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» AITEC Guia de estudio

PRESENTACION

Estimados estudiantes le damos la bienvenida a la Guia de estudio de la asignatura
Técnicas de Comunicacion Oral y Escrita. En ella se encuentran organizados,
desarrollados y explicados todos los contenidos que integran el corpus de conocimiento
de la materia, que les seran necesarios para el desarrollo de su vida profesional. La guia
tiene como propodsito servir de soporte para que los estudiantes puedan adquirir las
competencias pertinentes para comunicarse de manera correcta y eficazmente con el resto
de las personas a través del discurso oral y escrito, el cual tiene que adaptarse a las
caracteristicas de la audiencia, ademas se desarrollan habilidades fundamentales para la

redaccidn de textos coherentes.

Contribuye al aprendizaje significativo, logrando que los estudiantes desarrollen las
habilidades de expresion oral y escrita de forma que puedan desempefiarse en un entorno
real, cotidiano, académico y, mas tarde, profesional al mismo tiempo. Por su parte, la
guia permite a los estudiantes mantenerse informados sobre qué se quiere conseguir y
proporcionarles pautas de accion y orientaciones sobre como conseguir las metas de
calidad, entendidas como su capacidad para alcanzar efectivamente sus intenciones

educativas fijadas precisamente en el area a tratar.

La concepcion de esta Guia de Estudio busca que los estudiantes puedan disponer de un
material que les proporcione los conocimientos fundamentales y los prepare para que
puedan comunicarse de manera eficiente y eficaz en todos los contextos de su vida
cotidiana.

El material consta de tres unidades que tienen como objetivo proporcionar las
competencias comunicativas necesarias para que los estudiantes puedan establecer una
comunicacion interpersonal que incentive la esfera cognitiva y afectiva de la
personalidad.

En la primera unidad se hace referencia a los “Aspectos generales de la comunicacion”,
se aborda el concepto de comunicacion y se definen los elementos que estan implicito
durante la comunicacién como proceso integrador. Ademas, se detallan los diferentes
tipos de comunicacion, asi como las barreras de la comunicacion que interfieren en el
proceso comunicativo. De igual forma se abordan los diferentes estilos que una persona
utiliza para comunicarse. Finalmente establece las pautas gramaticales presentes en las

diferentes reglas ortograficas mas frecuentes.

Técnicas de comunicacion oral y escrita
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La unidad numero dos hace referencia al “Lenguaje y la expresion oral”, que tiene como
finalidad establecer los factores cognitivos del lenguaje como instrumento de la
comunicacion y definir los factores claves que influyen en una adecuada Expresion Oral.
También se determinan los diferentes tipos de lenguajes que aplican las personas y los
procesos que caracterizan las diferentes Técnicas de Expresion Oral. Al finalizar la unidad
se establecen las Reglas ortograficas relacionadas con la acentuacion.

La ultima unidad hace referencia a “La redaccion e interpretacion”, con la finalidad de
abordar los temas relacionados con la redaccion y lectura de textos como factor
determinante durante el proceso de Comunicacion Oral y Escrita. Se determinan las
diferentes etapas presentes en la lectura, asi como las técnicas fundamentales para mejorar
la comprension lectora. Finalmente se establecen las diferentes reglas ortograficas
relacionadas con los conceptos de sindbnimos y antonimos.

La intencionalidad de la asignatura Comunicacion Oral y Escrita es dotar a los estudiantes
con los conocimientos y habilidades basicas necesarias para enfrentar y resolver los
diferentes problemas sociales que se presenten durante su vida profesional. Estas
herramientas contribuiran a la integracion de los estudiantes durante su desempefio
laboral, independientemente de su profesion o especializacion, ademas la comprension
del contenido de esta asignatura les permitird afrontar los retos de la sociedad en la que
vive con alta competitividad, conciencia moral, conocimiento cientifico y una actitud

proactiva hacia los demas.

MATERIA PRERREQUISITO
No aplica

MATERIA CORREQUISITO
No aplica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE.

e [a comunicacion: Define la comunicacion y sus elementos esenciales. Reconoce
los estilos y el canal de la comunicacion. Identifica los errores y las barreras en la
comunicacion. Logra entablar una buena comunicacion. Identifica y aplica las
reglas ortograficas.

e El Lenguaje y la expresion oral: Define el lenguaje como instrumento de
comunicacion. Reconoce los elementos del lenguaje. Diferencia lenguaje, lengua

y habla. Contextualiza los tipos de lengua. Reconoce la importancia del lenguaje

Técnicas de comunicacion oral y escrita
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dentro del proceso de comunicacion. Reconoce las técnicas de la expresion oral.
Define el discurso y otros tipos de expresion oral. Identifica y aplica las reglas
ortograficas.

e La redaccion e interpretacion: Define las reglas y normas para una adecuada
redaccion. Establece la importancia de los signos de puntuacion en una redaccion.
Define los estilos de redaccion. Realiza lectura compresiva. Establece los pasos
para la lectura y la lectura compresiva. Reconoce idea central y secundaria en los

textos. Identifica y aplica las reglas ortograficas.

UNIDAD 1: LA COMUNICACION.
1.1. La comunicacion. Definicion y proceso.

La comunicacion se refiere al proceso mediante el cual se transmite informacion y
significado entre un emisor y un receptor a través de un medio. Este proceso implica
codificar un mensaje por parte del emisor, que es transmitido a través de canales
especificos (como el lenguaje hablado, escrito, gestos, etc.), para luego ser decodificado
y comprendido por el receptor. La comunicacion no solo se limita a las palabras; también
incluye expresiones faciales, tono de voz, y otros elementos no verbales que pueden

transmitir informacion y emociones.

Este proceso es fundamental para la interaccion humana y juega un papel crucial en
diversos aspectos de la vida cotidiana, las relaciones interpersonales, el ambito
profesional, la educacion, entre otros. La comunicacion no solo consiste en transmitir
informacion, sino también en establecer conexiones significativas, compartir significados

y construir relaciones tanto en el &mbito personal como profesional.

Fernandez (2007) afirma que “la comunicacion es un proceso esencial de toda la actividad
humana, es la expresion mas compleja de las relaciones humanas, porque en ella se
produce un intercambio de ideas, actividades, actitudes, representaciones, sentimientos
y vivencias entre los hombres. La comunicacion es un modo de realizacion de las
relaciones sociales que tiene lugar a través de los contactos directos o indirectos de las

personas y los grupos en el proceso de su vida y actividad social” (p. 5).

Técnicas de comunicacion oral y escrita
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1.2.
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Elementos de la comunicacion.

Ademas del emisor y el receptor, a la hora de enviar y recibir cualquier mensaje, en el

proceso de comunicacion también intervienen otros elementos. Cada uno de estos

elementos juega un papel importante en la comunicacion y todos inciden de una forma u

otra en

el éxito de dicho proceso. Cada uno de los elementos clave de la comunicacion se

describe en detalle a continuacion:

Figura

Emisor: Es la persona, grupo o entidad que elabora y envia el mensaje. Es quien
desea transmitir informacion, ideas, emociones o cualquier otro contenido.
Receptor: Es la persona, grupo o entidad que recibe y decodifica el mensaje
enviado por el emisor. Su tarea es interpretar el contenido del mensaje y entender
su significado.

Mensaje: Es la informacion o contenido que se transmite desde el emisor al
receptor. Puede ser verbal (palabras habladas o escritas) o no verbal (gestos,
expresiones faciales, etc.).

Canal: Es el medio a través del cual se transmite el mensaje. Puede ser oral (habla
directa), escrito (cartas, correos electronicos), visual (imagenes, seiales), o
cualquier otro medio que facilite la comunicacion.

Contexto: Se refiere al entorno o situacion en la cual se produce la comunicacion.
Incluye factores como el lugar, momento, circunstancias culturales, sociales y
psicoldgicas que pueden influir en la interpretacion del mensaje.
Retroalimentacion: Es la respuesta o reaccion que el receptor envia al emisor
después de recibir el mensaje. Es fundamental para confirmar la comprension del
mensaje y cerrar el ciclo de la comunicacién.

1 Elementos de la comunicacion

Codificacion Decodificacion

Emision del Recepeion del
mensaje mensaje

Emisor Receptor
;l Retroalimentaciéon l ~
COTEXTO

Nota: Elaboracion Propia.
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Estos elementos interactian entre si para facilitar el proceso de comunicacion efectiva.
Es importante que cada uno de ellos esté presente y funcione adecuadamente para que la

comunicacion sea clara, precisa y comprensible para ambas partes involucradas.

1.3. Tipos de Comunicacion.

La comunicacion es fundamental para expresar y descifrar mensajes entre personas. Su
finalidad es comprender el mensaje correcto en su generacion, transmision e intercambio
entre emisor y receptor. Ya sea en un contexto personal o empresarial, la comunicacion
es el eje principal a través del cual se transmiten mensajes, se crean entendimientos o
ideas. Para comunicarnos de manera efectiva, primero debemos comprender que existen
dos tipos de comunicacion segun los canales utilizados para transmitir el mensaje, es
decir, el tipo de elementos fisicos que permiten transmitir el mensaje pueden diferenciar

entre comunicacion verbal y comunicacion no verbal.

La comunicacion verbal es todo aquello que se expresa a través de palabras, mientras que
la comunicacion no verbal son los mensajes que se transmiten a través de gestos y
lenguaje corporal. Por estos motivos, saber utilizar las palabras adecuada, asi como el
lenguaje corporal preciso para transmitir un mensaje es muy importante a la hora de
intentar comunicarte adecuadamente. Este es un factor clave para que el destinatario

comprenda el mensaje deseado.

Se puede percibir que la comunicacion es la clave del entendimiento entre personas que
se comunican con sus interlocutores mediante sefiales verbales y no verbales. Cabe
sefialar que la comunicacion no verbal es mucho maés importante para la primera
impresion que lo que se dice, pero en el siguiente paso la comunicacion verbal se

convierte en el medio decisivo para confirmar la impresion.

1.3.1. La comunicacion verbal.

La comunicacion verbal se refiere al intercambio de informacioén utilizando palabras,
puede ser de forma oral o escrita. Es el proceso mediante el cual las personas utilizan el
lenguaje para transmitir ideas, sentimientos, pensamientos y conceptos a otros individuos.
Este tipo de comunicacion se lleva a cabo a través del uso del lenguaje humano, ya sea
hablado o escrito, y puede ser formal o informal dependiendo del contexto y la situacion

en la que se desarrolle.

Técnicas de comunicacion oral y escrita
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Este tipo de comunicacién es fundamental en la vida cotidiana y en todas las esferas de
la sociedad, ya que permite la transmision de conocimientos, la expresion de emociones,
la coordinacion de acciones y la construccion de relaciones interpersonales. Ademas, es
una habilidad crucial en la vida personal, profesional y social, que facilita la comprension
mutua y contribuye al desarrollo y funcionamiento de las sociedades.

Este tipo de comunicacion puede clasificarse en:

e La comunicacion oral: Es una herramienta poderosa para conectar con otros,
compartir informacién y construir relaciones significativas, esencial en muchas
situaciones de la vida cotidiana y profesional, incluyendo conversaciones diarias,
presentaciones en publico, discusiones académicas, negociaciones comerciales,
entre otros. Es un proceso dindmico en el que las personas intercambian mensajes
verbalmente, utilizando palabras y expresiones vocales para transmitir ideas,
sentimientos, informacién y opiniones.

e La comunicacion escrita: Es la forma de comunicacion que se realiza a través
de textos y documentos escritos. En contraste con la comunicacion oral, que se
basa en el lenguaje hablado, la comunicacion escrita utiliza palabras y simbolos
que se registran en papel o en formato digital para transmitir mensajes, lo que
permite la comunicacion a largas distancias. Al mismo tiempo, la interaccion con
el destinatario no se produce de forma inmediata, porque el remitente no siempre
estd ahi para explicarle lo que quiere decir. Este tipo de comunicacion es
fundamental en ambitos como la educacion, el derecho, los negocios, la
investigacion académica y la administracién publica, entre otros, al facilitar la
transmision de informacidon compleja y la preservacion del conocimiento a lo

largo del tiempo.

1.3.2. La comunicacion no verbal

La comunicacion no verbal se refiere a todo tipo de comunicacion que no utiliza palabras
o signos lingiiisticos para transmitir mensajes. En lugar de ello, se basa en gestos,
expresiones faciales, posturas corporales, movimientos, tono de voz, contacto visual y
otros elementos no verbales para comunicar informacién y emociones.
Caracteristicas principales de la comunicacion no verbal:

e Expresion Facial: Las expresiones faciales pueden transmitir emociones como

alegria, tristeza, enojo o sorpresa.

;. Ny . 10
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Gestos y Movimientos Corporales: Incluyen movimientos de manos, brazos y
gestos corporales que pueden afiadir énfasis o clarificar el mensaje verbal.
Postura Corporal: La posicion del cuerpo puede indicar actitudes como
confianza, nerviosismo, relajacion, etc.

Contacto Visual: La mirada puede expresar interés, atencion, o establecer y
mantener la conexion interpersonal.

Tono de Voz y Prosodia: La entonacion, ritmo y volumen del habla pueden
transmitir significados adicionales y matices emocionales.

Espacio Personal y Contacto Fisico: La distancia fisica entre las personas y el
contacto fisico (como un apreton de manos) pueden comunicar informacién sobre

la relacion y la intencion interpersonal.

La comunicacion no verbal es fundamental porque complementa y enriquece la

comunicacion verbal, a menudo proporciona pistas importantes sobre el estado emocional

y las intenciones del emisor del mensaje. Ademas, puede ser universal en muchos

aspectos, trascendiendo barreras lingiiisticas y culturales. Es esencial para la comprension

completa y precisa en la interaccion humana cotidiana y en contextos profesionales.

1.4.

Barreras de la comunicacion

Las barreras de la comunicacion son obstaculos o interferencias que dificultan el proceso

de transmision y recepcion de mensajes entre las personas. Estas barreras pueden surgir

en cualquier etapa del proceso de comunicacion y pueden ser de varios tipos:

Fisicas: Son barreras relacionadas con el entorno fisico, como ruido excesivo,
mala iluminacion, distancia fisica entre las personas, o cualquier otro factor
ambiental que dificulte la audicion o la visibilidad.

Psicologicas: Estas barreras estdn relacionadas con las actitudes, emociones y
percepciones de los individuos. Ejemplos incluyen prejuicios, estereotipos, falta
de empatia, ansiedad, estrés o baja autoestima, que pueden afectar la
interpretacion y la comprension de los mensajes.

Semanticas: Ocurren cuando hay diferencias en la interpretacion de las palabras
y los simbolos utilizados en la comunicacion. Esto puede ser debido a la
ambigiiedad de los términos, el uso de jerga o tecnicismos, o incluso a diferencias

en el significado cultural de ciertos términos.

11
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e Fisioldgicas: Las insuficiencias fisiologicas del emisor o receptor, debido a
condiciones médicas (sordera, ceguera, mudez) o enfermedades transitorias
(resfriado, alergia, disfonia), influyen en el correcto funcionamiento de la
comunicacion, provocando que se entorpezca o se impida poder enviar o recibir
un mensaje con precision.

e Administrativas: Estan relacionadas con los canales de comunicacién o la forma

en la que se transmite el mensaje en un proceso comunicativo de una empresa.

Identificar y superar estas barreras es crucial para mejorar la efectividad de la
comunicacion interpersonal y organizacional. La conciencia de estas barreras permite a
las personas adaptar sus mensajes y técnicas de comunicacion para minimizar

malentendidos y mejorar la claridad y la efectividad en la transmisioén de informacion.

1.5. Estilos de la comunicacion

Los estilos de comunicacion se refieren a las diferentes maneras en que las personas
prefieren comunicarse y expresarse en diversas situaciones y con diferentes
interlocutores. Estos estilos estan influenciados por factores como la personalidad, la
cultura, las experiencias previas y el contexto social. Aqui se presentan algunos estilos

comunes de comunicacion:

e Comunicacion Asertiva: Es un estilo en el cual las personas expresan sus
opiniones, necesidades y sentimientos de manera clara, directa y respetuosa. Las
personas asertivas pueden afirmarse a si mismas sin ser agresivas ni pasivas.

e Comunicacion Agresiva: Se caracteriza por la imposicion de opiniones y
sentimientos propios sobre los demas de manera dominante, sin considerar los
derechos o sentimientos de los otros. Puede incluir tono de voz elevado, criticas
duras y falta de empatia.

e Comunicacion Pasiva: Las personas que utilizan este estilo suelen evitar el
conflicto y tienden a no expresar abiertamente sus pensamientos, sentimientos o
necesidades. Pueden mostrarse sumisas y tienen dificultad para defender sus
derechos.

e Comunicacion Pasivo-Agresiva: Es un estilo de comunicacion indirecto, donde

las personas expresan sus sentimientos negativos o desacuerdos de manera

;. Ny . 12
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encubierta o sutil, evitando el conflicto directo, pero manifestando su frustracién

de manera indirecta.

Es importante tener en cuenta que los estilos de comunicacion pueden variar segin la
situacion y el interlocutor. La eleccion del estilo adecuado puede influir en la efectividad
de la comunicacién y en la calidad de las relaciones interpersonales. La habilidad para
adaptar el estilo de comunicaciéon segun las circunstancias, puede mejorar

significativamente la comprension mutua y la resolucioén de conflictos.

1.6. Reglas ortograficas frecuentes

Las reglas ortograficas frecuentes son principios y normas establecidas dentro de un
idioma para guiar la correcta escritura de las palabras. Estas reglas ayudan a estandarizar
la ortografia y facilitan la comprension y comunicacion escrita entre hablantes del idioma.

A continuacion, se mencionan algunas reglas ortograficas frecuentes en espafiol:

e Usodela"b"yla"v”: Se utiliza la "b" en palabras como "bien" o "habitacion" y
la "v" en palabras como "viento" o "lavar". Existen excepciones como "vibora" o
"subir".

e Usodela"h": La"h" no tiene sonido propio en el espafiol moderno, salvo en casos
de combinaciones como "ch" o "nh".

nan,

e Usodela"g"yla"j": La"g" seguida de "e" o "i" tiene un sonido suave como en
"gente" o "girar". La "j" se pronuncia como una "jota" en palabras como "juego"
o0 "jamas".

e Uso de la "c" y la "z": La "c¢" se utiliza en palabras como "casa" o "correr",
mientras que la "z" se usa en palabras como "zapato" o "luz".

e Usodela"s":La"s" se emplea en palabras como "sol" o "salud". También se usa
en combinaciones como "es" y "as".

e Usodela"ll"yla"y": La"ll"yla"y" tienen un sonido similar en palabras como

"llave" o "yugo".

Estas son algunas de las reglas ortograficas frecuentes en espafiol, pero el idioma tiene
muchas mas que pueden variar segun el contexto y la estructura de las palabras. Dominar

estas reglas ayuda a mejorar la correccion y claridad en la escritura en espafiol.

;. Ny . 13
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ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR EN LA UNIDAD 1

1. Identifique los elementos de la comunicacién que estdn presentes en los siguientes
ejemplos:

a) Carlos, bajo la sombra de un arbol, leia el libro “La nifia de Guatemala, la que se
murié de amor” de José Marti.

b) En una agencia de viajes un cartel decia: “Sefior viajero, si su equipaje contiene
objetos de valor, para su seguridad hagalo saber a la gerencia.”

2. Defina el concepto de comunicacion y explique los diferentes tipos de comunicacion
que existen.

3. Entre los estilos de comunicacion estudiados en clases, con cual usted se identifica
mas. Argumente su respuesta.

4. Los seres humanos necesitan para expresar lo que sienten,

organizarse en sociedad, preguntar, resolver sus dudas y llegar a acuerdos eficaces,
mediante un proceso en el cual se intercambian opiniones, datos o informacion sobre un
tema determinado. Complete la frase con uno de los elementos que se muestran a
continuacion.
Opciones:

A. Viajar

B. Comunicarse.

C. Entenderse

D. Socializar

5. El componente de la se utiliza para comunicar informacion que se

expresa a través de las palabras, mientras que la no verbal es la informacion que se
transmite a través de los gestos y del lenguaje corporal. Investigaciones afirma que en
una conversacion cara a cara el componente verbal es un 35% y mas del 65% es
comunicacion no verbal. Complete la frase con uno de los componentes de la
comunicacion que se muestran a continuacion.
Opciones:

A. Comunicacion no verbal

B. Comunicacion verbal.
C. Comunicacion paraverbal
D

Comunicacion transversal
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UNIDAD 2: EL LENGUAJE Y LA EXPRESION ORAL
2.1. Ellenguaje.

2.1.1. Ellenguaje como instrumento de la comunicacidn.
El lenguaje es considerado como la actividad humana exclusiva que permite a las

personas poder comunicarse € interactuar con sus pares expresando y comprendiendo los
mensajes. Se puede decir que representa la capacidad innata de todo ser humano para
expresarse y comunicarse con otros mediante simbolos sonoros (como el habla),

expresiones fisicas (como los gestos) o graficos (como la escritura).

Es considerado como un medio o herramienta que utilizan los seres humanos para
comunicarse entre si, por lo que juega un papel crucial en el proceso de comunicacion.
Es esencial para cualquier sociedad, independientemente del nivel cultural de la persona,
porque les permite tener acceso a informacion sobre lo que sucede a nuestro alrededor y
el mundo en el que vivimos, ayudando a resolver problemas, predecirlos y resolverlos.
“Es un instrumento de comunicacion. Con €l se establece un constante intercambio de

informacion entre los hablantes” (Bertha, 2010, p. 11).

El lenguaje es un medio fundamental para la comunicacién humana, ya que actiia como
un puente que permite la transmision de ideas, pensamientos, emociones e informacion
entre individuos. A través del lenguaje, las personas pueden compartir conocimientos,
expresar sentimientos, influir en otros, al proporcionar que las personas logren una mejor

comprension y adaptacion a los cambios

2.2. Funciones del lenguaje
El lenguaje tiene diferentes funciones, y cada una es diferente dependiendo de a quién va

dirigido, considerando que en ocasiones se refiere al emisor y otras al receptor. Por ello,
se han desarrollado varias funciones en relacion a su rol y con base en cada factor que

incide en el lenguaje en el proceso comunicativo.

Segun la teoria de la comunicaciéon de Roman Jakobson, las funciones del lenguaje son
diversas y cada una cumple un propdsito especifico en el proceso comunicativo. A

continuacion, se detallan las seis funciones principales del lenguaje:
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e Funcion referencial: Su intencion es proporcionar o transmitir una informacion
sobre algiin asunto en particular, sin emitir juicio de valor ni pretender causar
algun efecto en el receptor. Por ejemplo: Es un dia soleado, la excursion va a salir
en una hora.

e Funcion emotiva: Expresa emociones y sentimientos del hablante. Por ejemplo,
";Estoy tan feliz hoy!" refleja el estado emocional de quien habla.

e Funcion conativa o apelativa: Es la que centra su objetivo en influir en el
comportamiento del receptor. Por ejemplo, "Por favor, cierra la puerta" es una
solicitud que espera una accion del oyente.

e Funcion fatica: Establece, mantiene o interrumpe el canal de comunicacion. Por
ejemplo, "Hola, ;me escuchas?" verifica que la comunicacion se esté llevando a
cabo.

e Funcion metalingiiistica: Usa el lenguaje para hablar sobre el propio lenguaje.
Por ejemplo, "La palabra 'perro' se refiere a un animal doméstico" explica el
significado de un término.

e Funcion poética: Se enfoca en la forma y estética del mensaje. Por ejemplo, los
poemas y las canciones a menudo se centran en como se dicen las cosas, no solo
en lo que se dice.

Cada una de estas funciones puede estar presente en un acto comunicativo, aunque

generalmente una predomina segun el contexto y la intencioén del hablante.

La lengua es un sistema de signos y reglas convencionales que permite la comunicacion
entre los miembros de una comunidad. Funciona como un medio para transmitir
informacion, expresar emociones, y establecer relaciones sociales. A diferencia del habla,
que es la manifestacion individual y concreta del uso del lenguaje, la lengua es una
entidad abstracta y colectiva que regula como se forman y comprenden los mensajes.
Este sistema es arbitrario, ya que no existe una relacion natural entre los signos y sus
significados, y cultural, ya que refleja y moldea la realidad social e historica de sus
hablantes. Ademas, la lengua es dindmica y evoluciona con el tiempo, adaptdndose a

nuevas circunstancias y necesidades comunicativas.

Segiin Cantii (2015) “la lengua es el cddigo que usamos, es decir, un conjunto

sistematizado de signos y reglas que facilita la comunicacion. En nuestro pais el codigo
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que empleamos es el espafol (aunque coexiste con las lenguas indigenas y otras,
necesarias para el desarrollo de un profesional en la actualidad, como: inglés, francés,
aleman, ruso, chino mandarin y todas las lenguas modernas que conocemos), cuyo

conocimiento y uso nos permite interrelacionarnos en el contexto de la cultura” (p. 16).

Las lenguas como idiomas reconocidos oficialmente por los gobiernos o instituciones,
representan las diferentes formas lingiiisticas de comunicacion distintiva entre los seres
humanos. El inglés, espafiol, aleman, italiano o chino son ejemplos de lenguas. Dado que
la lengua es fundamental para la interaccion humana y la transmision de conocimiento y
cultura de un pueblo o pais, se considera como el idioma hablado por diferentes
comunidades lingiiisticas, razon por la cual muchas personas concluyen que una lengua

no es mas que el propio idioma.

Ejemplos de Lengua
e Espafiol: Hablado en Espafia, América Latina y otras partes del mundo.
e Inglés: Utilizado globalmente como una lengua franca en negocios y tecnologia.
e Mandarin: La lengua mas hablada del mundo, principalmente en China.
e Francés: Hablado en Francia y muchas partes de Africa, Canada, y otros lugares.

e Arabe: Utilizado en muchos paises del Medio Oriente y el norte de Africa.

El habla es la manifestacion concreta y personal del uso de la lengua por parte de un
individuo en un momento especifico. Es el acto de expresar ideas, pensamientos y
emociones a través de sonidos articulados y palabras, diferenciandose de la lengua, que
es el sistema abstracto y colectivo de signos y reglas compartido por una comunidad. El
habla es efimera, individual y variable, influenciada por factores como el contexto, la
audiencia y el estado emocional del hablante. A través del habla, se facilita la
comunicacion directa, la interaccion social y la transmision de conocimientos y valores
culturales. El habla se considera como la herramienta mediante la cual las personas ponen
en practica la lengua para comunicarse de manera efectiva y adaptada a las circunstancias

del momento.

Diferencia entre Lengua y Habla
e [Lengua: Es el sistema abstracto y colectivo de signos y reglas que comparten los

hablantes de una comunidad.
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e Habla: Es la realizacion concreta, individual y efimera de la lengua. Es el uso

particular que cada persona hace del sistema lingiiistico.

La lengua es un elemento esencial en la vida humana, no solo como herramienta de
comunicacion, sino también como un componente central de la identidad y la cultura de

los individuos y las comunidades.

2.4. LaExpresion Oral.
La expresion oral es la habilidad de comunicar pensamientos, ideas, sentimientos y

conocimientos de manera verbal, utilizando la voz y el lenguaje de forma clara y efectiva.
Es fundamental para la interaccion humana y desempena un papel crucial en contextos
personales, educativos y profesionales. Una buena expresion oral requiere claridad,
coherencia, fluidez, adecuacion al contexto, ademds de correcta entonacion y
pronunciacion; asi como el uso de gestos que refuercen el mensaje verbal. Esta habilidad
facilita la comunicacion eficaz, la interaccion social, la ensefianza y el aprendizaje, y es
esencial en el desarrollo profesional, especialmente en presentaciones y entrevistas.
Mejorar la expresion oral implica preparacidn, practica, control de nervios, recibir

retroalimentacion y aprender de buenos oradores.

2.4.1. Caracteristicas de la Expresién Oral
Las caracteristicas de la expresion oral son diversas y cruciales para asegurar una

comunicacion efectiva. Estas caracteristicas ayudan a transmitir el mensaje de manera
clara, coherente y atractiva para la audiencia. A continuacion, se detallan las principales:
e C(laridad: El mensaje debe ser comprensible, utilizando un lenguaje adecuado y
preciso.
e Coherencia: Las ideas deben estar organizadas de manera logica y estructurada.
e Fluidez: La capacidad de hablar de manera continua y sin interrupciones
excesivas.
e Adecuacion: Adaptacion del discurso segun la audiencia, el contexto y el
proposito de la comunicacion.
e Entonacion y Pronunciacion: Uso correcto de la entonacidon y la pronunciacion
para evitar malentendidos y hacer el discurso mas atractivo.
e Gesticulacion: El uso de gestos y expresiones faciales que acompaian y refuerzan

el mensaje verbal.
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En conjunto, estas caracteristicas contribuyen a una expresion oral efectiva, permitiendo
que el mensaje sea recibido de manera clara y eficiente y que la comunicacion sea exitosa

y significativa para todas las partes involucradas.

En los ultimos afios han surgido varios factores que influyen en el logro de los objetivos
establecidos en la comunicacion y estos factores permiten a algunas personas persuadir

a otras a través del habla.

Para poder enviar un mensaje de la manera correcta una persona debe tener ciertas
habilidades o destrezas que permitan a quien nos escucha recibir mejor el mensaje.
Existen varios requisitos necesarios para poder expresar el mensaje que se desea
transmitir a través de expresiones del habla, por lo que se deben considerar los siguientes
factores:

Voz: Consiste en el sonido producido por el aire emitido por los pulmones al salir de la
laringe, haciendo que vibren las cuerdas vocales. A través de estos sonidos (la voz) se
pueden transmitir sentimientos y actitudes, por lo que son considerados como personales
y modulables

Diccion: Es la manera en la que emplean las palabras de un determinado idioma para
formar oraciones, ya sea de manera oral o escrita. También se considera como la forma
adecuada de pronunciar el idioma el hablante, para hacerse entender cuando se expresa
de manera oral.

Fluidez: Es la habilidad que dispone un individuo para de pronunciar las palabras
correctamente con cierta facilidad, de manera continua, haciendo las pausas necesarias,
para que el receptor entienda correctamente la idea expresada.

Volumen: Es la intensidad de la voz que una persona impone al hablar. El volumen de la
voz estd determinado, por las caracteristicas del entorno donde se desarrolle la
comunicacion.

Ritmo: Hace referencia a la velocidad y modulacion en el que se entregan las palabras y
las pausas, para lograr una conversacion adecuada.

Claridad: Se refiere a la manera en la que el interlocutor expresa de manera objetiva y
precisa el mensaje que desea trasmitir.

Coherencia: Hace referencia a la capacidad de emitir un mensaje de manera

comprensible.
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Emotividad: Es la capacidad para proyectar por medio de las palabras la emocion y
pasion necesaria para sensibilizar o persuadir a un auditorio, por parte del hablante; de
esta manera se logra empatia.

Vocabulario: Es una fundamental en el momento de transmitir un mensaje, disponer de

un amplio conocimiento para que pueda ser utilizado las conversaciones cotidianas.

2.5. Técnicas de Expresion Oral
Hacer una presentacion oral sobre un tema frente a un grupo de personas puede realizarse

de forma individual o grupal. Existen muchas formas de realizar actividades de
comunicacion oral siguiendo diversos procedimientos formales e informales que facilitan

el proceso dependiendo del proposito, tema y audiencia, etc.

Estas técnicas se agrupan en:
e Técnicas de Participacion Oral Individual
e Técnicas de Participacion Oral Colectiva

Figura 2 Técnicas de Participacion Oral
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2.5.1. Laconferencia
Es una técnica de expresion oral en la que una persona expone un tema especifico ante

una audiencia, utilizada frecuentemente en contextos académicos, profesionales y
educativos para transmitir conocimientos o presentar ideas. Esta técnica requiere una
cuidadosa preparacion y organizacion del contenido, estructurdndolo en introduccion,
desarrollo y conclusién. La claridad y precision en el uso del lenguaje, la modulacion de
la voz y el uso de recursos visuales complementarios son esenciales para mantener el
interés y la comprension del publico. El conferenciante debe mantener contacto visual y
utilizar gestos que refuercen su mensaje, ademas de manejar adecuadamente el tiempo
asignado para no excederse ni quedarse corto. La interaccion con la audiencia, a través

de preguntas y respuestas, es crucial para fomentar la participacion y aclarar dudas.
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Es una técnica de expresion oral en la que un grupo de expertos discute un tema especifico
frente a una audiencia, ofreciendo diversas perspectivas y conocimientos. Esta técnica
fomenta el intercambio de ideas y el debate constructivo, permitiendo a los panelistas
complementar y contrastar sus puntos de vista.

La estructura tipica de un panel incluye una breve presentacion de cada panelista, seguida
de una discusion moderada por un facilitador que guia el didlogo y asegura la
participacion equitativa de todos los miembros. La interaccion con la audiencia también
es fundamental, con sesiones de preguntas y respuestas que permiten profundizar en los
temas tratados y aclarar dudas. El éxito de un panel depende de la seleccion adecuada de
los panelistas, la preparacion previa de los temas a discutir y la habilidad del moderador

para mantener el enfoque y dinamismo de la conversacion.

Es una técnica de expresion oral en la que varios participantes, generalmente expertos en
un tema especifico, se retinen para discutir y compartir sus puntos de vista en igualdad de
condiciones. A diferencia de un panel, donde hay un moderador que dirige la discusion,
en una mesa redonda todos los participantes tienen la oportunidad de intervenir de manera
equitativa, promoviendo un intercambio dindmico y abierto de ideas. Esta técnica es
particularmente 1til para explorar temas complejos desde multiples perspectivas y
fomentar un didlogo constructivo.

La disposicion fisica suele ser circular, lo que simboliza la igualdad y facilita la
interaccion directa entre los participantes. La mesa redonda puede incluir una sesion de
preguntas y respuestas con la audiencia al final, lo que enriquece atin mas la discusion.
El éxito de una mesa redonda depende de la preparacion adecuada de los temas a tratar,
la seleccion de participantes con conocimientos y opiniones diversas y la capacidad de

los participantes para escuchar y responder de manera respetuosa y coherente.

Es una técnica de expresion oral en la que se permite a todos los participantes expresar
sus opiniones y debatir sobre un tema especifico de manera abierta y democratica. Esta
técnica es especialmente util en contextos educativos, comunitarios y profesionales,
donde se busca fomentar la participacion activa y el intercambio de ideas entre un grupo
amplio de personas. En un foro, generalmente hay un moderador que introduce el tema,
establece las reglas del debate y facilita la discusion, asegurando que todos tengan la
oportunidad de intervenir. Los participantes pueden hacer preguntas, aportar comentarios

;. Ny . 21
Técnicas de comunicacion oral y escrita



» AITEC Guia de estudio

y debatir entre ellos, lo que enriquece el analisis del tema desde multiples perspectivas.
El foro promueve un ambiente inclusivo y colaborativo, donde se valoran todas las
contribuciones y se busca llegar a un entendimiento o conclusiéon comun. La preparacion
previa de los participantes y el moderador es crucial para el éxito del foro, ya que ayuda

a mantener la discusion enfocada y productiva.

Es una técnica de expresion oral en la que varios expertos presentan ponencias formales
sobre diferentes aspectos de un tema especifico, generalmente ante una audiencia
académica o profesional. Cada ponente expone su parte del tema de manera estructurada
y detallada, permitiendo una comprension profunda y multifacética del asunto en
cuestion. Tras las presentaciones, suele haber una sesion de preguntas y respuestas donde
los asistentes pueden interactuar con los ponentes para aclarar dudas y expandir la
discusion. Esta técnica se caracteriza por su formalidad y rigor, requiriendo una
preparacion exhaustiva y el uso de material de apoyo como diapositivas y documentos
escritos. El éxito de un simposio depende de la seleccion adecuada de los ponentes, la
calidad y relevancia de las ponencias, y la habilidad del moderador para coordinar el

evento y facilitar el didlogo entre los participantes y la audiencia.

Es una técnica de expresion oral en la que una persona presenta, de manera estructurada
y detallada, un tema especifico ante una audiencia, con el objetivo de informar y explicar
conceptos, hechos o ideas. Esta técnica es ampliamente utilizada en contextos educativos,
profesionales y académicos, donde la claridad y la organizacion del contenido es
fundamental. Durante una exposicion el orador introduce el tema, desarrolla los puntos
principales con ejemplos y evidencias, y concluye resumiendo la informacion presentada
y destacando los aspectos més importantes. El uso de materiales de apoyo visual, como
diapositivas, graficos y videos, puede enriquecer la exposicion y facilitar la comprension
del contenido por parte de la audiencia. La efectividad de una exposicion depende de la
preparacion exhaustiva del orador, la capacidad de mantener el interés del publico y la

habilidad para comunicar de manera clara y coherente.
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2.5.7. Eldebate
Es una técnica de expresion oral en la que dos o més personas o equipos presentan

argumentos opuestos sobre un tema especifico, con el objetivo de persuadir a la audiencia
0 a un panel de jueces. Cada parte tiene la oportunidad de exponer sus puntos de vista,
refutar los argumentos contrarios y defender sus posiciones utilizando evidencia, logica
y retorica. Esta técnica fomenta el pensamiento critico, el analisis profundo de los temas
y la capacidad de argumentar de manera coherente y persuasiva. Los debates suelen
seguir una estructura formal que incluye una introduccion, rondas de argumentacion,
refutaciones y una conclusion. Un moderador regula el tiempo y asegura que las reglas
del debate se cumplan, manteniendo el orden y la equidad en la discusion. La preparacion
y el conocimiento profundo del tema son esenciales para los participantes, asi como la

habilidad de escuchar y responder de manera efectiva a los argumentos opuestos.

2.6. Reglas ortograficas: La acentuacion.

La acentuacion es un aspecto fundamental de la ortografia en espafiol, que ayuda a indicar
la correcta pronunciacion y significado de las palabras. Las reglas de acentuacion
determinan cudndo se debe usar la tilde (") en una palabra. Aqui se presentan las
principales reglas de acentuacion en espaiol:

e Palabras agudas: Son las que llevan la acentuacion en la ultima silaba. Llevan
tilde si terminan en vocal, -n o -s. Ejemplos: "café¢", "corazon", "compas".

e Palabras graves o llanas: Son las que llevan la acentuacidon en la penualtima
silaba. Llevan tilde si NO terminan en vocal, -n o -s. Ejemplos: "lapiz", "facil",
"arbol".

e Palabras esdrijulas: Son las que llevan la acentuacién en la antepenultima
silaba. Siempre llevan tilde. Ejemplos: "pajaro", "rapido", "cantaro".

e Palabras sobresdrijulas: Son las que llevan la acentuacion en la silaba anterior
a la antepentiltima. Siempre llevan tilde. Ejemplos: "digamelo", "cuéntaselo".

Estas reglas ayudan a mejorar la comprension y la correcta escritura de las palabras en

espaiol, asegurando una comunicacion clara y precisa.

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR EN LA UNIDAD 2

1. Defina qué es el lenguaje y cuales son los mas utilizados por las personas en su vida

cotidiana.
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2. (Cudl es la diferencia entre el lenguaje, la lengua y el habla en el proceso de
comunicacion?

3. Existen una serie de factores que influyen directamente en el logro del objetivo previsto
en una comunicacion y que permiten a los individuos persuadir a sus interlocutores
durante una conversacion. Explique cada uno de ellos.

4. Defina, seglin sus criterios, cudles serian las ventajas y desventajas de la Expresion
Oral.

5. La mesa redonda consta de cuatro fases: la presentacion e introduccion, el cuerpo de la
discusion, la sesion de preguntas y respuestas y la conclusion. Argumente cada una de

estas fases.

5. El es el tipo de lenguaje que se compone de palabras, frases, expresiones
y/u oraciones que se emplean como una forma de transmitir mensajes con la finalidad de
comunicarse o interactuar con las demas personas. Se refiere al lenguaje que emplea el
codigo lingiiistico. Complete la frase con uno de los componentes de la comunicacion
verbal que se muestran a continuacion.
Opciones:

A. Lenguaje verbal

B. Lenguaje facial.

C. Lenguaje no verbal

6. La es aquella que esta enfocada en mantener la relacion

que existe entre el emisor (quien envia el mensaje) y el receptor (el que recibe), durante
la comunicacion, con el objeto de verificar su funcionamiento e iniciar, mantener o
finalizar una conversacion entre los interlocutores, permitiendo su comunicacién de
forma efectiva. Complete la frase con uno de los componentes de la comunicacion verbal
que se muestran a continuacion.
Opciones:

A. Funcion apelativa o conativa.

B. Funcion fatica o de contacto.

C. Funcidn referencial o informativa
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UNIDAD 3: LA REDACCION E INTERPRETACION

3.1.La redaccion de textos.
La redaccion de textos es el proceso mediante el cual se crea contenido escrito con el

proposito de comunicar ideas, transmitir informacion o expresar pensamientos de manera
organizada y efectiva. Este proceso implica planificar el contenido, estructurar las ideas
de forma coherente, utilizar un lenguaje claro y adecuado al publico objetivo y revisar el
texto para asegurar precision y claridad. La redaccion de textos abarca una amplia gama
de géneros y formatos, como ensayos, articulos, informes, cartas, narrativas, entre otros
y es fundamental en contextos académicos, profesionales, creativos y personales en los

que se requiere comunicar mensajes de manera efectiva y comprensible.

3.2.Principales caracteristicas de una buena redaccion.
Una buena redaccion se distingue por varias caracteristicas que aseguran su efectividad

y claridad. Primero, la claridad es fundamental: las ideas deben ser expresadas de manera
comprensible y directa, evitando ambigiiedades. La coherencia asegura que las partes del
texto estén conectadas de forma légica y fluida, facilitando la comprension del lector.
Ademas, la precision es esencial para utilizar términos adecuados y evitar la vaguedad.
La concision permite transmitir el mensaje de manera efectiva, evitando repeticiones
innecesarias y palabras superfluas. La correccion gramatical y ortografica aseguran que
el texto sea profesional y respete las normas lingiiisticas establecidas. Por ultimo, la
estructura organizada y la adecuacion al publico y garantizan que el contenido sea
facilmente accesible y relevante para el lector objetivo. Estas caracteristicas combinadas
dan como resultado una redaccion que cumple su propdsito comunicativo de manera

efectiva y satisfactoria.

Las principales caracteristicas de una buena redaccion incluyen:

e (laridad: La redaccion debe ser facil de entender para el lector. Las ideas deben
estar bien organizadas y presentadas de manera logica.

e C(Coherencia: Las partes del texto deben estar conectadas de manera fluida,
manteniendo una estructura logica y consistente a lo largo del escrito.

e Precision: Utilizar palabras y frases precisas y exactas para transmitir el
significado deseado sin ambigiiedad.

e Concision: Evitar la redundancia y las palabras innecesarias para mantener el

texto claro y directo.
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e Correctitud: Aplicar las reglas gramaticales y ortograficas correctamente,
asegurandose de que el texto esté libre de errores.

e (Cohesion: Utilizar conectores y elementos de transicion adecuados para facilitar
la fluidez y la comprension del texto.

e Adecuacion al publico: Adaptar el estilo y el tono del texto segn el publico al
que esta dirigido, asegurando que sea comprensible y apropiado.

e Originalidad y creatividad: Aportar perspectivas unicas o formas creativas de
presentar las ideas, especialmente en contextos literarios o creativos.

e Organizacion: Presentar las ideas de manera estructurada, utilizando parrafos
bien definidos y organizando la informacion de manera logica.

e Revision y edicion: Repasar el texto para corregir errores, mejorar la claridad y

asegurar que cumpla con los objetivos y requisitos previstos.

Estas caracteristicas son fundamentales para asegurar que una redaccion sea efectiva,
comunicativa y capaz de transmitir informacion de manera clara y comprensible para el

lector.

La lectura es un proceso fundamental mediante el cual una persona interpreta y
comprende un texto escrito. Implica decodificar y entender las palabras y frases para
extraer significado y contexto del contenido. Mas alld de simplemente reconocer las
palabras, la lectura implica comprender el mensaje que el autor intenta transmitir, analizar
sus ideas, conectarlas con conocimientos previos y reflexionar sobre su significado. Este
proceso no solo enriquece el conocimiento y la comprension del mundo, sino que también
mejora las habilidades lingiiisticas, la capacidad de pensamiento critico y la imaginacion.
La lectura puede ser tanto informativa como recreativa, ofreciendo a los lectores acceso
a una amplia gama de ideas, perspectivas y experiencias que enriquecen su vida personal
y académica.

Segliin Quimera (2016) “la lectura es una actividad humana compleja. En ella intervienen
dos aspectos funda- mentales: una actividad fisica (la percepcion visual) y una actividad
intelectual (la comprension mental de lo leido). Estos dos aspectos se encuentran en
interaccion constante, es necesario un adecuado desarrollo ya que de ello depende la

eficacia en la lectura” (p. 21).
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A través de la lectura de diferentes formas, consciente o inconscientemente, a lo largo de

la vida

hemos podido darle sentido al mundo, enriquecer la imaginacion, aumentar el

vocabulario y mejorar la comunicacion. La lectura es una de nuestras actividades

cognitivas mas importantes. Si bien el contenido de la lectura es diverso, también lo son

los estilos de lectura por lo que es importante comprender sus caracteristicas.

Los tipos de lectura se clasifican segin el propdsito y la técnica empleada para abordar

un texto. Aqui una explicacion breve de algunos tipos comunes de lectura:

Lectura de Estudio o Comprensiva: Este tipo de lectura se realiza con el
objetivo de entender profundamente el contenido del texto. El lector se concentra
en captar detalles, analizar conceptos y establecer conexiones entre ideas. Es
comin en contextos académicos y profesionales donde se requiere una
comprension exhaustiva.

Lectura Rapida o de Exploracion: Utilizada para obtener una vision general del
texto sin profundizar en detalles. Es ttil para evaluar rapidamente el contenido y
determinar si se necesita una lectura mas detallada. Se emplea frecuentemente en
la busqueda de informacion preliminar o para revisar material extenso en poco
tiempo.

Lectura Critica o Analitica: Implica un examen profundo y reflexivo del texto.
El lector evalua la validez de las ideas presentadas, cuestiona supuestos, considera
multiples perspectivas y desarrolla un juicio fundamentado sobre el contenido. Es
esencial en el andlisis literario, la investigacion académica y la toma de decisiones
informadas.

Lectura Recreativa o Placer: Se realiza por entretenimiento y disfrute personal.
El lector elige textos como novelas, cuentos o poesia para disfrutar de la narrativa,
la creatividad literaria y la experiencia emocional que ofrece la lectura.

Lectura Selectiva: Enfocada en buscar informacion especifica dentro del texto.
El lector identifica secciones relevantes para responder a preguntas especificas o
satisfacer necesidades particulares de informacion. Es comn en la investigacion
académica, la lectura de noticias o la revision de documentos técnicos.

Lectura de Barrido: Utilizada para encontrar informaciéon rapida y

superficialmente. El lector realiza una lectura rapida del texto, buscando palabras
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claves, frases destacadas o datos especificos. Se emplea para obtener una vision
general y rapida de contenido extenso.

o Lectura de Informacion Especifica: Dirigida a la busqueda de datos concretos
como fechas, cifras o instrucciones practicas. El lector se enfoca en extraer

detalles especificos del texto relevante para una tarea o proyecto especifico.

Cada tipo de lectura tiene su propoésito y técnica distintiva, adaptdndose a diferentes
situaciones y objetivos de lectura. La eleccion del tipo de lectura adecuado depende del

contexto, el contenido del texto y las necesidades especificas del lector.

3.5.1deas principales y secundarias de un texto
Las ideas principales de un texto son los conceptos centrales o fundamentales que el autor

intenta comunicar. Estas ideas representan la informacion mas relevante y significativa
que define el tema principal del texto. Identificar las ideas principales es crucial para

comprender el proposito y el mensaje global del escrito.

En un parrafo, las ideas principales se destacan por ser las afirmaciones mas importantes
que resumen o sintetizan el contenido esencial del texto. Por lo general, estas ideas estan
ubicadas al inicio del texto o se presentan de manera prominente a lo largo de €. Las ideas
principales suelen responder a preguntas como qué se estd discutiendo, cual es el tema

principal, cudl es la tesis o argumento central que sostiene el texto.

Las ideas principales son el nucleo del texto, proporcionando la estructura y la direccion
del contenido mientras guian al lector hacia la comprension completa de lo que se esta
discutiendo o presentando.

Figura 3 Técnicas de Participacion Oral

Brindan informacién que define y amplia el Brindan informacién que amplia las ideas
tema central. principales.

Expresan ideas y conceptos fundamentales. Expresan ideas y conceptos accesorios.

Tienen autonomia. No tienen autonomia.

Tienen mayor jerarquia. Tienen menor jerarquia.

Pueden ser explicitas o implicitas. Siempre son explicitas.

Suelen estar al comienzo de cada parrafo. Suelen estar a partir de la segunda oracion de

cada parrafo.

Nota: Elaboracion Propia.

Las ideas secundarias de un texto son aquellas que complementan o desarrollan las ideas

principales presentadas por el autor. A diferencia de las ideas principales, que constituyen
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el nucleo central del texto, las ideas secundarias ofrecen detalles adicionales, ejemplos,

explicaciones o argumentos que enriquecen y respaldan las ideas principales.

En un parrafo, las ideas secundarias suelen ser las afirmaciones o puntos que
proporcionan contexto, ejemplos especificos, datos adicionales o andlisis detallados para
apoyar y clarificar las ideas principales. Estas ideas secundarias ayudan a ampliar la
comprension del tema tratado en el texto, ofreciendo mas detalles y profundidad sobre

aspectos especificos o casos particulares relacionados con el tema principal.

Identificar las ideas secundarias es importante para captar la complejidad y la riqueza del
argumento o tema presentado en el texto. A menudo, estas ideas secundarias se presentan
en parrafos que siguen a la afirmacién principal o se introducen a lo largo del texto para

desarrollar puntos especificos y fortalecer la coherencia del contenido general.

3.6.Lectura comprensiva.
La lectura comprensiva se refiere a la habilidad de entender y captar el significado

completo de un texto mas alld de las palabras individuales. En un parrafo, la lectura
comprensiva implica no solo decodificar las palabras y frases, sino también interpretar y
conectar las ideas presentadas por el autor. Este proceso incluye identificar la idea central
o el proposito del texto, analizar como se desarrollan los temas y argumentos, y evaluar
criticamente la informacidon para formar una comprension global y coherente del

contenido.

La lectura comprensiva no se limita a entender la informacion explicita; también implica
interpretar significados implicitos, relacionar el texto con conocimientos previos y aplicar
el contenido en contextos relevantes. Es fundamental para el aprendizaje efectivo, la
adquisicion de conocimientos profundos y el desarrollo de habilidades de pensamiento

critico y analisis en diversos dmbitos académicos, profesionales y personales.

3.6.1. Importancia de la lectura comprensiva
La lectura comprensiva juega un papel fundamental en el desarrollo intelectual y personal

de las personas. Permite no solo entender el significado literal de un texto, sino también

interpretar y analizar profundamente sus ideas y argumentos. Esta habilidad es esencial
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en todos los aspectos de la vida, ya que facilita la adquisiciéon de conocimientos, el

pensamiento critico y la toma de decisiones informadas.

En el ambito académico, la lectura comprensiva es crucial para el aprendizaje efectivo.
Permite a los estudiantes entender los conceptos complejos, relacionar ideas y aplicar el
conocimiento en diferentes contextos. Ademas, fortalece habilidades de investigacion y
analisis, preparandolos para enfrentar desafios académicos y desarrollar proyectos

creativos.

Profesionalmente, la capacidad de comprension profunda es esencial para interpretar
documentos técnicos, informes y politicas organizacionales. Los profesionales con
habilidades so6lidas de lectura comprensiva son capaces de tomar decisiones estratégicas

basadas en una evaluacion critica de la informacion disponible.

En el ambito personal, la lectura comprensiva enriquece el vocabulario, mejora la
capacidad de comunicacién y fomenta la empatia al explorar diferentes perspectivas y
experiencias a través de la literatura y otros textos. Ademads, promueve el pensamiento

critico al cuestionar suposiciones y analizar la validez de argumentos presentados.

La lectura comprensiva no solo es una herramienta para entender textos, sino que también
es fundamental para el desarrollo integral de las personas, proporcionando habilidades

que son indispensables en la educacion, la carrera profesional y la vida cotidiana.

Los niveles de comprension lectora se pueden categorizar de diversas formas,
dependiendo de los criterios utilizados para evaluar el grado de entendimiento y analisis
de un texto. Aqui te presento una clasificacion general de los niveles de comprension

lectora:

1. Comprension Literal o Superficial: Este nivel implica entender el significado
explicito del texto. Los lectores pueden identificar hechos, detalles y eventos principales
sin necesidad de interpretacion profunda. Se centra en responder quién, qué, cuando y

donde se menciona en el texto.
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2. Comprension Inferencial: En este nivel los lectores hacen inferencias o conclusiones
basadas en la informacion explicita proporcionada por el autor. Se requiere conectar
detalles y deducir informacion que no estéd explicitamente declarada en el texto, pero que

puede ser sugerida por el contexto.

3. Comprension Critica o Analitica: La comprension critica implica evaluar y analizar
el texto de manera mas profunda. Los lectores no solo comprenden los hechos y detalles,
sino que también evaluan la logica, la coherencia y la validez de los argumentos
presentados por el autor. Se cuestionan supuestos, se consideran diferentes perspectivas

y se desarrolla un juicio informado sobre el contenido.

4. Comprension Evaluativa: En este nivel los lectores son capaces de evaluar el texto
en relacion con sus propias experiencias, conocimientos previos y valores. Pueden formar
opiniones criticas y reflexionar sobre la relevancia y la importancia del texto dentro de

un contexto mas amplio.

5. Comprension Creativa o Reflexiva: Este nivel implica la capacidad de relacionar el
texto con otras ideas, experiencias o conocimientos. Los lectores pueden reflexionar
sobre las implicaciones del texto y generar nuevas ideas o aplicaciones practicas del
contenido leido. La comprension reflexiva fomenta la creatividad y la capacidad de hacer

conexiones significativas entre diferentes conceptos.

Estos niveles de comprension lectora no necesariamente ocurren de manera secuencial y
pueden superponerse en diferentes grados segun el lector, el texto y el contexto de lectura.
Mejorar la comprension lectora implica desarrollar habilidades en cada uno de estos

niveles, lo que permite una interpretacion mas profunda y enriquecedora de los textos.

Existen varias técnicas efectivas para mejorar la comprension lectora. A continuacion se
mencionan algunas de las mas utiles:

1. Prelectura o Exploracion: Antes de comenzar a leer el texto, realiza una exploracion
rapida. Revisa el titulo, subtitulos, graficos o resumenes al inicio para obtener una idea

general del contenido y prepararte para la lectura.
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2. Establecimiento de Objetivos: Define claramente tus objetivos al leer. ;Qué esperas
obtener del texto? Esto te ayudara a enfocarte en la informacion relevante y a mantener

la atencion en los puntos claves.

3. Subrayado y Anotaciones: Subraya las ideas principales y toma notas mientras lees.
Esto te ayuda a destacar la informacion importante y a organizar tus pensamientos para

una mejor retencion y comprension.

4. Identificacion de Palabras Claves: Presta atencion a las palabras claves y términos
técnicos relevantes para el tema. Comprender estas palabras facilitan la comprension

general del texto.

5. Preguntas antes, durante y después de la lectura: Formula preguntas sobre el
contenido antes de empezar a leer, verifica las respuestas durante la lectura y reflexiona

sobre ellas al finalizar. Esto promueve una lectura mas activa y reflexiva.

6. Relectura selectiva: Vuelve a leer secciones del texto que no quedaron claras o que
contienen informacion crucial. La relectura selectiva ayuda a consolidar la comprension

y a resolver cualquier confusion inicial.

7. Contextualizacion: Relaciona el texto con tus conocimientos previos y experiencias.

Esto facilita la comprension al conectar nueva informacion con lo que ya sabes.

8. Resumen y Sintesis: Al finalizar la lectura, resume los puntos principales y sintetiza
la informacion clave. Esto refuerza la comprension al organizar y condensar la

informacion en tus propias palabras.

9. Discusion y Debate: Comparte y discute el contenido del texto con otros. Escuchar
diferentes perspectivas y argumentos fortalece la comprension al considerar puntos de

vista diversos.

10. Practica Regular: Mejorar la comprension lectora requiere practica constante. Lee
regularmente y diversifica los tipos de textos (como libros, articulos, noticias) para

desarrollar habilidades de lectura en diferentes contextos.
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Estas técnicas no solo ayudan a mejorar la comprension lectora, sino que también
fomentan habitos de lectura més efectivos y enriquecedores. Incorporar estas estrategias
en tu rutina de lectura puede hacer una diferencia significativa en tu capacidad para

entender y analizar textos con mayor profundidad y precision.

3.7.Las reglas ortograficas: sinonimos, antéonimos.

Las reglas ortograficas estan relacionadas con la correcta escritura de las palabras en un
idioma especifico, pero los sindnimos y antéonimos son mas bien conceptos lingiiisticos
que se refieren a palabras con significados similares u opuestos, respectivamente. A

continuacion, una breve explicacion de cada uno:

1. Sin6nimeos: Son palabras que tienen significados similares o casi idénticos. Por
ejemplo, "feliz" y "alegre" son sindbnimos porque ambos expresan un estado emocional
positivo. Los sinonimos permiten variar el lenguaje y enriquecer el vocabulario sin

cambiar significativamente el sentido de una frase o texto.

2. Anténimos: Son palabras que tienen significados opuestos o contrarios. Por ejemplo,

AN

"caliente" y "frio" son antonimos porque expresan temperaturas opuestas. Los antonimos
son utiles para contrastar ideas, expresar diferentes matices de significado y crear

oposiciones claras en el lenguaje.

En cuanto a las reglas ortograficas, estas se centran en normas especificas para escribir
correctamente las palabras en un idioma determinado. Incluyen aspectos como la
acentuacion, la correcta utilizacion de letras y signos de puntuacion, la ortografia de
palabras compuestas, entre otros. Estas reglas son fundamentales para asegurar la claridad

y la precision en la comunicacién escrita.
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ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR EN LA UNIDAD 3

1. Exponga las principales caracteristicas que deben estar presentes para lograr una buena
redaccion.
2. Explique los componentes de caracter psicologico que estan presentes durante un
proceso de lectura.
3. La lectura comprensiva es la clave para mejorar el rendimiento y reforzar la manera en
que se leen los textos. Defina los pasos que usted como estudiante debe seguir para
favorecer la lectura comprensiva.
4. El es un diagrama que ayuda a entender un tema en especifico al
visualizar las relaciones entre las ideas y conceptos. Por lo general, las ideas son
representadas en estructuras jerarquicas que se conectan con proposiciones y palabras de
enlace sobre las lineas para explicar las relaciones. Complete la frase con uno de los
conceptos que se muestran a continuacion.
Opciones:

A. Cuadro Sindptico.

B. Rueda de Atributos.

C. Mapa Conceptual.

5. Los son palabras que poseen un significado semejante, aunque su

escritura sea totalmente diferente. Al mismo tiempo, es bueno sefalar que una misma
palabra tendra diferentes sinonimos en sus distintas significaciones. Complete la frase
con uno de los conceptos que se muestran a continuacion.
Opciones:

A. Sin6nimos.

B. Anténimos.

C. Sencillez.
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