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4. El texto del ambito tecnolégico

“La experiencia no consiste en la cantidad de cosas que se han visto,
sino en la cantidad de cosas que se han reflexionado”

Pereda

4.1 Introduccion

Nos guste o0 no, vivimos en una sociedad alfabetizada, donde no solo resulta te-
merario pretender sobrevivir sin escritura, sino que nuestra propia mente piensa
con signos graficos y nuestra comunidad se mueve por impulsos discursivos vi-

suales (Cassany, 1999: 12).

Oscar Saenz (Rodriguez Diéguez y Saenz Barrio, 1995) afirma que desde el en-
foque de la tecnologia educativa, los dos aspectos mas importantes a considerar
en el libro de texto son la informacion y las ilustraciones (evidentemente que

existen otros).

En este capitulo, se profundiza sobre uno de estos aspectos: la informacion Con-
cretamente, se ofrece un recorrido sobre el discurso escrito, las practicas discur-
sivas, la lecturabilidad y textualidad, la comunicacion escrita, la redaccion de tex-
tos cientifico técnicos, y sobre la adquisicién del conocimiento a través del texto y

del hipertexto. En definitiva, se pretende reflexionar concisamente sobre el texto
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para fundamentar sélidamente su utilizacion. Finalmente, se ofrece una valoracion

personal.

4.2 Discurso escrito

La enunciacion escrita se caracteriza basicamente por estos rasgos (Calsamiglia
y Tusoén, 1999):
— Una actuacion independiente de los emisores y de los receptores que se co-

munican a través de un texto (escritores y lectores).

— Los protagonistas no comparten ni el tiempo ni el espacio durante la comunica-
cion.

— El texto contiene las instrucciones necesarias para ser interpretado de forma
diferida.

La transmision de informacion se realiza a través de la escritura. Los textos se
exponen, se archivan o circulan. La modalidad escrita se caracteriza mayoritaria-

mente por su tendencia a la formalidad.

Una de las clasificaciones de los textos es por su extension: textos breves
(anuncios, avisos, cartas, notas, carteles, prospectos, ...) y textos extensos

(novelas, poemarios, tratados, ensayos, diccionarios, manuales, ...).

Organizacién del texto y de los niveles textuales

El texto escrito se despliega de forma lineal en el espacio de la pagina. Esto re-
quiere una configuracion externa que arme los contenidos, su ordenacidn y su or-

ganizacion.
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La distribucidn de los enunciados que forman el texto esta en relacion con la distri-
bucién de los temas, los subtemas y los cambios de tema. La unidad basica es el
parrafo, unidad significativa supraoracional, constituido por un conjunto de enuncia-
dos relacionados entre si por el contenido. Las fronteras de cada parrafo son defi-
nidas por el propio autor, proporcionando una presentacion tematico/visual que
orienta la lectura y proporciona un grado de legibilidad aceptable (Cassany, 1993;
Serafini, 1992; Reyes, 1998).

La separacion entre parrafo y parrafo dosifica la informacién. El conjunto de parra-
fos se organiza en apartados, capitulos y partes. La segmentacion esta al servicio

de la comunicacion del contenido.

Los signos de puntuacion se usan en funcion de la organizacion gramatical y de la
l6gica del sentido. Signos como el punto, la coma, el punto y coma, y los dos
puntos sirven tanto para segmentar como para establecer relacion (Serafini, 1992).
La puntuacion esta basicamente determinada por la sintaxis, la longitud del perio-

do, la entonacion y el gusto personal de quien escribe.

Una caracteristica del texto escrito es la presencia de titulos en los encabeza-
mientos. Los enunciados que funcionan en esta posicion estan tratados de forma
especial desde el punto de vista tipografico y tienen una funcién cataférica (de
adelantar el contenido del texto, para atraer la atencion del posible lector). Los titu-
los y subtitulos organizan el contenido del texto y aparecen en el indice para que

el lector pueda conocer de forma sintética el contenido del texto.

Los redactores o autores incluyen sefiales en el texto que marcan o acentuan las

ideas importantes (Cerezo Arriaza, 1994):
— Tamario de los tipos de letra, uso de italicas, subrayados.

— Orden de las palabras. Las ideas mas importantes suelen estar al comienzo de

la frase, parrafo o texto. Se puede tematizar el discurso con expresiones como
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en conclusion, en resumen, en definitiva, etc.

— Los titulos de la obra, del capitulo o del apartado ayudan a resumir el texto o

ponen de manifiesto la intencidn del autor.

— Algunos textos se acompafian de esquemas, imagenes, etc. para hacer mas

plastica la expresion del contenido o las ideas centrales.

El caracter grafico, planificable, revisable y publicable de los textos escritos adju-
dican un lugar de privilegio y de prestigio en la cultura linglistica. Se examina lo
mas relevante en lo que concierne a los niveles linguistico textuales el discurso

escrito (Calsamiglia y Tuson, 1999):

— Nivel gréfico. La Real Academia Espariola establece el sistema grafico. La
abundante acumulacion de escritos es un obstaculo para el cambio. La norma
mantiene la homegeneidad y se asocia a la escritura. Recientemente, un es-
critor como Garcia Marquez aboga por la supresion de muchos aspectos nor-
mativos que considera inutiles ya que la escritura también se esta utilizando en

nuevos canales (por via electronica, etc.).

— Nivel morfosintactico. El texto modélico en la escritura se presenta como un
texto planificado y controlado en el que la modalidad oracional predominante es
la declarativa o enunciativa y el orden de palabras es el canonico. Esta mar-

cado por una exigencia de claridad, orden y precision.

— Nivel Iéxico. La escritura tiene convencionalmente su base en el nivel [éxico
estandar normativo. En el caso del espariol, el diccionario de la Real Acade-
mia es la referencia basica. El nivel [éxico es el mas sensible al entorno cultu-
ral. La labor de escribir, como actividad reflexiva, tiene en la consulta del dic-
cionario una de las ayudas mas preciadas para escoger la expresion certera,
rigurosa, apropiada o singular. En los escritos cientificos y técnicos, se deberi-

an usar los diccionarios especializados.



El texto del ambito tecnologico 139

Tecnologia del texto

Segun Area Moreira (Sancho, coord., 1998) hay una perspectiva de elaboracién
de material impreso que persigue aplicar el conocimiento disponible sobre el
aprendizaje con textos, para producir materiales que comuniquen con eficacia los

mensajes instructivos.

A partir del conocimiento y de las investigaciones sobre el aprendizaje con mate-
rial textual, distintos autores han intentado derivar un conjunto de prescripciones
para disefiar y manipular las distintas variables del discurso escrito en los mate-
riales impresos. En este sentido, se propuso que podria existir un conocimiento
aplicado para la elaboracién de estos medios instructivos denominado tecnologia

del texto.

Dicha tecnologia persigue ofrecer prescripciones para la secuenciacion, estructu-
racion, disefio y composicion de la pagina impresa de modo que presente lo mas
eficientemente posible el discurso escrito. Es decir, la tecnologia del texto consiste

en la aplicacion de un enfoque cientifico para el disefio del texto (Jonassen, 1982).

Esta perspectiva tiene como marcos de referencia o de apoyo para la construc-

cion de su discurso teérico dos ambitos o disciplinas:

— El otro marco de referencia se apoya en las aportaciones de la tecnologia edu-
cativa y més especificamente en los modelos técnicos de produccion de me-
dios instructivos. Tradicion representada por los trabajos de Briggs (1973),
Heinich, Molenda y Russell (1982) y Chadwich (1987).

— La representada por el conjunto de estudios y de investigaciones desarrolladas
desde la psicologia cognitiva en torno a los estilos y a los procesos de cogni-
cion implicados en el procesamiento de informacién al leer material textual.

Este ambito de investigacién se desarrolla en dos lineas de trabajo (Pace,
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1982).

La primera se interesa por el papel del conocimiento previo que posee el lector
y como éste influye en la decodificacion, la comprension, el almacenamiento y
la recuperacién de la informacion durante el proceso de la lectura. La investi-
gacion se focaliza en torno a la denominada Teoria de esquemas (el interés del

investigador se situa mas en el lector que en el propio texto).

La segunda se centra en el andlisis y la descripcion de la naturaleza del dis-
curso escrito, es decir, sobre el propio texto (entendido como una unidad cohe-
rente de prosa superior a una oracion individual). Se presente hacer explicitos
los rasgos o variables textuales que afectan a la lectura de distintos tipos de

texto.

Se han dado pasos importantes a la hora de sugerir como abordar la tarea de ela-
boracion de textos de naturaleza narrativa y expositiva, los materiales de auto-
aprendizaje, y orientaciones para el disefio de alguna de las variables textuales:
secuencia, preguntas, ilustraciones, organizadores, resumenes, etc. (Escudero,
1979; Melton, 1980; Hartley, 1978; 1980; Jonassen, 1982; Area, 1984; Duffy y
Waller, 1985; Sarramona; 1993).

Sin embargo, se sigue reconociendo que la investigacion no responde a la mayo-
ria de los interrogantes planteados y que no existen prescripciones definitivas so-
bre cdmo disefiar de forma eficiente textos educativos. Quizas, una de las pro-
puestas técnicas mas coherentes y completas sobre el disefio de este tipo de
materiales ha sido formulada desde la denominada Teoria de la Elaboracion (Rei-
geluth y otros, 1980; Reigeluth, 1983, Guarro, 1985). En este sentido, es muy cla-
rificador el modelo propuesto por Fulya y Reigeluth (1982) para la elaboracion de

material textual escolar.
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Aspectos psicoldgicos de la actividad escrita

Se han hecho estudios empiricos para averiguar como la mente procesa la infor-
macién. Cerezo Arriaza (1994) indica que estos estudios han puesto de manifiesto
que el procedimiento es bastante complejo y que opera por una serie de fases. La
comprension de un texto no es un registro pasivo de la informacion, sino que su-
pone, por el contrario, un proceso reconstructivo en el que se despliega una gran
actividad intelectual. La simple comprensién de un cuento infantil ya supone una

gran cantidad de conocimiento compartido.

Segun Cerezo Arriaza (1994) el conocimiento esta organizado en nuestra mente
en forma de esqueletos, mapas conceptuales o esquemas a los que podemos lla-
mar también cuadros textuales o argumentos (éstos representan acontecimientos,

episodios de la vida social, informaciones, ideas, efc.).

Durante la comprensién el lector activa o aplica este potencial de significados al
texto que esta percibiendo y trata de reconocer en él algunas de sus concepciones
previas en cuanto al contenido y a la forma de los textos que su experiencia le ha
hecho conocer y su memoria ha retenido. En todo este proceso, hay un compo-
nente personal que filtra y modela la informacién de una manera original o propia,
pero también hay parametros estandar o patrones sociales comunes a una misma

cultura que también son activados o neutralizados para dar vida al texto.

Psicdlogos como Luria (1979) y Vigotsky (1973) que han inspirado el estudio psi-
colinglistico del lenguaje escrito sefialan el origen interactivo de la escritura y sub-
rayan su contribucion al desarrollo de procesos mentales superiores. Segun Vi-
gotsky, el uso escrito requiere abstraccion, analisis, toma de conciencia de los
elementos que componen el sistema de la lengua. Es el algebra del lenguaje, pues
permite acceder al plano mas abstracto, reorganizando el sistema psiquico previo

de la lengua oral. La escritura, al provocar la descontextualizacion respecto a la
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situacion, exige una elaboracion mayor del mensaje.

La escritura es una especie de enfermedad contagiosa que los libros transmiten a
quienes los frecuentan en exceso. Todos los lectores estan expuestos a ese con-
tagio, y en distinta medida todos lo sufren, aunque algunos lo desconozcan y

otros, por prudencia o timidez, lo oculten.

El lector quimicamente puro no existe, en su interior hay siempre un escritor la-
tente. Cuanto més temprano es el contacto con los libros, més graves y durade-
ras son las consecuencias de ese virus incubado en el texto. Parece ser que

Kafka hablaba de la literatura como lepra.

Desde el punto de vista psicoldgico, el texto escrito supone dos procesos cogniti-
vos relacionados con la expresion linguistica: el proceso de produccion (escritura)
y el proceso de interpretacion (lectura). Ambos procesos quedan relativamente
separados del texto y su estudio también es diferenciado (Calsamiglia y Tuson,
1999).

Cerezo Arriaza (1994) indica que el acto de escribir es muy complejo y provoca
una tension que el escritor vive de forma auténoma ya que es responsable de su
texto. Las distintas operaciones mentales y verbales a diferentes niveles suponen
una sobrecarga cognitiva que se debe gestionar: debe controlar el espacio del co-
nocimiento (ideas recordadas o nuevas, etc.) y el espacio retorico en el que recu-

rre @ modos de decir las cosas en funcion del contexto.

Para Calsamiglia y Tuson (1999) la lectura es el encuentro fisico entre un texto y
un receptor. Se considera al lector como protagonista de la lectura, como sujeto

activo en la construccion del sentido del texto.

La persona que lee inicia el proceso de construccidn de sentido del texto y esta-
blece, de forma diferida, una interaccién comunicativa con el autor del texto. Tam-

bién activa los conocimientos que posee para seleccionar los que permiten inter-
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pretar el mensaje que recibe. La lectura se nutre de la descodificacion de signos

del texto y de los conocimientos previos.

Desde el punto de vista de las operaciones mentales, la atencidn, y sobre todo la
memoria (a corto, a medio y a largo plazo) actua para dotar de sentido e interpretar
los enunciados. En el area de la ensefianza, los estudios sobre los procesos cog-

nitivos implicados en la lectura estdn muy presentes (Cassany, 1987).

Consecuencias socioculturales de la lectoescritura

Garcia Carrasco (Tejedor y Valcéarcel, eds. 1996) indica que la lecto-escritura es
una técnica y una competencia. La técnica de la lectoescritura modifica la activi-

dad del sistema social.

Goody (1990) afirma que los aspectos que aborda la técnica de la escritura inciden

directamente en una vertiente social y en una vertiente individual.

La escritura otorga un mayor poder de expansion-absorcion al sistema de creen-
cias frente a la oralidad. La escritura fomenta la descontextualizacion y la generali-
zacién de las normas. El universalismo al que lleva el codigo escrito modifica la
estructura de la cognicion. El razonamiento y la accion de las sociedades orales
se encuentran referidos directamente al contexto especifico. Las culturas escritas y
su real interpenetracion estan presionadas por la descontextualizacidn del pensa-
miento y la abstraccion de contexto en la norma de la accion (Tejedor y Valcarcel,
eds. 1996).

Desde la perspectiva de la cultura del comportamiento social, Cosmides (1989)
plantea la importancia que debi6 tener el desarrollo del patrén cooperativo y de la
interaccion social en la evolucién humanizadora. En su planteamiento, indica que

el ejercicio de la actividad intelectual no tiene la misma disposicion y efectividad
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independiente de los contenidos en los que se aplique. De ahi que para los dise-
fios instruccionales no es indiferente el que, ademas de tener en cuenta la catego-
ria de operacion que promueve, el contenido de conocimiento se plantee con unos

datos u otros.

Desde la perspectiva de la antropologia cultural, Goody (1997) uno de los autores
que ha estudiado con mas profundidad el significado que tiene para una sociedad
el acceso a la lengua escrita, resalta las funciones cognitivas de la cultura alfabéti-
ca. Afirma que las practicas que se derivan de ella son capaces de cambiar el es-

tilo cognitivo y los modelos de organizacion social de una comunidad.

La escritura es de importancia fundamental no simplemente porque preserva el
habla a través del tiempo y del espacio sino porque transforma el habla, abstra-
yendo sus componentes, y permite volver a leer de tal modo que la comunicacion
a traves de la vista crea unas posibilidades cognitivas para el ser humano muy
distintas a las creadas por la comunicacién emitida por las palabras que salen de
la boca (Goody, 1977: 128).

Escribir es un poderoso elemento de reflexion. En el acto de escribir, los redacto-
res aprenden sobre si mismos y sobre su mundo, y comunican sus percepciones
a otros. Escribir confiere el poder de crecer como persona y de influir en el mun-
do. El acto de escribir se materializa a través de un proceso en el cual el redactor
imagina a la audiencia, formula objetivos, desarrolla ideas, produce anotaciones,
borradores y un texto elaborado que corrige para satisfacer las expectativas de la
audiencia. A medida que el proceso se desarrolla, el redactor realiza cada una de

esas tareas en cualquier momento (Cassany, 1999: 16).

Ong (1982), por su parte, indica que la escritura da vigor a la consciencia: «para
vivir y comprender totalmente, no necesitamos solo la proximidad sino también la
distancia». Esta distancia que permite el uso escrito acenta el poder humano de

abstraccion, de reflexion, de aislarse del contexto mas inmediato, con lo que re-
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sulta en un estilo cognitivo que prioriza la actividad intelectual.

El uso de la lengua escrita ha tenido una distribucion muy desigual. Tanto la
Unesco como el Banco Mundial ofrecen informacion sobre la tasa de analfabetis-
mo en el mundo, se estima que en el mundo hay un 40% de la poblacién adulta
que no conoce la escritura, a lo que hay que afadir un 25% que esta por debajo
de los niveles de la alfabetizacién funcional. Si se tiene en cuenta, ademas, que,
incluso en sociedades en las que la lengua escrita estéa institucionalmente estable-
cida, su uso frecuente esté restringido a determinados sectores sociales, se puede
considerar justificada la posicion que defiende la prioridad del modo oral sobre el

modo escrito.

Para Aebli (1988) redactar significa formular por escrito un mensaje para un lector
de modo que lo comprenda. El lenguaje posee una funcion expositiva, expresiva
y de llamada. Mediante la “llamada”, se provocan comportamientos en el oyen-

te/lector. Aebli, (1988) distingue tres casos fundamentales:

— El texto que establece una relacion entre los participantes (contrato, cartas de
amor, un escrito de bienvenida, etc.). Estos textos poseen también una funcion

creadora de relaciones.

— El texto que despierta o modifica motivos e intereses. Se incluyen los de ca-
racter publicitario, las ofertas, y en las esferas politica y social, las convocato-
rias que aspiran a lograr objetivos (ayudas, votos, etc.). Se despierta en el
lector una conviccidn o actitud semejante, para lo cual apela a los motivos ya
existentes en él e intenta orientarlos en una nueva y determinada direccion. Se

exige un conocimiento general y de las personas a quienes se dirige.

— El texto que estimula a actuar o a utilizar una cosa. Textos para dar instruccio-
nes. Las instrucciones de manejo y de uso no apelan tanto a los motivos, co-
mo a la inteligencia préactica de quien actta. La motivacion, el interés en una

actividad o en el uso de un objeto se presuponen. Se explica el por qué y el
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como (como se utiliza un extintor, como se maneja una tabla de surf, etc.). Las
instrucciones de uso exigen complejas reflexiones por parte del autor de su
texto. No basta con estar familiarizado con la actividad o con el procedimiento
para los que instruye, sino que debe saber también qué conocimientos y habi-

lidades posee aquel a quien se dirige.

4.3 Practicas discursivas escritas

Una gran diversidad textual se ha ido generando en la vida social de las socieda-
des en las que la escritura forma parte de los habitos y formas de vida (Perera,
1984, Cassany, 1987, Calsamiglia, 1991).

Existen diversas tipologias textuales, elaboradas desde distintos criterios, princi-
palmente por la linguistica textual. En las obras de Bernardez (1982), Ciapuscio
(1994), y Bassols y Torrent (1996) se encuentra una sintesis y presentacion de

las distintas propuestas de clasificacion de textos y los rasgos que los definen.

Los géneros discursivos escritos se han constituido historicamente como practicas
sociales ligadas a cada cultura y a cada sociedad. Su multiplicidad hace muy difi-
cil la clasificacién. Por ello, se enumeran los principales ambitos en donde las
practicas escritas estan arraigadas para presentar una panoramica de sus posibles

manifestaciones (Calsamiglia y Tusén, 1999: 77):

Ambito Practicas discursivas

Administrativo Instancias, alegaciones, certificados, escrituras.
Juridico Leyes, sentencias, contratos, sumarios.
Religioso Tratados, catecismos, libros sagrados.
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Ambito Practicas discursivas

Politico Panfletos, manifiestos, bandos, actas, discursos.
Periodistico Editoriales, cronicas, reportajes, noticias.

Literario Novelas, ensayos, teatro, guiones cinematograficos.
Cientifico Articulos, informes, obras de referencia, monografias.
Tecnoldgico Instrucciones de uso, informes técnicos.

Médico Historias clinicas, recetas, informes, prospectos.
Académico Examenes, trabajos, memorias, informes, tesis.

Instituciones y

organizaciones

Actas, informes, correspondencia, comunicados, cata-

logos.

Publicitario

Esléganes, anuncios, folletos.

Vida cotidiana Correspondencia personal, notas y apuntes, avisos,

letreros, anuncios, indicadores, tarjetas.

En cada ambito profesional, se generan actividades escritas con valor funcional.
Son innumerables los escritos existentes. Los unicos que por su valor cultural y
estético han sido estudiados sistematicamente son los de tipo literario. El resto sélo
se ha convertido en centro de interés prioritario de la reflexion linguistica con el
analisis del discurso, que acoge como objeto de estudio toda clase de produccio-

nes escritas en su contexto (Calsamiglia y Tusén, 1999).

Para Bustos Gisbert (1996) existen pocos estudios dedicados especificamente a
la descripcidn y caracterizacion de los tipos de texto. De hecho, coincide con
Isenberg (1983) cuando afirma que parece que se minusvalora la importancia de la
tipologia textual. Desde esta limitacion, se pueden observar dos clases de estu-
dios: los dedicados a definir las propiedades generales de cada tipo y los orienta-

dos a estudiar un tipo especifico.
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Sea cual sea el objetivo del estudio (general o particular) se debe valorar desde de
la disciplina que ocupa. Esto es, seguin Bustos Gisbert (1996) acercarse y alejar-
se de las tipologias existentes seguin tengan un mayor grado de acercamiento en
el andlisis a los parametros que se utilizan para definir la textualidad: la coherencia
(en lo referido a la representacion, a la repeticion y a la progresion de conceptos) y

la cohesion.

La mayor parte de lectores y usuarios del lenguaje basicamente coinciden al enu-
merar qué tipos de textos existen. Suelen apuntar los narrativos, los descriptivos
y los expositivos, y con menor frecuencia aparecen los argumentativos y los ins-

tructivos. Se citan de forma més aislada el epistolar, el juridico, la publicidad, etc.

Se presenta una relacion de tipologias existentes segun varios autores. Welrich
(1979) parte del concepto de focus contextual (factores a los que se dirige la aten-
cion del destinatario). Desde este concepto, distingue cinco tipos a partir de carac-

teristicas textuales (Welrich, 1979 y Bernérdez, 1982):
1. Narracion: El focus contextual son hechos en el tiempo. La estructura temporal
dominante se construye en indicativo.

2. Descripcién: El focus contextual son hechos en el espacio. Predomina la

construccion temporal en presente y de secuencial local.

3. Exposicion: El focus contextual es el analisis o la sintesis de ideas de los

hablantes. Predomina una estructura analitica dividida en elementos.

4. Argumentacion: El focus contextual son relaciones entre conceptos y mani-

festaciones de los hablantes. Dominan las formas secuenciales contrastivas.

5. Instruccion. El focus contextual es el comportamiento futuro del emisor o del
destinatario. Preferencia por las formas secuenciales enumerativas. Se carac-

teriza por la presencia del imperativo.

Van Dijk (1978) utiliza una serie de conceptos para abordar la cuestion de las ti-
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pologias textuales. Asi, desarrolla dos conceptos clave:

— Define la macroestructura como la estructura global de un texto desde una
perspectiva semantica. Son representaciones abstractas del significado global

de un texto.

— Define la superestructura como la estructura global que caracteriza formalmente
a un texto equivalente a la sintaxis en el nivel oracional. Determina el orden
global de las partes del texto. Se trata de reglas de caracter convencional, re-

conocidas por la mayoria.

Isenberg (1983) propone una serie de requisitos que debe condicionar la construc-
cion de una tipologia textual. En segundo lugar, define las propiedades de una ti-

pologia textual: homogeneidad, monotipia, rigor y exhaustividad.

En funcién de estos criterios, Isenberg (Bernérdez, 1982) analiza diversas tipolo-
gias y llega a la conclusion de que ninguna de ellas cumple las cuatro condicio-
nes. Ahora bien, considera el modelo de Werlich como uno de los més adecuados

(1978: 573) aunque sefiala que carece de la condicion de monotipia.

Aznar, Cros y Quintana (1991) proponen una tipologia claramente inspirada en los

presupuestos de Van Dijk. Distinguen tres grandes tipos de textos:

1. Narrativos: Desde la macroestructura se definen como una concurrencia de
sucesos y personas en el tiempo. Considerando la superestructura se detecta
una caracterizacién formal de predominio de conectores temporales, de progre-
siones lineales y de la construccion causa efecto. En cuanto a la ordenacion
de las partes, se establece un marco (exposicion del contexto, puede ser im-
plicito), una complicacion (transformacidn de una situacion inicial) y una reso-

lucion (regreso a una situacion de equilibrio).

2. Descriptivos: Desde la macroestructura tienen como objetivo general la orde-
nacion de objetos en el espacio. No suelen aparecer textos exclusivamente

descriptivos, por lo que tienden a cumplir una funcidén microtextual (se trata de
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textos dentro de otros textos). Desde la superestructura se detecta un predomi-
nio de la progresion de tema constante, de los conectores espaciales y de los
focalizantes. En cuanto a la ordenacion de las partes, se distingue el tema (ex-
plicito o situacional) y la expansion (expresion de las propiedades o cualida-
des).

Expositivos: Se incluyen los expositivos propiamente dichos, los instructivos
y los argumentativos. Esta integracion se justifica porque, en los tres casos,
son textos con un alto grado de dependencia en el contexto de recepcidn y se

observa una construccion sobre la base de relaciones logicas internas.

- Expositivo: Predominan los conectores 16gicos, y las progresiones de te-
ma constante y de hipertema. En cuanto a la estructuracion de las partes,
se distingue la introduccion, el desarrollo y la conclusion.

- Instructivo: Se observa una presentacion de la informacion lineal y no je-
rarquizada. Se detecta un predominio de los conectores temporales y de
las progresiones lineales. No suele haber una informacion principal y otras
secundarias ni argumentacion sino una serie de informaciones que poseen
la misma relevancia y que estan ordenadas temporalmente. Se enumeran
los distintos pasos a realizar, siguiendo un orden cronoldgico. La intencion
es instruir para conseguir dirigir y regular el comportamiento del destinatario
(recetas de cocina, las guias de viaje, la explicacion de las reglas de jue-
go, el hordscopo, el boletin meteoroldgico, etc.). Se utiliza el imperativo, el
futuro y la segunda persona.

- Argumentativo: Su objetivo esencial es el intento de modificar las creencias
del destinatario, de donde se deduce una dependencia directa del contexto
de recepcion. Se detecta una tendencia a respetar una estructura jerarqui-
zada entre unas tesis y otras. Se observa una preferencia por las progre-
siones lineales y de tema constante. Se distinguen las siguientes partes:

tesis (premisas, argumentos, conclusién) + nueva tesis.
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Bustos Gisbert (1996) define y caracteriza 5 grandes tipos de textos:

1. Narrativos: La funcion linguistica predominante es la representativa. Desde la
macroestructura, se caracterizan por representar una sucesion de acciones en
el tiempo. Se parte de un estado de cosas que sufre una transformacion hasta
que se resuelve, alcanzando un nuevo estado de equilibrio. Desde el punto de
vista de la superestructura, se detecta un predominio de los conectores tempo-
rales. Existe una tendencia a hacer uso de las progresiones de caracter lineal.
La informacién del texto narrativo se agrupa en tres grandes partes:

- Marco: Define el contexto oportuno. Esta parte puede ser implicita.

- Complicacion: Presentan las acciones que provocan la transformacion del
estado de cosas ofrecido en el marco (soporta el mayor grado de informa-
cion nueva).

- Resolucion: Indica la nueva situacion que surge como consecuencia de las
acciones relatadas en la complicacion. Implica la creacion de un nuevo

estado. Puede ser implicito si se deduce claramente.

2. Descriptivos: La funcion linguistica predominante es la representativa. Desde el
punto de vista de la macroestructura, se define como la representacion simul-
tanea de un todo y de sus partes en un marco espacial dado. Tienen una fun-
cion eminentemente microtextual (no suelen aparecer de forma aislada pero si
como parte de otros textos). En cuanto a la superestructura, la forma general
de progresion es de tema constante o de hipertema. Paralelamente, predomi-
nan los conectores aditivos, los localizadores de naturaleza espacial y los fo-
calizantes. En un texto descriptivo, se pueden distinguir las siguientes partes:
tema (designacion del todo que se va a describir) y expansion (representacion

de las partes del todo que se describe).

3. Expositivos: La funcidn linglistica predominante es la representativa. Desde el

punto de vista de la macroestructura, estos textos se definen como la repre-
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sentacion ordenada de un concepto o de una sucesion de conceptos aislados
del tiempo y del espacio. La presentacién puede ser de dos naturalezas: in-
ductiva (de lo particular a lo general) o deductiva (de lo general a lo particular).
Estos textos exigen un contexto comin compartido por el emisor y el destina-
tario. Este esta fijado normalmente de forma explicita. Se trata de un tipo de

texto que establece una relacion de microtexto insertado.

En cuanto a la superestructura, se tiende a hacer uso de diversos conectores
de naturaleza légica (aditivos, de oposicién, reformulativos, de causalidad,
etc.). La informacion transmitida se suele construir sobre la base del siguiente

esquema: planteamiento, observaciones, explicacion y solucion.

4. Argumentativos: La funcion lingistica predominante es la conativa o la apelati-
va. Desde la macroestructura, su objetivo basico es refutar una o varias opi-
niones que se designan de manera explicita o implicita. Requiere la existencia
de un contexto informativo comun entre emisor y destinatario. Desde el punto
de vista de la superestructura, se parte habitualmente de una representacion
independiente del tiempo y del espacio por lo que la modalidad de expresion
habitual es el presente. No obstante, es frecuente la formalizacion de las pre-
misas en tiempo pasado. Los conceptos se relacionan entre si a partir de rela-
ciones de causalidad interna, designada de forma explicita, por lo que se
construyen sobre la base de conectores de naturaleza logica. La progresion
informativa tiende a ser lineal, con el fin de destacar su légica intera. En
cuanto a la division en partes, parece que se pueden detectar las siguientes:

- Tesis inicial: Presentacion del concepto con el que se quiere variar el con-
junto de ideas tenido como cierto.

- Premisas: Se pretende recordar los conceptos ciertos hasta ese momento
en relacidn con el tema enunciado en la tesis inicial.

- Argumentacion: El objetivo es refutar y superar las premisas.

- Conclusién: Supone el planteamiento de una nuevo concepto, derivado de



El texto del ambito tecnologico 153

la argumentacion y que supone la superacion de las premisas.

5. Instructivos: La funcién linglistica predominante es simultaneamente apelativa
y representativa. En cuanto a su macroestructura, se trata de textos que persi-
guen dirigir el comportamiento del lector proporcionando las informaciones ne-
cesarias para llevar a cabo una tarea (una receta de cocina, unas instruccio-
nes para un juego de mesa, etc.). Tales instrucciones se plantean de manera
lineal y no jerarquizada, ordenadas por argumentos de naturaleza exclusiva-
mente temporal. En determinadas tareas, se puede interpretar que existen ac-
ciones principales y secundarias. Son textos que implican un conocimiento
compartido nulo en lo referido a la realizacion misma del trabajo para el que se
instruye. No obstante, exigen un contexto compartido en lo referido a los utiles
necesarios para efectuarla. En la superestructura, la instruccion se suele reali-
zar en modo imperativo, o en presente o futuro de indicativo con valor de
mandato. Aunque el texto se formaliza con independencia de limitaciones es-
pacio temporales, los conectores mas habituales son los temporales para or-
denar las acciones que completan la tarea. En cuanto a las partes del texto, se
distinguen basicamente dos:

- Utiles: Indicacion de los elementos necesarios o de contexto para hacer
efectuar la tarea. En muchos casos es de naturaleza implicita.
- Instruccion: Presentacion secuenciada de las etapas necesarias para llevar

a cabo la tarea.

Bassols y Torrent (1996) afirman que en general la tipologias se podrian agrupar

en tres tipos:

— Las que tienen solo en cuenta las caracteristicas textuales internas (como las
de Weinrich y Posner). Weinrich se fija en los elementos linglisticos de los
textos, de los elementos nominales y de los elementos contextuales. Posner
se centran en la estructura informativa del texto (la articulacién de los temas y

de los subtemas, etc.).
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— Las que tienen en cuenta las caracteristicas textuales externas (Rieser, Sitta,
Beck, Schmidt, Glinz). Estas tipologias se basan en los elementos pragmati-
cos. Se fijan en la intencionalidad del emisor, en las caracteristicas del recep-
tor, en el tipo de situacion comunicativa, en los actos comunicativos presentes,
en las funciones comunicativas, en los factores sociologicos y psicologicos, y
en la relacién tiempo enunciado y tiempo enunciacién. Y, ademas, tienen muy
presente el tipo de registro que elige el texto en cada caso (hablado o escrito,

espontaneo o planificado, monologado o dialogado, etc.).

— Las que combinan ambas (Sandig, Werlich, Van Dijk, Adam). Estas tipologias
siguen la relacion existente entre las estructuras proposicionales presentes en
el texto y en el contexto extralinglistico. La tipologia que ha tenido mas éxito

es la de Werlich (1975) que concreta 5 clases de textos.

Ahora bien, coincidiendo con Aebli (1988) las personas adultas (periodistas, re-
dactores, técnicos, jueces, poetas, etc.) redactan una gran variedad de textos.
Referente a la ordenacion y division en categorias de esta multiplicidad de textos
Grimm y Engelkamp (1981) afirman: “No existe aun una tipologia de textos uni-
versalmente reconocida’. Y, seguramente, seguira siendo asi en el futuro, pues la
ordenacion de la multiplicidad de los textos depende del punto de vista desde el

que los consideramos.

A titulo de ejemplo, solo algunas de las explicaciones del tipo de instruccidn que
se acaban de exponer coinciden exactamente con el tipo de texto que se presenta

en la documentacion que se evalla en esta tesis.

4.4 Lecturabilidad y textualidad

Segun Calsamiglia y Tusén (1999), el lenguaje es esencialmente un instrumento
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de comunicacion didactica. Es una de las mas potentes herramientas comunicati-
vas con las que puede contar el educador. Los estudios de la eficacia comunicati-
va del lenguaje se han centrado, de manera predominante, en el lenguaje escrito.
Hay que diferenciar en las caracteristicas del lenguaje escrito, a efectos de consi-
derar su eficiencia, dos aspectos basicos: la legibilidad y la lecturabilidad de un

texto.

La legibilidad estudia la percepcion visual del texto y la lecturabilidad trata de los

aspectos estrictamente verbales como la seleccidn léxica o la longitud de la frase.

Segun Brown A. (Martin, 1995) la legibilidad es una caracteristica del disefio tipo-
grafico mientras que la lecturabilidad es una cualidad de la tipografia o el uso de ti-
pos. La legibilidad determina si podemos o no leer un texto, la lecturabilidad tiende

a determinar si queremos leerlo.

Uno y otro concepto aluden a la facilidad o dificultad de un fragmento escrito para
ser leido y entendido. Una caracterizacion ya clasica de Thorndike pone de mani-
fiesto la presencia de, al menos, dos componentes en el acto lector: “Leer no es
solo recrear la forma sonora de las palabras, sino también comprender” (Thorndi-
ke, 1917).

La comprension del sentido del texto supone toda una serie de procesos cogniti-
vos que, evidentemente, pueden verse facilitados “desde el exterior”, mediante la
utilizacion de diversos recursos que podriamos denominar “estilisticos”: compleji-
dad de frases, utilizacién de vocablos usuales, etc. A esta perspectiva de facilita-
cion de la comprension, apoyada en las caracteristicas del mensaje en siy al

margen de su presentacion grafica, Calsamiglia y Tusén llaman lecturabilidad.

La lecturabilidad y la legibilidad son asi cualificaciones de los textos en cuanto se

facilita su comprension, como ya Fernandez Huerta (1959) puso de manifiesto. Un
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texto manuscrito suele ser menos legible que uno impreso y un cuento de Ander-

sen tiende a ser mas lecturable que un texto de Hegel (Rodriguez Diéguez, 1989).

Segun Martin (1995) existen factores que determinan la lecturabilidad (interés del
lector en el texto, disefio del tipo, tamaiio del tipo, interlineado, espacio entre pala-
bras y letras, anchura de linea, forma del tipo y del texto, contraste y calidad de

reproduccion).

Los resultados de unas investigaciones que se han llevado a cabo en la Universi-
dad de Salamanca (Rodriguez Diéguez, Moro y Cabero, 1992) sefialan que un

texto es mas inteligible si tiene estas caracteristicas:

1. Utiliza palabras usuales (el vocabulario mas utilizado).
2. Se utilizan frases cortas, bastantes puntos y seguido, y puntos y aparte.

3. Se utilizan pocas comas. Las comas tienden a complicar la estructura de la

frase y dificultan la inteligibilidad.

4. Se utilizan mas las palabras cortas. Generalmente, las palabras largas suelen

ser menos frecuentes en su uso que las largas.

5. Se utilizan nombres propios y pronombres personales.

Segun Calsamiglia y Tusén (1999) el requisito basico para que un texto sea com-
prensible o lecturable es la coherencia. Las restantes caracteristicas son también
necesarias (palabras cortas, usuales, ninguna coma, etc.) pero si no existe cohe-

rencia ya no cabe hablar de lecturabilidad.

Para Bustos Gisbert (1996), una vez establecido el entorno de creacion y su ade-
cuacion, se plantea el analisis de la creacion del texto como fuente transmisora de
informacion. Para que este objetivo creador se alcance es necesario dotar al es-
crito de dos cualidades base: la coherencia y la cohesion. Parece ser que una in-
adecuada configuracion de la cohesidn tiene mucha culpa en la casi total ininteligi-
bilidad del texto.
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Segun Bustos Gisbert (1996) los parametros que se utilizan para definir la textuali-
dad son la coherencia (en lo referido a la representacion, a la repeticién y a la pro-

gresion de conceptos) y la cohesion.

Coherencia

Para Cerezo Arriaza (1994) la coherencia es una superestructura semantica que
se expresa por medio de una macroproposicion, la cual constituye el tema del
texto. Hay conductas que pueden hacer que un texto se dote de mayor o menor
coherencia, e incluso que resulte incoherente (exceso o falta de informaciones,

etc.).

Para Bustos Gisbert (1996) la coherencia tiene que ver con estudiar los mecanis-
mos merced a los cuales se transmite la informacién desde la concepcién del

texto como resultado del equilibrio entre la progresion y la redundancia informativa.

La coherencia consiste en seleccionar la informacion pertinente y en organizarla en
una estructura comunicativa. De tal manera que se pueda percibir de forma clara y
concluyente por parte del receptor del mensaje. En un texto, hay varios niveles

de coherencia (Cerezo Arriaza, 1994):

— Local que viene dada por las frases que constituyen un texto.

— Lineal que permite la relacién entre frases mediante conjunciones y particulas
nexuales, que contribuyen a dar continuidad al significado que se va actuali-
zando en el discurso.

— Global que define la representacién semantica de un texto concebido como un
todo Unico, dotado de un significado que es comln y que esta presente par-

cialmente en cada una de las secuencias.

Para determinar el factor principal que da coherencia a un texto, es decir su tema,
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basta con resumir. El resumen tematico constituira el topico principal 0 asunto que

da sentido a todo el discurso.

El texto tiene también una coherencia interna que es estudiada mediante el con-
cepto de isotopia (repeticion a lo largo del discurso de una serie de elementos de
significado y de construccion gramatical que permiten continuidad). La isotopia se
establece mediante redundancias y repeticiones de elementos similares o compa-

tibles.

Cohesién

Para Bustos Gisbert (1996) la cohesidn hace referencia a la organizacion estructu-

ral de la informacién. Entendida desde dos perspectivas:

— En sentido amplio, se plantea la organizacién del texto segun su naturaleza in-

tencional o informativa (texto narrativo, descriptivo, argumentativo, etc.).

— En sentido restrictivo, se analizan los mecanismos existentes para jerarquizar

las informaciones presentadas.

Para Cerezo Arriaza (1994) la cohesion es la estructura que determina el caracter
unitario de un texto. Es como una fuerza que tiende a aglutinar los elementos sin-
tacticos en funcion de los contenidos semanticos del texto. Tiene su fundamento en
la unidad semantica de las secuencias que se hace patente en la correferencia
sintactica de los elementos que lo constituyen. La cohesion de un texto se cumple

de dos maneras:

— Cohesidn sintéctica que conecta los diferentes sintagmas y frases mediante
conectivos 0 nexos de relacion, sin los cuales el texto seria una sucesion de
palabras sin aparente concomitancia. En este sentido, la cohesidn es una pro-

piedad de la estructura formal y superficial del texto.
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— Cohesion semantica o lineal que conecta las frases de una secuencia y las
diferentes secuencias entre si, mediante una relacion tematica que se proyecta
en la estructura superficial a través de conectivos y nexos de relacion. Es la

cohesidn textual.

Hay una serie de mecanismos explicitos que contribuyen a la realizacion concreta
de esta conectividad. También hay que mencionar la concordancia de género y
numero, las repeticiones, las anaforas y las cataforas, la pronominalizacion, las
relaciones semanticas de antonimia o hiponimia, los enlaces suprasegmentales

(entonacion, cadencia de las frases), efc.

4.5. Comunicacion escrita

Para Aebli (1988) escribir, al igual que conversar, surge de las situaciones practi-
cas. Ahora bien no basta, con provocar estas situaciones, sino que es también

preciso convertir la escritura en un proceso de reflexion.

La capacidad para el desarrollo de la comunicacion escrita es producto de una
maduracion y tiene lugar con un aprendizaje y una educacion. Por ello, se deberia

incidir en la formacion individual de la expresion escrita.

El redactor de un texto debe dominar la correccidn linguistica, y la posesion de
una serie de recursos en la estructura interna (coherencia en las ideas) y en la es-
tructura externa o estilo para que la expresion escrita sea un buen vehiculo de

comunicacion.

En este apartado, se presentan aspectos a resaltar de la escritura, del proceso de

la escritura y de las nuevas tecnologias en la escritura.
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Escritura

La persona que redacta un texto se encuentra en una situacién comunicativa y ac-

tiva. Para realizarlo se debe tener claro:

— Qué papel desempefia como redactor.

— A quién va dirigido lo que escribe (sus intereses, sus necesidades, sus actitu-
des valorativas, sus conocimientos previos, sus posibilidades de compren-

sion, su actitud con respecto al tema, efc.).

— Qué efecto debe ejercer sobre el lector.

Todo esto requiere una reflexion intensa. Para Aebli (1988) posteriormente hay que
comparar el efecto deseado con el percibido y juzgar si se corresponden. Si es
asi, se cierra el acto verbal. En caso contrario, el escritor lo intenta de nuevo y

formula otra vez el mensaje de modo mas claro.

Realmente, existen diferencias entre la comunicacion oral y escrita. Segun Wy-
gotski (1973) una diferencia esencial consiste en que el oyente del lenguaje oral
esta presente mientras que el lector de un texto no lo esta. Para Aebli (1988) esto
tiene como consecuencia que el que escribe, mientras lo hace, no recibe una res-
puesta por parte del lector. Por lo tanto, no puede rectificar inmediatamente, apo-
yarse con medios no verbales, etc. El escritor, en el mejor de los casos, recibira

respuestas unos dias mas tarde.

Otra diferencia es que el discurso oral esta lleno de repeticiones, €s poco preciso
y con frecuencia también incorrecto desde el punto de vista formal. El que escribe
lo hace de un modo mas breve, preciso y formalmente correcto. Sobre todo, el
autor de un texto construird mas cuidadosamente la articulacion logica y la sefiala

mediante la ordenacion de los parrafos, utilizando subtitulos y otros medios.
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Cicerdn, uno de los grandes maestros de la retorica, enumerd cuatro cualidades o

virtudes de la expresion que se pueden aplicar a todo texto escrito:

— La conveniencia de que el discurso producido sea apto, adecuado, apropiado

para los fines y para los receptores prefijados.

— La claridad es imprescindible para que el discurso sea mejor comprendido. Por

lo que se evita la oscuridad y la ambigliedad de sentido.

— Correccion lingistica (respeto a todas las reglas que articulan un buen uso de

los instrumentos de la lengua).

— El cuidado estilistico tan conveniente en los textos escritos.

Proceso de escritura

Quien redacta un texto tiene un proposito que suele ser una idea. Antes de poner-
se a redactar, es necesario planificar la estructura del trabajo y disponerlo ordena-

damente.

La idea se compone de ideas parciales y por tanto de subunidades y éstas, a su
vez, se componen de unidades menores. En un determinado punto, estas ideas
parciales se corresponden con frases que se componen de palabras cuyos signifi-

cados consisten en pequefias unidades de pensamiento.

Redactar no supone otra cosa que traducir en palabras las ideas a desarrollar en el
texto. Es decir, trasvasar al lenguaje escrito el contenido intelectual que se desea

transmitir a los usuarios y dar forma definitiva a las ideas.

Segun Hartley (1992) la escritura y la creacion de material textual esta condicio-

nada por dos factores principales:
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— El conjunto de facetas que definen el entorno en el que tiene lugar la propuesta:
naturaleza del encargo u objetivo, tema, destinatario previsto, tiempo disponi-

ble, material del que se parte, etc.

— La memoria del autor/escritor que es determinante tanto en la naturaleza del
tema que se desarrolla como con la ortografia, la sintaxis, las destrezas idio-

maticas y recursos mentales que permiten trabajar de forma autonoma.

Para Ruiz Tarrag6 (Educar, 1999, 21-32) estos dos factores determinan el con-
texto en el que tiene lugar el proceso de escritura, el cual a su vez tiene tres ele-

mentos esenciales (planificacién, ejecucion y revision):

— La planificacion abarca la definicion de objetivos y de procedimientos, y la ge-
neracion del contenido y de la organizacién del mismo. Incluye una amplia
gama de operaciones intelectuales que se requieren antes de que las palabras

puedan teclearse o ponerse en el papel.

— La ejecucién es el acto fisico 0 material de transcribir, de crear el texto que ex-

prese el contenido previsto en el proceso de planificacion.

— La revision comporta la evaluacion de lo que se ha escrito o se ha planificado
con el propdsito de mejorarlo. La revision fuerza al autor a desarrollar el tema,
a clarificar y a corregir tanto el contenido y significado del texto como su co-
rreccion gramatical y formal, y a menudo comporta regresar a la fase de plani-

ficacion.

Cada autor controla, estos procesos que se llevan a cabo de una forma no lineal,
decidiendo cuando debe pasar de uno a otro. Algunos escritores pasan rapida-
mente a la fase de ejecucion. Otros, en cambio, no escriben ni una sola palabra

hasta que han completado la planificacién.

De entre los modelos cognitivos que tratan de describir los procesos de composi-

cion textual, Flower y Hayes (1980, 1981) también tienen en cuenta tres procesos
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para la composicion textual:

— Planificacion: Se nutre de la memoria y del contexto pragmatico e incluye la
definicion de objetivos, de procedimientos, de generacién de ideas y de orga-
nizacion.

— Textualizacion: Traduce los contenidos mentales en elementos de lengua, con
lo que genera decisiones a nivel léxico-semantico, a nivel morfosintactico y a

nivel ortografico.

— Revision: Implica operaciones retroactivas de lectura para evaluar los resulta-

dos de la textualizacién y de la acomodacion a los objetivos iniciales.

Cada uno de estos procesos activa operaciones de replanificacion, de redefinicion

de objetivos, de reescritura, etc.

Bereiter y Scardamalia (1987) asocian el proceso de escritura al proceso de pro-
duccién de conocimiento, implicando los identificadores del tema y los identificado-
res de género como filtro cognitivo que proporciona un avance en la produccion de

las ideas.

Para Aebli (1988) la planificacion comienza en el momento en que se desarrolla un
concepto destinado a la construccion del texto. La dificultad consiste en que la pla-
nificacion exige conceptos superiores para las unidades méas amplias del texto

(macro-proposiciones).

Todo el proceso viene a consistir en una planificacion reflexiva. No se piensa sélo
en el tema y eventualmente en el lector del texto. Lo importante es su estructura
interna y su efecto. Después de la planificacion, el texto es registrado por escrito.

Al redactarlo por primera vez no se tienen en cuenta los detalles.

Al revisarlo se puede poner faciimente el orden. Es importante entonces escribirlo
entero y esto (es una labor intensa y fatigosa) para evitar toda distraccion. Para

ello se requerira silencio y concentracion. La revision de un texto es una técnica
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complicada que debe aprenderse. Dicen que Salvador Espriu revisaba y revisaba
incansablemente sus escritos, retocando ahora una coma, ahora un adjetivo, aho-

ra un verbo, etc.

Otra necesidad en la planificacion es oscilar constantemente entre las reflexiones
acerca del contenido y las referidas al lector (retéricas). El escritor experimentado
oscila constantemente entre reflexiones de contenido y reflexiones de indole retri-
ca. En cambio, el que carece de experiencia suele olvidar al lector, y piensa sélo

en el contenido y en su propio propésito.

En el transcurso de su revision, hay que afiadir partes y suprimir otras, reforzar o
debilitar argumentos, pensar en el equilibrio del conjunto, etc. Se juzga el efecto

global y se actua retroactivamente sobre la formulacion definitiva.

Los autores experimentados son capaces de cambiar rapida y facilmente el plano
de abstraccion (Flower y Hays, 1980, 1981). Los autores mas jovenes y mas in-
expertos no pueden ni pensar en unidades de orden superior, ni cambiar el plano
de abstraccion. Por ello, al revisar el texto, sélo pueden realizar correcciones lo-

cales (microcorrecciones).

Cuando el autor experimentado hace una modificacion en un plano inferior, modifi-
ca las correspondientes macroproposiciones del concepto y resitua el correspon-

diente apartado o lo pone en una nueva relacion con los apartados vecinos.

Algunas de las diferencias de comportamiento entre escritores competentes e in-

competentes que destaca Cassany (1995: 98):

COMPETENTES INCOMPETENTES

- Tienen confianza en lo escrito. - No quieren demasiado el escrito.

- Normalmente quedan poco satisfe- - Quedan facilmente satisfechos con el
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COMPETENTES INCOMPETENTES
chos con el primer borrador. primer borrador.
- Creen que la revision es una forma - Creen que revisar es cambiar pala-
de construir el significado del texto. bras, rallar fragmentos y perder el
- Revisan extensamente la estructura y tiempo.
el contenido. - Revisan solo las palabras sueltas y las
frases.

Una vez que se tienen los textos completos, surgen otros problemas que no se
refieren ya a la estructura, sino al efecto sobre el lector: como aceptara el texto, si
la progresion de las ideas se produce al ritmo correcto, si el estilo es adecuado al
estatus del autor o intenta lucirse y asombrar al lector. En definitiva, los problemas

llegan hasta el terreno de la ética de la comunicacion verbal.

Se indican las estrategias que Cassany (1995: 98) destaca para componer un

texto:

— Tomar consciencia de la audiencia. Es importante que el autor dedique tiempo

a pensar en las cosas que desea decir, en las cosas que sabe su publico, efc.

— Planificar el texto. Se requiere hacer un plan o una estructura del texto (un es-
quema mental). Los buenos escritores hacen mas planes que los mediocres y

dedican mas tiempo a esta actividad antes de redactar.

— Releer los fragmentos escritos. Al ir redactando, el autor relee los fragmentos
que ha escrito para comprobar que se ajustan a aquello que se desea decir y

para enlazarlo con lo que se escribira después.

— Revisar el texto. Al escribir y releer los fragmentos del texto, el autor los revi-
sa e introduce cambios. Estos cambios afectan sobretodo al contenido del

texto (al significado).

— Proceso de escribir recursivo. El proceso de escritura es ciclico y flexible.

Pocas veces el autor se conforma con el primer plano del texto. Lo modifica
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durante la redaccion del escrito, a medida que se le acuden ideas nuevas y

que las incluye en el texto.

Cerezo Arriaza (1994) indica que el acto de escribir es muy complejo y provoca

una tension. Los problemas se plantean en tres ejes fundamentales:

— Pasar de la organizacién jerarquica de las ideas a su disposicion lineal. La
gramética de la lengua, la puntuacion y la disposicion del texto permiten sefia-

lar la jerarquia dentro de la linealidad impuesta por la secuencia textual.

— Controlar la adecuacion de los elementos linglisticos que modelan el ambito
global del texto (conectores, segmentacion, estructura, ordenacion) con los que
precisan el ambito local (palabras y su combinacion, oraciones y sus relacio-

nes, control ortogréfico).

— Regular la insercidn afortunada del texto en los parametros del contexto perso-

nal, cognitivo e intencional para que sea eficaz en los destinatarios.

Nuevas tecnologias en la escritura

Los ordenadores facilitan la posibilidad perpetua de reconvertir la materia primera,
bruta y natural, en productos mas refinados. Escribir es reescribir (Cassany,
1999: 18).

Bolter (Crowler y Heyer, 1997) también indica que el procesador de textos cons-
tituye una ayuda para realizar material impreso, es buena herramienta para la es-

critura, facilita el reescribir y también es una buena herramienta para la tipografia.

Este cambio resulta importante porque constituye una revolucion en la escritura y
en el mundo editorial. El procesador de textos ha sido aceptado con entusiasmo
por tantos escritores precisamente porque no desafia finalmente su nocion conven-

cional de la escritura.
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Segun Ruiz Tarrago (Educar, 1999) los medios técnicos facilitan extraordinaria-
mente la autonomia creativa del autor intelectual. La ejecucion es la fase méas asis-
tida por la tecnologia actual, siendo el procesador de textos su herramienta para-
digmatica y que asimismo tiene un notable papel en la correccion gramatical y

formal.

Son menores las ayudas tecnoldgicas para la fase de planificacidn. Partiendo del
principio de que la mayoria de contenidos pueden estructurarse de una forma je-
rarquica (titulos, subtitulos, etc.) hay programas informéticos destinados a organi-

zar ideas en forma de esquemas.

Esta forma de recoger y organizar informacién da una gran flexibilidad a la planifi-
cacion e incluso a la revision, aunque los programas habituales no trabajan con la

estructura logica de las ideas que se han introducido.

Los programas informaticos de creacion de esquemas ayudan al escritor a superar
la linealidad del proceso (planear primero, escribir y finalmente evaluar) ya que
son altamente compatibles con una estrategia de mezclar los distintos tipos de pro-
ceso. Estos programas se pueden combinar con herramientas de flowcharting que
autométicamente convierten los esquemas textuales en diagramas de flujo, e in-

cluso en conjuntos de paginas web con enlaces entre si y con otros documentos.

La redaccion de documentos con el objetivo de publicarlos en Internet comporta
grandes novedades en la planificacién y concepcion de los documentos, dado que

deben prepararse para una lectura hipertextual (no lineal).

Hay también otros tipos de programas informaticos que pretenden asistir en la ge-
neracion de ideas y ayudar a crear, clarificar y ordenar los conceptos del usuario.
Para superar las limitaciones de la memoria humana (e incluso para suavizar la

posible inexperiencia o inmadurez del autor), los hay que proporcionan listas de
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items especializados, favoreciendo la aparicion o la interrelacion de ideas y sugi-

riendo pistas de ayuda al desarrollo creativo.

Otros programas con esta misma finalidad realizan series de preguntas, plantean
gjercicios mentales, sugieren plantillas conceptuales o proponen métodos de

aproximacion, emplean ayudas visuales para registrar y manipular ideas.

Desde siempre la velocidad de escritura ha mediatizado la actividad creativa y la
expresion del pensamiento. Sin embargo, ahora nos encontramos con la generali-
zacion a muy bajo coste de las aplicaciones informaticas y con el reconocimiento

continuo del habla que permite dictar texto de manera natural.

Ello seguramente tendra un extraordinario impacto en los procesos mentales de
creacion y de produccion del material escrito. Estas tecnologias abren el camino
para la conversacion coherente con el ordenador en lenguaje natural, lo cual sin

duda tendra un gran impacto de la creacion escrita.

El procesador de textos trata al texto como una lista, un rollo de paginas cosidas
por los extremos, y sus estructuras visuales son aun tipograficas. Un procesador
de textos almacena el texto como una simple secuencia de letras, palabras y li-

neas, y recuerda los margenes, la paginacion y los tipos de letra, etc.

Un procesador de textos convencional no trata al texto como una red de ideas
verbales. No contiene un mapa de los modos en que el texto puede ser leido. No
registra ni actla sobre la estructura semantica del texto. En cambio, un verdadero
texto electronico hace todo esto, ya que no es una secuencia fija de letras, sino
que constituye, desde el punto de vista del escritor, una red de elementos verba-

les y, desde el punto de vista del lector, un tejido de posibles lecturas.

Un texto electronico permite al lector tomar parte en el proceso dinamico de la es-

critura (decidir qué leer). La lectura electronica es una caracteristica de muchos
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textos informatizados actuales. Porque el texto esta cambiando de soporte (del pa-

pel pasa al electronico).

4.6 Redaccion de textos cientifico técnicos

Lenguaje cientifico y técnico

En la actualidad, el &mbito de los escritos cientificos esta siendo abordado tanto
por los estudiosos de los lenguajes de especialidad (Sager et al., 1980; Kocourek,
1982; Cabré, 1992; Lérat, 1995; Hoffmann, 1998) como por los analistas del texto
(Halliday y Martin, 1993; Martin y Veel, 1998) y ha generado la aparicién de ma-
nuales de escritura técnico profesional (Kirkman, 1992; Rubens, 1994, Alberola et
al., 1996).

Segun Seco, Salvador y Bustos, (1995) frente a un texto especializado, tiene mas
posibilidades de comprension un principiante del campo correspondiente que un
excelente conocedor del |éxico de la lengua que no estuviera iniciado en la espe-
cialidad de que se trate. La parte mas importante del vocabulario especializado la
constituye su Iéxico. El lenguaje especializado exige un significante propio para
cada significado. Sélo el especialista distingue con precision los términos propios

de su ciencia.

Seco, Salvador y Bustos (1995) rechazan con firmeza el hecho de que el Iéxico
cientifico y técnico pueda ser tratado como parte del vocabulario general de la len-
gua. Lo tnico que puede tener en comun con el Iéxico general es su forma grama-

tical. Por lo tanto, existe independencia del 1éxico cientifico.

En un texto no especializado, el usuario de la lengua encuentra el modo de enten-
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der el contenido basandose en la relacion entre los significantes y en la presion del
contexto. En cambio, en un texto especializado, un usuario que no es especialista
no encuentra ningun auxilio en la relacion entre los significantes (mas bien sucede

lo contrario).

El vocabulario cientifico esta sujeto a las normas sintacticas generales. La exposi-
cion de un tema cientifico se lleva a cabo generalmente del mismo modo que
cualquier otra forma de expresion. Su caracter cientifico se manifiesta en la pre-

sencia de términos especializados.

El vocabulario cientifico y técnico es asunto propio de los cultivadores de sus ra-
mas respectivas. La mayor parte de este vocabulario tiene un tiempo de vida li-

mitado.

Aspectos morfosintacticos

Existen aspectos morfosintacticos generales que agilizan y hacen mas compren-
sible un texto escrito cientifico técnico (Alberola, P. et. al., 1996): la claridad, la

concision, la correccion, y la adecuacion, la estilistica, la presentacion.

Claridad, concision y correccion

Para conseguir una buena redaccion es necesario aplicar la denominada regla de

las tres c: claridad, concision y correccion.

Un texto claro, conciso y correcto es el primer paso para que la comunicacion
tenga la maxima eficacia. En los lenguajes de especialidad, donde el elemento
central siempre es la informacion, la importancia de esta regla se multiplica (Albe-
rola et. al., 1996):
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1. Claridad: Consejos para conseguirla:

Periodos oracionales breves y sencillos. Se deben evitar las construccio-
nes con oraciones subordinadas y alargar innecesariamente las oraciones.
Si hay mas de una idea en un fragmento, conviene separarlas en oracio-

nes diferentes.

Orden légico de la frase. Colocar los elementos de la frase segun el orden
l6gico: sujeto + ciertos sintagmas adverbiales y preposicionales, etc. El or-

den se puede alterar si se desea remarcar alguin elemento.

Colocacion de los elementos importantes al principio de los parrafos. Se
evitan largas explicaciones hasta llegar al resultado final y se evita que la

informacion principal pueda pasar desapercibida.

Las palabras clave, las que llevan la carga del significado, conviene que
aparezcan como sujetos y verbos de las acciones principales. La frase ga-

na en fuerza y transparencia si el sujeto logico coincide con el gramatical.
Una puntuacion adecuada facilita la ordenacion de las ideas.

El parrafo es un elemento de unidad fundamental para la estructuracion de
un texto. La claridad expositiva depende de la estructuracién de los parra-
fos. Se deben evitar los parrafos excesivamente largos y tener en cuenta
que cada parrafo debe tener coherencia tematica y avanzar en uno de los

razonamientos que se exponen.

Uso apropiado de conectores. Es necesario dominar aquellas conjuncio-
nes, locuciones, etc. que sirven para enlazar las oraciones y las ideas que
desea exponer para articularlas con claridad. Se pretende hacer la redac-

cién mas agil, cdmoda, fluida, coherente y clara.

Hay otros elementos lingisticos que tienen un papel relevante al conectar
las ideas de un texto y que resultan fundamentales para darle coherencia y
una organizacion correcta. Son el tipo de expresiones que colaboran a

marcar el texto adecuadamente, de acuerdo con aquello que se desea ex-



172

Redaccion de textos cientifico técnicos

presar (expresiones para introducir un tema, para resumirlo, etc.).

2. Concision: Conseguir la maxima precision es un objetivo que resulta funda-

mental para los textos de los lenguajes de especialidad. No se puede olvidar
que cuando se escribe un texto se escribe para alguien y que este destinatario
no debe tener problemas para entenderlo. En el lenguaje cientifico, se deben
evitar los circunloquios y las repeticiones innecesarias, los sinébnimos super-
fluos y los conceptos redundantes. Es necesario escribir de la manera mas di-
recta posible. Un texto largo, en muchos casos, comporta una dificultad agre-
gada en la comprension. El objetivo del lenguaje de especialidad es el de la
comunicacion de informacion. Se presentan dos consejos puntuales e impor-
tantes para que la redaccion sea mas clara: concentracion de elementos esen-
ciales, y supresion de la informacion superflua y de los grupos de palabras in-

troducidas por una preposicion.

Correccidn. Se requiere aprender las reglas y los recursos propios de la len-
gua para asimilarlos, hasta que llegue el momento que no sea una preocupa-
cion constante en el momento de redactar. Esto permite mayor concentracion
en el contenido del texto y no en las cuestiones puramente mecanicas de la

gramatica.

Adecuacion, estilistica y presentacion

A demas de la claridad, de la concision y de la correccion, hay otras requisitos

para que un texto de especialidad codifique un mensaje de manera que pueda ser

entendido sin problemas (Alberola et. al., 1996):

1. Adecuacion. La lengua es multiforme, heterogénea y presenta muchas varie-

dades. Al redactar un texto cientifico se debe escoger un modelo de lengua

adecuado a las circunstancias con que se genera. Un texto es adecuado si
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responde a las necesidades comunicativas concretas que lo motivan. Antes
de escribir, se debe tener bien claro para qué y para quién es el texto que se
escribe, y se debe adecuar el modelo de lengua al propésito, teniendo en

cuenta los diversos factores que intervienen en la comunicacion.

2. Estilistica. La estilistica analiza la capacidad expresiva general de un texto: la
variacién linglistica, la calidad y la precisién del Iéxico, etc. Se deben tener en
cuenta los recursos que mejoran el texto y que favorecen la comprension en
los documentos cientificos. Es necesario comentar la riqueza, la variacion y la
precision léxica. Se debe evitar el uso de palabras demasiado coloquiales o
vacias, los circunloquios o las parafrasis que esconden el descubrimiento de
alguna palabra, los barbarismos y las interferencias Iéxicas. En la variacidn
sintactica, se deben evitar las frases de estructura simple con yuxtaposiciones
y coordinaciones repetitivas que no terminan nunca y que, a menudo, contie-

nen construcciones rigidas.

3. Presentacion. Los textos escritos se deben presentar al receptor a través de
una presentacion que favorezca en todo momento la comprension del texto. En

la presentacion de un trabajo escrito, se debe tener en cuenta:

La pulidez del texto (no ha de tener manchas, etc.).

La correlacion entre espacio en blanco y texto (los formatos, los méargenes,

el nombre de lineas, el titulo, etc.),

- Ladisposicion de las diversas partes del texto y si hay normas estableci-

das.
- Latipografia usada (mayusculas, negritas, tipos de letra, etc.).

- Entextos extensos, se debe tener presente el indice, la paginacion, la bi-

bliografia, las citas de referencias, etc.
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Consejos Utiles

Se pueden formular algunos consejos que pueden resultar Utiles para conseguir
una redaccion plenamente satisfactoria (Alberola et. al., 1996). Entre algunos de

estos consejos hay el decalogo que propone Cassany (1993: 132):
— No tengas prisa.

— Utiliza el papel como soporte.

— Haz borradores.

— Piensa en tu audiencia.

— Deja la gramética para el final.

— Dirige tu trabajo. Planificate.

— Fijate en los parrafos.

— Repasa la prosa frase por frase.

— Ayuda el lector a leer.

— Deja descansar tu escrito.

Estos diez consejos se podrian complementar con estas recomendaciones:
— Buscate un confidente.

— No tengas escrupulos, el papel es muy sufrido.

— Tranquilo no hay redaccién perfecta.

— Antes de escribir, ten en cuenta qué deseas escribir.

— Haz que tu texto se entienda. El resto es accesorio.

— Cuando se hace ciencia, se hace ciencia. Cuando se hace literatura, se hace

literatura.
— Escribir es reescribir.

— No hay un método universal y absoluto para la redaccion. Usa la estrategia

que sea mas Util pero no renuncies a probar otras.
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— Escribir no es una religion. Se debe perder el respeto y aceptar los consejos

de los otros, sin tabus.

— Leer es a escribir como escuchar es a hablar: condicion imprescindible pero

no suficiente.

— La préctica es importante.

A pesar de su importancia social, la reflexion sobre la escritura y sobre el texto no
se ha hecho de forma explicita y sistematica hasta muy recientemente (Calsami-
gliay Tusdn, 1999). Desde una perspectiva didactica se han planteado formas de
favorecer el aprendizaje y la competencia en la escritura aprovechando los avan-
ces en psicologia cognitiva, pragmatica y lingUistica textual (Serafini, 1989, 1994;
Cassany, 1987; Reyes, 1998). Ejemplos de recomendaciones para escribir, ex-

traidos de algunas de estas obras:
— Buscar modelos del texto sobre el que se ha de escribir.

— Dedicar tiempo a pensar antes de empezar a redactar: tipo de comunicacion,

contenido (seleccion), orden.

— Dejar para el final la correccidn formal.

— Controlar los cambios de enfoque, de la prosa de produccion a la prosa de re-
cepcion.

— Tener en cuenta todo el texto al redactar cada fragmento.

— Ser flexibles para modificar el plan inicial y la estructura prevista.

— Buscar formas de expresion alternativas para expresar la misma idea si no

nos satisface.

(Cassany, 1987)

Para escribir bien:
— La lectura como medio principal de adquisicion.

— Tomar conciencia de la audiencia (lo que sabe o espera, lo que exige la situa-

cion).
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— Planificar el texto (objetivos y fases).
— Releer los fragmentos escritos (enlaces entre lo anterior y lo posterior).

— Revisar el texto. Es un proceso de escritura recursivo, replanteamientos y

modificaciones del plan inicial.

— Utilizar estrategias de apoyo (enciclopedias, diccionarios, gramaticas, ofras

personas).

(Cassany, Luna y Sanz, 1994)

Veinte sugerencias para escribir mejor:

— Pdngase comodo y preparese para estar solo.

— Hagase duefio de la pagina.

— Reescriba.

— Tache.

— No copie a nadie.

— Deje un poco de tinta en el tintero.

— Evite los lugares comunes desde el primer borrador.

— Concretice, humanice, metaforice.

— Cuidado con el masculino genérico (esta cambiando de sexo).
— Escriba un resumen de comparacién.

— Escriba por partes.

— Revise primero el contenido, después el estilo y después la presentacion.
— Guie al lector.

— Repita palabras, si hace falta.

— No derroche adjetivos.

— No se enamore de palabras y menos de las dificiles.

— Varie los patrones oracionales.

— Cincele sus parrafos.



El texto del ambito tecnologico 177

— Modele el tiempo del escrito.
— Sea buen lector de si mismo.

(Reyes, 1998)

Realmente, es necesario sefialar que la escritura es una actividad compleja que
necesita sobre todo ejercitarse. Probablemente, cada situacion nueva de produc-
cion o de interpretacion supone un esfuerzo de adecuacion que necesita lectura,

reflexion, pruebas, revisiones, etc.

La competencia escrita tiene distintos niveles que son, desde el mas simple al
més complejo, segun Wells (1987): el nivel ejecutivo (dominio del codigo), el nivel
funcional (permite la supervivencia en el entorno de la vida cotidiana), el nivel ins-
trumental (permite el acceso a la informacién) y el nivel epistémico (permite el

gjercicio de la critica y de la creacion).

4.7 Adquisicion de conocimiento a través del texto e hipertexto

El hipertexto y su capacidad para simular redes mentales

El hipertexto se esta considerando como uno de los avances tecnoldgicos mas
relevantes y que mas pueden influir en esta nueva concepcion educativa. Segun
Cabero (1996), hipermedias y multimedias pretenden resolver el problema del
procesamiento lineal de la informacion por el receptor. Por el contrario, la informa-
cion se puede construir desde diferentes trayectorias y alternativas, y con diferen-
tes tipos de codigos. Todo controlado por el autor del programa para evitar proble-

mas de desorientacion en el usuario.

El término hipertexto fue acufiado por Theodor Nelson (1967) en pleno auge de la
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corriente tedrica sobre el procesamiento cognitivo de informacion. Nelson lo utilizo
para referirse a la idea de un sistema que permitiese una escritura y una lectura no
secuencial, sino mas bien adaptadas a las propias decisiones del lector dentro de
un entorno interactivo. Este concepto se refiere a aquella tecnologia que permite
organizar una base de informacion en bloques directos de contenidos denominados
nodos que, conectados a través de una serie de enlaces, acceden de manera in-

mediata a la informacion destino, formando multiples itinerarios posibles.

Para Ledn (Vizcarro y Ledn, 1998) una innovacién esencial que aporta el hiper-
texto es precisamente la forma en que relaciona, enlaza o conecta diferentes blo-
ques de informacion. Esta técnica informética es capaz de emular la organizacion
y la capacidad asociativa de la memoria humana, especialmente en la forma de

relacionar conceptos.

Muchos de los valores que se atribuyen a las representaciones del hipertexto se
consideran similares a las representaciones mentales internas que realizan los
lectores (Nelson y Palumbo, 1992). Por ello, términos utilizados para designar las
unidades operativas del hipertexto (por ejemplo, nodos y enlaces) son consisten-
tes con las representaciones proposicionales con las que se describe el conoci-
miento humano. El supuesto tedrico que subyace a esta innovacidn proviene de la
psicologia cognitiva del procesamiento de informacion y, de una forma mas gene-

ral, de la ciencia cognitiva.

Este enfoque adopta un modelo computacional de la mente en el que se establece
una equivalencia funcional entre la mente y el ordenador y, entre el hipertexto y la
memoria humana. La adopcidn de un modelo computacional de la mente implica,
basicamente, la existencia de un sistema representacional en el que se expresan
datos y operaciones que intervienen en los computos. La arquitectura funcional de

la mente (Pylyshyn, 1986).

El sistema de hipertexto trata de emular el funcionamiento de la estructura asocia-
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tiva de la memoria, automatizando la forma o el método de organizacion en si, en

funcién de un conjunto de reglas o de una Idgica interna.

Al igual que un recuerdo evoca otro relacionado, en el hipertexto, un fragmento de
informacion invoca los conceptos asociados a través de enlaces automaticos que

estan previamente conectados en la red interna.

Sin embargo, en la practica no puede demostrarse taxativamente que con ello se
facilita la comprension y el uso eficaz del sistema por parte de los lectores. Ello ha
generado un importante numero de interrogantes acerca de la universalidad del

sistema y de su eficacia (Vizcarro y Ledn, 1998).

Estudios sobre el discurso escrito y la adquisiciéon de conocimiento

A pesar de los esfuerzos e innovaciones técnicas sobre los sistemas de hiper-
texto, Ledn (Vizcarro y Ledn, 1998) indica que aun no existe una teoria lo sufi-
cientemente completa que explique y genere predicciones sobre el caracter uni-
versal del sistema o sobre su adecuacion a la arquitectura funcional de la mente.
Sin embargo, existen avances que se vienen desarrollando en el estudio del dis-

curso escrito. Resalta los siguientes:

1. Vinculacion entre la memoria y otros procesos mentales. Las teorias de la
memoria humana insisten en considerarla como el resultado de un proceso
constructivo que conduce a la reelaboracién y transformacion de la informacion
entrante a través del conocimiento previo del sujeto (Bartlett, 1932; Rumelhart,
1975, 1977). Los estudios sobre comprensién y recuerdo han resaltado la im-
portancia de operaciones funcionales constructivas de la cognicion, tales como
los procesos inferenciales, la integracion semantica o la elaboracion de la in-
formacion. De esta manera, la memoria esta vinculada a otros procesos cogni-

tivos (la comprension y el aprendizaje).
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A su vez, el recuerdo que el lector obtiene del texto es el producto de la inter-
accién de diversos factores: conocimientos, habilidades y expectativas del
lector, y caracteristicas del discurso escrito, nivel de coherencia y estructura,

y de la tarea (Leon y Garcia Madruga, 1991).

. La utilidad de los esquemas y de los modelos mentales como mediadores en

la interpretacion de la realidad. La teoria del esquema, de los modelos mentales
o de los modelos de la situacion han aportado una interpretacion coherente so-
bre cdmo se produce la comprensidn de la informacion leida, sobre como se
almacena, y sobre como los procesos Y las estrategias entran en juego. Una
buena prueba de ello son los modelos explicativos de algunos autores que han
considerado, ademas de la estructura del texto, los aspectos constructivos del
lector (por ejemplo, Van Dijk y Kintsch, 1983; Kintsch, 1988). También las teo-
rias mas recientes sobre los procesos de inferencias de los lectores enfatizan
este caracter activo del proceso del proceso de lectura (por ejemplo, Graesser,
Singer y Trabasso, 1994; para una revisién, Leon y cols., 1996). Asi, cuando
leemos, 0imos o vivimos un suceso determinado, generamos esquemas y
modelos mentales a través de los cuales interpretamos el mundo que nos ro-
dea. Tanto los esquemas como los modelos mentales nos proporcionan un

marco de referencia basico y enormemente Util.

La lectura se asume como una tarea cognitiva compleja. Actualmente, se pue-
den identificar algunos rasgos caracteristicos de la lectura y de la comprension
lectora. Asi, por ejemplo, leer un texto y extraer su significado supone realizar
una tarea cognitiva enormemente compleja. Esta tarea implica diferentes pro-
cesos que actlan coordinadamente sobre la informacién leida. Especificamente
y de acuerdo con Kleiman (1982), desde la lectura de un texto impreso hasta
su comprension final se necesita:

- Un conocimiento previo sobre el tema que se trate.

- Un conjunto de procesos perceptivos y cognitivos entre los que se inclu-
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yen procesamientos de discriminacion perceptual, la intervencion de la
memoria a corto plazo y la memoria de trabajo, una codificacion serial, la
localizacion y direccion de la atencion, y un procesamiento inferencial que

incluye las conexiones del discurso.

- Procesos de comprension del lenguaje (recuperacion e integracion del sig-
nificado de la palabra, analisis sintactico de frases, determinacion de refe-

rencias anaforicas y diversos analisis de la estructura del discurso).

Navegar por un sistema de hipertexto implica circular por un sistema de redes
que también incluye una actividad cognitiva muy compleja que requiere una
alta carga cognitiva al lector (Wright, 1991). El lector debe ser activo ya que la
navegacion requiere tomar decisiones coherentes y constantes sobre el itinera-
rio a seguir (recordar la localizacion de la red y las paginas visitadas, conocer

el funcionamiento de la red, etc.).

4. Procesamos la informacion de manera simultanea. Para obtener la compren-
sion de lo leido, nuestra mente no procede de una manera estrictamente se-
cuencial. Es decir, no procesa primero una unidad perceptual basica hasta lle-
gar a la interpretacion global del texto. El lector aplica un proceso interactivo, a
través del cual deriva informacion simultaneamente de los distintos niveles,
integrando informacion Iéxica, sintactica, semantica, pragmatica, esquematica
e interpretativa (Adams, 1980; Perfetti y Roth, 1981; Rumelhart, 1977). Asi,
estos procesos actlian de forma paralela, activandose tan pronto como accede
a ellos alguna informacion. Es decir, el analisis semantico no espera a que fi-
nalice el sintactico sino que una vez se han reconocido unas palabras trata de
establecer las relaciones de significado (Rumelhart y McClelland, 1986;
McClelland y cols., 1986).

5. Nuestra capacidad de procesamiento es limitada. La memoria esta acotada por
las propias limitaciones del sistema de procesamiento de informacién humano.

La memoria de trabajo impone serias restricciones a la cantidad de informacidn
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que puede ser procesada a un tiempo (entre dos o tres oraciones, por ejemplo,
Just y Carpenter, 1992), y obliga a un procesamiento en ciclos (por ejemplo,
Kinstch, 1988). Asi, la construccion de una representacion interna acerca de la
captacion de las principales ideas del texto se basa, principalmente, en la re-
peticion de los temas que se expresan en el texto y en la recurrencia cons-
tante del lector a su memoria (para acceder a su fondo de conocimientos) y asi
relacionar la informacion entrante con la ya adquirida. Todos estos procesos
consumen tiempo y esfuerzo (Van Dijk y Kintsch, 1983). Factores como el ni-
vel de coherencia, el caracter lineal del mensaje o el nivel de conocimientos
previos del lector pueden resultar determinantes para procesar y comprender el

mensaje.

Habilidad estratégica del sistema. El lector competente, mediante la automati-
zacion de algunos de los procesos que actuan en los niveles mas bajos (tales
como las funciones de codificacion o decodificacion) dirige su atencién a pro-
cesos de comprension de alto nivel (Adams, 1980; Kleiman, 1982). Por esta
razon, la lectura, con la practica, se convierte en un proceso estratégico. El
sujeto habil lee con un objetivo determinado y controla su propia comprension
(Bower, 1982; Brown, Armbruster y Baker, 1986).

Los buenos lectores cuentan con dos ventajas: mayor nivel de conocimientos
y uso de estrategias eficaces tanto mentales como procedimentales. La canti-
dad de procesamiento de informacién se sustituye por la calidad de lo proce-
sado (Leon y Carretero, 1992). Es obvio que nuestra mente carece de la ca-
pacidad de memoria y de la velocidad de procesamiento de un cerebro elec-
tronico. Sin embargo, disponiendo de conocimientos sobre la materia y de las
habilidades de un experto, la mente dispone de un programa estratégico capaz

de “exprimir” la informacién obteniendo resultados mas que satisfactorios.
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Texto e hipertextos: dos realidades

Reinking (citado en Vizcarro y Leon, 1998) por ejemplo, encontré diferencias en la
comprension de los lectores utilizando diversos textos expositivos en texto e hi-
pertexto. La comprension de los contenidos aument6 en aquellos lectores que utili-
zaron la version hipertexto, si bien esta versién era mucho mas amplia que el
texto escrito (por ejemplo, contenia palabras activas que abrian nuevas areas de
conocimiento, redundaba la informacién esencial, disponia de definiciones de pala-
bras o frases dificiles, etc.). Otros trabajos también encontraron resultados simila-
res (por ejemplo, Anderson y cols., 1974; Blohm, 1982; L'Allier, 1980; Reinking y
Schreiner, 1985).

La linealidad o coherencia del texto convencional es mas importante de lo que pa-
rece a simple vista. Pues bien, gracias a que los textos tradicionales presentan un
flujo de informacion lineal y continuo, los lectores pueden construir una representa-
cion interna del contenido en la que detectan y extraen la informacion de alto nivel,
las ideas fundamentales (Kintsch, 1986, 1988; Van Dijk y Kintsch, 1983).

La construccidn de una representacion interna de las principales ideas del texto se
basa, principalmente, en la repeticion de los topicos que se expresan en él. Cuan-
do se introduce un nuevo tema en el texto, el lector debe recurrir a su memoria pa-
ra conocer si el nuevo tema esta relacionado o no con el anterior. En el caso de
que lo esté, el lector retomara entonces la porcion del texto que tiene que ver con
el nuevo, ya almacenado en su memoria. En caso contrario, el lector debe incor-
porarlo dentro de la representacion. En ambos casos, estos procesos consumen

tiempo y esfuerzo (Van Dijk y Kintsch, 1983).

Por otro lado, la habilidad para desarrollar las representaciones mentales (locales
y globales) adecuadas depende de la facilidad con la que los lectores pueden inter-

relacionar el contenido. El caracter lineal del texto, lo que denominamos los textos
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bien escritos coherentes, hace alusion al desarrollo cuidadoso de la secuencia de
las ideas que se desean relacionar, asi como a la organizacion de dichos conteni-
dos dentro de una estructura textual clara y facil de reconocer por el lector. Estos
factores pueden mitigar la dificultad de procesamiento y facilitar la fluidez de la in-

formacion (Charney, 1994).

El hipertexto, por su fuerte caracter interactivo, tiende a romper la coherencia li-
neal. Esta discontinuidad puede tener, segin Dee-Lucas y Larkin (1995), dos po-

sibles efectos en la representacion del contenido:

- Las interrupciones en el texto podrian interferir la formacion integrada del mismo

como un todo.

- La interrupcion de la lectura puede incrementar la profundidad del procesa-
miento del contenido dentro de cada unidad al centrar la atencién en una unidad

individual.

Un aspecto a tener en cuenta, de estos estudios, es la estrecha dependencia de la
estructura del sistema de hipertexto con las caracteristicas del usuario. El disefio
define y determina los limites de los contenidos y de las conexiones disponibles,
que no siempre se ajustan a las necesidades y/o habilidades de los usuarios. Por
ello, se hace necesario que todas y cada una de estas unidades del sistema sean

contrastadas y validadas experimentalmente.

Segun Leén (Vizcarro y Ledn, 1998) la capacidad del hipertexto para simular re-
des de los esquemas humanos, y su enorme versatilidad y plasticidad han pro-

vocado un inusitado interés y especulacidn sobre la eficacia instruccional.

Se consideran estos sistemas no lineales como excelentes herramientas de acce-
so a la informacion. Estos vehiculos tan innovadores de transmision de conoci-
mientos ofrecen importantes ventajas sobre el aprendizaje y la ensefianza (por

ejemplo, la informacion se puede organizar y desorganizar de manera ilimitada,
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poseen una importante capacidad interactiva, permiten el aprendizaje auténomo,
facilitan una ensefianza tutorizada, etc.). Sin embargo, debemos tener presente
que estos sistemas todavia no estan completamente desarrollados. Su fundamen-

tacion tedrica aun no esta del todo clara.

De hecho, no existe una teoria coherente y completa sobre hipertexto que permita
disponer de criterios validos a la hora de disefiar estos hiperdocumentos. Tampoco
hay unidad o consenso sobre su fundamentacion psicoldgica o didactica. La in-
vestigacion sobre la adquisicion de conocimiento en hipertextos es compleja y so-
brepasa el alcance de la investigacion del discurso escrito, ya que conlleva un
numero de problemas adicionales (Schnotz, en prensa). Analizar como diferentes
aprendices interactiian con hipertextos, como construyen estrategias o cémo
construyen representaciones mentales son algunos de ellos. Junto a estos pro-
blemas, existen otros aspectos como los afectivos y motivacionales que necesi-
tan ser estudiados si se quiere obtener una visidn mas comprensiva sobre como

se adquiere el conocimiento.

4.8 Valoracion

La escritura recibe la herencia de una larga tradicion. Ahora bien, la existencia de
la letra'y de las normas de escritura no garantizan su bondad comunicativa y me-
nos aun la estética del producto final. Un instrumento tan poderoso como la escritu-
ra puede ser utilizado con descuido y de forma torpe, y el resultado sera un texto
ininteligible o desorganizado ... aunque quizas perfecto desde un punto de vista

ortogréfico y de puntuacion.

La soledad del lector al leer explica que insista en la necesidad de disponer de

textos claros, ordenados y autosuficientes. Para crear este tipo de textos se nece-
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sita un trabajo del escritor paciente, reflexivo y solitario que esta muy alejado de la

espontaneidad que algunos predican o piensan.

El acto de escribir es un proceso complejo y provoca una tension que el escritor
vive de forma auténoma. Porque sélo él es el responsable de su propio texto: de
la organizacion, de la redaccion, de la adecuacion al lector, de la progresion de las
ideas, del estilo, etc. La conquista de la escritura deberia usarse digna y transpa-
rente desde la perspectiva comunicativa y exploradora de todas sus posibilidades:
posibilidad de orden expositivo, de precision conceptual, y de expresividad y es-

tilo.

Los ordenadores han facilitado al escritor la redaccion. Porque ofrecen la posibili-
dad perpetua de convertir la materia primera, bruta y natural, en un producto mas
refinado. En definitiva, porque facilitan el reescribir (actividad esencial y basica en

el proceso de la escritura).

Un texto claro, conciso y correcto es la primera regla para que la comunicacion
tenga la maxima eficacia. En los lenguajes de especialidad, donde el elemento

central siempre es la informacién, la importancia de esta regla se multiplica.

Analizando brevemente la realidad actual, se detecta que existe una tendencia a
leer poco y a ver mucha television. El tiempo medio empleado por persona ante la
television es de 3 horas y media. En cambio, Unicamente el 20% de los espario-
les lee casi todos los dias y mas de un 50% no lo hace practicamente nunca
(Mora, M, 2000).

En principio, este cambio se esta valorando como negativo para la poblacién.
Porque, parece ser que produce un descenso en la capacidad de concentracion,
un exceso de superficialidad de informacién, un aumento de la pasividad, y una

pérdida del espiritu critico y de la capacidad de razonamiento.
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Ademés de esta tendencia, nos encontramos que la importancia de la imagen va
en aumento y que la practica habitual de la escritura es asunto de muy poca gente
(sélo una minoria puede escribir un texto claro, ordenado y estilisticamente acep-
table).

Todo este conjunto de circunstancias y/o tendencias dibuja un hipotético panorama
de futuro en el cual la escritura representaria una actividad residual, propia de po-
quisimas personas. Realidad que paraddgicamente se ubica en un mundo alfabeti-

zado.

Ante esta situacion, se podrian llegar a perder los valores de una de las conquis-
tas mas grandes de la humanidad como es la escritura. Porque la escritura ha
dejado una fuerte huella acentuando el desarrollo del pensamiento secuencial, fa-
voreciendo la practica sistematica de la reflexién paciente y matizada, contribu-
yendo al desarrollo de procesos mentales superiores que, por ejemplo, favorecen

el aislarse del contexto inmediato, etc.

Pero hay elementos que operan como contrapeso al pesimismo. Si bien es poco
frecuente la actividad plena de la escritura, no lo es, en cambio, la lectura. Es una
realidad la cantidad de obras que actualmente se publican, los aspectos que no se
pueden expresar con imagenes, y que la presencia de la letra es importante (los

analfabetos viven su condicion como un problema).

Por cuanto se ha dicho, el crecimiento y la abundancia de informacion que llega
gracias a las imagenes no tendria porque ir en contra de la escritura ni de la lectu-
ra. Se podria predecir que todas estas actividades vehiculadoras de mensajes po-
dran mantener sus espacios autonomos o complementarios y que sus productos,

quizas en competencia, coexistiran indefinidamente.

En cuanto al futuro, hay quien sentencia la muerte de la escritura sobre la base del

desarrollo de las nuevas tecnologias. Pero, en cambio, desde las nuevas tecnolo-
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gias no se esta elaborando ninguin programa de sustitucion, ni parece que nadie

trabaje actualmente en proyectos para cerrar este periodo de tantos milenios.

Mas bien, la impresion es la contraria. Cada vez, existen mas esfuerzos para
conseguir que los ordenadores suministren sus informaciones a través de las len-
guas naturales y sobre la base de la escritura ahora presente en las pantallas.
Donde el despliegue de la tipografia electrénica estéa consiguiendo una perfeccion

elevada.

Realmente, la escritura ha tenido soportes muy variados a lo largo de la historia (el
barro, el papiro, el pergamino, el papel, etc.) y no representaria ninguna catastrofe

que, en el futuro, pudiese existir un soporte electrénico del todo generalizado.

Hoy el medio escrito se va sustituyendo por el texto electrénico (con la versatili-
dad y plasticidad del hipertexto, etc.). Pero en ambos casos, es importante sefia-
lar que se impone un cambio en el modo como se redactan los documentos. Se

debe escribir menos, simplemente menos texto (una redaccidn clara y concisa).

Ahora bien, si el poder de la vieja escritura alfabética llega a conquistar las nuevas
tecnologias continuara su camino como la forma més perfecta para la conserva-

cién de la memoria humana.

Porque en realidad, el texto escrito ha constituido para nuestra cultura el modo de
representacion del conocimiento, y no olvidemos que ha potenciado la reflexion y

la abstraccion.
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5. Las imagenes

“Probablement, la felicitat consisteix en tenir

a prop les persones que estimes”

5.1 Introduccion

La palabra ilustracion o imagen se aplica tanto a la figura con que se ilustra un tra-
bajo, capitulo o articulo como al conjunto de figuras impresas en libros, diarios, re-

vistas, etc.

Segun Martinez de Sousa (1999), parece ser que la ilustracion del libro en general
y de algunos libros en particular se ha convertido en una necesidad. A partir de
aqui, uno se conciencia de la importancia de la imagen en la creacién de la docu-

mentacion.

Ramirez Orellana (Tejedor y Valcarcel, eds., 1996) afirma que parece suficiente-
mente probada la importancia del codigo verbal en la comunicaciéon humana, e in-
cluso el papel que las imagenes y el lenguaje visual esta adquiriendo en la tarea

de comunicar ideas, pensamientos, sentimientos, etc.
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Una imagen visual es iconica. Muestra la apariencia, es figurativa y expresa la
semejanza de la persona, de la cosa, del hecho o de la situacién que representa.
Para Oscar Saenz (Rodriguez Diéguez y Saenz Barrio, 1995) la imagen precisa
el significado. Un principio general de la comunicaciéon humana dice que el logro
de la comprension del mensaje aumenta cuando esta expresado con una referen-
cia lo mas concreta posible. Y cuando la cosa sobre la que comunica no esta a la

mano, el mas apropiado referente es su imagen.

Gallego y Alonso (1999) afirman que de una correcta utilizacion de la imagen de-
pendera el buen resultado del aprendizaje. También exponen que nuestro mundo

aparece inundado de imagenes técnicas.

Oscar Saenz (Rodriguez Diéguez y Saenz Barrio, 1995) afirma que desde el en-
foque de la tecnologia educativa, los dos aspectos mas importantes a considerar
en el libro de texto son la informacidn y las ilustraciones (eviden-temente que

existen otros).

En este capitulo, se profundiza sobre uno de estos aspectos: las ilustraciones.
Concretamente, se ofrece un breve recorrido de las definiciones de la imagen, de
las caracterizacion, de las funciones, de la compaginacion, y de su implicacién en
la ensefianza. En definitiva, se pretende reflexionar concisamente sobre la imagen
para fundamentar sélidamente su utilizacion. Al final, se presenta una valoracion

personal.

5.2 Definicion de la imagen

Coincidiendo con Gallego y Alonso (1999) existen muchas definiciones de imagen

segun varias perspectivas. Elegir sélo una seria empobrecer la vision.
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Ortega (1997) presenta un analisis de diversos autores que han definido concep-
tualmente la imagen, agrupando las definiciones segun el esquema trazado por un

estudio etimologico.

En la linea semantica trazada por los términos “eikon” y “Yem”, Taddei (1979: 25)
afirma que por imagen entiende lo que reproduce en contornos los contornos de la
cosa representada y llega a ser expresiva 0 a comunicarte precisamente por vir-
tud de tal reproduccion. En este sentido, Thibaul-Laulan (1973: 23) llega a afirmar
que “una imagen es una reproduccion, un reflejo, un disefio, una aportacion de in-
formacion que designa lo real”, otorgandole con ello la categoria de signo iconico,
y matizando, que “puede ser de naturaleza visual-natural, dibujado-optico, pero

también acustico, olfativo y tactil”.

Esta amplia visién del mundo de las iméagenes sensoriales es compartida por
Alonso y Matilla (1990: 25) que afirman “asi como la imagen material es una répli-
ca visual que reproduce, con mayor 0 menor aproximacion, la visualidad de las
cosas, contamos con réplicas sonoras que reproducen, con mayor 0 menor

aproximacion la sonoridad de las cosas’.

Santos (1984: 102) apunta que “una imagen es un analogon de la cosa represen-
tada. Es también y en cierto modo su signo, ya que no es la cosa misma, sino
algo que la representa. Puede ser también signo de una realidad que sugiere y

simboliza y de la que, por supuesto, no es imagen”.

Esta ultima reflexion lleva a otra de las raices etimoldgicas estudiadas en la que
se mezclan las componentes interpretativa, emotiva e imaginativa de la imagen,
pudiéndose afirmar, como propone Villafafie (1990: 29) que “el concepto de ima-
gen comprende otros ambitos que van mas alla de los productos de la comunica-
cion visual y del arte. Implica, también, procesos como el pensamiento, la per-

cepcion, la memoria, y, en suma, la conducta”.
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Por su parte, Taddei (1979: 26), al reflexionar sobre la capacidad de la imagen
como agente de comunicacion, concluye que se trata de “aquel tipo de reproduc-
cion de contornos en contornos visuales y/o auditivos o audiovisuales que ha
servido al hombre y le sigue sirviendo para dar a conocer a los demas los propios
conocimientos o el pensamiento propio”. La capacidad evocadora de las imagenes
subyace en la reflexion de Aparici, Valdivia y Garcia (1987: 17) cuando afirman
que “si estamos situados ante un determinado estimulo, la imagen tendré predomi-
nancia del sentido mas directamente provocado; si lo evocamos en su ausencia,
laimagen sera mental”. Las representaciones mentales son uno de los pilares ba-
sicos de la moderna psicologia cognitiva. Mitry (Santos, 1984: 101) afirma que “el
pensamiento se organiza con palabras, pero se piensa en imagenes, se concibe

en imagenes”.

Los contenidos latentes de las imagenes son, en gran medida, los responsables
de su alto poder comunicacional. Conocer la imagen significa, a juicio de Isidori
(Thibault-Laulan, 1973: 120), “saber lo que ella contiene de visible o de oculto; por
tanto, es necesario utilizar un método de analisis del contenido total de la imagen
con el fin de estar en condiciones de exponer completamente las distintas caracte-

risticas”.

Esa doble capacidad significadora es subrayada por Font (1981: 9) cuando expre-
sa que “inmersa en un sistema de produccién figurativo, la imagen se presenta
como ficcidn, como sombra que condensa diversas regiones de la experiencia
humana en una superficie reducida”. Las capacidades de crear y mantener esta-
dos emocionalmente intensos o situaciones de relajacion emotiva son efectos em-
blematicos de los textos visuales, siendo la componente estética de la imagen la
mas importante desencadenante de estos efectos. El placer estético suele ir
acompafiado del orden y de la armonia visual, prescindiendo de su utilidad; impli-
ca a todas las facultades humanas (memoria, entendimiento, voluntad) y se expe-

rimenta sin esfuerzo, por el simple hecho de contemplar la obra visual. Pero,
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ademas de placer, el poder de la imagen es capaz de producir sensaciones des-

ordenadas.

Pero no se podria cerrar el circulo de este analisis conceptual sin recalar breve-
mente en la acepcion etimoldgica videre. La luz es la responsable Ultima de la
formacion de las imagenes fotograficas, magnéticas y retiniana. La etimologia “vi-
dere” hace referencia a esta imagen material que, segun palabras de Alonso y
Matilla (1990: 19), es un “conjunto de estimulos visuales organizados espacial-
mente, de manera intencional 0 azarosa, que desencadenan en su receptor un
proceso de percepcion diferente a la suma de los que desencadenarian por sepa-
rado, y semejante o no al provocado por estimulos visuales derivados de deter-

minados fragmentos del entorno perceptivo natural”.

Se destaca de esta definicion la componente evocadora que puede desencadenar
durante o tras el proceso perceptivo. En efecto, la imagen puede evocar fantasias
visuales que no tienen por qué estar relacionadas con el entorno perceptivo de-
sencadenante de la imagen primigenia. La imagen material es una imagen técnica
que ha de realizarse mediante un conjunto de artilugios que dan como resultado la

creacidn de un producto visual duradero.

Una definicion de imagen que intente abarcar los aspectos conceptuales mas rele-
vantes supone concebirla como: Plasmacion sensorial de un contenido que me-
diante ella adquiere materialidad visual. Sea plano, proyectada o tridimensional, la
imagen se convierte en un estimulo perceptivo capaz de conducimos al terreno del
placer. Su naturaleza bioquimica le permite residir en la inteligencia visual, que la
almacena y la evoca creando las imagenes mentales y oniricas. La imagen es be-
lleza, armonia, inestabilidad y tension. Es mensaje material y energia psiquica con
la que pensamos, resolvemos problemas y desarrollamos capacidades creadoras
(Ortega y Fernandez, 1996: 27).
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5.3 Caracterizacion de la imagen

Ortega (1997) presenta, como primera aportacion, el estudio caracterial elaborado

por Moles (Thibault-Laulan, 1973: 48 y ss.) que se caracteriza por:

— Su grado figurativo, correspondiente a la idea de representacion, por medio de
la imagen, de objetos o seres del mundo exterior, conocidos intuitivamente a

través de nuestros 0jos.

— Su grado de iconicidad, correspondiente al grado de realismo de una imagen

en comparacion con el objeto que ella representa.

Moles fue el primero que se atrevid a sistematizar el grado de relacion iconica
enunciando una escala de abstraccion visual progresiva que ha pasado a la histo-
ria del pensamiento visual con el nombre de “escala de iconicidad de Moles”. Es
una escala del realismo a la abstraccion que se puede graduar en: 1, fotografia; 2,
dibujo realista; 3, caricatura; 4, esquemas de plantas, cosas o animales personali-

zados; y 5, lo no figurativo (las onomatopeyas, efc.).

Por su parte, Villafafie (1990: 40) ha realizado una critica a la operatividad de la
escala de Moles sefialando que ésta “puede servir para la clasificacion de es-
quemas y simbolos normalizados, pero que resulta bastante ineficaz cuando se
aplica a la imagen”. Este investigador propone un modelo de escala en el que los
niveles de iconicidad se relacionan con la funcion pragmatica de las imagenes que

se encuadran en cada uno de ellos.

Por su parte, Santos Zunzunegui (1989: 22) basandose en los estudios de Moles

sefiala caracteristicas de las imagenes:

— Grado de figuracidn, entendido como idea de representacidn de objetos o seres

conocidos.
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— Grado de iconicidad, concebido como opuesto al grado de abstraccion y que
hace referencia a la calidad de la identidad de la representacion con el objeto

representado.

— Grado de complejidad, referido al numero de elementos que la conforman, a
las variables tales como el tamafio (grado de ocupacion del campo visual), los
grosores de la trama o el granulado, al contraste, la iluminacion, la nitidez, el

color, etc.

— Grado de normalizacién, concepto referido a las practicas de copiados multi-

ples y difusion masiva de la imagen.

Para Santos Zunzunegui, el analisis de la misma debe hacer referencia a estos
cuatro grados en los que se combinan el estudio de los aspectos cuantitativos y

cualitativos de la realidad visual.

Alonso y Matilla (1990: 62), coincidiendo parcialmente con Moles y Zunzunegui,

sefialan cuatro caracteristicas de la imagen:

— La iconicidad o0 semejanza de la imagen con la realidad exterior.

— La sugestividad de la imagen, mas all& de lo que directamente representa.
— La complejidad en la estructura de la imagen.

— La originalidad en sus diferentes aspectos o, por el contrario, la insistencia en

conocidos estereotipos.

Méas completa es la caracterizacion de la imagen que realizan Aparici, Valdivia y
Garcia (1987: 15y ss.) quienes, ademas de sefialar las variables iconicidad-
abstraccion y simplicidad-complejidad, afiaden como caracteristicas de la imagen

la monosemia-polisemia, la originalidad-redundancia y la denotacion-connotacion.
— El' binomio monosemia polisemia hace referencia a la posibilidad que tienen las

imagenes de ofrecer un significado Unico o la alternancia cuidadosamente me-

dida de imégenes con significados obvios y ambiguos.
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— El binomio originalidad redundancia hace referencia a la presencia en la ima-

gen de elementos repetidos o nuevos.

— El binomio denotacidn connotacion tiene alto valor por su proyeccién en la
educacion para la lectura critica de la imagen. La denotacion constituye el nivel
de observacidn objetiva de la imagen cuyos resultados han de ser coinciden-
tes en el caso de que varios lectores visuales la realicen en idénticas condi-
ciones técnicas. La connotacion constituye el componente oculto de la imagen
y esta estrechamente ligada a un nivel subjetivo de la lecturas, siendo los va-
lores, las normas y las pautas sociales, las que entran en juego en este nivel

de analisis.

Como Ultimo, de esta vision comparada, se recurre al detallado analisis de las ca-
racteristicas de la imagen que realiza Santos (1984: 105 y ss.) referidas a campos
diferenciados (su naturaleza, arraigo social y el hecho de ser creada industrial-

mente). Caracteristicas generales de la imagen:
— Es presencia vivida y ausencia real. Es una reproduccién de la realidad au-
sente que, mediante ella, se hace presente.

— Es suefio y realidad. En ella la objetividad y la subjetividad se mezclan de

manera constante.

— Encierra una carga racional y otra afectiva. Informa y despierta sentimientos y

emociones.

— Tiene algo visible y algo oculto. Posee capas ocultas de significacion que es

necesario explorar y quizas otras a las que nunca se llega.

— Es un fenémeno individual y social. Es creada por un autor en un contexto

social que la influye y de cuya cultura pasa a formar parte.

— Es concreta y abstracta. El soporte que la materializa otorga concrecion y su

capacidad evocadora ciertas dosis de abstraccion.

— Es pasado, presente y futuro. La imagen es un presente de un acontecimiento
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pasado que perdura en el futuro gracias a su permanencia técnica.

— Es objetiva y subjetiva. Su autor se ve en la obligacion de controlar multiples
variables técnicas que confieren al producto icénico una objetividad relativa.
Por otro lado, el receptor visual interpreta esta objetividad desde sus propias

expectativas visuales, recuerdos y actitudes.

Existen los medios modernos de produccion industrial de imégenes. El auge de la
fotografia, de la imagen impresa, del cine, de la television y del video han hecho
que diariamente consumamos miles de imagenes enviadas a través de estos ca-
nales que solo favorecen la comunicacién unidireccional e intransitiva (ante las

que el espectador visual se sitlia de forma pasiva y atormentada).

Santos (1984: 109) enuncia distintivos de la imagen industrializada:

— Ha perdido, en parte, sus dimensiones magicas y sus funciones consagradas
para convertirse en agresiva, mordaz y panfletaria siendo sus campos de ac-

tuacion mas relevantes la persuasion, la ensefianza y la ocupacion del ocio.

— Ha intensificado sus funciones utilitarias. La manipulacion de la imagen se ha
conformado como caracteristica de la imagen impresa que se ha puesto al

servicio de intereses ocultos de la clase social dominante.

— La avalancha de imagenes impide realizar una observacion analitica de las

mismas, limitdndonos en muchos casos a “echarles un vistazo”.
— Es esencialmente popular, y se democratiza en extension y profundidad.

— Se apoya en la cultura mosaico donde se amontonan informaciones no co-

nexionadas entre si.

— Todo lo invade de una manera informal, anarquica y arbitraria.
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3.4 Funciones de la imagen

Para Ortega (1997) las funciones que la imagen esta asumiendo en el mundo au-
diovisual son cada vez mas complejas llegando, en muchos casos, a alcanzar

cierto grado de contradiccion ética.

Funciones generales e intrinsecas

Se presenta una sistematizacion de las funciones a partir de los estudios realiza-
dos por Thibault-Laulan, Jakobson, Menegazzo, Rodriguez Diéguez, Alonso y

Matilla, y Santos Guerra.

La reflexiologia que, sobre la funcionalidad de la imagen se conoce, arranca de los
estudios realizados por Thibault-Laulan (1973: 25y ss.) quien centro su anélisis en

los atributos de racionalidad, de expresividad y de conatividad icénico-visuales:

— La funcion racional hace referencia a la capacidad de la imagen (codificada en
forma de graficos y de esquemas) de transmitir informacién monosémica. La
autora afirma que “el esquema es un sistema privilegiado de comunicacion y
posee todas las caracteristicas de un lenguaje: unos signos, un vocabulario,
una sintaxis, una légica y una inteligibilidad”. En este caso, estan normaliza-

dos a escala internacional (por ejemplo, las sefiales de trafico).

— La funcion expresivo emotiva. En las imagenes expresivas, la seméntica
pierde importancia en beneficio de la estética. Sefiala que “el poder expresivo
de las imagenes se connota con la creacion artistica pero desemboca indiscu-
tiblemente en el sector econdmico y social. La logica del mito se sobrepone al
de la razdn, lo sensorial sustituye a la inteligibilidad. La fascinacién, y la evo-

cacion imponen la necesidad de seducir, de sorprender y de provocar”.
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— La funcién conativa esta especialmente patente en su aplicacion publicitaria. La
intencionalidad conativa sirve de puente comunicacional entre el autor del texto
visual y el lector e intérprete del mismo. En este sentido afirma que “en la me-
dida en que un espectador deja de permanecer pasivo ante un mensaje para
esforzarse en descifrarlo, se hace disponible y el contacto se establece con
naturalidad”. Se puede caracterizar esta disponibilidad a la interpretacion como

una tendencia cultural (forma de entender la vida, de pensar, de actuar, etc.).

Alonso y Matilla estudian (1990: 60) las funciones de la imagen, existiendo un alto

grado de acuerdo con las enunciadas por Thibault-Laulan:

— La funcién informativa (testimonial) de perpetuacion de lo efimero que “nace
con el hecho del registro de iméagenes por cualquier procedimiento. Se capta
un momento, un trozo de vida, para poder evocarlo o0 mostrarlo”. Si la funcion

informativa se ordena y se especializa pasa a tener un caracter formativo.

— La funcidn recreativa. En ésta “coinciden dos vertientes funcionales distingui-
bles en virtud de la 6ptica en que se coloque. Las imagenes que alguien crea
como expresion de una idea o de un sentimiento llegan a convertirse en es-
pectaculo para los demas. Lo recreativo y lo expresivo estan ligados en un
mismo producto material, méxime si se tiene en cuenta que quien crea también

se divierte elaborando la imagen que entretiene a los demas”.

— La funcién sugestiva. En ella se inscribe una funcidn “proselitista que trata de
ganar adeptos para algo, ya sea en el terreno material, en el espiritual o en el

vital’. La imagen publicitaria combina las funciones de informacién y sugestion.

Jakobson (Rodriguez Diéguez, 1977: 40) es quien determind seis funciones basi-

cas del lenguaje que son aplicables al lenguaje de la imagen:

— Emotiva centrada en el sujeto. Se tiende a dar la impresion de cierto matiz

emotivo ademas del que aparece explicito.

— Conativa que se orienta hacia el receptor. Actla sobre el destinatario a fin de
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dirigir su atencion hacia el emisor.

— Fatica cuyo centro de atencidn es la consecucion del contacto entre el emisor

y receptor o comprobar el funcionamiento del circuito.

— Metalinguistica orientada hacia el cddigo. Aclaraciones al sentido de un térmi-

no, definiciones, etc.

— Poética o estética con su centro en el mensaje. Es el sentido del mensaje en
si, con la implicacién obligada del signo y del objeto, en la imagen y el refren-
do.

— Referencial, cognitiva o denotativa que se articula en torno al contexto. Simpli-
ficando, se podria indicar que su orientacion primordial es el contenido de la

comunicacion.

Este andlisis puede completarse con el que realiza Santos (1984: 117 y ss.) quien

sefiala tres funciones intrinsecas de la imagen visual:

— Representacional. Puntualiza que “la realidad de las cosas es la experiencia
visual basica”. El grado de iconicidad delimitara la orientacion realista o abs-
tracta de la imagen. El proceso representacional puede “ir cargandose de abs-
traccion”. Por medio de ese proceso “reducimos los factores visuales malti-

ples a aquellos rasgos esenciales y mas especificos de lo representado”.

— Simbolizadora. Viene marcada por la tendencia a “una simplicidad Ultima, la
reduccion del detalle visual al minimo irreductible. Cuando mas abstracto es un
simbolo, mas necesaria resulta la tarea de fijacion de sus funciones en la
mente”. El simbolo siempre hace referencia a un grupo social, institucion, idea

0 costumbre a la que pretende representar de forma condensada.

— Abstractiva. Es explicitada sefialando que “la naturaleza de la abstraccion libe-
ré al visualizador de las demandas que supone representar la solucién final
acabada, y permite asi que salgan a la superficie las fuerzas estructurales

subyacentes de la composicion, que aparezcan los elementos visuales puros
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y que se pueda experimentar directamente con las técnicas a aplicar”.

Menegazzo publico en 1977 un analisis de las funciones de la imagen como pro-

ceso de comunicacion, sobre el que Santos reflexiona, asignando 11 funciones:

— Traductora: Permite servir para traducir simbolos verbales a simbolos visua-

les.
— Social: Permite transmitir ideas, conceptos, sentimientos y actitudes.

— Analitica: Permite estudiar los distintos momentos de un proceso con gran

economia de esfuerzo y tiempo.

— Observadora de segundo grado. Permite captar datos y aspectos de la reali-

dad que la vista no puede captar.

— Simplificadora. Permite reducir la complejidad de ciertas realidades facilitando

con ello su estudio.

— Comparativa. Permite realizar anélisis comparados de aspectos morfologicos,
fisiologicos, histéricos, etc.

— Temporalizadora. Permite congelar en el tiempo una realidad mediante el regis-
tro grafico estable.

— Espacial: Permite visualizar realidades lejanas y, en muchos casos, inaccesi-

bles.

— Nostélgica: Permite evocar épocas o circunstancias ligadas al contexto donde

se produce la imagen.
— Estética: Permite transmitir belleza, y crear sentimientos y emociones.

— Sociopolitica: Permite escandalizar, engendrar o mantener mitos sociales, y

denunciar y crear moda.
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Funciones en la tecnologia de la ensefanza

Segun Ortega (1997) la aplicacién de la imagen en la educacion tuvo su mayor
auge a partir de la década de los afios cincuenta. La educacion con la imagen fue
una obsesion de la tecnologia educativa en la década siguiente en la que se po-
pularizo el uso didactico de los epicospios, adiscopios, retroproyector, etc. La en-
sefianza audiovisual pretendia optimizar la actuacion didactica del profesor hacien-

do que los alumnos aprendieran mas en menos tiempo.

Rodriguez Diéguez (Tejedor y Valcarcel eds., 1996) expone que el andlisis de las
funciones de la imagen en la ensefianza aparece ligado inicialmente al libro de
texto. El libro es el primer instrumento tecnol6gico de ensefianza. A finales de la
década de los setenta, se vuelve a estudiar el tema. Aportaciones coetaneas son
las de Duchastel (1978) y de Rodriguez Diéguez (1976).

Rodriguez Diéguez proponia en el articulo de 1976 un esquema funcional que mo-
dificé ligeramente en posteriores revisiones (1977, 1985). Concretamente, en un
estudio sobre las funciones de la imagen en la ensefianza (1977: 41y ss.) propo-

ne siete funciones didacticas en las imagenes:

— Motivadora. Despierta el interés del alumno.

— Vicarial. Referida a la necesidad de usar la imagen para el aprendizaje de

contenidos en los que predomina la naturaleza visual. Sustituye al objeto.

— Catalizadora de experiencias. Se aplica en aquellos mensajes iconicos que
ayudan a la construccion de la organizacion de la realidad. Las secuencias de

imagenes realizan esta funcion.

— Informativa. Permite conocer la realidad plastica del tema objeto de estudio (se

ofrece informacion).

— Explicativa. Puede servir para expresar de forma pormenorizada un principio
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de la ciencia o un proceso tecnoldgico, convertir la imagen en indispensable

para su comprension.

—Redundante. Se utiliza tras haber descrito verbalmente el tema visual, siendo

un refuerzo a la verbalidad didactica.

— Estética. Son imagenes impregnadas de armonia y belleza cuya contempla-

cion produce placer y emociones.

Por su parte, Santos (1984: 123) completa este catalogo de funciones didacticas

de la imagen afiadiendo las siguientes:

— Funcién comprobadora, cuando sirve para verificar una determinada idea, pro-

Ceso U operacion.

— Funcién de intensificacion simbdlica, encarnada por aquellas formulas visuales

que representan simbolos y mensajes abstractos.

— Funcién sugestiva, capaz de potenciar la creatividad, la fantasia y la libre in-

terpretacion al sintonizar con el dominio afectivo del alumno.
— Funcion recreativa, cuando alegra, distrae y hace reir.

— Funcion racional, encarnada por los esquemas, los organigramas, los mapas,

etc., caracterizados por un alto grado de elaboracion semantica.

— Funcién expresiva, cuando se traslada al campo visual sus ideas, sus senti-

mientos, sus emociones, etc.

En la Ultima de las propuestas que realiza Rodriguez Diéguez (Tejedor y Valcarcel

eds., 1996) clasifica las imagenes en las siguientes funciones:
— Funcion informativa. Con cuatro subgrupos.
Funcion vicarial de sustitucidn de una realidad concreta.

Funcion informativa que presenta una categoria de objetos.

Funcion explicativa que supone la presentacion de relaciones temporales o

de causalefecto entre los objetos representados.
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Funcion de facilitacion redundante por la que la imagen no es mas que la
transcodificacion del lenguaje verbal que la acompafia.

— Funcidn persuasiva. Con dos subgrupos: imagenes motivadoras y estéticas.

— Una funcién especialmente interesante que es la catalizacion de experiencias.

Por la otra parte Duchastel, con sus aportaciones, propone en 1978 una clasifica-
cion que reitera en varias ocasiones posteriores. En 1979, en colaboracién con

Waller proponia la siguiente:

— Funcion atencional: Orientada a mantener la atencion del lector.

— Funcién explicativa: Pretende explanar de modo iconico la informacién que se
presenta en términos verbales. Se puede considerar en este grupo la presen-
cia de las siguientes subfunciones:

Descriptiva por la que se muestra un objeto.

Expresiva en la que predomina méas el componente emotivo que el repre-

sentativo.

Constructiva que pretende poner de manifiesto los distintos componentes de

un objeto.

Funcional que supone la presentacion de un proceso de indole causal o

temporal.

Logico - matemética expresion por medio de curvas y gréaficos.
Algoritmica que se expresa utilizando cartas de flujo, secuencias, efc.
Presentacion de datos cuantitativos.

— Funcién retentiva: Su orientacion esta caracterizada por el poder para recupe-

rar imagenes, como algo distinto a las ideas verbales.

El modelo de Duchastel ha propiciado toda una serie de ampliaciones posteriores.
Por ejemplo, Sless (1981) y Levie y Lentz (1982) consideran las siguientes fun-

ciones:
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— Funcion atencional: Atraer la atencion hacia el material y dirigir la atencion de-
ntro del material.

— Funcion afectiva: Intensificacion de la atraccidn, y del desarrollo de emociones
y actitudes.

— Funcién cognitiva: Facilitacion del aprendizaje de los contenidos, mediante el

desarrollo de la comprension, retencion y la propuesta de informacion.

— Funcién compensatoria: Facilitacion a lectores de bajo nivel.

Un modo peculiar de presentar la informacion relacionada con las funciones que la
imagen desempefia o puede desempefiar en los libros de texto y en la imagen es
el esquema que propone Brody (1982, 1984), realizado mediante la enumeracion
de una serie de "funciones instruccionales” tales como presentar informacién, con-

cretar informacion abstracta, facilitar analogias, efc.

Por ultimo, cabe resefiar la aportacion de Colas y Corts (1990) que proponen la

siguiente estructura de funciones de la imagen en la ensefianza:
— Explicativa: Aclara, representa, explicita e interpreta el texto.

— Motivadora: Sirve de incentivo para el aprendizaje de unos contenidos con-

cretos.

— Vicarial: Acapara la informacion sustituyendo los contenidos verbales (se da

en obras de arte, arquitectura, efc.).

— Catalizadora de experiencias: La finalidad es la ejercitacion, por parte del

alumno, de una determinada actividad (laminas para dibujar, etc.).

— Nemotécnica: Podria encontrarse su equivalencia en otros términos, como or-

ganizadores visuales.

— Decorativa: No tienen ningun tipo de relacion con el texto explicito. Su funcion

consiste en agradar, hacer mas atractivo el espacio, etc.

Finalmente, se presentan sintéticamente las categorias que incluye un anélisis de
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las funciones de la imagen en la ensefianza segun Rodriguez Diéguez (Tejedor y

Valcércel, eds. 1996, y Rodriguez Diéguez y Séenz Barrio, 1995).

Las funciones que desempefia la imagen en los procesos de ensefianza, tanto en
el libro como en cualquier otro medio (y que puede también servir para considerar

las funciones en los medios de comunicacion de masas) son:

— Funcidn de representacion. Imagenes que representan a una realidad definida.
Se incluiria la amplia gama de presentaciones: retratos de personajes, consta-

tacion de acontecimientos, reproducciones de objetos, efc.

— Funcién de alusion. Es un tipo de ilustracion casi de lujo. La busqueda de una
ilustracién adecuada para un determinado mensaje escrito, aunque la imagen

no es necesaria ni exigible para una eficaz transmision.

— Funcion enunciativa. El sentido es el de predicar o enunciar algo en relacion a
determinado objeto, lugar o acontecimiento (sefiales de circulacion, los iconos
que indican qué es para principiantes o qué es importante, etc.).

— Funcién de atribucion. Supone la presentacion de una informacidn especifica
de modo adjetivo a través de imagenes. Una grafica expresada por medio de
pictogramas o curvas de evolucion de un fenémeno. Un mapa es una atribu-
cion de indole locativa. Otro ejemplo, son las ilustraciones de libros de texto

relativas al ciclo del agua o del carbono, efc.

— Funcion de catalizacion de experiencias. Es una funcion clasica de la imagen
en los contextos de ensefianza. Se centra no en transmitir nuevas informacio-
nes sino aspectos conocidos por los alumnos, con la intencion de facilitar una

sistematizacion de la realidad.

— Funcion de operacion. Esta frecuentemente orientada al desarrollo de destrezas
y habilidades. Imégenes que describen como se realiza una determinada acti-
vidad.



Las imagenes 209

Si la operacion a realizar se ha de efectuar justamente sobre el soporte en
el que aparece la ilustracion (dibuja aqui o colorea, recorta) se esta traba-

jando con una funcién de operacion directa.

Sila tarea se efectla sobre otro soporte distinto que aquél en el que apare-
ce la instruccion es una funcién de operacién indirecta, que puede revestir
dos modalidades. Funcién de operacion indirecta ilustrativa, en la que se
presenta un modelo generalmente acabado y se dan instrucciones para lle-
gar a realizarlo (se detalla el modo de hacerlo y se presenta el modelo final,
por ejemplo publicaciones de bricolaje). Funcién de operacion indirecta al-
goritmica, en la que presentan las instrucciones iconicas y verbales se-
cuenciadas (por ejemplo, manuales de uso o de instrucciones de manejo

de determinados instrumentos).

5.5 La compaginacion de la imagen

Para Martinez de Sousa (1999), el arte de la compaginacion estriba en distribuir
con acierto y gusto masas de negro, gris y blanco y en establecer relaciones de
armonia, contraste y equilibrio entre todos los elementos que intervienen. Todo
ello, naturalmente, es subjetivo y puede obtenerse de diversas maneras; de ahi
que varias disposiciones de una masa de texto con ilustraciones puedan ser todas

armonicas, contrastadas y equilibradas.

Segun Gallego y Alonso (1999) cada imagen esté integrada por una serie de ele-
mentos que tienen como funcidn constituirla como tal, diferenciandola de otras ima-
genes y distinguiéndola de su objeto. Se destacan los elementos que parecen mas
importantes y que forman parte de una alfabetizacion en el lenguaje de la imagen:

escala, angulo, iluminacion, tono y color.
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Generalmente, se encuentra una estrecha relacion entre palabra e imagen. El texto
condiciona y sefiala una manera de interpretar la imagen. Si nos fijamos dénde se
situa el texto respecto de la imagen puede suceder que sirva de “fondo”, se situe

dentro de la misma imagen, se sitle a pie de imagen, etc.

Se destacan algunos de los aspectos a tener en cuenta durante la compaginacion,

segun Martinez de Sousa (1999):

- Las ilustraciones deben poder identificarse de alguna manera. Por lo tanto, se

les dota de un nombre o de un nimero de orden.

- Eltamafio de reproduccion de las ilustraciones obedece a aspectos objetivos y
subjetivos. En cuanto a los objetivos, es obvio que, en principio, un libro de
gran formato puede llevar ilustracién muy amplia, de dimensiones apreciables,
por cuanto el soporte lo permite e incluso, a veces, lo aconseja. Sin embargo,
en un libro de reducido formato las ilustraciones siempre seran pequefas. En
cuanto a los aspectos subjetivos, el tamafio de las ilustraciones reproducidas
depende en mucha parte de la voluntad del ilustrador, pero, sobre todo, del tipo

de obra y del tipo de ilustracion.

- Normalmente, las ilustraciones no se reproducen tal cual han salido de la ma-
no del artista o del objetivo de la maquina fotogréfica. Es comun reducirlas o
ampliarlas en relacion con su tamafio real. Es decir, se acotan que consiste en
despreciar aquellas partes de la ilustracion que no afiaden informacion al objeto
que de ellas interesa reproducir. La parte elegida puede reproducirse a su

misma medida una vez acotada o bien ampliada o reducida.

- Lasilustraciones con que se documenta o adorna un libro o publicacion peri6-
dica se distinguen unas de otras por varios aspectos. Teniendo en cuenta sus
dimensiones, la ilustracion puede ser prolongada o vertical, cuadrada, apaisa-
da, redonda, ovalada, etc. Dependiendo de su situacion en la pagina o en rela-

cion con ella, las ilustraciones reciben las siguientes denominaciones: llustra-
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cion en el texto, fuera de texto, en plena pagina o sangrada, etc.

Debe advertirse, con todo, que las normas tipograficas de compaginacion con
ilustraciones no suelen coincidir internacionalmente. Con todo, hay unas normas
universales, fruto de la constatacion de costumbres de lectura en el mundo occi-
dental, que parece oportuno tener en cuenta a la hora de decidir una compagina-
cion con ilustraciones. Esas normas se engloban en un concepto que se denomi-

na macrolegibilidad tipogréfica o tipografia estructurada.

La macrolegibilidad tipografica es la aptitud de una pagina tipografica para ser ana-
lizada globalmente con facilidad para permitir al lector la eleccion del texto que
desea leer. Segun Richaudeau (1989: 111) la macrolegibilidad que afecta sobre to-

do a la tipografia estructurada obedece a ocho leyes:

— El ojo del lector occidental esta condicionado para explorar la pagina impresa
de arriba abajo y de izquierda a derecha (por esta razon, es preferible situar el
titulo del capitulo a la cabeza de la pagina, asi como situar los subtitulos margi-

nados a la izquierda o, cuando més, centrados).

— Este 0jo que elige en el seno de esta pagina (o de una doble pagina) es natu-
ralmente atraido por todo aquello que es visualmente fuerte y grueso (por ello el
cuerpo mas grande sobresale en relacion con el mas pequefio, la letra mas
ancha en relacion con la mas estrecha y la mas negra en relacion con la mas

fina).

— La eleccion del lector entre los bloques tipograficos de la pagina o de una doble
pagina esta, pues, animada o inconscientemente dirigida por sus diferencias de
fuerza, de color tipografico, sus contrastes. A veces, también lo mas aislado
atrae mas que un conjunto. Es decir, que los blancos tipograficos pueden

hacer sobresalir cualquier elemento.

— Las capacidades de discriminacion del ojo entre las jerarquias tipograficas de-

ntro de una misma pagina son limitadas. Por ejemplo, la utilizacién de los pro-
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cedimientos descritos anteriormente en una misma pagina hara que el 0jo, sa-
turado por una profusion de componentes tipograficos variados, no discierna

sus diferencias y conceda igual importancia a todo.

— Si el lector debe buscar sus informaciones no en el seno de una pagina (o de
una doble pagina), sino entre las paginas de un libro, pasando sus hojas, bus-
ca primordialmente a la derecha de las paginas de la derecha (impares) v, si

€s preciso, a la izquierda de las paginas de la izquierda (pares).

— En general, cuanto mas grande es una ilustracién, con tanta méas fuerza atrae

la atencion del lector.

— Una ilustracion en color atrae mas la atencion del lector que una ilustracion en

negro.

— Las siete caracteristicas anteriores pueden sumarse parcialmente y reforzar,

por consiguiente, sus efectos.

Se entiende por color tipogréfico el tono de gris de la superficie de un bloque tipo-
gréfico formado por la yuxtaposicion de tonos negros, letras y blancos, que con-
trasta con el color del soporte cuando éste es blanco. El color tipografico depende
de la finura del ojo de la letra, de la estrechez de la caja, del interlineado, etc. Esta
nocién tiene importancia sobre todo en tipografia estructurada, donde es comun,
especialmente en las publicaciones periddicas, destacar ciertos bloques tipografi-

cos con valor especial.

Para Martinez de Sousa (1999) la primera regla que hay que tener en cuenta al
compaginar es que la unidad de compaginacidn no es la pagina, sino el conjunto
de las dos paginas sucesivas par e impar. Teniendo esto en mente, la colocacién
de las ilustraciones puede regirse por las siguientes reglas generales en las pagi-

nas de una sola columna:

— Las ilustraciones destinadas a atraer la atencidn por su interés o su calidad se

colocan preferiblemente en la pagina impar.
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— Una compaginacion homogénea no ha de ser necesariamente monotona.

— En obras complejas, con tablas o cuadros, debe procurarse que una pagina no
esté ocupada solamente por cuadros e ilustraciones. Si no se puede colocar
texto entre una y otra, debe procurarse separar ambas ilustraciones y distri-

buirlas en otras paginas.

— Las ilustraciones deben colocarse lo méas cerca posible del lugar donde son

mencionadas 0 a cuyo texto ilustran o se refieren.

— Cuando un grabado ha de interrumpir necesariamente el texto, debe procurarse

colocarlo entre dos parrafos.

— Siun grabado no cabe en la pagina en que se le menciona ni en la enfrentada,
se prefiere la solucion de hacer la mencion y después, en la pagina siguiente,

colocar la ilustracién.

— Las ilustraciones deben separarse del texto que les precede o sigue con una o

dos (preferible) lineas de blanco del cuerpo del texto.

— Entre unailustracion y el final de la pagina no debe haber menos de tres li-
neas, y aun asi en muchos casos esta situacion resulta antiestética. Es prefe-

rible cambiar la situacién de la ilustracion.

Para McLean (1993), en todos los libros en los que el texto guarda una estrecha
relacion con las fotografias, el principal problema que el disefio plantea es el de
conseguir una relacién armoniosa entre fotografias y texto. Se requiere una labor
de una unidad ordenada y no como un batiburrillo, y para que las relaciones fun-
cionales entre texto, pies de foto e ilustraciones, queden perfectamente definidas y

sean facilmente comprensibles.

Si un libro consta de un determinado numero de paginas con texto (todas ellas de
la misma forma), y las paginas cuentan con algunas ilustraciones escuadradas,
todas ellas de formas diferentes, la unidad del libro se ve inmediatamente amena-

zada. El disefiador debe comprender la importancia relativa de las ilustraciones y
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decidir cuales han de ser grandes, pequefias, y asi sucesivamente. Es ésta una

cuestion a decidir.

5.6 El lenguaje iconico en la ensenanza

Los medios didacticos son distintos soportes de presentacion de una informacion
que se transmite por via verbal o icénica. Segun Rodriguez Diéguez (Rodriguez
Diéguez y Saenz Barrio, 1995) el lenguaje verbal constituye el primer modo de
contacto y de comunicacion de cara a la ensefianza. En cambio, el lenguaje ico-

nico tarda mas en aparecer como vehiculo didactico en la cultura occidental.

Actualmente, existe una cierta tendencia hacia un lenguaje verbal cada vez mas
austero. Lo plastico y lo mimico se van sustituyendo con fuerza a la palabra. Las
revistas ilustradas, la television y los medios de comunicacidn de masas imponen
un modo concreto de contacto lingiistico en el que lo verbal y lo icdnico se com-
plementan claramente. Como consecuencia de esa tendencia al equilibrio se pro-

duce una inflacion en el uso de lo iconico y un retroceso relativo de la palabra.

Un programa oral acompafiado de imagenes puede ser presentado por medio de
una pelicula de cine, de un video, de una pantalla de ordenador, etc. Pero lo sus-
tantivo de ese proceso es que la imagen (fija o dinamica) y el sonido se comple-

mentan, interaccionan y presentan la informacion.

Parece conveniente una breve reflexion sobre el lenguaje iconico en cuanto ha
llegado a constituir uno de los puntos de articulacién de los mensajes didacticos

vehiculados a través de la tecnologia educativa.

Los estudios realizados sobre la imagen (en los procesos de ensefianza inducidos
por el libro de texto) ponen de manifiesto que la mayor racionalidad en el uso de la

imagen es en la primera mitad del siglo XX. De aqui que resulte mas interesante
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recurrir a aquella época cuando se pretende un andlisis didactico de la imagen.

El motivo de ese uso mas racional de la imagen en los textos hasta 1950 aproxi-
madamente parece bastante evidente. En esta época, las ilustraciones aparecian
solo alli donde hacian falta, alli donde la representacidn icénica era obligada. El

coste del grabado evitaba utilizarlo sin una funcion especifica.

Actualmente, la superficie ilustrada puede ser un simple timbre de prestigio para
una editorial, y se impone dedicar la mitad o la cuarta parte de la superficie de pa-
pel a la presentacion de laminas. Por lo tanto, es notorio que no siempre sean per-

tinentes ni necesarias las ilustraciones presentadas.

La Psicologia cognitiva ha realizado un gran esfuerzo ultimamente en la identifica-
cidn de los procesos que tienen lugar cuando una persona esté aprendiendo. Para
Beltran Llera (Tejedor y Valcércel, eds., 1996) éste es un primer paso para esta-
blecer una adecuada tecnologia instruccional. Pero los procesos identificados aun
son demasiado abstractos y generales como para poder disefiar una intervencion

educativa con garantias de éxito.

Ahora bien, se ha puesto de relieve la fuerza de la imagen en el aprendizaje como
proceso constructivo, significativo y personal. Segun Beltran Llera (Tejedora y
Valcércel, eds., 1996) los usos de la imagen para construir significados son varios

por muchas razones:

— No esta limitada por la estructura del area de conocimiento y sirve para mejo-
rar el recuerdo de la informacidn con alta y baja estructura.

— Es util para el conocimiento declarativo, procedimental y condicional.

— No esté restringida al material verbal. Pero tiene tres limitaciones: funciona
bien con la informacion concreta y no tan bien con la abstracta, hay diferencias

individuales notables en las habilidades imaginativas, y hay algunas restric-

ciones evolutivas.
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La riqueza de las imagenes permite la representacion y el almacenamiento de
cantidades notables de informacién. Para el recuerdo, seguro que vale mas una
imagen que mil palabras. Porque uno puede viajar a través de la imagen para la

reconstruccidn de grandes cantidades de informacion.

Los objetivos del estudio de la imagen quedan bien sefialados y se ajustan a los
dos polos del esquema de comunicacion: emision y recepcion de mensajes. Se-
gun Gallego y Alonso (1999) atender a la imagen implica una intervencion educa-
tiva especifica centrada en los aspectos visuales y figurativos que fomente la
creacion e interpretacidn de mensajes, y que proporcione nuevos canales de ex-

presion y comunicacion.

En relacion con las imagenes, se deben aprender dos habilidades: la descodifica-
cion (entender su contenido y ser capaces de traducirlo al lenguaje verbal) o la
codificacion (ser capaces de expresarse visualmente para comunicarse con 0s
demas). Es menester aprender a ver las imagenes, las partes que las componen

y su valor de conjunto, asi como lo que pueden significar.

Hay que tener en cuenta las diferencias que existen entre las diversas formas de
la representacion gréfica de la misma cosa. La principal diferencia se manifiesta en
el grado de realismo que tenga. Una imagen puede ser expresada desde una for-

ma muy abstracta hasta de manera relativamente realista.

Segun Oscar Saenz (Rodriguez Diéguez y Saenz Barrio, 1995) hay que tener en
cuenta que el proceso de interpretacion de las imagenes esta fuertemente condi-
cionado por el ambiente social en el que los individuos estan inmersos y por las
edades. Por ejemplo, los nifios tienden a ver las imagenes descodificandolas por
partes, mientras los adultos lo hacen de forma global. En la cultura occidental, se
tiende a mirar de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha, a disponer los ele-

mentos en el espacio con un cierto equilibrio, etc.
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Por otra parte, desde un punto de vista educativo, conviene tener en cuenta que
se aprende como la quinta parte de lo que se oye, y cerca de un tercio de lo que

se ve, y més de la mitad de lo que se ve y oye a la vez.

La riqueza de la imagen visual y de sus posibilidades para la ensefianza requieren

un apropiado disefio y el necesario conocimiento pedagogico de su utilizacion.

Oscar Saenz (Rodriguez Diéguez y Saenz Barrio, 1995) parece llegar a la con-
clusion de que las imagenes seran mas eficaces en la comunicacion cuanto mas
realistas sean y que, la imagen mas eficiente es el objeto real mismo aunque no
siempre es asi. Es evidente que bajo ciertas circunstancias el realismo puede in-

terferir el proceso cognitivo.

La destreza del receptor para obviar los detalles de la imagen que son irrelevantes
y apreciar los que importan para comprender aumenta con la edad y la experien-
cia. Asi, cuando se presenta por primera vez una imagen realista, la riqueza de

los detalles accesorios puede perturbar la comprension de lo esencial del mensaje.

Aun cuando una buena imagen constituye un mensaje por si sola, para el proceso
de la comunicacién educativa en la mayoria de los casos se usa acompafiada por

la expresion verbal complementaria, hablada o escrita.

5.7 Valoracion

A primer golpe de vista, el mundo en que vivimos es un mundo de imégenes om-
nipresentes. Imagenes que cada vez ganan mas terreno a la letra impresa en dia-

ros, en revistas, en el CD-ROM, etc.

Se tiene la impresion de que estas imagenes adquieren en nuestra vida cotidiana
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un lugar importante. De ahi, el sentimiento extendido de que vivimos realmente la
era de la imagen. Realidad que, ademas, ha sido reforzada por la idea expresada
en la frase “Una imagen vale mas que mil palabras”. Afirmacion que probable-
mente deberia decir “En determinadas circunstancias, una imagen puede ser mas

efectiva que las palabras”.

Esta claro que existe una gran diversidad de imagenes a nuestro alrededor: ima-
genes generadas en nuestra mente, imagenes que percibimos de la realidad, ima-
genes generadas con el ordenador, etc. Todas ellas son vehiculo de formacioén,

socializacion y estructuracion simbolica de comunidades.

Con las nuevas tecnologias ya no sélo almacenamos y recuperamos informacion,
sino que modelizamos la realidad. Porque la imagen en la era digital deja ser lo

visto para convertirse en lo construido.

Los productos que son fruto de las nuevas tecnologias presentan relatos de ima-
genes generadas por el ordenador, donde las especificas caracteristicas de la
imagen digital ponen de relieve una manera diferente de utilizar los elementos for-

males.

No cabe la menor duda de que se ha producido una imparable revolucion en las
comunicaciones y especialmente en el tipo de comunicacién que se refiere a ma-

teria audiovisual: cine, radio, television y nuevas tecnologias de la imagen.

No s6lo se produce una radical transformacion tecnologica del ejercicio comunica-
tivo audiovisual y de otra indole, sino que los métodos de difusion (satélites, fibras
dpticas, etc.) han producido un incremento cuantitativo y cualitativo de la difusion
de mensajes. Por consiguiente, nos encontramos en un mundo tecnoldgicamente
tan completo que la comunicacién o mensajes, cada vez, es mas densa, rica y

atractiva.
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Las nuevas tecnologias de la imagen generan mundos posibles con el fin de que
el usuario que se sumerja en ellos, se los crea, y su funcién es ser entendida y

definida como comunicacion.

Probablemente, ya no so6lo son los expertos en informética o los responsables de
los productos audiovisuales quienes se preocupan por las posibilidades que ofre-
cen las nuevas tecnologias de la comunicacion y de la imagen. Pedagogos, edito-
riales, especialistas en marqueting, periodistas, artistas, departamentos de forma-
cion de personal, ... todos ellos también comparten un mismo deseo: saber cual
es el maximo provecho que se puede sacar de los nuevos medios para desarro-

llar mejor su trabajo.

El mensaje elaborado a partir de las imagenes puede acompafar, subrayar o
complementar al mensaje verbal. Se permite decir las ideas directa y sintética-
mente, utilizando sucesivas pantallas estructuradas y enlazadas que permitan al

usuario navegar por la informacién relevante para él.

De una correcta utilizacion de la imagen dependera el buen resultado del aprendi-
zaje. El disefiador debe comprender la importancia relativa de las ilustraciones y
decidir cuales han de ser grandes, cuéles se deben acotar, etc. Esta es una cues-

tion que el profesional tendra que decidir.

Las ilustraciones deberian aparecer alli donde hacen falta, alli donde la representa-
cion iconica es obligada. Aunque una buena imagen constituye un mensaje por si
sola, para el proceso de la comunicacion educativa en la mayoria de los casos se
usa acompafiada por la expresion verbal complementaria, hablada o escrita. La ri-
queza de la imagen visual y de sus posibilidades para la ensefianza requieren un

apropiado disefio y el necesario conocimiento pedagadgico de su utilizacion.
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6. Diseno de la documentacion

“Hi ha persones que cerquen exactament aixd que tu tens per oferir ,
i en el tauler de joc de la vida, elles i tu heu de trobar-vos”.

6.1 Introduccion

El disefio que se presenta contempla como crear una documentacion que usuarios
espafioles, de programas informaticos de gestion empresarial, utilizan para apren-
der el funcionamiento y resolver sus dudas de funcionalidad. En definitiva, para su
autoformacién. El disefio se elabora con una cierta generalidad para garantizar su

durabilidad y su actualidad.

Este disefio se utiliza desde una gran empresa nacional para crear, en soporte pa-
pel, dos colecciones de manuales: Logic Win'y Logic Win 32. Actualmente, en el
2001, este disefio también se esta utilizando para crear la nueva coleccion Logic
Win Global que se presenta en soporte papel y que, a corto plazo, se pretende

ofrecer también en soporte CD-ROM.
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La actuacion de los profesionales, responsables de elaborar esta documentacion,
esta determinada por la necesidad de fidelizar un modelo de manual, realmente, util
para los usuarios. Esta actitud exige adaptar, permanente, el manual a la evolu-
cion de la realidad social y del programa informatico en concreto. El espiritu de
exigencia y de renovacion que inspira este propdsito se materializa con la cons-

tante revision del trabajo que se proporciona.

Actualmente, no es suficiente conocer la tecnologia o las ultimas novedades para
desarrollar un buen material educativo. En cambio, probablemente si que se puede

garantizar con la utilizacion de criterios preestablecidos y reflexionados.

6.2 Analisis y limitacion de la accién formativa

Inicialmente, se disefia la accion formativa que se llevara a término. La concrecion

de esta accion requiere efectuar varias actividades:

— Se analizan las necesidades de aprendizaje y el entorno dénde se produce pa-

ra adecuar la accidn formativa al contexto social en el que se aplica.

— Se definen los objetivos. Es decir, qué se quiere lograr con el material que se

elabora.
— Se escogen los recursos necesarios.

— Se planifica la produccidn concretando los tiempos y las responsabilidades de

los miembros del equipo.
— Se selecciona la informacion a proporcionar.

— Se elabora una documentacién desde donde a lineas generales se ofrecen

textos claros y concisos, imagenes significativas, una buena organizacion y
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secuencializacion de la informacion, y un disefio cuidado y claro.

— Se revisa la informacion que se ofrece de acuerdo con las pautas definidas a

nivel de lenguaje verbal, de lenguaje iconico, de disefio y de organizacion.

— Se edita el material evaluado exitosamente.

Se detallan algunos factores significativos que influyen de manera clave en la

concrecion de la accién formativa:

— El usuario o el cliente aprende de manera diferente.
— El aprendizaje sera mejor si el usuario tiene un rol activo.

— El aprendizaje debe ser un proceso dindmico donde el conocimiento que el in-
dividuo va configurando se valida y toma significado (aprendizaje centrado en

el estudiante).

Por esta razon, uno de los retos es proponer una accion formativa que tenga en
cuenta los diferentes perfiles de usuarios con variedad de estilos de aprendizaje,

de estructura cognitiva, de necesidades, etc.

Cada persona adulta, segun sus capacidades e intereses, puede necesitar vias
diferentes para aprender de manera significativa. Por lo tanto, el disefio del proce-
so pedagogico debe tener presente como atender la diversidad de caracteristicas,

intereses y necesidades.

Contextualizacion

Las diversas circunstancias que confluyen en la vida de cada individuo se con-

templan con una flexibilizacién y una variacion de fuentes de ensefianza.
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Desde la empresa, en la que se utiliza el disefio que se propone, se ofrecen va-
rias posibilidades o fuentes para conocer el funcionamiento del programa de infor-
matica:

— Cursos presenciales de iniciacion y de actualizacion.

— Documentacién que se proporciona al cliente, en manuales, al comprar el pro-
grama de informatica. Esta documentacion se crea a partir del disefio que se
presenta en esta tesis, y se va actualizando en funcion de los cambios que el

programa va incorporando y de los nuevos perfiles de usuarios.

— Informacidn en soporte web que contiene las preguntas y las respuestas mas
frecuentes de cada uno de los programas de informatica. En muchos casos, la
mayoria de la informacion disponible depende de la normativa legal a seguir

desde las empresas en cada época del afio.

— Departamento de Hot Line desde donde se ofrece la posibilidad de que el
cliente resuelva sus dudas, a través del teléfono y del correo electrnico. Este
departamento también dispone, para su formacidn, de la documentacion creada

a partir del disefio que se presenta en esta investigacion.

A nivel global, la empresa intenta ofrecer una formacion individualizada o persona-
lizada. Se pretende que cada individuo pueda aprender lo que necesita, cuando lo
necesita, y pueda utilizar las prestaciones que mejor se adapten a sus necesida-

des ylo preferencias.

Esta infraestructura permite que el acceso a la formacion ya no esté determinado
por un lugar ni por un tiempo. En definitiva, el usuario o cliente dispone de una

formacidn que puede usar desde cualquier lugar y en cualquier momento.

Se podria decir que tiende hacia la teleformacion. Es decir, a un sistema de impar-
ticion de la formacidn a distancia, apoyado en las TIC (tecnologias, redes de tele-

comunicacion, videoconferencias, TV digital, materiales multimedia) que combina
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distintos elementos pedagogicos: instruccion clasica (preferencial o autoestudio),
las practicas, los contactos en tiempo real (presenciales, videoconferencias o
chats) y los contactos diferidos (tutores, foros de debate, correo electronico)
(FUNDESCO, 1998:56).

Tipologia de clientes

La accidn formativa esta determinada por el perfil de usuarios que utilizan los ma-
nuales. Para prestar un buen servicio a estos usuarios o clientes es necesario co-
nocer sus intereses, sus caracteristicas y sus necesidades. También, se requiere
flexibilizar las fuentes de ensefianza, con el fin de adaptarse a las variadas cir-

cunstancias que confluyen en la vida de cada individuo.

Por este motivo, se intenta detectar a qué usuarios se destinan los manuales de la

coleccion Logic Win o Logic Win 321.

Inicialmente, el usuario dispone de un curso presencial (de una o dos semanas en
las aulas de la empresa) donde se presenta el producto, y se explica el funciona-
miento y sus caracteristicas mas importantes. Al finalizar este curso, se cumpli-
menta una encuesta. Los datos de estas encuestas y la opinidn del profesorado se
utilizan anualmente para determinar el perfil de los usuarios que usan los manua-

les.

Se presenta el perfil generalizado de los usuarios de 1999 y de principios del
2000:

! Se detallan algunos de los manuales que actualmente existen de la coleccion Logic Win y/o Logic Win 32 N6-
mina, Contabilidad, Impresos Oficiales, Renta, Renta no residentes, Gestion, Cartera, Sociedades, Estimaciones,
Analitica, Entorno, Produccion, Gestion Porfesional, Preconta y Recursos Humanos. En el anexo n°2, se presenta

una imagen con algunos de ellos.
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— El usuario es conocedor del entorno Windows y aprende con facilidad el tipo
de contenidos procedimentales del entorno general de la coleccion. Ahora bien,
necesita tomar notas o constatar que dispone de las explicaciones en la docu-

mentacidn impresa que se ofrece desde la empresa.

— Generalmente, el usuario acostumbra a tener una actitud negativa hacia la utili-
zacion de los manuales. En definitiva, existe una cierta opinién negativa gene-
ralizada sobre los manuales de informatica (redacciones pesadas, dificultad por
encontrar la informacién, etc.). Aunque la existencia de un manual, segun al-
gunos de los comerciales de la empresa, es un elemento importante a mencio-
nar durante el proceso de venta de la aplicacion. En realidad, su existencia

proporciona tranquilidad y seguridad al cliente en el momento de la compra.

— Un 60% de los usuarios poseen estudios universitarios, un 65% de los usua-
rios son mujeres, un 70% de los usuarios tienen menos de 30 afios, y un
70% de los usuarios hace mas de un afio que utilizan los programas creados

desde la empresa.

— Los usuarios disponen generalmente de unas condiciones ambientales favora-
bles para la lectura. Estos usuarios son empleados de pequefias y medianas
empresas que apuestan por los cambios y por las nuevas tecnologias. Son
usuarios que aprenden a utilizar un programa de informatica practicamente
desde el puesto de trabajo de empresas con niveles econdmicos buenos pero
habitualmente con presiones de tiempo para aprender y efectuar su trabajo
profesional. Por lo tanto, desean aprender rapidamente para ganar tiempo. Por
esta razon, agradecen la localizacion rapida de la informacion, las explicacio-
nes con términos que se comprendan facilmente, la visualizacion de imagenes

en cada paso, efc.

— Generalmente, el usuario es un experto del tema del manual. Dispone de co-

nocimiento medio o alto de la gestion empresarial o laboral pero desconoce
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como gestionarla desde el producto que adquiere. Es decir, de los contenidos
conceptuales o conocimientos tedricos del producto. Por ejemplo: el usuario
del manual de Némina generalmente es un profesional con conocimientos de
graduado social, el que utiliza Contabilidad es un contable, etc. Aunque a ve-

ces, ya no conocen las ultimas novedades legales.

A modo de resumen, podriamos decir que estamos ante un usuario que desde su
puesto de trabajo debe aprender para desarrollar satisfactoriamente su trabajo. Ge-
neralmente, son usuarios que ya tienen una formacion basica y que disponen de

habitos de estudio establecidos.

En definitiva, son personas adultas que tienen conciencia autbnoma y que la ejer-
cen en relacion a su aprendizaje mas o menos condicionado. La aplicacion forma-
tiva cae dentro de lo que se entiende como aprendizaje abierto o ensefianza flexi-
ble. Es una persona adulta que tiene eleccion, que tiene libertad de maniobra y

que tiene control sobre la forma en que se aprende.

Objetivos

Se pretende crear un manual motivador. El estudiante de la formacion no presen-
cial se motiva por la facilidad de acceso a los contenidos, por un disefio claro, y

por una exposicion de informacidn metodica y concreta.

Esta realidad requiere presentar, agradablemente, un manual con varios puntos de
entrada y con varias posibilidades de trabajo independiente concretadas en opera-
tivas de trabajo desde donde se regula el comportamiento del destinatario o del

usuario’.

! Ver anexo n°2 donde se adjunta una hoja con operativas de trabajo.
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Se detallan los objetivos que determinan la creacion de este tipo de documenta-
cion:

— Ofrecer un indice claro y organizado.

— Utilizar una redaccion facil (clara, concisa y correcta).

— Estructurar las explicaciones en pasos de forma sencilla y operativa.

— Acompafiar el texto con imagenes para facilitar y agilizar la comprension.

— Proporcionar un disefio de manual agradable.

— Utilizar los conceptos teoricos y las palabras técnicas adecuadas.

Es una documentacion que se elabora a partir de dos lenguajes cerrados. La ima-
gen es univoca (tiende a expresar un unico sentido) y el texto verbal tiene un ca-

racter monosémico. Se pretende que el mensaje se decodifique de modo preciso

(laimagen y el texto tienen un solo sentido).

Recursos

El departamento de documentacion o de elaboracidn de los manuales utiliza tres ti-

pos de recursos: los humanos, los materiales y los funcionales.

La participacion de grupos interdisciplinarios en la elaboracion y en la produccion
de materiales pretende enriquecer la calidad del producto final. Se presenta la rela-

cidn de recursos humanos:

— El analista del departamento Técnico responsable del programa de informética
a documentar. Funciones de este profesional que estan relacionadas con la
creacion de documentacion:

Proporcionar el contenido técnico de concepto ubicandolo en las ayudas de

cada pantalla del programa de informatica.
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Colaborar en la creacion de las operativas de trabajo mas complejas y en

la organizacion de la informacion de toda la documentacion.

Corregir el contenido de la documentacion (la correccion de concepto).

— El responsable del departamento de Produccion que se encarga de editar los
manuales que se entregan a los clientes. Este profesional, a partir de una im-
presora de Ultima generacion, utiliza el producto que le proporciona el departa-
mento de documentacién para producir los ejemplares necesarios. Se propor-
cionan con archivadores de anillas, y con hojas sueltas numeradas indepen-

dientes por capitulos y apartados.

Esta realidad permite que el departamento de documentacion pueda ir incorpo-
rando modificaciones en el manual (de texto, de imagenes, de organizacion, y
de disefio) sin demasiado coste para la empresa. Especialmente, si desde el

departamento de Produccion se controla que el nivel de existencias sea bajo.

— El personal del departamento de documentacion. Este departamento disefia y
desarrolla la documentacién que se adjunta a los programas de informatica
creados desde la empresa. Funciones especificas del departamento:

Analizar las necesidades de aprendizaje del usuario y tener en cuenta el
entorno donde se llevara a término el aprendizaje.

Organizar la informacion que se proporciona al usuario en capitulos y en
apartados o subcapitulos.

Construir, detalladamente, las operativas de trabajo que el usuario podra
realizar siguiendo las instrucciones.

Redactar el texto de las operativas de trabajo y decidir qué imagenes se
adjuntan.

Disefiar cada una de las paginas de la documentacion.
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Revisar el contenido de las operativas de trabajo, la organizacion general,

la redaccion del texto, las imégenes incorporadas y la presentacién o dise-

fio.
Revisar la coherencia y la cohesion del texto.
Elaborar el resumen o la guia rapida para el usuario.
Corregir el estilo y la tipografia de la documentacion.

Tener en cuenta las evaluaciones externas del producto.

Se presenta la relacion de recursos funcionales:
— Espacio para realizar los trabajos conjuntos entre el departamento técnico y el

departamento de documentacion.

— Franja de horario del departamento de documentacidn que debe coincidir con la
del departamento técnico para facilitar las colaboraciones entre los dos depar-

tamentos.

Se presenta la relacion de recursos materiales:

— Escéner.
— Diccionario de la Lengua Espafiola.

— Hardware para cada miembro del departamento de documentacién (ordenador

€ impresora laser).

— Software para cada miembro del departamento de documentacién (Microsoft
Word, Paint Shop y Panda Anti-virus).

— Material para cada miembro del departamento (mesa, silla, estanteria, papele-

ra, boligrafos, folios, etc.).
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6.3 Arquitectura educativa

Se concretan los elementos o grandes grupos de elementos que intervienen en la

accion formativa:

— Qué aprender. Lo que se quiere o se tiene que aprender. Basicamente, son

contenidos procedimentales.

— Responsable del proceso. Es la persona que controla el aprendizaje o el que
controla la creacion de la documentacion o del manual para el usuario. Es el
emisor o el departamento de documentacion quien transforma la informacién en
un mensaje fisico destinado a su transmisién por un canal. El emisor es el

primer actor de la comunicacion, es el origen o el punto de partida del mensaje.

— Persona que aprende. Es la persona que quiere o tiene que aprender. Es el
cliente o el usuario del programa de informatica. Es la persona que utiliza el
manual u otro de los sistemas que se proporcionan desde la empresa para

aprender el funcionamiento de un programa de informatica.

Se requiere analizar el universo y el contexto cultural: el saber de los usua-
rios, sus actitudes, su experiencia personal, su posicién socioeconomica, etc.
para evitar problemas de comunicacidn. Los factores psicologicos y culturales

también acttan como filtros de la informacién.

— Sistema para el aprendizaje. El sistema para producir el aprendizaje: enfoque,
planteamiento didactico, etc. En este caso, el disefio de documentacion que se

propone se utiliza para crear una de las fuentes de aprendizaje.

— Instrumentos. Se dispone de varios instrumentos para facilitar el aprendizaje:

tecnologia, materiales impresos, recursos, etc. Uno de los instrumentos es la
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documentacion o el manual elaborado para que el usuario aprenda el funcio-

namiento o resuelva sus dudas.

— Organizacion. El sistema de organizacion general del aprendizaje. Desde la
empresa se ofrece una variedad de prestaciones al cliente para que pueda es-

coger la que mejor se adapta a sus necesidades.

— Evaluacion. Se revisa primero el contenido (del lenguaje verbal e icénico),
después el estilo de redaccidn y por ultimo la presentacion (la tipografia y el di-

sefio).

Las funciones didacticas de esta documentacion como mediadora en el proceso de

ensefianza y aprendizaje son:
— Servir como recurso para mejorar y mantener la motivacion del aprendizaje.
— Ser informativa o portadora de contenidos (basicamente procedimentales).

— Ser guia metodoldgica del proceso de aprendizaje.

Tipos de contenidos

Se concretan las caracteristicas de los diferentes tipos de contenidos que se ubi-

can en la documentacion:

— Actitudinales. Los usuarios acostumbran a tener una opinién no demasiado
agradable de los manuales y les cuesta utilizarlos. Para contrastar esta reali-
dad, desde la empresa se intenta favorecer una actitud positiva del usuario
hacia la lectura del manual cuidando aspectos de disefio, de organizacion, de
redaccion y de composicion del texto. Esta actitud es fija en todos los manua-

les que se crean a partir de este disefio”.

Ver anexo n°2 donde se adjunta una de las hojas donde se pretende favorecer una actitud positiva.
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— Procedimentales. Cuando un usuario adquiere una aplicacion generalmente es
inexperto en los contenidos procedimentales de la coleccién y del programa
informético en concreto. Esta informacidn se proporciona en distintas zonas del

manual;

Las acciones y los procedimientos que el usuario necesita aprender de la
coleccion en general se presentan en el apartado que se titula Funcionali-
dad. Contiene la explicacion de como operar con la coleccion del producto

adquirido (como realizar altas, bajas, modificaciones, etc.)".

El contenido procedimental propio del producto se explica de forma resumi-
da en el capitulo n°3 de la primera parte del manual y ampliamente en las

operativas de trabajo que se detallan en la segunda parte del manual.

— Conceptuales. Generalmente, el usuario es un experto en los contenidos con-
ceptuales. Por lo tanto, se explica el proceso que permite obtener el contenido
de concepto que conoce pero habitualmente no se explica su significado. Sélo
se explica el significado de aquella terminologia de contenidos de concepto que
el usuario debe conocer para cumplimentar las pantallas de las operativas de

trabajo.

Por ejemplo en el manual de Némina, se explica la operativa para dar de alta
un concepto salarial pero no se explicara qué es un concepto salarial ni un
complemento de IT. Ahora bien, se detalla la informacion a introducir para crear
el concepto salarial 0 el complemento de IT. Por otro lado, por ejemplo, en el
manual de Contabilidad tampoco se explicara qué es un asiento contable pero
si que se detallara como realizarlo utilizando el programa de informatica y qué

contenido es necesario cumplimentar.

"Ver anexo n°2 donde se adjunta una de las hojas con contenidos procedimentales Logic Win.
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Metodologia

La redaccion de un indice inicial es uno de los primeros pasos para poder organi-
zar la informacion. Esta organizacion requiere que todas las posibilidades de tra-
bajo del usuario se distribuyan por los capitulos de la segunda parte del indice. En
definitiva, en este indice se concretan y se agrupan las acciones que el usuario

puede efectuar.

La explicacion de cada accion a realizar se desarrolla mediante una operativa de
trabajo que el usuario puede seguir paso a paso. Durante el proceso de elabora-
cion de las operativas de trabajo, el indice se ira modificando y adaptando. Es de-
cir, se va mejorando la redaccion de los titulos y de los subtitulos de cada capitu-

lo.

Las operativas de trabajo se elaboran utilizando la informacién que el responsable
técnico adjunta a cada pantalla. El contenido de estas operativas se usa para crear

la guia rapida donde se presenta un resumen de cada una de ellas.

Las operativas de trabajo se disefian para que el usuario pueda realizarlas de for-
ma auténoma y pueda conseguir un autoaprendizaje. Se contempla una flexibiliza-
cion en la lectura para adaptarse a la variada tipologia de los usuarios y a las ne-
cesidades de cada uno de ellos, y también se contempla una secuencializacién

estructurada para facilitar la actividad del usuario.

Criterios metodoldgicos a seguir que facilitan la creacidn de una informacién clara

en disefio, en redaccion y en organizacion:

— Cada capitulo contiene una introduccion donde se detalla brevemente qué se
explica en el capitulo y si existen posibles vinculaciones con otros capitulos

(se ofrece una vision de conjunto).
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— Los puntos de entrada u operativas de trabajo estan agrupados en capitulos.

— Las operativas de trabajo se organizan en pasos y subpasos optativos u obli-
gatorios. Por lo tanto, existen estructuras lineales y no lineales. Los subpasos
y las notas al pié de pagina se podrian comparar a los nudos o enlaces de una
red. El usuario decide qué operativa realizar y cual es el recorrido a efectuar.
La eleccion depende de las necesidades del usuario y, légicamente, esta con-
dicionada por el disefiador de la documentacion que estructuro toda la organi-

zacion.

— Las operativas de trabajo se desarrollan en pasos independientes. General-
mente, cada paso 0 subpaso se expone con el apoyo de una imagen y en una
oracion distinta que indica la accion a realizar. Muchos de los pasos contienen
subpasos para agilizar la lectura, para agrupar las acciones del usuario y para
atender a la diversidad de necesidades del usuario (pasos con ideas genera-

les, pasos con acciones concretas, etc.)".

— El contenido de las operativas de trabajo se adelanta y se resume en los titulos
y subtitulos de los capitulos. Los titulos y los subtitulos organizan la informa-
cion y aparecen en el indice para que el lector pueda conocer de forma sintéti-

ca el contenido de la documentacion.

— La operativas de trabajo se organizan en uno, dos o tres niveles de concrecion
0 subpasos. Los diferentes niveles se concretan con diferentes sangrias, y con
numeracion de 1 o 2 digitos y guiones. Estos diferentes niveles, de pasos y
subpasos, se ofrecen para atender la diversidad de los usuarios. De esta for-
ma, se permite efectuar varios tipos de lectura y el usuario podré escoger su
nivel de profundidad necesario (el méximo que se ofrece generalmente es de 3

niveles).

"Ver anexo n°2 donde se adjunta una hoja con notas al pie.
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Por este motivo, si un usuario desea efectuar una lectura superficial deberia
leer solo las instrucciones del primer digito. En cambio, si desea realizar una
lectura de maxima profundidad deberia leer las instrucciones detalladas en to-
dos los pasos y subpsos, y las explicaciones de todas las notas al pie de pa-
gina. Por otra parte, un usuario de nivel avanzado probablemente leyendo las

instrucciones del primer digito de una operativa tendra suficiente.

— Las imagenes son las pantallas del programa de informatica que se explica.
Las imagenes se ofrecen cumplimentadas con ejemplos de la realidad cotidia-
na para facilitar el aprendizaje. Las imagenes describen cémo se realiza una
determinada actividad (se presentan en instrucciones iconicas secuenciadas).
Esta actividad se efectua sobre otro soporte distinto que aquél en el que apare-

ce la instruccion.

— Las notas al pie de pagina se insertan, generalmente, en algunos pasos o sub-
pasos de las operativas de trabajo. Estas notas se utilizan para proporcionar
informacion de un nivel de profundidad méximo o para indicar dénde existe

mas informacion sobre el tema que se esta desarrollando.

— Algunos pasos y subpasos contienen NOTAS que se utilizan para indicar as-
pectos importantes a resaltar de un paso o0 subpaso (comentarios a tener en

cuenta).

6.4 Arquitectura organizativa

Se presenta como se organiza la informacion que se ofrece al usuario y cual es la

reglamentacidn organizativa que existe en el departamento de documentacion.
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Distribucién de la informacién

La informacion que se proporciona al usuario debe estructurarse para facilitar su

localizacion y el aprendizaje.

La organizacion de grandes cantidades de informacidn en estructuras claras y 16-
gicas requiere un analisis. La dificultad consiste en la complejidad del analisis ya
que debe contemplar como se presenta cada vez informacion diferente a usuarios

que tienen motivaciones y necesidades distintas.

En la estructuracion de la informacion, debe quedar patente una ordenada division
y subdivision de los contenidos, utilizando los titulos, las ideas o las partes mas
importantes. Para marcar esta estructura se podra usar la negrita, la variacién de

espacio, la variacion de tamario y/o de color de las letras, etc.

Todos los manuales disponen de capitulos y/o apartados fijos, y también disponen

de apartados variables.

Se presenta el contenido de aquellos capitulos y/o apartados fijos:

— Portada. Contiene el titulo del manual, el logotipo de la coleccién a que perte-

nece y el texto Manual para resolver dudas y para aprender el funcionamiento.

Desde el punto de vista de disefio, se trata de una pagina muy importante por-
que marca un estilo y establece la primera comunicacion con el usuario o lec-

tor.

— Introduccidn. Se presenta en la segunda hoja del manual donde basicamente

se explica brevemente para qué sirve el producto, como se organiza la infor-
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macion del manual y qué contiene cada capitulo.!

— indice. Se proporciona en la tercera hoja del manual. Este indice contiene los
titulos y subtitulos de los capitulos, y en qué pagina se ubica toda esta infor-
macion. El texto que se presenta en el indice coincide exactamente, en el mo-
do de escribir, con el texto detallado en el interior del manual (se pretende agili-

zar la localizacion de la informacion).

— Capitulo n°1 (Presentacion). Contiene las caracteristicas basicas del producto,
los requisitos de hardware y de software necesarios para utilizar el producto, y

el proceso de instalacion.

— Capitulo n°2 (Conocimientos esenciales). Se explica la operativa de funcio-
namiento general de la coleccidn y se ofrece un apartado de terminologia que

se utiliza en el manual (bésicamente es de Windows?).

— Capitulo n°3 (Resumen o guia répida). Se presenta de forma esquematica y
general como se utiliza el producto o programa de informatica. Se explica bre-
vemente qué se podra efectuar y desde donde realizarlo. Esta presentacion
vertical se amplia en los capitulos de la segunda parte del manual (donde se

ofrece la vision de detalle o vision horizontal).

— Capitulo n°4. Se concretan los menus del programa de informética. General-
mente, un programa de informatica esta compuesto de varios médulos que el
cliente puede adquirir de forma independiente. Por lo tanto, en este apartado
también se detalla qué modulo se debe adquirir para disponer de las opciones

de menus del producto.

— La ultima hoja del manual. Se incluye la fecha de la primera edicion o publica-

cion del producto, el nombre del producto, la fecha y el nimero de actualiza-

! Ver anexo n°2 donde se adjunta una de las hojas donde se pretende favorecer una actitud positiva.

2Ver anexo n°2 donde se adjunta una de la hoja con terminologia usada en el producto.
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ciones que se efecttan, el copyright de Logic Control, y el autor del producto
(equipo de documentacién de Logic Control). Se detallan las licencias y el nd-

mero correspondiente en el ISBN (Internacional Standard Book Numbering).

Se presenta la relacion de capitulos y/o apartados variables cuyo titulo y conteni-

do depende de cada producto:

— Capitulo n° y posteriores (capitulos ubicados en la segunda parte del manual).
Los capitulos numerados a partir del n°4 se utilizan basicamente para desarro-

llar ampliamente el funcionamiento y las posibilidades del producto.

Todos estos capitulos contienen una introduccion, y explicaciones sencillas y
concretas que se organizan en operativas de trabajo. Estas operativas se es-
tructuran en pasos y subpasos para facilitar la lectura y el trabajo del usuario.

Son un guién de acciones obligatorias u optativas a seguir para el usuario.

— Apéndices. El contenido de los apéndices puede variar de un manual a otro,
puesto que se trata de informacidén complementaria que depende de la naturale-

za del producto. Generalmente, no se proporcionan apéndices.

Los manuales se estructuran como minimo en dos partes':

— Primera parte (Contexto). Se utiliza para ofrecer basicamente los aspectos ge-
nerales del programa de informética. Contiene cuatro capitulos con titulos fijos:
capitulo n°1 Presentacion, capitulo n°2 Conocimientos esenciales, capitulo n°3

Resumen o guia répida, y capitulo n°4 Menus de la aplicacion.

— Segunda parte (Operativas de trabajo). Se utiliza para explicar ampliamente,
en capitulos independientes, todas las posibilidades de trabajo del usuario. Se
estructura y se disefia para que pueda ser utilizada como una guia de referen-

cia rapida y como una guia de aprendizaje. Aspectos a tener presentes en esta
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segunda parte:

- El'ndmero de capitulos y el nombre de cada uno de ellos varia en cada

manual (depende del producto que se explica).

- El criterio para ordenar los capitulos se rige por una organizacion relaciona-
da con las posibles necesidades de utilizacion de las prestaciones del pro-

ducto.

- Cada capitulo, también, contiene mas de un subcapitulo con las explicacio-
nes organizadas en operativas de trabajo. Se intenta que el nimero de

apartados sea similar en la mayoria de los capitulos del manual.

Reglamento interno

El material se crea a partir de un procesador de textos y de un programa de dise-
fio de imagenes. Se exponen los criterios a tener en cuenta para usar el software

0 las herramientas de trabajo:

— El procesador de textos Microsoft Word se utiliza para elaborar los ficheros de
documentos del manual. La informacion de cada capitulo se guarda en un fi-
chero de documento independiente creado a partir de una plantilla Unica definida

para la coleccion2.

El nombre de cada fichero empieza por el numero de capitulo al que corres-
ponde, seguido de un guion y de dos silabas identificativas del nombre de ca-

pitulo.

El procesador de textos facilita la escritura, el reescribir y la calidad tipogréfica.

Los textos se mecanografian, se revisan y se guardan en el ordenador desde

1 Se pretende contemplar la atencién a la diversidad.

2as caracteristicas de la plantilla se explican en este capitulo, en el apartado Arquitectura del Disefio.
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donde cada dia se realiza copia de seguridad.

— El'Paint-Shop se utiliza para capturar las pantallas integra o parciaimente. Ca-
da una de las pantallas se presenta en el manual, de forma integra o parcial, y
se guarda en un fichero de formato que no ocupe demasiado (por ejemplo el

formato pcx, gif 0 jpg).

Los ficheros de imagen se insertan en el documento, desde un procesador de
textos y se vinculan sin guardarse en el documento para evitar la creacién de
documentos demasiado grandes y pesados. Las imagenes se capturan en

color pero se imprimen, de momento, en blanco y negro.

Generalmente, el nombre de cada fichero de imagen empieza por el nimero
del capitulo en el que se inserta y va seguido de un numero correlativo identifi-
cativo de la secuencia dentro del capitulo. Si un fichero de imagen se usa en
varios capitulos (en el de resumen n°3 y en otro de la segunda parte) la ima-

gen se identifica siempre con el numero de capitulo diferente del n°3.

— Los listados a incorporar en el manual se escanean a 300 dpi y se acostum-

bran a guardar en formato gif o jpg'.

6.5 Arquitectura de la informacion verbal

Existe una revision del texto durante la creacion del producto inicial y durante las

posteriores actualizaciones. De esta manera, el texto se reconvierte progresiva-

"Ver anexo n°2 donde se adjunta una hoja con un listado.



242 Arquitectura de la informacion verbal

mente y se va mejorando constantemente.

Se incide en la adaptacion del texto a la evolucion de la realidad social y del pro-
grama informatico en concreto. El espiritu de exigencia que inspira este proposito

se materializa en la constante revisién del trabajo.

La lengua ofrece una multitud de registros para elaborar el texto. La eleccion de
una forma determinada de expresion, en funcién de los usuarios a los que se diri-

ge, determina el resultado final.

El autor debe reflexionar sobre el tema que escribe y sobre el lector. En definitiva,
debe centrar la atencion en la estructura informativa del texto (la articulacion de los
temas y de los subtemas, etc.), debe controlar los elementos linglisticos de los
textos, los elementos nominales, etc., y debe centrar la atencidn en las caracteris-
ticas del receptor, en el tipo de situacién comunicativa, en los factores sociolégicos

y psicoldgicos, etc.

El objetivo del lenguaje de especialidad es el de la comunicacion de informacién.
Existen 2 aspectos a controlar para obtener una redaccién clara: concentracion de

los elementos esenciales y supresion de la informacion superflua.

Se pretende escribir de la manera mas directa posible. Generalmente, un texto
largo, en la mayoria de los casos, comporta una dificultad agregada en la com-

prension.
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Construccion del texto

Antes de escribir, se quiere una planificacidn y una reflexién previa. Es necesario
planificar la estructura de trabajo y disponerla ordenadamente en un indice que

posteriormente se va desarrollando y adaptando seguin necesidades’.

Redactar supone traducir en palabras las ideas a desarrollar en el texto. Es decir,
trasvasar al lenguaje escrito el contenido intelectual que se desea transmitir a los

usuarios y dar forma definitiva a las ideas.

El redactor de un texto debe controlar la estructura interna (la coherencia y cohe-
sidn en las ideas) y la estructura externa (acentuacion, gramatica, etc.) para que la

expresion escrita sea Util.

En la construccion del texto, se opta por un estilo de redaccidn claro, conciso,
preciso y facilmente comprensible. La nocién de rigor afecta tanto a la veracidad
del contenido como a la exactitud lingUistica. Los textos redactados se revisan va-
rias veces para conseguir eliminar todas aquellas palabras que sobran (palabras

que al suprimirse de una frase no cambian el mensaje que se emite).

El estilo de redaccion debe ser sencillo para ofrecer claridad en la exposicion de
los contenidos que constituyen un tema. Un texto claro, conciso y correcto es el
primer paso para que la comunicacidn tenga la maxima eficacia. En los lenguajes
de especialidad, esta regla se multiplica ya que el elemento central siempre es la

informacion.

La informacion se presenta organizada en partes y en capitulos. En la segunda

parte del manual, la estructuracién de cada operativa de trabajo responde a dife-

"Ver anexo n°2 donde se adjunta una de las hojas del indice.
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rentes niveles de profundidad del texto. En definitiva, se construye un texto en
funcion de que el usuario pueda decidir la secuencia de informacion a seguir, esta-

blecer el ritmo, la cantidad y la profundizacion de la informacion que desea.

Los subpasos se utilizan para explicar la operativa que permite conseguir un paso
o se utilizan para presentar las posibles acciones que se pueden efectuar desde un

paso.

Libro de estilo

Las normas lingliisticas de la Real Academia Espafiola son el punto de referencia
para la redaccion. El libro de estilo es un complemento para el trabajo cotidiano de

redaccion desde el departamento de documentacion.

Desde el libro de estilo se unifican los criterios de redaccion y de estilo. Es una

reglamentacion clara de las pautas a seguir.

El lenguaje utilizado en cualquier documento debe ser eficaz y la expresion debe

ser sencilla. Normas a tener en cuenta para la redaccion de los textos:

— Se utilizan las palabras y las expresiones de significado preciso y concreto.

Se evitan las palabras vacias o de significado genérico.

— Se utilizan las palabras cortas. Ante la posibilidad de escoger dos 0 mas pala-
bras de significado equivalente en un mismo contexto, generalmente se usa la
mas corta. Las palabras cortas facilitan la lectura, la comprensién y la reten-

cidn de los mensajes.

— Se utiliza una sola palabra para cada concepto 0 accién durante toda la docu-
mentacion. Por lo tanto, existe repeticion de palabras y no se utilizan los sind-

nimos.

— Se evitan las palabras no castellanas. Sélo se utilizan palabras de otras len-
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guas si no existe su equivalente en espariol. Si se usan palabras de otras len-
guas se escriben en cursiva con la acentuacion, el género o los plurales que

les corresponden en el idioma original.
— Las mayusculas deben utilizarse sdlo si la palabra lo requiere.

— Se utilizan los verbos en infinitivo que expresan accién y no los verbos de

estado (ser, estar, haber, etc.).

— Se usan las formas mas simples y directas de los verbos. No se utilizan futu-

ros si no es estrictamente necesario.

— En la mayoria de los casos, los titulos de los apartados o subapartados gene-
ralmente son verbos. En cambio, los titulos de los capitulos que se utilizan ge-
neralmente son nombres. Esto se puede variar pero manteniendo una criterio

unificado en todo el producto.

— Las frases deben ser sencillas, cortas y simples: SUJETO + VERBO + COM-
PLEMENTOS (CD-CI-CC). No se utilizan ni las subordinadas, ni las pasivas,
ni los periodos largos y complejos. Generalmente, cada accion o paso de las

operativas de trabajo se concreta en una frase.

— Las frases de los pasos y de los subpasos empiezan por la accion que el
usuario debe efectuar. Es decir, en infinitivo. Porque las ideas mas importantes

deben estar al comienzo de la frase, parrafo o texto.

— Las frases, de los pasos o de las notas al pie, con un mismo contenido deben
escribirse exactamente igual durante todo el manual. De esta manera se facilita

la lectura al usuario.

— Existe supresion de incisos. Se debe evitar la fragmentacion de las frases con
explicaciones largas entre comas. Para estas explicaciones se utilizan los

notas al pie de pagina.



246 Arquitectura de la informacion verbal

— Los titulos y los subtitulos deben ser concisos y claros. Se deben evitar los ti-

tulares largos.

— Se deben redactar parrafos cortos. Los parrafos densos y extensos dificultan la

lectura y desmotivan (pocas veces existen parrafos de 3 lineas).

— La construccion a + infinitivo como complemento del nombre que se trata de un

galicismo se utiliza por cuestiones de rapidez lectora.

— Las formas que constan de un nombre y de un complemento del nombre lle-
van siempre la preposicion en medio para evitar ambigtedades. Por ejemplo

“tipo de letra”, “etiquetas de envio”, efc.
— Se suprimen articulos por cuestiones de rapidez lectora.
— Se insiste sobre el cuidado de la ortografia.

— Se utiliza la numeracién y no los conectores temporales para establecer la or-

denacion de las acciones a realizar por el usuario y las progresiones lineales.

Un buen uso de los signos ortograficos de puntuacion tiene importancia para el se-
guimiento del texto producido por parte del receptor y del productor. La coma es el
signo de puntuacion mas discutido y peor empleado. Hay cierta flexibilidad en su
uso pero en este tipo de documentacion su utilizacion es reducida. Se especifican
algunas normas para facilitar la utilizacion adecuada de este importante indicador

de las pausas del discurso:

— En las enumeraciones, se emplea la coma detras de cada nombre salvo en el
ultimo donde se usa una conjuncion: “Se imprimen las facturas, los albaranes

y los recibos”.

— Las palabras u oraciones unidas por conjuncion no se separan por coma: “La
informacién es sencilla y esquematica”.
— Las aposiciones explicativas se separan por comas, tanto si van intercaladas
o al final de la oracién: “Pulsar en el comando Inicio, del menu Opciones, e

indicar los datos que se solicitan”.

— Cuando se adelanta un complemento del predicado, al comienzo de una ora-

cion, va seguido de coma: “Al inicio, se presentan dos posibilidades”.
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— No se puede separar el sujeto del predicado por una coma: “La localizacion de

los botones de la ventana (,) es fundamental”.

No suele haber una informacion principal y otras secundarias ni argumentacion.
Las informaciones poseen la misma relevancia y estan ordenadas temporalmente
aunque algunas informaciones se presentan en pasos generales y otras en pasos

concretos. Existe una cierta jerarquizacion.

Generalmente, son textos que implican un conocimiento compartido nulo en lo re-
ferido a la realizacion misma del trabajo para el que se instruye. No obstante, exi-
gen un contexto compartido en lo referido a los Utiles necesarios para llevar a tér-
mino la tarea a realizar. En cuanto a las partes del texto, podemos distinguir basi-

camente dos:

- Utiles: Indicacién de los elementos necesarios para hacer efectuar la tarea
(contexto exigido para llevarla correctamente a cabo). En muchos casos, es

de naturaleza implicita.

- Instruccidn: Presentacion secuenciada de las etapas necesarias para llevar a

cabo la tarea.

6.6 Arquitectura de la informacién icénica

La imagen debe ser una forma de hablar del manual, paralela a la del texto, al que
debe acompanar fielmente. Se apuesta por una fuerte utilizacion de las imagenes
porque, en general, se recuerdan mejor que sus equivalentes verbales. Cuanto

mas concrecion, mas facilidad de aprendizaje y de recuerdo.

La imagen desempefia una funcion de operacién indirecta en los procesos de en-

sefianza que esta frecuentemente orientada al desarrollo de destrezas y de habili-
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dades. En este caso, las imagenes describen desde donde se realiza una deter-

minada actividad.

El manual se ilustra con la representacion de imégenes que son las pantallas re-
ales del programa de informatica que se explica. Se presentan conjuntamente ins-

trucciones iconicas y verbales secuenciadas.

Criterios a tener presente para gestionar las imagenes:

— Los datos que aparecen en las imagenes tienen que ser coherentes y verosi-

miles. Deben proceder de ejemplos reales.
— Las imagenes deben colocarse mas cerca del texto que ilustran que del resto.

— El tamafio de las im&genes depende del disefio de la pagina. Es comun, redu-
cirlas en relacion con su tamario real. También se podran acotar que consiste
en despreciar aquella parte de la imagen que no esta relacionada con el texto

que acomparia.

— Generalmente, a cada texto 0 paso de las operativas de trabajo se adjunta una
imagen. Si se presenta una zona parcial de la imagen se indica por donde se
ha cortado, mediante una raya discontinua. Esto facilita su localizacion en la

pantalla del ordenador.

Habitualmente, la imagen se cortara por la parte inferior ya que la superior agi-
liza una identificacion mucho mas rapida entre imagen del papel y la pantalla

del ordenador.

— En situaciones excepcionales, si la realidad lo requiere, se presentan las dos
posibles pantallas en un mismo paso o subpaso. En este caso, las imagenes

se cortan como minimo por la derecha o por la izquierda.



Diseno de la documentacion 249

— Las imagenes se identifican con el numero de capitulo al que pertenece, segui-
do de una guion y de un nimero identificativo (generalmente, corresponde al

orden de aparicion en el capitulo).

— El tamafio de las imagenes insertadas se acostumbra a reducir de un 10% a
20% generalmente de forma proporcional en ancho y en alto. Aunque la re-

duccion puede variar en funcion del disefio de la pagina'.

— Las pantallas se presentan centradas y con un borde tipo cuadro de _ de pun-

to.

6.7 Arquitectura del disefio

El arte de la compaginacion estriba en distribuir, con acierto y con gusto, masas
de negro, de gris y de blanco, y en establecer relaciones de armonia, de contraste
y de equilibrio entre todos los elementos que intervienen. Todo ello, naturalmente,

es subjetivo y puede obtenerse de diversas maneras.

La tipografia debe destacar la estructura del texto y debe favorecer el acceso a los
contenidos para facilitar que la lectura sea un placer. El disefio tipografico tiende a
ser muy complejo al contemplar a una gran variedad necesidades del lector (lectu-

ra aleatoria, lectura de principio a fin, etc.).

La disposicion de los componentes graficos tiene una gran importancia para la vi-
sualizacion, la estética, la relevancia del contenido y la legibilidad. Influye el tama-

fio y el grosor de las letras, el tipo de letra, el uso de la mayuscula o la mindscula,

Ver anexo n°2 donde se adjunta una hoja con pantallas.
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la negrita, la cursiva, la disposicion a toda pagina o en columnas, los espacios,

los recuadros y el orden de aparicion de elementos.

También influye, en el aspecto del manual, la organizacion de los titulos de los ca-
pitulos, de los encabezamientos y los pies de las ilustraciones, de los textos, de
las notas a pie de pagina y de los indices que corresponden tanto al disefio como

a la subedicion.

La presentacion de un estilo y de una disposicion coherente facilita la actividad del
lector. Los nuevos procesos de produccion electrénicos conducen a la impresion a

la carta, y hacen que el perfeccionamiento continuo sea sencillo y econdmico.

El hecho de presentar el manual con archivadores de anillas y la encuadernacion
de hojas sueltas de tamario B6 permite una numeracion independiente por capitu-
los y por subcapitulos. Este sistema favorece la actualizacion del producto a un
precio bastante razonable ya que permite ir insertando modificaciones cuando sea

preciso, solo en los apartados que se requiera.

La informacion del lenguaje iconico y verbal se presenta al usuario en blanco y
negro. El logotipo de la empresa ubicado en la zona inferior se presenta de color

azul.

Plantilla

Se utiliza una plantilla para poder ofrecer un disefio limpio, relajado y bien ordena-
do.

El disefio es un aspecto muy importante a cuidar para favorecer una actitud positi-
va hacia la lectura del manual. Para unificar el disefio de un manual (mantener la
separacion entre lineas, entre caracteres, etc.) es conveniente utilizar una plantilla.

Por ejemplo, manuwin.dot.
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Se presentan algunas de las caracteristicas de esta plantilla:

1. Todos los estilos tienen unas caracteristicas de formato: la letra Arial, la alinea-
cion es justificada, las tabulaciones se predeterminan (posicion 0,5), el formato
de la vifieta es un guién, y la numeracion es de multinivel (la distancia de la
sangria al texto del primer nivel es de 0,5, la del segundo es de 1y la del ter-

cero es de 1,25).

2. Las iméagenes se presentan centradas y estan mas unidas al texto del paso
que explican que al texto del paso posterior. Las imagenes no tienen sentido si

les falta el texto al que ilustran.

3. Configuracion predefinida de algunos estilos mas significativos:

— Titulo 1. Primer nivel en la jerarquia de los titulos del manual. Se aplica a
los titulos de los apartados. Se utiliza en el encabezado par de las paginas.
Caracteristicas especiales: letra de 14 en cursiva y en negrita, y con san-

gria a la izquierda de -1.

— Titulo 2. Segundo nivel en la jerarquia de los titulos del manual. Igual que el
titulo 1 pero el tamafio de la letra es de 12y la sangria de la izquierda es de
-0,5.

— Titulo 3. Tercer nivel en la jerarquia de los titulos del manual. Igual que el
titulo 1 pero el tamafio de la letra es de 11y la sangria de la izquierda es de
0.

— Normal. La mayoria de texto del manual es de 10°.
— Encabezado pagina imparz

Zona izquierda. Nombre del capitulo.

1 Las excepciones de palabras se explican en el apartado Cédigo tipografico.

2Ver anexo n°2, donde se presentan ejemplos.



252 Evaluacion de la documentacion

Zona derecha. Numero del capitulo seguido de un punto, el numero de la
seccion, una barra /, y la numeracion de paginas independiente por subca-

pitulo (esto se efectlia automaticamente a partir del cambio de seccién).
— Encabezado pagina par':
Zona izquierda. Nimero del capitulo seguido de un punto, el nimero de la

seccion, una barra /, y la numeracién de paginas independiente por subca-

pitulo (esto se efectua automaticamente a partir del cambio de seccion).

Zona derecha. Contenido del estilo titulo 1. Se efecttia automaticamente.

4. Cada capitulo empieza en una pagina de la izquierda.

La plantilla se utiliza para disefiar la pagina modelo del cuerpo del manual y para
distribuir el contenido. Hay que considerar la longitud del texto, la longitud acepta-

ble del libro impreso, el tipo y tamario de letra, etc.

Desde la plantilla se controla que las cabeceras de la pagina par e impar se ubi-
quen en la misma posicion. Esto es de vital importancia si el papel que se utiliza

es transparente.
Algunos de los aspectos a sefialar de la configuracion de esta plantilla:

— Los titulos destacan por la izquierda del texto normal.

— Al abrirse el manual, por cualquier pagina, el usuario siempre visualiza qué
capitulo y subcapitulo o apartado esta consultando. Esta informacion se ubica

automaticamente en las cabeceras.

"Ver anexo n°2, donde se presentan ejemplos.
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El cédigo tipografico

La lectura puede tener objetivos distintos ya que un mismo lector puede enfrentar-
se a un texto de distintas maneras segun el momento (lectura de principio a fin,
lectura aleatoria, lectura general, etc.). El disefio tipografico debe contemplar esta

gran variedad pero su grado de complejidad debe pasar inadvertido al lector.

Con la finalidad de garantizar la claridad de los documentos, se utilizan una serie

de convenciones tipograficas en toda la documentacion:

— Los signos ortograficos unidos a una palabra escrita en un tipo 0 en un cuerpo

de letra diferente al resto del texto deben escribirse en este mismo tipo o cuer-

po.

— No se debe dejar un espacio entre el fin de un enunciado y el signo de puntua-
cion siguiente: coma, punto y coma, dos puntos, puntos suspensivos, interro-
gacion, admiracion, paréntesis, guion, etc. En cambio, si debe estar entre este

signo y el enunciado que sigue.

La mayoria de texto del manual se escribe en estilo normal de 10 puntos. A titulo
de ejemplo, se detallan algunas de las situaciones donde se utilizan convenciones

tipograficas especiales:
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— Utilizacion de la negrilla:
- Comandos a pulsar para acceder a una pantalla.

- Remarcar la importancia de palabras (casos excepcionales).

— Utilizacién de la cursiva:
- Comandos a pulsar para acceder a una pantalla.
- Nombres y opciones de menus.

- Nombres de los elementos de una ventana o de un cuadro de dilogo.

— Utilizacion de las mayusculas:

Extension de un fichero, precedido de un punto.

Teclas a pulsar por el usuario.

Las palabras “ficha” 0 “carpeta” cuando son elementos de la pantalla.

Nombre de los botones a pulsar.

— Utilizacion del expandido:

- Los nombres de los campos que se visualizan por pantalla.

— Tamafio de 9 puntos (s6lo en el caso de texto en mayuscula):
- Teclas a pulsar por el usuario.

- Nombre de los botones a pulsar.
— Tamafio de 8 puntos:

- Las notas al pie de pagina pero con el interlineado del resto del texto.

- Enlahoja ultima hoja (la del copyright), se requiere una gran habilidad para

conferirles coherencia y atractivo.

— El recuadro de tipo sombra se utiliza para enmarcar los listados.

— El recuadro de tipo cuadrado se utiliza para enmarcar las imagenes.
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— Los puntos discontinuos se utilizan en las tablas.

— Las rayas discontinuas se utilizan en los extremos que se acotan las imége-

nes.

Los apéndices siguen el mismo estilo tipogréafico que el resto del texto, si bien se
pueden componer en tipos mas pequefios y a doble columna si fuera necesario

ahorrar espacio.

La armonia estética se logra atendiendo a los criterios de claridad, de legibilidad
(forma y tamafio de las letras), de composicion correcta, y de adecuado uso del

color y de las formas armoniosas.

Reglas para garantizar un trabajo de disefio comprendido y valorado:

— Familiaridad. Se utilizan las estructuras, los iconos o las acciones y las orga-

nizaciones usadas con anterioridad.

— Consistencia. Las cosas que se repiten en varias paginas se colocan siempre
en el mismo sitio. Las paginas se visualizan como un conjunto homogéneo

(cada capitulo con la misma tipografia, paginacion, efc.).

— Sencillez. Se requiere crear mensajes agiles y sencillos sin lugar a equivo-
cos. Se evita el barroquismo. Se busca la comunicacién visual de un golpe de

vista. S6lo se incorpora un elemento si aumenta el valor de la pagina.

— Comprobacion. Se debe tener presente qué opinan los demas de las creacio-
nes gréficas. El disefio se debe cambiar si los demés no lo entienden ya que

no se puede mantener o que no gusta.
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— Claridad. Se debe mostrar claramente el significado sin necesidad de explica-
ciones afadidas. Es necesario que exista “aire” 0 espacios en blanco para
que las paginas respiren. El tema debe tener una estructura légica, y una se-

cuencia adecuada en imagenes y en texto.

6.8 Evaluacion de la documentacion

El feedback, retroalimentacion o informacidn de retorno es el mecanismo de reac-
cién para comprobar el grado de eficacia con que un mensaje ha llegado al desti-
natario o para averiguar la magnitud de sus efectos. El feedback permite descubrir

los aciertos, los errores y las distorsiones en la comunicacion.

La forma tipica con la que los medios de comunicacién tratan de superar el ruido
es la redundancia o la repeticion de los mensajes con otros signos. El ruido se
debe evitar. Las interferencias de cualquier tipo impiden una correcta transmision
del mensaje y, por lo tanto, una buena recepcion por parte del destinatario. Puede
haber dos tipos de ruido: ruido de canal y ruido semantico producido por otros mu-
chos factores como un tema muy dificil, el uso de vocablos complejos o de las

imégenes inadecuadas, etc.

Para efectuar la evaluacion se distinguen tres grandes estrategias: autoevaluacion

por los productores, consulta a expertos, y evaluacion de los usuarios.

El departamento de documentacion dispone de una direccion de correo donde los
clientes y los empleados del departamento de Hot Line pueden aportar sugeren-

cias, criticas, etc.

El departamento de documentacion o productores aplican una serie de controles

durante el proceso de elaboracién del manual y al finalizarlo. Realmente, existe un
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proceso continuo de evaluacién. La evaluacion de los propios productores o reali-
zadores es consciente y planificada, y es una de las primeras evaluaciones a las

que se ven sometidas todos los productos.

Se efectuan evaluaciones parciales del contenido al finalizar cada uno de los ca-
pitulos y una evaluacion global al finalizar el manual. Se evaltan todos los as-

pectos detallados en el manual de estilo y en el cdigo tipografico.

Se concretan, a nivel general, las acciones relacionadas con la evaluacién desde

los productos:

— Se revisa la organizaciéon de la informacién. Se controla la estructuracién de
las informaciones, la disposicion de las diversas partes del texto y la facilidad

de localizacion.

— Se revisa el contenido. Su claridad, rigor técnico, adecuacion a la demanda o

al contexto, coherencia en la estructura interna (secuenciacion).

— Se revisa el texto. Se controla la tipografia (tipo de letra, interlineado, etc.), len-
guaje (vocabulario, expresidn verbal), la lecturabilidad (seleccion léxica o la

longitud de la frase) y composicion (estilo).

— Se revisan las ilustraciones. Se controla la proporcién, el tamafio, la distribu-
cion, la calidad estética, y la adecuacion a los contenidos y a la realidad del

usuario.

— Se revisa el disefio (la legibilidad o la percepcion visual del texto). Se controla
la claridad en la visualizacién y en el orden, el espacio en blanco entre el texto
y las imagenes, los formatos, los margenes, la pulidez del texto, y los ele-
mentos tipograficos (cursivas, versalitas, negritas, sangrias, blancos, espa-
cios, etc.). Todas estas acciones se podrian agrupar o resumir en dos blo-

ques:

— La revision interna o revision de las intenciones que afecta al contenidoy a la
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organizacion. Este tipo de revision es la que se efectua de entrada al inicio.

— La revision externa o revision de las convenciones que afecta a la forma (la
gramatica, el disefio, etc.). Esta revision se efectla cuando la interna esta

controlada.

Técnica que se utiliza para aplicar la correccion:

— Las palabras o las frases a suprimir se tachan con un trazo.

— Las palabras y las frases que sustituyen a las que se consideran incorrectas
se escriben en la interlinea superior, después de haber tachado las formas in-
correctas. Tal tachadura debe realizarse con un trazo sobre las palabras o las

frases pero de forma que sea posible leer el texto anterior.

— Las adiciones se indican escribiendo la palabra o frase en la interlinea superior
e indicando, con un trazo el lugar en que debe incluirse al componer el texto.
Si el texto es méas extenso, se escribe al margen y con un trazo largo se indi-
ca el lugar de la pagina en que debe incluirse. Y si es muy extenso, se acom-

pafia una fotocopia del texto que falta.

— Cuando se trate de inversiones de lugar, de palabras o frases, se utilizan se-

fales establecidas desde el departamento.
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7. Diserio general de la investigacion

7.1 Introduccion

En este capitulo, se desarrollan aquellos aspectos generales relacionados con el
disefio y del desarrollo de la investigacion. Concretamente, se detalla la formula-
cion del problema y del objeto de estudio, la especificacion de los objetivos y de
las hipdtesis de la investigacion, el método para recoger y analizar los datos, y la

definicion de la temporalizacion y de la operativa de trabajo.

El investigador desea conocer, a partir de esta investigacion, si el disefio de do-
cumentacion que propone es valido. Es un disefio de documentacidn que se utiliza
para crear colecciones de manuales. En esta investigacion, se evaluan dos utili-
zando tres instrumentos y tres grupos de opinion. Concretamente, la investigacion

se secuencializa en varias fases:

- Fase n°1. Se desarrolla en 1998 y se evalua la primera coleccion. Esta infor-
macion se utilizo en la tesina presentada por el investigador con el titulo Eva-

luacion de Némina Logic Win.

- Fase n°2. Se desarrolla en 1999 y se evalla la segunda coleccion.
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Fase n°3. Se desarrolla en el 2000 y se vuelve a evaluar la segunda colec-

cién (en un periodo de tiempo posterior).

Fase n°4. Se evaluan conjuntamente las tres fases anteriores. Realmente, se
compara la evaluacion de la primera coleccidn con la evaluacion de la segun-
da coleccion, y después se compara la evaluacion de la segunda coleccion en

periodos de tiempo distintos (en 1999 y en el 2000).

En el disefio de esta investigacion, se tienen en cuenta los requisitos que Umberto

Eco (1997: 48) destaca sobre las caracteristicas de una investigacion cientifica:

1. Lainvestigacion versa sobre un objeto reconocible y definido de tal modo que

también sea reconocible por los demas. El objeto de estudio de esta investiga-
cion consiste en evaluar productos de dos colecciones creadas a partir del di-

sefio de documentacion que se propone en esta investigacion.

. Lainvestigacion tiene que decir sobre este objeto cosas que todavia no se han

dicho o bien revisarlos con éptica diferente. A partir de esta investigacion, el
investigador pretende conocer la opinién (sobre el objeto de estudio) de los
clientes, de los profesionales internos y de los profesionales externos. En fun-
cion de los resultados, se podra mejorar el disefio de la documentacién, vali-
darlo o limitar su validez. El investigador dispone de criticas publicadas en re-
vistas de informatica (por ejemplo PC World*). También, dispone de algunas
opiniones, en general favorables, que se han obtenido sin ninguna sistematiza-

cién como respuesta a su inquietud.

' Ver anexo n® FO-1 donde se adjunta parte del articulo.
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3. Lainvestigacion tiene que ser Util a los demas. Los resultados de la investiga-
cion se podran utilizar para elaborar nuevas colecciones de manuales destina-
das a ensefiar el funcionamiento de los programas de informatica o para resol-
ver dudas. Esta mejora beneficiara a la empresa y a los clientes. También po-
dré ser util para otros profesionales que deseen crear documentacion de ca-

racteristicas parecidas.

4. Lainvestigacion debe suministrar elementos para la verificacion y la refutacion
de las hipdtesis que presenta, y por lo tanto tiene que suministrar los elementos
necesarios para el seguimiento publico. Por este motivo, se presenta el desa-

rrollo de toda la investigacion.

7.2 Formulacién del problema

A partir del disefio de la documentacion, elaborado por el investigador, se crean
inicialmente dos colecciones destinadas a los clientes de una de las primeras em-

presas de informatica a nivel nacional'.

Estas colecciones contienen unos 20 manuales que se utilizan desde pequefias y

medianas empresas de ambito espafiol.

' Tres personas constituyeron la empresa cerca de Barcelona hace 30 afios con el objetivo de atender
la demanda de servicios informaticos. Actualmente, dispone de un equipo humano de 700 personas,
de una gran cobertura (20 delegaciones propias y mas de 100 puntos de venta), y de un amplio abani-
co de servicios y de productos del sector informético para el mercado a nivel nacional. Ultimamente,

la empresa ha sido adquirida por una multinacional.
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Cada uno de los manuales se disefia como guia para resolver dudas rapidamente

y como guia para aprender a utilizar un programa de informatica.

Esta doble utilidad responde a la variedad de clientes que existe (clientes que dis-
ponen de un producto de la empresa o de varios, clientes que asisten a los cursos

presenciales, clientes con més o menos nivel formativo, etc.).

El investigador decide que desea conocer si el disefio de documentacion que utili-
za para crear las colecciones es valido. Para ello, utiliza tres instrumentos y tres

grupos de opinion.

7.3 Objeto de estudio

El objeto de estudio, de la investigacion, consiste en evaluar la primera coleccion
y la segunda coleccién. Concretamente, la segunda coleccion se evalua en dos

periodos de tiempo distintos (en 1999 y en el 2000).

Los productos seleccionados (de cada una de las colecciones) son los méas ex-
haustivos por el volumen de procesos que en €l se explican. En definitiva, son
los manuales de los programas de informatica que ofrecen mas prestaciones y

mas complejidad.
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En la evaluacién, se solicita la opinidn sobre la posible utilidad de un manual, so-
bre distintos aspectos que estan relacionados con los objetivos que se pretenden

al elaborarlo’ y sobre la lecturabilidad.

7.4 Objetivos

En esta investigacion, se plantea un objetivo general y varios objetivos especifi-

COs.

El objetivo general es averiguar si el disefio de documentacion creado es valido
para elaborar colecciones de manuales que se utilizan para aprender el funciona-
miento de programas informaticos de gestion empresarial y para resolver dudas

sobre la funcionalidad.

Los objetivos que se tienen en cuenta para elaborar este tipo de documentacién son:
— Ofrecer un indice claro y organizado.

— Utilizar una redaccion facil.

— Estructurar las explicaciones en pasos de forma sencilla y operativa.

— Acompanar el texto con pantallas para facilitar y agilizar la comprension.

— Proporcionar un disefio de manual agradable.

— Utilizar los conceptos tedricos y las palabras técnicas adecuadas.
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Se detallan los objetivos especificos:

1 Averiguar si las colecciones creadas, a partir del disefio de la documentacion,

son Utiles para los usuarios:

1.1 En caso afirmativo, conocer si son Utiles para resolver dudas y/o para

aprender el funcionamiento.

1.2 En caso negativo, conocer porqué no son Utiles (porque el usuario no
utiliza documentacion en papel o porque esta documentacién no es de

su agrado).

2 Averiguar si se consiguen los objetivos que se tienen en cuenta al elaborar las

colecciones destinadas a los usuarios.

3 Averiguar si existe relacion entre encontrar Util las colecciones y valorar posi-

tivamente los objetivos que se tienen en cuenta para crearlas.

7.5 Hipétesis generales

Para formular las hipétesis se tiene en cuenta una opinion de McGuigan (1997: 53)
a partir de la cual define la hipétesis cientifica como una afirmacion comprobable de
una relacion potencial entre dos 0 mas variables. Se formulan las hipétesis gene-

rales de la investigacion:

1 Existe una opinidn positiva de los objetivos que se tienen en cuenta para ela-
borar las colecciones de manuales creadas mediante el disefio de documenta-

cidn que se presenta en esta investigacion.

2 Existe relacidn entre encontrar util una coleccion y valorar positivamente los

objetivos que se tienen en cuenta para elaborarla.
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En cada una de las siguientes fases de esta investigacion, se concretan las hipo-

tesis con sus correspondientes subhipétesis.

7.6 Tipo de investigacion

Inicialmente, se revisa la informacion existente sobre temas relacionados con el
disefio de la documentacion a crear. Concretamente, sobre educacién de adultos a
distancia, sobre produccion del material impreso, y sobre aspectos de los textos e

imagenes relacionados con el objeto de estudio.

Posteriormente, se concreta el disefio de la documentacion que se utiliza para
crear las dos colecciones que se evaluan desde esta investigacion. En funcién de

los resultados de la evaluacién, se validara o no el disefio utilizado.

Atendiendo a las categorizaciones de las investigaciones que hacen autores como
Cohen y Manion (1990), Guba (1985), y Bisquerra (1996) se detalla el tipo de in-
vestigacion que se aplica al efectuar el estudio de campo de una metodologia no

experimental:

— Segun la manipulacién de variables es descriptiva, porque se evallan pro-

ductos elaborados para clientes que ya estan a su disposicion.

Bisquerra (1996: 65) afirma que la investigacion descriptiva no manipula nin-
guna variable, se limita a observar y a describir los fenémenos. Best (1982:
20) describe que la investigacion descriptiva traza lo que es, la descripcion, el

registro, el andlisis y la interpretacion de las condiciones existentes en el mo-
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mento que suele implicar algun tipo de comparacion y puede intentar descubrir

relaciones causa-efecto presentes en variables no manipuladas pero reales’.

— Segun el grado de abstraccion es aplicada, porque se utiliza para mejorar la

practica.

Bisquerra (1996: 63) afirma que la investigacion aplicada se encamina a solu-
cionar problemas préacticos, con un margen de generalizacidn limitado porque

el propdsito de realizar aportes al conocimiento cientifico es secundario.

— Segun la naturaleza de los datos se utiliza la metodologia cualitativa y cuanti-

tativa.

Segun Mateo (1995: 6) es razonable considerar, incluso, la accion conjunta de
los dos métodos si es necesario. Actualmente, los intentos de aproximacion
entre metodologias contrapuestas es habitual. Se tienen en cuenta las opinio-
nes que coincidiendo con Benedito (1988: 10) afirman que la complejidad de
los fendmenos no puede ser captada en profundidad a través de un modelo
positivista y que frente a este enfoque racionalista aparece un movimiento al-

ternativo (el enfoque cualitativo).

Por este motivo, se aplica un cuestionario a dos grupos de la muestra y una

entrevista al tercer grupo. Predomina el procedimiento cuantitativo, aunque no

"La investigacion experimental delinea lo que sera cuando ciertas variables son meticulosamente
manipuladas o controladas. El enfoque se dirige a las relaciones de causa-efecto; como hemos indi-

cado aqui la manipulacién deliberada es, siempre, una parte del método experimental.
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se renuncia al tratamiento cualitativo ya que tal estrategia es necesaria para re-

cabar mas informacion.

7.7 Método

Se concretan los aspectos metodologicos a utilizar para desarrollar la investigacion
(la muestra, los instrumentos, las variables, etc.) y se explican los criterios utiliza-

dos para organizar y recoger los datos.

Muestra

Se presenta un planteamiento de triangulacién de fuentes para obtener comple-

mentariedad en la procedencia de las fuentes de informacion.

La investigacion se caracteriza por un muestreo de conglomerados (3 agrupacio-

nes naturales). La poblacion objeto de estudio se define por 3 grupos de opinion:
— Clientes. Usuarios que disponen del producto a evaluar.

— Profesionales internos. Empleados de dos departamentos de la empresa’.
Son empleados dedicados a resolver dudas por teléfono de los clientes que
disponen del producto a evaluar o empleados dedicados a explicar presen-
cialmente el funcionamiento del programa correspondiente al producto a eva-

luar.

— Profesionales externos. Personas externas a la empresa’. Estos profesiona-

les estan relacionados con la elaboracién de manuales o son expertos en al-

! Empresa que se utiliza en esta investigacion.
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guno de los aspectos que se requiere tener en cuenta para elaborar la docu-
mentacion (pedagogos, filologos, informaticos o licenciados en ciencias de la
comunicacién). Son profesionales que pertenecen al mundo empresarial o

académico (profesores de universidad, de secundaria y de primaria).

Gestion de los instrumentos

La forma mas idonea de obtener informacion sobre hechos y fendomenos de los
miembros la sociedad es mediante la interrogacion directa. A estos procedimientos
denominados técnicas de encuesta, se incluyen el cuestionario y la entrevista
(Rodriguez y Séaenz, 1995). Dos instrumentos que se utilizan en esta investiga-

cion.

Segun Bisquerra (1996: 91) los instrumentos de medicidn deben reunir una serie
de requisitos. Los mas importantes son validez y fiabilidad. Otras caracteristicas
son sensibilidad, adecuacidn, objetividad y viabilidad. La economia y la facilidad

son factores que intervienen en la utilidad practica.

Seleccion de los instrumentos
Para seleccionar los instrumentos se utilizan algunos de los criterios que se expo-
nen en Bisquerra (1996: 121):

— Debe permitir definir operativamente las variables y buscar el instrumento que

mejor se ajuste a esa definicion.
— Debe servir para medir lo que pretende. Se debe aplicar un tipo de validez.

— El coeficiente de fiabilidad debe aproximarse a 0,90.

En esta investigacion, se utilizan 3 instrumentos:
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— El cuestionario que se aplica a dos de los grupos (clientes y profesionales in-

ternos) y que permite recopilar una cantidad alta de datos con gran rapidez.

— La entrevista que se aplica a los profesionales externos y permite llegar a pro-

fundizar en las cuestiones del cuestionario.

— Unos modelos estandares que Sevillano (Rodriguez Diéguez y Séenz Barrio
1995: 475) presenta para evaluar la lecturabilidad y comprensibilidad de los

textos.

Por lo tanto, se utiliza una triangulacién de fuentes y de instrumentos.

Elaboracion del cuestionario

Segun Rodriguez y Séenz (1995), el cuestionario consiste en un listado de cues-
tiones o preguntas intencionalmente organizadas, redactadas por el evaluador con
el objeto de recoger de forma sistematica y ordenada un conjunto de informaciones

precisas acerca de las cuestiones a evaluar.

Puesto que la participacion es voluntaria, el cuestionario debe facilitar la coopera-

cién. Para conseguirlo, se tienen en cuenta las siguientes opiniones:

1. Cohen y Manién (1980: 105-107) afirma que al redactar el cuestionario se de-
ben evitar unos tipos de preguntas:
— Preguntas tendenciosas que inducen a una sola respuesta.
— Preguntas demasiado cultas.

— Preguntas complejas, negativas, abiertas e irritantes.

2. Bisquerra (1996: 98-99) afirma que hay varios aspectos sobre la elaboracién
de las preguntas que deben tenerse en cuenta:
— Las preguntas cerradas presentan una gran facilidad de tabulacion.

— El disefio debe ser claro y sin ambiguedades.
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— El enunciado de las preguntas debe ser coherente y sencillo en su estructu-
ra gramatical.

— Las alternativas incluidas en cada pregunta deben englobar todas las posi-
bilidades (categorizacién exhaustiva).

— Se recomienda utilizar un tipo de escala.

En la construccion del cuestionario, es preciso adoptar decisiones correctas sobre

cuatro cuestiones basicas (Cohen y Manion, 1990):

— Las respuestas de los encuestados deben cubrir la informacién que requeri-
mos.

— El'lenguaje y el formato grafico usado en la redaccion debe facilitar la com-
prension univoca de la pregunta.

— Decidir sobre las formas de respuestas mas adecuadas a cada cuestion
(abierta o cerrada, dicotdmica o multiple, de seleccion excluyente, etc.).

— Decidir qué lugar debe ocupar cada pregunta en el cuestionario para lograr un

correcto orden logico y psicoldgico.
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El procedimiento para elaborar el cuestionario se adapta de los que proponen Gar-

cia (1995: 40) y Bisquerra (1996: 98). Relacion de acciones seguidas:
— Hacer un listado de las variables a medir o de la informacion a recoger.
— Decidir los items necesarios a responder en cada pregunta o variable.

— Revisar y recoger informacion de otros cuestionarios. No se ha encontrado

ningun cuestionario que se pueda adaptar.
— Disefiar el cuestionario con un formato sencillo, espacioso y claro.

— Redactar las preguntas utilizando una expresion clara, exacta, y solicitando
una sola cosa en cada pregunta. Ver anexo n° FO- 2.1 (se adjunta el primer

cuestionario elaborado).

— Revisar el cuestionario. Leerlo detenidamente, contestarlo, investigar cualquier

eventualidad, revisar los términos y la redaccion de la frase.

— Aplicar el cuestionario piloto a los destinatarios (10 clientes) con el objeto de
verificar las problematicas especificas de la pasacién. Ver anexo n° F0- 2.2
(se adjunta el cuestionario piloto que se aplica a los clientes y que se ofrece a

los colaboradores).

— Validar por nueve colaboradores el cuestionario piloto: seis practicos (profesio-

nales internos) y tres tedricos (profesionales externos).

— Criterios que se analizan:
- Silaredaccion es clara y si cree que todos entenderan lo mismo.
- Si se debe modificar algo. En caso afirmativo, especificar qué hay que
cambiar y porqué.
- Siel item pertenece al objeto de estudio.

Sélo se aceptan las observaciones realizadas por una mayoria.
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— Confeccion definitiva del cuestionario, en funcion de los datos obtenidos al apli-
car el cuestionario piloto y de las observaciones de los colaboradores. Se ad-

junta el cuestionario definitivo elaborado para el cliente y el profesional interno?.

Los cuestionarios son uno de los instrumentos de evaluacion mas utilizados, por lo
general se encuentran disefiados en forma de preguntas que deben ser contesta-
das por escrito, y con una serie de opciones de respuestas para el sujeto. Permi-
ten recoger informacidn cuantificable y determinada previamente por los evaluado-

res aunque esta determinacion conlleva la limitacidn de restringir respuestas.

Se adjuntan dos modelos de cuestionarios que se proporcionan a dos grupos de

opinién: a los clientes y a los profesionales internos.

' Los dos cuestionarios coinciden en toda la redaccion excepto en las respuestas negativas de la pre-

gunta n°8.
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Definicion del tipo de entrevista

La entrevista es, juntamente con el cuestionario, la técnica més utilizada. Hay dife-
rentes tipos de entrevista desde la completamente estandarizada hasta la comple-

tamente abierta.

Los principales tipos de entrevista se diferencian en funcién del mayor o menor
grado de estructuracion al que se atienen. Segun Rodriguez y Saenz (1995) la en-
trevista estandarizada sigue un esquema previo, la semiestructurada da cierto
margen para hacer algunas modificaciones segun las respuestas del entrevistado,
y finalmente la entrevista abierta en la que no hay un guion previo y que tiene el

caracter de una conversacion informal (es flexible).

Para decidir el tipo de entrevista (informal, dirigida, estandarizada y cuantitativa)
que mejor encaja con la investigacion se utiliza el cuadro resumen elaborado por
Patton (1980) donde se detallan las caracteristicas, las ventajas y los inconve-

nientes de cada una de ellas.

En esta investigacion, se opta por un tipo de entrevista estandarizada segun Ro-
driguez y Saenz (1995) y es cuantitativa segun Patton (1980). Se sigue un es-
quema previo (el guion definido en el cuestionario de los profesionales externos) y

se registra en casete y/o papel.

En definitiva, las entrevistas se realizan con exacta formulacion y secuencializa-
cion de las preguntas fijadas. Las preguntas y las respuestas categorizadas estéan
prefijadas. Todos los entrevistados contestan las mismas preguntas y en el mismo
orden, también todos deben decidirse por una de las respuestas de la escala. La
ultima pregunta de propuestas de mejora es abierta y se toma nota de los comen-

tarios realizados de las preguntas cerradas.



278 Método

La calidad de la informacion obtenida durante la entrevista depende del entrevista-
dor. Por este motivo, es necesario planificarla detenidamente. Para realizar la en-
trevista, se tendran en cuenta algunos de los aspectos que destaca Bisquerra
(1996: 103):

— Realizar una experiencia piloto antes de pasar a las entrevistas definitivas.

— Seguir el mismo orden en la formulacion de las preguntas y en la forma de

presentacion.
— Evitar dar claves reveladoras de la respuesta correcta.

— El entrevistador podra requerir una confirmacion, cuando el interlocutor se ha
expresado en sus propias palabras. Pero nunca poner previamente las pala-

bras en la boca del entrevistado.

— Codificar las respuestas abiertas (establecer categorizacion).

Se proporciona previamente el manual a evaluar, antes de proceder a la entrevis-

ta.

Seguidamente, se adjunta un modelo de hoja de entrevista.
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Criterios para analizar la entrevista

Para analizar la informacion que se obtiene de las preguntas abiertas se tendrén en
cuenta pasos que exponen Cohen y Manién (1990: 405-407): escuchar la entre-

vista con sentido de un todo, y anotar y resumir las ideas.

Estructura de la entrevista y del cuestionario

Se detallan los 4 apartados en los que se estructuran los cuestionarios y la entre-

vista:

— Los datos identificativos o censales corresponden a las variables independien-

tes.

— Las seis primeras preguntas constituyen las 6 variables dependientes. Los
sujetos responden indicando el grado de acuerdo o desacuerdo a una categoria
en cada pregunta. Se establecen 4 rangos (muy de acuerdo, de acuerdo, en

desacuerdo y muy en desacuerdo).

— La pregunta n°7 constituye otra variable dependiente (utilidad del manual). Los
sujetos responden sobre la utilidad. Se establecen 3 posibilidades afirmativas?,

y 2 0 1 posibilidad negativa2. El sujeto elige una categoria.

— En la pregunta n°8, es donde se solicita qué se puede cambiar del objeto de
estudio. Se ofrecen dos preguntas abiertas para que el entrevistado o encues-
tado conteste segun su opinién qué se podria incorporar para mejorar y/o eli-

minar del manual.

' Util para resolver dudas, aprender el funcionamiento, y resolver dudas y aprender el funcionamiento.
2 Porque este manual no es de mi agrado, porque nunca utilizo manuales. Los clientes disponen de las

dos categorias y los profesionales sélo una.
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Fiabilidad y validez de los instrumentos elaborados

Se explica la fiabilidad y la validez aplicada en los instrumentos seleccionados.

La fiabilidad y la validez del cuestionario

La fiabilidad es la caracteristica basica que han de poseer los cuestionarios y se
entiende por tal la exactitud de los datos (estabilidad, repetibilidad o precision). Un
instrumento fiable, al utilizarse dos veces en las mismas circunstancias, produce
datos idénticos. Existen varios métodos para hallar el coeficiente de fiabilidad. Los
mas usuales segun Bisquerra (1996: 93) y Morales citado por Buendia (1993: 63)
son por repeticion, de formas paralelas, por las dos mitades, y estimada a partir

del patron de respuestas.

En esta investigacion, se utiliza la fiabilidad por repeticion. Se administra la misma
prueba dos veces a los mismos sujetos, con un intervalo entre aplicaciones. La
correlacion entre ambas aplicaciones es una estimacion del coeficiente de fiabili-
dad.

Concretamente, se aplica el cuestionario al grupo de empleados del departamento
de I+D de la empresa objeto de estudio. Su participacion es colaborativa y rapida.
La primera aplicacion es en enero de 1998 y la segunda en abril de 1998. El co-

eficiente de fiabilidad de la encuesta que se obtiene es de 0,8.

Se denomina validez de un cuestionario al grado en que mide lo que pretende me-
dir. La mayoria de autores se refieren a la validez de instrumentos, coincidiendo
en sefialar diversos tipos de validez, con unos procedimientos adecuados para
estimarla en cada caso. Segun Bisquerra (1996: 91) y Buendia (1993: 63) son

validez de constructo, de contenido y de criterio. Aparte de estos tipos fundamen-
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tales de validez hay otros que pueden interesar en determinados casos (la validez

aparente e instructiva).

En esta investigacion, el tipo de validez que se utiliza es la de contenido (determi-
na el grado en que los items son una muestra representativa de todo el contenido a
medir) y la aparente (grado segun el cual una medida parece medir lo que preten-

de medir).

La fiabilidad y la validez de la entrevista

Segun Bisquerra (1996: 105) la validez aparente es probablemente la méas utiliza-
da pero puede no ser suficiente. Segun Cohen y Manion (1990: 390) una manera
de validar las medidas de las entrevistas es comparar la medida de la entrevista

con otra medida que se haya mostrado valida.

Esta clase de comparacion se conoce como validacion convergente. Si concuer-
dan las dos medidas, puede asumirse que la validez de la entrevista es compara-

ble con la validez probada de la otra medida.

Modelos de evaluacion estandar

Sevillano (Rodriguez Diéguez y Saenz Barrio 1995: 475) ofrece unos modelos
estandares para evaluar la lecturabilidad y comprensibilidad de los textos. Este

modelo constituye el tercer instrumento de la investigacion'.

' El modelo estandar se presenta en el anexo FO-3.
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Variables

Existen varias clasificaciones de variables. En esta investigacion, se utiliza la
clasificacion definida por el criterio metodoldgico y por las propiedades matemati-
cas. Descripcidn de las variables segin Buendia (1993: 90) y segun Bisquerra

(1996: 75) en funcidn del proceso experimental o criterio metodolégico:

— La variable independiente es aquella que controla el investigador, es el factor
que el investigador se propone observar y manipular deliberadamente para

descubrir sus relaciones con la variable dependiente.

Provoca el fendmeno en el sujeto (sus efectos se intentan determinar). Segun
Saiz, Saiz y Baqués (1996) es la supuesta causa que el experimentador ma-

nipula.

— La variable dependiente es aquella que se produce en los sujetos en funcion de
las variaciones en la variable independiente. Fendmeno que aparece, desapa-
rece o cambia cuando el investigador aplica, suprime o modifica la variables

independiente.

Es el efecto que actua como consecuencia de la variable independiente. Se-
gun Saiz, Saiz y Baqués (1996) es el supuesto efecto que el experimentador

observa.

— Las variables extrafias son todas las demas que actian sobre los sujetos du-
rante el experimento y que pueden ejercer una influencia sobre los resultados
pero que no se controlan. Son variables ajenas al experimento pero que pue-

den ejercer influencia.

Se concretan y clasifican las variables que se utilizan en esta investigacion.
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V/ARIABLES INDEPENDIENTES

1. Sexo.

2. Edad.

3. Antigiedad en la utilizacion del producto a evaluar.

4. Nivel de estudios (con o sin formacion universitaria).

5. Grupo de opinién: profesionales internos, profesionales externos, clientes.

VARIABLES DEPENDIENTES

1. Estructuracion y clarificacion del indice.

Comprension facil de las explicaciones.

Secuencializacion de los pasos a seguir claros y estructurados.
Utilizacion de las pantallas para facilitar la comprensién del texto.
Amenidad en el disefio del manual.

Adecuacion de conceptos tedricos y de palabras técnicas.

N o g LD

Utilidad del manual.

VARIABLES EXTRANAS

1. Diferentes atenciones segun el tipo de cliente (cliente de pequefia, mediana o
grande empresa).
2. Ser clientes directos de la empresa objeto de estudio o de sus distribuidores.

3. Epoca tranquila o de movida de la actividad empresarial. Por ejemplo, se envi-
an actualizaciones de otros productos y productos nuevos, etc.

7.8 Temporalizacion y operativa de trabajo

Se detallan las fases a seguir en esta investigacion y la temporalizacion.
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Fase n°0: Diseno general de la investigacion

PROCESO TEMPORALIZACION

1996 1997 1998 1999 2000
Plantear el problema. Enero
Revisar la bibliografia. Enero Junio
Enmarcar la investigacion. Julio
Definir el objeto de estudio. Julio
Definir los objetivos. Julio
Formular las hipétesis. Agosto
Disefio de la documenta- Enero i Diciembre
cion.
Crear la primera coleccion. Marzo Diciembre
Crear la segunda coleccién. Marzo Diciembre

Diseno y desarrollo de la fase n°1 (se evalua la coleccion 1)
PROCESO TEMPORALIZACION
1998 1999

Disefar la investigacion. Febrero
Aplicar la recogida de datos. Marzo-Mayo
Analizar los datos. Junio
Redactar resultados y conclusiones. Junio Enero (revision)
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Diserio y desarrollo de la fase n°2 (se evalia coleccion 2 en 1999)

PROCESO TEMPORALIZACION
1999 2000

Disefar la investigacion. Julio

Aplicar la recogida de datos. Septiembre-Diciembre

Analizar los datos. Enero

Redactar resultados y conclusiones. Febrero

Diseno y desarrollo de la fase n°3 (se evalia coleccion 2 en el 2000)

PROCESO TEMPORALIZACION

1999 2000
Disefiar la investigacion. Febrero
Aplicar la recogida de datos. Marzo-Junio
Analizar los datos. Julio-Agosto
Redactar resultados y conclusiones. Octubre
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Disefio y desarrollo de la fase n°4 (control de variable tiempo-producto)

PROCESO TEMPORALIZACION
2000 2001

Disefio y desarrollo de la evaluacién de

la primera y segunda coleccion.

Disefio y desarrollo de la evaluacion de i  Agosto-Septiembre
la segunda coleccién en periodos dis-
tintos (en 1999 y en el 2000).

Redactar resultados y conclusiones. Noviembre

Finalizar tesis. Junio

Secuencia de pasos para llegar a la obtencion de datos:

1. Contexto espacial y temporal:
— Las encuestas y las entrevistas se pueden efectuar simultaneamente.

— La encuesta del cliente se distribuye en papel al enviar el producto inicial 0

una actualizacion. Se podran devolver a la empresa utilizando el Fax.

— Las encuestas de los profesionales internos se proporcionan a su respon-

sable. Se responden en el puesto de trabajo.

— La entrevista se efectua en el despacho de los profesionales externos o
también en locales alternativos. Antes de proceder a la entrevista ya se ha
proporcionado el manual a evaluar y la encuesta. Se utiliza la encuesta de
los profesionales internos como guion para realizar la entrevista y como
soporte donde anotar algunas de las respuestas. También se utiliza en va-

rios casos una cinta de cassette para grabarla.

— Se registran los resultados de la prueba de evaluacion estandar.
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. Tipo de experimentadores que participan (triangulacion de fuentes):

— Clientes.
— Profesionales internos.

— Profesionales externos.

Instrumentos de medicion que se utilizan (triangulacion de instrumentos):
— Encuesta de los clientes y de los profesionales internos.

— Entrevista a profesionales externos, utilizando la encuesta de los profesio-

nales internos y de los clientes.

— Prueba de evaluacién estandar sobre la lecturabilidad aplicada desde el

responsable del departamento de documentacion de la empresa.

Modo de administrar las variables:

— Se pretende obtener la opinion de 7 variables dependientes en las 7 prime-

ras preguntas del cuestionario y de la entrevista.

— Se pretende obtener la opinion de los tres grupos de opinidn (variable inde-
pendiente) y se analizan los datos censales como variables independien-

tes.

Instrucciones dadas a los sujetos en la administracion de estimulos y trata-

miento:

— Elinvestigador que es el responsable de la investigacion decide que las
instrucciones a dar en las entrevistas y en las encuestas siempre seran las

mismas.

— La normativa de la empresa no permite al investigador demasiado margen

de actuacion en otros departamentos.

— En la investigacidn, se contempla el factor producto (variando de coleccién)

y el factor tiempo (evaluando un producto en periodos distintos).
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7.9 Definicion del analisis de resultados

Microsoft Excel y el SPSS ofrecen un conjunto de herramientas para el andlisis de
los datos cuantitativos con el que se permite ahorrar pasos en el desarrollo de
analisis estadistico. Se detallan los aspectos a tener en cuenta para el analisis es-

tadistico:

— Todas las diferencias son a partir de un nivel de significacion inferior a .05. Es

decir, la probabilidad de equivocarse como maximo es de 5%.

—Para las comparaciones entre dos grupos se utiliza la prueba T-TEST
GROUPS de SPSS version 7.5. Si existen diferencias, se utiliza la tabla de

medias para saber qué grupo puntua mas.

— Para las comparaciones de mas de dos grupos, primero se detecta si hay dife-
rencias mediante el andlisis de la varianza (Anova de un factor ONEWAY de
SPSS version 7.5). Si existen diferencias, se utiliza la prueba de contrastes
de Scheffé para saber el sentido de las diferencias y finalmente se accede a la

tabla de medias para conocerlas.

El analisis de contenido se utiliza para analizar los datos cualitativos. Segun Ruiz
(1999) es una técnica para leer e interpretar el contenido de toda clase de docu-
mentos y, mas concretamente (aunque no exclusivamente) de los documentos

escritos.

Los textos que se analizan son ajenos al investigador (proporcionados desde la ul-
tima pregunta de la encuesta) o propios del investigador que se han redactado o

registrado a través de las entrevistas.
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La lectura, como instrumento de recogida de informacion, se realiza de modo cien-
tifico. Es decir, de manera sistematica, objetiva, replicable y valida. En este senti-
do, su problemética, y su metodologia es semejante a la de cualquier otro método

de recogida de informacidn que se pretenda calificar de cientifico.

Tanto esta lectura cientifica como su posterior anélisis y teorizacion se llevan a
cabo dentro del marco y de la estrategia metodolégica del analisis cuantitativo
(categorizacion de las respuestas abiertas por categorias, codificacidn previa, co-
dificacion del texto, disefio de unidades de significado general, eliminacion de las

redundancias, agrupacion de las unidades de significado relevante, etc.)!.

' Un ejemplo de la tabla para el analisis de contenido que se presenta en el anexo FO-4.



