 

 



 

[image: images/cover.jpg]




 




  

 



 Escribir a su alcance 


 

 Lo que usted necesita saber para despertar
 la habilidad de redactar un texto


 

 Víctor Miguel Niño Rojas 


 




  

 



 Catalogación en la publicación – Biblioteca Nacional de Colombia


 

 Niño Rojas, Víctor Miguel


 Escribir a su alcance : lo que usted necesita saber para despertar la habilidad de redactar un texto / Víctor Miguel Niño Rojas. -- 1a. ed. – Bogotá: Ecoe Ediciones, 2014


 194 p. – (Comunicación)


 Incluye bibliografía


 ISBN: 978-958-771-051-9


 1. Arte de escribir - Manuales 2. Redacción de escritos técnicos I. Título II. Serie


 CDD: 808.066 ed. 20  CO-BoBN– a904264 





 

 



	
 Colección: Ciencias Humanas  

	 Primera edición: Bogotá, febrero de 2014  


 

 

	 Área: Comunicación  


 

 

	 ISBN: 978-958-771-051-9
 e-ISBN: 978-958-771-052-6


 


 

 

	  

	

© Víctor Miguel Niño Rojas

 


 

 

	  

	

© Ecoe ediciones
 E-mail. correo@ecoeediciones.com
 www.ecoeediciones.com
 Carrera 19 No. 63C - 32, Pbx. 248 1449

 


 

 

	 Coordinación editorial: Andrea del Pilar Sierra
 Diagramación: Álvaro Bernal
 Diseño de portada: Wilson Marulanda
 Impresión: Imagen editorial
 Carrera 5 No. 22A - 38 



 


  


 

 Impreso y hecho en Colombia - Todos los derechos reservados





  

 



 La vida moderna exige un completo dominio de la escritura.
  ¿Quién puede sobrevivir en este mundo tecnificado, burocrático, competitivo, alfabetizado y altamente instruido, si no sabe redactar instancias, cartas y exámenes? La escritura está arraigando, poco a poco, en la mayor parte de la actividad humana moderna. Desde aprender cualquier oficio, hasta cumplir los deberes fiscales o participar en la vida cívica de la comunidad, cualquier hecho requiere cumplimentar impresos, enviar solicitudes, plasmar la opinión por escrito o elaborar un informe. Todavía más: el trabajo de muchas personas (maestros, periodistas, funcionarios, economistas, abogados, etcétera) gira totalmente o en parte en torno de la documentación escrita.
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 Prefacio 


 

 Saber escribir es saber vivir. Es la llave que nos abre las puertas hacia el conocimiento y la cultura en el mundo de hoy y el instrumento para un desempeño exitoso a nivel personal, familiar, social y profesional. Indudablemente, los beneficios de escribir con eficacia redundan en una mejor calidad de vida para las personas, cualquiera sea el escenario en que se encuentren.


 Pero para saber leer y escribir no basta con el conocimiento y manejo del alfabeto, formación adquirida en los distintos peldaños de educación. Es mucho más, aunque dicho conocimiento es un requisito. Leer es comprender a plenitud un texto; escribir es hacernos entender eficazmente y comunicar con éxito nuestro pensamiento, por los medios que proporciona la lengua escrita.


 ¿Es posible que alguien nos enseñe a escribir? Con la autoridad de que está investido, Gabriel García Márquez afirma: “nadie nos enseña a escribir”. Lo cual es una gran verdad. Nadie le inyecta a nadie este don. Como tampoco es posible que alguien nos enseñe a pensar, imaginar, idear, razonar, discernir, sentir y hablar. Lo cual no quiere decir que no necesitemos de los demás. Claro que es necesaria la enseñanza que nos ofrecen los libros y los maestros, pero la hemos de entender como la acción de suscitar, potenciar y encauzar nuestras aptitudes para que lleguemos al conocimiento. Porque al fin y al cabo, quien aprende es uno mismo.


 Pero aprendemos a escribir, eso está comprobado. Y lo logramos aun sin la presencia de un maestro. La vocación para producir textos, es como un germen que se desarrolla, es una capacidad que se deriva del cultivo del espíritu, la motivación, el deseo de superación, el estudio, la preparación y la práctica.


 El libro que tiene en sus manos el lector pretende ser una herramienta para animar, guiar y auxiliar al usuario en la obtención de sus metas: un dominio adecuado de la lengua escrita, la obtención de las habilidades para componer textos, en definitiva, el aprender a escribir. Busca constituirse en un medio para que realice con éxito esta tarea. Por eso está escrito en un estilo sencillo, accesible, didáctico, secuenciado. Se basa en un método que combina la exposición con la práctica. A la vez que presenta lo básico de la materia, da ejemplos e invita a la ejercitación, función que cumple la guía que va al final de capítulo. 


 Busca beneficiar a un grupo amplio de lectores que acrediten a su favor una cultura y formación básica. Está dirigido a ejecutivos, profesionales, empleados, secretarias, universitarios y docentes de diferentes carreras, educadores y toda persona que tenga necesidad y quiera aprender o progresar en la composición escrita.


 La obra pretende ser lo más completa posible, a fin de beneficiar a los lectores. De los seis capítulos, el primero busca propiciar una toma de conciencia sobre el proceso escritor: cómo aprestarse mediante la planeación, cómo recoger la información, cómo abordar la redacción y revisión. En el capítulo dos se ofrecen los elementos necesarios para comprender cómo es un texto escrito, su estructura, sus unidades de pensamiento, sus formas básicas y sus cualidades o propiedades. El capítulo tres contiene las aclaraciones básicas de tipo gramatical destinadas a dar base para la solución de las dificultades más frecuentes y evitar que el escritor caiga en incorrecciones. De igual manera, se propone en el capítulo cuatro una visión minuciosa sobre el uso del vocabulario español y pautas para evitar errores, imprecisiones o impropiedades. El capítulo cinco se adentra en el manejo de la ortografía, a fin de asistir al aprendiz en su deseo de superar las dudas.


 El desarrollo anterior concluye con la inmersión en la práctica, mediante la asesoría implícita en el capítulo seis. Allí se describen y caracterizan los textos de mayor empleo en los medios sociales, familiares, laborales, profesionales, empresariales y académicos de cultura básica. Los textos propuestos se seleccionaron siguiendo la tipología de Daniel Cassany (1999), y se agrupan en textos funcionales, expositivos, personales y creativos.


 El libro se presta para instrumentar un excelente autoaprendizaje o para apoyar cursos presenciales y a distancia tales como: seminarios de escritura de textos, expresión escrita, redacción, talleres de composición escrita, producción de textos. Para un mayor éxito en el aprendizaje, se sugiere: a) combinar el estudio de la parte teórica de cada capítulo, con la ejercitación que se propone; b) trabajar algunos textos, según se indica en el capítulo seis, simultáneamente con el estudio de los primeros capítulos; c) ampliar el estudio con la aplicación en proyectos y actividades no incluidos; y d) nunca dejar de superar las dudas, así sea consultando otras fuentes. 


 Si el usuario quiere aprender o incrementar las habilidades ya alcanzadas, en el camino hacia la producción de textos escritos, es necesario, ante todo, un acto de voluntad. Necesita aceptar que en lo más recóndito de su ser está dotado de talentos los cuales, una vez estimulados, le permitirán dar un salto al progreso. Debe empezar por degustar las lecturas y abrir la mente a la creatividad. Y convencerse de que está dotado de las condiciones para aprender a dar forma y sentido a un escrito.


 Por último, quiero hacer un reconocimiento a al Doctor Álvaro Carvajal y su equipo editorial, por la acogida que siempre me han brindado; a mi señora e hijos por su comprensión y estímulo, a mis colegas docentes, exalumnos y demás lectores a quienes agradezco la acogida brindada con ocasión de mis libros publicados con anterioridad.


 El autor.
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 Conozca los pasos conducentes a la composición de un escrito 


 

 “Es necesario convencerse de que escribir no es la simple operación de transferencia de algo que está presente en nuestro cerebro a una hoja de papel, sino que nuestras ideas deben ser progresivamente organizadas y elaboradas”.


 (María Teresa Serafini)




Introducción


 

 Escribir es un proceso de creación mental que conduce a la producción de un escrito por medio del cual nos comunicamos con un lector. Ahora bien, un proceso exige unos pasos que se deben dar y unas tareas concretas que se han de realizar para obtener los resultados esperados, en este caso la creación de un texto.


 Los pasos son tres:


 

	 Preparación, la cual comprende la planeación y el acopio de la información. 
 

	 La composición y redacción del texto. 
 

	 La revisión del producto, el texto escrito. 
 


 

 Estos pasos y las tareas allí implicadas se conciben indisolublemente articulados, pues todos van tras el mismo objetivo. En la práctica el escritor los asume con gran flexibilidad y los puede integrar, según su modo de trabajo, la situación específica y el tipo de texto que pretende producir. Para algunos trabajos informales y sencillos, tal vez no se requiera de mucha preparación, aunque sí tal vez de un esbozo o un guión. En trabajos mayores la preparación es fundamental. Y el escritor sabe que siempre puede ejecutar su labor preparando y redactando a la vez, con un reajuste y revisión permanentes, si esa metodología le da resultados.


 ¿Qué comprenden estos pasos y cómo lograr recorrerlos con éxito?




 La planeación del escrito 


 

 Toda actividad que se emprende en la vida, por ejemplo, organizar un negocio, fundar una institución, construir una casa o realizar un viaje, exige ciertos requisitos y preparativos, así sea, determinar el punto de partida y de llegada, el propósito, la ruta por seguir, las instrucciones, los recursos, etcétera. La previsión, planeación y preparación, según el caso, nos ayuda para evitar caminar a ciegas, evadir la pérdida de tiempo y asegurarnos el logro de las metas.


 Algo similar pasa en la actividad de producir un texto escrito, pues escribir es una experiencia personal, en la que el autor o creador de alguna manera se enfrenta a lo desconocido, se expone a las sorpresas y a lo inesperado, encuentra escollos, comparte con otros y aprende. “Para mí escribir es un viaje, una odisea, un descubrimiento, porque no estoy seguro de lo que voy a encontrar”, afirma Fielding (citado por Cassany, 1999). Entonces, la preparación previa se convierte en un instrumento poderoso para salir adelante y obtener los frutos deseados. No dejemos nunca de prepararnos para producir el texto que queremos.


 Planear es una actividad que va más allá de producir las ideas en la mente y lanzarlas, sin más. Pues como afirma Serafini (1997), “escribir no es la simple transferencia de algo que está presente en nuestro cerebro a una hoja de papel, sino que nuestras ideas deben ser progresivamente organizadas y elaboradas”.


 La idea es hacer un plan para el texto escrito, que contenga unos elementos mínimos sobre los cuales trabajar al momento de la composición y redacción del documento. Un plan responde a las siguientes preguntas, que dan forma visual a la pirámide textual:


¿Acerca de qué escribiré?
 ¿Cómo se llamará mi trabajo?
 ¿Cuál es el propósito de mi texto?
 ¿Qué tipo de texto pretendo escribir?
 ¿Para quién o quiénes pienso escribir?
 ¿Qué extensión tendrá mi trabajo escrito?
 ¿Qué información voy plasmar en mi texto?
 ¿En qué orden voy a desarrollar la información?
 ¿Qué recursos se necesitarán para escribir mi texto?
 ¿De dónde y cómo obtendré la información requerida?


 Pirámide textual de la preparación




 Las respuestas a estos interrogantes apuntan a los elementos más significativos que conviene prever en el plan, el cual orientará la labor del escritor. Intentemos observarlos en un producto, un escrito ya terminado: en este libro, en un artículo de revista, en un informe ya hecho. Para el caso presente, tomemos como referencia el texto que se transcribe enseguida.

 

 La paz perfecta


 Cierto rey prometió un gran premio a aquel artista que pudiera captar en una pintura la paz perfecta. Muchos lo intentaron. El rey observó y admiró todas las obras, pero solamente hubo dos que en verdad le gustaron.


 La primera mostraba un lago muy tranquilo, espejo perfecto donde se reflejaban las montañas circundantes. Sobre ellas se encontraba un cielo azul con tenues nubes blancas. Todos los que miraron esta pintura estuvieron de acuerdo en que reflejaba la paz perfecta.


 La segunda también tenía montañas, pero estas eran escabrosas. Sobre ellas había un cielo oscuro, del cual caía un impetuoso aguacero con rayos y truenos. Montaña abajo parecía retumbar un espumoso torrente de agua. Esta imagen no se revelaba para nada pacífica. Pero cuando el rey analizó el cuadro más cuidadosamente, observó que tras de la cascada, en una grieta, crecía un delicado arbusto. En él había un nido y allí en medio del rugir de la violenta caída de agua, un pajarito.


 ¿Cuál cree usted que fue la pintura ganadora? El rey escogió la segunda. La paz -explicó- no significa estar en un lugar sin ruidos, sin problemas, sin dolor. Significa que, aun en medio de estas circunstancias, nuestro corazón puede permanecer en calma.


 (Jaime Lopera G. y Martha I. Bernal. La culpa es de la vaca. Bogotá: intermedio, 2002).


 

 El tema 


 

 ¿De qué trata el texto anterior? Trata de un tema especial: la paz interior. Este tema se encuentra ligado a una trama: un rey que convoca a un concurso de pintura alrededor de la idea de la paz. Después de estudiar varias pinturas propuestas por los súbditos, escogió dos y, finalmente una que, según él, representaba la paz perfecta pues, a pesar de circunstancias adversas, el corazón permanecía en calma. 


 El tema es el centro de atención y desarrollo de un texto escrito. Es la esencia del mismo. A él se referirán todas sus partes, todos sus elementos constitutivos. Los temas se generan a partir de nuestros conocimientos, nuestras experiencias, de la cultura y el saber del de la humanidad, que se encuentran en los libros, los medios de comunicación, el internet y todo recurso que registre información. Surgen como respuesta a una inquietud, una necesidad, un interés particular. La pregunta es: ¿sobre qué voy a escribir?


 De todo es posible escribir. Desde las cosas próximas a la vida cotidiana como las plantas del jardín, recetas de cocina, un sueño, un viaje, nuestra familia, etcétera, hasta los asuntos más transcendentales que preocupan a los seres humanos, como la organización social, el trabajo, la salud, la educación, la ciencia, Dios, el destino, el arte, etcétera.


 A veces el tema llega por intuición, por la exposición a la experiencia directa, por el contacto con los libros o con la gente del común. Pueden aparecer temas por la inmersión en la problemática humana, por la necesidad de comunicar algo o por pura curiosidad.


 Un tema hay que delimitarlo dentro del complejo océano de la información y el conocimiento de los humanos. Todo ello depende mucho de la situación concreta. Por ejemplo, para un escrito como un ensayo, es necesario partir de lo general a lo particular, según el propósito, tipo de texto y su extensión deseada. Un campo del saber, por ejemplo, las ciencias humanas, encierra varias disciplinas o ciencias; a su vez, cada una de estas cubre varios aspectos y dentro de ellos se encuentran los temas. Por ejemplo, si nos situamos en psicología, existen psicología general, evolutiva, del aprendizaje y otras; si escogemos la evolutiva, nos encontramos con el desarrollo del niño, aprendizaje del lenguaje, su desarrollo, etcétera. En el aprendizaje del lenguaje podemos pensar en la lectoescritura, y aquí ya encontraríamos muchas posibilidades para un tema, por ejemplo, algún tópico sobre la lectura en los niños. Una vez seleccionado, se enuncia y se describe muy brevemente.




 El título 


 

 Con mucha frecuencia el título permite identificar el tema, como es el caso del escrito titulado “La paz perfecta”. Pero no siempre es así. La función del título va más allá, es más bien un símbolo que representa el texto, tendiente a motivar al lector, llamar su atención, darle pistas sobre el contenido, promover un determinado efecto o despertar la curiosidad.


 No es fácil dar con un buen título, por lo que se sugiere formular dos títulos, uno provisional al comienzo y el título definitivo un poco más adelante o al terminar el trabajo. La pregunta es: ¿cómo vamos a titular el texto? Ante todo, es importante poseer claridad sobre el tipo de texto que se pretende escribir. Porque algunos escritos como los informes, los ensayos, los cuentos o las cartas tienen sus propias reglas.


 De manera general, para obtener un buen título es necesario que:


 

	 Sea atractivo y de interés. 
 

	 No sea tan corto ni tan largo, es decir, que se adapte a la extensión del tema y del escrito. Si es corto, puede añadirse un subtítulo. 
 

	 Esté relacionado con el contenido. 
 

	 Mueva a las personas a leer el texto escrito. 
 


 

 El propósito 


 

 ¿Qué propósito tenían los autores al escribir el texto “La paz perfecta”? ¿Qué buscaban con él? Parece que pretendían sensibilizar al lector hacia una manera peculiar de concebir la paz, como una actitud interior del ser humano, imperturbable ante los estímulos externos, así estos no sean los más favorables.


 Escribir es un proceso de creación mental con el cual comunicamos por medio del lenguaje escrito nuestros pensamientos, ideas, sentimientos, deseos, ordenes, solicitudes y cuanto el ser humano es capaz de albergar en su espíritu y está en condiciones de compartir. Es un acto encaminado a un propósito particular, como registrar o proporcionar una información, hacer una solicitud, relatar hechos, expresar un afecto o influir sobre




 las personas, a fin de que acepten nuestro punto de vista, para que adopten una determinada actitud o realicen una actividad específica. También escribimos para producir un efecto de agrado o gusto estético en el lector, requerir de él una respuesta, registrar datos personales o simplemente por catarsis.


 Destinatario 


 

 El éxito de un escrito depende en mucho de que tengamos en mente a qué lector o lectores nos dirigimos. De otra manera sería apuntar sin saber a dónde. La razón es que un escrito se constituye en un medio de comunicación entre quien lo produce (el autor) y los lectores llamados a interpretar el mensaje que se les quiere hacer llegar. Y si no se los toma en cuenta, el mensaje puede salir con deficiencias.


 Es importante considerar al lector en su perfil y en las condiciones que le son propias: sus intereses, su nivel cultural, edad, sexo, conocimientos, afectos, preferencias, roles sociales, ocupación, etcétera. Es útil peguntarnos, entre otros aspectos: ¿para quién escribo el texto? ¿Cómo es el lector? ¿Qué esperará del escrito? Al señalar el destinatario en el plan, puede ser provechoso indicar brevemente aspectos de las posibles respuestas a estos interrogantes.


 Extensión 


 

 A simple vista, comprobamos que la fábula “La paz perfecta”, es breve, no pasa de una página. Otros escritos también lo son, por ejemplo, una reseña, una carta. Ayuda mucho para nuestro trabajo escrito prever qué tan largo será, aproximadamente. Depende del propósito, del tipo de escrito y del tiempo disponible, entre otros factores. Y así como hay piezas cortas, otras en cambio pueden resultar largas, por ejemplo, un informe técnico. En consecuencia, habrá que dedicarle tiempo tanto a su planeación y preparación, como a su composición, redacción y revisión.


 Tipo de texto 


 

 ¿Qué tipo de texto es “La paz perfecta”? Tomando en cuenta una tipología textual, como la que se desarrolla en el capítulo sexto, vemos que este escrito se acopla a las características de un texto narrativo, en el género de fábula. Esto por cuanto encontramos unos personajes, un suceso que supuestamente se desarrolla en el contexto de una monarquía y una conclusión o moraleja que se deriva del relato. 


 Si lo que buscamos es un producto, es necesario tener claro de qué tipo de producto se trata. Las preguntas son: ¿queremos producir un escrito personal, funcional, expositivo o creativo, como se propone en el capítulo seis? ¿La idea es escribir un ensayo, un cuento, un informe, una solicitud? Registrémoslo tal cual en nuestro plan.


 Esquema temático 


 

 Como era de esperarse, el plan debe proporcionar un derrotero sobre el contenido que presumiblemente será el soporte de nuestro escrito. Llamémoslo esquema temático o plan temático, en el cual se ordenan, se categorizan y subcategorizan los temas, subtemas o ideas principales. Será una guía importante que cumplirá dos funciones: a) facilitar la búsqueda de la información, la consulta y el acopio de las ideas; y b) señalar el camino por recorrer a la hora de redactar el texto. La pregunta es: ¿cómo organizar previamente los aspectos que desarrollará el texto?


 Un plan temático se caracteriza por ser flexible, sujeto a reestructu-ración y cambio durante la obtención de la información y durante la composición, redacción y revisión del escrito.


 Cuando se pretende redactar una pieza corta, de carácter informal (por ejemplo, una carta personal), de pronto no sea necesario ni el plan general para el escrito ni el esquema temático; según la pericia del escritor, tal vez le baste con elaborar mentalmente su plan y guardar las ideas en la memoria. Pero para documentos más complejos es bien recomendable tanto el plan general, como el esquema temático.


 Por demás, es útil prever qué partes tendrá nuestro escrito y estructurar un esquema siguiendo alguna estrategia (Niño Rojas, 2010):


 

	 Esquemas lineales: es lo más sencillo, se enumeran los temas en secuencia con la ayuda de los números naturales, u otros símbolos. 
 

	 Esquemas jerárquicos tradicionales: siguen la misma estrategia de los anteriores, pero admiten subdivisiones, subcategorizaciones hasta con tres niveles, valiéndose de ordenadores lógicos (1.1 1.2 1.3 1.3.1 1.3.2, etcétera), de acuerdo con las normas de ICONTEC). 

 

	 Esquemas arbóreos: pueden ser figuras ramificadas hacia la derecha, por ejemplo, con llaves, y figuras verticales, como mapas conceptuales. Es válido usar cuadros, círculos, flechas. 
 

	 Mapas mentales: (diferentes de los mapas conceptuales), se trata de figuras ramificadas, pero concéntricas. Se escribe en el centro el tema general y alrededor de él se ramifican los temas y subtemas. Lo valioso es que, además de texto y números, se puede apoyar la presentación del esquema con pequeños dibujos, color, líneas, flechas, símbolos, etcétera. Véase un ejemplo en el capítulo séptimo (Cf. p. 166). 
 


 

 ¿Cuál pudo haber sido el esquema temático que generó el escrito “La paz perfecta”? Podría ser el esquema elaborado siguiendo la técnica tradicional de los “esquemas jerárquicos”, presentado a continuación. Como se diseña después de escrito el texto, se convierte en una especie de “resumen” (Cf. p. 162, 166). De todas maneras, se trata de una aproximación a lo que pensaron previamente los autores.


 La paz perfecta (Esquema temático)


 1. Convocatoria de un rey para pintar un cuadro sobre la paz perfecta


 1.1 Muchos lo intentaron


 1.2. El rey observó y evaluó las obras


 2. Solo dos pinturas le gustaron


 2.1 La primera era un lago tranquilo que reflejaba las montañas


 2.2 La segunda con montañas escabrosas


 2.2.1 Con aguacero, rayos y truenos


 2.2.2. Con un torrente de agua


 2.2.3 Tras la cascada: un arbusto con un nido


 2.2.4 Allí vivía un pajarito


 3. La pintura ganadora: la segunda


 3.1 Porque la paz no es un lugar sin ruidos


 3.2 La paz es un corazón en calma, a pesar de estas circunstancias externas.




 La lista de fuentes de consulta 


 

 Para escribir será necesario leer mucho, y también consultar otras fuentes que no son propiamente impresas. El estudio de estas fuentes es un recurso fundamental para enriquecer el caudal de conocimientos de toda persona y es una de los medios más importantes para obtener la información que se necesita comunicar mediante un texto escrito. Si esto respalda la redacción de textos cortos, personales y funcionales, como un resumen, una carta, un ensayo, mucho más si se trata de componer un informe.


 Por eso es necesario prever las fuentes y registrarlas en una lista que hará parte del plan. Esta lista podrá contener, a manera de una bibliografía y sitiología (Cf. p. 189):


 

	 Textos impresos: libros, folletos, artículos de revistas, artículos de periódicos, tesis monografías, trabajos de grados, documentos privados y públicos, etcétera. 
 

	 Textos electrónicos: libros y artículos de revistas web. 
 

	 Obras audiovisuales: videos, películas, programas de TV. 
 

	 Obras y programas auditivos: conferencias, radio. 
 

	 Obras de artes visuales: pinturas, mapas, etcétera. 
 


 

 Los recursos 


 

 Dependiendo de la extensión y complejidad del texto que se pretende escribir, conviene prever los recursos para apoyar la labor de composición, como los siguientes:


 

	 Materiales impresos: libros, revistas, diccionarios de la lengua, de sinónimos, de construcción y régimen, de conjugación de verbos, manuales, etcétera. 
 

	 Recursos instrumentales: elementos comunes (lápiz, papel, borrador, escuadra, etcétera), computador, instrumentos de registro electrónico (memorias, CDs, reproductores de video, otros). 
 

	 Recursos financieros: si el trabajo lo amerita, por ejemplo, informe. 
 

	 Cronograma de actividades: si la complejidad del trabajo y las circunstancias lo ameritan. 
 


 



 Acopio de la información 


 

 El plan previo para un escrito exige proceder a obtener la información necesaria para su composición. La información comprende todo lo que es posible comunicar al lector, como los conocimientos, pensamientos, opiniones, afirmaciones, hechos, datos, fechas, nombres, puntos de vista, apreciaciones, inferencias, aplicaciones, instrucciones, posiciones, observaciones, emociones, imágenes, actitudes, etcétera. Dicha información se seleccionará y canalizará según el propósito, en cada caso. ¿Cómo producir y organizar dicha información?


 Generación de ideas propias 


 

 Las ideas propias son aquellas que hemos elaborado en nuestra mente e imaginación, las cuales has sido guardadas en nuestra memoria o registradas valiéndonos de algún recurso. Proceden de nuestra experiencia, cultura acumulada y formación de toda una vida. ¿Cómo acceder a ese cúmulo de información que de manera consciente o inconsciente mantenemos guardada en el almacén de nuestra memoria? Son de mucha utilidad las siguientes técnicas:


 Lluvia de ideas: consiste en dejar trabajar la mente libremente, sin reglas, e ir anotando lo que se le ocurra sobre el tema, en orden o desorden, sin cuidar que la idea registrada sea o no la correcta: “apúntalo todo, incluso lo que parezca obvio, absurdo o ridículo” (Casany, 1999). Una vez se logre un material significativo, se procederá al proceso de selección y ordenamiento. De seguro que mucho de lo registrado lo aprovecharemos para el escrito o nos servirá de pista para dar el salto a otras ideas,


 Preguntas y respuestas: para esta técnica conviene gozar previamente de algún conocimiento sobre el tema. Consiste en formular preguntas y posibles respuestas, cuyos resultados se registran, para analizarlos y seleccionar qué es pertinente o no para nuestro escrito. Algunas preguntas clásicas aplicables al asunto pueden ser: ¿De qué se trata? ¿Por qué? ¿Cómo? ¿Qué antecedentes? ¿Qué partes? ¿Cuándo, dónde? Etcétera


 Escritura libre: cuando queremos nadar y averiguar si el agua es la adecuada, nos arrojamos a ella. De igual manera, si pretendemos escribir, pues escribamos de una. Esto es mágico, una vez nos decidamos y estemos en el teclado o en la hoja de papel, saldrán ideas y palabras. Soltémonos libremente, sin preocuparnos por el orden, por los errores o por lo poco claro o interesante del contenido. Así tengamos que desechar lo escrito, de seguro que quedará alguna información válida, y de pronto hasta alguna parte del texto nos sirva ya. 


 La consulta documental 


 

 La documentación es un proceso de búsqueda, obtención y registro de la información elaborada y codificada por otras personas en documentos, que se constituyen fuentes de nuestra consulta. Y hay muchas fuentes que recogen la información producida por el hombre: impresos (libro, revista, periódico, folleto, etcétera), material de la red de internet (correos, páginas web, etcétera), medios magnetofónicos con información (CD,DVD, etcétera), videos, documentales fílmicos, películas, mapas, fotografías, obras de arte y cuanto elemento contenga información o sea utilizado para registrarla. Igualmente son fuentes de consulta los medios tradicionales de comunicación, por ejemplo, los programas de televisión y la radio.


 Para escribir no sólo es necesario generar y organizar nuestras ideas propias, sino consultar lo que los demás saben y registran por diversos medios. Con la documentación queremos clarificar conceptos, reafirmar percepciones o apreciaciones, completar alguna idea o alguna teoría, en fin, saber más y estar seguros acerca del tema sobre el cual vamos a escribir. Una consulta implica “leer” las fuentes, interpretarlas y extractar y registrar los datos que sean significativos para el propósito.


 Cómo registrar la información 


 

 No todo lo que se encuentra en las fuentes nos sirve para nuestro escrito. Es necesario un criterio de selección, registro y ordenamiento, criterio que se deriva del esquema temático, el cual se ha constituido en nuestra guía (Cf. p. ). Con el fin de guardar la información, son útiles los siguientes recursos:


 

	 Registros tradicionales: son los que se valen directamente del texto escrito y demás símbolos de la escritura, como abreviaturas, flechas, íconos, esquemas y mapas. Algunos recursos de apoyo son: hojas sueltas, fichas documentales, cuadernos o libretas. En todos los casos, es importante anotar el tema o subtema, según el esquema temático. 

 

	 Medios electrónicos y digitales: desde luego el computador es el medio de trabajo más importante y útil, diríamos que necesario, en nuestros días. No solamente para registrar, sino para extraer información, procesarla y ordenarla. En consecuencia, son importantes los medios electrónicos de registro como el disco duro, CDs, las memorias, y cuanto servicio ofrecen las TICs (Tecnologías de la información). 
 

	 Otros medios: además de los medios de registro ya mencionados, existen otros documentos o fuentes que guardan información, tal como lo afirmamos al hablar acerca de la documentación: registros de voz (CDs, otros), láminas, diapositivas, mapas mentales, etcétera. 
 


 

 A la hora de componer el texto 


 

 Todo el proceso recorrido hasta ahora se justifica si conduce a la composición del texto que buscamos. Esa es la razón del plan general que hemos venido diseñando. Sin embargo, esto no quiere decir que nos atemos al pie de la letra a esquemas, planes, esbozos o guiones predeterminados. Si bien el material producido en la fase previa es para la labor de composición, de por sí esta exige una mente libre, responsable, creativa, imaginativa, flexible y dispuesta a lo nuevo, al reajuste, al cambio. En otras palabras, pongamos a nuestro servicio el material, usémoslo para escribir según nuestro criterio y nuestras necesidades, pero sin esclavizarnos a nosotros mismos (Niño Rojas, 2011b).


 No es exactamente lo mismo escribir, componer y redactar. Escribir es una creación mental, que se inicia con la planeación y se concreta con la composición, la redacción y la revisión del escrito. La composición se refiere a la tarea en la que el escritor aplica su saber y su pericia para armar el texto con todos sus elementos constitutivos: la información recogida, según plan previo; los símbolos de apoyo (íconos, imágenes); la estructura textual, con sus partes, sus títulos, subtítulos, referencias, notas; la redacción del escrito, su revisión, etcétera.




 Redactar es la actividad más concreta con la cual culmina la composición de un texto. Se entiende como el acto de traducir las ideas a lenguaje escrito, según las reglas léxicas y gramaticales, de manera que el texto se haga legible para el lector. Acertadamente afirma Fernández de la Torriente (1975): “Redactar, que etimológicamente significa poner en orden, consiste en expresar por escrito los pensamientos previamente ordenados. Su propósito es combinar palabras, frases, oraciones, cláusulas, párrafos y textos, para expresar las ideas ya elaboradas, de manera que se produzca un todo correcto, grato y armonioso, capaz de ser debidamente comprendido”.


 En la práctica, componer y redactar son dos habilidades que se fusionan en el acto de escribir. De hecho se aplican integradamente cuando se escribe un texto.


 Un requisito importante para aprender a escribir es la lectura, tarea ineludible de todo escritor. Al respecto afirmábamos en un libro anterior (Niño Rojas, 2011):

 

 Escribir es un oficio intelectual gratificante para el cual solo se requiere voluntad y constancia para aplicarse a leer, reflexionar y practicar. Hay personas que afirman que escribir se aprende leyendo, y es una gran verdad. O dicho de otra manera, no se aprende a escribir si no se lee. Pero no es suficiente. Como se trata de un proceso mental, es necesaria la reflexión y el estudio, y por ser un oficio hay que acceder a la práctica constante. A escribir se aprende escribiendo, como a nadar se aprende nadando.


 

 La experiencia ha demostrado que el aprender a escribir no es exclusivo de personas con dotes especiales. Cualquiera que haya pasado por el aprendizaje básico de lectura y escritura y, por tanto, tenga bases sobre el manejo de la lengua escrita, podrá llegar a producir con éxito algún tipo de texto, si encamina sus pasos hacia el estudio asiduo y la ejercitación constante.


 ¿Cómo proceder a componer, redactar y revisar texto? Enseguida se proponen unas sugerencias prácticas, que esperamos sean de provecho para el escritor aprendiz, en el momento mismo de sentarse a dar sentido y forma a su escrito: a) perfil comunicativo del escritor, b) estrategias generales para la composición, c) estrategias de habilidad operativa, y d) estrategias para la revisión.




 Tengamos en cuenta que las estrategias para la composición y redacción, en cuanto a los elementos formales constitutivos de un texto y el manejo del lenguaje escrito, serán materia especial de los capítulos siguientes.


 Perfil comunicativo del escritor 


 

 El candidato a escritor debe estar dotado de ciertos saberes, capacidades y habilidades mínimos requeridos para establecer una comunicación sólida con su lector a través un texto debidamente redactado, estructurado y completo.


 Entre otras, se le atribuyen las siguientes condiciones:


 

	 Posee un dominio aceptable de la lengua escrita, especialmente en cuanto al uso del vocabulario, los elementos gramaticales y la construcción de párrafos, de manera que se encuentre en condiciones de redactar textos escritos correctos, coherentes y con propiedad (ver capítulos tres y cuatro). 
 

	 Dispone de un dominio aceptable de la ortografía, la puntuación y demás signos y recursos de la comunicación escrita (ver capítulo cinco). 
 

	 Está dotado de unos conocimientos básicos sobre la naturaleza de un texto, sus características, propiedades y organización interna (ver capítulo dos). 
 

	 Es capaz de generar, procesar, organizar y registrar información con miras a producir un escrito. 
 

	 Goza de la creatividad, del buen gusto en la expresión y de la comunicación de sus ideas por medio de la palabra escrita. 
 

	 Asume con claridad una posición frente a las ideas que expone, según el propósito y el tipo de texto. 
 

	 Socializa los textos que escribe y acepta con agrado las críticas. 
 


 

 La idea es que con el estudio del presente capítulo y de los que restan del libro, nos acerquemos a un dominio aceptable de los puntos comprendidos en el perfil anteriormente descrito.




 Estrategias generales 


 

 Nos referimos a aquellas tareas conducentes a buscar las mejores condiciones que faciliten el trabajo de escritura, como las que se exponen enseguida:


 

	 Revisión de las condiciones ambientales, que sean las propicias para realizar el trabajo de escritura. Tienen que ver con la comodidad externa, en aspectos como la iluminación, la usencia de distractores (ruidos, televisión, etcétera), la selección del lugar más favorable, entre otros factores. 
 

	 Revisión de las condiciones personales, relacionadas con el estado de ánimo, la actitud e interés, la favorabilidad para la atención, concentración, y el estado de visión, entre otros. 
 

	 Previsión y disposición de los materiales, instrumentos y los recursos de apoyo indispensables para la tarea, por ejemplo: el esquema temático, la información recogida, libros de consulta (diccionarios, manuales, obras según bibliografía), computador, soporte informático (navegador, red de internet, programas de corrección, etcétera). 
 


 

 Estrategias de habilidad operativa 


 

 Este tipo de estrategias tiene que ver con aquellos recursos que permiten poner en juego la inteligencia y la habilidad mental del escritor para crear texto, mediante operaciones que tocan con las palabras y las ideas. Es de suponer la existencia de variadas estrategias operativas, tan ricas y diversas como el mismo pensamiento y su capacidad de crear, imaginar y expresarse. Desde luego, cada escritor posee sus propios estilos de trabajo, los cuales se moldean según la naturaleza del texto, el tema, los propósitos, la cultura y los hábitos mentales que le acompañan. Con el ánimo de facilitar y hacer más expedita la tarea de poner por escrito las ideas y producir el texto deseado, damos a conocer enseguida una síntesis de las diez estrategias mentales señaladas en nuestro libro La aventura de escribir (Niño Rojas, 2014).


 

	 Liberar el pensamiento: es necesario liberar nuestra mente, dejar suelto el pensamiento, abierto a la creatividad y a las ideas nuevas. 

 



	 Seguir el plan temático con flexibilidad: si hemos recorrido un proceso de preparación, aprovechemos los resultados, pero sin exagerar las exigencias, sin rigidez, sin camisas de fuerza y dándonos el derecho de reajustar, reorientar y hasta cambiar de rumbo. 
 

	 Dedicar unos minutos a reflexionar antes de escribir: esto es muy importante. Cassany (2001) recomienda sentarnos a pensar por algún rato en el tema antes de empezar a escribir. Es una medida saludable. 
 

	 Representarse verbalmente las ideas: para ello es recomendable ejercitarse oralmente o por escrito, tratando de expresar lo que se va escribir. Ensayar en voz alta y grabar, escribir frases sueltas o hacer esquemas, dibujar. 
 

	 Escribir borradores: escribamos libremente, así no sea la versión final. Hagámoslo como salga. No importa que el primer borrador tenga errores. El escrito final, con seguridad, será distinto. 
 

	 Aplicar operaciones mentales: esto es, por ejemplo, analizar el asunto desde varios puntos de vista, dividirlo en partes, ir del todo a las partes y de las partes al todo, problematizar, formular interrogantes, enumerar, argumentar, resumir. 
 

	 Saber superar los “bloqueos”: tienen lugar cuando no nos sale nada. Estas situaciones son comunes, casi diríamos que “normales”, para quienes se inician en estas tareas. Lo importante es no quedarnos ahí y seguir adelante, sin desanimarnos. 
 

	 Interrumpir de vez en cuando: es de provecho airearse mentalmente, refrescarse, ver las cosas en otro momento. Muchas veces, después pensamos que no era por ahí. O se nos ocurren nuevas ideas. 
 

	 Consultar continuamente: a pesar de que ya hemos consultado en la preparación, no debemos eximirnos de acudir a las fuentes cuando la situación lo amerite, por ejemplo, cuando se presente alguna duda. 
 

	 Releer permanentemente lo ya escrito: será importante, no solo para seguir la secuencia y ver la globalidad, sino también para detectar a tiempo si hemos olvidado algo, reajustar, evitar repeticiones, suprimir, insertar ideas y empezar a corregir. 
 


 



 La revisión del escrito 


 

 Como la palabra lo dice, revisar es volver a mirar el escrito, una vez culminada su composición, para escudriñar con mente atenta y autocrítica, los diversos componentes y elementos textuales. Pero no se trata de mirar únicamente la parte formal del lenguaje para identificar errores. Es esto y mucho más. Es adentrarse tanto en el proceso recorrido como en el producto, con el propósito de evaluarlos, introducir los cambios o ajustes requeridos y dar forma a la versión final (Niño Rojas, 2011).


 Una buena revisión debe ser permanente, en cuanto se ejecuta desde cuando se escribe, e integral, pues debe cubrir todos los aspectos. ¿Cuáles son estos aspectos susceptibles de revisión? Se recomienda revisar, entre otros:


 

	 Estilo y lenguaje con que está escrito el texto para constatar si está de acuerdo con las reglas de la gramática de la lengua: léxico, expresiones, partes de la oración, frases, oraciones, párrafos, conectores, signos de puntuación, ortografía, etcétera (Consultar capítulos tres y cuatro). 
 

	 El contenido para verificar su coherencia y observar si está completo, claro, bien argumentado, si es lo que se quería expresar, etcétera, según los propósitos. 
 

	 La estructura externa e interna: partes, secuencia, orden de la temática, etcétera. 
 

	 El uso de símbolos, imágenes o gráficos. 
 

	 Las referencias y citas involucradas a lo largo del documento. 
 

	 El estilo y diversas expresiones para verificar que hayan sido las mejores, y evitar toda clase de errores léxicos, semánticos y de lenguaje. 
 

	 La presentación escrita, que debe estar acorde con las normas correspondientes. 
 

	 Para realizar con éxito la revisión del escrito se recomienda: 
 

	 Completar o precisar conceptos e ideas para evitar saltos, olvidos o vacíos que hayan podido quedar. 

 



	 Suprimir partes, palabras o frases y hasta párrafos, si a juicio propio se ve que sobran, o si se requiere para impedir posibles repeticiones. 
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