e,
‘2?
&
Comunicacién 3
Oral y Escrita %?,
P
05

'T- Tecnolégico O
I I Internacional
Universitario '_gb

il

®)
q"ia 942.7284-3-2
99

-
. 978-9942-7284-
||| ‘ ‘
1994217284

Y WEEY 3
g |7 8 3

8
g

S
L I




i T -
Tecnologico

Internacional
Universitario



Titulo:
Comunicacion Oral y Escrita

Autor:
Sandoval Noemy

Rectora del ITI:
Mg. Rosa Paredes

Director General:
Mg. Mario Roman

Coordinacion Técnica:
Vicerrectorado Académico

Vicerrectorado Administrativo y

Financiero

Coordinacioén de planificacion y

calidad
Coordinacion Administrativa
Secretaria Académica

Correccion de estilo:
MSc Noemy Sandoval Ortiz

Disefio y Diagramacion:

Maholy Alexandra Anchundia
Anchundia

Numero de Paginas: 100

ISBN: 978-9942-7284-3-2

Editorial:

Editorial ITI 2024

Ramirez Davalos y 10 de Agosto.
Quito - Ecuador.

Teléfono: 022231400
www.iti.,edu.ec

Los capitulos de esta obra pasaron por
un proceso de revision por pares do-
ble ciego en su totalidad. Los criterios
vertidos son de responsabilidad de su
autor, por lo que no necesariamente
expresan la opinion del ITI.



INDICE

PRESENTACIéN DE LA ASIGNATURA..................................... 9

Relacion de contenido por unidad..........eeceeeeceeeeeeeeeenes 1
Relacion de contenido por unidad.......ceeeeeeceeeeeeeeeeeeeee, 13
Orientaciones generales para el Aprendizaje.....evecereenneee, 16
Plan de EValUaCiOoN ...t 17

U N I DAD 1.....................................................................................19

Comunicacion y manejo idioMaAtiCO.....ceeceeeeeeeeeeeeene 20
Subtema: COMUNICACTION ... 20
COMUNICACTION ittt b e 20
Elementos del Proceso ComuniCatiVo......ccceceevennrineneenennnn. 20
Estilos de COMUNICACTON. ..o 22
Comunicacion Verbal y Comunicacion No Verbal.............. 26
Subtema: Manejo [dIOMALICO..... e 30
(@ g deTe | g=) £SO 30
Reglas generales para letras conflictivas........eenne., 30
IMAYUSCUIGS. ..ottt ettt 31
MINUSCUIQS ..ttt 31
PUNTUGCTON ettt 32
Ortografia CoONTlICTIVA. . 35
Usos errados del @SPanOl.. e 37
Hipdtesis (errores de coONStruCCioN)...ccecveeeereeeeeeeeene, 38
Principales HOmMOTONAS.......eeeeeceeeeeeeeeee e 40
Uso del verbo HABER. ... 40
ConstrucCion de OFdENES........ceeeeeeeeeeeeeeeeeee e 42
AUTOCONTIOLciiiiiiecee e 42

U N I DAD 2...................................................................................43

OFffice Y NOIMAs APA ...ttt 44

Subtema: Normas APA Séptima Edicion (Formato)............ 44
cQUE SON [asS NOIrMAS APA ... 44
Word con las normas APA Séptima Edicion............. 44
Creacion de Indice y utilizacion de estilos en Normas
APA oottt ettt ettt as b reas 45
Etiquetas de Figuras en Normas APA........ e 46
COMO citar €N NOIrMAs APA....... e sassaesans 48
¢ Lista de referencias o bibliografia?.... e, 50
AUTOCONTIO oottt 50

Subtema: Manejo basico de word y excel.... e 51
WV OOttt ae bbb 51
ALQJOS AE WOIU....uoceeeeeeeee ettt saenn 51
EXCEL ettt 57
Trucos para usar y aprovechar Excel al maximo.................. 57
FOrMUIAS DASICAS. ..o 60
AUTOCONTIO et 60

Compresion lectora, expresion oral y escrita.... e, 62

Subtema: Compresion |€CtOra... e 62
Cualidades del [ector ACLIVO.....cieeeeeeeeeee e, 62
AUTOCONTIO et 64

Subtema: EXPresion Oral.. e, 65
COMUNICACION. ..ttt b et 65
Comunicacion Verbal... s 66
Comunicacion NO Verbal... e 66
EXPreSION OrFalc et 67
AUTOCONTIO et 70

SUbTEMA: REAQCCION. ... 71
TIPOS AE LEXLOS. ..ottt 7
REAQCCION ..t 76
ConNectores IAIOMATICOS. ..., 77
CONCOFAANCIB ittt ettt ettt ere e ene e 79

Redaccion de documentos formales....... e, 81



PrOYECTOS. ... ittt sttt sb e e ae b beeaaennas 82

AULOCONTIOL it 82
Documentos ACAAEMICOS.. ..., 84
Subtema: Fuentes fiables para creacion de documentos
ACAUCINICOS. ..ottt ettt ettt ne 84
Busqueda de fuentes flables....... e 84
AULOCONTIOL i 89
Subtema: Redaccion Formal.... e 90
ArtiCUIO CIeNTiTICO .o, 90
ENSAYO ACAAEMICO..ciiiicieeeeceeeeeeeeeeeeeeeve et 90
ENSAYOS ACAAEMICOS....iiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et 91
AULOCONTIOLciiiiiice e 94

Presentacion
de la

Asignatura




Introduccion

Un profesional debe manejar su
idioma con solvencia, por ello la
asignatura Comunicacion Oral y
Escrita esta pensada para facilitar
el desempeno profesional de los
estudiantes del ITI mejorando su
manejo ortograficoy la calidad de
su redaccion a la vez que se opti-
mizan las fuentes de informacion
y los productos generados en
cada asignatura durante la carre-
ray también el trabajo final como
cierre de la carrera (PIG o Caso
Practico).

Esta asignatura combina el uso
correcto del idioma con las Nor-
mas APA vy las habilidades que se
requieren para la comunicacion
asertiva y la escucha activa de un
profesional para que pueda rela-
cionarse con su entorno de mane-
ra adecuada. El uso de ortografia,
redaccion, concordancia, Normas
APA vy el desarrollo de habilida-
des comunicativas permitira que
los conocimientos adquiridos por
cada estudiante sean aplicados
con procesos comunicativos ade-
cuados.

El espanol esta catalogado como
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el mas dificil de los cuatro idiomas
latinos. Y, aunque suene a exa-
geracion, la ortografia, los acen-
tos, la redaccion y el uso correcto
de palabras suelen ser bastante
complicados.

Para facilitar el manejo idioma-
tico en combinacién con las he-
rramientas virtuales, esta materia
se enfoca en crear documentos
con correccion idiomatica facili-
tando el aprendizaje, la vivencia
o el emprendimiento, cualquiera
gue este sea sin dejar fuera del
espectro de aprendizaje elemen-
tos fundamentales como la con-
servacion ambiental y el desarro-
llo de habilidades blandas en los
alumnos.

Relacion de contenido por unidad

Competencias Generales de la
Asignatura

« Demuestra valores éticos mora-
les universalesy propios de la pro-
fesion con inteligencia emocional
y creatividad, respetando la diver-
sidad cultural.

« Resuelve problemas de la reali-
dad aplicando métodos genera-
les de investigacion y especificos
de la asignatura; utilizando las
tecnologias de la informacion y
diversas fuentes de informacion.

« Aplica la lectura critica y resu-
menes con identidad propia; re-
dacta documentos profesionales
y argumenta de forma oral fun-
damentos tedricos y criterios, con
coherencia y fluidez.

« Demuestra cualidades de lide-
razgo y espiritu emprendedor
para la gestion de proyectos so-
ciales, tecnoldgicos y empresaria-
les.

« Promueve la cultura de conser-
vacion del ambiente en la practi-
ca profesional.

Competencias Especificas de
la Asignatura

« Maneja el idioma espanol con
solvencia.

« Identifica y aplica las reglas gra-
maticales y ortograficas con co-
herencia.

. Respeta las reglas basicas de
redaccion, puntuaciéon y concor-
dancia.

« Reconoce la estructura adecua-
da de un documento formal o
cientifico.

« Aplica las reglas APA para for-
mato

« Redacta documentos con aser-
tividad.

« Maneja sus habilidades comuni-
cativas con eficiencia.

« Construye una comunicacion
interpersonal adecuada para re-
lacionarse con su entorno usando
el lenguaje en un nivel productivo
y asertivo.
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« Se expresa correctamente en
formato oral y escrito.

Orientaciones metodolégicas
de la asignatura

« El aprendizaje idiomatico es pro-
gresivo. Se parte de la ortografiay
se llega a la redaccion formal y en
ese trayecto se incluyen varios co-
nocimientos, reglas y conceptos.
Si tiene dudas, por favor solven-
tarlas durante la clase sincrdnica
O a través del chat del aula virtual.

« Utilice todos los documentos,
videos y recursos del aula virtual
para apoyar su desarrollo idioma-
tico.

« Es importante tener apuntes de
las reglas mas dificiles de memo-
rizar para poder rendir una eva-
luacion final valida.

« Organice el tiempo. Escoja un
horario para desarrollar sus ta-
reas y analizar los documentos
del aula virtual y procure respetar
ese horario fijado.

Si requiere una asesoria persona-
lizada utilice el foro Cafeteria para
tutorias o el WhatsApp para co-
municarse con su tutor. Mantener
una via de comunicacion abierta
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siempre facilita las cosas.

« Siesdeshonesto en sus activida-
des académicas es poco probable
gue sus actividades diarias sean
transparentes. No busque quien
haga por usted sus actividades
académicas. Organicese para ser
eficiente de manera honesta.

Figura 1 Estudiante alegre
Nota Fotografia tomada por Tono Diaz
(2024)

Relacion de contenido por unidad

UNIDADES

TEMA A DESARROLLAR

RESULTADOS DE APRENDI-
ZAJE DE LA UNIDAD

(Desglose de contenidos)

Unidad 1: Comunicacién y
Manejo Idiomatico.

Subtema: Comunicacién

. Elementos y proceso co-
municativo

« Comunicacion Asertiva

« Escucha Activa

« Comunicacion Verbal y No
Verbal

« Define y aplica el concepto
de comunicacion asertivay es-

cucha activa.

« Establece correctamente las
diferencias entre comunica-

cion verbal y no verbal.

Subtema: Manejo Idiomati-
co

« Ortografia

« Acentuacion & diacriticas

« Puntuacion

Conocey aplica lasreglas orto-
graficas y de puntuacién con
solvencia.

Unidad 2: Office y normas
APA

Subtema: Manejo Idiomati-
co & normas APA

« Confusiones idiomaticas

« Homofonos y homonimos

« Usos errados del espanol

« Uso del verbo haber

« Manejo de tiempos verba-

les

« Construccion

« Formato APA, Séptima Edi-

cion

« Utiliza el espanol con solven-
cia anulando confusiones idio-

maticas y costumbrismos.

« Reconoce y aplica las reglas
de formato APA.
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UNIDADES

TEMA A DESARROLLAR
(Desglose de contenidos)
Subtema: Manejo Basico de
Word y Excel
« Word basico
« Formato: Aplicacion de
Normas APA
o Titulos: Manejo de estilos
para Indices
« Referencias: Insertar citas y
lista general
« Graficos y Tablas: Referen-
cias en los objetos de un do-
cumento
« Excel Basico
« Férmulas basicas y graficos

« Tablas dinamicas y filtros

RESULTADOS DE APRENDI-
ZAJE DE LA UNIDAD
Utiliza correctamente las he-
rramientas de Word y de Excel
para redaccion de documentos

académicos.

Unidad 3: Comprension
Lectora, Expresion Oral y
Escrita

Subtema: Compresidn lec-
tora

« Lectura de papers relacio-
nados a la carrera

« Analisis contextual: Extrac-
cion de ideas principales y
realizacion de resumenes

« Gestor bibliografico en
Word

Subtema: Compresioén lec-
tora

« Exposicion en publico

« Realiza una lectura eficiente
de documentos cientificos re-

lacionados con su carrera.

« Establece una estrategia
personal para exponer con efi-
ciencia controlando nervios y

modulacion.
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UNIDADES

TEMA A DESARROLLAR
(Desglose de contenidos)
« Manejo de nervios, empa-
tia, postura, modulacién de
voz, focos de atencidon

« Debate

Subtema: Redaccidén

« Tipos de textos

« Conectores idiomaticos y
concordancia

« Redaccion de documentos

formales, emails y proyectos

RESULTADOS DE APRENDI-
ZAJE DE LA UNIDAD

Conoce y aplica las normas ba-
sicas de redaccién con solven-

cia

Unidad 4: Documentos
Académicos

Subtema: Fuentes Fiables
para Creacién de documen-
tos académicos

« Busqueda de informacion
en fuentes fiables

« Utilizacién del E Libro,
Google Académico, Redalyc,
Scielo y Repositorios de Uni-

versidades

Subtema: Redaccién formal
« Estructura de un ensayo
académico y de un articulo
cientifico

« Creacion de un ensayo
académico relacionado con
la carrera

« Aplicacion de Normas APA
en Redaccion Formal

« Conoce y aplica con solven-
Cia la estructura de un ensayo
académico

« Conoce los elementos de un
articulo cientifico y las temati-

cas adecuadas
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Orientaciones generales para el

Aprendizaje

El docente iniciara con el desarro-
llo de una evaluacion diagnosti-
ca cualitativa de los conocimien-
tos previos que los estudiantes
poseen hasta el momento, mis-
ma que permitira determinar los
puntos especificos de partida del
trabajo directo con los estudian-
tes.

Mediante encuentros mediados
a través de sesiones virtuales, el
docente revisara los contenidos
mediante exposicion problémica,
buscando la participacion perma-
nente de los estudiantes.

Las practicas de aplicacion y de
experimentacion se orientan en
base a los conocimientos analiza-
dos en la semana, de modo que
los estudiantes pueden reforzar,
aclarar o ampliar las bases del co-
nocimiento adquirido.

En cuanto al aprendizaje autdono-
Mo serviran especificamente para
ampliar los conocimientos que se
relacionen con el o los temas de
la semana, los que serviran para la
resolucion de ejercicios propues-
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tos y continuar con el desarrollo
de la asignatura en el siguiente
encuentro presencial.

SISTEMA DE EVALUACION DE LA

ASIGNATURA

Parcial I: 35%

- Participacion de tutorias virtuales
- Realizacion de actividades de
aprendizaje

- Carga de tareas en el aula virtual
- Evaluacion virtual

Parcial II: 35%

- Participacion en foros y tutorias
virtuales

- Realizacion de actividades de
aprendizaje

- Carga de tareas en el aula virtual

- Evaluacién virtual

Evaluacion final: 30%

Plan de Evaluacion

Componentes de Aprendizaje

Aprendizaje en contacto con el docente 10%
Aprendizaje autébnomo 30%
Aprendizaje practico-experimental 20%
Evaluacion intermedia 20%
Evaluacion final 20%
Total 100%

Fuentes de Informacion Basica y Complementaria
de la asignatura

TiTULO AUTOR ANO EDITORIAL
Guia de Estu- | sandoval |2024 Ira Edicion Tl
dio de Comu-
L Noemy
nicacion Oral y
TEXTOS Eecri
BASICOS scrita
El secreto de | Rojas Mateo | 2017 | https//elibro.net/es/erea-
. der/itiecuador/70318?pa-
la Ortografia ae=]
Didactica de la Velasquez 2019 htth:ZZeIil?r9.net[
Kenia es/ereader/itiecua-
3t dor/1517472 =
Gramatica Santiesteban or/ page
Ernan
TEXTOS — :
COMPLE- Expresiéon oral |Obarrio Alfredo| 2013 https://elibro.net/
roceso de Masferrer Ani- es/ereader/itiecua-
MENTARIOS | Y P . . dor/57028?page=71
aprendizaje ceto
Ortografia Charur Zarzar | 2015 https://elibro.
net/es/ereader/

itiecuador/40390?page=1

17



https://elibro.net/es/ereader/itiecuador/70318?page=1
https://elibro.net/es/ereader/itiecuador/70318?page=1
https://elibro.net/es/ereader/itiecuador/70318?page=1
https://elibro.net/es/ereader/itiecuador/40390?page=1
https://elibro.net/es/ereader/itiecuador/40390?page=1
https://elibro.net/es/ereader/itiecuador/40390?page=1

TiTULO

TEXTOS Ensenanza de
COMPLE- la Compren-
MENTARIOS P

sion Lectora

AUTOR

Cairney

Trevor

ANO EDITORIAL

2018 https://elibro.net/
es/ereader/itiecua-
dor/119523?page=]

TITULOS DE TEXTOS, RE-

VISTAS, MANUALES, OTROS
VIRTUALES

AUTOR/ES DIRECCION DONDE SE ANO

ENCUENTRA LA
FUENTE

Actividades de Ampliaciéon Blink https//acortarlink/ea27iM | 2024
Comunicacion Oral y
Escrita Learning
Expresiéon Oral y Escrita https://acortar.link/KogoQo | 2013
Guerrero
Galo
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UNIDAD 1

Comunicacion y manejo idiomatico

Subtema: Comunicacioén

CONTENIDOS

Comunicacion

Elementos y proceso comu-
nicativo

Estilos de comunicacion:
agresivo, pasivo y asertivo
Comunicacion Verbal y No
Verbal

Desarrollo de
contenidos

Comunicacion

Es un intercambio de signhos vo-
luntario o involuntario que se
realiza de manera consciente e
inconsciente entre dos o mas per-
sonas. Se define como un proceso
de interaccion social que consis-
te en el intercambio de informa-
cion entre emisor y receptor que
comparte un coédigo comun. El
acto comunicativo esta definido
también como un intercambio de
ideas que requiere una retroali-
mentacidon para ser considerado
un proceso efectivo.
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Elementos del Proceso
Comunicativo

En el proceso comunicativo in-
tervienen varios elementos que
no pueden faltar: EMISOR, RE-
CEPTOR, MENSAJE, RETROALI-
MENTACION, CANAL y CODIGO
COMUN vy a la par existen varios
factores que favorecen o entor-
pecen la comunicacion segun el
uso que se les dé: INTENCION CO-
MUNICATIVA, CONTEXTO REFE-
RENCIAL, FACTORES POSITIVOS
y FACTORES NEGATIVOS.

El emisor inicia el proceso comu-
nicativo con una intencion defi-
nida. Normalmente la intencion
es solo intercambiar informacion;
sin embargo, eso puede variar.

El mensaje es la informacion que
se intercambia desde el emisor
hacia el receptor.

La persona (o0 personas) que ac-
tdan como receptores emiten
una retroalimentacion (respues-
ta) y se convierten en emisores

dando lugar al proceso comuni-
cativo que se prolonga a lo largo
de un dialogo, debate, conversa-
cion, discusion, etc.

El canal es el medio por el cual el
mensaje llega desde el emisor al
receptor. Puede ser visual (foto-
grafias), auditivo (grabaciones)

El codigo comun es el idioma que
debe ser el mismo (o parecido)
para que emisor y receptor pue-
dan entenderse efectivamente. Si
los dos actores de la comunica-
cion no comparten el mismo idio-
ma, lamentablemente, el proceso
comunicativo se rompe.

Los factores positivos para la co-
municacion son la empatia y la
claridad. Si el emisor compren-
de la posicion ideoldgica, politi-
ca, generacional del receptor, el
proceso comunicativo sera mas
productivo puesto que la empa-
tia permitird que ambos puedan
conversar sobre un suceso sin
perder el respeto a la posicion del
otro. Tanto la empatia como el
hablar claramente de algo, facili-
tan el didlogo y favorecen la co-
municacion.

Los factores negativos de la co-
municacion son el ruido y la cen-
sura.

El ruido puede manifestarse de

diferentes formas, pero se define
facilmente. Es todo lo que estor-
ba al proceso comunicativo. Por
ejemplo, una mala senal en la re-
cepcion telefénica, una fotografia
mal impresa en el periddico o en
un libro, un acento dificil de en-
tender aun en el mismo idioma,
una ortografia pésima, etc.

La censura se traduce en el recha-
zo a la informacién que brinda el
emisor al receptor. Por ejemplo,
si la persona emisora defiende a
una tendencia politica y el recep-
tor es parte de la ideologia contra-
ria, dificilmente se comprenderan
puesto que la mente del receptor
tiene una censura aplicada desde
su ideologia politica. Ahi es donde
debe aplicarse el respeto al otro
desde la empatia y el analisis pre-
vio para facilitar cualquier proce-
so comunicativo.

Finalmente, estd el contexto re-
ferencial el cual consiste en el
escenario donde pasa el proce-
so comunicativo. No es lo mismo
discutir en casa que en la oficina;
las palabras, el tono, el vocabula-
rio, los gestos, inclusive la familia-
ridad del impase seran diferentes
debido a que el escenario es otro
donde, se supone, las personas
deben portarse mejor.
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ELEMENTOS DE LA COMUNICACION

Contexto Referencial

CANAL

(Visual, Auditivo, Virtual)

~

Intencién
Comunicativa

Factores
Positivos

Factores
Negativos

Fuido

Censura

~

Receptor

Empatia
Claridad

Retroalimentacion

Caédigo Comun

(Idiema)

Estilos de comunicacion

Existen tres estilos de comunica-
cion: pasivo, asertivo y agresivo.
Todos los humanos experimen-
tan esos estilos de comunicacion,
a veces, en el mismo dia. Cada
persona elije el estilo de comuni-
cacién con el que se siente mas
comodo. Depende siempre del
momento, del escenario y del in-
terlocutor para saber que estilo
de comunicacion se aplica.

El estilo se condiciona por la for-
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Figura 2 Elementos de la comunicacion
Nota Elaboracion propia

ma en la que ha vivido la persona,
las relaciones interpersonales que
ha tenido y el contexto referen-
cial. El estado emocional de una
persona influye enormemente en
la reaccion que tiene ante un su-
ceso inesperado. A veces el animo
Nno esta para una discusion y sur-
gen los impases interrumpiendo
el proceso comunicativo.

Estilo Agresivo

En este estilo de comunicacion lo
mas importante para el emisor es
él mismo, sus necesidades y sus
intereses por encima del bienes-
tar de sus receptores.

Las personas agresivas se carac-
terizan por algunos rasgos faciles
de identificar:

« Tratan de imponer su criterio y
ponen sus necesidades por enci-
ma de los demas.

« Son expertos usando amenazas
(verbales y no verbales), intimi-
dacién, sarcasmos, acusaciones,
sentimiento de culpabilidad, en-
fado y reproches.

« Usan la segunda persona “tienes

n ou

que” “debes hacer” “no te voy a

permitir que”.

« Interrumpen el discurso usando
un “falso” poder para minimizar al
otro.

« Son egocéntricos y suelen inva-
dir el espacio vital de la otra per-
sona.

« Dan o6rdenes y usan un tono de
voz elevado mostrando tensidn
en los musculos.

Responden a preguntas con
otras preguntas o las ignoran.

- Provocan en el receptor rechazo,
humillacion, frustracién, tension,
descontrol.

Resulta obvio que este estilo de
comunicacién no es el mejor para
tender buenos lazos laborales o
familiares por lo que es aconseja-
ble no usarlo y poner un alto a las
personas que acostumbran gritar
o poner al receptor en una posi-
cion de tension debido a la mala
actitud de emisor en el proceso

de comunicacion.

Figura 3 Estilo agresivo
Nota Elaborado por Freepik
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Estilo Pasivo

El estilo pasivo se caracteriza por-
gue las necesidades e intereses
del otro prevalecen sobre las pro-
pias necesidades e intereses del
emisor.

Un estilo pasivo denota desinte-
rés, timidez, verguenza, inseguri-
dad, introversién; de tal manera
gue el contacto visual es escaso,
tono de voz bajo, respuestas cor-
tas y actitud defensiva.

Inhiben su comportamiento para
anular cualquier confrontacion y
estan constantemente preocupa-
dos de agradar a los demas

Se sienten manipulados, pero
muestran conformidad ante las
decisiones de |los otros

Usan muletillas: “Eh” “Mmm” “No

Zn

se .

No les gusta llamar la atencion.
Usan un tono de voz vacilante,
monotono, bajo, habla entrecor-
tado en velocidades extremas
(muy rapido o muy lento) y casi
siempre usa monosilabos o frases
cortas.

Su modo verbal favorito es el
modo condicional (Si hubiera sa-
bido..) para usar las disculpas
como medio de comunicacion
constante.

24

Estilo Asertivo

La asertividad en la comunica-
cion se traduce en la interaccidon
positiva del emisor con los recep-
tores. Tanto las necesidades del
emisor como las del receptor son
importantes. Se les otorga valor a
los otros, pero sin renunciar a la
individualidad.

La comunicacion asertiva es ho-
nesta y transparente sin necesi-
dad de dominar al receptor

Es el estilo mas deseable, hay
contacto visual y tono amable. Lo
recomendable para acceder de a
poco a este estilo de comunica-
cion es usar la primera persona

” U

casi siempre: “yo opino” “yo creo”

‘yo pienso”

ESTILOS DE
COMUNICACION

Asertivo

Agresivo Pasivo

Figura 4 Estilos de comunicacion
Nota Elaboracién propia

Las personas asertivas desarrollan
las siguientes habilidades:

« Interaccion Optima: Siempre lo-
gran relacionarse con todas las
personas que son miembros de
un equipo o de una familia. La in-
teraccion de una persona con es-
tilo asertivo de comunicacion es
un constante encuentro de nue-
VOS amigos y colaboracion positi-
va. Es una de las cualidades mas
requeridas en un lider empresa-
rial o de equipo de trabajo.

« Empatia: Es una habilidad que
implica el considerar el punto de
vista de |la otra persona al colocar-
se en su lugar. Un comunicador
asertivo toma en cuenta las ex-
pectativas e intereses de su inter-

locutor logrando completar con
éxito el proceso comunicativo al
mostrar consideracion y respeto
por el otro.

« Escucha Activa: Escuchar ac-
tivamente significa entender lo
que dice la otra persona consi-
derando el contexto, la cultura y
las circunstancias del interlocu-
tor anulando de todas las formas
posibles interrupciones o juicios
de valor para no crear ruido en el
proceso comunicativo. Un buen
escuchador es una persona que
practica la comunicacion asertiva
y que puede generar una relacion
de confianza. La escucha activa es
la cualidad idonea de un psicolo-
go o un lider de equipo. Escuchar
en el contexto amplia la mirada y

(rea un amhignte pasitig

humentaloconfinzay ¢
seguridad en [ ofra perstng

Himing muches prejuicies %

Eeduce los malentendides

Figura 5 Escucha activa, beneficios
Nota Forner (2023)

Favoeece la motivacion e 1 pérsona que
habks porgee te Benfe pruchads

- Serve para aprender de la
b Explriendis del afraa
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el entendimiento para optimizar
la retroalimentacion.

En palabras de Forner, la escucha
activa requiere un esfuerzo cons-
ciente por parte del receptor. El
momento en el que se consigue
gue el interlocutor se sienta com-
prendido y libre para expresarse,
es mas facil ver lo que siente por
encima de lo que dice. Si el inter-
locutor escucha de verdad, la otra
persona se deja llevar y continua
relatando con pasiéon lo que inicid
como un simple relato.

El comunicador asertivo posee la
correcta comunicacion no verbal
generando confianza en los inter-
locutores. Los gestos, las sefales
y las conductas de cada persona
determinan el tipo de imagen
gue proyectan a los demas. Al te-
ner gestos respetuosos, conducta
acorde a los requerimientos so-
ciales y laborales, las personas lo-
gran un sitial de confianza entre
sus clientes, empleados, amigos o
familiares.

Comunicacion Verbal y Comuni-
cacion No Verbal

La comunicacion verbal es la que
usa palabras (escritas u orales).
En contraste, la comunicacion no
verbal tiene una amplia gama de
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variantes que surgen a pesar de
la inconsciencia que tienen de
ello los humanos. Como ejemplo
grafico de esta condicién: si una
persona esta enamorada sonrie
mas, usa un tono de voz empala-
goso, se siente super poderosa vy,
por lo general, emana positividad.
Sin embargo, una persona que
ha sido recientemente traicio-
nada por su pareja tiene mucha
amarguray todo lo ve gris. Siguen
siendo las mismas personas, pero
su actitud ante la vida y ante los
otros ha cambiado.

La comunicacion no verbal es
un lenguaje complementario al
de las palabras. Se expresa a tra-
vés de gestos, miradas, posturas,
sonidos guturales, que se usan
consciente e inconscientemente
expresando estados de animo y
sentimientos. Si se piensa en por-
centajes, la comunicacion verbal
representa el 35% mientras que la
Nno verbal tiene un 65% de presen-
Cia en una conversacion (gestos,
senales, movimientos) y es ese
porcentaje mayor el que transmi-
te mas informacién. (MH Educa-
tion, 2024).

La comunicacion no verbal tiene
tres componentes: Gestos, postu-
ras, movimientos, miradas; tono

Comunicacién
no verbal

Figura 6 Factores asociados al comporta-
miento y al lenguaje verbal
Nota MH Education (2024)

de voz y velocidad al hablar y dis-
tancia personal para que el emi-
sor se sienta seguro. Siempre la
comunicacion no verbal depende
del contexto en el que se desa-
rrolla el proceso comunicativo. El
origen de una persona determina
COMO Va a reaccionar ante un es-
timulo y como va a ser su proceso
comunicativo.

La cultura, los habitos y las creen-
cias marcan diferencias marca-
das, por ejemplo, entre musulma-

Tono

Ritmo

Volumen Paralingiiistica

Silencios

Timbre

Expresidn facial

Mirada

Postura - Kinesia

Gestos

Proximidad  —

Espacio personal H  Proxémica

nesy catdlicos. Las manostienden
a hablar en lugar de las personas:
el gesto de silencio es mundial,
una mano levantada en amenaza
de golpe también es facilmente
comprensible.

La comunicacion no verbal tiene
varios componentes que estan
relacionados con la kinesia (mo-
vimientos y gestos), la proxémi-
ca (espacio personal) y la paralin-
guistica (tono, volumen, timbre).
Nunca una persona enamorada
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_ : La comunicacion no verbal tiene
s COnBme on ol CONLD de Mandaiet SMitiaod & Fve 00 JORI08, poTtundg, . o
| sapresionds tacales o movimeanios corpomias funciones especnclcas:
Elamenta Qus an COMUMCEoON NNB0O0Na . .
e B | ot ione v eopemelin oon palshres. - Enfatiza el lenguaje verbal (se
- ~ puede apreciar cuando se indica
R | Exprosa Ia fuites warbal oon L quad
e B ENpFESd UNA DEFEona comao Ilegar a un Iugar)
Foc o - .
o ascciadas —_t . Youmen — Ex la intersidad con la que s habla L .
ol largunis vertal ) - Expresa sentimientos y emocio-
{ - 3 _-. .
_ f S0 Dausas i ae falien A nes (desde la mirada se delata la
- Slsncion — N i e . c
. on la comunicacein verbal / tristeza o la alegria)
Fa W,
i Tird | Fispatrg qus pasmmibe Setrpu
! I Una pafsond d& otra .
e . Sustituye palabras (se usa el
, dedo indice para sefnalar el lugar
Exgpeotin IFASATAE RSN Quid TARSMIGIMaS 4 Trieds
» tecal  — £ 1 EnprRsOn de ka cara de algo que busca el otro)
- . = =
'y LY
B8 Mlirada | INfOFRBCHSN ransminda 0 e
i 0% 3 axpresion 0 ios oios - Orienta la forma de interpreta-
i T [ Posicionss oel cunpo Que scompaan | cion del mensaje (segun el tono
BT Yo b, de voz o la mirada la conclusién
'\ Camion i ;r Eatimiion VisLaies Oue 59 anvian \ sera diferente)
i i I8 parsond Con @ gud 58 habea J
" ;:.:-mm al | _E Pr dad ,' Andlsis dal espachd que roded o s personas Autocontrol
L p—— f f SRS —- ) 1) Define en tus palabras la co-
municacion
E 2) (Cuadles son los elementos de
I\ E i, ElHHHﬁﬂmlplrLMtwrWIHﬂﬂt.ﬂlgﬂr!ﬁ:ﬁl_ H TARD
g ?EHEE.WMEMEM.EH! MrAmsnica, sl la comunicacion:
= 3) ¢ Qué estilos de comunicacion

. . existen? ¢Cual es tu favorito y por
Figura 7 Comunicacion no verbal

Nota MH Education (2024) que?

. . . 4) :Qué es la escucha activa?
va a hablar en el mismo tono con sus amigos que con su pareja. Y tam-

poco va a haber tanta cercania entre dos amigos si se compara con una

oareja romantica 5) Pon tres diferencias entre la

comunicacion verbal y la no ver- Figura 8 Lenguaje no verbal
bal Nota Foto tomada por Igreja Dimensao
(2024)

— 28 29 —



Subtema: Manejo Idiomatico Maydsculas

Reglas generales para letras
conflictivas

MAYUSCULAS

- | [ T
1 ..I ]
e LTarn

CONTENIDOS

Ortografia & Puntuacion
Acentuacion & diacriticas
Confusiones idiomaticas
Homofonos y homoénimos
Usos errados del espanol
Uso del verbo haber,
Construccion de 6rdenes

Desarrollo de
contenidos

Ortografia

La ortografia es el conjunto de re-
glas que controlan el sistema es-
crito de una lengua. Estan inclui-
das en la ortografia reglas para
mayusculas, minusculas, acen-
tuacién, conjugacion y estructu-
ras complejas de gramatica.

Figura 9 Ortografia
Nota Elaborado por Freepik (2024)
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Mantesde Py B

Regla Ejemplo

Ambato, com-

plejo
Z final plural en juez-jueces
CES
Hidro-hiper-hui hidrégeno
van con H
Haber, hacer, Hubo, hablo,
hablar, hallar y hallo

habitar van con
H

SE TILDAN SIEMPR

* Inicio de texto

* Cargos y titulos

- Siglas

« Numeros Romanos

= Nombres propios

» Abreviaturas

» Acontecimientos Historicos

»La uerra es un negocio

»La Segunda uerra
Mundial termino en 1945

Antes de pla,

ple, plo, pre, pri
se usa X

Explotar, expri-
mir

Con B las pala-
bras terminadas
en bilidad

Habilidad

Con B las pala-

bras terminadas

en bundo-bun-
da

Moribunda

Figura 10 Reglas para mayusculas
Nota Sandoval, diapositivas de clase
(2024)

Las mayusculas marcan siempre el nombre propio en el relato. Se aplican
también en titulos, cargos, siglas, abreviaturas, nUmeros romanos y aconte-
cimientos histdricos. La regla fundamental de las mayusculas es que deben
tildarse siguiendo las reglas generales de acentuacion

Minudsculas

Verbo IR con b
en sus conjuga-

ciones de pasa-
do

lba, ibamos

Palabras con ad
usanV

adverbio

Palabras que
inician con villa
o vice usan V

viceversa

MINUSCULAS OBLIGATORIAS ) [

* dias

* meses

* gentilicios (se deriva de gente y se refiere a las nacionalidades)
* religiones

* lenguas

* estaciones del aiio

Palabras con Il +
vocal van con V

Lluvia- llovizna

Figura 11 Minusculas obligatorias
Nota Sandoval, diapositivas de clase
(2024)
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Asi como existen mayusculas obliga-
torias, hay minusculas que deben ser
respetadas en la ortografia. Tanto las
nacionalidades como las religiones,
los idiomas, los dias, los meses y las
estaciones del ano se escriben usan-
do minusculas.

Puntuacion

Los signos de puntuacion son ele-
mentos ortograficos que sirven para
poner pausas en el texto, separar
ideas e inclusive abrir elementos
Ccomo misterio o sarcasmo.

Punto

Los signos de puntuacion son ele-
mentos ortograficos que sirven para
poner pausas en el texto, separar
ideas e inclusive abrir elementos
CcoOmMo misterio o0 sarcasmo.

Puntos Suspensivos
Es una variante del punto que per-
mite dejar abierta una idea.

Coma

Es un signo ortografico que intro-
duce pausas cortas y sirve también
para hacer enumeraciones. Se usa
antes de palabras al estilo de PERO
y luego de palabras como SIN EM-
BARGO. Se usan también para ha-
cer aclaraciones en las oraciones
Ejemplo: Quito, La Carita de Dios, es
la capital del Ecuador.

— 32

Punto y Coma

Se usa como signo obligatorio antes
de, SIN EMBARGO

Ejemplo: Te quise; sin embargo, me
decepcionaste y no quiero verte.

Se usa también en enumeraciones
complejas (que ya han usado comas)
Ejemplo: Ellos entraran por la dere-
cha; ustedes, por la izquierda; ellas,
por atras y nosotros, por adelante.

Comillas

Se usan para hacer citas de terceras
personas y también pueden usarse
para hacer sarcasmo

Ejemplo: Ella era “muy importante”
para mi.

Paréntesis

Se usan para hacer incisos aclarato-
rios, en eso tienen el mismo papel
que las comas

Ejemplo: Ella atendera (en horario
extendido) el fin de semana.

Diéresis

Se usan para darle sonido a la U en-
treGCyEyentreGel

Ejemplo: ambiguedad y pinguino

Signo de pregunta
Se usan siempre como apertura y
cierre para hacer preguntas

Signos de admiracion
Se usan siempre como apertura y
cierre para realizar exclamaciones

Figura 12 Signos de puntuacion
Nota Sandoval(2024)

Dos puntos

Se usan como pie para las citas tex-
tuales y siempre van combinados
con comillas. Se usan también en
enumeraciones.

La puntuacioén tiene una regla gene-
ral. Los puntosy las comas pueden ir
en el lugar que decida el escritor. No
hay una regla que sefale que una
coma deba ir en lugar de un punto.
Solo al final de un escrito es obliga-
torio el punto.

Reglas del acento
Segun (Gomez, 2017) llevan acento
ortografico:

- Las agudas terminadas en vocal, en
nyens.

Ejemplo: mama, cancion, jamas.

- Las palabras graves terminadas en
cualquier letra menos n, s o vocal.
Ejemplo: lapiz, dificil

- Todas las palabras esdrujulas y so-
breesdrujulas.

Ejemplo: Africa, hipopdtamo, regéla-
melo.
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T
« AGUDAS (S| TERMINAN EN N-S-VOCAL)

mama pared
* GRAVES (S| NO TERMINAN EN N-S-VOCAL)

carcel mesa
« ESDRUJULAS (SIEMPRE)
sabado  Artico
*SOBREESDRUJULAS (SIEMPRE)

Facilmente !Diganmelo!

Figura 13 Acentuacion

Nota Sandoval(2024)

Diacriticas

Son las tildes que se usan para diferenciar los dos significados de una misma
palabra. Las tildes diacriticas permiten tildar los monosilabos y solo este grupo
de palabras irrespeta la regla general.

DIACRITICAS i1

 Son tildes que diferencian palabras
Ejemplo

MI PERRO ES FIELA MI.

MI PERRO es adjetivo posesivo
A MI es pronombre que reemplaza al yo

Figura 14 Tildes diacriticas
Nota Sandoval, diapositivas de clase(2024)
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PRINCIPALES DIACRITICAS I

« MI=Mi Mi pap# cuida de ml
« TU=-TLU Ti taomas agua an tu vaso.
= EL-EL El siente emaocidn en el avién
- DE-DE GQuiero que dé alge de dinero.
« §[=s5l Si alla viena si quiero ir.
= SE=-5E 5é que el se quiere ir.
- TE=-TE iTe tomas el té antes o después?
- MAS — MAS Te amo mas que a mi vida
Te amo, mas td me miantaes
FPREGUMNTAS: guién, qué, cual, como, por qué, cuando, donde
ADVERBIOS: gquien, que, cual, como, porque, cuando, donde

Ella es la persona de quien te hablé * ;Quién eres?

Figura 15 Diacriticas
Nota Sandoval, diapositivas de
clase(2024)
Ortografia Conflictiva

T T
CONFUSIONES COMUNES iTiio.
= HAY Hay personas que son importantes para nosotros,
« AHI Ahi es el lugar donde alla vive.
- AY iAy! Eso me dolio.
* HE He tenldo mucha suerte al conocerte.
* EH iEh! Estoy contento porque aprobé el semestre.
* E Tanla e Isabel son mis amigas
= HA Ella ha venido a mi casa muchas veces.
* AH Ella selo senrié y me dijo: iAh! Espero que no se haya enojado.
= A iVoy a tu casa el lunes temprano?

Figura 16 Confusiones comunes
Nota Sandoval, diapositivas de
clase(2024)
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HOMOFONAS CONFLICTIVAS TH G

HACER ¥ A SER SON DIFERENTES

HACER ES CHEAR
VOY A HACER UNA FIESTA EL LUNES.

A SER ES CONVERTIRSE EN
ELLA VA A SER M| MEJOR AMIGA.

HACIA Y ASIA SON DIFERENTES
ASIA ES UN CONTINENTE

JAPON ESTA EN ASIA
HACIA ES PREPOSICION

VOY HACIA TI

A VER Y HABER SON DIFERENTES
A VER ES LO MISMO QUE A MIRAR
VOY A VER EL FUTBOL.
HABER ES EXISTIR
HAY JIRAFAS BLANCAS,

HAYA Y AYA SON DIFERENTES

AYA ES UNA ESPECIE DE NANA

JOSEFA HA SIDO AYA DE MIS
E ﬂ!;lﬁﬂﬂ& DESDE HACE DIEZ

HAYA ES DEL VERBO HABER
QUIERD QUE HAYA GENTE.

Figura 17 Homofonas conflictivas
Nota Sandoval, diapositivas de
clase(2024)

HOMOFONAS CONFLICTIVAS

] ]
l I Lirsindras LA i

VES Y VEZ SON DIFERENTES
VES E5S DEVER

VEZ ES OCASION
ESTA VEZ VOY A PERDONARTE.

TU VES LA TELEVISION TODO EL DiA.

ECHO Y HECHO SON DIFERENTES

HECHO ES DE HACER

ELLA HA HECHO S0OPA DE FIDED
ECHO ES DE ECHAR

YO ECHO AL PERRO DEL SOFA

CIERRA Y SIERRA 50N DIFERENTES
ELLA CIERRA TEMPRAND
LA SIERRA ES UNA HERRAMIENTA

Figura 18 y 19 Homofonas conflictivas
Nota Sandoval, diapositivas de
clase(2024)
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0LA ¥ HOLA SON DIFERENTES
ELLA DUO: “HOLA™.
LA OLA TE REVOLCO

HAlGA

NO EXISTE

Usos errados del espanol

Al ser un idioma complejo, hay va-
rias estructuras que deben ser usa-
das cuidadosamente, sobre todo en
cuanto a construccion de frasesy ex-
presiones.

En el siguiente cuadro se pueden ob-
servar frases erréneas en color rojo,
las frases correctas son las de color
negro, es posible darse cuenta que
a veces una letra marca la diferencia
y cierre para realizar exclamaciones.

USOS ERRONEOS DEL IDIOMA

» LO DEDUCIERON MUY TARDE (DEDUCIR]
- LO DEDUJERON MUY TARDE

+ SE VENDEN PANTALONES DE NINO
P SE VENDEN PANTALONES PARA NINO

k ESA JAURIA DE PERROS ME LADRARON
» ESA JAURIA ME LADRO

Figura 20 Usos erroneos del idioma
Nota Sandoval, diapositivas de
clase(2024)

El uso de los tiempos verbales suele
ser un problema para los hispanoha-
blantes. El pasado, por ejemplo, no
puede ser explicado con verbos en
presente:

Cuanto tenia cinco anos empiezo en
el jardin de infantes (Ese verbo debe
ser empecé) Sin embargo, es muy
comun observar este error en el uso

de conjugaciones.

Es importante senalar que en espa-
Aol hay dos pasados de uso regular:
pasado simple (habla de lo que fue
y se termind) y pasado compuesto
(habla de lo que fue pero que sigue
siendo).

imi
B sa [ CI%aES C]ABE ERISN0 W N0 'u:_rlm.'in a
pasar

Maci en Quito
Me besd y se fue
sentiste su amor

SEMTISTES

 PASADO COMPUTSTO ) iTi

S0 UAD A S COLNE QU PULEran i tiguen podando regulasmends

Ella ha venido a mi casa muchas weoes
Ellos se ham ampdo desde que 58 conoden.
Tu has sentido su amar,

ta HA v s HE asres oe ADO, 00,
T, CHO VAN COM H QBLIGATORLA PUES
0N CONIUGACIONES DEL VERBO HABER

Figura 21y 22 Pasado Simple y Pasado
compuesto

Nota Sandoval, diapositivas de
clase(2024)

Otro error comun en los hispanoha-
blantes (sobre todo en los latinos) es
el uso incorrecto de los sindnimos o
de las concreciones idiomaticas. De-
ben omitirse las cacofonias tanto de
sonido (el agua” o “Marco y Ivan”)
como las cacofonias de idea.
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SuU
BAJAR
ENTRAR ADENT
EL DIA LUNES

EL MES DE JUNIO
HEMORRAGIA D
LAPSO D
RE ADOS OBTENIDOS

ARRIBA

CACOFONIAS |

Repeticion innecesaria de ideas.

SORPRESA INE

CITA PREVIA
ECHOS REALES
ARIO PUBLICO
DESTINO FI
PROTAGONISTA PRI

AL

Hipotesis (errores de
construccion)

Las hipodtesis son construcciones
gramaticales que hablan de una
condicion para cumplir con una ac-
cion. Los principales tipos de hipdte-
sisson el realy el irreal.

La hipdtesis real utiliza la siguiente
formula

S| + PRESENTE + FUTURO

Sitengo dinero, viajaré por el mundo

La hipotesis irreal utiliza esta formu-
la

Sl + IMPERFECTO + CONDICIONAL
Si tuviera dinero, viajaria por el mun-
do

El problema surge cuando se quiere
usar el imperfecto como tiempo ver-
bal de pasado y no de hipodtesis. En
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Figura 23 Cacofonias de ideas
Nota Sandoval, diapositivas de
clase(2024)

el pasado el imperfecto se usa para
hablar de una accién que duré mu-
cho. En la hipdtesis cambia la con-
jugacion y se expresa junto al Sl de
manera obligatoria pues el lugar del
imperfecto no puede cambiar en la
construccion hipotética.

El error que suele ser cometido es
gue usan dos imperfectos o dos con-
dicionales irrespetando la formula
idiomatica. En cuanto al condicio-
nal, es un tiempo verbal que contie-
ne como caracteristica la silaba RIA
marcando una accion que esta con-
dicionada a una accion previa.

Imperfecto de pasado Imperfecta de hipotesis

(ia/aba) (era/ara)
combinado con el Sl
Ella podia

$i pudiera
Tu querias
Nosetros velviames ol Savit Gy
T m Si pensaras

Ellos compraban

Condicional (ria) (rria si ¢l verbe ticne una R)

Si compraran

podria
querrias
volveriames
pensarias
comprarian

Si dijera la verdad, sentirias verguenia
$i me amaras, no me mentirias

Si vivicrames plenamente, ne moririames €oh amargura

Figura 24 Diferencia entre imperfecto de
pasado y el imperfecto de hipdtesis
Nota Sandoval, diapositivas de
clase(2024)
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Principales Homadfonas

Son palabras que se escriben diferente, pero suenan igual y son responsables

de varios errores en los hispanohablantes. Es preciso memorizar sus peculia-

ridades.

HOMOFONAS

Saludo

Césped

Fruto del bosque

Votar

Animal

Usa el rallador

Region del pais

Con aguja e hilo

Fue al suelo

Pide a Dios

Zapato
Impermeable

Uso del verbo HABER

El verbo HABER es uno de los prin-
cipales en el espanol y como tiene H
inicial suele convertirse en un dolor
de cabeza para los hispanohablan-
tes. Este verbo tiene dos cualidades
especiales:

1) No se usa en primera persona de
presente, solo se usa en tercera per-
sona para mostrar existencia y cuan-
do tiene este uso no debe pluralizar-
se.
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Onda del mar

Hervir

Ir

Medio de
transporte

Sirviente

Linea

Cerrar

LUS0 CORRECTO DEI VERBO HABER

] W Ternakie o
I ]
Uisversitang

EN PASADO EL VERBO HABER FUNCIONA COMO AUXILIAR DE LOS

VERBOS COMPUESTOS. COMO TIENE H EN EL INFINITIVO DEBE
CONSERVARLA SIEMPRE. LA REGLA ES SIMPLE

CUALQUIER PALABRA QUE TERMINE EN
..ADD, ...IDO, ...TO, ...CHO debe llevar antes una HA o HE

HE VISTO TU EMOCION.

HA COMPRADO UN AUTO AYER.
HE DICHO MENTIRAS.

HA COMIDO MUCHO.

Cocinar

Callar

Tiempo

Votar

Ejemplos

HABIA MUCHAS PERSONAS
HUBO PROBLEMAS AYER

HA HABIDO INCENDIOS EN QUITO

2)Se usa como verbo auxiliar en el
pasado.

Figura 25 Uso correcto del verbo HABER
Nota Sandoval, diapositivas de
clase(2024)
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Construccién de Ordenes

Una orden es una palabra de comando que se utiliza para dar instrucciones.
Segun el tono en que se use puede ser un pedido o una orden como tal, pero
tiene una forma de construccion que debe ser respetada en el espanol.

ORDENES T s

PARA ARMAR UNA ORDEN CON UN VERBO EN ESPANOL SE DEBE HACER
LO SIGUIENTE:
DECIR QUIERO
QUIERO QUE ME ESPEREN
)
USAR ELVERBO Y EL PRONOMINAL EN DISTINTO ORDEN
ESPERENME

PONER LA TILDE ¥ LOS SIGNOS DE ADMIRACION DE INICIO ¥ CIERRE.

iESPERENME!

E@;‘-ﬁtﬁﬁm ES INCORRECTO

Figura 26 Estructura de una orden
Nota Sandoval, diapositivas de

clase(2024)
Autocontrol
1) Define en tus palabras la ortogra- sis reales de las irreales?.
fia.
5) Pon tres ejemplos de palabras ho-
2) ¢Cuales son las reglas de acentua- mofonas con sus significados

cion para agudas y graves?.

3) .Qué tipo de pasados existen en

espanol?

4) ;Como se diferencian las hipote-
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UNIDAD 2

Office y Normas APA

Subtema: Normas APA Séptima Edicion (Formato)

CONTENIDOS

Generalidades de Normas
APA
Formato APA

Desarrollo de
contenidos

cQueé son las normas APA?

Fueron creadas por la American
Psychological Association (APA)
para que se unifiqguen totalmente
los trabajos redactados que sean
de tipo internacional. Si bien es
para todo tipo de documento, el
diseno tiene la finalidad de ser
empleado en proyectos de grado
o informes que estén relaciona-
dos con la investigacion especifi-
camente en Word. (Rivas, 2023)

Word con las normas APA Sépti-
ma Edicion

Papel
Tamano carta 21,59%x27,94 cm.
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Letra
Times New Roman.

Tamaio
12 puntos letra en todo el docu-
mento.

Interlineado:
2.0

Alineacion
lzquierda sin justificar.

El espaciado
De cero entre parrafos.

Margenes
2,54 cm para las tareas diarias.

Sangrias
1,27 cm en la primera linea de
cada parrafo.

Tablas
No tienen lineas para las celdas.

Redacciéon
Se redacta en tercera persona

(para eso se evita el nuestro, no-
sotros, miy yo de todas las formas
en el texto).

El texto
Va siempre en color automatico
(negro)

Figura 27 Normas APA de formato
Nota Sandoval (2024)

i
Tirnes Mew Roma = 13

Pegm H K 5 + aw N, X'

o Copas [oermalo

Fodtapapeles Im lagnte

MARGENES: 2.584 cm
INTERLINEADQ: 2.0
ALINEACION: IZQUIERDA

Creacion de indice y utilizacién
de estilos en Normas APA

Los titulos no se deben escribir
con mayuscula sostenida (@ me-
Nnos que sea el titulo principal del
documento). La letra mayuscula
solo ira al principio de la primera
palabray en los nombres propios.

Nivel 1
En tamano 12, negrita y centrado.

Nivel 2

FUENT_l'E: TIMES NEW ROMAN
TAMANO: 12 PUNTOS (toda

Archivg Inate Interias Wi Usteda Lot puiriegndiy Keferendiat Lotrespandenda Feear

i Farrato L}

texta)

SANGRIA: CADA PRIMERA LINEA DE PARRAFO

COLOR DE TEXTO: SIEMPRE NEGRO (AUTOMATICO)
NUMERACION DESDE LA PORTADA EN NUMEROS ARABIGOS
(En la esquina superior derecha del documento)

En tamano 12, alineado a la iz-
quierday en negrita.

Nivel 3
En tamano 12, negrita, cursiva y a
la izquierda.

La utilizacion de estilos permite
qgue el formato Word pueda crear
los indices de manera automati-
ca, para ello deben personalizarse
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los estilos usando el clic derecho
y poniendo los parametros reque-

Figura 28 Titulos
Nota captura de pantalla

ridos segun las Normas APA.

[ " . " EelEwime it ig | .

Tines MewRoma + (12 | K X' | Ma= fp | iZ e i2efne EE N T | g AaBbCd AsBUCd AaBRCh
Oyt foasnal NE §E-~amu x @-%-4- EET:“‘.E [m- By D= | | Tnemal | Thas Tiuia 2 Thudar §
jpacaies & [usnde i Famafo 1 =" ]

Una vez personalizados todos los titulos se incluye el indice automatico
al inicio del documento usando la pestana Referenciasy el primer icono
de la izquierda cuyo nombre es TABLA DE CONTENIDO

Irisrt 3 I_-:lll.'.l:_.l;.'h'

Correspondencia FEaToa

AR lﬂ'.'lllnnﬂunm 3l final ;D !;_I‘}_ gfwnurmnm
<Ll F}IMM:H Pl Ciguisnie ¥ =l In;" L_;; Estiles |APA |
nota al pee 0l Mostras notas cita~ ErBibliografia ~
InTegrado 5| Investiga_. Crias ¥y bibmogratis
Tabla automitica 1 MU 100 2-3.3-4-4-3-5-9-&-2-7-
Contenido
Tl U 1
Tl T 1
Fisade 3 I

Figura 29 Tabla de contenidos
Nota captura de pantalla

Etiquetas de Figuras en Normas

APA
Cualquier objeto que no sea tex- ter-im
L . Tagy L] A 1™ bnmreias Ry i iy s ey
to serd clasificado en dos catego- e =
P . . Figa ¢ s, L Pk & i
rias en Word. Si no es Tabla, sera v s Thuses
[ ST Fapean __ L L 1 Ol s
Figura. Se usa el icono INSERTAR bt oo e .
, - . ] o i midamiy. i v
TITULO en la pestana Referencias o e i ks || i,
para incluir el nGmero correspon- e T TR

diente a cada etiqueta.

. . Figura 30 Pestana Referencias
Todas las etiquetas tienen tres

Nota captura de pantalla
elementos:
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Etiqueta + Numero

Tifwso clie F owcaamiaento Bk

Nt Comentanic exirs pam conieshualizan = Fuente

IWLAGEN
FIGLTRA

GRAFICO

o o] 10dos b 1ipos de ehamsion v b que mo peas 1l
e conssdaran g as el onlde APA. Pes cponplio. dhis b acoones,
infegradias. folografiss, grifioos de barres, disgramas de (hijo, avire sims.

Figers 1. N X B TRy
Ky raa e ovrivem picens o D0 090 = imia

=

----------- g

LTl | ST E ST ST T S A —.

Sia 1 uil oy o prieala
e R | LI s FF IR T B R

e

Pl b gl Clatiion

Figura 31 Etigueta con numeros
Nota captura de pantalla

Figura 32 Esquema de Figura

Nota Esta imagen fue obtenida de la
Guia de Normas APA del ITI publicada
en 2023 por la Unidad de Investigacion
(Arévalo, Guia Estilo APA, 2023)

Figura 33 Referencia para imagen
Nota Sandoval (2024)
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Para insertar el indice de Figuras y Tablas debe usarse en la pestana Re-
ferencias el icono de INSERTAR TABLA DE ILUSTRACIONES

Referencias Correspondencia FEevzar

Vista Museva prstafia Bynueda 'c-' Jdue detea

E Blagtrar numerod de pagina

B Atiness nimeros de paging a ks derecha

Cardcter de reflenos | .. o
Genersl
Earmatas: Estdla perfansl bt
Rotylo de tbule: | Figura b

E Iachuir roluld y Aumerd

;D |- Insertar Tabia ce ilustraciones
b fs Estilac | APA
Burscar Insetar Insertar blarcar
cita~ ¢ Bibliografia = pitiule oo Referencia cruzada antrada
M | Inwestiga... Citaz v bilsliogratia Titulos
Tabla de ilustraciomnes i -
Imndfice Tatla de cantenido Tabks de ijustrackones | Tabls de pulondade
Wests preliminag Vints previa de YWeb
Figura 1: Texto i |~ Eipums 1: Texto |~
Figura 1: Texto 3 Fizum 2: Texio
Figura 3. Texto 3 Emum 3 Texio
Figura 4: Texto 7 B 4. Texto
L L

E Usar hilpersinculas en lugar de rumeras de paging

Optianed... BAadifichd.,.

cancein

Como citar en Normas APA

Una cita es poner las palabras de
otro autor como fuente de expli-
cacion para el documento creado
por alguien mas. Son argumentos
qgue refuerzan lo que dice el au-
tor que utiliza la cita. Hay algunos
tipos de citas segun (Sanchez,
2019):

Citas textuales:

Es una idea que se toma literal-
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Figura 34 Insertar tabla de llustraciones

mente para utilizacion en otro
texto.

CITA CORTA: Si la cita es menor a
40 palabras, debe ir en el texto a
usar entre comillas.

CITA LARGA: Si tiene mas de 40
palabras, se usa un parrafo nuevo
SIN COMILLAS y con sangria en
todo el parrafo.

Citas parafraseo:

El autor usa la idea de otro autor,
pero la explica con sus propias
palabras. Siempre debe constar
la referencia. Esta es la mejor op-
cion para anular el porcentaje de
similitud que salta una vez ter-
minado un trabajo y sometido al
Turnitin. Siempre se debe mante-
ner la fuente, aunque se parafra-
see el contenido del texto.

Referencias:

Es una lista de todas las referen-
cias usadas para las citas textuales
o de parafraseo. Va con interlinea-
do doble 2.0, en orden alfabético,
en una hoja independiente y con
sangria francesa. Este listado se
hace usando el formato automa-
tico de Word y siempre mantiene
cuatro elementos basicos: QUIEN,
CUANDO, QUE y DONDE

laformacion de autor Informacion de tiulo

Ferniandez, J. (2019). Girasol de la mafiana. Ediciones de la Banda Oriental

Informacion de lecha Informacion de Tuente

Figura 35 Elementos de una referencia
Nota Arévalo, Guia Estilo APA (2023)
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cLista de referencias o
bibliografia?

Las referencias son documentos usados como complementos. La biblio-

grafia incluye mas elementos (libros o textos) que seran leidos para fun-
damentar mejor el texto. Por esa razdon se utiliza el nombre de Referen-

cias en los documentos actuales.

Figura 36 Insertar referencias con forma-
to APA
Nota Sandoval (2024)

Autocontrol

1) ¢Segun las Normas APA 7 el in-
terlineado debe ser?.

2) ¢Con qué tamano de letra se
usa el texto en Word?.

3) ¢Qué debe modificarse en el
texto para poder hacer un indice

automatico en Word?.

4)Nombra los cuatro elementos
de unareferencia en Normas APA.

5) Nombra los tres elementos de
una etiqueta de figura o de tabla.
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Figura 37 Insertar indice de referencias
automatico en Word
Nota Sandoval (2024)

Subtema: Manejo basico de word y excel

CONTENIDOS

« Manejo de Word
Word basico
Formato: Aplicacion de Nor-
mas APA
Titulos: Manejo de estilos
para Indices
Referencias: Insertar citas y
lista general
Graficos y Tablas: Referencias
en los objetos de un docu-
mento

« Manejo de Excel
Excel Basico
Formulas basicas y graficos
Tablas dinamicas y filtros

Desarrollo de
contenidos

Word

Microsoft Word es un programa
informatico orientado al proce-
samiento de textos. Fue creado
por la empresa Microsoft, y viene
integrado en el paquete ofimati-
co denominado Microsoft Office.
(AST, 2017)

Richard Brodie es el creador para
IBM aunque luego se diversifica-
ron las versiones para Windows y
Office. Es el procesador de texto
mas popular del mundo.

Atajos de Word

Guardar un Control + G

documento

Control + P

Imprimir

Seleccionar Control + E

todo

Negrilla Control + N

Cursiva Control + K

Subrayado Control + S

Centrar Control + T

Alineacién a la Control + D

derecha

NG EEHELGEEREN  Control + Q

izquierda
Justificar Control +J
Convertir a Shift + F3

MAYUSCULAS

o minusculas

Word sirve para aplicar varias nor-
mas APA en el texto:
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Crear un indice:
Se utilizan los Estilos para marcar los titulos principales, los subtitulos y

los subtemas.

| AaBbCeD¢ | AaBbCeD¢ AaBbCeD¢ AaBbCel AaBbC: AaBbCc
| "Normal | Parrafo de... T 5in espa... A B C

Estilos I

Figura 38 Opciones de estilo de Word
Nota Captura explicativa de pantalla

Luego en la pestana Referencias se escoge Tabla de Contenido para in-
sertar el indice automatico

Arehinea | i e Irgertar [J:huj.ar [Fiserio f:ln-'.rn:r'.:r--z-n
"—"-. |1 Agregar texto - .ﬁ.El "::“_'_.rmrtir riota al final
M Actualizas tabls AE MNata al pie siguiente
Tabla de | Insertar
kantensds - neta ol pie [x Mostrar notas
Inteqgrada
Tabla automdtica 1
Corténidd
vk | i
Vil 1 i
Thtadis: § (]
Tsbls autombtsca
Tabla de conbenido
T | ¥
Timlle: 2 ]
Tk ¥ ]
Tably rmanasal
Tabka g conlemnido
Bsorvisr of mile del cupatabs fuivel 1) 1
Pacrdsa ol vrisks dioll g pmahs (mm el 3
| mmder ol Aok dall o s [l b ¥
::: klas tablas de contenido de Office.com J
= _ Figura 39 Pestana para insertar
®] Takla de contenide pergonalizada p .
indice
=T o T F . .
i Clustap tabla de comtenido Nota Captura explicativa de
o pantalla
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Insertar una referencia:
Se utiliza la pestana Referencias y luego Insertar cita.

Reterencias Correspondencia Rewvisar Vista Ayuda "r-;-‘:' JOué desea hace
ﬁ) ,';“.:ll Administrar fuentes Iy L] Insertar Tabla de ilustraciones
[ Estilo: |APA - s [
Buscar = . Insertar )
£ Bibliografia ~ titulo Elj Referencia cruzada
0 Investigu. L.:l Wr nuava !um“ Titulos

14 IE 8

| A " d de& i -
|__'_? -l.g“:gl!-" nuevio Marcador oe hﬂ:-":ll:h'l...

Figura 40 Pestana para agregar una
fuente de informacion
Nota Captura explicativa de pantalla

Se llenan todos los campos y luego se puede acceder a una lista de refe-
rencias totalmente automatica. Para ello en la misma pestana Referen-
cias se escoge Bibliografia y eso permite generar una lista automatica
de fuentes consultadas que llevara el nombre de Referencias.

U ad paencamy L TP e L Hass ar Weats Agruia :u;' Chudt diipa hacei T
}:a _Fy | '."., AdrrnEls i feenl el Fa |9 irsereas Tabla de duitraesones
Buscar | Insertar |'--:l:-E-t1-l-lT-i| - Imyortar
cia - (KL NOGINN Y | thudy 7 Raeferensia cruceds '
S Imerdig [ 4 Indengrdada
¥ Bibliogratia
Bl 1 1

Forams & (2007 f g 5 mirrsmae vy ek L omsss P
Dok, BE & (NS e vl i el | e Pl wre Wi,
Ay & | IWNE 7 e s el o v freenl e Frenmin b

Referencian
s e ey
Forsie, K [0 | § e reprersa. S Yook U et Pee
Fimm b BN TEES | o o wmy betwengreges | bm sy Paibils m vnes T
A S R P e e by o e e Pl P i

Trahagers € Mo

= e e . iy
Ferie, & (PO 0 e s Tares Tonh Eoomsews Pl
i BN CTER | e g b e iy U e Poliem svs K
A S P o Figura 41 Pestana para
insertar referencias
iy Iperter bbhoguuiis Nota Captura explicativa

de pantalla
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Etiquetar una imagen:

En la pestafna Referencias se escoge Insertar Titulo y eso permite poner
una etiqueta con numeracion automatica a cualquier ilustracion, ima-
gen, grafico, estadistica o elemento que se quiera incluir para clarificar
el texto. Luego en la misma pestana, se escoge la Tabla de llustraciones
para poner el indice de todos los elementos que se usaron en el docu-

mento.
Referencias Correspondencia Revicar Vista Ayuda ﬁ,_,r" (Oué desea hacer?
ﬁ ij:f gﬁlilninhtlm fuenles By I__l'l levirrbar Tabsla o= ot ae somes + By _,_'l
| 3 | = =] i | o |
s " [ Estile: |APA . = s
Buscar | Insertar —— Insertar ) Marcar
cita ~ (4 Bibliografia ~ titulo - Referencia cruzada entrada
a Investig... Citas y bibliografia Titulos
—, 2 A& Thus ? X
Titule:

Hurracidn J',lr

Opcioneas

Bétula: | Iustracién

Poglcion: |[Encims d& |3 eleccion o

L

[ Excluir ¢ rotulo del titulo
Huevo rotylo... Fliminar rotulo Humeracdidn.,

Cacet

Autotitulo...

Figura 42 Pestana para incluir etiqueta
en elemento
Nota Captura explicativa de pantalla

Formato segun APA

En las pestanas Fuente, Parrafo y Disposicion, se encuentran todos los
elementos necesarios para dar formato general a un documento bajo
Normas APA 7: Interlineado 2.0, Fuente: Times New Roman (recomen-
dada), Tamano de Fuente (12 puntos), Margenes: 2.54cm, Sangria: 1.27cm
en las primeras lineas de parrafos.
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Fuente

Figemte  Bvanzada

Fagrie- Eitilg de fuante; Tamanio:
Times Hew Roman TR 12
[5ytfaen | r— -
| Symbal L F,
|Tahoma Hegrita i
|Tempus Sams ITC Megrita Cursive 11
v -
Cobor de fuente Estilo de subriyado: hor de subrayado
Autamatics el IPum una) - st amatif W
Efectos
EI Tachado D Wedialitas
| Chob)e ta<hado L—l hfayusculas
[ superingice [ goutte
L] Sulpindice

Wiikd prévad

Tmes New Foman

Fuente TroeType. 52 usard la mizma fuente en la pantalla y en la imprezons

,_f Mo agregat pigacie enlrg pairaldd del miams galile

Vs previa

S dm gumpli Dl de geepls T mld de geepis Tels de geecle Teda de meergrld Sml de g pla

Estableces como predetesminado Flectos de lexto Cancelar
Pirrdl ! H
fAngd ¥ eLpGG  Liness y 1aRos de phpe
fransnsl
Alinedcien owieds
Flrgel de sigurema Teata wdlepeniianle = anlends de Fiimi paedefei LN ]
NG
2 qui e Som b Fipfual Ers
[eraci -1 - [MiAgLIn w- <=
_'_: Langeias tamebhiias
Eipacaada
Hnkgper Spbe H s =d
Fg¥lrion dpte H Dobic v &

Tabralacroanie s« Esiabiecey oomo predeterminada

[ceptar ] | Cancetr

Figura 43 Fuente en
Word

Nota Captura explica-
tiva de pantalla

Figura 44 Parrafo en
Word

Nota Captura explica-
tiva de pantalla
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Figura 45 Margenes en Word
Nota Captura explicativa de pantalla

Word permite crear graficos, or- procesadores de texto y el mas
ganigramas, diagramas de flujo y utilizado a nivel global.

varios elementos para enriquecer

cualquier texto. Para ello la barra

Insertar permite incluir objetos

con colores, letras y tamanos edi-

tables.

Estas son las razones que hacen
de Word el mas popular de los

.:- st ders b

T lgr=ma, T Lmgrdd o L] ¥ [P ] i EERE T I
s A 1] R D 1 . 73] - R
o 1' ] [ Reg oo - gL g i it ST 4 L ek
15 Teaindl e s * ik [ N [ 5
'-_' Waddas D = o Daphari » Lo = A | s e v, M. dr bl e ™
il ey ] LR A [T ] [T CERTRESE A RIEETIE A e Gl L Sl

Figura 46 Menu Insertar
Nota Captura explicativa de pantalla

— 56

Excel

Excel es un ayudante de calculo
por excelencia. La primera version
de Excel aparecidé en 1985 para las
computadoras MAC. Para Win-
dows aparecio en 1987. Este pro-
grama se posiciond muy bien en
el mercado permitiendo que Mi-
crosoft obtenga una ventaja com-
petitiva con nuevas versiones de
Excel publicadas anualmente. La
ultima version es Excel 2017. (Cha-
vez, 2017)

Para los debutantes basta con
crear una formula basica para re-
emplazar a la calculadora.

La formula excel siempre tiene un
= al inicio para activar la progra-
macion.

Aunque en la vida real la gran
mMayoria de personas no son espe-
cialistas en Excel y solo se lo suele
usar esporadicamente como una

B? v - w fs =B2+B Bl +B5+B5
A E C o

2 H&Ell

3 7a%0]

4 4317|

g 1734)|

& | 67E9)

T I L} Ea=EL SRR T |

Figura 47 Formula manual de suma en
Excel
Nota Captura explicativa de pantalla

herramienta auxiliar en el trabajo,
hogar y estudio, es la hoja de cal-
culo mas popular actualmente.

| l.- ) ":'-"\.'-l'
SUMAD2:0T) . L

I &
’ Divcn i Bargoar y

Ishwan SElE LHOMAT =
Edician

H50
T8I0
4532
1334
2783

Figura 48 Formula suma automatica
Nota Captura explicativa de pantalla

Trucos para usar y aprovechar
Excel al maximo

Copiar el contenido de una
celda

Para copiar el contenido de una
celda a otras adyacentes rapida-
mente se escoge la esquina infe-
rior derecha de la celda y se arras-
tra por las celdas que se requieren
igualar el formato.
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A B C D E E

L valor a ar Formato a coplar

2 | Formato a copiar

3 i Formato a copiar

4} Formato a copiar

5 | Formato a coplar

b | Formato a copiar

7 1 Formato a copiar |-

- IValor a copiar | fﬁ x

: & Copiar celdas

if O  Rellenar formatos stlo

12 C Rellenar sin formato |

Figura 49 Muestra de copia de formato
Nota Captura explicativa de pantalla

Crear tablas y graficos en Excel

En el menu estilos se puede dar formato de tabla a cualquier listado de
Nnumeros. Usando ese mismo listado de numeros se puede crear un gra-
fico a partir de solo dos columnas con valores y rubros

Deshacer
En Excel, al igual que en todo Office la combinacion CONTROL + Z des-
hace cualquier acciéon reciente.

Fgeay = w12 - -
1% o | A b, ™
ST - o o ey i * i L e e Pt
rp rrrandgas - it 8 = L= -
Tudedan b s
Grifirs
[ [ ] L ] 13 F & U] i
| ook B g — o
T |Gk a ! |+
L < VARIEDAD DE AVES
dam | om F
b i =
:r!:"m L w SRS .
1] B AT
® o MELL myl I ":'
ha ALy | .
i p— Figura 50 Formato en ta-
s oane | bla de Excel
" ' Nota Captura explicativa
5 o o de pantalla

Tablas Dinamicas

= =] ™ & il B2t s g I - AR Y N :h d
! g R R 1 5 N vae e iangs
e limazare Dovramerne 1 rala = Bl Vinads im0
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£ L gl [ i e I i Vi W
| e T =
] i F N L 3 [ ] L ]
- o ST ke =
{ T —
I | ] Hiy
| R i -
B . s
h P - 1
4 Ty ) l'.l
'HI:I'.II:
¥ W opEn L (5]
q-l
Imrai gl pralos
/|
b --|
.
‘-

Figura 51 Insertar grafico en Excel
Nota Captura explicativa de pantalla

Una tabla dinamica sirve para analizar varios datos en agrupamientos.

Se hace a partir de una tabla comun con datos numéricos e informati-

VOS.

Se usa el menu insertar y el primer icono de la izquierda permite crear

una Tabla Dinamica que admite cambios en los rangos de filas y colum-

nas para apreciar desde distintas perspectivas los datos en cuestion.

& CRAIELATG] | IRATAL AR CEDW A Y RN

f |SPBATYNEAY AT L A DAR DT D DEANA,

BN ILEORLRT Y O B R R WAL ALY

| Muhdy it derde lE160s 0 o wrgs r

Sk [P FELE] =}
EE0iE @ raAgN
B el s dired b 4 abla e m g
) e B B ceDan
M Mo de ool s deet
Ui A CUREETE PR EHINC L ERE L -Fil-ll'

Ems v mame anaiie vadun b Bay
1} Agaagen anhan daton ol Wodels de ks

Figura 52 Tabla
dinamica

Nota Captura
explicativa de
pantalla
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Formulas bdsicas

SUMA

Se usa el signo = y se selecciona
las celdas que se quieren sumar
utilizando el signo clasico ‘+'. Eso
para el modo manual, se pueden
hacer sumas automaticas usando
Epsilon Z -

RESTA
Se usa el signo =y el signo ‘- para
obtener una resta.

MULTIPLICACION
Se usa el signo =y el signo * para
obtener una multiplicacion.

DIVISION
Se usa el signo =y el signo /' para
obtener una division.

Autocontrol

1) ¢Como puedo poner dos lineas
en la misma celda de Excel?

2) ¢Para qué sirve un estilo en
Word?

3) ¢Como se cambia un titulo es-
crito en mayusculas a palabras
con inicial mayuscula?

4) ;Qué pestana tiene el icono
para crear un grafico en Excel?
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5) ;:Dénde cambio los margenes
en Word?

Figura 53y 54 Word y Excel
Nota Elaborado por Freepik
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UNIDAD 3

Compresion lectora, expresion oral

y escrita

Subtema: Compresion lectora

CONTENIDOS

Lectura de papers relaciona-
dos a la carrera

Analisis contextual: Extrac-
cion de ideas principales y
realizacion de resumenes
Gestor bibliografico en Word

Desarrollo de
contenidos

En palabras de la Unidad de Cu-
rriculum y Evaluacion de la Uni-
versidad de Chile “la compren-
sion lectora es fundamental en la
formacién de cada individuo, en
tanto le permite acceder de ma-
nera auténoma, eficiente y criti-
ca a la informacién que lo rodea,
mas todavia en la actualidad don-
de el conocimiento abunda en las
distintas redes” (UCE, 2021).

La lectura permite desarrollar
conocimiento ya que el lector
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constante construye facilmente
imagenes en su mente creando
habitos positivos al necesitar te-
ner a la mano un libro. La lectura
ayuda al desarrollo del lenguaje
mejorando la expresion oral y es-
crita puesto que vuelve el lengua-
je mas fluido. Desarrolla también
la amplia capacidad de pensar,
observar y concentrarse.

Cualidades del lector Activo

Un lector activo es proactivo con
el texto que estd leyendo y hace
desde predicciones hasta consul-
tas en otros textos para enrique-
cer su proceso. Surge una actitud
de involucramiento.

Los objetivos de esa lectura es-
tan latentes y permiten activar
los conocimientos previos para
comprender mejor el proceso, el
contenido y el aprendizaje que
puedan aportar las ideas del tex-

to al lector. Siempre la opinion del
lector, presente desde su cultura,
opinion personal o valores, marca
el éxito de una lectura. Si el tex-
to es sobre religion y el lector es
ateo, lamentablemente el texto
no tendra el impacto necesario
a menos que se tenga la mente
abierta para que el lector aprenda
algo que no sabe.

De ese aprendizaje se pueden sa-
car predicciones, conclusiones,
opiniones, juicios de valor y sobre
todo habilidades que faciliten la
interaccion del lector con el texto.
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Para plasmar un extracto de una
lectura se pueden usar:

- Resumenes: Se deja solo lo esen-
cial usando palabras del origen.

- Sintesis: Se explica lo esencial,
pero con palabras propias.

- Esquemas: Se elabora una lista
con la informacién contenida en
la lectura.

- Mapas conceptuales: Se usa cua-
dros para relacionar los temas
principales con sus ideas secun-
darias.

Figura 55 Habilidades obtenidas de la
compresion lectora
Nota UCE (2021)
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Figura 56 Smart Art
Nota Captura explicativa de pantalla
Autocontrol

1) ¢Cuales son los pasos para ha-
cer un resumen?

2) ¢Todo parrafo tiene siempre
una ?

3) Menciona cinco estrategias
para realizar un resumen de me-
jor calidad.

4) ;Qué cualidades tiene un lec-
tor activo?

5) Menciona tres factores que in-
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fluyen en la comprension del tex-
to que hace el lector.

Subtema: Expresion Oral

CONTENIDOS

Exposicion en publico
Manejo de nervios, empatia,
postura, modulaciéon de voz,
focos de atencidn

Debate

Desarrollo de
contenidos

Comunicacion

La comunicacion es un intercam-
bio de ideas, senales, signos e in-
formacion. Ese intercambio pue-
de ser voluntario o involuntario.
Surge entre dos o0 mas personas
y se considera una interaccion
social inequivoca. Gracias a la
comunicacion la humanidad ha
evolucionado tanto.

La comunicacion, en palabras de
(Nieto, 2010) se puede explicar
mejor, si se toma en cuenta el
proceso biosocial del ser humano
ligadas profundamente a la me-
moria y al sistema nervioso cen-
tral.

Un estimulo externo produce una
sefal que se guarda en la memo-
ria, para ser utilizada en cualquier
momento demostrando la capa-

cidad de usar los recuerdos arbi-
trariamente segun la situacion y
la conveniencia, este tipo de ac-
cion distingue al humano de otros
animales que pueden comunicar-
se de forma mas simple.

La memoria construye un cumulo
de experiencias cognitivas y afec-
tivas que seran mensajes emiti-
dos y recibidos por otros

Estas sefales se convierten en
simbolos significantes al ser par-
te de la cultura y ese simbolo se
convertira en sonido o gesto que
sera reconocido por una persona
de la misma categoria cultural.

Es decir, seran palabras que ten-
dran sentido solo para una perso-
na del mismo origen; por ejemplo,
solo un quiteno es capaz de en-
tender la expresion con el verbo
DAR + GERUNDIO + DIMINUTIVO:
“iDaras cerrando la puertita ve!”

En palabras de (Aguado, 2014), la

comunicacion tiene una subdivi-
sion principal:
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COMUNICACION ORAL
Es espontianea
Se rectifica

Utiliza modismas, dichos, etcétera
Hay accidn corporal

Se repiten palabras

Es casi siempre informal

Es dindmica

Se amplia con explicaciones
Rompe la sintaxis

Utiliza nuevos significados

Figura 57 Division de la comunicacion
Nota Captura explicativa de pantalla

Aguado afirma que, ademas de
los elementos basicos: emisor, re-
ceptor y mensaje, la comunica-
cion tiene elementos adicionales
qgue completan el proceso comu-
nicativo: canal, cdédigo comun,
factores positivos (empatia, cla-
ridad), factores negativos (ruido,
censura, sentimientos negativos),
retroalimentacién y contexto re-
ferencial.

Existen varios tipos de comunica-
cion, aunque la subdivision mas
importante es la que se da entre
la comunicacion que usa palabras
y la que se transmite con gestos,
movimientos, sonidos e inclusive
proximidad
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COMUNICACION ESCRITA

Es mas reflexiva o razonada

No lo admite (se tiene que hacer

un nuevo texto)

Los utiliza s6lo en la literatura

No la hay (utilizamos signos)

Se evitan repeticiones v redundancias
Se seleccionan el lenguaje y la forma
Se hace estitica o dindmica

Debe ser precisa y concisa

Se curda la sinlaxis; se estructura

Se evitan en textos formales

Comunicacion Verbal

La comunicacion verbal usa pala-
bras y puede ser oral (sonidos) o
escrita (signos graficos) que for-
man parte de un cdédigo comun
entre emisor y receptor para fun-
cionar como proceso comunicati-
vo. Aunque las dos requieren de
distintas habilidades, ambas son
producto de un razonamiento
verbal y son complementarias

Comunicacion No Verbal

Cuando se aprende a distinguir
las diferentes formas en las que se
manifiesta el lenguaje no verbal,
Aguado establece que se pueden
obtener también datos de interés
sobre el interlocutor que pueden

ser utilizados para beneficio de la
comunicacion.

Expresion Facial:

La cara habla a través de los ges-
tos y las miradas. Tanto las cejas
como los labios y el ceno delatan
sentimientos en las personas.

Gestos:

Manos y brazos son otra parte del
cuerpo que expresan emociones
y sentimientos. Los movimientos
revelan el entusiasmo de una per-
sona a proposito de una situacion
en la que estad inmersa.

Postura:

Si una persona esta enamorada
0 molesta, su postura revelara su
estado de animo. Por ejemplo,
una persona encorvada puede
sentir dolor o estar triste mientras
que una persona molesta estara
rigida.

Contacto visual:

“Los ojos son las ventanas del

alma” dice la gente y suele ser
una verdad inequivoca.
Son poqguisimas las personas que
pueden controlar lo que dicen
Sus 0jos. A través de una mirada
hay como transmitir todo tipo de
sentimientos, desde el odio mas
arraigado hasta el amor mas pro-
fundo.

Elementos paraverbales:

Son elementos que permiten ha-
blar sin usar palabras como el
tono de voz que se usa, los silen-
cios que se infligen o el timbre de
voz que delata el sentimiento de
una persona hacia otra.

Expresion Oral

En palabras de (Aguado, 2014), la
oratoria es una técnica especiali-
zada que permite a una persona
expresarse eficazmente ante un
individuo o grupo determinado,
para trasmitir sus conocimientos,
con el fin de: informar, convencer
O persuadir.

En los negocios o cualquier otra
actividad de interrelaciéon, la for-
ma de comunicacion, sera el pa-
tréon por el cual se juzgara, acep-
tard o rechazard a otra persona o
grupo de personas.

Cualidades fisicas

Se refiere a la apariencia del ora-
dor y su vestimenta que debe ser
elegante para dirigirse a un audi-
torio.

Adicionalmente un orador debe
manifestar una actitud mental
positiva puesto que un orador en-
vidioso, amargado o traumado no
podra transmitir cosas positivas a
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las personas que lo escuchan.

En el franco afan de controlar los
nervios -normales- en cualquier
situacion de oratoria profesional
o amateur.

También es util tener un objeto
pequeno en la mano no domi-
nante para poder desfogar los
nervios; sin embargo, si ha habido
la respectiva preparacion previa
los nervios se anularan por el co-
nocimiento adquirido.

Es importante tener un punteo
del tema (listado de las ideas fun-
damentales del tema de expo-
sicion) por si la memoria se deja
influir de los nervios para asegu-
rar el poder cumplir con todos los
aspectos de la exposicion. (Mc-
Graw-Hill, 2020)

Si el orador no tiene buena salud
el momento de la exposicion no
podra transmitir su mensaje y se
interrumpira su proceso comu-
nicativo. Si tiene dolor no tendra
actitud positiva. De la misma ma-
nera no debe estar afectado emo-
cional o psicolégicamente.

Un orador con una pérdida de un
ser querido dificilmente podra
completar un discurso de manera
exitosa.
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Congruencia:

Es la relacion que existe entre
“pensar” y “actuar”, relacion que
muchas veces no es armoniosa,
pues a menudo no se hace lo que
se dice. Por ejemplo, un orador
puede dar una charla contra el ta-
baquismo y todos sus perjuicios
para la salud y luego de la charla
ponerse a fumar.

Puntualidad:

La puntualidad es en esencia, una
cualidad que todo orador debe
practicar

Existen varias recomendaciones
para hablar en publico, entre las
principales estan las siguientes:

Qué debemos hacer

Adaptarnos al auditorio

Articular con claridad y
precision

Adecuar el volumen de voz al

entorno

Exponer el tema de una forma

ordenada

Controlar el tiempo de

intervencion

Utilizar un vocabulario variado

No abusar de las “mulatillas”

Utilizar un vocabulario firme y la
voz agradable

Mostrarnos de una forma
natural y accesible al publico

Intentar mantener una
exposicion agil y fluida

Qué NO debemos hacer

Hablar sin conocer el tema

Exponer las ideas de una forma
desordenada

Ser demagogos

Ser pedantes

Utilizar muchas palabras para

no decir nada

Hablar de un tema sin haber

concluido otro

Existen cuatro tipos de comuni-
cacion oral:

Dialogo:
Entre dos personas (a veces entre
Mas, pero en grupos pequenos).

Discurso:
Cuando se habla sobre un tema
especifico ante un auditorio.

Debate:
Cuando se analiza un tema polé-
mMico y se cuenta con opiniones

favorables y en contra.

Entrevista:

Cuando se hacen preguntas a
una persona o un grupo reducido
de personas sobre un tema espe-
cifico

Cuando se trata con personas en
la comunicacion oral es impres-
cindible utilizar correctamente
las féormulas de politica:

Tuteo |Se debe utilizar con
aquellas personas que
nos han dado muestras
de confianza y amistad

Usted |Es conveniente con
aquellas personas que
nos presentan o con las
que tratamos por pri-
mera vez, por diferencia
de edad, posicion social,
cargo dentro de la em-
presa, etcétera.

Don Es la forma de expre-
sion personal de usted.
Debe ir acompahado
del nombre de pila, por
ejemplo don Antonio o
don Roberto.

Se utiliza con personas
de rango superior, per-
sonas mayores, etcéte-
ra.
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Senor |[Se utiliza con personas
de igual o inferior rango.
Debe ir seguido del ape-
[lido, como senor San-
chez o senor Lopez

El tratamiento de dona no de-
bemos de utilizarlo cuando nos
dirigimos a una mujer. Es con-
veniente dirigirnos a ella con
usted y sefora o con el nombre
de pila si tenemos el suficiente
grado de amistad o de confian-
za.

Autocontrol

¢Qué debe hacer una persona
para controlar los nervios natura-
les al hablar en publico?.

Menciona tres estrategias para
realizar una presentaciéon impe-
cable en una exposicion.

¢ Qué significa modular la voz?.

. COémo debe estar vestido un ora-
dor?.

¢Qué es un punteo en expresion
oral?.
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Subtema: Redaccion

CONTENIDOS

Tipos de textos
Conectores idiomaticos y
concordancia

- Redaccion de documentos
formales, emails y proyecto

Desarrollo de
contenidos

Tipos de textos

Existen varios tipos de texto que
abordan la realidad a veces sim-
plemente desde la narracion o de
manera compleja planteando ar-
gumento o incluyendo drama.

Figura 58 Tipos de textos
Nota UCE (2021)
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Los textos narrativos son los mas conocidos por las personas que apren-
den a leer desde pequefos y tienen muchos adeptos. Estos textos se
subdividen en:
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Figura 59 Tipos de textos narrativos
Nota UCE (2021)

Los textos narrativos son los mas conocidos por las personas que apren-

den a leer desde pequefos y tienen muchos adeptos. Estos textos se
subdividen en:
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Formas bdslcas del texto expositive:

1. Definicion

2. Descripcion

4. Caracterizacion

4. MNarracikin

se exponen los rasges esenciales de objetos o seres vivos

Responde a ka pregunta ; gué es?

s& exponen las caracleristicas de un lugar, animal o cosa
Fespantde a i pregunta ;oomo &5 alpn?

s& exponen las caracierisbcas de una persona. personaje, Seres

o bguwas personificadas.

Fesnonde a la pregunta Jcomo &5 alguien?

s& relatan hechos o shuacones que Suceden en una SEcuUsncla.
Responde a ba pregunia ; gué oourmid o qué sucedio?

Figura 60 Herramientas de textos expo-

sitivos

Nota UCE (2021)

En los textos expositivos se usan los conectores que permiten ir de una

idea a otra con l6gica y secuencia. Los principales son:

RELACION LOGICA

Temporal (indica
tiempo)

EJEMPLOS

después, mientras,

finalmente, luego, etc.

SE PUEDEN UTILIZAR
PARA
Narrar o vincular ideas

en parrafos organi-
zados por secuencia
temporal.

Continuativa por rei-
teracion (se explica la
idea definiéndola)

es decir, vale decir, en
otras palabras, etc.

Definir

Consecutiva (indica
consecuencia)

asi pues, de ahi que,
por eso, en conse-
cuencia, etc.

Establecer relaciones
de causa - consecuen-
cia en parrafos organi-

zados por causacion.

Causal (Indica Causa o
Razon)

puesto que, pues, ya
que, porque, dado
que, etc.

Establecer relaciones
de causa - consecuen-
cia en parrafos organi-

zados por causacion.
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Comparativa (Estable- como, asi como, al Establecer similitudes
ce similitud o diferen- | igual que, mas que, |o diferencias en parra-
cia) menos que, etc fos organizados por
comparacion.

Los textos argumentativos también son muy populares en los medios

de comunicacion masivos. Los principales son:

También se utilizan recursos no linguisticos que permiten aclarar mas

las ideas expuestas. Los principales son: color, imagen, tipo de letra, dis-

posicion grafica del texto.

Los principales textos expositivos son:
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Figura 61 Tipos de textos expositivos

Nota UCE (2021)
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Mo Bava firma,
Expone la opinon o postura deciogeca del medio de comunicacion o de |a junta
dreciiva del medo scbre algin lema de aciuaBded

EDTORIAL Aparece sempre en e memo lugar del diano, generalmente en las pnmeras
pagnas.
Breve
Es da una axiensidn mayor, debido a la pofundidad con que sa trata &l tsma
ARTICULD DE Lisva fema
OPINION Tama de inbenda comun, nd Nacasarmments actual,
Qusién escribe s entendido 0 se ha nformado muy bien sobre & lema.
Siempre eva firma v & vetas 1080 de quisn escribe.
CCLUMNA DE Tema de mierés publico y actuaidad.
OPINION « Breve
(usen esoribe £5 UNS PAMSONA CON LMD presign.
Sintaxis A una nhm peicda axpomicinn, &le mchneann URA ARNKBN O
CHIMCA '
valoraoon personal
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Brerye,
CARTA AL Loe beclores del medo dan su opeein
DIRECTOR « Saancabazs “Sefor direcior” v Bava 1a firma de quien eseribe
- Go presta para coniraargumentacion por parie de oiros lectones
« Temas de nterés pubiico.
Seempre 1eva TMa ¥ 8 vaoes 00 08 (UISN S50rne
PUBLICIDAD Tema de mierés publico y actualidad.
Brave.
PROPAGANDA Busca persundir al piblco para gue adhiera a oo sistema de valores o

idackogia,

Figura 62 Tipos de textos argumentativos

Nota UCE (2021)
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Redaccion

La redaccion requiere de cohe-
rencia y cohesion textual. Las pa-
labras pueden edificar o destruir
y por ello la persona que redac-
ta debe organizar las ideas para
construir un texto que atraiga y
expligue el tema que quiere ex-
poner.

Una vez localizada la idea central
de la redaccion, surgen las ideas
secundarias y permiten mante-
ner una légica que desarrolle el
interés del lector.

Segun (Longas & Ramirez, 2005)
“redactar es organizar la informa-
cion y ponerla por escrito de ma-
nera logica, agradable y entendi-
ble”. Redactar significa poner lo
gue se piensa en papel y aunque
parezca muy sencillo requiere
practica para adquirir destreza.

Si la idea de un documento es
buena, pero estda mal redactada,
el resultado sera un texto aburri-
do y sin interés, a veces sucede
lo contrario, una mala idea bien
escrita se convierte en un docu-
mento muy bien acogido.

Estas son algunas recomendacio-
nes de (Longas & Ramirez, 2005)
para que la redaccién vaya en una
direccion adecuada:
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Simplicidad

No exagerar en las explicaciones
sino mantener la idea en forma-
to simple. Frases cortas, ideas
entendibles. No usar vocabula-
rio demasiado suntuoso pues se
debe enfocar al publico objetivo
del documento.

Lo mas elaborado se suele conver-
tir en algo aburrido a menos que
tenga mucho de creativo para
mantener el interés del lector. No
abusar de los signos de puntua-
cion pues la creatividad es mejor
para que un texto guste.

Claridad

No se requiere utilizar un vocabu-
lario rebuscado para escribir bien,
es mejor apuntar al hecho de per-
mitir una comprension total de lo
escrito en el primer intento.

No es correcto usar extranjeris-
mos o términos cientificos para
explicar un punto. Lo mejor siem-
pre sera seleccionar bien las pala-
bras al momento de plasmar pen-
samientos.

Ser agradable

Si se escribe simple y claro, el tex-
to debera enganchar facilmente
al lector, y ofrecerle un contenido

atractivo y util a la vez convirtién-
dose en una herramienta adecua-
da y enfocada en el objetivo final
de lograr expresar las ideas de
mManera escrita.

Honestidad

Es preciso no mentir o ‘parecer’
mentiroso. Es mejor no decirles
a las personas coémo viajar, siem-
pre sera mejor mostrar fotos del
viaje. En lugar de convertirse en
predicador es mejor compartir
lo aprendido de manera honesta
pues a la mayoria de personas les
gusta escuchar -o leer- experien-
cias de otros.

Obtener retroalimentacion

Una idea no es nada sin una reac-
cion. Las reacciones son oxigeno
para la escritura. Es preciso dar
la bienvenida a criticas y comen-
tarios en el afan de ir puliendo el
trabajo.

Conectores Idiomdticos

Existen varios tipos de texto que
abordan la realidad a veces sim-
plemente desde la narracién o de
manera compleja planteando ar-
gumento o incluyendo drama.

Orden Cronolégico

«En primer lugar, en segundo,
en tercero...

« Ante todo

« Fundamentalmente, después,
para finalizar es importante
(decir, considerar, retirar,
acotar)

« Para empezar, finalment

mientras, por ultimo, sobre todo

Agrupadores de Ideas

« Se puede incluir (sustentar,
agregar, etc.)

« De todos modos

« De cualquier forma

« Cabe destacar

« Al mismo tiempo

« Ademas

« Asimismo

« También

« Pero
« Aunque

« No obstante

« Sin embargo

« Ahora bien

« Por el contrario
« Aun cuando
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Ejemplificante

« Por ejemplo

« Asicomo

« Similarmente

« Tal como

« Con respecto a

« Enrelacion a

« En lo concerniente a

« Para ilustrar

« Como se puede apreciar

Parafraseadores

« Es decir

« En otras palabras

« Brevemente

« De todos modos

« Enuninicio

« De cualquier manera
« Lo mas importante

Resultado

« Como consecuencia
« Por consiguiente

« Por esta razon

« Por tal motivo

« En concordancia

« Por lo cual

« A causa de

« Ya que
« Debido a esto

« En definitiva

« Para terminar
« Concretando
« ENn resumen

« En todo caso
« En sintesis

Comparacion

« De igual manera
« De modo similar
« Asicomo

« Paralelamente

« lIgualmente

Afirmacion

« Habitualmente
« No cabe duda

« Probablemente
« Debe suponerse
« De acuerdo con
« Generalmente

« En efecto

« Especificamente

Concordancia

La concordancia es la coinciden-
cia entre el numero y la persona
en una oracion. El plural exige
plural y el femenino debe tener
adjetivos y articulos femeninos.
(Dominguez, 2020)

Existen casos especiales en la
concordancia que dan muestra
de lo intrincado que puede ser el
espanol:

1) Si una oracion tiene varios suje-
tos del mismo origen el verbo va
en plural:

En mi jardin crecen geraniosy ro-
meros.

2) Se usa el singular cuando los
nombres estan unidos por ‘y' lue-
go de un verbo: Nos gusta mu-
cho el sol y la playa.

3) Si dos sustantivos se refieren a
la misma persona, el verbo sera
singular:

El doctor y director esta molesto.

4) Los infinitivos neutros usan ver-
bos singulares.

NoO creo que sumar y restar sea lo
Suyo.

5) Dos singulares unidos por tan-
to..como usaran plural:

Tanto mi perro como migato dor-
mian en Mmi cama.

6) Cuando los sujetos van prece-
didos de ‘cada’ el verbo se usa en
singular.

Cada palabra, cada silencio, cada
gesto sera suficiente para mi.

7) Si es un sustantivo colectivo
(Jauria, manada, ejército, gente,
clero, familia, rebano, aquelarre,
flota, etc.) el verbo sera singular
La manada se aleja definitiva-
mente.

8) En construcciones en las que
el verbo ‘ser’ une un elemento en
singular y otro en plural, se pone
la concordancia en plural:

Las nuevas leyes son el verdadero
problema.

La concordancia tiene una regla
especial en cuanto al uso de per-
sonas con la preposicion ‘a’. Nor-
malmente se hace coincidir el
plural con el plural para no hacer
discordancias; sin embargo, eso
no aplica a las expresiones que
tienen una persona precedida de
la preposicion ‘a’.
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Si el sustantivo es una persona, animal o cosa en plural el
verbo va en plural:

Se hacen fotocopias.

Se produjeron irregularidades.

Se reanudaran los trabajos de rehabilitacion.
Se buscan actores para la pelicula.

Se contrataran trabajadores para el proyecto
Se necesitan especialistas en informatica.

Se buscardn delfines para estudiarlos

Se pondrdn hormigas en ese arenero

Se crian abejas para cuidar la polinizacion

Figura 63 Ejemplos de la pluralizacion en
concordancia
Nota Sandoval (2024)

Redaccion de documentos
formales

Un documento formal requiere algunos detalles para su redaccion.

La primera regla a cumplir es eliminar el uso del yo y del nosotros, debe
preferirse siempre que sea posible el uso del impersonal

La segunda regla es usar un vocabulario correcto y cortés.

La tercera regla es seguir un tipo de formato para comunicaciones for-
males.

EXCEPCION iTi indeinacional

Si el sustantivo es persona y va precedido de la
preposicion a, se usa el IMPERSONAL

Entre los gitanos se respeta mucho a los ancianos

Los gitanos respetan mucho la sabiduria de los viejos

Se entrevisto a los candidatos para el puesto
Se entrevistaron candidatos para el puesto

Se busca a quienes presenciaron lo ocurrido.
Se huscan personas que presenciaron lo ocurrido

Figura 64 Excepcion de plurales
Nota Sandoval (2024)
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Carta formal

¢Qué debe contener una carta formal?
FECHA

ENCABEZADO:
« TITULD
* NOMBRE,
« CARGO,
* INSTITUCION

* Presente.-

* De mi consideracion / De nuestra consideracion

Férmula politica de saludo
Pedido

Agradezco de antemano su atencién a mi pedido

Cordialmente, / Atentamente,

NOMBRE Y APELLIDO, FIRMA, CEDULA y CORREO

Figura 65 Carta formal
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Email formal

* Pedido

Proyectos

Un proyecto requiere ademas
de cumplir con las tres reglas de
redaccion (impersonal, formato
APA y lenguaje adecuado) man-
tener siempre un registro de las
referencias y fuentes utilizadas
para anular el plagio.

Estoseaplica principalmente alos
deberes y tareas de los semestres
inicialesen el ITly al trabajo de te-
sis o Caso practico del Complexi-
vo en el nivel final. La ética debe
ser siempre parte inequivoca de
un proyecto, grande o pequeno.
Es importante no ser deshones-
to y en lugar de copiar un texto
procurar hacer un parafraseo rea-
lizando siempre la respectiva re-
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» Saludo formal (Estimado, Estimada)
* De mi consideracion / De nuestra consideracion
* Férmula politica de saludo

» Agradezco de antemano su atencion a mi pedido
* Cordialmente, / Atentamente,
* NOMBRE Y APELLIDO, CEDULA y NUMERO CELULAR

Figura 66 Email formal

ferencia al autor del documento
parafraseado.

Autocontrol

Menciona cuatro tipos de textos
existentes

La redaccion adecuada requiere
algunas estrategias, menciona
dos.

¢Qué es un articulo de opinion?
. Qué es la concordancia?

¢Es lo mismo el idioma oral que
el idioma escrito? ¢Cuales son las
diferencias mas notorias?

UNIDAD 4




UNIDAD 4

Documentos Académicos

Subtema: Fuentes fiables para creacion de

documentos académicos

CONTENIDOS

Busqueda de informacion en

fuentes fiables

Utilizacion del E Libro
Google Académico, Redalyc,
Scielo

Repositorios de Universida-
des

Desarrollo de
contenidos

Busqueda de fuentes fiables

Existen varias opciones que per-
miten encontrar documentos fia-
bles que sirvan como referencia a
un ensayo o a cualquier consulta
académica.

El primer paso y el mas practico
para iniciar con la busqueda de
fuentes fiables es utilizar la pala-
bra PDF luego del término bus-
cado. Esta palabra direcciona
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la busqueda en la red para que
los resultados sean documentos
como articulos cientificos o docu-
mentos publicados por universi-
dades anulando la primera fuente
qgue sugiere Google que es Wiki-
pedia.

Esta fuente no es valida porque
tiene la opcidn de ser editada in-
validando la informacién conteni-
da en ella.

Figura 67 Bucador de google
Nota Captura de pantalla

E libro:
https://elibro.net/es/Ic/itiecuador

El ITI tiene un convenio desde
octubre del 2017 con la Bibliote-
ca Virtual E Libro. Este convenio
asegura para el ITl y todos sus es-
tudiantes y docentes el acceso a
mas de cien mil libros. (Arévalo,
2017).

En la pagina de inicio del Campus
Virtual se puede encontrar un link
directo al E Libro. Al ingresar a ese
link se requiere el correo institu-
cional y una clave facilmente re-
seteable.

Blenvenioos a nuestro E L i iTi P
,

Campus Hffu-i’-f - )
" o i el

&~ Ju =1
| meme—— ]

Figura 68 Como ingresar a E libro
Nota Captura de pantalla

En el E Libro hay una barra de
buUsqueda que permite encontrar
libros relacionados con tdpicos
variados y que pueden ser apro-
vechados para acceder, sin costo,
a varios documentos actualizados
y con calidad.

Comunicacion

kﬁ -..-:. : ‘|

I II-I

Figura 69 Busqueda
Nota Captura de pantalla

Al seleccionar el titulo del libro se
despliega el documento en si mis-
mo con toda la informacioén de re-
ferencia, contenido e inclusive, en
algunos libros las descargas.

Figura 70 Libro Comunicacion y discurso
Nota Captura de pantalla

Google Académico
https://scholar.google.es/
schhp?hl=es

El buscador de Google tiene su
propio buscador académico vy
permite el acceso a millones de
documentos con la palabra de
buUsqueda por lo que es recomen-
dable poner varias palabras cla-
ve para reducir los resultados de
este portal.
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Figura 71 Google Académico
Nota Captura de pantalla

Otra forma de encontrar informa- siempre.

ahora integra de manera exclusi-
va a las que comparten el modelo
de publicacion sin fines de lucro
para conservar la naturaleza aca-
démica y abierta de la comuni-
cacion cientifica, de cualquier re-
gion (Redalyc, 2024)

La busqueda de términos en Re-
dalyc permite encontrar docu-
mentos fiables para respaldar

cualquier investigacion. ,
Figura 72 Redalyc
Nota Captura de pantalla

cion util para escribir un articulo o
ensayo es recurrir a los sitios web
académicos mas conocidos como
Redalyc o Scielo y también a los
repositorios de las universidades.

Redalyc
https://www.redalyc.org/

Es un portal que recoge articulos
actuales sobre temas de interés
cientifico y académico. Es la Red
de Revistas Cientificas de Amé-
rica Latina y el Caribe, Espana y
Portugal. Existe desde el 2003 vy la
Universidad Auténoma de México
ha impulsado su desarrollo desde
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Al ser una institucion académica,
se ha convertido en un aliado para
todas las instituciones de educa-
cion superior en todo su ambito
de influencia, incluido Ecuador

Si se analiza su mision, se puede
observar que el objetivo es com-
partir la ciencia y dar visibilidad a
la investigacion de los profesiona-
les en el mundo latino.

Redalyc es un sistema de indiza-
cion que integra a su indice las re-
vistas de alta calidad cientifica y
editorial de la regién, después de
16 anos de dar visibilidad y apoyar
en la consolidacion de las revistas,

= Z %7 - google.com/saarch?gscomunicacidn+ rod e o E
C-"&:};h comunicacion redalyc ;s i @ Q
M0 D B ety Rl e T

Redahyc.org
'-1' d

hittpShwesnsradahhcoong » pdl
Redalyc La Comunicacion

por F5J Gomez - 2016 - Mencionado pod 411 — Aprecder 8 comuricamos, & sscuchar al obng,
gEsafiar CONVErsaCIONeY ¥ &% UNE COMPEIEnCA CARE WAZ MAT NACATAa, LAMO & Rivel persona

3 irias

. Redalyc.org
t it pefiwewnas redahye o » pdl !
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Scielo
https://scielo.org/
http://scielo.senescyt.gob.ec/

Es un portal académico con pre-
sencia en paises del mundo ente-
ro: Africa del Sur, Argentina, Boli-
via, Brasil, Chile, Colombia, Costa
Rica, Cuba, Espana, México, Peru,
Portugal, Paraguay, Uruguay Yy
Venezuela.

En Ecuador hay una pagina lla-
mada Scielo Ecuador regida por
la Senescyt, Secretaria Nacional
de Ciencia y Tecnologia.

Figura 73 Scielo Ecuador
Nota Captura de pantalla
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Este portal, al igual que Redalyc,
permite el acceso libre a docu-
mentos académicos actualizados
sobre todo tipo de tematicas con
el objetivo de facilitar fuentes fia-
bles de informacién a los estu-
diantes y profesionales ecuatoria-
nos y de todos los paises donde
Scielo tiene presencia.

Enseptiembre de 2023, Scielo rea-
lizé la Declaracion de Apoyo a la
Ciencia Abierta con IDEIA (Scielo,
2023) (Impacto, Diversidad, Equi-
dad, Inclusion y Accesibilidad)
enfocada en desarrollar un mejor

acceso al conocimiento cientifico
para mejorar el futuro colectivo
a través del avance del conoci-
miento y la mejora de las politicas
publicas y la educacion.

La busqueda de temas en Scie-
lo permite acceder facilmente a
documentos fiables con informa-
cion académica.

Repositorios

Todas las universidades del mun-
do tienen repositorios de sus tra-
bajosdegradoysuspublicaciones.
Otra fuente fiable de informacion
son estos portales académicos. A
mas prestigio la institucién, mas
calidad en los documentos dispo-
nibles.

Autocontrol

¢ Qué letras se ponen junto a un
sustantivo para hacer una bus-
gueda académica?.

Haz una comparacion entre Scie-
lo y Redalyc.

¢ Qué beneficiostiene E Libro para
los estudiantes del ITI?.

¢Son Uutiles los repositorios de las
universidades? ; Por qué?.

Menciona tres curiosidades de
Google Scholar.

Figura 74 Repositorios universitarios

Nota Captura de pantalla
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Subtema: Redaccion Formal

CONTENIDOS

Estructura de un articulo
cientifico y de un ensayo aca-
démico

Creacion de un ensayo aca-
démico relacionado con la
carrera

Aplicacion de Normas APA
en Redaccion Formal

Desarrollo de
contenidos

Articulo Cientifico

Un articulo cientifico es un docu-
mento académico con informa-
cion fiable que contiene los si-
guientes elementos:

- Titulo

- Autores

- Resumen o abstract,

- Palabras claves (keywords),

- Introduccion,

- Objetivos,

- Métodos,

- Resultados,

- Discusion,

- Conclusiones,

- Referencias, anexos, tablas y fi-
guras

Dependiendo de la tematica
abordada un articulo cientifico
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tendrd mas informacién inclusi-
ve de experimentos o estadisticas
relativas al tema desarrollado.

Cuando es un tema social es mas
dificil hablar de métodos y de re-
sultados mientras que si es un
articulo sobre la creacidon de un
alimento, se pueden hacer varios
experimentos presentando los re-
sultados como parte de la discu-
sion y las conclusiones. (Lopez S.
, 2013).

Ensayo Académico

Es muy comun que a la hora de
escribir un ensayo todas las ideas
se esfumen. Surge entonces la
pregunta mas comun: ;como se
escribe un ensayo? (Universia,
2020).

Un ensayo es un escrito que pre-
senta un tema usando tres partes:
introduccién, desarrollo y con-
clusion. En cada apartado debe
constar la informacion necesaria
y util para el lector:

Introduccion:

Se resume el tema que se trata-
ray se ponen los conceptos utiles
qgue son el centro del documento.

Desarrollo:

El autor presenta su perspectiva
deltemay los argumentos a favor
y en contra. Las explicaciones de-
ben estar respaldadas por fuen-
tes fiables y deben estar citadas
siguiendo las Normas APA.

Conclusion:
Se resume lo escrito en la intro-
duccion y en el desarrollo y cen-
trar la atencion del lector en la
idea que respalde su postura
como autor.

Consejos para hacer un ensayo

1) Pensar bien la tematica del en-
sayo (enfocando interés).

El tema debe ser atractivo pen-
sando en el publico al que va di-
rigido. Para escoger un tema “de
moda” es bueno revisar la infor-
Mmacion de interés presente en las
redes sociales o las paginas web.

2) Investigar el tema.
Buscar fuentes fiables de las que
sacar la informacion en Internet.

3) Revisar otros ensayos sobre la
tematica escogida.

Debe aprovecharse la accesibi-
lidad a la informacién que exis-
te en Internet. En paginas como
Google Académico, Redalyc, Aca-

demia, E Libro, etc., existen ensa-
yOs escritos por profesionales con
diferentes estilos, tipologias, con-
tenidos y mas.

4) No incluir demasiados puntos
El ensayo debe enfocarse en una
arista especifica para mantener el
interés y facilitar la investigacion
referencial. Si se escribe sobre
Formula 1, por ejemplo, puede
enfocarse la historia o los repre-
sentantes mas emblematicos del
deporte o los tipos de autos que
han existido y ganado. Sin embar-
go, Si se empieza a analizar cada
componente mecanico, se logra-
ra solamente alargar el tema.

Ensayos Académicos

(Gamboa, 2017) afirma que redac-
tar un ensayo académico es po-
ner un pensamiento en palabras
escritas pero ese pensamiento
debe ser parte de la ciencia, la re-
flexion, el desarrollo del conoci-
miento, etc.

El ensayo académico analiza un
tema como argumentacion. Se le
considera una tarea académica y
tiene varios rasgos que lo distin-
gueny lo colocan como un géne-
ro literario.

1) Se usa un tono formal, no inter-
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viene el sarcasmo, los términos
familiares o el humor.

2) Debe escribirse como si el lec-
tor no conociera nada del tema.

3) Se incluyen los conocimientos
propios y los de fuentes fiables
para argumentar el texto creado.

4) Se respeta siempre el manejo
idiomatico correcto.

5) Se respetan también las Nor-
mas APA de la Séptima Edicion.

Introduccién

Se escribe la idea principal del
tema delimitandola. Se mantiene
el uso de fuentes fiables y debe
usarse al menos tres fuentes fia-
bles para expresar el concepto
central del documento. Contiene
una extension no mayor a dos pa-
rrafos e incluye la introduccion al
tema y luego el concepto central.
Debe elegirse con inteligencia el
titulo de documento para incen-
tivar al lector a realizar la lectura
del texto escrito sobre un tema
relevante.

Desarrollo, nudo o cuerpo

En palabras de (Gamboa, 2017) es-
cribir el desarrollo requiere des-
cribir aspectos que se indicaron
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en la introduccion. Cada idea se-
cundaria correspondiente al eje
del ensayo se escribe en un parra-
fo nuevo. En el desarrollo se argu-
menta la posicion del autor basa-
do en las fuentes documentales
consultadas.

Se manifiesta en el desarrollo la
capacidad organizativa y argu-
mentativa del que redacta. Es
fundamental el uso de conecto-
res para mantener el hilo conduc-
tor de la redacciéon. Puede hacer-
se un analisis, una comparacion,
un contraste, una clasificacién o
se pueden redactar los efectos de
una causa. Existen varias formas
de hacer un desarrollo para el en-
sayo.

Conclusion

La conclusidoncierrael ensayoyre-
sume lo mas importante. Se pone
lo aprendido luego de la investi-
gacion documental o de campo
Yy permite dejar abierta la opcidén
de ampliar el tema o generar un
debate.

Lo acostumbrado es hacer siem-
pre una revision al documento es-
crito para hacer correcciones fina-
les. La gramatica, la puntuaciony
la ortografia son parte inequivoca
de la realizacion de un ensayo.

ORDENAR EL
DISCURSO
Antes de nbdy
Er primer lugar
mdo lugar

En wiltime lugar

Paor un ledofotro lado

Par il tma

Para empezas

*wm:lm;:ldih i

peuis. | unge
Finalmente
Para terminar
I. . -_-.. - - 1
EJEMPLIFICAR ~ !NTRODUCIR UNA
OPINION PERSOMAL
] imi

En mi epinibn
Yo crec gue
:ni entender/ parecer
Segan mi punta de wives
Contidera gue

Sugerencias de mejora para sus
ensayos:

El estilo evoluciona con el tiempo
y la practica. He aqui unas suge-
rencias para mejorar sus escritos
e ir adquiriendo un estilo pro-
pio segun los conocimientos de
(Gamboa, 2017).

- Leer diferentes textos

COMCLUIR O
RESUMIR TERMINAR

En conclusidn
Enresumen Fara finalizar

En pocas palabras Para Serminaf
Fara resumin Para conchuir

Eni sunma Pag altirmg
Clcbalmente En Lﬂ‘jm.
En definitra En resumen

Figura 75 Conectores del discurso
Nota Captura explicativa de pantalla

- Escribir con estilos variados (sus-
penso, romance, aventura, cien-
cia).

- Consultar el diccionario cuantas
veces sea necesario.

- Armar un diccionario personal
para expresiones interesantes o
palabras utiles.
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- Escribir siempre facilitara la ela-
boracion de estos documentos.

Adicionalmente es importante
recalcar que las Normas APA es-
tan presentes de manera obliga-
toria en la elaboracion de cual-
quier documento académico. Las
Normas APA de formato se usan
siempre en Word (Times New Ro-
man en 12 puntos en color negro
con interlineado doble, alineado a
la izquierda y con una sangria en
la primera linea de cada parrafo).

Las normas ortograficas, de pun-
tuacion y de concordancia de los
primeros temas de esta guia de
estudio son la base para que los
documentos académicos sean
construidos con calidad, respon-
sabilidad y honestidad.

Autocontrol

Menciona la estructura de un arti-
culo cientifico.

¢ Qué partes tiene un ensayo aca-
démico?.

Escribe diez normas APA de for-
mato para Word.

¢ Qué se pone en la conclusion de
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un ensayo académico?.

;. Cual es la estructura de la lista
de referencias en un documento
académico?.
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