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Unidad 3

3.1 Textos personales

Pueden ser:

- Autobiografía

- Diario

- Memoria

- Cuaderno de viaje

- Anécdota

- Carta

- Mensaje

- Eléctrico

- Agenda

- Bitácora

- Apuntes de clase

Clasificación

Históricos

Ejemplo:

* Autobiografía  

* Memoria

* Diario

* Cuaderno de viaje

Familiares

Ejemplo:

* Anécdota

* Carta

* Mensaje

Escolares

Ejemplo:

* Agenda 

* Bitácora

* Cuaderno de trabajo

* Apuntes de clase

3.2 Funciones apelativa y 
emotiva

Expresa

Sentimientos o sensaciones del emisor Tipos:

* Diario personal

* Teatro/ diálogo

* Poesía/ cuento/ novela

* Ensayo. -Carta

Función informativa o referencial

Textos cuya finalidad es informar a otros de un 
suceso

Tipos de textos:

- Textos científicos

- Texto periódico

- Documentos administrativos

- Informes

- Cartel

Función persuasiva o apelativa

Intenta actuar sobre el oyente para 
persuadirlo, ordenarle o pedirle algo

Tipos de textos

- Publicidad

- Texto periodístico

- Discurso

- Ensayo

- Instructivos

- Carta

3.3 Textos históricos

Habla sobre algún conocimiento sobre el 
pasado humano

Para esto es necesario:

- Saber interpretar el texto

-Retener las ideas escenciales

-Comprender el cómo y porqué del texto

-Aplicar al comentario un método base que 
permita abarcar todo cuanto de interés pueda 
encerrar el texto

Contenido de un comentario de texto

-Análisis:

Lectura muy atenta al texto

Comprender las ideas, la argumentación y el 
papel de los personajes y Estados que 
aparecen en el mismo

Averiguar temas principales que organizan el 
texto

Señalar nociones importantes

-Confrontación del texto con la 
documentación histórica:

Hacer el inventario de los problemas o temas 
que trata

Confrontar con nuestros conocimientos sobre 
la época

-Aclaración del texto y de las alusiones:

Contener explicaciones breves de hechos a los 
que el documento hace alusión

Tener una buena capacidad de síntesis

-Reflexión temática:

Debe valorarse su valor como fuente histórica 
que dependerá

Preparación del comentario:

Lectura del texto

Numeración

Articulación y organización del texto

Aclaración de los términos y títulos que 
aparecen, de las dudas posibles

3.4 Autobiografía

Cuenta la vida de la persona que la escribe

Suele emplear la primera persona, también la 
tercera persona

Se detallan los sucesos en orden cronológico, 
siguiendo una estructura ordenada y coherente

Datos que contiene:

*Nombre de quien la escribe

*Origen o antecedentes de su origen

*Nombres de sus padres o familiares

*Ciudad o fecha de nacimeinto

*Aspectos que desee contar

-Monografía

Estudio sobre un tema que pretende abarcar 
en sus aspectos principales

Se redactan de acuerdo a sus características 
de los textos expositivos que son:

-Elegir el tema a tratar y reflexionar sobre el 
mismo

-Definir a quien va dirigido el trabajo y el 
tiempo necesario para elaborarlo

-Buscar información y seleccionarlo

-Preparar el esquema de presentación con su 
introducción, desarrollo y conclusión

-Redactar el borrador cuidando la redacción, 
ortografía y coherencia de las ideas

-Hacer las correcciones necesarias y darle la 
redacción definitiva

3.5 Diario

Narración de las vivencias y reflexiones 
cotidianas del autor

Está escrito en primera persona y se ordena 
por días

Se vacían las vivencias más importantes, los 
sueños y sentimientos profundos

3.6 Memoria

Texto que describe con detalle actividades y 
proyectos a realizar en un futuro o los que ya 
han sido realizados

Son textos extensos

Son textos expositivos y descriptivos, 
detallados o razonados

Se utiliza mucho en ámbitos profesionales 
para describir detalladamente los proyectos y 
hechos futuros como los pasados

¿Cómo se hace?

Pensar en todos los elementos que van a ser 
de interés en cuanto a ese proyecto

Recogerlos en un primer borrador

Ordenarlos de una forma lógica y razonada

Tipos:

Memoria-informe

Recoge toda la información sobre lo que un 
determinado organismo ha elaborado, 
organizado, producido y proyectado a lo largo 
de un periodo de tiempo que suele ser anual

Redacción clara, rigurosa, concisa

Estructura lógica y coherente

Párrafos cortos, frases cortas y estructura 
sencilla

Suele utilizar la primera persona del plural

Memorias de proyectos

Son textos descriptivos y expositivos

Estructura básica de las memorias 
descriptivas de un proyecto:

-Presentación del proyecto

-Plan de trabajo

-Desarrollo explicativo y razonado de esas 
tareas y de esos objetivos

Se utiliza en la primera persona del singular o 
del plural según sean uno o varios los 
participantes en el ´proyecto

3.7 Cuaderno de viaje

Documento que registra todas las experiencias 
de un viajero

Lugares que ha visitado

Personas que ha conocido

Alimentos que ha probado

Clima de los lugares que visita

Sucesos más relevantes de su estancia

Un viaje está pensado para viajes largos a 
destinos de ensueño o deseando conocer 
desde años

3.8 Textos familiares

Narran o describen situaciones de la vida diaria 
de una persona

Expresan:

*Inquietudes

*Dudas

*Sentimientos

*Sueños

Son contados de un modo familiar o amistoso

Son textos dirigido a las personas de la propia 
familia, amigos y conocidos

Ejemplo:

*Anécdotas

*Cartas

*Mensajes electrónicos

3.9 Anécdota o anecdotario

   Son relatos de situaciones que salen de lo 
cotidiano

Cuento corto que narra un incidente 
interesante o entretenido

Permite tener una memoria de lo que se vive

 Está escrita como si se trataran de hechos 
reales

Elementos principales:

*Lugar y fecha

*Hora

*Anécdota

*Implicaciones para tu vida

Propósito principal:

Expresar una realidad más general que el 
cuento corto por sí mismo

Dar forma a un rasgo en particular de un 
personaje o del funcionamiento de una 
institución

Presenta una serie de rasgos comunes

Espontaneidad:

Es uno de los rasgos más característicos y 
está muy asociada a la improvisación

Brevedad:

Deben ser ligeras pinceladas muy concisas

Suficientes para contextualizar la situación

Expresividad:

Para garantizar la buena comunicación

Un suceso curioso:

Debe ser algo curioso que se escape de lo 
común o de los cotidiano

Relato cómico, divertido y lleno de humor

Orden cronológico:

Ocurren de acuerdo al esquema básico de 
planteamiento, nudo y desenlace

Un hecho pasado:

Las anécdotas se refieren a acontecimientos 
pasados

3.10 Carta

Son textos que se hicieron para ser enviados a 
través del servicio postal

Permite decir a alguna persona todas esas 
cosas que no son fáciles de expresar de 
manera personal

Tipos de cartas

*Cartas informales

Son aquellas que dirigimos a personas 
conocidas y con quienes se puede usar un 
lenguaje común

Elementos:

*Lugar y fecha

*Saludo

*Cuerpo

*Despedida

*Cartas formales

Son dirigidas a personas a quienes debemos 
tratar con más seriedad y respeto

Elementos:

*Lugar y fecha

*Destinatario

*Asunto

*Saludo

*Introducción

*Mensaje

*Despedida

*Firma

Estilos de carta

Formal:

Se entiende todo tipo de correspondencia de 
ámbito profesional, laboral, institucional

Coloquial o informal:

Si se dirige a familia o amigos y se usa un 
lenguaje coloquial que ambos entiendan

Familiar:

Derivado de lo anterior, con la única diferencia 
de que ésta es específicamente para familiares

Muy formal:

Se nota una distancia aun mayor con el 
receptor

Características:

Hay un receptor y un emisor

Se organiza con claridad, concisión, precisión y 
exactitud

Posee una actitud cortés y amable

Busca impresionar positivamente al destinario

Busca una reacción favorable a los intereses 
del remitente

Busca dar información completa

3.11 Mensaje electrónico

Es una forma rápida de enviar información y 
recibir respuesta casi inmediatamente

Pueden ser formal o informal

Elementos

Remitente:

Dirección de correo electrónico de quien lo 
envía

Destinatario:

Dirección de correo electrónico de la persona a 
quien está dirigido tu mensaje

Tema del correo electrónico:

Tema general del mensaje que envías

Mensaje:

Explicación del contenido de tu correo

3.12 Textos escolares

Son documentos que registran o exponen 
información útil y fundamental para adquirir 
nuevos saberes

Facilitan el aprendizaje de los estudiantes

Materiales educativos más usados en los 
procesos de enseñanza y aprendizaje

Características del texto escolar:

*Organización lógica

*Coherente

*Progresiva

*Calidad de los resúmenes

*Pertinencia de la documentación e información

*Lo estético de su diseño

*Riqueza de sus ilustraciones

*Abundancia de sus ejercicios

3.13 Agenda

Documentos en que se anotan actividades 
relevantes durante el día, semana, mes o año

Podemos organizar y dar prioridad a 
actividades u ocupaciones

3.14 Bitácora

Texto personal que sirve hacer un registro de 
las actividades realizadas de manera específica

Incluye aprendizajes y actividades que hayan 
sido significativas

3.15 Cuaderno de trabajo y 
Apuntes de clase

Compilación de anotaciones  sobre una 
asignatura

Se escribe lo más sobresaliente de la 
exposición realizada por algún conferencista

Orden que deben mantener:

*Fecha

*Tema

*Apuntes sobre el tema tratado

*Esquemas, cuadro sinóptico, dibujos

*Propias marcas y signos (colores, íconos, 
letras)


