COMO ESCRIBIR UN BO INFORME

Antes de escribir
1. Faiunha lista das ideas que queres transmitir

2. Ordénaas e xerarquizaas. Decide que informacion é a principal e cal a
secundaria tendo sempre en conta a finalidade do texto que escribes: expofier
(caso do informe individual), convencer (caso do informe colectivo)...

Ao escribir

Titulo
3. Busca un titulo curto e, & vez, que deixe claro cal é o tema do teu texto.

Exemplo de titulo ben construido: “Analise e avaliacion de estratexias de dinamizacion cultural”.
Exemplo de titulo mal construido: “Hoxe discutimos como facer para estender a cultura entre a
xente”

Introducion
4. Elabora unha introducién en que expliques de que vas falar.

Corpo
5. Se o teu informe vai ser moi longo, divideo en alineas e trata en cada unha un
aspecto do tema central. Se non, estrutirao unicamente en paragrafos.

6. Coida a composicion dos paragrafos. Procura que non sexan demasiado
longos, pero que contefian mais dunha oracion. Sobre todo, asegurate de
expofier en cada un deles unha soa idea completa.

Exemplo de paragrafo ben construido: o punto nimero seis deste texto. Fixate en que fala s6
dunha cousa —como construir un bo paragrafo- e en que, sendo breve, tampouco non resulta
telegrafico.

7. Coida a composicién das oracidns que constitien os paragrafos. Procura que
non sexan moi longas e complexas, pero tampouco fagas oracions telegréficas.
Ainda que estas se entenden moi ben unha a unha, dificultan a comprensién do
conxunto por careceren de conexions loxicas. Non pofas demasiadas
aclaracions e informacions complementarias dentro dunha mesma oracion
pois, ainda que a enriquecen, fan que o lector perda o fio da informacion
fundamental.

Exemplo de oracién ben construida: “Ainda que as enerxias alternativas presentan moitas
vantaxes, non podemos obviar os inconvenientes que se indican a continuacion;”




Exemplo de oracién demasiado longa: “Ainda que as enerxias alternativas presentan moitas
vantaxes, e entre elas non se pode dicir que a menor sexa a de reduciren considerablemente a
dependencia dos paises subdesenvoltos, que se encontran con serios problemas para acceder
en condicions de igualdade aos recursos que lles permitirian sair da pobreza, o que leva a un
circulo vicioso que os condena irremediablemente & miseria, non podemos obviar 0s
inconvenientes que tefien, como a cantidade de solo que se precisa para instalar un nimero de
paneis solares que sexa abondo para abastecer a toda a poboacion; a falta dunha tecnoloxia que
as faga verdadeiramente rendibles e competitivas en comparacion con outras fontes como a
enerxia nuclear, etc.”

Exemplo de oraciéns telegréficas: “As enerxias alternativas presentan vantaxes. Tefien
inconvenientes. Os inconvenientes son:”

Emprega conectores para relacionar os paragrafos entre si: Por outra banda...,
En canto a..., En primeiro lugar..., En segundo lugar..., En resumo..., Por todo
o dito..., En troques...

Proporciona argumentos e datos que avalen as tGas opinions. Procura tamén
porier exemplos.

10. Coida os aspectos mais visuais da t0a exposicion: marxes, tipos de letra,

fotografias ou ilustracions, graficas...

Conclusion
11. Elabora un resumo en que recollas as ideas fundamentais que fuches

expofiendo. Se 0 teu obxectivo é convencer o lector da tla postura, non
esquezas presentar outra vez, de maneira breve e clara, a tia conclusion. Faino
de maneira que se vexa a conexion necesaria entre os datos que achegaches e a
opinion que defendes.

Despois de escribir

12. Repasa ben o texto que escribiches. Comproba que recolles nel todas as ideas

que planeaches expofier e se o fixeches atendendo & xerarquizacion que
propuxeras inicialmente. Podes lerllo a un compafieiro para saber se esta clara
a mensaxe que queres transmitir.

13. Non esquezas revisar a ortografia nin o aspecto visual do texto. Un traballo

ben presentado e correctamente escrito € unha boa carta de presentacion que
invita a valorar a quen o redactou e ter en conta a sta opinion.



