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Introduccion

Fliérmino materiales didacticos hace referencia a cualquier material que, enun
tontexto educativo determinado, se utilice con una finalidad didactica o para facili-
tar el desariollo de las actividades formativas, El uso de materiales diddcticos varia-
dos enniquece el proceso formativo, haciéndolo més eficaz.

Los materales apoyan la funcion docente, y cumplen el rol de mediacién en el pro-

tesn de ensefianza-aprendizaje, favoreciendo la calidad y fa mejora de fa ensefian-
FAa

Frreste maduto formativo haremos un recorrido por la seleccién, elaboracian, adap-
faclan y uso dealgunos de los materiales didécticos mas comunes: los materiales
Impresos, los graficos, los multimedia, las web, los materiales interactivos y las pla-
tatormas virtuales,

Poto, antes de profundizar en estos diversos materiales, es necesario aclarar algu-
oS conceplos:

® Cualquler material e;.ta&_ﬁf_sr
ensefanza-aprendizale

* Cualquier material que, en
con una finalldad didactica,
W LS recursos educatives pled

Fuente: Marques, 2000,

A pesar de esta diferencia de significado, es frecuente encontrar los términos ma-
lerlales, medios y recursos usados como sinénimos, para referirse a cualquier apa-
yoodnstrumento utilizado para facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Al Tormar parte del proceso formativo, es importante seleccionar los medios en
funcion del tipo de contenidos a impartir, de las actividades propuestas, y de los
destinatarios de la formacidn,

i funcion de como se utilicen, pueden cumplir con diversas funciones. Castillo
Artedondo y Cabrerizo Diago (2006) indican las siguientes;
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Proporcionar informacidn de contenidos diddcticos.

Guiar el estudio y los aprendizajes de los estudiantes: orientan e instruyen,
ayudan a organizar la informacion, a relacionar conocimientos, a crear nue-
vos conocimientos v a aplicarlos.

Eiercitar habllidades: proponen précticas y entrenamientos,
Motivar despiertan y mantienen el interés,

Autoevaluar: Permiten al estudiante comprobar los conocimientos v las ha-
bilidades adquiridas,

Proporcionar simulaciones gue ofrecen entornos para la ehservacion, explo-
racion v la experimeantacion,

Proporcionar entornos para la expresién y creacion.

Los medios v recursos didacticos, independientemente de su formato (impresos,
informaticos,...) suelen estar compuestos por los siguientes elementos, seglin

Margués (2000);

® Flsistema de simbolos (textuales, iconicos, sonoros) que utiliza,

#© Bl contenido material, integrado por las elementos semanticos de los con-
tenidos, su estructuracion, los elementos didacticos que se utilizan (intro-
duccién con los organizadores previos, subrayado, preguntas, ejercicios de
aplicacién, resumenes,...), la forma de presentacién, el estilo,...

# Lz plataformatecnoldgicaque sirve de scporte y actta como instruments
de mediacién para acceder al material,

# El entorno de comunicacién con el usuario, gue proporciona unos deter-

mirados sistemas de medlacidn enlos procesos de ensefianza y aprendiza-
je. Siun medio concreto estd inmearso en un entorno de aprendizaje mayor,
podrd aumentar su funcienalidad al poder aprovechar algunas de las funcio-
nalidades de dicho entorno.

Diseioy elaboracién de
material didactico impreso

14



Ui matetlal didactico Impreso o escrito es, o grandes rasgos, aquel “cuyo soporte
fundamental es el papel escrito como libros, revistas, diccionarios, etc., clyo propé-
sio e proporclonar informacion acerca de un tema determinado, Estos materiales
Impresos presentan, de forma estructurada, unos contenidos de conocimiento para
sl accesibles o las personas que los lean con el objetivo de que, a su vez, constru-
yan st proplo conocimiento” (Castillo Arredonde & Cabrerizo Diago, 2006).

1.1, Finalidad didactica y criterios de seleccién de los

materiales impresos.

Losmatetales impresos son todos aguellos materiales "gue entregamos por escri-
talos alumnos” (de la Cruz Rubio, 2011),

Fueden ser de elaboracion propia o creados por terceras partes;

=

Mzteraies impresos

Ehimateralimpreso mas comun es el libro de texto, utilizado porla gran mayoria de
ftadores, condicionando incluso el tipo de ensefianza que se realiza,

N Matarlal impreso disefado
catlva, gue sirve como Inst
0 N proceso activo, dirgi
ohjitivos curricularas de

Interases, necesidades, valores,.
& Seratractivoy mangjable para
placer por aprender, (e
& Fucilitar al formador la transmision de los can




Antes de usar un material impreso es necesario familiarizarse con él, tener claros
los objetivos que se pretenden conseguir, y dar las orientaciones necesarias a los
participantes para que lo usen adecuadamente.

Las ventajas de estos materiales son, entre otras

Son muy economicos.
San faciles de actualizar,
Estén ai alcance de cualquiera, ya que no requieren el uso de tecnologia,

El alumno puede Ilevarse lainformacién consigo para posteriores consuitas.

El alumno puede trabajar sobre la informacién: subrayar, realizar anotacio-
S 1a

Su principal inconveniente es |a dificultad para encontrar el momento adecuado
para distribuirlo, ya que si se entrega durante una explicacién se desvia la atencion
del alumnado. Lo mas recomendable es realizar algdn tipe de actividad con el mate-
rial escrito, para que se trabaje y entienda su relacién con la materia,

1.1.1. Finalidad didactica de los materiales impresos.

Los materiales impresos tienen como finalidad mediar en el proceso de ense-
fianza-aprendizaje.

Seglin Zabalza (1987), Sarramona (1992) y Gimeno (1891), esta finalidad se puede
desglosar en diversas funciones especificas:

@ Innovadora: Introduce un nuevo recurso en la ensefanza.
# Motivadora: Permite captar la atencion del estudiante,

® Estructuradera: Configura el tipo de relacidn dialogante que el estudiante
mantiene con los contenidos de aprendizalje, facilitande preferentemente
un tipo determinado de actividad mental,

# Representadora de la realidad: Tiene unas formas especificas para pre-
sentarla realidad,

# Reguladora: Secuencia y regula los contenidos de ensefianza.

Socializadora: ActGa como gufa metodoldgica, organizando fa accién for-
mativa, estableciendo una comunicacién con el alumnado.

@ Formadora: Ayuda al aprendizaje de determinadas actitudes y comporta-
mientos.

@ Curricular: Contiene los contenidos curriculares, especificamente en el
caso del libro de texto,

L 1.¢ Criterlos de seleccion,

Lasalecclon de materiales diddcticos es una tarea compleja que implica valorar di-
VBISOS aspectos, como:

| o objetivos de ensefianza (de lo que hablaremos en el apartado 4 de esta
unldacl)

B | o necosidades de los alumnos,

® | contexto educativo,

Farallovarla o cabo se debe evaluar el material en su conjunto, para asegurarnos de
duecumple contlos criterios de calidad pedagégica necesarios.

Ao de elemplo de sistema de evaluacién, presentamos el protocolo de revi-
sl de libros de texto diddcticos utllizado por fa UNED (Universidad de Educa-
cian a Distancla);

(Nl) NO ﬁgura (1) IF‘;SUﬁC.iEnte f

(uhddase el comentorio que corresporn

| PRESENTACION D

Introducclan general al libro de texto
Cantextualizaclén de sus contenidos

Justificacion de la relevancia de sus
tantenicdos

Presentacion del (los) autor(es)

Heterencla alos conocimientos previos
Necesarios

2 ESTRUCTURA Y OBJETIVOS

Sl alh SR Observaciones'

[ structura general de sus contenidos
(larny ordenada (orienta y sitda al
esludiante)

Divisidn de sus contenidos en capl-
tulos, apartados, etc, (conforme a su
ndice)

17
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Ofrece bibllogratia recomendada, asl
tomo comentarios y actualizaciones

Exposicidn de epigrafes con orden de
nivel

Pracura enlaces de interés

Chijetlvos generales concretos y blen
expresados

Prapone actividades complementarias
fue motiven y ampllen sus propios
chntanidos

Otros (especiiiquese)

[ LEMENTOS DE AUTOEVALUACIC

1 2 3 4 Observaciones

i anialicrss o combinarse con lo ofrecids

Explica con claridad cémo abordar el iiie)

estudio de sus contenidos

1 2 3 4 Observaciones
Orienta sobre cémo superar las posi-

bles dificuitades gue puede encon-
trar el estudiante en su proceso de
aprendizaje

Fnqué medida se incluyen procedi-
mlentos de autoevaluacién

Las autoevaluaciones son caherentes
Porporciona pautas de estudio pars Lan los contenidos
cada tema o bloque temético
| as sutoevaluaciones son coherentes
Pricriza los aspectos mds relevantes ton las actlvidades propuestas
deltexto, de los temas o blogues .
tematicos Ergué medidalas autoevaluaciones

proporclonan realimentacion

L HEDACCION

1 2 3 4 Observaciones E b 5 e

. i Clatidad de la redaccién
Ofrece Lna presentacion atractivay

motivadora Futenslon adecuada de los parrafos

Incluye resimenes Exposicidn ordenada de ideas

Dispone de glosario(s) Formulacian correcta de citas y refe-

] (mnelas bibliogréficas
Emplea mapas conceptuales

Drtografia y signos de puntuacién
(acentuaciaon, puntuacién, siglas,
simbiolos, abreviaturas, mayusculas,
(Urslva, etc)

Posee cronologias
Daejemples

Utiliza esquemas

Introduce elementos de didlogo con
elestudiante y le ayudany animan &
reflexionar '

|/ Caracteristicas del disefio grafico.

Alelaboran redactar y presentar un material diddctico impreso, es importante cui-
dar todos los detalles, tanto los externos (forma, presentacion) coma la calidad de
lis contenidos (coherencla y estructura interna),

Cuenta con llustraciones, fotografias e
imagenes alusivas

Ofrece cuadros y tablas

Hace uso de grafias y atributos de

ke fortnisto qus dirfjan la-stencion Fnopsto apartado nos centraremos en el aspecto externo, revisando elementos

camola tipografia, el parrafo, la distribucidn de la pagina y el uso del color.
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Los materiales impresos deben ser lo suliclentemente atractivos para que los estu
diantes se slentan motivados a usarlos

Lk} :aoglaﬁa anatomiade unaletra, familias tipograficas (regular,
negrita, cursiva, negrita cursiva, versalita) y clasificacion.

La tipografia es el “arte de disponer correctamente el material de imprimir, de
acuerde con un propdsito especifico: el de colocar las latras, repartir el espacioy or-
ganizar los tipos con vistas a prestar al lector la maxima ayuda para la comprension
del texto escrito” (Morison, 1929),

Se refiere al disefio, forma, tamafio v ia relacidn que se establece entre las letras,
nimeros y simbeles de un texto impreso,

‘;{: £

#
£
:

2

‘}fw_ {?f {25,. 55 Ai‘ :

5
¢

E@ e

Autor: Camdon Wilde,

A suvez, es uno de los recursos de realce mas Utlles en un material didéctico im-
preso, ya que permite destacar determinados elementos (epfgrafes, ideas clave,
conceptos,...) sobre el resto mediante modificaciones en el tamafio vy grosor de la
letra, el uso de maydsculas o mindsculas, de negrita, cursiva, versalita,.. v la colo-
cacién estratégica de determinados iconos (flechas, vifietas,..).

1211 Anatomia de una letra,

Para describir fas distintas partes de una letra es necesario usar los siguientes tér-
mings técnicos:

FEnAnienie

altura i{ma madia
de ias altura
mavusrulai J da la x

anacendents

Anta Hasgo principal de Ta letra que deline su forma esenclal, Sincella, la letra no

1TVbp

ELasta puede ser ascendente, cuando sobresale por encima de la altura de la "X’
oo sncede enta"h" mintdscula), descendente, cuando queda por debajo delalf-

Hea e base (Como sucede en

L UURE]

Tl

1la"p” mindscula), uondulada (como sucede enla”s”),

Cuntraforma: L spacio interno de una letra, total o parcialmente encerrado.
bdm
Aplenr Lnion de daos astas en la parte superior de la letra,
Vairtice: anto exterior de encuentro entre dos trazos en la parte inferiorde [a letra.
MYV
Apdfige: 'equelio trazo curvo que enlaza el asta vertical con los terminales o re-

Purtil, filete o barra: Linea horizontal entre verticales, diagonales o curvas.

Ae

al



Cruz o travesafio: Trazo horizontal que cruza por algan punto del asta principal,

¢ f

Brazo: Traze horizontal o diagonal que surge de un asta vertical,

Bucle o panza: Trazo curve gue encierra una contraforma,

Hombro o arce: Trazo curvo que sale del asta principal de algunas letras sin acabar
de cerrarse,

Cola: Prolongacién inferior de algunos rasgos.

Pata o cola: Trazo diogonal que sirve de apoyo a algunas letras,

Eapalan: [ xtension que articula la unién de un trazo curvo con otro recto,

bqG

Lot lagrima o botén: Final de un trazo que no termina en una gracia o remate,
ol b torma redondeada,

Setlf remate o gracia: Trazo terminal de un asta, brazo o cola. Es un resaite orma-
wental que no es indispensable para la definicidén del cardcter, por lo que algunas
Hpngiatlas corecen de ellos (sans serif).

PPP

Uia o gancho: Final de un trazo que no termina en remate, sino con una pequefia

Hial bucle croado en el descendente de la g de caja baja
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Oreja:; Pequefio trazo situado en la cabeza de la g de caja baja,

o
W

Cuelio: Trazo que une lacabeza con la cola de la g de caja baja.

Lasimdgenes utilizadas en este apartado provienen del blog Unos Tipos Duros, de-
dicado a la tipografia (Penela, y otros, s.f).

1.2.1.2 Familias tipograficas.

Al hablar de familia tipagrafica o familia de fuentes nos referimos a un conjunto de
tipografias basadas en una misma fuente, con algunas variaciones (grosoer, anchu-
ra,...) pero manteniendo una serie de caracteristicas comunes.

La mayoria de las familias incluyen cuatro variantes: regular, cursiva, negrita y ne-
grita cursiva, Hay familias que prescinden de alguna de ellas, y familias que afiaden
otras, como la versalita,

A continuacion describiremos cada una de estas variantes:

@ Regular: £s la forma bdsica, la que se usa habitualmente en el cuerpa del
texto.

#® Cursiva: Los terminales delaletra adoptan una forma curva dando la sensa-
cion de que se quieren unir con la letra que les sigue,

Al contrario de lo que se piensa, la letra cursiva no se caracteriza por su inclinacién,
sino por las formas de las terminales y su disefio general,

Suele emplearse para:

# Darénfasisaunapalabra o aunafrase,

B Sefalar las palabras que no son propias del [éxico espafiol extranjerismos,
términos usados improplamente,..,

B Nombrar obras literarias, tftulos de peliculas,...

Sl el estos casos, la carsiva no se suele utilizar, ya que no resulla comoda y

Lansa lavista, ditfcultando la lectura,

® Negrita: Posee un trazo mds grueso que la regular,
el emplearse para;

* [ltulos, eplgrafes, voces en diccionarios y similares.
*  Rewaltar alguna palabra o conjunto de ellas en un texto.

S prncipal ventaja frente a la cursiva es que resulta mas legible, especial-
mente en las pantallas,

®  Negrita cursiva: Combina las caracteristicas de la negrita y de la cursiva,

Nocse suele utilizar muy a menudo, siendo aconsejable utilizarla sélo para
tlulos o subdivisiones del texto.

® Versalitas: Tienen forma de maydsculas pero con un tamafio cercano al de
[as minusculas,

Stelen emplearse de dos formas;

* (omo mindscula enfatizada, por ejemplo dentro de los nombres en
tna bibliografia, o dentro de una cursiva,

* (omo mayuscula disminuida, por ejemplo en los titulillos de las pagi-
has o en las siglas,

Sonuchas tamilias incluyen este tipo de letra, por lo que muchos programas de
sl de textoutilizan las maydisculas, simplemente reduciendo su tamafio. Estas
Falnas versalitas” estan menos espaciadas, son mds estrechas, y su trazo es mucho
AL Hino y con mayor contraste,
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1.2.1.3. Clasificacion de tipografias,

Los tipos de letras se clasifican en funcion de su forma y del momento en que fue-
ron disefiados,

Los tipos géticos (efemmio) v humanisticos (gemplo) imitaban la escritura manus-
crita,

Los barrocos (ejemplo) estaban pensados para ser mas eficientes v limpios, evitan-
do que la tinta llenara las contraformas.

Los neocladsicos (ejemplo) se desvinculan de la caligrafia manuscrita,

Los tipos de transicién {ejemplo) presentan tanto rasgos neocldsicos como ma-
derncs.

Los modernos (ejemplo) poselan caracteristicas que en otras épocas hubieran sido
imposibles, como los remates finos.

Los modelos industriales incluyen tres grandes grupos: los egipcios (ejemplo),
caracterizados por sus grandes remates, los de palo seco o grotescos (ejemplo),
que no disponen de remates, y los humanistas (ejemplo) que vuelven a las formas
del renacimiento.

’-—- Con serifa / Romanas

e 51N Sarifa / De palo
5800

En funcién de su

forma: V== Manuscrita/ Serlpt. |

Las Hpogiatios con serifa (ejemplo) son aguellas que tienan remates, es dacir, pe-
SuBias lineds que se encuentran en las terminaciones de los trazos verticales o
dagnnates Eatos remates facilitan 12 lectura al dar la sensacion de fluidez,

L Hpogratian de palo seco, o sin serifa (ejemplo), no llevan ningtin tipo de termi-
sacinn bngeneral se consideran inadecuadas para un texto largo, ya que la lectura
el ineomaoda, Bstas tipografias se usan en titulares, rétulos, anuncios. .

Filnstexdos creados para su visualizacién en pantalias se suele optar portetras sin
cnta ncluso paralos textos largos, ya que las serifas no se visualizan bien en los
Snitates con baja resolucion (las curvas pequefias no se reproducen adecuada-
wentelylas tipografias con serifa se muestran distorsionadas.

Las tHpogralios manuscritas (s:.,44) imitan el trazo fluido creado al escribir a

T LELE]

Las Hpngratias de exhibicién (sjemplo) se utilizan Gnicamente para los titulos, y su
Haalidad vx llamar la atencidn del lector,

o ultimo, algunas tipografias estdn compuestas por una serie de simbolos e
Hagenes (N oym O0O®0) por lo que sus caracteres se utilizan de forma aislada

A oo de lconos,

Lo Panrator tipos (espafiol, alemdn, francés, bandera, ldmpara),
Wheaclon (lzquierda, centrada, derecha, justificada, justificada
i 20%a)

FLparato es “cada una de las divisiones de un escrito sefialadas por letra mayds-
sl al principlo de linea y punto y aparte al final del fragmento de escritura” (Real
Avatemla Fapafola, 2013),




Los parrafos suelen sequir la siguiente estructure:

Pueden organizarse de distintos modos;

@ Enfuncidnde sulongitud:
¢ Corto: de menos de seislineas,
e Medio: al menos dobla la longitud del parrafo més corto.
« Largo: al menos triplica la longitud del parrafo méas corto.
B [nfunciondelas orationes:

»  Simple: formado por una tnica oracion
= Complejo: formado por varias oraclones.

Desde el punto de vista del disefio gréfico. los parrafos varfan en funcidnde la
alineacién, del sangradoe y de los tipos de lineas:

La alineacién es la forma de componer el texto en la pagina con respecto a los mar-
genes. Las formas mas utilizadas son:

® Alineacién izquierda. Fl contenido se alinea con el margen izquierdo, for-
mando una linea irregular en el margen derecho (denominada bandera de-
recha). Suele usarse para el texto principal del documento,

= Alineacién derecha. £l contenido se alinea con el margen derecha, for-
mando una Iinea irregular en el margen izquierdo (denominada bandera
izquierda). Se usa para secclones paquefias, como encabezados y pies de
pagina.

®W Alineacién centrada. Bl contenido se centra en la pagina, resultando en
lineas irregulares en ambos margenes. Suele usarse para secciones peques
Ras, como titulos o citas,

# Alineacién justificada. El texto se distribuye de forma homogénea entre
los dos mérgenes, creando berdes nitidos y definidos, y dando impresion da
orden. Suele usarse para el texto principal del documento,

m  Alineacién en curva o silueteado. £l texto se adapta a la forma de otro
elemente, como unaimagen.

El sangrado, sangria, o sangre es el desplazamiento hacia la derecha de un parra-
fo, o de parte de un pérrafo, y sirve para dar un aspecto menos compacto al texto,
L.os sangrados mas frecuentes son:

M Sangrado de primera linea: Se desplaza hacia la derecha la primera linea
de un parrafo,
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B Sangrado francés: Se desplazan haclala derechatodas las lineas del pérra
fu, sxcoptola primera,

Npeas pueden ser:

B Linea llena: Ocupa el espacio entre ambos margenes laterales,
® lineacorta: No ocupa completamente el espacio entre los mérgenes.
® Linealadrona: Tipo de linea corta con menos de cinca caracteres.

& Linea viuda: s la ditima linea de un parrafo, que aparece al principio de
i paginag o de una columna, colocdndose el resto del pérrafo en la pdgina
o Columna anterior,

® Linea huérfana: Bsla primera linea de un parrafo, que queda situada al fi-
ol de o pagina o de la columna, colocéndose el resto del parrafo en la pdgi-
f1a 0 columna siguiente,

® Linea sangrada: Comienza con un espacio en blanco entre el margen iz-
(ulerdo delparrafo y el primer cardcter de lalinea.

# Lineaperdida: Sus caracteres suelen ser de menor tamafio que el resto del
lexlo, y we suele colocar en portadas, anuncios,...

Sendo esto encuenta podemos hablar de los sigulentes tipos de parrafos:

& Ordinario: s el tipo de pdrrafo més habitual. Se sangra la primera linea,
[ondo la altima corta o llena,

® |spafol: Todaslas lineas soniguales menos la Ultima que aparece centrada.
®  Aleman: Nose sangra ninguna linea, v 1a dltima debe ser corta,

® Irancés: La primera linea es llena, y Ias otras estan sangradas. La Gitima
puede sorcorta o llena.

#® De bandera: Las lineas se justifican tnicamente por una de sus margenes
(ol izquierdo o el derecho), presentando banderas en el lado opuesto a la
neacion,

® | nblogque: No admite sangrados nilineas cortas: todas las lineas deben ser

fipeiales,

# 1 base de ldmpara: Formado por lineas desiguales centradas, que van
disiminuyendo su tamafio de forma progresiva,

® | base de lAmpara invertida: Formado por Hineas desiguales centradas,
(e van aumentando su tamafio de forma progresiva,
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1.2.3. Pagina: margenes, elementos de una pdgina (encabezado,
titulo, cuerpo de texto, imagen, pie de foto, nimero de pagina, pie
de pagina), reticula (distribucién de elementos en la pagina).

El primer paso a la hora de disefiar un material impreso es definir el documento,
esdecir, establacer el drea del papel sobre Iz que se distribuirz el contenido.

Para esto tenemos que tener en cuenta el tamafio del papel y su orientacién. Con
respecto al tamafio, el mas comuin es el formato DIN-A4, de 21 x 29,7 centimeatros,

Suorlentacién puede ser horizontal {palsaje) o vertical (retrato).
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Una vez definido el documento, debe crearse |a reticula compositiva, es decir, una
plantiila quia que marca una estructura para los distintos elementos con la finalidad
de conseguir un determinado orden y estética,

De esta forma, por muchas pagineas que tenga nuestio documento, siempre mans
tendrd un aspecto cohesivo, uniforme y ardenado, facilitando asfla lectura del cons
tenido.

En esta reticula debemos especificar, como minimo, los siguientes elementos:
#  Columnas, Se debe indicar el ndmero y tamafio de las columnas.

La distribucion en una dnica columna suele emplearse en los libros de

lectura, que muestran Unicamente texto, combinado con alguna imagen

ocasional. La distribucién en dos columnas ofrece mds posibilidades para

combinar texto e imagen, y suele utllizarse en libros de texto, La distribus

cion en tres columnas suele utilizarse en revistas, ya que permite combi-

nar imagenes y textos de diferentes tamafios. Por tltimo, la distribucién en
cuatro columnas se suele utilizar en periodicos y revistas, va que facilita la

composicion cuando hay grandes cantidades de texto,

Las columnas pueden tener o no el mismao tamalio,

Fambien debe indicarse el grosor del medianil o separacion entre colum-

na

& (Colory formato del texto, Debe definirse un estilo para los distintos ele-
mentos Htulares, cabeceras, pies de pdgina.,. ..

& lho de elementos ornamentales, como imdgenes de fondo o marcas de
agua, Metes decorativos,...

8 Margenes Ln una pagina nos encontramos con cuatro margenes, cuyos
lamalios deben definirse. Se puede optar por alguna de las medidas por de-
fucto proporcionadas en los procesadares de texto o en los programas de
matuetacion, o sequir la siguiente norma:

# Loostablece el tamafio del margen superior,

* | Imargen inferior serd el doble que el superior,

* | Imargeninterior (o de lomo) serd el 75% del superior.
¢ [Imargen exterior serd el doble que el interior,

Firelmargen superior se colocara el encabezada de |a pagina, En el margen
Itetlor se colocard el p'e de pégiﬂa‘

I osnumeros de pagina se pueden colocar en el margen inferior, superioro

paterlon Estos sirven para permitir una répida localizacién de los apartados,
y Uehien corresponderse con los indicados en el indice del documento,

~ o atetialtinalva a estar impreso a doble cara (en las dos caras del papel), se
Senslaborarunareticula base para la pdgina derecha (anverso) y para la izquierda
HEVEISi)

S belivuladebemos distribuir los principales elementos de la pagina:

[rse Tituios

e Subtftulos

m e Bloques de texto :

Lo PIRS i Imagen

& Ttulos: won el elemento mds importante de una composicion, ya que es lo
piHimero enlo que se fija un lector. Su funcidn es captar la atencién y lograr
que seintroduzea en el tema, Suelen tener un tamafio de letra mayor que el
Luerpo del texto,

& Subtitulos: se colocan debajo de los titulos principales y aportan informa-
clon complementaria, De esta forma el titular puede ser mas breve y llama-
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