Cdmo escribir mejor

Elena Luchetti

Capitulo 1

Planificacion
Antes de comenzar a escribir es necesario llegaba un buen trabajo preparatorio.
Esta etapa preliminar es de gran importancia: be der menospreciada y hay que
dedicarle un tiempo especial. El tiempo que se ®eupella no es un gasto, sino una
inversion: luego se obtiene un rédito de él (dddaja avanza con mas rapidez y mas
ajustado a los propositos que fijé el autor).
La fase de planificacion también se llapraescritura. Es todo lo que se hace
previamente, antes de la escritura en si; tododoeg necesario preparar, pensar,
etcétera. Se ubica en un plano perspectivo y pvoagidesarrolla anticipadamente lo
requerido para escribir el texto.
Consta de tres pasos:

1. Establecimiento de propdésitos comunicativos.

2. Generacion de la informacion.

3. Organizacion de las ideas.

Establecimiento de propdésitos

Como escribir es producir un texto enmarcado ensitnacion comunicativa, el
establecimiento de los propoésitos de la escriemdry en cuenta ese contexto 0 marco:
el escritor tiene que hacerse una representacimsiiacion de comunicacion. Y de
acuerdo con ella, definir decisiones relativas a:

e para quién se escribe

e porqué
e paraqué
e qué

e cOmo



Al organizar la escritura es importante tener esntalel contexto, ya que no solo le da
sentido sino que también le impone restriccionega’ir de eso, se decide:

» Lavariedad de lengua:estandar o dialectal.

» Elregistro: mas o menos formal por el grado de conocimienti@ exmisor y
receptor y el tipo de texto. Se hacen jugar ambdables a la vez, en algunos
casos y predomina una, en otros, la otra: si se pesentar un informe a su
superior, pero, es también su amigo, igual debserwar y mantener, a lo largo
de todo el escrito, incluyendo el final, un registsrmal, propio de ese tipo
textual.

» Laintencion comunicativa: persuadir, informar, etcétera: no es o mismo
escribir una carta abierta para disculparse parror que para difundir logros.

» El tipo textual: tesina, receta de cocina, ponencia, articulo esiata
especializada o de interés general... El modo dis@es una forma virtual
que se llena con expresiones concretas a las qcialpgente determina; por
ejemplo, marca parametros para el uso de los tiswvgrtrales: en una receta de

cocina se pondrimezclar, mezcle, se mezgh@ro nanezclaba mezclo.

Esclarecer los propdésitos sera util en la faseedision para saber si estos se alcanzaron

con el producto obtenido. Si no, hay que modifiaascritura.

Aunque esos propositos sean impuestos, a pedigoafekor, un jefe, etc., es
importantisimo tenerlos claros para luego sabelrescrito se ajusté a ellos. En

realidad, con mas razon, si son impuestos.

Generacion de la informacion
Una vez que se definieron los propositos de ldatasgicon precision, se pueden
comenzar a generar las ideas. Y esto se realiza:

« en lamemoria interna del sujeto;

* enlamemoria externa(bibliotecas, archivos, documentos, materiales

variados).



La memoria interna
Para empezar a generar ideas conviene hacerlcddddse al uso de raemoria
interna.
Si bien, algunas personas entienden que hay qeeasesjue las ideas surjan, los
profesionales de la escritura afirman que es mejarpostura mas activa, ya que tiende
a provocar el surgimiento. Tampoco es cierto quesgiea una cierta hora del dia o con
una musica de su preferencia o tomando café ebiga facilita la generacion. Puede
ser; pero no necesariamente es asi.
Para generar ideas, hay que activar en la memdtarg@plazo la informacion
importante relacionada a la vez con el tema y tdesinatario y escribirla. El hecho
de fijar las ideas por escrito:
» favorece la concentracion;
» rompe el circulo vicioso de pensar continuament® emsmo, sin adelantar en
la tarea. Desde el instante en que se anot6 lasdqauede abandonarla y
ponerse a pensar en otra cosa. Esto se prolongaduesse agoten las ideas o

conocimientos previos.

Seregistra todo lo que el escritor se va acordando. Por mas quen @rimer

momento, pudiera tacharse de absurdo u obvio, yguomitir nada. Es necesario

anotar sin censura previa. Quiza luego puedaartiéezalguna de esas ideas que se tildo

de pobres, poco significativas o inclusive ridisula

No es prudente perder tiempo anotando oracionepletas: basta copalabras

sueltas o fraseslo suficiente para recordar después la idea.dtdi@yescribir
rapidamente para poder seguir la velocidad delgmignto. En este momento el papel
es como la prolongacion de la mente. Por eso, poria la gramatica, la caligrafia, la
prolijidad, la presentacion. Nadie mas que el cpogilee leeréa esas hojas. Es igual si
hay faltas ortograficas, de redaccion, tachoneseape desorden.

A medida que se anotan, conviene:



* iruniendo las palabrascon flechas cuando sus significados se vinculéin, a
de recordar la relacion entre ellas posteriormente;

* marcar las oposicionegntre conceptos u otras nociones con distintos
simbolos;

* agrupar las ideas por ejemplo, mediante esquemas, grandes corcliates,

trazos de diferentes colores u otros simbolos osssdihoc

Si la persona que tiene que escribir no se le eaasi nada previamente o lo que
surgié es muy pobre, se puede usar un repertoryu#as estandarizadas. Por

ejemplo:

» Emplear preguntas béasicas prefijadasde caracter factico, decidiendo cuéles

resultaran utiles de acuerdo con la tematica artrat

- qué

- quién

- como

- cuando

- por qué

- dénde

- para qué
No es que estas preguntas sefialen el orden dedidei escrito; pero pueden
usarse en esta instancia para hacer afluir las i@eaientes.

» Tomar la siguiente enumeracion-si bien incompleta— como disparador:
localizar causas/consecuencias o efectos, aspeipse consta el tema,
responsables de los hechos mencionados, problareaswigina la situacion que
es el centro del futuro escrito, soluciones quecskian plantear, quiénes se

benefician y/o se perjudican con ellas.

» Identificar ideas contrarias a las ya expresadadAsi se contraponen y pueden

surgir comparaciones significativas entre opuestos.



Encontrar hechos, acontecimientos o fendmenos suis®es 0 precedentes
los que ya se anotaron, aunque sin tener relae@@auassalidad/consecuencia

sino solo de ubicacién temporal.

Llegar a generalizaciones partir de informaciones especificas.

Ejemplificar . Es una sugerencia inversa a la anterior: de noepio general se
deriva una idea especifica, a modo de ejemploldtmas casos y segun la
indole del trabajo que se esté realizando, el diepuyede ser una experiencia

personal.

Asociar nuevas palabras/ideasvocando el campo semantico de las
principales palabras clave que ya se hayan andidampo semantico es un
sistema de significacion constituido por un corguiié palabras pertenecientes
al mismo ambito de la realidad; por ejemplo, caggia, placar, mesa, morsa,
silla, lija, cepillo, lima, banco, serrucho, tenaziauta, aserrin, pinza...

Ayuda menos, pero puede ser Wdmpletar varias veces las siguientes
expresionesu otra similares que cada escritor piense en dundé su tema:

Lo importantes es:
>
>
>

Lo que no seria conveniente omitir en el texto es:
>
>
>

Estoy/no estoy de acuerdo con:



Importante

v Cualquier estrategia es buena, si es util. Cadsoparira encontrando la/s que le
resulte/n eficaz/ces.

v" Lo que se ha escrito no es ni siquiera un preborratho solamente un
conglomerado de ideas, casi sin estructuraciow; @eun paso imprescindible para

arribar al preborrador o primera version.

Todas estas estrategias también permiten acotemademasiado amplio o decidir

desde qué perspectiva abordarlo.

¢,Cuando surgen las ideas?

Las ideas pueden emerger casual o intencionadamente

a) cuando se esta ante la mesa de trabajo;
b) durante un trayecto en el auto, en otro mediwatesporte o en las mas variadas e

inesperadas circunstancias.

Cuando se trabagn situaciones ordinariases decir, en la casa, en un escritorio, se
escribe:

e en hojas grandes,

* de una sola cara del papel,

» dejando amplios margenes,

* renglén por medio,

* arazon de una idea/palabra por renglon.



Asi se podran agregar después otras ideas ensudgterminados de la lista. De esa
manera, nociones similares u opuestas quedan wisotd proximas. Ese es un modo
de facilitar la siguiente subetapa: la organizaciéras ideas. No conviene forzar esa

organizacion de las ideas mientras se generan.

v Si se producira un escrito breve, bastara quizaslrededor de 20 minutos.
v Si se producira un escrito mas extenso, probablenieya que emplear dos o tres

sesiones.

En el segundo caswiajando en un émnibus o en la calle hay que anotar
inmediatamente las ideas, aunque sea en los mardehperiodico, en las paginas de
cortesia del libro que se tiene entre manos, palta en cualquier papelito. Porque
aungue en el momento se crea que podra recordadkasarde, esto puede no suceder.
Al llegar, se guardan en una carpeta de tres sblapa un sobre. Mas tarde, cuando se
tenga tiempo, se afiaden a la lista que se empaatfeccionar antes o se inicia con
ellas.

La memoria externa
Cuando ya se ha agotado el contenido de la melntgiaa, se pasa a la busqueda en
la memoria externa Esto posiblementactive sectores de la memoria interna que no

habian sido explorados y eso conduzca a localtzatbibliografia y asi sucesivamente.

Emplear la memoria externa implica:
* recopilar informacién;
e consultar fuentes;

e acudir a personas que puedan aportar datos y etamas.



La actividad sera diferente segun el tema y eldgpescrito de que se trate:
e para un problema de actualidad se recurrira fueméena logperiddicos
e para un periodo histérico se podran keesayos criticos

e para un tépico cientifico quizas haya que reakzgeriencias

Consejo
Para profundizar en el terkaentes acudir al libroComo hacer monografiade esta

misma coleccion.

No es prudente dedicar inicialmente la energianaeguir toda la bibliografia: la
experiencia indica que resulta poco practico. Efepble ponerse a trabajar con el
material disponible e ir consiguiendo el resto pimbmente, previendo la necesidad

Ademas, no se pueden leer todos los libros simedid@ente.

Cada libro consultado seguramente contiene, azwudiografia, que permite amplia

la que se conocia.
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Las fichas

A medida que se lee, es conveniente redéictaas. Las hay de dos tipos principales:

» fichas bibliograficas
« fichas de registro:
» fichas textuales

> fichas de resumen

Lasfichas bibliograficastienen por finalidad:



guardar exacto registro de los materiales que rséeyando;
facilitar luego la realizacion de la bibliografial ¢ghropio trabajo (si es que la

lleva) porque consistird en poco mas que alfalretizas fichas.

Los elementos fundamentales de estas fichas hiéfiogs son:

Autor
Titulo

Informacién sobre la publicacion (notas tipogrédica

Esos datos se organizan de la siguiente manera:

Apellido del autor, seguido de coma.

Nombre del autor, seguido de punto (si el matéeak mas de un autor, se
citan en el orden en que aparecen en el libro,igoasdo “y” antes del Gltimo).
Titulo y subtitulo (si lo hubiere), seguido de munt

Nombre del traductor, prologuista, ilustrador olqueer otro participante que
aparezca en la portada, seguido de punto.

Lugar donde tiene sede la editorial, seguido depdosos (si no figura, se pone
s/l).

Nombre de la editorial, seguido de coma.

Afo de edicién, seguido de punto —o de punto y ¢airfzay que anotar tomo/s,

capitulo/s o pagina/s consultadas— (si no figuergme s/f).

Por ejemplo:

Bendersky, Betind.a teoria genética de Piaget. Psicologia evoluytiva

educacionBuenos Aires: Longseller, 2004.

Si se citan articulos de publicaciones periddisag,onsigna, ademas, el nimero de
paginas que abarca el articulo, es decir, en gméeoza y termina, separados por
guiodn; generalmente se anotan a continuacion deermique le corresponde a esa
aparicion de la publicacion, que se pone entrenpesis y seguido de dos puntos. Por
ejemplo: (4): 55 - 59




Puede parecer lento o pesado hacer las fichasdpiéficas, pero es importantn las
restantes clases de fichas se obvian casi todeglasus; en definitiva, se economiza
tiempo posterior.

Cada anotacion bibliografica se hace sobre un soputividual para luego agilizar la

alfabetizacion concreta.

Consejos
v' Conviene emplear algun material de mas espescelgimple papel, del tipo de la
cartulina. Hay fichas comerciales para ello.
v' Son preferibles las n° 2: las n° 1 resultan derdagequefas para ciertos registrps
gue lleven mas datos. A medida que se van confemedn, se conservaran en un

fichero, caja o sobre.

Lasfichas textualestienen por finalidad transcribir textualmente ¢ahl) fragmentos
del material que se esta leyendo para darle upasterior: releer para comprenderlo

mejor o citarlo en el propio trabajo.

Importante
Las transcripciones textuales van ecwoaillas.

Tanto en estas fichas como en las de resumeningeasscindible consignar todos los
datos del librofiguran en la ficha bibliografica correspondierBasta con registrar

autor, titulo y numero de pagina de donde se extazjita.

Si se quiere llamar la atencion o aclarar algunaopa, idea o dato del fragmento que

se transcribe, la aclaracion se intercala enceotarahtre corchetes: [ ], o se reserva
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para una cita a pie de pagina. La eleccion depériiela calidad de la aclaracion: si es
breve o de menor importancia, se coloca entre etgshsi es mas extensa o de mas

envergadura intelectual, se optara por la citaeal p

Por ejemplo:

“En esa época [1907 aproximadamente, cuando teetedor de 11 afios] se
puso en contacto con Paul Godet, especialista &msowos, director del Museo
de Historia Natural, quien le permitié ser su &sist y con quien trabajo durante

cuatro aios.”

Bendersky, Betind.a teoria genética de Piagd®ag. 12.

Se advertira que se hizo necesario un agregados-gaé se extrajeron de los parrafos
anteriores— para no olvidar, con posterioridad, gjgeificaba “esa época”. Y se opto
por la inclusién dentro de la transcripcion, pariwgga aclaracion corta.

No son necesarios mas datos del libro del cuattsaje la cita figuran en la ficha
bibliografica que se confecciond previamente. Selagonsignd el nimero de pagina de

donde se extrajo el fragmento, por si hubiera despecesidad de revisar.

Por otro lado, si al citar, se desea suprimir agoarte del texto, se indica con tres

puntos encerrados entre paréntesis.

Por ejemplo:

“En esa época [1907 aproximadamente, cuando teetedor de 11 afios] se
puso en contacto con Paul Godet, (...), directoMledeo de Historia Natural,

guien le permitié ser su asistente y con quieraftaburante cuatro afios.”

Bendersky, Betind.a teoria genética de Piagd®ag. 12.
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En este caso, lo que se suprimio es una informagpiémo aportaria a la indole del

supuesto trabajo que se esta realizando en estaoidad.

Lasfichas de resumertienen por finalidad conservar algunas ideas pamividarlas e
incluirlas en el propio trabajo. Seran tan concano sea factible, pero sin excluir
todo detalle en aras de la brevedad. Hay que cmardarsustancia y seleccionar con
cuidado aquellos detalles importantes para latasanposterior. Pueden constar de
unos poquisimos renglones o de varias paginasxteag®on estard de acuerdo con el
interés de lo que se esta leyendo en relacionecesdritura que se prepara.

Por ejemplo:

Piaget comenz6 su actividad cientifica en la infanc

Bendersky, Betind.a teoria genética de Piagd®ag. 12.

La generacion de las ideas es un paso importaotizara conseguir la escritura de up
texto, pero no asegura por si la calidad del prages necesario cumplimentar las

etapas restantes con esmero.

Organizacion de las ideas

La organizacion comienza al seleccionar, de earédeas generadas, las mas utiles a
los propédsitos comunicativos y hacerlas formargdet un plan escrito. El momento ha
llegado cuando la informacién alcanzé un ciertaum@n y calidadcuando los
fundamentos son bastante sdélidos. Entonces, segadaanutil y se decide como se
iniciara el texto, como continuara, cOmo terminara.

Con esa organizacion, aun en estado inicial, yvgkencia si faltan ideas para alguna
de las partes en especial. Si asi fuera, se rdtofase de busqueda, generalmente con

alguna lectura particular que se omitio.
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Por lo tanto, una organizacion por escrito dedass permite aflorar las “lagunas”.

Para subsanarlas, seria una ayuda completar uereaquomo el siguiente:

Informacion que ya se tiene Informacion que faltaria | Material donde buscarla

(anotada resumida y ordenadamente)

Es innegable que la organizacion de un escritdesde la actividad reguladora de
quien escribe, no de la casualidad; no puede biraaia: hay que elegir con qué
criterios se ordenan las ideas teniendo en cuélifpeale texto y el destinatario. Sin

animo de ser taxativos, se mencionan:

e guardar unaecuencia cronologicdmas frecuente en los textos historicos);

» abordar el hecho/problend@sdediferentes angulos ambito econdémico,
cultural, psicologico, social, politico...;

* emplear nuevamente lpseguntas basicasoptando, ahora si, por irlas

respondiendo en un cierto orden.

A veces, un topico puede ser encarado con difeyeniterios, siendo todos igualmente

validos. En ese caso hay que discernir cual esxelaficaz.

Si el escritor no es muy experto, puede ayudanteuaiir las ideas por grupos, el
observar otros textos del género que se deseequr@eixtos homaologos con el que se
va a escribir), para recordar caracteristicas yatatecisiones de cara a los problemas
de clasificacién que se le plantean.

Es oportuno recordar que una clase es un conjulytts@lementos tienen en comudn
por lo menos una propiedad. A lo mejor hacer urddisis de rasgos semanticos de las

palabras clave de la preescritura, ayudaria a n@ydes en clases o grupos, al
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descubrir la variable o criterio que las vinculadRa desarrollarse una grilla o cuadro

de doble entrada como este:

Rasgos, caracteristicas o propiedades

J\ \
—
Palabras
Rasgo “v" | Rasgo “w” | Rasgo “xX” | Rasgo “y” | Rasgo “z"
clave

X - X X -

B - X X X -

C - X - X -

D - - X X X

E - X - X X

La X indicaria la presencia de ese rasgo en cada palatmncepto. La lectura vertical
permite advertir cuales nociones integran la miskase.

Al organizar las ideas, se logra una imagen claradmno se desea el texto; después,
durante la revision, se compara esta imagen ctaxi obtenido y se reescribe, si es

necesario.

Capitulo 2

Textualizaciéon

La etapa que se denomitextualizacion, redaccion cescritura propiamente dicha

es la generacion del texto que se desea escalmoncrecion del plan previo.
Retomando la analogia culinaria: es el momentouen spbiendo ya quiénes seran los
comensales, qué se les preparara y teniendo loeliegtes listos, se puede empezar a
cocinar.

Esta textualizacion consiste, en realidad, en etehmbocetodel producto, no en

darlo por terminado.
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Es un error considerar la primera version comanitefa. Los profesionales de la
escritura van puliendo sus textos muchas vecets hagar a uno que los satisfaga.

Se dice que Charles R. Darwin rehacia algunos sip&uafos hasta jdoce! veces. En
suAutobiografia cuenta: “En otro tiempo solia pensar las fraséssade escribirlas,
pero desde hace varios afios he descubierto que dieonpo garabateando paginas
enteras con la mayor rapidez posible y con malisgtna, abreviando la mitad de las
palabras, y corrigiendo luego pausadaménte”

También se afirma que Platon escribié de nueve raami#ferentes la oracion que abre
suRepublica antes de decidirse por una version; y el mismaa Jacques Rousseau
recuerda: “Mis manuscritos, emborronados, raspamwstachones e interlineas (...)

atestiguan el trabajo que me costaron. Todos lesea&uatro o cinco veces”.

Importante
Estos testimonios dejan en claro que no hay qu&imesn lograr una prosa impecable a
medida que se escribe la primera version. Convieas,bien, escribir “al correr de Ia|

pluma”.

Simultaneamente a la escritura y de la manera gadauno le resulte mas comoda, se
pueden ir subrayando o sefialando las palabrasresapes que necesitaran ser
revisadas para cerciorarse del significado, pamapéazar por un sinbnimo porque se
reiteran, para poner en su lugar un verbo masgwreciA medida que los borradores se

suceden, aumenta la satisfaccion del autor.

¢ Escribir como se habla?

Comunicacioén oral

En lacomunicacién oral el emisor tiene frente a si al receptor. Porpesale sefialar

un objeto para ser entendido o valerse de otrdsgi€también puede leer el lenguaje

1 Madrid: Alianza editorial, 1993. Coleccidlianza cien
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no verbal del receptor (los gestos, las actitugespdificar o ajustar su comunicacién a

los signos que advierte.

Por ejemplo, puede decirle al vendedor de una retiabkefialandole una mesa y

marcando a continuacion en el aire una medidaadds manos como extremos: “La

gue quiero es un poco asi mas larga que aquellal’ véndedordentificara que lo que

el comprador desea es una mesa, aungue el sustaathaya reemplazado por el

pronombre “la”. Sabra a cual mesa se refiere yiguggiere aproximadamente 30 cm

mas larga.

En la comunicacion mediatizada telefénicamenteraser no tiene enfrente al receptor,

pero interpreta los silencios, interjecciones, E&cdecir, lo interroga para que explicite

las incégnitas que quizas fueron apenas manifestddanismo puede agregar: ¢ se

entendi6?, ¢ me expliqué?

Si la persona que compro la mesa le hablara pifoted a un amigo, podria decirle:
—Me compré una mesa 30 cm mas larga.

—¢No te acuerdas?: la de caoba.

Comunicacion Oral

Momento y circunstancias de la emision

Momento y circunstancias de la recepcion
por lo tanto

el lenguaje oral es negociable

En lacomunicacién escrita no se comparte el momento de emision y recepsi&n;
trata de una comunicacion diferida. El destinadoy probablemente no se halle
presente cuando el mensaje se lea. Entoncesae®eluien tiene que desempefar
fehacientemente ambos roles durante el proceste-edcritor y el de potencial lector—

para cerciorarse de la eficacia del texto.

2 En una conversacion habitual, el significado saéalos codigos no verbales es de alrededor del 65%
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No es facil ubicarse simultaneamente en los dospude vista. Implica, entre otras
cosas, suponer lo que el lector sabe o ignoradeidir qué informacion incluir u

omitir. Para ello el escritor debe:

» Prever las preguntas:reacciones, actitudes, etcétera del receptor.

» Describir el objeto que no puede sefialar porque ambos integrantegcléto
de comunicacién no estan en el mismo espacio.

e Sustituir los gestoscon distintos recursos expresivos.

* Eliminar ambigtiedadesy evitar malentendidos o sobrentendidos pues no
estara en condiciones de aclararlos cuando sezwadia lectura: el texto

escrito se independiza del autor.

Esto vale excepto que la escritura sea travéshdel En elchateoel receptor puede
decirle rdpidamente, de manera similar a la conawita oral, si no recuerda o no

entiende algo.

Comunicacion Escrita(exceptocha)

Momento y circunstancias de la emision

+
Momento y circunstancias de la recepcion

por lo tanto

el lenguaje escritono es negociable

Por otra parte, la escritura es mas formal qualellah en el sentido de que atiende mas
a las formas. Exige, por lo tanto, una correcci@mgtical distintaNo se puede

escribir tal como se hablaCon frecuencia, al releer el escrito, el lengoag no

resulta bien, es inapropiado para el destinatario.

Por ejemplo, hablando puede decirse: “jFue un ediacbarbaro!”. Esta expresion es
clara y facil de entender. Pero no seria gramatieate correcta en un texto como el

que nos ocupa.

17



Importante
No hay que confundir formalidad con complicaciéorrial no significa dificil, sino
mas atento a las formas, a las normas, a las pestisecidas, a lo reglamentado, a |o

establecido por convencion.

Trabajar el texto

El texto no es un objeto transparente y didfama\as del cual se accede directamente
al significado. Es un objeto opaco: hay que trategare él para que se logren los
propésitos. Fundamentalmengd escrito debe ser impactanteEs decir, producir en el
que lee el impacto deseado: informar, convenceocemar, de manera que el lector no
sienta la tentacion de abandonar la lectura.

Trabajar sobre el texto para neutralizar al maxposible su opacidad, implica recursos

tales como:

» Atrticularlo en partes haciendo emerger la organizacion decidida en el
subproceso previo. Dice Darwin al respecto: “Migenosos libros me han
hecho dedicar mucho tiempo a la ordenacion gedetahaterial. Primero hago
un grosero esquema en dos o tres paginas y luegmas extenso en algunas
mas, en el que pocas palabras o una sola repregedtauna disquisicion o una

serie completa de dato%”.

» La organizacion debe visualizarsen la redaccion porque esa es la manera de
darle orden y claridad a la escritura. Una estraatuanifiesta (con temas y
subtemas) exige menos esfuerzo de comprensiéadet,|porque el modo

discursivo se vuelve directivo. Se torna una vesdaduia de lectura.

* Generar mas informacién si es necesario, para que no quddguonasy,

eventualmente, reformular, en consecuencia, lanargeion disefiada
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anteriormente. Continda Darwin: “A su vez, cada da@sos titulos es
ampliadoy a menudo cambiado de lugaantes de empezar a escrihir

extenso™

» Aclarary desarrollar las ideas principalespara que faciliten la comprensién
por parte del destinatario al estar mas explicad@asogra, entre otras maneras,
mediante:

- latécnica de la piramide

- analogias

Sistemas para mostrar la organizacion

Hay tres sistemas para mostrar la organizacion:
» Titulos y subtitulos: es el sistema elegido para este libro, por ejemplo
e Numeros y letras,por ejemplo:
A.

2.
3.
* Numeracién progresiva o decimalpor ejemplo: 1, 1.1, 1.2, 2, 2.1, 2.2, 2.2.1,
2.2.2...

3 Op. cit.
4 Op. cit.; el destacado es nuestro.

19



Si se decide empletitulos y subtitulos es prudente dejar la tarea casi para el final, ya
que el titulo da al lector el primer indicio acedsd contenido del texto; por eso deben
tener una relacién muy estrecha.

A través del titulo el receptanticipa(se imagina, preve, hipotetiza) lo que vendra a
continuacion. De ese modo, su lectura resultardhimatas activa —lee para comprobar
predicciones—que si empezara a leer sin ningunatcoa previa. A la vez, resulta mas
facil para el lector. Es, por ende, la que se bakeacribir un texto.

Ademas, el titulo le permite evocar conocimient@&vios al respecto y empieza su
lectura mejor instrumentado: es méas sencillo viercabnocimientos nuevos con otros
ya asentados y firmes, que leer sin haber buscattoreemoria lo que ya se sabia al

respecto.

La lectura del titulo da inicio a una interaccidna transaccion, un proceso de ida y

vuelta, un dialogo entre el lector y el texto gaeng se interrumpira.

Un buen titulo, que dirige la localizacion de idpesvias pertinentes, juntamente con
una buena organizacion del escrito, pone a disposite! lector todo lo necesario para
orientarlo en la exitosa construccion del signdicael texto mientras esta en la etapa
de prelectura. Especialmente la organizacion sef@ae debe ser leido ese texto.

Cuanto mas y mejor organizado, mas claras lagpeiadonde avanzar.

Importante

Los titulos no deben ser muy largos.

Generar mas informacion y reorganizarla

Las etapas de Planificacion y Textualizacién susérrecursivas. A veces en el
momento de estar escribiendo el primer borradadseerte la falta de alguna
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informacion que vendria bien —aunque se haya ateradello en el momento previo de
la organizacion—Entonces hay quauscar mas informaciénseguramente ahora bien,
bien especifica (¢, acaso un condimento para destesalnor de alguno de los
ingredientes, un alifio para la ensalada, o un p@®de harina para que la masa no
resulte tan chirle?).

Esa informacién puede llevar arkorganizacion de parte del material Con ello el
escritor se habra reinstalado brevemente en ladiageeescritura. En otras palabras,
durante la escritura hay que tener flexibilidadviselve a una fase anterior, se revisa y

se avanza con la dificultad ya subsanada.

Planificacion

formulacién de propdsitas

generacion deideas |

:

organizacion de la informaci’én»-»--?

v

Textualizaci()(n

La técnicade la piramide

Consiste en valerse del siguiente esquema pararfdelser” una idea:

aplicar R —» relacionar

describir <
/ \ argumentar

analizar
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Para usar esta piramide, hay que considerar las edales (centrales) del texto y
aplicarle a cada una las operaciones de pensanudatwiones epistemoldgicas,

cognitivas o mentales que la constituyen:

» Se describeel objeto tan minuciosamente como sea necesanet de
detalle depende de la indole del escrito y del tgugatrata.

* Se analizansus partes constitutivas, incluyendo una miradai@unal, si fuera
factible.

» Se aplicala situacion a hechos concretos, se transfiersg/&gjemplifica.

* Se argumentaa favor y en contra, identificando sus aspectogipos y
negativos.

» Se relacionacon otras ideas, por comparacion (establecimieat@rdilitudes y

diferencias) y con otras clases de ideas.

Las clases de ideas se relacionan habitualmeritesimaneras:
1. por inclusion todos los elementos de una clase pertenecen tamloita

(estan incluidos). Esta ultima tiene, ademas, algwuue le son propios;

2. por exclusién ningun elemento de una clase pertenece a la otra;

O@®

3. por interseccion ambas clases tienen algunos elementos en comiosy o

gue diferencian a cada una.
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Las analogias

Permiten que las nuevas ideas, quizas un poco efaappuedan ser expresadas de
manera familiar para el lector. Es una forma depgamarcidén muy poderosa que vincula
en varios aspectos dos nociones provenientes deosamuy diversos. Uno de los
complejos semanticos debe pertenecer a los cormtiosi que con seguridad posea el
destinatario.

Se diferencia de la comparacién simple en queldtitaa vincula los conceptos
teniendo en cuenta solo una caracteristica. Laeskpr analdgica, en cambio, es como
una sumatoria de comparaciones, respetando ebregdé que uno de los términos de
todaslas comparaciones siempre pertenece al mismo @amtmtoslos otros términos

de comparacion pertenecen también siempre a unardsmito, diverso del anterior.

La capacidad de explicacidon y aclaracion de latogies habitualmente crece a medida

gue aumenta la cantidad de comparaciones-base.

Analogias alternativas

También es bueno plantemralogias alternativas manteniendo los términos de
comparacion correspondientes al concepto nueveabté&rminos de comparacion
siempre pertenecientes a un ambito familiar ablegtero de un campo distinto del que
se uso.

Por ejemplo, escribir un texéss comaesolver un problema practico (si se entiende por
problema —siguiendo a John Barrell- cualquier difad que se debe resolver de
alguna manera y que —de acuerdo con Alberto Laigarexige que aquel que lo
resuelve comprometa de una forma intensa su aativadgnoscitiva).

En el siguiente cuadro a dos columnas se mostsamégticamente algunas

comparaciones-base que dieron lugar a la precedeategia:

Términos de comparacion ya familiares, Términos de comparacion nuevos,

relativos a alsolucion de problen s com relativos a laescritura.
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Ver cuales son las condiciones que el
problema plantea. Identificar los propoésitos del texto que se va
a escribir (a quién, por qué, para qué,

etcétera).

Procurar localizar un problema que puedaAcudir a otros textos del mismo tipo que e
usarse de modelo y determinar si hara faltque se desea escribir para inferir o recordar
introducir algun elemento auxiliar para | su organizacion.

poder utilizarlo.

Analizar la solucion para determinar si se| Revisar lo escrito, para determinar si se
alcanzé la meta, verificar, controlar el cumplieron los propositos.
resultado para comprobar si satisface las

condiciones del problema; esto conlleva yn

andlisis retrospectivo de la solucién segui’da.

El concepto nuevo sigue siendscrituray es familiar a los lectores, pero distinto del

anterior:resolucion de problemas

La superficie discursiva

Los parrafos
La superficie discursiva se manifiesta estructuedaarrafos. Los parrafos son
conjuntos de oracionague se refieren a un mismo aspecto significajue, estan muy
relacionadas entre si. Terminan en punto y aparte.
La identidad gréfica de los parrafos puede lograrse

» dejando un renglon en blanco debajo de cada uno;

e comenzandolos con sangria;

« empleando ambos recursos a la vez.

Se recomienda que los parrafos no tengan mas deotationes, aunque habra

excepciones justificadas. Especialmente si el tegta destinado a lectores avezados.

Las oraciones
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Lasoracionesterminan en punto y seguido, salvo la Gltima déagaarrafo. Para
facilitar la comprension por parte del lector —gatrmente si no es un lector experto—

seran:

» Oraciones cortas
En lo posible, no deben tener méas de 20 palabaagig las oraciones largas
son mas complejas de redactar para mantener idatdaSi se supera en mucho
la cantidad de palabras sugerida hay que procividirda oracién-madreen

dos oraciones separadas.

* Oraciones de sintaxis ortodoxa o natural
v" Primero, ekujeto: aquello de que se habla.
v' Segundo, laccion (verbo) que el sujeto realiza.
v Tercero, ebbjeto que recibe o se beneficia con la acciéon que ejeslut
sujeto.
v' Cuarto, lagircunstanciasen que se realiza la accion: el tiempo, el

lugar, la manera, la causa, la consecuencia, tebmento...

Por ejemplo:

El capitulo precedente dice, sobre el final, réfidose al cuadro para analizar
semanticamente las palabras—clave:

La x indicariala presencia de ese rasga cada palabra o concepto

. | |

sujeto verbo objeto circunstancia de lugar donde se

efectla la accion

Otra forma de expresion seria:

En cada palabra o concepta x indicariala presencia de ese rasgo

v v v

circunstancia de lugar sujeto verbo objeto

Esta organizacion es mas compleja porque:
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v' obliga a comenzar la lectura por el complementgaimendo de qué se
va a tratar

v requiere del uso de la memoria para acumular uria ga la
informacion sin contexto, ignorando a qué atritajibasta llegar al

sujeto que esta pospuesto.

* QOraciones afirmativas
Conducen a un estilo mas constructivo. En camasnégativas llevan mas

atencion y tiempo de parte del receptor.

e Qraciones en voz activa

Son mas dindmicas. La voz pasiva, por el contradnsigue un ritmo lento.

Por ejemplo:

“Todas estas estrategias también permiten acotaemma demasiado amplio o
decidir desde qué perspectiva abarcarlo”.

En voz pasiva diriadAcotar un tema demasiado amplio o decidir desde qué
perspectiva abarcarlo tambié@s permitidgoor todas estas estrategias.

Nétese cdmo el ritmo se vuelve mas pesado.

e QOraciones con no mas de dos subordinadas

Las subordinadas son oraciones que dependen deagian principal.

Por ejemplo:

“Es necesario anotar sin censura previa. Quizasdyageda utilizarse alguna de
esas ideas que se tildo de pobres, poco signi@asit inclusive ridiculas”.

Hay dos oraciones (separadas por punto). La sediem#auna suboracioque se

tildo... La comprension no se ve dificultada

Sin embargo, la primera version que se habia esmat diferente y méas

complicada:

S




Es necesario anotar sin censura previa
ya que quizas luego pueda utilizarse alguna deidsas
gue se tildé de pobres, que se pensé como pocificigjinas o inclusive

ridiculas.

Habia una sola oracion de treinta palabras, cormparta principa(Es necesario
anotar...)seguida de una subording@a que quizas luego pueda utilizarsequg,
a su vez, tenia otras dos subordinadas dependmtda(que se tildo de..., que se

pens6é como...La comprension, en ese caso, es mucho mas dificil

Consejo
Todas estas caracteristicas de las oraciones nab$igatorias, sino sugerencias para

mejorar la escritura.

Las citas

Citas incluidas en el texto

En un texto se suelen incluir citas textuales deraa con varios fines:
* ampliar la informacion
* ejemplificar
« refutar o apoyar las propias ideas

* mencionar los autores confirmando los conceptos
La forma mas habitual de citar, de remitir a l&reficia bibliografica es mediante el
apellido del autor seguido del afio de publicack&parados por coma, todo entre

paréntesis.

Por ejemplo:
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Cuando Jean Piaget era todavia un nifio, sin niesajhaber entrado a la adolescencia,
Paul Godet, quien dirigia en ese momento el Musedistoria Natural, “le permitié
ser su asistente” (Bendersky, 2004) y trabaj6 owaios con él.

Por un principio de honestidad intelectual y resf@ela propiedad ajena no hay que
plagiar. Si se usan frases o0 conceptos de otroseguieben ser citados explicitamente.

Citas a pie de pagina
Cuando la cita es de envergadura puede ponergede piagina. La caracteristica
saliente de las notas es que aparecen aisladeexttetjeneral para no interrumpir la
lectura. Si bien se reserva para notas al pigdantacion un poco mas extensa, nunca
debe ocupar méas espacio que el texto central déeti®pagina. Si eso ocurriera, es
sefal de que hay que encontrar la manera de imdaimformacion dentro del texto
principal.
Las notas llevan nimeros arabigos correlativosd@ué:

» del principio al final del escrito, segmentadas pemte, capitulo, seccion,

etcétera.

e 0 reiniciar la numeracion en cada pagina.

Al principio de la nota a pie de pagina el nUmessa acompafia de punto ni medio

paréntesis ni ninguna otra seal.

Cuando a pie de pagina se mencionan los datosatetial de donde se extrajo la cita,
el nombre del autor se anota en su orden normab¢ebre de pila seguido del
apellido). Puede no consignarse el subtitulo.

Si el nombre del autor y/o el titulo ya se incluyeen el cuerpo del escrito para dar
paso a la cita, en la nota al pie solo va el rdstta referencia bibliografica: los

elementos atributivos del tomo. Por ejemplo, comprsecedio al comienzo de este
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capitulo al mencionar el nombre de Darwin y elditlel libro antes de incluir la
reproduccién textual de sus palabras. Alli la rbfaie solo incorporé el lugar de
edicion, la editorial y la fecha.

Cuando en la cita quien esta escribiendo el teasea dar relevancia a una palabra o
expresion, puede hacerlo: en la cita al pie dehbstaoesa situacion. Por ejemplo,
cuando en este capitulo se quiso destacar un woenl#l parrafo de Darwin que se

transcribia encomillado.

Consejo
Nunca es conveniente incluir citas demasiado lagiasi fuera, hay que dividirlas er

partes.

Uso de recuadros

Una porcioén de informacion que por cualquier mosealesee aislar se puede ubicar en
un sector algo autébnomo de la escritura central.dd@ colocarla dentro de un

recuadro o plaqueta, diferenciada del resto.

Generalmente se llevan a esos recuadros ideasmpaytantes, medulares, que el autor
quiere garantizarse que no se pasen por alto, josnseideas secundarias —solo
ilustrativas, auxiliares, cuya lectura el lectodpa omitir si deseara porquecglid de

la informacién no esté alli—.

Las conclusiones

Si el tipo de trabajo lo requiere, al final de $&rtura hay que abocarse a las
conclusiones. Son la consecuencia directa y |atgdas hechos, sucesos o fenbmenos
gue ya se expusieron. Por eso se enuncian sirpésaeiones que ocuparon al autor
anteriormente, sino de manera sintética: su funesrecordar al lector la
guintaescencia del texto. Tienen que ser objetsiasaumentar el valor o la

repercusion de la informacién favorable.
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Importante

Cada conclusion daré lugar a un parrafo.

¢, Como prepararlas?
Para prepararlas conviene:
1. Ir releyendo el escrito, sefialando en el margefrdggnentos que daran
lugar a conclusiones.
2. Revisar los trozos seleccionados y redactarlaswma en hojas separadas.

3. Ordenar las hojas.

Anexos o Apéndice

En esta seccion se incluird el material auxiliaapas, graficos, documentos, datos,
articulos periodisticos, paginas de Internet, eabkadisticas u otros materiadg® no
son de lectura imprescindibfgara entender el trabajo: solo ilustran, compldareretc.

El resto va dentro del cuerpo, ubicado a medidaetjuentenido lo requiere.

¢, Dénde escribir?
Una vez que se han tenido en cuenta todos losss;uray que ponerse a trabajar, a
dedicarse a la escritura propiamente dicha. Paracemo en las fases anteriores, hay

que:
e usar hojas amplias;
* dejar margenes grandes;

* si se manuscribe, hacerlo renglén por medio; sssebe directamente en la

computadora, regular para un interlineado doble.

Asi se facilitara la siguiente etapa (revision)ing®rporaran las enmiendas en esos

espacios que se dejaron libres.

Capitulo 3

Revision
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La revision, reconstruccion, examen o posescrituras la lectura y consideraciéon del

texto para mejorarlo:

* enla claridad. Si cuando se relee lo escrito, se supone queteklero lo
entendera, entonces se puede decidir entre ddsljpzsles bien distintas:
aclararlo con algun ejemplo ampliar el marco tedrico. La eleccién de alguna

de ellas estara relacionada con el tipo de lectersg espera para el texto.

* en la estéticaSi en atencion a laellezade la prosa, desea evitarse la repeticion
de la misma palabra u otra perteneciente a suitamdon sonidos similares en
dos ocurrencias muy proximas (dentro de los cinsei® renglones), habra que

reemplazarla en una de las oportunidades.

Retomando la analogia, revisar un texto es comoaprel alimento para ver si esta bien
de sal, si le falta coccion, si quedé muy espesgorogeder en consecuencia.
Asimismo, es como monitorear la solucién del protaepara ver si todos los pasos se

hicieron correctamente.

Importante
Revisar es comparar el texto obtenido con la img@gewvia. Implica la posibilidad de
distanciarse de la propia produccion (esto es noeee diferencia con la oralidad).

En la revision es preciso desdoblar los puntosista y leer el texto como si hubiera
sido escrito por otro; también, hacer un ejerail@autocritica y ser severos a la hora
de evaluar el propio texto. El resultado, muy sigpe&ue si se operara con blandura,
justificara la severidad.

Sin embargo, no es del todo facil hacer la revisi@nescrito propio: es mas sencillo ser
juez de textos ajenos. Entonces, hay que creaspac® mental y fisico (temporal)

para la revisién que consiste en volver sobre lbgahoyolver sobre el texto
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Esta “vuelta” beneficia no solo al producto sinmlbéén al productor. Al releer, podra
mirar lo realizado con otros 0jos, enriquecer sum@nsion y mejorar también el texto.
Pero para que la “vuelta” surta efecto debe hacenseina gran dosis de compromiso

intelectual por parte del escritor.

Subprocesos de la revision
La revision esta integrada pdos subprocesas
1. evaluar: valorar lo hecho positiva o negativamente.

2. corregir: modificar, si la evaluacion hizo aflorar esa nestas.

Del mismo modo que las etapas de Planificacionxuidizacion también la de
Revision puede ofrecer momentos recursivos. A veoesitras se revisa, se advierte la
falta de cierta informacion y hay que localizaBato conduce a una reorganizacion del
esquema previo y, probablemente, a un afiadidoatiéuea. El autor volvera, aunque

cortamente, a retomar fases previas: Preescritliextualizacion.

Planificaciéon

formulacidn de propdésitos

A . M
eneracion de ideas 44

:

organizacion de la informaci}én'-"-?

v

Textualizacié{n

A 4

evaluacign

v

correccion

Cuando revisar

La revision se realiza:
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* durante la tarea( procesq: se monitorea para asegurar las adecuaciones;

e alfinal: sobre el producto.

Sucede lo mismo que cuando se cocina: apenasesgadgrsal, se prueba para ver si
esta bien. Pero mas tarde se vuelve a probar pamarobar, si con el agregado de los
otros condimentos y por efecto de la coccion, cmasel sabor deseado.

Esta propuesta de revisién se complementa corfitdaai@ del concepto que ofrece el
Diccionario de la Real Academia Espafiola de la bantAlteracion o cambio que se
hace en las obras escritas (...) para quitarles wesfecerrores, o para darles mayor
perfeccion”. No necesariamente hay que revisarsos dos grandes propositos a la

Vez.

CUANDO

en proceso
0

cuando el autor entiende que

ya ha concluido la produccion

qué aspecto
0
con qué proposito

La revision sobre el producto se hace abandondrekzeto, si es posible, al menos
dos o tres dias. Y se relee recién después del saperido. Al haber transcurrido ese
tiempo, el autor habré olvidado parcialmente lo egribid y le resultard mas sencillo
considerar su trabajo como si fuera el de otragp@r® como otra persona lo leeria.
Con sorpresa se podra comprobar que:

e aparecen errores, a pesar de que se creia hakegidortodo;

* lo que se daba por claro ya no lo parece tanto;

* emerge algun concepto puede ser mejor expresadoiod
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De acuerdo con el tipo de texto, el tiempo de rénisera mas o menos extenso. Pof

ejemplo, una monografia llevara mas tiempo quehstract

Como revisar
Se revisa por capas, por aproximaciones sucestvaseder de otro modo equivale a

exponerse a que muchas fallas o posibilidades ¢lmagasen desapercibidas.

Importante
Es ungravisimo error tratar de corregir todos los aspectos simultanatame

La adecuacioén de los propésitos

Se comienza la revision comprobandadizcuacion a los propdsitofijados en la fase
de Planificacion.

Para ello se recurre péntagono sistémico

7

qué

com a quién

por queé para qué

Cada nodo, nucleo o polo de decision practica sporde a una de las preguntas
basicas que guiaron el establecimiento inicial rd@sitos.

La figura ayuda a tener presente que, si cambrgsfauesta que el autor colocé en un
vértice, pueden modificarse a la vez las otrasuestps: cada respuesta condiciona a las
otras (y, en algunos casos, determina) debido r@lasiones bipolares reciprocas. Esas
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variaciones deben estar bajo el control del escntm pueden pasar desapercibidas y

convertirse en algo aleatorio.

Por ejemplo:
Si durante la escritura de un articulo periodistie@ambia gbara qué(el motivo)
y, en vez de solo informar se decide argumentgrghe estar atentos alquién
¢ sigue siendo el mismo destinatario o se ampléojo la porcion de potenciales
lectores, segun estén o0 no en condiciones de pnoaegumentaciones complejas?
¢, Qué hacer en consecuencia: dejar el cariz argativent volver al propdésito
original? Obviamente sera distintocéimoya que resultara imprescindible acudir a
la persuasion. Inevitablemente, aunque sea de perda@l, elquédecir se ha

alterado. Y habra que revisar spelr quése mantiene.

La claridad del escrito
Se contintda la revisién chequeandgliridad, una caracteristica que favorece

enormemente la comprension. Incluye varios aspectos

1. El primer rubro a considerar esceintenido o fondo:

* Ver si las ideas estan ordenadas de la maneragnasrgente o si hay que
cambiar algunas oraciones o parrafos de lugargiar abicados en una secciéon
qgue no les corresponde.

» Cotejar el titulo del trabajo con el indice parenpoobar si se mantuvo dentro
del tema, si no se desarroll6 el texto de una naadiégrente de la que sugeria
dicho titulo. Si es un trabajo académico (tesioagncia, articulo en revista
cientifica, etcétera), ese error es consideradeegRruede hacer que se

desapruebe o se decida no incluirlo entre los gesemen la publicacion.

2. Luego se atienda forma, lo externo. Es preferible:
» Acortar oraciones de mucho mas que veinte palabras.

» Organizar la oracién de acuerdo con una sintarisitendoxa como sea posible.
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Pasar de pasiva a activa para que la oracion sedineéta. En ella el sujeto
realiza la accion que el verbo indica: el sujeter®nces el que queda de
relieve. En cambio, en la voz pasiva lo que seadasts el objeto.
Reemplazaser, estar, hacery demas verbos genéricpsr otros de significado
mas ajustado: no afladen nada al texto, al conttareanpobrecen.

Por ejemplo:

- Hizoun vestido mientras pensaba conimo para no excederse en el

namero de paginas de su manuscrito”

- “Disefo o cosidun vestido mientas pensaba conio para...”
Descubrir palabras o expresiones cuya ubicacida eracion produjera
ambigutiedad (anfibologia) y ubicarlas de modo queidusion desaparezca.
Por ejemplo:

“Los senadores le manifestaron que habian tratagotemas
reiteradamenten el recinto de la camara”.

- Los senadores le manifestarmiteradamentgque habian tratado sus

temas en el recinto de la camara.
En el primer caso se da a entender que “sus teseasataron varias veces. En
la segunda oracion el mismo adverbio, cambiadoigi&] comunica que “los
senadores” dijeron varias veces que...
Una situacion bastante usual de anfibologia adéehgy que prestar especial
atencion es el que produce el ussdé; de ella, de él, de ellos/as, de usted/es,
de vosotras/os?).
Identificar sinécdoques incorrectas. Sinécdoqueadigura que consiste en
tomar el todo por la parte o la parte por el todo.
Por ejemplo:
Los habitantes de la ciudad estuvieron presentda plaza para el acto civico
de ayer.
En realidad, lo mas probable es que swla partede los habitantes hayan
estado. La expresion del ejemplo provoca una gkreredn indebida.

Lo fundamental es plantearse ante cada nucleo ptuatda pregunta:
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¢ Esta es la mejor manera de expresar la idea paral tector la entienda?

La estética
Otro punto que se debe considerar esstéticg que atafie solo a formas. En este caso

es prudente preocuparse de:

» Evitar la repeticion de sonidos-letras o silabas—, es decir, elementos acusticos
afines, porque producen un efecto auditivo desafptadcacofonia). La manera
de subsanar la cacofonia es reemplazar una delldsq@s o cambiar la
expresion en cuestion por su opuesto (antonibrgesion en el Senado
transcurrio sin sinsaboregsin pesadumbres).

* No reiterar adverbios terminados en-menteen posiciones muy proximas
entre si.

» Siempre que se puedayitar la repeticion de palabras iguale® semejantes —

poder, posibilidad, podia— porque genera monotpaiaurrimiento.

Para ello es factible:

a) Reemplazar por sindbnimosfrases sindnimas, hiperénimos o
hipénimos, si cabe.

b) Sustantivar, es decir, convertir el adjetivo o el verbo o faraerbal
reiterada en sustantivo: feo en (la) fealdad cacem (el) cierre.

c) Reemplazar por un pronombre personalposesivo o demostrativale
acuerdo con la ocasion, siempre que la palabraidepsea un sustantivo
0 una expresion cuyo nucleo sea un sustantivo.
Por ejemplo:

El Ministro del Interiorviajé ayer con destino a varias provincias

argentinas Visitar varias provincias argentinass la tarea que el

Presidente de la Nacién encomendd al Ministro detrior como

actividad prioritaria en este primer semestre diba
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El Ministro del Interiorviajé ayer con destino a varias provincias

argentinas Visitarlases la tarea que lencomendé el Presidente de la

Nacion como actividad prioritaria en este primensstre del afio.

Si es necesario, se puede acudir a un diccionarginimos. Se sugieren:
- Séinz de Robles, F.Oiccionario espafiol de sinbnimos y anténimidsdrid:
Aguilar, 1984.

- Pey, SDiccionario de sinbnimos, ideas afines y contraridarcelona: Teide, 1983.

Consejo

Cuando se es consciente de que se ha repetido moataeterminada palabra en el
transcurso de un texto de cierta extension, paaifar las reiteraciones con agilidad y
no omitir ninguna, puede usarse el comaBdscaren el menteditar del Word.

Las convenciones
Finalmente se revisan las convenciometgrafia, acentuacion, mayusculas,
puntuacion, etcétera
Para consultar lacentuaciény ortografia de cada palabra dudosa, se puede ver un
diccionario, por ejemplo, el de la Real Academipdf®la de la Lengu&iccionario
de la lengua espafaldadrid: Espasa-Calpe. También se puede accetlaara
Internet.
El uso de losignos de puntuaciértiene una funcidbn semantica: guia la comprension
del escrito, la construccion de significado. A \&@I ausencia torna ambiguo el texto.
Por ejemplo:
Los presos se arrojaron desde la terraza del painetle maxima seguridad del
Penal Central vociferando el alcaide ordeno inméatiaente una durisima
represion.
La oracion puede interpretarse como que los quigevaban eran los presos o el
alcaide, segun dénde se ubiquen los signos:
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- Los presos se arrojaron desde la terraza del paipedle maxima
seguridad del Penal Central vociferanda alcaide ordené
inmediatamente una durisima represion.

- Los presos se arrojaron desde la terraza del paipedle maxima
seguridad del Penal Centravociferando, el alcaide ordeno

inmediatamente una durisima represion.

Ademas depunto que sirve como cierre a una oraciéaguidqg aparte o final), uno
de los signos de puntuacion de mas uso egrta Tiene una treintena de aplicaciones,

entre las cuales las mas frecuentes son:

» Para separar los términos de una enumeraciéfios elementos de una serie),
sean palabras, expresiones 0 aun oraciones codadina
Por ejemplo:

En la reunién es necesario que estén presentes fodaninistroslos

viceministroslos subsecretarigdos leqgisladoreslos embajadores de

carreray los asesores técnicos

» Para encerrar las aclaraciones o explicacionéslementos incidentales) que
puedan omitirse sin impedir la construccion dehiigado de la oracion.
Por ejemplo:
En la reunion es necesario que estén presentedaohainistrosporque

aportaran una vision mas fresca y quizas menosacoinada para que

se pueda escucharlos con detenimiento.

« Para separar una expresion condicionaluna frase donde se exprese una
condicion. De cumplirse, permite que se realiceémifestado en la segunda
parte de la oracion. La expresion condicional ggarton la conjuncion “si”.
Por ejemplo:

Si vienen solo los ministros que hayan asumidegnilkimos dos meses

podran ser escuchados con detenimiento.
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La condicion es que vengan exclusivamente los ney&e deduce que, de
venir todos, no habria tiempo mas que para espasasras de cada uno.

Para discriminar el lugar de la fecha en el comierde las cartas.

Para enmarcar la aposicion:otra manera de nombrar al sujeto de la oracion,
de mencionar de quién se habla. Las aposiciongantiena funcion de
calificacion adicional; nombran de otro modo alledalel sujeto. En cierto
modo, son también aclaraciones incidentales, pmraina ubicacion
determinada dentro de la oracion.

Por ejemplo:

En la reunién estara presente Martin Pérelzministro mas nueypara

gue se pueda escucharlo con detenimiento.

Para aislar el vocativo:modo como se nombra a la persona a la que se habla
Requerird una o dos comas de acuerdo con su ulricalccomienzo, medio o
final de la oracion.

Por ejemplo, el presidente le habla al Ministro fifePérez ‘Aporte una

vision mas fresca, Péreyg menos contaminada”.

Para sefialar la alteracion en el orden natural dedujeto y el predicado.
Por ejemplo:
Para que se pueda escucharlo con detenimjertda reunion estara
presente el ministro Martin Pérez.
Cuando el orden logico de la oracion seria:
El ministro Martin Pérez estara presente en la iéarpara que se

pueda escucharlo con detenimiento.
Para indicar que se suprimi6 el verbo previamente encionadq a fin de

evitar reiteraciones.

Por ejemplo:
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El primero de los hongos observados es casi segemaun anaerobio.

El segundpun aerobio, sin duda.

v

(es)
En sintesis:
contenido
/ claridad
forma
revision
estética
Kortograﬁa. .
Importante

El dltimo paso es lkectura en voz alta descubre lo que no se vio.

Otros usos del diccionario
Los diccionarios, ademas de servir para contralartografia, comprobar el

significado de las palabras y buscar sinGnimosj@uesarse para:

» confirmar el uso real de las palabraslos diccionarios de uso en vez de una
definicion ofrecen frases donde las palabras esthmdas.

* encontrar la palabra huidiza: cuando lo que se tiene en mente es: “¢;COmo se
decia lo contrario de...?” porque lo que afloré mkmoria es justamente la palabra
de significado opuesto; o “Necesito una idea afiri.a

» conocer de dénde provienen las palabraso que permite el desarrollo de la idea.
Los diccionarios etimoldgicos no definen las paabsolo sefialan de qué lengua y

vocablo son originarias.

Para esos propositos, se recomiendan:
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Moliner, Maria.Diccionario de uso del espafidfladrid: Gredos, 1990. Hay version en
CD.

Casares, Diccionario ideoldgico de la lengua espafioarcelona: Gustavo Gilli,
1982.

Garcia de Diego, \Wiccionario etimoldgico espafoMadrid: Espasa-Calpe, 1985.

Consejo
Hay que procurar no vivir las revisiones como dlgtidioso, como una obligacién.
Sino tomarlas como algo ineludible para mejordexto, para darle calidad. Aceptarlas

como algo que forma parte indivisible del acto sieibir.

Antes de preparar la bibliografia, con la cual@éadpor terminado el trabajo, es
imprescindiblepreguntarse: ¢ Estalasmejor version que puedo escribir? Y, por

supuesto, proceder de acuerdo con la respuestaadaaino se deé.

Organizar la bibliografia
Si la indole del trabajo requiere bibliografia llegado el momento de prepararla.
La bibliografia es el conjunto deferencias bibliograficasorrespondientes a los
materiales usados por el autor: todos los datopeumiten la identificacion de una
publicacion, en partes o completa. Son los misnatssaregistrados en las fichas
bibliograficas.
Hay que incluir bibliografia para:

» informar al lector de los trabajos previos querekpnte autor conoce;

» sugerir al lector a donde dirigirse en busquedadg informacion;

e dar a conocer a otros autores que abordaron elaortesma.

Si se hicieron las fichas bibliograficas a medida ge consultaban los materiales, esta

instancia sera breve: solo hay que alfabetizarlas.

En los casos en que hay varios trabajos de un masiioo, se anota su nombre solo la
primera vez y en las siguientes, se sustituye paifimea de ocho espacios. Dichos

trabajos se ordenan cronolégicamente.
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Por ejemplo:
Serafini, Maria Teres&o6mo redactar un tem@arcelona: Paidos, 1989.

-------- Como se escribdBarcelona: Paidés, 1994.

La bibliografia puede registrarse, en general:
e por subtemas, toépicos o materias;
* por la clase del material citado: libros, publicaas periddicas, documentos,
etcétera;

» por orden alfabético simple.

Si se opta por alguna de las dos primeras promjeiatro de cada categoria, a su vez,

las referencias bibliograficas hay que presentalfabetizadas.

Capitulo 4

Puesta definitiva en texto

Por qué dedicarse especialmente a este aspecto?

El lector se forma una primera impresion del esaipartir de lo que ve sin leer
todavia. Por ejemplo, la configuracién generalededgina, su prolijidad o
desprolijidad, su abigarramiento o limpieza. Tamkgércibe en esa ojeada inicial la
escasez de escritura en las hojas, los margenésasio los excesivamente amplios
para disimular un contenido escaso, en fin, el &onfisico. Y de esa primera

impresion puede depender el seguir adelante o teleatura.

Consejo
Seria una torpeza no considerar con cuidado ladgpeadexto: de ella se derivan cosas
tan importantes como que el trabajo sea tenidawenta o desechado de inmediato o

estimado prejuiciosamente con demérito inicial.
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Esta primera mirada, aunque superficial, comumt@macion nada despreciable y
genera sensaciones. Una hoja muy llena o suciagaqyereza y se tiende a dejar de
leerla. En cambio, una carilla limpia, con margesscuados, con parrafos no
demasiado largos invita a avanzar sobre ella. @gap con algun titulo o subtitulo

motiva, alienta, estimula a no detenerse, ya quaréae la legibilidad.

Estas reflexiones deben conducir a convertirsedgaredel propio texto: no es una

tarea menor.

Formato fisico
Salvo indicacién especial en contrario, la versinal se escribe:
* Preferentemente en computadora.
* Sobre hojas tamai®™ generalmente (alrededor de 21 por 29.7 cm); asveee
solicita el tamafiearta (21.5 por 28 cm aproximadamente)ficio (cerca de
21.5 por 35.5 cm).
* En papel de buen gramaje: se recomienda de 8@w8&mperior. Pero seria
aceptable de 70 0 75 g.
* Hojas blancas y sin brillo, de una sola cara dpépa
e Con una letra sobria, por ejemplo Time New Romfaral, Cour i er,
Geneva, Helvética o similar, aunque algunos trabajos admiten tigftaganas

informales del estilo déomic Sans.

» De un tamafo (cuerpo) discreto como 11 6 12, derdowcon la letra elegida:
debe permitir una lectura sin esfuerzos por patelestinatario.
e Las hojas se numeran:
- de corrido (progresivamente), de la primera atianal pagina;
- con numeros arabigos;
- la mayoria de las veces en el angulo inferior dereaunque podria
requerirse en el superior derecho.
* En los materiales para presentar con mucha forathkd convenientlocar
paginas de guardaes decir, dos hojas en blanco, una antes dkl jitotra
luego de la dltima pagina escrita.
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El margen izquierdo sera de 4 cm para facilitasgiralado, anillado,
engrapado, encarpetado, abrochado, engargoladtoaadb (termoadhesion
por el canto, con tapa de papel o cartulifest-back(termoadhesién por el
canto, con tapa de plastico flexible) o cualquien sistema seguro para reunir
las hojas sin riesgo de que se extravie ningunaldgtmos casos dicho margen
se solicita mas pequefio, de 2.5 6 3.5 cm solamidat@a que modificar el de 3
cm que viene predeterminado en el Word.

Los otros tres margenes (derecho, superior e anjeson por lo general de 2
cm, pero se registran requerimientos de 2.5, 3y Basta 4 cm. También en

estos casos quizas haya que ajustar los que gdetprminados el Word.

2cm
/' (2.5-4)

2cm

(2.5-3.5)

2cm
(2.5-4)

Los titulos

Se anotan sin punto final.
Los correspondientes a una misma categoria de iammiet aparecen siempre
de la misma manera. Es decir, con idéntico tipermuy color de letra 'y
namero de espacios marginales o centrados o aantrargen izquierdo o
derecho.
Por ejemplo:
En este libro, al comienzo de cada capitulo, eocuenpo figura la
palabra “capitulo” y el nUmero correspondiente @sana jerarquia en

esta publicacion) y en otro, el nombre del capjtalobos contra el
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margen izquierdo. Los subtitulos, habitualmentapién se alinean con

el margen izquierdo.
Se sugiere gque se extiendan hasta no mas de 35assg@n mas inteligibles.
En un trabajo académico, si abarcan mas de uredipeso, adoptaran la forma
de piramide invertida. En otras palabras, el remg abajo sera mas breve que
el superior. Se procurara que la diferencia emtriecs no sea superior a cinco
espacios. Nunca se corta la palabra final de rengisa entera al renglén
siguiente.
Por ejemplo, el titulo del capitulo XVII del libficeorias sobre texto dramatico
y representacion teatratle Raul H. Castagnihcaparece asi:

De las teorias sobre el arte dramatico

a la metadramatica y la teatrologia

Siempre se inician con mayuscula. Pueden llevaistaya también los
sustantivos y adjetivos que incluya y mas raramiesteerbos. Esta Gltima
opcion no es la mas corriente. Hay que fijar a dedbs dos criterios se
atendera.
Por ejemplo, este es un subtitulo en el Idgppender a formar nifios lectores y
escritoresde Gloria InostroZa

En la Manera de Abordar las Letras se Plantean ©amb

Palabras destacadas

Las palabras o expresiones que se desean desiadas,(palabras clave, etcétera) se

sefalan graficamente poniéndolas en:

negrita
bastardilla
VERSALITAS
subrayado
resaltado

cambiandoles el color

ampliando el cuerpo

SB.A.:

Plus Ultra, 1981.
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» usando dos o tres de esos procedimientos no vesialeltaneamente

Es muy importante no excederse. Si hay sobreabuizdde sefales, por el contrario,
nada queda destacado y se dificulta la lecturagar Ide facilitarla. Seria como agregar
dulce en demasia: en lugar de gustar, empalaga.

Por lo general, van drastardilla

las palabras o frases en otras lenguas;

los nombres cientificos de plantas, animales, etc.;

los términos técnicos;

los titulos de:
- libros (pero no los titulos de capitulos o décatbs de revista)
- poemas
- cuadros
- esculturas
- obras de teatro
- periodicos
- peliculas
- canciones

- 6peras

Uniformar la ortografia
Por un principio de coherencia hay que uniformartagrafia de nombres propios y
geograficos a lo largo de todo el trabajo. Por gjerrelegir entre: Nueva York o New
York; Vygotsky o Vigotsky.
Para tomar esa decision conviene acudir a bueno®udarios biogréaficos, geograficos
o enciclopédicos.
Por ejemplo:
La Enciclopedia Britanicaoriginada hace mas de doscientos afios, que3diene
tomos. Hay también version en dos CD. Y asimisnexpiconsultarse en

Internet:www.britannica.comColocando en la herramienta de busqueda la

palabra deseada aparece el texto que figura éardaen papel.

6 Chile: Dolmen, 1997.
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Lo mismo vale para otras palabras o expresionesdunitan dos grafias, ambas
igualmente correctas, y para las siglas (escrgbata o sin puntos). Por ejemplo:
periodo o periodo; op. cit. 0 obra citada (en ésrencias bibliograficas); USA o
U.S.A.

El indice
Aunque elindice tematicopudo haber sido compuesto antes, es recién akfiaado
se esté en condiciones de darle la numeracionanaarlo como:

1. paralelo

2. jerarquizado

Un indice se denomirzaralelo cuando figuran solo los titulos de capitulos dgsay
todos se alinean sobre el margen, indistintamesrectio o izquierdo. También tienen
idéntica tipografia.

Por ejemplo, se transcribe un fragmento del indédibro Literatura arabe de Juan

Vernet:

Advertencia 5
Introduccion 9
La poesia preislamica 25
La primitiva prosa arabe y el Coran 39

La época omeya 55

Esta clase de indice es de consulta mas trabagoaaplector: tiene que ir leyendo

desde el principio hasta localizar lo que precisa.

Se llamgerarquizadosi figuran todos los titulos y subtitulos hastadtegoria

decidida, segun cuan pormenorizado se desee.tutstse destacan por la clase de
letra, el grosor, el tamafio, el color o porquerebtan sobre el margen izquierdo y, a
medida que los subtitulos se van haciendo de nmiempartancia, aparecen ubicados un

7 Barcelona: Labor, 1972.
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poco mas a la derecha. En algunas oportunidadssa varias de esas formas de
destacarlos. Un ejemplo de esto es el indice @dibsb.

Los indice jerarquizados son de consulta sendiligue se van leyendo solo los titulos
hasta encontrar uno dentro del cual pueda essaibéma que se necesita. Recién
entonces se lee en detalle, pero Unicamente lestaecontenido dentro de ese titulo.
Es como si en el Menu del restaurante estuviedwosttos platos enunciados uno
debajo de otro, sin diferenciacion. El cliente dé&bkeerlo todo completo hasta
encontrar, por ejemplo, la ensalada de berro, gle gue le apetece comer como
guarnicion en ese almuerzo. Si, como es normdleell esta organizado por tipo de
comida, le basta recorrer los grandes titulos Higgfar aEnsaladaso Guarniciones Se
detiene alli y solo lee detalladamente bajo eserpéra ver si figura lo que quiere u

optar por otro.

Algunos materiales pueden tener tambiéice alfabéticq donde se alfabetizan las
palabras mas importantes del texto y/o los nomim&sios. Figuran acompafados de
los numeros de pagina donde aparecen.

Por ejemplo, se copia el trozo correspondientdetia O del indice del libro de Juan

Vernet ya mencionado:

Obreg6n, 93
Oliver, Asin, 217
Orosio, 216
Ortega, 150
Ovidio, 152
Oxford, 180

A veces, una palabra figura en varias paginas,hase constar anotando los nimeros
sucesivos separados por coma.
Por ejemplo, en el indice del libro de J. Vernentdb de la letra A figura:

Algacel, 106, 139, 222.
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Cuando el tema al cual se refiere la palabra omdgmde una carilla, se anotan los

nameros de la primera y de la Gltima pagina, sejpagrpor guion.

Por ejemplo, en el indice del libro de Vernet, dede la letra S esta anotado:
Sayf al-Dawla84-87 91, 92, 113, 117

indices complementarios
Se organizan con tanta minuciosidad como la cahiydaariedad de materiales
auxiliares justifique. Podrian dar lugar a la pnesz de:

* indice de esquemas

* indice de graficos

* indice de mapas

* indice de tablas

* indice de fotos

» indice de dibujos

En sintesis:

paralelos
teméaticos
[ principales jerarquizados
alfabéticos

{

indices
\ complementarios/ de mapas
de fotos
< de dibujos
de tablas
de gréficos

\_ de esquemas
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Tablas
Dentro de un escrito, también pueden incluirseatabl
» de abreviaturas usadas en el cuerpo del textdgsesitas a pie de pagina;
* de simbolos;
» de formulas (en los textos de matematica, fisiocamia...);
» de palabras autéctonas, cientificas u otras queassite aclarar, a modo de

glosario.

Si es un trabajo de envergadura, por ejemplo s de doctorado, cada tabla va
precedida de una caratula que la anuncia.

Por ejemplo, en una pagina se escritahla de simbolog fuera de ese rétulo no se
anota nada mas. La tabla en si se copia en |asigpjeente.

Respecto de las caratulas, lo mismo vale para parass del trabajo, comfbstract

ConclusionesBibliografia, Anexos..

Sumarios
Pueden ponersaimariosal comienzo de cada capitulo o seccién (si sonanathente
extensas), en el caso que el tipo de texto lo &n&or ejemplo, en este libro, para el
Capitulo 3, seria:
La revision como proceso recursivo de mejora dedaidad y de la estética de
un texto. Evaluar y corregir a modo de aspectosigtegran la fase de examen.

Momentos y maneras de hacer la posescritura.
Para no descuidar detalles
Division en silabas
Las computadoras incluyen un comando que remrengldn siguiente la palabra que

iria al final del rengldn, si no cabe. Pero tamhiénen otro comando que hace la

division en silabas. En ese caso, hay que conijakse haya respetado lo siguiente:

51



la doble rr no debe dividirseal final de renglén, pero si debe dividirse cuando
integra una palabra compuesta si la primera pameina en r y la segunda se

inicia en r. Por ejemplanter - relacion

al dividir una palabra, al final o comienzo de féngno tienen que quedar
conjuntos de silabas que puedan tener sentido parmismas especialmente
cuando se prestan a equivocos. Por ejemiicda - mente, minus - culo, mula
- to.

al dividir palabras extranjeras conviene hacerfpiaéa separacion se realice
en la lengua original Por ejemplo: en inglés se divide Shake - spgame,Sha

-kes - pe-a-re.

no se deja un letra sola al principio ni al final @l renglon. Por ejemplo, hay

que corregir si quedo: e - lefante o subterrane - o

no se acostumbra dividir las palabras bisilabas deuatro letras, excepto que

contengan letras dobles como la rr o la Il. Pamgje:taza, ta - rro o ca - llo.

Nno se aconseja separar una o dos silabas al fina dn parrafo.

no es conveniente separar una palabra que ocupapasicion final en una

pagina, llevando el resto a la hoja siguiente.

Reglas de acentuacién

A pesar de que ya se haya realizado la correcetégrafica de acentuacion, es

prudente darle una mirada final a ese aspecto.dflarae recuerdan las tres reglas

generales.

Llevan tilde las palabras:

agudas(acentuadas en la silaba final), si su ultima lesra s o vocal. Por
ejemplo: ca mion, ca -fés om -ba. Por esa reglao llevan tilde: pa pel, pa -

red, re -1oj, in - ca -paz, entre otras.
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» graves(acentuadas en la penultima silaba), si su letedrio esn, s ni vocal.
Por ejemplocar - cel,mar - tir, 14 - piz. Por esa reglao llevan tilde:ta - xi,
sas -tre,Car - men,tar - ta, em - pa - lago - so, etc.

» esdrgjulas (acentuadas en la antepenultima silasigjmpre Por ejemploma -

qui - na,e -qui -la - te - ro.

Imprimir el trabajo

Antes de empezar la impresion definitiva hay que:

» proveerse de tantas hojas como se necesiten ysatgumidad de mas, por si
hubiera inconvenientes imprevistos. Puede ocuuer;, quando se va a comprar
las que ocasionalmente faltaren, no se encueneseemomento de la misma
marca y tengan un matiz de blanco distinto;

* revisar si el cartucho tiene bastante tinta conma fradas las hojas.

Un trabajo presentado en dos tipos de hojas y/anarporcién de paginas impresas
con tinta mas débil ofrecera aspecto descuidadw.gfé desmerecerlo?

Consejo

Guardar una copia en papel y un CD de respaldsisa extraviara el original.

Para cerrar

Esquema de sintesis
Llegado al final del proceso, el escritor puedeaniiracia atras y ver el camino

recorrido:

eévocacion
de ideas



revision

realizacion
de experiencias
(de acuerdo con la puesta
indole del trabajo) definitiva

en texto

Cuestionario de monitoreo

Ademas de mirar el camino que recorrio, puede hsen detalle sus pasos y volver

sobre ellos, para controlar que todo esté correcto.

Preescritura (Cap. 1)

Propésitos:

v

¢, Se definieron detalladamente d¢asacteristicas del targgblanco) —sea
impuesto o elegido por el mismo escritor— parartaadien presentes antes de
comenzar a tomar las otras decisiones?

¢ Lavariedad de lengualegida es la adecuada a ese destinatario ideal?

¢ Elregistro(mas o menos formal/informal) corresponde en fumde la
representacion del receptor que se hizo el autor?

¢ Laintencidon comunicativarioritaria que emerge del trabajo es la elegida?

¢ Eltipo textualseleccionado es el que mejor pone de relievadadion

comunicativa?

Generacion de la informacion:

Si lo originalmente evocado resultd pobre, se uspava ayudar a la memoria:

v

SN N N N

¢las preguntas basicas?

¢.comparaciones por oposicion?

¢, hechos sucesivos o precedentes?
¢generalizaciones a partir de ideas especificas?
¢ejemplificaciones?

¢el campo semantico de las ideas principales?

¢los otros disparadores disponibles?
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Organizacion de la informacion:
v' ¢ Se observaron textos del mismo género con ladathte corroborar si el

criterio elegido para ordenar la informacién erecéfamente el mas adecuado?

Escritura (Cap. 2)
v' ¢ Se deslizaron elementos propios de la comunicac&ren la primera
version?
v' ¢ Se supuso lo que el lector;
- ...ya sabria para no ofrecer informacién redundeoitelos saberes previos?
- ...ignoraria, para decidir qué informacion incluir?
v' ¢ Se previeron las actitudes, preguntas, reaccami@sceptor y se incluyo lo
necesario al respecto?
v ¢La estructura se manifiesta en temas y subtendenees?
v ¢Lostitulos y subtituloguardan una estrechisima relacion con el contaalido
gue dan paso, permitiendo al lector anticiparlo?

v' ¢, Se aclararon y desarrollaron las ideas princigaleszadas en el plan?

(\

¢, Todos loparrafosse visualizan separados unos de otros mediamengion
en blanco, sangria o ambos recursos conjuntamente?

¢ Tienen la extension aconsejada?

¢, Lasoracionestienen la longitud sugerida?

¢, Su sintaxis es en general natural?

Son: ¢ preferentemengdirmativa® o @ctivasen su mayoria?

NN NN

¢Algunacita incluida en el textes un poco extensa y hay que ubicarla a pie de

pagina?

<\

¢ Estdn encomilladas al principio y al fin?

<\

¢ Todas tienen su cita a pie de pagina?

v' ¢ Alguna de lasitas a pie de paginas mas extensa que el texto central y una
porcion de esa informacion hay que llevarla a téepsuperior?

v' Si hay palabras que el autor del trabajo destara, o las resalto el autor del
texto citado, ¢ se hizo constar esa decision sufiaghde la cita?

v Si el nombre del autor y/o el titulo se incluyesmel cuerpo del escrito, ¢ en la

nota fue solo el resto de la referencia bibliogafi
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v ¢ Cada aspecto de interés tiene su conclusiénpstir ainguno?
v' ¢ Cada una aparece en un parrafo aparte?

Posescritura (Cap. 3)
v' ¢Las ideas estan ordenadas de la manera convenidmag que cambiar
parrafos/oraciones de lugar?
v' ¢ Ante cada idea importante se pregunt6 si es larmmgjnera de expresarla?
v' Hay:
- ¢ verbos genéricos que deban ser reemplazadosrpside significacion mas
precisa?

- ¢ palabras/expresiones cuyo emplazamiento gendrigizedad?

¢, sinécdoques incorrectas?

¢expresiones cacofénicas?
- Jreiteraciones innecesarias?
- ¢ocurrencias muy proximas de adverbios terminadesent@
v' ¢ Se acudio Buscaren el Word para identificar las repeticiones muy
abundantes a lo largo de todo el texto?
v' Se us6 coma para:
- ¢ separar los términos de una enumeracion, saanpedabras, expresiones,
oraciones coordinadas?
- ¢, Sseparar aclaraciones, explicaciones, frasedeinizles?

- ¢encerrar las expresiones condicionales?

¢enmarcar las aposiciones?

¢caislar los vocativos?
- ¢ sefalar la alteracion del orden natural desyjgredicado?
- ¢indicar los verbos elididos?
v' ¢ Cada referencia bibliografica incluida emibliografia contiene todos los
datos?

v' ¢ Estan en el orden indicado?

<\

¢ Esta correctamente alfabetizada?

v Si hay varios materiales de un mismo autor:
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- ¢en la segunda referencia bibliogréafica se reerndpl apellido y nombre por
una linea de ocho espacios?

- ¢se ordenaron cronolégicamente?

Puesta definitiva en texto (Cap. 4)

v

v
v
v

(\

(\

¢, Hay suficienteblancoso esta muy abigarrado?
¢Losmargeneson los adecuados?
¢, Lasenumeracionese presentan encolumnadas y con vifietas?
La tipografia

- ¢es la solicitada o fue elegida dentro de lassoBsas?

- ¢ el cuerpo es el indicado o sugerido?
¢ Haypaginas de guardasi es necesario?

Lostitulos y subtituloson:

¢.comprensibles para el lector esperado?

¢indtilmente provocadores?

¢ demasiado elipticos?
- ¢ de la extension aconsejada?
Estan anotados:
- ¢,comenzando con mayuscula?
- ¢,Sin punto final?
- ¢con la tipografia correspondiente segun lageiaf
¢Antes y después de cada uno se dejo la cantidathglenes decidida?
¢, Se recordd no hacer sangria después?
¢, Si la forma elegida para jerarquizarlos incluymeracion, es perfectamente
correlativa?
¢, Hay demasiadgmlabras estacad&s
¢ Estan ebastardillatodas las necesarias?
Se unifico leortografiade:

- ¢antroponimos?

¢topénimos?

¢ siglas?

- ¢ palabras con dos grafias admitidas?
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v Si elindiceesjerarquizadq todos los titulos y subtitulos que comparten una
jerarquia aparecen:
- ¢en la tipografia decidida?
- ¢con la marginacion que les corresponde?
v' Si hay indicealfabético
- ¢el n° de pagina consignado para cada palalaf@etss/amente el de su
aparicion en el impreso definitivo?
- ¢si el tema abarca varias paginas sucesivasps&ran la primera y la Ultima
donde se trata, separadas por guion?
v' ¢La cantidad e importancia de mapas, tablas,ustiifiga la inclusion de un
indice especifico?
v' ¢ La cantidad de abreviaturas especializadas, sds\dférmulas, etc., amerita su
inclusién enTablag®
v Si es un trabajo académico importante, ¢ se prevoamatulasantes de cada
seccion (Bibliografia. Conclusiones, Anexos, Abdtraabla de...)?
v' ¢ La extension de los capitulos o partes hace maref@ssumariospara
encabezarlos?
v’ ¢ Se revisO cada palabra que esta cortada a fimahdkn para dividirla segun
lo aconsejado?
v' ¢ Estan todos laddes, de acuerdo con las reglas?

v' ¢ Se puso tilde a alguna palabra que la regla mooicer®

El estilo es el hombre

Como penso el francés G. Leclerc, conde de Buffaren el siglo XVIII 'y con

vigencia tres siglos despu@sestilo es el hombré&s decir que a pesar de que todog los
que deseen/necesiten escribir textos informatigasal pie de la letra estas
indicaciones, cada uno producira de acuerdo conéces.

jAdelante entonces por los diversos caminos!
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