La organizacioén de la informacion

Cuando tengas una idea aproximada del tema sobre el
que vaya a versar tu trabajo, tendras que recopilar
informacion. El volumen de informacion necesaria, y por
tanto el trabajo previo de investigacion que debes
afrontar, dependera del tema en si, de los recursos que
quieras utilizar, de lo que ya sepas sobre el tema y de lo
que desees decir sobre él. Si planeas la investigacion y
sabes el tipo de informacion que requiere, la tarea
resultara mas fructifera y rapida.

Revisa las fuentes

Estudia en primer lugar las fuentes de que dispones y determina si aportan suficiente
informacion para redactar el trabajo. Comprueba si el profesor especific6 un niumero
minimo de fuentes. Si no tienes suficiente informacién, intenta buscar fuentes
adicionales o amplia el tema. No olvides comprobarlas para asegurarte de que la
informacion que estas recopilando es fidedigna.

Toma notas

Cuando encuentres una fuente idénea para desarrollar el tema, léela y toma notas. Si
utilizas el Investigador de Encarta para tomar notas, el proceso de reunir y organizar
las notas y la informacion de las citas te resultara mas facil. Las fichas de notas
también facilitan la organizacién de la informacion frente a la redaccion de tu trabajo.

Coémo tomar buenas notas

Antes de empezar a tomar notas, decide el modo en que deseas trabajar con ellas. Lo
mas probable es que quieras organizarlas en secciones relacionadas antes de
empezar a escribir. Puedes utilizar el Investigador de Encarta, un programa que facilita
el proceso de tomar notas y de organizarlas para elaborar un buen informe, o puedes
usar fichas o un procesador de textos. Si ademas quieres tener en cuenta cO6mo vas a
organizar el informe, puedes utilizar formatos como el esquema o el diagrama.
Ademas de tomar notas, debes incluir toda la informacion necesaria para redactar el
informe. No olvides incluir:

Un titulo claro y concreto que resuma tus ideas.

La informacion que necesitaras para tu trabajo. Si la fuente contiene gran cantidad de
informacion Gtil para muchas de las ideas que quieres desarrollar en tu trabajo, pon
cada idea en una nota diferente. Cuando tomes notas sobre una fuente, puedes
resumir, parafrasear o citar su contenido. Cuando utilices informacion escrita por otra
persona, ya sea resumida, parafraseada o citada directamente, tendras que identificar
la fuente de la que procede la informacion. Si no lo haces, estards cometiendo un
delito de plagio.

Resumir significa leer lo que dice el autor y reproducir sus ideas de forma breve con
tus propias palabras. Los resumenes son Utiles cuando se desea anotar el contenido
general de una fuente de modo condensado.

Parafrasear significa que se sigue mas fielmente el texto original que en un resumen
y se proporcionan mas detalles acerca del contenido de una fuente. Al parafrasear se
explica o interpreta lo que dice el autor. Las paréafrasis son Utiles cuando se desea
comunicar las ideas del autor pero no parece necesario incluir una cita directa.

Citar significa utilizar las mismas palabras que el autor, presentdndolas entre
comillas (" "). Las citas son utiles cuando las palabras elegidas por el autor son
insustituibles o muy precisas.



Tus ideas, opiniones o comentarios sobre la informacion.

Los datos de la cita, es decir: el titulo, el autor, el nUmero de paginas; de modo que la
fuente quede correctamente acreditada y puedas volver a utilizarla en cualquier
momento. Si utilizas el Investigador de Encarta, el programa automaticamente grabara
la informacion sobre la cita y creara una bibliografia cuando produzcas el informe.

Instrucciones paraincluir las fuentes

Se recomienda que indiques siempre las fuentes de la informacién que hayas utilizado.
Es necesario que cites las fuentes del texto de tu trabajo escrito y que incluyas una
lista de todas ellas al final del mismo, en lo que se denomina la bibliografia.

1. Como citar una fuente: marca con numeros el texto o la imagen que hayas
utilizado. Luego, indica su fuente correspondiente, bien al pie de la pagina o en la
tltima pagina de tu informe. Otra forma de consignar la fuente es incluirla entre
paréntesis directamente después del texto citado. A continuacién se muestran los dos
métodos:

“Satélite artificial, cualquiera de los objetos puestos en érbita alrededor de la Tierra con
gran variedad de fines, cientificos, tecnolégicos y militares”1.

1 Enciclopedia Microsoft Encarta 2001 © 1993-2000 Microsoft Corporation.
Reservados todos los derechos.

O bien:

“Satélite artificial, cualquiera de los objetos puestos en érbita alrededor de la Tierra con
gran variedad de fines, cientificos, tecnoldgicos y militares". (Enciclopedia Microsoft
Encarta 2001 © 1993-2000 Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos.)

2. La bibliografia. Una bibliografia suele incluir:

Nombre del autor o autores y del editor.

Titulo de la publicacion (o del articulo, en su caso).

Fecha del copyright o de publicacion, o fecha de la Gltima actualizacién del sitio Web.
Edicién o volumen.

Lugar de publicacion.

Numeros de las paginas de la informacion citada.

3. Formato de la bibliografia. Hay varias maneras de consignar las fuentes.
Asimismo, existen varios formatos dependiendo de si se cita un libro, una revista o una
fuente en linea. Si el profesor no ha indicado el formato que se debe usar, pregunta al
personal de la biblioteca cuales son las normas que seguir. A continuacién se ofrecen
ejemplos de como citar un libro, una enciclopedia en soporte informatico, un sitio Web
y una publicacion periédica (por ejemplo, una revista o diario).

Libro: Apellidos y hombre del autor o editor. Titulo de la obra. Lugar de publicacién:
editorial, afio de publicacion.

Enciclopedia en linea: "Titulo del articulo”. El titulo del programa informatico. Edicion
0 version.

Sitio Web: Apellidos y nombre del autor o editor. "Titulo de la pagina Web". Titulo del
sitio Web, [protocolo y direccién] [ruta de acceso] (fecha de la visita).

Publicacion periddica: Apellidos, nombre del autor o editor. "Titulo del articulo".
Titulo de la publicacién, afio de publicacién: nimero (paginas).



