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INTRODUCCION

En este primer tema del médulo de seleccion, elaboracion, adap-
tacion y utilizacion de materiales, medios y recursos didacticos
en formacién profesional para el empleo, vamos a conocer la
importancia de los materiales impresos en el proceso de ensefian-
za-aprendizaje y como podemos mejorar ese proceso gracias al
diseno gréfico.

Al finalizar este tema seras capaz de seleccionar, adaptar y/o elaborar
materiales graficos, en diferentes tipos de soportes, para el desarrollo
de los contenidos atendiendo a criterios técnicos y didacticos.

1. FINALIDAD DIDACTICA Y CRITERIOS DE
SELECCION DE LOS MATERIALES IMPRESOS

Antes de hablar sobre materiales impresos, debemos diferenciar
entre estos dos conceptos: medios y recursos didacticos. Saber di-
ferenciar ambos, te permitira como docente, establecer los criterios
de seleccién y la estrategia a seguir, siempre persiguiendo mejorar el
proceso de ensefianza-aprendizaje.

Existen muchas definiciones de ambos términos, incluso algunos
expertos no ven la necesidad de establecer una diferencia, pero la
mayoria de ellos coinciden en que la principal diferencia estd en la
finalidad con la que han sido creados.

De esta manera, nos referimos a medio didactico cuando hablamos
de cualquier material que ha sido creado con intencionalidad didac-
tica, es decir, con la intencién de facilitar el proceso de ensefanza
aprendizaje. Son, por tanto, ejemplos de medios didacticos: el libro
de texto, los apuntes del profesor o el software educativo.

Seran recursos didacticos los materiales que, aun no habiendo sido
creados con intencionalidad diddctica, se introducen en el aula con
el fin de mejorar el proceso de ensefianza aprendizaje. Son ejemplos
de recursos diddcticos: una pelicula, un articulo de una revista o
periédico, o un juego.
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ﬁ Distinguimos entre medios y recursos diddcticos,

O ambos tienen finalidad educativa, pero se

\/ diferencian en que solo los medios diddcticos tienen
infencionalidad educativa.

Tener clara la diferencia entre ambos términos te permitira como do-
cente escoger aquellos que mejor se adapten al contexto educativo
en el que te encuentres y ademas a establecer la mejor estrategia me-
todoldgica que permita sacar el maximo rendimiento de los mismos.

Actualmente, la persona docente cuenta con multitud de medios y
recursos diddcticos a su disposicion. Internet proporciona gran can-
tidad de materiales que la persona docente puede utilizar, esta gran
cantidad de materiales provoca a veces en la persona docente un
problema, ya que no sabe como decidir cudles serdn los idéneos.
Para solucionar este problema, la persona docente debe establecer
unos criterios claros de eleccién, intentando que sean los materiales
que mayor implicaciéon y mayor retencién de aprendizaje provoquen
en el/la alumno/a.

A continuacién, se muestra en una piramide la relacién entre la impli-
cacién que se requiere del/la alumno/a respecto a un recurso o medio
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didactico y la retencién de aprendizaje que implica cada uno de ellos.
Cuanto mas nos acercamos a la ctspide, mayor es la implicacién del
alumnado y, por consiguiente, mayor es el aprendizaje adquirido. Este
gréfico se basa en el cono de la experiencia que el pedagogo estadou-
nidense Edgar Dale defini6 a mediados del siglo XX.

Trabajo
practico real

Dramatizacion
Demostracién

Visita de trabajo

Exposicion de objetos

Imagen fija
Grabaciones, radio

Simbolo visual

Pirdmide de la experiencia. Elaboracion propia a partir de Dale, E. (1969)

Como docentes, debemos tener siempre claro que los recursos y
medios didacticos, se utilizan con el fin de mejorar el proceso de
ensenanza-aprendizaje de los alumnos, y, por tanto, siempre seran un
medio y nunca seran un fin en si mismos. Es por ello por lo que la
persona docente debe conocer las utilidades de los mismos, con el fin
de poder elegir los que mejor cumplan ese objetivo y que sean dtiles,
adecuados y significativos.

Para poder establecer los criterios de seleccion de medios y recursos
didécticos, debemos primero tener claro cudles son las funciones
de los mismos.
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Los medios y recursos diddcticos:

- Orientan y motivan el aprendi-

zdje.

- Desarrollan habilidades y favore-
cen la expresidon del alumnado.

- Facilitan la comunicacién vy la si-
mulacién de aprendizaje.

- Presentan y aportan informacién.

- Completan las estrategias diddcticas.

- Evaltan los conocimientos.

Podemos decir que el criterio principal que utilizaremos como do-
centes sera la eficacia del recurso o del medio didactico. Entendemos
eficacia como una combinacién de calidad e idoneidad. La persona
docente debera elegir aquellos medios o recursos cuya calidad técnica
sea 6ptima y que ademds sean més adecuados para cumplir el obje-
tivo fijado. No debemos olvidar que el sujeto del aprendizaje siempre
es el/la alumno/a, y por tanto deberemos siempre tenerle presente
cuando elijamos un recurso o medio diddctico.

Valoraremos por tanto que el medio o recurso didactico:

- Favorezca la consecucion de los objetivos de aprendizaje.
- Sea acorde con los contenidos de aprendizaje.

- Se adapte bien al grupo de aprendizaje.

- Sea adecuado al contexto de la accién formativa.

- Sea complementario con la estrategia de aprendizaje y con las
actividades a realizar.

- Tenga un resultado proporcional al esfuerzo realizado por la
persona docente para su uso.

O O O] Losmediosyrecursos nunca serdn un fin en si mismos,
siempre serdn un medio.
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2. CARACTERISTICAS DEL DISENO GRAFICO

Los materiales impresos (aquellos recursos simbélicos cuyo prin-
cipal soporte es el papel) han sido y siguen siendo los recursos mas
habituales en el aula. Son materiales impresos, por tanto: libros,
fichas, mapas, cuadernos, partituras, fotocopias, periédicos, docu-
mentacion, revistas, etc. De entre todos ellos, destaca el libro como
material impreso basico.

Los materiales impresos proporcionados a los alumnos deben estar
totalmente actualizados y, ademds, su disefio debe facilitar el pro-
ceso de ensefanza-aprendizaje. Para ello, la persona docente debe
poseer conocimientos basicos de disefio grafico, asi podra de forma
intencional mejorar este proceso.

El disefio gréfico posibilita comunicar de forma gréfica ideas, he-
chos y valores. Conociendo los cuatro elementos bésicos del disefio
grafico podemos favorecer el aprendizaje de nuestros alumnos. A
continuacion, se describen las principales caracteristicas de cada uno
de estos cuatro elementos.
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2.1 Tipografia: anatomia de una letra, familias
tipogrdficas (regular, negrita, cursiva, negrita
cursiva, versalita) y clasificacion

La tipografia es el arte y la técnica de crear y disponer los tipos (es
decir, las diferentes formas y estilos de letras y nimeros) para hacer
lenguaje legible e interesante cuando se muestra. Se utiliza en todo
tipo de comunicaciones escritas para hacer que el texto sea claro y
atractivo para quien lo lea.

La tipograffa determina los trazos de la letra, es decir, las particulari-
dades de los caracteres o signos con los que se escribe.

gota "
ascendente blanco interno
anillo

lagrima
—LINEA ASCENDENTE
LINEA SUPERIOR

asta
cruz
remate o serifa

perfil, filete o barra

CAJAALTA
CAJA BAJA

LINEA BASE

LINEA DESCENDENTE

vértice
Ilgadura

asta descendente

cola o ata
2 brazo

cola curva

Tipografia de las fuentes. Fuente Wikimedia Commons

Un término importante que debemos conocer es la anatomia de la
letra, es decir, las distintas partes de las que se compone la misma.
No es imprescindible analizar cada una de ellas en profundidad,
pero no esta de mas conocer aspectos basicos.

- Linea de base: se trata de la linea invisible en las que se sientan
los caracteres.

- Linea superior: es la linea que cae en la parte superior de algunas
letras minGsculas como las “e”, “g” o “y".

- Altura de las mayisculas: la que va desde la base de una letra
hasta la parte superior de la misma.
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- Altura X: se refiere a la distancia existente entre la linea superior
y la linea de base.

- Asta: es el rasgo esencial de la letra, define su forma caracterfs-
tica.

- Asta ascendente: es la asta que sobresale de la letra, en las
!
letras “b”/ “od” Yy “K”.

- Asta descendente: es la asta de las letras que queda por debajo

/PN RN usn

de la linea de base, en las letras “p”, “y”, “j" y “g".

- Asta montante: se trata de la asta vertical u oblicua de las
Ietras ///A//, /ll_/// /IB// O //V’/.
- Asta ondulada: es propio de la letra “s”.
- Asta transversal o barra: rasgo horizontal de las letras “A”, “H”,
//F// 0 //T//
- Anillo: asta curva cerrada de las letras “B”, “P”, “U” y “O".

- Brazo: es la parte terminal que se proyecta horizontalmente o
hacia arriba y que surge de una asta vertical en las letras “E”, “T”
e //Y//

- Blanco interno: es el espacio blanco contenido dentro de un
anillo.

- Cola o pata: se trata de la parte oblicua colgante de las letras
//R/// " ” O //K//.
- Hombro: es el trazo curvo que sale de la asta de algunas letras

sin terminar de cerrarse “h” o “n”.

- Vértice: es el punto exterior de encuentro entre dos trazos en la
parte inferior de la letra “M” o “V”

Deberemos tener en cuenta también las familias tipograficas, que
son grupos de signos escriturales que comparten rasgos de diseio
comunes. El principal criterio para distinguir y clasificar familias tipo-
gréficas es: que tengan o no serifa y cémo es el mismo.

El serifa (en inglés, serif) es el remate o adorno con el que cuentan
algunas tipografias de letras en los extremos. La utilizacion de fuentes
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con serifa facilita la lectura de materiales impresos, ya que se ase-
meja mas a la escritura natural. Sin embargo, mds adelante veremos
que para visualizar contenido en pantallas, la fuente sin serifa o de
palo seco es la mas recomendada.

Caracter con remate, Caracter sin remate,
gracia o serifa gracia o serifa
en inglés: serif en inglés: sans serif

ser/de’al'menos 1.5, utilizar la negrita en lugar del
subrayado o las'mayUsculas, ahorrar al imprimir con el

No conviene utilizar mds de 3 tipografias diferentes
@ dentro de un documento, el interlineado deberd
tamano de letra minimo legible y no mdas de 300 o 400

palabras por pdgina.

Dentro de la tipologia de fuentes con serifa 0 romanas, encontramos:

- Romanas antiguas: la serifa es triangular, por ejemplo:
GARAMOND.

- Romanas modernas: la serifa es lineal, por ejemplo: BODONT.

- Egipcias: con serifa cuadrangular, por ejemplo: ROCKWELL.
Dentro de cada fuente, podemos distinguir los siguientes tipos:

- Regular: es la mas utilizada en el texto, es la forma basica.

- Cursiva: se trata de la regular inclinada hacia la derecha. Su uso
debe reducirse a extranjerismos, titulos de obras o tecnicismos.

- Negrita: se utilizara con precaucién y siempre con el objetivo de
enfatizar ideas o conceptos importantes dentro del texto.
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- Negrita cursiva: su uso se reducird a alguna subdivisién dentro
del texto.

- VERSALITAS: son aquellas con forma de mayusculas, pero con
tamano de mintsculas. Su uso se restringe a bibliografia, titulos
o siglas.

Escanea y accede al interactivo para ver resumidas
las caracteristicas principales de los distintos tipos de
letra.

2.2 Parrafo: tipos (espaiiol, aleman, francés,
bandera, lampara), alineacion (izquierda,
centrada, derechaq, justificada, justificada forzosa)

Un parrafo es una agrupacién de frases en un texto cuya intencion es
expresar una idea concreta. Podemos clasificar los parrafos segtin su
intencionalidad comunicativa dentro del texto y asf distinguir entre:

- Argumentativo: el autor pretende convencer al lector, para ello
se expresa una idea o pensamiento completo con el fin de que el
que lo lea cambie o afiance la opinién del mismo sobre el tema
del que versa.

- Cronolégico: con gran valor didactico, se explica un suceso de
forma secuencial a través de un listado cronolégico.

- Descriptivo: se utiliza para hablar de las caracteristicas de un hecho,
sujeto o accion.

- Explicativo: su objetivo es ampliar la informacion del tema que se
estd tratando.

- Expositivo: ponen especial cuidado en la forma en la que se presenta
la informacion.

- Narrativo: se utiliza para relatar acciones, bien sean ficticias o
reales, poseen caracter literario.

- Comparativo: con mucho valor pedagoégico, se emplea para
cotejar o relacionar dos conceptos analizando diferencias y pun-
tos en comun.
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- Causa-efecto: a partir de un acontecimiento, se analizan las posi-
bles causas que lo han provocado y las consecuencias derivadas
del mismo.

- Deductivo: a partir de una idea principal se desarrolla el tema
hasta llegar a casos mas concretos.

- Inductivo: la idea principal del texto aparece al final, por lo
tanto, se empieza por la aplicacion practica.

- De conclusién: se trata de agrupar las ideas mas importantes del
texto.

- De cierre: su objetivo es resumir el contenido del texto incorpo-
rando conclusiones, sugerencias u opiniones.

Otra clasificacion que podemos hacer respecto a los pérrafos es
seglin su forma, asi podemos utilizar:

- Parrafo ordinario: se realiza una sangria en la primera linea, la
Gltima puede estar llena o no. Es el tipo de parrafo mas utilizado
en los textos.

L N e N . T T e e N W W W W W T S W g W N

Ejemplo:

Era una manana del mes de junio, Lidia se encontraba en la
entrada de su casa, cuando de repente se acordé de que no habia
cogido las llaves de su casa. Como era consciente de su facilidad
para olvidar las llaves, habia escondido un juego debajo del tiesto.

- Parrafo espafiol: se caracteriza porque todas sus lineas estan
llenas salvo la Gltima que aparece centrada.

Ejemplo:

No solo disponia de todas las herramientas necesarias para

cambiar la rueda de su coche, sino que ademds poseia notables

conocimientos de mecdnica del automévil. Asi que no le costé nada
reparar la averia.
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- Parrafo aleman: en este caso no hay sangrias, para facilitar la
distincion de un parrafo con el siguiente, se amplia su separacion.

M S S N i i i e i e i i S S S
Ejemplo:

Sin duda, la utilizacién de las nuevas tecnologias en la educacién
ha favorecido en gran medida el proceso de ensefanza aprendizaje.

Sin embargo, como docentes debemos tener siempre en cuenta que
los medios y recursos diddcticos nunca serdn un fin en si mismos.

L e

- Parrafo francés: todas las lineas tienen sangria excepto la pri-
mera, es muy utilizado en textos teatrales para los didlogos entre
los personajes.

M S N S s e S e S T

Ejemplo:

Era una ciudad relativamente pequena, sin embargo, era feliz en ella
ya que podia disfrutar de cuanto quisiera. Sus habitantes solian
reunirse en la plaza todos los viernes, conversaban y hacian planes
para el verano.

L e

- Parrafo en bandera: se trata de parrafos en las que las lineas no
estan justificadas. La bandera (no justificacion) puede ser a la
derecha, a la izquierda o centrada.

M S S N i i i e i e i i S S S
Ejemplo:

Si esta noche, después de cenar te encuentras con ganas de

hablar con alguien, no dudes en llamarme, estaré deseando hablar
contigo.

L e
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0 A pesar de que la alineacion justificada es la mds
utilizada debido a su potencial estético, diversos
estudios recomiendan la justificacion a la izquierda
para facilitar la lectura, ya que es la que mds se
asemeja a la escritura natural.

En cuanto a los tipos de alineacion aplicable a un parrafo, podemos
diferenciar los siguientes:

Alineacién a la izquierda: este tipo de alineacién, también
conocida como alineacién al margen izquierdo, es la méds comin
en la mayoria de los textos. En este caso, todas las lineas de
texto comienzan en el mismo punto del margen izquierdo. Sin
embargo, debido a la longitud variable de las frases, las lineas
pueden terminar en diferentes puntos del margen derecho, lo
que puede dar lugar a un borde "desigual" en el lado derecho
del texto. Este tipo de alineacién es muy legible y se utiliza fre-
cuentemente en textos en prosa.

Alineacién centrada: en esta alineacién cada linea de texto
tiene la misma cantidad de espacio en blanco a la izquierda y a
la derecha. Esto significa que el inicio y el final de cada linea de
texto estan equidistantes de los margenes izquierdo y derecho,
respectivamente, lo que da como resultado un texto que parece
estar centrado en la pagina. Este tipo de alineacion se utiliza a
menudo en titulos, subtitulos y en la poesia.

Alineacién a la derecha: también conocida como alineacién
al margen derecho, este tipo de alineacién es menos comin
en los textos en espafiol. En este caso, todas las lineas de texto
comienzan en diferentes puntos del margen izquierdo y terminan
en el mismo punto del margen derecho, lo que puede dar lugar
a un borde "desigual" en el lado izquierdo del texto. Este tipo de
alineacion se utiliza a menudo en contextos especificos, como
en la creacion de mends de restaurantes o en ciertos tipos de
documentacion.

Alineacién justificada: esta alineacién ajusta el espaciado entre
las palabras de manera que las lineas de texto comiencen y
terminen exactamente en los mismos puntos de los margenes

MF1443 3 / Seleccidn, elaboracion, adaptacion y utilizacién... pg. 27



CLCP

izquierdo y derecho, respectivamente. Esto da como resultado
bordes "rectos" o "uniformes" tanto en el lado izquierdo como
en el derecho del texto. Este tipo de alineacién es comin en
textos formales y publicaciones impresas, ya que proporciona un
aspecto limpio y ordenado.

- Alineacién justificada forzosa: es similar a la alineacién justifi-
cada, pero puede ajustar no solo el espaciado entre las palabras,
sino también entre las letras individuales para lograr un ajuste
aln mas preciso. Sin embargo, este tipo de alineacién puede
dar lugar a espacios irregulares entre las palabras o las letras, lo
que puede dificultar la lectura del texto. Se utiliza con menos
frecuencia debido a estos posibles problemas de legibilidad.

2.3 Pagina: margenes, elementos de una pdagina
(encabezado, titulo, cuerpo de texto, imagen,
pie de foto, nUmero de pdgina, pie de pagina),
reticula (distribucion de elementos en la pagina)

Es importante tener presente una serie de recomendaciones en el
diseno de los documentos graficos que se entregaran a los alumnos
con el fin de que mejoren el proceso de ensefanza-aprendizaje. A
continuacién, veremos los conceptos bésicos que debemos conocer
sobre el disefio de péagina.
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A. Madrgenes

El margen en una pagina es el espacio en blanco que queda alre-
dedor de la pagina, es decir, la distancia entre el borde de la pagina
y el texto en cada uno de sus lados. Normalmente en los editores
de texto vienen fijados por defecto, pero la persona docente puede
elegir entre varios formatos e incluso personalizar los margenes.

O] & 0 ot
: : 12 Nimeros de linea ~
Margenes| Orientacién Tamafio Columnas °

it ka2 2 .t bac' Guiones

— Ultima ¢ fig ion pe lizad:

Sup. Iecm Inf. 3em
lzdo.: 25cm Dcho.: 25cm

—1
Mormal
Sup. 23 cm Inf 25cm
lzdo.: 3cm Dcho.: 3ecm

== Estrecho
Sup: 1,27 em Inf.: 1,27 cm
lzdo.: 1,27-em Dchou 1,27 cm
Meoderado
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
lzdo.: 1,91 cm Dcho.: 1.97cm
Ancho
Sup. 2534 cm Inf.: 2,54 cm
lzdo.: 5,08 cm Dcho.: 5,08 cm
Reflejado
Superior: 254 cm Inferior: 2,54 cm
Interior: 318 cm Exteriorn 2,54 cm

Margenes personalizados...

Tipos de mérgenes en Word

Es importante tener en cuenta el uso final del documento que se esta
elaborando. Si, por ejemplo, se va a encuadernar, serd necesario fijar
un margen suficientemente ancho en el lado donde ira el sistema de
encuadernacién. En la imagen anterior se muestran los tipos de marge-
nes permitidos en Word, como se puede observar el llamado margen
normal establece 2.5 centimetros en la parte superior e inferior de la
pagina y 3 centimetros en los lados izquierdo y derecho.
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B. Elementos de una pdagina

Una vez que se han determinado los margenes de la pagina, es nece-
sario situar una serie de elementos que describimos a continuacion:

- Encabezado. Este elemento se sitGa dentro del margen superior
de la pagina y se puede aprovechar para situar al alumno dentro
del tema, de la unidad formativa o del médulo al que pertenece
el documento, la fecha en la que ha sido editado o el nombre del
autor. Word dispone de una serie de encabezados predefinidos
que se pueden utilizar o bien disefiar uno propio.

Hla B A B 4

Encabezado| Piede Mimerode Cuadro de Elementos WordArt
i pégina~ pdgina~ texto ~ répidos ~ x

»

Integrado
En blanco

[Escrita agul]

En blanco (tres columnas)

[Esciiba aqui] PEsritas acaal] [Eacsitin aaui]
Austin

s st ascumenns)
Con bandas

[ ohutestssewmra ]
Cuadricula

[Fiuin i docermento] [Facha]

Faceta (pagina impar)

‘

Tipos de encabezado en Word
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- Titulo. Es importante identificar cada documento con un titulo,
que anticipa el contenido y debe diferenciarse del resto del texto
utilizando un tamano mayor, negrita o mayusculas. Word permite
utilizar unos formatos predefinidos o personalizar los mismos.

TiuLo W Tiwlo  Twlo  TITULO

Titulos Word

- Cuerpo de texto. Es el que incluye la informacién del docu-
mento, exponiendo el tema central y las ideas mas relevantes.

- Imagen. Es recomendable acompanar el texto con imagenes de
buena calidad vy significativas. Existen bancos de iméagenes libres
de derechos. No hay que olvidar referenciar siempre la autoria
o procedencia de la imagen.

- Pie de foto. Se trata de un pequefo texto situado bajo la ima-
gen. Normalmente se utiliza para poner un titulo a la imagen y
referenciarla autorfa.

- Namero de pagina. La enumeracién de las paginas permite al
alumno situarse en el documento. Existen varias opciones: en el
margen superior o inferior y a la izquierda, centrado o a la dere-
cha. También se puede utilizar la opcién que indica qué lugar
ocupa esa pagina en el total de las que conforman el documento.

- Pie de pagina. Normalmente este espacio se utilizar para insertar
informacion adicional sobre el documento, aclaraciones, comen-
tarios del autor, etc.

C. Reticula

Se define como reticula la estructura de guias que ayudan al disefa-
dor gréfico a situar los elementos dentro de la pagina de acuerdo con
un sistema preestablecido. Las principales ventajas de trabajar con
reticula son: la claridad del documento, la eficacia en el mensaje, la
economia y la continuidad.
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2.4 Color: RGB, CMYK, circulo cromdtico

El color es un elemento clave dentro del diseno gréfico. Sin embargo,
es importante tener en cuenta y conocer las diferentes sensaciones
que aportan cada uno de los colores y utilizarlos siempre para faci-
litar el proceso de ensenanza-aprendizaje en el alumnado. También
es importante tener en cuenta si el material gréfico se va a imprimir,
ya que en este caso el color si no es imprescindible, supondria un
coste innecesario.

El circulo cromatico es una clasificacion de los diferentes colores, se
compone de los primarios o bésicos (rojo, amarillo y azul), entre los
cuales se sitdan los tres secundarios. Entre cada primario y secunda-
rio surge el terciario.
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amarillo verde

verde

azul

violeta

rojo rojo
anaranjado rojo violeta
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