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DIGITACION Y OFIMATICA BASICA

Identificamos necesidades o problemas que son Factibles de
atender aplicando softwares de ofimatica
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SEGUNDA UNIDAD

IDENTIFICAMOS NECESIDADES O PROBLEMAS QUE SON
FACTIBLES DE ATENDER APLICANDO SOFTWARES DE OFIMATICA

En la presente unidad desarrollaremos las competencias y capacidades del drea de Educacion para
elTrabajo.

CAPACIDADES DESEMPENOS

e Crea propuesta de Aplica las funciones y las herramientas del
valor. procesador de ftextos.

e Aplica habilidades
Gestiona proyectos técnicas.

de emprendimiento | ¢ Trabaja

econdmico o social cooperativamente
para lograr objetivos
y metas.

COMPETENCIA

y 4

GUIA METODOLOGICA N° 5

Esta unidad tiene una duracién de 4 semanas y comprenden las siguientes actividades:

Actividad de aprendizaje Propdsitos de aprendizaje Ejecucion
Identificamos los tipos de folletos del | Identificar los tipos de folletos disefiados | Quinta
disefio grafico editorial que se utilizan en computadora que se utilizan para semana
en la publicidad y que son factibles de comunicar.
elaborar con software de ofimdtica.

Aplicamos técnicas para identificar Diferenciar los tipos de necesidades que | Sexta
necesidades de sensibilizacién y tienen las personas. semana
publicidad que se requiere en la Aplicar  técnicas  para  identificar
comunidad para evitar la propagacion necesidades que se pueden solucionar
de la COVID-19. mediante la aplicacién del procesador de

\ textos.
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Reconocemos los elementos del entorno | Reconocer el entorno y las herramientas | Séptima
del procesador de ftextos. del procesador de textos. semana
¢ Reconocimiento de las barras de
herramientas, de desplazamiento,
de estado y de titulo.
e Crear, guardar, abrir e imprimir un

Documento.
Reconocemos los elementos del entorno | Utilizar las herramientas del procesador | Octava
del procesador de textos. de textos para digitar diversos tipos de | semana
textos.

Digitar un fexto, cambiar de tamafio y
color, aplicar negrita, cursiva'y
subrayado, y alinear el texto
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QUINTA SEMANA

ACTIVIDAD: IDENTIFICAMOS LOS TIPOS DE
FOLLETOS DEL DISENO GRAFICO EDITORIAL QUE SE
UTILIZAN EN LA PUBLICIDAD Y QUE SON FACTIBLES

DE ELABORAR CON SOFTWARE DE OFIMATICA
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GUIA METODOLOGICA N° 5

Hola, ibienvenida/ol

Estimado estudiante, la presente guia te brinda orientaciones
para desarrollar actividades de aprendizaje de la sesion
“Reconocimiento y uso del sistema operativo”. Ademds de la guia
metodoldgica, cuentas con dos instrumentos: la Hoja de
Informaciénb y la Hoja de Actividad 5. Asimismo, contards con el
apoyo del profesor de aula y de tus familiares para desarrollar las
actividades.

Imagen: Internet

A continuacion, te brindamos orientaciones para que puedas organizarte y desarrollar las
actividades de la semana 5. iIEmpecemos!

Propositos de aprendizaje que alcanzaremos en la semana
« Idenftificar los tipos de folletos disefiados encomputadora que se utilizan

para comunicar.
« Reconocer e identificar las partes de un triptico.

Producto (evidencia de aprendizaje) que elaboraremos en esta semana

El producto que elaboraremos esta semana estd constituido por los siguientes organizadores
visuales:

afico

fo gra

* Organizador de informacion que explicite los tipos de folletos
« Cuadro comparativo de elementos o partes que tienen los tipos de folletos
*  Cuadro comparativo sobre el uso recomendado de los diversos tipos de folletos

~

Y 4

Las orientaciones especificas para la elaboracién de los productos las encontrards en la
Hoja de ActividadN® 5. Los productos que elabores deben ser enviados al profesor del
drea mds tardar al finalizar la semana (viernes). Toma una foto del producto y envialo al
e-mail o al WhatsApp del profesor.

¢Como se realizara la evaluacion?

La evaluacién es un proceso que te permitird, con el acompafiamiento del profesor,
identificar las dificultades que encontrards durante el desarrollo de las actividades, asi
como recibir apoyo para superarlos y poder alcanzar los propdsitos de aprendizaje.

Durante el desarrollo de las actividades, el profesor se comunicard contigo, mediante
teléfono o WhatsApp, para acompafiarte en el desarrollo de las actividades. Podrds
comunicarle tus avances, realizar preguntas, comunicar las dificultades que has tenido
y recibir las orientaciones que te ayuden alcanzar los propdsitos de aprendizaje.

v d

GUIA METODOLOGICA N°5

Identificamos los tipos de folletos del dise
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Al finalizar el desarrollo de las actividades, debes enviar (mediante correo electrénico o
WhatsApp) una foto de los productos que elaboraste. El profesor lo revisard y te lo
devolverd con lasobservaciones, indicaciones y sugerencias para que puedas mejorar tus
resultados de aprendizaje. Después de mejorartus productos debes volver a envidrselos
al profesor para su revision correspondiente.

Actividades que realizaremos para alcanzar los propésitos de aprendizaje

1. Revisa la hoja de actividades N° 5. En ella encontrards las actividades que
debes realizar, asi como el esquema de los productos. La informacion que necesitas
para desarrollar las actividades propuestas la encontrards en la Hoja de
Informacion N° 5.

2. Realiza las actividades de la seccion "Partiendo de nuestra experiencia” de la
Hoja de Informacion N°5. Estas actividades tienen por finalidad reconocer
cudnto conoces y cudnto conocen tus familiares sobre las computadoras y sus
dispositivos . Para ello, te sugerimos los siguiente:

* Lee de que tratan las actividades que te proponemos realizar en esta seccién.

* Dialoga con tus padres, hermanos u otros familiares que se encuentren en tu
domicilio sobre las actividades.

» Responde las actividades en los espacios correspondientes.

3. Lee la informacion de la seccion “"Buscamos y exploramos informacion” de la
Hoja de Informacion N° 5. En esta seccion te presenta informacién sobre
concepto de los Sistemas Operativos, Te sugerimos que orientes la lectura a
identificar la informacion que requieras para desarrollar las actividades. Puedes
utilizar la técnica del subrayo, del sumillado u otra técnica que conozcas.

4. Readliza las actividades de la hoja de actividades. Las actividades propuestas en

esta secciénconstituyen el producto que debes entregar al profesor y son los resultados
de tu aprendizaje. Para desarrollarlas, utiliza la informacion que seleccionaste durante la
lectura mediante la técnicadel subrayado o sumillado.

5. Envia y/o guarda las evidencias de tu aprendizaje. La Hoja de Actividad
desarrolladaes la evidencia de tu aprendizaje. Si tienes los medios techoldgico necesarios,
enviala por correo electrénico o WhatsApp a tu profesor. En caso de no tener acceso,
archivala en un tu portafolio personal (félder) y preséntala cuando inicien las sesiones
presenciales o cuando lo indique el profesor.

Programa el momento de la semana en el que desarrollaras las actividades de
aprendizaje.

Para desarrollar las actividades del proyecto requieres establecer un espacio en el cual
realizards tus actividades académicas. Asimismo, debes organizarte y programar los dias
y horas en los que desarrollards las actividades y enviards tu producto (evidencia) al
profesor del drea. Para ello, te sugerimos elaborar un cronograma de actividades y
cumplir lo programado para evitar la acumulacién de actividades o realizarlas de manera
apresurada a dltima hora
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Revision de la Hoja Actividad N° 5
Revision de la Hoja de Informacion N° 5
Desarrollo de la Hoja de Actividad N° 5
Envio del producto al profesor del drea
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GUIA METODOLOGICA N°5
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HOJA DE INFORMACION N° 5

AP
"“<) U Partiendo de nuestra experiencia

Imagen: Internet

Estimado estudiante, a continuacion, te presentamos las siguientes actividades.
Debes darles respuesta dialogando con los integrantes de tu familia.

Actividad N° 1

Observa las figuras que te presentamos y escribe en el recuadro a que drea
correspondea cada una de ellas:

Imagen: Internet Imagen: Internet
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Imagen: Internet Imagen: Internet

Actividad N° 2
Menciona los tipos de folletos que conoces.

PROGRAMA HORIZONTES — Educacion Secundaria Rural

LN
2
=
O
O
<
=
o
@
Ll
<
LLJ
=
<
O
T

Identificamos los tipos de folletos del dise

Documento de trabajo en revisidn y validacion




SUToan Oficina de Lima
I I l s ! | :  Represenadds en Ped

@
R «v - cea

Buscamos y exploramos informacion

Imagen: Internet

Estimado estudiante, el dia de hoy conoceremos y reflexionaremos sobre el
reconocimiento del hardware y software de la computadora, los principales dispositivos
que utiliza. Lee la informacion que te presentamos tratando encontrar respuesta a las
siguientes preguntas:

Y

¢Qué es el disefio grdfico y para qué sirve? ¢Cudles son sus fases?
¢Qué es un folleto y cudl es su uso?

¢Qué es un flyer y cudles son sus partes y tipos?

¢Qué es un triptico y cudntos tipos existen?

¢Qué es un afiche y cudles son sus partes y tipos?

¢Qué es un catdlogo y para qué sirve?

¢Qué es una revista 'y cémo podemos crear una?

YV V V V V

1. DEFINICION DE DISENO GRAFICO

Segun Jorge Frascara, el disefio grafico visto como una actividad, es la accién de
concebir, programar, proyectar y
realizar ~ comunicaciones  visuales
producidas en general por medios
industriales y destinadas a transmitir
mensajes especificos a  grupos
determinados.

V4
ICO

f

fo gra

7

Por lo tanto, el disefio grdfico es una
actividad intelectual, técnica vy
creativa involucrada no solamente con
la produccién de imdgenes, sino con el msgen: nternet
andlisis, la organizacion y los métodos de presentacién de soluciones visuales a los
problemas de comunicacion. El disefio grafico como una actividad interdisciplinaria de
soluciones de los problemas, combina la sensibilidad visual con la habilidad y el
conocimiento en dreas de comunicaciones, tecnologia y negocio.

~

1.1. Campos de accién del Disefio Grafico:

Identidad Corporativa: logotipos, manuales de identidad, papeleria e impresos,
rotulacién de vehiculos y otros como la sefialética (sefales para la orientacidn,
rotulos, etc.).
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Disefio Editorial: periodicos, revistas, libros, prospectos, manuales de
instruccidn, etc.

Disefio publicitario: anuncios, carteles, vallas, folletos, etc.

Disefio multimedia: grafismos para la television, interfaz, pdginas web, CD-ROM,
DVD, etc.

Packagimg: embalajes, cajas, bolsas, etc.

Disefio tipografico: fuentes o tipos de letras.

1.2. Fases del Disefo Grafico

Identificacion de necesidades, informacion y contacto
Reunidn para desarrollar la guia del trabajo
Generacion del presupuesto

Bocetos, formato, papel, ilustraciones y fotografias
Acotados, bocetos a escala

Fase de seleccién y presentacién al cliente
Organizacién de la impresién, fotocomposicion,

FASE DEL ilustraciones

FASE
PRELIMINAR
(Etapa analitica)

FASE CREATIVA

NOOI D W(N| =

DESARROLLO 8 | Realizacién de maquetas, pruebas, y filmaciones
9 | Impresiény produccién
10 | Evaluacion
2. FOLLETOS

2.1. Definicion
Un folleto es un documento impreso en papel que tiene como objetivo divulgar o
publicitar cierta informacion. Es decir, los folletos son herramientas que
permiten ensefiar y transmitir datos especificos.

HOJA DE INFORMAC!()N N°5

fo gral

~
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2.2.

Se diferencian de los libros por varias razones. En primer lugar, los folletos son
de extension breve, por lo —
que solo pueden alcanzar un  Baave=srites
mdaximo de 24 hojas. Asi
mismo, los folletos
presentan la informacion
de forma resumida y fdcil
de entender para la
mayoria del publico.

Estos documentos son muy
usados en el marketing (es
decir, en la publicidad y en
las ventas), ya que las
empresas y compaiias lo
emplean para dar a conocer
los beneficios de un
defterminado servicio o
producto.

Sin embargo, el folleto no debe confundirse con el panfleto, porque este Ultimo
se trata de un documento ligeramente agresivo que se usa para difundir
propaganda politica.

Los folletos suelen ser muy llamativos, puesto que usan titulos muy atractivos e
imdgenes o fotografias. Ademds, no solo se utilizan para publicitar un producto;
también son empleados en las escuelas, las universidades y otras instituciones con
la finalidad de instruir a un grupo especifico de personas.

Aunque los folletos se caracterizan por ser obras impresas, actualmente también
es posible encontrarlos en formatos digitales.

v sy e e
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Imagen: Internet

Caracteristicas

Tienen las siguientes caracteristicas:

» Dirigido a un publico especifico. El tratamiento de la informacion dependerd
fuertemente del publico al cual se dirige el folleto. No es lo mismo un folleto
destinado a estudiantes, a plblico académico, a clientes o a empleados de una
empresa. Las particularidades de los destinatarios determinardn el tipo de
folleto a utilizar, la cantidad de informacidn, las caracteristicas del disefio,
incluso la manera de hacer llegar dicho folleto a las manos de los lectores
ideales.

» Informacion pertinente. El folleto tiene la caracteristica de ser dtil para su
plblico. La informacién que se ofrezca debe ser relevante en gran medida
para el lector. Debe buscarse que el folleto no sea un recurso desechable,
sino que el lector sienta el deseo de guardarlo y tenerlo como un material de
consulta. Si se trata de un folleto destinado a vender un producto o servicio,
la informacién debe mencionar los beneficios y la utilidad que tienen dichos
productos y servicios para el puiblico lector. Estos beneficios deben

Identificamos los tipos de folletos del dise
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resaltarse en toda la extension del folleto, debido a que es la informacion
mds importante para los lectores.

e Claridad en el contenido. Los folletos deben ser muy claros al momento de
exponer la informacion. El fema central que quiere divulgarse debe quedar
expuesto de forma evidente. Es posible, incluso beneficioso, agregar
informacién complementaria, datos de contexto, o también testimonios de
algunas personas relacionadas con el asunto que se esté tratando. Pero el
tema central debe estar bien definido a largo del folleto.

e Texto comprensible. El texto de un folleto se caracteriza por ser
simplificado y de fdcil comprensién. En general, los folletos ofrecen espacio
reducido; por esta razén, se caracterizan por sintetizar la informacién a
través del uso de un lenguaje directo. Este lenguaje debe adaptarse a la
audiencia receptora; por ejemplo, el texto dirigido a un nifio tiene
caracteristicas muy distintas al que se dirige a un adulto. En cada caso, se
deben tener claras las peculiaridades de la audiencia y, en funcion de ello,
utilizar el lenguaje mds conveniente.

e Tipo de letra adecuado. Entre las caracteristicas principales de un folleto
destaca lo relacionado al tipo de letra a utilizar. La letra debe ser legible,
atractiva y adaptada a la informacién que se ofrece. De las tres
caracteristicas del tipo de letra, nombradas anteriormente, la mds
importante es la legibilidad.

o Disefio llamativo. La funcién principal de un folleto es transmitir una
informacidn, y para que esta informacién pueda llegar al piblico de manera
efectiva, es necesario que el folleto sea atractivo, que tenga un disefio
dindmico y armonico, adaptado al target al cual va dirigido. Es importante
destacar que el disefio debe facilitar la lectura del folleto, y no ser un
obstdculo. Un disefio llamativo puede y debe dar énfasis en la comprension
absoluta de la informacién.

El menor texto posible. Es importante evitar el exceso de texto. Aunque el

disefio sea atractivo, mucho texto puede resultar abrumador y puede

obstaculizar la lectura. Un folleto se caracteriza por ofrecer informacién
simplificada. En algunos casos los temas a tratar pueden ser bastante amplios

o densos, y la idea es que pueda transmitirse de la forma mds directa y

sencilla posible, debido a que el folleto estd pensado para ser de rdpida

lectura.

e Tabla de contenidos. Si se trata de un diptico o triptico, se recomienda
agregar un indice de contenidos. Asi el lector podrad tener acceso rdpido a la
informacién que sea de su interés.

e Tablas y graficos. El folleto es una herramienta pensada para que el lector,
rdpidamente, pueda tener informacién completa sobre un tema, un producto
o un servicio. Hay recursos que pueden ayudar a que la informacién se divulgue
de manera mds eficiente; en los folletos pueden usarse tablas explicativas,
infografias o grdficos para facilitar la comprension del tema tratado.
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2.3.Tipos de folletos
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Ahora bien, de acuerdo a su forma, el folleto puede ser de los siguientes tipos,
independientemente de la informacién que contengan:

Volantes: son los mds simples y econdmicos, normalmente en
forma de cuadrado o rectdngulo de papel impreso a un lado,
aunque puede darse el caso de imprimirlo por ambos lados. El
tamafio mds usado es de un cuarto o media carta, y aunque es

mds comdn imprimirlos en volimenes bajos y papel mds

econdmico.
Flyers: son como volantes impresos tamafio carta que requieren calidad y se
utilizan para ir intercambiando conforme cambian los

productos o servicios, normalmente entregados dentro de

un dossier. Generalmente el disefio de un volante es mds

simple, ya que busca llamar la atencién de forma
rdpida, y contiene informacién muy bdsica, por ejemplo,
una oferta, nombre de la empresa, cémo contactarse y
comprar o asistir, slogan y pdgina web.

Dipticos: Es un folleto de mds calidad impreso de frente

wa) ?
y vuelta, doblado por la mitad en tfamafio carta g m( \.%

informacién es importante y debe cumplir con ser la cara de la empresa como

generalmente, aunque puede doblar su tamafio o ser mds

pequefios, quedando en 4 secciones. En este caso, la

deciamos anteriormente, por ejemplo, el mend de un restaurante, principios
corporativos e informacion, listados y precios, etc. Mientras mds calidad
tiene el diptico, mejor serd el resultado, por lo que utilizar cartulina, papel
ilustracion, ain mds si puede ser barnizado, tendrd mds durabilidad y
calidad, por lo que normalmente se imprimen en menos cantidad, como en
imprentas digitales Groppe Imprenta.

Tripticos: es un folleto muy utilizado también, que queda en

6 secciones al ser doblada la hoja impresa en frente y vuelta

en tres partes. El famafio general es carta, pudiendo

hacerse en doble carta para mayor impacto visual.

Cuadripticos: Son ya mucho menos comunes y de igual manera contienen 8

secciones que quedan al doblar el papel en 4 partes, con la

caracteristica de que las dos secciones de la orilla coinciden en ¥ =%

".'\ - .v'
el centroy gl doblez. final.b i i idy St
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solapas de un libro. Las caracteristicas serdn las mismas en calidad de papel

e impacto visual

3. ¢QUE ES UN TRIPTICO?

Se denomina triptico a una composicién visual que consta de tres partes concatenadas,
capaz de doblarse sobre si misma. El término proviene del antiguo griego triptychos,
compuesto por tri- (“tres") y ptyché ("doblar"), y se usa por lo general para dos tipos
de objetos.

A diferencia del resto de recursos grdficos utilizados en marketing y publicidad, el
triptico contiene una cantidad relativamente grande de ideas, datos y contenido en
general, y no apela tanto a las emociones, sino que responde a la necesidad de
sintetizar informacién. De esta manera, se utiliza todo el espacio disponible en las dos
caras del folleto para mostrar datos que la persona puede consultar una y otra vez,
como si fuese un pequefio manual.

Como los tripticos tienen en realidad 6 caras al estar plegados en 3 partes, pueden
contener mucha informacion, lo cual va mds alld de la légica de llamar la atencion de
los posibles clientes (lo cual es el objetivo fundamental de muchas piezas publicitarias
convencionales) y contribuye a que sea el potencial cliente quien se involucre de
manera activa en la lectura del texto y la examinacion de las imdgenes que acompaiian
la parte escrita.

3.1. Tipos de triptico
Este es un resumen de los tipos de triptico que existen.

Y 4

o Triptico publicitario: este tipo de triptico tiene como objetivo convencer
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al lector de comprar o seguir comprando un producto o servicio.
Normalmente son obtenidos en salas de recepcidn de entidades que tienen

~

alguna relacién o afinidad con la entidad que encarga la produccién del
triptico, dado que se entiende que quienes frecuentan esos espacios son
especialmente propensos a interesarse por aquello de lo que habla el
folleto. Serad este el formato de triptico en el que nos centraremos mds.

o Triptico propagandistico: este es menos comin que el publicitario, pero
su objetivo es similar: intentar convencer. Sin embargo, aquellode lo que
se quiere convencer no es la compra de un producto o servicio, sino la
adopcidn de un sistema ideoldgico determinado.

PROGRAMA HORIZONTES — Educacion Secundaria Rural

LN
2
=
O
O
<
=
o
@
Ll
<
LLJ
=
<
O
T

Identificamos los tipos de folletos del dise

Documento de trabajo en revisidn y validacion




SUToan Oficina de Lima
II[ s! | Represanacds an Pard

&
et d «&‘gﬁ e cea

Por ejemplo, un folleto de estas caracteristicas puede intentar convencer

a las personas de la hecesidad de presionar al gobierno para que haya mds
financiacién para la sanidad publica, o puede dar argumentos a favor del
anarquismo en general.

o Triptico informativo: en este caso el componente persuasivo del triptico
pierde importancia, y la gana la necesidad de informar de algo a los
lectores. Sin embargo, normalmente fambién en este documento se intenta
persuadir, aunque sea ofreciendo una imagen embellecida de la entidad que
encarga su produccién o de la que habla el texto.

Este tipo de servicios suelen estar dentro de las instalaciones de un
recinto que se puede visitar: museos, galerias de arte, ruinas preservadas
y expuestas al publico, etc.

o Triptico artistico: Este tipo de triptico puede adoptar cualquier forma,
porque como tal es solamente el soporte material en el que se realiza una
obra de arte.

Aqui se incluyen tanto los tfripticos hechos sobre materiales rigidos
asociados a la iconografia religiosa de ciertas confesiones (como por
ejemplo la Iglesia Ortodoxa de la Europa del Este), como algunos
fanzines realizados de manera mds o menos amateur en las sociedades
occidentales, divididos en vifietas que narran una historia.
3.2. Partes de un triptico

Una manera de comprender fdcilmente cudles son las caracteristicas bdsicas

del triptico es conocer las partes que lo constituyen. Estas no son muy

diferentes de las que conforman la estructura bdsica de la mayoria de textos

V 4
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en ficcion y en no ficcion, pero en este caso foman ciertos matices, dado que
se aplican a un material que normalmente es perteneciente al mundo del
marketing que, si bien contiene bastante texto, sigue apoydndose mucho en la
imagen para agradar y llamar la atencién:

a) Portada: la portada es el principal elemento visual que se utiliza en el
disefo del triptico para llamar la atencion. Los especialistas en marketing
y disefio saben que gran parte del poder persuasivo de este folleto
dependera Unica y exclusivamente en la calidad de este primer componente
del triptico, y por eso cuidan mucho sus detalles.
La portada debe ser percibida como una pieza Unicay de fdcil comprension
en sus partes grdficas y textuales, de manera que no se necesite mucho
esfuerzo para saber en cuestiéon de muy pocos segundos qué tipo de
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b)

d)

contenido hay en el folleto. Del éxito que se tenga en ello dependerd que
mds o menos gente empiece a leer.

Introduccion: la introduccidn estd situada en el reverso de la portada, y
al igual que esta, también pretende despertar el interés de los lectores;
sin embargo, aqui la herramienta es el texto, y no tanto la imagen (si bien
también puede estar presente).

Se suele utilizar un estilo de redaccién que resulte atrayente, y no solo
correcto o informativo. De esta manera, se con‘rr'ibuye a que los
potenciales clientes o consumidores entren en la mentalidad de quien va a
dedicar al menos un poco de tiempo a leer lo que contiene el triptico, yendo
un paso mds alld de lo conseguido en la portada.

Desarrollo: en el desarrollo se incluye toda la informacion sintetizada que
no aparecio ya en la introduccién. En este caso, esta informacion puede
estar dividida en secciones, ya que, si bien en la introduccién se intentaba
no interrumpir demasiado el curdo de la lectura para “enganchar” a los
lectores, aqui tiene mds sentido clasificar las partes del texto segln sus
dreas temdticas, dado que hay mds ideas que transmitir.

Datos de contacto: normalmente, en la parte final del triptico (situada
en la parte del folleto que queda mds alejada de la portada) se afiaden los
datos de contacto y, muchas veces, un “call to action” animando a los
lectores a contactar con la entidad promocionada o a comprar sus servicios
y/o productos.

En el caso de los tripticos de cardcter mds propagandistico que
publicitario, también se suele afiadir un pequefio texto a modo de
conclusién, recapitulando el contenido visto hasta ese momento y
ofreciendo una vision mds simplificada de la postura ideoldgica a tomar
ante cierto tema de interés publico.

4. ¢QUE SON LOS AFICHES?

Identificamos los tipos de folletos del dise
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Los afiches son carteles que se utilizan
para comunicar o informar sobre un GHALLENGE
evento publicitario o propagandistico. En

otras palabras, se trata de formatos en HOUDINI

EMM AL, mAaL Y oombr.

ldminas a través de los cuales se
transmiten mensajes con la finalidad de
captar la atencién del publico en relacién
a un producto o servicio.  memssimruey

Lo antes mencionado se asocia con el REGEN_T. .T.HEATRE
SECOND XEXEOUSE.

origen etimoldgico del vocablo, el cual rn.nny JAN_ ZZND

.l(-\.v.-nn—. - i irens mmm

proviene del francés affiche y que al ot
mismo tiempo nacié del latin affictum, Imagen: ntenet
que quiere decir "pegado”.

Para que los afiches sean llamativos y logren persuadir al publico es necesario que
contengan grdficos o dibujos relacionados con el mensaje que se quiere transmitir.
También es usual el uso de un slogan o frase atractiva que comprenda la informacién
principal. Otro rasgo importante de este material de comunicacion es el tamafio,
puesto que debe sobresalir para ser visto.

4.1. Caracteristicas del afiche
Los afiches se caracterizan principalmente por:

a) Llamativos: tal como se describid al principio de este trabajo, los afiches
son un medio de comunicacion que se emplean para dar a conocer una
informacién. Asi que para lograr captar la atencién del piblico su disefio
debe ser llamativo en cuanto a texto, imdgenes, tfamatfio y colores.

b) Brevedad: el contenido informativo de los afiches debe ser breve y
preciso, con el objetivo de que el
mensaje  sea  directo vy f
convincente. Para alcanzar tal AN
finalidad se hace uso de frases o
slogans que queden grabados en
los pensamientos de las personas.

c) Idea principal: en todo afiche es
relevante que la idea principal
sobresalga entre los demds
elementos que lo conforman, de i v e
esta manera el mensaje llega mds rdpidamente al pdblico.
Estratégicamente se coloca en un lugar visible, se emplea un tipo de letra
legible y a la vez atractiva por su disefio y color. Esta idea puede ir
acompafiada por un slogan.
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4.2.

d)

f)

)]

Informacion adicional: la informacién adicional en un afiche se refiere a
los datos y caracteristicas que posee el producto, servicio o evento que es
objeto de la publicidad. Todos estos aspectos pueden ubicarse dentro del
espacio de acuerdo a su relevancia. Lo importante es que el piblico conozca
los rasgos mds importantes y asi pueda tomar una decisién de consumo.
Slogan: el contenido publicitario o propagandistico de los afiches por
regla general estd acompaiiado por un slogan. Esta es la frase que llama la
atencién por su brevedad, concision y precision. Este tipo de mensaje
expone las ventajas, beneficios o caracteristicas mds interesantes del
producto o servicio.

Imdgenes: las imdgenes son esenciales para complementar la informacion
que contienen los afiches, puesto que a través de ellas se atrae la atencion
del publico. El disefio, los colores, el tamafio y las formas de las imdgenes
deben ser llamativos para que perduren en la mente de quien les observa.
Ubicacion: una vez que los afiches cumplen con las caracteristicas
anteriormente mencionadas se procede a su ubicacién estratégica. Esto se
refiere a colocarlos o pegarlos en espacios visibles y de alta concurrencia
de personas de esta forma el mensaje tiene mayor alcance.

Tipos de afiches
Los afiches pueden ser de diferentes tipos. Las siguientes clasificaciones son
las mds comunes:

a)

b)

d)

Afiches politicos: esta variedad de afiches tiene como principal finalidad
afianzar o modificar el pensamiento politico de las personas con la
intencién de que se inclinen hacia una determinada ideologia. Su uso es muy
comin en tiempos electorales y campafias politicas en virtud de que sirven
para popularizar a los candidatos o partidos.

Afiches deportivos: los afiches deportivos estdn destinados a promover
cualquier tipo de actividad relacionada con el mundo de los deportes. Estos
carteles pueden proporcionar informacién asociada con un evento, juego,
competencia o tfambién comunicar mensajes publicitarios sobre una marca
de ropa, zapatos o articulos deportivos.

Afiches sociales: La caracteristica principal de los afiches sociales es su
orientacion hacia temas que son de importancia para las comunidades o
sociedades. Por lo tanto, su contenido suele ser informativo y de
prevencidn, casi siempre se realizan con la finalidad de dar a conocer una
enfermedad y sus causas, tipos de adicciones o algln tipo de contagio por
contacto sexual.

Afiches diddcticos: este tipo de afiches tiene el objetivo de ensefiar o
fransmitir un mensaje educativo sobre un tema determinado. Su disefio
debe ser estructurado de tal manera que el contenido sea fdcil de
entender y asi pueda ser asimilado en su totalidad por el publico que lo
percibe.
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e) Afiches ecoldgicos: los afiches ecoldgicos son aquellos que cumplen con
la funcion de informar sobre el medio ambiente y proporcionan
herramientas para su conservacion. El objetivo principal es despertar
conciencia para el mantenimiento y cuidado de todos los elementos que
conforman la naturaleza.

f) Afiches publicitarios: los afiches publicitarios son aquellos que dan a
conocer un producto o servicio con la intencién de que el puiblico los
conozca y luego lo consuma. Esta variedad de afiches es una de las mds
comunes y lo que persigue es elevar las ventas y ganancias econémicas a
través de las compras.

4.3. Partes del afiche

a) Titulo: es la parte que encabeza la informacidn que contiene el afiche.
Estd vinculado con el servicio o producto que forma parte de la
publicidad, por lo tanto, debe ser atractivo y llamativo.

b) Descripcion: en esta parte se describe o explica de manera sencilla y
precisa la informacién del producto.

c) Texto adicional: este tipo de informacién sirve para complementar la
descripcién principal del producto o servicio que se publicita.

d) Slogan: es una frase breve que refuerza las caracteristicas y ventajas
principales del producto o servicio. Debe ser llamativo, convincente y
preciso.

e) Marca: esta parte del afiche representa a la empresa o patrocinante del
evento, producto o servicio.

f) Imagen: la imagen de un afiche estd representada por una fotografia o
dibujo que hace referencia al producto. Se utiliza para que la
informaciénsea mds atractiva, influyente y dindmica.
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5. LOS CATALOGOS

~

Una de las principales actividades bibliotecarias es la descripciéon de aquellos
documentos que forman las colecciones de las bibliotecas; esta actividad queda
reflejada en los catdlogos. La palabra catdlogo proviene del término latino catalogus
y este a su vez del griego katdlogos. Martinez de Sousa lo define como el "conjunto
de descripciones, de acuerdo con unas normas, de los asientos bibliogrdficos de los
libros y documentos de una biblioteca, con la indicacién del lugar que ocupa en ella”.
Para Buonocore es “la nomina ordenada de las obras existentes de una biblioteca
publica, privada o libreria, con la indicacién, mediante una clave o simbolo (signatura
topogrdfica), del lugar donde puede ser hallado el libro”.

Por su parte, la ALA lo define como “fichero de registros bibliogrdficos, creado
conforme a principios especificos y uniformes de realizacién y siguiendo las
directrices de una lista oficial de encabezamientos que describe el material de la
coleccidn, biblioteca o grupo de éstas”. A través de estas tres definiciones podemos
establecer los elementos esenciales que conforman el catdlogo:

PROGRAMA HORIZONTES — Educacion Secundaria Rural

LN
2
=
O
O
<
=
o
@
Ll
<
LLJ
=
<
O
T

Identificamos los tipos de folletos del dise

Documento de trabajo en revisidn y validacion




R 02— zea

> Los puntos de acceso, que permiten localizar los asientos bibliograficos. La
signatura topogrdfica, que indica la ubicacién fisica del documento. Es
precisamente este (ltimo elemento, la caracteristica que diferencia al catdlogo
de cualquier otra fuente de informacidn bibliogrdfica.
Las funciones esenciales de un catdlogo son: facilitar la localizacion de un
documento del que se conoce el autor, titulo o la materia; indicar qué
documentos posee una biblioteca de un autor determinado o sobre una materia
en concreto; ayudar en la eleccién de un documento por su edicién o teniendo en
cuenta sus caracteristicas literarias o de actualidad.

5.1. CLASES DE CATALOGOS

La tipologia de los catdlogos es

muy variada; existen tantos tipos

de catdlogos como caracteristicas

peculiares y puntos de Vvista

puedan encontrarse en una

biblioteca. Una divisién cldsica y

ampliamente difundida es la que

propone Carridn que agrupa a los

catdlogos segun los siguientes

criterios:

a) Por su extension:

e Colectivos: son los que recogen los registros bibliogrdficos
pertenecientes a varias bibliotecas que tienen intereses comunes.

e Generales, son aquellos que recogen todos los asientos bibliograficos de
los documentos que conforman el fondo de una biblioteca.

o Especiales, son aquellos que recogen los registros de una sola clase de
material, como los discos, diapositivas, etc.

b) Por su uso:

o Publicos: estdn destinados a satisfacer las necesidades deinformacion
de los usuarios de la biblioteca.

e Internos: son los utilizados por el bibliotecario para realizar su trabajo o
para la administracién de la biblioteca. Un ejemplo claro es el catdlogo
topogrdfico.

Imagen: Internet
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¢) Por su funcion:

e Alfabéticos de autores y obras anénimas: permiten a los usuarios saber si
en una biblioteca existe una obra de la que se conoce el autor o el titulo,
cudntas obras hay de un autor o qué ediciones posee una biblioteca de una
determinada obra.

o Alfabéticos de materias: estdn formados por registros bibliogrdficos
cuyos puntos de acceso reflejan el contenido del libro; con ellos, el
usuario puede localizar las obras que una biblioteca posee sobre una
materia determinada.
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» Sistemdticos de materias: cumplen la misma funcion que los
alfabéticos de materias, pero mientras que el catdlogo alfabético
dispersa las materias relacionadas a lo largo de toda la secuencia
alfabética, el sistemdtico las agrupa segin un sistema légico que
representa el conocimiento humano.

» Topogradficos: son aquellos que ordenan sus registros segtn el orden
de los documentos en los estantes, que puede ser por materias, por
ndmero curren, etc.

5.2. Las partes o elementos del catalogo:

» Portada: debe ser lo mds impresionante del catdlogo, pus es lo primero
que los clientes verdn, de esto dependerd que sea visualizado la mayor
cantidad de veces y sea todo un éxito. Si la portada no es llamativa
puede que nadie se interese por su contenido, simplemente el cliente no
le importa qué elementos se encuentren en su interior.

> Contraportada: puede ser una continuacion del contenido o la dltima
pdgina. Si se utiliza para pdgina de contenido, el criterio serd el mismo
que sigue el resto de las pdginas de contenidos. Si es la Ultima pdgina, se
coloca toda la informacion relacionada a las formas de pago y contacto
de la compafiia con su compafiia.

» Contenido: es todo lo que aparecerd en cada una de las pdginas. Al
redactar, se usan oraciones cortas y fdciles de leer en pdrrafos que no
tengan un lenguaje tan técnico; también puede incluir una breve historia
de la empresa para que los lectores se sientan mds cémodos con los
productos.

6. ¢QUE ES UNA REVISTA Y CUALES SON SUS PARTES?
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Concepto

Como revista se conoce un tipo de publicacién periddica, sobre uno o varios
temas, que se caracteriza por la riqueza de textos e imdgenes. También se le
conoce con el nombre de magacin o magazin, que proviene del inglés magazine.
Las revistas pueden
contener articulos, crénicas,

entrevistas, resefias, fotografias,
horéscopos, guias, agendas,
infografias, ilustraciones, etc. Su
periodicidad puede variar: las hay
semanales, mensuales,
trimestrales o anuales.

Las revistas se diferencian de los
periodicos no solo por tener

ediciones impresas mds cuidadas, EL SECRETO D

con papel de mejo r calidad, sino I_A c R EAT I V lDA D
también por hacer un tratamiento e 1
mds exhaustivo de los temas, que pueden ir desde asuntos de actualidad o
sucesos hasta cuestiones de historia, ciencias o artes. En este sentido, bien
pueden enfocarse en materias especificas o, por el contrario, abrirse a una
variedad de temdticas.

Partes de una revista

La revista es un tipo de publicacién, generalmente semanal o mensual, cuyo fin
es atraer al lector no por sus noticias, sino por constituir un entretenimiento
para amenizar el ocio. Utiliza otros valores diferentes al periddico, como la
sugestion, la imagen, el color, lo inédito. Los gastos de produccién son
costeados con la venta de publicidad y de las propias revistas, aunque muchas
veces son de distribucidn gratuita.

a) Portada: es una pieza clave que sirve para exhibir la revista, asi como los

carteles de las tiendas para atraer a los compradoresson significativas en
las vidrieras. El objetivo de la portada es vender al lector el contenido
resumido de las noticias que contiene, despertar el interés del cliente
por comprarla para descubrir su interior.
La revista se relaciona con la literatura de modo mds estrecho que el
periodismo diario, que estd mds enfocado en la actualidad y el curso rdpido
del devenir de los sucesos. La revista, en cambio, se ocupa de analizar lo
mds destacado de un lapso mds largo que el del acontecer diario. Segtn el
tipo de informacién que contenga, serd diferente el disefio de la portaday
las caracteristicas de los titulares.

Jousa3U| :uaSew|
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6.3.

b)

Contraportada: es una pequefia resefia del contenido de la revista,
enunciado breve y sintéticamente algunos de los contenidos mds relevantes
que se encontrardn en el interior de la edicién.

Estructura interna

a)

b)

c)

Editorial: es un articulo que expresa la opinion del medio periodistico, en
este caso la opinidn de la revista. Se trata de una pdgina donde se publica
un texto que pertenece al género periodistico (que recibe el hombre de
editorial) cuya caracteristica principal es la subjetividad, puesto que la
editorial refleja el pensamiento ideoldgico del o los propietarios del medio
grdfico.

Indice: es un listado de indicadores asociados a palabras o frases, que
permiten ubicar con facilidad un contenido en el inferior de la revista.
Los indices tradicionales pueden contener nombres de lugares, eventos,
personas, conceptos relevantes y de interés para los lectores. Pueden ser
también ndmeros de pdginas.

Directorio: amplia y repite los datos de identificacién contenidos en la
portada, enumerando los integrantes del staff. Suele ubicarse en la
estructura interna de la revista, en una pdgina que puede o ho estar
compartida con la pdgina editorial.

d) Articulos: es la parte medular de la revista, al igual quedel diario
y periédico.

Plantea un titulo, que debe FF o ——

enunciar de modo sintético zcémo contar

y atractivo fal temaque se  clentosabebés?
desarrollara, causando TEE e

impacto en el lector.

Entre las clases de L
articulos posibles se '
destacan la columna, la e e
editorial, el reportaje, la SeewwssmMEEC
critica, la crénica, la e A R R
encuesta, la entrevista 'y T T (A
el ensayo. ST e T

Textos: las  revistas : Nt

difierenensuestructuray = = o

contenido, y los textos

desarrollan distintas temadticas segin su target o publico, pudiendo
estar orientadas tanto a audiencias infantiles como adultas. Los textos que
se escriben estdn relacionados con la especializacion de la revista,
pudiendo tratar temas como el arte, la ciencia, el deporte, la gastronomia,
la salud o bien temas generales que abarcan el ocio, la moda, el tejido, los
nifios, la mujer, la juventud, el recién nacido, la religién, los
entretenimientos, la masica, la diversion, las aventuras, el sentimentalismo.

PROGRAMA HORIZONTES — Educacion Secundaria Rural

Documento de trabajo en revisidn y validacion



Y 4

LN
z
<
O
O
<
=
oc
O
Ll
=
LLJ
o
<
O
L

fico

\

(©
P
oo
o
c

~

Identificamos los tipos de folletos del dise
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f)

g)

h)

El disefio es tanto o mds atractivo que el contenido de lo que se dice, ya
que en la revista es muy importante la forma en que se fransmite la
informacidn

Sumario: es conocido también como tabla de contenido de la revista. Es
como uh resumen que anticipa las notas que se imprimieron en la edicion y
la pdgina en la que podrd ubicarse cada una. Se presenta comoun listado
ordenado de las secciones (que en un libro son tomos, capitulos, partes),
siguiendo la misma sucesién en la que aparecen a lo largo del contenido.
Tlustraciones: cada temdtica de la revista suele ser acompafiada con
una fotografia generalmente llamativa, correspondiente al contenido del
articulo para que resulte ameno al lector. Asimismo, suelen utilizarse
dibujos, esquemas, mapas, grdficas, croquis, cuadros sindpticos y cualquier
ofro tipo de ilustracién. La ilustracién fotogrdfica habitualmente es
acompafiada de un epigrafe que comenta brevemente lo que muestra la
imagen.

Glosario técnico: es la enunciacién alfabetizada de los términos o
expresiones periodisticas de cardcter téchico, poco comprensibles para
los lectores por su especializacion. El glosario enumera los términos
dificiles de comprender junto un comentario sobre ellos, o directamente
junto a su significado.

Anuncios publicitarios: con el nombre de pauta publicitaria, los
anunciantes son los comercios, profesionales, empresas, organizaciones e
instituciones en general que sostienen econémicamente las ediciones de
cada publicacién de la revista.
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