cm superior; 2
cm inferior; 3.5 cm izquierdo y 2.5 cm derecho.

@ El interlineado, que es el espacio que queda entre las lineas del texto, debe
de ser el adecuado. Es decir, las lineas no deben de estar tan sumamente
unidas que impida la correccién, ni tan separadas que alarguen innecesariamente
el texto. En lineas generales se usa interlineado sencillo cuando se pone una
cita textual y en el resto del texto 1,5. De esta manera se ve la diferencia entre
el texto de otro autor y el nuestro propio.

@ L a paginacion es el nimero que lleva cada pagina de nuestro texto. En
lineas generales, la portada no lleva nimero de péagina. En el resto se coloca o
bien en el centro inferior de cada péagina o en la esquina inferior derecha. Hay
que prestar especial atenciéon a que el nimero de paginas se consecutivo y no
haya ningun error.
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Siempre que elabores un texto debes tener en cuenta los siguientes elementos: los margenes, el interlineado y la paginacion.
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Corrprueba o gpreraic/o

Lea el parrafo que aparece abajo y complete las palabras que faltan.

Las etapas que debes seguir para la elaboracién de un texto son:

| | : que consiste en la eleccién y delimitacién del tema.

- |:| : cuidando que aparezcan todas sus partes (introduccion, desarrollo y conclusién)

-| ly | | : aunque sea de manera inconsciente, la primera evaluacién que hacemos de
un texto es la presentacion visual.

Las etapas que debes seguir para la elaboracién de un texto son:
- Planificacién: que consiste en la eleccion y delimitacion del tema.
- Redaccion: cuidando que aparezcan todas sus partes (introduccién, desarrollo y conclusion)

- Edicién y presentacion: aunque sea de manera inconsciente, la primera evaluacién que hacemos de un texto es la
presentacion visual.

Corrprueba o gpreraic/o |

Contesta si son verdaderas o falsas las siguientes afirmaciones:
El margen superior de un texto debe ser de 2,5 cm

(O Verdadero O Falso
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El interlineado en el caso de citas, ha de ser sencillo, para diferenciarlo del resto del texto

(O Verdadero O Falso




El nimero de pagina se puede poner en la esquina izquierda o en el centro.
(O Verdadero O Falso




2. La disposicion del texto
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Ya hemos visto algunos elementos fundamentales para que nuestro texto sea la envidia de nuestros comparferos. Pero no ha sido todo. Ahora
veremos otros elementos que caracterizan la disposicion del texto.

‘ Irporiance |

Los tres elementos mas importantes para tener una buena disposicién del texto son la alineacion, el tipo de letra y los titulos.
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Veamos cada uno de estos elementos:

La alineacidn se refiere a la disposicion del texto en la pagina. Se recomienda justificar el texto, es decir, que este ocupe todo el espacio que
queda entre los margenes. Sin embargo, en la portada, el texto tendra que estar centrado.

Otro elemento importante dentro de la alineacion es la sangria que consiste en mover el texto hacia la derecha cada vez que hay un punto y aparte.
Esto se hace con la tecla del tabulador.
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El tipo de letra debido al uso de los procesadores de texto, se ha extendido de forma generalizada el uso de la letra Arial porque se supone que es
de féacil lectura. Pero esto no es real. Sefialan los expertos que este tipo de letra no es precisamente la de mas facil lectura, ya que no es mas que
una copia de otra fuente que se llama Helvética. Pero si podemos sefalar, junto con los especialistas, que las fuentes que realmente facilitan la
lectura son las que se llaman romanas, como son Garamond, Book antigua, Century o Times New Roman. Concretamente, esta Ultima es muy
usada es el ambito académico.
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Los titulos merecen un tratamiento aparte. En primer lugar, los titulos se deben escribir siempre con mayusculas (todo el texto en mayuUsculas) en
los siguientes casos:

1) En la portada
2) En los titulos de los capitulos o apartados
3) En los titulos de los subcapitulos o subapartados

En los titulos de los capitulos la palabra "CAPITULO" se escribe en maytsculas, en negrita y centrado. No lleva punto y el nimero se puede
poner bien con nimero romano, ardbico o con letra. EI nombre del capitulo se pone en el siguiente renglén y también se escribe todo con
mayuUsculas, en negrita y centrado.
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CAPITULO 1
EL MOVIMIENTO MODERNISTA

El modernismo hispénico es una sintesis del Parnasianismo y del Simbolismo: del primero toma
la concepeién de la poesia como bloque marméreo, con el anhelo de perfeccién formal, los temas
exéticos, y los valores sensoriales; del segundo la concepcion de que el arte debe sugerir, y la blisqueda
de efectos ritmicos dentro de una variada musicalidad. El Modernismo también subsume, aunque con
‘menos importancia, corrientes estéticas como el D ismo y i

Las principales caracteristicas del modernismo son:

* Bl rechazo de la realidad cotidiana, ante la cual el escritor puede huir en el tiempo (evocando
épocas pasadas y mejores) o en ¢l espacio (muchos de los poemas se desarrollan en lugares
exdticos y lejanos).

* Una actitud aristocratizante y cierto preciosismo en el estilo, asi como la bisqueda de la
perfeccién formal (de inspiracién parnasiana) que se aprecia no sin cierto individualismo.
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En los subcapitulos los titulos también van en negrita, pero en esta ocasién no van todas la letras en mayusculas, solo las iniciales. Se deben
poner en un tamano de letra mayor que el texto, centrado y sin punto final.

Si fuera necesario hacer un nuevo nivel, se escribiria igual que en el subcapitulo, pero sin negrita, ni con todas la letras en mayusculas. Ademas,
ya no iria centrado sino a la izquierda y con punto final. Lo que si se mantiene es que este titulo también iria en un tamafo mayor que el texto.

Corrprueba o gpreraic/o

Responde si son verdaderas o falsas las siguientes afirmaciones:
La alineacién de un texto significa que ha de estar justificado.

O Verdadero O Falso
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El tipo de letra mejor para leer es el grupo de las romanas.

(O Verdadero O Falso

El nombre de los capitulos se escribe a la izquierda y en negrita

O Verdadero O Falso

Falso

El nombre del capitulo se escribe todo con mayuUsculas, en negrita y centrado.
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Corrprueba o gpreraic/o "”



Lea el parrafo que aparece abajo y complete las palabras que faltan.

Los tres |:| mas importantes para tener una |:| disposicién del texto son Ia|

el tipo de| |ylos| |

' Los tres elementos mas importantes para tener una buena disposicion del texto son la alineacién, el tipo de letra y los
1 titulos.
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3. Trabajamos el texto sl AR
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Ya tenemos muchas cosas hechas, nuestro texto va tomando forma y parece que tendra una buena presentacion. Ahora nos queda dar los Ultimos
toques y revisar que todo ha quedado perfectamente elaborado.

/rporzante

Los elementos que configuran el texto propiamente dicho son: la portada, la tabla de contenidos, la introduccién, el cuerpo del
texto, las notas a pie de pagina y la bibliografia.

I— ——

LA PORTADA

En nuestra portada deben aparecer los datos que hacen que nuestro texto se presente a su lector. Por lo tanto, esos elementos seran los siguientes:
- Titulo de nuestro texto, trabajo o escrito. Si tiene algun subtitulo, también tendra que aparecer.

- Nuestro nombre y los dos apellidos. Si somos mas personas los que hemos hecho ese texto, figurard el nombre de cada uno de ellos.

- Nuestro curso.

- El nombre de nuestro centro.

LA TABLA DE CONTENIDOS o iNDICE

Consiste en hacer una lista con todos los capitulos que aparecen en nuestro texto. Puede ser una tabla sencilla en la que solo aparezcan los titulos
de los capitulos o bien una tabla muy detallada en la que aparezcan los capitulos, subcapitulos y todas las divisiones que muestre nuestro texto.

EL TEXTO:
La introduccion

Podemos empezar nuestro texto haciendo una introduccion. En ella debemos escribir aquella informacién necesaria para que el lector se haga una
idea general de qué va a encontrar en el texto. Si esta introduccion es extensa, figurara como capitulo 1.

El cuerpo

Es la parte central de nuestro trabajo, por tanto la mas extensa y la mas importante, ya que es donde de verdad vamos a desarrollar nuestro trabajo.
Es aqui donde tendremos que introducir tantos capitulos como partes queramos que figuren en nuestro trabajo.

La conclusion
Es una parte muy importante de nuestro texto o trabajo, ya que sirve para mostrar los resultados a los que hemos llegado gracias al texto.

LAS NOTAS A PIE DE PAGINA:

Hay algunas ocasiones en las que nos vemos en la necesidad de tener que acudir a algin concepto o dar alguna explicaciéon sobre lo que estamos
hablando. Si la colocamos en el texto que estamos construyendo, corremos el peligro de que el lector se pierda en el contenido del mismo. Para
esto usamos las notaS a pie de pagina. Pero no la colocamos asi, sin mas. Para poder diferenciarla del texto principal y que el lector la reconozca
como tal, es necesario separarla con una linea y escribirla con una letra de tamafio inferior al que estamos usando para el texto. Ten en cuenta que
en los procesadores de texto que habitualmente usamos, hay una opcién que es insertar/nota al pie, con la que ya aparece la linea y el tamafo
adecuado de la letra. Ademas para que no haya confusién en el lector, estas notas aparecen numeradas, desde la primera que pongamos.
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Imagen de creacion propia

LA BIBLIOGRAFIA y LAS FUENTES:

Es la parte final y no menos importante que el resto de nuestro trabajo. La bibliografia es la lista de materiales impresos como libros, revistas, etc ,
que hemos ido consultando para nuestro texto. Esta lista sigue un orden alfabético.

Pero hoy dia, se usa mucho més Internet que los libros. En este caso no hablamos de bibliografia sino de fuentes, en las que se incluyen
entrevistas, material sonoro, o cualquier otro material multimedia. También en este caso siguen el orden alfabético.

En el siguiente enlace tienes una web muy interesante en la que puedes aprender mas y practicar lo que ya hemos visto.

Textos para cada momento.

Soy un profesional.

En esta ocasién vamos a aprender
normas de redaccidén y presentacion
de textos escritos.

FEDER
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Corrprueba o gpreraic/o

Lee las definiciones y pon la palabra a la que se refiere cada una:

|:| : Es la parte central de nuestro trabajo, por tanto la mas extensa y la mas importante
|:| : En ella aparece nuestro nombre y los dos apellidos

|:| : Paginas web de las que hemos tomado informacién

| | : Muestra los resultados a los que hemos llegado

1 Cuerpo: Es la parte central de nuestro trabajo, por tanto la mas extensa y la mas importante
: Portada: En ella aparece nuestro nombre y los dos apellidos

: Fuentes: Paginas web de las que hemos tomado informacion

1 Conclusién: Muestra los resultados a los que hemos llegado




4. Ortografia: - sién, -cién iad

Es muy importante que conozcas las reglas que intervienen en las terminaciones -sién, -cién.
Terminan en -sidn:

- Las palabras derivadas de los verbos acabados en -der, -dir, -ter, -tir. Por ejemplo: agresion, division,diversion

- Las palabras derivadas de verbos terminados en -primir, -cluir. Por ejemplo: impresion, conclusion

=
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Terminan en -cion:
- Las palabras derivadas de verbos terminados en -ar. Por ejemplo: participacion, terminacion.

- Las palabras derivadas que pertenezcan a la misma familia Iéxica de adjetivos terminados en -to. Por ejemplo: resuelto - resolucion.

Corrprueba o Jpreraic/o

Escribe las terminaciones en -sion, -ciony la palabra de las que proceden:

expan| | . | |

comunica| | : | |

erudi | | : | |

termina| | : | |

repre | -] |

compren | | |

eIimina| ] :| |

persua | | |

inclu| ] :| |

expansion: expandir

comunicacién: comunicar

1 erudicioén: erudito
terminacioén: terminar
represion: reprimir
comprension: comprender
eliminacion: eliminar
persuasion: persuadir

inclusion: incluir




Resumen

En este tema has aprendido:
@ Que las etapas que debes seguir para la elaboracién de un texto son:
- Planificacion: que consiste en la eleccion y delimitacion del tema.
- Redaccién: cuidando que aparezcan todas sus partes (introduccion, desarrollo y conclusién)
- Edicion y presentacion: aunque sea de manera inconsciente, la primera evaluacion que hacemos de un texto es la presentacion visual.

Siempre que elabores un texto debes tener en cuenta los siguientes elementos: los margenes, el interlineado y la paginacion.

@ Que los tres elementos mas importantes para tener una buena disposicion del texto son la alineacion, el tipo de letra y los titulos.

@ Que los elementos que configuran el texto propiamente dicho son: la portada, la tabla de contenidos, la introduccioén, el cuerpo del texto,
las notas a pie de pagina y la bibliografia.

@ Que las terminaciones en -sién, -cién cuentan con unas reglas propias.



Para aprender hazlo tu iad

Corrprueba o gpreraic/o

Lea el parrafo que aparece abajo y completa las palabras que faltan.

@ Los margenes sugeridos para cualquier tipo de trabajo son: |:| cm superior; |:| cm inferior; |:| cm izquierdo y

:| cm derecho.

@ El interlineado, que es el I:l que queda entre las lineas del texto, debe de ser el adecuado. En lineas

generales se usa interlineado |:] cuando se pone una cita textual y en el resto del texto |:| .

@ La paginacion es el I:l que lleva cada pagina de nuestro texto. En lineas generales, la ponada|:| lleva
nimero de pagina. En el resto se coloca o bien en el |:] inferior de cada pégina o en la esquina inferior

@ Los margenes sugeridos para cualquier tipo de trabajo son: 3 cm superior; 2 cm inferior; 3,5 cm izquierdo y 2,5 cm
derecho.

@ Elinterlineado, que es el espacio que queda entre las lineas del texto, debe de ser el adecuado. En lineas
generales se usa interlineado sencillo cuando se pone una cita textual y en el resto del texto 1,5.

@ La paginacion es el nimero que lleva cada pagina de nuestro texto. En lineas generales, la portada no lleva
numero de pagina. En el resto se coloca o bien en el centro inferior de cada pagina o en la esquina inferior derecha.




Aviso Legal iad

Aviso legal

El presente texto (en adelante, el "Aviso Legal") regula el acceso y el uso de los contenidos desde los que se enlaza. La
utilizacién de estos contenidos atribuye la condicién de usuario del mismo (en adelante, el "Usuario") e implica la aceptacién
plenay sin reservas de todas y cada una de las disposiciones incluidas en este Aviso Legal publicado en el momento de
acceso al sitio web. Tal y como se explica mas adelante, la autoria de estos materiales corresponde a un trabajo de la
Comunidad Auténoma Andaluza, Consejeria de Educaciéon (en adelante Consejeria de Educacion ).

Con el fin de mejorar las prestaciones de los contenidos ofrecidos, la Consejeria de Educacion se reservan el derecho, en
cualquier momento, de forma unilateral y sin previa notificacion al usuario, a modificar, ampliar o suspender temporalmente la
presentacion, configuracion, especificaciones técnicas y servicios del sitio web que da soporte a los contenidos educativos
objeto del presente Aviso Legal. En consecuencia, se recomienda al Usuario que lea atentamente el presente Aviso Legal en
el momento que acceda al referido sitio web, ya que dicho Aviso puede ser modificado en cualquier momento, de conformidad
con lo expuesto anteriormente.

1. Régimen de Propiedad Intelectual e Industrial sobre los contenidos del sitio web
1.1. Imagen corporativa

Todas las marcas, logotipos o signos distintivos de cualquier clase, relacionados con la imagen corporativa de la Consejeria
de Educacion que ofrece el contenido, son propiedad de la misma y se distribuyen de forma particular segun las
especificaciones propias establecidas por la normativa existente al efecto.

1.2. Contenidos de produccion propia

En esta obra colectiva (adecuada a lo establecido en el articulo 8 de la Ley de Propiedad Intelectual) los contenidos, tanto
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