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=»  Cuente a quienes sepa que estan experimentando el proceso de
producir por escrito, sus aprendizajes en esta drea y sus dificulta-
des. La interaccion lo hard perfeccionar sus técnicas y herra-
mientas para escribir.

El proceso de producir por escrito nos ensefia a manejar las palabras
vy la informacion, hasta conseguir que se ajusten al significado que pre-
tendemos comunicar. Quien escribe atraviesa un largo periodo de
lectura, anotaciones, ordenacion, revision, relectura, relacion cruzada
de datos, cambio de palabras y organizacion del escrito. Finalmente,
recostamos el oido en las paginas y en ellas resuenan nuestra expe-
riencia, conocimiento e ideas que desedbamos exponer.

Expresion y contenido del escrito

d  Lafuncionalidad de las oraciones y los parrafos
en un escrito

Escucho musica siempre. Esta es una oracién corta o simple (con
sujeto y complemento). El orden de esta oracién puede cambiarse.
El espafiol lo permite, al no ser un idioma de estructuras rigidas. Po-
demos escribirla en estas otras formas: Siempre escucho musica. /
Escucho siempre musica.

Una oracion simple como la anterior, puede volverse larga o com-
puesta, por ejemplo: Escucho mdsica siempre que mi trabajo me lo
permita (oracién principal y subordinada por medio del pronombre re-
lativo que). Esta oraciéon la podemos incorporar a una estructura mas
compleja, un pdrrafo, en este modo: Escucho muisica siempre que mi
trabajo me lo permita. La armonia me relaja y vuelve suaves mis ocu-
padas horas. El piano, el violin y la flauta son instrumentos que se
integran en una mezcla que yo llamo las melodias de los dioses. La
musica es el lenguaje en que los grandes creadores se comunican
conmigo y mis oidos reciben sus notas, una a una, mientras me em-
barga la paz, disfruto de las sensaciones que me provocan y en este
extasis... es como si el tiempo no transcurriera.
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Y ya hemos iniciado un escrito. Ahora a tejer la macroestructura. Si
la idea tépica del escrito que acabamos de empezar fuera: “Gusto por
escuchar musica”, habria que trabajarla segin un plan organizado de
ideas de manera que se consiga coherencia. Este concepto alude a
los recursos que empleamos para enlazar las partes, distribuir el tema,
producir pistas para que se comprenda el sentido esencial, crear signi-
ficados en el contexto y proveer informacion de manera que consiga-
mos autosuficiencia del escrito, es decir, que se explique en si mis-
mo, sin necesidad de que el lector acuda a otras fuentes. La coheren-
cia requiere de vinculos cohesivos, puesto que estos colaboran para
construir, en una légica, el sentido que pretendemos transmitir.

Continuemos con unos parrafos mas:

Elijo la musica segtin el momento. Hay ratos en los que solo quiero
escuchar melodias instrumentales; pero a veces me agrada el rock, la
salsa y el bolero; depende el trabajo que esté realizando. Para escri-
bir, no hay como la compafiia de un fondo de piano o de guitarra.
Mientras recorto o acomodo las pdginas impresas, puedo escuchar al-
guna musiquilla popular. En la noche del viernes, es otro asunto. La
salsa me llama a la fiesta y al abandono de mis libros. Vuelvo el lu-
nes y va el dnimo estd para la musica de cuerdas, flauta o alguna can-
tada, siempre y cuando no me distraiga demasiado de mis labores.

El lugar es lo de menos. La musica puede estar en cualquier parte y
yo no sé vivir sin ella. Lo primero que hago en el dia, es banarme.
jQué placentero escuchar musica y cantar en el bano! jClaro, aqui
nadie escucha si desafino v yo imagino que estoy en el mads famoso
de los espectdculos publicos! Empiezo a arreglar la casa, una cancion
de merengue no viene mal. Me ayuda en el ritmo del trabajo y me
prepara para mis horas de reposo, como cuando escribo o cuando
duermo.

Este es un escrito de tres parrafos. El desarrollo del tema digamos es
simple. Describe las razones por las que prefiere la musica y cémo la
siente. Note usted que uno a uno fueron considerando la idea tdpica,
estdn conectados por esta.

Expresarse por escrito
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Mientras recorto o acomodo las pdginas impresas, puedo escuchar
alguna musiquilla popular. En la noche del viernes, es otro asun-
to. Observe estos complementos circunstanciales al inicio de las
oraciones. Lo son el primero, porque lleva el adverbio mientras y
el segundo, la preposicién en, que da idea de lugar. No importa
con exactitud si sabemos si son adverbios de tiempo o de modo,
pero si debemos reconocer esta funcién gramatical (adverbio), ya
que de ello depende el uso de la coma o de otro signo que elija. Lo
mismo ocurre con las preposiciones, las conjunciones u otras partes
de la oracién. Ellas indican cémo utilizar la coma o el punto y co-
ma. La unica decision que tomamos es si conviene un uso u otro
para lo que pretendemos plantear.

Los pdrrafos estan constituidos por varias oraciones. Todas van enla-
zadas estrechamente por la idea principal. No basta con una tnica ora-
cion, se calificarfan de incompletos. No sirve una oracién muy, muy lar-
ga. Es preferible emplear varias oraciones cortas o algunas compuestas,
aunque no tan extensas que contribuyamos para que nuestro lector se
desoriente en la ruta del sentido que estamos dando a la idea.

Los pdrrafos pueden exponer la idea de modo deductivo o inducti-
vo. Las estructuras deductivas incluyen pdrrafos que siempre pre-
sentan la idea topica al inicio. En este caso, la informacién puede
ser bastante explicita, no tendremos que especializar nuestras habi-
lidades para distribuir, tratar o ampliar el tema. Este estilo de orga-
nizar el contenido del pdrrafo, coloca la informacién mas importan-
te al inicio, en una oracion de sintesis de la idea basica, tal como en
los siguientes ejemplos:

Existe una gama de colorido entre las flores. Rojo, en las rosas,
los claveles, los lirios. Blanco, en las calas, gardenias y azucenas. Mo-
rado, en las guarias, las violetas y los pensamientos.

No todas las aves que tienen alas, vuelan. Los pingliinos poseen
alas y solo pueden nadar. Al fiandu le sirven las alas para mantener
el equilibrio.
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Las estructuras inductivas nos demandan realizar, en el papel de lec-
tores, inferencias o lo que es lo mismo, reponer toda la informacion
que un texto omite, a partir de los conocimientos conceptuales o lin-
glifsticos que poseamos y los que brinda el escrito. Esta complejidad
de la estructura obliga a quien produce el texto, a dejar claros los ne-
x0s, asociaciones y planteamientos; por lo tanto, a manejar con fluidez
recursos que el idioma pone a su alcance (primordialmente de carac-
ter sintactico-gramatical y semdntico). La cohesién y la coherencia son
aspectos vitales de perseguir en este caso. Entre los modos para plan-
tear en forma inductiva estdn los siguientes:

e Incluir al inicio de un parrafo una idea, la cual se niega posterior-
mente en el mismo pdrrafo del escrito o inclusive, en otros mas
distantes.

o Incorporar ejemplos de un tema en los parrafos, seguidos por un
enunciado que concluye el tema y que sirve para ligar el parrafo.

e  Emplear pdrrafos en los que el tema se explica por comparacion
con su analogo (otra idea, hecho, aspecto u objeto).

Las estructuras inductivas presentan la informacion principal en el
centro o al final del parrafo, tal como los ejemplos siguientes:

Hay rosas, claveles y lirios rojos. Las calas, gardenias y azucenas son
blancas. La guaria, violeta y pensamiento son morados. Las flores
presentan una gama infinita de colores.

El humano nacié para vivir en pareja. La mayoria de personas mu-
chas veces se une por afinidad o intereses. No obstante, no todos los
humanos aceptan convivir en grupo o en pareja. Los ermitafios se
alejan de la civilizacion para vivir en soledad.

Expresarse por escrito
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ACTIVIDAD
DEL ESTUDIANTE

ACTIVIDAD

ealice la préctica de reconocer los usos de puntuacion en el siguiente
Rtexto y de explicar por qué esta parte corresponde a un parrafo: [.../ la
dictadura es fatalmente ineficiente, porque prescinde de la iniciativa de sus
vasallos; la democracia es esencialmente eficiente, porque es la suma de las
inteligencias libres de sus miembros. La dictadura es efimera, como el pe-
riodo de lucidez de un hombre; la democracia es estable, como un organis-
mo de renovacion constante. La dictadura es pesimista, porque presupone
la inconsciencia de las masas y cree en la persistencia de su ignorancia; la
democracia es optimista, porque necesita la actuacion consciente de cada
ciudadano, y cree en el avance gradual de la cultura. La una envilece, a otra
dignifica. La dictadura mira hacia atras, y es el estancamiento; la democra-
cia mira adelante, y es la evolucion, el esplendor, la vida. (FIGUERES, 1979)

Observe la construccion del pdrrafo antes transcrito. Es una unidad
en si mismo y, por lo tanto, argumenta adecuadamente, hace un plan-
teamiento claro; aunque no necesariamente lo agote. No mezcla ideas
distintas. Note la oracion de sintesis que lo cierra. Este recurso (in-
corporar oraciones de sintesis) es importante, ya que en conjunto van
preparando al lector para las conclusiones del escrito en su globalidad.
En el inicio aparece una frase que anuncia el tema importante o idea
principal. Esta puede aparecer también en el centro del parrafo.

Debe entenderse que los parrafos, como el escrito total, tienen un men-
saje implicito a la vez que otro explicito. Para el caso del parrafo trans-
crito, lo implicito puede ser polemizar, intentar cambiar la mentalidad,
ironizar, etc. y lo explicito, lo que se entiende directamente de las pala-
bras escritas: compara la democracia v la dictadura y en el fondo, pole-
miza, alerta, cuestiona.

La construccion de los pdrrafos sigue una secuencia y progresion en lo
relacionado con el desarrollo de la idea principal. Expone en una légica,
estd completo, presenta coherencia entre la idea principal que anuncia,
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las ideas secundarias que amplian y la de sintesis que concluye. La co-
hesion se logra con el empleo adecuado de los signos de puntuacion y
los modos de enlace que existen en el idioma (conjunciones, preposicio-
nes, frases prepositivas, etcétera).

En el parrafo transcrito hay seis usos de puntuacion, entre los que des-
tacan:

¢ Coma antes de porque, en frases explicativas y en enumera-
ciones.

e  Punto y coma, en dos oraciones que se oponen, pero que se
complementan en sentido.

¢  Coma antes de la conjuncion y. Este empleo es inusual. Solo lo
utilizamos cuando deseamos crear un énfasis.

e  Punto para separar las ideas completas y cerrar el parrafo.

La maestria en el uso de la puntuacién en este texto transcrito, estd en
haber construido dos conceptos contrapuestos y haber resaltado el de
democracia. La puntuacion (coma y punto y coma) contribuyd para
producir esta significacion. Constatelo.

[...] la dictadura es fatalmente ineficiente, porque prescinde de la ini-
ciativa de sus vasallos; la democracia es esencialmente eficiente, por-
que es la suma de las inteligencias libres de sus miembros.

Fijese en la relacion que se da por el punto y coma entre ambas ora-
ciones y la forma en que se elabora un tnico concepto. Note el uso
de coma antes de porque.

Mire ahora el uso de estas frases explicativas al final de la oracién y
el de coma. Se logra con ellas ampliar la idea y dejarla mas clara:

La dictadura es efimera, como el periodo de lucidez de un hombre;
la democracia es estable, como organismo vivo de renovacion
constante.
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Deténgase en este uso de la coma antes de la conjuncion y. Vea c6-
mo opone una idea a la otra y consigue plantear en forma comparati-
va las ideas y en ellas, un concepto:

La dictadura mira hacia atrds, y es el estancamiento; la democracia
mira adelante, v es la evolucion, el esplendor, la vida.

Observe el uso de coma en enumeraciones. Con estas se resaltan las
virtudes de una democracia. Note el uso de los articulos definidos (el
y la), ya que vuelven mds concreta la expresion. Era diferente decir es
una evolucién, un esplendor vy una vida. Se habria entendido que es
uno de tantos. Mire la importancia que tiene haberle puesto articulo
a estos sustantivos. Reflexione en la significacicn, si se hubieran pues-
to, sin esta particula, los sustantivos evolucion, esplendor y vida:

[...] la democracia mira adelante, y es la evolucion, el esplendor,
la vida.

Un cuidado al escribir los parrafos, es incluir ideas complementarias.
Por ejemplo, en las oraciones siguientes:

1. La gallina protege a sus pollos.

2. La convivencia entre gallinas y gallos es armoniosa.

3. Los lobos asechan en la noche, los polluelos corren peligro.
4.  La gallina es trabajadora; quiere ser ejemplo para sus hijos.

Observe en las anteriores oraciones tres que pueden constituir pa-
rrafos diferentes, aunque relacionados. Una sola (la 3) puede in-
cluirse en el parrafo que tenga como idea bdsica la primera de las
oraciones (la 1):

(1) La gallina protege a sus pollos. (3) Los lobos asechan en la noche,
los polluelos corren peligro.
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Ahora a usted le corresponde practicar. Por aqui se empieza el desa-
rrollo como productor de textos escritos. No se canse de reconocer
usos de puntuacién en lo que escriba. No se quede aqui, avance ex-
tendiendo la gama de temas que le sirvan para desenvolverse cuando
escriba. Aunque nosotros gastaramos todas las paginas de este libro
en reconocimiento de los usos de la puntuacién y de sintaxis, ello no
garantizaria su manejo por escrito. Escriba, tan solo eso y critiquese;
permita que otros de sus compafieros lo hagan, ademds. Después, re-
tome el escrito y reelabdrelo. Haga fichas de las técnicas que descu-
bre al corregir y reescribir.

Ninguin escrito es igual, como tampoco lo somos las personas. Haga
précticas como las que ejemplificamos en estas paginas de la Leccion 3.
La técnica que emplean quienes escriben, ya hemos dicho, nos sirve pa-
ra aprender como ellos se manejan. En si misma, no constituye una re-
ceta que debamos seguir, porque, de pronto, nuestras necesidades de
comunicacién son otras y, entonces, son otras las herramientas y estra-
tegias. Este es el motivo por el que cada escrito se evalua en su légica;
va que el escritor, en el proceso, desarrolla mecanismos y soluciones pa-
ra expresar sus ideas. Cada comunicacién escrita tiene su propia cohe-
rencia, utiliza sus recursos cohesivos. Si, ya sabemos que se apoya en
el idioma, en los instrumentos que le brinda (puntuacion, tipos de ora-
ciones, complementos, partes de la oracion, conectores); pero todos son
aplicados vy puede que manipulados en el modo en que convenga para
transmitir nuestras representaciones mentales.

Quiere decir que nuestros escritos son auténomos. Se conducen en
su mundo, en el que quien los produce, coloca los conceptos. Revi-
semos otro ejemplo. Si elaboramos la oracién “Cuando canto en el
bafio, imagino que ya son quince los afios en que exitosamente parti-
cipo en un magno espectdculo.” Observe que si elimindramos quince
y pusiéramos “va son dos dias”, la expresion se transforma de mane-
ra profunda. Esta dice que se figura sin experiencia y la otra, que es
una consumada cantante. El recurso de anotar “quince afios” es ne-
cesario, puesto que la intencionalidad es exagerar la expresion, deno-
tar el éxtasis del momento, mientras se bafia; aunque no tanto, la ac-
tividad de cantar. Asi como esta solucién, puede encontrar muchas
que igualmente le facilitaran comunicar. ;Puede entendernos por qué
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los escritos no se parecen y por qué cada sujeto esta en la posibilidad
de solucionar sus necesidades de expresion de sus ideas mentales?
Quedamos claros en que atribuimos significado a los recursos idiomé-
ticos, segun nuestros requerimientos; pero sin contrariar las normas
(de puntuacion, estructura de las oraciones, construccion de parrafos,
etcétera).

v \
En los escritos que hacemos...

Los vinculos cohesivos nos ayudan para establecer relaciones de
los tipos siguientes:

» Antecedentes o referencia a otros elementos, ideas o as-
pectos tratados en paginas precedentes.

» Referentes o alusion a elementos, ideas o aspectos que se
tratan mds adelante, que estdn fuera del texto o que apare-
cieron antes.

Los vinculos cohesivos aportan para conseguir la coherencia
en el texto:

»  La cohesion emplea recursos idiomaticos, por ejemplo, las
conjunciones y preposiciones como enlaces explicitos y la
sustitucion, referencia, elipsis y el vocabulario para referir
ideas expuestas o para enfatizar relaciones importantes.

> La organizacion se establece en la existencia de un plan
mental o escrito elaborado por quien escribe.

» Latarea de recoger el material, seleccionar el tema y la in-
formacioén, leer y valorar, constituyen procesos que expe-
rimenta quien escribe y, a su vez, un procedimiento para
lograr cohesion y coherencia y, primordialmente, comu-
nicar significaciones con claridad.
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Trabajemos seguidamente en funcién de las fichas de los temas con-
cordancia gramatical y partes variables e invariables de la oracion. Lo-
calicelas en su fichero y l€alas antes de proseguir.

1 El concepto de concordancia gramatical

Analice las relaciones que trazamos con flechas en el siguiente tex-
to. Deténgase a reflexionar en lo que estas le sugieren a quien ela-
bora un escrito.

Las estrategias, recursos o técnicas que emplean| quienes escriben

R

SUJETO PLURAL

-
- A

nos sirven paraaprender gomo ellos se manejan por escrito

VERBO v / PRON VERBO
PLURAL 7 /’ PLURAL PLURAL
s y MASC.
// v \/
// //
F o
// //
» ¥
En si mismos, estos no son recetas que debemos seguir,
PRONOMBRE PRON. VERBO  SUSTANT. VERBO
PLURAL DEMOST. PLURAL  PLURAL PLURAL
PLURAL R A

s

porque, de pronto, nuestras necesidades comunicativas son otras.

SUJETO PLURAL VERBO.  PRON
PLURAL  INDEF

\_/ N
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ACTIVIDAD
DEL ESTUDIANTE

Usted puede notar cémo se corresponden las palabras y las partes de las
oraciones en su género y numero. Con un sujeto plural concuerda un
verbo plural. A un sujeto plural, lo sustituye un pronombre plural (ellos).
Este, a su vez, coincide con un verbo conjugado en tercera persona plu-
ral (manejan). Aparece un caso de los apuntados como dudosos en el
fichero de este curso y son los sustantivos del sujeto de la oracién prin-
cipal: dos de género femenino “estrategias y técnicas” y uno masculino
“recursos”. Al sustituirlos, mas adelante, por un pronombre, como ma-
nera de evitar la repeticion innecesaria de esta parte, se utiliza “estos”;
precisamente porque la concordancia establece la prevalencia del mas-
culino vy, por l6gica, si dijéramos “estas™ solo estariamos comprendien-
do a “estrategias y técnicas” y excluyendo a “recursos”. Se emplea un
pronombre demostrativo no solo por la cercania que hay entre sustan-
tivos y pronombre (mds distantes, habriamos dicho esos o aquellos), si-
no también para conseguir que la referencia sea concreta.

No tome como preocupacién, ahora, si los pronombres se llaman de-
mostrativos o indefinidos o personales, o si lo son o no. Fijese, sobre to-
do si tiene poca experiencia en escribir, cudles partes se relacionan en
género y numero, trace (como lo hicimos en el esquema anterior) lineas
entre esas e intente captar si concuerdan su género y numero. Si nece-
sita saber de qué parte se trata (sustantivo, adjetivo, verbo, pronombre,
etc.), use el diccionario, este le indicard la funcion gramatical (vea fichas
amarillas “Informacion que brinda el diccionario”) o pregunte a algun
especialista en la materia. La revision final de la concordancia gramati-
cal, trasladela para cuando haya concluido sus paginas, en la tercera y
cuarta etapas del proceso. No permita que se convierta en un obstacu-
lo para manifestar las tantas ideas que estan en su mente.

ACTIVIDAD

Demuéstrese que comprende el concepto de concordancia y la utilidad
en su escrito. Represente en un mapa semantico este concepto.
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Muchas veces las relaciones de concordancia estdan muy distantes. To-
me cuidado especialmente en oraciones compuestas o subordinadas
en las que aparecen pronombres relativos como “que”, “cuyo”,
“quien” y las frases “el que”, “lo que”. Decimos y decimos y de tan-
to decir, ya casi no recordamos qué parte debe coincidir, en numero
0 en género o en ambos, con cual otra. Este es el motivo por el que
la valoracion final del escrito es de mayor profundidad, mas quisqui-
llosa; puesto que debemos garantizar al lector que podra apropiarse de
la macroestructura y, junto con esa, de las significaciones implicitas y
explicitas que estan ahi.

Algo hemos conversado acerca de cémo lidiar con las ideas cuando las
escribimos.  No deje de aprender a escribir, es una necesidad, de-
manda en individuos alfabetizados, no importa a qué profesion, oficio
o trabajo pertenezcan. Convénzase y esfuércese. No siempre pode-
mos ser dependientes de los especialistas para que elaboren nuestras
cartas, informes o tesis. Nadie puede desplazar nuestra propia posibi-
lidad de percibir y concebir. Por lo tanto, ninguna otra persona pue-
de significar la comunicacion por nosotros. Somos insustituibles, tam-
bién en este sentido. jQué bueno que asi sea! ;Lo cree?

1 Laclaridad de las producciones escritas
=  CONCEPTO

Vamos a realizar una revisién somera de algunos aspectos que
contribuyen para lograr la claridad en un escrito. Por este con-
cepto se entiende la habilidad y el conocimiento de quien escri-
be para producir un sentido con la exactitud con la que lo pien-
sa o concibe. La claridad se da por la competencia de la perso-
na para discriminar entre los recursos idiomdticos (gramaticales y
ortograficos) y encontrar los que realmente le permitan comuni-
car tal como se lo propone.

Relativo a la claridad de un escrito hay que tomar en cuenta va-
rios requisitos:

¢  La capacidad para decir lo nuevo en términos de lo conocido.
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e La posibilidad de lograr traducir, en forma simple, lo com-
plejo.

e La propiedad con la que se usa el vocabulario o, para el ca-
so de términos nuevos, arbitrarios o privativos, proveer la
informacion necesaria dentro del contexto a fin de que se
nos entienda lo que tratamos de conceptuar.

¢ Lanecesidad de elegir la informacion adecuada al tema. No
importa si procede de distintas disciplinas del conocimiento,
pero debe servir para extender, explicar en un modo com-
prensible y completar la idea o el planteamiento.

e  La ubicacion de las ideas y partes en el sitio oportuno.

La claridad es un aspecto inasible del escrito, no es medible ni es-
timable en nimeros y proporciones. Es primordial en toda pro-
duccion escrita para conseguir argumentar, profundizar, relacio-
nar, analizar y valorar. Un escrito tiene esta cualidad o carece de
ella. En este tltimo caso, se advierte en sus paginas la confusion,
la contradiccidn entre enfoques, posiciones e ideas o la descone-
Xién entre lo que se afirma en un momento y se niega en el otro.
La claridad, por esta razon, guarda una relacion estrecha con el
adecuado uso de vinculos cohesivos y recursos de coherencia
que pueden emplearse al escribir.

La claridad, desde luego, tiene mucha relacién con la légica en que
mentalmente se estructure o en que se haya asimilado el conoci-
miento. Nadie puede dar lo que no tiene y si no esta organizado in-
teriormente, menos se conseguira en el papel. Por este motivo, la
claridad es un asunto de competencia cognoscitiva v lingtiistica.

ASPECTOS RELACIONADOS CON LA CLARIDAD DE UN ESCRITO

En realidad todo en un escrito coadyuva para lograr claridad. En
estas paginas queremos referirnos a elementos puntuales en los
que conviene poner la atencion.

Respecto de las partes generales del escrito, sobre todo si se tra-
ta de informes, folletos, manuales, libros, tesis, tesinas, antologias
y textos diddcticos, conviene distinguir adecuadamente titulos y
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subtitulos con un criterio. Denotar su importancia o secuencia
con las herramientas graficas que se tengan a mano. Tomar cui-
dados para que se empleen en forma uniforme, por ejemplo, ma-
yuscula para todos los titulos de primer orden, negrita en los de
segundo orden, subrayado en los de tercer orden y letra de otro
tipo v mas pequenia, en los de cuarto orden. Esta accion facilita
desentrafiar la estructura interna del texto, abstraer la significa-
cién esencial y seguir la secuencia del tépico expuesto en el es-
crito. Esta es una estrategia para lograr claridad.

En lo relativo a uso de ilustraciones (fotografias, dibujos, graficos,
caricaturas, historietas o tiras comicas) hay precauciones que to-
mar, concretamente conectadas con la claridad de un escrito. La
relacion imagen-texto se considera en términos del nivel de alfa-
betizacién del publico al que intencionalmente se dirige el escrito
e, inclusive, de su rango de edad. Otras veces, se estima en fun-
cion de la ayuda que la ilustracion da para completar la idea o
fundamentarla y, por lo tanto, comunicar claramente.

Las ilustraciones no son meros recursos decorativos, ni se inclu-
yen para llenar un espacio. Siempre su uso debe tener un pro-
pdsito relacionado con el sentido del tema o de la idea. No siem-
pre operan como estimulos de motivacion, puesto que este es un
factor mas complejo e interior de la persona, no necesariamente
la ilustracion puede provocar la reaccién que se espera.

Hay ocasiones en que se decide el empleo de una ilustracién co-
mo medida para producir instantes de descanso visual que se su-
pone provee una imagen o permitir un corte entre los signos gra-
ficos y los visuales. La claridad, en este sentido, no estaria en
juego, sino factores aconsejables de disefio de un texto y conve-
nientes dentro del proceso de comprension lectora.

Las ilustraciones pueden hacer més claros aquellos conceptos di-
ficiles de expresar con palabras. Es, por esta razén, un recurso
que da claridad y economiza espacio de texto escrito. La ilustra-
cién se emplea para enfatizar y, en consecuencia, ampliar o acla-
rar una idea.
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Recomendaciones importantes para conseguir claridad desde las
ilustraciones, son las siguientes:

*  Asegurese de que realmente sirvan para ilustrar el concepto
elegido.

e  Preste cuidado para que las representaciones correspondan
con lo que pretende. Si es vaca que no se parezca a caba-
llo, por ejemplo.

e  Considere el sentido implicito de la ilustracién de manera que
no promueva la intolerancia hacia los valores, los géneros hu-
manos, las condiciones y las particularidades humanas.

¢  Someta a criterio las ilustraciones antes de publicarlas.

e  Vigile para que haya una correspondencia entre imagen y
texto de manera que una no vaya a contradecir al otro.

Los recursos de énfasis son otro factor que coadyuva en la cla-
ridad del escrito. Entre los mas importantes estan el ancho del
titulo, la posicion de las palabras en el texto, el tamafio y for-
ma de las letras, el subrayado, el color, el empleo de recuadros
y marcos, el uso de ilustraciones, la utilizacion de anécdotas,
ejemplos, chistes. Todos estos se convierten, ademads, en pis-
tas para que el lector realice inferencias alrededor del tema que
se expone en el escrito.

ACTIVIDAD
DEL ESTUDIANTE

ACTIVIDAD

labore una lista de aspectos de la estructura interna del escrito en los que
debe ponerse cuidado y otra de los requerimientos en la estructura ex-
terna. Extrdigalos de las distintas partes de esta leccion.
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La tarea de producir y mejorar un escrito

Cuando producimos por escrito, no estamos pensando en acatar las
normas idiomaticas (gramaticales, sintacticas y ortograficas). Esponta-
neamente aprendemos a conocer si las palabras que usamos dicen tal
como lo concebimos, si coinciden con la imagen y estructura mental
que nos hacemos del asunto. jAqui estd el detalle! Si no tenemos ma-
teria prima, es decir, informacion organizada; no podriamos escribir,
aunque supiéramos tantos requisitos idiomaticos como existan dentro
de la lengua. Esta es precisamente una definicion de claridad del es-
crito y se refiere a la necesidad del elaborador del escrito de compren-
der genuinamente el tema.

En si mismas, las reglas gramaticales y ortograficas del idioma no sir-
ven para nada. Queremos decir, si no las comprendemos, si no en-
tendemos el servicio que pueden prestar a nuestros propdsitos. Cier-
to, los usos de los signos de puntuacién deben respetarse, pero no es
el caso de ponerlos sin saber por qué ese y no otro el que estamos
obligados a emplear. Tampoco se trata de hacerlos coincidir con las
pausas respiratorias que ocurren al hablar. Casi nunca se da esta co-
rrespondencia.

¢Cémo hacemos para saberlo y decidir por un uso de coma o de pun-
to u otro signo?

e  Primero estudiar y comprender los usos de puntuacion (consulte
su fichero en este tema).

e  Practicar para desarrollar habilidad en el manejo de cada uso.

e  Orientar el escrito en funcién de esos usos, siempre y cuando
coincidan con lo que deseamos comunicar, con el énfasis, el to-
no, el sentido que vamos a transmitir.

Por ejemplo, necesitamos enfatizar, destacar una parte; entonces usa-
mos la coma en frases explicativas como en la oracion siguiente: La
tarea de escribir, si realmente la adquirimos, es una herramienta pa-
ra comunicar y transformar el mundo. Observe la parte que resalta-
mos en negrita. Es una frase explicativa intercalada.
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Quien escribe hace un esfuerzo grande por conseguir precisar la ima-
gen que tiene en su mente. Tanto €l, como quien lea, deberan deducir
con exactitud lo que se expresa. Si quisiéramos transmitir la forma en
que un nifio percibe a su gato y la imagen exagerada en que €l lo pre-
senta, el idioma nos provee de recursos para este propésito. Esta es
una forma:

Migato, elmds hermoso delmundo. Tanto lo extrairo que me
moririasin &\, Es grande como elbanco de la mesa de dibyjo
en que papd frabaja sus disefios de ingenieria. Asi lo veo.
Debe ser porque yo soy chiquito y porque lo quiero tanto.

La altura del gato se presenta con exageracion, justo para denotar que
es bien importante para quien lo posee, el nifio. Note que elegimos
oraciones cortas para conseguir concrecién. Enumeramos las cualida-
des del gato empleando el punto y seguido en oraciones cortas. Obli-
gamos al lector, en la tltima oracion, a realizar inferencias acerca de la
edad de quien describe al gato. Planteamos con sencillez. Elegimos
un pdrrafo descriptivo. Incluimos la oracién clave en el centro del pa-
rrafo y la de sintesis al final. Utilizamos recursos idiomaticos como el
simil para denotar la imagen del gato. Usamos la coma en frase expli-
cativa colocada al final, para empezar el parrafo y presentar nuestro te-
ma de interés (el gato). Era diferente el matiz si deciamos “Mi gato es
el mds hermoso del mundo” que proponerlo como lo hicimos, con
una coma antes de frase explicativa: “Mi gato, el mas hermoso del
mundo”. ¢;Siente la diferencia? ;Nota el énfasis?

Ya ve, escribir es asunto de experticia, de consciente manejo de los re-
cursos idiomaticos. Pero esta habilidad se adquiere por la practica vy
se va refinando con los afios, conforme ganemos experiencia y estra-
tegias para autovalorar lo que escribimos. Nunca estaremos perfectos,
nuestras posibilidades siempre se considerardn inacabadas, en cons-
tante progreso. Es como si nuestros ojos no envejecieran. Cada vez
vamos viendo mas, agudizando nuestro sentido de observacion y ge-
nerando nuevos procedimientos para corregir.
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A \
Quien efabora una produccién textual escrita...

»  No escribe seguido linea por linea, abandona frases medio
redactadas, empieza otras nuevas.

»  Crea el significado del texto, escribe frases y parrafos nue-
vos que no aparecen en borradores anteriores.

»  Busca las palabras mas comprensibles, suprime los adjeti-
vos gratuitos, sustituye una forma de enlace por otra.

» Relee las frases del escrito y las corrige buscando formula-
ciones nuevas. Empieza a valorar las ideas producidas y a
desarrollarlas anadiendo matices, ejemplos o precisiones.

» Concentra su atencion en algunas ideas del texto.

» Busca una forma mds econémica, mds clara o mas adecua-
da de formular una idea ya elaborada, enriquece la vieja
idea con informacion nueva y ejemplos nuevos.

N\ -

La tarea de mejorar un escrito no estaria completa si solo tendiéramos
a revisar la ortografia, las tildes, los acentos, la relacion titulo y conte-
nido, la estructura de oraciones y parrafos. Escuchar nuestro escrito
demanda mds que estas labores. Significa estar satisfechos por cémo
lo dijimos, estar seguros de que establecimos una ruta de relaciones a
nuestro lector para que nos comprenda la intencién y con ello ofrecer-
le la posibilidad de interpretar elaborando nuevas significaciones y en-
riqueciendo nuestro escrito con sus inferencias.

Nada ganarfamos si hiciéramos que usted memorizara los usos de
puntuacion, las reglas ortograficas, las normas sintacticas (complemen-
to directo, etc.), las partes de la oracion. Es esto y mds. Es su com-
prension genuina, escribiendo sus propias pdginas, revisandolas, co-
nociendo su estilo y proponiéndose plantear, aprendiendo a escuchar-
se en las lineas que produce.
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Error en un proceso de produccion textual escrita no se refiere a los
problemas ortogréficos, de acentuacion o de puntuacion. Tampoco
alude a la presencia de aspectos estimados de previo como requisitos
puntuales en estos ambitos. El error corresponde a descubrimientos in-
dividuales que se realizan al contrastar la I6gica en la que se desea plan-
tear y lo que se logra manifestar en el papel. Deben coincidir, con pre-
cisién y exactitud, la idea organizada en las estructuras conceptuales de
la persona y la escrita en la pagina. Esta es la razén por la que las he-
rramientas idiomadticas (signos de puntuacién, vocabulario, estructura
sintdctica, etcétera) acuden en auxilio del comunicador en esta labor.
Hemos dicho que no hay fuerza de este mundo o sobrenatural que
pueda establecer requerimientos universales para corregir los escritos.

Solo la persona, en las distintas etapas y momentos del proceso,
aprende a modificar y a perfeccionar su obra (carta, esquema, infor-
me, libro, composicion, etc.) y a generar estrategias cognoscitivas (por
la comprensién que adquiere de herramientas y recursos idiomaticos
y el esfuerzo de satisfacer sus necesidades comunicativas) para prever
que sus escritos resulten coherentes y claros. La tarea de evaluar se
realiza en la globalidad del escrito, no en aspectos puntuales como
acentuacion y ortografia.

Error no tiene una connotacién negativa, sino que se concibe como
fuente de aprendizaje en tanto ayuda a desarrollar el sentido de la ob-
servacion y a ingeniar modos de solucionar los problemas. Lleva a to-
mar conciencia, primeramente, y decisiones, después y a pensar, por
nosotros mismos, en planes remediales para superarlo.

Sintetizamos en la Tabla 5, las zonas en las que incursionando adver-
tirlamos errores, aprenderiamos cémo corregirlos e irfamos progresan-
do en la tarea de mejorar como comunicadores escritos. Nuevamen-
te reiteramos que estos aspectos no deben comprenderse en el esta-
tus de lista de calificacion o de criterios fijos para valorar todo escrito,
indistinta o uniformemente. Cada sujeto construye su escrito en una
I6gica personal y en esta debe evaluarse. Su valor se corresponde con
la propiedad con la que maneja los recursos idiomaticos y la habilidad
para producir las significaciones. La segunda columna anota aspectos
sensibles de considerar en la etapa de revision del escrito.
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Estos aspectos no son ponderables en puntajes o parametros cuanti-
tativos. No existen en una proporcion o en otra. No se presentan en
la misma forma en todos los escritos, ni en todas las personas. Son
cualidad del escrito. Su ausencia no implica un error sancionable, si-
no una zona en la que el comunicante debe emprender acciones pa-
ra pulir su escrito. La solucion la inventa el sujeto que descubre el
error. Si se quiere avanzar en esta drea de la produccion textual es-
crita, nadie debe sefialarnos un error cuando estamos aprendiendo a
escribir, ni tampoco puntualizarnos en alguno superficial como serfan
las faltas ortograficas y de acentuacion.

TABLA 5
LA VALORACION DEL ESCRITO

FOCOS DE AUTOEVALUACION

. COHERENCIA: Principio de unidad del escrito. Recursos que empleamos
para enlazar las partes, distribuir el tema, producir pistas a fin de que se cap-
te el sentido esencial, crear significados en el contexto y proveer informa-
cion de manera que consigamos autosuficiencia del escrito, es decir, que se
explique en si mismo, sin necesidad de que el lector acuda a otras fuentes.
La coherencia requiere de vinculos cohesivos, puesto que estos colaboran
para construir, en una logica, el sentido que pretendemos transmitir.

1. ZONAS DE LA COHERENCIA ASPECTOS SENSIBLES DE CONSIDERAR EN
LA ETAPA DE AUTOEVALUACION DEL ESCRITO

1.1 ESTRUCTURA EXTERNA

1.1.1 Secuencia y logica de titulos y sub-  +  Extension de titulos y subtitulos
titlos en estructuras esquemati- . Orden y progresion de los aparta-

cas externas que los requieran o

1.1.2 Empleo de recursos graficos y vi- * Razon de los destacados (negrita,
suales para realizar los destaca- subrayado, mayuscula, versalita, co-
dos y producir el significado que lor) y del tamafio y tipo de letra
se pretende o llamar la atencion
del lector

continua..
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continuando

ZONAS DE LA COHERENCIA

ASPECTOS SENSIBLES DE CONSIDERAR EN
LA ETAPA DE AUTOEVALUACION DEL ESCRITO

1.1.3 Frases de enlace entre un parrafo

y el siguiente. Desarrollo de la
idea topica del escrito

1.1.4 Uso de los sistemas de numera-

cion o de esquematizacion del
plan del tema, para crear la pro-
gresion en que se relacionan los
subtemas, si se requiere

+ Uso de conectores (frases y pala-
bras para enlazar las ideas) entre la
idea principal y las de desarrollo del
parrafo, entre un parrafo y otro y, en
general, entre las ideas del escrito.

+ Orden y progresion de los aparta-
dos

+ Razon de los destacados (negrita,
subrayado, mayuscula, versalita, co-
lor) y del tamafio y tipo de letra

+ Uso de enlaces que permitan al lec-
tor captar la significacion esencial
del escrito.

+ Uso de un sistema de numeracion
(numeros ardbigos, romanos, letras
mayuculas y minusculas) o de una
organizacion secuencial de temas y
apartados empleando uniforme-
mente un tipo y tamario de letra pa-
ra distinguirlos e identificarlos segun
orden (primer orden, segundo or-
den, tercer orden).

+ Evitar apartados colgantes (si hay A,
debe aparecer B, si aparece 1, debe
continuarse con 2 y asi consecutiva-
mente)

continua..
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.continuando

1. ZONAS DE LA COHERENCIA

ASPECTOS SENSIBLES DE CONSIDERAR EN
LA ETAPA DE AUTOEVALUACION DEL ESCRITO

1.2 Estructura interna

1.2.1 Pistas para que el lector realice

las inferencias y abstraiga el sig-

nificado esencial del escrito.

1.2.2.Plan interno de desarrollo de las

ideas, ubicacion y progresion de

estas dentro del escrito.

Usa colores y demas marcas visibles
en el texto con proposito

Ubica palabras clave que ayuden pa-
ra que el lector deduzca el conteni-
do del texto

Emplea adecuadamente la redun-
dancia Iéxica para crear énfasis, imd-
genes y no para producir innecesa-
ria repeticion de los términos.

Ubica apropiadamente contrastes,
comparaciones y ejemplos.

incorpora suficiente informacion
que facilite captar una idea, un sen-
tido de un término o un concepto
en el contexto.

Incluye enlaces entre las ideas ante-
cedentes y las consecuentes.

Amplia y profundiza las ideas en la
forma requerida.

Trabaja en funcion de una idea tépica.

Emplea los recursos adecuados para
exponer y tratar el contenido del es-
crito (descripciones, narraciones,
resumen, parafrasis, citas textuales,
andlisis, sintesis, enumeraciones,
explicaciones, acepciones de las pa-
labras dentro del contexto).

Emplea recursos aconsejables para
enfatizar (enumeraciones, posicion
elegida para los adjetivos, cuestio-
namientos, andlisis, comparaciones,
diversas explicaciones, reiteracion a
proposito de términos e ideas, pala-
bras clave, entre otros).

continua.
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...continuando

18

ZONAS DE LA COHERENCIA ASPECTOS SENSIBLES DE CONSIDERAR EN
LA ETAPA DE AUTOEVALUACION DEL ESCRITO

+ Usa la puntuacion para producir el
sentido que se desea en el texto.

« Crea una significacion dentro de
una légica y un enfoque.

+ Refiere a situaciones afines al tema
que desarrolla con propdsito

+ Incorpora a la estructura del texto
dibujos, cuadros, ejemplos, grafi-
cos, tablas, recuadros, simbolos,
con un propdsito claro y siempre
que resulte aconsejable.

COHESION: Rasgos lingisticos de la estructura superficial de un texto que
sefialan las conexiones entre oraciones y que, por lo tanto, ayudan a man-
tener unida una secuencia de oraciones. La cohesion no es garantia de la
coherencia de un escrito.

ZONAS DE LA COHESION ASPECTOS SENSIBLES DE CONSIDERAR EN
LA ETAPA DE AUTOEVALUACION DEL ESCRITO

2.1

Género y nimero de las pala- * Concuerdan en género y nimero
bras. Relaciones de concordan- las palabras:

cia gramatical. + Sustantivo y adjetivo

« Términos compuestos por dos
adjetivos (corriente logico-cienti-
fica)

+ Sujeto y verbo

continya...
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...continuando

2. ZONAS DE LA COHESION

ASPECTOS SENSIBLES DE CONSIDERAR EN
LA ETAPA DE AUTOEVALUACION DEL ESCRITO

2.2 Uso de los signos de puntuacion
con propdsito: Producir confor-
me la idea que se tiene en mente.

2.3 Estructura sintactica de las ora-
ciones en correspondencia de
las normas del idioma y confor-
me las necesidades comunicati-
vas del usuario de la lengua.

2.4 Uso de preposiciones, conjun-
ciones y gerundios

« Consigue dar el sentido que pretende
con el uso de puntuacion que elige.

« Identifica apropiadamente las frases
explicativas.

+ Divide apropiadamente las oracio-
nes, evita que sean exageradamente
extensas o que estén inconclusas.

+ Divide apropiadamente los parrafos
de acuerdo con la idea principal

+ Es apropiado el tamafio de los p3-
rrafos.

+ Estdn completos los pdrrafos en
cuanto a suficiencia de la informa-
cion, enlaces entre las oraciones y
segun el sentido que se desea trans-
mitir.

« Se estructuran apropiadamente los
parrafos (oracion introductoria,
oraciones de desarrollo, oracion
de sintesis).

« Se emplean conforme las normas
idiomaticas.

continua..
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continuando

CLARIDAD: Habilidad y conocimiento de quien escribe para producir un
sentido o significacion con la exactitud con la que lo piensa o lo concibe. La
claridad se da por la competencia de la persona para discriminar entre los
recursos idiomaticos (gramaticales y ortograficos) y encontrar los que real-
mente le permitan comunicar tal como se lo propone. La claridad estd re-
lacionada con la coherencia y cohesion del escrito.

ZONAS DE LA CLARIDAD

ASPECTOS SENSIBLES DE CONSIDERAR EN
LA ETAPA DE AUTOEVALUACION DEL ESCRITO

3.1

32

3.3

Propiedad en el uso del vocabu-
lario (suficiencia de informacion
en el contexto para captar la
acepcion de los términos).

Seleccion de recursos graficos
y visuales necesarios para plan-
tear o desarrollar las ideas y ex-
poner el tema dentro de un con-
texto significativo.

Referencias a otras materias,
disciplinas o conocimientos im-
prescindibles para ayudar al lec-
tor a comprender las ideas y el
tema del escrito.

Emplea con propiedad el significado
de los términos y cuando crea uno,
incorpora la informacién suficiente
para que el lector pueda captarlo se-
gun el contexto

Evita la repeticion innecesaria de
términos acudiendo 3 las vias de so-
lucion para el caso.

Hace uso de marcas gréficas que
contribuyan para lograr la claridad,
siempre que sea necesario.

Usa ejemplos, anécdotas o citas
cuando es esencial.

Emplea conocimiento de otras areas
o materias afines como recurso para
ampliar o aclarar un contenido.

Echa mano a recursos diversos para
poner en situacion al lector o hacer-
lo imaginar una circunstancia.

continua...
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..continuando

38 ZONAS DE LA CLARIDAD ASPECTOS SENSIBLES DE CONSIDERAR EN
LA ETAPA DE AUTOEVALUACION DEL ESCRITO

3.5 Exposicion del tema dentro de -« Elige un enfoque terico como sus-
un contexto significativo. tento de los planteamientos del es-
crito o apoya las ideas en una pers-
pectiva claramente identificable en
lo implicito del escrito.

+ Elige una intencionalidad o sentido,
una organizacion determinada, un
método para distribuir las ideas en
forma coherente en corresponden-
cia con la significacion que intenta
construir.

3.6 Calidad de la argumentacion para + Elimina contradicciones de fondo.
el propésito que se tenga (con-
vencer, resultar jocoso o humo-
ristico, ilustrar, analizar, solicitar,

presentarse, recomendar, diag-
nosticar, informar y sintetizar). + Emplea los recursos convenientes al

proposito que tiene al escribir.

+ Establece las relaciones convenien-
tes entre las ideas y las diferentes
partes del escrito.

Entrar en estas zonas nos alerta de las debilidades de nuestro escrito,
como puede apreciarlo en la segunda columna de la Tabla 5. Por
ejemplo, si revisara segtin el primer foco 1.1, aspecto 1.1.1, podria ver
que la extension del titulo es desaconsejable y debe hacerlo menos lar-
go. Puede que le indique cambios en cuanto al orden de los aparta-
dos, la relacion entre ellos y el titulo principal, la necesidad de incor-
porar otros subtitulos como medio de desarrollar méas organizadamen-
te el topico y presentar una muy completa vision.

Si se tratara del aspecto 1.1.3, bien pudiera ser que vea con preocu-
pacion caracteristicas como estas: no aparecen frases que conecten
ideas tratadas, por ejemplo: “tal como lo hemos afirmado”, “ya el
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lector entendié este planteamiento expuesto antes”, “como resulta-
do” y tampoco inicia el parrafo siguiente con una oracién que con-
tribuya a extender el tépico.

Si tomdramos la zona “Claridad” y el aspecto 3.2, podriamos encontrar
que los ejemplos son insuficientes para el argumento que apoyan, son
largos y desaconsejables, deben agregarse otros o eliminarse algunos.

Por zonas y aspectos podemos ir autoevaluando el escrito y localizan-
do puntos en los que debemos mejorarlo. Esta labor servira para que
autogeneremos estrategias de correccion de los errores.

ACTIVIDAD

DEL ESTUDLANTE ACTIVIDAD

ealice una tarea equivalente a la que hicimos, en la columna segunda de
la Tabla 5 y para cada uno de sus aspectos. (Cudles alertas cree que po-
dria atender al revisar cada una de estas zonas?

Ayudese del conocimiento y comprension que hemos desarrollado en esta
leccion.

Hay cuidados en cada una de estas zonas. Algunas advertencias que
podemos considerar son estas que nos anota Cassany (1988, p. 125):

*  Las palabras cargadas de significados especiales para el autor,
afecta la coherencia, porque esconden informacion relevante
que necesita el lector para comprender el texto. [Este autor se
refiere a la suficiencia de la informacion y a la autosuficiencia
del texto escrito]

*  Los procesos de generar ideas y de evaluar tienen el poder de in-
terrumpir la composicion en cualquier momento. [Destaca la ne-
cesidad de los momentos autoevaluativos del trabajo escrito]
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El escritor aprende durante el proceso de producir, cosas que
utilizard después para regenerar los objetivos y planes del texto.
[Se refiere a las estrategias cognoscitivas personales que nos
permiten ser auténticos autoevaluadores de nuestros escritos]

El autor intenta construir el significado del texto: busca ideas so-
bre el tema, desarrolla conceptos, piensa en los ejemplos que
puede utilizar [Menciona los recursos de los que se vale quien
escribe para tratar el tema]

\.
En un escrito ocurre que... @

» Las ideas sueltas y las informaciones inconexas en conceptos,
deben transformarse.

NECESIDAD DE COHERENCIA Y COHESION

»  Laestructura del texto indica el proceso de produccion: La idea
principal del pérrafo condiciona las siguientes, cada palabra e
idea determina, en parte, las elecciones que podamos hacer des-
pués, por ejemplo, las ideas que todavia se tienen que escribir,
las palabras que se utilizaran.

DECISIONES QUE EN EL PROCESO REALIZA
EL ELABORADOR DEL ESCRITO

»  Cada elemento impone restricciones a la composicion y el escri-
tor debe saber coordinarlas. Los objetivos del escrito guian las
decisiones en el proceso de su elaboracién, tales como relacio-
narlo con la anécdota acerca de..., incorporar un argumento
mas, referir a un problema conocido histéricamente, etcétera.

AUTONOMIA DE QUIEN ESCRIBE
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Interroguese acerca de la calidad de su escrito, como medio para mejorarlo:

>  EMPIECE CON LA ETAPA INICIAL. (Cudl fue mi propdsito: Entretener, narrar, in-
formar, analizar, explicar, describir, persuadir? lncorporé las pistas textua-
les suficientes para conseguirlo?

¢Cudl es mi lector intencional: Docentes, alumnos, empresarios, el director
de la compafiia, un amigo? ¢Atendi demandas y necesidades conforme mi
publico y el proposito de mi escrito?

¢Cudl estructura esquematica externa elegi? (Result6 adecuada para mi
proposito?

> CONTINUE CON EL BORRADOR DEL ESCRITO. (Puedo agregar ideas? ¢Debo eli-
minar ideas? ¢Necesito sustituir una idea por otra? (Es conveniente reor-
denar mis ideas? (Es preferible plantear esta idea con otras palabras? ¢Es-
toy seguro (a) de lo que estoy diciendo? iPor qué requiero de un buen ar-
gumento al tratar este asunto? ¢Como puedo decirlo de forma mas general?
¢Que es lo mds importante aqui?

> SIGA CON LA ENTREGA DEL BORRADOR A UN AMIGO O FAMILIAR. DISCUTA CON EL
O ELLA. (Expresé claramente mi propdsito? éInclui la informacion necesaria?
éEscogj las palabras adecuadas? iSera necesario variar la extension del es-
crito o de sus partes? éMe mantuve dentro del tema?

»  CONCLUYA CON LA VALORACION DEL ESCRITO EN SUS ASPECTOS MECANICOS. (Usé
los signos de puntuacion en forma apropiada? ¢Escribi correctamente las
palabras? iUsé los margenes y sangrias apropiados? iUsé adecuadamente
las mayusculas? iHay concordancia gramatical dentro de las oraciones y,
en general, en el escrito?

Estas son solo algunas de las interrogantes que podrian emerger. Otras
usted se las planteard pretendiendo garantizar que sus necesidades co-
municativas se satisfagan y que su escrito exhiba condiciones de autosu-
ficiencia v claridad.
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Escribiendo
a1 Construyendo la primera version del escrito

Pongamonos a escribir. Solo asi se aprende a hacerlo. Preparémo-
nos. Tengamos cerca de nosotros un diccionario de la Lengua espa-
fiola y si es posible, otro de sinénimos. Coloquemos en la mesa, tam-
bién, los ficheros de este curso, un buen borrador, un lapiz y un taja-
dor (si escribe a mano). Use una carpeta con hojas o un cuaderno
para las distintas versiones. Lleve, ademads, un registro de sus estrate-
gias con las que va solucionando problemas en el camino.

No hace falta que tengamos memorizadas reglas y normas idiomaticas,
ni informacion de herramientas y estrategias para escribir. Ahf las te-
nemos en los ficheros, cada vez que las necesitemos, las consultamos
y de tanto usarlas, les encontraremos sentido y las recordaremos siem-
pre, sobre todo después de que disfrutemos del servicio que nos dan.

Quien escribe una carta, una nota o cualquiera otra comunicacion bre-
ve, estd en posibilidad de producir en forma mds extensa, tal como un
informe, un folleto u otras mas graficas como un afiche, un cartel, un
anuncio. La habilidad para escribir no se asocia —hemos afirmado— al
volumen del trabajo; sino a otros aspectos como:

¢  Conocer la materia de la que escribe.
*  Producir en un contexto de significacion.

e Atribuir sentido al uso de las convenciones idiomaticas (signos de
puntuacion, elementos y funciones gramaticales, conectores) en
correspondencia con la significacion que tratamos de crear y
transmitir en el escrito.

Basicamente los anteriores aspectos, junto con el conocimiento de las
diversas estructuras esquematicas externas (consultelas en las fichas
color blanco), nos facilitan elaborar escritos conforme sea nuestra ne-
cesidad, interés o intencion.
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Vamos a demostrarle algunos pasos en la elaboracién de un escrito,
empleando una situacion que se presenta a un grupo de maestras de
un centro educativo.

=  ASUNTO DEL QUE SE ESCRIBIRA. Se define con claridad. Deter-
minar la razon del escrito nos ayuda para poder iniciar a plantear
con seguridad. Ejemplo: Los pdrvulos son por naturaleza creativos
e inquietos. El aula debe contar con espacios para el juego y el
aprendizaje, para dar a conocer los descubrimientos y cooperar con
el desarrollo cognitivo de los demds. Solicitar a la directora un ta-
ller de capacitacion para las maestras del nivel de preescolar.

=  BASES DEL ESCRITO. Se organizan segtn prioridad. Coinciden
con el nimero de parrafos. En esta situacion, la carta tendria
cuatro. Esta es una forma de organizar un escrito o estructurar
un plan tentativo. Otra, la expusimos en el segundo apartado de
esta Leccion 3, cuando trabajamos la segunda etapa del proceso
de produccion textual de un escrito. En este caso, podriamos es-
tructurar la misiva con las siguientes bases:

. Presentarle nuestro interés en actualizarnos y contribuir en
el desarrollo del nifio.

*  Darle a conocer las preocupaciones de los padres de fami-
lia en relacion con las oportunidades que estan teniendo sus
hijos en esta escuela.

e  Exponerle nuestras limitaciones en la materia.

¢ Indicar las necesidades de acuerdo con las exigencias del
Ministerio de Educacion.

=  ESTRATEGIA DE PRESENTACION. Se elige en forma tactica. Ejem-
plo: Destacar especialmente los beneficios de la capacitacion co-
mo una forma de acreditar los servicios de la escuela y aumentar
su demanda en la comunidad en la que esta esa institucion.

= ESTRUCTURA ESQUEMATICA EXTERNA. Se elige en correspon-
dencia con las necesidades comunicativas que se tengan. Para
este caso, conviene una carta.

Ahora le damos a conocer cémo desarrollariamos este asunto, tal co-
mo si fuéramos esas maestras:
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Cartago, 15 de junio de 1998

Senora Licda.

DIONISIA ESLAVON RIVAS
Directora

Escuela La Felicidad de aprender
Cartago

Estimada directora:

Con todo respeto, solicitamos considerar nuestra idea de recibir un
taller de capacitacién en materia de estructura del aula y uso de los
espacios. Nuestro interés primordial es actualizarnos y atender de la
mejor forma las demandas de los nifios, ayudar en su desarrollo
mental y colaborar mas en esta escuela.

Algunos de los padres de familia nos han hecho conocer sus inquietu-
des acerca de las razones por las que escogieron esta escuela. Una que
resaltan es la preparacion especializada de los docentes, los recursos
materiales, las dreas de juego y en general, la capacidad fisica de las au-
las. Una capacitacion a las encargadas de este nivel, vendria a aumen-
tar esta credibilidad que la institucion tiene dentro de esta comunidad.

Aunque todas las maestras somos graduadas, las metodologias, con-
cretamente a partir de los cambios tecnolégicos, se estan transfor-
mando. Creemos que hemos empezado a estar atras de su evolu-
cion, a pesar de nuestros esfuerzos por dar lo mejor de nosotras.

El Ministerio de Educacion al adoptar en los programas un enfoque
constructivista, incorpora una serie de exigencias metodologicas, espe-
cialmente. Tratamos de satisfacerlas, pero observamos que nuestros ni-
fios son tan creativos e inquietos, proceden de hogares econémicamen-
te privilegiados, manejan tecnologias que nosotras mismas desconoce-
mos. Solo por nombrar algunas de sus caracteristicas. Este es el motivo
por el que acudimos a solicitar su apoyo en materia de capacitacion.

Agradecemos la acogida que dé a nuestra peticién. Atentamente,

Anita Vargas Rulfo
por grupo de maestras del nivel de preescolar

c: arch.
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Es necesario releer lo escrito para constatar que tiene la extensién con-
veniente, dice lo que deseamos, crea el clima para interactuar y esta
completo. Ya puede revisar el escrito en cuanto a usos de puntuacion
(hay que confirmar que tenga el sentido y el tono que nos dicta nues-
tra mente). Esta es una labor final. Preocuparnos por este requeri-
miento, puede bloquearnos al manifestar las ideas, sobre todo cuando
no tengamos mucha préctica en escribir.

Note cémo va presentandose el asunto poco a poco. Se elige la es-
trategia de hacer la peticion al inicio y mencionarla de nuevo en el pa-
rrafo final. Utiliza la enumeracion para exponer con claridad el pano-
rama que viven y para justificar su solicitud. Puede leerse en el impli-
cito de esta carta, por el vocabulario elegido, el tono y el manejo de la
materia, la importancia que estas maestras estan concediendo al asun-
to y el respeto hacia quien se dirigen.

d Una forma de documentar el progreso en produccion
textual escrita: el uso del portafolio

Es esencial conocer cémo vamos avanzando en materia de produccion
escrita, cuando estamos prepardndonos para esta tarea tan basica en la
vida. Hemos estudiado en esta leccién que es primordial conseguir au-
torregular nuestros propios procesos de escritura y derivar aprendizajes
que nos ayuden a revisar los escritos que elaboramos, sin la ayuda del
docente o del compafiero, por lo menos en un lapso.

Existen técnicas en las cuales podemos registrar nuestro conocimiento
en un tema y archivar cada una de las versiones del escrito. En este
modo podemos ir recuperando las soluciones que hemos dado a los
problemas, detectando los errores usuales en nosotros y reconocién-
donos el progreso en la tarea de escribir.

Vamos a mencionar uno de estos instrumentos para documentar el
progreso significativo de aprendizaje, autovalorar y evaluar (por parte
de otra persona: profesor o amigo) las producciones escritas que ha-
cemos en distinto tiempo. Nos referimos al empleo del portafolio.
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El portafolio muestra al alumno y al evaluador-docente, la forma en que
se desarrolla el proceso de expresion escrita, la creatividad, las estrate-
gias empleadas para mejorar y el progreso de aprendizaje en el lapso
de un curso, programa o carrera. En sus pdginas se fija lo que pode-
mos hacer en un momento determinado en comparacion con lo que
dfas atras no lograbamos. El error se constituye en un importante epi-
sodio de aprendizaje. El estudiante puede usarlo como mecanismo de
reflexion para ver el punto en que se encuentra y hacia a donde va.
Permite considerar las fuerzas positivas y negativas de los escritos.

Se puede iniciar la practica de portafolio plantedndose una pregunta
problematizadora alrededor de algiin tema de interés, por ejemplo:
¢Se habria vuelto igualmente loco, Don Quijote de la Mancha, si no
hubiera leido tanto libro? ;Qué pasaria en el mundo si desaparecie-
ran todos los libros impresos? ;Como imagino la situacién de palacio
si la Bella durmiente no se hubiera dormido, a pesar de pincharse con
el huso? ¢Qué es el poder? ¢;Cuales fueron las principales vias de so-
lucion de conflictos que emplearon los antiguos romanos? Esta es una
alternativa para empezar a escribir, es decir, entrar en la primera eta-
pa del proceso de produccién textual escrita. De aquf continuarfamos
con las demas, tal como usted lo estudié en esta leccion.

El portafolio abre sus paginas y empieza a acumular las experiencias
de quien elabora el escrito, usted. Podemos abandonar la hoja si es-
tamos cansados o si ya no queremos decir mds. Retornar, ampliar y
ampliar. Llega un momento en que terminamos. En el proceso he-
mos ido refinando el escrito. Las formas que empleamos para perfec-
cionarlo se anotan en paginas exclusivas del portafolio o al margen de
donde aparezca el error y se van subrayando los que consideremos
aciertos.

Hoy es facil conducir un trabajo en un portafolio, por el servicio que
nos da el procesador de palabras. Podemos ir dejando grabadas las
paginas y haciéndoles reformas. Es facil devolvernos cuantas veces
queramos, alterar sus partes, transformar su forma, agregar ideas, eli-
minar términos, trasladar de un lado a otro, ciertas frases, entre otras
acciones.
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Cada versién del escrito debe llevar la fecha en que se elabora, porque
debe permitirnos comparar cémo lo haciamos antes y cémo lo vemos
después. Tal vez a usted le pase lo mismo que a nosotros cuando ob-
servamos fotos personales de épocas pasadas, quisiéramos poder cam-
biarles la ropa y el corte de pelo. Es porque aprendemos a mirar a tra-
vés de otro cristal, tenemos otros criterios. Asf pasa con lo escrito y por
esta razon, es fundamental documentar la experiencia para poder apre-
ciar el progreso alcanzado. Con esta finalidad existe el portafolio.

Los portafolios son empleados en el campo de las Bellas Artes, preci-
samente porque dan idea del avance en técnicas. Un dibujo se va pre-
sentando en distintos bocetos y al final, aparece la obra refinada. Un
observador especialista podria captar la evolucion del pintor, sus acier-
tos y necesidades de aprendizaje. El propio pintor puede darse cuen-
ta de las decisiones que ha tenido que ir tomando en el proceso v los
recursos de los que se vali6 para perfeccionar su obra. Este camino es
ya una valiosa experiencia de aprendizaje. Lo mismo le puede ocurrir
a quien escribe.

Es un requerimiento en el desarrollo de la habilidad escrita reformular
varias veces en distintos borradores que nos facilita darnos cuenta de
cémo evolucionamos y con cudles herramientas y técnicas contamos
para, en adelante, autocorregir otros de nuestros escritos y tener opi-
nion fundamentada acerca de los ajenos.

Un evaluador-docente emplea el portafolio del alumno para —obvia-
mente— darse cuenta del avance, pero especialmente, observar la for-
ma en que se ha ido apropiando del conocimiento, en que descubre
y aporta. Viendo un borrador en comparacion con otro, deduce las
orientaciones que debera dar al estudiante. Puede aprovecharlo y so-
licitarle que realice demostraciones orales al resto de compafieros del
aula, de las estrategias que ha empleado para solucionar problemas en
sus escritos. Un portafolio permite aprender al docente a la vez que
ensefiar. Por ejemplo, con base en una necesidad que intuye, ingenia
una manera para explicar a toda la clase cémo es mejor hacerlo. Nun-
ca hard llamadas de atencion acerca de aspectos puntuales como or-
tograficos o de acentuacion, tampoco sancionara descalificando el tra-
bajo. Un portafolio es una via de comunicacion interactiva.
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Los estudiantes que elaboran portafolios pueden decidir exponer pu-
blicamente sus trabajos como medio para que otros compafieros
aprendan el valor de un proceso de escritura. En estas oportunidades
solo se exhibe el material que se desea, puede no ser la totalidad del
portafolio.

Aprendamos a manifestarnos en distintas
estructuras esquematicas externas

Tengamos a mano las fichas blancas relativas a estructuras esquemati-
cas externas. Hemos dicho que quien escribe claramente un parrafo,
también puede hacer una carta, un informe o una tesis doctoral. Es,
primordialmente, conocer la materia, tener informacién del tema del
que escribimos y lo demads no viene por afiadidura; sino de estudiar
las herramientas idiomaticas y comprenderlas. Los escritos diferiran
debido al estilo de cada individuo: Algunos, por su desarrollo del 16-
bulo cerebral encargado del lenguaje, la creatividad y la muisica, ten-
dréan habilidad muy definida. Estas personas son las que llamamos no-
velistas, cuentistas o poetas. Hay quienes tienen grandes posibilidades
jocosas 0 anecddticas con las que enriquecen sus escritos, recrean sus
ideas y entretienen al lector. Otras, no pertenecen a ninguno de es-
tos grupos, aunque la demanda que les impone el campo de especia-
lidad, trabajo u oficio, hace que participen en procesos de aprendiza-
je de la expresion escrita.

Vamos a ilustrar algunas de estas estructuras esquemdticas externas in-
cluidas en el fichero. Muy al final de toda esta labor, a usted le queda-
ra el resto de este curso, de su carrera y de su vida, para conocer y
practicar otras. Estamos tratando de hacerle facil esta tarea de escribir.

Los ejemplos que construimos para las distintas estructuras esque-
maticas externas, en este libro diddctico, los hemos inventado. Los
elaboramos como medio para demostrarle la facilidad que puede en-
contrar quien se propone desarrollar habilidades en el area de la co-
municacion escrita, si las practica en este modo, antes de que se
vuelvan una responsabilidad o una demanda en el trabajo que de-
sempefia. Representa, ademds, una sugerencia a docentes para que
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