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CURSO SOBRE COMUNICACION ESCRITA

Del 20 al 30 de marzo de 1973, el Programa Nacional de Copacitacidn
Agropecuaria, PNCA, administrado por la Representacion del Instituto Interome-
ricano de Ciencias Agricolas de la OEA en Colombia, realizé en Bogotd el Curso
sobre "Comunicacién Escrita®, para funcionarios de entidades del sector agrope -
cuario de Colombia.

Justificacién

Uno de los aspectos esenciales en el trabajo diario de las instituciones
del sector agropecuario, es la divulgacién que hace tanto de su politica y sus pro
gramas como de los aspectos técnicos especificos de su &rea de actividad. Esta
divulgacion se hace, en gran porcentaje , en forma escrita y su grado de eficacia
depende naturalmente de las habilidades o destrezas de quienes estén involucrados
en la tarea de escribir para el campesino. Es por ello que las diversas entidodes
del sector agropecuario requieren contar con personal especializado en la produc~
cién de material escrito, el cual debe ser divulgado a nivel local, regional y na-
cional.

Durante 1972 en varias actividades ejecutadas por el PNCA esta &rea fue
tema de estudio, pero se considera que dada su importancia debe presentarse en far
ma mds profunda y sistemética. Como contribucidn a la satisfaccion de estos reque
rimientos, el PNCA realiz6 el presente curso, el cual recoge la experiencia obte~
nida sobre la materia.

Obijetivos
Fueron objetivos del curso:

1.  Suministrar a los participantes elementos béasicos en la redaccién y
presentacion de material escrito.

2.  Estudiar los principios de la redaccién divulgativa y las normas ge-
nerales en la preparacién de articulos para la prensa, plegdbles, bo
letines, folletos, cartas circulares, resdmenes divelgativos, instruc
ciones, efc. -

3. Copacitar a los participantes en el andlisis de lecturabilided  del
material de divulgacién, segn técnicas aplicables a este fin.
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CONFERENCIANTES

CECILIA BECERRA DE FORERO. Licenciada en Arte y Decoracién, Pontificia
Universidod Javeriana. Especidlizada en Ayudas Audiovisuales; Instituto
Pedagdgico de Paris, Francia y Escueld Normal Superior de Satint ~Cloud,
Francia. Actualmente Difactora del Centto de Recursos Educativos de Ia
Universidad Pedagdgica Nacional, Bogofo

ALVARO DUARTE GIL. Ingenieto Agrénomo, UniVGrildod Nacional de Colom
bia. Achiolmente Jofe de la Secéién de Publidaciones de la Divisién de
Cohiuhicationes del ICA.

DANIEL MACIAS ALVIRA. Periodista. Redactot de "EI Especfodor i, Jofe de
Redaccién de "El Campesino®. Sub-Director de Rodio Sutatenza. Actual
mente Jefe de Divulgacién, Ministerio de Agricultura.

NICOLAS NIETO CORTES. Especialista en Artes Graficas. Profesor de /rtes
Industriales, Ministerio de Educacién Nacional. Actualmente Secretario
Ejecutivo de la Asociacién Nacional de Profesores de Ensefianza Técnica,
ANDEPET.

ANIBAL NOGUERA. Comunicador. Estudios en la Universidad Central de Ma
drid, Espafia, en el Centro de Ensefianza del lICA, Turrialba, Costa Rica y
en la Escuela de Altos Estudios, Paris, Francia.

MARINA PARRA. Licenciada en Letros, Universidad de Caldes. Especializada
en Nietodologia del Espafiol, Instituto Caro y Cuervo, Bogotd e Instituto de
Cultura Hispénica, Modrid, Espafia. Actualmente Profesora de la Universi
dad Nacional y Auténoma en Bogota.

ISABEL PINZON. Especialista en Ayudas Audiovisuales. Actualmente edito-
ra de Comunicacién Audiovisual. Oficina de Divulgacién, INCORA.

GABRIEL ROBAYO VANQY. Ingeniero Agrénomo, Universidod Nocional, Fo-
cultad de Agronomia de Palmira. Master en Televisién y Radio en Educa -
cié, Michigan State University, Estados Unidos. Actualmente Jefe de la
Oficina de Radio, Televisién y Prensa del ICA en Tibaitatd.

MARUJA URIBE. Biblioteclogo-Documentalista. Actudlmente Jefe Biblioteca
del lICA - CIRA.
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PARTICIPANTES

Nombre Entidad Profesién Cargo Sede
Sonia Restrepo E. INDERENA Periodista Asist. Divulg. Bogota
Luis H. Rodriguez A.  INDERENA Ing. Agrénomo Asesor Div. Des.Rural Bogotd
Javier Santander M. INDERENA Economista Profes. Planta I. Bogotd
Jorge Sénchez Minagricultura  Abog. Soéiol. Tée. Of. Divulg. Bogotd
Omar Obando D. Minagricultura  Abogado Téc.Ayud. Audiov.  Bogotd
Marco A. Jiménez LI. RECONRURAL Dit: Dto.Com.Soc.  Bogotd
Luis Agudelo V. ICA Ing. Agr. Divulgador Céqueza
Alirio Gamboa ICA Zootecnista Divulgador Garogoa
Luis F. Ulloa ICA Zootecnista Divulgador Ubaté
Ricdrdo J. Nifo P. ICA Ing. Agrénomo  Divulgadot Mesa
Jairo Ayd G. ICA Ing. Agrdnomo  Divulgadot Garagoa
Jorge E.Contreras F. ICA Ing. Agr8nomo  Divulgador Garagoa
Javler J, Jiméne2 T. ICA Ing. AgrSnomo  Divulgador Duitama
Stella Tovar IDEMA Economia Social Prom. Coop. Bogotd
Arturo Pérez A. IDEMA Contador Sub-Jefe Div.Coop. Bogotd
Alvaro Faillace G. INCORA Periodista Jefe Div.Zona 6 Palmira
Enrique Cdrdoba R. INCORA Periodista Editor Radio Inst. Bogotd
Leonardo GSmez M. INCORA Esp.Ed. Des. Jefe Sec. Divulg.Rural Bogota
Remberto Beltrén INCORA Locutor Asist. Divulg. Sincelejo
Armando Fajardo INCORA Aux. Divulg. Florencia
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PROGRAMA GENERAL

El siguiente es un bosquejo general del programa que se desarrollé en el curso:
1. Fundamentos de Comunicacién.
2. La Comunicacién Escrita.
3. Teoria de la redaccién simplificada.

4. Redoccién Periodistica: Periodismo Agricola, Géneros Periodisticos,
Articulos de Promocién y Ensefianza.

5. Las férmulas de lecturabilidad: Férmula de lecturabilidad de Spaulding.
6. LaCeartaCircular.

7. El Folleto.

8. El Plegable.

9. Otros medios de Comunicacién Divulgativa.

10. Normas Bibliograficas.
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CONFERENCIAS Y DOCUMENTOS

Nota: La responsabilidad del contenido de las conferencias y documentos
es de sus autores
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. FUNDAMENTOS. DE. LA COMUNICACION

Carlos Luis Arias*

I Parte = Proceso, élementgé de la comunicacién

Es indudable que una de las grandes facultades que poseen
los seres humanos es la de comunicarse, no solo domunicatse entre
si, sino tambidn con otkas geﬂeraciones. La comunicAcibh ha hecho
“posible ia formacibh de-cultukas y el progreso de la humanidad. .
Los distintos med1os de comunicacxén que. ha .creado el hombre han -
sido los vinculos que han llevado de una regxbn a otra los resulta-
dos de sus ‘observaciones, de sus .experiencias y de sus descubrimien
tos. Todo esto capitalizado ha hecho el milagro de la vida -moderna
‘con todas sus conveniencias, sus ventajas'y comodidades. El ser hu
mano- puede hoy dia. gozar de -una-vida mis sana y mas confortable,. ha
aumentado considerablemente su eficiencia para la produccibn:de:ali
mentos 'y materias primas:y ha desarrollado notablemente su 1nvent1va
«para reallzar grandes descubrimientos. : ;

T COmunxcacxon viene del latin "comunis® que significa "comGn".
Cuando comunicamos, hacemos algo "comGn" con alguién, es decir,
tratamos de compartir una idea, una informacidn, un conocimiento
con otra u otras personas. La mayor parte de nuestro -tiempo’ la pa
samos comunicando. Comunicamos por medio de la palabra hablada o
escrita, por medio de gestos, acciones y movimientos... .

Los sentidos son instrumentos de la comunicacién. A través
de ellos el ser humano es capaz de aprender, de emitir mensajes, y
de recibir comunicaciones. Por medio de ellos interpretamos la rea
lidad exterior, interpretamos sefiales o simbolos. Hoy dia depende-
mos mis de simbolos y seflales que de cosas reales. Los simbolos y
seﬁales pueden ser orales, escrltos Yy visuales. . ma, e

Por medio de expreSLOnes faclales, mov1m1entos de lae manoa
o del cuerpo expresamos ideas, pensamientos, estados de &nimo. Es-
tos son sefiales visuales. Cuando hablamos O eScribimos usamos el
lenguaje que es simplemente un cbdigo, una serie de seflales orales
con su representacidn grafica, de las cuales nos valemos para expre
sar nuestras ideas, en forma oral o escrita. .

‘También h&& otrouéédigo_por medio del cual comunicamos, .
.expresamos ideas. Esto es, por medio de nuestra conducta mostra-

* comunicador, IICA-Zona Norte, Guatemala.
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mos~amistadrmantipatiayarespeto,wetCu, aunque algunas veces no
nos damos cuenta- de ello. En otras palabras todo aquello a lo que
podamos dar un Siggifi?adpflo,podemogjutilizgr para comunicarnos.

La comunicacién:tiene. pues muchos aspectos. Para compren-

------- der-su-importancia y mejorar la habilidad de comunicar en cualduier

clase de actividad que desempefiemos, debemos comprender el prcce-
so, los factores que_determlnan la: comun;Cacxén y:los efedtos qie
produce. ” e

. caie e . cdr{e e
STOTORNY ) St

Todas"lés act1v1dades humanas requleren'comunlcacﬁones.

;fSon la base de la 1nteracc19n ;humana, de la relacidn. entre los “hom
"bres. Como toda 1nteracc;Qn ‘tiene un propdsito; -veamos con qué

pr09031to nos relac10namos con otros “individwogs o - oL .

- : . PREY
: :

Tan pronto como nacemos las neceSLQades.flsloléglcas~an

“:obllgan A actuar. Hacemos, mov1m1entos~con la cabeza, los. brazos y

Yy et

s’ plernas. Pero tamblen emlblmqs sOhldOs Yy pronto -nos .damos .-

" cuenta que por medlo de ellos logramos .algo, que-nos allmenten,'que

" nog™ abriguen o que nos hagan compaﬂ;a. Aprendemos due por. esos me-
fdlos podemos afectar 1a conducta de los que. nos rodean Y algunas
"' veces lografos 10 ¢ueé nos proponemos. Poseemos un medlo de comuni-

cacién que nos permlte transmitir- nuestros sentJ.mJ.entos, preocupa- -

. ciones, etc. Al poder comunicarnos no. s6lo: podemos.. 1ograr nuestros

”proposltos,_51no que también podemos hacer due otros actlien conjun

tamente ¢on nosotros para influir sobre el medio- £fsico .que nos:ro

'dea hasta alterarlo én nuestro benef1c1o._.,,:...,. , R .-vg

,\,' Come Do e

Hacemos pues 31empre uso de la comun1cac16n con un prooé-
sito, para afectar algo o a algulen.

i

Perq en nuestra act1v1dad dlarla de vez -en cuando observa—

xlmOS que nq ngramos nuestrOS pnoposxtos con la comunicacidn: que.
jiemltlmos. Debemos entonces examinar nuestra conducta cominicativa
con. el £in de mejorar-.los. slstemas de comunicacién: que e&tamos ‘Em-

‘pleando Y asi poder cumplir mas eficazmente ~con nuest¥os" ObjethOS.

Observemos primero si nuestros prop051tos estin claros, si sabemos

. exactamente lo.que queremos, ¥ qué . persegulmos con- nuestro esfuer—
_.ZO. _‘_.“;4,:_' .“,;.} Sy F . S S T IR S Y v 4 PN RO SLE L el RIS

(IS B - LAl

. ceos Deves by
L AR 1

N {:;l:'A menudo\vemos lﬂle;dHOb Ty dlnamlcos, que.se pas&h:mqp
ocupados thgshlas poras del dla. S;n embargo no : logran sus p*opév
a su destino. Puede ser que olv1dan sus prop6s1t03 los flnes ie su
trabajo. toda‘la actividad que despliegan es mis. para que' sez Ob-

g_rvada or sus Jefes R éomoanerc~ de trabajo, Yy no para.lograr-sus
db]etLVos.'
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Si deseamos ser mds. eficientes en nuestro- trabajo debemos
pues analizar nuestra conducta comunlcat:l.va, comprender cémo se..
realiza el proceso de la comunicacidén y conocer los elementos que
intervienen en €1, ya que la comunicacién esg un COmponente basico
en. todas 1as actividades humanas. : -

'glement0§ de la comugicacién

La comun1cac16n redquiere s1empre por 1o menos de tres ele-
mentos. la fuente o emlsor, el mensaje y el destinatario o recep-
tor. _

La fuente puede ser un individuo hablando, escribiendo,
pintando, gesticulando, o un.organismo publxco dedicado a la difu-
. 8i6n de informaciones como un per16d1co, ‘una casa editorial,. una
._escuela, una estacién de radio o de televisién, un servicio de ex-
«;ten916n agricola, un centro de investigacidn, etc.‘ _ oy

El-mensaje puede estar lmpreso (palabras, dibujos): en on-
das sonoras:~impulsos de corriente eléctrica; movimientos de mano
o de banderas: los cuales pueden tener algin significado para el
‘que lo recibe, o destinatario.

_ - El destlnatarlo puede ser un individuo escuchando, mira:io,
1eyendo, o un grupo de individuos como el pﬁbllco de una confei=1a-
cia, o concierto, o un evento deportivo. Tamblén el destlnutu;

. puede ser el individuo dque forma parte de una masa, de un grupf
grande de personas que escuchan la radio, lee la prensa u obsarva.
la televisidn.. :

Un _modelo de comunicacidn

‘ La importancia de la comunicacxén ha producido varios in-
tentos de explicar el proceso por medio de modelos. Unos difieren
de los otros en cuanto a la descr1pc16n del proceso o-de los. ele-
mentos. Ninguno se puede decir que sea el. correcto o el,yerdadero.
Algunos pueden ser mas Utiles gue los otros para explicar. el ‘pro-
ceso de acuerdo con el conocimiento actual de las comunlcaCLOnes,
o para explicar .la situacién de comunicacién en que nos encontre-
mos .

s Ui
- E1 modelo que se., utlllza a cont1nuac16n para descrlblr el
proceso -de. la comunlcaclén ha sido sugerldo por Berlo (1). '
e - --.r .
i -"Cugndo la fuente desea hacer "comun"*un sentlmlento, una
xdea, una informacidén, con el- dpstxnatarlo, eg decir cuando desea
enviar un mensaje, traduce sus ideas, propdsitos o intenciones a



At

un cédlgo ‘0 'clave. Lo traduce a una serie de s1mbolos o seﬁales
por medlo de 1os cuales el mensaje puede ser c1frado y transmltl—
do.. ' - =

.~ . ~

- En la comunicacién de persona a pérsona el cifrado del men
saje se puede efectuar por medio de los mecanismos bucales, 1los
cuales-producen palabras, notas musicalé§;”gritos,'eték{"§0r'meéio
del 91stema muscular de las manos, el cual puede produc1r palabras
escrltas, dlbujOo; mov;mlentos.'o pcr'medlo del sidtema muscular
de cualquier parté del cuerpé qu2 producen gestos; mmovimientos °
posturas del cuervo. El cifrado del mensaje se puede hacer pues-
po:LmGQiqkde 1as_habilidades mqtrices de la fuente o emisor.

"En una 31tuacion mas Qdmpleja, por ejemplo, el caso—del a-
gerite de exteaalon gngCOld, éste actua ‘comS: ¢ifrador del- mensa]e.‘
Es la persona dque "interpreta el rensaje provenlenﬁe de sus fuentes
de informacién, 1o cifra y lo transmité & sus agrlcultore91 ‘De mo-
do que el cifrado es un nuevo elemento en el proceso de la comuni-
cac16n. ' e

Cuando el mensaje estd listo* para ‘ser ‘transmitido se nece-
gita algo mds para hacerlo llegar a su destino, se mecesita un me-
dio, algo que sirva para transportarlo al destlnatarlo. Entra aqui

" un cuarto elemento en €l proceso Yy es él canal de comun1cac1on. Pa

ra lograr efect1v1dad en la comunicacidén es necesarlo hacer una
buena selecclon del canal de la comunlcaclén. -

'Si detenemos aquf el proceso, la comunicacién no se 1lleva
‘'a cabo. Es necesario que haya alguien al otro extremo del canal ‘de
comunicacién. Este es el recentor o destlnatarlo © sea el objetlvo
de nuestra comunicacién. S L S e

~Pero el mensaje d131mos due estaba c1frado ‘en un c6d1go (o]
clave espec1a1 Es necesarjo pues desc1frarlo y ponerlo en tal- for
ma que el’ destlnatarlo lo pueda reciblr y hacér uso de €él. En la
comun’caﬂlcn de persona a persona, comio dljlmos “antes, el cifrado
del mensaje se haria por medio de las habllldades motrices de 1la
fuente, y ‘el descifrado se harla por medlo ‘de 'las habilidades sen-
soriales der destlnatarlo, es decir, por medio de sus sentldos."

: Si analizamos cualquier oltuac1on de comun1cac1on podemos
encontrar- claram°n+e 1os efem@ntos descrltos hasta aqux, pero tam-
bién vamos a encontrar algo'mis. Zstos elementos no~son lndepen—
dlentes, en-algunos casos eﬂtan interrelacionados, "~ sobreponlendose
unos a. otros y en algunas ocaqlones los encontramos en un orden in
verso. Todo depende de la 1tuaC1on de comnn1cac1on que analicemos
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y los propdsitos o intenciones de la fuente de comunicacién. Encon
traremos situaciones en que un individuo es fuente- o emisor y =l
mismo-tiempo es receptor o destinatario, estari desempefiando difa-
rentes funciones al mismo tiempaq.

La figeIidad de la comugiégcién

~ -Cuando enviamos un mensaje del cual deseamos una respues-
ta, esperamos que nuestra comunicacién sea recibida fielmente, que
el mensaje que reciba el destinatario exprese perfectamente nueg-
tras 1ntenc1ones, Yy dque 1lo rec1ba con exactltud.

v Al estudiar el proceso de la comunlcacién con el fin de me
jorar la eficacia de nuestras comunicaciones debemos determinar to
do aquello que reduce 0 lncrementa su ef1c1enc1a.

o Cuando se.habla de electronlca comunmente se 11ama interfe
rencia o ruido aquello que dificulta la fidelidad de las audicio-
nes, lo-cual también pueden ser mensajes que interfieran con otros
mensajes y que dificultan su recepcién.

Basdndonos en lo anterior podemos introducir un nuevo ele-
‘mento en el proceso de la comunicacién y es todo-aquello que inter
fiera en 1la fidelidad del mensaje,"y que reduce su eficacia: lo
llamaremos ruido, interferencia, estitica, etc.

Cuando una fuente o emisor de comunicacidén determina en
qué forma desea afectar al receptor, pone su mensaje en un cédigo
tal que pueda ser comprendido por el receptor -y que produzca la
respuesta: deseada. S6lo-asi podri el receptor interpretar (o des-

"cifrar) el mensaje y responder a él y ejecutar la accidén que desea
el emisor de la comunicacién. Pero el destinatario hard la inter-
pretacién del mensaje de acuerdo con su propia experiencia y sus
conocimientos. Asi como necesita saber el cédigo o sistema de se-
flales que esti empleando el emisor del mensaje; necesita también
tener una serie de conocimientos-y experiencias comuneg con el
emisor para que pueda establecerse la comun1cac16n entre ambos.

Si la experiencia del receptor es diferente de la experien
cia de la fuente, 1a comunxcac16n es dlficil o puede no llevarse
aICBbQ. A - . PRI S AR R Ll . . . .



" Figura No. 1

Area de experien-

Area de experien-

. cia'de la fuente cia del receptor

-

..La igualdad de. exper1enc1as o las Areas de experiencia co-
mun son 1nd1spensab1es para que se establezca la comunlcaclén._ﬁ
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"flﬁiéura No. 2

" "Area de experien-\
cia del receptor

: Area de expefiéne
. cia de la fuente

Area de experzen
' cia comin

" si la fuente expresa sus ideas en inglés y el receptor ha-
bla solamente espafiol, habra comunicacidén cuando-los dos, elemen-
tos emisor-receptor usen el mismo idioma u otro sistema de sefiales
comin a ambos. Igual situacién se presenta cuando una persona de
refinada educacifn trata de comunicarse con un-analfabeto. Se es-
tableceri la comunicacién entre ambas personas dnicamente cuando
encuentren las Areas de conocimientos o experiencias comunes. Las
oportunidades de educacién deparan miltiples experiencias: la co-



1-AF

municacién puede llevarse a cabo entre estas dos _personas 31 fuen-
‘te-y- receptor utilizan’ éxperiencias o conoc1mlentos ‘comunes & “am-
" bos' 'que’ puédan ayudar a 'la compren51on del ménsaje Que se qulere
transnmitir;.se” puede recur¥ir tamblén ala- repet1c16n del- mensaJe
en formas dlversas y se puede recurrlr tamblén a analoglas. L

Pero como: se dijo antes, al émitir un- mensaje se espera u-
na respuesta. El receptor se convierte en emlsor y el emisor ' en
receptor. Se realiza la comunlcadlon de doble via. Por esto cuando
- .ge habla de 1l& comun1cac1on gse’ dice dque es un proceso, porque no
gse detiene, es“una cosa’ -contirua, -‘dinfmica. ‘La eomunleac16n dque’
“viene ‘de regreso es la’ que- “ifdica si el mensaje se transmitid co-
- -rrectamente, &i:fue captéde -y conprendido. Esta "retréinEormacién®
(feed back) es:l&“due norma la tonducta éombfiicativa dé- fa ‘fuénte,
es la que indicavsilos mensajes se’ estén émitiéndo en un’ cédlgo
adecuado, si el feceptor- los est§ comprehdlehdo, si se le estd dan
do la informacién que desea y CEY estS dlspuesto a tomar la accidn
que suglefe el emisor.‘“« SRR

P T R Toel
N g 2as -
N

o “‘-Hay ‘cuatro factores dentro de- la fuente fiisma o en’ eligi-
- ‘frador del mefsaje y dentro del’ ‘receptotr ‘o él des¢ifrador del mén-
.saje que aumentan la fidelidad del misri6:'a) 1as habilidades !pa¥a

-comunicar y-‘recibir mensajes, b) las ‘actitudes, c) los conoc1mién-

‘tos 4 d) su pos1c;6n dentro -del 31sfema soc1a1. e 'f{

Habllldades

: ~ Cinco habilidades podemos seflalar, dos que son en si habi-
lidades para cifrar el mensaje: ld habilidad para escribir y la ha
bilidad para hablar. Dos que son habilidades para descifrar el men
saje: ‘habilidad ‘para leer "y la habilidad para escuc¢har. La otra ha
bilidad es -imprescindible - para el cifrado y deSC1frado del meneaj°
y es la habllldad de pensar o de raZonar.>i o

B TR

Hay otras habllldades que -ayudan-a dumentdr la eficacia Ge

la comunicacién, que no son habilidades generales: Estas son la-ha
bilidad para pintar, para dibujar y para hacer gestos.

Las habilidades de la fuente o del cifrador para comunicar
determinan la fidelidad de la comunicacién pues ‘ellas tienen in-
fluencia sobre- su habilidad para analizar sus propdsitos e inten-
ciones €“influyen también én-su habllldad para-cifrar los mensajes
'*por medlo de los cuales expresa sus 1ntenc1ones. ’ . oo

we i 8

- rio ‘poseer la habllldad para hacerlo. Sl vamos a- escrlblr nuestros
“‘mensajes o los vamos ‘a hacer‘en forma verbal, -necesitamos tensr an
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ggecuado conOCLmlento de voeabularlo para expresar nuestras 1deas.
Dec1mos gdgcugdo porque 1o e§enc1al es. que-las palabras de nuestro
mensaje expresen claramente d1o-que deseamos expresar, nO queremos
demostrar que tenemos 1nstrucc1on, que hemos leido -mucho. Tenemos
que escribir bien, saber cémo unir las palabras para que juntas
...den al destinatario una idea clara y precisa de lo que deseamos cQ
municarle. i

- Sl vamos a comunlcar por-medio . de la palabra hablada nece-
sitamos ademds de las habllldades menc1onadas, otras tales como.u-
‘na buena pronunciacién de- las palabras y .ciertos-gestos para acom-
pafiarlas. También debemos tener habilidad para escuchar, para ., po-
 der interpretar mensajes provenlentes de quienes-nos escuchan y:
aSL poder alterar o cambiar la forma como estamos dando nuestros
lumensa]es. L IR el T mmmen . A

1 B

Nuestras habllldades para comunlcar, nuestras fac111dades
para manejar el lenguaje influyen- en nuestra manera de cifrar el
.mensaje. Mas- adn estas habilidades- influyen en-nuestros mismos pen
samientos.. Espec;flcamente,,las palabras-que usamos y la manera, co
.mo las unlmos, influyen en. lo due pensamos.y en c6mo pensamos, - pues
para pensar necesitamos:usar los~nombres de las cosas, las palabras
que tenemos para de51gnar las cosas. De modo que~los nombres .que
tenemos a nuestra dlsp031c16n Yy la forma como designamos las co-
sas, influyen en nuestro pensamlento.

. La facilidad linglifstica de la fuente es un factor lmpor-
-tante en .el proceso de la. comunlcaC16n. ; L

.,

Como fuente de comunlca916n estamos limitados en nuestra
habllldad para expresar nuestros prop031tos si no. tenemos la des-
treza necesaria para codificar el mensaje con exacg;tud_ Npes,ra
deficiencia en-habilidad para comunicar limita las ideas quz es-
. tén disponibles y limita nuestra habilidad para manipular estas
, ideas g para pensar. . _ T Lt e N

R

A ctitudes

. o Las actltudes de 1a fuente o del c1frador de la comunica-
.c16n influyen-en la manera como comunica.’ Desafortunadamente la
palabra actitud no es ficil de definir. Para nuestxo - proposlto ‘po-
demos decir que actltud es lo que sentimos por 1a.persona dque .. nos
escucha, por la persona a Guien queremos dar el mensaje. Podemos
.estar predispuestos hacia el receptor; podemos tener ciertas ten-
., dencias~hacia- el deseos de acercarnos . o mis bien de aleJarnos. .Si
_nosotros somos receptores las actitudes pueden ser hacia el emisor
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.o fuente de comuntqacxénu De -modo que las actltudes pueden ser fa-

vorables o desfaVorables.

Pero ho 5610 la ef1cac1a de la comun1cac16n es afectada

"“por.ia actitud hacia el receptor. También la actitud hacia ‘noso-

tros mismos y la actitud hacia el tema que vamos a tratar afecta

~

~1a. efxcacza de 1la comunlcac16n. . e L i

'v La actltud haCLa nosotroo mlsmos afecta la ef1cac1a si te-

nemos ‘una actitud negativa o p091t1va hacia nosotros mismos, €sto

afecta la forma como expresemos nuestro mensaje. Si tenemos con-

”;f;anza.en.nosotros mismos, si creemos que lo que estamos’ hac1endo'

esti bien hecho, eso se refleja en nuestro mensaje y aumenta la
eficacia de la comunicacidén.. Si nuestra. actitud hacia nosotros mig
mos es negativa esto afectari negativamente la eficacia de la co-
municacibh. La falta de confianza’ en nosotros mlsmOs produce una

actitud negatlva. LT ET T

~Casos de actitud negativa hacia nosotros mismos, son aque-
llos cuando ‘nos ataca un-miedo-pinico ante el pﬁblzco, cuando no

-aceptamos una promocién-en nuestro trabajo porgque no nos sentimos

capaces ‘de. manejar.nuevas responsabllldades, (o cuando ‘tenemos que
escrzblr algo y no lo hacemos porque no sabemos c6mo empezar.

Lanactltud del emisor’ hacva el tema del mensaje 1nfluye en
la forma :como-se presénta y:en la eficacia. Quando leemos un libro
o .una revista; cuando escuchzmos una conferéncia, cuando tratamos
con:vendedores, o.cuando obsérvamos ‘a un actor, observamos su ac-

titud hacia el tema de que ‘trata.’ Aunque algunas veces no es posi-

ble:-observarlo. Muchas- firmas:comerciales, por ejemplo, no contra-
tan vendedorés .que no ‘crean-ginceramente en la bondad de los pro—

ductos que van a vender.,:x con -
Conocimientos

No hay duda que el nivel de ¢onocimientos que tiene el emi
sor sobre el: tema de: su mensaje.influye poderosamente en.la efec-
tividad. No podemos comunlcar lo que no: conocemos no sabemOS o o
entendemos . L .

R it SR

También un conocimiento excesivo sobre el tefna puede lle-
gar a complicar el mensaje porque lleva al emisor a usar un len-
guaje muy elevado, sencillo para:él, pero posiblemente complejo pa

.ra el receptor, lo que lmplde la recepczén del mensaje.

- - A menudo se d1scute si un conocimiento amplio sobre un te-
ma es suficiente para poder transmitirlo a otros. Otras veces se
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-dice-que saber.ensefiar, es decir saber cémo transmitir conocimien-
tos, es suficiente, aunque no se conozca mucho.el tema. Ambas ase-
veraciones son falsas si se expresan en esa forma. La fuente o emi
sor no §8lo debe conocer. bien-el tema que. trata, 31no que debe te-
ner conoc1m1entos do cémo’ comanlcarlo. L o

Estamos hablandd de conocimientos- El conocimjento de todo
el proceso de la comunicacién nos ayuda a mejorar nuestra habilidad
para comunicar. Nos capacita para hacer un. anilisis del mismo y
. saber tuiles son nuestras propias actitudes, las. caracteristicas
de nuestro receéptor, las formas de producir mensajes, el tratamien
to que debemos.darle y 1a-selecci6nfdeﬁlos canales de comunicacién.

o El conoc1m1ento de la: comun1cac16n afecta pues nuestra for
- ma de comunicare.. e

gistema Socio—Cultural

v Ninguna fuente o receptor de comunicaciones es un agente
aislado, siempre forma parte de un sistema socio-cultural y esta
- recibiendo la influencia de este sistema.” Debemos conocer sus-ha-
bilidades-en cuanto a emititr o recibir comunicaciones, sus actitu-
des, y sus conocimientos, pero también debemos conocer el sistema
socio-cultural en el cual estd operando. Debemos saber cuil es su
situacidén dentro del sistema social, los papeles o. roles que de-
-sempefian, las funciones que debe-llenar, el prestigio que él'cree
tener y el que le confiere el sistema. social al- cual- peéertenece. -
- Debemos conocer el contexto cultural dentro del cual comunica o-re
cibe comunicacidn, las creencias-culturales y sus valores dominan-
tes, las formas de conducta gue son aceptables o no, requeridas: o
'no; dentro de su cultura. Necesitamos conocer también lo que se eg
‘pera de €l y lo que &l espera de los demds. Todos estos factores
afectan su forma de comunicar o de recibir mensajes.

La gente de las distintas clases sociales se comunica di-
ferente, la gente de diversas culturas tienen formas diferentes de
comunicarse. Las mismas palabras, se emplean con sentidos diversos
de acuerdo con el sistema social o cultural del emisor y.del recep--
tor. Las-diferentes culturas y los diversos sistemas sociales;dan
a las mlsmas palabras significados diferentes y usan canales de co
municacidén diferentes.

También podemOS tomar éen cuenta que._.en. ocaslones la mlsma
persona desempefia diferentes papeles o roles dentro de.su sictcema
social y que cambian las percepciones e imagenes de esta perscra
respecto a la posicién social o cultural del receptor.
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scnrso (e} lo que dlgamOS, es’

gY cuadro.‘Cuando hacemos gestos o movim&entos con las’ manos, ‘las
expresxones de nuestra cara son el mensaje.

ot “Jpor lo menos tres factpres -deben tenerse en cuenta en la
preparac16n del: mensaJe “el- codlgo o} claVe, :el contenldo Y el tra-
tamlento. Al hablar de estos . factores podemos referlrnos a los e-
leméntos.de cada uno y a la manera como és%os elementos se estruc-
turan. - P LR S

Elemento e tructura del mensaje . [RELEE A
Elementos y estructura no son independientes, estan inter-
relaC1onados ;Y no podemos tener el - uno 31n el otro,

Todo lg que conoce el hombre,_existe para él y lo conoce

.“en alguna . forma@ Siempre que nos referimos”a algo  le” imponemos una

4r

estructura; le ponemos un nombre. N6 podemos actuar si no- tenemos
el mundo estructurado en alguna forma. : C

Cuando aprendemos a dlstlngulr Y a nombrar objetos, los ais
lamos en unidades y los dlstlngulmos como- elementos de un todo.
Luego gclocamos estas unldades o elementOS Juntos formando una es-
tructura. :

“Por ejemplo, los elementos del lenguaje son sonidos, los a

‘grupamos y tenemos lo que llamamos fonemas. Buscamos anotaciones

/ para estos sonidos y creamos entonces letras y silabas. Las latras

y las sflabas son pues elementos, los cuales se combinan en multi-
ples-formas. Cada- combinacién es una estructura. Las corbinaciones
de estos- elementos forman palabras y si observamos las palabras

dque nos 31rven-para desxgnar objetos vemos:- tamblén que los objetos

. en si estin formados. tamblen por elementos-que forman otra estruc-

tura. Pero para que los elementos”nos ‘girvan ‘para de31gnar la cosa

;- que deseamos, deben estar en un,orden La migma cosa deslgnada de-
.2~ be reunir cierto nimero de elementos para que sea 1o que correspon

de al nombre dado.

PEEEE Elementos y estructura van Juntos. Uno no es mas importan-

te-que el otro. En comunlcac1ones debemos tener buenas. ideas (ele-

- méntos) y buena organlzac1on (estructura). No pueden eX1st1r sepa-
rades.
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Esto no duiere decir que hay una distincién- eXacta entre
~elementos y estructura. Un arbol por eJemplo puede-.ser un elemen-
- t6 dée una estructura, Qgggg_. Pero 3rbol es tamblén una estructu-
ra que tiene elementos: hojas, raiz, tronco, y asi sucesivamente.
Podemnos pues aflrmar dque todo ex1ste, tiene elementos, Y que cual-
quier grupo de elementos tlene que ser combinado para formar una
estructura.

v‘Es ﬁtil hablar de elementos y estructura inclusive. cuando
hablamos de mensaJes. Dijimos al empezar a hablar del mensaje que
tenemos que poner atencién al cédigo o clave que se emplea, a su
‘contenido y a su tratamiento, que son elementos de la estructura
del mensaje. Pero debemos poner atencidén también a los elementos
de estos mismos elementos.

_gédigo del mengajé - . A ——

Bl cddigo o clave del menSéje es una serie de simbolos que
pueden ser-estructurados en tal forma que tienen significado para
alguna persona. Los 1d10mas son codlgos, contlenen elementos (so-

'"_nldos, letras, palabras) que son arreglados en un c1erto orden sig

" nificativo y no en otro.

Un cbdigo es cualquier cosa que tenga un grupo de elementos
(un vocabulario) y un procedlmlento para comblnarlos en forma sig-
nlflcatlva (una s1ntax13) Si dueremos saber si un grupo de slmbo-
los es un c8digo tenemos due aislar su vocabulario y observar' si
hay una forma sistematica (estructura) de combinar esos elementos.

Para comunicar hay algunos otros cédlgOSa La mu91ca es un
codlgo, tlene su vocabulario (las notas) y tiene su sintaxis: un
procedlmlento para comblnar las notas en una estructura que tiene
‘slgnlflcado para los que escuchan. Sl queremos entender la mu51ca
"tenemOs que aprender el cédlgo.

La plntura tamblen tiene un codlgo, el plntor t1ene.un vo-
cabulario, los elementos que é1 usa, los combina y produce una °s-
tructura. Pero tanto en misica como en’ pintura el mu91co o el pi
‘tor usa una slntax1s dlferente y esto hace a an artlsta dlfe*en
ciarse de los” demis.

“E]l baile también requiere un cbédigo. Cualquier forma ¢-: ar
te que sirve para cdmun1¢ar ‘requieré un cédlgo. Podemos  hablar cel
 cédido de la’ ‘radio y la. télevisidn, de la composicidn de un anurn-
‘cio. En cada una de estas situaciones el comunicador tiene un gri-
po de elementos y varias alternativas para combinarlos. Para ser
un buen bailarin, un buen productor de radio o televigidn, es :
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necesario en parte conocer el vocabulario dlsponlble y ser capaz
'~de estructurarlo en. la forma'mas efectlva. o gt

- w .

Slempre que vayamos a c1frar o codlficartun mensaje debe-'
mos tomar algunas decisiones respecto al cbédigo que vamos a usar.
. Debemos-decidirx cuil- codlgo,-que elementos y qné método de estruc-
 turarlos usaremos. : . .

gonten;do gel Megggje . _ S S A

El contenido del mensajé es el‘méterial”seleccionado'por
"el emlsor o fuente de comunlcaclén que expresa su propos1to. .
C " El contenldo como el codlgo, tiene elementos y eéstructura.
©. 8i'lainformacién que gqueremos dar tiene tres partes hay que pre-
sentarlas en un orden determinado. Si tenemos mas, podemos escoger
otro orden. Cada parte de éstas es un elemento. La forma que esco-
Jjamos para. acomodar esas partes determlna 1a estructura del conte-
nido. : S : - . ) R p

BoLH e

I;gtggiegﬁo del Mengaije EEST TR

B "Hemos hablado del cbdigo y del contenido tomo factores del
mensaje. Hemos sugerido'que la fuente o el cifrador' tienen algunas
decisiones-que tomar en cuanto al cédigo que va a: usar, los elemen
tos y la estructura.

La fuente, al presentar un mensaje que expresa sus proposi
. tog’ puede’ selecc1onar una-u otra informacibn, una u otra asevera-
cibn, una u otra evidencia. Puede arreglar el contenido en una .u
-otra forma. Puede repetlr parte de él. Puede presentar un - resumen
'wflnal. R P ; . C e Eestomim el :

En la seleccién de los elementos, y'la estructura de.ambos,
cédigo y contenido, la fuente tiene muchas decisiones que tomar.
Al hacer-estas decisiones va mostrando su estilo‘de comunicar, es
decir trata su-mensaje en cierta forma. En otras palabras, trata-
‘miento se-"define como las decisiones que la fuente de comunicacidn
hace al- selecclenar Yy arreglar ambos cédlgo y contenldo, para pre-
sentar su mensaje. -

Estas dec;slones que toma la fuente se basan en sus caraz-
teristicas personales, lo cual-imparte a su mensaje un estilo pio-
-pioi’Sus habilidades, actltudes, conocimientos, cultura, y poci-
‘cibn dentro del sistema soc1al 1nf1uyen en la selecc16n que hace.

.

~ .

E A menudo podemos gacar’ conclus;ones sobre el autor tuando
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leemos-un libro o un articulo. Podemos concluir cudles son lcs: pro
pbSsitos del autor, cudles son sus habilidades, actitudes, conoci.-
mientos y su status.
. Otro factor determlnante del tratamiento del mensaje es. el
receptor. Cuando comunicamos; buscamos una respuesta del receptor,
queremos que haga algo, que sepa algo o que acepte algo.
Como fuente de informacién necesitamos teﬁérvéiémpre”en
mente al receptor. Debemos seleccionar un c6digo que €l entienda,
y que le-atraiga la atencidén v que sea faicil de descifrar. Estruc-
turamos los elementos en tal Zorma que el esfuerzo requerido para
. descifrar o interpretar el mensaje, sea minimo. Eseogemos un conte
nido que sea convincente, pertinente a sus intereses y a sus nece-
sldades.‘__‘ S 2T : S
o ﬂqfﬁipglmente tratamos el mensaje de modo que obtengamos el
maximo de efecto para llenar nuestros prop8sitos.

El canal

.-, .~n-9¢ puede definir, el canal de comunicacién como los senti-
dos por medio de log cualeg el receptor o el descifrador puede
percibir el mensaje el cual-'ha sido cifrado o codlflcado y trans-
mitido por la fuente o por el cifrador.

: . La. seleccién del canal debe ser cuidadosa y esti limitada
por varios factores. Tenemos que.-ver cuales canales estén disponi-
bles, el costo de uso de ellos y las preferencias-del recep:or.
Otros determinantes de -la séleccién;de los canales son: por cuales
canales recibe mensajes la mayoria de la gente (al mas bajo. coqto),
cuiles canales tienen el mayor impacto, cuéles canales son los mag
~adaptables al contenido,_ del, mensaje.,

i Hasta aqui hemos hablado de med;os pﬁbllcos de cemunica-
cidén. En el caso de la comunicacién humana, también seleccionamos
el medio de comunicacién, de modo que.el receptor pueda descifrar
nuestros mensajes. Que pueda-verlos, oirlos, tocarlos y-en ocasio-
nes hasta gustarlos y olerlos. Podemos decir que-los canales de
comunicacién son las habilidades motrices que posee el cifrador y

las habilidades sensoriales que.posee.eludescifradorwu

Pero antes de referxrnos al c;frador Y al desc1frador del
_mensaJe dljlmos que gracias a sus habllldadES motrices y a: sug:ha-
bilidades sensoriales es que se llevaba a cabo el cifrado y el des,
~cifrado del mensaje. Ahora definimos-como canales de comunicacidn
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~ . a estag mismas habilidades. Hemos dicho tafbién que el emisor y el
.cifrador pueden ser-la:misma pergona y que €l- de301frador puede
ser el mismo receptor. Para evitar confusiones 1o que debemos pen-
sar-és.gue: no hay un-elemento sin la existencia del ‘otro. Los men-
'sajes estdn conectados con el emisor por medidé de sus ‘funciones mgo
trices y-para llegar«al'receptor deben ser sentidos antes por €l.
Es decir: el canal hace las veces de un acoplador-entre el emlsor Y
'receptor hac:endO‘p091ble la comunlcac16n.‘ 2homLar »
. N s R IR Do e
.‘Cuando~comunxcam03‘tenemos-quewhacer.decisicnes“SObre’el
canal que vamos a utilizar. Generalmente no tenemos razores pode-
rosas-que nos hagan decidirnos por un canal o por otro. Las deci-
s -siones.que tomamos en cuanto al mensaje estin relacionadas con las
..decisiones que tomamos en.cuanto al canal que vamos a utilizar. El
contenido, el cédigo, el tratamiento del mensaje estin relaciona-
dos con la seleccién del canal. También el conocimiento de nuestro
receptor esti relacionado con la selecc16n ‘deél canal, pues siezmnre
-pensamos : puede el receptor descifrar mejor el mensaJe ‘por med‘”
--del oido, ‘por la vista.o por el tacto? También la fuente misma
‘estd mny .relacionada con. el canal que seleccione. La seleccion ¢ :~
;cpende si. puede comunicar mejor verbalmente o’ 31 pOr medio de~.a ri
»acrltura o-.de demostrac1ones, etc. ISR ¥ - : : T

- - i . . -

i Todos los mensa]es deben ser transmltldos por medlo de. -
nales y .la escogencia del canal es determlnante de la ef1cac1a 7
la efectlvmdad de la comunlca016n. R - :
Cuando comunicamos no podemos separar -los elementds y to-
mar decisiones independientemente. Todos los elementos edtan entre
‘lazados y son interdependientes.-La comunicaéién'es“un proceso,
como dijimos al pr1nc1p10, 'y si separamos sus partes, todo el sis-
tema se derrumba.

oo s
. . o

- A

PRt

Vielloogn e

II Parte - Comunicacién v aprendizaje
o » 8i se compara una situacidén de’ comunicacién con una de a-
prendlzaje se comprenderid que entre el proceso de la comunlcac1on
a,y el proceso de. aprendlzaje hay bastante slmllztud.
- e Sl en la situacidn en que nos encontramos estamos lntere-
- -gados en que nuestro piblico .aprenda algo, el conocimiento y com-
prensién-del proceso de la comunicacidn y del ‘pProceso de -aprendi-
zaje nos.ayudara a realizar con éxito nuestro trabajo. Seremos mds
lef1c1entes sx-comprendemos lo.basnco de ambos procesos. : :

UL
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_ _Hay muchas actividades que: todos -réconocemos como casos i-
lustratxvos de aprendlzaje -cuando adquirimos nuevo vocabulario,
cuando aprendemos  a manejar-un vehiculo. Cuando memorizamos nombres.
. Hay otros .casos no_tan.obv1qs como los. anteriores que también pue-
den clasificarse como de aprendizaje; por-ejempla cuarido adquiri-
mos prejuicios, preferencias por algo, ideales, u otras formas de
conducta-resultante de nuestra relacién diaria con otras personas.
Hay otros casos de aprendizaje que no se clasifican como tales por
su poca o ninguna utilidad, pero que son también casos ilustrati-
vos, por -ejemplo, los tios nerv:Losos, los amaneram:.entos, los ges-
tos, etc. : : ,

ot Todos -estos ‘casos -nos ayudaranza comprender que es .el apren
dlzaje ya que hay muchas teorias iy por con51gu1ente muchas defini-
..ciones. l-u C- L SR :

- Podemos dec1r dque aprendlzaje es el mejoramlento indivi-
dual debldo a la repeticién de una -accibén que nos produce placer
o beneficio. Aunqueupomo dijimos antes en algunas ocasiones el a-
.prendizaje nos .puede producir placer pero no beneficio, ni es -.de-
seable. Pero generalizando podemos decir que aprendizaje es el prQ
ceso debido al cual se origina una actividad o se produce un cam-
bio en la reaccidén (o respuesta) del individuo a una situacidn (o

- estimulo) que se presenta repatidamente. La nueva actividad (o
cambio) no debe ser -causada por tendencias innatas en el indivir
duo, o debido a su madurez o a estados orgidnicos momentineos, cau-
sados por fatiga o por el empieo de drogas. Debe ser un cambio en

- su comportamiento, una respuesta sistemadtica que da el individuo
ante la presencia repetida de un estimulo o diferentes respuestas
ante la presencia repetida del mismo estimulo. Cuando el individuo
se comporta asi se dice que ha. realizado un aprendizaje.

De modo que para que se realice el aprendizaje ‘es condicidén
indispensable la presencia de un estimulo. El estimulo debe ser
pues percibido, sentido, 1nterpretado por el individuo para que
pueda dar una respuesta. -

: En aldunas ocasiones ante la presencia de un estimulo, co-
mo el calor al tacto, retiramos la-mano, o cuando vemos dque nos va
a caer una paja en el ojo, cerramos el ojo. Aqui no hay aprendiza
je, son movimientos reflejos, sin nuestro control, es importante
considerarlos cuando estudiamcs el aprendizaje. En estas situacio-
nes el estimulo dnicamente se percibe y se responde. Para que:haya
aprendizaje es necesario dque suceda algo entre el momento que: se
_presenta el estimulo y- el romento en que se da la respuesta.:Es
decir, es necesaria la interpretacidn del estfmulo..El individuo
tiene que tomar ciertas decisiones, debe tener un control sobre la
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respuesta. Pero hay algo mds, al dar la respuesta-lo hace en forma
tentativa, con cuidado y observa las consecuencias, si recibe gra-
tificacidn. por-ella, sl sus:tonsecuencias- son agradables al indivi
duo responderd. en' el futuro. en igual forma® ante el mismo estimulo.
Pero si sus consecuencias fueron desagradables y no recibié-grati-
ficacibén por su respuesta el 1nd1v1duo descuente esa respuesta y
prepara otra. S o o

Pero no:seLconsidera que el individuo haya aprendido si

- .regsponde al mismo estimulo una, dos o tres:veces en igual forma.
Ha. aprendido'cuandO“su'respuesta se hace habitual; cuando su res-
- puesta es glemgre igual al pr sentarse el mismo estimulo.

Resumlendo podemos dec1r que los 1ngred1entes del proceso
n:de aprendlzaje sons. : -

1. Presentac1on del estimulo
S o247 Percepeidn del: estlmulo
wcoofoe 3, Interpretacién
T ‘4. Respuesta de prueba :
5. Percepcién de las consecuenc1as que tlene la respuesta
"'de prueba -
6. Relnterpretac1on de las consecuenc1as y preparacxén de
" nuevas respuestas - o
7. Desarrollo de una relacién estable entre estlmulo Y
respuesta: formacién del habito.

Una vez que el hébito se desarrolla el” individuo cesa de
.interpretar el estimulo, contesta  automaticamente sin pensar ni a-
nalizar. Algo parecido a los actos reflejos de nuestro organismo.

" Se considera importante estudiar los fundamente: JE€ o~ oo
" manicacién porque al conocer el-proceso Y estudiar lc. ERE
las comunicaciones producen en-sus’ receptores, se. puede eastar "eu
capacidad ‘de poder predecir los efectos que un mensaje que se qu Le
re” transmztlr va a’ produ01r en qulenes lo reciben. E i

Cuando se’ escrlbe una carta, se’ enseﬁa algo e alguien, se
pone uh anuncio en-el peribdico, se reprendeun nifio, se escucha
al candidato por la radio o la televisgidn,'se hacen predicciones
-de lorque va a-suceder comd efecto de éestos distintos mensajes, -
perd se puede ‘errar si no se reunen los siguientes: requisitos
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. seﬁalados por: Schramm L4).

_._L_.;.-El mensa)e debe formularse Yy presentarse de ‘tal modo
. . que atraiga. la atencidn del destinatario. ;
-+ 2, E1 mensaje-debe emplear signos -relacionados con la ex-
periencia comin de-la .fuente y del. destlnatarlo a fin
de transmitir los SLgnlflcados. - N
3. El-mensaje debe despertar necesidades del destlnatarlo
y sugerir slgunas maneras de satisfacerlas. -
4. Para satisfacer esas nece51dades el mensaje debe suge-
. rir una manera, adecuada .a la situacidén del grupo: en
que_se encuentra. el destinatario, en-el momento en.que
se le estimula a dar la respuesta deseada.

Al observar estos requisitos se puede-ver por qué el comu-
nicador experto generalmente principia por descubrir, hasta donde
puede, todo lo relacionado a su destinatario y por qué el conoci-
miento del pdblico es el primer requisito de-la comunicacidén. Ade-
mas, como se sefiald en la primera parte de este escrito es impor-
tante conocer el momento oportuno de enviar el mensaje, el lengua-
je que-se debe emplear para que sea comprendido, las actitudes y
valores, y las normas del grupo en el que se realizari la accidn
'sugerida por el emisor. Esto es relativamente fdcil en la comuni-
cacidn trasmitida de persona a persona, pero m3s dificil en la co-
municacién para las masas., -

— - . - e

Vemos los cuatro requisitos a que se refiere Schramm.

i 1. E1 mensaje debe-formularse y: presentarse de tal modo que
_ atralga la atencxon del destinatario. Esto no-es tan facil como pa
" rece.. Prlme*o debemos .tener ur mensaje que transmitir: no habria
’comun1cac1on si no usamos un volumen de voz adecuado para due se
nos oiga; o si no se entrega nuestra carta; o si nos sonreimos con
la persona con quien queremos sonrefrnos cuando ella no nos esté
mirando. Aun cuando se disponga del mensaje, puede ser que no:lo
escojamos debidamente. Cada uno de nosotros tiene a 1la disposicidn
_una cantidad de informacién mayor de la que se puede humanamente

. percibir y aceptar.. Por consiguiente, cuando queremos comunicar re

. corremos a. nuestro alrededor de la misma manera COMO reCOrremos

los  titulares de los periddicos o.como leemos un indice de mate-=
riase. Escogemos los. mensajes de acuerdo con las caracteristlcas
que percibimos de ellos y de acuerdo con nuestras necesidades e in
tereses. Generalmente, escogemos los mensajes de acuerdo con algu-
na impresién que nos_produce alguna caracterfstica-del mensaje, ya
sea el titular de un libro o .de un articulo; nombre en un anuncio
radlofonlco, una fotografla, ‘algdn color o.sonido. Si alguna carac
teristica no nos atrae, es posible que nuestros sentidos jamis se
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abran al.mensaJe. Para cada. s1tuac16n dzferente selecclonam05 una
caracterlstlca diferente. . - :

o De modo que debemos tratar‘de'que’nuestro mensaje posea alguna
caracteristica o distincién que atralga la atencién del deastinaia-
rio y que ‘le llegue en el momento-oportuno. Si por ejemplo nos di-
rlglmos "a una persona que .esti descansando es’ poslble que atraiga-
mos mis facilmente su atenc15n que 31 nos dlrlgmmos a una persona
que esti escuchando en ese momento otro mensaje en competencia
con el nuestro, o cuando tuvmese dema81ado guefio-para prestarnos
“-atencién, .o cuando estuviese wensando en otra cosa y sencillamen-
te no esti en "sintonfa" con nosotros.’ (Cudntas veces al terminar
de hablar con alguien nos damos cuenta de que nuestro presunto re-
ceptor no ha ofdo ni una palabra?). Por lo tanto al formular un
mensaje debemos tener presente que para que reciba-atencidén debe
ger oportuno, presentarse en el lugar adecuado y estar relac10nado
..con los 1ntereses del receptor. : :

2, El mensaje debe utilizar signos relacionados con la ex-
periencia comin de la fuente y del destinatario, a fin de transmi-
 tir los significados. Ya mencionamos la necesidad de tener en sin-
tonia al receptor. Debemos afiadir ahora que, conforme aumenta nueg
‘tra.experiencia- con el ambiente, tendemos a clasificar Y catalogar
ilas ‘experiencias en funcidn de la relacién con otras exper1enc1as
y -con-nuestras necesidades e intereses. Conforme envejecemos, ese
sigtema-de catalogzcién se-hace mis firme, se tiende a rechazar"
los mensajes que no se ajustan a esa estructura, o a deformarlos
para due se ajusten a ella.

Al-formular, pues, nuisstro mensaje debemos estar seguros
no s8lo de que hablamos el mismo idioma qQue el receptor, sino tam-
bién que no estamos éscribiendo en-un lenguaje demasiado dificil
para €l y que lo que éscribimos nd-esti en posicidén directa a su
‘manera de ver y catalogar el mundo. En algunas ocasiones es con-
‘veniente antagonizar directamente con nuestro receptor pero ésto
se hace cuando nuestrasg' convicciones y- actltudes no estan muy fir-
mes, 'lo cual no sucede con frecuenc1a.

- 3. £1 mensaje debe despertar necesidadés ‘del destinatario,

y sugerir a2lgunas maneras de satisfacérlas. Actuamos ‘por neceszdad
y nos dirigimos a ciertac metas. En situaciones sen0111as, la“ res-
puesta al estlwulo es completamente automdtica. En situaciones mis
complicadas. generalmente tenemos. mayor libertad de elecc16n y es-
cogemos la accidn, que en la situacidn dada, se acerca mis a'la’

satisfaccién de nuestrasz necesid:zdes o al logro de nuestras metas.
El primer requisito dé un mersaje¢ eficaz, por consiguiente, es que
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se relacione:con una de las necesidades de nuestra personalidad -
(seguridad,-sensacién de pertenencia, comprensién, amor, estar li-
bres de presiones, estar libres de ansiedades, etc.). El mensaje
debe hacer-que el individuo sienta una necesidad o una tensidn que
pueda satisfacer con la accidn. Entonces el mensaJe puede tratar
. de controlar la accmon resultante, sugiriendo qué accidén debe eje-
cutarse. asi, los anuncios generalmente nos insindan qué. debemos
lcomprar y dénde. : ~

Naturalmente, la accién que se sugiere no siempre es la
que se ejecuta, si se ve una accidn mis fac11, menos costosa o mas
aceptable por otras personas. y que conduzca a la misma meta, pro-

' bablemente seri la que escojamos. Por eJemplo, puede ser que el
receptor no sea la clase de persona que le gusta ejecutar una ac-
cién enérgica ain cuando parezca que ésta sea la que conviene. Los
-valores personales pueden inhibir al individuo para que no haga lo
que se le suglere, o su rol o la pertenencza a su grupo puede con-
trolar la accién que ejecuta. Sobre este control hablaremos a con-
tinuacién.

P Para satlsfacer esas nece31dades el mensaje debe suge-
L Tix una accién que- sea adecuada a la situacidén de grupo en la-que
. se encuentra el destlnatarlo en el momento en que se le 1mpulsa a
dar la respuesta deseada. La primera educacién la. rec1b1mos en el
grupo prlmarlo de nuestra familia: aprendemos la mayor- parte de
nuee»ras normas y valores; de los grupos. con los cuales estamos re
1ac10nadoa, aprendemos los-roles en grupos y esos roles nos dan
una rutina mis ordenada y satisfactoria de la vida. Producimos la
mayor parte de nuestras respuestas de comunicacién en grupos. Y si
la comunicacidén va a producir un-cambio en nuestro comportamiento,
el primer lugar en donde buscamos la aprobacién de nuestro nuevo
comportamiento es en el grupc. Escasamente nos damos cuenta de-1la
gran importancia que tiene.nuestra part1c1paC1on en los grupos, .o
de - la lealtad que hemos adqulrldo para con nuestros diversos gru-
pov e instituciones. Hasta, tanto no se vea amenazada nuestra posi-
~cién en el grupo, oel grupo mlsmo, es que nos damos cuenta-de
ello: Por lo tanto si nuestros grupos no aprueban la respuesta que
nos sentimos inclinados a dar a la comunicacién, seri muy poco pro
bable que la demos. Por otra parte, si nuestro grupo aprueba enf&-
'ticamente cierta. clase de accidén, &sta sera la que probablemente
esc03amos entre otras Varlas que pueden ser. 31m11ares.

: Schramm expllca que se pueden decir con confianza dos co—
sas sobre la predlccion de los. efectos de la comun1cac16n. Una,
.dice, es que el mensaje tiene muchas probabllldades de- éxito si.
guarda consonanc1a con las maneras. de comprender, con las actltudes,
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valores y metas del receptor: o por-lo menos si se empieza con es-
tas cosas y se trata de modificarlas ligeramente. Los investigado-
res en comunicacidn, dice Schramm, llaman a este dltimo proceso
"canalizacién", queriendo decir que el emisor proporciona un canal
para dirigir las motivaciones que ya existen en el receptor. Los
que se ocupan de la publicidad y de la propaganda lo dicen més cla
ramente: dice que el comunicador debe "empezar donde esti el pibli
co*. Se puede-ver el por qué: nuestra personalidad, nuestros habi-
toc, actitudes, impulsos, valores, etc., crecen lenta, pero firme-
mente.

- EBEn-generzl, debemcs reconocer que lo mejor-que se puede hg
cer es construir sobre lo que ya existe. Si podemos aprovechar el
patrén existente de conviccicaes; de impulsos-y de actitudes para
lograr que se acepte nuestro meniaje, entonces tendremos la espe-
ranza de poder desviar ligeramente el patrdén en la direccién en
que queremos que se muevae.

Otra cosa que podemos decir con seguridad sobre los efec-
tos de la comunicacidén, es que son el resultado de varias fuerzas,
de las-cuales el comunicador s8lo puede realmente controlar una.
Esta es, cuando le da forma 2 su mensaje y decide cuando y dbnde
presentarlo, pero el mensaje es colamente uno de por lo menos cug
tro elementos-importantes que determinan qué respuesta tendri lu-
gar. Los otros tres elementos son: a) la situacién en que se re-
cibe la comunicacién y en la cual-debe tener lugar la respuesta,
si la hay7? b) el estado de la personalidad del receptor; y c) sus
relaciones y normas de grupo. Es por esto peligroso tratar de pre-
decir exactamente cuil seri cl efecto de cualquier mensaje, excep-
to el mis sencillo y en la situacidén més sencilla.
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LA COMUNICACION ESCRITA .

A, Aspectos Gencralas.

1. Defincidn
M‘ :'i.

Lo comunicacidn escrita es sindnimo de “redactar y "reddctar” significa compi-
lar v ordenar ideas. Consiste en expresar por escrito los pensamientos o los conocimien
tos ordencdos con c»nfenonddd -

B ien sabido es que en todo proceso de comunicacidn hay un mensaje que se envia
a uno o varios receptores. La comunicacidn escritd tishe tmbién un mensaje constitui-
do por los conocnmlentos o pensamientos que trcsmlhmos a los le'-tores.

No podemos perder de vista el hecho de qué“e?cribimbs' para alguien’y que nuestro
menscue debe estar escrito en forma de que llegue clara y sencillamente g sus destinara-
rios. Por lo fanto, la manera de elaborar un mensaje tiene que'cefiirse c las condiciones
de nuestros posibles lectores. Muchas veces ellos son personas que tienen un nivel cul-
tural més bajo que el nuestro y estamos en Ic'obligociéh de' h‘éd:er que el mensaje se adap-

2. Objetivos

La£omunicacion escrita, como todo tipo de comumcocnon se hace siempre persi-
guiendo un fin. detetmmcdo, un ob|ehvo preciso.

Unas veces escribimos solo para trasmitir conocimientos y en este caso el escrito es
de cardcter informativo  porque pretende solamente dar una informacion.

En otras ocasiones escribimos con el fin de convencer a nuestros lectores para que
actien en determinada forma. El escrito tiene en este caso un objetivo persuasivo,

Algunos escritores pretenden solamente éntretener o sus lectores v sus escritos per-
siguen un objetivo recreativo.

Cualquiera que sea el objetivo espec'hco que tratemos de obtener, debe correspon-
der a un objetivo general que es comln @ todc comunicacion y es el de educar . Se edu.
ca al individuo cuando se le informa por qué se le da un cporte de nuevo\sconocnmentos
que van a modificar su manera de pensar.’ Tcmblen se educa cuando se persuade a alguien
de que cambie su conducta y actie en una forma mds benéfica para él y pera la comunidad
a la cual pertenece.
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Cuando por medio de nuestros escritos estamos recreando al lector, tombién eduea-
mos porque, para lograr una formacidn integral, el ser humano necesita recreacién y é-
ta puede obtenerse por medio de buenas lecturas.

3. Regquisitos Previos

Cuando nos disponemos a escribir, debemos tener en claro que vamos a enviar un
mensaje. Pero esta trasmision del mensaje en forma escrita exige dos requisitosiprevios
que analizaremos a continuacidn:

a. Conocimientos del receptor. Siempre que pensamos escribir algo es necesario

reflexionar acerca de nuestros posibles lectores:
-Henen facilidad para comprender las ideas que leen?” 5u vocabulario es amplio, regu-
lar o reducido? Gué intereses tienen? Gué utilidad obtendrén con la leciura de nues-
tro escrito? Con la reﬁbUesta d estos mfe'rrogcmes y a otros ‘qUe consideremos necesario
hocemos, estaremos en tapacidad de escribir’ ‘para’ estos lectores en la mlsmc forma que
si estuviésemos desarrollanco con ellos una sencilla y grafa conversacion.

b. Conocimiento del Nicnsaje. Una vez quehayémos conocido nuestros futuros

lectores cebemos precisar aquello que les vamos
a decir, el mensaje que les vamos a enviar.

Antes de empezar a escribir fenemos en nuestra mente una serie de ideas que cdesea-
riomos trasmitir. El primer paso que hemos de clar, es el de poner en orden esas ideas:
pensar con claridad. Ese pensamiento claro se reflejoré en la escritura, De ofra parte,
hay que tener en cuenta que no todas las ideas tienen la misma importancio; por lo tanto,
en nuestra mente las debemos clasificar de acuerdo con su importancia. A conﬁnuccién,
elaboramos un plan correspondiente a aquello que vamos a escribir. Al trasmitir el men-
saje nos cefiimos a dicho plan que es el disefi de nuestra comunicacidn escrita. -

4. Etapas de la Comunicacidn Eserita

La comunicacion escriia es ua-proceso y como fal, presenta en su desarrollo varias
efapas que es necesario analizar. De! cumplimiento consciente de cada una de ellas de-
pende, en buena parte, el éxito de nuesiro trcbcqo escrlto. Estudiémoslas .

a. Seleccion del tema. En la vida profesnonal estamos sujetos a dos posibilidades:
escribir sobre un fema que impone nuestro trabajo, o sobre
uno elegido libremente. En el primer ¢as6 tenemos los temas ™impuestos” que bien pueden
ser informes, estudios o investigaciones determinados por las circunstancios proplcs de nues
tra especializacidn: los suelos, el agua, los bosques,‘etc. S -

i
~
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Cuando podemos glegir, el tema, estamos frente a un terqp "opcnoncl" En este caso
es necesario tengnep cuenta algunos requisitos que contrlbuyen al exu_o de nuestro escri-
to. En pnmer ferming, débemos elegir los temas que nos desplertetj"intefes puesfo que es
bien sobldo t:(ue ‘trabajamos mejor en uquello que nos agrada; t!e“onro1aqo, fHecesitamos, es
tar ségurog éfe ‘Hue poseemos unos conoclmientos bdsicos sobre el tema elegido, porque de”
lo contrarlo, nuestro trabajo exigird un gran «sfuerzo y una gran pérdida de hempo ocasio
nados por la obtencidn de esos conocimientos y clificilmente podremos obtener éxito en el
desarrollo de un tema que nos es poco conocido; por Gltimo tenemos que enterarnos de si :
es f4cil obtener fuentes de informacidn sobre el tena que queremos desarrollar, ya que, i
por ejemplo, estamos en un sector rural de Colombia, se dificultard mucho eseribir sobre -
un tema que se estd investigando en Europa. iyt

¥

Una vez que se hcyc seleccionado el tema, debemos ponerle un limite, hocer una de-
limitacion de él. Es mds importante profundlzar y agotar informacidn sobre un punto espe-
cifico del tema general, que tratar de abarcar todos los aspectos, informando superficial-
mente sobre cada uno de ellos.

Esta delimitacidn del tema la exige, por una parte, nuestro tiempo, puesto que-en
nuestro medio son pocas las personas que se dedican excluswcmente a la investigacion;
de otro lado, la exige el tiempo de nuestros lectores. is mds efectivd un escrito con una
sola tesis bdsica, conciso, en el cual el receptor de la informacidn .epcuentre, precisa-
mente, aquello que necesita ccnocer, que uno general y vago.

b. Eloborocnon del Plan . Cuando hemos seleccuonodo y delimitado «l tema pasamos
a eleborar el plan que serG la pavia en la’ compmccncuon
de nuestras ideas y cdmo preparar el plan? Veamos los pasos a seguir:

1) Elaboracidn de una lista de todos los aspectos relocuonodos con el tema pro-
puesto. ‘

2) Agrupazidn de esos aspectos segin su relacién de ofinidad con los demds.
3) BUsqueda de un subtitulo general para cada una de las cgrupccuones que hon

resultado. NI e b

4) Ordenamiento de los subtitulos de acverdg-a su mrortonc:qﬁm#ro del eseri-
to y al método que vamos a utilizar en su desarrol

5) Andlisis y jerarquizacidn de las ideas y su represéni'ocién gréfica por medio
de los nomenclc dores .

Cdmo analizamos y jerarquizamos las ideas?

En todo trabajo escrito hay un titulo general que corresponde al tema. Pero, como
hemos visto, dentro de ese tema resultan grupos de aspectos que constituyen los subtemas
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y que tienen sy correspondlente subhtulo. En muchos casos los subtemas son susceph- .
bles de nuevo andlisis y es necesario hacer otras divisiones para Hegar.g particylari zar
completamente ¢l tema, - En este proceso obtenemos, una idea fundamental, varias se-
cundarios y varias porhculores que debemos, descrrollor.

Hemos dncho que ese OnCllISls se representa grgf:ccmente mediante los nomenclado-
res. Los nomencladores . son nimeros o-letras:y para su empleo hoy dos téenicas o mé-
todos.. .La primera es el metodo ordinal que consiste en asignar némeros romancs a las
ideas principales, letras mayusculas G los subtemas, ndmeros ardbigos a la divisidn de
los subtemas y letras mindsculas en el caso de que las ulhmcs divisiones se prestan a una
mayor particularizacién. Aquf tenemos un ejemplo:

N

5. El Cul‘tivév'.de ‘o (,»c:@c de Azﬁcé:r

Introduccion

R

d. Suelos '
1) Propiedades .,
2) Nutrientes requerldos' ’
. ) 'Nltrégeno -' T _:. R B )
- Fésforo
- Pc:;tas-ié.
b. Siembra.
.. 1) Desmontes ..
2) Eleccidn de la semilla
3) Dnstnbucfjn delc semﬁlla:l- ‘
- Colocgeiénenel surecq - .. -
- Siembra a surco corrido SR

c. Cosecha o

1} Siegg -

TR JUNEIE . T I I

B .- . . . EEER PRSI S )
. R
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= Rastrojo
= Resiembra
Prematura
Tardia
2) Produccidn | S
d. Conclusiones T T

La segunda técnica es la comespondiente al método decimal. En este caso se em-
plean solomente nimeros ardbigos digitos, tal como podemos verlo a continuacidn:

"6. El Cultivo de la Ccfia de Azlcar

e -
Infroduceién ¢ ° o LR A ' /' 5
) P
2) Nutrientes requeridos

- Nitrégeno

- Fésforo’
-  Potasio

b. Siembra

1) Desrponl;es

2) Eleccidn'de las.semillas”
3) Distribucidn de las semillas
- = Colocacidn en €l surcd e L i e

- Siembra o surco corrido . | . i

P

[N} ) -
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c, Cosecha

1) Siega
2) Resiembra

= Prematura

- Turdia
3) Produccicn

Conclusionds ' _ ‘
e e (P G S i
Como puede observarse en los ejemplos cnferiores, es necesario que las subdivi-
siones de cada tema estén relacionadas entre si, 0.sea que traten de asuntos de igual -
jerarquia y que cada asunto sea desarrollado bajo un solo nomenclador. Si abrimos
un nomenclador, A, por ejemolo, tiene que existir B, yo que se trata de una divisidn
y en toda divisidn hay por lo menos dos elementos.

La elaboracién de un plan es una etapa imprescindible en todo escrito cientifico
o téenico, porque nos dCl una vision global e inmediata del contenido. preyisto para el
trabajo y nos sirve de guia para hacer un desarrollo coherente ‘que no se salga de los
limites que nos hemos fijado. -

Documentacidn ~

i

El plan es el disefio con el cual vamos a trabajor. Cifiéndonos a él elaboramos el
trabajo escrito, pero necesitamos materiales para esa elaboracion. Tenemos que ir en
la bisqueda de esos materiales. Esta es la etapa de la documentacidn.

Antes de empezar a elaborar un trabajo es necesario tener en cuenta que todas las
ideas que en él se expresen deben ser sustentadas por hechos. Por consugmenfe . hay
que buscar esos hechos que son los datos comprobados que han de dar sélido apoyo a
nuestras aseveraciones. Al conjunto de informaciones y de datos que sirven para la sus
tentacidn de nuestras aseveraciones, se le denomina documentacion.,

Para obtener la informacidn podemos actuar de distiptas maneras:. .
o AR TRt Sy e

1. Seleccionando todo el material impreso relacionado con el tema que vamos a
tratar: libros, revistas, informes, periédicos, etc.

2. Observando directamente los hechos'y ¢l problema que nos preocupa: los te-
rrenos, las plantaciones, las aguas, etc.
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3. Haciendo entrevistas y discusiones con expertos o personas que nos guedan

D8k

proporcionar los datos necesarios. Sl

by . PR - . :
~"Aquellas informacidn obtenida por medio de la ¢onsultd de material impreso se
denomina informacidn bibliogréfica. Cuando esa informacidn llega a nosofros como
resultado de la observacion y el contacto directo con el objeto del estudio, o de las
encuestas, que son el ceopio de testimonios logrados por entrevistas con clgunas per-
sonas, tenemos lo que en investigacidn se denomina trabajo de compo.

_ Fnc'hos ‘documentales.” Lq mformccuon obtemdo ‘mediante cuolqunero de los dos
métodos enunciados, se recopila en fichas documentales o de dotos que son de gran
utilidad porque nos ayudan a organizar el material y a economizar tiempo.

Esfos fuchos pueden contener cntcs textuales, resimenes de ideas, informaciones
obtemdas en en?revnsfas, ) |deds <] comentcmos personqles.

Hoy muchos sistemas para claborar las fichas documentoles, pero el mds usado es
el que se observa en el modelo: en la parte supericr izquierda va el nomenclador co-
rrespondiente al plan de temas, con el cual se relaciona la ficha;. debajo se escribe
la mformccnon 'y por Gltimo, hacia Ia derechc, Ic ldenhfloccwn cbrevucdc de la fuen
te de donde e’ ha tomado. T o

W R P A I

|. A.

"En general, el empleo de lc: mcqumcx en la
agrlculturo preswpone-un dlfo Aivel de perfec~iT :
cidn en el cultivo de la tierra® ,

AT

Karl. K. La x.qeshon Agraria, p. 45, .

Caits TSR, P . Srnuo
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Organizacién

En las fichas documentales se tiene todo el material de trabajo; basta clasificarlas

y orgaonizarlas:de acverdo con el plan de temas y estamos. listos pora empezar o redactc:r
el borrador de nuestro trabajo escrito. : -

Realizacién

Al empezar g escribir no podemos descuidar el hecho de que estamos escribiendo
para otras personas, que al leemos tienen el derecho a pcder comprender nuestro escrifo
con el menor esfuerzo posible de su parte. s e

Teniendo en cuenta este principio escribiremos el contenido de las fichas troscnblen
do, sintetizando y analizando las ideas que ellas contienen. Al terminar de elaborar la-
redaccién del contenido de las fichas se habrd agotado el tema. La siguiente etapa se-
rG la de redaccidn de las conclusiones donde se ponen de relieve los resultados que el

propio autor crea haber conseguido. En la reohzaccon del trabajo escrito hemos de tenar
en cuenta algunos aspectos:

Titulacidn: - 'Los tftulos generales que corresponden al titulo cel tema, se escnben
con mayusculas y centrados. Los titulos de los subtemas se escriben al margen, subraya=
dos y sin maydscuias. Al terminarlos no se escribe ningdn signo de puntuacidn. La idea
se empieza a desarrollar en el rengldn siguiente. Los titulos de divisiones de los subtemas,
denominados también titulcs de tercer orden, se escriben dejando al margen un espacio
adicional llamado sangria, se subrayan y al terminarlos se coloea un punto para empezar
a desarrollar la idea a continuacidn.

Ejemplos:
EL CULTIVO DE LA CARIA DE AZUCAR.

Nutrientes requeridos

s re - - e -—esen - - - s O e 4 WS WS m.

-mmn s - e T E v B s e €8 T M8 e

Nitrégeno. ===m==m= SO e

- = - - - ws 2 an o o= - me w= - wn w wo en o

Pérrafos. Cada pdrrafo contiene una idea fundamental y su desarrollo por medio de
ideas secundarias. Debe presentar las siguientes caracteristicas:

1. Unidad. Esto es, que todas las ideas secundarias vayan a reforzar la idea fun-
damental ,
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2. Coherencia. O sea, que las ideas estén intimamente relacionadas entre si y
no haya ninguna idea extrafia al contenido del pdrrafo,

3. Extensidn delimitada, El pérrafo no puede ser demasiado extenso porque, de
una parie fatiga al lector, y de otro lado, se corre el
° [ 4 o . »
riesgo de desarrollar en él mds de una idea, con lo cual se rompe la estructura del pa-
rrafo que consta de una idea fundamental y su desarrollo. Los pdrrafos tampoco pueden
ser muy breves, porque en ellos no tendriomos espacio para el desarrollo de la idea fun-
damental que contiene.

Estilo. Las condiciones bdsicas del estilo son: Claridad, precisidn,. congisidn'y
sencillez. ‘

La Claridad  hace relacidn a la comprensibilidad del escrito. Un estilo es claro
cuando el pensamiento del que escribe penetra sin esfuerzo en la mente del lecter. De-
pende del conocimiento del tema y del conocimiento de las personas para quienes escri=
bimos, ya que como lo hemos dicho antes, debemos odcptcr nuestros escritos al nivel
cultural de los futuros lectores. ' -

La Concisidn. Consiste en utilizar solamente cquellas palabras adecuadas para la
expresin de cada concepto. La obtenemos por medio del enriquecimiento de nuestro
vocabulario que nos ilustra sobre la correcta significacidn de cada término.

La Sencillez es una cualidad del estilo que se opone a lo enrevesado, complicado.
En nuestros escritos obtenemos Ic sencillez utilizando. palabras y frases de fécil compren-
sién ¥ evitando aquellas cuyo dnico. ob|ehvo es el de acornar.

Revnsuon

e

Cuando terminamos el primer borrador, procedemes @ la revision del trabajo aten-
diendo a'la claridad de las ideas, el orden seguido en su desarrollo, la unidad de los pd-
rrafos, la extensidn de ellcs, los ejemplos ilustrativos que hemos usado, la fntima relacidn
entre las conclusiones y el centenido del trabajo. En seguida pasamos a revisar la grama-
tica: concordancia enire el sujeto y el verbo, entre los sustantivos y los objetivos, orden
de las partes de oracidn...

Una vez revisada la gramdtica, nos detenemos en la ortografia y consultamos en el
diccionario la eseritura correcta. de cquellcs palabres en las cuales tengomos dudas. Por
Gltimo, revisamos la puntuacidn de'nuastro escrito atendiendo al uso correcto de los pun=
tos y comas, comas, dos puntos y demGs signos de puntuacion utilizados.

Es muy conveniente, antes de elaborar el trabajo en forma definitiva, hacer que lo
lean amigos de nuesira espec:ohdod para estar segua'os de que el mensc|e se hd expuesto
con claridad. e s ammate L LT .

FEE
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B. E:ciitas Documentades

Se llaman escritos documentados o escriios formales oqual'os en los cuales tenemos
que mencionar, eh forma exacta, las fuenies de la documentacidn viilizada. Al elabo-
rarlos, nos valemos de una informacidn que hemos obtenido de distintas fuentes. La se-
riedad de nuestro trabajo depende de que no nos cpropnemos las id=as expuestas y utili=
cemos la bibliografia para anotar en ella los autores que nos cyudoron en la reahzccton

del escrito.

Hay sarios clases de escritos documentados, pero los m3s conocidos son los Informes
Técnicos, las Tesis y las ivionografics. '

1. Informes Técmcos R
Son documenios escritos en prosa cientifica, técnica o comercial con el propésito
de comunizar informacidn dirigida, genemlimente, a personas o entidades capac'.adcs
para toriar decisiones. En ellos se presentan hechos ob*enidos o verificadss por el au-
tcr y contienen la solucién a un problema y los datos y métodos de que nos hemos valido
para encontrar esa solucién o la respuesta a una consulta féenica, lo mismo que las re-
comendaciones que juzguemos conveniente hacer con respecto al problema en cuestion.

Los informes no son temas "opcionales" porque los preparamos a petizidn de un su-
penor o de un cliente, con fin de dar una informacion o una. bcse para torar una deci-:

2. Monografics

Son frabajos eseriios, prmclpolnente informativos, de poza exiensidn y enfocados
hacia un tema cepecifico: una reqidn, un cuitivo, un suelo, etc. :
~0

1 i3
!..-,Jl._ i \

2. Tesis _ R O
Son trabajos con maycr seriedad cientifica; | mayor docuimentacibn -y a5 oporae per—
sonal. Las elaboramos gennrclme-\!'p para obtener grados académizcs.

LPY
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1. Definicién. Es un documento escrito en prosa cientifica para comunicar infor

macién, garantizada por pruebas y experimentos, sobre el andli-~

“sls del problema gue se vd a resolver, determinando su importancia, justificacién, méto-
dos de investigacién y solucidn, Se dirige a un'solo individuo 0 a un grupo estrechamen=
te unido: una junta, una comisidn, un consejo, un directorio, etc. .

~ Experiencia en la materia,

Suficientes conocimientos cientificos para lograf una observac16n verdadera
y exaéta,

Habilided para analizar lo que se ha observado.

‘Juuclo pora esooger las conclusnones véhdas

3. Curacteristicas

ai

bo

C.’

Ce

E)lacﬂfud. Depende de que el informe se base en he(:hos exadtamenfe obser
$ ¢ informados, incluyendo los dafos mds recientess -

Objetividads Resulta de una aproxirdacian gl tema con’ ocfltud de neutrali-
dd y seleccionando los datos pata que el inférme resulte fdttico y no de opi
mén.

Claridad. Se logra mediante definiciones, exphcccnona y ayudas visuales
tales como cuadros, gréficas, etc.; La claridad depende también del plan
que debe m_‘g:lyc_lf. entre otros, los siguientes pasos:

1) Determingcién del ob|ehvo

' 2) " Divisién del tema en partes

3) Organizacién estructural de las partes i
4) ‘Demosfr,acnén de la re|oc16n existente entre ellas.

Interés.  Esté en relacién con el plan. Ademés, es un resultado de la per-
sonalidod'y experiencia que permiten dar al informe novedad y adaptarlo a

las necesidades del lector. Un paso decisivo para Ibgrar interés, es 1a moti
vacién, que depende de que las explicaciones, ejemplos e ilustraciones
muestren la importancia del tema, su relacién con las necesidades diarias,

los efectos que puede tener con el trabajo, finanzas, aficiones u otros Inte=
reses,

Dependencna o lmposwlén. El tema del informe no es de libre eleccién; se

prepara a peticién de un superior o cliente, como Un deber y bajo una situa
cidn especifica, para llenar una necesidad de informacién, o como base pa-
ra tomar una decisién.
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4, Pasos en la preparacién de informes. Para la preparacién de un informe, es opli-

cable el método cientifico usual. La secuen

cia de operaciones incluye los siguientes pasos:

Q.

g-

Determinacién de la naturaleza de la informacién que se desea y del valor de
la solucién que 3e anticipa. Este paso generalmente lo toma el superior o el
cliente de la persona que prepara el informe.

Definicién y limitacién de la tarea y tareas a realizar, incluyendo autorize-
ciones de gastos y empleo de personal para alcanzar el objetivo que se desea.
Se hace una declaracién concreta de objetivos conjuntamente por el supervi-
sor y la persona a la cual le ha asignado el trabajo, o por el cliente y su con
sulfor,

Recoleccidn de los hechos pertinentes, experiencias, ideas, y suposiciones
que tengan que ver con los objetivos que se buscan o con los procedimientos

para alcanzar esos objetivos.

Anglisis y asimilacién de la informacién reunida: correlacidn, comparacién,
organizacién, seleccién, y evaluacién en términos del objetivo.

Sintesis del andlisis para alcanzar fodas las soluciones especificas posibles que
puedan satisfacer el objetivo.

Evaluacidn de los resultados que conducen a decisiones positivas en la solu-
cién o seleccidn de la informacién, y verificacién de la exactitud y solven-
cia de los datos y procedimientos técnicos,

Organizacidn y preparacién del informe para someterlo al superior o cliente.

Estos pasos son importantes porque representan un método I8gico de pensar. El tenerlos
en mente ayudard al investigador y acelerard su pensar,

5. Estructura de los informes, Los informes varian mucho en longitud, forma, comple

jidad y estructura, de acuerdo con la ocasién y las ne

cesidades de la organizacién para la que son escritos. A pesar de ésto, la mayoria de los ~
informes siguen una forma prescrita que da lugar o que tengan elementos comunes. Se puede
entonces hablar de una estructura bésica del informe.

Los elementos comunes de esta estructurabdsica son los sicuicentes:

Estructura bésioa

a.

Propdsito. Todo informe, al igual que todo escrito técnico cientifico, contie

ne una decl aracién del propdsito con que se hace. Se describe el problema™
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que se investiga, el ob|ehvo que se pretende alcanzar, la fmal ldcd con que
se presenta; Se responde oqun ala pregunta para qué? -

Procedimiento. El informe debe dar la informacidn suficiente para que el
Tector juzgue la exactitud y grado de confianza del frcbc|o realizado. Pue-
de consistir de entrevistas, uso de cueshonarlos, experimentos de laboratorio,
visitas de inspeccidn, etc.. Se responde dqui a la pregunta cSmo ?

Resultados: Si la descripcidn de los procedimientos es el cuerpo del informe,
fos resultados son el corazdn. Los hechos encontrados se presentan en forma
objetiva; exacta, l8gica y clara. Para ésto se empleon cuadros, gréficas e
ulusfraciones. Se oonfesto aqui la pregunta; ; quéise enoonfro?

Conc|usiones o recomendacmnes. En las conclusiones y recomendaciones es
donde se revelan Ta discrimimacion y juicio del’ técnicd; son el resultado del
pensamiento del autor da e3mo interpreta sus hochos, Las, concluslones emargen
del andlisis detalleido del -informe; Las recomendaciones son las'ideas del au
tor sobre decisiones futuras. Se contesta aqui’ a la- preguni'c ’ que S'debe hacer-
se?

Todos los informes contienen estos cuatro elementos de alguna manera, aunque su for-
ma varia mucho. - Esos cuatro elementos forman el cuerpo del informe; la variacidn se ope-
ra mayotmente en. las partes adicionales tales:como cardtula, carta de re‘misién; compendio,
apéndices, Sin embargo, hay partes convencionales que ocurren en la moyorlo de los mfor
mes, Para un informe formal , estcs partes convencionales son:

Partes convencionales

AR

a.
b.
Ce.
do
Ce

f.

Cubierta

Y
)

gs Conclusiones
Coarédtula " hs; Recomendaciones
Tabla de contenido i« Apéndice
Corta de remisién ».
Compendio o resumen : - 1) 'Bibliografia
Cuerpo 2) Grdficos, ilustraciones

3) Datos matematicos suplemen=

1) Propdsito o introduccidn ' tarios
2) Procedimiento 4) Otro material suplementario

3) Resultados
4) Discusidn y andlisis

El esquema anterior es flexible y no necesariamente incluye todo lo que puede contener
un informe. Si el informe es muy largo, el autsr puede desear agregar un indice de materics.
' Si es corfo, puede reunir dos o tres partes en una, o puede prescindir de algunos de los apén-

dices.
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La cubjerta que se usa generalmente es del tipo que permite extraer algunas secciones

" del informe. Contiene indicaciones sobre el titulo del informe, el nombre del autor, la
fecha, el nombre de la organizacidn y un nimero de serie. La cardtula repite estos datos
_en forma més detallada, con subtitulos y agregd el nombre de la persona o entidad a quien
'va dirigido el informe, y a veces una o dos. firmas de supervisores que aprueban el trabajo.
" La'tabla de contenido es esencialmente un esquema del informe, una lista de encabezamien
~tos prmctpales y secundarios en el orden en que cparecen e indica las sacciones principales
y las péginas en que se hallan. El compendio o resumen aparece generalmente antes de la
discusidn detallada del problema con el objeto de informar a los superiores en forma breve
sobre el problema y los resultados y recomenddciones que se presentan. Muchas veces esta
es la Unica parte del informe que los jefes leen o que se publico; por ésto, debe tenerse es
pecncl cuidado en preparatlo. El cuerpo del informe es la parte mds larga y debe contener
los elementos mencionados en la estructura bésica. El apéndice, finalmente, sirve para co
locar el material adicional que no puede presentarse en el texto del informe sin interferir
con el progreso 16gico y ordenado de la exposteidn; Las citas a libros, revistas, documen-
fos se agrupan en el apéndice bajo el epigrafe de "Bibliografia". Gréficas y mapas adicio
nales, modalos de cuestionarios, proyectos de reglamentos y otros materiales adicionales
que ayuden a clarificar los datos, pero que no son absolutamente necesarios en el texto,
tombién se pueden poner en el cpendlce.

6. Tipos de mformes segun su funcidn. La clcslﬂcac:én de los informes en tipos de-
finidos permite al cutor orientar sus pensa-
mientos y su frobo;o. Ton pmnfo asocia el informe con'cierto tipo puede organizar la re-
coleccidn y tratamiento del material. El tipo estd estrechamente vinculado a la funcién
que se espera que cumpla el informe. Sobre la base de la funcidn, los informes se pueden
clasificar como sigue:

a. El informe periddico - registro de trabajo ejecutado Periédicamenfe; o
1) Intervalos regulares

= Diario, semanal, mensual
=Trimestral, semestral
~Anual

2) Intervalos especiales

~Preliminar
=En marcha
-Final
b. El informe de consulta - asignaciones especﬂ'fccﬁ eﬁ coﬁsulfo. .

1

1) Reconocimientos y observaciones

2) Estudios
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3) Experimentos y pruebas
4) Investigacidn

Los informes preliminares, en marcha y finales dan énfasis al factor tiempo antes que
al procedimiento.mediante el cual es elaborado el informe. Por ésto se han clasificado
.|unlp a los informes. periddicoss Pero los informes preliminares, en marcha y finales que
requieren reconocimientos, estudios;. expenmenltbs o mveshgacién, aunque ellos se con=
sideren como informes periédicos espec!oles, semn preparados segin los procedimientos pa
ra informes de consultc.

_ En |os mformes perléd;cos hechos auntervolos regulares, como en el control del mane
jo de empresas piblicas y.privadas, es-nécesario. llevar registros cuantitativos de material”
consumido, trabajo empleado, unidades de articulos producidos o cantidad de trabajo ter=
minado, tiempo necesarlo para ejecutar operaciones y otra$ tareas. Pdra que sea de valor
esta informccuén debe ser completa, exacta y presentada con rapidez. Los informes dia-
rios estdn hechos en formularios preparodos disefiados cuidadosamente para reflejar la na-
‘turaleza del trabajo y pora rendir los resimenes deseados, Los resémenes ‘de:los informes
diarios se trasfieren a los informes semanales y- ‘mensuales, De dstos; los !e!es de departa-
mentos pueden escribir sus informes o las autoridades, los que a su vez’ preporon informes

‘anuales.a sus directores, accionistas, muembros de consejos o |efes de ogencsas guberna-
mentales. : .

Los informes. preliminares estdn basados en reconocimientos, estudios, y céleulos para

dei‘ermmar la practicabilidad de un proyecto .y para: ‘planear procedimientos o construccio=
‘Los informes, de marcha o_progreso son. hechos a intervalos solicitados o apropiados pa

ra mcntener mformados al cliente o alos jefes. El informe final escrito a la terminaciSn
del proyecb tiene naturaleza histSrica. Por regla general, el informe final contiene sdlo
los hechos saltantes para usarse posteriormente si se acometen proyecios similares'o si es ne
cesario hacer alteraciones o adiciones.

Muchos mformes se esenben para rendir- mformoc:én o) conse|o sc!bre uh’ problema espe-
cifico. Estos:informes se claslflcon como informes de consulta.

El informe de invesﬁgacién se disﬁngue pqrque su materia trata: (1) de creacién de
teoria y principios fundcmenfoles, S (2)la opllcamén de principios fundomentales o pro=
€es0s nuevos, - : . :

7. Tipos de informes segin su. Io.ngitud Segun la longitud y la naturaleza de su cam
: ~+ " po,el autor de un informe tiene un némero
de formas poslbles a escoger., - Estas formos pueden:ser usadas en la preparacién de cuclqune-
ra de los tipos mencionados prewamente. Sin’ embargo, ciertas formas se prestan mejor a cier
tos tipos. La clasificacidn usual segin la forma es la.siguiente:

a, Formulario
b. Memorando
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c. Coarta
d. Formal

e. Ordl

' '
B E

Los informes en formulario son instrumentos importantes para registrar informacidn ori-
ginal acerca del progreso del proceso de manufactura o de un trabajo de construcci‘dn. Los
formularios:son también indispensables en la recsleccién de datos originales a través de re
conocimientos, pruebas y observaciones. Las’ respucstas a cuestionarios bien planeados se '
devuelven en informes formularios. Han recibido poca atencidn porque los autores creen
que es fécil llenarlos. El completarlos  es slo una parte del ciclo. El disefio requiere
un amplio conocimiento de la informacién' reqierida y'de la mferpretacnén esperada, Un
formulario dlseﬁado en formc descundodo rendqu mformccrén msuﬂclenfe ’ modecuado y
confusa, '

Los informes memorando son registros informales de -conferencias in'rerdepcrtcmehfdes
entre |efes de una organizacidn -y otros miembros en siis departamentos. Estos informds sir
ven: para registrar declaraciones saltantes, recomendaciones e ideas discutidas en una oon-
ferencia. Es necesario ejercitar una considerable discriminacidn para retener los puntfos’
esenciales y descartar el material que no contiibuye al plOpOSlfO de la conferencia. Cuan
do la conferencia es una reunidn regular o especial de un comité, conse|o OOMISKSI'\ o dl-
recforio, el informe memorando asume la dignidad de un “acta de la reunién®,

‘Las cartas informe se usan cuando hay una necesidad definida de comumcocuén entre
el escritor.y el receptor. Los miras y el contenido son‘de tal magnitud que la-caria, sin
contar los conclusiones; va de una a tres o cuafro’ p&ginas.  Los cuadros, ilustraciones y°
céleulos complementarios se agregan como inclusiones o muestras. La carta informe es
una eomposucuén ‘general-escrita dé acuerdo a vni esquema generalmente aceptado peo
permitiendo el gjercicio de la.individualidad y recursos dal ouior. o

Los informes formales se usan cuando el objeto y oontemdo son relativamente om-
plios. En tales casos una carta informe tendria poeo significado. Una cartd en estos ca-
sos colocaria el saludo tan lejos del cierre o despedida que el lector no se daria cuenta
que estaba leyendo una carta. En el informe formal cada elemento breve de la carta estd
extendido en frofcmlenlo y ||ega a oonverhrse en lo que ‘se llcmo una pcrfe

Los mformes oroles se mencionan aqui’ como una de las formas porque juegan un rol
importante en presentar la esencia de un informe a un cliente 0 a un grupo. Hay técnicas
especiales para la presentacidn eficoz de informes ofales asi’ como hay técnicas para prepa
rar buenos informes escritos, La presentacidn oral de trabajos a reuniones técnicas indica
que la mayoria de. los oradores se beneficiarian al aplicar técnices condcidas péra hacer
llegar sus mensaijes clara y eficazmente. :Mirdndolo bien, aln una carta cuidadosamente
preparada no iguala el interés personal que puede ser creado por un informe oral, rendido
en forma dindmicao y digna.
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8. Como escribir un buen informe.
a. Organice los hechos que va atratar por medio de un plon légico,

b. Agrupe las ideas por su naturaieza y encadénelas para que el informe resul=
te un conjunto coherente y de fécil comprensidn,

c. Elabore informes cortos, Escriba s6lo aquello que interese a los leciores.
d. Explique y de énfasis a los aspectos mds significativos, para que ayude dl
lector a seguir, sin dificultad, el razonamiento que conduce a ia conclu=

sidn, '

e, Seaobjetivo; haga que los resultados y conclusiones expuestas se basen en
la observacidn de hechos.

f. En la redaccién utilice un lenguaje preciso y sencillo y atienda a la sintéxis,
ortografia y puntuacidn,

g. Use citos y notas de pie de pégina.

h. Preocupese por la apariencia externa: mdrgenes, doble espacio, subraya-
dos, titulos..s .

H1=16=-73.= mtrr,

<
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EL CONCEPTO DE LECTURABILIDAD

-

Para un escritor, un aspecto importante que debe tener en cuenta és el de que
lo que escribe sea de facil c0mprension para los Iectores, ospecto que sélo se puede
-estudiar en fermmos de esﬂlo / 1
Lecturabilidad es un sistema que permite medir’ porc'oltnenfé el afecb del estilo,
ha llegado a ser mferprehdo dé diferentes maneras por los’ dufores, que duranfe vunos
afios han trobolado en esfe ‘¢ampo, especnalmente en Estodds tUnh:lc:i ',
Segiin Klare, citado por Alba /1 , el término lecturabilidad éstd relac:onado con
los significados siguientes: (1) Para indicar legibilidad de manuscritos e impresos.
(2) Para indicar la facilidad de lectura en si misma. (3) Para mdlcar facnhdod de con~
prension al estilo del escrito. R

" El aspecto comprensién es el tratado por la mayoria de los investigadores al estu-
dior la lecturob“n'% Hay varios métodos para estimar comprensidn, “entre 'fos cuales

estén : los recuentos de vocabulario y las férmulas de lecturabilidad.

A. Recuentos de Voéobulario

El recuento de vocabuldrio es uh método en el cudl se determinan el ndmero de
veces que aparece una palabra en un escmo y de acuerdo a esto se’ sacé una lista de
éstos més frecuentemente empleadas. ‘

En espafiol se han hecho pocos estudlos. Los dos principales sin embcrgo, tienen
gron smpottonclo.

-"A graded Spanish \v’vord Book", Milfc’m Buchanam, the University of Toronto Press,
1941; y

"Recuento de vocabulario del idioma ospolol ", lsmael Rodriguez Bou y otros,
Conse|o Superior de Enseflanza, Universidad de Puérto vao, OEA-UNESCO.

El estudio de Buchanam fue, pese a haberse realizado en Estados Unidos de Nor-
teamérica, uno de los esfuerzos mayores de recuento del espafiol. La tabulacién arro-
i6 como resultado una lista de las 1.500 palabras més frecuentemente usadas dentro
del total de palabras computadas en las muestras o textos. En términos generales su valor
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estd fuera de duda. Sin embargo, para fines de aplicacidn practica en programas de
educacidn popular en América Latina, adolece de unc falla. Las muestras en que se
basd el recuento_ fueron tomadas casi exclusivamante del lenguaje.culto.de.gbras lite-
rarias espafolas del Siglo de Oro. No se tomaron en cuenta fuentes mas modernas ni
textos mas variados y, sobre todo, mas correspondientes a la cultura actual de la comu-
mdod ldlomahcc del cosfe"cno.

sl W PO N . . o LT '

Env comblo, el estidio encabezado por Rddnguez Bou tuvo' Ios sug’unenfes venfo.os-
(a) Tomb una muestra total de palabras mas amplia. que 1a de’ Buchanam. (b)” ineloyd
entre las muestras textos provenientes de documentos oficiales, textos pmversutcnos,
ol tUodemos aseolares, diarios; TeVlstas generdies y especmhzodos, fo“etos estrespon-
“idlentéé a distintds detividadds humanes, documenfos religiosos, dlscursos, mamfneafos
politicos, obrasliterarias. (c) Incluyd ademds de muestras de lenglaje ‘scrito, mies-
tras de lenguaje oral "vivo".

RS ST coe R4

* B.” tas' Férmulos' de Lecturabilidad - " 70 7 0 o o e

Partiendo del entendido de que la lectura constituye una habilidad, una destreza
odqumBle, s& hdn disefiado snstemas para medlr eso hab:lndcd Por eso,’ se Ios ha lla-

vens 4

“mddo férmulas de |ecfurab|||dcd Ty e e

RREIe T T O LT R St S YR

1. La tabla de Flesch. Flesch, inmigrante europeo en Estados Unidos, ha disefia-
do varias tablas para medir el grado de dificultad de lec-
tura de cualquier escrito en relacidn con diversos nivélés de”pblico . Lk factbres que 6l
sefiala como principales determinantes del mayor o menor grado de dnflcultcd relativa
de |ecturo son tres: el prOmedlo de’ polabrds por Cracmn, &l nimérs deé'sifabas conteni-
~ das éh cada” TOOpc']cbrcs de un texto dado’'y 1o ccnhdod d’e référéhcms personcfes in-
cluidas en cada 100 palabras de tal texto. ‘ i

it 90ty frmula de Spould’ng Seth’ Spéuldmg’, norfecmeﬂcono que “domina el idio-
ma espafiol es el autor de la dniea t8fmula de ‘fectu-
rabnlldod hecha para nuestro |d|omo. Lo formulc es lo sngunenfe-

~ EE g T NTa N

.
REYYSN e L

v
. :

- (ePO) (D)
DIFICULTAD =1, 609 x ExtenSuon promedno ae Ics oracuones ¥ 331 B x Qens:dod
LTy el +22 RATEAN .

N A ST S . . [ et eepe - Lo S .. S
VT e T B i L ESA RS AR s e RS Lt

el el g TR pe i gee i ildel” A T tTrege T 1 IR BTt TR PRI
S trata de' un' método estadistico para medir la dlflculffcd relqtlvq de lg lectura.

- I . ST . : DR D S A S T U Lot EINR s T
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Esencialmente, los férmulas de Spoulding e basan en el uso de palabras y 1o com-
plejidad de lo frase.: El uso de polgbros se mide calculando la Densidad (D), compa-
rando las palabras del material que se analiza con las 1.500 pafabros mas frecuentes
del idioma espaol, de acuerdo con la lista de palabras de Buchanan. (Anexo)-

Lo complejo de las oraciones se mide por la Extensién promedio de los oraciones
(EPO), teniendo en cuenta que en general, las oraciones complejas son las més largas.

.- Para medir la lecturabilidad de libros o manuscritos largos, andlicese una muestra
de 100 palabras de ‘cada 10 paginas, Cuando los materiales son de menor extensién pue-
de tomarse confiadamente un ejemplo a razén de 100 palabras por cada 1.000 palabras
seguidas. Paro medir textos de 500 palabras o menos, analicese el texto por entero.

Aplicacidn de la férmula:

a.
b.

C.

Cuente el nimero de palabras de la muestra.

Cuente el nbmero total de oraciones de la muestra.

c . ; i - .
Divida el ndmero total de palabras entre el nimero total de oraciones. Esto
le d& la EXTENSION PROMEDIO DE LAS ORACIONES. Ejemplo: Si el nd-
mero total de palabras es 100 y el de oraciones es 10, se divide 100 entre 10;
el resultado, .que es 10, es la extensidn promedio de las oraciones. .

Revise la muestra palabra. por palabra,y cc)mpméb‘é_s‘i: cparecen en e]DensIQ

- Word _list (DWL) . (Anexo), anote el total de las queno opdrecen. '

Divida el nimero de las palabras que no aparecen ‘en el DWL entre el nimero
total de palabras de la muestra. Esto da el cociente DENSIDAD, que repre-
senta la complejidad del vocubulario; ejemplo: Si hay 100 palabras en la mues-
tra y de éstas 10 no aparecen en la DWL , hay que dividir 10 entre 100; el
resultado, que es 0,10, es el cociente DENSIDAD.

Desarrolle la férmula y obtendrd el grado de dificultad de lectura y se puede
comparar con el gréfico de lecturabilidad y da la Dificultad Relativa de Lec-
turabilidad.

Reglas para buscar palabras en la DWL y para computar la extensién promedio
de las oraciones.

1) En lo DWL los verbos aparecen solamente en el Infinitivo; de tal manera
que cuando hay que computar las formas verbales de la muestra, tiene que
buscar los infinitivos correspondi entes.
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- 2) Eate DWL  no aparecen los aumentativos y diminutives, ni los adverbios
«. .de modo terminados en mente. .Cuando en la muestra aparecen algunas:de
estas formas se tiene que buscar la palabra rafz. Ejemplos: lindisimb:
~ - lindo;. poquito: poco; répidamente: répido.
3) Los nimeros cuando no aparezcan escritos, se cuentan como una palabra
- ~al computar lg extensién de la oracidn y se consideran como incluidos en
la DWL- oparezean o no en ducho hstc. Asnmlsmo, las muc:cles no sc
cuentan como palabras sepcrcdos. ‘ & SR
4) Los nombres proplos, de orgcmzocnones, etc., se ¢cuentan ¢omo formando
parte de la DWL

Cuando una palabra no aparece en la DWL, pero se usa mds de tres veces en la
muestra, se considera que.no es desconocida y por lo tanto debe estimarsele como in-
cluida en la lista después de haberse computado la tercera vez. Esta 'feglo debe apli-

_carse’ Gnicamente cuando se tenga la seguridad de que ha aparecido mas de tres veces;
_cuando setiene duda, existe la indicacién de que la pclcbro no se hé ‘repetido suficien-

' temenfe, al extremo de cons:derorlc: fomnhor. o , ek
Spculdmg tombnen desarrollo una groflco (Figura 1) para colculcr ropndcmen‘re
los resultados sin necesidad de lo férmula. Una vez se conocen lo DENSIDAD y la
EXTENSION PROMEDIO DE LAS OPERACIONES, se localizan los vidlores en las co-
lumnas respectivas de la grafica y se unen en linea recta. El puntd dé- interseccion con
: "'la escclo de Ja mlfad es-el guarisma de lecturgbilidad.

oo ; AEATHWS

25l

RS FRC . ’ d
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Extensidn Promedio
ge las oraciones

6
8 7]
- Dificultad
10
12 3 de lectura
14 - 20 Densidad de
] Primer nivel |- Vocabulario
:g - elemental — 30 - ’08
B — 40 = 0
22 muy |- 50 - 03
24 facil |- 49 - o4
26 ] - = o5
22 facil |- 70 = 06
30 S - - 07
32 3 Relativamente |- 90 - ,08
34 2 facil - — ,09
36 — 100 =
8 Dificil |~ 110 =AY
I - 120 - 2
= = 130 - /B3
46 :.: Sumamente - 140 :_‘ ::g
g dificil |~ 150 - ,16
52 — 160 - }g
2 3 - 170 =
o 3 —. 180 -’20
0 190 - g;
62 3 - '3

GRAFICO DE LECTURABILIDAD

Senale con un punto el Promedio de Longitud de la Oracién en la columna

de la izquierda, y la Densidod en la columna de la derecha. Una los dos
° ” v "

puntos mediante una linea recta. El punto en el que la linea intercepta la

columna del centro indicard la Dificultad Relativa de Lectura del material

sometido o prueba.

FIGURA 1. Gréfica de Lecturabilidad desarrollada por Spaulding. (Tomada de:
Manual de Comunicacicnes. 1962). Programa Interamericano de Informacidn
Popular. San José, Costa Rica. p.82.
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Anexo

LISTA DE PALABRAS PARA COMPUTAR EL COCIENTE éfj ’y's' '

“"DENSIDAD" DE LA FORMULA IjE "LECTURABILIDAD" DE Bgfj LICTEC
, SPAULDING 1

v ‘?::?( 7

e DT O A 7

,,,,,

Esto lista comprende las 1.500 palabras de uso mas rrecuenfe del idioma espa-
fol, segin el recuento de Buchanam (A Graded Spanish Word Book, The Um-

verslty of Toronto Press, 1941).

A A-ASUNTO

A Adelantar Alcalde Americano Aprender
Abajo Adelante Alcanzar Amigo Apretar
Abandonar Ademds . Alegrar Amistad Aprovechar
Aborrecer Adids Alegria Amo Aquel, aquél
Abrazar Admirable Alejor Amor Aqui
Abrir Admiracidn Algo Amoroso Arbol
Absoluto Admirar Alguien Anciano Arder.
‘Abuelo Admitir Algin - o Ancho Ardiente
Acsd Adonde Aliento Andar Arma .
Acabar Adorar _ Alma Angel Armar
Acaso . . Adquirir .Alrededor Angustia Arrancar.

~ Accidn Advertir ‘Alrededores Animal Arrastrar

 Aceite Afén Alterar Animar Arreglar
Acento Afecto Alto Animo Arriba

. Aceptor Afirmar - Altura Anterior Arrojar
Acerca Agitar Alumbrar Antes Arte
Acercar Agradable Alegre Antiguo Articulo

~ Acertar Agradar Alzar Anunciar Artista

- Acompafiar Agua Alla Afadir Asegurar

" Aconsejar Aguardar AT Amo As? :
~Acordar . Ah{ Amable Apagar Asiento
Acostumbrar ~ Ahogar Amante Aparecer Asistir
Actitud Ahara Amor Apartar Asomar
Acto . Aire Amargo Aparte Asombrar
Acteal . Ajeno Amargura Apenas Aspecto
Acudir Al Ambos Aplicar Aspirar
Acuerdo Ala Amenazar Apoyar - Asunto -



Ator
Atencidn
Atender
Atento
Atras
Atravesar

Atreverse .

Atrevido
Aumentar
Aln, aun
Aunque

Ausencia

Autor
Autoridad
Auxilio
Avanzar
Ave
Aventura
~ Avisar
Ay
Ayer
Ayudar
Azbcar
Azul

Bailar
Bojar -
Bajo
Balcsn |
Bafar
qubd
Base
Bastg
Bastante
qutdr ‘
Batalla
Batir -
Beber
Belleza
Bello
Bendecir
Bendito

Besar
Beso
Bestia

Bien (s.,adv.)* -

Blanco
Blando

Boca

Boda

Bondad
Bonito (adi.)
Bosque

"Bravo

Brazo
Breve

" Brillante

Brillar
Buen (o)
Burla
Burlar
Buscar

Caballero

‘Caballo
“Cabello

Caber
Cabeza
Cabe

Cada

Cadena

Caer
Café

" ‘Caida

Caja
C (u) alidad

" Calma

Calor
Callado
Callar

" Calle
* Cdma
‘Cambiar

B Cqmbio

Caminar
Ccmino
Campafia

Campon'c

Campo
Cansar
Cantar
Cantidad
Canto
Copa
Cdpaz

- Capital -~ -

Capitdn
Coapitulo
Cara
Caracter
Céarcel

.. ..Cargar
~ .. Cargo
. Caridad

Carifio

- Carne

Carrera

.Larro
" Carta
Casa

Casar
Casi

:- Caso
- Castellano
- ‘Castigar
‘Castigo
“ . Causa

Causar

-Ceder
‘Celebrar

Célebre
Centro

~Cefiir

Cerca
Cercano

~ Cerebro

_ Clase-

- Colgar

ATAR - CONTENER

Cerrar
Cesar

.Ciego

Cielo -
Ciencia

Cierto (a-mente)
Circunstancia

~ Citar

Ciudad

Civil

Claridad .
Claro .

Clavar
Cobrar
Cocer

Coche

. Coger

Célera

Colocar

- Color

- Columna

Combatir

- Comedia
- Comenzar

Comer

. Cometer
.Comida

Como, cdmo
Compafiero
Compafiia
Comparar
Complacer

- Completo

Componer
Comprar
Comprender
Comin
Comunicar
Con
Concebir

* s= sustantivo; adv.= adverbio; adj.= adjetivo; v.=verho.
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" Conceder

Concepto
Conciencia
Concluir
Conde
Condenar
Condesa

- Condicidn

Conducir
Conducta
Confesar

.. Confianza
‘i». Confiar

Conforre
Confundir
Confusidn
Confuso
Cenjunte
Conmigo

. Conmcver

Conocer

. Conocimiento

Conque

. Conquista

Consagrar
Consecuencia
Conseguir
Conseio

-Consentir

Conservar
Considerado
Considerar
Consigo

- Consistir

Constante

- Constituir

Construir

Consuelc
. Consumir
Contar

Contemplar

. Contener



Contento
Contestar
Contign
Continuar
Continuo
Contra
Contrario
Contribuir
Convencer
Convenir
Conversacisn
Convertir
Convidar
Copa
Corazén
Corona
Correr
Corresponder
Corrido
Corriente
Cortar
Corte
Corto

. .Cosa
Costa
Costar
Costumbre
Crear
Crecer
Creer
Criado
Criar
Criatura
Cristal
Cristian-»
Cruel
Cruz
Cruzar
Cuadro
Cual, cuél
Cualquiera
Cuando, cuand>

Cuanto, cuanto.

Cuarto (s)
Cubrir
Cuello
Cuenta
Cuento
Cuerpo
Cuestion
Cuidado

. Cuidar

Culpa
Culto

~ Cumbre

Cumplir
Cura
Curiosidad
Curso

Chico

Dama

Dafia

Dar

De

Debaio

Deber (s,v.,)
Debido

. Débil

Decidir
Decir
Declarar
Dedicar
Dedo
Defecto
Defender
Defensa
Dejar
Del
Delante

. Delicado

Demas
Demasiado
Demonio
Demastrar

Dentro
Derecha
Derecho

Derramar

Desaparecer
Descansar

" Descanso

Desconocer

Desconocido (s)

Describir
Descubrir
Desde
Desear
Desen
Desesperar

. Desgracia

. Desgraciado
. Deshacer
- Deshecho

Desierto
Despedir
Despertar
Despreciar

‘Después

Destinar
Destino
Destruir
Detener
Determinar
Detras

Dia

Diablo
Diario
Dicha
Dicho (s)
Dichoso
Diente
Diferencia

_ D_iferenfe

Dificil
Dificultad
Difunto
Digno
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CONTENTD-ENTREGAR
Dinero Ejemplo
Dios . Ejercer
Direccién Ejército
Directo El, él
Dirigir Elegi'_r
Discreto Elemento
Discurrir Elevar
Discurso Ella
Disgusto Emocion
Disponer Emp 2fiar
Disposicion . Empezar
Distancia : Emplear

. Distinguir . Emprender
Distinto E'mpr‘esa

_ Diverso En

» Divérfir Enar-orado
Dividir Enarorar
Divino Enccntador
Doblar Encanto
Doble Encargar
Doctor ~ Encender
Dolor . Encerrar
Dominar -.Encima
Don D. .-Encontrar
Donde, donde  Encuentro
Dofia, Da. Enemigo
Dormir Energia
Drama Er.fermedad
Duda Enfermo
Dudar Engafiar
Duefio Engafio
Dulce Enojo
Dulzura Enorme
Durante Ensefianza
Durar Ensefiar
Duro Entender

: Enterar

Echar _ Entero
Edad Entonces
Edificio .- Entrada
Educacién Entrar
Efecto _ Entre
Eie_s:ufar _Entregor



Entusiasmo
Enviar
Envolver
Epoca
Error
Escapar
Escaso
Escena
Esclavo
Escoger
.Esconder
Escribir
Escritor
Escuchar
Escuela
Ese, ése
“Esfuerzo
Eso .
Espacio
Espada
-Espalda
Espaitol
Esparcir
“Especial
Especie
Espeio
Esperanza
Esperar
Espeso
Espiritu
Esposo
Establecer
Estado
‘Estar
Estatua
Este, éste
Estilo
Estimar

- Estrecho
Estrella
Estudiar
Estudio
Eterns, a

Evitar
Exacto

- Examinar

Excelente
Exclamar
Exigir

~ Existencia

Existir
Experiencia -
Experimentar

Explicar

Exponer
Expresar
Expresion
Extender
Extension
Extranjero
Extrafiar
Extrafio
Extraordinario
Extremo

Facil

Facultad

. Falda.

Falso
Falta -
Faltar
Fama
Familia
Famoso
Fantasia
Favor

Favorecer

Fe:
Felicidad
Feliz
Fendmeno
Feo.

Fiar

“Fiel

Fiesta

~Figura

Figurar
Fiigr
Fiia

=Fin:
-~ Fingir

Fino
Firma

. Fisico

Flor
Fondo
Forma

. Formar

Formidable

.Fortuna
.Francés

Franco
Frase

.. Frecuente
Frente
-Fresco

+ Frio

Fruto
Fuego

:-‘Fuente
Fiera
- Fuerte
-+ Fuerza
+ Funcidn
....Fundar

Futuro

Galén

Gana

-Gastar

Gato
General
Género
Geéneroso

Genio

‘Gente
- Gesto
- Gitano
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ENTU SIAMO-IMPEDIR

. Glotia Hermosura
Glorioso Hervir
Gobernar Hierro
Gobierno - Hifoir
Golpe Hilo-
Gota . Historia
Gozar Hogar
Gracia ~ Hoja: -
Gracioso . Hombre
Grado- Hombro
Cran (-de) Hondo
Grandeza . 'Honor
Grave ~Honra
Griego Honrado
Gritar _Honrar
Grito - Hora
Grupo Horrible
Guapo Horror
Guardar Hoy
Guerra Huerta
Guiar. Hueso
Gustar Huevo
Gusto Huir

‘ Humanidad

Haber Humano
Habitacidn Humilde
Habitar :Humo
Hablat Hundir
Hacer : -
Hacia Idea
Hacienda Ideal
Hallar ldioma
Hambre Iglesia
Harto Ignorar
Hasta : - lgual
He aqui Huminar
Hecho (s) Nusién
Helar Hustre
Herida Imagen
Helads Imoginacién

- Herida . Imaginar
Hermano . .. Imitar:
Hermoso . Impedir



Imperio
Imponer
Importancia
Importante
. Importar
Imposible
Impresisn
Impreso
Imprimir
Impuesto
Impulso
Inclinar
Indicar
Indiferente
Individus
Industria
Infeliz
Infierno
Infinito
Influencia
Ingenin
Inglés
Inmediato
Inmens~
Inocente
Inquieto
Inspirar
Instante

- Instrumento
Inteligencia
Intenci3n
Intentar
Interés
Interesante
Interesar
Interior
Interrumpir
Intim>
Introducir
Inutil
Invierno

Ir (se)

Ira

Isla
lzquierdo

Jamés
Jardin
Jefe
Joven
Juego
Juez
Jugar
Juicio

. Juntar

Junto
Jurar
Justicia
Justo

.Juventud

Juzgar
La

Labio
Labor
Labrador
Lado
Ladrén
Lagrima
Lance

. Lanzar
- Largo
. Léstima
Lavar

Lazo
Lector
Lecho
Leer
Legua
Lejano

Lejos
‘Lengua

Lento
Letra
Levantar
Leve

Ley

Libertad

Librar
- Libre

Libro

- Ligem

Limitar
Limite
Limpio
Lindo
Linea

+: Liquido
Lo

Loco
Locura
Lograr
Luchar
Lucha
Luego
Lugar
Luna
Luz

Llama

Liamor
Llano
Llanto

Llave

Llegar
Llenar
Lleno

Llevar
Llorar

Modre

Maestro
Magnifico
Magestad

- Mal (0) (adj.)

(s) o (adv.)
Maldecir

- Maldito
. Mandar

Manera
Manifestar

- Mano
- Mantener
... Maflana
. Mdaquina

Mar

IMPERIO-NI

Maravilla
Marcar

.~ Marchar

Marido

. Mas, mas

Masa
Matar
Moateria

Material

_.Matrimonio
-Mayo

Mayor

. Me

Médico
Medida
Medio
Medir
Mejor
Mejorar
Memoria
Menester

- Menos
_Mentir

Mentira
Menudo
Merced
Merecer
Mérito
Mes
Mesa
Meter
Mezcla
Mi, mi

Miedo

Mientras

 Militar

Ministro
Minuto
Mi>
Mirador

. Mirar (v)

Misa
Miserable
Miseria
Mismo
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Misterio
Misterioso
Mitad
Moderno
Modesto
Mc»do
Molestar
Momento
Montafia

- Montar

Monte

‘Moral

Morir
Mortal
Mostrar
Motivo
Mover
Movimiento
Mozo
Muchacho
Mucho

. Mudar
~Muerte
- ~:Mujer
.-Mundo
. .Murmurar
.-Musica
. Muy

Nacer
Nacido
Nacién

: Nacional

Nada
Nadie

. Natural

Naturalezo
Necesario
Necesidad

- Necesitar

Necio

‘Negar

Negocio

Negro

Ni



Ninguno
Nifo

No
Noble
Noche

-~ Nombrar
Nombre
Norte
Nota
Notable

-Notar
Noticia

- Novio

Nube

.. Nuevo

* NOmero

- Numeroso

- Nunca

- Obedecer
Objeto
Obligacisn
Obligar
Obra
Obscuridad
Obscuro
Observacién
Observar
‘Obtener
Ocasién
Ocultar
Oculto
Ocupacion
Ocupar
Ocurrir
Odi»
Ofender
Oficial
Oficio
Ofrecer
Oido

Qir
Ojo

Olor
Olvidar

Opinidn

- Oponer
. Dpuesto

Oracién
Orden
Ordenar
Ordinario
Oreja

- Orgullo

Orfgen

gl
" Otro

. Paciencia
'+ Padecer
+ - Padre

" Pagar

Pagina
Pais
Pajaro

.- Palabra
- Polacio

Pan

Papel
Par
Para

* Parar
- Parecer (v)
" Pared

Parque
Particular

"~ Partida

Partido
Partir

- Pasado

Pasar

Pasear

Paseo
Pasidn

- Paso
:‘Patria
Paz

- Pecado
" Pecho
. Pedaz»
* Pedir
. Pegar

Peligraso

. ‘Peligra
~‘Pelo

* Pena
‘Penetrar

* Pensamiento
‘Pensar

. Peor

- -Pequefio
Perder
‘Perdido
‘Perddn

Perdonar

" Perfecto

*Periddico (adj
" s.)

" Permanecer

. Permitir

". Pero

" Perro

' Perseguir

Persona
Personaje
Personal

" Pertenecer

. Pesar (v.6s.)
-~ Peseta

* Peso

*~ Picar

‘Pico
©Pié
. Piedad

Piedra

" Piel

" Pieza

Pintar
Pisar
Placer

" Planta

0
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NINGUNO-QUITAR

- Plata
" Plato

Plaza
Pluma
Poblocién
Pobre
Poco
Poder
Poderoso
Politica
Politico

‘Poeta

Polvo

‘Poner
. Poquito

Por

Porque, por qué-

Porvenir
Poscer

- Pesesion

Posible

" Posicidn -
:Precio :
. Precioso

.. Preciso

Preferir

" Pregunta

- - Preguntar

- Prender

- Prensencia

- Primo

Premio
Prenda

Preparar

Presentar :
Presente
Presidente
Prestar
Pretender

. Prieta

Primero

Princesa
Principal

. Principe

" Principio

Prisa
Privado
Privor
Probar

* Proceder

Procurar

- Producir
~Profundo

Prometer

" Prometid>
“'Pronto
‘Prénuncicr
Propiedoc

Propio

~-Proponer

Proporcion
Proporcionar
Propésitc

_Prosegui-

Protestar
Provincia
Préximo
Prueba
Publicar

-PUblico
_~Pueblo
- Puerta
--:Puerto

Pues

. ..Punta

Punto

.- Pudo

Que, qué
Quedar (se)
Queja
Quzjarse
Quemar
Querer

© Querido
. Quien, quién

Quienquiera
Quitar



) Pd ' L) y o
Quizd, quizas

Rama

Rapido
Raro
.Rato
Rayo

. -Raza

Razén

.. Redl

.- Realidad
Realizar

- Recibir
Recién
Reciente

- Reclamar
Recoger

Reconocer
Recordar
Recorrer

5. - Recuerdo
_ Rededor

Reducido
Reducir

' Referir
Regalar
Regién
Regla
Reina
Reinar
Reino
Reir
Relacién
Relativo
Religidn
‘Religioso
Remedio
Remoto
Rendido
Rendir
Refiir
Reparar
Repartir
Repetir

Replicar
Rebozado
Reposar

. Reposo
- Representar

Repiblica

- Resistir
- Resolucidn

Resolver
Respe (c)tar

. “Respe (c)to
- Respitar
. Responder

Respuesta
Resto

- Resuelto
-Resultado
-Resultar
. Retirar
" Retrato

Reunidn

_Reunir

Revolver

-.Revuelto
. Rey

Rico

_,.Ridiculo
“Riesgo
“-Rigor

Rincdn
Rio
Riqueza
Risa
Robar
Rodar
Rodear
Radilla
Rogar
Rojo
Romper
Ropa
Rosa
Rostro
Roto

Rubio
Rueda
Ruido

~‘Ruina

Rumor

Saber (v)

- Sabio
.. Sacar
. Sacerdote
~ Sacrificio
" Sacudir
- . Sagrado
- Sal
" Sala
- Salida

Salir

. Saltar

Salud

.. Saludar
- Salvar
- San

Sangre

- Sano

Santo
Satisfacer

.. Satisfecho
. ‘Se
- Seco
- Secreto

Seguida
Seguir
Segin
Segundo
Seguridad
Seguro

‘Semana,

Semejante
Sencillo
Seno
Sensacién
Sentar
Sentido

Sentimiento
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QUIZA, QUIZAS - TARDAR

Sentir
Sefial
Sefla
Sefalar

- Seffor

Seforito (a)
Separar

Ser (s.o v.)
Sereno
Serio
Servicio
Servir
Severo
Si, si
Siempre
Siglo
Significar
Siguiente
Silencio

Silla
~ Simple

Sin

Sin embargo
Sincero
Singular
Sino

‘Siquiera
- -Sistema
--Sitio

Situacidn
Situado
Situar
Soberano
Soberbio
Sobre (prep.)
Sobrino
Social
Sociedad
Sol
Soldado
Soledad
Soler . . -
Solicitar
Solo, s3lo

Soltar
Sombra

Sombrer>

Sombrilla

- Someter

Sonar
Sonido
Sonreir
Sofiar

- Sordo
- Sofprender

Sorpresa

- Sospechar

Sostener

" Suave
- Subir
.. Suceder
' Suceso

Suelo
Suélte

- Suefio

Suerte
Suficiente

-+ Sufrir

Sujeto
Suma
Sumo
Superior
Suplicar
Suponer
Supremo
Supuesto
Suspender
Suspirar

Tabla

Tal

Tal vez
Talento
También
Tampoco

.. Tan
Tanto

Tardar



‘Tarde (adv.o s.) Titulo

Te (pron.)

" Teatro

Tema
Temblar
Temer
Temor
Templo

Témprano

Tender
Tener
Terminar
Término
Terreno
Terrible

‘Terror

Tesoro
Testigo

Tiempo
Tienda
Tierno
Tierra
Tio
Tipo
Tirano
Tirar

Fuenfe:

" Tocar

o " Todavia

Todo
Tomar
Tono
Tonto
_Torcer
"Torcido
" Tornar
“Torno
" Toro
Torre
Total

" Trabajar

~ Traer
Traje
- Tranquilo
Tras
~ Trosladar

. Tratar

" Trato

Través
Triste

 'Tristeza

Triunfar
Triunfo

Tropezar
Tu, to

Turbar

vU

Ultimo

“"Un = uno=-a

Unico

~'Unidn

Usar
Uso

N Usted
Uil

" Vacio
"’ Vago
" Valer

" Valiente
~ Valor

Valle

“Vanidad

Vamos

" " Vapor

Variar

‘Vario
‘Vardn
Vaso

TARDE - YO

Vecino
Vela
Velar
Vencer
Vencido
Vender
Venganza
Venir

){_\‘enta
" Ventana

Ventura
Ver

Verano
Veras

Verb»
Verdad

.. Verdadero
Verde

Verguenza
Verso
Vestido
Vestir

Vez

Viaje
Vicio
Victima

Vido
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Viejo
Viento
Vino
Violencia
Violento
Virgen
Virtud
Vision
Visitar

. Visita

Vista
Visto

" Viud
Vivaracho

Vivir
Vivo

~ Volar

Voluntad

- Volver

Voto
Voz

' Vuelfa

Y
Ya
Yo |

Manual de Comunicaciones. 1962. Programa Interamericano de

: ‘Informacién Popular. San José, Costa Rica. pp. 72-82.

mgm., 111-21-73
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PERIODISMO

Daniel Maclcs

"Penodlsmo conslste en escnbur a sueido coscs que se fgnorcm" (Leshe Stephens)

Penodismo es trascribir mformocaén da un Jugar a ofro con exactitud, conecimiento ydi
ligencia, y de tal manera que se sitva a la verdad y que la correccién dé los cosas se ponga
en evidencia poco & poco cuando no m-'neductomente (Enc Hodgms - Time)s

Lc prensa |hdepend|ente no pueda servir al pﬁbhco que Io opoyo si o8 colo ch cometcn
ajena. )

La prensa debe ser independiente, justa, exacta, hon'esto, respomabl_e .yv' dec'en'te, )

El periodismo tiene que ser de octuclldcd

El diario no solo es un propagond‘ sta colectivo y un agitador colechvo sino tamblén
un organizador colectivo (Lenin).

El estilo es mitad creacibn y mitad imitacién,

, Noticia es todo lo interesante de la vido y la materia en todos sus manifestaciones
1) i aau A . | S

~ Noticia es toda versién de los acontecimientos que el periodista de primer orden, ac-
tuando como tal, encuentro.sc:ﬁsfogci&n en escribi’r yen publicar (Erord Johnsons).

La noticia es una recopilacién de hechos y acontecimientos de. interés acfuol o de im-
portancia para los lectores del diario que lo publ ica (Ne:l Mocle N Y T mes)

 Noticia as el informe oportuno de todo lo que interesa a la humomdad la mejor-noti=
cioeslo que mtereso ala mayor ccnhdod de Iecfores.

A. Factores que Determinan el Vqlor de la Noticia L e

Oportunidad
Proximidad

Noticias nuevas. ‘ :
Hechos cerca del lector, de la editorial o de la emisora.
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Tamafio : Todo es la mognitud del hecho.
Importancia : Lo trivial tombién es importante.

Elementos de Interés Noticioso

~Interés personal

~-Dinero

~Conflictos -pelecs—cdversndcd—hombres Vs. ncfurolezo-mdlvsduos Vs. sociedad
orgomzcda-guerros-can'pcﬁcs-huelgos—-Iuchc polftica.

~Lo_inusitada ~la novedad-lo pxtrafio- fodo lo.que se aparte de lo esperado foscinc
a fo&)s. A

=Culto al héroe y a la fomc -crémccs de triunfo-entovistas y triunfos do persondlldc
des.

-Suspenso =suspenso de rescdfé-mineros atrcpadés—cvenmrcs y exploraciones

~Interés humano (amor-piedad=honor-miedo-simpatia-celos-sacrificios)

-Aconfecnmuento; ue cfecfcm a grandes grupos orgcmzcdos

-La competencia

~Descubrimientos e invencionas

-Delincuencia (las fechorfas encantan a scnl'os y pecadores).

Elementos de Valor Informativo

Elementos que rigen la seleccién noti¢iosa: |

1. Todo lo relacionado ‘con una personalidad que ha ddqﬁrido notoriadad piiblica.
2, Lo inusitado (fodo lo que es imposible pero que sin embargo sucede) es noticic-
R -
" 8. Todo loque concierne vufclmenfe al gobierno del pal’s o de la cwdcd
4. " Todo lo que afecta directd o indirectamente al bolsillo.’
5. . Toda injusticia ~todo cuanto indigne al lector es.noticia.
6. .;Cotcsfrofes todo lo que sngmﬁque grqndes pérdidas de vides o de bienes.

Los accidentes varfan como noticia segln la distancia.

7. . Todo lo que se proyecte sobre un mayor némero de genfe, como un paro de fras
porte o suspensiSn del servicio de agua. :

8. Toda crénica que emocione al lector, que lo disguste o lo complczcc. '

9.  Todo acontecimiento que interese a grupos especiales, como congresos o conven
ciones. o B

10.  Todo lo que involucre grandes: ccnhdedes de-dinero, - -7 mozR T

11.  Homicidios.

“
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"Creo que es evidente que toda persona selecciona la noticia esperando una
recompensa.  Esa recompensa puede ser do dos clases: una.esté relacionada
con lo que Freud.denomind principio del plocer, la otra es lo.que se llama
principio ¢ de la'realidad, En generdl el tipo. de noticia que proporcionarére .
compensa “inmediata es la delincuencia y corrupcuén, .accidentes, . desosfres, :
deportes, recreo, acontecimientos sociales, de interés comdn o humano. Por
qué el lector elige lo que elige?. Nadie lo sabe". (Wilbur Schraom Facul
tad de Periodismo = Universidad Hllinois). T

D. Propésito y Contenido de un Diario

1.  Informer.

2,  Interpretor.

3.  Servir (a la comunidad, vigilando con esplritu critico el gobierno civil y los ser
vicios poblicos) mediante sus Yondos con obras sociales y con sus cruzadas en pro del mejo=
ramiento de la comunidad, Al lector, proporcionéndole informacién sobre salud, educa-
cién y problemas del hogar y la familic. Al anunciador, poniendo en contacto al compra=-
dor y al vendedor a través de sus columnacs de avisos.

4,  Entretener (gréficos, historietas, problemas o océrﬁids, pasatiempos, cfuci;qro-
mas). . "

Py - ~ -
RPN B -

El diario es un ordcmsmo vivo, mtegrqdo por las. vidas do hombres y mﬁiéres, inspira-
do'por su esplritu y animado por sus ideales y pensamientos para convertirse en el vehleulo
vivo de sus propias aventuras de la vida,

P2 ’ oL ) . B

E.  Que Vale comb Noﬁc’ia 2. 2. 7.

1. Esjustoy exdcto?. ngun leﬂO quuere material inexacto, El matencnl tendencio
so tiene aceptacidn en algunos dlonos, pero su ndmero va dis-
minuyendo répidamente.

2. Es difamatorio?. Todo asunto aque contengq palcbros o msmuocmnes que podria co
locar al diario en dificultades legales tiene que ser reformadn pc
ra evitar ese peligro.. - i

I TR e

3. Es completo? . Su fotmc do. enccrorlo es Frogmonfanc? De'oré al lactor en el
aire?. En ese caso hay que concretar los detalles.
1 3
4, Clorndqd Fl Iecfor no. tiene que tener mnguno dificultod ¢ en comprender el sig-
" nifi ccdo exacto del material.

5. Orden. El concepto de ilacidn l8gica del corrector de originales difiere con
respecto al del redactor.
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6. Eshlo; El eshlo ncldc tiene que ver con lo calidad hfercnc, _Ccda diario traza
.sus normas en materia dé ortograffa, puntuacién, maydsculas, cbreviatu=-
ras, némeros, ete.. Esas aplicaciones, - |uhto con una scrie de polcbrcs y froses que deben
ewfclrse, varfan ‘segun el dlario. e o

Cémo? . LR
Cuéndo?

Dénde?

Por qué?

A qué horas?

Para qué?

Una buena noticia debe responder todos estos interrogantes.

F. Crénica - - . e

1. Encabezamiento de la erénica.
a. Encabezomiento compendiado. Resume con claridad y sencillez todos los he~
chos principales. La erénica o despacho corriente siempre se empieza con el
‘encabezamiento compendiado: vgr: una copa de casi dos metros da dmro es
para el futuro campebdn Olfmpico e e s . - R Lt L

b. Encaobezamiento de lativo directo. Esta forma utiliza el atractivo directo
de la carta personal. Se habla al lector directamente o por inferencia, tro-
téndolo de "usted", dando la impresién de que el lector colabora en lo que
sigue. A menudo se empleza con la frose si usted ha créfdo;si alguna vez
ha visto, . : :

Vgr~ si a usted le parece que sufre mucho cuando escucha los ejercicios de
piano de su hermanita menor, compadézcase de fulono, en los Gltimos afios tu
vo.que.escuchar:20, 000 nifios plcmstcs. oo o «

c. Enccbezcmlenfo cnrcunstoncml. Tenemos cqul’ una iniciacién que hace hinca
pié en las circunstancics en que se produjo el acontecimiento. Resulta Gtil
cvando la crénica se destaca por su interés humano, : o

Vgr: el maullido de un gatico en el micréfono de un teléfono en una casa de
.. ~Bogot§,. hizo deudir a un destacamento de polfticos y detectives o.in
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d. Encobezamiento de daclaracién o cita, Este tipo de encabezamiento empieza
con una enunciccidn que la mayorla de las vecas va enire comillas, especial-
mente cuando se informa sobre discursos, una frase sucinta y eplgrcméhco ex=
presa lc esencia ce las observaciones del orador.

e. Enccbezcmlento descriptivo.  Esta forma de iniciocién presenta un panorama.
El cronista establece la escena para la actuacidn de su crénica, o bien, pre-
senta en detalle @ uno o més de sus protagonistas. En ofras palabres, este en-
cabeztmiento describe. la escena o describe a una o més de las personas que in
tervienen en el hecho,

f. ' Encabezamiento'de suspenso.  Esté’ +ipo de”encabezamiento sirve para estimu=
Tar él'interés dél Tector. Le proporciona la muestra necesaria como para cbrir

“fe el gpitito para 14 lectura; pefo hada més: A eontinuacién del encabeza-
miento;ka crénica suéle ‘desarroflarse en forma cronolégica’ de manera que se
debe Ieer hcstc el punto fmcl para enterarse del punto culmmcmte.

Vgr: la répldc accibn da fulcno, probcblemente hoyc: salvodo a los 1,000 es
pectadores del teatro cuando . . .

g« Encabezamiento tabulado. De vez en cuando se encuentra una crénica en la
cual hingon hecho s dastaca’sobre los:demés. ' En ese-ccso se ha adoptado la
préchcc de fobulcr o enumerar los encobezamenfos 1,2;3, 4 S5¢e0

.éA D

h. Encabezcmlenfo ocrobéhco. Todds fos |efes ‘de’ reducclén acoégen con bene-
plécito lo novedoso y o veces excéntrico. Por eso, de vez en cuando, apa-
recen diversos tipos de encabezamiento que se qpartan de todo lo rormal y
se les ha cdlificado de "sorprendente”, novedoso y en bromo.

Lo originalidad no sabe de reglas y rechaza toda definicién, salvo las gene-
raciones que en estos encabezamientos son excentricidades.

2, Crénica periodristica tipica.

Culminacién

Pir&qide invertida

/resto de la crénica

Facilita retirar los pfirrafos finales para la armada
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a.. 'Narraeiép cronolégica. -« - T

Principio

LT o A o ==\, Desarrollo

Culminacidn

No permite retirar.los pérrafos finales, pero mantiene la expectativa del lec
tor. "Sherezade se libré de la suerte de sus precesoras porque supd manejar
esta arma del suspenso, que como reitera Foster, es el cnhguo instrumento li
terario que siempre fue eficaz sobre los tiranos y salches

" Ella sobrevivié porque Iogr6 mantener al Rey a la expectcmvc de lo que suce
diera a continuacién. Cada vez que se asomaba el sol en el horizonte, se
interrumpla el cuento en medio de una frase y lo dejaba en’ suspenso.,

Todos nos parecemos a este Rey en que queremos saber lo que viene después.
" La satisfaccién oral y escrita de este-deseo se Hama narracién.
La narrocuén cronolégica adopta la forma de una pirémide que comienza en el
vértice, por lo general, con el protagonista, y va ccumulando incidente tras
. incidente hosta su culminaeién en la base.

b. Término medio.

Encabezcmnento con el gltimo
acontecimiento de’la noticia

Crénica por orden cronolégico

TP e . |, , . . . .
..~ Esfa estructura empieza con un encabezamiento culminonte en el sentido de
que presenta el Gltimo acontecimiento de la noticia, continuando después
con una narracién simple de estricto orden cronolégico.
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L '.lmporto lo detallada o infrincada que sea la explicacidnsi confunde al
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Crénica es narracién.  La clave de toda explicacisn es la claridad, No

lagtor, frqcoso. La dnica manera do no confundir es planaar lo-que aseri_
be.

~ Primero debe educarse a si mismo.

El lector desea que se le ayude o percibir la escena més allé de la ubica-
cién geométrica precisa.

3. Cmco hpos de crdmcc. Predominan, por lo menos cinco tipos de crénicas: la en=-

R e ]

“trevista,’ el discurso, la noticia de mterés humano, la no-

ticia necrolégica y el acontecimiento deporhvo.

Cada tipo de crénica requiere una técnica diferente,

Q.

C.

La entrevista, Tal como la conocemos, consiste en el contacto personal de
~ ‘dos individuos: el reportero y el entrevistado.” Se hahecho tan popular que
los directores la consideran como el pan del periodismo.

Entrevista noticiosa, de opinidn, de personalidad, de grupo, o de prensa son
_Igs més frecuentes,

' Crénica de interés humano. No debe tenar noticia y cuando mucho, una de
' @scasa importancia., Su propésito es apelar a los sentimientos del lector,

Agregan un material de interés humano, un clemento de voriedad al estilo li
terario del diario. El faétor simpatiza con los débiles, los solitarios, los po=
_bres, los dolientes o los protagonistas de algo inesperado. La ansiedad del
|ecfor se despnerto enferéndolo de la onsledcd de los dem&s. .

La lucha por lavida y la Iuchc por la ex:stenc:o oonsmuyen los atractivos
més poderosos para ei Iector. '

Requisitos del buen |ep_ortero. -Buena educccuén b&slcc, interés en lo vida y

_ curiosidad insaciable, una mente despejada que le permita pensar con clari=-

~ dod para informar concisa, honestay fehacientemente, unc persnsfencnc de
esfuerzos que lo Ileven hostc el final de lc crénica. .

'Estd demés decw que el reportero debe gozar de excelenfe sclud buenas
piernos y debe tener una personalidad agradable.

i 4'» :
Fechos mportontes. El Sindicato Norteamericano de’ Penod:stcs fua funda-
do en diciembre de 1933.
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. .REUTER Bnt&mca., Lo més onhguc, fundoda en-1840 en- Koessel Alemania,

'por Paul Julios Reuter, emp|eodo bancario prusiano, Utiliza bclomcs mensaje
" ras para comunicar el movimiento de la bolsa con fines de lucro.

En 1851 se traslads a Londres.

Fue reorganizada y se especializé en informacién econémica sin fines de lu=

N "Cro. -

(- B

Tres chivas mundiales:

: 1) . El draméhco despccho de Jomes MocLean, conesponsol en Nueva York,

que di6 al mundo europeo la noticia del asesinato de Lincon en 1865;
McLean perdié el bareo correo en Nueva York; pero alquilé.un remolca
dor, le dié alcance y tiré el menscqe a bordos

. 2).. La noticia del levantamiento del sitio de-Mafeking, primicia mundial

del corresponsal Reuter para la guerra de Boer en Pretoria, M. W, H.
MacKay, quien convencié al maquinista de un. tren que partia de
Lorenzo Marque a ocultar en un emporedcdo su despocho para la
AESTERN Telegrafic Company.. )

3) Los noticias exclusivas de Reuter an 1945, que revelaron los gestiones sc
cretas de: Heinrich Himmler para negociar la rendicién de Alemania o es
poldas de Hitler, Los historiadores dicen que Hitler s antord do los ne-

. gociaciones por una trasmisién radial de Reuter y comprendié que no le
. quedaba otro remedio que suicidarses

Associated Press, Se fund8 aproximadomente cuando el fe,l'égrafo empezaba a

reemplazar a los botes de remos, palomas y caballos, o seq, en 1848, Seis
diarios de Nueva York formaron una cooperativa para hacer noticias. Asf na-
cié la AP, Mark Twain: "Sdlo existen dos fuerzas capaces de llevar la luz a
todos los rincones del mundo: solo dos, el sol en el cielo y la AP en la tierra®,
Lo AP de hoy data desde 1. 900,

UPL. En.1907 fue fundada por W, W, §cripps. En 1916 extendi6 sus servicios
a la Américg Latina con reporteros propios, sin intercambio de agencics, Fue
la primera que autorizé firmar los despachos; produjo o introdujo la entrevista

- eon-grandes personajes, desarrolls la crénica amenc; facilits el lenguaje po-

pular, con rapidez y amenidad.

INS se le fusion§ en 1958,  La France Press y la TASS son gubernamentales.
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ARTES GRAFICAS e el

Nicolés Nieto

introduccién =,

" El hombte desde tierna édad va adquiriendo conocimierttos culturales y. formativos a
base de 16 qué ve y I8gicamente son los impresos (libros, folletds; plegables, etc.) los
~.que mayormente-pueden influlr en él. De ohl la importancia de este arte en el concier-
to de 16 actividades humanal; la bueng iniciativa por parte.de Unos y Ta habilided para
desarroller précticanente esd raudal de ideas; por parte de los Impresores) hacen:posible
la divulgicién de t8dos los aspectos de la aiencia por medio del sistema gréfico,

1. Definicién. Todos las actividades industriales encaminadas a la ejecucién de
los impresos, se comprenden hoy bajo el nombre de Artes Gréficas;

-nombre general que abarca-asf la preparacién como la ejecucién y el acabado-de todo tra

.bajo u obra impresa. : ST e e T T

2, Breve resefia histérica. En los primeros tiempos los-hombres para recordar los
acontecimientos ocurridos sélo se valian de la narra=
cién oral, trosmitida de padres a hijos; esos hechos estaban, por lo tanto, sujetos a inex
actitudes, resultando a veces exagerados, modificados en parte y falseados por completo
sus  circunstancias y hasta su misma naturaleza. El pueblo egipcio fue el primero en per-
petuarlos por medio de los jeroglificos. . Esta escritura antigua que con razén se ha llama
do la escritura del pensamiento representaba gréficamente los ideas con figuras grabadas
en piedra o madera y demostraba animales, plantas, astros, seres humanos, etc,.

Cuando las figuras anteriores que se utilizaban solas se fueron combinando y‘ simpli-
ficando, -se forméla escritura hierética o de los sacerdotes; solamente representaba los
contornos importantes de las figuras.

A medida que se manifestaba la tendencia hacia la escritura répida, se fueron modi
ficando y simplificando los signos hasta hacer su trazado completo con una lfnea continua
da sin necesidad de levantar el instrumento disefiador, déndose asf origen a la escritura
demética o popular, en el siglo IX antes de Jesucristo, :

Estas escrituras debido a la vaguedad de las ideas y ol excesivo nimero de signos des
conoclan por completo el elemento fonético; pronto el progreso humano reclamé el trérlS_T
to de la escritura de las ideas a la.de los sonidos y las voces, creandose entonces la escri-
tura fonética. ' -
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- ‘Andtizéndose el fenémeno de la fonacién o-pronunciacién,—se-observé que tas pala-
bras se componian de silabas y entonces se odOpté un signo para cada una de estas silabas,

resultando la escritura silébica. e i T

Al observarse més tarde que las silghes.se-padian descomponer en letras (vocales y
conhsonarites) se triventaron los signos pare cada una de ellas, resuttando por fin la escri-
tura literal o alfdbética.

Los pnmeros inventores del alfabeto foncgréfico, proplamente dicho, fueron los fe-
nicios quienes se bascron en la escrifura hierdtica de |os egmc:os (y de los xatios), pue=
blq que los.tuvo,domjnados por siglo y medio,,

Mqterm&egqnptonas.. °|eara, mcdera, mefal (oro, bronce, plomo,..et,); fa-
: blillas de mérfil, corteza.de qroe!es (&lamo,. fresno; o,l,-
mo, platqno, efc.), finfsimas telas, arcllla, papiro, pergamino y; finalmente el pqael

L Ceeie ayh . i
. Lt . . BT A LN . it

A. - 1.a.Imprenta. .

Apenas sohoreé el hombre los. beneflclq.s de Ios gnpguos |mpresos tabelarios, .se. hizo
: mprescmdlble la lectura y no bastando para satisfacerla la legién de copjétas ygraquo-
res de péginas de madera, los genios fueron puestos a contribucién y la perspectiva del
buen.negocio. alamé el espi’rlfu ’de empresa y Unidas. gmbygs: fuerzas vinieron-a:solucionar
el. problema. Y

qurecio entoqces Jucn Gutemberg (1.400) nqcldo en Magpocla, él Ideé los hpo;
movubles o syeltos y también la prensa impresorg,. ,Los impresos.mgs, importantes de &l
fueron:. Ediciones del. Dongto, un Calendario para ¢l afio. 1448,  Bulas;de .ndulgencms :
del Pqpo Nlcolas Vv, en 1954, Cruzoda conira los Turcos, en 1454 La Bikligen 36 lf-
neas, en 1458, .Diccionario Ccfhollcon de Juan de Janua en, 1460, Gutemberg mur|6
el 24 de febrero de 1468.

'l. Defpmcxén.

T:pogroffa (del cnego letra y escrlh!r) es. el arte de ccmponer e
imprimir con tipos movnb!es, [ pl'am:hafde divers Qs.moterlclles,,
fundidos o grabados en relieve,

. _2. _ 'Ccrqéféreé o .tipokc - Se da el ngmbre de. q:arqcteres o hpos (lefrcs) alos. slgnos
que se emplean para | la alecqglén de Ios moldes i‘lpogrqfl-
cos, henen lo forma de un pmolelepnpedo.. Sus prmcnpoles pcrtes son' Pje o) base, ojo,
altura, cuerpo, espesor, grueso, cran, R
EEORS A N B R P o n N e L amN LT el Ty Tt Lt e
3 Comppsiciénmdguql. : Lc que se hqce por medro de hpos suelfos dasmbul’dos
el .. .. enungs, f'agg especnoles, _

Tl
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Composncnén mecchuca. La que se efectia por medio de maquinas : Linotipo,

Ludlow. Ei. linotipo para composicién seguida y el

ludlow pora titulores. También hay tipos de madera para caracteres muy grmdes.

5. Divisién de los caracteres. Segin el caso a que se destinan los caracteres se

Qe

‘Comunes o de texto

divaden asf (cuaﬂ‘o grupos)

Redondo
Cursiva o bastardilla

) Negrillas

Versallta o >media Imea

. [ Normales Claros
Titulares { Anchos ' ‘Negros
Condensados Sombreados
\ 3 '
. Caligréfica
: E___sc?rlltura, Mecanografica
' 'HiISf'oriadOS
Fantasia Iniciales
Monogramas

Caracteres. comunes o de texto son los que se emplean en la composicién

: de[ texto de Tibros, periddicos, revistas, étc.. Se subdividen en Redondo

que es el normal de trazo verfical y el mas. empleado Cursiva o bastardilla
es la letra del mismo tamafio o tamafios que el redondo, “diferanciandose de
éste por su inclinacién. Negrillas son las letras de trazo mas grueso y las

_-hay en redondo y cursiva. Versalitas o media Ifnea son letras del tamafio
-de la mindscula pero de formo mayGscula del mismo cuerpo,

Los titulares normales. no son ni muy anchos ni muy delgados y suelen resal=
tar sus rasgos de procedencia. Los anchos como su nombre lo indica, sobre-

" salen por lo ancho de su forma. Los condensados al contrario que los ante-

Ce

- de.

riores . son delgodos, 'definen :gualmente su procedencia. Los fres casos ante
riores se pueden complementar o definir en tipos claros, negros y sombreados.

Los _de escritura suelen imitar escrituras caligréficas y mecanogréficas.

Fantasia recibe el nombre de los tipos o estilos que varfan en su creacién

y se emplean para |etros smcnales, ﬂ'tulos especialés, monogramas,” etc, .

6. Familias estilisticas de'los tipos. Desde el origen de la lmprenta haﬂa nuestros

dias han evolucionado muchisimo los estilos y

nombres de los caracteres tipogréficos.
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Primitivemente sdlo se usaba el gético en diversas veriedades; luego se' inigiaron otros
estilos influenciados en el méfodo geométnco pcraxlo construccnén de Iefras y se debe a
Lucas Paciolis - -+ .. S i SR : =

En 1467 gpareci6-el Romano, fundido per Schweinhein y Pannartz, siendo perfécccio-
nado més tarde por Jenson y Gcramono. El' Remano Antiguo consiste en la desigualdad de
espesor del asta dentro de una misma letra, en la modulazibén de la misma y en la forma e6n
cava de la gracia. B

a. Romano modernc. Der: vodo del .antiguo, Son caracteres' rrgldos. de gracia
recta y de asta muy contrastadd.

e e

b. Paloseco. De asta uniforme’ y sin gracia.

<. -Egiptio, Tiene el asta umforme y la grecia rectg; e entre el osta y la gracia
no suele haber dlferencm sensuble de espesor,
No todos los tipos poseen los! ra‘ngs caracterfsticos de una sola de las familics anota-
das; hay unos que son el resuli ado de dos o mcs acoplemientos de distintos estilos y se cla-
sifican como transitorios o compuestos.

7. Valor de las familias estilfsﬁccs. Qu:en con alguna frecuencia utiliza o reali-
zq originales debe distinguir los diferentes es
tilos y familias que poséee el taller da hpogrcfm, &sto_con el fin:de lograr crear'en todos ~
sus trabajos verdaderas obras-de ‘arte, ‘a la vez cefiides’'a las normas arquitecténicas tipo-
graficas; por conslgmente resultado del debldo p!cnecnlento Y en nmgon caso fruto de la

msprovusacrén.

Sabré por lo tanto sugerirle ol i mpresor los dl'ferenfes tipos que debe uhllzar para de-
sarrollar mejor sus ideas, haciendo el conjunto ‘armonioso, utilizando ofal4 estilos defini-
dos denfro de los dlferentes tipos emplecdos.

8. Umdod de medlda. La unidad‘de medida en’ lmprenta es’ &l punfo tipogréfico,
e abase-del cual se fcbncan los'tipos y demas material. El
"conlunto de doce pvnfos rec1be ‘el nombre de cl’cero o Imem

R > : i odoa s oot e 1

P Blancos.. Es el material que se emplea para llenar los espacios de las p&ginas y
- - por no tener la'altura del tipo no sale en la impresién,

10 Composlcxén. Comporner es la-ccdién de-unir letras'una g und'péra formar pala-
. i bras, Hrases, linecs; pcgmc:s o ¢udlquier molde pcra la impresidn,
La composncuén puede cer segu:da (ordmana, y comp.qao 4
. W

20
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Composicién seguida es la que tiene por objeto componer el texto de una obra, articu=
lo periodistico, etc., prescindiendo de ﬁtula'es, iniciales de-adorno, filetes, cuadros,
etc,. Generalmente en ella no entra mas que un solo cuerpo de letrc.

Composicién comple|a o especial es Ic que se recliza uﬂhzando diversidad de hpos,
orlas; grabados,: filetes, etc, o :

‘11, Origindl. Origindl es el modelo, ya seq impreso, mecanegrafiado o manuscrito,
con arreglo al cual debe hacerse la compds}ciSn. Se debe procurar
posar los orlgmales escritos por una sola cara 1y sies a maquma, a doble espocno. Ojdlé
dejar copia. - :

Es importantisimo que el tipSgrafo a quien se conflen ciertos originales, sea de con-
fianza o tenga presente lo del secreto profesional, pues un individuo poco o nada escrupy
loso, en ese sentido, hechatfa a perder ciertas campafias publicnfmas. )

12. Signos de correccién, Para hocer los correcciones se emplean ciertos signos es~
3 Co peciales y tiene cada cual su significado, .asT: (ver dibu
io)e

"3 Colocar acépite - Quitar acépite

(+) Estrechar Abrir
9 - Letra invertida . Letrade otro.tipo

@ Suprimir letra | C h Centrar palabra o renglén

\u5©§$§f,t._

el Parté imcomprensible Signo genera!de correccién
. 4. Hundir espacio o interlfnea
t—— 3 — Cambiar por tipo més grande
—1A|— Cambiar por tipo m&s pequefio
Destacar en tipo negro o mayidscula,
Aunque estos signos no estén completamente estandarizados conviene llevarlos a la

préctica y familiarizarse con ellos ya que la mayorfa de correctores y tipégrafos los en-
tienden perfectamente. Se colocan al margen de la prueba.
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a.

'Coiu

Ce

T A TS T Pt O L PR ¥
Trigngulo espafiol, de lfneas llenas, dejando la dltima centrada.
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.. 13. . Pérrafos, - La composicién se puede someter a diferentes estilos, los cuales se

denommcn- :

\

Pérrafo ordinario, con la primera Ifnea con acépite.

Pérrafo francés, consiste en sangrar todas las Iineas, menos lq primera,
. e L o . 1

Pérrafo moderno, no de|c| sangria y la Gltima linea corta corrida hacia la
Jizquierda,

Pérrafo epigréfico, de lineas céﬁtrddés, de diferentes larQBS. L

Parrafo en bloque, de linecs exactamente |guc|es. Y

Parrafo quebrado de Ii'neos umformes por el lcdo nzqunerdo de|ondo desn-
gual el derecho, o viceversa, '

Base de l&mparg, de lineas decrecentes, centradas; se llama también pirég-

:.m[de invertida, JCPU N
b.
d.
f, - o
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Los signos sencitlos se colocan
inmedictamente después de la

Oltima letra de la pclcbro a que se juntan; luego ird el espacio normal.

. 14. Empleo tipogréfico de los signos de puntuac:én. .

En los signos dobles se colocard el del principio inmediatamente antes de la palabra a
que se juntan, . separado del espacio correspondiente, - El del final como la norma primera.
1

Las signos de puntuacién se pondrén en redondo, bastardilla, negrita, etc., segln sea

la palabrc ala cucl se |unfcn.

- 18, Filefes.’ Los filetes son piezas de metal de igual altura que el tipo, termmodos
en una raya (o mas) de diferentes gruesos. :

Segln el dibujo’ que representen, se llaman:

FINO ¢« ¢ ¢ ¢ o o o0 o

Seminegro v « ¢ 4 o o

Negro [ ] L[] L] L] L] L] L] L] [

CGHQ.......-.

Media cafia (sombreado) .

- @ et e > em e mae - - -

Puntil Ido L] [ ] L ] L L] [ ] L

Serpentind « « + o o o .

FOntOSiG.....ooo

ASUrOdOOooooooo

Lufo L] . L L] * (] L] L] ] L]

Su cuerpo suele ser de uno, dos, tres, cuctro, seis y doce punfos. En cuanto a su lon
gitud comienzan desde medlo lineq, hasta 30 cuceros. - S : ,

B. Fotograbado
El fotograbado es un procedimiento para obtener grabados, en relieve sobre plancha
“de metal, destinados a la impresién; reciben el nombre de clisés.
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~Ampliondo un poco.lo anterior, puede decirse que fotograbado es e! conjuntor de pro=-
cedimientos fofomecanicos . de reproduccnon destinados a tnogrcffo, offset o huecogrobo—

do.

El fotograbado resolvié el problema de reprods.'cn' gréficamente ol mismo hempo, con
_el tipo, fotografics y dibujos a diferentes tamcitos del original primitive.: .~

' Hay dos grandes grupos de grabados: De trazo o linea y ‘de’fro'mc o 'dir‘ecf'o. -

El de trazo o linea que reporta el original a reoroducur en negros y blancos nfhdos,
ccon exclusién de medias tintas y lo traduce en 1necs o trazos, exc!usnvm'nente. Légica-
mente son los cdibujos a pluma los que sirven de original .

E! de trama o direcio que reporta el original a reproducir en todes sus fonos y me-
dias tintos y conviene especialmente a la reproduccidn de fotografias, ocucrelcs, cua=
dros, etc,, por ser capaz de recoger toda una gama de valores. - . :

Los grabados de trazo o linea puaden reproducirse de- diferentes formas, segdn lo
exija el trabajo y pueden ser:

De trazo comén o comercial

De trazo muy fino - . Coe
De trazo negativo

De trazo con zonas tramadas .

Los grabados directos pueden ser: N

Escuadrado comdn R
Ovadlado o circuler

Siluetado

Difuminado

1. Reticulao trema. Es la cantidad de lineas por centimetros cuadrados que tlevan
los grabados directos.  Van desde: 20 hasta €0 o més. Segdn
la clase de pepel que se vaya a emplear se uhh’crc dlferente close de trama,

- e AL

Para popeles clnsodos~ de 20 a 30 lmecs por ceni'fmefro cucdrcdo.
Para papelies satinados: de 30 a 50 linecs por centimetro cuadrado,
Para papeles muy satinados y los estucados: Tramas de més de 70 cenhmﬁi‘ros cucdro—
dos.

2, Reducciény ampligcién de fotografias o dibujoss  Muches veces teriemos el ori-
’ ~ginal de una fotografia o di=
bujo a un tamafio que no es cproplcdo para e’ for'ncuo en que se va a imprimir, bien por
ser demasiado pequefio o grande, por lo cuai debemos cmpnorlo o reducirlc, o cual se
hace asi:
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Conociendo el -alto y el largo del original, trazdmos (ojalé €n'un pepel diferente),
no en el original,-un regténgulo-A, B, C, D, luego’ una d:@onal B, D; en la base del
regténgulo y a partir de D se seﬁalc el cncho D, E que se quiere daf a la reproduccién,
Levéntese en E la perpendicular E, F hasta su iritérseccién con la diogonal; Gnese F con
G, terminando el regténgulo G, F, E, D que nos dard la medida exacta del grabado re=~
ducido. Por este mismo sistema se verificarén las ampliaciones.

D 3 C
3. Latricromia. La tricromia se basa en el principio fundamental de que:los colo-
res primarios rojo, amarillo y azul, ol sumarse por la superposi=
cién, pueden obtener todos los demés colorés. Y ‘osfcon fres grabados (clisés) y tres colo=-
ras hdbilmente combinados, se obtiene la reproduceién de un cuadro con toda su variedad
de colores y matices.

4, Luminosidad de los colores. El amarillo es el més cercano, en luminosidad dl
blanco. El vicleta, el més cercano en valor dl
negro.- Gradé de valor o visibilidad de*los colores, poniendo al blanco 1 y al negro 0:

'BlcnOO v 0.0.000.0.'oo‘.coaco-.‘lo

1
Amarillo  ceeececccceceseaces 0,75
Naranja seeeccscccsacecnns 0,65
Rojo - ’f-‘-.,.-............“... - 0,50
Verﬂe eeesssescscseccane 0,45 -
“iAzul o esecsssesscssssces 0,35 -
VEOIQ"O TR 10,25
‘Negl'Oi 6eescocnosescesedc 0

S. VlSlbllldcd Cada color nos impresiona con una intensidad 'diferente. Exponién

dolos a la misma cantidad de luz, la ogudeza visual es distintq, se

gbn el color que impresiona a la vista y segln el color yuxtepuesto. - Se puede decir que
ningdn color es feo por si, sino por el mal contraste de un color yuxtcpuesto,
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. Al escoger los colores para una impresién serd necesario tener en cuenta el buen efec-
to o contraste de ellos y el grado de vnsnbulldod de un valor sobre otro, o mismo que el re=-
sultado de Ios mismos colocados yuxfopuesfos. - :

_Orden de legibilidod de un color sobre otro:

a.
b.
c.
d.
.

f.
g.

Negro sobre amarillo h. Blanco sobre rojo
Verde sobre blanco i. Blanco scbre verde
Rojo sobre blanco : i« - Blanco sobre negro
Azul sobre blanco k. Rojo sobre amaritlo
Blanco sobre azul I. Verde sobre rojo
Negro sobre blanco m. Rojo sobre verde
Amcrillo sobre negro n, Negro sobre rojo

También el color del papel es un elemento de combinacién en los trabajos de impren
ta, debiéndose considerar como parte integrante de los colores; hay que tener en cuenta
que existe estrecha relacién entre unos y otros, modificandose grandemente los colores im
presos sobre el popel, segin sea el color de &ste Gltimo. B

C. El anel

EI papel es una h0|o delgadc, obtemdc de’ pcsta de varias mcfenos molides, blanquea
dos y desleidas en agua que, después mediante procesos especiales;: se: hoce enduuacer y se

care.

1. Materics primas

Qe

Celulosa. . Es un cuerpo que forma las membranas de las células de todo. ve-
getdl; se obtiene sometiendo las fibras vegetales a diversas operaciones qui-
micas. Se saca del algodén, lina, c&iamo, ramio, yufe, esparfo, retama,
paja, cafia, maderg, etces.. .. ... .. .. :

Pasta de madera, Se descortezan las troncos.y se les quitan los nudos; se
asierran en pequefios. tacos que.se. introducen en potentisimas prensas que

los empujen contra grandes muelas.que ruedan a gran velocidad; entre los
tacos y las muelas, pasa de.continuo.un poderoso chorro ‘de agug; poco a
poco la madera se reduce a una pasta finfsima, -casi impalpable,

Las materias primos se someten a maceraciones y mezela deiogua y luego de varias
- operaciones resulta la pasta que se va adelgazcndo hasfa obtener=e el ocpel Luego de
esas operaciones se efectuq la co!orcmon. . : ' : R
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2, Clases de popel. Las principales clases de pepel que se emplean en las artes

gréficas, se closifican en tres grandes grupos: Alisados, Sa=

tinados, Cartulinas.

Qe

d.

Los alisados son aquellos en cuya fabricacién no entra la cola, a no ser en
pequefiisima cantidad, y no han sido prensados. Son &speros y rugosos al tac
to y por ésto no sirven para estampaciones finas.

Los satinados son oquellos en cuya composicién interviene la cola y apenas
fabricados, se les somete a la accién de potentes prensas, llamadas calan-
drias, que les dan tersura y lustre (satinado) por medio de la presién; de es-
te modo quedan aptos para recibir una buena estampacidn, especialmente de
fotografias.

A este grupo pertenecen los llamados popeles estucados (o esmaltados) a los
cuales se les gplica durante su elaboracidn una cgpa yesosa, gracias a la
cual se consiguen impresicnes perfectas. Se emplean para revistas o traba-
jos en que abundan los grabados.

También existen otras clases de pepeles como: Bond, Ordingrio, Manila,
Ledger, etc, »

Cartulina. Es un cartén delgado muy terso y limpio que se usa para tarje=
tas, diplomas y trabajos andlogos. Las hay alisadas, satinadas, mate y esmal
tados.

Clases: Bristol, Lino, Opalina, Martilladq, Kromecote, etc. (pergamino),

Tanto el popel como la cartuling se consiguen en gran variedad de colores y calida=
des. Se calibran segin su peso por centimetro cuadrado.

Medidas :

Unided Equivalencia En hojas
1 Bala 10 resmas 5,000
1 Resma 20 manos 500
1 Mano 5 cuadernillos 25
1 Cuadernillo - = 5

Hi-23,73 - mtrr.
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“REDACCICN DE FOLLETQS*

Introduccion

Se ho notodo en los Gltimos tiempos, una evolucién gradual en las pubhcocuones.
De los voluminosos y detallados fextos-de antes, a los boletines y folletos resumidos de
hoy, hay un significativo cambio que se inclina favorablemente hacia estos Gltimos en
la aceptucuon populur.

|ndudoblemente el factor decisivo de’estd mufacion, es de orden economlco, se-
cundado por ¢l progreso de los artes gréficas. Lds cardtulos artisticamente afrochvos, '
Ics ilustraciones apropiadas, las impresiones en color y los tipos de letras de Ieglblhdcd
mas facil, -que se acomodan mejor a los folletos que a los libros- shmulan el interés de
los lectores en el contenido del material mds accesible, menos largo, mas manucble y
mejor dotado de graficos.

PR

- P
vt

La actividad en folleteria es infinita,’ pero las finalidades de ella frecuentemente
se ven frustradas, cuando no se tuvo adecuado cuidado en su preparacion. Para los fo-
lletos que no despuntan-interés, hdy una fasa comire el canasto.

La mayoria de las organizaciones que los publican ignoran este destino -aunque
muchas lo sospechen- cuando'no toman-en cudnta las siguientes causas de fracaso:

-Falta de planeamiento -
-Falta de comprobacion prehmmaf
~Falta de evaluacidn

.

A. Importancia del Folleto en Comunicacion. ' Ty
Todas las formas escritas de comunicacion de las ideas, pueden condensarse o pre-
sentarse en un folleto. Los planes, la historia o antecedentes y los propésitos de una or-
ganizacion pueden encerrarse en un bosquejo, un folleto o pliego foliado, seguido de
ilustraciones, esquemas, diogramas, etc..

* (onzgl E. Redccclon de folletos. In. Curso Nocnoncﬂ de Lndemto ‘en Comu-

nicacidn Educchva, La Paz, Bolwm, 3 dc Abril al 13 de Mayo de 1961, 11,
Fundamentes do h.cmcos 3n comunicacion. Lo Paz, Adisidn de Opemrlonﬂs da

los Estados Unidos «io Nortaamdrica,- Cantro Audiovisual, 1961, . v, i, 18 p.
(Unidad 4).
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La divulgacidn, comentario e inferpretacion de obras cldsicas de la Literatura, la
Filosofia u otras ciencias, se ofrecen en las culas, en los seminarios, o en las conferen-
cias, en forma resumida, a través de folletos.

l . o ° . .
En esta facultad de sintesis radica el origen de su importancia, como uno de los me-
- » o . ege_ o o o » )
dios mas eficaces y-apropiados para trasmitir ideas y conocimientos en esta epoca en que
la situocion economica y los apremios del tiempo, conspiran contra el comdn de las gen-
tes.

Los programas cooperativos de desarrollo econdmico, cultural, social y técnico, que
tanto se han difundido en los paises latinoamericanos durante los ulhmos ve;nfe ados, ha-
cen uso cada vez. inayor de la eficacia de Ios folletos para divulgar las prochcos o siste-
mas que desean ml'roduccr en los érecs donde trobajan.. ..

L os departamentos de difusidn o las bibliotecas de esos organismos cooperativos y
de ofros, cuya funcidn es |mpcrhr conocimjentos, estdn inundados de. folletos que abarean
temas, desde los ¢ pnmeros paisos en los progromos de c:lfabehzocnon, hasta los enunciados
boslcos de la mveshgccnon nuclear.

N I EI p(:xpel del follefo en una Cf’cmo de lnformacwn. En las oﬂcmas especloh-
- zqdos en informacion edu-
cativa, el folleto constituye principal materia prima de muchas de sus actividades, La
cloridad de su texto, lo conciso de su cantenido, su lengugje populcr comprensible y su
formato manual brindan especiales facilidades para presentar cuczgrcmos + planes, progra-
mas, literatura, sistemas y. mefodos de .informacién, en las mds.variadas formas sobre las
mds diversas actividades.

¢Cuando se escoge el folleto comg medio de comunicacién?

Hay pocas oficinas de Informacion popular en Bolivia.,:La.actividad prin¢ipal de las
pocas existentes estd orientada a servir de enlace entre‘los técnices nacionales: o exfron|e-

~

ros y el campesinado, donde el 70 por ciento son analfabetos. -~ e

A despecho de esta informacidn, la mayoria de estas oficinas llamanse SCIDE,
SCIS?, SAl, Direccion de Cooperativas, etc.; ufilizan.el 0 por ciento de su'dinero,
tiempo, equipo, personol y esfuerzo en producur mcltenol escmo. Porece paradégico,
y sin embargo es asf. L e : .

: . i .

2. El folleto como mofenol educohvo, barato y resumldo Lo ddqumcuon de tex-

) tos. académicos, estd
cada vez més distante de la economia de las clases populares. Los estudiantes en las es-
cuelas, universidades e institutos profesionales y de especnohzocnon no estdn en coneli-;
ciones de adquirir los libros de consulta de que‘deben servirse para sus estudios . “Ademds,
con el progreso de las ciencias y el crecimiento constante en todos los édm"p‘ok“ dél cono-
cimiento humano, el tiempo se. presenfa muy corto poro oborcor en pocos meses todc una
rama de laractividad huinana, - -
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El folleto por el costo ceneralmente bajo de-su ptoduccidn cor unidad, y la forua
resumado accesible y hasta amena de su con?emdo, ha |OU|’GdO, ,enercllzor su aplica-
cidn salvando en una variedad de actividades los factores econdmicos y de tiempo, que
~operan contra los libros o textos voluminésos y fas posibilidades de su estudio o simple
lectura, por grupos cada vez maydres de personas que requieren capacitarse adecuada-
mente en el e|erC|c10 de sus medlos de V|dc oen el conocnmuento de formas de la con-

. vivencia socnol
Por esta imporfancia y el crecierite:desarrollo-de este prdcedimienfo de coinunica-

cion educativa que es:el folleto, hay uha técnica porc su preparocnon. Examinemos al-
gunos de sus cspectos bosacos.

B. Clases de Folletos

1. Por su extensidn. Por su extensidn los folletos varion desde el PLIEGO F U=
LIADO, gue puede ser de cuatro pdginas, hasta el VOLU--
MEN ENCUADERNADG sin pasta, que puede abarcar una extension mayor, hasta agroxi=-
marse a la de un libro.

La caracteristica esencial del folleto, es el hecho de no estar encuadernado en pas-
ta ni llevar lomo.

No hay extension de limite fijo en el folleto, pues ella abarca tanto como requie-
ra la materia que dwulgc, tlene un ndmero limitado de pogmcs Y luce ilustraciones.

2. Por su contenido’. Segun la naturaleza de so contemdo, Ios folletos se clasi-
fican en:

a. Resumenes de libros, O sea la presentccuon smtehco de una obra cien-

tifica o ‘técnica, pora fines de divulgacidn' y ensefidnza, entre un publi-
co que no estd en condiciones de abarcar tal obra en su integridad, sea
por razén de tiempo, de nivél cultural o de eSpecuchzocnon. Fay cier-
tas actividades en las cuales, se citan obras s616 como referencias o an-
tecedentes afines con los conocimientos que se desea difundir.

b. Informes. O sea la presentacion objetiva, sintética de las ACTIVIDADES
TNVESTIGACIONES u UBSERVACIONES de uha persona o entidad. Los
“informes son la-relacidn circunstanciada de hechos que 'han tenido lugar
en la vida de esa persona o esa entidad, en un penodoq_termmcdo y en
el cumplimiento de un plan pre-establecido. Son fombuen la relacion
circunstanciada de sucesos ocontecndos, sobre los cuales se pide el pare-
cer o descripcion de personcs o enhdades ccpccntados para su apreciacion
. 0 consideracion. :
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c. Bosquejos. O sea la presentagidn resumida de los planes y objetivos
,aas%rﬁlﬁ'ersonc o una entidad, en un campo y en un periodo determi-
“nados del futuro.  Incluyen esta clase de folletos, los planes y pro-

~ yectos para la realizacion de una obra, el aprovechamiento de un re-
~ curso o la divulgacién de vn descubrimiento, idea o propdsito.

d. Textos educativos. G sea la presentacion objetiva, grifica y resumi-

da de enseiianzas, conocimientos o procedimientos cuya populariza-
_cion es necesaria, se inspira este género de folletos en normas peda-
~ ; gogicas y se sujetan a programas de ensefianza. Al menos estas carac-
teristicas son las que en los Gltimos afos. los vienen calificando por tal
forma de presentacion de lus materias y su contenido de virtuales tex-~
tos escolares.

C. Ventajos y Limitaciones del Folleto.

[

Ventoioszf_-_ . i

a.

T
Confianza. En general, todas las personas tienen mayor confianza en la

pAgina escrita e impresa, que eh otros medios-de comunicagion .

b. Adaptabilidad. Se adapta a todas las materias y temas posibles del saber
humano. .’ . D ' . . ) ! -

c. Material de consulta. El material escrito e impreso puede ser leido y estu-
diado a discresion y conservando como material de consulta.

d. Suplemento necesario. Es el suplemento necesario a otros inétodos de ense-
flanza, tales como la relacidn de noticias, libretos y guiones pora radio-di-
fusion, television, teatro, conferencias y demostraciones.

e. Influencia. Puede influir en lo adopeidn de muchas précticas a un costo re-
lati vamente bajo. S :

“Limitaciones.

-S6lo es apropiado para comunicarse con personas alfabetas.

-Requiere una constante revisién ,..para mantenerlo al dia con las investigaciones
recientes. . . Lo

~La informacion preparada para distribucidn general, podria no ser apropiada para
los condiciones locales. El folleto no s "flexible" .

-Es impersonal, carece del valor social de las reuniones ¢ contactos personales-

~Suele representar problemas, su distribucidn con los costos consiguientes..



D. . Preparacion

Wi N

Una pieza impresa debe tener cardcter y esh lo. Como sujeto de interés, el folle-
to deberd,ademds, poseer fuerza, color, sincaridad, sencillez, combinados en diversas
formas. A vecas, puzde fambién contzner humor,

——

Pero dos virtudes son esenciales: . = RS

~ -CLARIDAD
~PRECISION

Estas condiciones no hieren el estilo y mds bien ayudan.a crear el cordcter.

Deberd darse afencidn especial al SISTEMA , un método invoridble que beneficia al
folleto, sea éste producido por una organizacién rica o por el club mds pobre de la comu-
ni(kld . . “e . iy

El sistema puedé definirse en cuatro pasos simples:

-Esbozor la idea ‘
-tacer uso de los puntos de referencnc
-Escribir el folleto, -

' -—Confronmr con los puntos de referencnc

En la preparacién del folleto, tengcse especncl cutdado en:

-No pasar por alto un hecho porque |e pcrezco obvuo. Dedfquele de todos modos
alguna atencidn.

-No trate de responder mentalmente todo un conjunto de preguntas. Las respuestas

deben estar escritas todas en el papel. Slo asf se podrdn localizar y confrontar
los vacios en su planeamiento . ' :

‘1. Elementos esenciales. Los factores bdsicos en comunicacion

R

G.UE
A GUIEN
PARA GIUE

Podrian compendiarse, hablando de folletos, en Ics siguientes preguntas:

a. Cudl essu propbsito?  La pregunta carece ‘de: frascendencia hasta haber
enalizado el "SU™., En muchos casos "SU", se refiere a toda la organi-
zacion para la cual prepara usted el folleto. Cada seccidn en su especia-
lidad, puede ser tomada en cuenta para el folleto, conciliondo sus puntos
de vista y expresando clara y brevemente los propdsitos de todos y cada uno.
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5u declaracidn de propdsitos debe ser especifica. Por ejemplo, no es
suficiente decir el propésito es:

"Fomentar el Desurrollo Economico™

GC-ue es el desarrollo econdmico? ¢ Esta usted proponiendo una exp|oro-
cion forestal a las selvas bemonos" o ¢Propone la contratacion de cré-
ditos, cudndo y cudnto? L.ué quiere usted que el lector haga? Firmar
ung pehcuon votar en favor de clguna accion, o cesplegor uno cainpaiia
de prensa?.

SER ESPECIFICQ), es la nica forma de lograr que la wayoria de las perso-
nas que trcbajan con usted o cerca de usted convengan en un solo propdsi--
to bdsico. :

Si usted contesta "SI" a las siguientes cuatro preguntas, estard en el buen

camino hacia la declaracion especnflco de los proposntos que le inducen @
escribir su folleto..

1) ¢ha consultado usted a todos los que debe?

TODLOS, quiere decir no sélo Ios que dirigen la éntidad’ y los Jefes
de Departamento que hardn uso del folleto, sino también el Jefe de
Trasportes, el Agente de Distribucidn, el Representante Laboral y el
Abogado. Para no mencionar al Tesorero, el Contador, etc., cuyo
apoyo se puede siempre comirometer, escuchando con entusiasmio sus
puntos de vista y, con frecuencia se descubrirdn nuevas ldecs gue
pueden enriquecer el contenido del folleto.

2) Los puntos de vista de usted se relacionan con los que el lector desea?
5i sus propésitos estdn separados de los deseos de aquél (y en general
lo estdn en cierta medida), usted deberd tender una serie de puentes
entre sus propésitos y los deseos de su lector. Esta es la esencia de
su tarea al escribir el folleto.

3) ¢Sus propésitos traducen o reflejan las acciones deseadas?.

En lugar de decir:
"Fomentar el cuidado de la dentadura” , o

"Explicar la Enmienda Propuesta” o
* Difundir las ventajas de pertenecer a la Sociedad X”
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diga usted: .

“Ensefiar-a los nidios de 12 a 16 afios @ ceptllor sv dentcourc despues
- de Ios comldcus v

" Qbfener votos para la enmienda sobre zonificacion urbana®
"Admitir en la Socie.dad X 230 miembros mas"
4 ¢Estdn esbozados y aprobados sus propositos?

La razdn por qué deben estar esbozados sus propdsitos, es que las
palabros son cosas escurridizas e interpretarfias podria causor estra-
gos.en nosotros. . .

Surgirdn dificultades pora usted si, despuéside publicar el folleto,
un jefe de departamento esperaba un cuadernillo para importir la
doctrina de lo entidad o los empleados recién contratados, en fan-
to que otro esperaba un folleto, guic para la clientela y, el oue
usted ha publlcodo es.una. opologla a los fundadores de la organi-
zacian.

. ¢Guién.es su lector?  Ya sabemos que diferentes folletos de la misma

organizacion, pueden estar dirigidos o diferentes grupos. Cada folleto
debe ser planeado y escrito para un cuditorio especnflco, sea éste uno

general y grande, o uno pequeiio escoaloo.

~yvda al escrltor a pensor en su auditorio, fener en cuenta las siguien-
tes caracteristicas: U

-Edad o
-Sexo

-Ocupacién

~-Antecedentes culturales
-Educacidn

~ =Condicion social

Conociendo la clase y calidad de su auditorio, usted se evita la desagra~
dable sorpresa de usar lenguaje y ejemplos apropiados solamente para per-
sonas de diferente nivel (inferior o sunerior).

¢Giué piensa el lector? Con la pregunta b, hemos reunido informacion
sobre el cuditoerio y el lector. Para dirigirnos a ellos-en forma efectiva,
debemos también saber todo lo que’ podamos sobre 'sus actitudes con rela-

«<idn al tema del falleto. Estos preguntas nos tyudan o'ello?
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-¢ Cudl es su mayor interés con relacion al problema?

Supongamos que se trata de organizar un Centro para la Educacion de la
Comunidad, en un lugar donde no existe ninguno. Si usted aliento la
vision de los beneficios del Centro, su auditorio disfrutard de esa vision

:aunque tenya la seguridad de que es irrealizable para ellos, porque los

gastos pasan de la eapacidad de sus bolsillos.

Solamente descubriendo esa actitud con anterioridad y sefialando las
vias practicas para financiar lo edificacion del’ centro, se podrd dar efi-
cacia al folleto.

-Supone dificultades y requiere tiempo, y un poco de astucia, descubrir

lo que interesa y las actitudes de su auditorio con relacion al problema
que se enfoca, Cada onza de energia que se dedique a esta averigua-
cion, rendird una libra de eficiencia para su folletos -

[N

~Tiehe quizd, su propic solucion? -

Supangamos qué estamos escribiendo sobré el nivel ideal en la educacion
femenina. Sin duda nuestro lector tiene nociones preconcebidas al res-
pecto, alguna forma de pensar influida por sus antecedentes culturales.
Podriomos dedicarnos a: exponer nuestra propiasolucion y olvidarnos de
la que tiene.el lector, pero no habremos llegado o ninguna parte. En
cambio si empezamos a definir SU solucion para que se entere de que la
CONCCEMOS y luego de diseccionarla, proponemos soluciones alterna-
tivas seguidas de razones, entonces habremos "atrapado” al lector por la
oreja. Guedard sorprendido y desarmado al saber que hablcmos leido sus
pensamientos con tanta precisidn. SRR

-¢5abe €l que existe la necesidad?

Si no lo sabe, la suya podria ser una voz en el desierto.

Antes de escribir un folleto para resolver un problema, cercidrese de que
su lector reconoce que hay un problema. Averigué cudrito peso tiene ese
problema en s mente. haga uso de cuestionarios bien preparados y de en-
trevistas. Recuerde que los socnologos, cuenton con material que puede
ayudarle, '

-¢Cudl es lo actitud ccfuol de su Iecfor?
- . L PR P .
Esta es meromenfe una nota de precaucion para recordarle que tiene que

.poner al dic-su estimacion dd kctor. No piense de él coino fue antes.

El agricultor que hace cinco afios calificaba el embalador de pasto como
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un lujo innecesario, ‘podria estar hoy caleculando como conseguir uno.
El hombre de negocios que vestia antes solamente traje de casimir azul *

- oscuro, podria concurrir a la oficina chora en mangas de caimisa o con
saco de sport. .De esta suerte, al plonear su folleto, deberd saber qué
siente su lector RCY,

- .d. ¢Como Hegoard a los lectores? Coio estamos interesados en esa clase de
publicacion que eras veces comienza con una arrolfadora demanda, de-
bemos incluir su forma de: distribucidn al planearla. Los métodos que se
usan nara poner los folletos en las manos del lector con frecuencic estdn

influidos por su formcfo o la imprenta de donde scllen.

OComo distribuir su folleto I
Lo . E I

Acd nuevanmente, el me|or conse|o es: SEA Eon’EC!FICO Si usted edi-
ta 10,000 e|emp|cres, esta edicidn corresponde a un pedido o se basa en
un cdlculo aproximado de su necesidad? Ligamos que se despacharan
6.000 ejemplares por. correc . ¢Coma materfal de primera clase o de ter-
cera? 6Tiene usted a la.mano la lista de correos? - ¢ Gué clase de so-
bre usard usted? ¢Cudnto por gcsfos de franqueo? g,Neceslto usted una
carta de presenlucnon? e _..J oo
Gizé vhos 2.00C serdn separados para distribucion directa por la organi-
zacion interesacda o alguna afiliada o subsidiaria. Los otros 2.000 res-
tantes pueden reservarse para las, necesidades de la organizacién dentro
del afio o dos proximos. Sus planes de distribucidn deben estar también
en el papel, antes de que usted escriba el folleto.

- =¢Cdmo anuncior al lector su folleto? -

¢&Pondré usted un aviso én el periddico? ¢Hay alguna publicacién amiga

que pueda llevar el anuncio? ' ¢ G sacard usted un volante o fijard car-

teles en lugares apropiados? ¢ Hard usted uso de tarjetas postales y diri--

girlas a un grupo especial de personos?

cEmpleo de cgentes de dlsfnbuc

Los ha identificado usted? Son ellos maestios de escuela; companieros
de grupo, dirigentes sindicales o bibliotecarios? Cuondo usted depende
de grupos extraiios, el éxito de su folleto puede epender ‘de consultar a
esos distribuicores antes que sus ongmcles vayan a la prensa. Sus rotinas
sus condiciones de frabajo y sus prejuicios, pueten afecter lo que usted
dice, como dice y cuando publica. / un el tamafio del folleto puede in-
fluir en su cooperacién. Hay.un riesgono |mp6rfc cuén bueno sea su fo-
lleto, si usted no gana la aprobacion de su'distribuider presunto.
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2. Redaccion. o s h TR

a. .

Tema. ., Fiemos dicho que el folletoes una publicacién-impresa, resumida
que se refiere o un TENA ESPECIFICG, y DEFINIDC.
Lo naturaleza del tema indica la necesidad de publicar el folleto y or

tanto debe estar definido e su titulo y en sus ilustraciones, monfemendo
una relacién constante entre un-pdrrafe y otro, entre los subtitulos y epf-

. ‘_gmfe;., En el tema estd la. |usf|f|co<:|on del trabajo, del costo, del tiempo.

B

bnempre es bueno hocer una doble confronfocuon de los hechos que justifi-

can el tema del folleto, de su correccion y de su veracidad,

Dcbe reunir algunas condiciones esenciales:

-

-Debe ser preciso

. La precisidn del tema y los hechos. que lo justificon sSlo se puede descu=~

brir confrontando y revisando. Si no hay un redactor-experimentado en
su oficina, consiga algin:conocido suyo; lo que usted haya omitido puede
descubrir el ofro. ?rincipalmente en materia de’cifras, se requiere una
revision repetida. . :
Cuidese de las ofirmaciones falsas o de las excgeraciones. Si su folleto
incluye teorias complejas, enunciados cbctrmcnos, es prefenble contar
con la cyuda de VARICA. ex;berfos. . :

Todas las fuentes de mformocnon deben estar fuera de todo reproche.
Cuando la naturaleza de su material impone la revisidn de 'un especm-
lista, entregue a su experto juntamente con su original, una lista de
preguntos especificas y pidale un detalle de. sus:razones pcrcl cualauier
reaccion favorable o desfavorable .

Si usted sdlo compila y edita publicaciones de otros autores, trabaje en
estrecha armonia y de acuerdo con el autor. No introduzca modificacio-
nes arbitrarias ni trate de alterar la esencia de la publicacion. Si lo hace
se habrd ganado severas criticas, observaciones y acaso polermccs que
usted como informador, tiene que evn tor. :

. cq.

-Debe estar completo

"¢ ha expuesto el probl,emc en su integridoa'?'

Hacer a medlcs, es a veces peor que. .no hacer nada. Usfed se sentird se-

guro si obtiene un "SI" a las siguientes cinco preguhtass
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.-g,Se han presentado todos los hechos esencmles"

=¢ou mformocnon estd cl dia?
-2Sus orgumentos se basan en evidencias cdecuddcs?

-¢Se han mcluudo referencncs opropncdos? ¢Las usa para exhnblr la habi-
lidad dé mveshgacnon del autor o para omphcr la comprensnon del lec-
tor? :

e

~¢ Ha considerado usted ambos lados del problema

Si usted encara problemas controvertibles, su folleto serd mds vigoroso si
presenta sU propio orgumento, refutcndo los controrlos, sin mension direc-
taa eHos.

Algunas veces los argumentos del contrario se han arraigado firmemente

en la mente de su auditorio. En ese caso, su habilidad consistird en afron-
tarlos uno por uno, cuiddnaose de ueflmrlos y tratarlos con escrupulosa co-
rreccion, . L .

=Uniformidad

(;Alguno de sus moferioles esté en conflicto con ‘sq programa?
Sila polmco definida de su organizacion es por ejemplo favorable a la
autonomia municipal ; usted tendrd que pensar dos veces antes de lanzar
una publicacidn propugnando la intervencidn‘del Estado en las municipa-
lidades, aunque sdlo fuera en asuntos de imenor importancia.

Luego, si se ha comenzado sosteniendo la conveniencia de la autonomia
municipal ,.no se puede Mblcr de los casos en ove la’ intervencidn del
Estado es Otil y oconsepble. Debe mantenerse unidad de conceptos, con-
sistencia de ideas y sugestiones a lo largo de todo el tema.

[

-Ol’de_l_"_ : . : ' et i

Después de documentarse debidamente, ponga sus ideas sobre el tema en
el papel. Exprese cada idea en un minimo de palabras y escribalas sin
preocuparse aun de colocarlas en orden especial. No las enjuicie. Ano-
te todas las ideas sin detenerse a pensar si son buends o son malas.
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Ast habrd preparado usted una lista de .varios,puntos sobre el tema.
Analice cada idea y decida en primer lugar lo siguiente:

-Cudles ideas sobran

~Cudles ideas faltan _ : :

-Cudles ideas podrian combmorse con otras

1 E : : Lo

. Luego, ogrupe las ideos‘por su ofihidod.,. correlocién o similitud, Divi-
da su borrador en partes, en segmentos de informacion: Todas las ideas
relacionadas entre si, weden forimar una porte o un cagitule.

Pueden haber tantas partes como lo exija el tema.

Desglose cada una de las ideas. que formcn |cxs res,zechvas partes. Preo-
cupese que haya una secuencia, un orden |og|co y. correcto, en la colo-
cacion de las ideas dentro de las partes y de las partes dentro del todo.

I

i

v -(_)ﬁercbi Iidg_c_i(

'Si usted conoce bien a su lector, estarG menos dispuesto g proponer accio-
nes que sean imposibles, embarazosas, socialmente inaceptables o incom:--
prensibles para él. e

Cualquier accion que proponga, debe cjustarse a la manera de ser habi-
tual de su Iector, a sus prejuicios y a sus cosfumbres.

Toda accidn propuesta debe ser flSlcomenI’e poslble. Esta serd la pnmero,
prueba para que su folleto PASE, Para estar seguro de: que la accidn pro-
puesta sea probadamente posible, es mejor que lo pruebe usted mismo.

Por eiemplo, un folleto sobre diabetes, hablaba de la forma de aplicar
una inyeccion de insulina, pero las, instrueciones eron de tal modo com-
plejas, que aun la enfermera vié que era |mposnb|e cphcorla sin ayuda,

Lue go, debe evitarse tomblen sugeshones que pueden ser operables en
si, pero dificiles de ejecucion por otras causas como. distancia, costo,
inoportunicad, etc..

Toda sugeshon debe ser. economrco..aente postble. Jinun estudlo previo,

se’ podncz presumir en muchos casos errcdcmente que lo accidn sugerida
no cuesta nada. : : :
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Por ejemplo:

Despues de dos aiios de funcnonomlento, un agente de extension agricola
supo por qué la mayoria de los ogncultores de su zona, no concurrian a
consultarle, Mediante encuestas se enterd que muchos vivian en coinar-
cas alejodas y curecian de un cuicador a quien confiar su yanado. Lle-
gar hasta la oficina del agente, representaba contratar un cuidador por
el tiempo de ausencia con el pago correspondiente. Viajar con todo el
gonodo nosolo era sumomente costoso, sino mpos:ble voo

b. L?LQU_OL.
¢habla usted el lenguaje del lector?

Aquf la palabra LECTCR, quiere decir la persona que puede interpretar
lo impreso y captar su significado. Hay muchos sectores del publico
que carecen de esta habilidad. Si usted se dirige a ello, busque otra
monera de alcanzarlos: concaturos , Vvisitas personoles dramatizacion,
titeres, etc.; pero no folletos.

-Legibi Iidod

Sus frases y oraciones no deben ser muy largas. No deben tener palabras
dificiles y términos que requieran definiciones.

Use el lenguaje sencillo de la conversacion amable entre amigos, Deseche
los extensas divagaciones, los datos histéricos y las defumcnones y termino-
logia téenica. Deseche también lo florido, lo pomposo y lo vulgar.

-J_er_gd Profesional

Una de las cosas mas dificiles de recordar para todos, es que no estamos
escribiendo parc gente de nuestra misma profesion Y conocimientos, aun~
‘que el material puede ser también lefdo por ellos. Si se emplea Iensucue
complicado estarenos escnblendo _para un poblico que nos exigird definir
‘0 explicar previamente qué quiere decir:

", ..factor socio-econdmico"

" proceso de fotosintesis"
"enfermedades sicopatoldgicas”
"afecciones endoclinoldgicas”

‘. i

En la profesion médica, en las de los financistas y contadores e inclusjve

en la de los abogados, la tendencia a usar términos técnicos de profesidn o
» 3 [

terminos legales, es muy marcada, cuando las mismas cosas se pueden
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expresar con palabras al alcance del plblico ajenc a esas profesiones.
Sin embargo, casi no hay grupo humano especializado que no tenga su
propio "argot" . o o

~ =Vivido B

¢ Ho comenzado usted desde donde estd el lector?

No debemos Eresumlr que €t Iector poqee ya un conoc:msento bdsico cel
asunto. Tampoco debemos presumir cue hay cierta conducta en él, que
ya forma parte del programa. Si comenzamos bajo esa. presuncion, habre-

mos andado una large distancia dejando detids una estela’de leciores per-
didos.

Podemos dor al lector una mformocnon de las hechos elementales necesa-

" rios, sin necesidad de hacerle: norcur su ignorancia (un crimen imperdona-
‘ ble), y luego partiendo de! mismo pum‘o ‘en que €l se encuentra con rela-

cion al problema que se discute, caminar con él 'compqr_hendo sus proble-
mas, sus dudas y sus éxitos, viviendo su propia vida y su propio drama, has-
ta el momento en que de esa misma convivencia, de autor a lector, surjan
las conclusiones que deseamos presentar., -

Unc buena forma de comenzar es aquello de: "Todos-sabemos que. . ."

~Impersonal y directo

1 ) !
Existe la tendencm generol de cnteponer el ! YO" en fodos los escritos y
aun en los conversaciones.. _' S

" Yo digo..." "Yo sostengo..." "Yo opino..."

"Mi plan, mi deseo, mi politica, mi equipo, rriis,prin_cipios"

El autor, convertido en profcgon- ta del dromc puedn ccuecr la muerte de-
finitiva de su obra. No sdlo couso una impiesion adversa en sus | ectores
sino que se convierte en el egoista y prasumido "sdbalo todo" , que o me-
rece ser leido y mucho menos seguido .

Inversamente, qué ogrodoble sensacion cousa fear una obra de profundo con-
tenido instructivo en que el iector forma parte y es el parsonaje central del
contenido de la obra y el autor en forma impersonal cita:
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|

"Declmos que.ii" "Sin embargo; sostenamos.:: "' 'Opinamos..."

- obign: - L L

_Usted mismo ha visto donde radico el 'mal..."” . = -

- "Nuestro plan,. nuestro-deseo, nuestros prin¢ipios.s." -

o mejor aun: _ SR

"Ustad sabe que la solucién del asunto no es A, sino es mds bizn Z,

En algunas ocasiones, sin embarge,. puade usarse el modo parsonal (yo-
ustad) para lograr un efecto de sencillez, familiaridad y sinceridad.
Este tratamiento suele aplicarse para publicos infantiles o para adultos
de bajo nivel cducativo.

Finalmente, ol problema serd enfocado directamente, sin rodeos; sin
predmbulos demasiado extensos y agotadores. No es raro encontrar pu=
blicaciones en qua el autor agotd lo.mejor de su diceidn, lo principal

- de su espacio y de su tiempo an prasentar 2l objeto de la publicacidn y,

3. Apariencia gencral.

a.

axtenvado por ase largo rodeo, apenas ha tenidd pacianicia, para anfo-
car 2l tema con unas cuantas linsas y concluir 2l folleto.

Cubiarta. .Un follate puede ganar o perder lectores a primera vista, Y

el costo en aste caso, no es sismpre 3l factor dacisivo. Una imprasidn
mimeografiada en papel sdbana, puede suparar 2n atracciénia una publi-
cacion 2n papel satinado, lleno de imprasionantas grdficos e ilustracio-
nas, si se ha empleado imaginacidn, astilo y buen gusto 2n su planeamien-

to. o R . ) N T

~Cudl es la primera impresion?

No se:pretendz. hacer un tratado sobre artes grdficas, pero ninguna expli-
cacion sobre preparacion de folletos estaria completa sin antés dontestar
a los siguientes preguntas:

-Parace interesantz su follato?

-Atroe la atencidn su porfada? . . ol .o .
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-¢ Induce al lector a examinar sus paginas interiores?.

Analice de la variedau de folletos aue llegan a su poder, todos aguellos que
llevan colores opacos, titulos vagos y dibujos inapropiados. Tome lueao los
que llevan colores vivos, atractivos y agradables, que tienen titulos que con-
vidan y despiertan interés, que concentran la atencidn y crean el deseo de
ser lefdos. Cuiese por estos Gltimos. '

Composicion. . La apariencia de su folleto, debe estar de acuerdo con su lec-
tor. La tipogrofia que es buena para unos puede ser mala pardotros. l.as pa-
ginas deberdn igualmente estar de acuerdo con el texto y el tema. Algunos

' temas pueden ‘atraer a los |ectores cun en tipo. menudo pero ofrbs reclaman
- tipo. grcmdey sangrcdo D :

-Columnos

Casi siempre los folletos llevan el ancho inteégro de la pdgina con texto, en
tipo menudo. 51 usted es un-cateusior de uraniocon ojos ‘de.Gyvilc, no le im-
porta “mayormente esta presentacion porque de todos modos excava su infor-
macidn. aunque sea con Iupa, por el mfetes que representcn el vranioy el de~
seo de ennquecerse.
Pero, tendré que pasar la molestia de acondicionar los ndrrafos, dividiendo
el texto en muchos pﬁrrcfos cortos, y en lo posible usar dobte columna, con
muchos subtitulos en "negrita”, cuando el tema no tiene el mismo ln"e'es in=-
mediato-que la: mformocnon sobre yccimientos de uromo. I

— . . . e : )

-Formcfo -

<. IR

ay una variedad infinita de-dimensiones pora folletos, pero ‘¢l tamafio ideal ,
manuable, de bolsillo, es el de 3 1/2" x5 1/2", Escoja el ‘que rejor con-
venga segdn su tono, su puohco, su sistemo de distribucion y sus recursos de
produccidn . :

Nao:use tamaiios caprichosos que provocan oneroso desperdicio de papel.
Consulte:a su impresor sobre todo esto, cntes de decnd:rse por un formato.

-Papel

£

El papel, su calidad y color, tiene fc:mblen |mportcncm en la aceptacion y
éxito del folleto, Un folleto pobremente presentado, puede refleior en mu-
chos casos la pobreza de su contenido o inducir a pensar que ese contenido
es muy pobrz. Un papel de calidad, adn con un confemdo pchre, puzds fe=
ner mayor difusion. Es bueno elegir bizn ol pepel, segin la clase de tema y
sagun la habilidad y art2 on su plc.nﬂcmnni'o. Un pooel, inadacuado puede

afector la la glblhdcd dificultar la compaginacidn y disminuir las pesibilida-
des de conservacién deal follcto.
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-Indice
bp———

Si se presenta un indice o.resumen del tema, tombién serd bueno presen-

tarlo en el lenguaje propio del kector. Recordemos cudntas veces nosotros
mismos hemos vagado en el indice de alyln libro, perdidos en una selva -
de sinénimos, terminologic extrafia, cuando nuestro deseo era encontrar

las paginas que contenion temas tan simples como " NANTEC(UILLA DE
CACAQ", "ENSALADA DE TOMATE", etc..

- Hustracion : oo . R
—————————————————

Un folleto para ser completo y objetivo, debe estar provisto en lo posi-

ble, de cuadros, gréficos, diseios, fotografias, caricaturas u otras formas

de ilustrar y complementar gréfica y visualmente su contenido.

La ilustracion no solo facilita lo Co‘i‘nrrensién y presenta objetivamente el
tema, sino que ademds rompe la monotonia de una cantidad de pllegos es-

.critos en toda sus dginas.

No olvidemos que el interés del lector que empieza a hojear nuestro fo--
lleto, despierta en el momento en que lee un titular sugestivo o una ilus-
tracion objetiva.

La ilustracion no debe ser decorativa puramente. Debe ser funcional, no
debe ilusfrcrse todo. S6lo lo principql .

El color en lus ilustraciones no sélo agrego calidad y otrocmon al folleto,
sino que ademds le da volor Yy ovwd el inferes.

En materia de ilustrcciones , se han adoptado ciertas normas de presenta-
cidn de acuerdo al grado de cultura de los lectores. Este cuadro, podria
ayudarle a planear sus ilustraciones en el folleto. ‘
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i Alfabetizados nuevos pero ]
, /—«lfobehzodos recientes .+ a.vonzados
1. Proporcion, de ilustra- VEDIA ilustracion a . 1/4 de ilustracién a '
ciap grafica a texto. MEDIO texto 3/4 de texto
K IO i :
2. Numero de pcgmos {. L 24-32. o 48-¢4
Nomero de palabras 50 o menos por pdgina 75 o menos por pagina
de texto de texto
Nimero de ideas. Un tema central por fo- | - “Un tema cential por folle~
L ‘ lleto, un mcxdente por = | ‘o, tres o mencs incidentes
) B . “ pdging oo - por pou«nc
talabras nuevas o difi- | ) )
ciles por pdginay, i+ | ‘Una o menos por pagina® | Dos o.menos por xdgina {
_ o b C N SR
Repeticiones de pala- i No menos de tres veces No menos de tres veces
bras nuevas o dificiles. i |
E i ! D ! .
| 1 b

[ . - H D Lo < :

E. Evaluacidn . .
S —————————————————

1. Proceso de ovaluacidn. Antes de ;)csor su folloto ¢ la .pronsc'n que os ol paso fi-
nal. y definitivo, usted tendrd que pensar. que el material
impreso ya no nuede rehacerlo, corregxrlo o enmendarlo. Esté dirfamos , a.la puerta del
distribuidor y del piblico. Por tanto, serd necesario que usted responda sct'sfoctOflamente
esta p‘r;_eguntc:.

T . . ‘ ¢ - T L

Ha hecho usted una comprobacidn de su texto?
Digamos que se han sacado diez copias del manuscrito, o meior aun, usted lo ha bo-
cetado con un encuadernado provisional, con ilustraciones ligeras y las ha distribuido
entre varias personas, cuya opinion desea consultar.

Ellos hardén una diseccidn complefc de su trabajo, y sin duda se revelardn kachos in-
sospechados por usted en la presentacion del texto, permitiéndole corregirlos a tiempo.

Esas personas, ademds en funcidn de lector, revelardn a usted hasta ddnde ha podido
captar su atencidn, qué interés ha despertaco en ellos, si sus observaciones son de fondo
o meras correcciones ortogrdficas o de diccidn.,
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La préxima pregunta serd: e

¢Tiene usted un plan de -evalucc'ién?v

La mejor oportupldod de evclluor como se ho d:cho esaol esbozar e] folleto; lo
que se gdsta en -evaluacidn anticipada, resultara al final una economio. Una evalua-
cion posterior podrlc ser muy costosa y su resultado nulo.

En folleteria se hace:

Evaluacion técnica
Evaluacion pedagbgica

a.: Evaluacidn técnica. Se reflere al confemdo y a lg formo de presenta—
cidn, osea: - - : :

-Evaluacidn literaria
-t valuacidn grifica:

..

La evaluacion litercria se refiere al -lenguaje empleddo, la: claridad de
los conceptos y la sencillez de las frases y las expresiones.

-¢ Estoy hablando el mismo lenguaje que mis lectores?

-&lay conceptos o planteamientos oscuros, que necesitan aclararse, hay
intenciones ocultas o frases incongruentes?

-¢Empled un lenguaje sencillo, comprensible?

- ¢ Estoy abusando de terminologio técnica, frases vulgares o mi folleto
hace uso preferente de la jergo profesional ?

La evaluacion gréfica, comprende la composicidn, tipografia, formato,
clase de tinta, distribucidn de las ilustraciones y el texto, es decir la

presentacion fisica del folleto.

b. Evaluacion pedagdgica.

-Obietivos
~¢En qué medida se han cumphdo los ob|ehvos del mensaje?

-¢Cuél ha sido la intencién y cudl la reaccidn del auditorio?
-¢ Ha comprendido el auditorio lo idea central de su folleto?
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- iviétodos

-¢ Hemos seguido el procedimiento ddecuado?
~-¢ Gwé hemos hecho bien y qué hemos hecho mal?
-¢ Gwué cosa necesita ser modificada, corregida o enmendada? .
i+ Era el folleto el medio adecuado de comunicacion para su publico?
2. Formas de evaluacidn,

-Encuestas
-Entrevistas
-Datos estadisticos

El mismo folleto puede cumplir su rol de evaluacidn, sise incluye, por ejemplo,

una tarjeta con algunas preguntas apropiadas dirigidas al receptor del folleto, rogéndole
contestarlas.

Habrd de cuidarse, sin embargo, de la simple cortesia. Na todas las personas que
han leido o aseguren haber leido, le dirén la verdad estricta. Tainpoco todos los que
aseguren haber comprendido su texto, podran decirlé: su significado,

mdeb. IV-6-73
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CEL MEGABLE .

Cecilia B, de Forero

- Introduccidn -

>_ A, | ‘; Nocnonesde Pubhc:dod

1. Historia. A principios de 1700 se utilizd por primera vez la publicidad como

medio de divulgacidn.informativo o-como estimulo para un cambio en

| lc opmnon usandbse espomducomente hasta la- segunda guerra mundial, a partir de este
. momento se ha uhhzodo universalmente evolucionando de su ob|ehvo mtcnal de propi-
ciar venta ‘de mercancia y servicvos @ ser instrumento de informacidn de divulgacion, de

persuacion, de conocimiento y bose fundamental de las relaciones. pubhcns.

2. Campaﬁas pubhc:tancs. Es asi como vemos muchas poslbnhdodes exlsfenfes

a.

_-para utilizar yna campafia publicitaria,

Se necesita recoger fondos pgra una obra benéfica tenemos el ejemplo de
la promocidn. por radio, Television, plegables etc.. con motivo de la ca-
minata reclizada el domingo 24 de marzo en Boyotd, a beneficio del Kios-
pital Infantil "Lorencita Villegas de Santos” , sus resultados Sptimos. Si
la realizacidn de tal evento no se hubiera dado a conocer por medio de la
publicidad nunca hubiera participado en él la misma cantidad de gente,
ni se habrian logrado los resultados obtenidos.

Tipo de publicidad = Informativa

Datos que se tuvieron en cuenta = Ubjetiva, que deermind

=Un slogan o leyenda caracteristica " camina por los que no pueden
caminar” .

~Una representacion grdfica del problema a solucionar

-Plano del recorrido

~Instrucciones para participar

-Direcciones para obtener mayores datos

Se quieren reclutar empleados parc un trabajo especifico en este caso se
suman la campofic de informacidn y la de persuacién.
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c. Se aviere vender un proavcto. de mfor'ncm mediante una comg:oﬁa Ios
cualidades dei mismo, se da a conocer su aspecto fisico con fines de iden-
tificacidn en el mercado y se'persudde finalmente al pdblico para su ad-
quisicion,

... d. Se auieren mejorar las costumbres sociales de un pueblo, entonces por we-
dio del mismo sistema de camparia publicitaria de tipo cultural, se imparten
constantemente las normas de conducta a seguir.

. . . T S T
€. Se quiere dar a conocer el programa académico de una Institucion Educativa
por la misina campafia, mas selectiva dados los requisitos previos para desa-
rrollar dicho programa, se elaboraron, folletos,- boletines, plegables, étc.

H‘ecﬂvndad €omd hemos podldo nofar |c pubhcndod es un instrumento bastante
‘““" )T ' veérsétil. Resulta efechvc si bien es cierfo que existen multlples
e|emp|os de 'su efectividad, tampoco esca;ean Tos frcxcasos, st e'npleo es, moderno. La i in-
vestigacion sobré fa eﬁcocncl no es hasta ahéra muy profundu lo Gnico 'cierto y real es que
las compaiias espec?lcos, con ob|ehvos determmodos lanzadas por pcfrocmcdores bien re-"
putodos, son las mas efectivas. "Los anuricios novedosos" con imayenes de profundo inte-
rés humano, son los que ofl.'e'cen mds interés. Rersonalmente creo que la eficgcia de una

campaiid® pubhcntand radiéa en lo’eficacio de la comunicacion pues que-€s una ‘campafia
publicitoria si-ng’ Uno comunitécién entré &l ahunciador y el espectador.

4 Reloc:on de publncndod y comumcacnon. ) “Recordemos entonces los elementos

" bésicos de una comunicacién. Segin

R JAKOB,.,SPN tendrfamos:
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COUMUNICACION

iviedio

/ -
- % Objeto

- Referente - ' ' N\
- Emisor - /Objeto al -Code _Niensaje en | - / Réceptor ‘
que emite \ cual se re- que sintetizd | . - si -(Espe&todo?posi-
el mensO|e fiere el el mensaje ble cliente
e Menscue .

e bl nos troslc:domos nuevamente al Campo de la- Pubhcndad tendnomos el gmfico en

la'siguiente forma:
Campaiia Publicitaria A _

T
g i | O' »
] Obijeto :‘v'«gdio %
Referenl’e k V\ensc e
. Rece tor
Emisor Tema u ob- Code Anuncio Radials Especfc dor
Anuncm jeto de la . Imagenes Aviso T.V. Poslble clie nte
dor Campafia Textos Plegable
colores Cortel
> éte.

La efectividad de una campafic radica entonces en:
Efectividad. = Buena codificacion del mensaje
Buena utilizacion del sistema
Buena comprension
Comunicacion positiva
Puede llevar a lo motivacion

Accidn
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5. Medios de comunicacién masiva e individual . (La comunicacion masiva). La
campafia publicitaria puede ser -
dirigida por medios de comunicacidn masive como el cine, la prensa, la radio, la Televi-
sa6n o por medios de comunicacion individual o directa que se dirige cada individuo aisla-
damente como es el caso del plegable, nuestro tema de hoy, la c1rcula , €l folleto etc.,

o también se pueden utilizar los dos.

Los medios de comunicacion masiva, producen ei impacto de la primera parte, o sea
divulga las prlmercs nonc:as. Este medto va perdiendo lmporfancic c .nedxdc que el proce-

,,,,,,

En Ic fcse del interés, (se intensifico) los medios de comunicucion masiva, juegan
todavia un papel importante pues con el fin de adquirir un mayor ‘conocimiento, el espec~
tador busca o solicita mayor informacion. En esta fase del interés, se intensifica el con-

tacto o-esfuerzo gon los medios’ de comunicacion individuales, como plegobles, follefos,
etc,

En la fase de evaluacidn, el eontacto con biros espectadores es necesario. En la
tfase de experimentacion la casa producto‘ro, :é} patrocinador de la campafia y los espec-
tadores que ‘en este caso serian también evaluadores juegan papel imgortante.

Con un ejemplo diriamos:

]
»..1-\-§- @, ‘
LA 1!' : I //1/ AN

/T Campesino ™  Escucha una.pro- Aecepta o

- Solicita mds

receptor del |  paganda de un sugeréncia’ - informcciodn. Recibe informacion
mensaje ma= producto agricola  radial . individual = plegable
sivo ‘ N .
Adopcidn Interés Acentia interés
Escucha la Co : Moooios o B

.o—-\/‘\__—-
\\md/ﬁoceso de uceptoclon

Ly 1%% \\ Ufi-li;ccién
A@\y& LRy MO

\"‘"\,‘ f
. > — 4
. S procucto
"“"*\x"'/f s
Lo discute con los Experimentacion L
Gmisps H R R}
\\'———"—‘\“f"'.—’/

Evaluacion
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6. _Estudio de nedlos, Los varios medios san efectivos en. lugares diferentes y de

' formos distintas. El emisor necesita conocer los medios y
técnicas que ha de emplear en cada caso para obtener resultados positivos por ejemplo no
se puede utilizar el mismo sistema de comunicacion en un medio rural que en un medio ur-
'bono. Ni el mismo para un grupo de diez espectadores o receptores que para 2.000 en

~ fin, existen una serie de factores. psncolochoa, sociologicos y culturales que determinan

tanto en la publlcacnon comercial como en ias ayudas audiovisuales de cdrdcter pedagd-
gico, aquello que Homcmos el estudio de medios. in este caso el mzdio se refiere, no
sblo al sistema sino a los recursos, a las caracteristicas, condiciones fisicas, etc.

B. Los «i?’syudos-Edyccﬁ:vos (Tipo de Publicidad Pedogégicd)

No es de extrafiar que en el desarrollo de un tema como el plegable, punto al cuai
llegaremos mas tarde y el que (anima) aun no he querido tratar especificamente, no por
huir del tema principol de esta conferencia, sino por conziderar de gran utilidad parasu -
mayor comprenslon y realizacidn practica.que en esta introduccion se trate de explicar en
un solo conjunto, la publ.lmdod comercial -la simplemente pedcgogucc e informativa, y la
instructiva que de por si es pedcgoglccl puesto que toda instruccion implica una trasmision
de conocimientos, objetivo basico de la pedagogia.

~ Qué papel |uegcn entonces las Ayudcls Educativas en-esfe conjunto de la publicidad?

-Por una compoﬂc pubhcntono de npo comercml se logra la aceptacidn de su producto.
-Por medio de ayudas educativas ef:ccces, se logra la frosrus:on de un conocimiento
en formo efectiva, - Co

: “Como el plegoble tiene propiedcdes informativas e instructivas que eh ciertos ambien=
tes como los rurales deben reunir carocteristicas especiales de las Ayudas Educativas, especi-
ficamente audio-visuales ya que el emisor o maestro en este tipo de comunicacion pedcgogl-
ca debe estar consciente de la responsabilidad de planear eficazmente y crear un ambiente
de comunicacion efectiva pcro ensefar y lograr resultados positivos.

1. Lo percepcion. Las oyudca audiovisuales han sido creadas como cuxuhcr de la-
percepcion fundamento de la instruccidn. Nuestros mecanismos

sensoriales de percepcion constituyen los contactos permanentes con nuestro mundo de obje-
tos y sucesos., :

-El ojo, el oido, los nervios que nos dan la sensccidn de calor y frio, de olores y sabo-
res, son los medios o través de los cuales se oprende casi todo son los medios de percepcidn.

Por la percepcidn captamos lcs objetes.o los stcesos cuando percibimos; traducimos tas
impresiones producidas sobre nucstros sentidos por los estimulos del ambiente.



-C-6

2. Modos de percepcion. Lentro de las leyes yenerales de la comunicacidn encontra-
mos dos modos de percepcion.

a. Aquella percepcion que se capta por la relacion entre el objeto al cual se re-
fiere la comunicacion y el mensaje emitido en ésta,una percepcion nétamente
objetfiva, cognitiva que nos lleva a conocer y comprender por medio de signos
I6gicos, convencionales, racionales, que nos llevan al conocimiento intelec-
tual y al saber en esta la percepcidn cientifica.

{/ Signos 16gicos
Objeto --» Conocimiento --# Comprensionl Comercicles
(Rociono les -==»Conocimiento
intelectual-saber
b. Aquella percepcidn que es nétamente emotiva que es subjetiva, expresiva,
sensitiva y se manifiesta por signos expresivos, naturales, concretos, motiva-
dos, afectivos que nos IIevcn a una experiencia ofectiva que nos hace sentir
y nos conduce a |o percepcnon artistica,

7 Signos expresivos

S naturales
Sujeto —» expresion—>sentimient : — expenencno—-»percepc:on
concretos ofectiva crhshco
' o N motivados . -~ Sentir
afectivos

Es entonces por medio de la percepcidn que nosotros captamos los mensajes en
una v otra forma, y tanto en el caso de la publicidad comercial como en el

caso de la publicidad educohvcl se pueden hacer llegar los mensajes al pibli-
co, en forma de percepcidn cientifica o conotativa y artistica o emoﬂvo de-

notativa,
. Publicidad
Publiciad educativa
comercial (ayudas)
L " | Y
Percepcion ercepcuon Percepcion Percepcion
cientifica artistica o emohvc\ cientifica
, conotativa { Denotativa conotativa Emotiva denotativa
Conocimiento *, / ldentificacidn '
Fisico y externo, | con los problemas El conocimient Interpretacicn |
del objeto que solucionan la / de la materia en Subjetiva del rostro
constitucidn propaganda [ su aspect que corresponde a
quimica de un Ejemplo. Un pro- “ cientifico ese cuerpo humano
producto, etc./ | ducto para el cabello || Ejemplo: Un gra- “| ° : -
N que presenta a una ‘] fico claro
) \ joven con el cabello / _ del cuerpg
Treseco y sucio. humano /

|
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Todo este conjunto de idecs onteriormente expuestas nos.han servido
como introduccion y base a nuéstro tema de fondo: “El Plegable.

i

C. ElPlegable

1. Definicion. Es un impreso, que tiene el mismo objetivo que la circular ge-
‘ neralmente INFORMACION, PROUMOCION, y el cual se pre-
senta bajo la forma de diversos dobleses. I

2. Ejecucidn. En su ejecucion material se debe determinar primero el nimero
de hojas y su disposicion que puede variar.
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LTI L PR e T e
a. El popel - sus dimensiones. Los tres:formatos principales que se utili-
zan actualmente pora los impresos en publicidad son:

El coquille = 44 x 56 centimetros
El raisin = 50 x 65 centimetros
. El Jesus - 55 x 73 centimetros -

[

Estas divisiones cldsicas dan los siguientes submil tiplos:

Corte | ‘ Coquille . . g.'l!.‘»Roisin‘ g  Jesus
En 2, folio =—====mmmun 44 x 23 A 50 x 32,5 55, x 36,5
En 4, cuarto ~=m=ecen= 22 x 2 25 x 32,5 27, x 36,5
En o, Uctavo =======- 22 x 14 25 x 16,2 27,5 x 13,2
En 16, dieciseisavo --- 11 x 14 12,5x 16,2 13,7 x 13,2

También se puede obtener

El en o largo ========u- 1M x 2 =emeeeenee 12,6 x32,5 -==--eee- 13,7 x 36,5
El en 6 largo ===~=====- 13,5 x 22 —ecmceme- 21,6 x 25  ~-mememee- 24,3 x 27,5
El en 12 largo =-==wmwmm 13,5 x 11 momccmee 21,6 x 12,5 -~ceeeee- 24,3 x 17,7
El en 12 cuadrado ==-~=~ 14,5x 14 -comeeee- 16,2 x 16,6 ===--==- 1, x 14,2

b. Recortado. Se debe tener en cuenta el recortado llamado también hechura
~ccora® == o Jechure
es decir el corte que se lleva a ccbo después de la impresion y que reduce
las subdivisiones anteriores uno a 2 milimetros por lado.

El formato para publicidad se encuentra en catdlogo con la letra A
(240 x 1128 mm. ) rte de estas dimensiones para dar distintas mas
Y p@ f

medionte dobleces o cortes sucesivos.

Existe el formato Comercial (215 x 275 milimetros)
Existe el formato Ministro (210 x 340 milimetros)

c.. Desplegable gigante - Broad Side. Gue es llamado por los americanos
broadside, uno de cuyas caras forman al abrirse un cartel monumental de
formato coquille (44 x 56 centimetros) para clavar en la pared.

d. El texto y su estructura. Es el material de lectura que se incluye en un
anuncio ya sea de una palabra o mds.

1) Importancia. Es el texto el que carga con el peso del mensaje en la
mayoria de los anuncios o puede complementar la imagen.



2)

3)
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Texto. Incorpora el pensamiento y el planteamiento base del anun-
cio y sugiere el tratamiento gréfico que debe ddrsele.

lo. Texto | . 20. Gréfico

Modo de feddctc;'lo

a) Se pregunta ¢Gué vamos a anunciar?

b) ¢Gwé beneficio representa u ofrece al pﬁ.blico? ¢ Gwé utilidad ?
¢ Qué servicio?

c) Seleccionar el significado preferente al lector
d) Analizar la percepcion en los aspectos
1) Conotativos y 2) Denotativos

1) Es un producto, bueno pora las cosechas, acaba con los
insectos, etc.

'2). Puede servir al campesino, etc. -

e) Antes de redactar el boceto se debe hacer la lista de estos as-
pectos genéricas y especificas,

f) De esa lista el redactor de anuncios selecciona el aspecto de
cada producto que mas interese al consumidor y en torno a él

empieza a construir su texto.

Estructura del texto. Dos elementos se deben tener en cuenta:

-La idea que mas interese al lector
-La idea que mds interese al anunciante

Ejemplo: tenga buenas cosechas

use este abono
Cuando se amplia el texto consta de las siguientes partes:

-Titulo

-Ampliacién

-Explicacion y aclaracion de ofirmaciones

-Demostracidn de algunas ventajas expecionalmente buenas
-Ventajas y detalles adicionales del producto

-Conclusidn
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o i . .. Titulos: Pueden dar,- Noticias
L y .Consejos y promesas
Curiosidad
Selecciona . .

Oidenes
Cualidad: Debe ser corto

Ampliacion :

) K RN ¥

Frase de apertura;; enuncia o amplia el titulo
Pérrcfo de apertura: es un subtitulo mds amplio

HE FR

VRS N

Conclusion: Provocar su accion

'
“i !

e. Cardtula.

1) Logotipo. Es un distintivo con finalidad de recuerdo e identificacidn,
queja,. sinopsis grafica o de texto encierra alguno de los objetivos del
producto. :

2) Visualizacion de la.idec.. Es la-trasmision gréfica de la idea, las bdsi-
cas para la cardtula de un anuncio, son las que ayudan ¢ expresar el men-
saje que le sirve de guia, ‘

adeb. IV-3-73
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CARTAS

Marina Parra -

1 Escribir cartas es un arte dificil que requiere esfuerzo de nuestra.parte. A este arte

“se le ha llomado nsblcr y se le ha definido como una conversacidn por escrito. Por
consiguiente, de ptar el tono y el estilo de nuestras corfas ala sicologlc, ca=-
rcter y cultura de nuesho destinatario. :

. Ob[gﬂ 08

Toda carta, cualquiera que sea su clase, tiene por objeto uno de estos dos: lograr
que el destinatario haga algo que nos interesa, o influur en su animo pora que adopte la
optitud que deseamos, . :

Lo primero que debe hacer quien escribe una carta es precisar. cuél es el objetivo de
ella, pues solo asf’ puede saber qué debe o no debe hocer para que Id misma de resultados
positivos, ‘ ST

Hay dos flpos .de redactores de ca'tos, el que se lcmzc a escrlblr sin onolizcr ontes
lo que debe 0 no. debe hccer vy el que analizo primero y.luego escribe cifiéndose a un plan
determinado.

En el prlmer caso, los resultados son cortcs ruhnam:s » carentes de mterés llenas de
frases hechas y de expresiones retSricas. En el segundo caso, resulfa una carta original,
sencilla y convingente. e

Tipos de 'corfos:

-Privadas. Estas cartas se caracterizan por .su sencillez y naturalidad.. En ellas es-
tdn incluidas, entre otras, las familiares, de amoi, de pésame, de fehcnaclén, de
excusa, de reoomendoclén ,; de pfesentocuén... . L

~Comerciales, Son cartas en las cuales debemos fomar una actitud altruista , O sea
que debemos tener presente gue escribimos: para.otros y que son ellos quienes habrén
de aceptar o rechazar nuestro memsaje. " PoF eonsiguients, estas cartas deben estar
escritas en forma amistosa y sencilla.

~Literarias o cienﬂ'ﬁccs. Admnten un iono mds elevado y un estllo més refmado. Son
utilizadas por cientificos o literatos para resolver dudas mediante explicaciones sobre
determinado tema,
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A, Cartas Comerciales . A

1. Objetive. Toda corta estd basada en una idea fundamental, de cuya exposicidn
se esperan determinados resultados.

Los mensajes comerciales tienen por objeto uno-o varios de los siguientes fines:-infor
mar, solicitar informacidn, exponer quejas, resolver dificultades, lograr determinados re~
sultados, ofrecer algo, cobrar, vender, etc..

- El asunto.respectivo debe desarrollarse con’ideas cproplcdas e mteresqntes mednante el
uso de expreslones y pclabrcs que posean poder oomumcohvo y sean. convmcenfes.

2, Unidad, Qmen escnbe una carta debe exponer una idea bésica o prmcapal y de
sarrollarla por medio de ideas secundarias o complementarics, Si todas
las ideas secundarias corroboran la idea central y se vinculan con ella directamente, la car
ta tendré unidad, N
La |dec principal debe desl'cccrse y expresarsé por medio de una oracuon ooﬁo compues
ta de polabras simples, expresivas y adecuadas.

Melodo pcra prepcrar una carfa

a. A quien se escribe, Tengcse presente que escribir a ofros debe sighificar ha
blarles de lo que les interesa a ellos. Si se presentan consideraciones que

- afectan solamente los intereses propios, el destinatario del mensaje no se im
presiona con lo que se le comunicd y por Io tanto, no se interesa en ello,

El primer paso al escribir una carta as conocer la modohdod las neceudcdes
y los’ mfereses del leclor. b
b. Fmohdad de Ia carta. Esta debe determinarse por los efectos que se deseen
fograr. Es necesario aclarar el objeto y sefialar los resultados prcchoos que

han de obtenerse, e

"c. Seleccidn de 1as 1deds que han‘de comunicarse, Estas ideds setdn los que co-
: -*rrespondcn ol Tin deseado. Por 16 tanto, deberd descartarse todas los frases
inexpresivas, vagas, imprecisas, qué nodc agregan a la idea fundamental que
desonollcmos.
d. ‘Ordenocuén de los punios mas mportanfes. Se puede Iograr medvcmfe ol si-
" guiente plans. ‘

-

oy

1) Introduccidn del tema en forma atractiva y original. |

BN
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2) Desdri'ollc dé Id idea principal eh”fb'rr'no' pmg‘r.e’§ivc );'flﬁéicc.
- 3) Exposncuon de razones y argumentos cfrcyentes con pruebas persuasivaes
Y. ocepl'cbles a Ic persono o enhdad & quiense dmge la carta,

e. Resumen concreto y breve, Comprenderé und sintesis de lo expuesto por
. medio de una sugestion que influya positivamente en el lector y que puede
ser, enfre ofras, la siguientes PR

. 1) Instar a la accidn.

~2) Emocionar intel igenterﬁghfé, para lograr los efectos deseados.
3) Desvirtuar, mediante la simpatia, alguna influencia desventajosa o ol =
guna situgcidn inconveniente. :

Estructura de las cartos comerciales’

Las siguientes son las partes constitutives de una cartas

a. Encobezamiento., El encabezamiento comprende Ic cmdad desde donde se
escribe la carta y la fecha,

_El lugar se sepgra de la'fecha mediante una c_omé ())e. * i
La fecha incluye mes, dia y offo sin abreviociones. El nombre del mes debe
escribirse con minﬁsc_ulo.
b. Nombre y”dfre‘écién, EF nombre y dlrecmdn del deshnatano se escriben en
' Ta parte superior del papel, oomenzqngﬂo en el margen izquierdo.

Si el destinatario es una persona su nombre va precedldo de un trotamlenio
en abreviatura: Sr., Sra,, Srta., Dr., Prof., etc....” .:

c. Saludo, Conslste en una expreslén breve Y sencullo, ‘Los mds comunes son:
—i-‘--—--—
"Dlsflnguudo seﬁor-
Estimado seffors . -
Apreciable seﬁor:

Si se escr?be a una oompdﬁTc ; el saludo es siempre la palcbro Seforess

d, Texto o mensaje. Es Ic seccndn dande se expone el asunto motivo de la comy
nicacidn,
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Existen distintas maneras de escribir el texto o mensaje de una carta comer=

cial. Fundomentalmente, estos estilos sca tres:

1) Estilo "bloq&e . El texto se escribe a un solo espacio con doble espa-

cio entre los pcrrafos. Los pcvrrcfos empiezan en el margen izquierdo
‘ sm sangric. : oo »

2) Estilo de "entrada". El texto se escribe a dos espacios y al iniciar los
parrafos se deja sangria.

3) Estilo "colgante". Es muy sugestivo para propaganda u oferta de un

producto, e escribe a un solo espacio y se deja doble espacio entre
los pérrafos. El primer renglén del pérrafo comienza en el margen iz~
quierdo pero en los demds se deja sangria.

La despedida. No existe un pérrafo de despedida. Basta una sola expre=-
sidn cortds y atenta como las siguientess

Atentamente,
Cordialmente,

' - Muy atentamente, T S S

De usted atentamente,

Firma. En ella va el nombre de la persona responsable de la carta y si ocu=-
pa algln cargo importante en la empresc: , el f"l'ulo correspondiente debe ir

" --colocado debajo-del nombre, -

ge

Iniciales identificadoras. Son las iniciales correspondientes a los nombres de

- la persona que dictd la.carta y a la que Ja escribié. Se escriben en la parte
-inferior a la izquierda. - Van separadas entre si’ por una linea diagonal, por

un guidn o por dos puntos,

Partes suplementarias

1) :Asunta. Es una nota breve que se escribe por lo general, en el renglén

o linea anterior ol del saludo y a la derecha. Su finalidad es informar
cl destinatario de lo que se trata y facilitar.el archivodo. Se usa la pa
labra asunto, subrayada. Ejemplo: Asunto: Oferta especial.

2) Atencidn., Va dirigida a una persona o deporfomenfo de la compafiia o

-~ ‘entidad para indicar'que el contenido de la carta corresponde a su com
petencia. Se usa la palabra Atencidn o su abreviatura: At.. Ejemplo:
"Atencién: Sefior Jorge Pérez. _
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3) Referencia., Tiene por objeto facilitar la closificacién de la carta
en los archivos. Su férmula es la palabra Referencuo o su cbreviatu-
" ra Refs, Egemplo- Ref: C - 8617 '
4) Adjuntos. -Cuando |unfo ala ccrm se envian ofrés documenfos, al fi=
nal del mensaje se ‘escribe la palabra adjunto. *Si se envia més de una
S - cosa se escribe el nmero o cantidad qué sefialé cuantos son.

Sugerencia para la redaccibén de cartas

a. Antes de escribir reGnanse todos los datos necesarios.

b. Téngase en cuenta el caso particular que motiva la carta y el fin que se
anhela conseguir, . O ~

c. Considérese la idiosincracia de la persona a quien se escrlbe o a las pecu=
liaridades de la entidad con la que se comunica.

d. Revélese en las cartas que se tienen en cuenta los intereses de las personcs
a quienes va dirigida.

e. Definanse las ideas que conviene frasmitir de acuerdo con el objetivo que
se persigue.

f. Escribase con originalidad evitando expresiones rutinarias, vagos y confu=
sas,

g. Expéngase el asunto con claridad y concisién, empledndose un léxico sim=
ple y directo.

h. Simplifiquese la comunicacién lo més posible y dsense pérrafos cortos.

i. Ofrézcanse razones, pruebas y sugestiones comprensibles al destinatario y
en forma que &ste los halle admisibles.

jo Al terminar, héganse los correcciones debidas y las alteraciones necesa=-
rics,

B. La Carta Circular

1. Finalided. La carta cireular tiene por objeto dar a conocer a diversas personas,
empresas o entidades, ciertas noticias o informes de interés general
para ellas.

Deben ser escritas con esmero y con un gran poder persuasivo, en tal forma que lo ex
puesto avive la curiosidad y logre la adhesién del lector porque se siente atraido por el
asunto que se le expone.

2, Preparacién, Para redactar una circular es necesaria la especificacion previa
del objetivo que se persiguc. Luego se seleccionan las ideas que
han de Hevar al logro de este objetivo y se redactan en una forma que agrade e invite a
la accibn.
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3. Reglas para escribir la carta circular.,...

Qe
b.

C.

doA

=

NI-16-73.- mtr.

Hégase una lista de ideas principales que conviene realzar ante el lector,
Redéctese con esmero, simplificacidn y concretizacidn,

Tratese de lograr la mayor brevedad posible.

Humanicese la comunicacidn para que el lector se sienta impulsado a reali-

zar lo que es objeto de la circular; - Es un error limitarse solo a informar,

Recomiéndese algo, sugiérase alguna realizacidn, propdngase, especifica=
mente lo que serd conveniente a quien recibe la circulor.



EL ESTLO |

 Dofinicn *

Son muchas las deﬁmcuones que se han ensayado sobre el Concepto de estilo, A con
tinuacidn citamos olguncs de Yos més conocidas:

1. "Es Io manera que cada uno tiene para expresar su pensamlenio por mecio de la
escritura & la palabra™ (Albalat) . : : 5

2, "Bslo peculicr, lo diferencial de un habla" (Démaso Alonso).

3. "Bstilo’es una cualidad del lenguaje que comunica con precisidn emociones o pen
samientos. El estilo es perfects cuando la comunicacidn del pensamiento o g eméc:on se
alaanza exactamente™ (Middlenton Murry). -

4, "Estilo'es la facultad de exponer licidamente una secuencia de ideas" (Murry).

5. "“El estilo no es nadas El estilo es escribir de tal modo que quien lea piense: es-
fo no es nada; esto lo hogo yo. Y que, sin embargo, no puede hacer eso tan sencilio quien
asi lo creg; y que eso que no es nada, sea lo'| mds dlﬂcul lo més froba|oso “lo més comphcc

do" (Azorm) -

' De los anteriores definiciones podemos concluir que el estilo es una manera sencilla,
natural y clara de comunicar nuestro pensamiento, que por stpuesto, no se logra solo, sino
que depende de la observacidn de normas relacionadas con la sintaxis, con el Lexloo o vo=
cabulario y con e| orden I8gico u orden que las ldeos flenen en el penscmlen‘o

Cuando se trata de un esﬂlo cientifico como es el usado en los trabajos documentados,
hay que darle un carécter demosirativo porque mediante él el escritor procura convencer al
lector y ésto no se consigue solo con el razonamiento, sino con hechos. . En.esios casos las
afirmaciones que hacemos no son gratuitas sino que hemos de demostrar aquello que afirma-
mos. El estilo cientifico carece de fantosia porque no puede ser subjetivo ya que presenta
los hechos como son en s, no como 16s imaginamos. ' :
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A, Normas Sintdcticas

Se denomina Sintaxis la parte de la lengua que estd relacionada con la construccidn
de la frase, En castellano la frase no estd sometida a reglas fijos, sino que goza de liber
tad, de holgura, Al escribir predomina el interds sicoldgico porque seguimos el orden de
nuastros pensamientos,

La escasa gramaticalizacidn de nuestro idioma se manifiesta en los siguientes rasgoss

1. Gron libertad en el orden de los palabras,  En espafiol son correctas estas formas.
Juon entrS primero. Primero entrd

Juon., Entrd Juan:primero.

2, Posibilidad de usar el sustcmhvo sin arhculos que lo determinen. Ejemplo: Esti-
: : , .. loclaroes
aquel que trasmite un pensomnenio dvofano. En mgles o frances no podriamos usar el sus=
tantivo estilo, sin anteponerle un articulo.

3. POSlbllldOd de usar el verbo sin cyudc del pronombre sujeto.  Son permitidas en
espafol frases de es
te tipo: Creo que vendrd més tarde. Piense que puede y lo hard. En ellas el sujeto estd
tacito.

4, - ‘Escasa confraccidn de articulos y preposiciones, En nuestro idioma solo_encon~
tramos dos contracciones: al y
del. )

No oBSfonfe la escasa gromgﬁcbl izacidn del espaiiol, debe tenerse en cuenta que el
orden sintdctico més recomendable es el siguiente: lo., el sujeto; 20., el verbo; 3o,,
los complementos: (a) directo, (b) indirecto y (c) circunstancial. E|emplo- Jorge envié

el diner> o su madre ayerm_lc tarde, - .- . 8e Ve
C. d.-_ co le C, €.

Slgmendo este orden se facilitord la expresidn de nuestros ldecs y en. Ioda frose se dis
tinguiran cloramente sus dos elementos constitutivos: Sujefo y Predicado,

B. Normas Léxicas

El 1éxico es el vocabulario y comprende dos . cspecios' la morfologlc ° forma de los
palabras y Ta seméntica o significado de las-mismas. ~

Veamos algunas fallas frecuentes en la morfologia castellana:
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1. Yo se los.dijes La,forma correcta.es: Yo se o dije porque se es igual para el
plural o para el singular; no existe el plural sesylo es s neutro, no cambia ¢ aunque se hayan
dicho muchas cosas. - L - : :

2, Lespido el favor de sentarsen, El pronombre se, como ya lo dijimos, es invaria-
ble no agrega s ni mucho menos n en en los formas. wverbales, La expresidn carrecta serd sen-

tcrse. ) - - . . e BN

3. Cualquier hombre, cualquier ciudad son {brmcs singulares, Lc:s formcs plurales
. son cuclesguuer hombres y. cuo|essune ciudades. Si va después del sustantivo, lc formc co-

" rrecta serd: mbres oualesquiera, ciudades cuolesqunerc. i

4, Son correctas.las formas: Son necesarios mucho fiempo y mucha paciencia o Es ne=-
cesario mucho tiempo y mucha paciencia porque el adjetivo necesario -concuarda con el sus
tantivo masculino, Esta norma parece un poco anticuada porque da prélacidn al elemento ~
masculino. En lo ocwphdcd puede cceptcrse como correcto que el edjetivo concuerde con

el sustantivo femenmo, si éste es el més préximo, E;emplo- Tiene demcstoda mtehgenc:c: y
talento, . ¢ R

S.

cuentes estdn las siguientes:

plos:

6.

Incorrecio

de acuerdo a.
despreclo aTaley
aviones g reaccién
. dalor afa espalda
a lo mayor brevedad
paso de peatones
“en honor al director
en cumpllmlento a Srdenes: supenores
muebles en hierro
viajamos en la noche
colaborar cc con el concurso
valor superior de mil pesos
hacerse presente a un homenaje
tiene aoficidn E_Tos deporfes

En el uso de Ics preposiciones cometemos olguncs mcorrecc'ones, entre las més fre

Correcto

de acverdo con -

desprecio por la ley
aviones de reaccidn

. dolor en Ta espalda

con la mayor brevedad

paso para péafones

en honor del director
en_cymplimiento de-Srdenes superiores
muebles de hierro .

viajamos pc por la noche

colaborar en el concurso

valor superior a mil pesos '
hacerse presente en un homenaje
tiene aficién a Jos ¢ deportes

El uso del gerundno se hcce muchcs veces en formc mcorrecfc. Veamos clgunos ejem

-Decreto nombrando, Es incorrecto porque hace oficio de'qdiefﬂvo que no es propio -del

gerundio. Decreto que nombra,
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=Caja conteniendos Es un galicismo o traduccidn directa del francés.

~El avidn se estrellS siendo encontrado a los seis.  Da idea de futuro y la accién del
gerundio no puede ser posfenor a lo del verbo prmc:pol

- Como el uso del gerundio es’ oompl icado; reoomendcmos utilizarlo cuando tenga co-
rdcter verbal o adverbio, pero nunca expresando cualidades o estados, porque le darfamos
un oﬁcno de ad|ehvo que no le oorresponde.

7-'. El ueismo © mcl uso del que , es ofro problemc morfolégoeo “El ¢oso més frecuen
te es el de ei que galicado que.ocurre cuando, por relacién con el francés, utilizamos el ™
que indicando relacidn de causa, modo, Iugclr o tlempo. Elemplos-

Inoorrecio Lo . Correcto AR .
‘Por eso:és que no vino Por eso no vino S

+ - Estudiando es que se aprende Estudiondo es como se oprende
En tu casa fue que lo conoci’ En tu casa fue donde lo conoci
All4 fue que lo encontramos Allé fue donde To encontramos

C. Seméntica

Una de los necesldodec del astilo es la de utilizar la palabra exacta que fal o cual fra
se exige. Este estuduo del slgmflccdo correcto es tarea de la Semcnhco. h

La palabra adqu:ere sU sngmfncoc:dn dentro de la frase o sea, en el contexto en que
funaono. Ast la palabra lglesm cambiard su significacidn segin que digomds: Es unc
iglesiagdtica o la |gles|c catdlica,

Los sngmﬁcodos de las palabras dependen entonces de su ubucccnén en la frese, En el
- diccionario aparecen los polabrcs muertas; se lés da vida cuando se oolocan denfro de un
contexto, . : : -

El buen eshlo no depende solo de los vocablos sino de la manera correcto de utilizar-
los; de los busqueda dela pclcbro propia. : s

Hoy olguncs palabres vacias de significado y son solo instrumentos gromaticales; en nues
tros escritos debemos concentramos en el empleo de sustcmhvos y verbos que son las palobros
- que tienen mayor carga seméntica, C

Detengémonos en algunos casos relacionados con defectos en el uso de la slgm{-" cacién
'.adecuoda.de los vocablos: : . .
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1. La palabra cosa es quizd la de sentido més vago, mas |mprecaso y se emplea cada
dia més debido a la poBreza de nuestro vocabulario. ya la-ignoroncia de los vocablos y sus
significados. Lo mismo sucede ‘con la palabra clgo y con los pronombres demostrativos esfo
y esOo

"2, La repehcuon de palobrcs cuando. esfcm demasiado ptdxlmos lc una de la otra, de-
be evitarse, porque se-da la impresidn de pobreza del vocobulorlo o) de inexperiencia, Pa-
ra lograrlo hay tres procednmentos'

. a.. Suprimir el vocablo _ .
b.' Reemplazarlo por un sindnimo. . . e e
- Dar otro giro a la frase ‘ - T

*El uso de los smdmmos es dificil, porque si no Ios seleccoonamos con cuidado, pueden
variar-el matiz de sngmflcccnén de Io frosed lnqunefud y alarma .aparecen como sindnimos
pero no expresan las mismas ideas,

3. Neologismos. Son palabras nuevas que se introducen en una lengua. Es cierto
que en algunos casos ayudan a renovar el idiome; pero para su odo_E
cién ha de tenerse en cuenta el que haya falta absoluta de otra palabra que signifique lo
mismo. No serg correclo por lo fonto hablcr de "Stcmdcrd de vida" ¢ Si en espcﬁol pode=
mos decir "nivel de vida®, _ : ,

En alguncs circunstancics, a causa del desarrollo cientifico, nos vemos precisacos a ad
mitir vocablos nuevos para indicar algunos fendmenos relocnonados con el adelanto de la
ciencia, porque en nuestro idioma no hay vocablos para denominarlos, Tal sucede con tér-
minos como radar, termonuclecr, anhblohoo, alunizar, ete, .

.

El idioma trata de hacer adaptacién morfologlcc de los neologismos; asi la palabra car-
net, hoy se usa costellanizada como carné, cornes. Lo mismo sucede con muchas voces co=
mo fufbol corner, chu'for, chalé, ncuion, ete.. Pero la aceptacion y adaptacién de voces
nuevas no debe exagerarse porque trae consigo la desf:guracuén del |d|omc.

Los lenguas deben modernizarse pero sin dejar de ser inteligibles y razonables: Como
esto no se hace y cada vez somos mds oficionados al uso de términos nuevos, los lingtistas
han concluido que vivimos "un momento de CI'ISIS en el |dlomo y que nuesfrc lengua “estd
en peligro".

4., Cambios semdnticos: La lengua cambia porque es dindmica y evoluhvc. Los pala
’ " bros, también cambian su s:gmf:cacuén » Unas veces por cau=
sas histSricas, en muchos cesos por causas sociales y otros por causcs sicolégicas.

a. Causas hisidricas A medida que la historia evoluciona, se alteran los senti
dos de algunos vocablos: dtomo era particula indivisible y hoy no tiene esa
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Mslgmﬂcccidn- persona era una "méscara" usada en teatro y en la octudl |dcd
spgmﬂcc “indnv:duo de la especne humana®, -

b, Causas sociales, Extsfen grupos sociales que tienen un lenguaje especializa
_ do y surgen ast vocablos que tHenen una significacidn dentro de ese grupo y
luego se extiende a todos los hablantes, E|emplo~ embarcarse era palabra
usada en la actividad ndutica y sugmﬁcaba entrar personas en ung embarca
cién"; hoy podemos "embarcarnos en un negocio”. ‘

c. Causos sicolégicass Con el lenguaje expresamos nuestras emociones y nues~
fros sentimientos, Al trator de expresar esos sentimientos se puede modificar
el sentido de las palabras conocidas o crear nuevas. Asi la palabra picaro
varia su sentido y puede expresar carifio, segin la forma como se use. Burro
puede s:gmﬁcor forpe, estipido. M)reno se usa con el sentido de’ negro pa

" ra no ofender a la persona a quien nos re?erlmos. -

D. Normas Lég:cas |

, El orden I8gico tiene mportoncm en el pcrrafo. Este estd constituids por una serie de
frases eéncadenadas; una de ellas expresa la idea principal o fundamental y los demds ' hs
ideas secundarias o oomplemenfcrnos. ;

s

Para unir las frases de un pc:rrcfo uhhzcmos preposu:aones, corquncnonec o adverbios
que sirven de enlace entre una idea y otra. Ejemplos: pero, sin embargo, después, ade=
més de, etc.. El uso exagerado de esas parhculcs no resulfa e|egonfe y hoy que emplear-
las con precaucién. B e

Los buehds escrifores recomiendan elaborar pérrafos a base de frases cortas porque fa-
tigan menos y se entienden mds ficilmente. Para conseguir un estilo conciso y denso “hay.
que evitar los frases modificativas o accesorias que muchas veces producen confuslén y no
claridad. En el ejemplo siguiente podemos observar este caso:

o "Los fomates, reconocidos hoy como un alimento muy rico en vitaminas,

o especlclmenfe la vitamina'C que prevvene contra el escorbuto, enfermedad que
en otros tiempos fue el terror de los manineros, fue:on considerados por nueshos
antepasados, alla por el siglo XVIH, como venenosos".

Todo podria reducirse a lo siguiente: "Los fomates, reconocidos hoy comoun alimento
muy rico en vitaminos, fueron considerados por nuestios antepasados, como venenosos”,
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E« Técnicas Para la Elaboracidn de Parrafos

El desarrolio de los pérrafos debe estar basado en ciertos procedimientos o técnicas es-
peciales, entre los cudles se destacan |_as‘ siguientes:

1. Método crc}'nélégico.' Cuando se descrlben los hechos o procesos en la sucesidn
e - de hempo en que ocurren o se observcm.

2, Método especial; Cuando se describen las relaciones especiales entre las perso-
C o nos y los coses, se ubican,. se localizan los fendmenos.

3. ~Método deductivo, Cuando al elaborar un pérrafo se parte de una generalizacisn,
se presenta después una situacidn especﬂ"co y se saca después
una conclusién de esa situacién especifica. B

4, Método inductivo, Cuando de varios casos espec"ﬁcos se l |ega a una generaliza-
Clén.

5." Método de causcs y efectos.  Cuando en un parrafo se seﬁalan los factores que pro-
*ducen una situacidn y las consecuencias que de ellas

se derivqn.

Los pérrafos también pueden elaborarse mediante definiciones, comparaciones, contras
tes, ejemplos espec’ﬁocs, daios c-stadnsticos, cntos O enumeraciones.

Con el uso de estas téenicas cada parrcfo serd una umdad que atrae lo atencién sobre
un 18pico y la mantiene alerta hasta agotarlo.,

Fs Complementos del Buen Estilo

1. Puntuacién. La puntuacidn indica las pausas de la frase y ademés, da claridad al

escrito, En el eshlo cientifico no deben usarse preguntas retSricas,

signos de admiracidn o puntos suspensivos, porque son signos propios de un lenguaije subjeti-
Vo y, como ya IO hemOs dicho, el eshlo cuent’floo es objetivo.

Los signos de puntuacidn mds usodos son:

.a. 'El punfo, Sirve para delimitor el pensamiento; para separar las fdeas unas de
otras. ' ‘

b. El punto y coma, Tiene en la actualidad tres usos:
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1) Para separar oraciones completas pero que. tienen continuidad sicolégica
. o Iégica, Ejemplo: Encontré a Luis en la esquing; te estaba esperando.

2) Para separar oraciones que forman parte de una misma idea central, Ejem

. plo: En el.curso estudiamos elaboracidn de escritos documentados; apren

demos a redactar informes; vemos modelos de cartas circulares y nos del'e
nemos en todo lo relacionado con redaccidn téenica.

- 3) Para separar miembros de un periodo que lleven internamente comas.
Ejemplo: En el trobajo, frecuentemente hacemos discusiones tedricas;
otros veces, muy a menudo,:se hacen demostraciones précticas,

c. Lacoma. La buena presentacidn depende en buena parte del uso adecuado
e la coma,

Sus usos son variodos:

-1). Sirve para unir o sea que equivale a la conjuncidn y . Ejemplo: El li-
_ bro es claro, ameno, interesante,

La iuvenfud piensa, desea trasformar, lucha por lograr sus objetivos.
2) Sepqro oraciones o Froses exphccmvcs. E|emplo- Cervonfes ’ snempre
tan leido, es una de las principales figuras mundiales,

3) Sepora Vocativos. E |omp|p: Seﬁor director, _c:omo usl'ed rocuerda. ...

4) Sirve para separar sujetos extensos, Ejemplo: Los pérrafos que poseen
vnidad, coherencia y extensidn apmplcda ’ demuesfron un buen orden
Iéglco. : S

. 5) Se utiliza pora sepcror palobrcs de enlace. Ejemplo: Sobe mucha teo-
- ria, sin embargo, no la ophcq. :

6) Se usa en oraciones donde se ha suprimido el verbo, Eierﬁplo: El fraba
jo merece recompensa, la pereza castiga.

‘d.  Los dos puntos. Se usan después de un enunciado que va seguido de un desa
rollo, explicacidn o continuacidn de la idea que contiene: Ejemplo: La~
guerra no tiene sino un objefo: derrotar al enemigo.

2. Los comillas: Se usan para encerrar citas o para indicar que una palabra estéd
usada como significacidn de otra. Ejemplo: espiar "acechar",
En este Gltimo caso se prefieren las comillas simples: 'acechar'.
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3. Orfografia, La oriogrcf" fa o correcta escritura de las polabras es parte importan-
©os Y7 te del estilos Elle se adquiere con la constante lectura y con la re
pehdc escnturc de los vocablos dudosos.

Parte importante de la ortografia es la acentuacién, Veamos algunas reglas fundamen
tales sobre su uso correctot

a. Toda palabra esdrdjula o sobresdrdjula lleva tilde: Srdenes, Hévatslo.,

b. Se tildan lcs palabros Hlancs terminades én consonante que no sea nnis:
Dificil,

c. Llevan tilde todcs las palabros cgudcs que terminen en voccl nos: averigud,
tombién, después, : .

~“d. EF triptongo lleva tilde en la vocal fuerte: confidis, despreciéis. - |
. e. Slempre que una vocal débil aceniuadc:, esté combinada con ofrc u ofras,
" sin formor dlpfongo, se hldo' velc, drc, ||o, dio. ' L .

1

f. Los monosilabos que en la actualidad se hldcn son los siguientes:

Adn: cuando equivale a todavia

M7, 13, él: cuando son pronombres personales

Si: cucndo es adverbio de cﬁrmocuén o pronombre personal

Més: cuando es adverbio de contidad s T
Qué, quién, cudl: cuando son exclamativos o interrogativos

Sé: cuando es verbo

Dé: cuando es verbo

Té: cuando es sustantivo

G. Reglas Pfacticas de Redaccidn o Estilo

1. El empleo de la palabra exacta, propia y adecuada, es fundamental para lograr
un buen estilo,

2. Hdgase un esquema previo del trabajo. La obscuridad en el lenguaje puede in-
dicar oscuridad en la concepcidn del trabajo.

3. Concéntrese en el uso de los sustantivos y verbos y redizccse al minimo los adje
tivos y adverbios,

4, Imprima coherencia y unidad al escrito,
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5. Dé.el uso adecuado a las preposiciones,. al gerundio y al relativo que.

6. No emplee vocablos rebuscados. Evite el excesivo tecnicismo y aclare el signi-
ficado de.las voces técnicas cucm;:b no seo‘nﬂde uso comin,

7. No use neologismos sino cuando en el espcﬁol no hoy una pc|abro adecuada para
reemplazarlos, -

. 8. No abuse de las explicaciones.
9. Suprima fodcs las ideas y palabras superflucs,
10, Si empleo sinénimds, procure que no sean ﬁwy raros,

11.  Exprésese con naturalidad, evite el tono solemne, ampuloso, pesado, aburrido y,
en general , emotivo,

'12' No se olvide que el lenguc[e es un medlo de comunicacidn y que las cualidades
del estilo son claridad, oonc:slén ’ sencnllez , naturalidad y orlgmcl idad.

HI=15-73, = mtrr,
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COMO ESCRIBIR INFORMACION RURAL, AGRICOLA Y GANADERA
PARA LA RADIO

i — Gabriel Robayo V*.

“Caracol en Ia Tlarra", Todelor, con su programa "La Caja Agmnc y Colombic" |
(suspeﬁfﬂ&)), Radio Sutatenza, con su programa "Busnos DIas"; Radio Nacional con el pro-
grama ; Progreso Campesino” (INCORA) y RCN con su programa "La Hacienda". :

é [hsmufo Lolombiano Agropecuario, ICA, también ha estado presente. a través de los

afios ¢oh Informacién agrfcola mediante sus programas "La Téenica al Servicio del Campo®
y "El [CA Informa", los cuales hon sido trasmitidos en colaboracién con Radio Sutatenza des-

de 1969. -En la actualidad el segundo de estos programas es trasmitido por Radio Sutatenza.
de lunes a viernes o las 5:00 pm, y los domingos a los 9:45 am. y por la Radio Difusora Na-
cional de-Colombia, los dfes lunes, miercoles y viernes a las 7:45 am. . Es importante cno~-
tar que la producciédn y direccidn de este programa estd encargada o profesionales dedicados
a esta clase de divulgacidn, .

Ademés de la» Cadenas Radiales Colombiancs, las Emisoras independientes en Bogoid,
como en los diferentes lugares del pals, trasmiten informacién para los campesinos colombio-
nos, la mayorfa de estos programas generalmente son trasmitidos en las horas de la mafiana

con nombres y l8gicamente con distinta clase.de informacién ogropecuana. La'ma
estén patrocinados por casas comerciales, las cuales segin informa=
c que dirigen estos programas se hacen ¢on el objeto de Interesar a los

izar algunos de los productos recomendados por esas casas y al mismo tiem=
alguna clasé de informacién pare ayudarles a solucionar en parte su situacién
en

lo cantidad de progromas del tipo anterior el Instituto Colombiano Agro-
ICA, produjo y dié en trasmisién més de 50 programas radiales con informacién

% ‘MJAL,; en Televisién y Radio en Educacién,
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procedente ‘de susrésultados dé Tnvastigacidin, con al objeto de que los campesinos se intere
saran por estos resultados y, fueran a conseguir el resto de la informacién préctica a los dife
rentes sitios de investigacién- del ICA o sclicitando boletines. con informacién escrita sobre
los diferentes temas en los diferentes programas radioles.

En la onterior introduccién se ha hablado del uso de la Radio para Informacidn, Pero
en los momentos actuales, los medios de comunicacibn social como la Radio, el Periédico y- -
la Televisién deben ser exigidos para producir mayor impacto, no solomente en las gentes
del campo sino en la gente de la ciudad que como en ¢l caso de Colombia tiene muchos
nexos con la vida del campo.

. La educacién por Radio fue introducida al pcfs por medio de Radio Sufotenzo en el afo
de 1954 combmcdc .con el uso de cartillos, .Segidn dafos del Departamenfo Nacional de Es-
tadfstica, DA NE del censo nacional de 1965 ol autor de este curso concluy6 que &ste mé-
todo tenia entre'un 50 y un 60 por ciento de efncnencuc baséndose.en el ndmero de alumnos
matriculados en cada afio de primaria,. en relacién al némero de alumnos que presenfcron sus
exémenes findles del respectivo afio y que pasaron dl siguiente.

En conclusuén, la I\Gdlo para la educaclén debe ser precedndo o segundo por ofro, mediq
de comunicacién para que sea efectiva. La ensefianza por Radio debe ser combinada con una
cartilla, con un periédico, o con correspondencm, pero en el caso de la informacién para
los campesinos ia radio ser§ mucho més efectiva cuando un técnico se encuentre presenfe pa-
ra hacer una demostracién a un grupo de agricultores o campesinos, y.aclarar ciertos puntos
que indudablemente no'pueden ser debidamente interpretados por laRadio. En combio la Te
levisién sin duda alguna, obvia esta clase de interpretacién debido a su magnifica capacidad
de imogen. Considerando lo anterior, es muy importante hacer notar que tanto laRadio como
la Televisién son complementarios uno del otro, pero,més aun, el Perlédlco debe ser un puen
te entre los dos medios elecfrémcos de comumcocnén. L

El futuro dé la Informacién Agricola madiante los madios electrénicos de comunicacién,
sar& muy préspero, ‘contando con profesionales dedicados a &sta, quienes deberén hacer las
mejores noticios sobre nueves métodos y técnicas para la agricultura, la ganaderfay ta vida
rural’ en general como también, suministrarle a los campesinos nuevas ideas, nueva informa='
cién sobre maquinaria-ogricola, ‘mercados y en genercl algo muy importante, cémo emplear
esas utilidades que ellos pueden obténer en él campd para mejorar su nivel SOCIO' de wdo. -

En nuestro caso, utilizando la Radio para la informaci6n, 16gicamente no se puede con
siderar de que ¢l' medio dé"comunicacién tome el Iugcr de una reunién de agricultéres, un_
dla de campo, ‘una historia contadé por un periédico, ‘una visita a una finca, sino que seré”
un complemento de estos eventos.

Uno consideracién especial es la siguiente: por la informacién anterior hemos dedica=-
do mucho tiempo en afios a producir informacién radial para los,campesinos, pero enet-fu-
turo también debemos procucir informacién agropecuaria y rural en general, para la gente
que vive en la ciudad y hacer que ellos se interesen por ayudar o resolver los problemas dek
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campos -Pera este caso aspaeial no solamente:la Radio debe hacer esta clase de informacién
tombién debe lleger a través de la Televisién, ¢l Cine, los Periédicos y Revistas con infore
macién espacicl mente dirigida al &rea urbonc -Esta consideracién se desprende en parte, de
la informacién! presentada en la obra titulada: - Area Handbook for Colombia, editada en
1970 por la Oficina de Prensa del Gobierno mT&Mm, D.C., la
cual dice: que un olﬂsmo porcentaje de los duefics de las fincos en Colombto viven en las
ciudades. :

Decl’cmos antariormente, que la mformocnén cgrfcolc por Radio tendré un. buen futuro,
pero &stetambién dependeré de algunos factores.que estén ligados al éxito de esta clase de
programas como son: la repaticién, la regularidad y la continuidad, Es muy importante te
ner una regularidad do trasmisién en un horario que ast8 de acuerdo con el tiempo que los
agricultores pueden dediccarle o esta clase de programa y aun més, esta clase de programas
nacesiton tener continuidad en la trasmisién, en el nombre y presentacidn del Pprograma con
ol objeto de consfruu' a trovés de los afios una buena audiencia. -

También con el obieto de que los programas rcdmles sean efectivos, es necasario que és
tos estén conectados directamente con las instituciones agropecuarias, agencias de esas insti
tuciones y personal de las mismas quienes a su vez estarén conectados con las emisoras loca=
les formando un conjunto de producciédn a nivel regloncl on lugor de prod:cir a nivel nacio-
nal. .

Los profesionales y téenicos dedicados al desarrollo rurol sin d.-do alguna en el coso de
Colombia necesitarén sor aconsejados y guiados para familiarizarse con el uso de la Radio pa
ra informacién y posteriormente para educacién. Entre los problemas que estos profesuonales
y ¥8cnicos pueden tener si usan la Radio para la trasmisién de progromas agropecuarios pue-
den ser: baja calidad de la presentacién del programa, moala diccién, informacién presenta
da, y el uso de tecnicismos en la mezcla de informacién durante el programa y fi nalmenfe un
libreto escrito de tal manera que la gente se da cuenta de que es lefdo y no ameno.

A, Qué es Comunicacién por Radio

Comunicacién por Radio es trasmitir jdecs por medio de la Radio a.los oyentes. En la
Radio sus ideas pueden ser recogidas por el oyente en paldbras o posiblemente en sonidos.
Cuando usted habla, usted codifico sus ideos en pclobros. La persona que esté oyendo des=-
codifica esas palabras, y si esos palabras tienen el mismo significado para ambas personcs,
an aste caso ol locutor y ol oyante, al mismo significado soré logrado por ombos. Por cone
siguiente una comunicacién efectiva mediante la Radio deber§ utilizar palabras que tengan
igual significado tanto para el locutor como para el oyente (Clevenger),

El uso de poiabrcs simples.‘ El significado comén de las palabras depende de la expe-
riencia y del nivel educativo que tengan el locutor o productor del {ibreto y: el oyente o
campasino. Utilizando la Radio para la comunicacién agrleola, la persona que escribe el
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librets o libretista debe'taner-a’la mano un diécianario de palabras utilizadas por los campe:
siffos y efi el’caso de Colombia soré mucho més diffeil teniondo on cuenta: la.gron varidddd
de significados ‘de una misma polcbfo en las diferentes regiones colombidnas por e|emplo:*‘}r.u|z
mazorca,” choclo” (Alba a Royayo); * "mica, Vasenilla y sumerced"; "palay garlancha”; “sue
loy tierra", "&l'alimento para’ los animales o el cuidado pdra los animales™.. - Sin embcrgo,
existe la posnbnhdod de consiiltar esta clase de palabras én el Instituts Caro y Cuervo o con-:
los profesionales y técnicos que trabajan directamente en el compo, Como consecuencia de
ésto, ol libretista tiene una gran responsabilidad para escribir en un idioma que sea muy f&-
cil para la persona gue escucha y no cumpliré con &sta'si por el contrario; ¥e dedica sola=
mente a copmr rev |sfcs o bolehnes mformchvos y fécmcos paro prod.lcu: mformck'm porc
Rodlo. : ' T - : SR

B. El Mecanismo do la Comumcoc|6n por Roduo -

. Le preparocu6n béslcc de cuolquner progroma de Rodlo para Ic ognculturo comprende
Ios slgu:enfes pcsos '
. Escogérelfemcn." S
¢ Hocer Und descrip¢ién del tema.

Escoger la "forma" de trasmisién.

"Tener en cuenta Ta audiencia".
g Locoluzof qué "forma“ puede odqﬂorse feniendo en cuenta Io descnpcnén del te=
PSS m<:. -

~::w-l>93'.~5—'

a. Conversocuén hbre o Impro\mcdu
b. Libreto eserito,

c. Reportaje. :
d.  Noticias. " - - : ’ ’ : R S e L
e, Entravista.

f. Discusién,

g. Grabacién directa en el campo.

6. Enscyo ontes de Id grabacu6n y grcbocién.

4

l) La exogencuc del femc puede bcsarso en que es:

o) Orlglncl BT T

b) Aplicable. R

c)’ lnformativo, -~ .

d) Nohc:oso (mferés humono, progreso, poco comun)
2) Para la- descnpcién del tema 2% puade ayudor femendo en cuenta lo S
v iggientes . : R
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" a)~ -Dacidirsobre el -objetivo del programg.
b) Seleccionar el material informativo que debe ser usado
¢) Colocar esto material en una forma-légica y progresiva gue permita
221 al oyente seguirla par-Radio..
d) Si el tema es muy extenso solamente escoger un aq:ecfo unporfanfe
«ipara el agricuitor pensando en conseguir una respuesta de él.
e) Eseribir la informacién que necesita el ogricultor.

C. Formasde Trasmisisn .. | e,

En este corso se'enuncian las siguientes: el libreto eserito, la entrevista, el répoﬁfqie,
la noticia, la improvisacién'y la discusién, - pero solamente estudioremos . fondo os-das pri
meras.

1. hbrefo escrito,” El libreto es una descnpcuén completa de un tema, Si usted ha
' ce una descripcién con frases que lo respclden, aﬂadyepdo e;em
plos y ulgunos detalles més para unir las:palabras, tendré un libreto, . Pero su:estilo al. eseri”
bir es muy importante, un libreto para radio debe escribirse teniendo en cuenta que.se hace
para ser escuchado y no para ser lefdo por el oyente.,

AR

El libreto le proporciona dos ventajas:

a. Confionza. Un buen libreto le daré a usted confianza puesto que todo lo que
usted tiene que decir esté correctamente escrito. También significa que ha
o tenido una adecuada preparacién del material que se incluye por consiguicn=-
te, esta confionza ayuda a la presentacién. : :

" “b.  Conocer el tiempo de durccndn. Si usted escribe el: hbreto, usfed puede esti=
mar de cudnfos minutos dispcadré. “El productor generalmente pregunta: de
cuéntotiempo es el programa" ? (libreto). Generalmente un buen programa

~ debd ser corto, no més de trece minutos y en lo posible cubrir un solo aspecto
. . o.dividicel tema en trés-o cuatrs partes, con corhnas y un musnccl

___gﬂlos Técmccs pcxrc &cnbur un Libreto

7. Egeriba su hbrei'o conForme usted hcbla. Escnblr un libreto para Radio as. completomen

te dIFerenfe de escnblr un Orﬂ'culo pcn’c un penéduco el cual debe ser lefdo. .

1. Algunas perwncsescnbe_n.los Ilbretos primero ,_s.elecmoqooda :qué: e,s,lo.,qgg, ellos -
quieren dacir y después usando una grabadora pa

ra régistrar esas'idecs. . Posteriormente se oye.la grabacién y se escribe tal.como se dijo y

perisando’ que en ese ‘momento se estd dirigiendo a una-audiencia.
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2, Escribir frase por frase, Otros libratistas después de seleccionar el iema van escri

4 " biendo frase por frase tratando de consaguir una buena se

cuencia y uflhzando un vocabulario muy sencillo el cual es utilizado por la mayorla de los
penoncs a qunen se dirige, hasta completar un pérrafo de no més da diez ITnecs.

3. Hoy dos consnderociones que se deben tener en cuenta al escribir un libreto, éstas
o son: claridad y precisién, -

Cualquiera que sea la técnica que se utilice para escribir un libreto la clariad es la cla
ve dal éxito, Cuando el programa esté en el aire, el ogricultor no puede volver a oir y érv
solamente trataré de recordar lo que usted dijo, por consiguiente, la informacién debe ser -
presentada lo més claramente posible. Un libreto claro y preciso no debe - contener térmi-
nos técnicos puesto que ellos solamente von o confundlr 9 los agricultores. '

Otro factor muy importante cuando se escribe un libreto es el estilo de escribir que so
adopte, .Cuchp usted escriba un libreto, usted debe hacerlo con sus propias palabras y pa-
ra su propia voz puesto que usted conoce su tono y manera de hablar. No se debe escribir
fratando de utilizar frases do otras personas y ademés <demostrar sinceridad y sinplccldcd en
la conversacién. S o _

4. Evite los siguientes faltas, Nunca de un trato inferior a los campesinos, dirfjase
a ellos en términos de igualdad intelectual.,

-No mencione productos comerciales.

~=No critique.a las personas,

-Evite ofendar a oftras parsonas, tanto en formo de critica personul o rehgloso.

-Evite usar palabrcs vulgores.

=Nunca mencione un tema si no lo va a tratar, '

* =Nunca dbrevie los nombres y tfulos a menos que usted esté seguro de que su au=
diencia sepa que antienden lo que usted quiere decir, -

-Evite palabras polisfiabas diffciles de pronunciar como: molienabuhdod" otras
'que. se. confunden ol leer como: terrones y terrenos; planos y planes, malezas y
melasgs, menores y mayores; y palabras con dudosa entonacién, i. e. poblicoy
p—ublico, Gsta y esté,

Ve

5. Recomendaciones que se daben tener en cuenta al escribir un libreto para Radio .
Siempre escriba los libretos a méquina. .o doble
aspacioy utilizando parégrafos cortos con buena puntuacién, con estilo y vocabulorio sencn
llo. Nunca dividen los palabras al final de un renglén, Todos los némeros deben sor escri
tos en palobras, no en nbmeros. Siempre se debe utilizar ol papel "bond™y sacar 'dos co~
pias exires da'cada libreto.. No cosa las ho{as del libreto, utilice chps.

Ai comenzar el llbfeto lncluyo los sugunentes datos: Institucién, Emlsoro, Programa,
Dnrecfor, Fecha, Hora, Tema, Libretista, Narracién, Control, Tiempo, Temc imcucl (mu-
sical o hablado) y efectos musicales.
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Incluya una presentacién de saludo seguida-por-los personas que participarén y-el tema o
temas que se irén a tratar en el progroma.  Identifique las entrades de los respectivos narrado
res., Utilice cortinas instrumentales para seporar mensajes o para no hacer tan largos los pc—
régrafos.” A'su juicio decida’incluir un musical, preferiblemente cantado, er la mitad de un
programa de doce minutos. A su informacidn agregue referencias y lugares para conseguir in
formacién. Repita cada véz que to crea conveniente. ' Incluya al final un resumeny de la™
direccién para que escribon. Estudien el siguiente libreto y critiquen.

- Y N PR
Sowegn u.'? FOSANER S I R

EJEMPLO DE COMO ESCRIBIR UN LIBRETO

riess e

INSTITUCION : HCA SR

EMISORA 1 RADIO LUNA -

PROGRAMA "VIDA RURAL" |

DIRECTOR JALONSO RODRIGUEZ

FECHA : AGOSTO 16 de 1972

HORA 1 4445 = '5:00 pm.

TEMA '+ EL CULTIVO'DE LA PAPAYA- CEBA EN GANADO. -
MEJORAMIENTO FAMILIAR, o

LIBRETISTA . FEDERICO DIAZ

NELSON AGUDELO- FEDERICO SIERRA - CARMENZA ORTIZ.

NARRACION 2md v

CONTROL ~~ * ' "1 'IGNACIO ROJAS

e/

TIEMPO + 12 MINUTOS
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Control . ... . Temg i,r)i_c,igl _-,Pres_entoéi_,én ‘hcbitycl.‘__ A fondo ysdle =

‘Locutor 1. . . Amigos cﬁje‘ campo, tengan muy, buen‘cs tardesi De nuevo estamos aqul’” .
"cor_: ustédes Federico, A.Ij}’l:‘élll'sqr,p;y'garfnenza en otra ehtrego del programa A

Vida Rurdl, presentado por el Instituto . . .

Locutor 2... Hoy escucharén informacisn sobre el cultivo de la papaya, ceba de

ganado y mejoramiento familiar . « .

Control . ... Cortino musical

Locutor 1 ... Todos los érboles son Gtiles, pero especialmente los frutales. La familia

se puede alimentar mejor y ademés, las frutas siempre tienen buen

precio.

Locutor 2 . . . Lapapaya, por ejemplo, se cultiva en climes colientes y templados..
-Crece - bien en diferentes suelos, siempre que no sean encharcables, . -

porque las rafces se pudren fécilmente,
Locutor 1+ 4« - Para obtener semilla buena,-hay que selaccionar los frutos de papayos -

de buena produccién, no muy altos y que produzcon la primera cosacha -

entre los ocho y doce meses después de la siembra,

Locutor 2 ... Lo papaya es exigente en la buena preparacién del terreno. En parte
inclinadas, se deben tomar medidas para controlar la erosién de los

suelos o agotamiento de los mismos.
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Cortina musical

Locutor 1. ..

Locutor2...

D

En el smo deﬁmﬁvo, los crbolutos de papaya se pueden sembrar en
cuolqmer época del afio si se dlspone de ogbd porc regon S| fio hoy
agua disponible para los riegos, es mejor sembrar cuondo se inician

fas Nuvics en la reglén.

” El culhvo e papaya debe permcnecer snempre Ilbre de molezos o

N plcntos dnferentes al culhvo de Ppopaya. Pcra el control de msectos

Yy enfermedades lo mepr es mformarse con el fécmco de la ogencia

. de exfens|6n m&s cercana g su Iocclldcd porque |c papoyc es muy

Locutor 1.,

LocutOI'z..oo

delicada y |os insecticidos mcl opllccdos pueden causorle mucho

daflo tanto a la fruta como al érbol,

TN

Paro una buena produccuén de Papaya es recomendcble Ic cpl|cc1m6n

\-

de obonos, En estc Iobor fcmblén |o puede cyudur el mgemero

ogr6nomo del ICA. Consultelo sin penc, él lo oyudcro gusfoscmente

a resolver sus problemas.

Los Popayas se cosechon cuondo emplezcn amarillar y complefon su

_maduracién tres a cinco dl’cs més tarde. Para el merccdo hoy que

i

claslf'ccrlcs en grondes medmncs y pequeﬂos. Para el frasporfe as

Locutm l R

mejor usar cajas de cartén.

Ahora escuchamos misica en nuestro programa . . .
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Disco

LOCU?OI" 2 Y

Locutor 1 ..‘

EREN]

Locutor 2., ..

Lowfor"l'...;’

Wi

Un aspecto muy importante en los explotaciones de ganado de came es

lo "eeba", Con la eaba se busca la produccién de animales de buen
peso, de buen rendimiep__tdy‘buenq calidad do carne al menor costo y
en el menor tiempo posible. ..

Algunos factores como cracimiento lento del goho&ﬁ, mala nutricién y

mal maneio, hacen que en algunas regiones la ceba se realice en animales

cdulfos, lo cual refcrdc Ic procbccuén. Es conveniente acortar ol tiampo

N

pcra la ceba uhhzcndo ommcles |6venes que cpfovechon mejor los

coe

al omentos.

El alimento més barato para el ganado de ceba es una buena pradera.

El Instituto en varias pruebas regionalés, hecha en diferentés sitios del
pafs con sistemas de rotacién de potreras, fertilizacién, riego, mezcla
de'pastos, esté mostrando qué besvposib\lie cebar de cuatro a ocho novillos

por hectérea con magnificos rendimientos.

i" !

“Lo ceba de ganodo es un buen negocuo. Recuerde amigo gonodero, .

que usted puede obtener més mformoctén sobre este toma si acude a la

1
Sy

ogencia de extensién més cercana a su vivienda, AIIT estén para

servirle.
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Lecutoras, i «

Locutora « « »

Conl'ro'lw.i oo

-Cortinig:musical.

' Les vacunias, amigas amas de casa, nos libran de enfermedades, dl

prgapqrqﬁ,los__de_femgs del organismo contra las infecciones, En ol campo,
por ejemplo, las heridas o cortaduras son causa de enfermedades graves

como ol t&tano.

El bacilo o agente que produce el tétano; ‘se-ehcuentra en-la tierra, -7
en los astablos, pasebreras, excrementos humanos y de los onimales. La

enfermedad se desarrolla entre cinco y diez dfos.

La persona debe ser atendida répidamente por el médico de la localidad,

porque puede morir,

‘Cortina musical

Locutora « . «

Hoy en dfa no-hay razén para enfermarse de tétano. Lo vécuna protege

- a fa personc por VOl'lOS aﬂos. : Recuerden, otmgas omes de casa, que,foca

Locufor _2_ Qee

. 'herldc o corfodura debe Iavurse muy blen con. cguc y jabén y do ser

},,.

posuble, desmfectorlos con yodo, merﬂolate o aguo oxlgenada. RN

Descurdar una herldo, es abnr Ia puerfc o asta temuble enfermedcd u

otra’ clase de mfeccnones graves.

“En esta fofma, amcbles oyentes Ilegcmos hoy ol ﬁnal de nuestro

" programa "VIDA RURAL“
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Recuerden que sus problemas sobre papaya, ceba de ganado y mejoramiento
de hogar los pueden consultar en la Agencid de Extentidn de su. localidad.
‘También pueden as¢ribirnos a lo siguiente direccién . . ..

Mil gracios por su atencién y buenas tardes.

Control . ... Entra tema. Sale para

Y N . :‘ P

+-- " 'Despedidd’y cierre.

Eo !‘_EIE—n’fLe—V—is_fE '“t
Entrevistar es una técnica que cada dia es més importante y popular.

En vista de que usted puede ser entrevistado o entrevistar a otra persono, a conrmua-
cién explicamos la forma de hacer estas dos funciones.

Para tener éxito en u,ng_Entrevisfq so deb?‘n tener en cuenta: .

1. El objetiva. Una entrevista es producida por varias razones entre ofras para hacer

conocer un evento o pcrc “investigar acerca de una personalidad y co

mo consecuencia de lo anterjor producir la mejor informacién para el oyente. Es importan=

te resaltar que una vez més la audiencia tiene un papel muy importante que ayudaré a selec
cionar los temas de la entrevista, .

2, EI entrevistador, El entrevistador es la persona que habla por la audiencia. Por
. consiguiente, él debe hacer preguntas que los agricultores nece
sitan que sean contestadas. Los agricultores no estén interesados en escuchar ¢6mo pregun=
ta o se comporta el entrevistador, ellos quieren oir a la persona que es una autoridad en esa
materia,

El entreyistador debe tener un buen canocimiento del idioma y una muy buena habili-
dad para utilizarlo. El debe pensar répido, ser original en sus preguntas y sér'un buen ~
oyente. Ademés debe tener un conocimiento general sobre el tema y saber qué es bueno o
malo en relacién a éste.

Debe ser sincero y diplomético y tener un especial interés por los problemas de los
agricultores,
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- '3'. ‘ Lc preporoccén Lo elove de une buena entrevista es la prepiiracién; - El entrevis
SR T * “tador. debe conocer el tema y ol entrevistado y' togicamente es=
tor mferesado en cmbos El entrevistador debe tener muy cloros Ios ob|ehvos de |c entrevis

ta, y conocer en qué estén mteresodos los ogriculfores. S =y :

Es recomendcble hocer lc enfrev:sfo sobre un sélo tema como tomblén es muy importan-
te que el entrevistador suponga qué close de respuestc le vaa dar el enh'evustado porque és

to le doré més confianza en su entrevista, = w7 IR A

Una entrevista no se escribe. Esta debe ser muy esponténea, p& consiguiente es muy
importante tener habilidad para seleccionar ol entrevistado, Sin embcrgo as recomendcble
escribir la presenfomén y la posible conclusién de &sta, L :

ISP TOTE PR S . )

Por otra parte ¢l entrevistador no debe tonet las preguntas complétomenfe escnfcs sino
que &l debe tener los partes principales de cadc pregunto y hccerlcs do fal manera que g
rezcan en formo de conversoclén

 Es muy necesario fener‘ los puntos que se van a tratar en la entrevista en: comﬂefo or=
den con el ob|efo de que e| entrevustodo recuérde Ios prmcnpales punfos que' se vana’ o=
tar. . : R P

4 La mportuncio del enscyo antes de la grabacién, - El ensayo generalmente ayuda
‘ oo a ambas personas a conocerse
una a otro y desde e| punto de vnstc del entrevistador, &l tendré la oportunidad més real
pora seleccionar al entrevistado. Escoger el entrevistado es diffeil generalmente porque
no siampre-los mejores profesores, cientificos y iprofasionales en general son las personas
que tienen la mejor habilidad para hablar. Ellos generalmente tienden o'ser demasiado |
técnicos’y por.lo réguler encuentran :muy diffcif co’municc:rse po'r -'méd?ode I‘d Radiod

No se justifica que una entrevista solgc mcl osa pnerdc por no hcber ensayodo o por ha
ber seieccnonadoa la personc més nerviosa para esfo close de presenfac lén. o

5. Close de preguni'as que se deben hccer. EI hpo de preguntas que deben hccerse
contesfcrén a:

T ‘.A'...-\‘-

POR QUE? QU!EN?, DONDE? CUANTO? CUANDO? COMO? QUE?.

‘ 1_\{

Evite hacer praguntcs cortas que se puadan rocpondor ¢on un "si > na".
- No use pregunh:s doblas pues gon ccn.‘usos para. ol oyente y pora ek enh‘ewstodo

D 'i: P

. Bl entrevnstcdor debe evui'cr usar el prOnombre "YO" demaslodo I

No se impaciente.
No trate de poner en ridfculo al enfrewstcdo ° hocerle preguntcs causiosas a menos que

éste se encuentre’ prepatadot“ ol vrpeiup o o e



H-E-14

:Sea'muy cuidadoso y-evite el imitar la manera de hablar del entrevistado. a fus modales.
Hoga algunas repeticiones durante |c entrevnsta para recordcr al oyente quien esfd ha—
“blando'y sobre tué temas ~ g
Si una respuesta es muy vaga pida su dcloracuén. e S

Termine la entrevisto tan pronto observe que estd muy mondtona.

LA

F. LaRadio para “Io Ecbcamén de ngpos de Parsoncs lntegrodo con el Pen&dnm, Veredql
0 Regconaf (P Ble BcpehmentoT

Ob|ehvo uhluzar |d mformacnén agropecuaria: frasmihdo por Rcdno pcrd escribirla on
el periddico regional con el interés de que los oyantes y lectores participen en. discusiones,”
las cudles serén dirigides por el ITder del grupo para tomar decisiones orientades o resolver
sus problemcs comunes uyududos por la occnén de lcs Instituciones en servicio.

1. Infegrocnén de |os medios de comumcccuén Radio y. Prensa con grupos de personds
para elevar su nivel educativo. Se ha encontra=
do muy beneficioso que elmensaje sed reforzado, por consiguiente el periddico reforzorfa
el mensaje utilizando un alto porcentaje de fotografles o dibujos y muy poco texto, &sto de
bido al bajo porcentaje de eapacidad para leer que existe en el érea rural,

'2. Formoclén de grupos oyentes en el érea rural: Ensefiarles o seleccionar sus progra
mas radiales y su correspondiente 1 in

formacién en el penéd' ico pcrc poner en préchcc mformacuén cgropecuorlc rural.

Lo Formocnén da grupos de oyantes por ejemplo dentro de los proyectos .de descrrollo
rural en combinacién con los medios de comunicacién, Radio y Peridico troe como conse=
cvencia la defensa de sus propias ideas establecidas en las discusiones motivadas después de™
oir la Radio, hasta ponerlas en accidn para su progreso.

~ Informecién directa do personas que son reconocidas como |Tderes y pueden influenciar
en tomar decisiones en un &rea de desarrollo, el maestro, el compadre, estudncnfes de las
escuclas agropecuarias del SENA INCORA .Caja Agraria, INDEREMA;, IT#. .

Inscripcién de pcrflcupcmtes.' Lc segundcd en la inscripcién de los participantes servi-
r& para asegurar la eficiencia dol programa y para la localizacién de cualquiera de los
miembros de cualquier grupo,y en el futuro poderle solicitar su valiosa colaboracién en lo re
lacionado a resolver los problemas de grupo. El otro punto de vista en relacién con lains—
cripcidn de:infembros es que para tus perscaes que: producen al programa ‘radial es muy rele
vante que los inscritos comenten el programa con otros miembros u otres personas y que ade
més envien sus preguntas al programa, Esto demostrard. el interés que ellos henen en revoT-
ver el problema de lo "necesndod senhdo" ' : :

a. En generol es ventc;oso saber q qoien sa lo estd di rigiondo lo polcbra. En
caso contrario todavia pertianeceriomos ignorando la audiencia y trasmitien-
do por ..cdio de la radio informacidon o uno audiencio imaginaria que poco
demuestra interés al respecto.



a)
b)

c)

d)

e)
f)

a)
h)
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b, Recopilacién de datos personales para participantes en grupo de oyentes en
combinacién con la Radio y el Periédico. Ejemplo:

"7 Por favor fiigrque con una X o llene el espacio para contestar.-

CUESTIONARIO
Nombre o o Sexo: M . H
Direccién permancnte
Tiene:radio? SI NO Cuéntas personas oyen la radio con usted frecuen-

temente?. -

Cuél emisora es su preferida?

Cuél es su periddico favorito? -

Cuéles son sus programas preferidos?
Mésica: Deportes: ~ Agropecuarios:

Cumbia

Bambuco

Ranchera

Noticias Chistes = - - Novelas

Consejos para el hogar Correo Sentimental

Complacencias Para Nifios

Le gustaria escuchar un programa de radio tipo educativo? S| NO

Le gustaria escucharlo sélo Si NO - Le gustarfa escucharlo haciendo par

te de un grupo con los vecinos de su regién? SI -~ - - " NO:




k)

)
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CuBl serfa la hord més conveniente para escuchar su programa educativo en grupo?

Qué dias prefiere usted?

minutos. Quién serfa. la persona que dirigirfa su grupo?

Cudntes veces podria reunirse con su grupo durante la semana?

Cuénto tiempo tendria disponible para participar en la discusién con el grupo

Escribiria usted una carta a la emisora donds se origina el programa comunicando las

- preguntas o dudas devw_s_”c‘xmig_os dgl grupo de discusién, inmediatamente después de es

tudiarlo? SI : NO . e

m) Tratarfa usted de poner en préctica aquello que usted vaya aprendiendo medionte la

n)

» cqmbinqcién de la Radio, la discusidén y una informacién escrita (el periédico rural)

lo cual le ayudarl’c a recordar més tarde? Sl NO .

Cuél considera usted es su necesidad rural més urgente?

ANALISlS DE LOS DATOS REL CUESTIONARIO
a) Inscripcién de participantes
b) Localizacién del grupo- Vereda -Regién

c) For_r_nqcién de grupos de no rpés de ci_nco personas

d) Sqlgccién del interds comidn o "necesidad sentida"

Q) _Selecg:_iép_ denl posible _d_ilfecfor del grupo

f) Seleccién de la hora de emisidn més propicia

@) : Seleccién de los dfas més apropiados

_h)  Seleccién del tiempo de duracién del programa
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i) Scleccién de la hora de repericién del programa
i) Decisién sobrz la clase de informacién rural que necesitan tos miembros de los
grupos antes del programa y jue debe utilizarse como recordatorio utilizando el

periddico.

ttapa de investigacibén.  Esto perm"'r»: tencr datos que. ayuden en la realidad a corre
gir la accidn del programa para colocario posteriormente en forma efectiva.  Se tendrén en
cuenta observacionzs hechas por los oyenics rescecto de hora, duracién, vocabulario usado,
estructura del programc radial, la ferma de Hevar la discusién, la forma de enviar el resulta
do de la dizcusion, la interpretasidn y estifo de escribir en el periédico que acompafiaré el
programa, como iambién su purte grafica, cibujos fotografias.

Supervisién de ia accién —coordinacién-. Los dircctores de los grupos, serén notifica=
dos en el caso de que no cumplian con su responsabitidad. La coordinacién deberd existir en
todas las direcciones para que la oficina de procuccién del programa radial procuzea los pro
gramas y envie ia respechvc informacién ¢! peribédico para su oportuna distribucién, por
ejemplo la falla en el envio del informe de cada discusién a la oficina de produccién, en
consecuencia la audiencia tomarfa una accién negativa en contra del programa de grupos de
oyentes. Ademds la distribucién del material iripreso no se harfa oportunamente,

Equipo de produccién y de mantenimiento da la accidn. Indudablemente que la cali-
dad del programa dependeré de la eclidad dz 1oz miembros que producirén el programa, de
los miembros que ayudarén o supervisar y cocrcinar los grupas de oyentes.

Para conformar czte 2quipo se tomard en cuenta la experiencia genada en la realizo~
cibn de program=s 2 rcctio educatives, ast zomo el trabajo reclizado por personas en exten
sidn y servicio a la comunidad, Por ejempio se necesitardn personas que hayan trabajado ~
en los campos de Agronomia, Ciencias Animales, Economfa dei Hogar, Economia, Sociolo=
gla, Medicina y un invesiigador con espacialidad en audiencio, un periodista, un produc=~
tor, un control técnico, dos locutoras y un asicionte de grabacidn,

La tarea en genarai consiste en: organizar los grupos, programacién, edicién de li-
bretos, produccién y locucidn do lcs proaramas radicies. Entrevistas con miembros de los
grupas y algunas veces con #écenicos. Dis""o y edicién del material escrito con que se va
a reforzar el programa radial, r2copilacién de las cartas y anélisis de los mismas enviadas
desde cada grupo para ui»'i%izcr sus |de\.3 on futuros programas,

Evaluacién

La efectividad de los medios de comunicaeisn deberd mediree lo més frecuente con el
fin de reforzar o hacer arreglos en cuanto a matadologlfa. Por consiguiente se considera que
su evaluacién deberé hacerse muy frecuentoments,
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OTRQS MEDIOS DE COMUNICACION ESCRITA

Alvaro Duarte Gil*

Introduccién

Hoy algunos ‘mediot de comunicactén ecrita que no_han sido tratados en  las'charlas
onteriores, y que tienén gran importancia) “puesto que divulgan: més que todo resultados
de mveshgocnones © conocimientos précticos que pueden set puestos en apticacién por
parte de los usuarios en forma inmediata; entre éstos se cuentan: Los Rewmenes Dwulga

~ e
LDATEN

tivos (Ejemplos ICA-Informa) y las Instrucciones. SR

A. Resimenes Divulgativos

" Como su nombre lo dice esta clase de medio de comunicacién escrita resume los re-
sultados encontrados por los técnicos y los pone en un lenguaje de féacil comprensién y de
una manera clara y sencilla, Para entender mejor esta deﬁmcuén, un ogomplo es el bole

tin ICA-INFORMA del Instituto Colombiano Agropecuario.:

ICA-INFORMA es un boletin divulgativo mensual, con licencia del ‘Ministerio de
Comunicaciones, de circulacién nacional, para funcionarios y piblico interesado, con
informacién onglnoda en los daferentes centros de fraba|o del ICAoen entcdades afines,

L Esﬂlo.x Elestilo de ICA-INFORMA es claro, descnptavo @ mformohvo. Su
' contenido es editado por una persona especializada en escnblr pora el

plblico, para ser presentado en un lengugje de facil compronsidn.
2. Estructura
~Introduccién o editorial. En él se comenta claramente y de una manera répi=
da algin tema de actualidad, ocupa la primera p&gina, en donde también va

el contenido. En esta misma pégina va el cabezote que distingue la publica-
cién,

~Cuerpo. En su interior van artfculos-expresados resumidamente algén tema de
aplicacién en ol campo, se deja una direccidn o lugar ol cual pueden acudir
los lectores para obtener mayor informacnén acerca del tema que les haya des-

rtodo U interés.

*  Ingeniero Agrénomo, Jefe de Pubhcociones. Centro de Comumcaclones, Tibaitaté.
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En la'seégunda, pendltima’y Ultima paginas se presentdn noticias d2 caracter divulga-
tivo.

~Formato. Tiene un tamafio carfa 1/8.

"=Cargtula., Cabezote con ICA-INFORMA publlcacwn mensual de Divulgacidn y ‘su
numeracién, va Editorial y el Contenido.

-Tiraje. 15.000 cjemplares.
~Nivel de lectores, ::Tiene un.nivel de lectores un pocc ' mds alto que los plegables

. o-folletos de divulgacion; estdn dmgldoso personos que consulfan, as decw son per
-~ sonhas progreslshs, TR

-llusfracuones. Son expl icativas o . lmporfani;es an =l desarrollo del fema.
~Tipos de letra. El tipo de letra ampleado es grande y de fdcil lectura.
A continuacidn explicare el cuarpo de ICA-INFORMA o sean Ios arhculos especla-

les; -que son hojas divulgativas mvolu::radas an ella; Ccdo uno de estos articulos va en
_.homs separadas.-;..; : R PRI S ~ ol

(o3

3. H0|os duvulgohvcs

-Infroduceién. ‘En la introduccidn, se destaca la importancia del toma y sa pone
-an ontecedentes al lector, :

-Desarrollo del tema. Se desarrollo el tema en forma sencullo y explucohvo com
plementandola con ilustraciones, qua-pueden ser dibujos,: fotograflos, ademds ~
" se presentan, tablas, por lo general para. realizar comparacion y mostrar las ven-
tajas d2 la adopcion de la innovacidn que se les presentae s oo o ;ilene

Al final del articulo va una nota 2n que se dice: "Para mayor informagidn puede diri-
girse a: ... (direccidn del Programa o Agencia del ICA mds cercano)".

T T

B. : Instrucciones ‘.

Es un documento, que por lo generol as ascrito para solicitar informacidn acerca de
actividades raalizadas por una seccidn. .Un ejemplo.de cllo as el documanto para clabo-
rar el presupuesro- ' B . oL o S

1. Esrilq El estilo de las instrucciones clara, directo, diddetico, .y trac una can-

tidad que complementan las instrucciones.

o . . © e ae
1oy -

2. Estructura,
~Introduccién. En &l se explica la importancia de la informacidn que se dasea
racoger.
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-Observaciones generales. Explica como debe 'lega' la informacién, que
es de carfcter general, que requiere dlguno acla'aciém

-Cuerpo. En &l vcn mclufd05° Descnpclén del proyecto, |ushf' cccnény
formularios (programacién de actividades y recursos)s - : .

Descripctén dei proyecto

-Noturcleza,. En qué consnste, tareas a desurtollar ca Ics que estd onentado.
~Localizacién. Especificar regional, departamento y municipio.

-Antecedentes y estado actual. Sintesis de su creacién y desarrollo;-estado actual de
las tareas.

=Objetivos. Enumerarlos y explicarlos brevemente en orden de importancia.

-Normas de control y evaluacién. Organizacién para control y revisién de tareas
con miras a logror las metas fisicas y los objetivos propuestos.

Justificacion

~Agrotécnica. Se refiere a los problemas que busca solucionar el proyecto, respec-
to de sistemas de manejo, variedades, nutricidén, suelos, etc..

-Econémica. Hace alusibn a los beneficios que reportard el proyecto, teniendo en
cuenta varicbles tales como: produccién, color, productividad, precios internos y
externos, exportaciones e importaciones,

-Social. Se refiere a los beneficios del proyecto para la zona de accibn, en térmi-
nos de empleo, nivel de ingresos, salubridad, educacién, etc..

Formularios
Van con su explicacién y son los siguientes:

~Relacién de personal

-Descripcién de equipos

-Presupuesto de gastos segln el objeto
-Relacién de actividades y metas fisicas
-Relacién de actividades

~Cronograma de actividades

- Ingresos generados por el proyecto
=Descripcién de construcciones
~Convenios y contratos
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A continuacién de cada formulerio, que se debe llenar para ccdq proyecto o estudio,

estd la gplicacidn, que se denomma~' "Insh'ucclones y defmlclones acerca del formulario
No. eee ’lfU'o. .

Después esta informacién es enviada a la Oficina de Planeacién de la entidad; que
es la encargada de poner en oplicacién dichos proyectos por intermedio del presupuesto
asignado para ello y la suma de estos proyectos parciales da el presupuesto de la entidad.

1

M-22-73.=mher. S

.
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2 EL USO DE LA BIBLIOTECA\EN LA INVESTIGACION

Wno Dolores Mcluq»:nt

'I.  El objetivo de'ia‘invéstigacién de la'literétuié}eéz
1. Saber que ha SldO hecho antes en . .su problema, para que us-
ted pueda utilizar la 1nformac16n mis completa y reciente.
2..Conocer suficientemente la materia que va a. investigar pa
ra no incurrir en repet1c10nes innecesariag y producir un

e e trabago .que cubra -un; area que ya ha sido. estudiada.

SRt : o T —am o nslare o
»II.rgPara obtener al maxlmo los: recursos que puede ofrecer la
: : Blblloteca. : : :

-~ le Aprenda a‘usar la Biblioteca del Centro de-Ensefianza e In
vestigacién para Graduados- del IJICA; que es su’ ‘Bibliote~-
ca. Localice su cataiOgo, sus libros de referenc1a, el es
tante de libros nuavos, la seccidn der libros de> reserva,
Aprenda a localizar los 11bros y rev1stas en’ 1os egtan-
tes. . ) . :

2, Familiarficese con los privilegios de préstamo.»Conozca |
los reglamentos destinados. a hacer mis accesible, a cada
- uno de los usuarios, el material: de la Biblioteca.
3. Utilice-el conocimiento: especializado y la experiencia
"~ del personal de la Biblioteca en todo lo referente-a la
obtencidn .y mejor aprovechamlento de los- materiales Yy
fuentes de informacién. - T

III. Planee su investigacién en la Biblioteca

1. Localice en la-Biblioteca el mayor niimero de material po-
sible sobre los métodos de investigacién y los reperto-
rios especiales que le ayudarin en su proyecto particular.

2. Conozca las revistas-de compendios, los indices de refe-
'renc1a retrospectlvos y. corrientes. No malgaste el tiempo

”1nut11mente, hac1éndolo sin este materlal._

-
HE

~* Jefe del Servicio. de alblloteca y Documentac16n. IICA—CEI,
Turrialba, Costa Rlca. : . -

~
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3. Reﬁna desde el prirncipio las referencias blbllograflcas
completas. y exactas. Aseglirese sxempre, de anqgtar: la
fuente de donde tomé la informacidn.

— 4. Consiga la.referencia, siempre, lbfﬁés completa posible ™
cuando haga la cita bibliografica. Fijese en las referen-
cias al final delos capitulos, las blblxografias al fi-.
nal de los libros y articulos, las tablas espec;ales de ,'

- abreviaturas y. expllcac1ones que hacen a un libro dife-

' rente de los otros.

i

IV._,Sugerencias_para un”plan de investigacién.de literatura

(a7 Deflna su problema. (b) Note las dlferentes variacio-
nes’ 'y sinénimos que pueden usarse para describir su ma-
teria. (c) Utilice los libros de texto y obras enciclopé-
dicas para los antecedentes- generales det problema. (a) u-
se monograffas; bibliografias, revisiones anuales de-lite-
ratura y 81mp051os, que puedan ser acces1bles sobre su
: "materla.
£ ~"2‘~Lea algunas de las pub11cac1ones per16d1cas recientes que
" tengan artfculos sobre su tema._Conozca las rev1stas més
’1mportantes en su-especialidad.’ -
3. Equilibre sus lecturas entre llteratura de rev1s16n y ar-
Y ticulos orlglnales. ‘Para conocer los anteceaentes sobre
el tema'y para ahorrar tiempo consuite 1as revisiones de
literatura de revistas de compendios Y bxbllograflas Pa-
ra-descubrir-los métodos y procedimientos necesita leer
los-articulos or1g1nales.}No otvide que~muchos resumenes
(abstracts) han sido traducidos-de otros ldlomas, por con-
“-giguiente, hay’'mis" pOS1bi11dades de errores en su inter-
pretacién.

— — -

ra corriente. Cada lectura le traera un nuevo valor Y sig
n1f1cac1on.

-

"V. " Consiga réferencias eXactas y completas

l. ‘A medlda que-- progrese en la 1nvestlgac16n de su llteratu—
ra va a encontrar muchas referencias bibliograficas inco-
rrectas e lncompletas. Pida al personal de la Biblioteca
que le ayude a identificarlas. Hemos tenido- experiencias -

~ con muchos problemas. s1m11ares, y le: daremos algunas 1deas
‘ipara resolver el stiyo, o por lo menos, le podemos sugerlr
una linea para su solucidn.
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2. Estos problemas con que usted se encuentra tendrian que

servir como énfasis de-la importancia de ser, desde el

el pr1nc1pzo, exactos y completos en la preparacién de las
referencias.

~ -

3. Si- n9ce31ta ayuda para 1qcallzar referenclas bibliogra-

- ficas, dénos todos los datos posibles y la fuente origi-
nat de 1nformacion. Esto le ahorrara tlempo a usted y a
nosotross B L L.

- - . : - -~ = . . B NI
P S

4. . No podembs"éﬁcargarnOS"de bisqueda extensiva de literatu-
~ray es preferlble que usted. evalde el material que va
encontrando. Podemos’ ayudarle a buscar articulos especi-
ficos sobre una materia muy particular y-limitada, y a
manejar los indices bibliogrificos que usted necesita co
nocer para realizar gu_%gyas$igapién de literatura.

Indicacié_ ara hacer-una referenciaLdéthééafééaﬁn'libré'“ -

- Una referenc1a completa para un libro o folleto incluye los
' 51gu1entes elementos. .

a. Butér .
bo Tftule . |
c. Mencién del traductor, editor - | . =
d. Nimero de la edicién S
e S Ludar de publicacién L e i
f. Casa editora .. - . st
70 gJ  Afio de publlcac16n ErULAL BT TIERT
h. Pag1nac16n L R SRR

r

*BIN!!Q, A.C..y. BINING, D.H. Teaching the social studles in
secondary schools._3rd ed. New York McGraw-Hlll ~1952.
350 p. ‘ = N

'

revistas

La referencia compléta de artfculos eh revista es como sigue:

Sl Tae AUtor T |
b. Titulo del artlculo o L : a
“.'cy Nombré de 1a publlcac16n per16d1ca en la cual apa;ece el
artfculoc”
de Lugar de pdbllcacaén, 31 es necesario para 1a 1dent1f1-
cac1on Teem T T

.Y o &5 ._.--—""' s
. i

o‘

@,

- *.
<.
PESTR

-
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e. Volumén ¢ nidmero de la publicacidn.periddica
f. P3ginas 1n1c1al y fznal-que 1ncluye el articulo
,,g. Fecha i B ]

. . P =45 L R L

OSBORNE, D:J.- y WAIN, R.L. Studies on ‘plant growth regu-

lation substances. III. The productlon of parthonecarpic
. pomaceous .fruits by chemical treatment. Journal of
. Hortlcultural Sc1ence 26(4).317 327 1951. '

m,,OBRAS‘DE~REFERENCIA?-

st ) RN

— — —

'Guigs a-la’ litergturg de 1g§ | :igxepeh-Engiish_dictionary for

c1enc1g§ ggricolgg - - . students in agriculture, bio-

- o ... ... logicalrand physical sciences.

. Literature Of égriCdlturéi"“ De Vries. - -~ -
research. Blanchard & « German-English science dictionary
Osvold. .. - for-students in -chemigtry,-‘phy

. La 1nvestlgac16n‘bibllogra-"“'“”"sxcs, "biology, agriculture,and
fica y la comunicacién ... ..  related sciences.iDe Vriess

?- g&cnica. Bonfanti. . Gran-diccionario .de sinénimeos -

. Guide to the literature of castellanos. Barcia.-
chemistry. Crane. . Holt Spanish and Engllsh-dlctlon-

. Entomological nomenclature ary. Williams< .. -7
and literature. Chamber- , New English-Russian and Russian-
lain. English dictionary.”0'Brien.

« Guide to the literature of . Nouveau dictionaire anglais- -
botany. Jacksons francais et francals—anglals.

. Literature sources in the Cilifton.
biological sciences. . Webster's new. 1nternatlonal
Kerker & Schlundt. dictionary of the Engllsh

- A guide to the history of , 1anguage. ' -

SC1ence. Sarton. v e o Hl.r.mm
. Guide €0 the literature of Eggecxgllzgdog
the zoological sciences. - -

Smith. - « British Commonwealth forest ter—
. Government publlcatlons .- - . minology.. LT R
-and théir use. Schméckebier. Conc1se cuemlcal and technlcal
& Eastins - dictiorary. Bennet.
. Reference sources in agri- .- . Dictionary of bioclogy. Aber-
- culture. Singhvi & crombie et al. .

Shrimali. . . Dictionary of educatiom; Good.~/

“Feta Yist incluye alguhas de las publicaciones de ‘referencia
més usadas en la Blblloteoa Commemnrativa Orton.

-t - Ay
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DICCIONARIOS !
Generales -t v ,

. ®

Diccionario de la Real Aca-
demia Espafiolas - ~r=-
Diccionario francés-esgpafiol

.y espafiol~francés. Mar-

tinez Amador. - -

Diccionario revisado inglés
-espafiol y espaﬁol-lnglés
“Cuyas °

.chtlonary of German and

““English, Engllsh and
German. Bellows. ~

*A dlctlonary of: Portuguese

-Enqllsh Engllsh-Portu

‘gueses Elwes. ‘,
Hortus second a con¢ise

dictionary of gardenlng,

. genéral horticulture-

and cultivated plants
in North Amerlca.fBalley
- & Bailey.
Scientific and- technlcal
abbrevxatlons, signs and
" symbols. Zlmmerman &
Lavine.

- Scientific termlnology.
- HOugh. T . T

Terminolégia forestal;
- forest terminology.’

Society of American
.. Foresters. -

,Eggxcnopgggég

D1cc10nar10 de agrlcultura,
zootecnia'y veterinaria.
Matons.

Enciclopedia agricola-y de
conocimientos afines'.
.‘Escobar. AL

Encyclopaedla Britannica.

Encyclopaedia of the so-

o ciglisoiences .

The stamdard cyclopedla of
~ modern agriculture. ‘
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- B dlctlonary Qf. qolor. Maerz &
“Paul.”

« A d1ct1onary of-sc1ent1f;c -
terms. 'Henderson & Hendersons

. chtlonary of statlstlcal terms.
Kendall.
. A dictionary of the fungl.
Aingworth & Bisby.
. Diccionario de .quimica. Miall
& Miall.
« An ecological glossarys
Carpenter.
A glossary of entomalogy. Torre-
Buenpo.. _
Hackh'~ chemlcal dlCtlonary.
. Workers in subjects. pertaining
- to agriculture in land-great
colleges and Experiment
Stations. U.S.D.A. =
. The world of learning.

g

Biograficos

. American men -of science.

. The 1nternat}onal .who's. who.

. The' international- yearbook and
statements who's who. T

. List of reseanch workers. Com-
monwealth Agrlcultural
Burear.;z : . -

. Who's who in‘Amerlca. .

. Who's who in American: educatlon.

. Who's who in Latin America. . -

. Who's who in the United Nations.

. Directory of British Scientists.

Educacién :

. Amer;can unlversitles and col-
leges. SR -

. Handbook -on . 1nternatxonal stu-
dies ;- for forelgn and ‘na- -
tlonale. -

- Study abroad:. 1nternat10na1*
handbook. of fellowships, scho
larships;, educational. =ex- .
change...



_» The standard encyclopaedia
" "of horticulture. Bailey.-
. Enciclopedia universal- ilus-
"~ trada’ europeo-amerlcana.
Espasa-calpe.

R Eneyclcpaedla of educatlonal

research.

. -Encyclopaedia of the biological

SC1ences.
DIRECTORIOS
. Directory of the insect-and
~. - plant pest ctontrol listing
insecticides, spray and
. -dust... Entoma. =
.. Directory-of international -
: scientific organizations.
. Yearbook of 1nternat10nal
organizations. a
. Directory of organiaation and

field activities of U.S.D.A.

. Encyclopedia of American -
Associations. -

. Handbook‘of chemlstry and

; physlcs. A

"« Handbook of food and agri— )
culture. Blanck. '

. Handbook ‘of meteorology.
Berry, Bollay & Beers.

. Handbook of plant phys1ology
Rulhand. .

. An introduction to entomolo-
gy. Comstock.’ -

. Manual of cultlvated plants..

f Bailey. - '

. Manual de alimentos y allmen
tacién. Morrison.-

. The Merck index of chemlcal

‘ and drugs. - =

. The-Merck veterinary mandal.

i{" Muns€ll g6il color chartsz -

. Official methods of analysis.
Association of official

- Agricultural Chemists.
'. Pesticide handbook. '
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. Universities of the worid out-
side the USA.

,..Bergey s manual of determina-

tive bacterlology.
. The chemical formulary. Ben-
. nett.

rl”.FChemlcal eolutlons, reagents

useful to the chemist, bio-
- logist and bacterlologlst.
" Welcher.
. Forestry handbook Forbes.

_+ Gray's manual of ‘botany.
"« Handbook of biological data.

Spector.

J.,ﬁandbook of lnternatlonal ex-

change.of publicatlons.

. List of serials currently re-

celved in the library of
the U.S .D. A.

- Repertorzo de publlcac1ones

.perlodlcas actuales latino-
americanas. UNESCO

. Ulrich's-periodicals directory.

. World list-of scientific pe-
riodicals spublished in the
years 1900-1950. .

. British Union Catalog of pe-
riodicals of the world.:

REDACCIQN TECNICA .

. Clear wrltlng for easy readlng.

. Shilde. .
. Conference of blologlcal edi-
tors. Style manual: for bio-
- logical journals..y- .
. Manual of style.-University
of Chicago Press.:. .
,.Rreqticel,indexing.fclarke.



.,Pharmacopoela of the Unlted
o States of América. -
'« Populatioh“and tts distri-
°°  bution. Thompson.
. Sociologfa rural.-vidart.
'Statrstlcal tables for'bjo-
1og1ca., agriculturat” and
medicai regearch. Flsher
‘& Yates. e - :
.,The structure and comp051—-
~ tion of foods. Wlnton &
U Winton's =
. Uses and applications of
" chemical-and related -
materials... Gregory.

| ATLAS b DICCIONARICS GEUGRA-

« The advanced atlas of modern
’ 'geography. Bartholomew.
" e The Colombia“ Llpplncott
: gaéétteer of~-the worild.
‘”,JHammond s Ambassador world
~ atlag.-
. Webster's geographrcal
dlctlonary.
. Atlas Unlversal Agullar.

. Advances in agronomy. -

ES
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Preparacién de-bibliografias
‘para ‘escritos cientlflcos.
aA.”Martinez. — :

Preparation of séIehblflc and
technical papers. Trealese.

Technical wr1t1ng. Godfrey &
Parr.

Normas de redaccrén de refe-
rencias blbllograflcas ‘ofi-

,‘g}a;es’del IICA.

ISTIC SRR

Demographlc-yearhook. Unlted
Natioms. e ot
Statistical yearbook.u,,rxs

.Yearbook“of'fOOd & agricul-=

tural statistics< FAO-
Usba agrlqultural«statxstlcal
Serl.eSo. & o S ! v
Yearbook of“forestxproducts
statlstlcs. FAO - o
Biélogical & Agricultural
Index, 1916.

”Boletln Blbllograflco Agrlco-

-la. 1964. ;
Botanical Revrew, 1935..
BrrtrshrTechnorogy Index, 1962.

“Bulletin 31fnaIét1que-du Centre

Nat;onale dg la Recherche
8c1ent1f1que. Sectron l16:

. a.Biologie et Physlologle Anl-

. AdVd¥ndes in botanical-research. *

. Advances in ecoloegi¢al  research.

. Advances-in enzymology and re-
lated subjects of bloche-
mistry.

- Advances in food research.

. Advances in genetics.

. Advarices in pest control
research.

. Advances in veterinary
science. -

. Annual review of biochemistry.

.« Annual review of entomology.

"

‘Bulletin: S;gnalét1que~du ‘C.N.

'R.S. Section-17: Biologie
et Pﬁ?51ologre Végetale,,
1961- :>’ 4

ﬂBulletiﬂ Signaléthge. sectlon

18: Sclences Agm1c01a39L961.
Bulletin: Slgnalethue &'Effto-

mologle Medicale et véterr-

naire,-1936. e
Chemical Abstracts, 1907.
Dairy Science Abstracts,1939.
Dissertation Abstracts.
Economic Abstracts, 1953.



-« Annual review of microbiology.

.« Annual review of nuclear
science,. :. . -

..Ahnual. review of physxology.

- ‘Annual review. of plant phy—

. ~siology.. -

. Yearbook of agrlculture.

- .+ .Yearbook of¥ food-and-agri-

. - cultural statistics. -
. Yearbook of forest products

statistie.
jces bibliogra ico ' e~
- wigtas de-compendiosg
corrienteg . :

« Abstracts of Recent Published
."Material on Soil -and Water

-.r . Conservation. .

. Agronomy Abstracts.

-« Agricultural and Horticul- -
tural Englneerlng Abstracts,
1933, -~

. Blbllography of Agrlculture,

S 1942 T

. Blbllography of 8011 Sc1ence
& Fertilizexs . -

© « Bibliography of: Systematlc

- Mycology, 1947. ... -

. Blbllography of Weed Investi-

gation, 1953. .. -

.« Biological Abstracts.. .

. Review of Applled Mycology,
19220 o

. Soclologlcai Abstracts,1952.-,s

.. Soils and.Fertilizers, 1938,
. Tobacco Abstracts;. 1957.
,rTropical;Abstracts, 1945, .

. Veterinary Bulletin,1l93l.

« Weed Abstracts, 1951.
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Field Crop Abstracts.”1948.
Food Science Pbstracts, 1929-

1945. - -
Forestry Abstracts,~1939.-

'Helmlnthologlcal Abstracts,

- 1932. -

, Herbage Abstracts, 1931.

HOorticultural Abstracts,1931.
Index Veterlnarlus, 1933.

'Internatlonal Abstracts of

‘Biological Sc1ences, 1956.
Meccanizzazione Agricole 1959.
Meteorologlcal & Geoastrophy-

sical titles, 1950.
Nutrition Abstracts and Re-

views, 1931 = - -

. Pesticides- Abstracts and- Néws

Summary. Section A: Insec-
ticides, 1955. - -

"JPlant Breeding Abstracts,1936.
‘Review of Applied Entomology.

Series A'Agrlculture 1931.

. Review of Applled Entomology.

- series B: Medlcal and ve-
terinary, "1931,"

Wildlifeé Abstracts, a Biblio=
graphy and Index at the Abg
- ¥racts in Wildlife Review,
1954. -

World ‘Agricultural Economics
and Rural Sociology Abs-
tracts; CAB.-1959. -

World Fisheries. Abstracts..



NORMAS, BIBLIOGRAFICAS DEL IICA*

Introduccién, e

Las normas bibliogréficas que se detallan a continuacidn son las adoptadas oficial-
mente por el 1ICA para sus publicaciones y estén basadas en las Normas para la prepara-
cidn de bibliografias para escritos ¢lentiFicos, aprobadas en la Primera Reunidn Técnica
de Bibli |otecanos Agnoolcs de Ameﬂqo Laﬂnq, celebrada en Turrialba en 1953,

La referentia bnhogrcﬂca es el con;unlo de mdncacnones exactas y. suf' caentemente 2
detallades que permiten la identificacién de una publicacién,

La bibliogratta es la lista de ios‘. referehcias biliogrdficas co’rresﬁdndfeﬁfe a alque,l los
libros y ottos pubhcaciohes que; han sido consultgdos enlg prepardcféh.de un trabajo.

La bf“togrof" fa debe organizarie ol fobehcamente por AUTORES con. Remeracidn co-
rrelativa que deberd llevarse al texto para la identificacién de coda referencia bibliogré-
ficacitada., = | o

La bibliografia debe presentarse al final del trabajo, en pdgina separada, numerada
siguiendo el orden del texto principal, bajo el encabezamiento correspondiente, segin se
trate de Liferatura Consulfado ' Liferofura Citodc ;0 Bibl iografi'o.

Los elementos bésicos pbfa una reTerenc:a bibliogréfica son: AUTOR TITWO; NOTAS
TIPOGRAFICAS (lugar, ediforial, fecha, paginacidn),

Los elementos complementarlos de una referencuo bibl logroﬂcc son: Tracbclor, Edi-
cidn; Volumen, Nol'a de Serle, Contenido,

El orden de los elementos en una referencia bibliogréfica varia segin la clase de pu-
blicacién citada (Ilbno, follefo; tesis; separata; qrticulo en libro, en revista, en periddico;
publicacidn en serie numerada; revista; mapo; ete.). La puntuacién y espacios se rige a su
vez por normas especiales,

g

FINSTITUTO TINTERAMERICANO DE CIENCIAS AGRICOLAS.  Redaccin de referen=
- cias bibliogréficas; normas de estilo Gﬂcmles del IICA Bibl iotecologia y Rocu-
mentacién no, 4, 2ed. 1972, 37:p. '
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A, Diferentes Citas Bibliograficas™ —~ ~- - = - o= o

1. Libros y folletos, " Una refetencm completo para.un libro o follefo, incluye los
siguientes elementos: (1) Auvtor; (2) Titulo; subtitulo; (3)
Traductor o Editor; (4) Nimero de edicidn; (5) Lugar de publicacidn; (6) Casa Edlforo,
(7) Ao de publicacidn; (8) Paginacidn o Volimenes de la obra, : .

Ejemplo:

SAMPER, ARMANDO, Desarrollo institucional y desarrollo agricola. “San..
Pt Jose - Costa qua, Instituto Interamericano de Ciencias Agrncolcs ’ 1969
3Vo o o ce - ..

2, Tesis, ' Una referencia para una Tesis de Grado incluye los siguientes datos:

(1) Autor; (2) Titulo; subtitulo; (3) Tesis y grado académico; (4) Lugar

de publicacidn;- {5). Universidad 0 Cesa: Edlfora, (6) Aﬁo de publlcamén, (7) Pogmacndn,
(8) (tipo de reproduccidn), .- ., . .

Ejemplo: -

ROMERO FORERO, MARIO ERNESTO, Regionalizacidn para la planifica=-
i .- cién del descmollo integral. _Tesis M, S, Turrialba, Costa Rica, Ins-
tituto Interamericano de Clencms Agnoolcs ’ 1970 127 p.

3. Seporotcs. Se citan en la misma forma del trabajo original , indicando la fuente,
E|emp|o-

FELSTEHAUSEN, HERMANN, Aumentar el acceso a la informacién agrico-
- 1a mediante Centros de.Dogumentacidn, Bogota, IICA-C IRA LTC

- Reimpreso des Agricultura Tropical 2__4(11):79]-802. 1968.

4. Pubhcocuones de series numeradas (boletines circulares , informes). Las publica-
: . ciones que
oorrasponden a senes numerudas mcluyen Ios datos slgunenres' ('I) Autor; (2) T’fulo, (3)
Lugar de pubhcochn, (4) Nombre de la Institucidn que la publlcc, (5) Nombre yr numero
de la serie; (6) Fecha; (7) Paginacidn, '

Ejemplo:

CL IFHFORD ROY A, Organizacidnicampesina en’ Américalatina,” Guate=
mala, Instituto Interamericdno: de: Ciencias Agrlcolas. Publ icacién Mis-
celdnea no, 3. 1969. 39p. ‘ : :
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5. Revistas (Publicaciones periédicas). Si se trata de Titulos de Revista, la:referen
cia incluye los siguientes datos: (1) TITU=
LO DE LA REVISTA; (2) Pais; :(3) Fecha de iniciacidn y ulhma (abnerto), (4) Periodicidad;
(5) Nombre y dlrecmén de la Institucién, - '

Ejemplo:

DESARROLLO RURAL EN LAS AMERICAS. Bogotd, Colombla. IICA-CIRA
Trimestral,

6. Arh'culos en revistas, Si se trata de articulos publicados .en revistas, la referen~
cia se hace en la siguiente forma: (1) Autor del articulo;
(2) Tiwlo del articulo; (3) Nombre o Titulo de la Revista;  (4) Lugar de publicacidn, en-
tre paréntesis; (5) Volumen (ndmero)s; (6) Paginacidn del articulo; (7) Aro.

Ejemplp: . -

AMIN, SAMIR, Los limites de la revolucuén verde. qur.es (Itdlio) 3(4):
49-52, 1970, R

7. Articulos en penédloos o diarios. incluyén los snguuer.'ntesl datos: (1) Autor del
- articulo; (2) Titulo del arhcuio~ (3) Nombre
del penéd:co. Lugar, fechc (mes , dig, afo); " (4) Paginacidn, . Tt

Ejemplo:

RODRIGUEZ, HUMBERTO. Cambios a la reformc agraria, El Tiempo ,: o
Bogots, Marzo 17, 1971427, 28. | -

8. Amculos o cop'fulos en |lbl0$. Los articulos o capitulos de libros se citan en el
siguiente orden: (1) Autor del articulo o capitu-
lo; (2) Titulo "del cmculo o cup'tulo In: (3) Autor del libro; (4) Titulo del libro; - (5) Tra
ductor o editor; (6) Lugcr de pubhcocndn, (7) Casa ednorc, (8) Ano; (9) Pogmocuon del™
articulo. .

Ejemplo:

G IMENEZ LANDINEZ, VICTOR, La reforma agraria y. el desarrollo de los
- paises latinoamericanos en 1d préxima.década. Ins Banco! Interamerica ™
no de Desarrollo, El desarrollo agricola de América Latina en la-proxi=
ma década. Washmgton » D. C 1967. pp. 279-315
9. Mapas, Los elemenios porc la referencuo de mapas y copias ‘hel logrcfncos son-
(1) Autor; (2) Titulo del mopa; (3).Edicidn; (4) Lugor, editorial,
(5) Escala; (6) Color.
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Elemplo :

-INSTIT uto: GEOGRAF ICO DE COLOMBIA: "AG USTIN CODAZZI“ ' Mapc
de relieve de la Repdblica de Colombia, Philadelphia, Aero Service
Corp., 1965. Esc. 1:500,000, . .

B. Presentocibn de-los Datos

Se indica a continuacidn la forma como debe presentarse codo uno de los elemenios
que conformqn una referancia:bibl iogrdfica, .

| '.__1 .‘ Aulor (es) Debe aparecer en moyusculcs fijos, primero el opellldo luego lm
- ciales del nombre.” Ejemplo: ANSORENA, I, - =

Cuando son dos autores, se citan ambos, uniéndolos por la conjuncidn y.
E|emp|o- FRANCO A. y MERCHAN A.

Cuondo son tres, se citan en ol orden de presentacidn en el trabajo.
E|emp|o MchEAN A., DI FRANCO Joy MACHADO J. o,

 S| fos. wiores son.m&s de tres, se cita scﬂo el primeno y se reemplczan los coc:uiores pot
la expresién latina et al.. E’emplo O'TOOLE, J, do, etal.

Las organizaciones internacionales se citan por su nombre completo, -
Ejomplo: ORGANIZACION DE LOS ESTADOS AMERICANOS.

Les instituciones of‘c'ales se citon por el lugar a‘que pertenecen. :
Ejemplo: COLOMBIA MINISTER 0 DE AGRlCLl.TURA

: ,Las mshfuc:onec no ofu::oles se citon por su hOmbre, seguido de la ciudad, .
Ejemplo: ASOCIACION COI.OMBIANA DE INGEN IEROS AGRONOMOS BOGOTA.

Los informes y publicaciones de reuniones, se citan por el nombre de la reunidn‘en o
siguiente forma: nombre de la reunidn, ndmero de orden, ciudad, fecha. Ejemplo:
REUNION MUNDIAL DE REFORMA AGRARIA, 2a,, ROMA, JUNIO 20 A JULIO 2,
1966. Informe.

Cuando falta el éutor, Icz cita entro por el TITULO de la obra, criofcndb las dos prime-
2, T"!ulo. La pclabro |mc|o| del mulo y Ios nombres propios van con mayuUscula,

: . El titulo se da a continuacidn del auior ’ seporodo por punto; luego st do
el subt’fulo seporodo por punio y coma. : .
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Ejemplo:

WHARTON, Jr., CLIFTON R, The green revolution; cornucopia or
Pandora’s box,

3. Traductor; editor; compilador. El nombre del troductor, editor, o compilador, se
cita después del titulo.

Ejemplo:

FISHER, R. A. Métodos estadisticos para investigadores. Traduccidn de la
10a. ed. inglesa por J. Ruiz Magén y J.J. Ruiz Rubio.

4, Edicién. Se menoiona sSlo de la segunda en adelante, en el idioma de la publi-
cacion,

Ejemplo:
ALBANI, J. etal, Manual de bibliotecologia, 2 ed.

5. Lugar de publicacidn, casa editora, fecha, Se dan separados por coma, tal como
se ilustra o continuacién:

Bogotd, Antares, 1971,
Turrialba, Costa Rica, Instituto Interamericano de Ciencias Agricolas, 1970,
New York, McGraw=Hill, 1971,
6. Paginacién o voldmenes. Se refiere al nimero de péginas de la obra, o a las pé-
ginas consultadas, o voldmenes, si la obra tiene mdés de
un volumen,
Ejemplos:
New York, Wiley, 1971, 560 p.
Parfs, UNESCO, 1971, 3 v,

Oxford University Press, 1970, pp. 189-1224,

Bogotd, IICA-CIRA, 1971, p. 5.

HI=15-73.- mtrr,






LAS AYUDAS VISUALES DE EXHIBICION
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LAs AYUDAS WSUALES_QF EXHIBICION

S TR L ToRR

El comuficador debe Bﬂscdﬁierrridﬁéfhféﬁé’nfte 16’ manera ‘d¢ lamar 1& Gtencidn del
piblico hacia el. .mensaje que estd interesado en trasmitir, de estimular el debate acerca
de las. nuevos ldeo§ y de Ilevorlo d expeﬂmento; las ruevas téénicas para lograr cambios
fovoro’oles en'sus aétitudes.’ Uno de los! mivekos medids de lograrlo es ne&fonre la uhhza-
cién de los ayudas visuales de exhibicidn bien concebidas v organizadds.

"Como ayudds visuales de exkibicion se”consideran 18s CART E{‘ES tAS"E')i(:f’OSIC!O-
NES, LOS PERIGDICOS 'Y LOS NOTICIEROS MURALES = ™ SR

A. El Cartel

DI 2 e e e et e s g - o~ -

S R .
BRI Lo W RS SR BN

Un cartel es una'hoja dé papel o dé cartdn’eon 'un rfrié'ns&i'é y unailustracidn stin="
ples. Se define el cartel como "un grito en la pared” y estd destinado @ Ilamar la aten-
cidn del’ frcnseunte‘ f||or en su mente ina 1deo 6un Tie"ho, eshmu|or!e pora que opoye ,
esta’ided, busque | mas informacion y se 'decida a actar.” '

T 3 ._7-’-_'1
PR : v

. Nadie nene hem 0, para detenerse g leer Y. estudiar un cartel . SY cometido debe
cumphrlo con ung oleca'z aque se le de, asi, gue la'i |mcgen debé ser muy clard y ¢l mensa-
je muy. s Sencﬂlo l'.os trabajos comphc:cdos Y fos [mensojes rebuscados. no tienen cabjda en.
un cartel? Con esiu Ease, el ccttel dnbc ser clg_'_vmuy:dtrqchvd porel dlseﬁo y el uso _
del color y muy oncreto en el mensaje que Tleva.

1. Usos del cartel Los corteles comp!ementan otros medios de comumcqclon,
o pero |C|mcs pueden remolozonos. Se uscn con muchcl fre-

_cuencvc pcrc: dagpertcr m"eres deerca de un orogrcmo en desqrro!!o como nrecrmbulo de
una campafia y paro, reforzcr 1oz, conocumenfos de uno ocmon 'educahva und vez que-esta
se ha iniciado. Sifven como efecto repetidor ds un mensaje’” Cucnto mayor sea el niiinie

ro de carteles utilizados en un drea, mayoer cerd el grado de influencio que se e|erce so—"
bre la audiencia. Sjn embproo esto no quiere decir que deban llenarse. todos los rinco=
ne; de lc comumdod con PI mssmo ccrte.. La oro%’usnon nroduce cansancio, desiénso de

" El buen’ gus! o yel senﬂdo de la es‘e.lcc dol comumccdor, ,doron lc ppuin dP su uh-
lizacién. o
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2, Algunas sugerencncs pGl‘CI el dlseﬁo de un cartel . Use lineas gruesas, letras
: L 1. sencillas y colores vivos
para atraer la atencidn y lograr controstes. Evnte a toda costa la confusidn que puedan
causar la mala utilizacidn del color y la dlsfnbumon de los elementos.

" Antes de decidirse a hacer un ccrfe| defma el plblico para el cual va dirigido el
mensaje.

. “.Concrete el mensc|e y decndc lo que usfed espero que el pubhco hogo.

Temendo estas ideas blen clorcs, escriba el mensaje tratcmdo de smtehzarlo al

méximo sin restarle cloridad y viveza.. El: mens0|e de un ccrtel para el seefor rufcl no-.
debe- llevar mds de SIETE PALABRAS . o :

Ahora, traduzedel mensaje-o imegen. Con:estos dos elementos: mensaje-imagen
se hcce el boceto del futuro cartel. Recuerde que imageny mensaje deben captdrse, dé-
un solo golpe de vista y producir una accién en quien lo mira.
. .
- Seria muy bueno que el boceto fuera interpretado por un artista; cucnfo mos reol
resulte éldlbwo, mds. claro sero el mensc|e poro Io cuduenclo rurc| :

- . el e 4‘..,

De oeuerdo con' Ics necesudodes del progromc se defme el ﬂpo de tmpresnon para.

la reproducmon del cartel. Si se requieren corteles en cantidad deberdn: imprimirse en -
Offset oen serlgrcfna .

3 Ensayo del cartel Lc poldbro ENSAYO tal coma loréﬁli:zé.rﬁes en-el ptesente
- - frabaj jo, significa larealizacion de pruebas o ensayos: de
Ios carteles ontes de |mpnmnlos y utilizarlos con el publlco. La "evaluacidn” significa -,

una apreciacidn del valor de los materiales mientras estSn en uso o después de haberlos
usado ..

.. El epsayo evita pérdida de tiempo-y de dinero y nos da pautas para la preparacidn
de otras ayudas visuales que se vayan a usar en el mismo programa. Estes ensayos deben
hacerse con los bocetos utilizando personas similares a oquellas con.las cuales'vamos a em=

plear los carteles. El que resulte mejor comprendudo serd el que se |Ieva a arte final y re-
produccidn. L :

4. En donde se colocan los carteles? Los carteles deben colocarse en todo sitio-

~ .+ y-lugar en donde haya-afluencia.de- gente

considerada dentro de nuestrc Gudlencm en los arboles, en las paredes, las tiendos, las
..vitrinas, los mercados, las carteleras de las oficinas, en los buses, ete:., pero: suempre a

la ALTURA VISUAL DEL TRANSEUNTE,

\_I
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B.  lesExposiciones ..~ o o e e e R
e g b L A e
Siempre puede haber oportunidad para trasmitir un mensaje mediante unc exposi-
cién 1 YG sed en un evento de gran tamafio y ofluencia de.gente como unaiferia o sengi+’
Ilcmemente en una vitring, en un corredor o en-el pasille del lugar en donde s celebra

una reumon. W T T

Las exposncmnes tienen algunas; caracteristicas de los. carteles. - Estdn destinados a
llamar la atencidn del transeunte; fijar en su mente unaidea o un hecho; estimularlo para
que apoye la idea, busque mayor informacidn acerca del tema y el decida o actuar. Se
diferencian de los carteles en:su tamafio, en que. vtilizan materiales de. fres™dimensiones.
y que pueden dar mcyor informacidn, eso si, slempre tratando un solo femo.

Su coloccc.on en smos especloles, pobellones de ferucs, vnfrmcs, corredores y pc-. -1;,
sillos por donde la gente se mueve con lentitud, hace que el piblico se detenga un poco
mds al. pasar. frente a ellay pueda. captar-mds. detallesy: Sin embargo esos: pericdos no son
tan largos,. esto. depende del tiempo reinante si se hacen al cure libre y de 'la fagilidad pa- -
ra transitar, si se hacen en lugares cerrados. El tiempo de visidn puede variar de uno a
diez minutos. Para asegurarnos de que nuestro mensaje puede ser captado, -debemos pensar
en desarrollar la idea para ser captada en un promedio de tres minutos. Esto nos indica que
debemos realizar toda clase de esfuerzos para lograr que la exposicidn sea lo suficientemen
te atractica y capaz de retener la atencidn del pubhco parg.que capte ‘el mensaje y se deCl
da a pedir mayor informacién.

..,‘ . e

SN P Ploneqmnento de Icl exposmlon.. Lus exposmlopes que henen como. proposnto -

_ fundamentcl informar al publlco sobre nuevas -

ideas deben prepcrcrse con todo cmdodo temendo en cuenta las caracteristicas del plblico

al cual estdn destinadas.  El comunicador tiene la responsobllldod de buscar que el mensa-

je llegue en forma comprensible e interesante.. Si nuestra expesicién hace parte de un pa-

belldn de tipo educativo en una feria o evenfo,slmllar Y. Ic gente acyde a distrarse, lo. pil-

dora educativa tiene que llevar gran poder de atraccidn y mucha claridad en las ideas ex-
puestas.

Las exposiciones de mayor eficacia son las que se desarrollan sobre un solo temia con
un mlmmo de mformccnon adicional . S > e :

Antes de decidir cdmo va a ser su exposncucn, wsﬂe el lugcr' conozca Ios olrededo-
res y los posibles vecinos; mida el drea de exhibicién y caleule el espacio para los transeun
tes. Con estos. datos, haga.una pequefia maqueta de cartdn; :asi conacerd la apariencia que
va a tener la deﬁmhvo y puede caleulor la canhdqd de motencﬂ que va a necesitqr.. Sobre
la moquefo puede ensayar disefios y coloras y. selecc:onog los .que mds «canyengan ol caso,-,

Para llamar la atencidn y sosténer el interés a través de su exposicién, coloque clgo
que atraiga: un animal vivo, una bonjta combinacion de: colores, una proyeccidn:de cine o
de dxcposmvos, fotos con gentes del lugar..: Todg exposicion debeqllevcr "algo" que diga: -
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"aqui hay una respuesta a sus inquietudes, quédese un rato"y el responsable de encon-
trar e qlvgo es el enccrgcdo de reqlizqglc:

s N A

R

El exceso’de objetos en exhibicidn es ol peor enemlgo ‘de Una exposucuon . Coloque
solamente los materiales indispensables para trasmitir el mensaje, llamar la otenmon y
retenerla hasta el final.

No mate su eXpQSlCIOn con leyendas Iorgos, dlflcnles y. es"ntos con Iefrcs complica- -

dcsypequeﬁas. I ' v e e

. R oA

tilice los f6tﬁlés_y fextos indispgnsobles'porO' desarrollar la idea.
Caumbie el estilo, el coler y eI tamafio de lcs rotulos para crear interés y dirigir la
atencvon a’ lc |deo central’y FE
" No use mGs de tres colores, y bUSque los. que "hagan crmon‘a en.re st .Con sombros
en colores neutros llene los fondos y deje Ios colores bnllonfes para Ios _puntos claves..

T L
ASI logroro un mayor relieve y enfoque del temo centrcl
Y no o]vude, los objetos de moyor mteres dentro de su exposlcmn deben estcr snem- _
pre a la altura visual de la audiencia. -

Toda exposicion necesita de cierto nimero de materiales de sustentacion que pueden
ser superﬁcues horuzonfcles o uer?fccles en las cuales se disiribuyen los objetos que se exhi
ben. Cada regidn tiene ciertos productos como lo guadua, el bambd, las estercs de fique
y de j iunco que dan buenc textura y pueden conseguirse a bajo .costo. .,5.1.3_:; S, e

.Para exposiciones pequencs pueden dlseﬁcrse armazones metohccs o de madrrc desor—
mcbles que puedan trasportarse de un lugar a ofro. : -

C. Periodico Mural L e, e nia

Ve o vl

En su apariencia fisica y composicion el periddico mural tiene seme ianzas con el car-
tel . La diferencia radica en que el peri6dico mural estd destinado-a, comynicar més de un
hecho o |dec y puede llevclr varias alustraclongs. N S oy

. g
e

Los perlodlccs muroles se uhllzon en Ias oreos muroles desde hace mucho hempo para
dar toda clase de informacidn ya sea de cardeter educoth, POIlhco o social. bon esen—.
cialmente pictéricos, contienen informacidn comp|etc1 sobre uno o dos temas y aparecen
con :egulondcd._ oo PP

o

-

AAAAAA

los perlodlcos ‘murales en sus progrcmos 'de edueacidn a lo comunidad conshi‘uvendose en
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el medio de mayor utilizacidn en algunas regiones en donde el indice de alfabetismo es
mediano y bcuo.
EI penodnco mural se, puede |uh||zcr‘ ‘no solcmente pcrc dar mformacnon ﬂohcnosc,
puede contener el resultado de una investigacion, cl proceso de unc nueva prochco o
el desdrrol Ip de-un: programa. de accien enel: ludcr. IR = :

5.:..‘..'.‘:, LY e

El penodlco mural puede ptoducurse en: grandes conhdodes en Ics Oﬁcmcs Ccnfrc-

:-;-,_les de Divulgacién o de Extensidn y enviarse a-las diversas localidades para su distribu-

cidn, Iwnbnen puede producuse a mvel local de c»uerdo con las facnlldcdes exnstentes.

!.. . PR . ! \ .

Como un cortel el perlodnco murcl debe ser claro en las |decs que conhene agra-

-dable en sy disefio. y muy atractivo.por sus:colores, . El sistema Offset es el ‘mds indicado
pcra su impresion ya-que permite la: reproduccién de: groflcos Yy fotogrcfvas. La proc.uc-.
cidn en cantidades considerables baja'el..costo de produccidn.: - R

El periddico mural puede distribuirse por correo a las autoridades, lideres y agen~
cias del Estado quienes pueden encargarse de su colocacion en los lugares apropiados.

Las paredes de los edificios situados en las esquinas concurridas son el lugar apro-
piado para la colocacién de los periddicos murales. Tcmbién pueden ser colocados en
las carteleras de las oficinas, en los escuelas y demds lugares en donde la gente pueda
detenerse un rato a leerlo. Cuando coloque un periddico mural en una pared, busque

* ° . *»
que pueda ser leido con detenimiento, coldquelo @ una altura no mayor de 1,70 metros
. 0 «® 10 o o
en donde quede protegido de la lluvia. El periédico mural debe permanecer suficiente
tiempo en exhibicion pura que pueda ser leido por el mayor nimero de personas.

1. Noticieros murales. Aunque son una ayuda efectiva en los programas de exten-
sion y de divulgacién rural, los noticieros murales se uti-
lizan todavia muy poco. Este medio educativo, tan simple, trabaja toda la semana y pue-
de desempefiar funciones bdsicas de comunicacin como el cartel o la exposicidn: puede
atraer la atencidn, estimular el interés, trasmitir un mensaje e inducir a la accidn.

Bien disefiado y distribuicdo el material con gusto cnuncia reuniones, muestra los vo-
letos recien llegados, invita a dias de campo y demostraciones y ensefia nuevos métddos
[ 4 3
y practicas.

El noticiero mural puede mostrar todos los materiales que la agencia tiene a disposi-
cion del piblico. Ueneralmente se incluyen fotogrefics con leyendas alusivas, muestras
de etiquetas de productos, noticias, historietas ilustradas, dibujos, carteles, folletos y
periddicos murales.

Los principios de composicidn que rigen para el arreglo de una exposicidn, se apli-
can también a la preparacién de los noticiercs murales. Dé al material una distribucidn
sencilla y atractiva. Utilice lcs colores para llamar la atencidn o los temas mcs |mpor-
tantes, escriba las leyendas con letras sencillas y de trazos gruesos. -
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El error mds frecuente que se comete en los noticiaros murales es el de recargorlos de
mformccuon, esto produce confusnon y do idea~ de? deserden. RN

N YA «

DLl

El nohcncrr murol puede ser un i'obl ero’ seﬁell Io recubnerfo por Ummcternol poroso
(corcho, cartdn o estera de junco) en donde puedan introducirse fécilmente chinches, al-
fileres:o. gcnchos de-engtampiadora, gon un marco que le.dé un poco deirealce . “Se puede
.colbear tanto en los intericres: como en sitios extdtiores, en los lugows‘en donde. ch gente
-espora a tes 1éenicds o se realizan reuniones de ks comunidad. Se puede colocar enda pa-
red y uhhzcr'sofo una cara o hccerle un cm‘czon para uhllzar las dos caras.

e

‘EI- éxifo del’: ri'bﬁ&'iero i‘nurcil consisteen 'sU‘dtseﬁo ctroctwo 'y-en IcJ vcnedcd del mate-
nal que se axhibe..:C.mbie con frecuencia_et material ,; manfengclo ccfuohzcdo Yy el- haré

parte del trabajo de relaciones:piblicas de su oficina,  ~ - . s
o - P > ' ~
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ALGUNAS SUGERENCIAS PARA LA ELABCRACION DE LAS LEYENDAS

La mayor parte de nosotros aprendimos nuestras técnicas por medio de un arduo estudio
de péginas impresas y de un poco de experiencia. Sicolégicamente nos hemos identificado
con la idea de que todos los conocimientos se adquieren de los signos impresos en los libros.
Pero no olvidemos que nuesira audiencia, los campesinos, no tienen esa idea. Para muchos
de ellos la lectura es dificil o casi imposible.

De &sto, se deduce que el planeamiento de las ayudes visuales de exhibicién debe ser
muy cuidadoso, teniendo en mente que estamos escribiendo para personas que no saben o no
quieren leer.

De aqul la importancia de:

A. Hacer una Buena Scleccién de los Temas

Pensar: El tema es adecuado?, responde a una necesidad de los campesinos?, es opor
tuno?, es de interés actual?, tiene aplicacién en el lugar?.

B. Conocer la Audiencia

Quiénes son los personas con las cuales se desea establecer contacto?, cuéles son sus
problemas, sus intereses y su nivel educativo?, se encuentra la oudiencia en una actitud
tal que le permita usar la informacién?.

C. Propésito de la Informacidn

Qué es lo que desea informar?, qué es lo que se espera lograr?, se desea estimular el
interés por un programa o se quiere estimular a la gente para que actGe?.

D. Ordenamiento de los Factores

Los factores deben ordenarse en forma 18gica, de manera que la audiencia pueda se-
guir los pasos uno tras oiro.

Estos cuatro requisitos harén fécil la preparacidn de las leyendas que deben hacerse .
con frases cortas, claras en su significado y de construccién simple con palabras familia-
res, concretas, de interés humano.
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