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Te proponemos

Te proponemos

° profesores ESO y bachillerato

Paso |: el contrato
Paso a paso

Date una vuelta por

este apartado de la web
esdelibro.es para obtener
una vision general de las
diferentes fases por las
que debes pasar para que
tu trabajo de investigacion

sea riguroso y original.

Si vale, no vale

o

— indec o0 secon=19
Google-| 9] G e - © |  9Howmado) | % Conacar gy~ [ opeires

esdelibro... | |

=

© ione:

éQuieres saber lo que
se puede y no se puede
hacer en una buena
investigacion?

Pasate por esdelibro.es
y encontraras buenos
consejos para hacer

tu trabajo respetando

los derechos de autor.

Material disponible en:

esdelibro...

investigar paso a paso [paso 1]
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Paso |: el contrato

El contrato del investigador

Te proponemos

(Nombre y Apellidos)

conozco las si-

guientes condiciones para hacer mi investigacion y opto a que esta sea publicada en

esdelibro.es:

Seguiré los once pasos del proceso inves-
tigador y me esforzaré por lograr un buen
resultado en cada uno de ellos.

Tendré siempre presente que toda obra
tiene un dueno y que este tiene derecho a
gue su creacién sea respetada. Por tanto,
respetaré las ideas y creaciones originales
de otras personas en las que me base al
hacer mi investigacion.

Me comprometo a utilizar como minimo
las siguientes fuentes: una enciclopedia
impresa o electronica (en CD o en Inter-
net), un libro sobre mi tema de investiga-
cion, un articulo de revista o periddico (si
se ha publicado algo sobre mi tema), una
pagina de Internet de un organismo que
ofrezca suficientes garantias y una pagina
de Internet de imagenes.

Me comprometo a visitar una biblioteca o
centro de documentacion para encontrar
algunos de los documentos que necesito.

Elaboraré un trabajo personal en el que
sintetizaré, combinaré y contrastaré las
ideas de otros con las mias propias y seré
exigente a la hora de delimitar qué ideas
me pertenecen y cuales no.

Citaré siempre mis fuentes de informacion
y también mis fuentes de inspiracién me-
diante notas y bibliografia.

Siempre que copie una cita textual la en-
trecomillaré y citaré a su autor, asi como
la fuente de donde la he tomado.

Acepto las condiciones arriba expuestas y velaré por su cumplimiento durante todas y
cada una de las fases del proceso de trabajo, hasta su término.

Fdo. El investigador / La investigadora
Material disponible en:

esdelibro...

investigar paso a paso [paso 1]

° profesores ESO y bachillerato



Paso |: el contrato
El termometro

- Adivina la temperatura ¢Respetas y / \ ¢Eres consciente
qE) de tu termémetro © Cre\;aé%rr?zslaz)sriiQeas y de todo el afan
< ginales y el esfuerzo
< sombreando un grado por en las que te has gue hay detras
. ) basado ~ de cada libro,
cada respuesta afirmativa: para hacer tu 7__ N __7 documento
trabajo? £ £ audiovisual,

6 & £ 6 |pagnaweb, etc.,
¢Eresconsciente | — £ [| § | que utilizas para
de que toda obra 5 E £ 5 hacer tu trabajo?

tiene un dueno? =l H =
£ g ¢{Comprendes
éSabes que tu 4 £ E 4 la diferencia que

existe entre
plagiar, copiar,
imitar y crear?

también eres un
creador y que
los demas han
de respetar tus

W
W

propias creaciones 2_= || =_2 éPones suficiente
originales? £ El cuidado a la hora
1l & £ 1 |dedelimitar qué
éValoras los T e[|l E ideas son de otros
soportes a través 0 ] £ 0 y qué ideas
de los cuales las _—H = son tuyas?

ideas originales
que hicieron éCitas siempre
avanzar el mundo Q tus fuentes de
han llegado hasta informacién?
ti: los libros, las
peliculas, los videos,
las publicaciones
periédicas, los CD-
ROM y en general, K /
todos los tipos de
documentos?

Material disponible en:

esdelibro...

investigar paso a paso [paso 1]

° profesores ESO y bachillerato



Paso 2: el tema
La formula

Te proponemos

° profesores ESO y bachillerato

La investigacion consiste
en ser curioso; asi que elige
uno de los temas siguientes,
piensa en lo que ya sabes
sobre él y demuestra tu
curiosidad planteando mas
preguntas, todas las que

se te ocurran. Para ello,

puedes utilizar la formula

siguiente: 2Q 3C 1D
NPQ nE, o sea

2Q 3C 1D nPQ

Qué Como Dodnde Por qué
Quién Cuando Por qué
Cuanto Por qué...

nE

Efectos

iElige un tema y aplicale
la formula! Te sugerimos
algunos:

* Los viajes a la Luna.

* Los maremotos.

e El calentamiento global.
* La inmigracion ilegal.

* El dopaje en el deporte.

Ahora, trata de aplicar la
féormula 2Q 3C 1D nPQ nE
a tu tema de investigacion
y anota tus preguntas

en este recuadro:

Material disponible en:

esdelibro...

investigar paso a paso [paso 2]




Ademas

G profesores ESO y bachillerato

Paso 2: el tema

;Qué sueles hacer tu?

Seguramente ya te has
encontrado anteriormente
en la situacion de tener
que elegir un tema de
investigacion. Senala en la

tabla lo que sueles hacer.

Material disponible en:

esdelibro..:

investigar paso a paso [paso 2]

Cuando tengo que elegir un tema para hacer un trabajo...

Pido ideas a mis amigos

Pregunto a mis padres

Pienso en un tema de actualidad que me interese

Miro en el sumario del libro de texto
y elijo el tema que me interesa

Pregunto al profesor

Pienso en las cosas que me interesan fuera del colegio

Hago una lista sin pensar mucho y elijo uno de los temas

Elijo el primero que se me ocurre




Te proponemos

° profesores ESO y bachillerato

Paso 3: el plan

iPiénsalo bien!

Los exploradores que
deciden adentrarse en
parajes poco conocidos
suelen ir bien preparados,
con mapas y planos del
lugar, para no perderse.
Algo parecido ocurre
cuando un profesor te pide
que hagas un trabajo.
Para no perderte y llegar a
tu destino es fundamental
que concretes todos los
aspectos practicos antes

de comenzar.

Para concretar las
caracteristicas de tu
trabajo, completa la
siguiente ficha con
tus ideas.

Material disponible en:

esdelibro..:

investigar paso a paso [paso 3]

Tema del trabajo (titulo provisional y subtitulo):
Nombre y apellidos de las personas que haran el trabajo:
Plazo de entrega:

Tipo de informacion que necesito (definiciones, datos puntuales, textos
explicativos, diferentes opiniones, ilustraciones, sonidos, videos, etc.):

Recursos necesarios (ordenador, archivador, hojas, fichas, fundas de
plastico, lapiz, rotuladores para subrayar, etc.):

Trazaras tu mapa de situacion y el camino que debes seguir si con-
testas a preguntas como las siguientes:

¢Como voy a hacer el trabajo?
[ De forma individual [1En equipo

&Qué producto final voy a presentar?
[ lun mural [] Una redaccion de conclusiones

[Juna exposicién oral [_] Una sintesis de informacion recogida
Otros: | |

¢&Qué longitud aproximada debe tener?
[_INamero minimo de paginas []NUumero méximo de paginas
¢Tengo que incluir graficos o ilustraciones?

L INo [] si, necesariamente [] Solo si lo considero necesario

¢A qué tipo de receptor va dirigido?

Clal profesor ["]A mis companeros [ _| A un publico amplio

¢Cuando hay que entregarlo? | |

Si hay que exponerlo oralmente,
écuanto tiempo durara la exposicion? | |

¢Podremos usar la biblioteca del instituto? [ |Si [ | No

En caso afirmativo, éa qué horas? | |

¢Podremos consultar otras bibliotecas? [Isi [[1No

é¢Tenemos acceso a Internet? [T]Si []No



Paso 3: el plan
Hazte un plan

Te proponemos

° profesores ESO y bachillerato

1. Plan de trabajo individual

NOMBRE

Puedes utilizar una ficha
como la que sigue para
organizar tu trabajo individual,
indicando las fechas concretas
en las que haras cada
tarea.

TiTULO PROVISIONAL

PASO

Las ideas

TAREAS

Preguntar al profesor/a para organizar el trabajo

FECHAS

Consultar enciclopedias y diccionarios en la
biblioteca del instituto para seleccionar palabras
clave

Hacer un diagrama para organizar mis
conocimientos previos sobre el tema

Las fuentes

Buscar en los catélogos de la biblioteca del
instituto

Buscar en los catalogos de la biblioteca del barrio

Buscar en Internet

Los
documentos

Seleccionar documentos

La
informacion

Leer textos

Sintetizar las informaciones extraidas
de los textos

Anotar en fichas los datos de los documentos,
para localizarlos de nuevo o para citar
las fuentes al final

El gui6n

Completar el diagrama con la informacién
obtenida

Elaborar un guién del informe final, en el que
se incluyan los capitulos que llevara

Citas y
bibliografia

Organizar las notas de acuerdo con los capitulos
del informe

Hacer una lista con la bibliografia utilizada

El informe

Definir la forma definitiva del trabajo: escrito,
mural, exposicion oral...

Redactar un borrador

Corregir y comprobar el borrador

Pasar el trabajo a limpio

Hacer una Ultima revision con la ayuda de una
lista de control

Entregar

Material disponible en:

esdelibro..:

La
publicacion
en Internet

Publicar mi investigacion en esdelibro.es

investigar paso a paso [paso 3]




Te proponemos

e profesores ESO y bachillerato

2. Plan de trabajo en equipo

Puedes utilizar una ficha
como la que sigue para
organizar tu trabajo en
equipo; sustituye

los encabezamientos
«Nombre» por los nombres
de los miembros del equipo.
En este caso habra que
repartirse el trabajo y anotar
quién se encargara

de cada tarea o cuales
haran todos juntos.

Material disponible en:

esdelibro..:

investigar paso a paso [paso 3]

TITULO PROVISIONAL

TAREAS

Preguntar al profesor/a para
organizar el trabajo

NOMBRE | NOMBRE | NOMBRE

1 2 3 FECHAS

Consultar enciclopedias

y diccionarios en la biblioteca
del instituto para seleccionar
palabras clave

Las ideas

Hacer un diagrama para organizar
mis conocimientos previos sobre
el tema

Buscar en los catalogos de la
biblioteca del instituto

Buscar en los catalogos de la
biblioteca del barrio

Las fuentes

Buscar en Internet

men-
tos

Seleccionar documentos

Los
docu-

Leer textos

Sintetizar las informaciones
extraidas de los textos

Anotar en fichas los datos de los
documentos para localizarlos de
nuevo o para citar las fuentes

al final

La informacion

Completar el diagrama con la
informacién obtenida

Elaborar un guién del informe
final, incluyendo los capitulos
que llevara

El guién

Organizar las notas de acuerdo
con los capitulos del informe

Hacer una lista con la bibliografia
utilizada

Citas
y
bibliografia

Definir la forma definitiva del trabajo:
escrito, mural, exposicion oral...

Redactar un borrador

Corregir y comprobar el borrador

Pasar el trabajo a limpio

El informe

Hacer una ultima revision con la
ayuda de una lista de control

Entregar

Publicar mi investigacion en
esdelibro.es

La
publicacion
en Internet




Te proponemos

e profesores ESO y bachillerato

Paso 4: las ideas

;Donde estan las llaves de la informacion!

Para hacer la investigacion
tendras que consultar
documentos impresos,
catalogos de biblioteca,
buscadores, paginas
web... Cuando usas una
enciclopedia o el indice

de un libro, buscas

una palabra por orden
alfabético; cuando usas
un catalogo de biblioteca
o un buscador de Internet,
tecleas una

o varias palabras, etc.

Son las palabras clave.
Por ejemplo, si estas
haciendo un trabajo

sobre la historia del libro
impreso, las palabras clave
seran libro, imprenta,

historia.

Material disponible en:

esdelibro...

investigar paso a paso [paso 4]

Clave viene de llave, y eso significa que esas palabras
actuaran como la llave que te abrira la puerta de la
informacién almacenada en cada documento.

Pero, iten cuidado! Debes estar preparado para elegir
palabras clave alternativas si no obtienes ningln resultado de
tu consulta. Si no se te ocurren, puede ser Util consultar un
diccionario o un diccionario enciclopédico, en los que encon-
traras sinénimos o términos relacionados. Por ejemplo, en la
definiciéon de «migracién», es muy probable que encuentres
otras palabras clave de su familia: «emigracion» e «inmigra-
cién»; 0, si buscas «libro» en un diccionario enciclopédico,
puede ser que encuentres términos como «cddice», «encua-
dernacién», etc., que te abriran vias de investigacion.

En la sopa de letras tienes las palabras clave que corres-
ponden a los siguientes titulos o preguntas. Bulscalas y com-
pleta el cuadro:

TEMAS PALABRAS CLAVE

La escasez de agua potable en Africa Agua potable, Africa

La civilizacién egipcia Egipto, historia, civilizacion

¢Se puede recorrer toda Europa en tren? | Europa, ferrocarril

El cultivo del arroz en la China arroz, China, cultivo

¢Por qué hay sequia en Espana? sequia, Espana

viajes, Marte, exploracion

. ) . >
¢Es posible viajar a Marte? espacial




Material disponible en:

esdelibro...

sowauodoud 3]

Ahora, trata de localizar las palabras clave de tu tema de investigacion y anédtalas.

Mi tema:

Palabras clave:

investigar paso a paso [paso 4]

ojeaa|iydeq £ ©s3 saiosajoud 0



Te proponemos

e profesores ESO y bachillerato

Paso 4: las ideas

Haz un diagrama

Los diagramas son muy
utiles para recapitular lo
que sabes sobre un tema,
asi como lo que quieres
saber. Elabora un diagrama
inicial que contenga los
conocimientos previos

y las preguntas que te has
hecho sobre tu tema de

investigacion.

Para hacer tu diagrama,

sigue estos pasos.

Material disponible en:

esdelibro...

investigar paso a paso [paso 4]

a. Piensa en lo que sabes sobre el tema y en lo que
quieres saber. Todo diagrama parte de los conocimientos
previos que se tienen sobre un tema concreto y de lo que
se quiere profundizar en él. Para organizar todo esto puedes
utilizar una tabla como la siguiente:

éQué sé sobre este tema? Palabras clave
&Qué quiero saber? Palabras clave
Ejemplo
TEMA: El libro
&Qué sé sobre este tema? Palabras clave
Conozco su forma y su organizacién . )
Libro, hojas,
Tienen uno o0 mas autores encuadernacion,
paginas, capitulos,
Se fabrican en las editoriales parrafos, sumario,
introduccion,
Se imprimen en las imprentas conclusion, imprenta,
— editorial, libreria,
Se venden en las librerias estudio, ocio.
Se utilizan para estudiar, entretenerse, etc.
¢Qué quiero saber? Palabras clave
ZQuién invento6 los libros? ¢Cuando? ¢Por qué?
éSe inventd la imprenta al mismo tiempo?
¢Quién la invent6? Invencion, libro,
¢Qué formas existen de hacer copias de los li- | imprenta,
bros? reproduccion,
. - j . rofesion, creacion
¢Qué profesiones estan relacionadas con la fa- P T ’
bricacion de libros? publicacion, mundo,
- Espana.
Z¢Qué hace un autor para que la gente pueda leer
un libro que ha escrito?
¢Cuantos libros se publican cada ano en el mun-
do? &Y en Espana?




Te proponemos

e profesores ESO y bachillerato

Material disponible en:

esdelibro...

investigar paso a paso [paso 4]

AYUDA

Para hacer un diagrama, debes proceder de la siguiente manera:

* Escribe el titulo o tema central, dentro de un circulo, en el centro de la
pagina.

¢ Haz salir de ese circulo, en cualquier direccion, tantas lineas como subte-
mas o epigrafes se te ocurran relacionados con el tema central. Encima
o debajo de esa linea se escriben las palabras clave que reflejan el con-
tenido del epigrafe.

¢ De estas lineas principales pueden salir otras lineas secundarias que re-
cogen ideas secundarias. De esas lineas secundarias pueden ramificarse,
a su vez, otras ideas o conceptos.

¢ El diagrama no es definitivo hasta que no se reelabora y se completa. Esto
se va haciendo poco a poco.



diagrama.

Te proponemos

plasmarlas de forma visual en un diagrama.

b. Organiza tus conocimientos y preguntas en un

Una vez senaladas tus ideas en una tabla puedes empezar a

Ya estas listo para realizar tu propio diagrama. Si

quieres, antes de empezar a hacer tu diagrama,
puedes fijarte en el que hemos elaborado utilizan-
do Ias palabras clave del ejemplo anterior:

Ejemplo
TEMA: El libro

COMO LLEGA EL LIBRO
A LOS LECTORES

Material disponible en:

esdelibro...

investigar paso a paso [paso 4]

e profesores ESO y bachillerato

QUIEN LO
INVENTO
Y CUANDO

EL LIBRO

FABRICACION

LA FORMA DEL LIBRO
(HOJAS, PASTA,
ENCUADERNACION, ETC.)

LA ORGANIZACION
DEL LIBRO
(PAGINAS, CAPITULOS,
PARRAFOS...)




Paso 4: las ideas
Muhecas rusas

Ademas

e profesores ESO y bachillerato

Hemos hecho una consulta
en Internet utilizando

la palabra clave «deportes».
El resultado ha sido de...
ivarios millones de docu-
mentos! Sera necesario
concretar mas utilizando
una palabra clave, por
ejemplo, un deporte, que
esté incluida dentro del
tema general de depor-
tes, y asi poder hacer una
consulta algo mas precisa.
¢Podrias precisar mas los
siguientes temas genera-
les especificando palabras

clave incluidas en ellos?

Material disponible en:

esdelibro...

investigar paso a paso [paso 4]

Ejemplo: DEPORTES ACUATICOS:

waterpolo, esqui nautico, submarinismo, vela...

Ahora, sigue tu.

MEDIOS DE TRANSPORTE:

RELIGIONES:

MAMIFEROS:

MEDIOS DE COMUNICACION:

MITOLOGIA:

ARTE:




Ademas

e profesores ESO y bachillerato

Paso 4: las ideas
Planetas y satélites

iQué lio con las palabras Ejemplo:

clave! Resulta que hemos Mosca, saltamontes, mariposa, escarabajo, grillo:
buscado en el catalogo

de la biblioteca algin INSECTOS

libro que trate sobre la

miel de brezo y no hemos Ahora, sigue tu
encontrado ninguno.
Nos ha dicho la Naranja, limén, pomelo, lima, mandarina:

bibliotecaria que si

elegimos una palabra
clave demasiado precisa Domind, damas, ajedrez, cartas, parchis:

podemos encontrarnos

con que no existen
documentos. La solucion Vista, oido, tacto, gusto, olfato:

seria englobar esta palabra

clave en un tema mas
general, por ejemplo, Fémur, himero, craneo, clavicula:

miel, y repetir la consulta.

¢Podrias agrupar estos
términos en torno al Lluvia, anticiclon, tormenta, temperatura, viento, baja
concepto general que presion:

los engloba como si

fueran satélites en torno
a un planeta? Cerebelo, médula espinal, nervios, cerebro, bulbo raqui-
deo, hipofisis:

Material disponible en:

esdelibro...

investigar paso a paso [paso 4]



Te proponemos

e profesores ESO y bachillerato

Paso 5: las fuentes
Las fuentes

Piensa en las informaciones
que necesitas para tu
investigacion y valora las
fuentes que crees que te
resultaran mas utiles para
hacerla.

Material disponible en:

esdelibro...

investigar paso a paso [paso 5]

Muy
importante

Importante

Poco
importante

Familia

Amigos

Profesores

Encuestas

Entrevistas

Observacion

Experimentos

Bibliotecas

Enciclopedias

Libros

Diccionarios

Internet

Periddicos

Revistas

Radio

Television

&Qué fuente vas a utilizar?:




Te proponemos

e profesores ESO y bachillerato

Paso 5: las fuentes

Visita una biblioteca

Para poder hacer tu
investigacion tendras

que visitar una biblioteca.
Recorre los diferentes
espacios; informate sobre
el plan de clasificacion que
utilizan; entérate de como
se usan sus catalogos,
como puedes encontrar los
libros o documentos, etc.

Material disponible en:

esdelibro...

investigar paso a paso [paso 5]

a. Busca en el catalogo qué documentos te convendra
consultar para hacer tu investigacion. Para ello, utiliza las
palabras clave que has encontrado sobre tu tema.

b. Anota los datos de las obras que has encontrado y
que te pueden interesar.

Titulo provisional del trabajo:

Tipo de informacion que necesito
(dependiendo del trabajo que te hayan pedido: definiciones,
datos puntuales, diferentes opiniones, ilustraciones, etc.):

Obras que me pueden interesar:

Autor: | |

Titulo: | |

Signatura: |

Autor: | |
Titulo: | |

Signatura:| |

Autor: | |
Titulo: | |

Signatura: |

Autor: | |
Titulo: | |

Signatura:| |




Te proponemos

e profesores ESO y bachillerato

Material disponible en:

esdelibro...

investigar paso a paso [paso 5]

AYUDA

Todos los documentos que hay en una biblioteca estan organizados.
En ella podras usar tres herramientas para localizar rapidamente un
documento: el plan de clasificacion, los catalogos y la signatura.

El plan de clasificacion indica como se distribuyen los libros en las es-
tanterias. Lo mas normal es que los libros que tratan sobre un mismo tema
estén colocados en la misma estanteria. La mayoria de las bibliotecas cla-
sifican sus libros siguiendo un plan llamado Clasificacién Decimal Universal
(CDU), que divide el conocimiento en diez temas generales:

0 OBRAS GENERALES 5 CIENCIAS EXACTAS
(diccionarios, enciclopedias...) Y NATURALES

1 FILOSOFIA — PSICOLOGIA 6 CIENCIAS APLICADAS

2 RELIGION — MITOLOGIA 7 ARTE - DEPORTES

3 CIENCIAS SOCIALES 8 LENGUA — LITERATURA

4 (Clase vacia) 9 SIE'S()T%%FIA — BIOGRAFIA -

Cada uno de estos temas, a su vez, se divide en otros. Los temas generales
se numeran con una cifra del O al 9, mientras que las divisiones de estos
temas se numeran con dos cifras.

Los catalogos son conjuntos de fichas en las que los bibliotecarios anotan
los datos principales de cada documento que existe en la biblioteca: apelli-
dos y nombre del autor, titulo, lugar, editor y afo de publicacién, caracteres
fisicos —paginas, ilustraciones, etc.—, coleccion, notas bibliograficas, ISBN
—nUmero identificativo del libro- y temas que trata. En muchas bibliotecas
hay dos tipos de catalogos: el manual y el automatizado. En el catalogo
manual puedes consultar las fichas fisicamente, mientras que en el automa-
tizado puedes consultarlas desde un ordenador dentro de la biblioteca o, si
el catalogo esta accesible por Internet, desde cualquier ordenador.

Puedes buscar un documento de un catalogo de varias formas. Si ya co-
noces un documento concreto, localizalo buscando en el catalogo por autor o
por titulo. Si te interesa ver qué documentos existen de un tema determinado,
haz una consulta por materia o descriptor, utilizando las palabras clave que has
seleccionado para tu investigacion. Ademas, los catalogos suelen tener una
lista propia de palabras clave, llamada lista de descriptores o de materias, con
las que indican el tema de los documentos. Esa lista te ayudara a precisar los
términos que debes utilizar para buscar. En ocasiones, también te permitird en-
riquecer tu lista de palabras clave con sindnimos, términos relacionados, etc.

La signatura es un codigo que los bibliotecarios dan a cada documento de
su biblioteca para indicar donde esta colocado. Podras ver la signatura de
un libro en su parte externa, en una etiqueta llamada tejuelo, que va pegada
en el lomo. La signatura se compone de nimeros y letras:

¢ el nimero de la Clasificacion Decimal Universal,

. las tres primeras letras del apellido del autor, en mayuUsculas,

e las tres primeras letras del titulo —sin articulos—, en minUsculas.

En las estanterias, los libros se ordenan, primero, por los nimeros de la

clasificacion o por el género; después, dentro de cada nimero, por el orden
alfabético de las tres letras del autor.



Paso 5: las fuentes

Busca que te busca

Utiliza algun buscador de
Internet para encontrar
informacion valida para tu
trabajo de investigacion.

Los buscadores de Internet

Te proponemos

son programas que nos
ayudan a encontrar paginas
sobre los temas que nos
interesan. Nos ofrecen dos
posibilidades de busqueda:
* La bdsqueda simple,
en la que introducimos
las palabras clave
sin establecer mas
condiciones.
¢ La busqueda avanzada,
en la que podemos
establecer condiciones
que daran un resultado

mas preciso.

Material disponible en:

esdelibro...

investigar paso a paso [paso 5]
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Para anotar los resultados de tu busqueda en Internet, ade-
mas de agregar las paginas interesantes a los favoritos de tu
explorador, puedes utilizar una ficha como esta:

Titulo provisional del trabajo:

Tipo de informacion que necesito (dependiendo del traba-
jo que te hayan pedido: definiciones, datos puntuales, dife-
rentes opiniones, ilustraciones, etc.):

Paginas web que me pueden interesar:
Direcciéon URL de la pagina:

Nombre del autor o de la organizacién responsable:

Direccién URL de la pagina:

Nombre del autor o de la organizacion responsable:

Direccién URL de la pagina:

Nombre del autor o la organizacién responsable:

Direccién URL de la pagina:

Nombre del autor o de la organizacion responsable:




Te proponemos

e profesores ESO y bachillerato

Material disponible en:

esdelibro...

investigar paso a paso [paso 5]

AYUDA

Si te fijas en la busqueda avanzada de Google, aparece una ficha para
establecer condiciones que deben cumplir los documentos. Hemos
subrayado las condiciones que pueden ayudarte a precisar mas la
busqueda.

Buscar resultados:
Con todas las palabras
Con la frase exacta
Con algunas de las palabras
Sin las palabras

Idioma: espanol

Buscar paginas actualizadas:
En cualquier momento
En los Ultimos 3 meses
En los Ultimos 6 meses
En el Ultimo ano

Producir resultados en los que mis términos estén presentes:
En cualquier parte de la pagina
En el titulo de la pagina
En el contenido de la pagina
En la direccion de la pagina
En los vinculos hacia esa pagina



Paso 5: las fuentes

;Qué sueles hacer t(?

Ademas

e profesores ESO y bachillerato

En grupos de cuatro
companeros, completad
la tabla siguiente
poniendo una cruz en el
cuadro correspondiente
cuando la respuesta sea

afirmativa.

NOMBRE | NOMBRE | NOMBRE | NOMBRE

1 p3 3 4

dSuelesirala
biblioteca al menos
una vez al mes?

¢Vas a la biblioteca
para leer libros

0 revistas que te
gustan?

¢Vas a estudiar?

¢Vas a consultar
documentos para
hacer trabajos?

¢Utilizas el servicio
de préstamo
a domicilio?

¢Utilizas Internet
en la biblioteca?

¢Participas en
alguna de las
actividades que

organiza la biblioteca?

Sumad los datos de
los distintos grupos y

comentad los resultados.
y comentad los

resultados.

Material disponible en:

esdelibro...

investigar paso a paso [paso 5]

éConocéis bien lo que os ofrecen las bibliotecas?

JAprovechais todas las oportunidades que ofrecen las

bibliotecas?

{Mereceria la pena utilizarlas mas?



Te proponemos

Paso 6: los documentos
;Qué sueles hacer t(?

Hay muchisimos tipos de
documentos: obras de

Si necesitas...

1...encontrar una definiciéon o

¢Cual es el documento mas apropiado?

a) Un diccionario

consulta, libros, periddicos, e traduceion. b) Un libro
revistas, folletos, CD-ROMs, c) Un atlas
a) Un atlas

paginas web, etc. Pero

no todos los documentos
son adecuados para las
distintas necesidades de
informacion que te pueden
surgir a los largo del proceso
de investigacion.

éSueles consultar el
documento adecuado a tus
objetivos o, por el contrario,
utilizas siempre el mismo
tipo de documentos?
Contesta el siguiente
cuestionario para hacerte
una idea mas precisa de

2...encontrar un dato puntual.

b) Una enciclopedia

¢) Una base de datos

3...obtener datos generales
sobre un tema.

a) Una base de datos

b) Una enciclopedia

¢) Un documental

4...profundizar en el
conocimiento de un tema.

a) Un diccionario

b) Un libro monografico sobre ese tema

¢) Una pagina web

a) Una pagina web

5...situar un lugar en el mapa.

b) Un atlas

¢) Un periddico

6...hacer un seguimiento
de un asunto de actualidad.

a) Un periédico

b) Una pelicula de ficcién

¢) Un programa de radio

7...conocer mas a fondo
temas de actualidad.

a) Un programa de radio

b) Un canal informativo de TV

qué tipo de documentos se c) Un plano
. . . a) Un plano
ajusta mas a tus necesidades 8...localizar la situacion de b) Un atlas

de informacion.
En la columna de la derecha
puede haber mas de un

una calle, de un edificio, etc.

¢) Una guia de viajes

9...conseguir informacién
rapida sobre una institucion,
un pais.

a) Un libro monografico

b) Un folleto informativo

documento valido. ¢) Un libro
Consulta la solu- 1.a) 4.b)yc) 7.a)yb)
cion y valora tu 2.b)yc) 5. b) 8. a)
nivel de aciertos 3.b)yc) 6.a)yc) 9. b)

e profesores ESO y bachillerato

Si has conseguido entre 10 y 14 aciertos: iEnhorabuena! Sabes escoger el do-
cumento adecuado para tus necesidades de informacién. Esta unidad te ayudara a
perfeccionar alin mas tus habilidades de busqueda de informacion.

Si has conseguido entre 6 y 9 aciertos: iPon atencién de ahora en adelante! Los
contenidos de esta unidad te ayudaran a enriquecer tus habilidades de informacion.
Si has conseguido entre 0 y 5 aciertos: iEs urgente que revises tu forma de trabajar!
Con ayuda de esta unidad, adquiriras las habilidades de informacién que necesitas.

Material disponible en:

esdelibro...

N

o
o
=
<
=
w
[=
(=}
=
(=]
o
-~

investigar paso a paso [paso 6]




Paso 6: los documentos
Explora l[os documentos

Te proponemos

e profesores ESO y bachillerato

Explorar un documento
consiste en localizar y leer
de forma rapida los lugares
donde se concentra su
informacion esencial: lo
que denominamos puntos
ricos en informacion.

De esta forma uno

puede hacerse una idea
general acerca de su
contenido sin llegar a
leerlo completamente.
Mediante la técnica de

la exploracion, analiza

los documentos que has
encontrado para tu trabajo
en busca de los puntos
ricos de informacion de
cada uno de ellos.

Material disponible en:

esdelibro...

investigar paso a paso [paso 6]

AYUDA

Los puntos ricos en informacion

Cada uno de los documentos impresos tiene puntos ricos en informa-
cion, que son los lugares donde se concentra la informacion esencial.
Son los siguientes:

En los libros:

El titulo: da una primera pista sobre el contenido del texto.

La contracubierta: contiene un breve resumen del contenido.

El sumario: ofrece un esquema general del contenido.

La introduccion: presenta el tema y, a veces, explica como esté estruc-
turado el contenido: los distintos apartados o aspectos del tema que se
van a tratar, los capitulos, etc.

La conclusion: en ella se suelen repetir las ideas mas importantes y se
sintetiza lo esencial del texto.

El indice alfabético: es un listado de palabras clave de los temas tratados
en el libro que remite a las paginas del libro donde se abordan.

En el interior del texto son también puntos ricos en informacion:

La primera y ultima frase de cada parrafo, en las que frecuentemente
se sintetiza la idea principal de este.

Las palabras destacadas en negrita, cursiva o cualquier otro recurso
de tipografia.

Los graficos, ilustraciones y esquemas.

Las fotografias y sus epigrafes.

En los documentos periodisticos son puntos ricos en informacién:

Los titulares: titulos, antetitulos y subtitulos.

Las entradillas.

Los recuadros.

Las frases entrecomilladas.

Las fotografias y sus pies de foto.

Las infografias.

Los ladillos o subtitulos que dividen las informaciones extensas.
Las fuentes de informacion.

En las paginas de Internet, ademas de los anteriores, son puntos ricos
en informacién:

La URL o direccion de la pagina.

El encabezamiento: incluye el titulo de la pagina y nos indica dénde
estamos.

El cuerpo: contiene el texto, ilustraciones, etc.

El pie: en él, cuando existen, aparecen datos relativos al responsable de
la pagina, la Ultima fecha de actualizacion, la direccion de correo electrénico,
etc.

Los enlaces o hipervinculos: son palabras o imagenes subrayadas y en
color que relacionan unas paginas con otras. El subrayado no se debe
confundir con ideas importantes.

Los marcos: diferentes espacios en los que aparecen divididas algunas
paginas web y que presentan informaciones independientes por las que
podemos desplazarnos.

El mapa de la web: equivalente al sumario, es un esquema donde se
reflejan todos los contenidos de la pagina.



Te proponemos
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Paso 6: los documentos
Selecciona los documentos

La valoracion consiste

en analizar una serie

de aspectos que nos
permitiran seleccionar

los documentos que, en
definitiva, vamos a utilizar
tras haberlos considerado
utiles y rechazar los que
hemos considerado poco
importantes.

Mediante la técnica de la
valoracion y con la ayuda
del siguiente cuestionario
analiza los documentos
que has encontrado para
tu trabajo y selecciona
los que realmente

te interesan.

Material disponible en:

esdelibro...

investigar paso a paso [paso 6]

Cuestionario para valorar los documentos

Aplica este cuestionario a cada uno de tus documentos:

éContiene este documento informacioén sobre mi tema de in-

vestigacion? Si [ No []
¢Esta actualizada la informacién?  Si [] No []
¢Es un nivel comprensible para mi?  Si [] No [

éLa extensién es adecuada al tiempo que tengo para hacer el
trabajo? Si [ No [

¢Ofrece el autor o la fuente de informacién suficientes garan-
tias de calidad y rigor? Si [ No [

VALORACION FINAL:

Seleccionado [] No seleccionado []




Paso 6: los documentos
Organiza tus datos bibliograficos

Te proponemos

9 profesores ESO y bachillerato

sirven para tener Documento n.°
organizados los datos Titulo
basicos de un documento: Lugar de publicacion
, Editorial
numero que le hemos o
asignado, titulo, autor, Volumen
editorial, etc. Una vez (51 ¢s una obra o0 voros
seleccionados los Paginas
documentos que vas a Biblioteca
utilizar en tu investigacion, Signatura
fegtsira sus datos en una
ficha bibliografica con su Documento n.°
signatura y el nimero de Autor
orden que tu le asignes. Titulo

R .. Lugar de publicacion
A continuacion, te gardep

Editorial

mostramos algunos modelos - —
Ano de publicacion

de ficha que puedes utilizar Capitulos que me interesan
en tu investigacion. Péaginas que me interesan
Biblioteca
Signatura

ARTICULOS DE REVISTA

Documento n.°

Autor

Titulo del articulo

Nombre de la revista

Fecha de publicacion

Numero de la revista

Paginas en las que aparece el
articulo citado

Biblioteca/hemeroteca

Signatura

Material disponible en:

esdelibro...

investigar paso a paso [paso 6]



Piensa en ©
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Respeta tus fuentes
de informacion.

Las fichas bibliograficas
sirven para organizar l0s
documentos que has selec-
cionado para tu investigacion.
También te serviran para, al
final de tu trabajo, citar en
una lista a todos los autores
y documentos que has uti-
lizado durante tu investiga-
cién. De esta forma, expones
las fuentes en las que te has
basado y tu respeto por los
derechos de autor.

Material disponible en:

esdelibro...

investigar paso a paso [paso 6]

TEXTOS PERIODISTICOS

Documento n.°

Autor

Titulo del articulo

Nombre del periddico

Fecha de publicacion

Paginas en las que aparece el texto

Biblioteca/hemeroteca

Signatura

ViDEO

Documento n.°

Autor

Titulo

Lugar de publicacion

Editor

Ao de edicién

Duracién

Biblioteca/mediateca

Signatura

Documento n.°

Autor

Titulo

Lugar de publicacién

Editor

ARo de publicacion

Duracion

Biblioteca/mediateca

Signatura

PAGINA WEB

Documento n.°

Nombre del autor (o, si este no se encuen-
tra facilmente, el nombre de la organizacién
responsable del sitio)

Direccion URL completa

Fecha de la Ultima actualizacion de la pagina

Fecha de consulta de la pagina




Paso /: la informacion
Encontrar respuestas a mis preguntas

Te proponemos

En los documentos se a. Numera tus preguntas.

busca la informacion que b. Busca en tus documentos seleccionados la respuesta a
sirve para tu investigacion. cada pregunta. Registra la informacion que hayas localiza-
Aplica esta técnica a tus do como respuesta a tus preguntas iniciales en una tabla
documentos. como esta:

Documentos en
los que tengo la
respuesta

Mis preguntas Respuestas

iniciales encontradas

Material disponible en:

esdelibro...
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Si fotocopias o escaneas, sé legal

Recuerda que solo es posible fotocopiar 0 escanear legalmente
Piens aen © paginas de libros o revistas de dos maneras: o bien en tu casa, con
tu propio escaner o fotocopiadora (siempre que lo hagas para tu
exclusivo uso privado), o bien en copisterias, bibliotecas, centros
de ensefanza, etc., que cuenten con la autorizacién de autores y
editores, es decir, con la licencia de reproduccién de CEDRO.

investigar paso a paso [paso 6]




Paso /: la informacion
Anotar para citar

Te proponemos

e profesores ESO y bachillerato

Al leer los documentos,
puedes marcar alguna cita
y copiarla luego en una
ficha, en la que tendras
que anotar también los
datos del documento

del que la has copiado.
Estas fichas de citas te
serviran para incluir en
tus trabajos citas literales
entrecomilladas de los
autores cuyas obras has
consultado. Utiliza esta
ficha para anotar la cita
que has seleccionado

y el documento del que
procede.

Material disponible en:

esdelibro...

investigar paso a paso [paso 7]

Fragmento seleccionado

Autor |

Titulo |

Lugar de publicacion |

Editorial |

Afio de publicacion |

Pagina en que aparece el fragmento |




Paso /: la informacion
Comparar dos textos

Ademas

e profesores ESO y bachillerato

Al hacer tu investigacion,

muchas veces te

encuentras con dos o mas

documentos que tratan
sobre el mismo tema.

Es necesario, pues, hacer
una sintesis en la que se
reflejen las informaciones
que ambos textos tienen
en comun y aquellas que
son diferentes.

Para aprender a hacer una
sintesis, sigue la siguiente

secuencia.

Material disponible en:

esdelibro...

investigar paso a paso [paso 7]

a. Lee los dos textos.

b. Senala las ideas principales y secundarias de cada uno.

TEXTO 1 TEXTO 2

IDEAS PRINCIPALES

IDEAS PRINCIPALES

IDEAS SECUNDARIAS IDEAS SECUNDARIAS

c. Piensa cual es el tema comun de ambos textos.

d. Anota y ordena las informaciones que sean comunes y las
que sean diferentes.

INFORMACIONES COMUNES

INFORMACIONES DIFERENTES

TEXTO 1 TEXTO 2

e. Ayudandote de tus notas, redacta la sintesis de ambos textos.




Te proponemos

Paso 8: el guion

Termina tu diagrama

Con la lectura de

los documentos tus
conocimientos se han
ampliado. Ahora puedes
completar el diagrama
que hiciste al principio
(Paso 4) con las nuevas
informaciones que

has ido obteniendo. Ya
cuentas con mucha mas
informacion que tienes
que integrar de forma
clara y ordenada en un
texto personal.

Para hacerlo, procede

de la siguiente forma.

Material disponible en:

esdelibro...

a. Toma el diagrama que elaboraste anteriormente.

b. Escribe las nuevas informaciones que tengas en la rama
correspondiente del diagrama, segln su tema.

c. Puede ser que hayas encontrado algliin concepto nuevo e
interesante que te obligue a abrir alguna nueva rama. Hazlo,
Si es necesario, para poder consignar otras ideas comple-
mentarias.

d. Cuando consideres que el esquema esta definitivamente
terminado puedes tomarlo como base para tu guion.

Este diagrama sera la herramienta que te permitira,
en momentos mas avanzados del proceso, peffilar,
completar y enriquecer el guion de tu trabajo.

Piensa en ©

Recuerda los siguientes consejos:

e Deja muy claro qué ideas son tuyas y cuales no.

* No copies fragmentos de texto largos, para evitar que tu

trabajo sea un «recorta y pega».

e profésores ESO y bachillerato

e Valora y respeta las aportaciones de los autores de los do-
cumentos que has utilizado, indicando siempre tus fuentes
de informacién.

investigar paso a paso [paso 8]




Te proponemos
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Paso 8: el guion

Haz el guion

Teniendo en cuenta

el diagrama que has
completado, define el guion
del informe que vas a
elaborar. Para ayudarte,

sigue estas etapas.

Material disponible en:

esdelibro...

investigar paso a paso [paso 8]

La forma mas utilizada para exponer las conclusiones de una investigacion es
el informe, texto expositivo en el que se presentan de forma clara y ordenada
distintas informaciones (datos, hechos, conclusiones, etc.) y que tiene como
finalidad demostrar los conocimientos que la persona posee acerca del tema
objeto de investigacion, los trabajos y fuentes consultados y las conclusiones
a las que se ha llegado a lo largo del proceso de investigacion.

a. Da un titulo provisional a tu trabajo.

b. Senala el titulo de los diferentes capitulos, apartados y
subapartados, organizados segln las ramas que incluiste en
tu diagrama.

c. Vuelve a revisar el guiéon de tu trabajo y cotéjalo con las no-
tas que hasta ahora has ido tomando para cerciorarte de que
no falta nada y de que realmente este guién te satisface.

d. Revisa también si has tenido en cuenta todos los aspectos
necesarios de tu tema en funcién de los objetivos que habias
definido previamente para tu trabajo (qué es lo que quieres
comunicar, a quién va dirigido, etc.).

Ahora te mostramos un ejemplo de paso de diagra-
ma a guion.

DIAGRAMA:

1.2
LOS LIBROS
MEDIEVALES

1.3.1
EL PRIMER LIBRO
IMPRESO

1 13
QUIEN LO INVENTO LA INVENCION DE LA
Y CUANDO IMPRENTA

A
2 .
LA FABRICACION
DE LIBROS

1.3.2
LA IMPRENTA EN
ESPANA

1.1
LOS LIBROS EN
LA ANTIGUEDAD

5
COMO LLEGA
EL LIBRO A LOS
LECTORES

EL LIBRO

3
LA FORMA DEL
LIBRO (PORTADA,
LOMO)

4
COMO SE ORGANIZA
(PAGINAS,
CAPITULOS...)




Te proponemos

e profesores ESO y bachillerato

Material disponible en:

esdelibro...

investigar paso a paso [paso 8]

GUION:

Titulo provisional del trabajo: El Libro
Capitulos:
1. Historia de los libros
1.1. Los libros en la Antigiiedad
1.2. Los libros medievales
1.3. La invencioén de la imprenta
1.3.1. El primer libro impreso
1.3.2. La imprenta en Espana
2. ¢{Como se fabrican?
3. La forma de los libros
4. Organizacion del contenido
5. ¢éComo llegan los libros a los lectores?



Paso 9: sé original

Citar

Citar consiste en copiar

AYUDA

literalmente algun
fragmento de un autor.
Siempre que cites

recuerda que debes

Te proponemos

escribir entre comillas el
fragmento citado y anadir
una nota bibliografica al
final.

Ahora, revisa las

notas que tomaste
anteriormente y prueba
a hacer alguna cita

con los documentos

que has seleccionado
para tu investigacion.
Puedes basarte en estos

ejemplos.

Material disponible en:

esdelibro...
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Cuando insertes citas en tu borrador, podras hacerlo de dos formas:

Cita al pie de pagina o al final del capitulo
Copia el fragmento de la obra que te interesa. Escribelo entre comillas o en
letra cursiva y haz al final una llamada, (1).
Ejemplo:
«En mi opinion, lo que hace que una ciencia avance es preci-
samente la voluntad de no aferrarse a algo que un dia funcioné
suficientemente bien y nos condujo hasta el lugar donde hoy
estamos, pero que ya no funciona igual de bien y nos mantiene
en un punto muerto» (1).

Después, escribe a pie de pagina o al final del capitulo el nimero de llamada
(1) y al lado la fuente de la que has tomado la cita:

(1) Geertz, Clifford, Los usos de la diversidad. Barcelona: Paid6s/ICE/UAB,
1996, p. 123. (Trad. Alberto Taberna).

Cita en la bibliografia final
Copia el fragmento que te interesa y escribe al final, entre paréntesis, el
nombre del autor y el ano de publicacién del documento del que has tomado
la informacién. Esta forma de cita es Util si usas el mismo formato en la
bibliografia final.
Ejemplo:
«En mi opinién, lo que hace que una ciencia avance es preci-
samente la voluntad de no aferrarse a algo que un dia funcioné
suficientemente bien y nos condujo hasta el lugar donde hoy
estamos, pero que ya no funciona igual de bien y nos mantiene
en un punto muerto» (Geertz, 1996).

En la bibliografia final deberia aparecer asi:
Geertz, C. (1996): Los usos de la diversidad. Barcelona: Paidds/ICE/UAB,
1996, p. 123. (Trad. Alberto Taberna).



Te proponemos

e profesores ESO y bachillerato

Paso 9: sé original

La bibliografia

Al presentar las
conclusiones de tu
investigacion deberas

citar a todos los autores o
fuentes de las que hayas
tomado informaciones,
citas textuales, graficos,
etc. Para ello, al final de tu
informe, debes incluir una
lista con los datos de todos
los documentos utilizados.
Esta lista es la bibliografia.
Vuelve a revisar tu
investigacion —fichas,
anotaciones, esquemas...—
para cerciorarte de que no
has plagiado alguna idea de
forma inconsciente. Valora
también las aportaciones
tuyas que te parezcan
realmente originales.

Ahora haz la lista
bibliografica, en la que
deberas incluir a los
autores de todos los
documentos en los que

te has basado.

Ayudate con estos ejemplos:

Material disponible en:

esdelibro...

investigar paso a paso [paso 9]

a. Libros. Haz una lista de todos los libros consultados y
citalos en la bibliografia de una de estas formas:

APELLIDO DEL AUTOR,
Inicial/es del nombre.
Titulo. Lugar de publicacion:
Editor,

ano de publicacion.

CERVANTES SAAVEDRA, M. de.
Don Quijote de La Mancha. Madrid:
Biblioteca Nueva, 2006.

APELLIDO DEL AUTOR,
Inicial/es del nombre
(ano de publicacion).
Titulo.

Lugar de publicacion:
Editor

CERVANTES SAAVEDRA, M. de
(2006). Don Quijote de La Mancha.
Madrid: Biblioteca Nueva.

b. Articulos de enciclopedia. Reline todos los articulos de
enciclopedia que has utilizado y citalos ast:

Titulo del articulo.

Titulo de la enciclopedia.

Lugar de publicacion:

Editor,

ano de publicacion,

volumen de la enciclopedia,

n.° de primera pagina del articulo
- n.° de Ultima pagina.

Cervantes, Miguel de. Diccionario
Enciclopédico Salvat. Barcelona:
Salvat Editores, 1972, vol. 3, pag.
149.

c. Articulos de revista, periédico, etc. Enumera los articu-
los de revistas o periddicos de la siguiente forma:

APELLIDO DEL AUTOR,

Inicial/es del nombre.

Titulo del articulo.

Titulo de la revista,

ano de publicacion,

numero de la revista,

n.° de primera pagina del articulo
- n.° de Ultima pagina.

AYALA, F. “Todo ya en el Quijote”.
Insula, 1991, n.° 538, pags.

38-39.

También podrias poner el ano de publicacion entre paréntesis detras del
nombre del autor, como en la segunda opcion que hemos visto para citar un
libro. AYALA, F. (1991). “Todo ya en el Quijote”. Insula, n.° 538, pags. 38-39.

d. Paginas web. Por Ultimo, consigna todas las paginas web
gue hayas consultado e indica, al menos, su direccién y la

fecha de consulta.

Don Quijote de la Mancha.

http://es.wikipedia.org/wiki/Don_
Quijote_de_la_Mancha
Consulta: 23 de abril del 2006.




Te proponemos

9 profesores ESO y bachillerato

Paso 10: el informe

Piensa como va ser tu informe

Para hacer publicas las

conclusiones de tu trabajo

de investigacion, puedes

utilizar varias formas

(texto escrito, texto oral,

informacion grafica...),

en las que predominan

diferentes tipos de

informacion. La eleccion

de una u otra depende de

varios elementos:

¢ La informacion que
quieres transmitir.

¢ La intencion con la que
quieres comunicar.

* El publico al que te vas
a dirigir.

Ahora piensa en tu

investigacion y sigue

estos pasos.

Material disponible en:

esdelibro...

investigar paso a paso [paso 10]

¢QUE QUIERO

COMUNICAR?

¢Cuél es mi
intenciéon?

¢A QUIEN ME VOY
A DIRIGIR?

Companeros de
clase

a. Define los aspectos que figuran en esta tabla:

¢COMO LO VOY
A HACER?

Forma de presentacion del
trabajo: papel, formato
electrénico, audiovisual...

Profesor o profesora

Forma de exposicion elegida:
articulo periodistico, ensayo,
discurso...

Pdblico
especializado

Enfoque: general, parcial,
exhaustivo...

Publico general

Lenguaje adecuado: culto,
coloquial, familiar...

Etc.

Tono predominante: serio,
irbnico, humoristico...

Por ejemplo:

¢QUE QUIERO

COMUNICAR?

Explicar mi
investigacion a
mis companeros
de clase de
forma que se
interesen por

el tema de mi
trabajo.

&A QUIEN ME VOY
A DIRIGIR?

Mis companeros de
clase.

¢£COMO LO VOY
A HACER?

Forma de presentacion del
trabajo: formato electrénico
(PowerPoint)

Forma de exposicion elegida:
informe

Cuando lo publique,
a los visitantes de la
pagina esdelibro.es.

Enfoque: parcial

Lenguaje adecuado: coloquial

Tono predominante: serio




Piensa en ©

e profesores ESO y bachillerato

La informacion
grafica también
tiene dueno.

La informacion grafica
(dibujos, esquemas,
fotografias, infografias,
planos, mapas, etc.)
también puede ser una
propiedad intelectual de
una persona o de una
empresa. Por ello, antes
de incluirla en un trabajo,
te debes informar sobre
las condiciones de su uso,
pedir autorizacion a sus
creadores para usarla y
citarlos, tanto a ellos como
las fuentes originales.

Material disponible en:

esdelibro...

investigar paso a paso [paso 10]

b. Piensa en la informacion grafica que puedes utilizar.

Los esquemas, fotografias, dibujos, croquis y graficos cons-
tituyen un importante complemento de los textos o incluso
pueden ser las informaciones predominantes. Por ello debes
incluir este tipo de informacion, que puede ser de elabora-
cién propia o tomada de diferentes fuentes. Piensa en el
tipo de informacion gréfica que puedes incluir en tu trabajo
final teniendo en cuenta la forma de presentacion que vas
a utilizar:

*  Fotografias propias.

¢ Fotografias de otras fuentes.

e Graficos propios.

e Gréficos de otras fuentes.

e Esquemas de elaboracion propia.

e Esquemas tomados de otros autores.
* Dibujos propios.

* Dibujos de otros autores.



Paso 10: el informe

Haz un borrador

Te proponemos

e profesores ESO y bachillerato

El borrador es la primera
version de un texto, sobre
la que haras cambios y
correcciones. Se elabora

a partir del guion. A medida
que vas introduciendo
correcciones tendras una
nueva version del borrador,
por lo que te interesa ir

numerandolas.

Material disponible en:

esdelibro...

investigar paso a paso [paso 10]

a. Toma tu guién (que terminaste en el paso 8).

b. Empieza a redactar los parrafos que desarrollen todas las
ideas que has ido incluyendo en él.

c. Segun vayas redactando los distintos apartados haz
una primera correccion de ellos:

e Haz una primera lectura del conjunto fijandote exclusiva-
mente en el desarrollo de las ideas.

¢Se entiende lo que has querido expresar?

¢Tiene un orden légico?

¢Falta algo?

¢Has citado las fuentes en las que te has basado?

¢Se repite demasiadas veces la misma idea? ¢Sobra
algo?

¢Este parrafo irfa mejor en otro sitio?

En el margen puedes anotar: afnadir, reducir, suprimir o
mover.

¢ Toma el borrador y comprueba que en él se desarrollan los
distintos capitulos o apartados que has previsto y que van
acompanados de los graficos, los esquemas o las ilustra-
ciones adecuadas.

* Vuelve a leerlo todo prestando atencién a la ortografia, la
puntuacioén, los acentos, la sintaxis, etc.

e Comprueba que cada cita va acompanada de su nota
bibliografica.



Te proponemos

e profesores ESO y bachillerato

Material disponible en:

esdelibro...

investigar paso a paso [paso 10]

AYUDA

Algunas normas basicas de redaccion.

La finalidad de tu informe es que transmita la informacion de forma clara
y ordenada y que mantenga el interés de las personas que van a leerlo.
Para ello ten en cuenta los siguientes consejos de redaccion:

e Evita que haya unos capitulos muy largos y otros muy cortos; distribuye
la informacion de forma equilibrada.

» Distribuye la informacion gréafica y visual también de modo equilibrado y
de forma coherente. Procura que las imagenes que eliges enriquezcan
el texto.

¢ En cada capitulo, distribuye las ideas en parrafos. Recuerda que cada
parrafo debe desarrollar una idea o un aspecto diferente de una mis-
ma idea.

* Evita la monotonia: no des datos obvios o repitas la misma idea en luga-
res diferentes de tu trabajo.

* Procura ofrecer los datos de forma progresiva y ordenada: haz que
cada idea o concepto nuevo se apoye en uno ya conocido o explicado
anteriormente.

¢ Procura enlazar unas partes del texto con otras utilizando conectores y
marcadores textuales.



Paso 10: el informe

Redacta tu informe

Te proponemos

e profesores ESO y bachillerato

Un buen informe escrito
debe presentar una
determinada estructura
y ajustarse a ciertas
normas de redaccion con
el fin de que sea lo mas
claro posible y permita
encontrar de forma rapida
las informaciones que
interesen.

Para dar a tu informe
escrito una forma
adecuada, sigue

estos pasos.

Material disponible en:

esdelibro..:

investigar paso a paso [paso 10]

a. Toma tu borrador y decide el titulo definitivo que mejor
exprese el contenido de tu trabajo vy, si lo crees necesario,
un subtitulo que precise algo mas la idea. Con estos datos
elabora una portada en la que conste también tu nombre (si
el trabajo es individual) o el tuyo y el de todos los miembros
del equipo (si el trabajo es colectivo). Escribe también en
esta portada la fecha de conclusién del trabajo.

b. Redacta una introduccién y una conclusién final.

e Expdn en la introduccién el tema elegido, los objetivos
de tu investigacion y sus limites, asi como las diferentes
partes o bloques de contenido en que has dividido tu
trabajo.

e Como conclusién, sintetiza las principales ideas recogi-
das en tu investigacion.

c. Completa la bibliografia final apoyandote en la lista provi-
sional que elaboraste en el paso 9.

d. Incluye una primera pagina en la que conste un sumario
del informe, con los titulos de los diferentes apartados y los
numeros de las paginas en que estos comienzan. Este suma-
rio coincidird en gran parte con el guién que elaboraste para
redactar el trabajo.

e. Por Ultimo, piensa en el diseno de la cubierta que prote-
gera tu informe.

f. Vuelve a leer todo lo que has escrito y haz las Ultimas
correcciones y adaptaciones que creas necesarias. Es posi-
ble que todavia tengas que anular, anadir o cambiar parrafos
0 apartados, 0 que sea preciso corregir algunas repeticiones
Iéxicas, imprecisiones, faltas de ortografia, etc.

g. Cuando estés satisfecho y creas que no lo puedes mejorar
mas, tendras tu informe definitivo. (Si has usado un procesa-
dor de texto, tu informe estara listo; si lo has hecho a mano,
tendras que pasarlo todo a limpio).



Paso 10: el informe
Comprueba que..

Te proponemos

Usa esta lista de control He pensado en las palabras clave relacionadas con el tema de | Si | No

investigacion

para evaluar que no se
He consultado documentos variados Si | No

te ha olvidado nada. He seleccionado los documentos més interesantes para mi trabajo Si | No

Los he leido y he tomado notas Si | No

He sintetizado las ideas mas importantes, en lugar de copiarlas | Si | No

He confeccionado un diagrama Si | No
He escrito un guién Si | No
He escrito un borrador del trabajo usando mi guion Si | No
He incluido una introduccion en la que se delimita el tema Si | No
He incluido una conclusién Si | No
He insertado citas Si | No

He comprobado que en todas las citas se menciona su procedencia | Si | No

He pasado a limpio el borrador final Si | No

He disenado una cubierta si | No

He disenado una portada con:

el titulo Si | No
el subtitulo Si | No
el nombre de los autores Si | No
mi clase Si | No
la fecha Si | No
una ilustracién o un adorno en el borde Si | No
He incluido un sumario detallado en la segunda hoja Si | No
. , , He ilustrado mi trabajo Si | No
Material disponible en: )
° He insertado pies de foto en todas las imagenes Si | No
esdelibro o — :
ecs He incluido una bibliografia con los datos de los documentos Si | No
utilizados

e profésores ESO y bachillerato

Ta también eres un creador.
i ©

Plensa en Desde el momento en que tu trabajo adquiere su forma defi-

nitiva eres el dueno de tus ideas y esa propiedad intelectual

te pertenece. Asi que, cuando alguien las utilice como base de

partida para otros trabajos, también tendra que citarte.

iNo lo olvides!

investigar paso a paso [paso 10]




Paso 10: el informe
La exposicion oral

Ademas

e profesores ESO y bachillerato

Cuando se expone
oralmente no se trata

de leer un texto, sino

de transmitir las ideas
creando interés en los que
escuchan. Por ello deberas
hacer un buen trabajo
previo de investigacion

y prepararte unas fichas
con notas esquematicas
que te sirvan de
recordatorio. También

es importante hacer
previamente un pequeno

ensayo de tu exposicion.

Material disponible en:

esdelibro..:

investigar paso a paso [paso 10]

Tus notas deben incluir:

e ¢l titulo,

e el plan,

e laintroduccién y la conclusion,

¢ los puntos mas importantes que debes tratar,
e formulas para cambiar de un tema a otro,

e citas, referencias de documentos, etc.

Es importante que el texto de las notas sea claro y que lo
escribas con letras grandes utilizando diferentes colores, sim-
bolos, etc. Escribe solo por un lado de la ficha, y numéralas.

Expon tus ideas de forma ordenada.
Puedes hacerlo siguiendo Ila siguiente estructura:

e 1. Introduccién

Puede ser un texto en el que avances el tema o puede ser
también una cita, una anécdota, una pregunta, la referencia
a un tema tratado en clase, etc.

e 2. Desarrollo

Al principio de la exposicion presenta el plan con los princi-
pales temas que vas a tratar. Puedes escribirlo en la pizarra,
para que esté a la vista de todos. Tendras que recordarlo a
lo largo de tu exposicion; por ejemplo, cuando comiences un
nuevo apartado. Después, empieza a desarrollar cada apar-
tado. Para hacerlas mas claras e interesantes, puedes ilustrar
tus explicaciones con algunos elementos como, por ejemplo,
gréficos, dibujos, fotos, mapas, diapositivas, transparencias,
maquetas, grabaciones, etc.

e 3. Conclusién

Es el final, en el que debes repetir las ideas mas importantes
y exponer las conclusiones a las que has llegado en tu inves-
tigacion. Puedes terminar con una cita que ponga un cierre
atractivo.



Y Z

Paso 10: el informe
El panel o mural

Ademas

e profesores ESO y bachillerato

Hemos visto dos formas

de presentacion: una en

la que predomina el texto
escrito, otra en la que
predomina el texto oral,

y ahora vamos a ver una
forma de presentacion en
la que se combinan el texto
escrito y la informacion
grafica, con predominancia

de esta ultima.

Material disponible en:

esdelibro..:

investigar paso a paso [paso 10]

¢Como ha de ser un buen mural?
Algunas caracteristicas de los murales son:

e Obligan a condensar las ideas al maximo y a poner solo
lo esencial.

e Se prestan al trabajo en equipo, en el que cada cual
puede aportar sus habilidades (redactar, resumir, rotu-
lar, dibujar, etc.).

e Tienen un componente artistico y estético que no se pue-
de olvidar.

e Pueden ser utilizados como base para una exposicion oral.
e Su presentacién es muy importante y sigue unas reglas:

*  La proporcion de textos e imagenes debe ser equi-
librada.

*  Se deben dejar margenes y espacios entre los do-
cumentos para que el contenido esté mas claro.

*  Se deben agrupar los contenidos por apartados,
colocando los documentos de un mismo tema en
una misma zona del mural.

*  Se pueden resaltar algunos documentos, situan-
dolos en ciertos lugares, enmarcandolos, colo-
reandolos, con flechas, etc.

*  Se debe respetar el sentido de la lectura, de iz-
quierda a derecha y de arriba abajo.

Aunque algunos murales se hacen sobre cartulina, también se

puede hacer un mural mas grande en un tablén de anuncios,
por ejemplo.



Te proponemos

e profesores ESO y bachillerato

Paso | |: en Internet
;Es de libro tu investigacion!

Responde con sinceridad
al siguiente cuestionario.
Si obtienes la puntuacion
necesaria pasaras a la
fase de publicacion en

www.esdelibro.es

Material disponible en:

esdelibro...

investigar paso a paso [paso 11]

¢ES DE LIBRO TU INVESTIGACION?

1.

¢Has procurado que la eleccion del tema de investigacion
fuera personal y basada en las necesidades e intereses
propios?

si

no

¢Has valorado suficientemente tus propias ideas y crea-
ciones originales?

si

no

¢Has respetado y valorado las ideas y creaciones origi-
nales de tus companeros en caso de que parte o todo el
trabajo lo hayas hecho en grupo?

si

no

¢Has evitado copiar totalmente o en parte el tema pro-
puesto por alguno de tus companeros de clase?

si

no

¢Has evitado imitar o copiar totalmente o en parte alguna
idea o creacion original de alguno de tus companeros?

si

no

Si el trabajo ha sido guiado por tu profesor o alguna otra
persona, ¢te has acordado de citarlo?

si

no

¢Has procurado que tus fuentes de informacion sean to-
das las que se indicaban en el contrato?

si

no

¢Has verificado que tus fuentes de informacion sean fia-
bles?

si

no

¢Has anotado en todas las ocasiones tus fuentes de
informacién?

si

no

10.

¢Has citado todas y cada una de tus fuentes de informa-
cion (libros, periddicos, revistas, CD-ROM, Internet, etc.)
en la bibliografia final?

si

no

11.

¢Has entrecomillado las frases literales pronunciadas por
otros o las citas tomadas de tus fuentes de informacion
indicando en la nota bibliografica de donde proceden?

si

no

12.

¢Has citado también tus fuentes de informacién en el caso
de datos recogidos a través de encuestas o entrevistas
hechas a otras personas?

si

no

13.

¢Has hecho constar las informaciones utilizadas que has
tomado de discursos o charlas a las que has asistido?

si

no

14.

¢Te has acordado de citar a los autores de los graficos, foto-
grafias o ilustraciones que hayas utilizado en tu trabajo?

si

no

15.

Si has elaborado un esquema, un gréafico, un cuadro, etc.,
que, aun siendo personal, se ha inspirado en algo hecho
por otro, élo has hecho constar?

si

no

16.

¢Has hecho constar al final de tu trabajo una bibliografia
completa con todos los documentos de cualquier tipo que
has consultado?

si

no

17.

¢Has valorado y agradecido la ayuda de los bibliotecarios,
profesores y otras personas que te han orientado en el
proceso?

si

no
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Material disponible en:

esdelibro..:

investigar paso a paso [paso 11]
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18.

¢Has tratado con cuidado los libros y otros documentos
consultados?

si

no

19.

¢Has sido consciente de la cantidad de esfuerzo que mu-
chos creadores y profesionales, a lo largo de muchos afos
y siglos, han realizado para que esas ideas lleguen a ti en
los diversos soportes de informacion?

si

no

20.

¢Has valorado a los autores en los que te has basado para
hacer tu trabajo?

si

no

21.

En caso de haber fotocopiado algun articulo o unas paginas
de un libro para hacer tu trabajo, élo has hecho en un
centro autorizado por los autores o editores, es decir, con
la licencia de reproduccion que da CEDRO?

si

no

22.

¢Has sido consciente de que las ideas que has manejado a
lo largo del proceso son propiedad intelectual de los auto-
res que las crearon?

si

no

23.

¢Has evitado aduenarte de las ideas de otro? ¢Has tenido
cuidado para evitar copiar o plagiar?

si

no

24,

¢Has procurado evitar el efecto puzzle o exceso de citas
de otros y has preferido reelaborar la informacién obtenida
haciendo una sintesis personal?

si

no

25.

¢Has tomado en cuenta algunas actitudes y acciones, ya
sean involuntarias o intencionadas, que vulneran los dere-
chos de autor?

si

no

26.

¢Has aportado tus propias ideas enriqueciendo asi con tu
punto de vista el tema de tu trabajo?

si

no

27.

¢{Has dejado bien claro en tu investigacion qué opiniones
son tuyas y cuales son de otros?

si

no

28.

¢(Eres consciente de que, desde el momento en que has
dado una forma original a tu investigacion, ti también eres
un creador?

si

no

29.

éDeseas publicar tu trabajo y que los demas se beneficien
de él, respetando y valorando tus derechos como autor?

si

no

30.

PUNTUACION TOTAL

¢Tienes claro, ahora, qué es pensar en ©?

si

no

Si tienes mas de 25 respuestas afirmativas,

tu trabajo de investigacion original puede ser publicado en esdelibro.es.
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