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TECNICAS DE ESTUDIO

LA LECTURA

La lectura supone la practica mas importante Contrastar el

para el estudio. Es el paso previo, la forma |Reconocer p Entender » pensamiento del p| Evaluarlo
general de entrar en contacto con un tema, a | Palabras ideas artor con el propio leido

menos que los medios audiovisuales suplieran
esa funcidn. A grandes rasgos la lectura puede ser definida como un proceso en el cual se distinguen los siguientes
momentos. (Grafico).

Estas dos Uultimas fases indicadas, Contrastar el texto con el propio pensamiento y Evaluar lo leido, hacen
referencia fundamentalmente a la lectura critica. En el nivel universitario, este tipo de lectura critica adquiere un
peso especifico para conseguir un aprendizaje significativo, pues implica establecer una relacién de lo conocido
(conocimientos previos) con la nueva informacidn que se nos expone.

Veamos dos aspectos fundamentales relacionados con la lectura:
LA COMPRENSION LECTORA

Un método clasico para ayudarnos a lograr una mejor comprension lectora es el SQ3R (en inglés: Survey,
Question, Read, Repite, Review). Veamos brevemente en qué consiste cada fase:

1. Examinar (Survey): lograr una visién general del conjunto. El examen debe ser rapido, sin detenernos en
detalles, buscando los planteamientos e ideas generales.

2. Preguntar (Question): saber qué es lo que se espera del texto. Las preguntas favorecen el aprendizaje, ya
gue convierten lo que leemos en algo con un significado especial para nosotros.

3. Leer (Read): de forma activa, facilitando de esta manera tanto la comprensién del tema como el recuerdo.
Esto significa fijarse en los términos importantes, en los términos nuevos, en lo subrayado, etc. Es necesario
leer todo: texto, citas, recuadros, graficos, ilustraciones, etc.

4. Repetir (Repite): un 50% de la lectura se olvida nada mas concluirla. Repetir con las propias palabras el
material leido ayuda a la retencion.

5. Repasar (Review): hay que comprobar que se ha entendido y asimilado todo el material que interesa. Es
necesario releer y aprovechar las notas, esquemas o resiimenes que se tengan.

Ademas de ello, queremos resaltar la importancia que tiene la lectura critica: Es algo que te puede ayudar, entre
otras cosas, a entenderlo y a recordarlo. Lee un texto, saca tus conclusiones y contrastalas con lo que piensas. Es
algo que te puede ayudar, entre otras cosas, a entenderlo y a recordarlo.

LA VELOCIDAD LECTORA

A modo de orientacidén, vamos a proponer un ejercicio para reflexionar sobre un tema que tal vez no nos hayamos
planteado nunca: écudl es mi velocidad lectora?

EJERCICIO 01. Lee a continuacién el texto que aparece en el recuadro, controlando el momento en que empiezas
y acabas:

Como de costumbre, me desperté antes que mi viejo, aunque no tardo
mucho en empezar a desperezarse.

Decidi comprobar si era verdad que todas las mananas se despertaba
con un estallido, como habta dicho el dia anterior.

Llegué a pensar que a lo mejor tenia razon, porque en el momento de
abrir los ojos, tenia cara de asombro. Igual podria haberse despertado en un
lugar muy diferente. En la India, por ejemplo, o en un pequeiio planeta de
otra galaxia.

—Eres un ser vivo —le dije—. En este momento te encuentras en Delfos,
un lugar de la Tierra, que es un planeta vivo que ahora gira alrededor de la
Via Lactea. En dar una vuelta alvededor de una estrella, el planeta tarda 365
dias.

Clavé su mirada en mi como st tuviera que acostumbrar a sus ojos al
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cambio del Pais de los Suenios a la dura realidad exterior.

—Te agradezco la informacion —dijo—. Todo lo que acabas de decir, me
lo digo todos los difas antes de levantarme.

Se incorporé diciendo:

—Serta bueno que me susurraras esas palabras al oido cada manana,
Hans Thomas. Llegaria antes al bano.

Cerramos el equipaje rdapidamente, desavunamos, v enseguida estuvi-
mos de nuevo en el coche. Cuando pasamos por el recinto de los templos, mi
viejo dijo:

—Es increible lo ingenuos que eran.

—¢Por creer en el ordculo?

No contesto inmediatamente. Tuve miedo de que dudara de la palabra
del oraculo sobre el encuentro de mama en Atenas.

—Por eso también —dijo finalmente—. Pero piensa en todos esos dioses,
Apolo vy Asclepio, Atenea v Zeus, Poseidon y Dionisos. Durante cientos y
cientos de arios construyeron costosos templos de marmol para ellos. Por
regla general, tuvieron que recorrer enormes distancias, arrastrando pesados
bloques de mdrmol.

No enttericlia niay bien qué estaba dicienda, pero sin embargo pregunié:

—¢ Como predes estar seguro de que estos dioses no existian? Puede que
havan desaparecido, o que se havan buscado a otro pueblo ingenuo; pero
durante algiin tiempo anduvieron sobre esta tierra,

Mi vigjo me mird a través del espejo.
—¢ Eso crees Hans Thomas?

—No estov seguro —contesté—. Pero de algiina manera estuvieron en el
mundo mienivas la gente creia en ellos. Porgue se ve lo que se cree. Y hasta
quie la gente comenzo a dudar de ellos, no envejecieron o se desgastaron.

(JosTEIN GAARDER, El misterio del solitaria)

¢Cuanto tiempo has tardado en leerlo?

H s (=]

Considerando que las palabras leidas son 392, realiza el Velocidad lectura = N° de pp texto X 60
siguiente célculo: Oral Tiempo en segundos
El resulta obtenido indica la cantidad aproximada de palabras que lees Baremo de velocidad lectora a nivel de COU
en un minuto. Compara ahora tu velocidad lectora con el baremo que
se presenta a continuacion. (Grafico). Nivel Palabras/minuto
Es evidente que nuestra velocidad lectora variara dependiendo de la E’éfi:g'e 22%?259
dificultad del texto. Normal 190-219

i Insuficiente 170-189
Lo realmente importante es haber logrado la comprension del texto Muy deficiente 0-169

pese a la dificultad que entrafia el vocabulario y la estructura
gramatical de este segundo ejemplo. De nada sirve tener una velocidad lectora muy alta si no se obtienen las ideas
principales o, por lo menos, si tras la lectura no reparamos en aquellas lagunas que deberan ser solucionadas para
poder llegar a la completa comprensién del texto.

Manteniendo la idea de que lo principal es la comprension, no podemos, en cambio, olvidar del todo la velocidad.
La cuestion es sencilla: si somos demasiado lentos leyendo, probablemente no tengamos el tiempo suficiente para
realizar el estudio del o de los textos que tengamos que leer, en su totalidad.

Veamos un ejemplo:

Nivel Palabras/minuto ““mr" invertido
Una Unidad Didactica del Curso de Access tiene 300 pdginas. aprox.)
Suponiendo un nimero medio de 350 palabras/pagina, (por lo Excelente 260 6 h. 45’
tanto, 105.000 palabras en total), écudnto tiempo se tardaria Bueno 220-259 8h.
Normal 190-219 9h. 15
Insuficiente 170-189 10 h. 15’
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simplemente en hacer una primera lectura del texto segun los distintos niveles de velocidad lectora?

Por tanto, velocidades inferiores a las consideradas como nivel normal, deberan ser mejoradas en la medida de lo
posible. Para ello, existen métodos como los siguientes:

a) Métodos cuyo objetivo es reducir las fijaciones

Si pensamos cémo aprendimos a leer, posiblemente muchos de nosotros recordemos aquella lectura
sildbica en la que al unir consonantes y vocales, por ejemplo, iban resultando silabas que, unidas entre si,
formaban palabras. Con el tiempo y la practica, dejamos ya de lado el que la «ele» con la «a» dijera «la», y
pudimos aligerar la marcha. Llegados ya a un nivel, la lectura se realiza a través de fijaciones, que vienen a
ser los movimientos de los ojos mientras leemos. Al leer efectuamos una serie de saltos sobre las lineas de
textos. En cada salto abarcamos un nimero de palabras o incluso una frase entera si es breve.

Veamos:
L Grupo de palabras que se
Fijaciones percibe

de un solo golpe de vista

«Pasardan quince dias vacios, / montones de trabajo, /
articulos periodisticos, / visitas aqui y allda /
—un buen resumen / de la vida de un critico, /
ese hombre que solo / puede vivir prestado, /
de las novedades / vy decisiones ajenas» /

Jurio Corrazar, El perseguidor

Si algln compafiero nos puede observar cuando leemos, podra indicarnos el nimero de veces que saltamos
con la vista de un grupo de palabras a otro. Si realizamos demasiadas fijaciones por linea nuestra lectura
sera mas lenta.

Para evitar un numero excesivo de fijaciones algunos de estos consejos pueden resultar de utilidad:

v' Procurar concentrarse en un unico renglén cada vez. Para ello podemos servirnos de una postal que
vaya tapando gradualmente todos los renglones que van por debajo del texto que estamos leyendo.
El objetivo es tratar de evitar interferencias con otras lineas posteriores.

v" Forzar la vista con la intencién de captar una amplitud mayor de palabras.

v Fijar la primera y ultima palabra de cada frase.

v' Evitar regresiones, es decir, la vuelta a otros renglones previos.

Sin embargo, es posible que una preocupacion excesiva por el control visual revierta de forma negativa en
la comprension del texto. Para ello, sugerimos otras formas de mejora de la velocidad, tal como se expone
a continuacion.
b) Otros métodos
...Mas que métodos, consejos:

v' Evitar mover los labios y otros drganos vocales (leer tan deprisa que estos movimientos sean

imposibles).
v Practicar la lectura al menos 15 6 20 minutos diarios durante tres o cuatro semanas.

Procuraremos:

v' Comenzar por articulos cortos de facil comprension.
v' Hacer una grafica de rapidez lectora cada dia y comparar los resultados que se van obteniendo.

Para ello, por ejemplo, cuenta el nimero de palabras que hay en tres lineas. Divide ese nimero entre 3 y
obtendras el nimero medio de palabras por renglén. Multiplicando el resultado por el nimero de renglones
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es relativa: dependiendo del nivel de
velocidad lectora inicial, la progresiéon ira
creciendo de forma diferente. En lineas
generales, el incremento serd mucho mayor si 400
partimos de niveles bajos. o
o2 350
v" En la medida de lo posible, procura §i‘: \,,
ver peliculas subtituladas. La rapidez 83 200 b /
con que pasan los subtitulos te ira ge L~ TN
obligando a leer con un determinado e 3
ritmo que, por lo general, equivale a -8 250 P
un nivel de velocidad aceptable. 3
EL SUBRAYADO Y LAS ANOTACIONES AL 200
MARGEN
Tanto el subrayado como las notas al margen nos 2 4 6 8 10 12 b
ayudan a destacar lo relevante de la informacion que Dias de préctica

del texto obtendras el nimero aproximado de palabras totales. Controla el tiempo empleado en la lectura y
aplica la férmula que ya conoces para el célculo de la velocidad. Representa los resultados en una grafica.
Mediante esta practica se estima que la velocidad de la lectura puede ser incrementada en un 50% en
textos faciles. Sin embargo, esta estimacion

vamos leyendo y, mas adelante, nos servirdn para

estructurarla y sintetizarla. El subrayado nos facilita también realizar con mayor agilidad posteriores lecturas. Por
su parte, las anotaciones sirven para hacer obvios aspectos que estan implicitos en el contenido, pero que a veces
no son explicitas en el texto.

Técnica del subrayado:

1.

2.

Lectura rapida del texto: nos permite tener una visién global del contenido del texto. El objetivo es
comprenderlo de forma genérica, sin detenernos en detalles particulares.

Lectura parrafo a parrafo: subrayaremos las palabras clave que representan las ideas principales y las
ideas secundarias, asi como los detalles de interés. Antes de subrayar es imprescindible una comprension
total del contenido del parrafo o pagina. Se puede diferenciar el tipo de subrayado segln la importancia de
los aspectos a destacar, utilizando para ello distintos colores, distintos trazos, etc.

Meodalidad A Modalidad B Modalidad C
Idea principal Idea ErinciEul
Trazo rojo: idea principal
Idea secundaria Idea secundaria
Trazo azul: idea secundaria
Detalle Detalle

Si no tienes experiencia en el subrayado es mejor que al principio utilices el mismo trazo. Cuando consigas
tener mas practica, puedes utilizar las diferentes formas indicadas.

En caso necesario, junto a cada parrafo se hardn anotaciones al margen, en forma de palabra clave, para
explicitar aspectos que aunque no se dicen abiertamente en el texto, nos van a resultar Utiles para la
organizacion de la informacién en los esquemas.

Podemos utilizar también otro tipo de signos, flechas o simbolos que nos ayuden a precisar, destacar o
relacionar unos contenidos con otros.

Cuando por su importancia sea necesario subrayar varias lineas seguidas, es mas practico situarlas entre
corchetes o paréntesis. Aunque no hay normas sobre la cantidad de palabras a subrayar, no obstante hay
que tratar de no convertir el texto en algo farragoso. Debemos evitar sobrecargar el texto excesivamente
con subrayados, anotaciones y simbolos, que después mas que ayudarnos nos dificulten la tarea de sintesis.

Ventajas de esta técnica:

v Desarrolla nuestra capacidad de analisis y observacion.
v Facilita la comprensién y la estructuracién de ideas.
v" Nos obliga a plantearnos qué es lo principal y qué es lo secundario.
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4
v

El estudio se hace mas activo; nos obliga a fijar mas la atencion.
Facilita el repaso y la relectura rapida del texto.

Errores mas comunes en el subrayado

v

v

Subrayar antes de haber realizado una lectura completa. Suele conllevar un subrayado en el que no
se aprecie la diferenciacion de ideas principales y secundarias.

Subrayar en exceso, no solamente las palabras clave. Esto no nos ayuda, puesto que a la hora de
hacer una sintesis tenemos nuevamente que leer todo lo subrayado y hacer entonces el analisis que
no hicimos anteriormente. Por tanto, no es conveniente abusar del subrayado; debemos limitarnos
a las palabras clave o, como mucho, frases clave.

TECNICAS DE SINTESIS

Sintetizar el material de estudio constituye una técnica clave de estudio dirigida a conseguir los siguientes

objetivos:

AN NANENAN

AN

Aclarar la estructura del tema entresacando lo esencial y lo importante.

Ordenar jerarquicamente las ideas.

Acotar la extension del texto que se debe estudiar.

Facilitar el repaso.

Determinar con antelacion qué es lo que se habra que poner en el examen y qué es lo que se puede
omitir.

Facilitar el estudio activo.

A continuacion, presentamos distintos tipos de técnicas de sintesis, cada una de ellas con unas caracteristicas
particulares y orientadas a distintos tipos de estudio. Se trata de conocerlas y saber en qué pueden ayudarnos. Al
final, decides si las utilizas, si las combinas o si prescindes de ellas. En cualquier caso, habran de adaptarse al
estilo propio de estudio si realmente pretendemos que nos sean de utilidad.

RESUMEN

Hacer un resumen consiste en sintetizar la informacion de la forma mas breve posible, utilizando un lenguaje
propio. Interesa destacar en él:

ANENENENEN

La idea principal del texto.
Las partes que tiene.

El tema de cada parte.
Las opiniones del autor.
La opinidn propia.

Caracteristicas de un buen resumen son:

ANENENEN

ESQUEMA

Brevedad, para lo cual, mejor no repetir.

Claridad: distinguir cada una de las ideas de las demas.

Jerarquia: lo prioritario debe destacar sobre lo secundario.

Integridad: no confundir «entresacar» lo importante, con recortar el tema.

Un esquema supone la representacion jerarquica de un texto, de la forma mas concisa posible, destacando las
ideas principales y secundarias, asi como su estructura logica (subordinacién entre lo principal y lo secundario). Las
caracteristicas de un buen esquema son:

v
v

v

Brevedad: presentar lo importante.

Estructura: conseguir que se refleje a primera vista la estructura interna de todo el tema, asi como
las relaciones que hay entre sus partes.

Simbolismo: emplear, flechas, puntos, recuadros, llaves, dibujos alegoéricos, palabras claves, etc.,
gue permitan expresar de forma grafica el contenido. Cada uno podra utilizar nimeros, letras o
signos (*, _) para estructurar su esquema. Lo importante es cumplir las caracteristicas antes
indicadas.
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CUADRO COMPARATIVO

Consiste en un cuadro de doble entrada que permite organizar la informacion de acuerdo con unos criterios
previamente establecidos. La finalidad principal es establecer las diferencias entre los conceptos que se tratan.
Como ejemplo, proponemos el siguiente cuadro que recoge un tema de repaso de matematicas: la combinatoria.

N;;':zil:'z?f;[:)' Elementos T Orden T  Repeficion  Tipo Ejemplo
mTn Si Si No Vor V=43
mTn si si s VR,  WR,,=4
m=n No Si No P P=4l
mTn No Si Si P P52'2 = 51/.2.121
mTn Si No No C, GC;,=51/2131

MAPAS CONCEPTUALES

Tienen como objetivo representar relaciones significativas entre conceptos en forma de proposiciones. Esta
considerado como una de las herramientas principales para facilitar el aprendizaje significativo: integrar los
conceptos en una estructura organizativa de la informacion, caracterizada por la jerarquia. La elaboracién de un
mapa conceptual implica:

v' Eleccion de signos conceptuales clave del texto.

v' Blsqueda de conceptos relevantes en la estructura cognitiva.

v" Construccion de proposiciones entre los conceptos que se proporcionan y los conceptos que ya se
conocen (a través de los enlaces).

v Distincion entre los objetos o acontecimientos concretos y los mas generales que incluyan estos
acontecimientos u objetos.

Para evaluar un mapa conceptual tendremos que analizar los siguientes elementos de acuerdo con los criterios que
se explican a continuacion:

1.

2.

Proposiciones: la relacién entre dos conceptos debe indicarse mediante la linea que los une y la palabra de
enlace correspondiente.

Jerarquia: cada uno de los conceptos subordinados debe ser mas especifico que el concepto que hay
dibujado sobre él.

Conexiones cruzadas: deben sefialarse enlaces si existen relaciones significativas entre elementos
pertenecientes a distintas jerarquias conceptuales.

Ejemplos: habran de hacer referencia a acontecimientos u objetos que sean concreciones validas de lo que
designa el término conceptual.

Ve, el siguiente ejemplo:

la Tierra

realiza
pertenece al movimientos esta formada por

/como
sistema solar (rotauonj (traslac:on alre
sueIo

junto con otros

que producen

cuerpos celestes

dia / noche estaciones
como
PLAN DIARIO Segundo Basico — Comunicacion y Lenguaje 2 BIMESTRE 2

iDen gracias al SENOR porque él es bueno; su gran amor perdura para siempre! Salmos 107:1 (NVI)



CBS - Colegio Bautista Shalom 9de 31

FICHAS DE DOCUMENTACION
FICHAS BIBLIOGRAFICAS
Se comprenderan aquellas tarjetas que describen los datos de libros y documentos monograficos.Las fichas
bibliograficas son los instrumentos en los que se registran, de manera independiente, los datos de las obras
consultadas. Estas fichas permiten identificar un libro en particular, localizarlo fisicamente y clasificar las fuentes en
funcion de la conveniencia del trabajo. Las referencias bibliograficas, pueden tener dos presentaciones:

a) Una breve, con los elementos esenciales para identificar una obra, (referencias o citas
bibliograficas de un trabajo): autor, titulo y pié de imprenta (lugar de edicidn, editorial y afio.)

Por ejemplo:

BARAHONA, A. y BARAHONA, F.- Metodologia de trabajos cientificos.- 4a.ed.- Bogota:
IPLER, 1984.

b) La presentacion completa como la ficha catalografica, que se utilizan en las bibliotecas, en las
que ademas de incluir los datos ya descritos de autor, titulo y pié de imprenta, contiene elementos
complementarios de: numero de paginas, traductor, prologuista, coleccién o serie, nimero de
tomos, observaciones o notas, el nimero de clasificaciéon y desde luego el nombre de la biblioteca
en donde se localizd, o el de la persona que tiene dicho documento. Este ultimo tipo de fichas es
recomendable mantenerlas para el fichero personal.

Por ejemplo:

BARAHONA, A. y BARAHONA, F.- Metodologia de trabajos cientificos.- 4a.ed.-
Bogota: IPLER, 1984,

Apéndices: pp. 93-105: Modelos de: tesis, articulo cientifico,

Incluye bibliografia
Bib. personal.

Las fichas deben realizarse teniendo como base los principios de: fidelidad, uniformidad, consistencia y precision de
los datos bibliograficos. Cualquiera que sea el formato que haya elegido, se sugiere que éste se utilice de manera
permanente, presentando los elementos de la ficha bibliografica, siempre en el mismo orden, con uniformidad y
precision, tratando de incluir los datos necesarios y fidedignos para localizar las obras en bibliotecas o librerias.
Cada area va separada por punto y guién, como se muestra en el ejemplo anterior.

Para familiarizarse con la técnica de elaboracién de las fichas bibliograficas de libros, se recomienda tener a la
mano un modelo elaborado en una tarjeta de 12.5 cm. x 7.5 cm., con los datos y en la secuencia que sigue.

APELLIDO (S), Nombre del autor
Titulo del libro o documento: subtitulo.- ed.- Lugar de publicacién:
editorial, afio, nUmero de paginas y/o volumenes.- (Coleccién o serie,
no.)
Notas: titulo original, afio de ediciéon, nombre del traductor, bibliografia.

No. clasificacidon

Biblioteca en donde se localizo.
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En el modelo propuesto, se traté de que el orden de los elementos que la integran sea compatible con los de otros
manuales de descripcion bibliografica y la experiencia personal.

GONZALEZ REYNA, Susana

Manual de redaccidon e investigacion documental.- 3a.ed.- México: Trillas, 1984,
204 p.

Notas: ejemplos y ejercicios sobre lenguaje, semantica, formas de expresion
linglistica, ortografia y sintaxis,

Bib. CISE Q180 G65

En el ejemplo anterior, los elementos que integran la ficha son:

1. Autor, iniciando con el APELLIDO que va con mayusculas para facilitar su identificacion, seguido de una
coma y luego el nombre completo. Si hay dos autores, éstos se unen con una y. En el caso de ser mas de
tres autores se ponen el primero y luego et.al., o y otros. Si el autor es una institucion se sigue la misma
regla Cuando es necesario precisarlo, se anade el pais de donde procede la institucidn.

2. El titulo del libro debe ir subrayado, con negritas o en cursivas, seguido por el subtitulo, separado por dos
puntos.

3. Edicion: se anota el nimero de edicidon (a partir de la segunda) seguida por la abreviatura ed. con
minudsculas y se afiade alguna nota, como revisada, o ampliada si es el caso.

4. Pié de imprenta: el lugar de publicacion, dos puntos, el nombre de la editorial, seguido de coma y el afo de
edicion.

5. Numero de paginas y/o volimenes: se anota el niumero total de paginas y si es el caso, el de
volimenes o los tomos. Si hay dos tipos de paginaciones, se describen como presenta la obra, por ejemplo
XXV + 345.

6. Area de notas, incluye datos complementarios como: el titulo original (si es una obra traducida), el afio de
edicién del original y el traductor.- Podrian también elaborarse notas si la obra contiene anexos o bibliografia
especializada, ilustraciones, los temas principales y finalmente el nombre de la biblioteca en la que se
localiza y su clasificacidn, informacion que en el futuro reducira tiempo y sera de utilidad.

Los libros estan integrados por las siguientes partes: cubierta, pastas, anteportada, portada, pagina de derechos de
autor o contraportada, bibliografia e indice o tabla de contenido y desarrollo; en ocasiones se incluyen anexos o
apéndices, seccion de notas, otro tipo de indices (alfabético, analitico del contenido, de obras consultadas, de
nombres, de ilustraciones,...). Vale la pena sefialar que antes de registrar la referencia del libro, es necesario hacer
una revisién general del prdélogo, la introduccién e indices de los libros y los documentos. Para describir
bibliograficamente los libros, se tomaran los datos de la portada y contraportada, es decir de la primera pagina es
importante, ya que contiene los datos de autor, o autores, titulo y subtitulo, editorial, lugar, afio y nimero de
edicion. En la contraportada aparece el registro de los derechos de autor, o del editor en relaciéon con esa obra.
También incluye: el titulo original (si es una traduccién), el traductor, el copyright, afio de registro y datos sobre la
editorial, el lugar de impresion, nimero de edicidon o reimpresion.

Si no aparecen todos los datos requeridos en estas dos paginas, se pueden tomar de la cubierta, del colofén, de las
paginas preliminares (prologo, prefacio y advertencia) o de la introduccién. Si no hay fecha explicita de publicacidn,
entonces se deducira una fecha aproximada, revisando las referencias bibliograficas del documento y se afiade a
dicha fecha el signo de interrogacién. Por ejemplo, si la fecha del dltimo documento registrado es 1989, se podria
poner en la tarjeta de descripcién bibliografica 1990?

EJERCICIO 03. Siguiendo las instrucciones de tu catedratico(a), para determinar los elementos descritos, toma 10
libros, de preferencia sobre educacién o comunicacién y localiza los datos anotados en los parrafos anteriores.
Trata de ejemplificar cada una de las anteriores.

FICHA HEMEROGRAFICA

Es aquella que consigna los datos de revistas o de periddicos; puede ser de dos tipos:
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a) General, que consiste en la descripcidén de los datos completos de la revista o del diario para hacer
referencia a un niimero o fasciculo. Los elementos que la conforman son:

El nombre de la publicacion, que va subrayado o con negritas o en cursivas.

Lugar de publicacion seguido de dos puntos.

Editorial, sobre todo si es una instituciéon u organizacién académica.

Volumen, época, numero y afio o fecha (dia, mes y afo) para registrar un periddico.

Por ejemplo:

Chasqui: revista latinoamericana de comunicacién.- Quito
(Ecuador): CIESPAL, no. 52, nov. 1995.

La Jornada.- México, D.F. afio doce, no. 4074, 11 de enero de 1996.

b) Analitica que describe Unicamente un articulo de una revista o de un peridédico. Los elementos que
la conforman son los mismos de la ficha general antecedidos por la especificacion del articulo:

APELLIDO (S), y nombre del autor o de los autores. Si hay mas de tres se anota

el primero y se afiade et.al. o y otros.

Titulo del articulo, entrecomillado y seguido de coma

Titulo de la revista o periddico subrayado o con negritas o en cursivas. Para describir la fuente se sigue el orden
de los datos anotados en el modelo de la ficha general ya sea de revista o de peridédico, mas el nimero inicial y de
terminacion de las paginas en las que esta publicado el articulo que se reporta, precedidas por la abreviatura pp.
que quiere decir de tal pagina a tal pagina. Los distintos elementos se separan con comas y las areas por punto y

guion.

Ejemplos:

LOPEZ VIGIL, José Ignacio.- "é¢Qué hace comunitaria a una radio comunitaria?",
Chasqui: revista latinoamericana de comunicacion.- Quito (Ecuador): CIESPAL, no.
52, nov. 1995, pp. 51-54.

KRIEGER, Emilio.- "El continuismo en Chiapas", La Jornada.- México, D.F. afio doce,
no. 4074, 11 de enero de 1996, pp. 1, 12.

FICHAS DE TRABAJO O DE CONTENIDO

Uno de los procedimientos basicos de la investigacién documental constituye el acopio seleccionado, sistematizado,
analitico y critico de datos especificos extraido de documentos en formatos impresos, electrénicos o audiovisuales.

PLAN DIARIO
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Por esta razon después de registrar, evaluar y seleccionar las fuentes para la investigacion, se inicia el proceso de
la lectura reflexiva, analitica, valorativa y critica de los textos o capitulos escogidos y luego el proceso de
concentrar (en funcion del esquema elaborado), el grupo de ideas, juicios, argumentos o cifras pertinentes al tema
en fichas o tarjetas de trabajo, llamadas también tematicas o de contenido. El trabajar con fichas tiene muchas
ventajas, entre otras: permite seleccionar, en forma independiente, diferentes aspectos de un mismo problema,
cotejar las citas de autores diversos, organizarlas de una manera ordenada y logica, controlar el avance en la
recoleccion de informacion con respecto a temas y subtemas, ademas de facilitar y ahorrar tiempo en la redaccion
del trabajo. Estas fichas, también son de utilidad para preparar examenes, conferencias, conservar el material
para usos futuros, modificarlo, ampliarlo y detectar de manera facil y rapida la fuente original. Cada tarjeta
consignara temas especificos, concretos. Si un dato o idea ocupa mas de una ficha, se debe repetir la mencion de
la fuente en las fichas subsecuentes y numerarlas, por ejemplo 1/2, 2/2. Finalmente las fichas se organizan en un
fichero, de acuerdo al esquema guia con el que se esté trabajando.

Para la mejor realizacion de las fichas de trabajo o de contenido, primero se hace una lectura exploratoria del
texto que se esta trabajando, para captar el sentido esencial y luego una segunda lectura analitica y critica para
extraer ideas y conceptos del autor o hacer un resumen, comentario o critica de la obra. Con este fin se utiliza la
técnica del subrayado para focalizar la atencion en determinadas ideas, sefalar puntos débiles, o problemas
importantes, marcar parrafos selectos, elementos que refuercen una teoria, etcétera. Esta informacion
seleccionada, dara rigor cientifico a la investigacion y se transfiere a las fichas de contenido o de trabajo que se
elaboran en tarjetas de 12.5 x 20 cm.

Los elementos basicos que deben contener las fichas de trabajo son los siguientes:

a) Tema y subtema: que pueden tener relacidon directa con el contenido del esquema elaborado en el
plan de trabajo, o con los subtitulos del documento que se esta analizando con el fin de buscar
informacidn especifica. Es importante precisar el tema y subtema, datos que determinaran el lugar
de la ficha al organizar el fichero.

b) Referencia bibliografica abreviada: apellido del autor, titulo de la obra abreviado y paginas de
donde se extrajo la cita o la nota. Si se estan manejando dos autores con el mismo apellido, se
anexa la inicial del nombre. Por ejemplo: Barahona, A. y Barahona, F.. Si se reporta el titulo de un
libro, éste va subrayado, con negritas o cursivas, pero si es un capitulo de libro o un articulo de
revista o periddico va entrecomillado, en este Ultimo caso, se anexa también el titulo del libro o
revista subrayado. Finalmente se anotan las paginas de donde se tomé la informacion. No es
necesario poner la referencia completa en vista de que se tienen ya reportados estos datos en las
fichas bibliograficas o hemerografica.

c) Contenido: corresponde a las ideas, argumentos, conceptos, cifras estadisticas, notas, graficas,
entre otros... que se extraen de los documentos o se van generando en el proceso de la
investigacidn y lectura de los distintos documentos.

TEMA: subtema APELLIDO, Nombre (autor)

Titulo p-

CONTENIDO

Existen diversos tipos de fichas, pero los elementos que las caracterizan son los mismos en cada una de ellas,
excepto en las personales o de critica que no tienen referencia bibliografica.

LOS MODELOS DE FICHAS MAS CONOCIDOS
La ficha textual: consiste en transcribir textualmente (palabra por palabra) algunos fragmentos del documento

original, va entre comillas y se debe cuidar como dice Hochman, E. que la cita sea completa y correcta. Si se
requiere hacer alguna observacién al texto transcrito, ésta debe ir entre corchetes o entre paréntesis.
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Por ejemplo: «La comunicacién (en Latinoamérica) se
ha desarrollado...»

Es util recordar que al anotar la referencia
bibliografica se debe explicitar la pagina de la cual se
tomo la informacién, en caso contrario, al momento
de elaborar la cita o la nota se tendran que buscar las
paginas en la fuente.

La ficha textual se debe utilizar:

a) Si se transfiere una definicidon precisa
y clara, que podria perder su
verdadero concepto al ponerla con
otras palabras,

b) Si la cita va a ser objetada en la
investigacion, o

Tema: Planeacion Administrativa.
Principios de Administracion

Ficha No 012

Autor: George R. Terry
Pag: 221

“Una definicion adecuada de la ética es: La ética se refiere a la conducta
personal y el deber moral, y se inferesa en las relaciones humanas respecto
a lo bueno y a lo malo. La ética se relaciona con la moral v la filosofia. Trata
del comportamiento de los individuos v e las normas gue gobiernan las
interrelaciones entre ellos.”

Nota: Este es el tema del articulo que se debe entregar el préximo viernes
17 de agosto de 2012,

c) Si la cita esta fundamentando un hecho o una opinién.

En ocasiones que se requiere elaborar tarjetas
textuales entresacando ideas importantes que estan
en varios parrafos.

En este caso se sustituyen con puntos suspensivos
las frases omitidas y se cuida que se conserve el
sentido original de los textos.

La ficha de resumen consiste en la sintesis de un
texto, trata de condensar las ideas expresadas por un
autor sobre un tema, expresandolas con palabras
propias, con otro estilo, pero sin alterar su
significado.

Este tipo de notas no llevan comillas en el texto pero
es indispensable escribir la referencia bibliografica y
las paginas de donde se tomé la informacion.

En esta ficha se suelen registrar las fuentes de las
que el investigador se basa para realizar sus
resumenes.

Ejemplo de una ficha de resumen de internet:

Autor: Mauricio Morris
Ensayo sobre el aborto

Ficha No 04

Guillermo Florist Margadants.
El Derecho Privado Romano.

Tema: La familia.
Pag: 169

(Resumen)

La mujer a pesar de encontrarse bajo la tutela testamentaria, podia contar
con la posibilidad de elegir a su propio tutor, si el “paterfamilias” en su
testamento dejaba asentada dicha situacion.

La matrona Romana se encontraba en clara disputa o contradiccion con la
tutela concedida o aceptada, puede considerarse que se encontraba como
derecho no escrito o consustudinario.

Nota: Buscar otras fuentes.

http://www.ejemplode.com/66-ensayos/2117-ensayo_del_aborto.html

(Resumen)

Se enfoca en un tema muy polémico, que afecta a la poblacion en general al

enfrentar dos criterios:

* El conservador (en pro de la vida ante cualquier circunstancia)
* Una fraccion de izquierda (se anuncia como liberal y apoya el aborto

como medio de control natal)

Existen filosofias contrarias que incluyen la moral, la psicologia, el derecho
e incluso posiciones externas a los paises que influyen mediante
instituciones en las decisiones de indole interno.

La despenalizacion se ha establecido junto con el matrimonio del mismo
género y la eutanasia, contra la voluntad de la mayoria de la poblacion, pero
en consideracion a voluntades de sectores pro-derechos humanos que lo

apoyan contra otros que lo rechazan.
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La ficha personal o de critica se utiliza para hacer
aportaciones personales, interpretaciones de un texto, ideas,
comentarios o criticas a textos de autores que se estan
manejando, debe llevar nada mas los datos de: tema,
subtema y contenido.

En una ficha critica se escriben los siguientes datos:

v Titulo de la obra y en su caso tomo y
capitulo.

v" Autor o director.

v' Fecha y edicion.

v Numero de pagina de la informacién criticada
o minuto de la pelicula o documento
audiovisual.

v" Tema tratado (en la parte superior en forma
de encabezado o en la parte superior
izquierda).

v Se puede poner entre comillas parte del texto
0 una cita literal de lo que se critica.

v" A continuacidn se escribe la palabra critica en
la parte superior derecha, antes del texto de
la critica.

v' Posteriormente se escribe la critica sobre el
tema del cual trate la ficha.

Tema:
Historia de la reconquista de Espafia

La cruzada que forjé una nacién. Nemesic Rodriguez Lois, Editonial.
Tradicion, S.A. México, D.F. 12 de Abril de 1976. pag, 32.

Palabras claves: dominacién arabe,
Dios, Espafia.

Tema del libro: La influencia directa de la divinidad en los acontecimientos
de la conquista y dorinacion drabe de la peninsula ibérica.

Cita:

“... Mahoma fue un hombre lascive, que intentd justificar con falsas
revelaciones una sensualidad desenfrenada, que ne pedian tener a raya ni
las costumbres arabes ni las leyes del Coran. Dotade de verdadero talento,
lo aplicé en los dltimos afios a hacer triunfar sus ideas religiosas y politicas,
empleando sin escripulo los pecres medios, como el asesinato, el robo y la
mentira...”.

Critica

En este texto, el autor trata los temas desde un punto de vista subjetivo,
pretendiendo que en cada acontecimiento hay una intervencion directa de la
divinidad. Los datos histéricos v su andlisis es tendencioso y tergiversado,
cemo en el parrafo citade, en el que menciena: “en la cual se dice Mahoma
intentd justificar su lascivia y sensualidad desenfrenada, las cuales no
podian mantener a raya ni las costumbres Arabes ni las leyes del Coran.” Y
Posteriormente hace la referencia de que para justificar estos

comportamientos, escribio el Coran. Es un error de [dgica que confunde e
incluse engafia al lecter mencs cheervader, pues si Mahoma escribic el
Coran a partir de las revelaciones que recibié, no podia contravenir las leyes
del Coran.

La ficha mixta, es aquella que combina dos tipos de
registros, por ejemplo, la textual con la de resumen, o
textual con la personal.

Para aplicar la técnica de la elaboracion de fichas de contenido o de trabajo, los alumnos elaboraran el EJERCICIO
04, siguiendo el modelo propuesto en paginas anteriores o el recomendado por Cazares Hernandez et. al.

EJERCICIO 04: FICHAS DE CONTENIDO O DE TRABAJO.

De la lectura de los documentos basicos que seleccionaste para el EJERCICIO 03, elabore diez fichas de contenido
o de trabajo, anotando los elementos propuestos en esta guia o por Cazares Hernandez, et. al.

Utiliza tarjetas de 12.5 x 20 cm.

2 Fichas textuales.

2 Fichas de resumen.

1 Ficha de parafrasis.

1 Ficha de entrevista.

2 Fichas personales o de critica.
2 Fichas mixtas.

ORGANIZACION DE FICHERO

Cuando se ha concluido el proceso de recoleccién, lectura y analisis de la informacion, se deben organizar las fichas
bibliograficas, las hemerograficas y las de trabajo o de contenido, para ello se toma como base el esquema
preliminar de la investigacion en correlacién con la guia tematica de las fichas, tema y subtema que se anoté en
cada una de ellas.

Se recomienda que esta técnica se utilice no sélo cuando se realicen trabajos concretos de investigacion, sino
como habito de estudio, manteniendo un fichero general en el que se incluyan las fichas de lectura de los
diferentes libros leidos y analizados, con las notas seleccionadas o las reflexiones y argumentaciones personales.
En esta etapa se deben evaluar las notas tomadas, leer detenidamente y analizar los contenidos y encabezados
tematicos de las fichas de trabajo, reclasificarlas de acuerdo con el esquema o indice: por tema, subtema, eliminar
las que no correspondan; verificar que esta estudiada toda la bibliografia propuesta, revisar que las fichas tengan
las referencias bibliograficas y las paginas de las cuales se han tomado las citas, valorar si es suficiente la
informacién o si hay lagunas de apoyo documental; verificar si se han investigado y fichado todos los temas y
subtemas del esquema, si estan tratados con la profundidad y claridad requerida, si falta informacion sobre algunos
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de ellos, qué datos o aspectos se deben resaltar con mayor detalle, y finalmente cuidar el orden adecuado para
presentar los resultados.

No serd nada extrafio que durante este proceso, al ir clarificando las tematicas de la investigacion e ir
profundizando en el conocimiento del asunto investigado, se llegue a una nueva vision y a modificar la estructura
del esquema original. Este paso facilitard la organizacion del material y los procesos ldgicos de analisis,
interpretacion y redaccion. Para separar y organizar las fichas de contenido que corresponden a las distintas
categorias tematicas, secciones o los capitulos, se pueden usar tarjetas guias con pestafias en las que se anotan
los temas y subtemas.

EJERCICIO O05: analiza detenidamente cada una de las siguientes cuestiones y respondelas (segun tu
catedratico(a) indique). Discute con tu catedratico(a) cada una de las respuestas.

1. Describe las ventajas que te aporta trabajar con fichas.

2. ¢Por qué consideras importante que se subraye el titulo del libro o el titulo de la revista?
3. ¢Qué elementos complementarios incluirias en una ficha bibliografica?

4. (Qué utilidad practica tienen las fichas de trabajo o de contenido?

5. ¢Qué estrategias utilizarias para organizar su fichero?

FICHA DE PARAFRASIS

Es una ficha en la que el autor, ya sea estudiante o
investigador, escribe con sus propias palabras Ficha No 57
aquello que estd investigando; en esta no escribe o
copia, mas bien interpreta lo que estd leyendo. Vasili G. Tatarinov
Anatomia y Fisiologia Humanas.
La ficha de parafrasis, se realiza en una super_ﬁcie de Tema: El Organismo como un todo.
12.5cm por 19 cm. La informacion de esta ficha no Pag: 39
se escribe ente comillas pues el texto es propio y se
escribe la fuente de la que adquiere la informacion. Integridad de organismo.

El organismo se encuentra estructurado por células, y el conjunto de estas
células forman los tejidos y organos. Los sistemas que rigen nuestro cuerpo
se encuentran intimamente ligados entre si. Su funcionamiento se basa en
la asimilacion y desasimilacion de nutrientes.

Por ejemplo:

El ciclo de las células transforma las substancias complejas en substancias
mas simples, todas estas celulas basan en el metabolismo su existencia
depende ampliamente del tipo de nutrientes.

Nota: Buscar otras fuentes.

Otro ejemplo:

Ficha No 16

. Elias Lara Flores.
Segundo curso de Contabilidad.

Tema: Letra de cambio
Pag 191
Caja chica
Si se considera propiedad de la empresa el monto encontrado activo
disponible se abre una cuenta de activo disponible llamado caja chica, y si

se considera una cantidad a favor de la empresa se estima la cantidad
como de Deudores diversos.

Mota: Usar en la tesis.

EJERCICIO 06: debes realizar 10 fichas de parafrasis. Puedes utilizar para tus fichas los libros que hayas escogido
al momento de realizar el EJERCICIO 03. Guardarlas en tu fichero junto con las otras fichas que hayas realizado.
Sigue las instrucciones de tu catedratico(a) para presentar tu fichero.
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EL INFORME

El informe es una exposicion de hechos o datos comprobables sobre una persona (su capacidad, su salud, su
experiencia profesional, entre otras...) o sobre un asunto de la vida diaria (dafos causados por un cicldn, situacion
del transporte, ventas de un negocio, entre otros...).

£COMO SE ESCRIBE UN INFORME?

1) Determinar los objetivos del informe: exponer (tema, datos...), convencer (argumentar, comentar...),
justificar (una decisidn, una actitud, una postura...)

2) Escribir el plan de trabajo: introduccion, cuerpo del informe, conclusion. Organizar los datos, ejemplos, los
argumentos y comentarios en cada una de las partes del plan.

3) Escribir cada una de las partes del plan:

v El titulo debe ser suficientemente informativo. Ejemplo: Informe sobre los locales disponibles en la
barriada de Cristo Rey en abril 1996.

v" Una introduccién concisa en la que se presente el tema, la circunstancia que lo justifican y en la
gue se anuncie el plan de exposicion. Ejemplo: Con el fin de celebrar la temporada de teatro popular,
promovida por la Direccion General de Bellas Artes, se ha investigado acerca del espacio disponible
en el barrio de Cristo Rey y se han hallado tres locales, a los que denominaremos A, B y C.

v El cuerpo del Informe se escribe de acuerdo a los objetivos del autor. Puede ser narrativo,
descriptivo, explicativo, argumentativo. Conviene diferenciar las informaciones de los comentarios.
Ejemplo: El local A es una ldgica masodnica, sita a la Alonso de Fuenmayor 42...

v Las conclusiones o recomendaciones pueden ser un balance de los aspectos tratados en el cuerpo
del informe o bien la apertura de una nueva perspectiva.

PARTES DE UN INFORME O MONOGRAFIA

Identificacion de i s
la escuela I
a) Portada: es la primera pagina del
informe y debe contener centrados y Nombse Ael ohiet La
en mayusculas, los  siguientes S de adsnd >
elementos: nombre de la institucién a Sl e PlanCha
la cual pertenece el autor, titulo del
trabajo, apellidos y nombres
completos del autor (en el caso que
sean varios, puede alinearse a la i
derecha de la pagina una lista con los Integrantes
apellidos y nombres de los autores), Datos generales > t“;”‘jl
ciudad y fecha. Nocabre piakiiie
Fecha
b) Resumen: el resumen debe contener informacién sobre los i
objetivos del trabajo, desarrollo y conclusiones. Introduccién
A4442442242422244422342
EEREREEEREREERREREREERE]
dddaaaadaaadaaaaaaaaaa
c) Indice: contiene titulos y subtitulos que estdn en el interior del OSSR,
infforme y su respectiva pagina. Muestra la organizacion vy
estructura del trabajo.
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d) Lista de tablas y lista de figuras: esta seccion permite la identificacion y ubicacion exacta de las

tablas y figuras dentro del cuerpo del trabajo. (En caso de contenerlas).

4cm

CONTENIDO
Pdg.. Lista de figuras

Pag.
LISTADE TABLAS

. Figura 1. Titulo de la figura 28
LISTADE FIGURAS i

5 Gn,ﬁ;lf;’:g:éNExos :::* 2em Figura 2. Titulo de la figura 31
RESUMEN Vi
INTRODUCCION 1 Figura 3. Titulo de la figura 49
1.JUSTIFICACION. 2
3. OBJETIVOS 10
5. MARCO TEQRICO 12
6. METODOLOGIA 14
7. RESULTADOS Y 15
DISCUSION
5. CONCLUSIONES a0
BIBLIOGRAFIA 52
ANEXOS 55
+
| 3em

e) Introduccion: la introduccion de la monografia contempla la contextualizacion tematica del

f)

trabajo, haciendo énfasis el entorno en el cual se inscribe la tematica del trabajo; el propdsito del
trabajo; la justificacidn e importancia de la investigacion y; la estructuracion de la monografia. Es
importante sefialar que en la introduccidn no deben utilizarse citas textuales, a menos que las
mismas sean estrictamente necesarias. Tampoco es recomendable adelantar, entre sus lineas, las
conclusiones del trabajo.

Cuerpo o desarrollo: es el desarrollo propiamente dicho, y constituye la esencia de la obra. Es
aqui donde el autor explica la problematica, discute los diferentes puntos de vista y hace sus
planteamientos a través de unidades que permiten desarrollar el tema objeto de investigacién. Las
citas en el cuerpo del trabajo se haran siguiendo el Sistema de Referencias APA (American
Psychological Association) o los Requisitos de ICMJE (International Comite of Medical Journal
Editors) también conocido como las normas Vancouver. La presentacion de trabajos de Pregrado en
la FOULA permite la utilizacién de cualquiera de estos sistemas de referencia, sin embargo, la
decisién sobre cual sistema a escoger queda a criterio del investigador, mas aun si el trabajo sera
enviado posteriormente a una revista cientifica u organismo para su revision y publicacion.

Referencia al autor al principio de la cita

LLa lingiiistica posmoderna, a diferencia de la lingiiisti¢a tradicional
de Sassure, establece que no existe una relacion fijg tnica entre
significante y significado; esta relacién sel construye
permanentemente en la“conversacion”. Goolishian (1991) nos dice:

Texto

Apellido  Afio
Conservar es siempre mantener intercambios dialogicos, es en esta
participacion dialégica en donde se crean nuevos significados. Es
Cita posible hablar de manera tal que no se esté en una‘conscrvaci()ni en este
hablar en el que no hay dialogo, no existe necesariamente generaciones
de significados, sino que puede ser fonolégico. Cuando nos referimos a
conversaciones, estamos hablando siempre de intercambios. (p.67):

El dialogo siempre implica una intencion de los participantgs de
involucrarse en un proceso de compresiéon mutua, para l$ cual
deben intentar compartir los significados que les otorgaf a los
significantes

Texto

Punto  Pagina
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g) Conclusiones: es la sintesis del informe. En este sentido, las ideas expuestas en la conclusion
deben presentarse en el mismo orden de desarrollo del texto, indicando ademas las consecuencias,
las implicaciones y recomendaciones a las que dio lugar el trabajo y las interrogantes que se
pudieran derivar de esta investigacién y que aun quedan sin responder.

h) Referencias y bibliografia: esta parte contempla las referencias de documentos impresos,
bibliohemerograficos, electrdnicos y audiovisuales que hayan sido utilizados para el desarrollo del
informe.

Libros Palma Garcia, A y Bueno Martin, A (2007). El
Sistema Solar. Editorial Capellania S A Malaga
paqginas 34-67 y 89-123

Articulos de revistas Palma Garcia, A y Bueno Martin A (2007). “El
Sistema Solar”, en la revista MUY INTERESANTE
nro. 213, paginas 345-348

Enciclopedia Articulo “El Sistema Solar”, en la ENCICLOPEDIA
VIRTUAL ENCARTA (2007)
Pagina de internet Palma Garcia, A y Bueno Martin, A (2007). “El

sistema Solar”, en la pagina
http-/’www amandapalma com/buenomartin>(pagina
consultada el dia 05-09-2007)

i) Apéndices y anexos: los apéndices son los cuadros, ilustraciones, figuras, entre otros, que
elabora el autor como complemento al trabajo. Los anexos, por su parte, incluyen todos aquellos
documentos complementarios utilizados en el trabajo, cuya autoria pertenece a otros.

RECOMENDACIONES PARA LA PRESENTACION MANUSCRITA

1.
2.
3.

4.
5.

Encuadernado: la monografia puede presentarse empastada o anillada.

Papel: debe ser papel bond de color blanco, tamafio carta (22 x 28 cm), base 20, impreso por una sola cara.
Letra: se recomienda la entrega con letra tipo Times New Roman o Arial, tamafo 12, color negro, nitido,
para crear un material claro y legible. El tipo de letra debe ser el mismo en todo el informe, no obstante, la
presentacién de titulos importantes en el texto se hard utilizando: tamafio 16 para titulos principales y
tamafio 14 para titulos secundarios. Es permitida la utilizacién de negritas, cursivas y subrayados para
resaltar aspectos importantes del contenido, asi como en titulos.

Se deben utilizar margenes, espaciado y sangrias a lo largo del informe.

Tablas: las tablas deben complementar (y no duplicar) el texto. Deben estar dispersas a lo largo del cuerpo
del trabajo, pero su ubicacion debe ser lo mas cercana posible y posterior al parrafo que hace mencion a su
contenido, sefialandose al final de éste y entre paréntesis la referencia a la tabla.

Figuras: representan cualquier tipo de imagenes, sean éstas fotografias, mapas, graficos o cualquier tipo de
representacion grafica que se utilice en el trabajo monografico con el fin de ilustrar cierta idea. Las figuras
deben estar dispersas a lo largo del cuerpo del trabajo, pero su ubicaciéon debe ser lo mas cercana posible y
posterior al parrafo que hace mencidon a su contenido, senalandose al final de éste y entre paréntesis la
referencia a la figura.

EL INFORME ORAL

El informe oral consiste en un discurso presentado de manera clara y pormenorizada. En este se presenta el
resumen de acontecimientos o actividades realizadas o a realizarse, partiendo de datos comprobados.

PRESENTACION EN FORMA ORAL

a) Claridad: para que una exposicion sea clara, las ideas deben ser claras. La claridad del lenguaje se
obtiene a través de la adecuada construccién de las frases, y también por el uso certero de las
palabras. Debe expresarse con los términos adecuados que expresen correctamente la idea. Para
gue esto sea mas eficaz se recomienda:

= Limitar la informacién a cuatro o cinco ideas esenciales.

= Establecer la relacion existente entre diversos puntos presentados, mediante una adecuada
coordinacién de los mismos.

= Desarrollar la charla siguiendo un esquema elaborado previamente con el mayor cuidado.

= Hacer una adecuada seleccion y empleo de los materiales de apoyo.
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b) Concrecion: el nivel de concrecion del lenguaje ha de ajustarse al lector del escrito, procurando
seleccionar los términos mas relacionado con su experiencia, formacién o estilo; la concrecion del
lenguaje se mejora cuando, ademas de la adecuada construccién de las frases y la seleccion de los
términos, se complementa con cifras, ejemplos o datos precisos. Estas cifras o ejemplos deben ser
lo mas exactos posibles evitando confusiones y permitiendo asi la argumentacion y ejemplificacién
correcta de lo que se explica.

c) Asociacion de ideas: para que los receptores asimilen mejor los hechos que se le presentan, debe
establecerse una relacién entre lo nuevo que se menciona y lo que ya se conocia, es decir
relacionar el conocimiento que los receptores ya sabian con el que se pretende exponer.

CARACTERISTICAS BASICAS

1. Objetividad: el emisor o informante dice lo que sabe y lo que ha visto, pero no se pronuncia ni emite ningun
juicio de valor, de modo que los receptores no saben cudl es la opiniéon que le merecen al que habla los hechos
sobre los que informe.

2. Cuentan solo los hechos y no las opiniones: a menos que el que informa distinga bien y explicitamente
cuando afirma y cuando opina por su cuenta respecto de lo que afirma, en el informe cuentan sobre todo los
hechos y no deben contar las opiniones.

3. Presentar, no convencer: el que informa no pretende influir minimamente en el dnimo de los que le
escuchan, sino simplemente hacerles llegar unos datos que él ha descubierto o recogido.

4. Introduccidn: que abarca el tema y comprende el fin de la discusidn, suscita el interés y constituye la base
necesaria para entrar en el examen analitico de los hechos.

5. Cuerpo de la discusidn: que es la ordenada exposicién de los hechos, apoyada en ejemplos seleccionados
para ilustrar la informacion. Es la médula del informe. Se llega a ésta una vez se ha logrado despertar el
interés del oyente. Es la exposicion en si.

6. Conclusion: que es el breve resumen bien meditado y elaborado, mediante el cual se confirma el tema, se
reine y coordina el material presentado y se muestra que el objetivo ha sido, o puede ser alcanzado.
Comprende un resumen de las ideas basicas presentadas y tiene como propdsito grabar en la mente del
oyente las ideas presentadas.

FASES DEL INFORME
El informe para que sea eficaz y cumpla los objetivos que se persiguen, debe pasar por diversas fases:

v" Provocar la atencidn de los destinatarios o receptores.

v" Motivarlos o convencerlos de la necesidad e importancia de poseer la informacion,

v' Presentar el tema y lograr finalmente su compresion y aceptacion.
Para que la presentacidon del informe oral se mas eficaz y facil de realizar primero se debe preparar y ensayar un
guion que nos guié a lo largo de la exposicidn, para esto se debe leer el informe para familiarizarse con él, tomar
las oraciones e ideas claves de cada parrafo para simplificar la informacién y integrar estas ideas para darles un

sentido congruente.

Después de tener las ideas clave y un guion bien definido este se debe ensayar, permitiendo asi evitar la repeticion
de ideas, evitar confusiones y ayudar a expresarse mas claramente al momento de exponer el tema.

Si se usara material auxiliar debe elegirse y prepararse con anticipacion buscando fuentes confiables e informacion
relevante que enfatice la idea del tema que se expondra, asi como imagenes, tablas, graficas que se relacionen y
ejemplifiquen el tema.

EJERCICIO 07: los temas que nos serviran como base para preparar y dar un informe oral frente a tus demas
compaferos(as) es:

“CALIDAD ORTOGRAFICA DE LOS ALUMNOS DEL NIVEL BASICO EN EL COLEGIO BAUTISTA SHALOM”
“CALIGRAFIA DE LOS ALUMNOS DEL NIVEL BASICO EN EL COLEGIO BAUTISTA SHALOM”
“"CONOCIMIENTO SOBRE LAS 3 R”

“CUIDADO DEL SALON DE CLASE E INSTALACIONES DEL COLEGIO BAUTISTA SHALOM”
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Con la ayuda de tu catedratico(a), debes realizar un plan de recoleccion de datos. Es indispensable que evalles a
los demas compafieros de los otros grados, y realizar una ponderacion en base a niveles o escalas de calificacion.

Al momento de obtener los datos necesarios, realiza una tabla estadistica sencilla (esto te servird como base o
respaldo al momento de la exposicion del informe).

Realiza ilustraciones en carteles de la tabla estadistica que hayas creado.

Explica la tabla estadistica, las conclusiones y la interpretacion que le ha dado el grupo a la misma. Esta debe ser,
clara y sencilla. El animo de estas explicaciones es, que tus compafieros(as) puedan entender la tabla estadistica.

Ya que han formado grupos, deben tener en cuenta que la exposicion oral requerird de toma de apuntes, ya que su
catedratico(a) realizara una evaluacion sobre cada tema al final de la exposicién o a la clase siguiente.

PRIMER TEMA: al grupo que le toque este tema, debe de investigar o crear una evaluacién de maximo 2 paginas,
de las reglas ortograficas. Dividir entre hombres y mujeres la tabla estadistica y crearla en base a los resultados
obtenidos, luego de calificar cada una de las pruebas.

SEGUNDO TEMA: es importante tomar en cuenta la caligrafia de cada uno de los(as) alumnos(as). La prueba puede
realizarse utilizando distintos alfabetos e identificar (luego de realizar la prueba) si cada uno(a) de tus
compafieros/as poseen el arte de la caligrafia.

Ingresa al siguiente link, y podras descargar una prueba de caligrafia:
http://webdelpeque.com/wp-content/uploads/2016/01/Ejercicios-de-caligrafia.pdf

...0, ingresa al documento en pdf escaneando el siguiente Cédigo QR.

TERCER TEMA: debes evaluar los conocimientos de los/as compafieros/as en su conocimiento sobre las 3R éQué
son? ¢Qué planes pueden desarrollar para que todos practiquemos las 3R? ¢Qué propuestas ofrecen para llevar a
cabo una cultura de las 3R en el Colegio Bautista Shalom?

CUARTO TEMA: este es mas general.

Se debe evaluar el estado de las instalaciones del Colegio Bautista Shalom. Y expresar las propuestas del alumnado
sobre qué y cdmo se puede realizar una reparaciéon o remodelacién (si fuese necesaria) en las instalaciones.

Presentar el informe sobre los datos obtenidos, conclusiones, informacidon destacada, propuestas, respuestas, y
otra cosa que se haya obtenido durante o al finalizar el estudio.

Cada tema corresponde a un solo grupo.

Tu catedratico(a), determinard cémo se deberd de presentar el informe y aparte de los carteles con una o mas
tablas estadisticas y demas ilustraciones; indicara si es necesario emplear diapositivas.

La ponderacion de la actividad como ejercicio, queda al criterio de tu catedratico(a).
Estos pueden ser pardmetros de evaluacion para tu catedratico(a):

Organizacién légica y secuenciada de las ideas.

Empleo adecuadamente materiales de apoyo de la expresion oral para captar el interés y la atencion
del auditorio.

Utilizacion de vocabulario variado.

Objetividad.

Concrecion.

Raciocinio.

Claridad.

\ 27
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EJERCICIO 08: realiza un informe escrito del tema que te asigne tu catedratico(a), asi como un informe oral sobre
un tema que escojas en relacién a la situacién de salud, alimentacion o seguridad en nuestro pais. Presenta tu
informe conforme te lo indique.
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LOS CONECTORES

Los conectores, como su nombre lo indica, tienen como funcidn unir palabras, frases, sintagmas o enunciados
dentro de un mismo parrafo. Ademas sirven para establecer relaciones semanticas entre los distintos parrafos de

un texto.

RELACION

CONECTORES

Adicion

Y / ademas / también / mds / aln / ahora bien / amén /
agregando a lo anterior /por otra parte / asi mismo [ de 1gual
manera / igualmente / en esa misma linea.

Contraste

Pero / inversamente / a pesar de / empero / sin embargo /
aunque / por el contrario / no obstante / aun cuando / sin obstar /
de otra manera / por otro lado / en contraste con / antes bien / en
cambio / de otra parte.

Causa/efecto

Porque / por consiguiente / por eso / por esta razon / de ahi que /
por lo tanto (por tanto) / de modo que / se infiere que / en
consecuencia / de esto se sigue / pues / por este motivo / segln /
entonces / en consecuencia / en conclusion / por ende / ya que.

Tiempo

Ejemplificacion

Despues / antes / seguidamente / ahora / entre tanto / en adelante
' mientras / posteriormente / entonces [ a menudo
simultdneamente / cuando / a medida que / en seguida.

Por ejemplo / en otras palabras / esto es [ es decir / verbigracia /
vale decir / dicho de otra manera / con otros términos / sirva
esta ilustracion / tal como / como caso tipico / como muestra / o
lo que es lo mismo / asi / como / en representacion de.

Semejanza Del mismo modo / igualmente / de igual modo / de la misma
manera / asi mismo / como [/ asi que [/ de igual
manera( forma)(modo).

Enfasis Lo que es mas / repetimos / sobre todo / ciertamente / en ofras

palabras / es decir / lo que es peor / como si fuera poco.

Conclusion

Finalmente / para resumir / terminando / por dltimo [ en
conclusion / para finalizar / en suma / para concluir.

Espacial Al lado / arriba / abajo / a la derecha / a la izquierda / en el
medio / en el fondo.

Condicion Si/ supongamos / puesto que / siempre que

Orden Primeramente / primero / segundo / siguiente / luego / a

continuacion / finalmente / al principio / al inicio / por dltimo.

EJERCICIO 09: escribe en una hoja 10 enunciados ejemplificando cada una de las relaciones anteriores,
empleando los conectores correspondientes. Entrégalos conforme indique tu catedratico(a).
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REFERENTES

Son las palabras o frases que dentro de un texto aluden a otras palabras o frases, en otras oraciones o en la mima
oracion. Hay tres tipos: anafora, catafora y elipsis:

1) Anafora. Este tipo de referencia se da cuando ciertas palabras (pronombres, adverbios) asumen el significado
de otras ya presentes en el texto. Ejemplo: Vallejo viajéo a Paris resuelto a probar fortuna. El poeta no
sospechd lo que podia ocurrir. Alli encontraria la muerte.

2) Catafora. Este tipo de referencia aparece cuando usamos algunas palabras para anticipar algo que va

aparecer luego en el texto. Ejemplo: Hay que prevenir las siguientes enfermedades contagiosas: sarampion.
Difteria, tifoidea.

3) Elipsis. Aparece cuando se elimina una palabra o conjunto de palabras porque estan sobreentendidas
Ejemplo: Carlos termind de leer el libro, se quedd pensativo un rato y luego, se durmid.

EJERCICIO 10: escribe en tu cuaderno de apuntes 10 oraciones de cada tipo de referentes. Entrégalos conforme
indique tu catedratico(a).

COMUNIDADES DEL HABLA

Conjunto o agrupacion de hablantes que comparten el mismo cddigo
lingliistico y tienen conciencia de su uso; esto quiere decir que una

comunidad de habla no solo es un conglomerado de personas que hablan un r(‘,
mismo idioma, sino que ademas, tienen conciencia de la variedad que usan 2
(qué dialecto es, el prestigio que goza o, si por el contrario, es -
estigmatizada, los sociolectos que se manejan y sus registros). 'hw

Los individuos que integran una comunidad de habla juzgan, valoran e
interpretan de forma semejante su variable siendo capaces de distinguir
sociolinglisticamente a sus hablantes.

|

DIALECTO

Es el sistema linglistico que deriva de otro pero que no exhibe una diferenciacién suficiente respecto a otros de
origen comun. Los dialectos, por lo tanto, suelen ser considerados con relacién a un conjunto de varios sistemas
lingliisticos de un tronco comdn o que se encuentran en un mismo limite geografico.

Es la estructura linglistica que no alcanza la categoria social de lengua. Los dialectos estan vinculados a la
variedad linglistica y, por lo tanto, a la diversidad linglistica. Pese a que se suele considerar al dialecto como una
especie de sistema de menor categoria o mas simple que una lengua, los dialectos son, en realidad, formas
particulares de hablar o de escribir una determinada lengua.

SOCIOLECTO

Es un tipo de dialecto, una estructura de la linglistica que deriva de otra y que suele estar acotada a un
determinado grupo, pero que carece de las caracteristicas diferenciales necesarias para separarla de otras
estructuras del mismo origen. Hace referencia a la forma en que una determinada sociedad o clase social hace uso
de la lengua, la forma en que es expresada determinada oracién en una clase u otra. Existen casos en los que
ciertas palabras de un sociolecto terminaron convirtiéndose en vocablos de uso extendido e incorporados a la
lengua nacional.

Se conciben tres niveles de sociolecto, por ejemplo, un nivel culto, un nivel coloquial y un nivel vulgar. De este
modo, el sociolecto se encuentra bastante ligado a la formacién académica y cultural de un grupo social, lo que en
ultima instancia viene a marcar y condicionar la forma de expresarse de unos y otros.

Ejemplos:

1. Se averié mi estilégrafo / Se dafid mi esfero.

2. Somos amigos/ Somos cuates.

3. Avisame / Echame aguas

4. La sefiora entro en histeria /La dofia se puso brava
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5. Ese hombre tiene hiperhidrosis / Ese sefior suda mucho
6. Tuve un episodio de cefalea / Me dié dolor de cabeza

GEOLECTO

En toda lengua se presenta el Geolecto que consideramos como la variedad linguistica (Dialecto) que se usa en una
zona (territorio) especifica, en la cual se dan circunstancias materiales (clima, flora, fauna, costumbres) mas o
menos uniformes, por tanto, la lengua tiene un comportamiento similar en cuanto a entonacion, Iéxico, sintaxis y
forma de pensar. Lo que, segun otros autores conocemos como: un dialecto horizontal.

1. Todo esta bien.

Por ejemplo en México puede decirse “Todo chido”; mientras que en Colombia la realizacién seria
“Todo bacano” y en Venezuela “todo fino”. En Guatemala “todo calidad”.

2. Sorbete.
Por ejemplo en Colombia y Venezuela se conoce como “pitillo”, en Panama como “Carrizo”. Otros
ejemplos lo constituye Argentina donde se denomina “pajita”, México y Republica Dominicana se
conoce como “popote” y en Guatemala se conoce como pajilla.

CRONOLECTO

Consiste en las variaciones en el uso de la lengua en relacién con circunstancias temporales o generacionales.
Diferentes tipos de cronolecto pueden ser: actual, arcaico, infantil, adolescente, adulto, entre otros.
Ejemplo. Un adolescente podria decir “perddn, estoy recolgado”, mientras que un adulto, “perdoén, estoy distraido”.

JERGAS

Es un lenguaje particular y familiar que utilizan entre si los integrantes de un cierto grupo social. Esta especie de
dialecto puede resultar dificil de entender para aquellos que no forman parte de la mencionada comunidad. Las
jergas suelen nacer para ocultar el significado de las palabras.

TIPOS DE JERGA

1) Profesionales: necesitan de cierto vocabulario que no es comun al resto del idioma para ciertos procesos,
instrumentos, etc. Ejemplo, una persona ajena al ambito docente diria: «Me gusta la forma de ensefiar del
profesor», mientras que otro docente diria: «Me gusta la didactica del profesor».

2) Sociales: distintas formas de comunicarse con el propdsito de no ser entendido por los demas (por
ejemplo en la carcel) o con intencién diferenciadora (de algunos barrios y de adolescentes).

VOCABULARIO

Esta constituido por el conjunto de palabras que conforman un idioma. En este sentido, un vocabulario es sinénimo
de Iéxico en la medida en que este es el conjunto de unidades léxicas que integran una lengua. La palabra, como
tal, proviene del latin vocabdlum, y significa ‘vocablo’.

Vocabulario también puede hacer referencia al conjunto de palabras que una persona usa cotidianamente o conoce.
También se le conoce a este tipo de vocabulario como lexicon mental:

VOCABULARIO TECNICO

Se denomina aquel conjunto de palabras inherente a determinadas disciplinas, oficios o areas de
conocimiento, que solo son conocidas o usuales entre los especialistas de cada ambito especifico. Como tal,
los vocabularios técnicos son clasificaciones objetivas de palabras, donde la designacion y la significacion
coinciden, es decir, los términos no son interpretables de otra manera, su significado es, en este sentido,
univoco. Vocabularios como el cientifico o el juridico son un ejemplo de este tipo de Iéxicos especializados.

VOCABULARIO CIENTIFICO

Es un vocabulario no cotidiano que se usa para referirse a conceptos especificos por miembros de la
comunidad cientifica o adjuntos el vocabulario cientifico son palabras mas detalladas que las de uso
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corriente como los doctores, etc., y estas son generalmente conformadas por dos o mas partes ya sea una
palabra con otra o de otras formas. Algunas palabras: biopsia- examen de piel.

EJERCICIO 11: identifica palabras relacionadas a las tematicas comunidades del habla y vocabulario técnico y

cientifico.

D I A L E C T (o) D S \"
H A S D F R E o C o o
Q A E R T L T A S C C
U I B J o C E D S I A
P (o) M L E X I C o L B
Z X o L A R C \" B E U
N M o X Q A G Y4 W C L
C E S D F G T A E T A
G T E C N I C o S o R
C R o N o L E C T o I
(o) C I E E T I F I C o
VICIOS DE DICCION Y CONSTRUCCION
El lenguaje puede concebirse como un instrumento INCORRECTA CORRECTA

de comunicacion. Si estamos de acuerdo en ello,
entonces admitiremos que el lenguaje es
susceptible de usarse con mayor o menor habilidad,
con mayor o menor eficacia. Por consiguiente,
también reconoceremos que es posible cometer
errores cuando se manejase instrumento.

Las faltas de lenguaje son los errores que se
cometen al emplear una lengua. Sin embargo, hay
que advertir que, por lo comun, cuando se habla de
“errores”, “faltas” o “incorrecciones”, se usa el
criterio tradicional normativo, es decir, la
adecuacion a la lengua culta, y especialmente, a la
lengua escrita.

Los vicios de diccion son formas incorrectas de
construccién o empleo de vocablos inadecuados,
que pueden dificultar la interpretacion correcta de
un escrito.

EL HIATO

Es el sonido desagradable que proviene del

Ejemplo:
La agua.
Maria le habla a Ana.

Lo hizo de casualidad
Vino en puntillas
Puntos a dilucidar

Lo hizo por casualidad
Vino de puntillas
Puntos por dilucidar

Abandonado de todos

Abandonado por todos

Lo vendere a dos Pesos
Solicitaré al jefe un aumento

Lo hizo de gratis

Lo venderé por dos pesos
Solicitaré del jefe un aumento

Lo hizo gratis

No se dio de cuenta
Busco a personas diligentes
No acostumbro a gritar asi

No se dio cuenta
Busco personas diligentes
No acostumbro gritar asi

Se miran a la cara

¢ Que tan grave es?

Forma correcta:
El agua.
Maria habla con Ana.

Se miran la cara

¢+Es muy grave?

encuentro de las mismas vocales (generalmente tdnicas),
pertenecientes a palabras contiguas (vocal final con vocal inicial, respectivamente).
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LOS SOLECISMOS

Los solecismos consisten en la deficiente construccion gramatical de las oraciones, hecho que va en contra de la
exactitud o pureza de un idioma.

Ejemplo: Forma correcta:
Vino en puntillas. Vino de puntillas.
Lo hizo de casualidad. Lo hizo por casualidad.

LA ANFIBOLOGIA
Es aquella frase u oracion que da lugar a doble interpretacion.

Ejemplo: Forma correcta:

Se busca un cuarto para rentar a dos sefioritas Dos seforitas solteras buscan un cuarto para rentar.
solteras.

Medias para sefioras delgadas. Medias delgadas para sefioras.

LOS VULGARISMOS

Son errores propios del vulgo o gente poco instruida. Construccion innecesaria de las palabras o alteracion de su
sentido semantico.

Ejemplo: Forma correcta:
éQuién lo inducio al crimen? éQuién lo indujo al crimen?
Asi lo dijieron Asi lo dijeron.

LA CACOFONIiA

Es el sonido desagradable que se produce por el encuentro o repeticién de las mismas silabas dentro de una
oracion.

Ejemplos:
Tomate un té y te aliviaras. El calor abrasador me causaba gran dolor.
LOS MODISMOS
Son modos de hablar propios de una lengua que suelen apartarse en algo de las reglas generales de la gramatica.
Ejemplos:
De vez en cuando, A puio cerrado, Sin pelos en la lengua.
LOS ARCAISMOS

Por la dindmica de los adelantos de la ciencia, costumbres y leyes de la naturaleza, algunas palabras son poco
utilizadas por nuestra sociedad.

Ejemplos:
agora = ahora guele = huele cansamiento = cansancio.

LA REDUNDANCIA

Es una especie de pleonasmo vicioso. Consiste en emplear vocablos innecesarios, pues, solamente repiten ideas ya
expresadas.

Ejemplos:
Es necesario limpiar con el limpiador de ropa.
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El avidn volaba por los aires a gran velocidad.
He visto con mis propios ojos.

LOS BARBARISMOS

Consiste en el empleo de palabras extranjeras cuando es innecesaria, es decir, cuando existe una palabra en
espaniol equivalente. Sin embargo, también se presentan por la deficiente construccion de las palabras.

Barbarismos por el empleo de voces extranjeras.

Ejemplos:

show = espectaculo stop = pare, alto break = interrupcion.

Barbarismos por la deficiente construccion de las palabras.

Ejemplos:

diabetis = diabetes sesto = sexto fuerzudo = forzudo.

LA POBREZA DE VOCABULARIO

La pobreza de vocabulario es un vicio de expresion, en el cual las personas no tienen un vocabulario suficiente para
expresar sus pensamientos, por lo que repiten siempre las mismas palabras y sus derivados, lo que hace su
conversacion monotona y a veces poco entendible. Esto sucede tanto en el lenguaje hablado como en el escrito.
Una de las mejores formas de evitar la pobreza de vocabulario es la practica constante de la lectura, el uso paralelo
del diccionario y de sindbnimos, esto nos permitird ampliar nuestro |éxico y el diccionario nos ayudara a entender las
palabras dificiles y comprender el contexto en que se aplican.

Ejemplo de Pobreza de vocabulario:

Pues mire, para llegar, camina por esta calle, luego estd una calle ancha, ancha, ahi da vuelta para llegar a
otra calle donde hay una tienda, sigue derecho y cuando llegue a la otra calle, ahi esta la tienda que busca.

Te bajas al metro, ahi en el metro caminas en el metro y del lado derecho te subes al metro.

Pues mira, cuando trajo la esa cosa, la prendid, luego la cosa dio de vueltas y cuando terminé le sacé las pilas.
Dijo que se las pusiera, pero me da miedo moverle a esa cosa.

VOCABULARIO DE LA POBREZA

La pobreza se ha metido en nuestras conversaciones, y nos habla al oido. Hay expresiones que debemos erradicar,
de por vida, de nuestro vocabulario. Entre ellas:

“Poco a Poco”

Cuando las personas empiezan algo, exclaman: ivamos a avanzar poco a poco! La palabra “poco” significa.
¢Qué imagen ves cuando escuchas la palabra “poco”? Presta atencién a esto: “Lo haremos poco a poco” vs
“Lo haremos paso a paso.” La segunda expresion es mas edificante, construye un cuadro mental de mas
fuerza.

“Necesito”

Otra expresion usada con mucha frecuencia es “NECESITO". Esa palabra significa CARENCIA (Qué ves o
que sientes cuando escuchas la palabra “necesito”?: necesito un trabajo, necesito dinero, necesito mejorar,
necesito apoyo.

Cambia tu lenguaje y di: iquiero dinero, quiero mejorar, quiero apoyo, quiero cambiar! El solo hecho de
pronunciar las palabras desde una posicion ACTIVA, desde una posicion de VOLUNTAD, ya cambia tus
cuadros mentales.

“Voy a Tratar”
Otra expresion muy usada es “voy a tratar.” Tratar es intentar. Alguien decia: “estamos cansados de los

“tratadistas”. Se precisa gente que lo HAGA. Es tan simple decir: ilo haré!, y Si no puedes o no quieres
hacerlo, sencillamente di: ino lo haré!
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El mundo no se viene abajo, el mundo sigue su curso: no pruebes suerte, no lo hagas para ver como te va.
Asi que cada vez que dices “voy a tratar”, estas acostumbrando a tu mente a “intentar”, a “negociar” iNo
negocies con tu mente, dale las 6rdenes, y la mente obedece!

“Vale la Pena”

Otra expresion del vocabulario de la pobreza es “vale la pena”. iPena es tristeza! iPena es dolor! iPena es
angustia! Lo que vas a hacer no vale la pena, vale el esfuerzo. Vale la alegria.

“En la Lucha”

Otra frase tipica en muchas personas es decir cuando le preguntan cdmo estas: iAqui, en la lucha! No te
das cuenta que tu afirmacidon inconsciente estd creando en tu vida la sensacién de “luchar”, lo cual
experimentas dia a dia sintiendo en realidad que luchas contra muchos para poder conseguir lo que
quieres.

En lugar de eso, debe crear otra afirmacidon que recree otro escenario en tu dia a dia. Por ejemplo, deberias
responder: iexcelente!, iDios ante todo!, iCon Dios y pa’lante!, o cualquier otra afirmacidn positiva.

iHay que prestarle atencion a las palabras!

Una palabra es un pensamiento hablado. Un pensamiento es una palabra en silencio. Las palabras crean ideas,
crean sensaciones: lo que escuchas puede determinar lo que sientes. ilLas palabras crean cuadros mentales!

La verdad, no obstante, es que nadie puede hablar sin pensar. Cuando alguien dice algo “"sin pensarlo”, en realidad
lo pensd sin darse cuenta: fue un proceso que ocurrié en su subconsciente y que pasa inadvertido. Es casi un acto
automatico. Del mismo modo que nadie puede dar lo que no tiene, nadie puede expresar lo que no piensa.

SINTESIS

Es un compendio condensado de los conceptos mas relevantes sobre el tratamiento de un tema determinado. El
acto de reducir la elaboracion de un tépico a sus elementos sustanciales es Gtil para llevar a cabo cualquier tipo de
estudio. El término se deriva de la palabra griega synthesis, que indica una composicion o arreglo.

Una sintesis puede ser un resumen, un sumario, una sinopsis, es decir, una descripcion abreviada de los contenidos
mas importantes de un determinado texto. También, se entiende como una operacién mental a través de la cual se
unifica lo diverso; de ahi que, en el ambito académico, se entienda como una composicidon escrita que expone
brevemente la idea central de un texto y la relacién légica que el conjunto textual guarda con esta idea central.

CONTEXTO DE USO

Se emplea para obtener ideas relevantes de una obra extensa, conclusiones de ensayos, investigacion e informes;
elaboracién de tablas, cuadros sindpticos, fichas y referencias de contenido; formulacién de titulos y subtitulos.

PROPOSITO

La sintesis tiene como objetivo extraer la informacién o los contenidos mds importantes de un texto, de cualquier
material comunicativo, de un hecho o de muchos asuntos mas.

ESTRUCTURA Y CARACTERISTICAS

La estructura de una sintesis depende de la perspectiva y de los intereses del que escribe. El lector puede expresar
con sus propias palabras y estilo la idea principal del autor, cambiando el orden segun sus intereses, utilizando
analogias, trabajo de investigacion, ampliacidon y confrontacién. Mientras que al efectuar una sintesis se unen e
integran las ideas favoreciendo la comprension global, en el resumen se reduce la exposicién del autor a lo
esencial. Sin embargo, resulta posible distinguir las ideas principales de las secundarias.

Resumen Sintesis
Reduccién de un escrito, acontecimiento o | Exposicion sumaria de los aspectos mas
exposicion. sustanciales de un texto, hecho, discurso.
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El modo de redactarse depende de la perspectiva

Se utilizan términos breves y precisos. . , -
y los intereses del que hace la sintesis.

Se hace para obtener ideas relevantes de una
obra extensa; conclusiones de ensayos;

Condensa la informaciéon mas importante. investigaciones e informes; elaboracion de
tablas, cuadros sindpticos, fichas y referencias de
contenido

Se utiliza en la vida cotidiana cuando se cuentan
sucesos a otros cuando recordamos momentos
del pasado.Se utilizan términos breves, se
pueden cambiar palabras por otras que
signifiquen lo mismo.Se pueden eliminar palabras
que no aportan sentido e incluso recurrir a los
dos puntos para ejemplificar o enumerar.

Respeta el orden, argumentos y forma de
exponer del autor

éCOMO SE ELABORA?

1. Realiza una lectura completa del texto.

2. Relee el texto con el fin de subrayar las ideas centrales. Durante la relectura ayuda mucho identificar la
estructura del texto (una muy comun es la que presenta una introduccién, un desarrollo y una conclusion), de
modo que sea mas facil organizar las ideas extraidas y redactar un nuevo documento sin modificar la intencion
del autor original.

3. Identifica las ideas centrales de cada apartado del texto.

4. Expresa las ideas recurriendo a la paréafrasis. Al escribirla recuerda lo siguiente:

No alteres el sentido original de cada idea.

Utiliza términos breves.

Cambia palabras del material original por otras con significado semejante (sinénimos).
Elimina vocablos superfluos, que no aportan sentido.

Recurre a los dos puntos para ejemplificar o enumerar términos.

Incluye un comentario fundamentado sobre el contenido del material original.

ANENENENENEN

Aplica algunos mecanismos de sintesis:

> Fusién de términos: “Es impropio” en lugar de “no es propio”; “hay que rehacerlo” en vez de “hay
que volver a hacerlo”.

> Equivalencia de sentido: “Realizd, efectud” en lugar de “llevé a cabo”; “informara, difundird” en
lugar de “dard a conocer”

> Supresion de palabras: “No hay nada que impida” puede cambiar por “Nada impide”; “El dia 5 del
mes de mayo” cambia a “el dia 5 de mayo.”

> Uso de los dos puntos: “Elementos basicos de comunicacion: emisor, mensaje y receptor.”

METAFORA

Es una figura retérica que hace un uso figurado del lenguaje. Generalmente se utiliza para referirse a algo pero sin
nombrarlo especificamente. Por ejemplo: Me pegd fuerte la noticia. / Lo tienen bajo la lupa.

Las metaforas utilizan el doble sentido y son una herramienta fundamental para la linglistica y la teoria literaria, y
se usa incluso en el lenguaje cotidiano. Las metaforas enriquecen la forma en la que nos expresamos

¢Cémo se compone la metafora?
Los dos elementos basicos de la metafora son:

v Término real, al que se esta haciendo referencia en verdad.
v/ Término imaginario, a través del cual se hace referencia al primero.

El fundamento entre estas dos entidades es la semejanza que se puede establecer, y alli estd la virtud de los
grandes autores, en el sentido de saber descubrir estas asociaciones. A continuacién una lista de metaforas. Cada
una con su término real (entre paréntesis) en el caso de que no aparezca explicito.
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Ejemplos de metéaforas (explicadas):

Estd que echa chispas. (esta enojado).

Lo tienen bajo la lupa. (lo estan vigilando con rigor).

Me golped la noticia. (me afecté mucho la noticia).

Los caballos del mar. (para referirse al oleaje).

La llama que late en su pecho. (para referirse al corazon).

Cai en una depresion. (comencé a sufrirla).

Me robd una sonrisa. (lancé una sonrisa por él/ella).

Las nieves del tiempo platearon su sien. (su cabeza se llen6 de canas).
Ese proyecto esta en pafiales. (algo muy incipiente).

Ese examen fue un regalo. (fue muy facil de aprobar).

AN N N N NN YR VR NN

EJERCICIO 12: escribe en una hoja 20 ejemplos de metaforas con su explicacion y presenta a tu catedratico(a)
como te lo indique.

REFRAN

Un refran es un dicho o frase que expresa una ensefianza o moraleja, muchas veces formuladas con una rima o
alguna otra figura literaria. Los refranes se caracterizan por ser transmitidos en forma oral, de generacién en
generacion. Como provienen de la sabiduria popular, en general no se conoce su autor, salvo aquellos que
provienen de obras clasicas como El Quijote de la Mancha, obra en la que se encuentra uno de los refranes mas
populares: “Ladran, Sancho, sefial de que cabalgamos”.

Los refranes suelen ser el resultado de la experiencia, por lo que los consejos que arrojan tienen que ver
con formas de entender la vida en relacidn a cuestiones como el trabajo, la vida en el campo, la sociedad,
el clima, el esfuerzo o el tiempo. Algunos ofrecen una solucién para afrontar dilemas o momentos complicados.

Los refranes son estudiados por la Paremiologia, que se dedica al estudio de juicios sentenciosos y también,
desde su estructura y contextualizacion, por la LingUistica

En general, estas frases tienen una estructura pareada: en el primer verso se expresa una condicion y en el
segundo, una consecuencia.

Los refranes suelen contar con figuras literarias, como la rima, ademas de apelar a versos y prosas. Estos
recursos ayudan a que sean faciles de recordar y transmitir, lo que les permite formar parte de
la memoria colectiva.

Refranes cortos:
Algunos de los refranes cortos mas difundidos en la lengua castellana son los siguientes:

A palabras necias, oidos sordos.
Perro que ladra no muerde.

Al que madruga, dios lo ayuda.
Mas vale poco que nada.

El que busca, encuentra.

ANENENENEN

Refranes populares:
Entre los refranes mas populares dentro de la lengua castellana, se pueden mencionar los siguientes:

Ojos que no ven, corazdn que no siente.

No hay mal que por bien no venga.

No dejes para mafana lo que puedes hacer hoy.

Mas vale malo conocido que bueno por conocer.

No es mas limpio el que mas limpia, sino el que menos ensucia.

SNENENENEN

EJERCICIO 13: escribe en una hoja 20 ejemplos de refranes con su significado y presenta a tu catedratico(a)
como te lo indique.
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