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#9 receta 1

Redactar: el proceso

Como trabajas

Si No

;Al escribir tienes dificultades para...?

buscar ideas e informaciones

organizar las ideas en un texto

redactar un borrador

{Has realizado alguna vez...?

un torbellino de ideas

una revision por oralizacion del escrito

la prueba de los rotuladores fluorescentes
p

un andalisis de la situacion comunicativa

un mapa mental

:Sabes qué es...?

la textualizacion

la legibilidad

la estretla de las preguntas

linealizar o cohesionar
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Qué es

Redactar es una actividad compleja, como cocinar o manejar, que se compone de va-
rias tareas de distinto tipo. Para preparar una comida tienes que realizar operaciones
tan diferentes como limpiar los alimentos, cortarlos, condimentarlos, freirlos o hervir-
los, adornarlos en la fuente, etc. Para manejar un auto también tienes que dominar ac-
tividades tan distintas como comprender las senales de trafico, accionar los pedales con
los pies, el volante con las manos, etc. Del mismo modo, escribir requiere saber hacer ta-
reas muy diferentes que abarcan desde la toma de conciencia del destinatario, hasta co-
rregir los errores tipograficos de un borrador, o buscar y ordenar ideas.
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La investigacion sobre la redaccion ha identificado tres procesos o componentes ba-
sicos de la misma: la planificacién (o preescritura), la textualizacidn (o escrifura) y la revi-
sidn (o reescritura). A su vez, cada uno de esos procesos se compone de distintas tareas
o subprocesos (Cuadro 1).

Utilizamos las denominaciones del esquema (planificacion, textualizacidn y revisidn)
en lugar de las mas corrientes de precscritura, escritura y reescritura porque éstas pueden
dar a entender, de manera equivocada, que redactar es una actividad lineal que sigue
un orden establecido en una sola direccion: primero se pre-escribe, después se escribe
y al final se reescribe. Al contrario, hoy sabemos que esos tres procesos no siguen nin-
ghn orden fijo, que pueden desarrollarse en cualquier momento y varias veces. Cada

CUADRO 1

4 PLANIFICACION N\ 4 TEXTUALIZACION \

analizar
la siluacion

'

elaborar
un proyecto

evaluar

REVISION

/
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persona tiene un estilo personal de redaccion y puede realizar esos procesos de mane-
ra particular. Incluso un mismo autor puede trabajar de distinta manera en situaciones
diferentes. C. R. Boiarsky, en su libro Technical Writing, ejemplifica—con el esquema que
aparece en el Cuadro 2-— la interaccion entre los procesos de redaccion.

La planificacién

Escribir es una forma de conseguir cosas: un autor (emisor) pretende conseguir un
proposito (funcién) transmitiendo una informacion (mensaje) a un lector (receptor) a
través de un canal (texto escrito). Escribes para informar a un amigo, para guardar las
explicaciones del profesor en los apuntes, para aprobar un examen, para estudiar y
aprender, para matricularte en un curso, para conseguir un trabajo. Muchas personas
tienen que redactar en su trabajo: cartas comerciales, informes, instrucciones, actas de
reuniones, etc. En todos los casos, s6lo se consigue el éxito si el escrito transmite de ma-
nera clara al lector la informacion requerida.

CUADRO 2

‘ planificar . ‘ planificar textualizar textualizar

textualizar planmcaD revisar
P texto
inicio

final

S
()

'/

'
La planificacion es el proceso de escritura que te permite tomar conciencia de la si- |
tuacion de comunicacion en la que vas a intervenir y preparar un escrito que pueda lo- '
grar tus propdsitos. En la planificacion, decides qué es lo que quieres conseguir, a quién
vas a escribir, qué es lo que le vas a explicar, como se lo vas a explicar, como vas a ela- ﬁ
borar el escrito, etc. Por este motivo, en la planificacion picnsas en tu lector (te lo ima- !
ginas), apuntas las ideas que quieres explicarle, tomas notas, haces esquemas del texto,
etc. Podemos distinguir varias tareas dentro de la planificacion:

* Analizar la situacion de escritura. Consiste en tomar conciencia de las circunstancias que |
te llevan a escribir y de tus intereses. Para ello, formulas de manera escucta tu proposito i
comunicativo (lo que quieres conseguir), te imaginas de manera precisa tu lector (quién
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serd, qué es o que ya sabe, qué le inleresa, cle.), y claboras un primer proyecto del texto
(género, tono, extension, etc.).

* Generar ideas. Consiste en buscar datos que puedan ser ttiles para elaborar el texto. No
solo se trata del contenido del mismo, sino también de datos de todo tipo que te puedan
facilitar el trabajo de redaccion: lo que sabes del lector (sus intereses, sus hébitos de lectu-
ra, sus manias, ctc.), estructuras posibles para el texto, experiencias previas de redaccion
de lextos parecidos que hayas vivido, ete.

* Elaborar un proyecto. Consiste en preparar un esquema, un guion, una propuesta concre-
ta del texto que quieres producir. Puede tratarse de una imagen mental o de un esbozo es-
crilo con anotaciones, lineas y signos. También incluye el diseio de un método de trabajo
o la eleccion de unas téenicas de redaceion.

Algunas de las técnicas que puedes utilizar durante la planificacion para desarro-
llar esos procesos son:

MAPA DE IDEAS

gscribir
textos

facilidad

1 Mapa de ideas. Elige una palabra clave del tema y apuntala en el centro de la hoja, con le-
tras grandes y dentro de un circulo. Despucs apunta a su alrededor todas las palabras
que se te ocurran sobre el tema; circulalas y relacionalas entre si con flechas, segun las
conexiones de significado que tengan. De este modo conseguirds una representacion vi-
sual de tu pensamiento, parecida a una red de pescar o a una telarana.
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2 Torbellino de ideas (Lrainstorming). Concéntrate durante unos pocos minutos en el tema.

Apunta todas las ideas que se te ocurran sobre ese tema en una hoja. jNo prescindas de
nada! Aunque en ese momento una idea pueda parecerte insignificante, mds adelante
puede ser interesante. No dediques tiempo a redactar de forma clara una idea, basta con
anotar una o dos palabras. No pierdas tiempo valorando el interés de una idea, ya ten-
drds tiempo mads adelante para hacerlo,

TORBELLINO DL IDEAS

Comlmta,dom_s

esceibir textos d.(’_})&ﬂc{enaf.a_
\;eri{icar or'togr‘a{(a_ son. ca.ras

oiu,gar‘ renovacion constante.
divertirse m&n‘temLmLento

+acilidad

3 Explorar el problema retdirico. Antes de empezar a escribir un lexto, responde a las
; I

siguientes preguntas:

Autor y proposito

+ ¢Como puedo formular en pocas palabras mi proposito?
+ ¢Como quiero que reaccione mi audiencia?

+ ;Coma quiero presentarme anle la audiencia?

Andiencia

» (Como es mi audiencia? ;Qué s¢ de ella?
* (Qué es lo que sabe y no sabe del tema?
* (Cudndo y como leerd mi texto?

Escrito
+ (Como serda mi texto? ;Cudntas partes tendrad?
* (Qud tona quicro adoptar? ;Qué estilo?
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4 Estrella de las preguntas. Formula preguntas sobre el tema, con la ayuda de los siguien-
tes pronombres interrogativos. Después responde a las mismas (puedes prescindir de
las que creas absurdas, evidentes o poco interesantes).

(Por qué?

(Cuando?

;Dénde? ¢(Para qué?

(Quiénes? ;Como?

Si X es el tema:

;Quién?: ;Quién tiene/usa/conoce X?, ;jquién esta a favor?, jen contra?...
¢Cudndo?: ;Cuando nace X?, jcudndo se utiliza?...

;Donde?: ;Dénde esta X2, ;donde se utiliza?, ;donde hay problemas?...
;Como?: ;Como funciona X?, ;cdmo se invento?...

SPor qué?: iPor qué es asi X2, jpor qué interesa?,..

¢Para qué?: ;Para qué sirve X?, jpara cuando?...

¢ Quiénes?: ;Quiénes inventaron X7, ;quiénes lo producen?...

5 Redaccion libre (free writing). Dedica unos cuantos minulos a escribir de manera rdpida y
constante sobre el tema. Apunta todo lo que se te ocurra, déjate llevar por tus ideas.
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Imagina que produces frases y parrafos como agua produce el chorro de una fuente.
Debes concentrarte en el contenido, en las ideas, y prescindir de la forma, de la grama-
tica y de la ortografia. Lo mas importante es que escribas.

6 Cubo de directrices. Responde a las seis instrucciones o directrices basicas para desarrollar
un tema, que se corresponden con las seis caras de un cubo. Esas directrices son: descri-

be, argumenta, compara, relaciona, analiza y aplica. (Ej. pag. 32.)

7 Ficha. Rellena la siguiente ficha sobre ¢ texto que vas a realizar:

Tipo de texto: _cada Titulo __ng tiene

Numero de apartados: 2 Nimero de parrafos: 5
Tema: eaplicar mi viaje a Egipto.

Idea principal: _fue fantdstico
Extension: __una pdgina Tono: __simpdltice

Técnicas que usards para elaborarlo: tobielling 4 esquema,
walizacidn

Ademas de las anteriores, también puedes utilizar otras técnicas para planificar,
que se presentan y practican en la seccion de ejercicios de ésta o de las siguientes uni-
dades.

La textualizacion

La textualizacién es el proceso que te permite transformar o traducir el proyecto pla-
nificado en un escrito, que organiza las ideas y las palabras de manera lineal. Para de-
nominar este proceso usamos la palabra textualizacion en lugar de otras propuestas co-
mo escritira, redaccion, traduccion o linealizacion. Un texto es una unidad comunicativa
que se compone de distintas partes (apartados, parrafos, oraciones), que tiene una es-
tructura cerrada y que transmite un significado coherente (Cuadro 3).

La textualizacion también consta de distintas tareas. Algunas de las mds importan-
tes son las siguientes:

* Referenciar. Consiste en encontrar las palabras y las frases adecuadas para denominar las
ideas o los conceptos planificados que quicres transmitir en el texto. Se trata de buscar las
expresiones que formulen con mds precision tus pensamicentos y que puedan ser com-
prendidos con claridad por tus lectores.
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% Lincalizar o cohesionar. Consiste en enlazar las distintas frases e ideas en un discurso lineal
y gramatical. El lenguaje humano es lineal: decimos una palabra después de otra en el
tiempo y redactamos una frase detras de otra en una hoja. No es posible decir o escuchar,
ni escribir o leer, dos enunciados al mismo tiempo. Esto nos obliga a tener que linealizar
nuestras 'il.JL‘i]S pi\l'i\ PUL](‘]' comunicarnos, Tenemos que :n‘dcnar nuestras oraciones una a
una, conectarlas entre si, y utilizar procedimientos de cohesion (pronombres, clipsis, etc.)
para evitar las repeticiones.

* Transcribir. Consiste en producir fisicamente el escrito, sea de manera manual con boligra-
fo y papel, o automatica, con computadora 0 miquina de escribir. El producto final de la
transcripcion es un lexto escrito, una hilera de palabras ordenada de izquierda a derecha
y de arriba hacia abajo

CUADRO 3
CONTENIDO MARCADORES
texto )
Unidad comunicati- Titulo absoluto y
va, proposito Unico. punto final absoluto.
apartado apartado apartado  Desarrolla una parte  Titulo interno y pun-
del conjunto. to final de apartado.
; 4 Desarrolla un subte-  Sangria y punto y
arrafo arrafo
P p ma del apartado. aparte.
parrafo
oracién oracién Expone una idea. Mayuscula inicial y
punto y sequido.
oraclon oracion

La revision

Un texto eficaz debe cumplir muchos requisitos: debe transmitir ideas claras y or-
denadas, debe adaptarse al nivel de conocimientos del lector, debe utilizar un lenguaje
adecuado a la situacion, debe ser correcto, debe tener una presentacion impecable, etc.
Resulta muy dificil conseguir ese texto con una sola planificacion y una textualizacion,
porque nadie es capaz de poder controlar tantas obligaciones al mismo tiempo. Por es-
ta razon, los redactores expertos revisan varias veces y de manera profunda los sucesi-
vos borradores que redactan.
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La revision es el proceso por el que evaltias el escrito que estas produciendo y desa-
rrollas versiones mejoradas del mismo. Debes tener en cuenta que no sélo afecta a la
textualizacion del escrito, sino también a los planes del mismo o al procedimiento de
trabajo que sigues. Durante la revision, puedes modificar las palabras o las oraciones
del escrito, como también su estructura, su contenido o su propésito comunicativo.

La revision consta de dos tareas basicas:

% Evaluar. Consiste en leer y repasar el borrador o los planes del texto, en verificar que cum-
plan con los propésitos preestablecidos y, en caso contrario, en identificar los errores y
problemas que debas subsanar. Este tipo de evaluacion requiere tener ideas concretas so-
bre qué es lo que quieres conseguir: cémo debe ser el texto “ideal”, qué debe transmitir,
con qué estilo, etc.

% Corregir. Consiste en decidir cudl es la mejor tactica y aplicarla para enmendar o mejorar
los puntos que requieren correccion.

Algunas de las técnicas que puedes utilizar para revisar tus escritos son:

1 Leer como tus lectores. Imaginate que por unos momentos eres tu lector. Lee el texto desde
su punto de vista y detente en cada parrafo: ;qué piensas?, ;lo entiendes?, jestas de
acuerdo? Apunta todas tus impresiones y, cuando termines, analizalas desde tu optica
real de autor: ;qué puedes hacer para evitar lo negativo que ha pensado “el lector”?

2 Pedir ayuda a un compaiiero de clase. Pide a un compaiiero de clase que lea tu escrito y que
te lo comente. Prepara las preguntas que le hards, lo que te interesa que te diga. Escucha
con atencion su opinion y no le interrumpas. Aprovecha las ideas que puedan mejorar
tu texto pero recuerda que no tienes la obligacion de hacerle caso en todo.

3 Oralizar el escrito. Lee tu texto en voz alta como si estuvieras diciéndolo a tus lectores.
Escucha como suena: jqueda bien?, ;te gusta? Corrige lo que puedas mejorar.

4 Comparar planes. Compara la version final de tu escrito con los planes iniciales: ;has olvi-
dado algo?, jel texto responde a tus objetivos?, ;mantiene la estructura prevista?, etc.

5 Prucba fluorescente. Lee el texto y marca con un rotulador (magic marker) de color las ora-
ciones e ideas principales del texto. Luego comprueba que lo marcado ocupe las posi-
ciones importantes del escrito: titulos, oraciones tematicas de parrafo, principio de
oraciones, etc. También puedes utilizar la prucba del fluorescente con otras finalida-
des: verificar el numero de ejemplos del texto, la cantidad de verbos en forma pasiva, etc.

6 Computadora. Verifica tu texto con una computadora. Utiliza las sugerencias de correc-
cion ortografica y tipografica, sinonimos, reformulacion de oraciones, etc. Las maquinas
detectan imperfecciones u olvidos que no descubrimos con el ojo humano.

7 Mejorar el producto. Aunque el texto cumpla con tus propésitos, todavia puedes mejorar-

lo. Preguintate: ;coémo puedo mejorar el escrito?, ;como puede ser mds claro, mas atrac-
tivo, mas informativo?
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