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  Presentación del manual


  El Certificado de Profesionalidad es el instrumento de acreditación, en el ámbito de la Administración laboral, de las cualificaciones profesionales del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales adquiridas a través de procesos formativos o del proceso de reconocimiento de la experiencia laboral y de vías no formales de formación.


  El elemento mínimo acreditable es la Unidad de Competencia. La suma de las acreditaciones de las unidades de competencia conforma la acreditación de la competencia general.


  Una Unidad de Competencia se define como una agrupación de tareas productivas específica que realiza el profesional. Las diferentes unidades de competencia de un certificado de profesionalidad conforman la Competencia General, definiendo el conjunto de conocimientos y capacidades que permiten el ejercicio de una actividad profesional determinada.


  Cada Unidad de Competencia lleva asociado un Módulo Formativo, donde se describe la formación necesaria para adquirir esa Unidad de Competencia, pudiendo dividirse en Unidades Formativas.


  El presente manual desarrolla el Módulo Formativo MF1443_3: Selección, elaboración, adaptación y utilización de materiales, medios y recursos didácticos en formación profesional para el empleo,


  asociado a la unidad de competencia UC1443_3: Seleccionar, elaborar, adaptar y utilizar materiales, medios y recursos didácticos para el desarrollo de contenidos formativos,


  del Certificado de Profesionalidad Docencia de la formación profesional para el empleo.


  Capítulo 1


  Diseño y elaboración de material didáctico impreso


  1. Introducción


  En este capítulo se estudiará tanto el diseño como la elaboración de material didáctico impreso, su uso, ventajas para el alumnado y para el formador y su aplicación.


  Para hablar de la elaboración y diseño de material es imprescindible conocer las características del diseño gráfico, la tipografía (familias tipográficas, anatomía de una letra, etc.), tipos y alineación de párrafos, márgenes y elementos de una página, el uso del color y los diferentes modelos.


  Se aprenderá a seleccionar el material según los objetivos que se tengan planteados, respetando la normativa sobre propiedad intelectual.


  También se mostrarán los elementos que contiene un guión didáctico (elementos generales y elementos específicos), lo que ayudará para la elaboración de guiones didácticos propios.


  Finalmente se terminará el capítulo con la aplicación de la Ley de Prevención de Riesgos Laborales y Protección del Medio Ambiente en la elaboración y diseño del material didáctico impreso.


  2. Finalidad didáctica y criterio de selección de material didáctico impreso


  El material impreso ha sido el más utilizado por los docentes en sus aulas, ya que resulta de gran apoyo para estos, para transmitir contenidos de todo tipo.


  Su finalidad didáctica es la de llamar la atención de los alumnos hacia el objetivo en cuestión, y a la vez, conseguir que la información que se les pretende dar les llegue de forma clara y correcta.
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  Importante


  La finalidad del material didáctico no debería ser presentar materiales técnicamente perfectos, sino pedagógicamente adecuados para cada grupo de alumnos y materia a presentar.


  


  Entre la variedad de material didáctico que existe se puede encontrar:


  
    	Material auto-instructivo.

    Nota: el material auto-instructivo es un material didáctico para que los alumnos asimilen el contenido del curso sin la intervención directa del formador.


    	Textos.


    	Cuadernos.


    	Revistas y periódicos.


    	Material simbólico: mapas, planos, gráficos, gráficos estadísticos.


    	Cartillas.


    	Guías técnicas y de aprendizaje.


    	Etc.
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    Ejemplos de material didáctico impreso

  


  Ventajas de la utilización del material impreso para el formador


  El formador utiliza el material impreso como apoyo para sus explicaciones, para hacer comparaciones y precisar los contenidos. Se sirve de él para manejar textos y publicaciones de libros y revistas sobre los contenidos de aprendizaje.


  Ventajas del material impreso para los alumnos


  Gracias a este tipo de material, los alumnos tienen la posibilidad de reflexionar, ampliar, verificar y adquirir una visión más completa del contenido. Les permite desarrollar actitudes de investigación y debatir e intercambiar diferentes opiniones. De este modo aprecian diferentes puntos de vista sobre un mismo punto, para captar, entender, seleccionar y formar criterios propios.


  Otra ventaja es que los alumnos tienen la posibilidad de estar en contacto con informaciones actuales, ya que en muchos casos utilizarán artículos de revistas o periódicos para sus propias investigaciones y consiguiente elaboración o ampliación de material.


  Aplicación de material impreso


  El material impreso siempre será una buena opción para la difusión de la información que se pretende dar, pero siempre y cuando este haya sido cuidadosamente elaborado y seleccionado, y teniendo en cuenta siempre si el diseño del material es el adecuado para las ideas que se pretenden expresar. El docente que decide desarrollar su clase con ayuda de material impreso debe seguir siempre los siguientes consejos:


  
    	Elaborar con anterioridad el material que se va a presentar.


    	Hacer una selección previa de libros, periódicos o revistas que se mostrarán en clase o que se recomendarán como apoyo al material que se les presenta.


    	El docente debe hacerse con el material impreso necesario para el total de los alumnos teniendo en cuenta si se utilizará de forma individual o grupal.


    	Debe conocer y dominar en profundidad el material, tanto para que la información llegue lo más clara y correcta posible a los alumnos, como para poder resolver posibles dudas que surjan.


    	Elegir una estrategia para el desarrollo del contenido.

    Ejemplo: elaborar los apuntes y pasárselos impresos al alumnado para que los vaya siguiendo durante las explicaciones.


    	Emplear letra legible.
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  Actividades


  1. Redactar una lista de material didáctico impreso que puede utilizar un formador ocupacional en sus clases y en qué momentos y temas es más aconsejable un material que otro.
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  Aplicación práctica


  Usted es un formador ocupacional de un curso de FPE de monitor medioambiental dirigido a personas licenciadas en biología y ciencias ambientales. El aula que ha sido asignada para impartir el curso no está provista de ordenadores, ni puede utilizar un proyector para hacer una presentación, ni de un televisor como recurso para exponer documentales relacionados con la materia. Solo dispone de su ordenador personal y una pizarra.


  ¿Cómo presentaría la materia a impartir? ¿De qué material y medios se valdría?


  SOLUCIÓN


  En primer lugar haría una selección de material consultando diversas fuentes, manuales, libros, material propio, etc. De ahí elaboraría la materia a impartir en el aula y sacaría copias para cada uno de los alumnos. De esta manera ya tendrían los textos en los que apoyarse en clase durante las explicaciones y podría prescindir de presentarlos en ordenador o proyectarlos en la pizarra. Partiendo del material impreso que les ha proporcionado pediría al alumnado que lo ampliaran consultando e investigando otras fuentes (por internet, revistas, periódicos, etc.), consiguiendo así que el alumnado desarrolle aptitudes de investigación y creando así sus propios apuntes.


  


  3. Características del diseño gráfico


  El diseño gráfico se puede definir como el proceso de programar, coordinar, seleccionar y organizar una serie de elementos para producir objetos visuales, los cuales están destinados a comunicar mensajes específicos a grupos determinados.
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  Sabía que...


  El libro de Kells (una biblia manuscrita ilustrada y escrita por monjes irlandeses en el siglo IX) está considerado uno de los primeros ejemplos de diseño gráfico.


  


  Tomando esto como partida se puede resaltar como función principal del diseño gráfico, la de transmitir una información por medio de folletos, trípticos, carteles, etc., con el fin de que dicho mensaje llegue lo más directo, claro y entendible posible a los destinatarios.


  Se suele tener un concepto erróneo del diseño gráfico, entendiéndolo como la creación de imágenes, dibujos o fotografías que decoran y hacen más atractiva la información que se pretende hacer llegar a los destinatarios.


  Pero no es solo eso, sino que el que pretende comunicar un mensaje visualmente de forma efectiva debe conocer los diferentes recursos gráficos que puede utilizar y poseer tanto las habilidades como la experiencia necesarias para combinarlos eficazmente.


  El resultado final de un diseño gráfico, a pesar de estar compuesto por diferentes elementos, resulta una unidad en sí misma que recibe el nombre de grafismo.
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  Nota


  El grafismo puede designar a:


  
    	El tipo de letra escrita de una persona.


    	La expresividad de lo gráfico en cualquiera de sus manifestaciones.


    	El diseño gráfico.


    	La composición gráfica que interpreta un mensaje.

  


  


  El diseño gráfico no consiste en un acabado bonito de colores, formas y fotografías, sino que el diseñador debe saber elegir, combinar y complementar todos esos recursos gráficos de manera que consiga transmitir el mensaje de manera eficiente. Por lo tanto, el componente principal del diseño es el mensaje y que este llegue a sus destinatarios lo más claro posible. Ese es el objetivo principal del diseño.


  Un diseñador gráfico es un profesional que mediante un método específico (diseño) construye mensajes (comunicación) con medios visuales (grafismo).
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    La finalidad principal del diseño gráfico es la de transmitir la idea principal.

  


  La información se representa por medio de diferentes gráficos. Dentro de estos, los más utilizados y conocidos son:


  
    	Ilustraciones.


    	Fotografías.


    	Elementos gráficos simples (puntos y líneas).


    	Gráficos varios (logotipos, iconos…).


    	Tipos: letras de diferentes formas y estructuras.

  


  Los elementos que se acaban de nombrar son elementos básicos que se utilizan para la realización de un grafismo, los cuales se combinan unos con otros y de ahí se obtiene como resultado una serie de conceptos propios de diseño gráfico como son las agrupaciones, la forma, los contornos, la ubicación, el color, el contraste, el equilibrio y la simetría.


  [image: Image]


  Nota


  
    	Agrupaciones: conjuntos de elementos que se relacionan entre sí debido a la proximidad, semejanza, continuidad, etc.


    	Contornos: partes límites de los distintos elementos.


    	Ubicación: lugar que tiene dentro del grafismo.


    	Tamaño: de cada elemento gráfico.


    	Color: de cada elemento gráfico.


    	Contraste: intensidad de visualización.


    	Equilibrio: sistema de referencia espacial.


    	Simetría: disposición de los distintos elementos gráficos en el grafismo.

  


  


  Las características de un buen diseño gráfico son:


  
    	Que cumpla su objetivo. De nada sirve un diseño “bonito” que no cumpla su finalidad.


    	Un concepto claro.


    	Comprensible: que el público al que va dirigido entienda el mensaje.


    	El diseño debe comunicar. Si no comunica no es un buen diseño.

  


  Para valorar un diseño gráfico hay que fijarse si cumple sus objetivos y si es comprensible para el público al que va dirigido. El hecho de si queda más bonito o más feo no debe intervenir para juzgar un buen diseño. Aunque un diseño que resulte atractivo a la vista es una primera llamada de atención para los destinatarios, no vale de nada si no se consigue transmitir el mensaje que se desea.


  3.1. Tipografía: anatomía de una letra, familias tipográficas (regular, negrita, cursiva, negrita cursiva, versalita) y clasificación


  La tipografía se define generalmente como el arte o la técnica de reproducir la comunicación mediante la palabra impresa. Transmite la palabra con cierta habilidad y eficacia. En conclusión, es el estilo o apariencia de un grupo completo de caracteres, números y signos regidos por unas características comunes.


  La tipografía también se ocupa del estudio y clasificación de las distintas fuentes tipográficas.


  Anatomía de una letra


  Con este término se hace referencia a las distintas partes de las que se compone una letra. Aunque conocer las partes de una letra no es imprescindible a la hora de la elección del tipo de letra que se va a utilizar en un texto, no viene de más conocerlas.


  Se pueden encontrar diferentes formas de nombrar las partes de una letra según cada diseñador.


  En este material se distinguirán las siguientes:


  
    	
Línea de base: se considera línea de base a la línea invisible en la que los caracteres se sientan. Según el tipo de letra variará la línea de base.

    Ejemplo: las letras redondeadas como la “e” pasarán ligeramente de la línea de base.


    	
Línea superior: esta línea es la que cae en la parte superior de algunas letras minúsculas como la “e”, “g” e “y”.


    	
Altura de las mayúsculas: se refiere a la altura de las letras de caja alta.


    	
Altura-x: se refiere a la distancia que existe entre la línea superior y la línea de base. Se denomina altura-x porque es la altura de la letra minúscula “x”, aunque dependiendo del tipo de letra la altura puede variar considerablemente.


    	
Asta: es el rasgo esencial de la letra que define su forma característica.


    	
Ascendente: se denomina así al asta de la letra de caja baja que sobresale por encima de la altura-x, como sucede en las letras “b”, “d” y “k”.


    	
Descendente: es el asta de la letra de caja baja que queda por debajo de la línea base, como en las letras “p”, “y”, “j” y “g”.


    	
Asta ondulada: se refiere al rasgo característico de la letra “S” o “s”.


    	
Asta montante: se refiere al asta principal vertical u oblicua de letras como la “A”, “L”, “B” o “V”.


    	
Asta transversal o barra: rasgo horizontal de letras como la “A”, “H”, “f” o “t”.


    	
Anillo: es el asta curva cerrada que cierra el blanco interior de letras como la “b”, “p” u “o”.


    	
Brazo: se refiere a la parte terminal que se proyecta horizontalmente o hacia arriba y que surge de un asta vertical como sucede en las letras “E”, “T” e “Y”.


    	
Blanco interno: hace referencia al espacio en blanco contenido dentro de un anillo u ojal.


    	
Cola o pata: se refiere a la parte oblicua colgante que caracteriza a algunas letras como la “R”, “Q” o “K”.


    	
Hombro: es el trazo curvo que sale del asta de algunas letras sin terminar de cerrarse como en la “h” o en la “n”.


    	
Vértice: hace referencia al punto exterior de encuentro entre dos trazos en la parte inferior de la letra como en la “M” o “V”.

  


  Familias tipográficas


  Cuando se habla de familias tipográficas se refiere a un grupo de signos escriturales que comparten rasgos de diseño comunes. Los miembros de una familia (los tipos), aunque tienen algunos rasgos parecidos, también tienen otros propios que los diferencian entre ellos.


  Las familias tipográficas reciben también el nombre de familias de fuentes, ya que estas son un conjunto de fuentes con cierta similitud.


  Lo normal es que una familia incluya cuatro variantes: regular, cursiva, negrita y negrita cursiva, pero hay familias que prescinden de alguna de ellas (normalmente de la negrita cursiva) o por el contrario, añaden otras como pueden ser la versalita, variación en el grueso del trazo, etc.


  A continuación se describirán cada una de estas variantes, su uso y utilización.


  Regular


  Esta letra es la forma básica, la que se usa habitualmente en el cuerpo del texto.
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  Ejemplo


  “Un modelo de evaluación puede ser, por tanto, una herramienta bastante útil para...”


  


  Cursiva


  Se refiere a la letra cuyos terminales adoptan una forma curva dando la sensación de que se quieren unir con la letra que les sigue. Lo que caracteriza a la letra cursiva no es su inclinación, como se suele pensar, sino las formas de las terminales y el diseño general.


  La letra cursiva se puede emplear, y de hecho se emplea, para dar énfasis a una palabra o a una frase, pero este no es su uso más habitual. Se usa principalmente para señalar las palabras que no son propias del léxico español, como son los extranjerismos, términos usados impropiamente, etc. También es común que se use la cursiva para nombrar obras literarias, títulos de películas, etc.
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  Ejemplo


  “El autor del libro “El vendedor de sueños” nos dice que...”


  


  Salvo en los casos mencionados anteriormente, la letra cursiva no se suele emplear muy a menudo en los textos, ya que no resulta cómoda a la vista y suele llegar a cansar, dificultando así la lectura.


  Negrita


  La letra negrita se caracteriza por poseer un trazo más grueso que la redonda, que es la letra básica. La letra negrita nació a finales del siglo XIX por lo que se considera relativamente reciente. Debido a que destaca mucho frente al gris de la letra redonda por su trazo grueso, no ha tenido demasiada aceptabilidad como letra predominante en un texto, por lo que su uso se ha restringido a títulos, epígrafes, voces en diccionarios y similares. Al igual que la cursiva, la negrita también se utiliza para resaltar alguna palabra o conjunto de ellas en un texto y así llamar la atención del lector. Tiene una ventaja frente a la cursiva, y es que en una pantalla de ordenador es más legible (y por lo tanto hace destacar más la/s palabra/s) que la cursiva.


  Negrita cursiva


  No se suele utilizar muy a menudo, y si se utiliza debe hacerse con mucha prudencia, siendo aconsejable que no vaya más allá de servir para los títulos o para alguna subdivisión del texto.


  Versalitas


  Las versalitas tienen la forma de las mayúsculas pero con un tamaño cercano al de las minúsculas. No son muchas las familias que incluyen este tipo de letra, por eso en muchos programas se utiliza la mayúscula y simplemente se reduce su tamaño. Pero hay un problema a la hora de utilizar estas versalitas falsas, ya que el efecto no es el mismo que si fuese una versalita verdadera. Se ven las siguientes diferencias: están menos espaciadas, son más estrechas y su trazo es mucho más fino y con mayor contraste que una versalita.


  La versalita se usa como minúscula enfatizada, por ejemplo dentro de los nombres en bibliografía o dentro de una cursiva. Y se usa como mayúscula disminuida en los titulillos de los folios o en las siglas.
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  Actividades


  2. Buscar artículos de revistas o periódicos en los que utilicen la letra cursiva y la negrita y explicar en qué parte del texto lo han utilizado y con qué objetivo.


  


  Clasificación tipográfica


  Para clasificar las diferentes familias tipográficas se presentarán primero los elementos más importantes para su identificación:


  
    	La presencia o ausencia de serif o remate.


    	La forma del serif.



    	La relación entre curva y recta, entre bastones y serif.



    	La uniformidad o variabilidad del grosor del trazo.


    	La dirección del eje de engrosamiento.

  


  [image: Image]


  Definición


  Serif


  Son los pequeños adornos situados en los extremos de las líneas de los caracteres tipográficos generalmente.


  


  Tomando como referencia estos elementos se distinguen dos grupos: tipografías serif o romanas y tipografías sin serif (paloseco).


  Tipografías serif o romanas


  Estas se clasifican según el tipo de adornos que presentan en sus terminaciones a los que se les llaman serif o serifas.


  [image: Image]


  Ejemplo


  Las tipografías Times, Georgia, Garamond y Courier son ejemplos de tipografías serif.


  


  Las tipografías serif o romanas se clasifican a su vez en: romanas antiguas, romanas modernas y egipcias.


  Romanas antiguas


  Son tipografías que poseen serif triangular y presentan diferencias en los trazos. Reciben este nombre porque derivan de las inscripciones romanas talladas en piedra. Este tipo de tipografía se caracteriza por su buena legibilidad, por lo que se usa para textos largos.
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  Ejemplo


  Las fuentes Garamond, Caslon y Trajan son fuentes romanas antiguas.


  


  Romanas modernas


  Presentan serif lineal o filiforme y una gran diferencia entre los trazos gruesos y finos. Al igual que las anteriores, estas también derivan de los textos romanos esculpidos en piedra.
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  Ejemplo


  Algunos tipos de letra modernos son Bodoni y Century Schoolbook.


  


  Egipcias


  Se distinguen por el serif cuadrangular. Suelen ser más pesadas que las romanas, por ello su uso se limita a los títulos ya que no se aconsejan para textos muy largos.
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  Ejemplo


  Algunos tipos de letra egipcios son Clarendon, Rockwell y Courier.


  


  Tipografías sin Serif (Paloseco)


  Al contrario que la tipografía con serif, las llamadas tipografías sans serif son aquellas tipografías que no contienen adornos en sus extremidades. Este tipo de tipografía se suele usar actualmente en titulares pero no para cuerpos o bloques de textos grandes, ya que las serifas ayudan a guiar la mirada y las sin serifa obligan a esforzar mucho más la vista al leer. Se clasifican en:


  Geométricas


  No presentan ningún tipo de remate (o serif) en sus terminaciones ni diferencia en los trazos. Su construcción es rígida y predominan las formas geométricas en forma pura (círculo, cuadrado o triángulo) de ahí su nombre. Esta tipografía no es aconsejable para textos largos debido a sus rectas pronunciadas y las formas circulares.
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  Ejemplo


  Algunos tipos de geométricos son Futura o Century Gothic.


  


  Neo-grotescas


  Este tipo de tipografía, al igual que la geométrica, no presenta serif, pero se diferencia porque ostenta trazos con mayores modulaciones y con una construcción mucho más dócil, resultado de cuidadosas correcciones ópticas. Son las más apropiadas para utilizar en señalizaciones.
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  Ejemplo


  Algunos tipos de letra neo-grotescos son Helvética y Univers.


  


  Humanistas


  Muestran modulaciones en sus trazos, aunque pueden o no existir diferencias entre ellas. Entre las tipografías sin serif, las humanistas son las que se consideran más apropiadas para conseguir mejor rendimiento de lectura.


  [image: Images]


  [image: Image]


  Ejemplo


  Algunos tipos de letra humanistas son Gill Sans o Frutiger.
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  Actividades


  3. Buscar documentos, ya sean libros, revistas, periódicos o en internet, en los que utilicen los siguientes tipos de tipografía:


  
    	Neo-grotesca.


    	Romana moderna.


    	Egipcia.


    	Humanista.

  


  


  3.2. Párrafo: tipo (español, alemán, francés, bandera, lámpara) y alineación (izquierda, centrada, derecha, justificada, justificada forzada)


  El lenguaje escrito está formado de unidades con características propias de formato, las cuales reciben el nombre de párrafo. A su vez, estas unidades forman oraciones con un mismo tema en común. Por lo tanto, un párrafo es un grupo de oraciones que siguen un orden y que tienen una misma idea.


  En un documento Word, el párrafo es el texto comprendido entre dos marcas de párrafo, que normalmente no se ven. Para hacerlas visibles se puede hacer clic en el icono marca de párrafo de la barra estándar.


  Tipos de párrafos


  Se pueden encontrar diferentes tipos de párrafo según su forma, como son los que se describen a continuación.


  Párrafo ordinario


  El párrafo ordinario es el más utilizado. Se caracteriza porque lleva sangría en la primera línea y su última línea puede ser corta o llena. Este modelo es el que se suele utilizar para casi todo el texto.


  Párrafo ordinario


  
    La línea es una sucesión de caracteres y espacios que ocupan una medida determinada. La longitud de una línea es la anchura máxima de la composición de una línea de texto. Puede establecerse como promedio mínimo de siete palabras o cincuenta caracteres por línea y nunca más de setenta, salvo en casos muy específicos. Deberá equilibrarse con el interlineado, ya que en una longitud de línea larga se precisará un interlineado mayor. Se debe indicar en cíceros y puntos de cícero. Un modo práctico consiste en dividir el número de picas del ancho de la columna por el cuerpo en puntos. El resultado obtenido se suma al cuerpo y corresponde a la interlínea, utilizando puntos de cícero.

  


  Párrafo español


  El párrafo español es el que tiene todas las líneas llenas menos la última que está centrada. Este tipo de párrafo dejó de utilizarse por la dificultad de composición de muchos programas de maquetación, sin embargo, ha vuelto a utilizarse recientemente.


  [image: Image]


  Nota


  El párrafo español se usa en textos breves que se encuentran aislados del cuerpo del texto como son los epígrafes, dedicatorias, leyendas, etc.


  


  Párrafo alemán


  El párrafo alemán, a diferencia del español, no lleva sangría en ninguna línea para distinguir cuando empieza un párrafo, por ello se suele dejar un espacio entre párrafos, equivalente a la mitad de la interlínea. Este es el modelo que se sigue utilizando en los resúmenes.


  Párrafo alemán


  
    La línea es una sucesión de caracteres y espacios que ocupan una medida determinada. La longitud de una línea es la anchura máxima de la composición de una línea de texto. Puede establecerse como promedio mínimo de siete palabras o cincuenta caracteres por línea y nunca más de setenta, salvo en casos muy específicos.

  


  [image: Image]


  Nota


  El párrafo alemán solo se debe usar en párrafos aislados donde el ancho se pueda reajustar para cuadrar el texto.


  


  Párrafo francés


  Lleva la primera línea llena y todas las demás sangradas. Este tipo de párrafo es idóneo para todos aquellos que lleven algún tipo de enumeración. Se suele utilizar en diccionarios, índices alfabéticos, cuadros, diálogos teatrales, listas u otro tipo de presentaciones similares.


  A este párrafo también se le llama con el anglicismo párrafo colgante.


  Párrafo francés


  
    La longitud de una línea es la anchura máxima de la composición de una línea de texto. Puede establecerse como promedio mínimo de siete palabras o cincuenta caracteres por línea y nunca más de setenta, salvo en casos muy específicos. Deberá equilibrarse con el interlineado, ya que en una longitud de línea larga se precisará un interlineado mayor. Se debe indicar en cíceros y puntos de cícero.


    Un modo práctico consiste en dividir el número de picas del ancho de la columna por el cuerpo en puntos. El resultado obtenido se suma al cuerpo y corresponde a la interlínea, utilizando puntos de cícero.

  


  En bandera


  Se le llama párrafo en bandera o quebrado a la composición de líneas desiguales, no justificadas, en la que se parten palabras y no lleva sangría en la primera línea del párrafo. Se aconseja insertar un espacio entre los párrafos. Dentro del párrafo en bandera se distingue:


  
    	Bandera por la derecha, si la parte justificada es la izquierda.


    	Bandera por la izquierda, si la parte justificada es la derecha.


    	Bandera al centro, si está justificada a ambos lados.

  


  Su uso se suele limitar a algunas partes de los libros, como los prólogos, pies de foto, etc.


  Párrafo en bandera a la derecha


  
    La línea es una sucesión de caracteres y espacios que ocupan una medida determinada. La longitud de una línea es la anchura máxima de la composición de una línea de texto. Puede establecerse como promedio mínimo de siete palabras o cincuenta caracteres por línea y nunca más de setenta, salvo en casos muy específicos. Deberá equilibrarse con el interlineado, ya que en una longitud de línea larga se precisará un interlineado mayor. Se debe indicar en cíceros y puntos de cícero. Un modo práctico consiste en dividir el número de picas del ancho de la columna por el cuerpo en puntos. El resultado obtenido se suma al cuerpo y corresponde a la interlínea, utilizando puntos de cícero.

  


  Base de lámpara


  Este tipo de párrafo presenta su composición centrada, con líneas de longitud decreciente. Se utiliza en títulos de cubiertas, portadillas y portadas, títulos centrados, etc.


  También se puede encontrar la base de lámpara invertida, que es inversa a la anterior. Las líneas van centradas y su longitud es creciente. Se utiliza para los títulos.


  Base de lámpara


  
    En las almas de las personas las

    uvas de la ira se están llenado

    y se vuelven pesadas,

    cogiendo peso,

    listas para la

    vendimia.

  


  Alineación de párrafos


  Cuando se habla de alineación de párrafos se refriere a la forma en que los márgenes izquierdo y derecho de la línea del texto están alineados. En el Word 2010 se encuentran cuatro opciones:


  
    	
Alineación izquierda: el texto queda situado lo más cerca del margen izquierdo. Es el más recomendable para textos largos. Probablemente esta clase de alineación de texto es la más legible, ya que crea una letra y un espacio entre palabras muy equilibrados. Solo se modifica el párrafo en el que esté ubicado el punto de inserción (I). Se sitúa el cursor en el botón de alinear a la izquierda y se da un clic. En el caso que se desee modificar todo el texto, habrá que seleccionarlo todo antes de dar clic en el botón de alinear a la izquierda. Se puede abreviar todo este proceso presionando las teclas [Ctrl] + [Q].


    	
Alineación derecha: sitúa el texto lo más cerca del margen derecho posible. Este tipo de alineación es adecuada para textos que no sean muy extensos. Para alinear el texto a la derecha, los pasos a seguir son iguales que en el anterior, solo que en este caso se clicará en el botón de alineación a la derecha. Para abreviar esta opción se pueden presionar las teclas [Ctrl] + [D].


    	
Alineación centrada: centra las líneas entre los márgenes izquierdo y derecho del texto. Proporciona una apariencia muy formal, siempre y cuando se evite usar para párrafos demasiado largos. Para escoger esta alineación de texto el procedimiento a seguir es el mismo que en los dos casos anteriores, solo que se pinchará en el botón de centrar texto y de manera abreviada presionando las teclas [Ctrl] + [T].


    	
Alineación justificada: el texto queda alineado por igual, tanto en el lado izquierdo como en el derecho. Se acopla al ancho del texto. Puede resultar muy legible si el diseñador consigue un equilibrio uniforme del espacio entre letras y palabras. Si se desea esta alineación se clicará en el botón de alineación justificada, que es la última de los botones de la alineación, o se pulsarán las teclas [Ctrl] + [J] y automáticamente se cambiará todo el texto. Cuando en la última línea la frase se estira hasta el final dejando gran espacio entre las palabras, esa línea recibe el nombre de justificada forzada.


  


  En el Libre Office las opciones de alineación son semejantes a las del Word 2010: alineación a la derecha, alineación a la izquierda, centrada y alineación justificada.


  El Libre Office permite alinear a la derecha, alinear a la izquierda, de manera centrada o justificada a través de la barra de herramientas-formateo, o también se puede hacer mediante las opciones de la pestaña alineación en la opción párrafo que aparecerá al pulsar sobre el menú formato-párrafo.


  
    [image: Images]

    Opciones de alineación de párrafo del LibreOffice Writer

  


  Para cambiar la alineación de un solo párrafo no es necesario seleccionarlo todo previamente. Basta con tener el punto de inserción dentro del mismo y pulsar en uno de los botones antes nombrados. Pero si lo que desea es cambiar la alineación de varios párrafos contiguos a la vez, sí se deberá tener seleccionado. Para ello seleccionar primero los párrafos y hacer clic en el botón de alineación correspondiente en la barra de herramientas- formateo o acudiendo al menú formato opción párrafo. Saldrá una ventana con varias pestañas en la parte superior. Pulsar en la pestaña alineación.
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    Ventana del Libre Office que permite modificar los párrafos del documento

  


  Las sangrías


  La sangría establece la distancia del párrafo respecto al margen izquierdo o derecho. Entre los márgenes puede aumentar o disminuir la sangría de un párrafo o de un grupo de párrafos. La sangría evita dar un formato demasiado compacto y además es recomendable cuando se desea crear un esquema de los temas junto con los subtemas que se tratan en un proyecto, una lección, etc.
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