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Presentacion

P
o

En esta unidad didactica nos centramos en desarrollar habilidades de composicion que permitan
a los participantes adaptarse a diferentes tipos de textos escritos. Desde la redaccion de cartas
de presentacion y solicitudes hasta la creacion de narraciones, descripciones, textos expositivos
y argumentativos y la composicion de textos en los medios de comunicacion, aprenderemos a
ajustar nuestro estilo y tono segun las caracteristicas especificas de cada género.

A lo largo de dicha unidad aprenderemos a crear cartas de presentacion impactantes, solicitudes
persuasivas y curriculos que destaquen sus habilidades y experiencias de manera efectiva,
mejorando -asi- las oportunidades en el mercado laboral. También conoceremos los puntos mas
importantes a la hora de narrar y describir, asi como a crear discursos a través de los medios de
comunicacion para que nuestro mensaje llegue a nuestro publico.

Al finalizar esta unidad, habremos aprendido a componer y crear textos de todo tipo y de cualquier
geénero, siguiendo las estructuras precisas y con el lenguaje adecuado segun el contexto y el género.
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Objetivos

e Aprender a componer los diferentes textos escritos, adaptandonos a las caracteristicas de
cada género.

e Comprenderlacomposiciony creacion detextos sobrelavidalaboral: cartas de presentacion,
solicitudes o curriculum y su importancia para nuestro desarrollo profesional.

e Aprender a narrar hechos, ideas y sentimientos, asi como a hacer descripciones.

e Componer textos expositivos y argumentativos sobre la vida cotidiana, temas sociales,
culturales, laborales o de divulgacion cientifica.

e Analizar la composicion de los medios de comunicacion y su importancia en la era digital:
cartas al director, columnas de opinidon y mensajes publicitarios.
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1. COMPOSICION DE DIFERENTES TIPOS DE
TEXTOS ESCRITOS, ADAPTANDOSE A LAS
CARACTERISTICAS PROPIAS DE CADA GENERO.

La habilidad para componer diversos tipos de textos escritos, adaptandose a las caracteristicas
propias de cada género, es fundamental en el ambito de la comunicacion. La escritura, como
forma de expresion, adquiere matices especificos segun el propdsito comunicativo y el publico
al que va dirigido. A continuacidn, se exploraran algunos de los principales géneros textuales y
las consideraciones que deben tenerse en cuenta al abordar cada uno.

En primer lugar, el ensayo se presenta como una forma de expresion que permite a la persona
autora desarrollar ideas de manera argumentativa. En este género, es esencial estructurar el
texto en una introduccién que presenta la tesis, un cuerpo donde se desarrollan los argumentos
y una conclusion que recapitula las ideas principales. La coherencia y la cohesion son elementos
clave para asegurar la comprensién de la persona que lo lee.

En contraste, el formato narrativo exige la creacion de una trama envolvente con personajes
bien definidos. La introduccidn, el desarrollo y el disefio deben fluir de manera natural, permitiendo
que la persona que lo lee se sumerja en la historia. La eleccién del punto de vista narrativo y el
uso adecuado de la descripcion son herramientas esenciales para generar una experiencia vivida.

En el ambito académico, la redaccién de informes y trabajos de investigacion requiere precision
y formalidad. La estructura debe incluir elementos como la introduccion, la revisidn de la literatura,
la metodologia, los resultados y las conclusiones. La cita y referencia de fuentes son practicas
cruciales para respaldar la validez de la informacién presentada.

Los textos periodisticos, por su parte, exigen claridad, concision y objetividad. La piramide
invertida, donde la informacion mas relevante se presenta primero, es una técnica comun en la
redaccion periodistica. Ademas, el lenguaje debe ser accesible para llegar a un amplio espectro
de lectores.
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En el ambito publicitario, |a redaccién creativa cobra relevancia. La capacidad de persuasion
se basa en la eleccién cuidadosa de palabras, el uso de metaforas y la creacion de mensajes
impactantes. La brevedad y la contundencia son elementos clave en la redaccion publicitaria.

En resumen, la composicién de diferentes tipos de textos escritos requiere una profunda
comprension de las caracteristicas propias de cada género.

La adaptabilidad en el estilo, tono y estructura es fundamental para lograr una comunicacion
efectiva en diversas situaciones y contextos. La habilidad de ajustarse alas demandas especificas
de cada género textual no solo enriquece la expresion escrita, sino que también fortalece la
capacidad de comunicarse de manera eficaz en la sociedad contemporanea.

¢Qué hemos de tener en cuenta a la hora de componer un texto?

La composicion de textos efectivos requiere la consideracion de varias pautas que contribuyen
a la claridad, coherencia y eficacia comunicativa. Aqui se presentan algunas pautas importantes
a tener en cuenta al redactar:

a.Conoce a tu audiencia: Antes de comenzar a escribir, es esencial tener en cuenta quiénes
seran las personas destinatarias del texto. Adaptar el tono, el estilo y el nivel de formalidad
a la audiencia especifica mejorando la recepcion del mensaje.

b.Define el propdsito: Cada texto tiene un propésito especifico, ya sea informar, persuadir,
entretener o explicar. Aclarar el propdsito desde el principio ayuda a estructurar el contenido
de manera coherente y orientada a los objetivos.

c.Organizacion estructurada: Los textos efectivos suelen tener una estructura clara.
Esto puede incluir una introduccién que presente el tema, un desarrollo que detalle los
puntos clave y una conclusién que sintetice la informacion y destaque las conclusiones o
recomendaciones.

d.Coherencia y cohesion: Mantener una secuencia légica de ideas y utilizar conectores
adecuados contribuye a la coherencia del texto. La cohesion, por otro lado, se logra mediante
el uso de pronombres, referencias y una eleccion precisa de palabras para mantener la
fluidez del discurso.

e.Uso correcto de la gramatica y la puntuacion: La gramatica y la puntuaciéon adecuada
son fundamentales para la comprensién del texto. Los errores gramaticales pueden
distraer a la persona que lee y afectar la credibilidad de la persona que lo escribe. Revisar
cuidadosamente la gramatica, la ortografia y la puntuacion es esencial.
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f. Cuida el estilo de escritura: El estilo de escritura debe ser apropiado para el género del
texto y la audiencia. Puede variar desde un estilo formal y académico hasta un estilo mas
informal y conversacional, segun las circunstancias.

g.Uso efectivo de ejemplos y evidencias: Reforzar tus argumentos o puntos con ejemplos
y evidencias sélidas mejora la credibilidad del texto y ayuda a comprender y conectar con
el contenido. Proporciona detalles especificos, datos relevantes o ejemplos concretos que
respalden tus afirmaciones y fortalecen la persuasién o la argumentacion.

h.Revisa y edita: La revisién es una parte crucial del proceso de escritura. Después de
redactar el texto, tdmate el tiempo para revisarlo en busca de posibles errores, redundancias
o areas de confusion. También puedes pedir a otra persona que revise tu trabajo, ya que
una perspectiva externa, a menudo, identifica aspectos que podrian haber pasado por alto.

i. Atencion a la estructura de parrafos: Organiza tus ideas en parrafos coherentes y bien
estructurados. Cada parrafo deberia abordar una idea principal y estar relacionado de
manera ldgica con el siguiente. Utiliza frases de transicion para facilitar la fluidez entre
parrafos.

j- Cuida la introduccioén y la conclusién: La introduccién debe captar la atencién de la
persona que lo lee y presentar claramente el tema y el propédsito del texto. La conclusion,
por otro lado, debe sintetizar las ideas principales y dejar una impresion duradera. Evita
introducir nueva informacién en la conclusién.

k. Utiliza un lenguaje claro y preciso: Evita la jerga innecesaria o el uso excesivo de palabras
complicadas. Un lenguaje claro y preciso facilita la comprension y asegura que tu mensaje
sea comunicado de manera efectiva.

|. Considera el formato y el disefo: Si creas un documento mas extenso, como un informe
0 un ensayo, preste atencion al formato y al disefio. Utiliza encabezados, vifietas y otros
elementos visuales para facilitar la lectura y la comprension.

Recuerda
Siguiendo estas pautas, las personas que escriben pueden mejorar la
calidad de sus textos y lograr una comunicacion mas efectiva. Adaptar
estas recomendaciones a la naturaleza especifica del texto y del publico
objetivo contribuira a un proceso de composicion mas exitoso.
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1.1.TEXTOSSOBRELAVIDA LABORALY COMUNICACION CONINSTITUCIONES
(CARTAS DE PRESENTACION, SOLICITUDES, CURRICULUM).

La composicion de textos en el ambito laboral y la comunicacion con instituciones es esencial
para establecer relaciones efectivas, transmitir informacion de manera clara y profesional, y lograr
objetivos especificos. Tanto en el entorno laboral como en la interaccidén con instituciones, el uso
de un lenguaje adecuado y la observancia de ciertas pautas son fundamentales. A continuacion
abordaremos los aspectos clave de la composicidon de textos en estos contextos.

1. Lenguaje y pautas en la comunicacién laboral:
e Formalidad y cortesia:

- Cartas y correos electronicos: En la comunicacion laboral escrita, se debe mantener
un tono formal y respetuoso. Utiliza un saludo apropiado, expresa claramente el propdsito
del mensaje y concluye con una despedida cordial.

- Documentos oficiales: En documentos oficiales, como informes o memorandos, se
espera un tono mas formal. Emplea un lenguaje técnico cuando sea necesario, y asegurate
de que la estructura del documento sea clara y facil de seguir.

e Precision y claridad:

- Evita ambigiiedades: La comunicacién laboral no admite ambigiedades. Sé claro y
preciso en la expresion de tus ideas, evitando malentendidos. Utilice un vocabulario
especifico y evite jergas que no puedan ser comprensibles para todos.

e Uso adecuado de documentos:

- Curriculum vitae y cartas de presentacion: En la busqueda de empleo, un curriculum
vitae y una carta de presentacion bien redactados son cruciales. Destaca tus habilidades
y experiencias de manera clara, adaptandote a los requisitos del trabajo en cuestion.

- Propuestas comerciales y acuerdos: En el ambito laboral, las propuestas y acuerdos
deben redactarse de manera clara y persuasiva. Utiliza un lenguaje que destaque los
beneficios y sea convincente. En las negociaciones, mantén un tono colaborativo.

e Revision y edicion:
- Correccion gramatical: Antes de enviar cualquier comunicacion escrita, ya sea un correo

electronico o un informe, revisa cuidadosamente la gramatica y la ortografia. Errores en la
escritura pueden afectar negativamente la percepcion de tu profesionalismo.
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2. Comunicacion con instituciones:
e Protocolo formal:

- Cartas a instituciones: En la correspondencia con instituciones, como bancos o
entidades gubernamentales, sigue un protocolo formal. Utiliza un lenguaje respetuoso,
incluye tu informaciéon de contacto y sé claro en la descripcién de tus consultas o
solicitudes. Es importante incluir cualquier informacién adicional requerida y respetar los
protocolos establecidos por la institucion.

Documentacion legal:

- Redaccion de contratos y documentos legales: Cuando se trata de redactar contratos
u otros documentos legales, la precision es fundamental. Utilice un lenguaje claro y
especifico para describir los términos y condiciones. En algunos casos, puede ser
necesario buscar asesoramiento legal para asegurar la validez y la claridad del documento.

Solicitud de informacion:

- Cartas formales de solicitud: Si necesita solicitar informacion a una institucion, redacte
unacartaformal. Especifica claramente lainformacion que necesitasy proporciona detalles
sobre como deseas recibirla. Sé respetuoso y agradece de antemano la colaboracion.

Informes y comunicados:

- Informes a instituciones: La redaccion de informes dirigidos a instituciones debe seguir
pautas especificas. Utiliza un formato claro y estructurado que facilite la comprension.
Incluye datos relevantes y conclusiones con recomendaciones o conclusiones claras.

Respuestas a comunicados oficiales:

- Respuestas profesionales: Al responder a comunicados oficiales de instituciones,
mantenga un tono profesional y respetuoso. Responde de manera clara a las consultas
planteadas y proporciona la informacion solicitada de manera completa.

Uso de formularios:

- Completar formularios: Cuando se requiera completar formularios, asegurese de
proporcionar informacion precisa y completa. Lee atentamente las instrucciones y sigue
el formato establecido.

Seguimiento adecuado:

- Seguimiento a solicitudes o consultas: Si ha enviado una solicitud o consulta a una
institucioén, es apropiado realizar un seguimiento de manera respetuosa. Pregunta sobre
el estado de tu solicitud y agradece nuevamente por su atencion.
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e Confidencialidad:

- Manejo de informaciéon confidencial: En cualquier tipo de comunicacién laboral o
con instituciones, respeta la confidencialidad de la informacion. Evite compartir datos
sensibles sin la autorizacion adecuada y utilice canales seguros cuando sea necesario.

Importante
Tanto en la vida laboral como en la comunicacién con instituciones, la
composicién de textos efectivos requiere un enfoque profesional, claro y
respetuoso. Adaptar el lenguaje y las pautas a la situacion especifica garantiza
que la comunicacion sea exitosa y que se logren los objetivos planteados.

La atencion a detalles y la revision cuidadosa son practicas que contribuyen
significativamente a la calidad de la comunicacion escrita en estos contextos.

Cartas de presentacion:

Las cartas de presentacion son documentos escritos que acompanan al curriculum vitae y
que sirven para presentar a la persona candidata y destacar las razones por las cuales es idonea
para un puesto de trabajo especifico. Estas cartas complementan la informaciéon contenida
en el curriculum, permitiendo expresar, de manera mas detallada, sus habilidades, experiencia
y motivacién para el puesto.

Tipos de cartas de presentacion:
1. Carta de presentacion general:
- Propédsito: Se utiliza para presentar ala persona candidata de manera general, destacando

sus habilidades y experiencia en un formato mas amplio.

- Cuando usar: En situaciones donde a la persona candidata busca oportunidades
laborales en diversas areas o sectores.

2. Carta de presentacion especifica:
- Propdsito: Adaptada para un trabajo o industria en particular, destacando cémo las

habilidades y experiencia a la persona candidata se alinean con los requisitos especificos
del puesto.

- Cuando usar: Para aplicar a un puesto de trabajo con requisitos particulares.
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3. Carta de presentacion de networking:

- Propésito: Se utiliza en situaciones de networking para presentar a contactos
profesionales, expresar interés en oportunidades futuras y establecer conexiones.

- Cuando usar: Al conectarse con profesionales de la industria o participar en eventos de
networking.

4. Carta de presentacion de referencia:

- Propdsito: Utilizada cuando una persona conocida o referente recomienda a la persona
candidata para un puesto especifico.

- Cuando usar: Cuando se cuenta con una referencia y se desea enfatizar esa conexion.
¢Se adjuntan siempre al Curriculum?
Si bien no siempre es obligatorio, adjuntar una carta de presentacién es una practica
recomendada. En muchos casos, los beneficios aprecian el esfuerzo adicional y la personalizacion

que demuestra una carta de presentacion. Ademas, proporciona al personal empleador informacion
adicional sobre a la persona candidata y su interés especifico en el puesto.

¢Como redactar una carta de presentacion y qué aspectos clave se deben tener en cuenta?

1. Encabezado y saludo:

- Encabezado: Incluye tu informacion de contacto y la de la persona destinataria.
- Saludo: Dirigete a la persona destinataria de manera formal y especifica.

2. Introduccion:

- Presentacion: Indica el puesto al que estas aplicando y como te enteraste de la
oportunidad.

3. Cuerpo de la carta:

- Destaca experiencia y habilidades: Detalla cédmo tu experiencia y habilidades se
alinean con los requisitos del puesto.

- Ejemplos concretos: Proporciona ejemplos especificos que respalden tus afirmaciones.

- Personalizacion: Asegurese de que la carta esté personalizada para la empresa y el
puesto.

- Motivacion y enfoque en el puesto:
- Expresa tu motivacion: Destaca por qué estas interesado en el puesto y en la empresa.

- Enfécate en la contribucion: Indica cémo puedes contribuir al éxito de la empresa.
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4. Cierre:

- Solicitud de entrevista: Expresa tu interés en una entrevista para discutir tu idoneidad
para el puesto.

- Agradecimiento: Agradece al personal empleador por considerar tu solicitud.

5. Despedida:

- Firma formal: Utiliza una despedida formal y firma la carta.

Ademas de esto, tendremos en cuenta:

e Formato y longitud: brevedad y claridad: Mantenga la carta concisa, generalmente una
pagina, y utilice un formato claro y legible.

e Revision: correccion de errores: Revise la carta cuidadosamente para evitar errores
gramaticales o de ortografia.

A continuacion, ponemos un ejemplo de una carta de presentacion:

Carlas Torres

555 55 55 55
ejemplo@ejemplo.es

19 de abril de 2023

Dpto. Recursos Humanos

Centro de Salud Mental Montserrat
Joaquin Sorolla, 8

45290, Ador, Valencia
55555555

ejemplof@ejemplo.es

Asunio; Coomdinadora de enfermeria para residencia de salud mental
Estmado Sr. Medina:

Graduada en enfermena con matricula de honor y con un master en enfermena psiquiatnca
y salud mental, me encantaria, para el desarrollo de mi carrera profesional, tener |a
oportunidad de unirme al increible equipo del centro Moniserral y de contribuir, con mis
compelencias, al bienestar psicolisico de los pacientes de la residencia.

Como coordinadora de enfermeria para la fundacion Jiménez Castro, que es el puesto mas
recente que desempené, tuve la oporiunidad de ampliar mis conocimientos sobre el
diagnostico y tratamiento de la depresion, la ansiedad y los trastomos de la conducta
alimentana, a la vez que me encargaba del contral v seguimiento de los 98 pacientes del
oentro.

Gracias a mi experiencia y a mi orientacidn al paciente, que se basa en un cuidado
continuo, compasivo ¥y empalico, considero que podria ser una excelenle incorporacion para
su equipo. Adjunto mi curriculum y quedo a la espera de su pronia respuesta.

Atentamente,
Carlas Tomes

Ejemplo carta de presentacion.
Fuente: www.ayudacv.es

; om
P Financiado por P e Plan de Recuperacion
* * = il 7 MINISTERIO o ’
la Union Europea ﬁﬁ"wﬁ DETRABAJO I Transformacion
o e rm—_— glﬂl@é Y ECONOMIA SOCIAL W v Resiliencia Castilla-LaMancha



Comunicacion en lengua
castellana ‘ Nive| 3 15

UDT11: Composicion de textos

Recuerda
Una carta de presentacion bien redactada puede marcar la diferencia al solicitar un
trabajo. Es una oportunidad para destacar tus habilidades, experiencia y personalidad de
manera mas detallada que en el curriculum. Adaptar cada carta al puesto especificoy a
la empresa, aumenta las posibilidades de captar la atencién del personal contratante.

Solicitudes:

Las solicitudes son documentos escritos que los individuos envian a personas compaferas,
instituciones educativas, organizaciones u otras entidades con el objetivo de expresar su interés
en un puesto, programa académico o beneficio especifico. Estas solicitudes pueden variar en su
formato y contenido dependiendo del propdsito y de la persona destinataria. Exploraremos los
tipos de solicitudes mas comunes en el ambito laboral y académico, asi como algunos aspectos
clave a considerar al redactarlas.

Tipos de solicitudes en el ambito laboral:
1. Solicitud de empleo:

- Propdsito: Presentar la candidatura de una persona para un puesto de trabajo especifico.

- Contenido clave: Informacion personal, experiencia laboral, educacién, habilidades
relevantes y motivacion para el puesto.

2. Solicitud de practicas profesionales:
- Propdsito: Solicitar la oportunidad de realizar practicas profesionales para adquirir
experiencia laboral.

- Contenido clave: Detalles sobre la institucion educativa, area de interés, duracién y
razones para realizar las practicas.

3. Solicitud de referencia laboral:
- Propédsito: Solicitar una referencia de un empleador anterior para respaldar la candidatura
a un nuevo puesto.

- Contenido clave: Detalles sobre el puesto anterior, duracién del empleo y razén para
solicitar la referencia.
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4. Solicitud de ascenso:
- Propdsito: Manifestar el interés en ser considerado para una promocién dentro de la
empresa.

- Contenido clave: Logros laborales, habilidades mejoradas y razones para ser
consideradas para el ascenso.

¢Como redactar solicitudes y qué aspectos se deben incluir?
1. Encabezado y saludo:

- Encabezado: Incluye tu informacion de contacto y la de la persona destinataria.
- Saludo: Dirigete de manera formal y especifica a la persona destinataria.

2. Introduccion:

- Propdsito: Explica claramente el propdsito de la solicitud.
- Motivacion: Siempre incluye una declaraciéon de motivacion para la solicitud.
3. Cuerpo de Solicitud:
- Detalles especificos: Proporciona informacion detallada y especifica sobre tu
experiencia, habilidades o logros relacionados con la solicitud.

- Justificacion: Enfatiza por qué eres la persona candidata adecuada para la posicion o
beneficio.

4. Solicitud de documentos adjuntos:
- Incluye documentos relevantes: Si es necesario, menciona que se adjuntan documentos
adicionales como curriculum vitae, cartas de recomendacion o transcripciones académicas.

5. Cierre:

- Expresa gratitud: Agradece a la persona destinataria por considerar tu solicitud.

- Disposicionaentrevista: Indicatu disposicion para entrevistas o proporcionainformacion
adicional si es necesario.

6. Despedida:

- Firma formal: Utiliza una despedida formal y firma la solicitud.

7. Revision:

- Correccion de errores: Revise la solicitud cuidadosamente para evitar errores
gramaticales o de ortografia.
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8. Adaptacion al proposito:

- Personaliza la solicitud: Asegurate de que la solicitud esté adaptada al propdsito
especifico ya la entidad receptora.

Recuerda
La redaccion de solicitudes efectivas implica ser clara, concisa y persuasiva. Personalizar
cada solicitud y resaltar cémo tu perfil se alinea con los requisitos o expectativas
establecidas, aumenta las posibilidades de obtener una respuesta positiva.

Ademas, seguir las pautas especificas proporcionadas por la entidad
receptora contribuira a una presentacion exitosa de la solicitud.

Curriculum vitae

Un curriculum vitae, comun conocido como CV, es un documento que resume la educacion,
experiencia laboral, habilidades y logros de una persona. Su propdsito principal es presentar de
manera clara y concisa la informacion relevante para la busqueda de empleo, oportunidades
académicas u otras aplicaciones profesionales. A continuacion, se detalla qué se incluye,
generalmente, en un plan de estudios:

1. Datos personales:

- Nombre completo.
- Informacidén de contacto (direccion, teléfono, correo electrénico).
2. Resumen o perfil profesional: Una breve descripcion que destaque las habilidades y

experiencia clave de la persona candidata, asi como sus objetivos profesionales.

3. Educacion:

- Grados académicos obtenidos.
- Instituciones educativas.
- Fechas de graduacion.

- Honores académicos (si aplica).
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4. Experiencia laboral:

- Historial laboral en orden cronoldgico inverso.
- Nombres de las empresas.
- Fechas de empleo.
- Titulos de los puestos ocupados.
- Descripcion de responsabilidades y logros.
5. Habilidades:
- Enumeracién de habilidades especificas relevantes para el trabajo o la industria, tanto
habilidades técnicas (hard skills) como habilidades interpersonales (soft skills).
- Habilidades duras y habilidades blandas:

- Las hard skills son habilidades técnicas especificas y cuantificables que se pueden mediry
evaluar con precision. Estas habilidades son aprendidas a través de la educacion, laformacion
y la experiencia laboral. Algunos ejemplos comunes de habilidades duras incluyen:

- Conocimientos técnicos (programacion, disefio grafico, contabilidad).

- Competencias informaticas (manejo de software especifico).

- Idiomas y habilidades lingisticas.

- Certificaciones y calificaciones académicas.

Habilidades blandas:

- Las soft skills, por otro lado, son habilidades interpersonales y de comunicacién que
reflejan como una persona interactua con las demas en el entorno laboral. Estas

habilidades son menos tangibles, pero son cruciales para el éxito profesional y el trabajo
en equipo. Algunos ejemplos de habilidades blandas incluyen:

- Habilidades de comunicacion efectiva.

- Trabajo en equipo y colaboracion.

- Habilidades de resolucion de problemas.

- Empatia y capacidad para trabajar con diversidad.
- Adaptabilidad y flexibilidad.

6. Certificaciones y formacion adicional:

- Cualquier certificacion relevante para el trabajo.

- Cursos adicionales o formacién profesional.
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7. Idiomas:

- Nivel de habilidad en otros idiomas, si es aplicable.
8. Proyectos y logros:
- Detalles de proyectos especificos en los que la persona candidata ha trabajado y logros
destacados.

9. Referencias:

- Opcionalmente, se pueden proporcionar referencias profesionales.

O

Importante
Un curriculum efectivo destaca tanto las habilidades duras como las habilidades blandas,
ya que las empresas buscan persona candidatas que no solo tengan las habilidades
técnicas necesarias, sino también las habilidades personales que contribuyen al
buen desempefo en el entorno laboral y al logro de los objetivos organizativos.

1.2. NARRACIONES Y DESCRIPCIONES DE EXPERIENCIAS, HECHOS, IDEAS Y
SENTIMIENTOS.

La composicion y creacion de narraciones y descripciones son habilidades fundamentales
en la expresion escrita que permiten transmitir experiencias, hechos, ideas y sentimientos de
manera efectiva. Estos dos enfoques tienen objetivos distintos, pero complementarios en la
escritura, y ambos son esenciales para crear textos ricos y cautivadores. A continuacion, se
exploraran los elementos clave de la composicion de narraciones y descripciones.

Narraciones:

Las narraciones son relatos de eventos o experiencias que siguen una secuencia temporal. Al
escribir una narracion, es crucial considerar:

1. Estructura narrativa:

- Introduccion: Presenta el contexto y establece el tono para la narracion.

- Desarrollo: Expone los eventos de manera secuencial, conectando cada parte de la

historia.
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- Climax: Punto culminante de la historia, donde la tension o la accién alcanzan su punto
maximo.

- Desenlace: Resolucion de la trama y cierre de la historia.
2. Personajes desarrollados:
- Caracterizacion: Crea personajes con caracteristicas distintivas y desarrolla sus
personalidades a lo largo de la narracién.
- Dialogo: Utiliza el didlogo para dar vida a los personajes y avanzar en la trama.
3. Ambiente y contexto:
- Descripcion del entorno: Proporciona detalles sobre el lugar y el tiempo en el que se
desarrolla la historia.

- Contexto histérico o cultural: Enriquece la narracion con detalles que contextualizan
los eventos.

4. Punto de vista narrativo:

- Primera persona: Utiliza "yo" para narrar desde la perspectiva de un personaje.
- Tercera persona: Narrador externo que observa los eventos desde fuera.

- Omnisciente o limitado: Determina el grado de conocimiento del narrador sobre los
pensamientos y sentimientos de los personajes.

5. Técnica literaria:
- Simbolismo, metaforas, ironia: Incorpora elementos literarios para enriquecer la
narrativa y transmitir significados mas profundos.
Descripciones:

Las descripciones se centran en retratar lugares, personas, objetos o experiencias de
manera detallada y vivida. Para una descripcién efectiva, considera:

1. Detalles sensoriales:

- Vista, oido, olfato, tacto, gusto: Utiliza palabras que evocan los sentidos para crear una
imagen mas completa y envolvente.
2. Seleccion de palabras precisas:
- Adjetivos y adverbios: Selecciona términos descriptivos que afiaden riqueza al retrato

sin caer en excesos.

- Lenguaje figurado: Emplea metaforas o comparaciones para dar vida alas descripciones.
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3. Organizacion espacial:

- De lo general a lo especifico: Comienza con una vision general, y, luego, profundiza en
detalles especificos.

- Orden légico: Organiza la descripcion de manera que tenga sentido para la persona que lee.
4. Propdsito de la descripcion:
- Objetivo: Determina si la descripcion busca transmitir una impresion general, resaltar
detalles especificos o evocar emociones.
5. Enfoque en los sentimientos:
- Emociones y estado de animo: Utiliza descripciones para transmitir el ambiente
emocional del lugar o la experiencia.

6. Voz del narrador:

- Neutra, subjetiva u objetiva: Ajusta la voz narrativa segun el efecto deseado.

Integracion de Narraciones y Descripciones:

Ambos elementos son interdependientes. Las narraciones, a menudo, requieren descripciones
para situar a los lectores en el escenario; mientras que las descripciones pueden incorporar
elementos narrativos para dar vida a los detalles. La integraciéon eficaz de ambos enfoques
enriquece la calidad de la escritura y catapulta a las personas que leen directamente al mundo
que la persona que lo escribe esta creando.

Recuerda
Al aplicar técnicas literarias, seleccionar cuidadosamente el lenguaje y
considerar el propdsito y la audiencia, las personas que escriben pueden crear
textos envolventes y memorables que cautivaran a las personas que lo leen,
y les permitiran sumergirse en las experiencias y mundos imaginados.

¢Como componer una buena narracion?

Componer una buena narraciéon implica una combinacion de elementos estructurales,
creatividad y atencidn a los detalles.
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Aqui te dejo algunas pautas que pueden ayudarte a crear una narracion efectiva:

1. Define tu propédsito: Antes de comenzar, aclara el propdsito de tu narraciéon. ;Quieres
informar, entretener, persuadir o explorar emociones especificas?

2. Desarrolla personajes vividos: Construye personajes complejos y creibles. Defina sus
motivaciones, caracteristicas fisicas y emocionales, y cdmo evolucionan a lo largo de la historia.

3. Establece un ambiente detallado: Describe el entorno con detalles que estimulan los
sentidos. La ambientacion contribuye a la inmersion de la persona que lo lee en la historia.

4. Crea una estructura clara: Utiliza una estructura narrativa que incluye una introduccion,
desarrollo, climax y desenlace. La clara organizacion facilita la comprension.

5. Introduccion atractiva: Captura la atencién de la persona que lo lee desde el principio.
Utiliza un gancho intrigante que plantee preguntas o genere curiosidad.

6. Desarrollo gradual: Dosifica la informacion y los eventos de manera gradual. Evita revelar
todo de inmediato; permite que la trama se desarrolle de manera natural.

7. Cuida el ritmo: Controla el ritmo de la narracién. Alterna entre momentos de tension y
momentos mas pausados para mantener el interés.

8. Dialogo significativo: Utiliza el didlogo para revelar la personalidad de los personajes y
avanzar en la trama. Asegurate de que sea auténtico y contribuya al desarrollo de la historia.

9. Utiliza elementos literarios: Incorpora simbolismos, metaforas y otras figuras literarias
para enriquecer la narrativa y agregar capas de significado.

10. Construye tension: Introduce conflictos o desafios que mantengan a las personas que lo
leen interesadas. La tension es esencial para mantener el impulso de la historia.

11. Cierre satisfactorio: Proporciona un desenlace que cierre la historia de manera
satisfactoria. Resuelva los conflictos de manera coherente y deje una impresion duradera.

12. Revisay edita: Después de escribir, revisa tu narracion en busca de errores gramaticales,
incoherencias o areas de mejora. La revision es esencial para pulir la narrativa.

13. Sé consistente con el tono y estilo: Mantén la coherencia en el tono y el estilo a lo largo
de la narracion. Esto contribuye a una experiencia de lectura mas armoniosa.

14. Considere la perspectiva narrativa: Elige cuidadosamente si narraras en primera, segunda
o tercera persona. La perspectiva afecta la relacion de la persona que lee con la historia.

15. Solicita retroalimentacion: Comparte tu narracion con otras personas para obtener
opiniones y sugerencias. La retroalimentacion externa puede proporcionar perspectivas

valiosas.
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Recuerda
Recuerda que cada narracién es Unica, y estas pautas son flexibles. Adaptarlas
a la naturaleza especifica de tu historia y tu estilo personal es clave para crear
una narracion auténtica y atractiva. Experimenta con diferentes técnicas y
enfoques hasta encontrar el equilibrio que mejor se ajusta a tu visién creativa.

1.3. TEXTOS EXPOSITIVOS Y ARGUMENTATIVOS SOBRE LA VIDA COTIDIANA,
TEMASSOCIALES CULTURALES,LABORALES O DEDIVULGACIONCIENTIFICA.

Los textos expositivos y argumentativos son formas de escritura que buscan informar,
explicar o persuadir sobre un tema especifico. A continuacion, proporcionaremos pautas
para componer textos expositivos y argumentativos sobre temas de la vida cotidiana, sociales,
culturales, laborales o de divulgacion cientifica.

Textos Expositivos:

1. Claridad en la estructura: Organiza el texto de manera légica con una introduccién,
desarrollo y conclusion clara. Cada seccidon debe contribuir al entendimiento de la persona
que lo lee.

2. Presentacion de informacion: Los datos proporcionados y hechos relevantes de manera
objetiva y verificable. Utiliza ejemplos, estadisticas y ejemplos concretos para respaldar tus
puntos.

3. Lenguaje claro y preciso: Utiliza un lenguaje claro y accesible. Evita jergas innecesarias y
asegurese de que la terminologia sea comprensible para su audiencia.

4. Definicion de términos: Si introduces términos técnicos o especializados, proporciona
definiciones claras para garantizar la comprension del lector.

5. Ejemplos ilustrativos: Incluye ejemplos que ilustran tus puntos y ayudan a la persona que
lo lee a visualizar la informacion. Los ejemplos hacen que la informacidn sea mas concreta
y aplicable.

6. Relacion con la vida cotidiana: Conecta la informacion con la vida cotidiana de la persona
que lo lee para que pueda ver la relevancia y aplicabilidad del contenido.
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7. Neutralidad y objetividad: Mantén una perspectiva neutral y objetiva. Evita expresar
opiniones personales y enfécate en presentar hechos de manera imparcial.

8. Recapitulacion: Al final del texto, proporciona un resumen o recapitulacion de los puntos
clave para consolidar la comprensién del lector.

Textos Argumentativos:

1. Tesis clara y contundente: Establece una tesis clara al principio del texto para indicar tu
posicion sobre el tema. La tesis debe ser especifica y convincente.

2. Evidencia solida: Respalda tu tesis con evidencia soélida, como datos, ejemplos,
investigaciones o testimonios. Cuanta mas evidencia tengas, mas persuasivo sera tu
argumento.

3. Organizacion légica: Organiza tus argumentos de manera logica. Cada parrafo debe
contribuir a fortalecer tu posicion y refutar posibles contraargumentos.

4. Contraargumentos y refutacion: Considera posibles contraargumentos y refutalos de
manera efectiva. Esto fortalece tu posicion al abordar posibles objeciones.

5. Vocabulario persuasivo: Utiliza un vocabulario persuasivo y convincente. Las palabras y
frases impactantes pueden mejorar la efectividad de tu argumento.

6. Tono apropiado: Ajusta el tono segun tu audiencia y el propdsito del texto. Mantén un tono
respetuoso incluso al discutir puntos de vista opuestos.

7. Conclusidn poderosa: La conclusion debe reafirmar tu tesis y resumir, brevemente, tus
argumentos mas fuertes. Deja una impresion duradera en la persona que lo esta leyendo.

8. Revision critica: Revisa tu texto criticamente para identificar debilidades en tu argumento.
Asegurese de que la evidencia sea solida y la I6gica sea coherente.

9. Propuesta de accion (si es apropiado): Si tu objetivo es motivar a la accién, proporciona
una solucién o un paso de accion concreto que respalde tu posicion.

10. Audiencia considerada: Ten en cuenta a tu audiencia al elaborar tu argumento. Ajusta tu
enfoque segun el nivel de conocimiento y las creencias preexistentes de tu publico.

¢Como se componen estos textos?

Componer y escribir textos expositivos y argumentativos implica seguir una serie de pasos y
pautas para asegurar claridad, coherencia y persuasion.
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1. Seleccion del tema: Elige un tema que sea relevante y de interés para su audiencia.
Asegurese de que haya informacidn objetiva y verificable disponible sobre el tema.

2. Investigacion: Investiga a fondo el tema. Recopila datos, hechos y ejemplos relevantes que
respalden la informacién que planeas presentar.

3. Organizacion estructurada: Planifica la estructura de tu texto. Organiza la informacién de
manera légica, ya sea siguiendo una secuencia cronolégica, comparativa o tematica.

4. Introduccion clara: La introduccion debe establecer el propdsito del texto y presentar,
brevemente, la informacion que se cubrird. Puedes incluir una tesis, aunque en los textos
expositivos no suelen ser tan enfocados como en los argumentativos.

5. Desarrollo detallado: Cada parrafo debe abordar un aspecto especifico del tema.
Proporciona detalles, ejemplos y datos relevantes para ampliar la comprension de la persona
que lo esta leyendo.

6. Conexiones légicas: Utiliza conectores y frases de transicion para garantizar una fluidez
en la lectura y para conectar las diferentes secciones de su texto.

7. Recapitulacion en la conclusion: En la conclusién, resuma los puntos clave y proporcione
una recapitulacion de la informacién presentada. No introduzcas nuevos temas aqui.

8. Revision y edicion: Revisa tu texto para asegurarte de que la informacion sea precisa,
coherente y esté presentada de manera clara. Edita cualquier error gramatical o estructural.

Recuerda
Al seguir estas pautas, podras componer textos expositivos y argumentativos
efectivos que informen o persuadan de manera clara y convincente sobre temas
de la vida cotidiana, sociales, culturales, laborales o de divulgacion cientifica.

1.4. TEXTOS PROPIOS DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION (CARTAS AL
DIRECTOR, COLUMNAS DE OPINION, MENSAJES PUBLICITARIOS).

En los medios de comunicacion también es importante conocer cémo componer los diversos
textos, como las cartas al director, las columnas de opinién y mucho mas los mensajes
publicitarios, debido a que actualmente el marketing se hace de manera escrita y visual.
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Cartas al director.

La composiciéon de cartas al director es una forma de expresion escrita dirigida a los medios
de comunicacion, especificamente al personal editor o direccién de un periddico, revista u
otro medio. Estas cartas brindan a los lectores y las lectoras la oportunidad de compartir sus
opiniones, comentarios o preocupaciones sobre diversos temas.

Veamos algunas de sus caracteristicas:

1. Identificacion clara: Incluye tu nombre completo, direccién y numero de teléfono al inicio
de la carta. Algunos medios pueden solicitar solo tu nombre y lugar de residencia.

2. Encabezado preciso: Utiliza un encabezado claro y directo que resume el tema de la
carta. Captura la atencion de la persona que lee desde el principio.

3. Saludo formal: Dirigete al destinatario de manera respetuosa y utiliza un saludo formal,
como "Estimado Editor" o "Senor/a Director/a".

4. Presentacion del tema: Introduce el tema de manera concisa y contextualiza el problema
o la opinién que deseas compartir. Sé claro y directo en tu presentacion.

5. Desarrollo de argumentos: Desarrolla tus argumentos de manera clara y estructurada.
Presenta evidencia, datos o ejemplos para respaldar tus puntos de vista. Organiza tus ideas
de manera légica.

6. Estilo conciso: Mantén tu carta breve y al punto. La mayoria de las cartas al director tienen
restricciones de espacio, por lo que es crucial ser conciso sin perder la esencia del mensaje.

7. Ejemplos y anécdotas: Utiliza ejemplos concretos y anécdotas para ilustrar tus puntos.
Esto puede hacer que tu carta sea mas atractiva y facil de entender.

8. Respecto a las normas editoriales: Asegurate de cumplir con las normas y pautas del
medio al que estas escribiendo. Algunos medios tienen restricciones de longitud o requisitos
especificos.

9. Evitar lenguaje ofensivo: Evita el lenguaje ofensivo o despectivo. Exprésate de manera
respetuosa, incluso si estas en desacuerdo con el enfoque o la posicion del medio.

10. Propuestas constructivas: Si estas planteando un problema, sugiere soluciones o
propuestas constructivas. Esto puede fortalecer tu argumento y demostrar un enfoque
proactivo.

11. Cierre fuerte: Concluye tu carta reafirmando tu posicion y destacando la importancia del
tema. Deja una impresion duradera en la persona que lo esta leyendo.
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12. Firmay datos de contacto: Finaliza tu carta con unafirmaformaly proporciona, nuevamente,
tus datos de contacto. Esto permite que el medio se comunique contigo si es necesario.

13. Revision cuidadosa: Revisa tu carta cuidadosamente para corregir errores gramaticales,
ortograficos y de estilo. Una carta bien escrita aumenta la probabilidad de ser publicada.

14. Envio segun Instrucciones: Envia tu carta segun las instrucciones proporcionadas por el
medio. Algunos medios aceptan envios por correo electrénico, mientras que otros requieren
un formulario en linea.

Sr. Director 1 > { }

A diario somos testigos de cdmo los Tumadores
contaminan el ambiente, obligdndonos a res pirar su
nocivo humo y, ademas, ensuciando el suelo oon sus

colillas.

Lat acclones de los fumadores perudican
enormemente la salud de todos los chilenos gue hemos g
decidido no fumar, sin embargo vemos que nadie hace

algo al respecto

Es por esto gue creo urgente que se apruebe en el
congreso una ley gue restringa las libertades con las que
cuentan, prohibiéndoles fumar en la via pdblica, pero
que 583 una ley que no demaore mucho en el congreso
como ha sucedido siempre en este pais

Sin otro particular, se despide. | >

José Ignacio [ _> [ ]

Ejemplo Carta al director.
Fuente: www.profesormaximiliano.blogspot.com

Columnas de opinion.

Las columnas de opinion son textos redactados por personas expertas, comentaristas o
personalidades reconocidas que expresan sus opiniones y analisis sobre temas de actualidad,
cultura, politica u otros asuntos relevantes. Estas columnas suelen aparecer, regularmente, en
periddicos, revistas o plataformas digitales. Aqui te presentamos algunas pautas para la
composicién de columnas de opinion efectivas:

1. Claridad en la tesis: Define claramente la tesis o el punto central de tu columna. Debes
expresar tu opinién de manera directa y contundente desde el principio.
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2. Conocimiento del tema: Demuestra un conocimiento profundo del tema sobre el cual
estas escribiendo. La credibilidad de la persona que escribe es esencial para persuadir a
los lectores.

3. Audiencia considerada: Conoce a tu audiencia. Ajusta tu tono y estilo al publico al que te
estas dirigiendo, ya sea mas general o especializado.

4. Estructura clara: Organiza tu columna de manera estructurada con una introduccion,
desarrollo y conclusién. Asegurese de que la l6gica fluya de manera natural.

5. Analisis profundo: Proporciona un analisis profundo y reflexivo del tema. No te limites a
exponer tu opinion; respaldala con argumentos solidos, datos y ejemplos.

6. Estilo personal: Utiliza un estilo personal y distintivo. Las columnas de opinion suelen
permitir un tono mas subjetivo y una voz unica que conecta con las personas que lo leen.

7. Anécdotas e ilustraciones: Introduce anécdotas personales o ilustraciones que den vida
a tus puntos. Esto puede hacer que tu columna sea mas atractiva y accesible.

8. Considere los contrapuntos: Aborda posibles contrapuntos o perspectivas opuestas.
Esto fortalecera tu argumento y mostrara que has considerado diferentes puntos de vista.

9. Conexiones con la actualidad: Relaciona tu columna con eventos actuales o tendencias
relevantes. Esto aumenta la relevancia y el impacto de tu opinion.

10. Titular atractivo: Crea un titulo atractivo que resume el tema y atrae la atencién de la
persona que lo lee. Es la primera impresion que tendran de tu columna.

11. Cierre impactante: Concluye tu columna con un cierre fuerte y memorable. Deja a las
personas que lo han leido con una reflexién duradera o una llamada a la accion, segun
corresponda.

12. Revision cuidadosa: Revisa tu columna para corregir errores gramaticales, ortograficos
y de estilo. Una columna bien editada aumenta su efectividad.

13. Respecto al espacio asignado: Asegurese de ajustar el espacio asignado para su
columna. El personal de edicion suele tener restricciones de longitud, asi que sé conciso y
enfécate en lo esencial.

14. Promocion en redes sociales: Si es posible, comparte tu columna en redes sociales
para ampliar su alcance. Las plataformas digitales pueden ser un medio poderoso para
llegar a una audiencia mas amplia.
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Recuerda
Las columnas de opinién son una herramienta valiosa para la expresiéon
personal y la generacion de debate. Siguiendo estas pautas, podras componer
columnas que no solo expresan tu punto de vista de manera efectiva,
sino que, también, involucren e inspiren a las personas que te leen.

Mensajes publicitarios.

La composicidn de mensajes publicitarios es una tarea fundamental en el ambito de los medios
de comunicacion. Los mensajes publicitarios buscan persuadir a la audiencia, generar interés
en un producto o servicio, y promover la accion deseada, como la compra o participacion en
una campana. Aqui hay algunas pautas claves para componer mensajes publicitarios efectivos:

1. Conoce a tu audiencia: Antes de comenzar, comprende a quién te diriges. Conoce las
caracteristicas demograficas, psicograficas y comportamentales de tu audiencia para
adaptar el mensaje de manera efectiva.

2. Identificacion de objetivos: Define claramente los objetivos de tu mensaje publicitario.
¢Quieres aumentar las ventas, generar conciencia de marca o promover un evento
especifico?

3. Propuesta Unica de Venta (PUV): Destaca la Propuesta Unica de Venta; es decir, lo que
hace que tu producto o servicio sea unico y valioso para las personas consumidoras. Cual
es el beneficio principal que ofrece?

4. Lenguaje claro y persuasivo: Utiliza un lenguaje claro y persuasivo. Sé directo y utiliza
palabras que resalten los beneficios y caracteristicas positivas.

5. Narrativa atractiva: Crea una narrativa atractiva. Si es posible, cuenta una historia que
involucre al personal consumidor y haga que se conecte emocionalmente con el mensaje.

6. Elementos visuales impactantes: Incorpora elementos visuales llamativos. Imagenes,
colores y graficos deben ser coherentes con la marca y atraer la atencién de la persona
espectadora.

7. Mensaje conciso: Sé breve y conciso. En la era de la informacion rapida, los mensajes
publicitarios efectivos no dejan espacio para la ambigledad. Captura la atencion en

segundos.
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8. Claro Llamado a la Accion (CTA): Incluye un llamado a la accion clara. §Qué quieres que
haga el personal consumidor después de ver el anuncio? Ya sea comprar, registrarse o
visitar un sitio web, especifica la accion deseada.

9. Adaptacion al medio: Adapta el mensaje al medio en el que se presentara. Un anuncio
para redes sociales puede requerir un enfoque diferente al de un anuncio en television o
impresos.

10. Pruebas sociales y testimonios: Incorpora pruebas sociales o testimonios si es posible.
Las opiniones positivas de clientes anteriores pueden aumentar la confianza en tu producto
O servicio.

11. Uso de emociones: Apela a las emociones. Las conexiones emocionales pueden ser
poderosas en publicidad. Utiliza emociones relevantes para tu producto o servicio.

12. Consistencia de marca: Mantenga la consistencia de marca. Asegurese de que el
mensaje refleje la identidad y los valores de la marca de manera coherente.

13. Medicion de resultados: Implemente mecanismos para medir la efectividad del anuncio.
Utilice cddigos de seguimiento, enlaces personalizados o cddigos QR para evaluar el
rendimiento.

14. Cumplimiento legal y ético: Asegurese de que el mensaje cumpla con las normativas
legales y éticas. Evita afirmaciones enganosas y garantiza la veracidad de la informacion.

15. Prueba y optimizacion: Realiza pruebas piloto y optimiza segun los resultados. La
publicidad exitosa a menudo implica ajustes y adaptaciones basadas en la retroalimentacion
y el rendimiento inicial.

Recuerda
La composicion de mensajes publicitarios exitosos es un equilibrio entre
creatividad, persuasion y comprension de la audiencia. Al seguir estas
pautas, podras crear anuncios que no solo atraeran la atencién, sino
que, también, impulsaran a la audiencia a la accion deseada.

Hemos de entender que en funcion al medio que usemos, el texto tendra un formato u otro.
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Redes Sociales:

e Brevedad y claridad: Dado que el espacio en las redes sociales es limitado, los textos
deben ser breves y directos. Captura la atencién rapidamente.

e Uso de hashtags y menciones: Aprovecha las funciones especificas de cada red social,
como hashtags en Twitter e Instagram o menciones en Facebook, para aumentar la
visibilidad.

e Inclusion de elementos visuales: Las imagenes y videos son esenciales en las redes
sociales. Acompana tu texto con contenido visual atractivo que complemente tu mensaje.

e Llamados a la Accion (CTA) Especificos: Incluye llamados a la accidn especifica que se
adaptan al formato de la plataforma. Pueden ser botones de "Comprar ahora" o enlaces
directos.

Radio:

e Creatividad auditiva: En radio, la creatividad auditiva es clave. Utiliza un lenguaje que crea
imagenes mentales y capta la atencion del personal oyente.

e Mensaje conciso: Al igual que en las redes sociales, la decision es importante en la radio.
La audiencia debe entender el mensaje de manera rapida y efectiva.

e Musicay efectos de sonido: Utiliza musica y efectos de sonido para realzar la experiencia
auditiva. Asegurese de que complemente el tono y el mensaje de la publicidad.

¢ Informacion relevante: Proporciona informacion esencial de manera clara. Si hay ofertas
0 promociones, asegurese de que sean facilmente comprensibles.

Television:

¢ Imagenes visuales impactantes: La television es un medio visual. Aprovecha esto con
imagenes y videos de alta calidad que destaquen tu producto o servicio.

e Guion efectivo: El guion debe ser cautivador desde el principio. Establece la historia o el
mensaje de manera clara y emocionante.

e Llamativos graficos y textos en pantalla: Si hay informacion importante, como precios o
caracteristicas, utilice graficos o textos en pantalla para una facil comprension.

¢ Diversidad de planos y angulos: Varia los planos y angulos para mantener la atencién del
personal espectador. Los cortes y cambios visuales pueden hacer que el anuncio sea mas

interesante.
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Impresos (prensa y revistas):

e Titulares atractivos: En la prensa escrita, los titulares son cruciales. Deben ser llamativos
y despertar la curiosidad de la persona que lee.

e Uso de imagenes de alta calidad: Las imagenes deben ser nitidas y de alta calidad. En
una pagina impresa, la calidad visual es fundamental para destacar.

e Texto detallado, pero conciso: A diferencia de las redes sociales, aqui hay mas espacio
para detalles. Sin embargo, sigue siendo crucial ser conciso y directo.

¢ Inclusion de datos de contacto: Agrega informacion de contacto clara, como numeros de
teléfono o direcciones de sitio web, para que los lectores puedan buscar mas informacion.

Correo electronico:

e Linea de asunto persuasiva: La linea de asunto del correo electronico es como un titular.
Debe ser persuasiva y alentar a abrir el mensaje.

e Personalizacidon del contenido: Personalice el contenido segun el destinatario. Utilice su
nombre y adapte el mensaje segun sus preferencias o historial de compras.

e CTA Claro y accesible: El llamado a la accion debe ser claro y accesible. Incluye botones
o enlaces que llevan directamente a la accion deseada.

e Diseno responsivo: Asegurate de que el disefio del correo sea responsivo. Muchas
personas revisan correos electronicos en dispositivos moviles, por lo que la visualizacion
debe adaptarse.

Recuerda
Al adaptar tu mensaje segun el medio, maximizas la efectividad
de tu campana publicitaria y te aseguras de que el mensaje
resuene con la audiencia especifica de cada plataforma.
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Ideas clave

e Desarrollar habilidades de composicion de textos escritos nos permite poder participar
activamente en los diferentes contextos de nuestra vida. Desde la redaccién de cartas
de presentacion y solicitudes hasta la creacion de narraciones, descripciones, textos
expositivos y argumentativos, los estudiantes aprenderan a ajustar su estilo y tono segun
las caracteristicas especificas de cada género.

e En el ambito laboral es necesario aprender a componer y crearcartas de presentacion
impactantes, solicitudes persuasivas y curriculos que destaquen sus habilidades y
experiencias de manera efectiva, mejorando -asi- sus oportunidades en el mercado laboral.

e Laimportanciadelanarracidény ladescripcion en la expresion de experiencias, hechos, ideas
y sentimientos se basa en la capacidad para construir relatos convincentes y descripciones
detalladas, mejorando -asi- la capacidad para comunicar de manera efectiva sus propias
vivencias y conceptos.

e A través de textos expositivos y argumentativos, comprendemos la necesidad de saber
componerlos, desde cuestiones cotidianas hasta aspectos sociales, culturales y laborales,
asi como la divulgacion cientifica.

+
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e En los medios de comunicacion, las cartas al director, columnas de opinidon y mensajes
publicitarios, permiten llegar a un publico objetivo y poder desarrollar y expresar nuestras
ideas sobre cualquier tema de interés.
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Glosario

como objetivo presentar a la persona candidata de manera mas detallada, resaltando sus
habilidades y experiencia relevante para un puesto especifico.

e Curriculum (curriculum vitae): Resumen detallado de la educacidén, experiencia laboral,
habilidades y logros de una persona. Se utiliza combinado como parte de una solicitud de
empleo para presentar la historia profesional de un candidato.

e Exposicion: Presentacién organizada de ideas, productos, servicios o cualquier otro tema,
con el propdsito de informar, educar o entretener a una audiencia. Puede referirse a eventos
culturales, ferias comerciales, presentaciones artisticas, entre otros.

e Narrar: Verbo que hace referencia al acto de contar o relatar una historia, experiencia o
sucesos de manera secuencial y coherente. La narracion implica la organizaciéon de eventos
en una secuencia logica, con el propdsito de transmitir informacion, entretener o comunicar
ideas a una audiencia.

e Social Media: Plataformas en linea y aplicaciones que permiten a las personas crear,
compartir y participar en contenido virtual. Los ejemplos incluyen redes sociales como
Facebook, Twitter, Instagram y LinkedIn, donde las personas pueden conectarse, compartir
informacion y participar en conversaciones en linea.
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Enlaces web de interés

5 Aprender a argumentar a través de la prensa: el editorial, la columna de opinién y

las cartas de los lectores.

“5 Como hacer un curriculum paso a paso. Guia completa.

“® Plantillas y ejemplos de cartas de presentacion.

“& La_exposicion narrativa: todo lo que debes saber.

& Fases en la composicion de los textos.
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