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PROLOGO

EI IVAP lleva afos trabajando en la simplificacion del lenguaje administrativo con un
objetivo fundamental: crear una comunicacidn efectiva y de calidad que acerque la
administracion a la ciudadania. Esta tarea ha consistido, fundamentalmente, en la
creacién de un corpus tedrico-practico que hemos puesto a disposicién de las ad-
ministraciones publicas y de la sociedad en general. Dicho material —publicaciones,
manuales, cursos, documentos estandarizados. ..— constituye un capital que hemos
de renovar constantemente para adaptarlo a una realidad en continuo cambio.

En ese sentido, la web —junto con la transparencia, la participacién y el buen go-
bierno- se ha erigido en una realidad innegable de nuestros dias; realidad que
nos acerca como nunca a la ciudadania y nos pone en contacto permanente con
ella.Y en este escenario, la comunicacién de calidad, los documentos sencillos
y adaptados a las necesidades de la ciudadania, y el didlogo constante en la
Red han dejado de constituir una opciéon discutible. Hablar para ser entendidos,
comunicar para ser respondidos e interpelados en cualquier momento, o publi-
car informacién para llegar a todos los rincones de nuestra geografia no entran
dentro de lo opcional: se han convertido en una necesidad y una obligacién
democratica de las administraciones publicas.

En una época en que la sociedad demanda transparencia y participacién en la vida
publica, los mensajes ininteligibles, el oscurantismo, y el hermetismo en la comuni-
cacién deben ser eliminados de la actividad de cualquier administracién publica.

A partir de esos fundamentos, les ofrecemos esta publicacién digital, que viene a
completar la obra en euskera publicada el pasado afio (Komunikazio elektronikoa.
IVAPen gomendioak web-orriak idazteko). El libro constituye, en primer lugar, una
aportacién para ayudar a las administraciones publicas a lograr una comunica-
cién efectiva y de calidad desde sus paginas y portales web. Pero representa, al
mismo tiempo, un compromiso para con nuestra organizacidn, que asume en pri-
mera persona la exigencia de que todas nuestras comunicaciones digitales cum-
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12 IVAPEN GOMENDIOAK WEB ORRIAK IDAZTEKO

plan los pardmetros aqui descritos; es decir, que sean claras, sencillas y adaptadas
a las necesidades de una ciudadania cada vez mas heterogénea y consciente del
papel de lo publico en una sociedad en permanente transformacion.

Este es nuestro compromiso y en este empefio vamos a perseverar,asumiendo el
papel que nos corresponde como institucion al servicio de las administraciones
publicas vascas y de la sociedad en general.

Maite Iruretagoiena
Directora del IVAP



INTRODUCCION

La web constituye hoy en dia una herramienta imprescindible para la comunica-
cién entre la Administracién y la ciudadania. Por sus caracteristicas, se ha conver-
tido en un entorno adecuado a la hora de desarrollar una comunicacién clara y
sencilla; de hecho, las peculiaridades de las nuevas tecnologias condicionan total-
mente las caracteristicas de los contenidos en el entorno digital.

El IVAP lleva varias décadas propugnando la utilizacién de un lenguaje sencillo y
comunicativo.Esta publicacion se sitta en dicho contexto, y pretende dar un paso
mas en el impulso a la comunicacién de calidad, en este caso, a través del salto al
mundo digital. En definitiva, perseguimos el mismo objeto, en este caso, cambian-
do de escenario y de formato.

La naturaleza de esta publicacién es esencialmente practica. Hemos recopilado
aportaciones de diversas fuentes de referencia autorizadas, las hemos adaptado
a nuestro modelo y, por ultimo, hemos estructurado los contenidos para formar
este trabajo que aqui presentamos.

Un nuevo tipo de comunicacion

Internet ha roto con el paradigma comunicativo clasico y ha creado un nuevo
modelo mediante la trasformacion de las variantes tradicionales; de esta forma, se
genera un nuevo espacio virtual donde convergen todos los tipos de comunica-
cion preexistentes.

En consecuencia, tanto el rol de emisor como el de receptor adquieren nuevas ca-
racteristicas y funcionalidades en el entorno digital, de modo que Internet sitta los
dos papeles al mismo nivel. En el paradigma de comunicacién tradicional, el recep-
tor es pasivo; en los actuales pardmetros, se transforma en agente activo del proceso
comunicativo. Igualmente, el emisor pasa de ser Unico a ser plural, con lo que cual-

< =



14 IVAPEN GOMENDIOAK WEB ORRIAK IDAZTEKO

quier persona o colectivo puede convertirse en emisor de mensajes. En ese sentido
hablamos de interaccion, un proceso, que, por lo demas, tiene lugar en tiempo real.

Esta interaccion y participacion del receptor en el proceso comunicativo se pro-
ducen en gran medida debido al hipertexto, gracias al cual la experiencia de la
comunicaciéon queda en manos de los lectores. La hipertextualidad proporciona
al documento una estructura abierta, que permite multiples lecturas y que tras-
ciende el propio medio al remitirnos al conjunto de la informacién disponible en
Internet. A consecuencia de ello, surge una nueva forma de escribir: una escritura
secuencial, que rompe con la nocién clasica de linealidad.

Otro cambio destacable corresponde a las caracteristicas y estructura del mensa-
je. El mensaje actual se compone de diversos formatos, por lo que decimos que
es de caracter multimedia, entendido ese concepto como la integracién de todo
tipo de formatos y lenguajes en una Unica estructura mediante la combinacién de
texto,imagen, audio y video.

Estos son, por tanto, los tres pilares sobre los que se asienta la comunicacién digi-
tal:interaccion, hipertextualidad y caracter multimedia.

Naturaleza del libro

En esta publicacién hemos recogido una serie de recomendaciones de uso, con
dos objetivos fundamentales: en primer lugar, difundir nuestras propuestas para
escribir y preparar contenidos para la web; en segundo lugar, suscitar la reflexién
en torno a dichas propuestas. No es, por tanto, un libro normativo, no contiene
ninguna prescripciéon de obligado cumplimiento, ya que no es ese el cometido de
nuestra organizacion. Nos hemos centrado en mostrar el estado del arte de la co-
municacién web y en presentar propuestas concretas de actuacion en ese ambito.

En lo que respecta a los destinatarios, queremos remarcar que esta publicaciéon ha
sido concebida basicamente para el personal del IVAP y, sobre todo, para aquellas
personas que —de modo ocasional o habitual- preparan contenidos para Internet.

No se trata de un libro técnico, dirigido a usuarios expertos, y aunque en algun
momento nos hemos visto compelidos a dar explicaciones mas exhaustivas, en-
tendemos que los contenidos del libro estan al alcance de cualquier ciudadano.
Por tanto, esperamos que el material aqui ofrecido también resulte provechoso
para cualquier persona que desee preparar contenidos para paginas web, espe-
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[ INTRODUCCION ] 15

cialmente aquellos empleados de la administraciéon publica encargados de crear
y preparar textos y materiales diversos para la web.

Contenidos del libro

El libro consta de cuatro secciones: “Navegacion’ "Disefio] "Redaccién de textos
para la pantalla”y "Estilo”Todas cuentan con la misma estructura:

. Una introduccién, donde se presentan las ideas generales del tema.
. Los contenidos, divididos por capitulos.

. Un resumen, que sintetiza los contenidos mas importantes.

. La bibliografia empleada.

Cuando una persona entra en una pagina web, en todo momento debe saber
dénde se encuentra. Tenemos que orientarla, para lo que emplearemos una serie
de herramientas a las que nos referimos en la seccién «Navegacién»:los elemen-
tos que forman el encabezado del sitio, las paginas de ayuda, el buscador y los
mapas del sitio. También se describen los tipos de menus que podemos utilizar y
las caracteristicas de cada uno de ellos, asi como una serie de recomendaciones
para escribir migas de pan y crear enlaces adecuados.

La segunda parte del libro trata del disefio. Cuando abrimos una pagina web, no
leemos pormenorizadamente el texto, sino que lo escaneamos para hacernos una
idea general de la pagina.Y en dicho proceso nos fijamos en la disposicion de los
parrafos,los colores o el tamano de la fuente.En esta seccion abordamos esos aspec-
tos y algunos otros, como el empleo de mayusculas, negritas y cursivas; el contraste
entre colores;las técnicas para distinguir la informacién importante y la informacién
secundaria; el disefio de los titulos; dénde y cémo situar las palabras clave; para qué
sirven las listas y las tablas, y cémo utilizarlas; cuales son los sistemas multimedia y
cémo usarlos y, por ultimo, una visién general de la accesibilidad.

No se lee igual en pantalla que sobre el papel. Los usuarios muestran habitos es-
pecificos de lectura que hemos de considerar a la hora de redactar los conteni-
dos de las paginas web. En la seccién «<Redaccion de textos para la pantalla»
se recogen, a modo de decdlogo, los criterios que debemos tener en cuenta a la
hora de escribir textos para Internet.El propdsito de esta seccidn es, precisamente,
describir el proceso de planificacién necesario, que comienza con la definicion del
objetivo y finaliza con la revisidn y la correccion del texto creado. Ofrecemos un

< =



16 PROPUESTAS PARA MEJORAR LA CALIDAD DE LOS TEXTOS EN PANTALLA. VAP

plan completo de redaccién en diez pasos, organizados metédicamente a modo
de guia, con el objeto de que cualquier usuario pueda redactar un texto, o adaptar
uno existente en formato papel, para ser visualizado en la web.

La publicacion se cierra con una seccién dedicada al estilo. En dicho apartado
efectuamos un recorrido l6gico que se extiende desde lo mas general hasta lo
mas concreto: el texto en su integridad, los parrafos, las frases y el I1éxico. Se pre-
sentan algunas ideas para determinar la longitud adecuada de los textos. A lo
largo de esta seccidén también analizamos la estructura de los parrafos, asi como
la importancia de la primera frase y de los marcadores textuales. En cuanto a las
frases, ofrecemos algunos consejos ya conocidos: las ventajas del empleo de fra-
ses cortas, la cautela en cuanto al uso del estilo nominal o de los gerundios, etc.
Asimismo, hemos querido destacar las ventajas de optar por palabras concretas y
significativas a la hora de elegir el léxico; finalmente, ofrecemos algunos consejos
de interés para el uso de los pronombres de 12y 22 persona.

Agradecimientos

En esta seccién de agradecimientos no podemos olvidar a Joseba Lozano, jefe
del Servicio de Capacitaciéon y Normalizacién Linglistica del IVAP. Sus consejos
y observaciones nos han resultado valiosos para completar el trabajo. También
queremos mencionar la ayuda prestada por losu Uribe, responsable del Area de
Informatica del IVAP. Les hacemos llegar a ellos y a todo el equipo directivo del
IVAP nuestro agradecimiento por las facilidades que nos han brindado y por la
confianza que han depositado en nosotros.

Esta publicacion pretende ser un libro vivo, abierto a cualquier mejora desde el
mismo momento de su publicacion y puesta en practica. Nuestra pretensién es
actualizarlo periédicamente; para ello, vuestras opiniones y propuestas nos resul-
taran de gran ayuda.

El futuro nos dira si el trabajo que hemos realizado ha sido util o no, pero un he-
cho es innegable para el IVAP: esta publicacion no pone fin a ningun proceso; al
contrario, constituye un punto de partida en el camino hacia la comunicacién de
calidad en el ambito digital.

Los autores
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NAVEGACION

| 1.INTRODUCCION |

Denominamos navegacioén al conjunto de actividades que realizamos en un sitio
web para encontrar y gestionar la informacién deseada. Para esta busqueda de
informacién emplearemos las herramientas que nos ofrece el sitio web.

La navegacion ha de ser lo mas simple y accesible posible; y para facilitarlo, la
web debe permitir que podamos desplazarnos de manera eficaz, que no perda-
mos la orientacién y que sepamos en todo momento cémo volver al punto de
partida.

Con el objetivo de que el recorrido sea cdmodo, es aconsejable que el sitio web
ofrezca algunas herramientas de orientacion que sean:

Estables

Todas las paginas del sitio web deben ofrecer un vinculo que nos conduzca, o
bien a la pagina principal, 0, al menos,a un indice, ya que encontrarnos con una
pagina sin salida resulta molesto y puede ser razén suficiente para abandonar
el sitio web.

Coherentes

Resulta de gran ayuda dotaratodas las paginas de unos sistemas de orientacion
estructurados de manera uniforme.

Claras

Conviene que los vinculos que nos conducen de una pagina a otra sean
informativos, faciles de identificar y estén ordenados de forma légica’.

' Si una pégina del sitio web ocupa més de una pantalla y media de largo, conviene colocar los
elementos de navegacién por duplicado, tanto al principio como al final de la pagina.

< =
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Limitadas

Un sitio web bien disefiado hard un uso comedido de las herramientas de
orientacién, puesto que un empleo excesivo puede ocasionar confusién.

Opcionales

La web ha de ofrecer una navegacién flexible, es decir, debe proponer mas de
una alternativa de desplazamiento.

| 2.ARQUITECTURA DE LA INFORMACION |

Navegar con comodidad en un sitio web no significa Unicamente poder despla-
zarse con facilidad de un contenido a otro; implica también que el usuario vea
claramente cdmo estan estructurados los contenidos. A ese trabajo de estructu-
racion, que nos permite localizar y gestionar la informacién con facilidad, se le
denomina arquitectura de la informacion2.

Para estructurar y organizar la informacién de manera adecuada han de seguirse
unos criterios concretos y claros. Asimismo, conviene que exista un sistema simple
y comprensible, tanto para etiquetar los contenidos, como para titularlos.

Uno de los principales criterios que se debe tener en cuenta es organizar la in-
formacion desde el punto de vista del usuario, lo que significa construir el
contenido en funcion de las necesidades y objetivos de las personas que visitan
el sitio. No tiene ningun sentido estructurar una pagina web desde el punto de
vista de la entidad que la gestiona, ya que resulta un contrasentido exigir a los
usuarios que conozcan la estructura interna de la organizacién en cuestion, a la
hora de buscar una informacién concreta.

Una informacién estructurada en base a unos criterios claros y coherentes -por
tareas, segun el perfil de los destinatarios- posibilita que el usuario perciba los
contenidos de forma sencilla y sin confusiones. Pero ademas de estar bien estruc-

2 Louis Rosenfeld y Meter Morville (2002): «Arte o ciencia que clasifica y estructura tanto los sitios
web como los intranets, para que los usuarios encuentren y utilicen la informacion de manera
mas facil».
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[ NAVEGACION ] 19

turada, la informacién ha de estar también bien organizada, y para ello, debemos
prestar atencion al llamado criterio de jerarquia visual.

En las culturas occidentales leemos de izquierda a derecha y de arriba abajo. De-
ducimos asi que la informacién mds importante se ubica en la parte superior iz-
quierda, y que esta importancia disminuye conforme nos desplazamos hacia aba-
jo y hacia la derecha. De un modo gréfico lo percibimos asi:

Nivel 1

Figura 1.1.Jerarquia visual.

Un error bastante comun consiste en colocar dos menus de navegacién en zonas
de jerarquia visual equivalentes. En el siguiente ejemplo, no queda muy claro con
qué menu se relaciona el contenido, ni tampoco qué menu es un submenu del
otro:

Menu 2

Figura 1.2.Jerarquia inadecuada.
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En cualquier caso, el posicionamiento de los elementos no es el Gnico factor que
determina la jerarquia visual; también podemos jugar con el tamario, el color o los
elementos de conexidén y separacion, para que el usuario interiorice el orden de
importancia de los elementos del sitio web.

| 3.PAGINA PRINCIPAL Y PAGINAS DE CONTENIDO |

En los sitios web debidamente estructurados, la pagina principal y las paginas de
contenido se distinguen con nitidez.

La pagina principal o pagina de inicio es el “escaparate’ la pagina mas impor-
tante del sitio web, y la que recibe el mayor niumero de visitas. Una primera im-
presidn negativa puede provocar que el usuario abandone la paginay lo que es
peor: que no regrese.

No se recomienda utilizar paginas de bienvenida como modo de acceso al sitio
web. Ese tipo de pantalla sélo sirve para retrasar el acceso a la pagina principal, y
constituye un obstaculo para acceder a la informacién deseada.

El objetivo de la pagina principal es que el usuario encuentre de un solo vistazo
un panorama general de la informacién del sitio. En consecuencia, este tipo de
pagina suele presentar una longitud muy reducida (una o dos pantallas; nunca
mas de tres) y, debido a esa limitacién, resulta fundamental que la informacion se
estructure minuciosamente.

En cuanto al aspecto visual, la pagina principal se diferencia de las paginas de
contenido, aun cuando deba mantener una identidad coherente con el resto del
sitio. Es decir, si bien la pagina de inicio y los otros contenidos del sitio comparten
aspectos comunes, existen algunas diferencias que permiten distinguir con facili-
dad cudl es la pagina principal.

Se recomienda que coincidan los nombres de las secciones de la pagina principal
con el titulo de las paginas de contenido. En cuanto a los elementos graficos, un
uso uniforme y sistematico del tipo de letra y la utilizacion del color?, pueden re-
sultar de gran ayuda.

3Ver los capitulos 3 y 4 de la seccion “Diseio”.
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| 4. HERRAMIENTAS DE NAVEGACION |

Un sitio web debe perseguir dos objetivos prioritarios en lo que respecta a la na-
vegacién: no aburrir al usuario y no despistarlo. De lo contrario, cabe la posibili-
dad de que no regrese al sitio web.

Aburrirse mientras se busca informacién tiene que ver directamente con la arqui-
tectura de la informacion. Perderse, en cambio, puede ser sintoma de un empleo
inadecuado de las herramientas de navegacién. La importancia de estas herra-
mientas es la misma tanto en la pagina principal como en las paginas de conte-
nido, puesto que, ademas de indicarnos en todo momento en qué zona del sitio
web nos encontramos, nos sirven para orientarnos.

Veamos con mas detenimiento cudles son las distintas herramientas de navegacion:

4.1.ENCABEZADO

El encabezado o parte superior del sitio web constituye mas un conjunto de he-
rramientas de orientacidon que una Unica herramienta. De hecho, en el encabeza-
do se incluyen los siguientes elementos:

* logo del organismo

* menu superior: contacto, pagina de ayuda, mapa del sitio...
* opcién de cambio de idioma

* buscador

La presencia de encabezado en todas las paginas proporciona uniformidad al
sitio web, y a su vez, ayuda a un usuario que se ha perdido a regresar a una pagina
ya visitada o a la pagina principal.

Mas adelante nos referiremos con mas detalle a las herramientas que constituyen
el encabezado; pero no queremos concluir este apartado sin mencionar el logo-
tipo* del organismo. Este elemento de orientacién se sitla en la parte superior
izquierda de la pagina, aparece en todas las paginas, y pulsando en él regresamos
a la pagina principal.

4 Aconsejamos que las dimensiones del logo sean de 80 x 68 mm
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Como podemos observar en el siguiente ejemplo, si, llegados a este punto, pulsa-
mos sobre el logo euskadi.net, volveremos al portal de la web.

Figura 1.3.Logo.
4.2.PAGINA DE AYUDA, MAPA DEL SITIO Y BUSCADOR

La pagina de ayuda, el mapa del sitio y el buscador son elementos que facilitan la
busqueda de la informacidn. Existe una tendencia general a situar esos elementos
sélo en los sitios web complejos, pero también pueden resultar practicos en webs
mas simples.

Figura 1.4.Pagina de ayuda, mapa y buscador.

4.2.1.Péagina de ayuda

La pagina de ayuda es una herramienta de navegacion donde se describen, entre
otros, los objetivos y la estructura de un sitio web. Por lo general, se encuentra
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en la parte superior derecha.Si se ha optado por utilizarla, debe aparecer en todas
las paginas un enlace que nos conduzca a ella.

Figura 1.5.P4gina de ayuda de Euskadi.net.

4.2.2.Mapa del sitio

Se denomina mapa del sitio a la representacion grafica o textual del sitio web.
Se trata de una lista jerarquica de contenidos, que cumple varias funciones:

* Ofrece una visién global del contenido del sitio.
* Facilita la busqueda de informacién.

* Ayuda en la orientacién del usuario.
Un mapa del sitio se puede estructurar en forma de:

* Documento que sirve para planificar el disefio del sitio web.

* Pagina web donde se muestra un listado de todas sus paginas o, al menos,
de las mas importantes.

* Lista que contenga diversos vinculos que corresponden al sitio web.
Ademas:

* Tiene su propio formato ya estandarizado.

* Normalmente, incluye un enlace en cada pégina.

* Sus contenidos coinciden con los del sitio y tienen una estructura similar.
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Figura 1.6. Mapa del sitio web Etxebide.net.

4.2.3.Buscador

El buscador es una herramienta que se utiliza para buscar informacion dentro del
propio sitio web. El usuario escribe lo que desea encontrar, y la herramienta le
proporciona los contenidos relacionados con su busqueda.

Para que el buscador cumpla su cometido de modo adecuado, conviene tener en
cuenta los siguientes consejos:

* Debemos situarlo siempre en la pagina de inicio, y, a ser posible, también
en las demds paginas. Tiene que estar visible, por lo que la parte superior
derecha de la pagina resulta el lugar ideal.

* La caja de texto ha de ser lo suficientemente ancha (25-30 caracteres aprox.)
para poder introducir el texto deseado. Ademas, conviene que el fondo de la
caja sea blanco e indique Buscar.

*La busqueda avanzada posee caracteristicas adicionales en los motores
de busqueda. Unicamente se ha de incluir cuando sea util y necesaria, y se
accederd a ella a través de un enlace propio.
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Figura 1.7.Caja de texto del buscador y busqueda avanzada.

4.3.MENUS

En el ambito de la informatica, los menus son listas de opciones por las que se
estructura toda la informacion del sitio web al alcance del usuario, siempre con el
objetivo de facilitar la ejecucion de las acciones deseadas. Para una buena nave-
gacioén, los menus deben ser:

Claros

El usuario percibe con claridad lo que va a encontrar en cada seccién del sitio.

Significativos

Las palabras utilizadas en los menus ayudan a encontrar lo que se busca.

Faciles de comprender

Al elegir las palabras de las listas, se tiene en cuenta a un destinatario que no
tiene por qué conocer ni el lenguaje, ni la estructura interna de nuestra entidad.

Coherentes

El texto del enlace elegido coincide con el titulo del contenido visualizado, si
bien no es imprescindible que sea literalmente idéntico.
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Si observamos el siguiente ejemplo, podemos constatar que se trata de un menu
incoherente, puesto que si pulsamos el enlace Solicitudes y seqguimiento Bolsas, se
visualiza la pagina PROCESOS ON-LINE.

Figura 1.8.Menu incoherente.

4.3.1.Menus desplegables

En la pagina principal se intenta transmitir una perspectiva general y precisa de
los contenidos del sitio web, para lo que se tiende a incluir la maxima informa-
cion posible en un espacio limitado. En consecuencia, se le ha de dotar de una
buena estructura, y desde este punto de vista, los menus desplegables son de
gran ayuda.

Los menus desplegables, gracias a su estructura expandible, permiten visualizar
los submenus contenidos en cada opcion.

Sin embargo, los menus desplegables pueden originar algunos problemas debi-
do a sus caracteristicas, ya que son:
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Dificiles de encontrar

Por lo general, los submenus se encuentran ocultos, a menos que pulsemos
sobre alguna seccién del menu. El problema se acentua en la pagina principal,
donde, debido a la optimizacién del espacio, gran parte de los contenidos
de las listas se disponen de un modo comprimido. Como consecuencia, a los
usuarios no les resulta sencillo distinguir en qué lugar se halla la informacién
que buscan.

Incomodos de leer

Los submenus se abren y se cierran con rapidez, lo que dificulta su lectura. En
listas de componentes ordenados alfabéticamente (poblaciones, paises...) los
menus desplegables si son efectivos; pero pierden esa efectividad, siempre y
cuando el usuario tenga claro qué ha de buscar en la lista.

Para lograr una mayor efectividad, se puede elegir una de estas opciones:

* Menus desplegables fijos: esta clase de menus resultan mas cémodos a la
hora de navegar, porque los contenidos de la lista permanecen visibles hasta
que el usuario pulsa en otra secciéon del menu.

Figura 1.9. Menus desplegables fijos.

+Listas en los contenidos: en lugar de emplear menus desplegables, se
utilizan listas de enlaces en las propias paginas de contenido, tal y como se
puede observar en el siguiente ejemplo.
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Figura 1.10. Listas con enlaces.
4.4, MIGAS DE PAN

Las migas de pan (breadcrumbs, en inglés), denominadas también ruta de nave-
gacion, son una herramienta sencilla y practica que indica al usuario su ubica-
cion dentro de la estructura del sitio web. Las migas de pan se situan en la parte
superior izquierda del sitio web, debajo del encabezado y antes del contenido

principal.
Facilitan la navegacion por las siguientes razones:

+ Ayudan a situarse durante la navegacion.

* Facilitan la busqueda de informacién.Ofrecen atajos para volver a las paginas
visitadas sin necesidad de recurrir al botén Atrds del navegador, a la barra de

navegacion o al sistema de busqueda.

* Ayudan a construir una imagen mental del sitio web, y, en consecuencia,
mejoran la orientacion del visitante. Las migas de pan ofrecen una presentacion
textual de la estructura del sitio, lo que permite que el usuario pueda asimilar

los contenidos mas importantes y las relaciones existentes entre ellos.

* Proporcionan opciones de navegacion, en los casos en que los elementos

contengan enlaces.
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4.4.1.Diseno de las migas de pan

Existen numerosas maneras de disefiar las migas de pan, pero lo primordial es que
sean claras y comprensibles. Hay que tener en cuenta que los simbolos, tipo de
letra, textos...empleados van a influir a la hora de entenderlas. Si las migas se han

disefiado correctamente, se utilizaran con mayor frecuencia.

A continuacién, mencionamos algunos de los aspectos a tener en cuenta en el
disefio de las migas de pan (Krug, 2006):
« Comienzan con una férmula parecida a «Esta usted aqui:» o <Estas en:».

* Normalmente se utiliza un tamaio pequeno de letra, de forma que quede
claro que se trata de un complemento. La mayoria de la gente las entiende
bien,y el hecho de que la fuente sea pequena no impide su comprension.

+ La ultima palabra o nivel marca la pagina actual, y se destaca en negrita.

+ Para distinguir los niveles, se emplean los siguientes simbolos: / y >. Este
ultimo es el mas recomendado.

Figura 1.11.Migas de pan.
4.5.ENLACES

En la web se usan dos tipos de enlaces o vinculos. Por un lado, estan los enlaces
para la navegacion, elementos que conectan entre si las paginas que componen
el sitio. Por otro lado, tenemos los enlaces de hipertexto, con los que asociamos
material complementario para enriquecer el contenido (pueden ser, bien otras
paginas web, o bien documentos en PDF, o cualquier otro formato).

La mayoria de los enlaces de un sitio web son enlaces para la navegacién, es decir,
vinculos entre pdaginas internas; se abren en la misma ventana, lo que posibilita el
uso de las opciones Atrds y Adelante del navegador.
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Los enlaces de hipertexto, en cambio, se abren en otra ventana, de modo que el
usuario no pierde la pagina original. En estos casos, se debe indicar claramente
que, siguiendo ese vinculo se sale del sitio actual y se accede a otro. Junto con el
enlace, se puede ofrecer una pequena descripcién para informar sobre la impor-
tancia del material vinculado.

Existen muchos tipos de enlaces:

» Titulos: oraciones enteras, expresiones y preguntas.

Figura 1.12.

* Frases de accion: resultan efectivas las frases que comienzan con un verbo
de accion (define, describe, explica, selecciona...), ya que facilitan al usuario
instrucciones sobre lo que tiene que hacer.

« Palabras sueltas o frases breves: se utilizan principalmente como etiquetas
de categoria. Se deben emplear con moderacién, ya que, como hemos
mencionado anteriormente, los enlaces mas largos y descriptivos funcionan
mejor.

Figura 1.13.
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*Enlaces para contacto personal: los enlaces de tipo Mailto envian un
mensaje electrénico.

El programa LanHitz también dispone de una direccién de correo electrénico: lanhitz@ej-gv.es

Figura 1.14.

4.5.1.Recomendaciones para crear hipertextos adecuados

a) No los incluyas en el contenido

Debemos redactar los textos sin definir a priori ddnde emplazaremos los vinculos.
Una vez finalizada la composicién, escogeremos el conjunto de palabras que me-
jor describan el contenido enlazado.

A ser posible, trataremos de no insertar vinculos en el cuerpo del texto (ya que
provocan pérdida de atencién),y de agrupar los vinculos de menor importancia
(ilustrativos, explicativos, observaciones...) fuera del texto.

b) Actua con prudencia al usar imagenes en los botones de navegacion®

Usar imagenes como botones de navegaciéon puede provocar que no se reco-
nozcan como enlace y, en consecuencia, que dicho vinculo no cumpla su obje-
tivo.

Figura 1.15.Los vinculos se encuentran debajo de las imagenes.

5 Analizaremos éste tema con mayor profundidad en la seccién «Disefio».
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c) Selecciona frases y palabras significativas para los enlaces

El texto escogido para el enlace debe describir perfectamente la informacién a la
que se hace referencia. El lector ha de comprender su significado sin necesidad
de leer el parrafo entero. Ademas, cuando se considere necesario, se puede afadir
una breve explicacién al enlace o reescribirlo.

Todo enlace tiene que ser significativo. Los enlaces de tipo Clique aqui no anun-
cian cual es la informacién a la que se hace referencia.

Figura 1.16.Vinculo inadecuado.

d) Selecciona la longitud adecuada del enlace

Todo enlace ha de tener una longitud adecuada: si es demasiado largo, puede
entorpecer la lectura del texto,aunque, en ocasiones, los enlaces mas largos y mas
descriptivos funcionan mejor. Seguin algunas investigaciones, los mas adecuados
son los que tienen entre 7 y 12 palabras.

Figura 1.17.Vinculo inadecuado: es excesivamente largo.
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e) Subraya lo diferente

En una lista de enlaces cuya estructura es similar y con elementos que se repiten,
los vinculos serdan mas comunicativos si subrayamos las palabras distintivas, de
modo que destaquemos la informacién caracteristica de cada enlace.

- Solicitar cita
« Consultar cita
« Cambiar cita

 Anular cita

f) Escribe enlaces descriptivos

El usuario se sentird confuso y frustrado si accede a un enlace y no encuentra lo
que esperaba. Debemos escribir enlaces descriptivos.

Para redactar vinculos eficaces, se deben tener en cuenta las siguientes conside-
raciones:

* No emplear como enlace palabras nuevas sobre productos o programas:
si queremos anadir una palabra nueva al enlace, conviene colocarla entre
paréntesis, junto a una explicacién o definicidn, porque si el usuario no intuye
lo que va a encontrar en el enlace, no va a acceder a él.

+ Asociar los enlaces con los titulos de las paginas de contenido: de esta
manera, el usuario sabe que la pagina a la que ha accedido es la que queria
ver. Todos los contenidos han de tener un titulo directo y informativo. Un
vinculo no debe jamas dirigirnos a una pagina cuyo titulo sea diferente.

g) Emplea el color de los enlaces para facilitar la buisqueda de informacién

Lo ideal es utilizar patrones ya conocidos para la navegacién de manera que el
usuario no tenga que aprender nuevas convenciones cada vez que navega. Por
lo tanto, aunque resulte licito modificar el color de los vinculos, se recomienda no
hacerlo y mantener el color que el navegador nos ofrece por defecto.

Ademas, el navegador distingue los enlaces visitados de los no visitados (azul, si
no se han visitado; rojo, si ya se han visitado); opcién que perderiamos, en caso de
modificar el color. Distinguirlos ahorra tiempo, y el usuario no tendra que andar
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recordando si ha visitado o no el enlace. Un enlace visitado recupera el color origi-
nal en un plazo de entre 7 y 30 dias, segun el explorador que utilicemos.

Sin embargo, no existe unanimidad en esta materia. Asi,en opinién de algunos ex-
pertos, el disefio propio de los vinculos (azul y subrayado) ha quedado obsoleto,y
es preferible actuar con los colores corporativos de cada entidad.

h) Dispén adecuadamente los anexos

Los enlaces que se dirigen a elementos que no son paginas web pueden originar
problemas de navegacion. Para minimizarlos, conviene indicar el formato y el ta-
mafo de los documentos y, a ser posible, ofrecer mas de un modo de visualizarlos.

Por regla general, el idioma del documento enlazado y el del vinculo tiene que
ser el mismo. En caso contrario, se debe indicar el idioma del documento al que
se accede.

En este ejemplo se especifican el formato y el tamafio de los anexos:

Figura 1.18.Los datos sobre los anexos son correctos.

i) Verifica el funcionamiento de los enlaces

No resulta agradable que el vinculo al que queremos acceder no funcione, o des-
cubrir que el sitio web al que se hace referencia ya no existe. Es mas, un enlace
fallido cuestiona la validez y la vigencia de los contenidos redactados. Por eso,
es aconsejable verificar con cierta frecuencia el funcionamiento de los enlaces
incluidos en los contenidos, aun con mayor razén porque existen programas que
los verifican automaticamente.

Cada vez que se modifica una pdgina web es conveniente verificar los enlaces
internos (vinculados a nuestra web), y cada cierto tiempo los externos (hacen
referencia a webs ajenas). Se recomienda prestar especial atencién a los enlaces
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externos, ya que su mantenimiento puede convertirse en un problema, dado que
ciertos sitios web son efimeros y no podemos controlarlos.

4 )

A modo de resumen, conviene tener en cuenta una serie de
recomendaciones a la hora de disefar los enlaces:

* No emplear frases del tipo Clique aqui o Seguir este enlace.
En su lugar, es preferible poner como hipertexto palabras
clave, o incluso, la direccién misma del vinculo.

* Enumerar los vinculos menos relevantes al final del
documento, en lugar de insertarlos en el texto.

* Escribir como si no hubiera enlaces. Emplear vinculos
para dar informacién adicional (definiciones, perspectiva
general...) y ubicarlos en las palabras que mejor describan
el contenido.

* Seleccionar frases y palabras significativas.

+ Asegurarse de que el usuario sabe qué informacién se
encuentra detras del enlace.

« Destacar lo que es diferente.
* Elegir la longitud adecuada.

*Se recomienda no modificar el color de los vinculos
aunque sea licito.

« Comprobar que los anexos estan debidamente asociados.

« Verificar el funcionamiento de los enlaces.

. J

4.6. MENSAJES DE ESTADO, BANNERS Y VENTANAS EMERGENTES

Mensajes de estado

Los sitios web deben informar constantemente de lo que esta ocurriendo en
el sistema, para que los usuarios tengan la interfaz® del sitio web bajo control
en todo momento.

¢ La interfaz es una conexién entre dos aparatos o bien la comunicacién de un sistema con un usuario.
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Por ejemplo:

« Si ocurre un error, se debe describir adecuadamente y facilitar su solucion.

+Si el usuario debe esperar hasta que se complete una acciéon, debemos
indicarle la demora y, si es necesario, poner una barra que indique el tiempo
de espera.

+ Si el usuario ha rellenado un formulario, se le debe informar de que se ha
recibido correctamente.’

Figura 1.19. Descripcion del error.

Banners

Un banner es un anuncio publicitario que aparece en las paginas web, y
cuyo objetivo es atraer trafico hacia el sitio web del anunciante que paga por
su inclusién.

Suelen ser imagenes animadas y sencillas, con frases que llaman la atencion.
Tratan de captar el interés del navegante para que pulse sobre el anuncio y
vaya a la web del anunciante con el fin de darle publicidad.

Como podemos apreciar en el siguiente ejemplo, la informacién central va
cambiando segun el tiempo programado para cada uno de los anuncios.

7 Ver el capitulo 3.7.2.de la seccién «Estilo».
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Figura 1.20.Distintos banners.

Ventanas emergentes

Una ventana emergente (pop-up en inglés) es aquella que surge repentina-
mente en la pantalla sin que el usuario lo solicite. Una de las grandes ventajas
de estos elementos es que facilitan una navegacién mas comoda y organizada,
por lo que muchos sitios web utilizan este método para resaltar informacién
importante o mostrar videos, fotos, etc.
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El problema surge cuando se abusa de este recurso. Muchos sitios usan en exce-
so esta técnicay la utilizan como puerta de entrada para un sinfin de publicidad.
Esta es la razén por la que los principales navegadores han incluido bloqueadores
de ventanas emergentes (0 anti pop-up) en sus ultimas versiones.

| 5.LA IMPORTANCIA DEL PESO DE LAS PAGINAS |

Optimizar al maximo el tamafno de las paginas que integran el sitio web propor-
ciona rapidez de navegacién.En ese sentido, a pesar de que son cada vez mas las
personas que navegan a una velocidad rapida, ain son muchas las que navegan
con médems de poca capacidad (56 kB o menos). Ademas, cada vez mas gente
accede a través de otros dispositivos: teléfonos inteligentes, por ejemplo.

Para que la informacién se transmita al mayor nimero de gente posible, el peso
de las paginas no debe superar los 150 kB.Si un usuario debe esperar mas de 5 se-
gundos para que se cargue la pagina, puede que pierda la paciencia y abandone
el sitio. Por ello, intentaremos respetar las siguientes normas:

+ Componer secciones o parrafos breves.

« Dividir el contenido haciendo uso de los intertitulos.

* Insertar imagenes, graficos y logotipos en los tres formatos mas habituales:
JPG, GIF y PNG.

+ Crear imagenes en miniatura y vincularlas a las imagenes grandes.

- Evitar animaciones flash o GIF animadas pesadas.
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| 6. RESUMEN |

A continuacion ofrecemos sintetizadas las recomendaciones mas relevantes de
la seccién «Navegacién»:

*Poner encabezado (el logo, el mapa del sitio...) en todas las paginas.

*Emplear menus claros, significativos, coherentes y de facil
comprension.

*Tenerencuentalos menusdesplegables, sinolvidar sus desventajas.
* Ayudar a navegar a través de las migas de pan.

* Ubicar de modo adecuado la pagina de ayuda, el mapa del sitio y
el buscador.

+ Usar los enlaces siguiendo las recomendaciones pertinentes.

* Informar de lo que sucede en el sistema a través de mensajes y
observaciones.

+ Controlar el peso de las paginas.
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| 1.INTRODUCCION |

La primera lectura que hacemos en una pagina web suele ser superficial. No se
trata de analizar pormenorizadamente todo el texto en busca de la informacién
deseada, sino, mas bien, de localizar pistas que nos indiquen lo antes posible
dénde se encuentra esa informacion. Podriamos decir que mas que leer, se es-
canea.

La mayoria de los lectores en Internet -y en el caso de la gente que accede a un
sitio de la administracién, practicamente todos- tratan de encontrar la informa-
cién precisa para realizar una acciéon determinada.No desean perder el tiempo; de
forma que, si en una primera lectura o escaneo inicial no la encuentran, acuden a
otra pagina del sitio web o abandonan el sitio.

Antes de empezar a leer, el visitante se forma una impresién general de la pagi-
na.Los primeros elementos que le llaman la atencién son el tipo de letra y su tama-
Ao, la estructura de los parrafos o los colores; es decir, centra su atencién en el disefio
de la pagina.

El objetivo del disefo-web es que el sitio atraiga la atencién de los usuarios. Con
las imagenes ilustramos al usuario; con las palabras, lo seducimos; y con el disefio,
nos lo ganamos. La manera de presentar el disefio, los menus y los textos de un sitio
web influye mucho a la hora de guiar la lectura de los usuarios.

En una pagina web bien disefiada resulta mucho mas sencillo para el visitante tanto
encontrar la informacién como comprenderla.Podemos afirmar que el disefio y el
estilo son elementos complementarios en la web.
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| 2. IMPORTANCIA DEL ASPECTO VISUAL |

En el disefio web y en el disefio grafico, el aspecto visual resulta de vital importan-
cia.Por ello, conviene analizar con mucha atencién los aspectos que presentamos
a continuacion:

2.1.ESPACIOS EN BLANCO

Aunque parezca paraddjico, los espacios en blanco constituyen el componente
principal del disefio de un sitio web. Sirven para destacar elementos y aso-
ciar componentes analogos.Los espacios en blanco cobran tanta importancia
como los textos, las imagenes y los videos, a la hora de disefiar una pagina web.
Son algo asi como un «soplo de aire».Si no dejamos “respirar” al contenido con es-
pacios en blanco, el disefio se vera ahogado, y la informacién no se mostrara de
manera adecuada.

El espacio vacio nos ayuda a jerarquizar los textos y a estructurarlos correcta-
mente. Para agrupar los contenidos, es decir, para dividir la informacién relaciona-
da en diferentes grupos, lo mejor es recurrir a espacios en blanco, ya que de ese
modo las distintas partes se diferenciaran mejor.

En este ejemplo podemos observar claramente la relacién entre los segmentos. El
espacio en blanco que va desde el titulo hasta los contenidos es adecuado, al
igual que el espacio que vemos entre los contenidos y el siguiente titulo.

Objetivo

+ Centralizar bajo una plataforma Unica e integrada la gestion de todos los procesos del area corporativa Econémico-Financiera y
Presupuestaria.

+ Implantar un nuevo modelo de funcionamiento para las tareas de planificacion, ejecucion y seguimiento de la actividad econémico-
financiera que suponga una mejora en los procesos de asignacién y gestion de los recursos econémicos y control del gasto

+ Modernizar e incorporar estandares de mercado en los Sistemas de Informacion Econémico-Financiero y Presupuestaria que
permitan una mayor flexibilidad y agilidad de los sistemas para dar respuesta a los cada vez mas frecuentes y profundos cambios
legales y a los futuros requerimientos que soliciten los gestores funcionales de dichos sistemas.

Plan al que se adscribe

Plan de Innovacién Publica (PIP 2011-2013)

Figura 2.1.Espacios en blanco.

Conviene respetar los espacios en blanco y no saturar las paginas de contenidos,
puesto que de esta forma sdlo se consigue sobrecargarlas. Acumular demasiada
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informacién provoca que no se distinga nada en un primer golpe de vista, algo
que se debe evitar, teniendo en cuenta que los usuarios dedican muy poco tiem-
po a buscar informacién en una pagina.

2.2. MARGENES

Los margenes se convierten en elementos muy importantes en el disefio de pagi-
nas web, porque proporcionan opciones para el contraste visual. Conviene ha-
cer uso de los margenes de modo sistematico en todo el sitio web, puesto que le
confieren cierta unidad, o lo que es lo mismo, refuerzan y mejoran su estructura,
ademas de hacerlo mas atractivo visualmente.

Por otro lado, los margenes marcan el contraste entre el espacio positivo (texto
y gréficos) y el espacio negativo (espacios en blanco). Del mismo modo, definen
la zona de lectura, diferencidndola de los elementos de navegacién y de los ele-
mentos graficos de la interfaz.

Figura 2.2. Margenes.

2.3.ALINEACION

Cuatro son las formas de presentar los textos: alineados a la izquierda, centrados,
alineados a la derecha o justificados. Debemos tener en cuenta que no todas las
opciones son adecuadas para los sitios web.

Por ejemplo, en el entorno web no conviene justificar los textos, ya que se crean
huecos entre palabras, que dificultan la lectura.

< a= >
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Revista “Administrazioa Euskaraz”

Administrazioa Euskaraz es |a revista que publica trimestralmente el Area de
Lenguaje Administrativo. Se publica en formato papel y se envia gratuita-
mente a los subscriptores, pero también se ofrece en version digital.

Para consultar los niUmeros publicados hasta ahora o realizar la suscripcién,
haz clic en el icono:

= EUSKARAZ

Figura 2.3.Texto justificado.

Por otro lado, leer textos centrados resulta una labor agotadora, y es que nuestros
ojos desconocen hasta dénde tienen que retroceder para leer la siguiente linea.
Las alineaciones centradas obstaculizan la lectura superficial que efectuamos
para buscar elementos significativos en las paginas.

En los sitios web, lo mas conveniente es alinear todos los contenidos (items del
meny, titulos...) a la izquierda; de ese modo, todas las lineas de un parrafo co-
mienzan en el mismo punto del margen izquierdo, al tiempo que finalizan en pun-
tos distintos del margen derecho.

Figura 2.4.Texto alineado a la izquierda.

En el ejemplo anterior nos hemos decantado por un texto alineado a la izquierda
para facilitar su lectura.
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| 3.TIPOS Y TAMANOS DE FUENTE |

A la hora de disenar textos, los editores nos ofrecen una amplia gama de tipos
de fuente de texto. Estos tipos se dividen en dos categorias principales: los que
tienen serif o remate’ (serif) y los que no lo tienen (sans serif).

Sin serif Con serif

Se recomienda utilizar fuentes sin serif en los textos para la pantalla, ya que se ha
comprobado que facilitan considerablemente la lectura. Por otra parte, conviene
emplear los tipos de fuente mas comunes (Century Gothic, Verdana, Arial o Taho-
ma), para asegurarnos de que el programa informatico del usuario las reconocera.

En cuanto al tamafio de fuente, debemos tener presente quién va a leer la pagina
y en qué circunstancias. Asimismo, debemos considerar que los lectores no visua-
lizaran el texto del mismo modo que nosotros, debido al software que utilizan o a
la configuracién de su ordenador.

En general, si elegimos un tamano demasiado pequeino, vamos a entorpecer la
lectura; pero los textos con un tamano de letra grande también cansan. Por todo
ello, un tamano de fuente de 12 puntos es el mas apropiado, tanto para los textos
que se lean en papel, como para la lectura en pantalla.

Otro factor que se debe tener en cuenta es el perfil del usuario a quien va dirigida
la pagina. Podemos editar los contenidos dirigidos a jévenes con un tamafo de
letra de 10 puntos; en cambio, si el perfil objetivo de los receptores esta formado
por personas mayores, el tamafo de 14 puntos es mas adecuado.

En resumen, no podemos olvidar que el tamafo de fuente ha de satisfacer al lec-
tor: la persona que accede a nuestro sitio web debe leer la informacién con total
facilidad. En general, no debe exceder de 14 puntos ni ser menor de 10.

! Los serif son los «brazos» y las «piernas» que sobresalen de las letras.
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3.1. CONFIGURACIONES RELATIVAS Y ABSOLUTAS

Los editores de textos web nos ofrecen la posibilidad de configurar los textos con
un tamano de fuente relativo; es decir, textos en los que el usuario puede modi-
ficar el tamario de la letra para adecuarlo a sus habitos de lectura.

Determinadas personas se veran obligadas a modificar el tamaro de la letra que
hemos definido: algunas lo incrementaran por problemas de vision, o porque de-
sean mostrar lo que aparece en la pantalla a alguien que se encuentra lejos del
dispositivo; otras personas preferirdn reducir el tamafo para visualizar mayor can-
tidad de texto en la pantalla.

En cualquier caso,debemos comunicar al usuario que dispone de esa opcién para
modificar facilmente el tamario del texto a través de su navegador. Para ello, tene-
mos que asegurarnos de que el usuario va a poder desplazarse por la pagina sin
ninguna dificultad, incluso al modificar el tamafo de fuente. Por consiguiente, es
recomendable comprobar que todo el contenido (menus de navegacion, etc.) se
adecua sin problemas al cambiar el tamario de la fuente.

En la seccion «Accesibilidad» de la pagina de ayuda del sitio Euskadi.net, encon-
traremos el modo de modificar el tamano de fuente:
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Figura 2.5.Consejos para adaptar el tamaiio del texto.

| 4. MAYUSCULAS, SUBRAYADO, CURSIVA, NEGRITA Y COLOR |

En las siguientes lineas, ofrecemos algunos consejos y recomendaciones para usar
adecuadamente estos estilos de fuente.

4.1.MAYUSCULAS

No es conveniente publicar textos redactados integramente en letras mayusculas.
Ocupan un 30 % mas que los escritos en minusculas; ademas, produce mucho can-
sancio leer textos escritos asi, ya que la velocidad de lectura se ralentiza un 15 %. Por
si fuera poco, en la comunicacion electrénica las mayusculas indican enfado y gritos.
En consecuencia, si nuestra intenciéon no es mostrar enojo, es preferible no emplearlas.

Resulta desfasado recurrir a las mayusculas para disefiar los titulos o enfatizar al-
guna palabra. Los antiguos editores de texto no ofrecian muchas opciones para
modificar el tipo de letra en los documentos. Hoy en dia, por el contrario, conta-
mos con abundantes recursos para enfatizar elementos del texto, por lo que no
es necesario escribir los titulos en mayuscula, sino que es preferible recurrir a la
negrita o jugar con los colores. Del mismo modo, debemos tener claro que un
parrafo escrito totalmente en mayusculas con la intencién de atraer la atencién
conseguird, con toda seguridad, el efecto contrario.

Asi pues, conviene evitar el uso que se le ha dado a la letra mayuscula en el si-
guiente ejemplo:
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Figura 2.6.Uso inadecuado de las mayusculas.

4.2.SUBRAYADO

No es muy adecuado emplear el subrayado para destacar una parte de un texto,
ya que el lector puede confundirlo con un enlace. Aconsejamos utilizar el subra-
yado Unicamente para los enlaces.

En esta pantalla, por ejemplo, el subrayado no se utiliza correctamente: el texto
subrayado no es enlace.

Figura 2.7.Texto inadecuado.
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En el siguiente ejemplo se han subrayado Unicamente los enlaces.El titulo y parte
del texto se han destacado de otra forma: en el caso del titulo, con el color y la
negrita; y en el caso de la parte del texto, mediante la negrita.

Figura 2.8.Texto adecuado.

4.3.CURSIVA

Resulta fatigoso tener que leer un texto escrito en cursiva. Por eso, la empleare-
mos Unicamente en los casos recogidos en el Libro de estilo del IVAP, pag.209-210.

Respecto a los titulos, nuestra recomendacion pasa por evitar el uso de la cursiva
para distinguirlos de los contenidos de texto; en su lugar, es preferible recurrir a
la negrita.
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Matriculacion
Personal del Gobierno Vasco

El personal empleado del Gobierno Vasco puede solicitar cualquiera de los
cursos vinculados al plan de uso del euskera. Tendran prioridad las perso-
nas que formen parte del Plan de uso del euskera de su departamento.

Instrucciones para la matriculacién:

1) La parte interesada tramitara la solicitud en la aplicacién del IVAP.

2) En el plazo de aprobacion estimado cada departamento aceptara o
denegara las solicitudes.

3) Posteriormente el IVAP aceptara o denegard las solicitudes.

4) El IVAP enviard a las/los técnicos de los departamentos una
notificacion con el listado de admitidos y excluidos.

Personal de otras administraciones
Instrucciones para la matriculacién:

1) El/la técnico de formacidn o de normalizacién linglistica de las enti-
dades debe rellenar la solicitud (pdf, 46,74 Kb),y enviarla al IVAP en el
plazo de matriculacién.

2) EI IVAP se encargara de grabar y gestionar la solicitud, si asi procede.
3) EIIVAP aceptard o denegara las solicitudes dentro del plazo estimado.

4) Se enviara una notificacion a los/las técnicos de las entidades
correspondientes con el listado de las personas admitidas y excluidas.

Figura 2.9.Uso inadecuado de la cursiva en los titulos.

En el ejemplo anterior se ha empleado la cursiva en los titulos para distinguir las

secciones informativas.

4.4.NEGRITA

Enfrentarse a textos escritos integramente en negrita resulta una labor pesada,
por lo que no conviene abusar de ella en fragmentos largos. El uso de la negrita
deberia limitarse a dos Unicos casos.
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En primer lugar, a los titulos; y si hay mas de un nivel, jugaremos con los colores y
los tamanfos para definir la jerarquia. En seqgundo lugar, la letra negrita sirve para
destacar las palabras o frases que comunican lo mas relevante del mensaje (ver
el capitulo 8° de la seccion «Disefo»).

En la siguiente imagen la negrita se ha empleado en los titulos. Al existir mas de
un nivel, se ha recurrido al tama#o.

Figura 2.10.La negrita en el titulo.

En este ejemplo se han destacado algunas palabras y frases mediante el uso de
la negrita.

Figura 2.11. Letra negrita dentro del texto.

< =
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4.5.COLOR

Si decidimos emplear colores para disefiar una pagina web, debemos tener en
cuenta que un mismo color puede tener mas de un significado, en funcién de la
cultura del lector.

Aunque algunos colores sean universales —los de los semaforos, por ejemplo—, en
otros casos suscitan distintas emociones en las personas: tranquilidad, agresivi-
dad, alegria... Sentimientos que no son iguales en todas las culturas. Del mismo
modo, conviene tener en cuenta que algunos colores se relacionan con partidos
politicos concretos.

Por lo demds, no debemos olvidar que existen personas con dificultad para distin-
guir los colores. Por ejemplo, un 6 % de los hombres presenta alguna deficiencia a
la hora de ver los colores: en la mayoria de los casos, no pueden distinguir el rojo y
el verde; en el caso de las mujeres, la proporcién es mucho menor.

No conviene, por tanto, utilizar el color como tnico indicador de una caracteris-
tica o funcién determinada. Tenemos que asegurarnos de que nuestra pagina
también es legible visualizdndola en blanco y negro, a pesar de que creamos
gue nadie vaya a verla de esta forma. Algunas webs muestran cémo van a ver
nuestra pagina las personas con algun problema de vision? Por lo tanto, visitar
esas paginas y tenerlas en consideracién seria una garantia para el uso adecua-
do de los colores.

| 5. CONTRASTE ENTRE TEXTO Y FONDO |

Las primeras paginas web presentaban disefilos muy coloristas, pero se trataba de
disefos poco practicos, porque en muchas ocasiones el texto se hacia ilegible. Un
disefio recargado puede ser adecuado siempre que coincida con la naturaleza del
sitio, pero no debe ir en contra de los contenidos. Si queremos que la gente lea
nuestro texto, es conveniente que lo presentemos de un modo legible para todas
las personas.

2 www.vischeck.com (pagina en inglés)

< =D
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Debemos destacar el contraste entre el texto y el fondo de la pantalla:si el texto
es oscuro, un fondo claro, y viceversa. Ademas, resulta util saber que el empleo
de fondos con imagenes o con muchos colores combinados entorpece la lectura.

Sin lugar a dudas, el contraste que permite una lectura mas cdmoda es el de letra
negra y fondo blanco o muy claro. También podemos escribir con letra blanca
sobre fondo oscuro, pero no hay que abusar de esta sequnda combinacién por-
que entorpece la lectura fluida.

En este ejemplo, el fondo con imagenes puede obstaculizar la lectura del menu.

Figura 2.12. Contraste inadecuado.

| 6. ESTRUCTURACION DEL CONTENIDO |

6.1. ;FRAGMENTAR EL CONTENIDO O NO FRAGMENTARLO?

La longitud del texto de una pagina web mantiene una estrecha relacién con el
proceso de disefio. Para los lectores no es lo mismo moverse verticalmente por
una Unica pantalla para leer un texto largo, que enfrentarse a un texto despla-
zandose, a través de enlaces, por diferentes paginas fragmentadas segun temas
concretos. En el primer caso, se recurre a las barras de desplazamiento o scroll; en
el segundo, es necesario hacer clic para continuar leyendo.
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Hacer scroll es moverse a través de la pantalla para poder visualizar todo el con-
tenido de una pagina. Dicho movimiento se consigue con la ruleta del ratén o
mediante la barra de desplazamiento, tanto en sentido vertical como horizontal®.

Antes de comenzar con la redaccién de un texto, conviene decidir si lo disefiare-
mos en una sola pagina o lo fragmentaremos en varias®. A la hora de adoptar esa
decision, nos fijaremos en dos criterios basicos: el tipo de contenido y el tipo de
destinatario®.

Por una parte, disponer todo el contenido en una tnica pagina web exten-
sa resulta muy Util para facilitar la comprensién general de un tema, puesto que
proporciona al lector la posibilidad de profundizar en él sin perder la perspectiva
global (algo que sucede muy a menudo cuando cambiamos de una pagina web a
otra, a través de vinculos).

Con el fin de facilitar la lectura de textos extensos en pantalla, conviene redisefar
el texto con elementos tales como la negrita y la titulacion. Asimismo, es aconseja-
ble insertar al comienzo del texto enlaces con palabras clave del contenido.

Debemos tener en cuenta que este tipo de disefio no resulta adecuado cuando
se trata de textos excesivamente largos, ya que desplazarse arriba y abajo en una
pantalla puede llegar a ser muy fatigoso. El consejo general es que la longitud de
un texto no supere el contenido de dos o tres pantallas. Si excede dicho limite, lo
mejor es facilitar la opcidén de descargar los textos para poder leerlos en papel.

En cuanto al tipo de lectores, diversas investigaciones han demostrado que las
personas de edad avanzada estan mas acostumbradas a leer textos largos estruc-
turados en una Unica pantalla, que a desplazarse a través de diferentes pantallas.
Al finy al cabo, es un comportamiento similar al que se lleva a cabo con los textos
en papel.

En este ejemplo, toda la informacién sobre los cursos de euskera se encuentra en
una Unica pagina web. Para poder leerla en su totalidad, debemos recurrir al scroll,

3 No es recomendable recurrir al scroll horizontal para disefiar una pagina web:resulta lento y pesado
a la hora de leer textos en pantalla.

“Ver el capitulo 4 de la seccidn «Proceso de redaccions.

> Si las paginas se cargan con rapidez, no existe ninguna diferencia —en lo que a la comprension se
refiere— entre la primera opcién y la segunda.
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u optar por acceder directamente al contenido deseado a través de los enlaces
que se encuentran en la parte superior de la pantalla.

Figura 2.13.Texto que debe leerse empleando el scroll.

Por otra parte, fragmentar el contenido en paginas web breves puede ser lo
mas adecuado para usuarios que buscan informaciéon concreta. Segun algunas
investigaciones, un texto dispuesto en paginas fragmentadas por temas refleja
mejor la totalidad del contenido; ademas, los lectores encuentran con mas facili-
dad la informacién deseada.

Este tipo de estructuracién divide el contenido en paginas web breves, de alre-
dedor de 100 palabras. De esta forma, la practica totalidad del texto se visualiza
en la pantalla, con lo que toda la informacion se muestra accesible de un vistazo.

Hoy en dia, la mayoria de las personas esta habituada a moverse rdpidamente
de una pagina web a otra. En cuestion de unos pocos segundos, nos hacemos
una idea general del contenido y decidimos si queremos continuar leyendo o
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nos vamos a otra pagina. Debemos responder a esa conducta de lectura, parti-
cularmente si nuestros textos estan dirigidos a jovenes.

Lo esencial en este tipo de estructuracién es organizar la informaciéon en pagi-
nas que sean auténomamente comprensibles. Asi, el usuario podra consultar
directamente los temas de su interés y evitar aquellos que no considera impor-
tantes.

Figura 2.14.Texto fragmentado en diferentes paginas web.

En caso de que no tengamos muy claro qué método vamos a escoger para estruc-
turar nuestro contenido, lo mas habitual es dividirlo en temas y crear una pagina
con cada uno de ellos. En estas situaciones, debemos asegurarnos de que los vin-
culos entre las paginas sean informativos.

Tanto si utilizamos un método como si escogemos el otro, no debemos olvidar-
nos de escribir textos lo mas claros y breves posibles.Y es que si un documento
supera la longitud de una pantalla, el usuario tiende a imprimirlo. Conviene or-
ganizar la informacion de manera légica y conectarla mediante enlaces, siem-
pre y cuando éstos funcionen correctamente (ver el capitulo 4.5. de la seccién
«Navegacion»).
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6.2. JERARQUIA DE LA INFORMACION Y DISENO

La informacién que se muestra en una pagina web comprende distintos niveles
de importancia. A la hora de disefar los textos, cualquier lector debe distinguir
claramente entre los contenidos de peso y los complementarios. Para destacar
dicha jerarquia de los contenidos, se pueden utilizar algunas de las siguientes téc-
nicas de disefio:

* Colocar la informacion mas importante en las zonas relevantes de la pantalla.

« Enfatizar elementos mediante recursos tipograficos: el tamafio o los con-
trastes de color.

* Agrupar objetos informativos relacionados entre si.

En el siguiente ejemplo, los perfiles se discriminan por colores; asi, el usuario pue-
de elegir el que mas se ajuste a sus intereses.

Figura 2.15. Colores para discriminar los perfiles del usuario.

| 7. DIMENSION DE LOS TEXTOS DE PANTALLA |

El objetivo de cada pagina web determina, en cierta medida, la longitud del texto®.
Sin embargo, ciertas investigaciones (Redshaw, 2003; Franco, 2008) revelan que,

Ver el capitulo 1 de la seccién «Estilo».
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en el caso de textos que van a ser visualizados en la pantalla, no es conveniente
escribir a doble espacio mas de media pagina o mas de un tercio; lo que equivale
a unas 1.000 palabras.

Definir el nimero de palabras es un criterio demasiado general, ya que no debe-
mos olvidar que existen paginas web de diferente tipo y con diferente objetivo
comunicativo, incluso dentro de un mismo sitio. Sin embargo, a la hora de decidir
la longitud de un texto hemos de tener clara una idea fundamental: para la mayo-
ria de las personas, leer un texto largo en pantalla resulta fatigoso.

Podemos afirmar que, mds que el nimero, lo que importa es la precision o exac-
titud de las palabras. Si el texto es largo y se debe usar el scroll para desplazarse
por la pantalla, el lector se sentird cbmodo, siempre y cuando la informacidn reci-
bida le resulte util. Por tanto, debemos asegurarnos de que todas las palabras que
escribimos en la pantalla «<merecen» estar ahi.

| 8. ANCHO DE LINEA Y DE PANTALLA |

Leer en papel resulta mucho mas cémodo para nuestros ojos que estar pegados
a la pantalla del ordenador’. Ese fendmeno se debe a la escasa definicién de los
monitores, pero hay también otros factores que dificultan la legibilidad.

Por ejemplo, la inadecuada longitud de las lineas de los textos web puede pro-
vocar un problema fisico. Si tenemos en cuenta que nuestros ojos perciben
claramente un texto de 8 centimetros de ancho, las lineas que exceden esta
longitud nos obligan a mover la cabeza rapidamente o, si no, a forzar los mus-
culos oculares.Todo ello afecta a la velocidad de lectura; si nuestros ojos deben
moverse mas a lo largo de lalinea o para ir al siguiente renglén, se ven obligados
a retroceder una distancia mayor. Por eso, cuando leemos renglones largos, a
menudo nos saltamos uno o volvemos a releer la linea que acabamos de leer.
Aparte de producir fatiga, en ocasiones la longitud de los renglones sobrepasa
el ancho de la pantalla; en estos casos, si queremos leer el texto entero,debemos

7 Otra cuestion son los dispositivos actuales de lectura electrénica, tales como el libro electrénico.
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recurrir al scroll horizontal, a pesar de que muchas veces desconocemos su fun-
cionamiento o, incluso, su existencia.

En cambio, optar por renglones cortos conlleva un problema semantico (relacio-
nado con el significado de las palabras): si el renglén es corto y el lector no visuali-
za en la misma linea la frase entera o un grupo de palabras completo, la lectura se
vuelve mas dificil y pueden surgir problemas de comprensién.

Es muy dificil establecer criterios especificos sobre esta cuestion, pero, en general,
conviene que no usemos mas de 10-12 palabras por cada renglén.

Una de las diferencias fundamentales entre escribir para visualizar en pantalla
o para leer en papel es que el tamano de la pantalla se puede ajustar. Existen
pantallas de diversos tamanos y de diferentes resoluciones, y el espacio que una
persona puede asignar a una ventana tampoco es siempre el mismo en todas
ellas. En consecuencia, si queremos que nuestro sitio web sea legible y practico,
la clave consiste en disefar textos que se puedan ajustar a diferentes tamanos
de pantalla.

| 9. TITULOS Y SUBTITULOS |

La titulacion (conjunto de titulos e intertitulos) de una pagina anuncia el conteni-
do del texto.Una titulacién adecuada en un texto bien organizado resulta de gran
ayuda para cualquier lector,debido a que:

* Suscita su interés.

« Percibe de un vistazo el contenido de la pagina.

* La informacién es mas legible.

* Comprende el sentido de lo que viene a continuacion.

+ Distingue las secciones del texto.

+ Concreta el contenido de cada seccion.

« Facilita el escaneo para encontrar la seccién que esta buscando.
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Los titulos inadecuados o arbitrarios no cumplen con su funcién de propiciar una
lectura sencilla de la pagina. Pero escoger titulos adecuados no solo beneficia a
los lectores; se trata,ademas, de una labor que contribuye en el proceso de redac-
cién,ya que nos ayuda a analizar la informacién de la que disponemos, a clasificar-
la mejor y a ofrecerla conforme a un orden légico.

No obstante, hay que tener en cuenta que la eleccion de un titulo apropiado no es
una panacea capaz de mejorar un texto pobre o mal estructurado.

Si nos resulta dificil establecer un titulo para el contenido que estamos redactan-
do o revisando, probablemente nos encontremos ante un texto confuso o que
abarca demasiados puntos. En esos casos, es conveniente reescribir el texto de
manera mas precisa. Del mismo modo, si nos surge la «tentacién» de poner el
mismo subtitulo a diferentes secciones de un mismo texto, es posible que los con-
tenidos no estén bien estructurados, por lo que deberiamos reorganizar la infor-
macion.
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Algunos consejos para escribir titulos adecuados

*Ten en cuenta al lector en todo momento; selecciona pala-
bras que pueda comprender facilmente.

« Emplea titulos formulados como preguntas: no olvides
que las personas acceden a las paginas en busca de
respuestas a sus cuestiones.Eso si,las preguntas han de ser
breves y conviene que contengan al principio una palabra
clave, con el fin de asegurar la accesibilidad.

*Escoge verbos de accion para los titulos de las
instrucciones. Para explicar a los usuarios como han de
hacer algo, lo mejor es comenzar las frases con un verbo
que indique la accién concreta.

* No abuses de titulos compuestos de sustantivo o sintagma
nominal. Los sustantivos sirven para etiquetar conceptos,
pero no marcan el contexto ni aportan explicaciones, ya
que resulta muy dificil lograr todo eso con una sola palabra.

*Emplea estructuras paralelas. Si hemos planteado el
intertitulo de una pagina a modo de pregunta, el resto de
los intertitulos deben mantener el mismo formato; sucede
lo mismo si se trata de intertitulos con verbos de accion.
Crear una lista con todos los intertitulos de una pagina
sirve para comprobar que mantenemos un criterio de
redaccion.

+ Destaca visualmente la relacidn entre el titulo y el texto.
Conviene no dejar mucho espacio entre ellos, para que su
relacién se pueda identificar facilmente.

* Inserta intertitulos para dividir el texto cuando se trate
de un documento extenso; asimismo, instala enlaces que
vinculen los intertitulos con la parte superior de la pagina.

+ Distingue, a lo sumo, dos niveles de titulos: en paginas
breves, el titulo principal ademas de un nivel de intertitulos
resulta suficiente; en textos mas extensos, aparte del titulo
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4 N
de la pagina, conviene insertar otros dos niveles de titulo.
En el segundo nivel incluiremos los subtemas.

En caso de recurrir a diferentes niveles conviene marcar
el orden jerarquico con claridad, para lo que contamos
con dos opciones:

-El tamano de fuente: los titulos del primer nivel
pueden ser mas grandes que los del segundo nivel. La
diferencia debe ser visible: un incremento del tamano
de fuente de al menos dos puntos.

- Ubicacioén: los titulos del segundo nivel se pueden
emplazar mas a la derecha que los de primer nivel.

* Emplea soluciones tipograficas para distinguir los titulos
del contenido. Optimiza su uso teniendo en cuenta las
siguientes consideraciones:

- Color: debemos asegurarnos de que el contraste entre
los colores del texto y los del fondo no entorpecen la
lectura. Por otro lado, un titulo en color azul puede dar
a entender que se trata de un enlace; en consecuencia,
restringiremos el empleo de este color a los enlaces.

- Subrayado: recurriremos a este efecto Unicamente en
los enlaces, ya que los lectores entienden que cualquier
texto subrayado es un enlace.

- Cursiva: no la utilizaremos en los titulos; en pantalla la
cursiva no se aprecia con nitidez.

- Mayusculas: no conviene redactar los titulos integra-
mente en mayusculas.

* Después de redactar los titulos, se recomienda evaluarlos
para asegurarnos de que son apropiados.
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Figura 2.16.Titulos adecuados.

Figura 2.17.Titulos mediante preguntas.



64 PROPUESTAS PARA MEJORAR LA CALIDAD DE LOS TEXTOS EN PANTALLA. VAP

Figura 2.18.Titulos inadecuados.

| 10. PALABRAS CLAVE |

Las palabras clave (keywords, en inglés) son los términos que reflejan las ideas
principales de una pagina web.Pueden comprender tanto palabras sueltas como
frases enteras. El contenido general de una pagina web se refleja en estas pala-
bras, ya que indican los temas esenciales.

Los usuarios efectian sus busquedas en la red a través de términos concretos.
Si formulamos los temas de nuestras paginas empleando palabras que los se-
Aalen de forma adecuada, nuestro sitio web aparecera bien posicionado en los
buscadores y, por consiguiente, los usuarios podran encontrar nuestra pagina
web mas facilmente.

En cierta manera, las palabras clave actian como puente entre los usuarios y no-
sotros, por lo que es importante observar su proporcién y su ubicacién en una
pagina.

Por un lado, el nimero y la densidad son dos aspectos que se han tener en cuenta
respecto a las palabras clave:
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- Numero: indica la cantidad de ocasiones en que nos encontramos una
palabra clave concreta.

- Densidad: es el promedio entre las palabras clave y el total de palabras del
contenido. Existe mas de un criterio sobre este promedio. Segun algunos, lo
ideal es que el cobmputo de palabras clave llegue a alcanzar un 2 % oun 3 %
del total de palabras.

Por otro lado, debemos tener en cuenta las siguientes recomendaciones para sa-
ber dénde y cdmo ubicarlas:

- Al principio del titulo: cuanto mas a la izquierda se encuentre la palabra,
mejor.

- Dentro de la etiqueta ALT: esta etiqueta se encuentra entre las etiquetas
de imagenes. Los textos que se encuentran en estas etiquetas afectan a los
resultados de las busquedas de Google, por lo que es conveniente incluir
alguna palabra clave.

—En la URL: la URL se puede editar; deberiamos aprovecharlo e introducir
palabras clave. Google no la tiene muy en cuenta en las busquedas pero
puede ayudar.

- A lo largo del texto: se pueden marcar con negrita para destacar
su presencia; asi, facilitaremos a los lectores la tarea de busqueda de
informacién. Sin embargo, no conviene abusar de este efecto tipografico,
puesto que puede dificultar la redaccidn y entorpecer la lectura. Ademas,
hemos de saber que los buscadores penalizan la presencia excesiva de
palabras clave en el texto.

| 11.LISTAS |

Disenfar listas supone una forma sencilla de mejorar la legibilidad de nuestros tex-
tos. Alrededor de cada item se crea un espacio en blanco que facilita el escaneado
visual:los ojos descansan, y cada seccién se distingue mejor.

Ademas, el lector detecta facilmente cuantos elementos componen una lista y
puede encontrar un elemento concreto con mayor facilidad. Por todo ello, en el
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caso de una sucesién de acciones o ideas, resulta mas efectivo disponerlas en for-
ma de lista que yuxtaponerlas en un parrafo.

En este ejemplo podemos ver la diferencia entre un parrafo denso y una lista:

PRUEBAS LIBRES PARA LA OBTENCION DE TITULOS DE FORMACION PROFESIONAL

Los aspirantes a las pruebas deberdn cumplir dos tipos de requisitos: por un
lado, requisitos de edad, y por otro, requisitos académicos.

En cuanto a los requisitos de edad, los aspirantes al titulo de técnico deben
ser mayores de 18 afios.Y los aspirantes al titulo de técnico superior deberan
tener 20 afos, 0 19 en caso de que ya tengan el titulo de técnico.

En cuanto a los requisitos académicos, los aspirantes al titulo de técnico ten-
dran que cumplir alguno de los siguientes requisitos: estar graduado en se-
cundaria o en secundaria obligatoria, ser técnico o técnico auxiliar, tener su-
perado el 2° de BUP o el 2° de REM, tener superado el 2° de comunes de Artes
Aplicadas (o el 3° del plan de 1963),tener otros estudios declarados académi-
camente equivalentes a los anteriores, tener superada la prueba de acceso a
ciclos de grado medio o tener superada la prueba de acceso a la Universidad
para mayores de 25 afos. Los aspirantes al titulo de técnico superior tendran
qgue cumplir alguno de los siguientes requisitos: tener titulo de bachiller, ser
técnico especialista o técnico superior o equivalente, tener superado el 2° de
Bachillerato experimental, tener superado el COU, tener titulaciéon universi-
taria o equivalente, tener superada la prueba de acceso a ciclos superiores o
tener superada la prueba de acceso a la Universidad para mayores de 25 afios.

Figura 2.19. Listas.
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En los items de las listas conviene insertar vifietas; de este modo escanearemos
con mas facilidad la informacioén, ya que distinguiremos mejor el nimero de ele-
mentos y donde empieza cada uno.

En este ejemplo tenemos una lista sin vifetas:

Asociacion Europea de Autoridades Regionales y Locales para el Aprendi-
zaje alo Largo de toda la Vida

OBJETIVOS
La Asociacion se ha marcado los siguientes objetivos:

Asegurar un acceso universal y continuo al aprendizaje, a través de la
adquisiciéon y la renovacién de las competencias de base y del saber
hacer necesario para asegurar una participacion activa en la sociedad del
conocimiento.

Asegurar niveles de inversion visibles en los recursos humanos, con el fin
de dar prioridad al potencial mas importante de Europa: sus habitantes.

Desarrollar métodos y marcos eficaces de enseflanza y aprendizaje para la
prosecucion del aprendizaje a lo largo de toda la vida.

Mejorar de manerasignificativa el nivel de comprensiéony de apreciaciéon de
la participacion en la ensefnanza asi como de sus resultados, especialmente
en lo referente al aprendizaje formal y al aprendizaje informal.

Cuidar que todo individuo pueda acceder facilmente, a lo largo de su vida,
a informaciones y orientaciones de calidad sobre las oportunidades de
aprendizaje en Europa.

Ofrecer oportunidades de aprendizaje a lo largo de toda la vida lo mas
cercanas posibles a los alumnos-as, en el seno de sus comunidades,
apoyadas si fuera necesario por las estructuras relativas a las TIC.

Figura 2.20. Lista sin vifietas.
Consejos para confeccionar listas adecuadas:
a) Se debe hacer un uso prudente de las listas, ya que un empleo abusivo

puede hacer que pierdan su efectividad.

b) Conviene presentar cada lista por medio de una frase clara y descriptiva.
La introduccién no tiene por qué ser una oracién completa; cada elemento
de la lista completara la oracién.
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) Las listas breves, de unos 5-10 items, son las mas adecuadas.

d) Lo mas apropiado es que las frases de las listas sigan una estructura

paralela; de ese modo, el usuario comprendera mejor los contenidos.

En el siguiente ejemplo, las frases de la lista siguen una misma estructura; en

este caso, la nominalizacion:

Figura 2.21.Listas con la misma estructura.
e) Es muy importante adecuar el formato de las listas para su correcto
funcionamiento.

* No conviene dejar mucho espacio en blanco entre la introduccién y la

lista, ya que asi se percibe mejor la conexién entre los contenidos. (1)

« Para no dificultar la lectura, es preferible no dejar un espacio demasiado

grande entre la vifieta y el inicio del texto.
« Es aconsejable dejar un espacio en blanco después de los items largos. (2)

* Los items largos se leen mas facilmente si el inicio del segundo
renglén se alinea con el del primero, en lugar de alinearlo debajo de

la vifieta. (3)
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Formacion Profesional a distancia telematica

Matricula

>
+ Habra un periodo de matricula establecido anualmente por la ORDEN de

Admision de Alumnos del Departamento de Educacion.

+ Lamatricula se hace por médulos y no por cursos.Cada médulo equivale a
una“carga lectiva” cuantificada en horas, y el Departamento de Educacién
puede establecer un maximo de carga lectiva que una persona puede
llevar a cabo en un mismo curso académico.

/ *No se permite estar matriculado en un mismo curso académico en el
mismo moddulo en dos modalidades diferentes (se entienden como
—~ modalidades las “presencial’“parcial’;“libre”y “a distancia”).

+ La matricula se puede anular de forma voluntaria antes de cubrir el 80%
de la duracion del médulo y significard“baja” a todos los efectos.No caben
renuncias a convocatoria.

*Para el curso 2012/2013 el plazo de entrega de solicitudes y
documentacién para la admisiéon y matriculaciéon del alumnado para
cursar ensenanzas de Ciclos Formativos de Grado Medio y de Grado
Superior en la modalidad a distancia telematica, es el comprendido
entre los dias 30 de mayo y 8 de junio,ambos inclusive, para los alumnos
y alumnas de nueva incorporacién y entre los dias 26 y 29 de junio,
ambos inclusive, para los antiguos alumnos y alumnas y para aquellos
que hayan perdido la condicién de antiguos alumnos o alumnas. el
plazo de solicitudes es del 20 al 28 de junio.

Figura 2.22. Formato de listas adecuado.

f) Escoge vinetas que concuerden con el disefio del sitio web. Aparte de
los habituales circulos negros, puedes recurrir a simbolos, iconos, fotos o
pequenas ilustraciones.
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Figura 2.23.Vifetas que concuerdan con el disefio del sitio web.

g) Cuando se trate de instrucciones, numerar los items de la lista ayuda al
lector a sequir el orden de los pasos para llevar a cabo una accién.

h) Si el orden de los items carece de importancia, utilizaremos vifietas en lugar
de numeros para que el lector no piense que se trata de instrucciones, tal y
como se muestra en la pantalla siguiente:

Plan de euskera plurianual

La empresa adoptara los siguientes pasos en el plan plurianual:

* En lo que se refiere a cada eje y area de actividad, qué es lo que se quiere
lograr, asi como lo que ya se ha conseguido.

« Areas de influencia: Dénde se va a desarrollar lo que esta pendiente, esto
es, en todas las areas de la empresa, en un departamento, en una seccion
concreta...

*En el caso de los componentes, qué tratamiento linguiistico se le dard
a cada uno de ellos (también en euskera, sélo en euskera, euskera una
parte s6lo). En el caso de la actividad, cual es el nivel de euskera de los
trabajadores y cual el objetivo que habria que lograr en un plazo de
tiempo determinado.

* En cuantos anos se desarrollara.

Figura 2.24.El orden de los items de la lista no es relevante: usaremos vifietas, no nimeros.
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| 12.TABLAS |

Las tablas facilitan la expresiéon de contenidos mediante pocas palabras, lo que
ayuda a que la busqueda de informacidn resulte mas sencilla. Aunque se trata de
un elemento valioso, debemos procurar que las tablas que utilizamos garanticen
la accesibilidad de todos los usuarios, algo que no siempre resulta facil. Dada la di-
ficultad de disenar tablas accesibles, os recomendamos presentar los contenidos
de otra manera, siempre que sea posible.

No obstante, es necesario resaltar que las tablas resultan practicas para:

a) Comparar nameros relacionados entre si.
b) Evitar informacion y estructuras que se repiten en las frases.

¢) Responder a preguntas: la mayoria de las tablas responden a una pregunta,
que puede ser, a su vez, el titulo de la tabla.

12.1.SIMPLIFICAR LOS DATOS DE UNA TABLA

Si planteamos las tablas eliminando los datos que se repiten e incluyendo aque-
llos estrictamente necesarios, las tablas contendran menos columnas, lo que
simplificara el proceso de la lectura.

Figura 2.25.Tabla de muchas columnas.
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Administracion local. Oferta formativa: Modernizacion/Innovacion

Idioma: castellano
Tipo de curso: presencial
Lugar: Bilbao

Cursos Horas

Trabajar en red y colaborativamente en el sector publico:
entre el 2.0y la nube digital y la transparencia, la 15
participacion y el gobierno abierto (pdf, 300 kB)

Taller Ail: Plan de gestion y presupuestos como

herramientas de gestion y transparencia (pdf, 393 kB) L

Taller Ail: Revisar, racionalizar y simplificar los

procedimientos (pdf, 387 kB) A

Figura 2.26.Tabla simple.

Las tablas que constan de dos columnas son las mas apropiadas para los sitios
web. A pesar de ello, en ocasiones, nos vemos obligados a introducir mas infor-
macion en las tablas y, en consecuencia, a insertar mas columnas. Cuando sea asi,
debemos tener en cuenta que los datos incluidos forman un conjunto, por lo que
es importante visualizar la tabla en su totalidad, sin tener que recurrir al scroll
horizontal ni al vertical.

12.2. FORMATOS DE TABLA

La apariencia de una tabla puede atraer la atencién de los lectores, 0 ahuyentarlos.
Un formato adecuado contribuye a fijar la atencién en los contenidos de la tabla y
no en su disefio. A continuacion, te ofrecemos algunos consejos para adecuar las
tablas a los patrones de lectura en pantalla:

* Coloca la informacion mas relevante en la columna de la izquierda: es lo que
los lectores leen primero.

* No emplees lineas gruesas entre columnas o filas.

* No centres el texto de las tablas: dificulta el escaneo.

« Alinea los nUmeros en tabulaciones decimales.
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| 13.ILUSTRACIONES |

Podemos mejorar la comunicabilidad de una pdgina de manera sencilla simple-
mente acompafiando los textos con ilustraciones (fotos, imagenes, graficos, ma-
pas, etc.).

Una ilustracién puede servir de apoyo para explicar mejor el contenido del tex-
to, o incluso sustituirlo. De hecho, con frecuencia, una ilustracién resulta mas util
que las palabras, puesto que las ilustraciones ayudan tanto a comparar cantida-
des, dimensiones, ratios o informacién numérica, como a comprender procesos.

Sin embargo, en algunos casos, las ilustraciones no cumplen con este cometido y
sirven Unicamente para decorar las paginas web.

A la hora de publicar ilustraciones en una pagina web, debemos tener en cuenta,
tanto lo que queremos comunicar,como el perfil objetivo de los usuarios.Para eso,
nos puede resultar util responder a este par de preguntas:

+ ;Qué queremos lograr al insertar una ilustracién?

+ ;Qué clase de ilustracion es la mas adecuada para conseguir nuestro objetivo?

Asimismo, conviene tener en cuenta las siguientes consideraciones para un uso
correcto de las ilustraciones:

a) Ellector debe percibir en un primer vistazo cual es el valor de lailustracién
y su significado.

b) Tenemos que escoger un tamano adecuado: las personas con problemas
de visién no ven bien las ilustraciones excesivamente pequefias. En cambio,
las ilustraciones demasiado grandes pueden esconder partes del texto.

¢) Las ilustraciones no deben ocultar informacién: no conviene que las
ilustraciones sean botones de navegacién, ya que buena parte de los
usuarios no los percibirian.

d) Mostrar diversidad en las ilustraciones con personas: si bien presentar
gente en las ilustraciones de un sitio web logra convertirlo en un sitio mas
personal y cercano, conviene que en esas ilustraciones aparezca gente de
diferente edad, sexo y condicidn, para que nadie se sienta discriminado.
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Figura 2.27.Diversidad en las imagenes.

e) El contenido no debe parecer publicidad, porque mucha gente
la rechaza. En muchos sitios web, la publicidad se sitia en el margen
derecho, en cuadros de vivos colores; debemos vigilar muy atentamente
el disefio del contenido ubicado en esa seccion de la pantalla.

Figura 2.28.Las imagenes de la izquierda pueden parecer publicidad,
pero en realidad se trata de botones de navegacion desde donde se accede a otras paginas.

f) Las ilustraciones utilizadas deben ser accesibles, para lo que las
describiremos en la etiqueta correspondiente del editor de textos. De
esa forma, las personas con alguna deficiencia visual podran recibir la
informacién de la imagen. Ademads, quienes deseen navegar sin visualizar
las imagenes (para ahorrar tiempo en la descarga de las paginas web, por
ejemplo) obtendran la informacién de su contenido.
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La descripcion debe ser significativa y ofrecer la informacién primordial. En
el caso de las ilustraciones con caracter decorativo, no es necesario etiquetar
la descripcion.

Descuentos en museos de Euskadi,
resto del Estado y del extranjero.

Figura 2.29. Descripcion de la imagen.

g) Es importante emplear los graficos con moderacién, ya que su lectura en
pantalla puede acarrear diversos problemas:

* No son faciles de leer en pantalla.
* Incrementan el tiempo de descarga de los archivos.
* Impiden seleccionar el texto de los contenidos o utilizar un buscador.

* No se pueden clasificar por escalas; el tamaio es invariable.

h) Trata de evitar los textos méviles. Aunque se trate de mecanismos muy
explicitos para captar la atencién, disefar imagenes y textos parpadeantes,
cambiantes o deslizantes no contribuye a la mejora de una pagina, debido
a las siguientes razones:

+ La mayoria de las personas no les concede importancia.

« Leerlos puede causar frustracion, ya que los usuarios prefieren controlar
el ritmo de lectura.

+ Se relacionan con contenidos publicitarios, por lo que son rechazados
por muchos lectores los rechazan.
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| 14. MULTIMEDIA |

Denominamos multimedia a todo sistema que integra diferentes recursos
para transmitir informacién: texto,imagen, audio y video, entre otros.

La tecnologia informatica pone a nuestra disposicién multitud de opciones para
combinar texto, imagenes y sonido, gracias a las cuales podemos estructurar la
informacién de una manera mas atractiva y accesible. Pero no debemos olvidar
que la tecnologia también tiene ciertos limites. Como criterio general, recomen-
damos utilizar inicamente animaciones, videos o sonidos que sean significativos
para dar a conocer el mensaje.

Considerar el punto de vista de los usuarios facilita el uso moderado del material
audiovisual, porque muchos de los elementos multimedia requieren un tiempo
de descarga considerable. Si una persona que accede a nuestro sitio debe aguar-
dar para ver un contenido que después le parecera insignificante, probablemente
no querra volver a nuestro sitio web.

No conviene que los elementos multimedia formen parte del disefio basico de
un sitio web. Si el menu principal de un portal esta disefiado con HTML simple, el
acceso no significard ningun problema, ni precisara un software especial.

Pongamos por ejemplo las animaciones. La mayoria sélo sirve para distraer;
al ponerlas junto a los contenidos significativos, distraemos la atencién del
lector y nos alejamos de nuestro objetivo. Por el contrario, una utilizacion ade-
cuada puede servir para atraer a los lectores. Una animacién simple insertada
en la pdgina principal puede animar a los lectores a que naveguen por sus
contenidos.

Por otra parte, debemos prestar atencién al formato del material multimedia
antes de instalarlo en nuestro sitio web. El ambito multimedia se encuentra en
constante renovacion, por lo que debemos ofrecer los plug-in o adaptadores pre-
cisos para que los usuarios puedan decodificar y acceder a los contenidos.
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Figura 2.30.Opcion para instalar el plug-in.

En lo que respecta al uso de formatos recientes, debemos cuidar dos aspectos:

- Por un lado, la necesidad de descargar e instalar un plug-in puede confundir
a muchas personas. Por ejemplo, si indicamos a los usuarios que deben salir
de nuestra pagina para encontrar e instalar la tecnologia que les permita
visualizar nuestra pagina, corremos el riesgo de que no vuelvan.

- Por otro, es preferible no crear contenidos en formatos que puedan quedar
obsoletos. Lo mas apropiado es emplear formatos estandar: esto es, los
formatos que utilizan los navegadores web y los sistemas operativos mas
habituales.

Siguiendo con el ejemplo de las animaciones, para poder ver la mayoria de las ani-
maciones de la red se necesitan plug-in o adaptadores especiales. La Unica excep-
cién es el formato GIF, que es, precisamente, el formato de animacién mas comun.

14.1. TAMANO DE LOS CONTENIDOS

En los preparativos para habilitar los componentes multimedia, debemos eva-
luar tres aspectos: el servidor, la red y el ordenador del usuario. Por tanto, no
consideremos Unicamente las opciones de las que disponemos para crear con-
tenidos, sino también las limitaciones que el lector pueda tener a la hora de des-
cargar esos contenidos desde la red. Aunque podamos recurrir a redes de gran
capacidad de transmisién o a un servidor de video, si el ordenador del receptor
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no cuenta con suficiente potencia para reproducir los contenidos, el esfuerzo
resultard baldio.

Por ejemplo, un ancho de banda insuficiente o las limitadas opciones de un in-
terfaz antiguo representan grandes obstaculos a la hora de disefiar una pagina
que cuente con elementos multimedia. De hecho, estos contenidos requieren
grandes dosis de tecnologia en comparacién con las paginas web que contie-
nen sélo texto.

La clave pasa por crear archivos faciles de descargar y de utilizar y, al mismo
tiempo, con un suficiente nivel de calidad. En este sentido, no es sencillo deter-
minar unos pardmetros de medida adecuados, puesto que pueden variar mucho
segun el contenido y su alcance.No obstante,hemos de tener en cuenta que acce-
der a archivos que requieran un nivel elevado de tecnologia para su reproduccién
no estd al alcance de todos los usuarios.

Por ejemplo, los usuarios acabaran aburridos si cada vez que acceden a un sitio
web deben esperar a que se cargue una animacién Flash.

Figura 2.31.Pagina lenta de cargar.
14.2.INFORMACION PARA LOS USUARIOS

Es conveniente advertir a los usuarios antes de que accedan a sitios que requieren
un gran ancho de banda, bien para que puedan decidir si desean continuar na-
vegando, bien para que se dispongan a utilizar el contenido de la mejor manera
posible.
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Figura 2.32.Informacion sobre las caracteristicas técnicas.

El usuario agradece que los archivos multimedia ofrecidos por un sitio web se
encuentren en la pagina principal; por ejemplo, indicados mediante un pequeno
icono o un fotograma de video.

Ademas, un sitio web adecuado debe ofrecer una descripcidon lo mas detallada
posible de sus archivos multimedia.En estos casos, junto al vinculo para la descar-
ga, el usuario acostumbra a encontrar la siguiente informacion:

+ duracién del archivo

« formato del archivo

« software o plug-in necesario para la reproduccién

* opcién para descargar el plug-in

14.3. HERRAMIENTAS DE CONTROL

En los contenidos multimedia que integran diferentes recursos, se pierde la «li-
nealidad» de la lectura. El usuario actua de modo activo: selecciona lo que desea
ver/escuchar/leer, decide acceder a la informacion mediante un recurso u otro, y
determina su propia trayectoria de navegacion.
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En el proceso de captacién de informacion, a los usuarios les agrada ver cémo se
va desarrollando el proceso de descarga de los archivos multimedia; asimismo,
desean ejercer el mayor control posible a la hora de utilizarlos.

Por tanto, en el caso de que alguien abra un archivo multimedia de nuestro sitio
web, es conveniente que le ofrezcamos la posibilidad de iniciar o suspender la
reproduccion cuando lo desee. En este sentido, debemos evitar las opciones de
reproduccién que limitan la interactividad del usuario: por ejemplo, la reproduc-
cién automatica y repetida, en la cual el usuario que desea finalizar la reproduc-
cién se ve obligado a cerrar la pagina.

Una buena forma de ofrecer animaciones relacionadas con el contenido, pero sin
distraer la atencion del lector, es proyectarlas en otra ventana. De esa manera, el
usuario controla facilmente el contenido: para ver la animacién puede activar la
ventana, y cerrarla cuando quiera.

Figura 2.33.Video informativo.
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| 15. ACCESIBILIDAD |

La web se cre6 como una red universal para compartir conocimientos y ha su-
puesto un enorme cambio cualitativo y cuantitativo en el tratamiento de la infor-
macion.

Aun asi, muchas personas encuentran obstaculos en la web, debido a que mu-
chos gestores web no crean documentos accesibles, a pesar de que existe una
obligacion legal® al respecto.

La accesibilidad consiste en facilitar el acceso al sitio web y a los contenidos al
mayor nimero de personas posible, sin tener en cuenta las limitaciones de cada
una de ellas. Se trata de un aspecto del disefio de paginas web que debemos
abordar si queremos que gran parte del contenido de nuestro sitio web no quede
fuera del alcance de algunos usuarios.

Las personas que mas se benefician de la accesibilidad son aquellas que sufren
alguna discapacidad (visual, auditiva, motriz...). Sin embargo, también afecta a
otros grupos, tales como personas mayores, extranjeros, aquellos con un bajo ni-
vel cultural,los que no estan acostumbrados a las nuevas tecnologias. .. Asimismo,
tenemos que considerar la accesibilidad de los usuarios que entran en Internet a
través de conexiones lentas y con ordenadores antiguos.

Diseflar de un modo accesible el contenido multimedia incluido en los sitios
web resulta una tarea laboriosa.La mejor manera de asegurarnos el mayor nivel
de accesibilidad y no cerrar la puerta a usuarios potenciales consiste en ofrecer
diversas versiones de contenido disefiadas especificamente para distintos ni-
veles.

8 http://www.w3.org/WAI/
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Figura 2.34.Informacién en formato texto y video.

El texto es en todos los casos el tipo de contenido mas accesible. Por un lado, las
personas que padecen una discapacidad fisica concreta pueden aumentar el ta-
mano de la fuente, escuchar el contenido con un lector de pantalla o transcribirlo
en una impresora braille. Asimismo, los buscadores pueden leer el texto y tradu-
cirlo a otros idiomas.

Por otro lado, a una persona con acceso tecnoldégicamente limitado a la red le re-
sultara mas sencillo descargar una pagina que incluya Unicamente texto. Ademas,
se trata de pdginas que se pueden visualizar en navegadores que Unicamente
reconocen contenidos de texto.
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| 16. DISENO DE LA PAGINA PRINCIPAL |

El disefio es un factor primordial a la hora de componer una pagina web. La im-
portancia se acentla cuando se trata del disefio de la pagina principal o portal del
sitio web. La pagina principal representa el elemento clave que indica la calidad
de todo el sitio web. Puede suceder que un visitante decida no entrar en nuestro
sitio si lo que encuentra en ese portal no le transmite confianza.

Debemos aprovechar la pagina principal para dar a entender claramente cuales
son los valores y objetivos que pueden encontrar los usuarios. Por lo tanto, el por-
tal debe mostrar todos los contenidos significativos del sitio web: las opciones
y los enlaces mds importantes.

Ademas, la disposicién de los contenidos ha de ser dinamica y sencilla, pues el
lector no desea perder el tiempo, por lo que conviene limitar la cantidad de conte-
nido. Para una busqueda efectiva, una lista con enlaces debidamente agrupados
resulta mas efectiva que una pagina llena de parrafos de texto. En todo caso, los
responsables del disefio deberian eliminar los elementos que crean ruido visual,
tales como banners,imagenes u otros®.

Asimismo, resulta aconsejable vigilar la longitud de la pagina principal para que,
en la medida de lo posible, no sea mayor que el tamafo de una pantalla. En caso
contrario, los usuarios pueden deducir que el contenido que no se visualiza al
abrir el portal tiene menor importancia, por lo que mucha gente no le prestara
atencion.

El éxito de un sitio web depende en gran medida de la facilidad para visualizar
y utilizar los contenidos principales. Un factor importante es que el disefio de la
pagina de inicio posea particularidades que lo distingan de las demas pagi-
nas del sitio.Los usuarios deben sentirse comodos cuando navegan, comprender
en todo momento en qué parte del sitio se encuentran, y disponer siempre de la
opcion de regresar al portal de un modo sencillo.

Disefar la pagina principal comporta cierta dificultad; se trata de una labor que
nunca tiene fin, ya que es necesario actualizar y adaptar los contenidos periédi-
camente.

?Ver el capitulo 4 de la seccion «Navegacion».
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| 17.RESUMEN |

Aqui se recogen, de modo resumido, las recomendaciones incluidas en la seccién
«Diserio»:

* Emplea espacios en blanco para destacar elementos.

« Alinea los textos a la izquierda.

« Utiliza letras sin serif.

« Configura las paginas web con tamanos de fuente relativos.

*Usa con moderacién las mayusculas, la negrita, la cursiva y el
subrayado.

+ Cuida los colores y los contrastes.

* Témate el tiempo necesario para escribir titulos adecuados.
* Recurre a listas y tablas para aligerar los textos.

+Vigila dénde y cémo ubicar las palabras clave.

* Escribe como maximo 10-12 palabras por linea.

+Ten en cuenta las ventajas y desventajas de las ilustraciones y de los
elementos multimedia.

+ Elabora el disefio de la pagina principal con el maximo cuidado.
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REDACCION
DE TEXTOS

PARA LA
PANTALLA

No leemos igual en pantalla que sobre papel. Advertir esa diferencia a la hora de es-
cribir o adaptar un texto, nos ayudard a componer paginas web mas comunicativas.

Escribir textos para la web es una habilidad especifica que podemos y debemos
desarrollar.En este capitulo, analizaremos en profundidad las caracteristicas espe-
cificas de la lectura en pantalla, describiremos el proceso de redaccion de textos
para pantalla y ofreceremos algunas recomendaciones generales que se deben
considerar en dicho proceso.

| 1.UNA NUEVA FORMA DE LEER |

Algunas investigaciones practicas' apuntan que la web es un medio diferente
en lo que a conductas de lectura se refiere, y que, en consecuencia, respondemos
ante ella de distinta manera que ante el papel.

Como usuarios de la web, mostramos habitos especificos que conviene tomar en
consideracion.

a) La lectura es dinamica

Cuando leemos textos en la red, no nos comportamos de un modo estatico ni
apatico: nos desplazamos de una pdgina web a otra para recoger fragmentos de

! Jakob Nielsen fue uno de los primeros investigadores que llegd a estas conclusiones. Para mas
informacidn sobre su obra, ver: http://www.useit.com/
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informacién que provienen de muchas fuentes, y abandonamos las paginas tras
unos pocos segundos si no encontramos la informacién deseada; todo ello por-
que queremos hallar rapidamente aquello que buscamos en el inmenso océano
de informacién que es Internet.

Tampoco leemos linealmente.Las paginas web no se estructuran como un dossier
o un libro, sino que es el propio lector quien marca el itinerario de lectura: decide
qué leer y en qué orden, siguiendo ciertas pautas.

b) No leemos, escaneamos

Muy pocas veces leemos un texto web al pie de la letra, especialmente si se trata
de textos largos. Dicho de otro modo, los textos que hemos escrito con tanto es-
fuerzo y atencidn van a ser leidos integramente en muy contadas ocasiones. De
acuerdo con las investigaciones mencionadas, la probabilidad de que la lectura
detallada de un texto se limite a parrafos breves es tres veces mayor en la web que
en el caso, por ejemplo, de los periédicos.

Podemos decir que, mas que leer, escaneamos. Diversas investigaciones? asegu-
ran que centramos la atencién en ciertas propiedades con el fin de obtener cuan-
to antes una idea general del contenido de la pagina:

*La ubicacién. Se leen en primer lugar determinadas zonas de la pagina
web. El andlisis sigue la direccién centro-izquierda-derecha (y no izquierda-
derecha, como en el papel). También incide en el patrén de lectura el modo
en el que se agrupan los contenidos.

+ El disefo. La vista se dirige hacia los elementos destacados tipograficamente:
la letra grande, la negrita, los colores, las listas... Al contrario, los elementos
intermitentes y moéviles no se consideran importantes, porque son
mecanismos demasiado explicitos para atraer la atencion (la visibilidad no se
convierte, por tanto, en sinénimo de credibilidad).

Cuanto mas largo sea un texto, mayor sera la importancia que adquieran
ciertos elementos concretos: titulos, resimenes u observaciones. Son partes
de texto que funcionan como pistas visuales a la hora de buscar informacién.

2Un 79 % de las personas investigadas por Jakob Nielsen (Nielsen, Pernice, 2009) analizaba la pagina
web en vez de leerla de principio a fin. En dicho analisis, se priorizaban los titulos, los resimenes
y las ventanas.
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En consecuencia, al escribir para la web conviene tener en cuenta ciertas
consideraciones:

* Podemos ayudar allector en sulabor de escaneo o vistazo rapido mediante
enlaces claros, titulos, frases cortas, parrafos breves...

*No tenemos por qué descartar los textos largos. Los usuarios estan
dispuestos a recibir documentos extensos que imprimirdn para leer.
Asi pues, en el caso de documentos inevitablemente largos, elegiremos
modelos con formato imprimible.

) Leer en la pantalla resulta pesado

El propio soporte -la pantalla- constituye otro factor que demuestra que nos en-
contramos ante un patrdn de lectura diferente. Estd demostrado que un texto se
lee mas despacio en el monitor de un ordenador que en papel impreso®.

Es cierto que estamos cada vez mas acostumbrados a leer textos en la pantalla;
ademas, algunos dispositivos electrénicos estan adaptados para hacer que la lec-
tura resulte mas agradable. A pesar de ello, y debido a la resolucién de las panta-
llas*, leer textos largos en un ordenador sigue provocando cansancio.

El formato también condiciona la lectura en otro sentido.No es cdmodo tener que
desplazarse verticalmente a través de la pantalla para leer textos largos; menos
aun si no encontramos pistas que faciliten la lectura, tales como la letra negrita
o los intertitulos en el texto. Incluso hay personas que desconocen que existe la
posibilidad de deslizar la pagina hacia abajo, por lo que su lectura se limita a lo
que ven en la parte superior de la pantalla.

Asimismo, no debemos olvidar que hay una serie de factores técnicos que pue-
den entorpecer la lectura: la escasez de tiempo para navegar, una conexién de
baja calidad, el coste de la conexién, la incomodidad fisica, una sobrecarga de

mensajes...

325 % mas despacio, segun las investigaciones dirigidas por J. Nielsen (1997).

4También es mas dificil corregir los textos en pantalla. Los errores tipograficos o gramaticales se
detectan mejor en papel.
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Ante tantos inconvenientes, cobra especial relevancia que los textos web sean
claros (comprensibles en una primera lectura) y correctos (que hagan un uso
adecuado del lenguaje).

| 2. ESCRIBIR TEXTOS PARA LA WEB ES UNA HABILIDAD
ESPECIFICA |

Podemos decir que escribir para la web es una habilidad que se asemeja mas
a redactar contenidos de anuncios, prospectos o exposiciones que a componer
textos para libros o articulos.

La redaccién debe observar una regla principal: debemos escribir para las perso-
nas que nos leen y no para nosotros mismos. Ese criterio cobra especial relevan-
cia a la hora de escribir textos para la web; la labor de quien escribe es informar
al lector, y no impresionar a nadie con ejercicios literarios. Escribir para la web
conlleva, pues, conectar con las personas, transmitirles nuestro mensaje con total
claridad.

Hay que ponerse en el lugar de los lectores® para estructurar la informacién de
modo que encuentren facilmente la informacion que buscan. Tomar en conside-
racion sus intereses, necesidades y limitaciones facilita la tarea de comunicar las
ideas de forma efectiva y asegura la utilizacién de un tono adecuado.

Debemos esforzarnos también en lograr un disefio comprensible y agradable a
la vista. Sabemos que en la pantalla los textos no se leen integramente, sino que
se escanean en la busqueda de una informacién determinada. Facilitar esta tarea
de escaneo exige, ademas de vigilar la precisién y la estructura del texto, tener
presentes otros aspectos.

Por ejemplo, debido a las peculiaridades de Internet, debemos escribir cada pa-
gina como si el usuario no hubiera visto las demds péginas del sitio. Muchas

® Los lectores pueden ser incluso nuestros propios compafieros de trabajo. La informacion que se
transmite a través de la intranet para los compareros de trabajo ha de ser tan clara y util como la
que se usa con las personas que nos visitan de fuera.
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personas acceden directamente a nuestras paginas a través de los buscadores,
o desde otros vinculos de la red. Por tanto, no es suficiente con que una pagina
web muestre un disefio adecuado al contexto del sitio y cuente con una nave-
gacion precisa; al mismo tiempo, el texto de cada péagina que se ve en pantalla
debe ser sencillo.

Por otra parte, conviene tener en cuenta que no todo el mundo lee el contenido
de la pantalla con el mismo nivel de profundidad. Preparar los textos ofreciendo
mas de un nivel de lectura permite que lleguen a un mayor nimero de personas.

2.1.CONTENIDO VS.DISENO

En los comienzos de Internet y de las webs, su acceso estaba practicamente res-
tringido a cientificos, técnicos y desarrolladores de software, que disefaron y
construyeron los sitios web acorde a sus propias necesidades. En aquel entonces,
los expertos en desarrollo web dirigian su atencion hacia los dmbitos del disefio y
de la navegacién, mientras que el contenido no tenia tanta importancia; los do-
cumentos concebidos para ser leidos en papel se convertian a forma-
to HTML y se subian al sitio web, sin ningun otro ajuste que tuviera en cuenta las
caracteristicas del nuevo medio.

Investigaciones posteriores han demostrado que la redaccion de los contenidos
supone un factor determinante para el éxito de la comunicacién en la web. Asi,
dejando a un lado los problemas de disefio y navegacion, y simplemente rees-
cribiendo los contenidos, se puede mejorar la lectura entre un 124 %y un 159 %.

Otro dato: mediante el uso de una técnica tan sencilla como la elaboracién de listas
con vifietas en lugar de una larga sucesién de elementos dentro del texto, se mejo-
ra la legibilidad en un 47 %.

2.2.UN EXPERTO EN LA MATERIA NO ES SIEMPRE UN BUEN ESCRITOR

No es conveniente delegar la redaccién de los contenidos de nuestra web a ex-
pertos en la tematica de nuestras paginas. Son especialistas porque destacan en
la labor que desempefian, pero eso no les dota de ninguna habilidad innata para
la redaccién de textos comunicativos para la web.
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De hecho, las personas consideradas expertas en sus respectivos dmbitos mues-
tran, en general, una serie de tendencias que se podrian recoger bajo el epigrafe
«Coémo no escribir para la web», y que enumeramos a continuacion:

* Emplean una prosa académica y una terminologia especializadas (tecnolecto).

+Crean introducciones repletas de datos pormenorizados, y situan la tesis

principal al final de la pagina.

+ Escriben de tal modo que parecen dirigirse a colegas o a personas altamente
familiarizadas con el tema de los contenidos.

* Demuestran gran capacidad para comunicar un tema empleando el maximo
numero de palabras posible, en contraposicidn a las exigencias de la comu-

nicacién digital.

2.3. ;POR QUE DEBO MODIFICAR MI MODO DE ESCRIBIR?

Modificar las caracteristicas de un texto que se publica en la red influye en dos

aspectos fundamentales:

+ La lectura que se hara del texto: si expresamos las ideas principales con el
minimo de palabras posible, la lectura serd mucho mas satisfactoria.

+ El éxito de los motores de busqueda: si estructuramos debidamente
los contenidos, nuestra pagina aparecera en los primeros puestos en las

busquedas que se efectlien sobre el tema que trate.

En este punto, insistimos en la importancia de que los contenidos de Internet
sean visualmente atractivos, ya que los usuarios valoran dicho contenido antes
incluso de leerlo. Podemos afirmar que, en general, el trabajo adicional que nos
tomamos para preparar los contenidos antes de publicarlos suele tener su re-

compensa.
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| 3. RECOMENDACIONES GENERALES PARA QUIEN
ESCRIBE TEXTOS WEB |

Los contenidos web cumplen diferentes criterios de redaccién de acuerdo con
el objetivo que desean comunicar. Sin embargo, tanto los que se escriben expre-
samente para ser publicados en la web, como aquellos que —originariamente es-
critos para ser leidos en papel- se readaptan para la web, deben respetar ciertas
pautas generales.

3.1.NO DES EXPLICACIONES; CONVERSA CON LOS LECTORES

Por su propia configuracion, el patrén de comunicaciéon de una web se asemeja
mas a una conversacién que a otro tipo de intercambio. Debemos cuidar con es-
mero los cauces de esa interaccion tan especifica.

Lo mas importante es empatizar con el usuario seleccionando con mucho cuida-
do las palabras; y es que, un lenguaje de calidad ayuda a superar la frialdad y la
distancia de los dispositivos técnicos. Al mismo tiempo, resulta conveniente tratar
a quien nos lee como si fuera un compaiiero de conversacién, y no como mero
lector.

He aqui algunos consejos para facilitar este estilo comunicativo:
« Identificate; no te escondas detras del anonimato. A nadie le gusta hablar con
desconocidos.

* Emplea un tono adecuado.

* Mantén la perspectiva dirigiéndote al usuario y ponte en su lugar en todo

momento.

3.2.NO LES HAGAS PERDER EL TIEMPO

Todos sabemos que la web no siempre resulta ser una via rapida para encontrar
informacién. ;Quién no ha introducido una o varias palabras en un buscador y
se ha encontrado con diversas paginas entre las que debemos optar para seguir
con nuestra busqueda? Quiza la persona que accede a nuestra pagina llegue ya

< a= >



94 PROPUESTAS PARA MEJORAR LA CALIDAD DE LOS TEXTOS EN PANTALLA. VAP

desmotivada porque lleva mucho tiempo buscando sin encontrar nada, y tal vez
empiece a leer con frustracion el texto que hemos preparado. Ademas, conviene
recordar en este punto que los textos de la web son mas dificiles de leer que los
textos impresos en papel.

Por todo ello, es importante ser directos a la hora de ofrecer los contenidos y
de hacer llegar nuestro mensaje. También podemos adoptar los siguientes con-
ceptos como directrices para escribir textos web: diversion, aprendizaje, curiosidad,
relaciones.

Ahora bien, resumir o abreviar los textos sin mas no es una solucién. Lo idéneo es
buscar el equilibrio en la cantidad de informacién que vamos a proporcionar:
no debemos aburrir, pero tampoco debemos dar nada por sentado y ofrecer infor-
macién insuficiente. Debemos sustentar nuestras decisiones teniendo en cuenta
el perfil y el nivel de nuestros lectores habituales, y adaptarnos a ellos.

3.3.AYUDA A LA PERSONA QUE ACCEDE ATU WEB

Cuando escribimos y estructuramos los contenidos de una pagina web, nos resul-
ta de gran ayuda colocarnos en el lugar del lector para identificar aquellas partes
de los textos en las que alguien se puede perder. No olvidemos que si algo no
se entiende bien, muchos lectores recurrirdn a otro sitio en el que se explique el
contenido de manera mas clara.

Asimismo, es posible que el lector haya accedido a nuestra pagina directamente
desde el resultado ofrecido por un buscador web. Si es asi, debemos llevarle de la
mano desde ese instante hasta que dé con lo que esta buscando. Para ello, lo fun-
damental es que la informacion principal de la pagina se visualice lo mas rapido
posible y de forma clara.Es conveniente escoger las palabras que mejor describan
lo que el lector estd buscando e informar con sencillez.

Responder a estas preguntas va a permitirnos orientar la atencién del usuario:

* ;En qué debo centrar la atencién para crear contenidos de calidad?
+ ;Cudl es la motivacién principal?

+ ;Cémo puedo convertir la visita a mi web en una experiencia agradable?
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Para que cualquier visitante se encuentre a gusto en una pagina web, es impres-
cindible organizar su contenido de un modo coherente. Si la estructura de una
pagina se encuentra claramente integrada y coincide con la de las demas paginas
del sitio web, el usuario recibira el mensaje con facilidad y no se sentira perdido.
Todos necesitamos comprender la estructura del sitio para poder hallar mas fa-
cilmente lo que queremos buscar. Por tanto, debemos cuidar la estructura de las
paginas, distinguir los temas principales de los secundarios y definir adecuada-
mente las acciones que los usuarios pueden ejecutar.

3.4.UTILIZA UN LENGUAJE PRECISO, PRACTICO Y UTIL

Las palabras® son nuestra herramienta mas poderosa de expresién. Ademas de
la norma relativa a evitar textos largos y complicados, existen criterios generales,
directamente relacionados con el lenguaje, que también debemos tomar en con-
sideracion:

+ Concreto: a los lectores no les agrada leer palabras superficiales, aunque
tampoco debemos caer en la tentacién de utilizar un lenguaje demasiado
técnico o especializado.

* Sincero: debemos expresarnos de un modo sencillo y veraz.

* Interesante: un lenguaje amable que confiera protagonismo al lector’ suscita
interés y compensa la frialdad de la pantalla.

* Interactivo:emplea un tono que se asemeje a una conversacién con el lector.

| 4. PLANIFICACION DE TEXTOS PARA LA PANTALLA |

No es lo mismo crear que adaptar. A la hora de preparar una pagina web, no su-
pone el mismo trabajo escribir a partir de una pagina en blanco, que trasladar a la
pantalla un texto escrito para ser leido en papel.

¢ Ver el capitulo 4 de la seccion “Estilo”

7 Por ejemplo: si te interesa destacar que los usuarios que se registran en tu web pasen a formar
parte de una comunidad,en lugar de decir «Registrate» puedes escribir «<Unete» 0 «<Hazte miembro
de nuestra comunidad».
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Si queremos asegurar una buena y efectiva comunicacién al escribir un texto des-
de suinicio, es imprescindible realizar un trabajo previo de preparacién. Es mas, si
planificamos adecuadamente el proceso de redaccién, ahorraremos mucho tiem-
po en la tarea de correccién del texto.

A continuacién, presentamos un plan de redaccion que consta de 10 pasos.

4.1.DEFINIR EL OBJETIVO

Antes de comenzar a escribir el texto, debes tener claro lo que quieres conse-
guir, esto es, cual es el propdsito del texto. En este sentido, responder a preguntas
como las siguientes te sera Util para concretar el objetivo:

+ ;Qué quieres que perciban los lectores?

+ ;Pretendes dar a conocer una decision?

* ;Quieres informar sobre una accion?

* ;/Intentas comunicar un punto de vista sobre el tema en cuestion?

« ;Buscas convencerles?

« ;Deseas pedirles algo?

Una vez que tengas claro el objetivo,enumera qué datos necesitas para conseguirlo.

4.2.IDENTIFICAR A LOS DESTINATARIOS DE LA COMUNICACION

Te recomendamos no comenzar a redactar un texto si no has decidido aun para
quién vas a escribir. Responde a estas preguntas antes de empezar a redactar:

+ ;A quién pretendes llegar con el texto?

+ ;Cdmo son las personas a quienes quieres dirigirte?

+ ;Qué sabes sobre ellas?

+ ;Tienen un perfil definido?
Tomando las respuestas como punto de partida, puedes adaptar el mensaje de tu

texto para hacerlo lo mas atractivo y efectivo posible.

Intenta imaginar que tienes a esas personas frente a ti y busca respuesta a las
siguientes preguntas:
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+ ;Por qué han llegado a tu pagina web?
+ ;Qué edad tienen?
+ ;Cudl es su nivel de alfabetizacién?

+ ;:Disponen de alguna informacién sobre el tema o necesitardn una breve
introduccién?

+ ;Qué se preguntaran?
« ;Tienen algun problema que resolver?
+ ;En qué momento empezaran a cansarse de leer?

Es cierto que, debido a la propia naturaleza de Internet, cualquier persona puede
acceder a la pagina en la que se encuentra tu texto. De cualquier manera, puedes
prever el tipo de lector al que desearias que llegara la informacién que ofreces, en
funcién del tema que trates.

Identificar ese tipo ideal te serd de gran ayuda. Por un lado, para desarrollar de un
modo efectivo las ideas que deseas transmitirle; por otro, para mantener a lo largo
del texto un punto de vista determinado, centrado en sus intereses, necesidades,
limitaciones o nivel de conocimiento.

Figura 3.1.Sitio web para jévenes.

Una vez identificada, te va a resultar mucho mas sencillo pensar en esa persona
como lectoray companfera de conversacion. Para definir mejor el mensaje, intenta
responder también a estas cuestiones:

+ ;Como va a reaccionar al recibir la informacién? ;Se pondra contenta? ;Estara
desesperada? ;Se asustara?
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+ ;Pondra en marcha alguna accién?
+ ;Hay algo que puedo hacer para que el texto genere la reaccién que deseo?

+ ;Qué informacién contextual puede conocer de antemano? ;Serd suficiente
para lograr lo que pretendo?

+ ;Conocerd el contexto del documento? ;El mensaje serd suficientemente
concreto o necesitara mas explicaciones? ;Tendré que aclarar ciertos términos
0 conceptos?

Contar con un patrén de lector nos recuerda que estamos escribiendo para gen-
te real, lo que nos permite, entre otras cosas, gestionar un tipo de léxico concreto
y medir la cantidad de informacién complementaria que debemos ofrecer.

4.3.CREAR IDEAS PARA EL TEXTO

Una vez definidos el objetivo del escrito y el tipo de lector a quien pretendemos
dirigirnos, el siguiente paso es aclarar y determinar las ideas del texto.

En esta fase corremos el riesgo de mezclar el qué decir y el cémo decirlo. En oca-
siones, queremos conformar la versién definitiva de un texto en el momento en
que nos ponemos a escribir, con lo cual la redaccién se vuelve un trabajo pesado
—corrigiendo continuamente; forma y contenido al mismo tiempo-, y puede que
incluso nos quedemos bloqueados desde el primer instante.

Para evitar que esto ocurra, en una primera fase nos debemos limitar a recopilar
las ideas (el qué decir) y dejar para mdas adelante el momento de organizarlas y
adecuarlas (el cdmo decirlo).Por lo tanto, en esta fase de creacién no has de pre-
ocuparte por la calidad del lenguaje, ni por utilizar palabras clave, ni tan siquiera
por la gramdtica o por la ortografia.

Cada persona utiliza sus propios trucos para recopilar ideas, pero no esta de mas
conocer algunas de las técnicas existentes para este fin.

a) Mapas

Esta técnica recoge de un modo gréafico la sucesién de ideas o de matices que se
nos van ocurriendo: una idea nos lleva a otra, un matiz a otro, y asi sucesivamente.
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Para ponerla en practica, coge un folio en blanco y dibuja en el centro un circulo que
contenga un tema principal (3-4 palabras, a lo sumo). Por ejemplo: un dia de trabajo.

_.- ordenador ---------- > internet
., A A '
gestion : :
v 1 1
.7 ' v
teletrabajo ! sede electrdnica
A |l 1 ,¢’
. '
espaciot<------ (U TNV NIONE ------ > libros
\ . : v
v 2 : bibliografia
conciliacion :
v
companeros
v
equipo
Figura 3.2. Mapa de ideas I.
Después, afiade sensaciones, colores, formas...
_.- ordenador ---------- * internet
., A A 1
gestion !

v
-
-

hogar «--- teletrabajo

v
sede electronica

. ’ .

N 4 ‘ ‘ % \
/ i . ‘-‘ i » <
v o v gris  link
calor espacio’ « .
\ pacio, > |IberS‘
M ! \ S
naranja ! ' ' luz
/ v et : v
1 conciliacion ! bibliografia
1 v 1
," companeros :
v ) v
. 4 1
nieve desde la ventana R olor a papel
/’ v
/ equipo

’

¥
poner en comun

v
proyectos

Figura 3.3.Mapa de ideas II.
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b) Brainstorming o tormenta de ideas

Es una técnica muy apropiada para trabajar en equipo. Una persona apunta en la
pizarra todas las ideas que se proponen en el grupo, todas las ideas, sin censura de

ninguna clase: cuantas mas ideas, mas raras y diferentes, mejor.

¢) Escribir tomando como punto de partida un dibujo o un grafico

Muchos escritores utilizan esta técnica.

Por ejemplo, cuando desean describir un pueblo en el que jamds han estado; en

vez de recabar informacién escrita, eligen fotos y las describen.

También podemos valernos de un grafico o de una tabla para crear ideas. Ima-
ginemos que tenemos que escribir sobre el siguiente tema: ;Qué le falta a este

pueblo?

Podemos utilizar un cuadro en el que analicemos cada uno de los elementos que

vamos a tomar en consideracion:

Figura 3.4.Tabla de ideas.

Hace falta tiempo para elaborar cuadros o gréficos, pero esta técnica desarrolla

nuestra faceta creativa y garantiza que no olvidemos ninguna idea esencial.
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d) Escribir sin parar

Es ideal para las personas que se quedan en blanco frente al papel o para las que
se bloquean por la obsesién de escribir textos perfectos.

Consiste en escribir sobre un tema durante diez minutos, ininterrumpidamente:
escribir y escribir; si no se nos ocurre la palabra adecuada, ponemos una X o ano-
tamos expresiones del tipo «me hace falta una palabra pero no puedo acordar-
me», y seguimos escribiendo sin parar.

Por supuesto, cantidad no es sinénimo de calidad, y en mas de una ocasién no
habremos escrito nada provechoso al final del proceso.En todo caso, esta practica
nos permitira ganar velocidad a la hora de escribir y perder el miedo a la hoja en
blanco.

e) Copiar

Quienes escriben a menudo aconsejan copiar. Todos copiamos, aunque no nos
demos cuenta: al enviar cartas en las que sélo cambia el destinatario, al coger
apuntes, al hacer resimenes, al actualizar paginas web... Por ejemplo, hemos co-
piado parte de este texto: hemos leido lo que otras personas han dicho sobre el
tema, y lo estamos explicando a nuestra manera.

Si encontramos un buen texto, jpor qué no reutilizarlo cambiando los conceptos
¢

y adecuandolo a nuestros intereses? ;Por qué no copiar? ;Por qué no sumar ideas

nuevas a las buenas ideas?

f) Partir del titulo

De todos los errores de redaccion que cometemos, el mas grave es quiza el de no
cefirnos al tema que hemos fijado. Dedicar unos minutos a evitarlo centrandonos
en los detalles del mensaje principal no es perder el tiempo. Ademas, es probable
que se nos ocurran nuevas ideas durante el proceso.

Los periodistas emplean con frecuencia esta técnica. Consiste en utilizar las res-
puestas a las particulas interrogativas bdsicas (quién, qué, dénde, cudndo, por qué,
cémo...) y crear con ellas un titulo.
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Por ejemplo:

“En diciembre (cudndo), un grupo de amigos espeledlogos (quién) descu-
brié una gruta (qué) de mas de 3,7 kildémetros de largo (cudnto) en el norte
de Noruega (dénde) mientras inspeccionaban la zona (cémo)”

A continuacién, y tomando ese titulo como punto de partida, podemos seguir
redactando el texto.

4.4.ELABORARUN ESQUEMAY DETERMINAR EL ORDEN DE LAS IDEAS.
LA PIRAMIDE INVERTIDA

El siguiente paso es organizar las ideas que se nos han ocurrido en la fase anterior;
esto es, estructurar el contenido y completar la matriz del texto (ideas principales
y datos complementarios).

Figura 3.5.Esquema de ideas.

Escribir correctamente no asegura crear textos comunicativos. Debemos prestar
especial atencién al modo de relacionar los distintos temas, para estructurar y de-
sarrollar el texto de una manera adecuada y natural.

Estamos acostumbrados a textos estructurados segun un modo tradicional que
se conoce como estructura de la piramide. Podriamos resumirla mediante el si-
guiente esquema:

Introduccion > Detalles > Conclusion
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Segun ese modelo, el contenido mas importante del texto (la conclusiéon) debe
escribirse al final. Puesto que en la pantalla apareceria en la parte inferior de la
pagina, el lector deberia leer el texto entero para llegar al tema principal.

Sin embargo, sabemos que nuestro comportamiento a la hora de buscar infor-
macion en textos de la web no es el mismo que ante un texto impreso en papel®.
En lugar de leer, escaneamos: no avanzamos palabra por palabra y renglén tras
renglén. Mediante una primera lectura superficial, tratamos de saber si nos en-
contramos ante el texto que buscamos. Para ello, centramos nuestra atencion en
elementos concretos, especialmente en aquellos que se encuentran en la parte
inicial del texto —el titulo, la primera frase y el primer parrafo-, antes de profundi-
zar en el contenido.

Como consecuencia de ese patron de lectura, en el caso de la web se ha impuesto
una nueva forma de estructurar los textos al modelo tradicional. El nuevo modelo
se denomina piramide invertida, porque sigue un orden de elementos inverso
al de la piramide tradicional:

Conclusiéon > Exposicién > Detalles

Figura 3.6.Piramide invertida.Nivel basico.

En los textos organizados mediante este modelo deductivo heredado del perio-
dismo, la informacién principal se ubica en la parte inicial. De esta manera, se faci-
lita al lector la labor de escanear la pagina para decidir si desea continuar profun-

8No solo en la pantalla del ordenador; cada vez existen mas dispositivos electrénicos para leer los
textos de la red.
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dizando en la lectura. Ademas, habrd asimilado la idea principal sin necesidad de
llegar al final del texto.

En la preferencia por la piramide invertida para los textos web subyace la con-
cepcioén de que las personas que leen en pantalla carecen de paciencia y que la
mayoria deja la pagina tras leer el primer pérrafo. Por lo tanto, y ya que no pode-
mos evitar que los lectores «se escapen», es preferible situar la informacion mas
relevante al comienzo del texto®.

Figura 3.7.Texto escrito segun la piramide invertida.

Sin embargo, no es extrafio encontrar textos en los que la informacién principal se
halla al final del texto. Podemos comprobarlo en el siguiente ejemplo extraido de
una pagina dirigida a jévenes:

°En cambio, algunos autores esgrimen el mismo argumento para justificar que el empleo de la
pirdmide invertida sea mas flexible: para que los lectores no abandonen el texto nada mas terminar
el primer pérrafo, no se les puede dar toda la informacién importante al principio.
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Figura 3.8.Necesidad de utilizar el scroll.

Los datos que se refieren a los participantes estan situados al final de la pantalla.
Por supuesto, este asunto es tanto mas grave cuanto mas largo sea el texto en
cuestion.

Figura 3.9.Datos cercanos al usuario situados al final del texto.

No estamos proponiendo que todos los textos para pantalla deban estructurarse
a partir de los criterios de la piramide invertida. Creemos que se tiene que actuar
con flexibilidad.

En todo caso, cabe recordar que el soporte especifico de los textos para la web es
la pantalla, no el papel; en una pantalla con resolucién habitual (800x600), tenien-

< =




106 PROPUESTAS PARA MEJORAR LA CALIDAD DE LOS TEXTOS EN PANTALLA. VAP

do en cuenta que ademas del texto también se visualizan la barra del explorador,
las interfaces graficas y los elementos de navegacidn, sélo una parte del conteni-
do puede considerarse texto de lectura sin necesidad de desplazamiento.

Figura 3.10.Fragmento del texto que se lee en pantalla.

En este contexto, conviene ubicar la idea principal de cada texto en la parte
superior de la pantalla, de modo que los lectores no deban recurrir al scroll y
desplazarse hasta la parte inferior de la pantalla para recibir la informacion mas
relevante de la pagina. Por consiguiente, a la hora de definir el orden de las ideas
de un texto,lo mas eficaz es situar en primer lugar la conclusién, después un breve
resumen o exposicién, y anadir al final los detalles.

4.5.ESCRIBIR EL CONTENIDO

Una vez definida la estructura de las ideas y completado el esquema, estamos en
disposicion de elaborar el texto. Entre otras cosas, escogeremos el léxico y cons-
truiremos las frases. Se trata de ser creativo al hacerlo: reescribir, corregir, anadir,
transformar, eliminar, inventar...

En este apartado vamos a profundizar en tres temas fundamentales: el tono del
texto, las ideas principales y secundarias y la longitud del texto.

4.5.1.El tono del texto

Es importante reflexionar sobre el tono que vamos a emplear en el texto, ya que
va a reflejar nuestra actitud hacia los lectores. Como norma general, en la red no
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utilizaremos un tono demasiado formal. De cualquier modo, seremos mas comu-
nicativos si empleamos un tono coherente con el objetivo del texto y con el perfil
de usuario al que nos dirigimos.

Escribir el mensaje en un tono positivo mejora notablemente la comunicacion.
Al leer, nos cuesta un 48 % mas entender las oraciones negativas que las afirmati-
vas (Clark, 1974). Ahora bien, utilizar un tono positivo es algo mas que elegir ora-
ciones afirmativas; concierne ademas a la actitud con la que leemos el texto.

Un ejemplo:todas las personas no leeran de la misma manera (esto es, con la mis-
ma actitud) las dos versiones de esta frase:

El alumno que no justifique haber asistido al 85 % de las clases se quedara sin
subvencion.

El alumno recibira la subvencién siempre y cuando justifique que ha asistido al 85 %
de las clases.

La segunda opcién ofrece la misma informacién que la primera, pero en un tono
mas positivo y, por tanto, mas amigable.

4.5.2.Las ideas principales y las ideas secundarias

Llegados a esta fase del proceso de redaccién, es imprescindible distinguir las
ideas principales de las secundarias. Deja trabajar a tu intuicién. Ve creando
nuevas ideas y planteamientos. Evaluia tu comunicacion desde el punto de vista
del lector y retoca todo lo que sea necesario.

He aqui tres consejos que pueden ayudarte en esa tarea:

1.Presenta primero una perspectiva general, dejando los detalles para mas
adelante.

Es dificil comprender los detalles sobre un tema si no sabemos por qué se
exponen.En consecuencia, cualquier unidad de informacién sera mucho mas
significativa para la persona que nos lee si comprende cémo se integra en su
contexto. Siguiendo el esquema de la piramide invertida, hemos de escribir
la idea principal al comienzo del texto, en la parte superior de la pantalla;
a ser posible, en el primer parrafo. A continuacién, podremos exponer los
hechos en los que se basa esa idea principal.
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2.Comprueba que las unidades de informacién relacionadas se encuentran
proximas.

De esta manera resulta mas sencillo detectar la informacién repetitiva y
eliminarla. Hemos de cortar y mover el contenido, hasta conseguir un orden
de ideas que la mayoria de los usuarios considere l6gico y comprensible.

3.Ten en cuenta el nivel de conocimiento de las personas a las que queremos
dirigirnos.

En ese sentido, conviene analizar el texto desde un punto de vista educativo;
por ejemplo, si explicamos los conceptos técnicos cuando aparecen por
primera vez, el texto resultard mas comprensible.

El siguiente ejemplo™ va a permitirnos comprobar lo importante que es
ponernos en el lugar del destinatario para definir el orden del contenido, y
para distinguir las ideas principales de las secundarias:

En el Departamento de Salud del Gobierno Vasco, estamos poniendo en mar-
cha un nuevo sistema de prescripcion, visado y dispensacién de medicamentos
mas fiable y seguro: la receta electronica o e-rezeta (haz clic aqui si quieres
mas informacion). Es un proyecto clave del Sistema de Salud de Euskadi, que
trata de potenciar el uso seguro y eficiente de los medicamentos y, al mismo
tiempo, hacer mas eficaces los tramites administrativos de recetas y visados.

El nuevo sistema de receta electrénica se estd poniendo en marcha de forma
progresiva en Euskadi con el objetivo de extenderse a todos los municipios
vascos. En un principio, la e-rezeta estara activa sdlo en los centros de salud
y farmacias de algunos municipios.

Con la e-rezeta todos obtenemos beneficios. El huevo sistema incorpora un
completo Vademécum que alerta automaticamente de posibles interacciones
entre medicamentos, comunica aspectos destacables de su toma o dosifica-
cion e incluso avisa que no es adecuado, por ejemplo, para determinadas
alergias; con ello se consigue una mayor resistencia a los errores. Ademas,
la e-rezeta posibilita una mejor coordinacién de todos los profesionales sa-
nitarios de los distintos centros de Osakidetza y farmacias para garantizar
la mejor actuacién en cada caso particular. Es importante destacar también
gue favorece un uso mas sostenible de los medicamentos, evitdndose la
acumulacidon de medicamentos en los hogares y los problemas con farmacos
caducados. Ademas, se optimiza el tiempo: al dejar de realizar ciertas tareas
administrativas, los profesionales sanitarios pueden dedicar mas tiempo a
sus actividades médicas y farmacéuticas.

' El proceso de redaccion de un texto debe finalizar con la eleccion del titulo. Nos referiremos a esta
cuestion en el apartado 4.7.de esta seccion.
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Con la e-rezeta desaparecen las recetas en papel. A partir de ahora, la informa-
cién de la prescripcion médica se carga por via telematica y llega a la farmacia
directamente. Asi, el paciente, tras acudir a la consulta, ira directamente a la
farmacia con su tarjeta sanitaria y alli le dispensaran la medicacién prescrita.

Los beneficios que reporta al paciente, sin distincion de edad ni enfermedad,
son los siguientes:

. Informacion detallada y clara con la hoja de tratamiento que entregan
en la consulta y en donde consta el nombre de la medicacion, la dosis y
duracion del tratamiento. También incluye informacion relevante para
su toma vy las fechas de revision en caso de tratamientos prolongados
0 continuos.

. Mayor seguridad, ya que cualquier profesional sanitario puede saber
qué medicacidon toma el paciente y asi evitar problemas debidos al uso
de medicamentos duplicados o que deban ser tomados al mismo tiem-
po. Ademas, le permite conocer aspectos relevantes como alergias o
intolerancias. El propio sistema alerta de posibles incidencias de forma
automatica.

. Fiabilidad total, porque en la farmacia estaran totalmente seguros del
medicamento que han de dar y de las dosis prescritas. Prestaran, por
tanto, una mejor atencién farmacéutica.

. Comodidad. Los pacientes con alguna enfermedad crdnica y a quienes
se les ha prescrito una medicacion que tomar habitualmente, no ten-
dran que volver al centro sanitario a por mas recetas. Por supuesto,
tendran que ir a la consulta en la fecha prevista por su médico para la
revision del tratamiento ya que, con posterioridad a dicha fecha, no se
le daran mas medicamentos directamente en la farmacia.

En un primer andlisis del orden de los parrafos del texto anterior —analisis basado
fundamentalmente en el destinatario—, concluimos que algunos puntos son sus-
ceptibles de mejora:

« Ofrecemos el mensaje principal al usuario en el primer parrafo introductorio:
la e-rezeta: un nuevo sistema de prescripcién, visado y dispensaciéon de
medicamentos, eficaz y seguro. Sin embargo, hasta el cuarto pérrafo no
explicamos en qué consiste el cambio de sistema, con lo que ese mensaje
principal aparece insuficientemente explicitado en la parte inicial del texto.

* Los beneficios de la e-rezeta que se detallan en el tercer parrafo, asi como
la progresién geogréfica en el cambio de sistema a la que se hace referencia
en el segundo parrafo, suscitan interés, sobre todo, para quienes tienen una
relacién directa con el sistema sanitario (por ejemplo, trabajadores del sector).
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Por su parte, los beneficios del programa relacionados con los lectores
potenciales para quienes han disefiado la pagina, es decir, los pacientes,
quedan relegados al ultimo parrafo.

*En la lista de beneficios para los pacientes, la referencia a las personas con
enfermedades crénicas se muestra en el ultimo item.

Conseguiremos una lectura mas eficaz y orientada al colectivo de usuarios al que
pretendemos dirigirnos, mediante sencillos cambios en el orden de algunos ele-
mentos:

« Situamos el cuarto parrafo en segundo lugar, tras el parrafo introductorio, de
tal forma que, al explicar en qué consiste la e-rezeta, completamos el mensaje
principal.

« Adelantamos al tercer parrafo la lista de los beneficios que supone para el
paciente.

* En esa lista, llevamos al primer item el beneficio que hace referencia a los
pacientes con enfermedades crénicas.

« Atrasamos los parrafos en los que se detallan los beneficios que reporta la
e-rezeta al sistema sanitario. (Por supuesto, seria l6gico adelantarlos en el
supuesto de que los usuarios a los que se dirige la pagina fueran trabajadores
del sector sanitario).

* Del mismo modo, adecuamos el texto considerando el nivel de conocimiento
de los lectores potenciales, para lo que definimos el término Vademécum, por
tratarse de una palabra desconocida a nivel general.

El siguiente texto recoge los cambios propuestos.

En el Departamento de Salud del Gobierno Vasco, estamos poniendo en mar-
cha un nuevo sistema de prescripcion, visado y dispensacién de medicamentos
mas fiable y seguro: la receta electrénica o e-rezeta (haz clic aqui si quieres
mas informacion). Es un proyecto clave del Sistema de Salud de Euskadi, que
trata de potenciar el uso seguro y eficiente de los medicamentos y, al mismo
tiempo, hacer mas eficaces los tramites administrativos de recetas y visados.

Con la e-rezeta desaparecen las recetas en papel. A partir de ahora, la in-
formacion de la prescripcion médica se carga por via telematica y llega a la
farmacia directamente. Asi, el paciente, tras acudir a la consulta, ira directa-
mente a la farmacia con su tarjeta sanitaria y alli le dispensaran la medicacién
prescrita.
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Los beneficios que reporta al paciente, sin distinciéon de edad ni enfermedad,
son los siguientes:

. Comodidad. Los pacientes con alguna enfermedad crénica y a quienes
se les ha prescrito una medicacién que tomar habitualmente, no ten-
dran que volver al centro sanitario a por mas recetas. Por supuesto,
tendran que ir a la consulta en la fecha prevista por su médico para la
revision del tratamiento ya que, con posterioridad a dicha fecha, no se
le daran mas medicamentos directamente en la farmacia.

. Informacion detallada y clara con la hoja de tratamiento que entregan
en la consulta y en donde consta el nombre de la medicacién, la do-
sis y duracién del tratamiento. También incluye informacidn relevante
para su toma y las fechas de revisién en caso de tratamientos prolon-
gados o continuos.

. Mayor seguridad, ya que cualquier profesional sanitario puede saber
qué medicacién toma el paciente y asi evitar problemas debidos al
uso de medicamentos duplicados o que deban ser tomados al mismo
tiempo. Ademas, le permite conocer aspectos relevantes como aler-
gias o intolerancias. El propio sistema alerta de posibles incidencias
de forma automatica.

. Fiabilidad total, porque en la farmacia estaran totalmente seguros del
medicamento que han de dar y de las dosis prescritas. Prestaran, por
tanto, una mejor atencion farmacéutica.

El nuevo sistema de receta electrénica se estd poniendo en marcha de forma
progresiva en Euskadi con el objetivo de extenderse a todos los municipios
vascos. En un principio, la e-rezeta estara activa sdlo en los centros de salud
y farmacias de algunos municipios.

Con la e-rezeta todos obtenemos beneficios. El nuevo sistema incorpora un
completo Vademécum? que alerta automaticamente de posibles interacciones
entre medicamentos, comunica aspectos destacables de su toma o dosifi-
cacion e incluso avisa que no es adecuado, por ejemplo, para determinadas
alergias; con ello se consigue una mayor resistencia a los errores. Ademas,
la e-rezeta posibilita una mejor coordinacion de todos los profesionales sa-
nitarios de los distintos centros de Osakidetza y farmacias para garantizar
la mejor actuacion en cada caso particular. Es importante destacar también
que favorece un uso mas sostenible de los medicamentos, evitandose la acu-
mulacion de medicamentos en los hogares y los problemas con farmacos ca-
ducados. Ademas, se optimiza el tiempo: al dejar de realizar ciertas tareas
administrativas, los profesionales sanitarios pueden dedicar mas tiempo a sus
actividades médicas y farmacéuticas.

' Vademécum. Es una obra de referencia que contiene las nociones o informaciones
fundamentales de una materia.
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4.5.3.Lalongitud del texto

Una vez escrito el texto, el siguiente paso es considerar su longitud''.Hemos repe-
tido unay otra vez que las personas tenemos poca paciencia al leer en la pantalla.
Pues bien, ha llegado el momento de averiguar si ain podemos limitar mas el nu-
mero de palabras'* de nuestra produccion escrita. El texto debe ir al grano; cada
palabra tiene que estar ahi por alguna razén. Segun dice Kilian (2001), «Cada frase,
cada palabra, debe luchar por su existencian.

Por supuesto, querer resumir no significa que puedan eliminarse temas importan-
tes, pero existe una clase de textos de los que podemos prescindir sin ningun tipo
de problema:

« Parrafos de bienvenida: no hay necesidad de dar literalmente la bienvenida a
las personas que acceden al sitio web.

* Mensajes para identificar vinculos: la mayoria de la gente identifica los
vinculos facilmente; por tanto, puedes eliminar las instrucciones tipo “Haga

wm

clicaqui”y también las palabras tendentes a identificar los vinculos.

Ten siempre presente que, ante la pantalla, la mayoria de los usuarios mantienen
la atencion durante un corto periodo de tiempo y no estan acostumbrados a asi-
milar grandes cantidades de informacién. Los internautas son exigentes: quieren
unicamente informacién practica, odian la informacion superficial y no estan dis-
puestos a perder su tiempo. No pienses que van a permanecer mas de 20 segun-
dos en tu web si esta no les ha suscitado ningun interés.

El tamafo de un texto cdmodo para leer en pantalla es de un tercio o de la mitad
de un folio escrito a doble espacio, es decir, unas 500 palabras'. Con esto no

""Ver el capitulo 1 del apartado “Estilo”

12“En un primer borrador conviene escribir textos largos, de entre 150 o 200 palabras. Después
tenemos que intentar quitar la mitad, hasta dejar unas 55 o 60 palabras. Al final, podriamos afadir
unas pocas palabras” (Kilian, 2001).

3 No tiene mucho sentido establecer criterios de longitud. Sin embargo, tiene que quedar claro que
no seria légico dividir un texto corto por temas, ni tampoco enviar al lector a otra pagina para que
lea un texto de sélo dos o tres parrafos.

Algunos expertos han establecido un nimero de palabras que puede tomarse como referencia:
-Articulos breves: 600 palabras. Se prevé un intervalo de 3 minutos para leerlos, a razén de 200
palabras por minuto.

-Articulos largos: 1.000 palabras. Con un intervalo previsto para leerlos de 5 minutos, a razén de
200 palabras por minuto.
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abogamos por resumir o acortar hasta ese tamano todos los textos que queramos
visualizar en pantalla;al fin y al cabo, el texto de cada tema y las personas a las que
nos dirigimos son los dos factores que han de determinar que nuestros textos
sean mas 0 menos extensos.

Haz siempre la prueba de las dos frases:

Preguntate: ;Has logrado transmitir la informacién principal del
texto en las dos primeras frases de la pagina?

En el ejemplo anterior, podemos encontrar informacién superficial o repetida y,
por tanto, prescindible.

En el Departamento de Salud del Gobierno Vasco, estamos poniendo en mar-
cha un nuevo sistema de prescripcion, visado y dispensacion de medicamentos
mas fiable y seguro: la receta electronica o e-rezeta (haze€lieaqui si quieres
mas informacidn). Es un proyecto clave del Sistema de Salud de Euskadi, que
trata de potenciar el uso seguro y eficiente de los medicamentos y, al mismo
tiempo, hacer mas eficaces los tramites administrativos de recetas y visados.

Con la e-rezeta desaparecen las recetas en papel. Apartirde—ahera, la in-
formacion de la prescripcién médica se carga por via telematica y llega a la
farmacia directamente. Asi, el paciente, tras acudir a la consulta, ira directa-
mente a la farmacia con su tarjeta sanitaria y alli le dispensaran la medicacion
prescrita.

Los beneficios que reporta al paciente;—sin—distineié ) ,
son los siguientes:

o Comodidad. Los pacientes con alguna enfermedad crénica y a quienes
se les ha prescrito una medicacion que tomar habitualmente, no ten-
dran que volver al centro sanitario a por mas recetas. Por supuesto,
tendran que ir a la consulta en la fecha prevista por su médico para la
revision del tratamiento ya que, con posterioridad a dicha fecha, no se
le daran mas medicamentos directamente en la farmacia.

. Informacion detallada y clara con la hoja de tratamiento que entregan
en la consulta y en donde consta el nombre de la medicacién, la do-
sis y duracién del tratamiento. También incluye informacidn relevante
para su toma y las fechas de revisién en caso de tratamientos prolon-
gados o continuos.

. Mayor seguridad, ya que cualquier profesional sanitario puede saber
qué medicacion toma el paciente y asi evitar problemas debidos al
uso de medicamentos duplicados o que deban ser tomados al mismo
tiempo. Ademas, le permite conocer aspectos relevantes como aler-
gias o intolerancias. El propio sistema alerta de posibles incidencias
de forma automatica.
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. Fiabilidad total, porque en la farmacia estaran totalmente seguros del
medicamento que han de dar y de las dosis prescritas. Prestaran, por
tanto, una mejor atencién farmacéutica.

El nuevo sistema de receta electrdnica se estd poniendo en marcha de forma
progresiva en Euskadi con el objetivo de extenderse a todos los municipios
vascos. Eﬁ—&ﬁ—pﬂﬁerpm—la—e—FezeEa—eeE&Fa—aeEHﬁ—sﬁ&eﬁbs—eeﬁtFe&desahH

Con la e-rezeta todos obtenemos beneficios. El nuevo sistema incorpora un
completo Vademécum? que alerta automaticamente de posibles interacciones
entre medicamentos, comunica aspectos destacables de su toma o dosifi-
cacion e incluso avisa que no es adecuado, por ejemplo, para determinadas
alergias; con ello se consigue una mayor resistencia a los errores. Ademas,
la e-rezeta posibilita una mejor coordinaciéon de todos los profesionales sa-
nitarios de los distintos centros de Osakidetza y farmacias para garantizar
la mejor actuacién en cada caso particular. Es importante destacar también
gue favorece un uso mas sostenible de los medicamentos, evitandose la acu-
mulacion de medicamentos en los hogares y los problemas con farmacos ca-
ducados. Ademas, se optimiza el tiempo: al dejar de realizar ciertas tareas
administrativas, los profesionales sanitarios pueden dedicar mas tiempo a sus
actividades médicas y farmacéuticas.

"WVademécum. Es una obra de referencia que contiene las nociones o informaciones
fundamentales de una materia.

He aqui el texto final, una vez recogidas las modificaciones mencionadas:

En el Departamento de Salud del Gobierno Vasco, estamos poniendo en mar-
cha un nuevo sistema de prescripcion, visado y dispensacion de medicamen-
tos mas fiable y seguro: la receta electrdénica o e-rezeta. Es un proyecto clave
del Sistema de Salud de Euskadi, que trata de potenciar el uso seguro y
eficiente de los medicamentos y, al mismo tiempo, hacer mas eficaces los
tramites administrativos de recetas y visados.

Con la e-rezeta desaparecen las recetas en papel: la informacién de la pres-
cripcion médica se carga por via telematica y llega a la farmacia directamente.
Asi, el paciente, tras acudir a la consulta, ira directamente a la farmacia con
su tarjeta sanitaria y alli le dispensaran la medicacion prescrita.

Los beneficios que reporta al paciente son los siguientes:

. Comodidad. Los pacientes con alguna enfermedad crénica y a quienes
se les ha prescrito una medicacidon que tomar habitualmente, no ten-
dran que volver al centro sanitario a por mas recetas. Por supuesto,
tendran que ir a la consulta en la fecha prevista por su médico para la
revision del tratamiento ya que, con posterioridad a dicha fecha, no se
le daran mas medicamentos directamente en la farmacia.

< a= >



[ PROCESO DE REDACCION DE TEXTOS PARA PANTALLA ] 115

. Informacion detallada y clara con la hoja de tratamiento que entregan
en la consulta y en donde consta el nombre de la medicacidn, la do-
sis y duracion del tratamiento. También incluye informacién relevante
para su toma y las fechas de revisién en caso de tratamientos prolon-
gados o continuos.

. Mayor seguridad, ya que cualquier profesional sanitario puede saber
qué medicacion toma el paciente y asi evitar problemas debidos al
uso de medicamentos duplicados o que deban ser tomados al mismo
tiempo. Ademas, le permite conocer aspectos relevantes como aler-
gias o intolerancias. El propio sistema alerta de posibles incidencias
de forma automatica.

. Fiabilidad total, porque en la farmacia estaran totalmente seguros del
medicamento que han de dar y de las dosis prescritas. Prestaran, por
tanto, una mejor atencién farmacéutica.

El nuevo sistema de receta electrdnica se esta poniendo en marcha de forma
progresiva en Euskadi con el objetivo de extenderse a todos los municipios
Vascos.

Con la e-rezeta todos obtenemos beneficios. El nuevo sistema incorpora un
completo Vademécum?! que alerta automaticamente de posibles interacciones
entre medicamentos, comunica aspectos destacables de su toma o dosifi-
cacioén e incluso avisa que no es adecuado, por ejemplo, para determinadas
alergias; con ello se consigue una mayor resistencia a los errores. Ademas,
la e-rezeta posibilita una mejor coordinacion de todos los profesionales sa-
nitarios de los distintos centros de Osakidetza y farmacias para garantizar
la mejor actuacion en cada caso particular. Es importante destacar también
gue favorece un uso mas sostenible de los medicamentos, evitandose la acu-
mulacion de medicamentos en los hogares y los problemas con farmacos ca-
ducados. Ademas, se optimiza el tiempo: al dejar de realizar ciertas tareas
administrativas, los profesionales sanitarios pueden dedicar mas tiempo a sus
actividades médicas y farmacéuticas

"WVademécum. Es una obra de referencia que contiene las nociones o informaciones
fundamentales de una materia.

4.6. DETERMINAR EL MODO DE PRESENTACION DEL TEXTO
EN PANTALLA

Una vez escrito el texto, debemos definir cdmo queremos publicarlo. Podriamos
haber tomado esta decisién al definir el esquema (apartado 4.4.) y haber previsto

el modo de subirlo a la red antes de comenzar a redactarlo.

Para decidirnos por un modo u otro, conviene saber que existen dos modos de

leer la informacién en la red:
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* Pulsando y leyendo: leemos las paginas en la misma pantalla, navegando
de una a otra.

+ Descargandola: descargamos la informacién que deseamos a nuestro disco
duro o la imprimimos.

Habida cuenta de estos dos habitos de lectura j;qué haremos con el texto que
hemos escrito? ;Una pagina web o un archivo para ser descargado?

A priori, no pueden establecerse razones concretas a favor de una u otra opcion;
serdn las caracteristicas del contenido™ y las necesidades de los usuarios las que
condicionen el modo de publicar la informacion.

De cualquier modo, he aqui unas recomendaciones generales:

1. Optaremos por ofrecer la opcién de descargar el contenido de un texto en los
siguientes casos:

- El contenido tiene mas de tres hojas impresas.

- Se ha redactado para ser leido como una sola unidad, porque en caso de
dividirlo en secciones distintas no se entenderia.

- Contiene graficos o elementos de disefio complejos.

En muchas ocasiones, a los documentos extensos se les pueden aplicar las op-
ciones adicionales que se establecen al imprimir.

2. Por el contrario, si el contenido es breve y no contiene graficos, la mejor opcién
es convertirlo en una pagina web con formato HTML.

Si has optado por presentar un texto para leer en pantalla —y no para ser descar-
gado—, aun debes decidir si se visualizara de uno de los dos modos siguientes:
* En una unica pagina web larga, si es corto o si quieres garantizar que se lea

como unidad indivisible.

+ Dividido en paginas cortas, si es extenso o si crees que los usuarios se
interesaran por determinadas secciones del texto.

Para decidirte por una u otra opcién, te seran de gran ayuda los criterios que se
describen a continuacion.

* Debemos tener en cuenta que adaptar textos largos para visualizarlos en pantalla es un trabajo
arduo.
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4.6.1.Presentar todo el texto en una tnica pagina

Los documentos extensos de texto lineal son mas apropiados para la lectura en
papel. En este sentido, un sitio web es mas un lugar para archivar documentos
largos que un lugar para leerlos.

De modo que, si el texto que hemos redactado resulta un tanto extenso, lo habitual
es disefarlo para ser descargado y leido en formato papel, o bien segmentado en
diferentes pantallas, de forma que su lectura se adapte a los habitos de la web.

Sin embargo, si los temas del texto que hemos escrito estan tan estrechamen-
te relacionados entre si que podriamos decir que forman un Unico bloque, y si
gueremos, por tanto, que el texto sea leido integramente y de seguida, podemos
optar por publicarlo en una Unica pagina.

Para evitar que la lectura de ese tipo de textos resulte incomoda, conviene realizar
algunos ajustes tipograficos que faciliten el proceso:

* Presentar el texto en una columna de media pantalla:lineas de 10-12 palabras
(longitud de linea cémoda).

+ Dejar un espacio entre lineas.
* Dejar dos espacios entre parrafos.
+ No hacer sangria al comienzo del pérrafo (no es necesaria).

Por otro lado, al aplicar medidas puntuales relacionadas con el disefo y el estilo,
evitaremos que el texto resulte demasiado uniforme o pesado:

* Emplear listas'® siempre que sea posible.

+ Destacar con negrita el contenido relevante.

* Insertar intertitulos para definir la estructura del contenido.
«Vigilar la longitud de las frases y de los parrafos.

En las paginas web con textos largos, resulta especialmente necesario jerarquizar
y clasificar las ideas. Una opcion puede ser partir del tema principal expuesto en
el primer parrafo y emplazar un intertitulo a cada subtema.

1> Las listas reflejan la idea de un modo mas claro y rapido, y permiten eliminar elementos que, en el
caso de presentar la informacién en forma de parrafo, resultan necesarios para unir las frases que
lo conforman.
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Este modelo ofrece al lector la oportunidad de leer el texto de modo no lineal, es
decir, puede leer los subtemas en el orden que elija libremente.Y si los subtemas
estan claramente diferenciados, le sera mucho mas facil llevar a la practica esta
opcion de lectura no lineal.

TiTULO

Introduccion y
presentacion
del subtema

TiTULO

Subtema
Subtema

TiTuLO

Subtema

TiTULO

Subtema

TiTULO

Subtema

Figura 3.11. Las dos opciones para organizar el texto en una Unica pagina.

En el texto que nos ocupa hemos incluido algunos de los elementos descritos en
este apartado. Son cambios sencillos, pero que simplifican considerablemente el
proceso de lectura:

* Intertitulos para diferenciar los subtemas.

* Letra negrita para resaltar contenido importante.

+ Una lista para identificar mejor los beneficios de la e-rezeta para el paciente.

éQué es? éQuién lo ha creado?

En el Departamento de Salud del Gobierno Vasco, estamos poniendo en mar-
cha un nuevo sistema de prescripcién, visado y dispensacién de medicamen-
tos mas fiable y seguro: la receta electrénica o e-rezeta.

éPara qué sirve?

Es un proyecto clave del Sistema de Salud de Euskadi, que trata de potenciar
el uso seguro y eficiente de los medicamentos y, al mismo tiempo, hacer mas
eficaces los tramites administrativos de recetas y visados.
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éQué es lo que cambia con la e-rezeta?

Con la e-rezeta desaparecen las recetas en papel: la informacion de la pres-
cripcion médica se carga por via telematica y llega a la farmacia directamen-
te. Asi, el paciente, tras acudir a la consulta, irad directamente a la farmacia
con su tarjeta sanitaria y alli le dispensaran la medicacion prescrita.

éCuales son los beneficios que reporta al paciente?

° Comodidad. Los pacientes con alguna enfermedad crénica y a
quienes se les ha prescrito una medicacion que tomar habitualmente,
no tendran que volver al centro sanitario a por mas recetas. Por su-
puesto, tendran que ir a la consulta en la fecha prevista por su médico
para la revision del tratamiento ya que, con posterioridad a dicha fe-
cha, no se le daran mas medicamentos directamente en la farmacia.

° Informacion detallada y clara con la hoja de tratamiento que en-
tregan en la consulta y en donde consta el nombre de la medicacion,
la dosis y duracion del tratamiento. También incluye informacion rele-
vante para su toma y las fechas de revisidon en caso de tratamientos
prolongados o continuos.

° Mayor seguridad, ya que cualquier profesional sanitario puede sa-
ber qué medicacion toma el paciente y asi evitar problemas debi-
dos al uso de medicamentos duplicados o que deban ser tomados
al mismo tiempo. Ademas, le permite conocer aspectos relevantes
como alergias o intolerancias. El propio sistema alerta de posibles
incidencias de forma automatica.

° Fiabilidad total, porque en la farmacia estaran totalmente seguros
del medicamento que han de dar y de las dosis prescritas. Prestaran,
por tanto, una mejor atencidon farmacéutica.

éDonde puede usarse?
El nuevo sistema de receta electrénica se esta poniendo en marcha de forma

progresiva en Euskadi con el objetivo de extenderse a todos los municipios
vascos.

¢En qué mejora el sistema sanitario?

. Mayor resistencia a los errores. El huevo sistema incorpora un com-
pleto Vademécum! que alerta automaticamente de posibles interac-
ciones entre medicamentos, comunica aspectos destacables de su
toma o dosificacidn e incluso avisa que no es adecuado, por ejem-
plo, para determinadas alergias.

. Mejor coordinacion de todos los profesionales sanitarios de los dis-
tintos centros de Osakidetza y farmacias para garantizar la mejor
actuacion en cada caso particular.

. Uso mas sostenible de los medicamentos, evitdndose la acumula-
cion de medicamentos en los hogares y los problemas con farmacos
caducados.

. Optimizacion del tiempo. Al dejar de realizar ciertas tareas adminis-
trativas, los profesionales sanitarios pueden dedicar mas tiempo a
sus actividades médicas y farmacéuticas.

"WVademécum. Es una obra de referencia que contiene las nociones o informaciones
fundamentales de una materia.
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También hemos de tener presente que, en textos largos de este tipo, el lector
probablemente debera recurrir al scroll para encontrar lo que busca. Para que
los desplazamientos a lo largo de la pantalla no resulten tan pesados, pode-
mos colocar vinculos internos que nos lleven directamente a los temas prin-
cipales del texto. La mejor ubicacién para estos vinculos es el comienzo de la
pagina, de tal modo que cumplan, en cierta manera, la funciéon de un indice.

Figura 3.12.Vinculos a los temas principales.

4.6.2.Dividir el texto en paginas autonomas

A la hora de examinar las posibilidades para trasladar un escrito extenso a la web, po-
demos considerar que la importancia radica mas en el conjunto de temas que con-
tiene, que en la unidad del texto. En ese caso, la forma mas adecuada de presentarlo
es fragmentandolo en varias paginas tematicas y estableciendo vinculos entre ellas.

Esta manera de presentar la informacion ofrece, entre otras, las siguientes ventajas:

+ Un texto largo conlleva un archivo pesado; se necesita mas tiempo para leerlo
y para descargarlo. Si lo fragmentamos, evitamos ese problema.
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« El fraccionamiento aumenta el nimero de accesos disponibles en linea para
los usuarios.

+ Ayudaalos lectores a recibiry procesar mas informacion y de forma mas rapida,
ya que no tienen que buscarla desplazandose verticalmente por la pantalla.

Podemos decir que, dividiendo un texto largo en unidades tematicas, incremen-
tamos el potencial de la lectura; sobre todo porque, al aparecer en pantalla textos
mas cortos, su lectura es mas facil y menos tediosa.

Cuando navegamos, queremos leer unidades de informacion facilmente com-
prensibles. Deseamos encontrar cuanto antes lo que buscamos, y si no lo halla-
mos inmediatamente en una pdagina, pasamos a otra seccién relacionada con esa
pagina, o la abandonamos. Nos sentimos mas productivos escaneando una gran
cantidad de secciones, que examinando exhaustivamente una Unica pagina.

La opcién de dividir un texto en diversas paginas web tematicas ofrece la posi-
bilidad de llevar a cabo una lectura no lineal’®. Permite que sea el propio lector
quien defina su recorrido de lectura; en otras palabras, éste construye su propia
pirdmide a través de la jerarquizaciéon que hace de las ideas, leyendo segun su
propio interés y empleando con ese fin los vinculos establecidos entre las paginas.

Titulo
Introduccién y
presentacion
del subtema

Titulo
Subtema

Inf. comlementaria

Titulo
Subtema

Titulo
Subtema

Titulo
Subtema

Inf. comlementaria

Figura 3.13.Texto dividido en secciones auténomas.

'¢ Algunos autores (Canavilhas, 2007) denominan técnica de la pirdmide tumbada en vez de técnica
de la piramide invertida al modo de estructurar la informacion en paginas web interrelacionadas.
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Se denomina estratificacion de la informacion (Sammons, 2004) a la organiza-
cién de un texto en diferentes niveles de profundidad en el tratamiento de los
temas, con el fin de mejorar la comunicabilidad. El caracter hipertextual de los
sitios web nos brinda esta posibilidad y debemos aprovecharla.

La informacién se sistematiza para ser mostrada de un modo progresivo, pasando
de una pdagina donde se presentan los contenidos de un modo general a otras
paginas en las que se profundiza en cada uno de esos temas, incluso ofreciendo
la posibilidad de acceder a otras paginas en las que se aborden los temas alin con
mayor exhaustividad.

La necesidad comunicativa de escribir segun la pirdmide invertida no es la misma
en las diferentes capas de informacién. Podemos decir que, cuanto mayor es el
nivel de profundidad, menor es la necesidad de cumplir estrictamente los criterios
basicos de la pirdmide invertida: disponer la informacién mas importante al prin-
cipio del texto y utilizar vinculos para acortar el texto en pantalla.

En las capas mas profundas de informacion de un texto puede haber documen-
tos extensos adjuntos que ofrezcan informacién detallada. Cabe pensar que sélo
llegaran a ese nivel las personas que muestren un interés especial en el tema 'y
también aquellas que, dado que se tratara de textos largos, los descargaran o im-
primiran para leerlos.

En cualquier caso, un texto no puede fragmentarse aleatoriamente con la inten-
cién de crear paginas web para cada uno de los temas del contenido. La divisién
ha de hacerse de una forma eficaz, siguiendo las siguientes recomendaciones:

* No debemos fragmentar el texto basandonos en su tamano, de modo que se
visualice en varias paginas vinculadas con el genérico continuar en la parte
inferior de cada una. El vinculo ha de formularse siempre de tal modo que
deje muy claro qué clase de informacién vamos a leer al hacer clic sobre él.

« El texto visualizado en la pantalla debe ser comprensible sin ningun otro tipo
de contexto adicional.

*Las unidades textuales de una pagina web deben interconectarse
adecuadamente, para completar asi un Unico paquete de informacién.

+ A través de los vinculos conectamos los distintos paquetes (pagina web).
Cuando las paginas web se vinculan estructuradamente, invitan al lector a
continuar leyendo cada vez con mayor profundidad.
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En realidad, la idea de presentar los textos de modo fragmentado esta relacionada
con el funcionamiento de la mente humana. Procesamos mucho mas rapido la
informacién si nos la ofrecen dividida tematicamente y no en un extenso bloque
de texto.

Las propias caracteristicas de un texto definen el proceso de fragmentacion, la
extension del contenido y la escala de niveles de profundidad. Debemos actuar
con flexibilidad, dejando de lado el simple habito de fragmentar, asi como los
comportamientos automaticos. Por supuesto, hay que ofrecer al usuario la opor-
tunidad de abordar la lectura seguin sus intereses o necesidades.

4 )

{Como dividir un texto?

+ Detecta las semejanzas o tendencias comunes entre las partes
del texto y agrupalas segun categorias légicas.Puede ocurrir que
consideres necesario cambiar el orden original de los parrafos.

+Ten en cuenta que fragmentar un texto requiere ofrecer criterios
de orientacién precisos. Usa vinculos que conduzcan al portal
del sitio web y a la pagina principal de cada seccién.

« Incluye titulos para identificar cada pagina-web en la que se ha
dividido el texto, asi como para sefalar las distintas partes que
componen cada pagina. Los titulos deben ser claros, simples, es-
pecificos e informativos.

* Presenta el contenido del texto al principio. De ese modo, ofre-
cemos al lector la posibilidad de elegir los temas segun sus in-
tereses.

+ Organiza el texto resaltando las palabras que reflejan los temas y

utilizando numeros, listas, lineas de division, etc.

Una vez que hemos segmentado el texto en varias paginas web, es preciso com-
probar que cada seccién individual es auténomamente comprensible; es decir,
que ofrece al lector una orientacién y un contexto suficientes para entender el
contenido. Para conseguirlo, suele ser eficaz leer aleatoriamente el contenido; asi
comprobaremos que no existe ningun problema de interpretacién,independien-
temente del orden en que lo leamos.
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En esa labor de revisién, debemos prestar especial atencién a los siguientes ele-
mentos:

* El sindrome de «Como ya hemos mencionado anteriormente».
No debemos escribir como si el lector hubiera leido otras paginas en las
que hemos fragmentado el texto; en lugar de eso, ofrezcdmosle enlaces y el
contexto necesario para comprender el contenido.

« Las referencias de los pronombres.
Deben ser explicitas y cercanas; no tienen que relacionarse con elementos
ajenos a la pantalla.

« La necesidad de repetir informacion basica.
En ocasiones, es necesario repetir la informacién en diferentes pantallas para
compensar la pérdida de contexto.

Por otra parte, podemos definir un criterio para la longitud de las paginas web
cuando segmentemos un texto:

« Estrategia uniforme:establecer un tamaiio uniforme para todas las paginas en
que dividamos nuestro texto. En general, una pagina de papel o una pantalla
de ordenador.

« Estrategia no uniforme: decidir la longitud de cada pagina en base al caracter
del temay al nivel de profundidad del contenido.

La tarea de segmentar un texto en varias paginas web exige, ademds de com-
promiso e instinto, tener una perspectiva global del contenido y, por supuesto,
cercana a los lectores.

4.7 REDACTARELTITULO

La eleccién de los titulos deberia ser el altimo paso del proceso de redaccion; un
proceso que se lleva a cabo una vez tengamos escrito todo el texto y queramos
destacar algunos elementos.

Una de las caracteristicas de los titulos en el ambito web es su lectura aislada o
fuera de contexto. En los resultados de los buscadores, en canales RSS o en los
vinculos, los titulos se muestran aislados, sin ningin elemento que facilite su com-
prensién. Debemos tener en cuenta ese factor a la hora de concretar los titulos
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de los textos, de forma que se comprendan auténomamente; en caso contrario,
muchos lectores no accederan a nuestras paginas.

1) Modelo de titulacion para textos en papel

Este modelo presupone que el lector se sirve de otros elementos, ademas del ti-
tulo, para captar el contenido del texto. Entre ellos podriamos destacar el parrafo
introductorio y los elementos graficos.

En el proceso de redaccién, analizamos la versién definitiva del texto para definir
un titulo que resuma el contenido; en ocasiones, redactamos un parrafo introduc-
torio donde repetimos lo mas destacable.

Al tratarse de un modelo que se basa en los patrones de lectura del formato papel,
choca con el criterio de economia textual de las paginas web, por el que se intenta
evitar las repeticiones de informacion.

De utilizar este modelo, podemos compensar el problema de las redundancias
teniendo en cuenta dos consejos:

*No emplear palabras idénticas en el titulo y en el texto introductorio: son
preferibles los sinénimos.

« Como mucho, repetir una o dos palabras clave'.

2) Modelo basado en la piramide invertida

Una vez escrito el texto siguiendo la técnica de la piramide invertida, este modelo
convierte en titulo la primera linea del texto y utiliza sus primeras frases a modo
de introduccion.

En vez de considerar el titulo y la introduccidn como elementos ajenos al texto y
crearlos aparte expresamente, el propio texto nos los proporciona. Evitamos que
la informacidn se repita y, por tanto, abreviamos el texto.

Como consecuencia de este modelo, la informacién sobre la pagina que leeran los
usuarios en los resultados de una busqueda sera mas informativa:

'7Ver el capitulo 10 de la seccion “Disefio”: palabras clave.
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( )

Euskotren modifica el recorrido de sus autobuses
entre Zumaia y Zarautz por el temporal.
www.irekia.euskadi.net/.../13275-euskotren-modifica-recorrido-sus-auto...

15/1/2013 - La Sociedad Publica euskotren, perteneciente al Departamen-
to de Medio Ambiente y Politica Territorial del Gobierno Vasco, ha modifi-

\ cadoen ... )

Resultado de la busqueda de un texto titulado segun el modelo para textos en papel,

donde vemos que la informacién se repite. Los lectores que deseen saber cuando vol-
verd el recorrido del autobus a la normalidad deberan acceder a la pagina, o consultar
otros de resultados de la busqueda.

( )

Euskotren modifica el recorrido de sus autobuses
entre Zumaia y Zarautz por el temporal.

www.irekia.euskadi.net/.../13275-euskotren-modifica-recorrido-sus-auto...

15/1/2013 - La modificacion se mantendra hasta las 10:00 horas de mana-

\ na martes 4 de marzo, debido a la alerta roja de temporal... )

Resultado de la busqueda de un texto titulado seguin el modelo de la pirdmide inver-
tida. Los lectores que necesitan saber el periodo de modificacién evitan entrar en la
pagina para recibir la informacion.

Por otro lado, este modelo ofrece la ventaja de no tener que adaptar los textos
para que los dispositivos lectores moviles puedan transmitir la informacion sig-

nificativa.

Eso si,en el caso de utilizar este sistema de titulaciéon, resulta esencial que el texto
haya sido estructurado de modo adecuado segun la piramide invertida, ya que no
podemos olvidar que el titulo y la introduccién van a ser captados en una lectura
escaneada; asi pues, muchos de los usuarios sélo leerdn esta parte del texto,y no
el texto en su totalidad.
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Volviendo al ejemplo que hemos ido utilizando en este capitulo, comprobamos
que en el titulo y en las primeras lineas introductorias se recoge de forma breve la
informacién mas relevante del texto.

. (Qué es?
La e-rezeta, un nuevo sistema de
prescripcion, visado y dispensacion
de medicamentos ;Quién lo

i hacr ?
La e-rezeta es un proyecto clave del Sistema de Salud de B

Euskadi, que trata de potenciar el uso seguro y eficiente de )
los medicamentos y, al mismo tiempo, hacer mas eficaces iPara qué
los trdmites administrativos de recetas y visados. sirve?

Elijamos uno u otro modelo para crear titulos8, éstos han de ser siempre directos
y eficaces. Si intentamos ser demasiado estéticos u originales, por ejemplo, pode-
mos ahuyentar a los usuarios. Tampoco es recomendable el uso de metaforas en
los titulos, ya que pueden inducir a falsas interpretaciones de la informacion que
queremos transmitir.

4.8. ADECUAR EL TEXTO A DISTINTOS NIVELES DE LECTURA

El hecho de escribir teniendo en cuenta los diferentes niveles de interés de los lec-
tores estd relacionado con muchas de las técnicas empleadas para lograr claridad
y eficacia en los textos web.

Cuando estructuramos los textos segun la piramide invertida, ofrecemos al lector
la opcién de decidir por si mismo cuanta informacién leer y con qué nivel de pre-
cision. A medida que el texto avanza, el lector ird descendiendo por la pantalla, y
la informacién que encuentre serd cada vez mas concreta y detallada.

Cada uno decide hasta qué punto le interesa recibir informacién. Muchos de los
lectores no llegan hasta el final del texto, en la parte inferior de la pantalla; una vez
que obtienen el nivel de informacién deseado, abandonan la pagina.

Pero una péagina web debidamente estructurada ofrece otra opcién de lectura, ade-
mas de la que proporciona el desarrollo del contenido segun los criterios de la pira-

'8 Ver“Estilo’ capitulo 3.7.1.
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mide invertida. Para que la lectura de una pagina web resulte agradable, ha de res-
ponder a los habitos de lectura web; de no ser asi, muchos de los lectores potenciales
ni siquiera accederan a la pagina que tan cuidadosamente hemos redactado.

Entre aquellos que accedan, la mayoria Unicamente se fijard en la existencia de
elementos que recalquen los temas principales; escaneard el texto y tomara una
decisién: abandonar el sitio para buscar en otra parte o leer la pagina. Posterior-
mente, y siempre segun su afan de informacién, llevara a cabo una lectura normal
(es decir, palabra por palabra) del texto.Y si desea recibir mas informacién, acce-
derd a textos mas largos a través de los vinculos que le ofrecemos. Asi, su lectura
serd cada vez mas profunda.

Por lo tanto, conviene plantear los textos para que sean leidos de un modo pro-
gresivo. Desde la idea general que ofrecemos a los lectores, incluso antes de que
accedan a la pagina, hasta la informacién mas detallada que les proporcionamos
mediante los archivos adjuntos. Hemos de asegurarnos de que la pagina respon-
derd en todo caso al interés del usuario.

La piramide invertida se basa en la disposicion de la informacién dentro de la pa-
gina.Por su parte, disefiar el texto para que responda al interés progresivo de los
lectores se apoya en la estructura del contenido. Son dos ideas totalmente com-
patibles; de hecho, es muy facil crear contenido ordenado al estilo de la piramide
invertida y estructurado en base a los distintos niveles de lectura.

4.8.1.Niveles de lectura segtin el interés

Cada persona que accede a nuestra pagina web muestra un nivel diferente de
interés. Si adaptamos los textos a esos hipotéticos niveles de interés, el usuario no
precisara de mucho tiempo para lograr el grado de informacién deseado.

Algunos autores (Wallace, 1999) han definido ocho niveles de interés segun el
perfil del usuario:

1.No tiene interés.

2.Lee el titulo.

3.Lee la primera linea.

4.Lee el primer parrafo.

5.Lee los puntos principales.
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6.Lee los puntos secundarios.
7.Esta interesado en los detalles.

8.Tiene sed de informacion.

1.No tiene interés

Mucha gente que busca informacién en la web no estara interesada en lo que
ofrece nuestra pagina.Podemos ayudarles a que no accedan en vano, tanto desde
un buscador como desde el propio portal del sitio, si adoptamos las siguientes
medidas al redactar los textos:

* Promover el sitio y los enlaces sélo en lugares relevantes.

* Proporcionar descripciones exactas y palabras clave significativas para los
motores de busqueda.

« Escribir titulos precisos e informativos para que los enlaces sean eficaces.

2.Lee el titulo

El titulo de la pagina es la primera unidad de informacidn que se transmite. En
gran medida, la web se basa en el titulo, ya que a menudo es la tnica unidad de
informacién que reciben los usuarios, por lo que actia como una invitacién (me-
diante un enlace) al lector para que acceda a nuestra pagina.

Asi, escribir titulos claros y significativos servira de primer filtro para distinguir
a aquellos usuarios que desean informacion de los que no muestran interés en
profundizar en el tema.

3.Lee la primera linea

Es conveniente que la primera frase del texto resuma el contenido de la pagina
web, puesto que muchos buscadores incluyen en sus resultados el inicio del texto,
ademas del titulo. El usuario podra asi hacerse una idea general del contenido de
la pagina incluso sin entrar en ella.

Por otro lado, aquellos que acceden a la pagina mediante un enlace de portal del
sitio podran decidir, una vez leida esta primera frase, si contindan adelante o la
abandonan para continuar buscando, ya que en pocos segundos han captado el
mensaje principal del contenido.
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4.Lee el primer parrafo

Si en el primer parrafo de la pagina web resumimos el contenido del texto, abri-
mos la posibilidad de influir durante un breve espacio de tiempo en los lectores.
Es una estupenda oportunidad para llegar a aquellas personas cuyo interés en
el tema es reducido, para convencerles de que merece la pena profundizar en él.

5.Lee los puntos principales

Una pagina web apropiada informa a los lectores acerca de los puntos mas im-
portantes del texto a medida que van ojeando la pagina mientras se desplazan
verticalmente por la pantalla.

Para ello, hemos de resaltar esos puntos principales mediante intertitulos. Los lec-
tores podran asi conocer en pocos segundos los temas principales de la pagina
y su ubicacién. Las personas que tengan suficiente con esa idea general abando-
naran la pagina, y quienes estén interesadas en un tema concreto se dirigiran a la
seccion indicada por el intertitulo correspondiente.

6.Lee los puntos secundarios

Los puntos secundarios definen y desarrollan los temas principales; destacarlos
comporta ciertos beneficios:

* Las personas que leen superficialmente obtienen informaciéon de un modo
sencillo.

*Para las que desean profundizar en los contenidos, los temas aparecen
destacados.

* Quienes releen las paginas acceden rapidamente al punto que buscan.

* La tarea de escaneo para encontrar temas concretos es mas sencilla.

Las técnicas mas importantes para recalcar los puntos secundarios son las siguientes:

* Destacar elementos en negrita.
« Situar la frase mas importante del parrafo al principio.

* Desplegar listas con vifietas.
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Combinar las tres técnicas resulta lo mds efectivo. La negrita es el elemento mas
facil de escanear; sin embargo, conviene emplearla con moderacioén y enfatizar
palabras aisladas en lugar de frases completas. Por otro lado, situar la frase prin-
cipal al comienzo de todos los parrafos puede resultar mondétono, tanto para la
lectura como para la propia redaccién.

Es importante asegurarse de que una lectura que se limita a los puntos secun-
darios es comprensible sin necesidad de un contexto adicional. De la misma ma-
nera, los elementos destacados deben mostrar un orden légico y claro al leerlos
secuencialmente.

7.Esta interesado en los detalles

Para satisfacer a los usuarios que tienen un nivel de interés elevado, debemos
pulir el estilo de la escritura. Si la informacién que presentamos se encuentra
también disponible en otros sitios, el éxito pasa por hacerla mas interesante a
través de nuestro particular punto de vista sobre el tema y de una presentacién
atractiva.

Es recomendable utilizar un estilo comprensible y grato, evitar la monotonia y
darle un toque personal, estructurar los textos segun el modelo de la pirdmide in-
vertida, y asegurarnos de que los titulos y los puntos secundarios no interrumpen
la continuidad de la pagina.

8.Tiene sed de informacion

Hay personas que desean leer toda la informacién que les podemos ofrecer sobre
un tema en concreto. La estructura de la web nos brinda la herramienta perfecta
para ello: el hipertexto. Asi,en la pagina web podemos presentar los temas princi-
pales,y trasladar la informacién mas detallada y pormenorizada sobre esos temas
a otras paginas vinculadas.

No olvidemos que los detalles sobre los temas de la pagina web no son impor-
tantes para todo el mundo; incluir informacién extra en la misma pdgina podria
confundir a los lectores o hacer que decaiga su interés.

Conviene recordar que hay que situar los vinculos en zonas destacadas del do-
cumento. Proporcionar enlaces a recursos externos es extremadamente impor-
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tante para dotar de mayor credibilidad a nuestro sitio web y a los temas que
aborda.

Figura 3.14.Lectura progresiva.

En una primera lectura en la pantalla, el usuario podra ver el titulo y las primeras
lineas introductorias al tema. A continuacion, leera la lista de los trdmites que se
ofrecen en forma de vinculo, y clicara en el que le interese para ampliar la infor-
macién que precise.

Figura 3.15.Ejemplo de tramites concretos.
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En el caso de que el usuario quiera profundizar en un trdmite concreto, encontrara
también la informacion mas relevante resaltada en negrita.

4.9.TEXTOS QUE NO SE PUEDEN ADAPTARA LAWEB

Un texto escrito originariamente para ser leido en papel, debe adaptarse para que
su lectura sea agradable en la pantalla. Pero esa tarea de adecuacién no siempre
resulta posible. A veces, no nos quedara otro remedio que subir los documentos
directamente a la red tal y como los hemos escrito en papel.

La reestructuracion de textos puede ser un trabajo arduo y fatigoso; puede lle-
varnos tanto tiempo como escribir un material original, sobre todo si hemos de
conseguir el visto bueno del redactor de la version inicial. Asimismo, puede resul-
tar muy caro: requiere tiempo, recursos y paciencia, ademas del compromiso de
todas las personas implicadas de aceptar los cambios extremos que a veces exige
el proceso de adaptacion.

Antes de comenzar con cualquier tipo de adaptacién, tenemos que decidir si me-
rece o no la pena llevarla a cabo. Para ello, es necesario reflexionar en torno a estos
dos aspectos:

+ La adaptacién es una labor que no termina una vez publicado el texto en el
sitio web. Después, también hay que mantener y actualizar el material, lo que
supone un coste que ha de valorarse.

* En el caso de ofrecer material que quizd quede obsoleto en un breve plazo,
puede resultar una tarea de poca utilidad.

Dedicar unos minutos a responder a las siguientes preguntas nos ayudara a tomar
la decision correcta:

a) ;Desean ver los lectores la informacion que ofrecemos?

No sirve de nada tomarnos el trabajo de adaptacion sélo porque se trate de una
labor sencilla. Del mismo modo, resulta del todo inutil que nuestro sitio tenga
2.000 pdginas, si 1.900 no se leen.

No comiences a readaptar un texto si no encuentras respuestas claras a estas tres
preguntas basicas:
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a) ;Quién quiere ver la informacién que ofrecemos?
b) ;Por qué quieren verla?

¢) ;Qué van a hacer con esta informacién?

b) ;Elformato del documento es el adecuado para trasladarlo alaweb?

Debemos saber que algunos elementos graficos no se adaptan bien a la web; por
ejemplo, las imagenes de fondo o las fuentes de letra especiales que empleamos
cuando queremos resaltar algun mensaje.

Tampoco se adaptan bien al formato HTML de la web ni las paginas largas con
tablas, ni las paginas que contienen texto, nimeros y referencias a pie de pagina.
En estos casos, se pierde la capacidad de visualizar los textos completos debido al
tamano de la pantalla.

Antes de comenzar a adaptar este tipo de contenidos al formato web, conviene po-
nernos en el lugar del lector y preguntarnos si prefeririamos leer el contenido en la
pantalla o lo descargariamos para leerlo en papel. En este punto, nunca debemos
olvidar que un documento se lee en la pantalla un 25 % mas lento que en papel.

c) ;Durante cuanto tiempo sera relevante la informacion?

Si reestructurar el material nos exige una semana de trabajo, y si necesitamos dos
semanas mas para obtener el visto bueno de la persona correspondiente, ;mere-
ce la pena llevar a cabo un trabajo tan costoso cuando la informacién va a tener,
por ejemplo, una vigencia de seis semanas?

Para calcular aproximadamente el tiempo que precisas para adaptar un texto, res-
ponde a estas dos preguntas:

+ ;Cudnto tiempo voy a necesitar para reescribir el documento y estructurarlo
para la web? Considera también los plazos para analizar y corregir el material.
+ ;Cuantotiempo requiere realmente conseguir el visto bueno del responsable?

Como norma general, aconsejamos sumar cinco dias al plazo inicial que hayamos
calculado para la tarea de adecuacion a la pantalla.
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4.9.1.Una opcién intermedia para adaptar textos a la red

Al analizar el texto que vas a poner en la web, te has dado cuenta de que lo que
habias escrito para soporte papel no es adecuado para la web. No obstante, has
decidido que no merece la pena hacer el esfuerzo de adaptacion.

En esos casos, puedes elegir un camino intermedio entre transformar comple-
tamente un texto o convertirlo en PDF para que sea descargado. Este recorrido
incluye los siguientes pasos:

1.Convierte el documento al formato HTML. Asegurate de que insertas toda la
informacién complementaria: portadas, paginas de introduccion...

2.Si no dispones de tiempo para editar o limpiar el documento, limitate a
corregir los errores ortograficos y a cambiar las notas que vinculan elementos
del texto (frases como anteriormente o en la pdgina x).

3.Prepara una introduccién: resume el contenido del documento empleando
un lenguaje adecuado para la web. A continuacién, dispén un vinculo a la
pagina web-HTML, y otro vinculo que posibilite descargar el documento
completo.

4.Si el documento incluye varios apartados, crea un vinculo a cada uno de
ellos,ademas del vinculo a la pagina principal.Haz un resumen de cada una
de las secciones: limitalo a 30-50 palabras y redactalo en un estilo activo y
con un lenguaje simple. Si en el documento hay citas, elige las mejores y
usalas.

5.En el caso de que la version impresa tenga una portada llamativa, inserta
una imagen pequeia pero visible de la portada en la pagina del resumen.De
ese modo reforzamos la idea de que las paginas web vinculadas no fueron
originariamente disefiadas para ser leidas en la pantalla.

Si esta solucidn intermedia también te supone un gran esfuerzo, te recomenda-
mos que, al menos, efectlies una pequena adaptacién: redacta un breve resumen
del contenido y situalo en la pagina web; a continuacién, establece el vinculo que
facilita la descarga del documento original en formato PDF.

Esta adaptacién resulta especialmente necesaria para los documentos que no
comienzan exponiendo la idea principal del contenido; es decir, para aquellos
gue comienzan con casos particulares, anécdotas, parrafos contextuales..., en
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definitiva, textos que siguen los patrones clasicos del formato papel.Si no efec-
tuamos esa minima adecuacién, estaremos obligando a los usuarios a leer cinco
o seis parrafos, como minimo, para llegar a deducir la esencia de su contenido.

4.10.REVISARY CORREGIR

Una de las ventajas a la hora de redactar textos en linea reside en la posibilidad de
corregirlos y modificarlos incluso una vez publicados; esto es, podemos crear una
nueva edicion en cualquier momento.

Sin embargo, tenemos la obligacion de pensar en las personas que leeran las pa-
ginas que hemos disefiado, e intentar publicarlas del modo mas correcto posible.
Efectuar cambios constantemente puede afectar a la credibilidad de toda la pagi-
na e incluso a la de todo el sitio web.

Por lo tanto, podemos decir que la correccion es una parte fundamental del pro-
ceso de redaccion, una labor que debemos ejercitar’ a lo largo de todo el proceso
de escritura. El primer corrector (y, en algunos casos, el Unico) suele ser el propio
autor del texto.

4.10.1.Pasos para la correccion

a) Una vez escrito el texto, déjalo “descansar” uno o dos dias

En el momento en el que damos por finalizada la redaccién de un texto, nos suele
parecer claro, comprensible y adecuado. Sin embargo, al releerlo pasado un tiem-
po, es probable que nos surjan dudas o detectemos contradicciones.

Ten en cuenta lo siguiente: cuanto mas largo sea el periodo de tiempo transcu-
rrido entre la redaccién y la correccién, tanto mas efectiva serd la deteccién de
los errores.

12 Otra forma de adiestrarse en la escritura es buscar modelos; en el caso de los textos en linea,
podemos analizar otros sitios web que traten los mismos temas e imitar sus contenidos.
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b) Léelo en voz alta

No publiques ningiin contenido que no hayas leido previamente en voz alta, pues
se trata del modo mas efectivo para detectar la mayoria de los fallos. Lee el texto
en voz alta para fijar tu atencién en todas las palabras del contenido; de ese modo,
la revisidn no se limitara a un nivel genérico.

Lo mejor es imprimir el texto: te serd mucho mas facil leer de forma intensiva so-
bre el papel y,ademas, vas a poder tomar notas en los margenes de la pagina.

En este punto, podemos hacernos algunas preguntas sobre lo que hemos escrito:
+ ;Es esto lo que queria decir? ;Cualquiera podrd entenderlo tal y como yo lo
entiendo?
+ ;Puedo expresarlo de forma mas clara y mas concisa?
+ ;Puede crear malentendidos o dudas? ;Seguird mis indicaciones el lector?

+ ;Se adecua a los demas contenidos del sitio web?

« ;Las frases son correctas gramaticalmente? ;Estan bien escritas las palabras?

¢) Ten en cuenta laregla de oro:si no se entiende en la primera lectura,
hay que reescribirlo. La culpa de que un texto no se comprenda es siempre de
quien lo escribe, nunca de quien lo lee.

Una forma muy prdctica de corregir es pedir a alguien que lea el texto en voz alta;
si se atasca en una frase, lo mas probable es que debamos modificarla.

d) Contrasta con otras personas

Una vez que hayamos corregido el texto, conviene pedir la opinién de otra per-
sona. Podemos contrastarlo, por ejemplo, con nuestro equipo de trabajo. Lo mas
adecuado seria analizar el texto en un focus group, es decir, en un grupo de gente
seleccionado expresamente que cumple el perfil de las personas a quienes que-
remos dirigir el contenido. Sin embargo, el coste que supone resulta excesivo en
la mayoria de los casos.
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Ya que queremos saber si lo que hemos escrito es comunicativo, lo ideal es que
la persona que va a darnos su opinion tenga un perfil similar al del publico al que
queremos llegar. Por ejemplo, si la informacién esta dirigida al publico en general,
no es adecuado contrastar el texto con expertos en el tema.

e) No te fies del corrector automatico

No hay duda de que los errores gramaticales, ortograficos o de redaccién dificul-
tan la lectura. Para corregirlos, es muy practico utilizar el corrector ortografico,una
herramienta que ofrece muchas opciones: diccionarios personalizados, valores
predeterminados de auto-correccion y de ortografia, etc.

Sin embargo, no podemos fiarnos Unicamente del corrector, porque se limita a
analizar el texto superficialmente, corrigiendo sélo los errores mas graves.

En consecuencia, revisa bien los textos, una vez explorados por el corrector. Para
ello, ten siempre a mano diccionarios y algun libro de gramética a los que acudir
en caso de duda.

f) No des nada por bueno sin antes comprobarlo

Si empleamos una referencia concreta en el texto, debemos asegurarnos de que
existe y de que es correcta.

Asimismo, conviene comprobar siempre los nombres de los impresos y de las publi-
caciones a las que hacemos referencia, sobre todo, los referidos a leyes y a normas.

En numerosas ocasiones, utilizamos formas abreviadas para referirnos a titulos
complicados, formas que nos son familiares en nuestros ambitos de trabajo. De-
bemos analizar si esas formas que resultan Utiles para las comunicaciones inter-
nas se deben reescribir o no para publicarlas en la red.

g) No pierdas de vista los pequenos detalles

Aunque puede parecer contradictorio, los errores mas obvios son los que pasan
inadvertidos. En ese sentido, es aconsejable revisar atentamente elementos tales
como los titulos, los nimeros, el nombre de los meses, las horas, las fechas...; en
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suma, los pequenos detalles, porque precisamente son la fuente de los errores
mas frecuentes.

Una técnica practica para este cometido se basa en la lectura de los textos palabra
por palabra, aun sin entenderlos; incluso se recomienda leer los textos en sentido
inverso, de atrds para adelante.

4 )

Referencias temporales

Muchos de los textos de las paginas web son fijos y no se actualizan
frecuentemente, por lo que es importante supervisar las referen-
cias temporales que puedan existir. Elementos tales como ma-
Aana, el lunes o el 17 de diciembre pueden perder su sentido si el
texto no va a ser actualizado constantemente.

Muchas personas no saben dénde se encuentra la fecha de pu-
blicacién del texto. A consecuencia de ello, una referencia tem-
poral sin un contexto determinado puede crear confusién.

El modo mas adecuado de especificar las referencias temporales,
es disponer la fecha completa: lunes, 16 de diciembre de 2013.

. J

h) Valora el texto desde el punto de vista del lector

Nunca des por entendido lo que esta claro para ti. Si te pones en el lugar de un
lector hipotético, podras detectar con mas facilidad aquello que debes retocar.

Al igual que se hace a la hora de escribir, cuando corriges debes tener en men-
te, por encima de todo, al destinatario. Para ello, preglntate estas cuestiones: ;A
quién me dirijo? ;Qué busca la persona que llega a la pagina? Las respuestas te
ayudaran a mejorar la comprensibilidad del texto o, por ejemplo, a escribir instruc-
ciones con mas precision.

Asi pues, ponte en el lugar de la persona que leerd el texto y responde a las si-
guientes preguntas:

+ ;He detectado ciertas carencias informativas?
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+;El tono empleado es el adecuado?
+ ;He tenido que suponer algo?

+ ;La informacién se presenta como un hecho, sin explicar en qué se basa ese
hecho?

+ ;Existe alguna opinién personal? ;Queda claro que es una opinion?

i) Analiza la posibilidad de abreviar el texto

Tenemos muy claro que hemos de tratar de reducir el tamafo de los textos en la
medida de lo posible. Ese criterio que nos ha acompanado durante todo el pro-
ceso de redaccion, también hemos de considerarlo durante esta Ultima etapa de
correccion.

Tenemos que revisar de nuevo la existencia de informacién repetitiva. Si evitamos
que los lectores lean dos o tres veces las mismas ideas, la lectura resultara mas
agradable y,ademas, reduciremos costes de impresién y de navegacion.

Junto con el contenido repetido, podemos eliminar informacién innecesaria.
Responder a las siguientes preguntas nos ayudard a tomar decisiones al res-
pecto:

+ ;En qué ayuda esta informacién al objetivo del documento?

+ ;Esa informacién ayuda al usuario a actuar como yo pretendo?

j) Examina otros elementos de la pagina

Conviene revisar también la apariencia y la organizacién de la pagina.Responder
a las siguientes preguntas nos guiara en esa correccién general:
+ ;Transmite la pagina una imagen de serenidad?

+ ;Puede el usuario saber, en pocos segundos y sin desplazarse con el scroll,
sobre qué tema trata la pagina?

+ ;Es visible el nombre del sitio web en el que se encuadra la pagina? ;Se
identifica la entidad responsable de la web?

+ ;Esposible captarlainformaciénbasicadelsitiosinnecesidad de conocimientos
avanzados de informatica, o de aplicaciones especiales como Flash?
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+ ;La navegacioén resulta sencilla, incluso en la primera visita? ;Funcionan los
enlaces? jHay que desplazarse mucho con el scroll?

+ ;La pagina tarda en cargarse?

+ ;Los elementos graficos mejoran la comprensién del texto o la dificultan?

k) Sé coherente

A la hora de corregir un texto,a menudo habras de sopesar los pros y contra, antes
de tomar una decision. No cambies una y otra vez de criterio y sé coherente a lo
largo de todo el texto.

1) Ten en cuenta que no todos los textos precisan la misma correccion

Cuanto mas largo sea el texto, mas complicada y necesaria serd la correccion.
No es lo mismo corregir el anuncio de un curso que la explicacién del proceso
que un ciudadano ha de seguir para llevar a cabo un determinado tramite elec-
trénico.
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| 5.RESUMEN |

He aqui un resumen del proceso de redaccién que te recomendamos seguir, a la
hora de escribir textos que van a visualizarse en pantalla:

1. Definir el objetivo.

2. Identificar a las personas a las que queremos dirigirnos.
3. Crear ideas.

4. Elaborar un esquema y determinar el orden de las ideas.
5. Escribir el contenido.

6. Determinar el modo de visualizar el texto en pantalla: en una Unica
pagina o en secciones autébnomas.

7.Elaborar los titulos y los textos para los buscadores.
8. Adaptar el texto a distintos niveles de lectura.

9. En el caso de textos dificilmente adaptables para visualizar en pantalla,
aprovechar las soluciones intermedias.

10. Revisar y corregir el texto.
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Resulta muy habitual que un texto redactado originalmente para ser leido en
papel se lleve a la pantalla sin ningun tipo de adaptacion al nuevo formato de
lectura. Frente a esta tendencia, debemos tener claro que las paginas web reu-
nen determinadas condiciones, distintas a las de los textos en papel, que hacen
diferente su lectura.

En esta seccidn, daremos a conocer las caracteristicas relacionadas con el estilo
de los textos para pantalla. Las presentaremos de modo descriptivo, partiendo de
lo mas general a lo mas concreto: el texto en su integridad, los parrafos, las frases
y el léxico.

| 1.LONGITUD DE LOS TEXTOS |

Un texto de dos paginas se lee sin ningun problema sobre el papel, pero si tene-
mos que leer ese mismo texto en una pantalla, la lectura se vuelve mucho mas pe-
sada. Diversas investigaciones (Nielsen, 2009) han llegado a la conclusion de que
es mas facil perder la concentracién al leer textos en pantalla que al leerlos
en formato papel. Parece ser que estamos acostumbrados a leer textos largos en
papel, pero ante la pantalla nos resulta imposible mantener la atencién durante
mucho tiempo.

La persona que ha accedido a nuestra pagina web puede optar por imprimir el
texto para poder leerlo en papel, ya que hacerlo en la pantalla le resulta incémo-
do. No resulta problematico si hemos formateado el texto para que sea imprimi-
ble (un documento pdf, por ejemplo).Por el contrario, si hemos planteado el texto
para que se lea en pantalla, conviene que centremos nuestra atencién en varios
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aspectos estilisticos (ademas de en los relacionados con el disefio y la navega-
cion'), de forma que la lectura resulte amena.

El primer criterio de estilo esta relacionado con el tamano del texto. Antes de plan-
tear cualquier otro tipo de cambio en un texto, debemos valorar la posibilidad de
acortarlo, en caso de que sea excesivamente largo.

En ese sentido, las caracteristicas de la web nos brindan la oportunidad de evitar
textos largos de un modo simple. Debemos aprovechar la hipertextualidad para
definir la jerarquia de los contenidos y aligerar los textos. Tenemos la opcion de
poder dividir el tema principal y los temas secundarios en varias paginas, en lugar
de acumular todo el contenido en una larga pagina web?.

Figura 4.1. Informacion dividida en varias paginas.

'Ver las secciones «Navegacion» y «Disefio» de este libro.

2 Encontrards una explicacion exhaustiva sobre los criterios y las recomendaciones para llevar a cabo
este proceso en la seccidn «Proceso de redaccion» de este libro.
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En este ejemplo, la informacién relativa a los cursos de euskera se presenta di-
vidida en pdginas independientes. De ese modo, las personas que no desean
leer la informacién general sobre los cursos, pueden acceder directamente al
tipo de curso que desean, evitando asi la informacién que presumiblemente ya

conocen.

No es necesario que los antecedentes (por ej. caracteristicas de un procedimiento
de ayudas) de un tema en concreto aparezcan en el mismo nivel que el contenido
principal (por €j. convocatoria actual de las ayudas). Los antecedentes seran inte-
resantes para quienes nos visiten por primera vez, pero no para los que quieran
acceder directamente al tema principal. En esos casos, la pregunta «;Es importan-
te este item para dar a conocer el tema?» puede resultar adecuada para decidir si
mantenemos la informacién en una pagina o la trasladamos a otra pagina inter-
conectada.

Pero dividir un texto largo en diferentes paginas web, a veces, resulta insuficiente;
ya que, a pesar de fragmentar un texto original en varias paginas web, puede su-
ceder que el texto de alguna de las paginas continue siendo excesivamente largo,
una cuestion que se debe evitar.

1.1. ;QUE SE CONSIDERA UN TEXTO LARGO?

No debemos cegarnos a la hora de definir la longitud adecuada de un texto,
ya que tanta importancia tiene el numero de palabras como la precisién del
contenido.En cualquier caso, existen herramientas que nos ofrecen informacién
sobre la longitud adecuada de los textos; por ejemplo, las herramientas infor-
maticas para contar palabras: nos facilitan referencias concretas que pueden
resultarnos utiles.

No es posible definir unos criterios especificos de medida, puesto que cada pa-
gina web puede tener un objetivo diferente. He aqui, como referencia, el nimero
maximo de palabras recomendable para cada seccién de una pagina web (Reds-
haw, 2003)3:

3 Se debe tener en cuenta que se trata de referencias para textos en inglés.
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. Numero maximo
Tipo de texto

(palabras)
Titulos 4-8
Frases 15-20
Parrafos 40-70
Resumenes 30-50
Paginas normales 500
Paginas largas 700

No deberiamos adoptar unos criterios demasiado estrictos para determinar la
longitud de los textos. Simplificando, podriamos decir que no se deben crear pa-
ginas web de mas de 1.000 palabras.

Debemos hacer frente a la tendencia de incluir toda la informacion que deseamos
comunicar en una sola pdagina. El objetivo es que la persona que llegue a nuestra
pagina web encuentre la informacién que busca leyendo lo menos posible.

Insistimos en que la longitud no es un problema relacionado con un niimero
concreto de palabras. Un texto puede ser largo y, al mismo tiempo, apropiado.Si
no contemplamos otra opcién que la de una pdgina web extensa, donde los lec-
tores deben recurrir al scroll para desplazarse verticalmente por la pantalla para
conseguir informacién, que asi sea. Ahora bien, en esos casos, conviene tener en
cuenta diversas estrategias para asegurar la comprensibilidad: listas, intertitulos o
letra negrita para sefalar las palabras mas importantes*.

1.2.TEXTOS 50 % MAS CORTOS

La lectura en pantalla es un 25 % mas lenta que sobre papel.Por ello, a la gente no
le agrada leer textos largos en pantalla (Nielsen, 1997). Si deseamos trasladar un
texto a la pantalla, lo mas conveniente es reducir el contenido escrito sobre papel
en un 50 %, no solo en un 25 %; de ese modo, existen muchas probabilidades de
que un texto que funciona bien en papel lo haga también en pantalla. Mas que
una cuestién de velocidad de lectura, se trata de hacer que el lector se sienta bien.

“Ver los capitulos 4,9y 11 de la seccién «Disefio».
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Eliminar la mitad de las palabras es, por si mismo, un objetivo realista.Y el ejercicio
que llevamos a cabo para lograr ese objetivo trae consigo algunas consecuencias
positivas:

- Se eliminan elementos de dudosa importancia.
- Se destaca el contenido verdaderamente practico.

-Los usuarios captan mas contenido en un primer vistazo, sin tener que
desplazarse hacia arriba o hacia abajo por la pantalla.

1.3.{COMO ABREVIAR?

{Qué podemos eliminar de nuestro texto para que la lectura en pantalla resulte
mas agradable? ;Y como podemos hacerlo? El método es muy simple: se trata de
detectar y eliminar la informacion irrelevante.

A lo largo de esta seccién dedicada al estilo de la escritura en pantalla, nos fijare-
mos en varios elementos que inciden en la construccion de frases mas precisas y
parrafos mas comunicativos.

Pero antes de entrar en niveles mas concretos, queremos resaltar dos conceptos
que son fuentes habituales de texto innecesario. Por un lado, los habitos de escri-
tura que todos tenemos a la hora de escribir; por otro, el conjunto de contenidos
irrelevantes que se escriben de manera convencional en los textos web.

1.3.1.Habitos de redaccion

Todo el mundo posee unos habitos de redaccién determinados: suelen ser expre-
siones repetitivas y muletillas (seguro que en este texto también las encontraréis)
que no hacen mas que alargar el texto sin necesidad. En el caso de los textos ad-
ministrativos, por ejemplo, muchas de esas expresiones son fruto de un afan de
concrecion, de no dejar ningun hilo suelto en el discurso del texto.

En el dmbito de Internet, en cambio, los mensajes cortos resultan mas efectivos.La
mayor parte de las personas que acceden a nuestras paginas desean:

* Obtener informacidn esencial, y no superficial.
* Recibir mensajes divulgativos sobre asuntos técnicos.

* Llevar a cabo acciones concretas.
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El momento de trasladar un texto del formato papel a la pantalla puede ser el apro-
piado para detectar nuestros “vicios” y procurar eliminarlos. Debemos tener muy
presente que un sitio web no es el lugar ideal para exhibir nuestro brillante estilo.

A la hora de detectar y eliminar la informacion superflua, deberiamos prestar
atencion a los siguientes elementos:

« Citas, pasajes o parrafos «flojos» que no tienen nada que ver con el tema.
* Repeticiones que abundan en algo mostrado recientemente.
+ Transiciones para explicar los antecedentes.

« Afirmaciones no fundamentadas en pruebas.

1.3.2.Discursos innecesarios

En las paginas web existe cierto tipo de contenido que se redacta por mera con-
vencion, a pesar de no resultar util y, por ende, no ser del agrado de la gente que
entra en nuestro sitio.Nos referimos principalmente a los mensajes de bienvenida
y a las instrucciones para llevar a cabo acciones concretas.

Los textos que sirven de introduccién y bienvenida a un sitio nos explican sus
valores y lo que podemos hacer en él. Estos discursos innecesarios carecen de
informacién practica y se limitan a mencionar lo buenos que somos (en vez de
definir qué es lo que nos hace tan buenos).

En estas paginas se suele reseiar la lista de contenidos de las paginas. Como no
poseen contenido real propio, a menudo sentimos la tentacién de rellenarlos con
discursos innecesarios.

Figura 4.2.Presentacion.
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Acostumbramos a incluir elementos de marketing en paginas de contenido y, de
paso, atiborramos los textos de adjetivos y adverbios ostentosos. No es conve-
niente mezclar, por ejemplo, la informacién sobre un proyecto con la declaracién
de la misidn del organismo. Esta ultima declaracién debe llevarse a la seccién
«Quiénes somos»; si no, vamos a obligar a nuestro publico a leer algo que tal vez
no quiera leer.

Con respecto a las instrucciones, se podria decir algo parecido, ya que poca gen-
te se detiene a leer instrucciones en una pdgina web. Es mucho mds adecuado
incidir en mejorar el disefio, para que los usuarios sepan en todo momento y sin
necesidad de instrucciones, dénde se encuentran y qué pueden hacer.Del mismo
modo, una interfaz clara eliminara muchas instrucciones inutiles.

Figura 4.3.Instrucciones poco claras.

En el ejemplo anterior, la informacién instructiva sobraria si el disefo de la pagi-
na destacase mejor los campos relativos a la direccién de correo electrénico, asi
como los botones Suscribir y Dar de baja.

Podemos afirmar que, tanto con los textos de presentacion, como con los referen-
tes a las instrucciones, queremos solucionar mediante palabras lo que no hemos
logrado solucionar por otros medios.

Sin embargo, en algunas ocasiones, una breve introduccidn puede venir bien para
dar a conocer el contenido del resto de la pagina. Si las instrucciones son utiles
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para facilitar la busqueda, los lectores agradeceran su presencia. Del mismo modo,
las instrucciones pueden resultar de gran ayuda en procedimientos complejos.
En cualquier caso, deben reducirse a la minima expresion para no entorpecer la
comunicacion.

4 )

Un ultimo consejo para abreviar los textos: calma. Los intentos
de cortary eliminar todo lo que podamos se deben efectuar por
fases.Es decir,no esperes abreviar todo en el primer intento. Des-
pués de cada intento de acortar las secciones del texto, haz un
receso para ver si se ha creado algun vacio de informacién.

- J

1.4.LONGITUD DE LOS DOCUMENTOS ADJUNTOS

Ademas de los documentos que se redactan para ser leidos en la propia panta-
lla, existen otros que subimos a la red como material adjunto, casi siempre, en
formato PDF. Se trata de material que profundiza en el tema presentado en una
pagina web.

Ten en cuenta que ofrecer documentos en formato PDF equivale a ofrecerlos en
papel. Se trata de un texto que no sigue los parametros de lectura de la web,
ya que estd estructurado para ser leido palabra por palabra.

Los archivos adjuntos son una buena opcién siempre que los receptores poten-
ciales estan acostumbrados a descargar e imprimir el material para leerlo en pa-
pel. Pero debemos analizar el tipo de texto que tenemos entre manos antes de
decidir si lo publicamos en la web como material adjunto, de forma que resulte
una opcion inadecuada.

Si dudas entre publicar un texto para la pantalla o como documento adjunto, ten
en cuenta lo siguiente:

* La gente accede a un sitio web en busca de informacién.

La mayoria no busca un documento, sino la informacién que contiene.
Nos gusta navegar para buscar informaciones concretas, por lo que no es
agradable darnos cuenta de que, una vez encontrada la informacién deseada,
hemos de continuar con la busqueda dentro de un documento.
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+ Los criterios de busqueda son diferentes.

Las opciones de navegacion de los programa Acrobat Reader son diferentes.
Los usuarios deben aprender otra forma de navegar, analizar e imprimir. No
demos por sentado que los pdf son faciles de utilizar.

- La accesibilidad no es la mas adecuada.

Aunque han mejorado mucho, no todas las versiones PDF funcionan bien
con los programas utilizados para mejorar la accesibilidad. Asimismo, a
mucha gente le incomoda tener que descargar software que le permita
leer documentos adjuntos. Muchas personas no han descargado nunca un
programa de la red: no se fian. Ademas, segun el tipo de conexion, puede
resultar muy pesado tener que descargar documentos®.

También se pueden ofrecer las dos opciones de lectura para un mismo documento:
lectura en pantalla y opcién de descarga e impresion.

| 2.PARRAFOS |

La longitud y la estructura de los parrafos influyen mucho en la comunicabilidad
de los textos. Si a la hora de escribir cuidamos la forma y el contenido de los pa-
rrafos, comunicaremos con mucha mas eficacia nuestro mensaje.En el caso de los
textos en linea, este tema cobra una mayor importancia.

2.1.VENTAJAS DE ESCRIBIR POR PARRAFOS

Cuidar la estructura y segmentacién de los parrafos supone ciertas ventajas, tanto
para la lectura, como para la escritura de los textos.

Por un lado, ahorramos esfuerzo a los lectores, ya que en un texto segmentado
convenientemente resulta mucho mas facil:

+ Asimilar temas complejos.

°En los enlaces, se deben indicar el tipo de documento, el tamafo y la duracion de la descarga. Ver
el punto 4.5.1.h de la seccion «Navegacion».
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* Reconocer la estructura general del escrito.
* Detectar la idea principal desarrollada en cada parrafo.

* Elegir el ritmo de lectura: ojearlo por encima, encontrar una determinada
informacién, consultar un dato en concreto.

Por otro lado, si cuidamos la estructura de los parrafos cuando escribimos:

* Presentamos las ideas de manera ordenada y légica.

*Tenemos entre manos una estructura organizativa muy efectiva que sirve
para desarrollar cualquier tema.

+ Controlamos en todo momento la progresiéon que va a tener la informacién
a lo largo del texto, de modo que podemos modificarla si no es la adecuada.

Todas estas ventajas se acentuan en el caso de los textos que se leen en panta-
lla, puesto que la consecuencia principal de plantear adecuadamente los parra-
fos es la precision del contenido. Todo intento de hacer frente a la inexactitud
resulta beneficioso, teniendo en cuenta que, en Internet, sélo contamos con unos
pocos segundos para captar la atencion de los lectores. Los textos compuestos
por parrafos adecuados son mas precisos, asi como mas faciles de escanear®
y de comprender.

2.2.LONGITUD DE LOS PARRAFOS

Uno de los elementos que mas influye en la lectura de un texto en linea es la
longitud de los parrafos. Ofrecer criterios concretos al respecto es una cuestion
compleja, porque en el entorno digital, aparte de aspectos relacionados con el
lenguaje y con el texto, también interviene el aspecto visual.

Podemos anticipar que no se ha establecido ninguna norma concreta. Al fin y al
cabo, cada tipo de texto exige una longitud de parrafo diferente. De todas mane-
ras, podemos indicar algunas cuestiones que se deben tener en cuenta.

En el caso de los textos para pantalla, los parrafos cortos resultan mas faciles de
leer y de comprender, dado que la informacién se capta mejor si se muestra de
forma fragmentada.

5 En el caso de textos en linea, los lectores los escanean, no los leen al pie de la letra.Ver el capitulo 1
de la seccién «Proceso de redaccion».
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Por el contrario, los pdrrafos largos suelen ser fuente habitual de problemas, has-
ta el punto de que, en ocasiones acaban con las ganas de continuar leyendo un
texto.La mayoria de los parrafos largos son fruto de querer acumular mucha infor-
macién en un solo segmento.Y en esos casos suelen ser habituales los errores de
coherencia o de cohesién que entorpecen la cadencia de lectura.

También en cuanto al disefio -tema importante en los textos que se leen en pan-
talla—, lo mas adecuado es recurrir a parrafos cortos para lograr documentos mas
abiertos y crear mas espacios en blanco. De esta manera, los textos seran mas
atractivos y faciles de leer. Ademas, dividiendo un texto en parrafos, tenemos la
opcion de incluir mas intertitulos, con lo que lo optimizamos segun los patrones
de lectura en pantalla.

Deberiamos intentar que los parrafos de nuestros textos cumpliesen con estos
requisitos:

* Un maximo de 40-70 palabras por parrafo; esto es, dos o tres frases.

+ Un parrafo ideal tendra 3-5 lineas. Hay muy pocas posibilidades de que los
usuarios lean integramente parrafos largos (de mas de 8 lineas).

El contador de palabras de los procesadores de textos es una herramienta espe-
cialmente util, puesto que nos ofrece una referencia valiosa de manera sencilla.
Usala de vez en cuando. Si la herramienta te revela que tiendes a escribir parrafos
de mas de 70 palabras, procura aligerarlos. Serd el momento de dividir el parrafo
o de eliminar algunos elementos. (Por ejemplo, el parrafo que acabas de leer tiene
58 palabras).

Otra manera de hacer que la lectura resulte mas grata, es componer el texto con
parrafos de diferentes longitudes, ya que los textos compuestos por parrafos de
longitud similar hacen que la lectura sea mas monétona.

Por ejemplo, si nos encontramos ante un texto con parrafos de mas de seis lineas,
la lectura puede resultar molesta, debido a que es necesario leerlos con deteni-
miento para estar seguros de que entendemos todo. Por el contrario, los textos
con parrafos de dos lineas pueden transmitir la impresién de que se trata de un
conjunto de ideas inconexas, algo esquematico, mas que un texto cohesionado.
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Respecto a la pantalla, nuestra recomendacién es que el primer parrafo de cada
texto sea corto,y que en el mismo se presente el contenido de la pagina, de modo
sintético. En los siguientes parrafos podemos actuar con criterios mas flexibles.

Por otro lado, conviene saber que tampoco es desdenable intercalar esporadica-
mente parrafos de una sola frase. En el formato papel no resulta eficaz, pero, en el
caso de textos para pantalla, puede ayudar en la lectura, visto que rompe clara-
mente con la mencionada monotonia de los parrafos similares.

2.3.PARRAFOS CON UNA UNICA IDEA

En un pdérrafo, la longitud y la estructura son conceptos relacionados entre si. Casi
todos los parrafos bien construidos son cortos, porque recogen una sola idea o
tema. Por consiguiente, no suelen presentar mas de tres frases.

A la hora de escribir o reescribir, deberiamos considerar cada parrafo como un
objeto aparte; como una unidad de sentido —constituida por una idea principal
y sus complementos- con una finalidad concreta dentro de la funcion comunica-
tiva del texto.

Por tanto, ante un texto con parrafos excesivamente largos, la solucién no pasa
por empezar a dividirlos a partir de la sexta linea, utilizando simplemente la tecla
intro. De ese modo, nos encontrariamos con que muchos parrafos no introducen
ningun aspecto nuevo que haga avanzar el texto.

Cuando nos hallamos ante un parrafo que aglutina diversos temas de caracter
complejo e interrelacionados entre si, lo mas adecuado es desglosar ese bloque
de informacién en varios parrafos. En ocasiones, este trabajo de divisiéon nos obli-
gara a reescribir alguna frase para favorecer la comprensién del texto.
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¥ El Consejo de Gobierno ha aprobado un decreto que articula un Programa de
Apoyo Financiero dirigido a las PYMES, empresarios individuales y profesionales au-
téonomos de Euskadi, dotado con un maximo de 600 millones, cuyo objeto es permitir
el acceso a la financiacién bancaria de los citados colectivos para atender sus necesi-
dades de circulante, asi como la reestructuracién de su deuda -renovacion de deuda a
corto plazo,adecuacién de la deuda a corto plazo en deuda a medio y largo plazo.Me-
diante Orden de 25 de marzo de 2013, del Consejero de Hacienda y Finanzas (B.O.P.V.
04/04/2013), se ha hecho publica la primera convocatoria, con un importe maximo de
trescientos millones de euros (300.000.000 ), de los cuales doscientos ochenta millo-
nes estan destinados a pymes y veinte millones a profesionales auténomos y empre-
sarios individuales. El plazo de solicitud se inicia el 5 de abril, tras la entrada en vigor
de la Orden citada anteriormente y se extiende hasta el 31 de diciembre de 2013 o
hasta la fecha en que se agote el importe maximo del Programa, si éste es anterior.

El Consejo de Gobierno ha aprobado un decreto que articula un Programa de Apoyo
Financiero dirigido a las PYMES, empresarios individuales y profesionales auténomos
de Euskadi, dotado con un maximo de 600 millones, cuyo objeto es permitir el acceso
a la financiacién bancaria de los citados colectivos para atender sus necesidades de
circulante, asi como la reestructuraciéon de su deuda -renovacion de deuda a corto
plazo, adecuacién de la deuda a corto plazo en deuda a medio y largo plazo.

Mediante Orden de 25 de marzo de 2013, del Consejero de Hacienda y Finanzas
(B.O.P.V. 04/04/2013), se ha hecho publica la primera convocatoria, con un importe
maximo de trescientos millones de euros (300.000.000 ), de los cuales doscientos
ochenta millones estédn destinados a pymes y veinte millones a profesionales auténo-
mos y empresarios individuales.

El plazo de solicitud se inicia el 5 de abril, tras la entrada en vigor de la Orden citada
anteriormente y se extiende hasta el 31 de diciembre de 2013 o hasta la fecha en que
se agote el importe maximo del Programa, si éste es anterior.

Una persona que llega a nuestra pagina web espera que cada uno de los parrafos
le ofrezca un contenido informativo o un tema diferente. Como un catdlogo, cada
parrafo deberia responder a una hipotética pregunta diferente del lector. Accede
a nuestra pagina con algunas preguntas, y se le responde con un parrafo para
cada una de ellas.
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Para cumplir con esta recomendacion, escoge un texto que hayas escrito y analiza
cada pdrrafo haciéndote estas preguntas:

+ ;Cudl es el tema de cada uno?
+ ;Cual es el objetivo o la finalidad de cada uno?
« ;Por qué lo has incluido?

Si nos encontramos con que la respuesta es la misma en el caso de parrafos distin-
tos, hay contenido que merece la pena examinar y, en su caso, reescribir.

Estas preguntas te ayudardn a concentrar en un mismo pdrrafo ideas que se com-
plementan, y también te ofreceran la oportunidad de eliminar frases y parrafos
enteros, sin que se resienta la comprension del texto. Dicho de otra forma, te per-
mitirdn aligerar el texto.

Haz, por lo tanto, lo que los visitantes de tu pagina esperan que hagas: organiza
cada parrafo en torno a una idea concreta. En este sentido, les sera mas facil lo-
calizar la informacion si el elemento mas significativo del parrafo se destaca en
negrita.

2.4.ESTRUCTURA DE LOS PARRAFOS

Al hablar de parrafos adecuados no solo se hace referencia a su longitud. Al mis-
mo tiempo, los parrafos deben constituir una unidad sélida, coherente y unifica-
da; no un conjunto de ideas inconexas.

Existen dos elementos que inciden claramente en la constitucion de los parrafos:
la primera frase y los marcadores textuales.

2.4.1.Importancia de la primera frase

Es muy importante destacar la idea principal de cada frase, para que detectarla
resulte sencillo.

En la mayoria de las ocasiones, escribimos los parrafos a partir de un mismo pa-
trén: en primer lugar, expresamos las premisas y, después, las conclusiones. Es el
modo natural de desarrollar nuestro pensamiento.
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Pero, de esa manera, hacemos leer a la gente todo un proceso de razonamiento
hasta llegar a la conclusién principal, de modo que se encuentran con mas de una
frase antes de alcanzar el tema principal del parrafo.

Los Estatutos de la Comunidad de Propietarios son un conjunto de normas
complementarias y de menor rango legal que las incluidas en la Ley de Propiedad
Horizontal que, para que sean efectivas, deben ser aprobadas por unanimidad y
pueden establecerse en el momento inicial de constituir la Comunidad o en una

oposicion o
diferencia fecha posterior.

N N ; : . .

i No obstante, la realizacién de los Estatutos no es obligatoria y sélo obligan a
los nuevos propietarios que ingresen en la Comunidad, si es que éstos constan
inscritos en el Registro de la Propiedad, lo cual exigira seguir el correspondiente

Agrega Bl .
. . procedimiento registral.
informacion

D N z . .

i ~ Ademas de los Estatutos, los propietarios pueden acordar dotarse de un
Reglamento de Régimen Interno, mediante el cual se regule con mayor detalle
la convivencia cotidiana entre los propietarios y la utilizacién de los servicios

Introduce comunes, dentro de los limites establecidos por la Ley y los Estatutos.
una seriede |
elementos Estas son las principales diferencias que existen entre el Reglamento de Régimen

Interno y los Estatutos de la Comunidad:

En la web, las personas no tienen tanta paciencia. Esperan encontrar en cada pa-
rrafo una frase que resuma de manera légica la esencia del fragmento; una frase
gue se pueda enviar como un telegrama y que nos dé a conocer la idea mas im-
portante.Y quieren recibir esa idea principal en cuanto comienzan a leer el parrafo.

Con esto queremos decir que debemos hacer frente a la tendencia de presentar
la idea principal al final del parrafo. Es conveniente adelantarla al comienzo del
mismo, para que los lectores con poca paciencia (la gran mayoria en la web) pue-
dan establecer cudl es la idea principal del parrafo y, en consecuencia, orientarse
mejor en el texto.

Por lo tanto, en el caso de textos para leer en pantalla, lo mas adecuado es comen-
zar los parrafos con su idea principal (topic sentence, en inglés). Estariamos ha-
blando de parrafos que cumplen el modelo de la piramide invertida’ pero, en este
caso, mas que a nivel general del texto, a un nivel mas concreto: el de los parrafos.

Los textos construidos siguiendo una estructura deductiva son mas faciles de
leer en el entorno electrénico. Si al principio del parrafo informamos a los lec-

7 Ver el capitulo 4.4. de la seccién «Proceso de redaccién».
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tores sobre lo que van a encontrar en las proximas lineas, les facilitaremos la
lectura y evitaremos las molestas relecturas. Los titulos ayudan, pero no son sufi-
cientes en todos los casos; con la primera frase nos podemos hacer una imagen
mas general de los parrafos. Podemos decir que con una buena frase principal
muestras al lector a dénde quieres llegar; es una especie de invitacién a leer el
parrafo.Si decide continuar adelante, va a tener mas claro el resto del contenido
una vez que conoce la idea principal.

Por otro lado, situando la idea principal en la primera frase, brindariamos la opor-
tunidad de pasar al siguiente parrafo, sin necesidad de leer el anterior en su totali-
dad, de tal modo que un lector podria adquirir una idea general del texto habien-
do leido Unicamente la primera frase de los parrafos.

4 )

Primera frase en leer, tltima en escribir

Parece una paradoja, pero teniendo en cuenta que la frase prin-
cipal aglutina el contenido del parrafo, las frases siguientes co-
brardn sentido a su alrededor, consolidando y desarrollando la
idea original.

Por lo tanto, te recomendamos que, cuando des por finalizado el
parrafo —es decir, una vez que obtengas la perspectiva del texto
en su conjunto—, identifiques la frase principal, la cortes y la pe-
gues al inicio.

& Para valorar si realmente se tiene la tarifa de luz mas eficiente es imprescindible
conocer cudl es el consumo de energia que precisamos y en qué horarios. Esta
valoracién nos conducira a conocer cudl es la potencia que precisamos contratar |
en funcién de las necesidades. Es importante ser consciente de la necesidad |
i energetica de la vivienda y contratar la que mas se ajuste a nuestras
necesidades. Revisar, ademis, cuiles son nuestros habitos horarios de consumo,
podria conducirnos a obtener una rebaja importante de la factura. 3

. Es importante ser consciente de la necesidad energética de la vivienda 3
i y contratar la que mas se ajuste a nuestras necesidades. Para valorar si
realmente se tiene la tarifa de luz mas eficiente es imprescindible conocer cuil
es el consumo de energia que precisamos y en qué horarios. Esta valoracién nos 3
conducira a conocer cual es la potencia que precisamos contratar en funcién de
las necesidades. Revisar, ademas, cudles son nuestros habitos horarios de consumo,
podria conducirnos a obtener una rebaja importante de la factura.
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Tampoco conviene ser demasiado estrictos en este tema; no todos los parrafos
deben comenzar con la frase mas importante. En algunos parrafos los mensajes
introductorios pueden ser adecuados. Escribelos si crees que antes de la frase
que expone la idea mas importante del parrafo es necesario presentar el con-
texto para que se entienda mejor el parrafo. En esos casos, presta atencién a
estos dos factores:

* No conviene emplear mas de una o dos frases para la introduccion.

* En la introduccién se debe exponer unaimagen general de lo que se va a leer,
el motivo por el cual merece la pena seguir leyendo el parrafo.

Nuestra intencion es subrayar que, con el esquema mencionado, una persona que
acceda a nuestra pagina vera claramente cémo se adapta el contenido a la es-
tructura general del parrafo. Razén por la cual captara y recordard mucho mejor
el mensaje.

Este criterio de estructuracion es importante sobre todo en la pagina inicial y, mas
concretamente, en el primer parrafo de la pagina inicial. De esta manera, solo con
la primera frase del texto cualquier persona captara la perspectiva general de
todo el texto.

En las paginas interiores 0 nodos (si es que existen) se pueden seguir criterios
de orden mas laxos. Se supone que una persona que ha accedido a un vinculo
determinado quiere conocer mas detalles sobre ese contenido concreto. Por lo
tanto, en esas paginas podemos emplear un estilo mas libre, no tan sintético, y
podemos actuar con mas calma, sin tratar de repetir el mismo esquema en todos
los parrafos.

2.4.2.Importancia de los marcadores textuales

Los parrafos se leen con mas facilidad si su estructura es bien visible. Debemos
indicar claramente tanto las conexiones de la idea principal con las demas frases,
como el tipo de relaciones entre las ideas secundarias. De lo contrario, el parrafo
estara plagado de saltos y obstaculos que dificultardn su comprension.

Para mostrar esas relaciones, debemos utilizar los marcadores textuales. Se trata
de conectores que funcionan como sefiales de orientacién, y guian al lector a lo
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largo de la lectura. Estos son algunos marcadores que sirven para relacionar las
frases y, por tanto, para estructurar los parrafos:

« Iniciar un tema nuevo: por lo que se refiere a, en relacion a, acerca de...
* Marcar orden: en primer lugar, en sequndo lugar... por ultimo.

+ Distinguir: por un lado, sin embargo, no obstante...

« Continuar sobre el mismo punto: ademds, asimismo, a continuacion...
+ Detallar: por ejemplo, en el caso de, como muestra...

* Razonar: puesto que, ya que...

* Resumir: brevemente, en pocas palabras. ..

« Concluir: por consiguiente, en consecuencia, en definitiva. ..

Un uso inteligente de estos conectores favorece la comprension de los textos. Si
procuramos colocarlos en las posiciones importantes del texto (inicio de parra-
fo o frase), el lector los identificard al instante, incluso antes de comenzar a leer,
y podra hacerse una idea general de la organizacién del documento.

El servicio de Internet debe ofrecerse con una calidad determinada y a un precio
asequible. La conexién a la red telefénica debe establecer comunicaciones de datosa |
i una velocidad suficiente para poder acceder de forma funcional a Internet.

Sin embargo, existen operadoras de Internet que no ofrecen informacién
comprensible y veraz sobre las caracteristicas del contrato. Las condiciones generales
i de contratacion de la operadora deben aparecer en un lugar ficilmente accesible de
. su pagina de Internet.

Ademas, estan obligadas a notificarnos las modificaciones contractuales con una
antelacion minima de un mes, también deben informar de nuestro derecho de
resolver el contrato anticipadamente sin ningun tipo de penalizacion.

i Por consiguiente,antes de contratar,debemos exigir a la operadora el contrato por |
i escrito o en un soporte duradero, con la informacion obligatoria resefiada. Tenemos |
i que recordar que, tras la recepcién del contrato, disponemos de 7 dias para desistir.

Sin embargo, en numerosas ocasiones, empleamos conectores entre frases y pa-
rrafos incluso cuando no existe necesidad —creyendo que el estilo es mas culto-,
con lo que los textos se alargan innecesariamente.
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¥ El servicio de Internet debe ofrecerse con una calidad determinada y a un precio
asequible.La conexion a la red telefonica, de hecho, debe establecer comunicaciones
de datos a una velocidad suficiente para poder acceder de forma funcional a Internet.

Sin embargo, en contraposicion, existen operadoras de Internet que no ofrecen
informacion comprensible y veraz sobre las caracteristicas del contrato. Al respecto,
las condiciones generales de contratacién de la operadora deben aparecer, como
minimo, en un lugar facilmente accesible de su pagina de Internet.

Ademas, estan obligadas a notificarnos las modificaciones contractuales con una
antelacién minima de un mes, también, entre otras cosas, deben informar, como
muestra, de nuestro derecho de resolver el contrato anticipadamente sin ningiin
tipo de penalizacion.

Por consiguiente, antes de contratar, debemos exigir a la operadora el contrato
por escrito o en un soporte duradero, donde conste la informacién obligatoria ya
mencionada. Junto a ello, tenemos que recordar que, tras la recepcion del contrato,

disponemos de 7 dias para desistir.

En otras ocasiones, no los empleamos porque no los consideramos imprescindi-
bles, ya que el material del texto nos es conocido, cercano. En estos casos, de-
bemos tener presente que esos conectores pueden ser Utiles para comprender
debidamente el desarrollo del texto.

. ¥ El servicio de Internet debe ofrecerse con una calidad determinada y a un precio
asequible. La conexion a la red telefénica debe establecer comunicaciones de datos a
una velocidad suficiente para poder acceder de forma funcional a Internet.

Existen operadoras de Internet que no ofrecen informaciéon comprensible y veraz
sobre las caracteristicas del contrato. Las condiciones generales de contratacién
i de la operadora deben aparecer en un lugar facilmente accesible de su pagina de |
. Internet. §

i Estdn obligadas a notificarnos las modificaciones contractuales con una antelacion
{  minima de un mes, también, deben informar de nuestro derecho de resolver el |
i contrato anticipadamente sin ningln tipo de penalizacion. :

Antes de contratar, debemos exigir a la operadora el contrato por escrito o en
un soporte duradero, donde conste la informacién obligatoria ya mencionada. |
Tenemos que recordar que, tras la recepcion del contrato, disponemos de 7 dias |
para desistir.

Cuando los marcadores no son suficiente sefial para aclarar la conexién entre un
parrafoy el anterior, es mejor comenzar el parrafo repitiendo alguin elemento que
hemos empleado en el parrafo anterior.
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El servicio de Internet debe ofrecerse con una calidad determinada y a un precio
asequible. La conexion a la red telefénica debe establecer comunicaciones de datos a
una velocidad suficiente para poder acceder de forma funcional a Internet.

Sin embargo, existen operadoras de Internet que no ofrecen informacién
comprensible y veraz sobre las caracteristicas del contrato. Las condiciones generales
de contrataciodn de la operadora deben aparecer en un lugar facilmente accesible de
su pagina de Internet.

Las operadoras, ademas, estin obligadas a notificarnos las modificaciones
contractuales con una antelacién minima de un mes, también deben informar de
nuestro derecho de resolver el contrato anticipadamente sin ningln tipo de
penalizacién.

Por consiguiente, antes de contratar, debemos exigir a la operadora el contrato
por escrito o en un soporte duradero, donde conste la informacién obligatoria ya
mencionada. Tenemos que recordar que, tras la recepcion del contrato, disponemos
de 7 dias para desistir.

PROPUESTAS PARA MEJORAR LA CALIDAD DE LOS TEXTOS EN PANTALLA. VAP

Es imprescindible que las referencias contextuales estén en la misma pagina. De-

bemos evitar transiciones que hagan referencia a elementos que no estan en el
texto de la pantalla, ya que no podemos saber a ciencia cierta de dénde ha llega-
do una persona hasta nuestra pagina web.

Por consiguiente, antes de contratar, debemos exigir a la operadora el contrato por
escrito o en un soporte duradero, donde conste la informacion obligatoria ya
mencionada.Tenemos que recordar que, tras la recepcién del contrato, disponemos
de 7 dias para desistir.

©000000000000000000000000000000000000000000000

Por consiguiente, antes de contratar, debemos exigir a la operadora el contrato por
escrito o en un soporte duradero. Tenemos que recordar que, tras la recepciéon del
contrato, disponemos de 7 dias para desistir.

| 3.FRASES |

que su lectura sea mas amena en el ambito de Internet.
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En esta seccidon daremos cuenta de las principales cualidades de las frases para
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No estamos diciendo que todas las frases de los textos en linea deban cumplir con
estos requisitos; antes bien, nuestra intencién principal es tener en cuenta el com-
portamiento de las personas que van a leer nuestros textos y establecer estrate-
gias a partir de dichos comportamientos.Y en este aspecto, nos encontramos con
la tendencia de la prosa administrativa de construir frases largas, encadenadas
unas con otras y repletas de férmulas o muletillas.

3.1.FRASES BREVES Y SIMPLES

Mediante las frases breves se facilita la lectura y,en consecuencia, que los lectores
sigan mejor el hilo del texto y capten mejor los contenidos. Cuanta mas larga y
compleja sea una frase, mas notorias seran las dificultades de comprensién.

Una forma practica de escribir frases cortas es tener en cuenta el nimero de pa-
labras:intenta escribir frases de menos de 15-20 palabras.Para ello, puedes valerte
del contador de palabras que ofrecen casi todos los procesadores de textos. El
valor de esta afirmacion no es mas que referencial. De hecho, en las paginas web
se escriben textos y, por lo tanto, frases de muchos tipos.

Ademas de breves, conviene que las frases sean simples, en la medida de lo posi-
ble.Muchas veces la brevedad y la simplicidad van de la mano, pero son dos cues-
tiones diferentes. Cuando hablamos de longitud, nos referimos a la necesidad de
prestar atencién al nimero de palabras de las frases.Con la idea de la simplicidad
queremos expresar el deber de cuidar el caracter de los elementos incluidos en
las frases, a fin de transmitir sin complicaciones el contenido del texto.

Uno de los rasgos de las frases simples es que se cifien a la estructura Sujeto-Ver-
bo-Objeto, también llamado orden lineal.En el ambito de Internet, las frases cons-
truidas en otro orden que no sea el lineal pueden originar mas de un problema.
Por lo tanto, debemos prestar atencién a algunas de las formulas fijas usuales en
la prosa administrativa, ya que no siempre siguen ese tipo de orden:

& Carece de viabilidad, consiguientemente, el proyecto detallado, por lo que debe
denegarse la peticidn registrada.

Consiguientemente, el proyecto detallado carece de viabilidad, por lo que debe
denegarse la peticidn registrada.
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A la hora de leer, no hay nada mas dificil de entender que una frase compleja
construida a base de incisos y de conexiones peculiares. Pero, aunque tenga
muy pocas palabras, si el lector tiene que volver a leer una frase, es muy proba-
ble que el problema esté relacionado con la disposicién inusual de los elemen-
tos de la misma.

Aun ariesgo de generalizar,queremos subrayar esta idea principal:

Las frases breves y simples son la mejor via para procesar la
informacién.

Un texto repleto de frases largas y complejas transmite principalmente que el es-
critor no tiene claro lo que ha querido expresar.Por lo tanto, intenta escribir frases
cortas y significativas. Vas a ver que a priori es un planteamiento sencillo. Puede
gue arranques bien, con la oracién principal de la frase, pero luego se te vaya com-
plicando con una maraia de oraciones coordinadas y subordinadas.

Aqui te presentamos una serie de razones que nos llevan a escribir frases largas:

* Pretender incluir mds de una idea en la misma frase: a veces, mediante
estructuras coordinadas y, otras veces, mediante subordinadas.

* Querer construir estructuras repletas de calificativos y modificadores.
« Estar habituado arellenarlasfrasesintercalando notas e informacion adicional.

Frente a la tendencia a escribir frases largas, la solucién de emergencia pasa por
reescribirlas con frases mas cortas. Es obvio que preferimos leer frases cortas, de-
bido a la facilidad para comprenderlas desde el principio hasta el final (incluido
todo lo que esta en medio). Al dividir la informacién en unidades mas pequenas, la
informacién compleja es expuesta de un modo mas apropiado, de un modo mas
facil de procesar.

Debemos tener presente en todo momento que la finalidad de los textos no es
dejar con la boca abierta a la persona que llega a nuestra web gracias al nivel
linglistico que atesoramos, ni mostrarle cudntos elementos se pueden insertar
con destreza en una frase, merced a una depurada técnica literaria. La finalidad es
comunicar, y del modo mas efectivo posible.
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El modo mas directo para abreviar las frases es realizar una lista. Con esa técni-
ca, frases construidas con largas enumeraciones pueden acortarse para facilitar la
lectura en pantalla.

¥ Para su incorporacion al programa ASAR las viviendas no deben estar sometidas |
a régimen alguno de proteccion publica; asimismo, debe disponer de la licencia de
primera ocupacién y reunir las condiciones generales de adecuacién estructural
y constructiva y de habitabilidad sefaladas en los Anexos lll y IV (PDF, 35KB) del
i Decreto 317/2002,de 30 de diciembre,sobre actuaciones protegidas de rehabilitacion
del patrimonio urbanizado y edificado, o en la normativa que lo sustituya. Por otro
lado, deben presentar un aspecto pulcro y aseado, estar equipadas con muebles en
| cocina y bafios, no estar arrendadas, ocupadas, ni sometidas a cualquier limitacién
que impida arrendarlas. Finalmente, deben tener una renta no superior al limite
establecido a tal efecto en el Anexo | del Decreto 43/2012,y estar ubicadas en los |
términos municipales o comarcas en las que,a criterio del Departamento competente
en materia de vivienda, exista demanda suficiente de alquiler.

Figura 4.4.Ejemplo de lista.

Por supuesto, no podemos dar forma de lista a todas las frases de un texto. Aun
siendo una herramienta de redacciéon muy eficaz (son muy llamativas a la hora de
escanear una pagina en pantalla), si repitiéramos la misma estructura a lo largo
de todo el texto, la lectura acabaria resultando mondtona. Por consiguiente, en
textos extensos tendremos que usar también otras vias para aligerar las frases.

< a= >



168 PROPUESTAS PARA MEJORAR LA CALIDAD DE LOS TEXTOS EN PANTALLA. VAP

Breves, si, pero, sobre todo, debemos ser precisos. Es mds importante esforzarnos
en que cada elemento de la frase sea significativo, que tratar de que todas las
frases sean breves.

Al respecto, hay que tener en cuenta que, en algunos casos, las frases largas
son apropiadas. Pueden ser de gran utilidad, siempre que las conexiones entre
todos los elementos queden claramente contrastadas. Por ejemplo en los casos
siguientes:

+ descripciones largas
« estructuras construidas en sentido cronolégico
« listas o catalogos: productos, nombres o imagenes

El criterio general es escribir frases cortas, pero no debemos ser demasiado cate-
goricos; analiza las opciones que te ofrecen los elementos que tienes entre ma-
nos. Lo mas apropiado es evitar la monotonia intercalando frases cortas y largas,
simples y complejas, segun los temas que van apareciendo en el texto.

Por un lado, el ritmo sincopado de los textos formados exclusivamente por frases
breves resulta desagradable para leer. Por el contrario, las frases largas pueden
acarrear mas de un problema de cohesién. Combinando frases de diferentes lon-
gitudes se mejora el ritmo del texto.

Frases breves

El etiquetado de calzado debe ser informativo. Debe indicar los materiales utilizados
en su fabricacion. Concretamente, debe informar sobre todas las partes del calzado.
Debe informar sobre el empeine, forro, plantilla y suela. El etiquetado debe ser visible.
La etiqueta debe aparecer como minimo en un zapato de cada pareja. La etiqueta
debe indicar el componente principal. Debe precisar qué material representa
al menos el 80% de la composicion de las distintas partes del calzado. Si ningtn
material representa como minimo el 80%, el etiquetado sera diferente. Debe facilitar
la informacién sobre los dos materiales principales que compongan el calzado. La
informacion puede presentarse mediante letras, pictogramas o dibujos.

i Frases largas

El etiquetado de calzado debe informar sobre los materiales utilizados en la
fabricacion de todas las partes del calzado: empeine, forro, plantilla y suela,y debe ser
visible y aparecer como minimo en un zapato de cada pareja. La etiqueta debe indicar
el material que represente al menos el 80% de la composicién de las distintas partes
del calzado, excepto en los casos en que ningin material represente como dicho
porcentaje minimo, en cuyo caso se facilitara la informacién sobre los dos materiales
principales que compongan el calzado, presentandose la informacién mediante letras,
pictogramas o dibujos.
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Frases combinadas

El etiquetado de calzado debe informar sobre los materiales utilizados en la
fabricacién de todas las partes del calzado: empeine, forro, plantilla y suela. Debe
ser visible y aparecer como minimo en un zapato de cada pareja. La etiqueta debe
indicar el material que represente al menos el 80% de la composicion de las distintas
partes del calzado. Si ninglin material representa como minimo el 80% se facilitara
la informacidn sobre los dos materiales principales que compongan el calzado. La
informacion puede presentarse mediante letras, pictogramas o dibujos.

3.2. RECOMENDACIONES PARA ESCRIBIR FRASES ADECUADAS

3.2.1.Situar la informacion mas importante al principio de la frase

Los lectores recurren al principio de las unidades de texto para decidir si son de su
interés y deben seguir profundizando en la lectura o no. De tal forma que leen las
primeras lineas del texto antes de deliberar si van a pasar a otro texto, y centran la
atencién en las primeras frases de los parrafos para decidir si pasan al siguiente o
se quedan en ese parrafo.

En consecuencia, conviene presentar cuanto antes la esencia de la frase, la infor-
maciéon mas importante, porque se asimilan mucho mejor las primeras palabras
de las oraciones. Esto no quiere decir que debamos resaltar de ese modo el ele-
mento mas importante en todas las frases, ni que tengamos que especular siem-
pre sobre la forma de trasladarlo al inicio. Es suficiente con tomar en consideracién
el criterio de adelantar la informacién a la hora de plantearnos la composicién de
las frases.

& Debido a la variedad de formatos, las politicas de distribucion, las tecnologias
propietarias y el volumen de la informacion, siempre ha sido la informacién geogréfica
un recurso de compleja utilizacién, econédmicamente costoso de producir y de uso
problematico.

La informacién geogréfica ha sido siempre un recurso de compleja utilizacion,
econémicamente costoso de producir y de uso problemidtico por la variedad de
formatos, las politicas de distribucion, las tecnologias propietarias y el volumen de la
informacion.
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3.2.2. Evitar frases con muiltiples oraciones

La comprension de una frase se vuelve una tarea ardua cuando engloba muchos
elementos, mas aun si se estd leyendo en una pantalla. Suele ser un ejercicio que
implica establecer y aclarar todas las conexiones entre los componentes de la fra-
se.Muchas veces resulta un ejercicio fastidioso que puede provocar que se pierda
el hilo de la lectura.

La disposicion de frases complejas suele ser una tarea complicada y poco aprecia-
da en el caso de textos en linea. Es posible combinar muchos elementos dentro de
una frase —las normas gramaticales son muy flexibles—, pero ese trabajo requiere
un gran nivel de conocimientos, bien para controlar el ritmo de los elementos,
bien para enfatizar los mas importantes.

Una persona busca informacién concreta en la web y no repara en el estilo del
texto de las paginas, ni analiza con atencién la riqueza de la sintaxis de las frases
ni la destreza de nuestra escritura.

Por lo tanto, no caigas en la tentacidn de escribir todo en una misma frase, ya que
acabaras redactando frases complejas. El resultado casi siempre serd una frase
compuesta, repleta de oraciones coordinadas y subordinadas, que no serd muy
del agrado del lector.

Es cierto que la coordinacién nos ofrece la oportunidad de organizar frases muy
detalladas; pero, a veces, esa voluntad de exhaustividad nos lleva a crear “coordi-
naciones en cascada’ es decir, frases con coordinaciones de distinto nivel.

¥ Conlleva la necesidad de una mayor madurez y capacitacién en quienes realizan
la contratacién, para que definan mejor sus requisitos y gestionen adecuadamente
después los plazos y costes del proyecto correspondiente, y las prestaciones y la
calidad de sus resultados.

En estos casos, lo mas aconsejable es dividir la frase en periodos mas breves, y
convertir cada seccion en sujeto de una frase. O, en su defecto, indicar claramente
los distintos niveles de coordinacion de los elementos.

Conlleva la necesidad de una mayor madurez y capacitaciéon en quienes realizan la
contratacion. Madurez para que definan mejor sus requisitos. Madurez para, después,
gestionar adecuadamente los plazos y los costes del proyecto correspondiente.
Madurez para gestionar adecuadamente las prestaciones y la calidad de sus resultados.



[ESTILO] 171

Conlleva la necesidad de una mayor madurez y capacitacién en quienes realizan
la contratacion, por un lado, para que definan mejor sus requisitos; y, por otro
lado, para que después gestionen adecuadamente los plazos y costes del proyecto
correspondiente, asi como las prestaciones y la calidad de sus resultados.

Podemos decir lo mismo respecto a las frases subordinadas. En los casos de perio-
dos largos repletos de referencias secundarias, lo mejor es reubicar esa informa-
cién secundaria en otra frase.

Te proponemos una metodologia con dos pasos para hacer frente a las frases su-
bordinadas extensas:

1.Si la frase tiene mas de una oracién subordinada, reescribe la frase con una
Unica oracién y dispon el resto en otras frases.

2.Traslada la frase subordinada al final de la oracion.

¥ E Consejo de Gobierno ha aprobado en su reunién de hoy la orden por la que
se convocan ayudas para la euskaldunizacion del ambito escolar durante el curso
2013-2014, en la que con el proposito de que sea vehiculo de expresién normal, se
establece como objetivo garantizar el uso ambiental del euskera.

El Consejo de Gobierno ha aprobado en su reunién de hoy la orden por la que se
convocan ayudas para la euskaldunizacién del ambito escolar durante el curso 2013-
2014. En dicha orden, con el proposito de que sea vehiculo de expresién normal,
se establece como objetivo garantizar el uso ambiental del euskera.

El segundo paso estd relacionado con diversas investigaciones que han llegado a
la conclusién de que se cometen mas errores de comprension si las oraciones se
encuentran intercaladas, que si estan localizadas al final de las frases.

¥ En dicha orden, con el proposito de que sea vehiculo de expresiéon normal, se
establece como objetivo garantizar el uso ambiental del euskera.

En dicha orden se establece como objetivo garantizar el uso ambiental del euskera,
con el proposito de que sea vehiculo de expresiéon normal.
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Las frases condicionales son una excepcién a la regla, ya que es mas adecuado
presentar la condicidn con anterioridad a las consecuencias, especialmente cuan-
do estas ultimas son mas de una.

¥ Si deseas acceder a tu expediente, puedes identificarte mediante el nimero
de expediente y la contrasefia de tramitacion on-line o mediante un certificado
electrénico reconocido en vigor.

Puedes identificarte mediante el nimero de expediente y la contrasefa de tramitacion
on-line o mediante un certificado electrénico reconocido en vigor, si deseas acceder
a tu expediente.

Siempre que puedas, reduce el nimero de oraciones de las frases.

No pretendemos que los textos se formen integramente a base
de frases simples, sino manifestar que las frases compuestas por
varias oraciones pueden provocar mas de un problema de com-
prension.

- J

3.2.3.Especial atencion a las ampliaciones y formulismos

Una tendencia habitual en la prosa administrativa es la de componer frases re-
pletas de informacion irrelevante. De esta manera, asumiendo la falsa idea de
gue nuestros textos adquieren un estilo mas «culto», recargamos las frases con
elementos inutiles y escribimos adjetivos, adverbios y demds complementos sin
necesidad.

¥ _enel supuesto de que ... participdndole el derecho que le asisten este caso,de
conformidad con... sin perjuicio de la posibilidad de alegar por escrito con aportacién
o proposicion de las pruebas que considere... ‘

Se trata de un fallo general del estilo administrativo, pero las consecuencias ne-
gativas son mas evidentes en el caso de los textos para leer en pantalla, ya que en
muchas ocasiones nos encontramos con limitaciones espaciales; por ejemplo, en
los campos cerrados de las aplicaciones.

< a= >
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En situaciones donde es necesario limitar espacialmente la longitud de los textos,
a menudo, se decide emplear abreviaturas en lugar de eliminar elementos que
nada aportan al significado. Como consecuencia de ello, es habitual que la com-
prensién del texto se vuelva alin mas complicada.

L 4 apdo.Variacién de datos debera cumplimentarse Gnicamente por el solic. tit.
sin perjuicio de la posibilidad de formalizar la cumplimentacién por parte del rep.
leg. que conste en el Reg. de rep.

El apartado Variacion de datos podra cumplimentarlo bien el solicitante titular, bien el
representante legal que conste en Registro de representantes.

Las palabras que no son imprescindibles pueden ser de diversas clases y tamafos;
es muy dificil clasificarlas. Lo mds importante a la hora de afrontar este tema es
gue seamos mas criticos con los textos que hemos creado, y analicemos cada pa-
labra utilizada para saber si es suficientemente precisa.

Estos son algunos elementos que son fuente de ampliaciones innecesarias de las
frases:

a) Repeticiones

Una fuente de palabras que se pueden eliminar sin influir en el significado son
las repeticiones. El uso repetitivo de elementos entorpece la lectura y suele ser
el resultado de ir afadiendo informacion a la frase que estamos construyendo.
Son muy habituales las repeticiones de la conjuncién relativa que y de la prepo-
sicion de.

¥ ...programas de ejecucién directa, sin perijuicio, claro estd, de la asignacion de la
ejecucion de la politica de cooperacion al personal adscrito al centro directivo.

& Por otro lado, también debe tenerse en cuenta la cliusula de supletoriedad
del Derecho estatal a que alude el articulo 149.3 CE, que ha dado lugar a una
importante doctrina del Tribunal Constitucional que desmiente la pretensién de
aplicacién supletoria del Reglamento estatal.

Lo mas conveniente ante estas repeticiones es examinar las posibilidades de di-
vidir la frase.
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Por otra parte, la necesidad de marcar referencias inequivocas del contenido de
nuestros textos provoca el exceso de los demostrativos este, esta, esa. .. En ocasio-
nes, para evitarlo o por parecernos insuficientes, recurrimos a otros adjetivos (di-
cho, mencionado, citado, indicada (fecha)...) que se van acumulando ad infinitum:

¥ Articulo 2.- A los efectos de esta Ley el mercado interno a que se refiere el |
articulo | de esta Ley se iniciard a partir del suministro de dichos productos en las
plantas de llenado,y el precio en dichas plantas sera fijado por el Ejecutivo Nacional.

¥ Se le notifica, mediante el presente edicto el susodicho decreto: “Decreto.-
Hundimiento parcial de Ia ...

¥ El articulo 14 del mencionado Decreto N° 2.095, dispone que...

! & El articulo 2 del indicado decreto, le asigna al Vicepresidente de la Republica, las
i siguientes funciones

La Real Academia Espafiola advierte del uso abusivo que la prosa administrativa
hace hoy del anaférico el mismo, la misma;lo considera vulgar y mediocre. Propo-
ne, en su lugar, los pronombres personales, los posesivos, los demostrativos etc.

¥ Trazado de hoyos y apertura de los mismos.

Trazado y apertura de hoyos. :

& La fecha es ilegible, pero se lee claramente debajo de la misma.

i Lafecha es ilegible, pero se lee claramente debajo de ella. §

‘ & En caso de resolucién denegatoria, ésta debera ser motivada, y contra la misma
. se podré interponer recurso ante el Delegado Territorial de Educacion.

©000000000000000000000000000000000000000000000

En caso de resolucion denegatoria, ésta debera ser motivada, y contra esta se
podra interponer recurso ante el Delegado Territorial de Educacion.

b) Giros expletivos y adverbios de relleno

Utilizamos numerosas expresiones innecesarias para dar sentido al texto. Recu-
rrimos a ellas para “perfeccionar” las frases o hacerlas mas “proporcionadas”: en
su caso, si procediere, en principio... Lo Unico que aportan es un ligero matiz de
moderacion en el tono de la frase; en consecuencia, podemos suprimirlas sin que
apenas afecten al sentido.
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L 4 Finalizadas, en su caso, las intervenciones de los accionistas y facilitadas las
respuestas conforme a lo previsto en el Reglamento, se someteran a votacién, en
principio, las correspondientes propuestas de acuerdo.

Finalizadas las intervenciones de los accionistas y facilitadas las respuestas conforme
a lo previsto en el Reglamento, se someterdn a votacion las propuestas de acuerdo.

Haremos lo mismo con adverbios como: pura y simplemente, simple y llanamente,
de alguna manera, como es natural, bien es verdad que, claro estd...

c) Locuciones preposicionales y adverbiales

Debido a un falso supuesto de formalizar nuestra prosa, tendemos a utilizar locu-
ciones en lugar de preposiciones o adverbios de una Unica palabra. Como conse-
cuencia, la lectura se transforma en mas lenta y aburrida, por previsible.

- A efectos de » para

- A juicio del > segun

- A nivel de > en,entre, por
- A través de » mediante

- Alamparo de > bajo

- Al objeto de » para
—-Conelfinde > para

- Con la excepcion de ——» salvo
d) Formulismo

Los textos administrativos estan repletos de férmulas y clichés para enlazar los
elementos de las frases. Estas expresiones obstaculizan el ritmo de lectura de los
textos en pantalla, estan alejados del uso normal del lenguaje, y no aportan nada
que no se pueda expresar de un modo mas sintético.

Tampoco se trata de eliminar todas las formulas, sino de utilizarlas de un modo
mas consciente. A la hora de redactar textos para la pantalla, es recomendable
identificar estos giros y sustituirlos por otros mas comprensibles y mas breves.
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+ Para su conocimiento y efectos, de conformidad con lo establecido...

¥ Se le tendrd por notificado a todos los efectos legales.

¥ A la mayor brevedad posible

+Vistos los preceptos legales de general y pertinente aplicacion al caso y en particular...

+ Para su detenido examen, revision y consideracién

¥ Es de aplicacién a efectos de compensacién por costes de cobro por parte del
interesado.

©000000000000000000000000000000000000000000000

Se aplica para que el interesado cobre la compensacién por costes de cobro.

Merece la pena analizar la posibilidad de eliminar elementos innecesarios de tus
textos; aprenderds a escribir no sélo de un modo mas claro, sino también mas
preciso.

Pero no te compliques buscando continuamente elementos que eliminar. Una
sola palabra que esta de mas no supone un gran cambio. La cuestion es tener en
cuenta el esfuerzo extra de lectura que exigimos cuando introducimos demasia-
dos elementos en una frase.

3.2.4.Controlar los incisos

En los documentos administrativos, los incisos suelen ser muy habituales.El deseo
de precisidén nos empuja a dotar de informacién complementaria a las ideas de
las frases, para lo que insertamos los incisos junto al concepto que queremos con-
cretar o completar. Sin embargo, no nos damos cuenta de que la lectura de textos
repletos de incisos se convierte en una tarea muy pesada.

Los incisos se distinguen a través de signos de puntuacion: los mds simples, con
comas; los mas complejos, con guiones o paréntesis.

Preservar el medio ambiente, como todos sabemos positivamente, es de vital
importancia, tanto para nuestra ciudad como para todo el pais.Y reciclar, ni que
decir tiene, es una forma facil y efectiva de colaborar. En este sentido, y de
conformidad con todo lo anterior, hemos decidido elaborar un programa de
actividades escolares para promocionar entre los alumnos este modo de participar
en el cuidado del medio ambiente.
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No pretendemos decir que hay que eliminar todos los incisos de los textos. Reco-
mendamos hacer un uso mas critico de este recurso. Para lograrlo, vamos a tener
en cuenta los siguientes puntos (Cassany, 2007):

- Cantidad: en algunos casos, los incisos pueden resultar una opcién practica.No
obstante, ante un texto lleno de frases con mas de un inciso, serd necesario
leerlo mds de una vez para captar bien el mensaje.Intenta eliminar los pres-
cindibles o, si no, trasladalos a otra frase.

- Extension: no es lo mismo que un inciso tenga un par de palabras o que
tenga 12.Procura escribir los incisos del modo mas breve posible. Asimismo,
evita estructuras con un inciso dentro de otro (como en este caso —como
podéis ver-,las opciones pueden ser infinitas).

- Ubicacion:lo mdas conveniente es situar cada inciso justo al lado del elemento
referente. Pero debemos procurar no separar las palabras que van juntas
(sujeto y verbo, verbo y complementos).

¥ Se considera pareja estable la union libre y publica, en una relacién de
afectividad andloga a la conyugal, con independencia de su orientacion sexual, de dos
personas mayores de edad o menores emancipadas sin vinculo de parentesco
por consanguinidad o adopcion en linea recta o colateral hasta segundo grado...

Se considera pareja estable la union libre y publica de dos personas mayores
de edad o menores emancipadas que nos sean parientes por consanguinidad
o adopcién en linea recta o colateral hasta segundo grado y que se encuentren
ligadas por una relacién de afectividad analoga a la conyugal, con independencia de su
orientacion sexual...

- Puntuacion: debemos determinar claramente el comienzo y el final de los
incisos mediante signos de ortografia. En el caso de los breves, las comas
son suficientes. En los mas complejos, utiliza paréntesis o guiones; y si los
desplazas al final de la oracién, también puedes utilizar el punto y coma.

3.2.5.Uso adecuado de la puntuacion

Otro indicador que puede ayudar a simplificar las frases es la puntuaciéon. Domi-
nar la puntuacién resulta una herramienta imprescindible para enlazar frases lar-
gas y complejas de modo comprensible, es decir, para sacar a la luz su estructura.
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Cuanto mas larga es la frase, tanto mas complicado serd mostrar con precision el
tipo de nexo y la concordancia entre todos los elementos. En esos casos, resultan
frecuentes los fallos de puntuacién, bien por la falta de signos, bien por su uso
abusivo o erréneo.

¥ No es conveniente emplear un lenguaje codificado para dar cuenta de los
errores; es preferible expresarlos de un modo familiar (para el usuario): indicarle
con exactitud tanto el problema como una posible solucion: por ejemplo, si algiin
dato, de un formulario, no es vélido;lo mas aconsejable es sefialar el error,y mostrar
la manera correcta de corregirlo; por otra parte, también es una practica util
configurar las paginas de error para que (en lugar de mostrar mensajes ininteligibles,
del tipo “404 page not found”), describan el error,y muestren posibles maneras de
solucionarlo.

Muchas veces nos evadimos de la cuestion de la puntuacion adecuada y “aligera-
mos” la puntuacién incluyendo signos inadecuados; de ese modo, creemos que
las frases resultan mas legibles.

¥ No es conveniente emplear un lenguaje codificado para dar cuenta de los
errores, es preferible expresarlos de un modo familiar para el usuario, indicarle
con exactitud tanto el problema como una posible solucion. Por ejemplo, si alglin
dato de un formulario no es vélido, lo mas aconsejable es sefialar el error y mostrar
la manera correcta de corregirlo, por otra parte también es una practica util
configurar las paginas de error para que en lugar de mostrar mensajes ininteligibles,
del tipo “404 page not found”, describan el error y muestren posibles maneras de
solucionarlo.

Existe una tendencia a eliminar el signo de punto y coma de los textos para pan-
talla. Ese signo actua como un seméforo en rojo y nos indica la complejidad de la
frase, por lo que algunos autores (Dininni, 2010) recomiendan dividir las frases con
puntos o unirlas mediante conjunciones.

En nuestra opinidn, eliminar todos los signos de punto y coma de los textos para
pantalla es una medida excesiva, ya que puede ser una herramienta idénea para
diferenciar dos frases o para explicitar un mayor o menor nexo entre ellas.

Pero es cierto que el punto y coma (o los dos puntos) es una sefial que nos deberia
llevar a analizar nuestro texto. Si nos encontramos con una frase sobrecargada de
comas, puntos y comas, dos puntos y guiones, debemos intentar reescribir dicha
frase larga convirtiéndola en dos o tres frases mas cortas.
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No es conveniente emplear un lenguaje codificado para dar cuenta de los errores. Es
preferible expresarlos de un modo familiar para el usuario: indicarle con exactitud
tanto el problema como una posible solucién. Por ejemplo, si algin dato de un
formulario no es vilido, lo mas aconsejable es sefialar el error y mostrar la manera
i correcta de corregirlo. Otra practica util es configurar las paginas de error para que,
. en lugar de mostrar mensajes ininteligibles del tipo “404 page not found”, describan |
. el error y muestren posibles maneras de solucionarlo. ‘

Puede ocurrir que por eliminar algunas palabras para simplificar una frase, aca-
bemos complicdndola ain mas. En realidad, las frases largas y simples son mas
faciles de leer que las frases cortas pero complejas.

Asegurate de que no estas proporcionando poca informacién por intentar abre-
viar los textos. Si eliminas algun elemento con informacién contextual, puede
suceder que no se aprecie claramente la cadena de referencias de los demas, es
decir, si esta relacionado con la idea anterior o con la posterior.

Estos son algunos de los peligros de eliminar palabras sin un criterio definido:

a) Abreviaturas desconocidas

Trata de escribir las palabras en su totalidad, y evita el uso de abreviaturas, con-
tracciones y acréonimos en la medida de lo posible.Y no sélo la primera vez que
aparecen en el texto, puesto que no podemos saber cuando los va a encontrar por
primera vez el usuario.

. ¥ Elsig.apdo. se refiere al RGV, donde se especifica que las caravanas cuya MMA es
de mas de 750 kg estan extas. de la ITV hasta los 6 afios de antig.

. El siguiente apartado se refiere al Reglamento General de Vehiculos (RGV), donde
. se especifica que las caravanas cuya Masa Méxima Autorizada (MMA) es de mds de
i 750 kg estan exentas de la inspeccién técnica de vehiculos (ITV) hasta los 6 afios de |

antigliedad.

b) Falta de precision

Eliminar algunos elementos podria explicarse segun el principio pragmatico de
economia lingtiistica, pero puede originar mas de un malentendido. En los textos
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administrativos se debe explicitar todo, incluso lo que damos por supuesto, con el
fin de evitar ambigiiedades y garantizar la precision.

Elision de conjunciones

Aunque en algunas oraciones breves puede funcionar, en oraciones mas comple-
jas suele crear mas de una confusién:

. ¥ Porsu especializacion y su fuerte capacidad de intermediacién, porque permiten
i superar los niveles de congestién de los espacios tradicionales, estos nuevos espacios
son muy valorados. :

i Bien por su especializacién y su fuerte capacidad de intermediacion, bien porque
permiten superar los niveles de congestién de los espacios tradicionales, estos nuevos
espacios son muy valorados.

¥ Para iniciar nueva simulacion haga clic sobre la opcion “Nueva Simulacién” del
mend lateral izquierdo.

Para iniciar una nueva simulacién haga clic sobre la opcién “Nueva Simulacién” del
menu lateral izquierdo.

Se crean construcciones agramaticales, que generalmente no ofrecen problemas
de comprensién. Aunque, a veces, pueden originar cierta ambigiedad.

¥ Cada tramo anual sucesivo es objeto de nuevo contrato concedido
automdticamente al contratista.

Cada tramo anual sucesivo es objeto de un nuevo contrato concedido auto-
maticamente al contratista.

Elision de determinantes y preposiciones

A menudo, estas omisiones se producen antes de la referencia a una fecha concre-
ta, a un documento o a una disposicién legal.



[ESTILO] 181

¥ Contra @ resolucién dictada en fecha @ 06/04/2012 usted interpuso @ recurso
de reposicién que fue desestimado por @ auto @ 08/02/2003 dictado por la Sala de
lo Social.

¥ Asimismo, debe adjuntar @ informe elaborado por el Departamento de Sanidad
donde se certifique @ solicitd el permiso con anterioridad.

Conviene mantener las preposiciones en las coordinaciones, para que quede pa-
tente la relacién entre los segmentos:

Contra la resolucién dictada en fecha de 06/04/2012 usted interpuso un recurso de
reposicién que fue desestimado por un auto de 08/02/2013 dictado por la Sala de
lo Social.

Asimismo, debe adjuntar un informe elaborado por el Departamento de Sanidad
donde se certifique que solicitd el permiso con anterioridad.

c) Falta de elementos referenciales

También por razones de economia de lenguaje, se evita repetir un mismo suje-
to a lo largo del texto. Cuando el contexto es rico en informacién, esa elision no
constituye ningun problema. El contexto también posibilita utilizar mecanismos
referenciales, como los pronombres, para evitar repeticiones.

Aunque evitar la repeticion de un mismo elemento permite aligerar la lectura,
también puede ser contraproducente, si da pie a lecturas ambiguas que obligan
a releer las frases.

Cuando la omisién del sujeto de una oracién crea problemas de identificacion,
conviene introducir un pronombre que nos ayude a reconocerlo:

¥ Los centros que estan desarrollando el programa en el curso 2013-2014 o
modifiquen las materias que imparten en lengua extranjera deberin presentar la
documentacion justificativa.

Los centros que estidn desarrollando el programa en el curso 2013-2014, asi como
aquellos que modifiquen las materias que imparten en lengua extranjera, deberan
presentar la documentacion justificativa.

Aunque esta solucién no siempre es suficiente; en algunos casos el referente pue-
de no quedar claro, por lo que es conveniente restituir el nombre:
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Los centros que estan desarrollando el programa en el curso 2013-2014, asi como
los centros que modifiquen las materias que imparten en lengua extranjera, deberan
presentar la documentacion justificativa.

Todas las empresas no tienen las mismas capacidades de I+D, por eso, es necesario
detectar cuales son aquellas [;empresas?, jcapacidades?] que destacan.

Algunas estructuras pueden presentar signos de ambigliedad a pesar de no ser
especialmente complicadas. Es conveniente evitar su presencia, en la medida de
lo posible, y evitar asi relecturas que siempre acaban fatigando.

a) Estructuras verbales no personales

Los gerundios, participios e infinitivos no tienen marcas de persona que ayuden
a identificar el sujeto de la accion. En frases complejas pueden ser fuente de
malentendidos, por lo que debemos prestar atencion a su uso. Especialmente a
los gerundios, ya que abundan en los textos administrativos.

¥ Las candidaturas podran designar, ante la Junta Electoral, interventores para
que presencien las votaciones y el escrutinio, formando [;Las candidaturas?, jlos
interventores?!] parte de la Mesa Electoral. Estos Interventores deberan estar
incluidos en el censo electoral y no ser candidatos.

b) Negativas dobles

Estamos habituados a pensar y hablar en sentido afirmativo. Es decir, compren-
demos con mas facilidad las frases que confirman alguna clase de informacioén.
Por consiguiente, cuando empleamos frases negativas estamos obstaculizando la
lectura, hacemos mas dificil la comprensién de lo que queremos decir.

Ademas, si en una frase aparecen dos negativas, la una anula a la otra, por lo que
tenemos que hacer un ejercicio mental para convertir en positivo lo que era ne-
gativo. A nadie le gusta releer una frase de un texto para asegurarse de que la ha
comprendido correctamente: interrumpe el ritmo de lectura.
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i ¥ La sentencia objeto de recurso falta a la verdad, ya que no es cierto que no se
subsanase o intentase subsanar el defecto ni tampoco lo es que no se contestaraa
la causa de inadmisibilidad en el escrito de conclusiones.

La sentencia objeto de recurso falta a la verdad, ya que es falso que no se subsanase
| o intentase subsanar el defecto, también es falso que no se contestara a la causa de |
i inadmisibilidad en el escrito de conclusiones. i

Excepciones de las excepciones

Una excepcidn que contiene una excepcién no es mas que otra forma de negativa
doble, y, por tanto, un posible punto negro de cara a su interpretacién. En estos
casos, lo mejor es reescribir la frase destacando la afirmacién.

¥ Estin exentos del pago del impuesto sobre ventas los servicios bancarios y
financieros, excepto los arrendamientos de bienes muebles con opcién de compra.

Estdn exentos del pago del impuesto sobre ventas los servicios bancarios y financieros.
Pero los arrendamientos de bienes muebles con opcién de compra deberan pagar los
impuestos correspondientes.

Recomendacion para eliminar elementos innecesarios
de las frases

En primer lugar, escribe el texto tal y como te surja, sin pre-
ocuparte de la extensidon y complicacion de las oraciones.
Habitualmente, es mas sencillo y dindmico escribir segun
las costumbres de cada cual.

A continuacién, detecta las frases mas largas (mas de 15-20
palabras), y plantéate este par de preguntas:

+ ;Sobra algun elemento informativo?

+ ;Son necesarios todos esos matices?

Una vez eliminados los elementos innecesarios, trata de en-
contrar las oraciones con numerosos marcadores textuales,
\_ incisos y signos de puntuacién complejos (punto y coma, )
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4 )

dos puntos, paréntesis...). Intenta simplificarlas y dividirlas
en oraciones independientes.

Finalmente, vuelve a leer las oraciones para comprobar
que los cambios introducidos no afectan a la claridad del
mensaje.

Se consciente de que no sera posible aplicar estas medidas
en todas las frases. Pero haciéndolo de modo general, mejo-
raras notablemente la calidad de tus textos.

- J

3.3.ORACIONES ACTIVAS

Es muy conveniente dar una apariencia de conversacion a los textos disefiados
para la pantalla.Para conseguir ese efecto, uno de los mecanismos mas utiles es el
uso de frases activas.

Pero ;jen qué consisten las frases activas? Resumiéndolo en tres o cuatro palabras,
podemos decir que son aquellas frases en las que queda muy claro el quién y el
qué.Si los lectores se encuentran ante un texto compuesto por frases activas, ten-
dran que entrar en conjeturas para detectar claramente tanto los sujetos como
las acciones.

Frase pasiva

Se solicita por parte del departamento la elaboracion de un anilisis juridico de los
aspectos econémicos del proyecto. En consecuencia, el coste real declarado por el
contribuyente podra ser objeto de comprobacién por esta Administracion.

Frase activa

El departamento solicita la elaboracién de un anilisis juridico de los aspectos
econémicos del proyecto. En consecuencia, esta Administracién podra comprobar el
coste real declarado por el contribuyente.

Segun nuestros mecanismos mentales, esperamos leer frases donde una persona
ejecuta accionesy,a través de ellas, influye en objetos o en otras personas. Siendo
asi, alguien que comienza a leer nuestro texto espera encontrarse con frases que
cumplan estos requisitos:

a) Los sujetos de las frases nombran a los autores.
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b) Los verbos que acompanan a los sujetos expresan la accién principal
realizada por esos autores.

Ante frases que no se rigen por esas caracteristicas, la conducta de lectura efec-
tua, de alguna manera, una reescritura de las frases para transponerlas al modo
activo y comprenderlas mejor, es decir, para distinguir claramente los sujetos y los
verbos. Resulta una labor ardua, por lo que existe el riesgo de que un lector aban-
done la lectura de un texto con gran numero de frases pasivas.

¥ Las partidas del presupuesto de inversion seran concertadas por los miembros
del Consejo Local de Planificacion Puablica.

Los miembros del Consejo Local de Planificaciéon Publica concertaran las partidas del
presupuesto de inversion.

Podemos decir que las frases construidas con estilo activo presentan ventajas,
tanto a la hora de leerlas, como de redactarlas.

Por un lado, se obtiene la informacién mas rdpidamente y con mas precisién.En la
mayoria de los casos, es mejor emplear estructuras activas que pasivas, porque las
frases activas suelen ser mas cortas y mas dinamicas, cualidades muy importantes
en la web.

Asimismo, las frases activas resultan mas naturales y se corresponden en mayor
medida con el estilo conversacional de la redaccién web.

¥ El consentimiento al tratamiento automatizado de los datos se formalizara
mediante el envio de un mensaje de correo electrénico por parte del usuario.

El usuario debe enviar un mensaje de correo electrénico para formalizar el
consentimiento al tratamiento automatizado de los datos.

Envie un mensaje de correo electrénico para formalizar el consentimiento al
tratamiento automatizado de los datos. [Mas cercano]

Por otro lado, a la hora de escribir, las estructuras activas te obligan a especificar
quién es el responsable de cada accidn; informacién que necesitan las personas
que visitan tu web para comprenderla mejor. Por lo tanto, elimina la ambigtiedad
respecto a las responsabilidades.
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Las oraciones pasivas no identifican quién ejecuta la accién, esto es, ocultan al
responsable de las acciones. En textos de la administracion, existe una tendencia
a ocultar la autoria de las acciones en ciertos casos:

¥ De acuerdo con el Reglamento de Recaudacién, le comunico que han sido
tasados, para su posterior subasta, los bienes que le fueron embargados mediante
el expediente administrativo de apremio que se le instruye en esta Oficina Tributaria.

En algunos casos la voz pasiva puede resultar util. De esta forma, si de vez en
cuando intercalamos alguna estructura pasiva, proporcionaremos variedad al
documento.

Ademas, la voz pasiva resulta aceptable cuando deseamos subrayar el objeto de
la accion. Como, normalmente, la informacion destacada se sittia al comienzo del
enunciado, una frase pasiva posibilita adelantar el objeto y retrasar el sujeto.

3.4.0JO CON EL ESTILO NOMINAL

No sélo en la administracion, también en el ambito periodistico y en el cientifico
existe una gran tendencia al estilo nominal. Un estilo donde se oculta el verbo
principal (por ejemplo, revisar) y se convierte en sustantivo (revision).Para comple-
tar la oracién, se afade un verbo abstracto y vacio de significado (efectuar/llevar a
cabo la revision...).

¥ Mediante la presente, se le concede autorizacion para hacer uso del dispositivo e
introducir las modificaciones pertinentes.

Si ocultamos la accién detras de un sustantivo, el verbo se convierte en un ele-
mento sin contenido, en un verbo débil. De ese modo, creamos perifrasis en lu-
gar de estructuras mas simples; alargamos la frase y exponemos los conceptos
de un modo mds abstracto.

Mediante esta notificacion, se le autoriza a utilizar el dispositivo y a modificarlo
adecuadamente.

No pretendemos decir que se trata de un estilo rechazable. Utilizado puntualmen-
te, resulta util para dotar de objetividad, impersonalidad y un cierto aire culto al
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texto. La cuestion es que, en los textos administrativos se produce un exceso de
frases de estilo nominal, que incomodan la lectura, mas, si cabe, al ser leidos en
pantalla.

Para componer frases claras, lo mas adecuado es expresar las acciones mediante
verbos expresivos, significativos, en lugar de emplear perifrasis compuestas por
un sustantivo acompanado de un verbo débil. Se trata, por lo tanto, de «extraer»
la accion del sustantivo y de transportarlo a un verbo, es decir, al lugar que le co-
rresponde.

Este estilo verbal nos parece mas adecuado, dinamico y expresivo. Ademads, nos
facilita crear frases mas breves.

¥ Es necesario estar en condiciones de poder introducir las modificaciones en los
protocolos que son de aplicacion.

Es necesario poder modificar los protocolos que se aplican.

Todo el tiempo que nos tomemos para concretar el verbo apropia-
do a la frase estara bien invertido. Cuando un verbo es significativo
0 expresivo, podemos descartar el resto de palabras que sirven para
fortalecer un verbo débil.

3.5.VERBOS SIGNIFICATIVOS

Para mejorar la calidad de los textos que escribimos, conviene recapacitar sobre
los verbos que utilizamos en las frases. La riqueza del |éxico no solo proviene de
los sustantivos que utilizamos. Un texto también se enriquece si tratamos de re-
flejar cada accién con un verbo significativo.

En cambio, los textos administrativos que se leen en pantalla padecen la repe-
ticion incesante de verbos excesivamente polisémicos como hacer, haber, tener,
ser, etc. Aparte de constituir una clara muestra de estilo poco elegante, resultan
cargantes para leer.

Reflejando cada accién con un verbo significativo haremos frente a esa tendencia
repetitiva y lograremos una mayor riqueza semantica.

< a= >
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Hacer prequntas —> Preguntar

Tener un cargo —» Ocupar un cargo

Tener efecto ———»  Surtir efecto

Haber sospechas —» Sospechar

Ser facl —— > Resultar facil

Decir una cantidad —> Fijar una cantidad

Decir los nombres —» Mencionar los nombres

Dar problemas —» Ocasionar problemas

¥ A continuacién, trataremos 3 aspectos relacionados con los recursos humanos.
Nuestro objetivo es:

* Dar los pormenores del proceso de la administracién de recursos humanos.

* Decir algunas de las consideraciones juridicas que comprenden las relaciones
humanas.

* Decir algunas ideas sobre la comunicacién en las relaciones humanas y las
exigencias contemporaneas.

{ A continuacion, trataremos 3 aspectos relacionados con los recursos humanos.
Nuestro objetivo es:

1 * Detallar los pormenores del proceso de la administracién de recursos
humanos.

* Exponer algunas de las consideraciones juridicas que comprenden las
§ relaciones humanas.

* Expresar algunas ideas sobre la comunicacién en las relaciones humanas y las
i exigencias contemporaneas.

El imperativo es la forma verbal mas clara para revelar que se debe efectuar una
accion. En textos de indole administrativa a menudo se emplea el hipotético, pero
las formas imperativas son mas concretas, directas y faciles de comprender.
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¥ Para crear su primera cuenta, deberia seguir estos pasos:

|.Visitar la pagina http://www.google.es/analytics.
2. Hacer clic en Acceder a Google Analytics y seguir las instrucciones.

Para crear su primera cuenta, siga estos pasos:

| .Visite la pagina http://www.google.es/analytics.
2. Haga clic en Acceder a Google Analytics y siga las instrucciones.

3.6.EMPLEAR MARCADORES TEXTUALES

Los marcadores® son piezas linglisticas que permiten expresar claramente cobmo
se relacionan y se organizan los argumentos en las frases. Estos son algunos de los
marcadores habituales:

» Para indicar una causa: porque, ya que, con motivo de...

« Para indicar una consecuencia: en consecuencia, por tanto, por lo cual...

« Para indicar una condicién: a condicion de, en caso de, siempre que...

« Para indicar una oposicién: no obstante, sin embargo, por el contrario...
Siempre que se utilicen bien, los marcadores permiten al lector comprender fa-

cilmente la estructura de cada frase. Sin embargo, los usos incorrectos pueden
dificultar la lectura:

Uso redundante de los marcadores

¥ E presente documento se dirige, fundamentalmente, a las autoridades de los
Estados miembros y no a organismos o ciudadanos particulares. No obstante,
confiamos, sin embargo, en que sirva para aclarar a las distintas entidades y
agrupaciones interesadas los aspectos practicos de la Directiva sobre habitats.

. Uso de marcadores poco claros
¥ Recomendamos consultar por lotes de 200, en todo caso, para garantizar que la
carga se haga correctamente. [;siempre?, ;a lo sumo?, jcémo minimo?]

i Uso incorrecto de los marcadores

¥ En consecuencia con lo anterior, falta también por estructurar el equipamiento
disponible para las actividades de investigacion [Como consecuencia de].

8Ya hemos mencionado los marcadores textuales al hablar de la estructura de los parrafos. Ver
punto 2.4.2.de esta seccion.

< a= >
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3.7.FRASES ESPECIALES

Debido a las caracteristicas propias de Internet, y teniendo en cuenta los patrones
de lectura de los textos en pantalla, la titulacién de los textos, asi como las instruc-
ciones dirigidas a los usuarios, han de elaborarse con especial atencién.

3.7.1.Titulacioén (titulos e intertitulos)

Podemos decir que los titulos han adquirido una nueva fuerza en el discurso
del hipertexto. Diversos autores califican los titulos como las frases mas impor-
tantes del texto.Por consiguiente, componer titulos-vinculos adecuados influira
en la lectura de modo efectivo®. Ten en cuenta que si no escogemos un titulo
adecuado, corremos el riesgo de que nadie en la red llegue al texto que tanto
trabajo nos ha costado crear.

La titulacidn es una herramienta fundamental para organizar el texto de una
pagina web. Por una parte, el titulo o titulo principal muestra una perspectiva
global de todo el contenido. Por otra, los intertitulos nos guian a través del tex-
to, ya que indican lo que incluye cada seccién.Igualmente, sirven para dividir el
contenido en partes mas legibles y, de esta manera, acceder rapidamente a la
esencia del contenido.

En el caso de los textos que van a ser leidos en pantalla, debemos tener en cuenta,
ademas, que los titulos se leen,a menudo, de un modo aislado, sin ningin enun-
ciado informativo que explique el contexto.Por ejemplo, en los resultados mismos
de los buscadores, los titulos facilitan informacion sobre el texto incluso antes de
acceder a la pagina web; cumplen la funcién de guia para quienes han accedido a
una pagina web desde un buscador, sin ninguin contexto de ayuda.

Incluso cuando un titulo aparece junto al contenido, las dificultades de la lectura
en linea y la limitada cantidad de informacidn que se puede captar de un vistazo
entorpecen el uso del material contextual para su mejor comprensién.

Por todo ello, podriamos decir que escribir buenos titulos es una habilidad impor-
tante, donde cada segundo empleado en ubicar cada palabra en el sitio apropia-
do, en ser especialmente claros y sintéticos, es un tiempo bien invertido.

?Ver el capitulo 4.7.de la seccién “Proceso de redaccién’y el capitulo 9 de la seccion “Disefio”
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Sobre todo, el titulo principal ha de ser informativo, mas que creativo.Lo mas
importante es no obligar al lector a pensar en el contenido. Es conveniente aclarar
quién ha hecho qué.

Los titulos exitosos manifiestan en pocas palabras la esencia del texto. Los titulos
indefinidos y generales, en cambio, hacen un flaco favor a los lectores, ya que es-
tos se ven obligados a leer el texto para decidir si el contenido es de su interés. Por
otro lado, un titulo sensacionalista puede atraer a muchas personas, pero también
entrafna el riesgo de ahuyentarlas rapidamente, lo que debilitara la credibilidad
del sitio web.

Utilidad de los intertitulos
La tarea de disponer intertitulos apropiados en los textos ofrece ventajas tanto a
la hora de escribir como a la hora de leer:

Ayudan en la escritura a:

* Organizar el pensamiento: organizan los datos por categorias y ayudan a
encontrar repeticiones, fallos y elementos confusos.

*Sintetizar: distinguen los datos principales de los secundarios; subrayan los
puntos principales.

* Fortalecer la coherencia del texto: aseguran el desarrollo de los temas;
estructuran el contenido por secciones.

* Organizar las paginas: representan la estructura interna del texto; distinguen
las paginas entre si.
Ayudan en la lectura a:

*Comprender mejor: guian la comprensién; anuncian los contenidos y
preactivan los conocimientos de los lectores.

* Captar los datos fundamentales: resumen los contenidos en pocas palabras.

*Seleccionar las lecturas: informan de los contenidos que pueden ser
interesantes; ahorran tiempo.

« Atraer el interés: convierten la lectura en una actividad mas activa, mas

dindmica.
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Estilo de los titulos

La titulacién representa la voz de tu sitio web, por lo que mantener un estilo unifi-
cado para todos los titulos demuestra el cardcter homogéneo de todas las paginas.

El estilo se concreta sobre todo en estos tres factores:

- la longitud de los titulos
- la grafia: letras mayusculas o minusculas

- la estilistica: frases completas o parciales

Concretar unos criterios definidos al respecto de esos factores, incrementa no-
tablemente la coherencia de un sitio. Por ejemplo, redactar una frase completa
y larga en un intertitulo cuando el resto estan formados por dos o tres palabras,
llamara la atencién sobre ese intertitulo largo, pero no en un sentido positivo.
Trata de evitar este tipo de situaciones e intenta formular todos los titulos e in-
tertitulos de un modo parecido. Aqui tienes un par de consejos:

* Los titulos del mismo nivel deben cumplir el mismo criterio de estilo, pero
ese criterio no tiene por qué repetirse en todo el sitio web. Por ejemplo, en
las paginas web sobre cursillos, los titulos pueden redactarse con oraciones
imperativas; mientras que en las paginas sobre subvenciones, podemos
recurrir a preguntas para formular los intertitulos.

* Procura redactar los intertitulos mediante estructuras paralelas; es decir, que
comiencen con el mismo elemento, ya sea un sustantivo o un verbo. Facilitara
la tarea del escaneo.

En ocasiones, mantener un estilo de titulos coherente puede resultar una tarea
complicada. Si mantener la coherencia requiere forzar la sintaxis de un titulo de
modo extrafio, mejor dejarlo tal y como esta.

En cuanto a la puntuacion, los titulos no llevan punto final. En caso de querer
introducir signos de exclamacién o interrogacién, acttia con prudencia.

Por un lado, las interrogaciones son muy utiles para crear titulos adecuados. Lla-
man la atencién y suscitan curiosidad. Al emplearlos, asegurate de que la respues-
ta a la pregunta estd indicada en el primer parrafo. En caso contrario, es mas apro-
piado redactarlo en forma de afirmacién.
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Por otro lado, los signos de exclamacion indican agitacion, perturbacion. Si ese es
tu objetivo, conviene optar por palabras con una fuerte carga léxica.

¥ iPor un horario mas flexible!

El horario flexible beneficia a las personas y a las empresas

8 pasos para escribir titulos efectivos

1. Analiza el contenido en profundidad

El titulo debe ser el ultimo elemento del proceso de redaccién. Antes de
comenzar a redactarlo, asegurate de que has comprendido el texto en su
totalidad. El analisis también te sera util para identificar el tono del conteni-
do y,de esa manera, elegir un titulo coherente.

Deberias encontrar el tema principal del contenido en el primer péarrafo. Si
no es asi, edita la pagina para situar el tema mds importante al comienzo.

Si estas reescribiendo o editando un texto, comprueba de nuevo los titulos
una vez revisado el contenido.

2.Enumera cinco o seis palabras clave que debe contener el titulo

Si has efectuado una busqueda de palabras clave para tu pagina, ya sabras
qué palabras elegir.En caso contrario, preguntate a ti mismo cuales emplea-
rias en un buscador para encontrar un contenido como el que has escrito.

Si no dispones de tiempo, intenta extraer alguna idea del primer parrafo
del contenido, pero no la repitas literalmente. Cuando leemos, no nos gusta
encontrarnos dos veces las mismas expresiones; a los buscadores tampoco
les agradan las repeticiones.

Disp6én como titulo provisional una frase con cinco o seis palabras clave;
ya adaptaras la longitud del titulo mas tarde. Los nombres reales —de per-
sonas, lugares y cosas- son apropiados; las abreviaturas, en cambio, deben
evitarse.
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3.Compara el borrador del titulo

Cuando tengas el borrador del titulo, haz una busqueda y compara los re-
sultados:

— ¢Es creible nuestro titulo?

— ¢Algun otro sitio ha empleado las mismas palabras?

Analiza los resultados de la busqueda: ;Qué palabras clave tienen en co-
mun? ;Hay alguna palabra clave o alguna dimension del contenido que no
aparezca en los mejores resultados? Aprovéchalos.

4. Aprovecha el formato del contenido
En algunos casos, el contenido mismo nos indicara las caracteristicas del
titulo. No debemos dejar pasar esa oportunidad.

Del mismo modo, si un titulo sugiere un formato en particular, comprueba
que el texto se inspira en dicho formato: a un titulo tipo «Diez formas de...»
le debe seguir una lista numerada, o en un texto cuyo titulo comienza por
«;Coémo...?» se deberia explicar un procedimiento paso a paso.

Figura 4.5.Lista numerada que explica un procedimiento.
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5.Emplea palabras fuertes, dinamicas, atractivas e interesantes

Todas y cada una de las palabras tienen que tener su peso en el titulo. Por
ejemplo, si escribes una frase completa, un verbo dindmico puede ser muy
util para la efectividad del titulo.

Un titulo apropiado debe cumplir los siguientes requisitos:

* Activo:las frases activas son mas naturales y comprensibles que las pasivas.

* Fresco: escoge verbos no demasiado utilizados. Busca en el diccionario
palabras mas cortas e interesantes.

* Adecuado: asegurate de que las palabras reflejan el contenido. Recuerda
que en la red los titulos se leen a menudo sin ningun contexto que
favorezca su comprension.

6.Sé preciso y breve

Ahora, trata de afinar el titulo para que sea mas corto, mas preciso y mas
informativo.Intenta formular titulos de menos de 4-8 palabras. Si no puedes
abreviar un titulo, coloca las dos palabras mas importantes al inicio; es decir,
en el lugar donde tienen mas posibilidades de ser leidas.

A la hora de resumir, elimina todos los adjetivos y demas complementos
que puedas. Para sintetizar, debes ser preciso.

Otra forma de evitar un titulo excesivamente largo es recurrir a una estruc-
tura doble; esto es, un titulo y un subtitulo.

7.Ten en cuenta donde se mostrara el titulo

iEs el titulo de una noticia o de una pagina web? ;Va a aparecer en la pagina
principal? ;Se va a difundir mediante RSS, o a través de dispositivos mévi-
les, o en resultados de busquedas? Asegurate de que el titulo funciona en
todos esos sitios.

8.Edita y comprueba tu titulo

Cuando hayas conseguido un titulo completo, consistente y creible, déjalo
de lado por unos minutos. A continuacion, analizalo de nuevo mediante
estas preguntas:

+ ;Resume bien el contenido del texto?
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* ;Lavozy el tono son adecuados?

+ ;Las partes mas importantes de la informacién —el autor o la accién-
figuran al inicio?

« ;La estructura es simple y facilmente comprensible en un primer vistazo?

» jLas palabras tienen poder de atraccion?

+ ;Existe alguna ambigiiedad?

+ ;Son correctas la puntuacion, el estilo y la ortografia de los titulos?

Puede que el titulo se redirija a un RSS o a algun otro canal de noticias. Ase-
gurate de que no contiene ningun elemento tipografico o de otro tipo que
pueda impedir la lectura en algin medio.

Crear titulos efectivos es una habilidad que mejora con el tiempo
y la practica.

3.7.2.Instrucciones y textos de interfaz

La comunicacion a través de Internet se asemeja mucho a una conversacién. A
menudo, existe una interrelacion directa entre los roles de emisor y de receptor.

En muchos sitios web, la persona que accede se encuentra con que puede llevar
a cabo distintas acciones (por ej.inscribirse en un curso). Nuestra responsabilidad
es que esa persona no se pierda en el camino, guiarla del modo mas directo posi-
ble en cada uno de los pasos del proceso.

Sitenemos en cuenta el cardcter hipertextual de Internet, es conveniente orientar
a las personas que entran en nuestra web para que naveguen cdmodamente por
el sitio y consigan su objetivo. Para ello, debemos prestar especial atencién a las
expresiones que empleamos.

Los usuarios

Al mencionar a las personas que llegan a nuestra web, las nombramos como visi-
tantes, socias, consumidoras, espectadoras... Lo mas apropiado es citarlas directa-
mente.Y no hay forma mas directa que el empleo de los pronombres. El resto de
férmulas pueden resultar demasiado técnicas o impersonales.
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Por ejemplo, algunas personas no comprenderan que con la frase «El usuario debe
emplear los contenidos de modo responsable, correcto y legitimo» nos estamos
refiriendo a ellas. Por el contrario, si escribimos «Debes emplear los contenidos
de modo responsable, correcto y legitimo» comprenderan facilmente lo que les
decimos™.

Los enlaces, botones y otros elementos

A la hora de explicar cdmo se debe ejecutar una accién concreta, deberemos
hacer referencia, tanto a los botones o elementos del teclado, como a acciones
concretas. La claridad y la coherencia son fundamentales para la comprensién
de estos mensajes, ya que tienen mucha influencia en la navegacion por las pa-
ginas web.

A continuacién, te ofrecemos algunas recomendaciones generales para mencio-
nar enlaces, botones y otros elementos de forma correcta:

* Ubicalos en el lugar adecuado. Intenta prever las dudas y las necesidades, y
responde a ellas ubicando el texto en el lugar mas conveniente.

* Mantén una terminologia precisa. Es necesario emplear una terminologia
coherente para evitar confusiones. Por lo tanto, reflexiona antes de elegir
los términos. Una vez escogidos, empléalos coherentemente en todas las
paginas; para ello, puede resultarte util tener a mano unalista con los términos
que has decidido emplear.

= Emplea una tipografia coherente.Para indicar una accién que se ejecuta a
través del teclado, emplea la misma capitalizacién que la que se visualiza en
la pantalla. De esta manera, si el botdén Eliminar se muestra en la pantalla con
la primera letra en mayuscula, también la escribiremos con mayuscula en los
textos explicativos, aunque no aparezca al principio de la frase. Si utilizas la
misma tipografia, evitards muchas confusiones.

Por otra parte, diferencia las referencias a los botones y las acciones del resto del
texto explicativo; para ello, recurre a la negrita, la cursiva, o las comillas. Resulta
mas adecuado el uso de la negrita, pero lo mas importante es mantener el mismo
criterio para destacar dichos elementos.

19 Ver el capitulo 4.2.de esta seccion.

< =



198 PROPUESTAS PARA MEJORAR LA CALIDAD DE LOS TEXTOS EN PANTALLA. VAP

Consejo

Comprueba dos veces que el tipo de letra y el empleo de las ma-
yusculas son idénticos, tanto en la pantalla, como en los textos
explicativos.

Mensajes de error y de feedback

Haz lo posible para que las personas que navegan por tu sitio nunca se queden
a oscuras. Cuando cometan algun error o deban esperar un momento, trata de
comunicarles inmediatamente qué es lo que estd sucediendo y qué pueden hacer
para continuar navegando.

La labor de redactar los mensajes de error merece una atencion especial, ya que
si son claros, ofrecen una sensacion de seguridad, bien a la hora de navegar en
nuestra web, bien al utilizar las aplicaciones que ofrecemos.

Cuando sea posible, conviene no dejar en manos de los gestores informaticos la
responsabilidad de escribir estos mensajes. Informar sobre un error en un lengua-
je que parece dirigido a expertos ingenieros solo crea frustracion en los usuarios,
y ademas, genera confusién sobre los siguientes pasos a dar. Por tanto, emplea
mensajes de error amables, procurando que no dejen indefenso al lector.

A continuacién, te ofrecemos algunos consejos para escribir mensajes de error
efectivos:

-Evita la jerga técnica. Escribe mensajes de error que puedan ser
comprendidos por cualquier persona. Aunque no tenga conocimientos
técnicos, debe entender lo que esta sucediendo.

Figura 4.6. Mensaje de error incomprensible para el usuario estandar.
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- Sé cortés. Emplea un lenguaje respetuoso y un tono amigable. Si el error ha
sido causado por el usuario, no le hagas sentirse culpable.Por el contrario,
explicale qué puede hacer para enmendarlo.

Redactar el mensaje utilizando la segunda persona puede disipar muchas
dudas, pero no es recomendable si da la sensacién de que estas culpando al
usuario.

- Emplea las letras mayusculas adecuadamente. Los mensajes escritos son
ma4s faciles de leer en minusculas que en mayusculas.Los textos en mayuscu-
las deben limitarse a una o dos palabras; por ejemplo, ATENCION.

- Configura mensajes constructivos y amistosos. En la medida de lo posible,
conserva los datos guardados en los formularios antes de que sucediera el
error.

Si el error corresponde a un campo obligatorio, remarca dénde ha ocurri-
do exactamente. Para ello puedes poner signos de exclamacion, asteriscos
o palabras como jAtencién! delante del campo correspondiente. Asimismo,
puedes emplear una fuente de color rojo, aunque no debes confiar la expre-
sividad del mensaje unicamente al color . Explica siempre el significado de
dichos signos.

Figura 4.7.Mensaje indicativo, destacado en color rojo.

Por otro lado, si has de escribir algin mensaje de feedback, trata de redactarlo
de un modo facilmente comprensible. La funcién de estas frases es mostrar a los
usuarios el modo de acceder a zonas concretas del sitio web o hacerlos participes
de las opciones que tienen en una pdagina web en concreto.

"' Ver el capitulo 4.5.de la seccion «Disefio».
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Ten en cuenta los siguientes consejos a la hora de escribir estos mensajes:

« Confirma claramente las acciones emprendidas por los usuarios.
* Transmite la informacion de forma precisa y directa.

+ Si han de esperar, exprésalo con cortesia.

Figura 4.8. Mensaje de error de Firefox.

| 4.LEXICO |

Para que los textos de nuestras paginas web resulten satisfactorios, la redaccion
no se debe limitar a respetar las reglas gramaticales y ortograficas. Tampoco resul-
tan suficientes los intentos por componer parrafos o frases de calidad. Debemos
completar todos esos esfuerzos de redaccidn con el uso de palabras que tengan
en cuenta a los lectores. Al fin y al cabo, toda tarea de comunicacién se materializa
mediante palabras.

En esta seccion trataremos algunos criterios para optimizar el Iéxico de los textos
para pantalla.

4.1.PALABRAS CONCRETAS Y CONOCIDAS

Debemos precisar que la redaccién no es un trabajo automatico; el andlisis y la
reflexion deben acompararnos a lo largo de todo el proceso. Una vez que se pre-
cisan los temas y se delimita la estructura del texto, es un buen momento para
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considerar el vocabulario que podemos utilizar. Se trata, indudablemente, de una
medida recomendable para conseguir expresar nuestro mensaje de forma clara.
En cierto sentido, la transparencia de los textos comienza con una eleccién ade-
cuada del Iéxico.

Te presentamos una serie de criterios que sirven de guia para optar por una pala-
bray descartar las equivalentes en los momentos de duda.

a.Palabra conocida vs. extraina

En caso de duda, escoge el término mds conocido o utilizado.

b. Palabra concreta vs. abstracta

Utiliza vocablos que describan objetos fisicos o acciones.

c.Una sola palabra vs. circunloquio

No emplees mas palabras de las necesarias.

d. Palabra corta vs. larga.

Cuando sea posible, opta por las de pocas silabas.

Los términos simples, breves y comunes siempre se van a comprender mejor. Por
consiguiente, al elegir las palabras para tu texto, escoge las mas conocidas frente
a las inusuales o de significado impreciso. Por supuesto,asegurate de que conoces
el significado de todos los elementos que has empleado.

Ocasionalmente, resulta conveniente investigar otros sitios web sobre temas rela-
cionados, para examinar el Iéxico que emplean y,de paso, aprovechar sus criterios.

También puede serte util especificar una serie de criterios linguisticos para tu sitio.
Puedes plasmarlos en una lista de palabras, a la cual podras recurrir para escoger
los términos y expresiones.

Recomendaciones para un léxico apropiado

4.1.1.Emplea palabras que usan tus lectores, piensa en ellos

El criterio basico para determinar el tipo de Iéxico al que vamos a recurrir es pen-
sar en las personas a las que va destinada nuestra pagina: jse trata de una persona
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que trabaja en la administracién o de un ciudadano con un nivel basico de estu-
dios?, ;qué sabe sobre el tema?, ;qué debe hacer con esa informacion?...

Trata de tener presente la situacion real de esas personas, sus objetivos al comen-
zar a leer el texto. Podemos plantear nuestros textos de la web como una conver-
sacién entablada con el usuario.

Figura 4.9.P4gina en la que se utiliza un tono cercano al usuario.

Las paginas web que disponen de un lenguaje adecuado permiten a los usuarios:

- encontrar lo que buscan
- entender lo que encuentran
— actuar correctamente de acuerdo con lo que han comprendido

No olvides que el ambito de los destinatarios posibles es muy amplio. Cuan-
do los receptores dominan el lenguaje técnico empleado en una pagina web,
la redaccién sera adecuada. No obstante, es importante darnos cuenta de que
tendemos a sobreestimar el nivel de conocimiento de los destinatarios; es
decir, pensamos que saben tanto como nosotros sobre los temas abordados por
el texto.En la mayoria de las ocasiones, no suele ser asi,y los lectores se encuen-
tran con palabras demasiado cultas y desconocidas que dificultan la compren-
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sién. Por lo tanto, debemos evitar llenar el texto con informaciones implicitas y
sobreentendidas.

Al mismo tiempo, ten en cuenta el soporte en el que se encuentra el documen-
to, es decir, la pantalla. Muchas personas no continuaran leyendo si se encuen-
tran con una palabra desconocida en el fragmento de texto que visualizan en la
pantalla, a pesar de que la aclaremos posteriormente a lo largo del documento.
En estos casos, corremos el riesgo de que esta persona abandone la pagina en
lugar de continuar leyendo, hasta encontrar la explicacién del concepto desco-
nocido.

Por tanto, si intuyes que existe algun elemento que puede sonar «extrafio», hazlo
acompanar por un sinénimo o una definicion.

Formulario de apertura de cuenta debidamente diligenciado (tramitado) y firmado.
Lo puede diligenciar e imprimir aqui.

A través del Registro de Representantes, los poderdantes (representados) pueden
otorgar a las personas apoderadas (representantes) la facultad de actuar en su
nombre en determinados tramites o actuaciones, por medios electrénicos, ante la
Administracion.

Las paginas web del dmbito administrativo comportan un alto nivel de abstrac-
cién y generalidad. Es conveniente tratar de reducir ese tono abstracto a los casos
estrictamente necesarios.

Segun la psicologia cognitiva'? ante un texto complejo, los lectores imaginan «es-
cenarios» en un intento de comprenderlo. Es decir, a menudo, la idea abstracta
que han leido la convierten en un concepto comprensible mediante una situa-
cién hipotética, donde una persona realiza una serie de acciones.Y a menudo no
aciertan en su interpretacion.

Debemos evitarles ese ejercicio adicional en la medida de lo posible. Para ello,
y sabiendo que nos serd imposible eliminar todas las abstracciones, procurare-

2«Language that is more concrete and specific creates pictures in the mind of [your] listener,
pictures that should come as close as possible to the pictures in your mind». (Lutz, 1997)
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mos emplear términos concretos siempre que podamos. Ademas de lograr un
texto mas efectivo, en la mayoria de los casos, los textos se veran abreviados.

& Realizando una consideracion conclusiva de todo lo anterior-...

En resumen...

¥ Sin embargo, intenta dejarla muy menguada de funcionalidad.

Sin embargo, intenta restarle funciones.

Por otra parte, toda informacidn abstracta se revelard mucho mdas comprensible
si laacompafiamos con un ejemplo. Esta técnica explica la razén del éxito del for-
mato «pregunta y respuesta» en textos para la web.

4.1.3.Descarta las palabras superfluas

Decimos que una palabra es superflua si se puede descartar o sustituir por otra
forma mas breve para expresar la misma idea. Una maquina no tiene ningiin com-
ponente sin una funcion concreta. Del mismo modo, no tiene ningun sentido que
completemos una frase con elementos prescindibles.

La tendencia a dilatar algo que se puede escribir brevemente no es beneficio-
sa para los textos de Internet. Puede parecer una paradoja exigir un alto nivel
de concrecién en un medio que acepta documentos de cualquier longitud y
tamano, pero en este medio, vigilar la concrecién resulta aun mas importante,
puesto que los lectores muestran poca paciencia a la hora de leer textos en
pantalla.

Una fuente de palabras superfluas es lo que en inglés se denomina shotgunning:
emitir una serie de palabras con el objetivo de que alguna se concebira en el sen-
tido que tu deseas. Trata de hacer frente a esa tendencia bastante comun; para
ello, determina la palabra que mejor exprese el significado deseado y elimina el
resto de elementos de esas largas listas.

He aqui una serie de elementos que conviene eliminar para favorecer la lectura, ya
que no aportan nada al contenido:
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* sindnimos consecutivos

¥ Se ha mantenido una actitud clara y manifiesta de respeto al medio ambiente en
todos y cada uno de los compromisos o requisitos establecidos en las actividades
desarrolladas.

¥ Las jornadas promocionales celebradas en New York son un claro exponente de
la estrecha colaboracion entre el Departamento de Cultura y la Secretaria General
de Turismo.

¥ Es absolutamente necesario que generemos entre todos los actores
institucionales publicos y privados un contexto positivamente competitivo.

¥ Insiste reiteradamente en que cualquier tipo de impacto sobre las personas
humanas puede ser controlado con la legislacion actualmente en vigor.

Segun la RAE (Real Academia Espafiola), una jerga es un lenguaje especial y fami-
liar que usan entre si los individuos de ciertas profesiones y oficios. Se emplea en
nombre de una supuesta concrecién o precisién pero,a menudo, lo Unico que se
consigue es enturbiar la informacién. Es un rasgo repetido en los textos adminis-
trativos.

Este fendmeno choca con la premisa de lectura agil de los textos en pantalla. La
presencia de jerga es el aspecto que mas critican los lectores, por encima de cual-
quier otro error de escritura. Lo mas conveniente es intentar sustituir esos térmi-
nos por palabras cotidianas y conocidas, siempre que sea posible.

& Por mor de la naturaleza del delito, no podrd articular dos distintos motivos para
basamentar la casacion pretendida.

Debido a la naturaleza del delito, no podra articular dos motivos distintos para
justificar la anulacion pretendida.

3 Figura que emplea uno o mas vocablos innecesarios en la oracion, pero con los cuales se aflade
expresividad a lo dicho; p. ej., Lo vi con mis propios ojos.
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Evitar cualquier tipo de jerga no significa eliminar todas las palabras técnicas. En
algunos casos, los términos especiales pueden ser Utiles e incluso pueden llegar a
ser la via mas corta y clara de comunicar una idea.

En caso de emplearlos, los términos deben utilizarse correctamente, es decir,
con precisién. Eso significa que debemos emplear un mismo y tnico término
para un concepto determinado. Si utilizas diferentes términos para expresar
un mismo concepto el texto dard pie a mas de un error de interpretaciéon. No
pienses que debes recurrir a la sinonimia para que tu texto resulte mas intere-
sante. A los escritos técnicos no se les pide que tengan valor estético o literario.
El objetivo es comunicar obligaciones o procedimientos para conseguir ayudas,
consejos saludables, asi como cualquier otra informacién practica.La diversidad
de palabras puede hacer que tu texto sea mds interesante, pero también le res-
tara claridad.

¥ La resolucién con la lista de aprobados del segundo ejercicio se publicard en la
pagina web. Junto con la relacion, se informara de la fecha para el tercer ejercicio.

No obstante, cuando hablamos de hacer frente a la jerga administrativa, nos refe-
rimos, principalmente, a la claridad del lenguaje. Es decir, a utilizar términos espe-
ciales solo cuando son imprescindibles; ya que el uso indiscriminado de ese tecno-
lecto puede generar problemas de comprensién y rechazo, incluso en el caso de
especialistas. De hecho, a la hora de escribir,a menudo empleamos términos que
nos son conocidos, sin percatarnos de que pueden resultar dificiles de entender o
no poseer ningun significado para quien los lee.

¥ Se estima inaplazable la ejecucién de la obra dados los perentorios plazos
que penden en la urbanizacién del poligono.

La terminologia netamente juridica o administrativa en los textos suele ser mu-
cho mas escasa de lo que pensamos —como mucho, un 5 %-. Lo demds es pura
fraseologia formalista que, a ser lo posible, deberiamos evitar.

No puede aplazar la ejecucién de la obra dados los plazos urgentes relacionados con
la urbanizacién del poligono.

En ocasiones, creamos una jerga nueva sélo para el documento que estamos re-
dactando. Sin embargo, esas nuevas palabras o siglas no son mas que un falso
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ejercicio de concrecién y economia. Obligar a una persona a memorizar un vo-
cabulario nuevo al tiempo que intenta comprender una sucesion de conceptos
complicados es exigirle demasiado.

¥ Los dias 24 y 25 de septiembre, se celebraron las jornadas sobre IVA Criterio de
Caja y SEPA en las oficinas de ASLE.

Los dias 24 y 25 de septiembre, se celebraron en las oficinas de ASLE, agrupacién
empresarial de sociedades laborales de la Comunidad Auténoma del Pais Vasco, unas
jornadas que trataron dos temas:

- El régimen especial del IVA con criterio de caja

- SEPA o Zona Unica de Pago en Euros

Por ultimo, resulta criticable la costumbre del personal de las areas informaticas
de recurrir a una jerga excesivamente técnica. En algunos casos, los usuarios no
ven muy claro lo que tienen que hacer cuando se encuentran con un mensaje
redactado pory para informaticos.

Figura 4.10. Mensaje cargado de jerga informatica.

Sugerencia

Si te es posible, pasa el texto que has escrito a alguien que no
pertenezca a tu ambito laboral, para que lo analice y detecte las
palabras «incomprensibles».
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4.1.5.Definiciones, una cuestion que se debe tener en cuenta

Ya hemos mencionado que cuando nos es imprescindible utilizar un término
complejo, lo mas adecuado es expresar su significado la primera vez que se pre-

sente en el texto.

Sin embargo, debemos ser prudentes al respecto, porque las definiciones pueden
ser fuente de problemas en lugar de soluciones. Los expertos en redaccién de
paginas web aconsejan proporcionar el minimo de definiciones posible. Por lo
tanto, es preferible tomarse un tiempo para reescribir el texto con tal de evitar la
necesidad de definir un término.No olvides que escribes para comunicar, no para

exhibir tu destreza literaria.

En caso de que tengas que recurrir a definiciones, merece la pena que tengas en

cuenta las siguientes directrices:

a) A ser posible, define la palabra en el mismo lugar en el que la empleas

Evita secciones largas de definiciones al principio o al final del documento.

En la mayor parte de los casos, la evaluacidn es “continua”, lo que significa que se
valoran, tanto los examenes que se vayan realizando, como el trabajo diario de las

clases.

b) Si vas a insertar una seccion de definiciones, no las numeres

Los glosarios o diccionarios del sitio web pueden funcionar en determinados ca-
s0s, pero nunca debemos usarlos como licencia para escribir textos plagados de

jerga.

Lo mas adecuado es clasificar los contenidos de los glosarios por orden alfabéti-
co. Asi,ademas de poderse realizar busquedas con mas facilidad, te resultara mas

sencillo efectuar cualquier modificacién.
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Figura 4.11.Glosario.

c) Nunca definas una palabra si vas a darle un significado poco habitual

Si definimos una palabra de un modo inusual, tarde o temprano caeremos en el
empleo del significado mas familiar y,como consecuencia, crearemos desconcier-
to entre los significados del término.

Es mas, de acuerdo con nuestras tendencias de lectura, vamos olvidando el signi-
ficado nuevo que hemos asignado a una palabra habitual y, a medida que avan-
zamos a lo largo del texto, volvemos a asignar el significado usual a la palabra en
cuestion. Como consecuencia de todo esto, surgen dificultades de comprension.

¥ Debemos significar que seran nulos los votos que no sean emitidos a favor
de las personas que figuran en las candidaturas o aquellos que sean emitidos por
facultativos ajenos al grupo a que se refiere la votacién.

Significar: Hacer saber, declarar o manifestar algo.

d) No definas palabras que no hayas empleado

Existe cierta tendencia a nutrir los glosarios con términos que supuestamente va-
mos a emplear en nuestros textos. Debemos prestar atencién al respecto, puesto
gue algun usuario puede confundirse al esperar encontrarse en el texto todos los
términos incluidos en la seccién de las definiciones.

4.2.LOS PRONOMBRES DE 12Y 22 PERSONA

Deberiamos acercar el tono de los textos en linea al que se utiliza en una conver-
sacion. Lo ideal seria actuar como si estuviéramos en una ventanilla, dirigiéndo-
nos a la persona que tenemos enfrente.
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En ese sentido, ;hay algo mas adecuado que mencionar directamente a nuestro
interlocutor? ;Por qué no emplear la forma tu o usted para dirigirnos al destinata-
rio de nuestro texto?

Obviamente, si nos dirigimos a una persona en concreto, lo mejor es mencionar
su nombre y emplear el tratamiento que le corresponde (sefior, sefiora...). Pero,
frente al receptor diverso y anénimo de la web, tratdndolo en segunda persona,
lograremos una mayor cercania -y, en consecuencia, una comunicacion mejor—
que utilizando la tercera persona, mucho mas impersonal.

¥ Descarga de la aplicacion para movil de Cita Previa:

Desde aqui se puede descargar la aplicacion de Cita Previa para tu moévil. Se puede
descargar la version para Iphone / Ipad o la version para Android

Descarga para iPhone / iPad
Descarga para Android

Descarga de la aplicacion para movil de Cita Previa:

Descarga desde aqui la aplicacion de Cita Previa para tu mévil. Puedes descargartela
para tu lphone, Ipad o Android

Descarga para tu iPhone / iPad
Descarga para tu Android

Una gestién adecuada de los pronombres contribuye a que los lectores se identi-
figuen con el contenido y a que comprendan mejor los temas que se exponen.Si
empleamos tu-usted para mencionar a los usuarios, captaran mucho mejor cuales
son las responsabilidades que les corresponden.

Por otra parte, en la redacciéon web es apropiado que de vez en cuando emplee-
MOSs yo 0 nosotros, para referirnos a uno mismo y al organismo. Muestra que eres
una persona (en un blog o en un articulo personal) y que tu entidad estd com-
puesta por personas.

Si escribimos en nombre de un organismo, emplearemos nosotros. En la medida
de lo posible, haz sentir al usuario que estas manteniendo una conversacién con
él, para que se sienta mas comodo. Puedes definir ese nosotros —por ejemplo, en
la seccién de definiciones del documento- si crees que contribuye a comprender
mejor lo que deseas expresar.
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Si recurrimos a los pronombres de 12 'y 22 persona, las frases serdn mas cortas y
se facilitara la lectura de la pagina web. Siempre resultarda mas evidente lo que
expresa el 6rgano administrativo y cuales son las responsabilidades, tanto de la
administracién como del usuario. Al mismo tiempo, como resultado indirecto, evi-
taremos las estructuras pasivas y utilizaremos menos palabras.

/

~

Procura usar los pronombres personales de 12y 22 persona

Mediante los pronombres personales se mejora notablemente la
comprensibilidad del texto, debido a que:

* Aclaran lo que le corresponde al lector y lo que le corresponde
a la administracion.

+ Ofrecen la posibilidad de comunicarse “directamente” con los
usuarios.

+ Crean un tono agradable y mantienen la atencién en la lectura.

+ Ayudan a evitar abstracciones; es decir, el lenguaje es mdas con-
creto, mas preciso y mas cotidiano.

* Favorecen la brevedad de las frases.

. J

La seccion de preguntas y respuestas del sitio web es una ocasion dptima para
recurrir a los pronombres. Emplearemos yo y tu para referirnos a quienes nos visi-
tan,y nosotros para resefiar a nuestra organizacion.

Cuando el usuario formula las preguntas:

- En las preguntas, yo y mio (voz de la persona visitante).

- En las respuestas, tu y tuyo.

Tengo una tarjeta electrénica pero no dispongo de un lector de tarjetas, ¢cémo puedo coger una
cita?

Aungue usted tenga una tarjeta electronica, siempre puede idenfificarse mediante el nimero de la tarjeta v su fecha de nacimiento. El ndmero de
la tarjeta es un nimero de & cifras que aparece impreso en su tarjeta encima de su nombre

Figura 4.12. Mencién al usuario en 12 persona.
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Cuando el érgano administrativo formula las preguntas:

- En las preguntas, tu y tuyo (dirigiéndose a la persona visitante).
- En las respuestas, yo y mio (voz de la persona visitante).

- Para mencionar al organismo, nosotros y nuestro.

i{Queé sucede con la RGI si empiezas a trabajar?

i La RGI es compatible con el trabajo. Si empiezo a trabajar y mis ingresos son |
i superiores a los méximos establecidos para la RGI, se suspende temporalmente la
ayuda. Si los ingresos no superan el limite, podré cobrar la renta complementaria de
ingresos de trabajo.

i En cualquier caso, debo comunicarlo a Lanbide en el plazo maximo de 15 dias
i desde que empiezo a trabajar.
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| 5.RESUMEN |

He aqui un resumen de las recomendaciones que hemos mencio-
nado en la seccidn sobre el estilo:

- Intenta escribir textos breves. Como maximo 1.000 palabras
por pagina web. Para ello, identifica tus habitos de redaccion
y elimina todo el contenido irrelevante.

- Adapta los documentos escritos en formato papel, antes de
subirlos a la red. Procura reducir a la mitad la longitud del
texto.

- Redacta textos con parrafos claros y breves: 40-70 palabras
en 2-3 frases.

— Escribe una Unica idea por parrafo.Comienza los parrafos con
una frase principal que resuma esa idea.

— Escribe frases cortas; como maximo 15-20 palabras. Elimina
los elementos sobrantes, sin crear ambigledades.

- Construye frases simples. No acumules oraciones en una
misma frase.

- Ubica las palabras que contienen la informacién mas
importante al comienzo de la frase.

- Vigila las estructuras pasivas y las nominalizaciones.

- Presta atencidn a la redaccién de titulos e intertitulos, y a los
mensajes con instrucciones.

— Recurre a palabras concretas y conocidas. Ten en cuenta
el punto de vista de los destinatarios, y evita toda jerga y
abstraccion.

— Emplea pronombres de 12y 22 persona para lograr un mayor
acercamiento a los lectores.



214 PROPUESTAS PARA MEJORAR LA CALIDAD DE LOS TEXTOS EN PANTALLA. VAP

| 6. BIBLIOGRAFIA |

CASSANY, Daniel. Afilar el lapicero.Barcelona: Anagrama,2007.

COMISION PARA LA MODERNIZACION DEL LENGUAJE JURIDICO. Estudio de cam-
po: lenguaje de las normas [en linea]. Madrid: Ministerio de Justicia, 2011.
Formato PDF, 397 kB. Disponible en: http://www.mjusticia.gob.es

COMISION PARA LA MODERNIZACION DEL LENGUAJE JURIDICO. Estudio de cam-
po: lenguaje escrito [en lineal. Madrid: Ministerio de Justicia, 2011. Formato
PDF, 1,31 MB. Disponible en: http://www.mjusticia.gob.es

DININNI, Jeanne. Simple Sentences. How to Eliminate Semicolons [en linea]. The
straight North blog. 2010. Disponible en: http://blog.straightnorth. com/
simple-sentences-%E2%80%93-how-to-eliminate-semicolons-part-1/

FRANCO, Guillermo. Cédmo escribir para la Web. Bases para la discusién y construccién
de manuales de redaccién en linea’ [en linea]. Austin, Knight Centre for Jour-
nalism in the Americas, 2008. Formato PDF, 3,45 MB. Disponible en: http://
knightcenter.utexas.edu/Como_escribir_para_la_WEB.pdf

IVARLibro de estilo [en linea].Vitoria-Gasteiz:IVAP,2005. Formato PDF, 7.628 kB. Dis-
ponible en: http://www.ivap.euskadi.net/s20aWar/publicaciones-JSP/s20a-
VerDetalleBucle.do?idValorSeleccionado=429X0

LUTZ, William.The New Doublespeak:Why No One Knows What Anyone’s Saying Any-
more. New York: Harper Perennial, 1997.

NIELSEN, Jakob. Be Succinct: how to write for the Web [en linea]. Nielsen Nor-
man Group. 1997. Disponible en: http://www.nngroup.com/articles/be-suc-
cinct-writing-for-the-web/

NIELSEN, Jakob; PERNICE, Kara. Eyetracking Methodology. How to Conduct and
Evaluate Usability Studies Using Eyetracking [en linea]. Nielsen Norman Group.
2009. Disponible en: http://www.nngroup.com/reports/how-to-conduct-eye-
tracking-studies/

PLAIN ENGLISH CAMPAIGN. Plain English tips for clear websites [en linea]. Plain
English Campaign. 2001. Formato PDF, 112 kB. Disponible en: https://www.
plainenglish.co.uk/files/websitesquide.pdf

< a= >



[ESTILO] 215

REDISH, Janice (Ginny). Letting Go of the Words: Writing Web Content that Works.
Philadelphia:Elsevier/Kaufmann,2007.

REDSHAW, Kerry.Web Writing: Writing for a new medium [en linea], En KerryR.net.
Brisbane. 2003.Disponible en:http://www.kerryr.net/webwriting/index.htm

TASCON, Mario (dir.). Escribir en Internet. Guia para los nuevos medios y las redes
sociales.Barcelona:Fundéu BBVA-Galaxia Gutenberg,2012.

THE PLAIN LANGUAGE ACTION AND INFORMATION NETWORK (PLAIN). Federal
Plain Language Guidelines [en linea]. Washington D.C. 2011. Disponible en:
http://www.plainlanguage.gov/howto/guidelines/FederalPLGuidelines/in-
dex.cfm

U.S. Securities and Exchange Comisiéon. A Plain English Handbook: How to Create
Clear SEC Disclosure Documents [en linea]. SEC. 1998. Formato PDF, 1,5 MB.
Disponible en: http:// www.sec.gov/pdf/handbook.pdf

Guidelines [en linea]. Usability.gov. Improving the user experience. 2006. Disponi-
ble en: http://www.usability. gov/guidelines/index.html

Nielsen Norman Group [en linea], 1995-2012. Disponible en: http://www.nngroup.
com/

WARD, Mike. Journalism Online. Massachusetts: Focal Press,2002.

< a= >



NAP

HERRI ARDURALARITZAREN
EUSKAL ERAKUNDEA



	Hurrengo orrira 219: 
	Aurreko orrira 221: 
	Hurrengo orrira 221: 
	Aurreko orrira 222: 
	Hurrengo orrira 222: 
	Aurreko orrira 223: 
	Hurrengo orrira 223: 
	Aurreko orrira 224: 
	Hurrengo orrira 224: 
	Aurreko orrira 198: 
	Hurrengo orrira 198: 
	aurkibidea 199: 
	Aurreko orrira 199: 
	Hurrengo orrira 199: 
	aurkibidea 200: 
	Aurreko orrira 200: 
	Hurrengo orrira 200: 
	aurkibidea 201: 
	Aurreko orrira 201: 
	Hurrengo orrira 201: 
	aurkibidea 38: 
	Página 15: Off

	Aurreko orrira 38: 
	Página 15: Off

	Hurrengo orrira 38: 
	Página 15: Off

	aurkibidea 1: 
	Página 16: Off
	Página 181: Off
	Página 202: Off
	Página 223: Off
	Página 244: Off
	Página 265: Off
	Página 286: Off
	Página 307: Off
	Página 328: Off
	Página 349: Off
	Página 3610: Off
	Página 3811: Off
	Página 4012: Off

	Aurreko orrira 1: 
	Página 16: Off
	Página 181: Off
	Página 202: Off
	Página 223: Off
	Página 244: Off
	Página 265: Off
	Página 286: Off
	Página 307: Off
	Página 328: Off
	Página 349: Off
	Página 3610: Off
	Página 3811: Off
	Página 4012: Off

	Hurrengo orrira 1: 
	Página 16: Off
	Página 181: Off
	Página 202: Off
	Página 223: Off
	Página 244: Off
	Página 265: Off
	Página 286: Off
	Página 307: Off
	Página 328: Off
	Página 349: Off
	Página 3610: Off
	Página 3811: Off
	Página 4012: Off

	aurkibidea 2: 
	Página 17: Off
	Página 191: Off
	Página 212: Off
	Página 233: Off
	Página 254: Off
	Página 275: Off
	Página 296: Off
	Página 317: Off
	Página 338: Off
	Página 359: Off
	Página 3710: Off
	Página 3911: Off
	Página 4112: Off

	Aurreko orrira 2: 
	Página 17: Off
	Página 191: Off
	Página 212: Off
	Página 233: Off
	Página 254: Off
	Página 275: Off
	Página 296: Off
	Página 317: Off
	Página 338: Off
	Página 359: Off
	Página 3710: Off
	Página 3911: Off
	Página 4112: Off

	Hurrengo orrira 2: 
	Página 17: Off
	Página 191: Off
	Página 212: Off
	Página 233: Off
	Página 254: Off
	Página 275: Off
	Página 296: Off
	Página 317: Off
	Página 338: Off
	Página 359: Off
	Página 3710: Off
	Página 3911: Off
	Página 4112: Off

	aurkibidea 3: 
	Página 42: Off
	Página 441: Off
	Página 462: Off
	Página 483: Off
	Página 504: Off
	Página 546: Off
	Página 567: Off
	Página 588: Off
	Página 609: Off
	Página 6210: Off
	Página 6411: Off
	Página 6612: Off
	Página 6813: Off
	Página 7014: Off
	Página 7215: Off
	Página 7416: Off
	Página 7617: Off
	Página 7818: Off
	Página 8019: Off
	Página 8220: Off

	Aurreko orrira 3: 
	Página 42: Off
	Página 441: Off
	Página 462: Off
	Página 483: Off
	Página 504: Off
	Página 546: Off
	Página 567: Off
	Página 588: Off
	Página 609: Off
	Página 6210: Off
	Página 6411: Off
	Página 6612: Off
	Página 6813: Off
	Página 7014: Off
	Página 7215: Off
	Página 7416: Off
	Página 7617: Off
	Página 7818: Off
	Página 8019: Off
	Página 8220: Off

	Hurrengo orrira 3: 
	Página 42: Off
	Página 441: Off
	Página 462: Off
	Página 483: Off
	Página 504: Off
	Página 546: Off
	Página 567: Off
	Página 588: Off
	Página 609: Off
	Página 6210: Off
	Página 6411: Off
	Página 6612: Off
	Página 6813: Off
	Página 7014: Off
	Página 7215: Off
	Página 7416: Off
	Página 7617: Off
	Página 7818: Off
	Página 8019: Off
	Página 8220: Off

	aurkibidea 4: 
	Página 43: Off
	Página 451: Off
	Página 472: Off
	Página 493: Off
	Página 514: Off
	Página 535: Off
	Página 556: Off
	Página 577: Off
	Página 598: Off
	Página 619: Off
	Página 6310: Off
	Página 6511: Off
	Página 6712: Off
	Página 6913: Off
	Página 7114: Off
	Página 7315: Off
	Página 7516: Off
	Página 7717: Off
	Página 7918: Off
	Página 8119: Off
	Página 8320: Off
	Página 8521: Off
	Página 8722: Off

	Aurreko orrira 4: 
	Página 43: Off
	Página 451: Off
	Página 472: Off
	Página 493: Off
	Página 514: Off
	Página 535: Off
	Página 556: Off
	Página 577: Off
	Página 598: Off
	Página 619: Off
	Página 6310: Off
	Página 6511: Off
	Página 6712: Off
	Página 6913: Off
	Página 7114: Off
	Página 7315: Off
	Página 7516: Off
	Página 7717: Off
	Página 7918: Off
	Página 8119: Off
	Página 8320: Off
	Página 8521: Off
	Página 8722: Off

	Hurrengo orrira 4: 
	Página 43: Off
	Página 451: Off
	Página 472: Off
	Página 493: Off
	Página 514: Off
	Página 535: Off
	Página 556: Off
	Página 577: Off
	Página 598: Off
	Página 619: Off
	Página 6310: Off
	Página 6511: Off
	Página 6712: Off
	Página 6913: Off
	Página 7114: Off
	Página 7315: Off
	Página 7516: Off
	Página 7717: Off
	Página 7918: Off
	Página 8119: Off
	Página 8320: Off
	Página 8521: Off
	Página 8722: Off

	aurkibidea 5: 
	Página 84: Off
	Página 881: Off
	Página 902: Off
	Página 923: Off
	Página 944: Off
	Página 965: Off
	Página 986: Off
	Página 1007: Off
	Página 1028: Off
	Página 1049: Off
	Página 10610: Off
	Página 10811: Off
	Página 11012: Off
	Página 11213: Off
	Página 11414: Off
	Página 11615: Off
	Página 11816: Off
	Página 12017: Off
	Página 12218: Off
	Página 12419: Off
	Página 12620: Off
	Página 12821: Off
	Página 13022: Off
	Página 13223: Off
	Página 13424: Off
	Página 13625: Off
	Página 13826: Off
	Página 14027: Off

	Aurreko orrira 5: 
	Página 84: Off
	Página 881: Off
	Página 902: Off
	Página 923: Off
	Página 944: Off
	Página 965: Off
	Página 986: Off
	Página 1007: Off
	Página 1028: Off
	Página 1049: Off
	Página 10610: Off
	Página 10811: Off
	Página 11012: Off
	Página 11213: Off
	Página 11414: Off
	Página 11615: Off
	Página 11816: Off
	Página 12017: Off
	Página 12218: Off
	Página 12419: Off
	Página 12620: Off
	Página 12821: Off
	Página 13022: Off
	Página 13223: Off
	Página 13424: Off
	Página 13625: Off
	Página 13826: Off
	Página 14027: Off

	Hurrengo orrira 5: 
	Página 84: Off
	Página 881: Off
	Página 902: Off
	Página 923: Off
	Página 944: Off
	Página 965: Off
	Página 986: Off
	Página 1007: Off
	Página 1028: Off
	Página 1049: Off
	Página 10610: Off
	Página 10811: Off
	Página 11012: Off
	Página 11213: Off
	Página 11414: Off
	Página 11615: Off
	Página 11816: Off
	Página 12017: Off
	Página 12218: Off
	Página 12419: Off
	Página 12620: Off
	Página 12821: Off
	Página 13022: Off
	Página 13223: Off
	Página 13424: Off
	Página 13625: Off
	Página 13826: Off
	Página 14027: Off

	aurkibidea 6: 
	Página 89: Off
	Página 911: Off
	Página 932: Off
	Página 953: Off
	Página 974: Off
	Página 995: Off
	Página 1016: Off
	Página 1037: Off
	Página 1058: Off
	Página 1079: Off
	Página 10910: Off
	Página 11111: Off
	Página 11312: Off
	Página 11513: Off
	Página 11714: Off
	Página 11915: Off
	Página 12116: Off
	Página 12317: Off
	Página 12518: Off
	Página 12719: Off
	Página 12920: Off
	Página 13121: Off
	Página 13322: Off
	Página 13523: Off
	Página 13724: Off
	Página 13925: Off
	Página 14126: Off

	Aurreko orrira 6: 
	Página 89: Off
	Página 911: Off
	Página 932: Off
	Página 953: Off
	Página 974: Off
	Página 995: Off
	Página 1016: Off
	Página 1037: Off
	Página 1058: Off
	Página 1079: Off
	Página 10910: Off
	Página 11111: Off
	Página 11312: Off
	Página 11513: Off
	Página 11714: Off
	Página 11915: Off
	Página 12116: Off
	Página 12317: Off
	Página 12518: Off
	Página 12719: Off
	Página 12920: Off
	Página 13121: Off
	Página 13322: Off
	Página 13523: Off
	Página 13724: Off
	Página 13925: Off
	Página 14126: Off

	Hurrengo orrira 6: 
	Página 89: Off
	Página 911: Off
	Página 932: Off
	Página 953: Off
	Página 974: Off
	Página 995: Off
	Página 1016: Off
	Página 1037: Off
	Página 1058: Off
	Página 1079: Off
	Página 10910: Off
	Página 11111: Off
	Página 11312: Off
	Página 11513: Off
	Página 11714: Off
	Página 11915: Off
	Página 12116: Off
	Página 12317: Off
	Página 12518: Off
	Página 12719: Off
	Página 12920: Off
	Página 13121: Off
	Página 13322: Off
	Página 13523: Off
	Página 13724: Off
	Página 13925: Off
	Página 14126: Off

	aurkibidea 7: 
	Página 142: Off
	Página 1461: Off
	Página 1482: Off
	Página 1503: Off
	Página 1524: Off
	Página 1545: Off
	Página 1566: Off
	Página 1587: Off
	Página 1608: Off
	Página 1629: Off
	Página 16410: Off
	Página 16611: Off
	Página 16812: Off
	Página 17013: Off
	Página 17214: Off
	Página 17415: Off
	Página 17616: Off
	Página 17817: Off
	Página 18018: Off
	Página 18219: Off
	Página 18420: Off
	Página 18621: Off
	Página 18822: Off
	Página 19023: Off
	Página 19224: Off
	Página 19425: Off
	Página 19626: Off
	Página 19827: Off
	Página 20028: Off
	Página 20229: Off
	Página 20430: Off
	Página 20631: Off
	Página 20832: Off
	Página 21033: Off
	Página 21234: Off
	Página 21435: Off

	Aurreko orrira 7: 
	Página 142: Off
	Página 1461: Off
	Página 1482: Off
	Página 1503: Off
	Página 1524: Off
	Página 1545: Off
	Página 1566: Off
	Página 1587: Off
	Página 1608: Off
	Página 1629: Off
	Página 16410: Off
	Página 16611: Off
	Página 16812: Off
	Página 17013: Off
	Página 17214: Off
	Página 17415: Off
	Página 17616: Off
	Página 17817: Off
	Página 18018: Off
	Página 18219: Off
	Página 18420: Off
	Página 18621: Off
	Página 18822: Off
	Página 19023: Off
	Página 19224: Off
	Página 19425: Off
	Página 19626: Off
	Página 19827: Off
	Página 20028: Off
	Página 20229: Off
	Página 20430: Off
	Página 20631: Off
	Página 20832: Off
	Página 21033: Off
	Página 21234: Off
	Página 21435: Off

	Hurrengo orrira 7: 
	Página 142: Off
	Página 1461: Off
	Página 1482: Off
	Página 1503: Off
	Página 1524: Off
	Página 1545: Off
	Página 1566: Off
	Página 1587: Off
	Página 1608: Off
	Página 1629: Off
	Página 16410: Off
	Página 16611: Off
	Página 16812: Off
	Página 17013: Off
	Página 17214: Off
	Página 17415: Off
	Página 17616: Off
	Página 17817: Off
	Página 18018: Off
	Página 18219: Off
	Página 18420: Off
	Página 18621: Off
	Página 18822: Off
	Página 19023: Off
	Página 19224: Off
	Página 19425: Off
	Página 19626: Off
	Página 19827: Off
	Página 20028: Off
	Página 20229: Off
	Página 20430: Off
	Página 20631: Off
	Página 20832: Off
	Página 21033: Off
	Página 21234: Off
	Página 21435: Off

	aurkibidea 8: 
	Página 143: Off
	Página 1451: Off
	Página 1472: Off
	Página 1493: Off
	Página 1514: Off
	Página 1535: Off
	Página 1556: Off
	Página 1577: Off
	Página 1598: Off
	Página 1619: Off
	Página 16310: Off
	Página 16511: Off
	Página 16712: Off
	Página 16913: Off
	Página 17114: Off
	Página 17315: Off
	Página 17516: Off
	Página 17717: Off
	Página 17918: Off
	Página 18119: Off
	Página 18320: Off
	Página 18521: Off
	Página 18722: Off
	Página 18923: Off
	Página 19124: Off
	Página 19325: Off
	Página 19526: Off
	Página 19727: Off
	Página 19928: Off
	Página 20129: Off
	Página 20330: Off
	Página 20531: Off
	Página 20732: Off
	Página 20933: Off
	Página 21134: Off
	Página 21335: Off
	Página 21536: Off

	Aurreko orrira 8: 
	Página 143: Off
	Página 1451: Off
	Página 1472: Off
	Página 1493: Off
	Página 1514: Off
	Página 1535: Off
	Página 1556: Off
	Página 1577: Off
	Página 1598: Off
	Página 1619: Off
	Página 16310: Off
	Página 16511: Off
	Página 16712: Off
	Página 16913: Off
	Página 17114: Off
	Página 17315: Off
	Página 17516: Off
	Página 17717: Off
	Página 17918: Off
	Página 18119: Off
	Página 18320: Off
	Página 18521: Off
	Página 18722: Off
	Página 18923: Off
	Página 19124: Off
	Página 19325: Off
	Página 19526: Off
	Página 19727: Off
	Página 19928: Off
	Página 20129: Off
	Página 20330: Off
	Página 20531: Off
	Página 20732: Off
	Página 20933: Off
	Página 21134: Off
	Página 21335: Off
	Página 21536: Off

	Hurrengo orrira 8: 
	Página 143: Off
	Página 1451: Off
	Página 1472: Off
	Página 1493: Off
	Página 1514: Off
	Página 1535: Off
	Página 1556: Off
	Página 1577: Off
	Página 1598: Off
	Página 1619: Off
	Página 16310: Off
	Página 16511: Off
	Página 16712: Off
	Página 16913: Off
	Página 17114: Off
	Página 17315: Off
	Página 17516: Off
	Página 17717: Off
	Página 17918: Off
	Página 18119: Off
	Página 18320: Off
	Página 18521: Off
	Página 18722: Off
	Página 18923: Off
	Página 19124: Off
	Página 19325: Off
	Página 19526: Off
	Página 19727: Off
	Página 19928: Off
	Página 20129: Off
	Página 20330: Off
	Página 20531: Off
	Página 20732: Off
	Página 20933: Off
	Página 21134: Off
	Página 21335: Off
	Página 21536: Off

	aurkibidea 198: 
	Aurreko orrira 220: 
	Hurrengo orrira 220: 


