Guia para elaborar los informes:

Portada

indice

Palabras clave

Identificar las palabras principales que sirvan para identificar los conceptos y temas analizados
y que en un momento dado se usen para localizarlos. En un anexo al final del documento
presentar las definiciones de cada uno.

Resumen

Sintesis del documento, no mas de una cuartilla que proporciona una idea general del

contenido del informe; que delimita el problema o el enfoque del informe asi como los temas a
tratar y los resultados.

Introduccion.

Elementos que la integran:

Tema. En las primeras lineas del informe debe establecer el asunto especifico del estudio.
Propdsito y situacion. Describir porqué fue escrito y para qué propdsito.

Descripcién del contenido. Breve descripcion del contenido principal del informe.

Contexto del tema. Presentar algunas definiciones importantes, conceptos fundamentales,
ciertos antecedentes histéricos, mencionar la teoria 0 aspectos de importancia del tema
analizado.

Breve descripcién de la situacién analizada.

Desarrollo

El problema: argumentar la situacion que ha llevado al trabajo de investigaciéon. El propésito,
objetivos, alcance: explicar lo que se propuso hacer en la investigacion

Revisién de literatura: Establecer las bases para el proyecto, resume la literatura relevante,
libros o articulos que ya se han escrito en ese tema.

Mencionar los métodos y procedimientos que se utlizaron en la investigacion con una
secuencia ldgica.

Los resultados, son los datos que usted recoge. Usted los presenta en tablas, diagramas y
graficos. Estos pueden entrar en el cuerpo de su informe, o en apéndices si son tan grandes
que interrumpen el flujo de su discusion.

Conclusiones y recomendaciones basadas sobre los datos obtenidos en el trabajo

desarrollado.

Bibliografia: Enumerar las fuentes de informaciéon que usted utiliz6 o que consulté en su

proyecto.
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Anexo

Pasos para elaborar un resumen

1. Dar una lectura general al texto.
2. Eliminar las ideas secundarias las cuales ayudan a comprender las ideas principales.
Las ideas secundarias confirman y enriquecen a las ideas principales; también

demuestran, ejemplifican, conceptualizan y apoyan lo expresado.

3. Escribir las ideas principales que son palabras o enunciados que nos dicen el asunto
medular y desarrollan el tema.
Para localizar las ideas principales es necesario hacer un examen preliminar critico con

la finalidad de captar la idea general del contenido.

4. Redactar el resumen, tomar en cuenta la ortografia y una expresién coherente (que
exista una relacion entre una idea y otra); asi como utilizar algunas palabras enlazantes
entre una y otra idea.

5. Hacer una correccion gramatical. Los aspectos gramaticales son indispensables para
poder escribir con propiedad.

6. La claridad. Un texto es claro cuando resulta legible y comprensible para el lector y
para conseguirlo es necesario:

a) escribir cada parrafo en torno a una idea principal
b) redactar parrafos breves
c) cuidar la ortografia y la puntuacion
7. Lasencillez. Se refiere a redactar un resumen sin palabras complicadas ni rebuscadas.

Los nexos, elementos importantes en la redaccion de un resumen
Los nexos constituyen uno de los mecanismos de coherencia de un texto; son palabras que
unen enunciados y parrafos. La causa, la consecuencia, la concesion, la oposicion, la
consecucién, la continuacién, la amplificacion, la ejemplificacion, la comparacién son todas
ellas ideas que, a través de los modos discursivos correspondientes, utilizan nexos como
los siguientes:

a) Causa: porgque, pues, puesto que, en razon de, ya que.

b) Consecuencia: asi, de este modo.

c) Concesiodn: aln, aunque, a pesar de.

d) Oposicién: contra, pero, no obstante, sin embargo, mas bien.

e) Comparacioén y contraste: como, tal como, asi como.

f) Consecucioén: asi, de este modo.

g) Continuacion o amplificacion: y, también, ademas, de igual manera, de

nuevo, por otra parte, incluso, mas adn.
h) Ejemplificacion: por ejemplo, verbi gracia (v gr.), si, cuando.
i) Conclusioén: segln esto, asi pues, por ende, por tanto, en suma, en
resumen.
Técnicas para la elaboracién de resimenes
Resumen esquematizado
Una manera de hacer un resumen es en forma esquematizada. Es decir, a partir del tema
general, se desglosan subtemas; los cuales se escriben con palabras claves o de ser
necesario anotando una breve explicacién. El resumen en forma esquematizada es muy (til
para exponer un tema. La forma esquematizada se puede presentar en cuadro sinoptico o
cuadro por columnas.
Cuadros_sinopticos:

Representan la ordenacion de la informacion por categorias y subcategorias. Se utilizan
signos como llaves, lineas, cuadros, etc. Su caracteristica radica en que, al igual que el
guién de ideas, el esquema y los mapas conceptuales, no desarrolla las ideas sélo las
enuncia.

Ejemplo: “La geometria euclidiana”;
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a) Presenta un estudio de las propiedades de
las formas regulares.

Geometria |A) Obra  |Elementos |py Al punto le asigna dimension cero; a las
lineas uno; a la superficie dos y al cuerpo
sélido dimensién tres.

- a) Se aplica en diversos campos de

B) Utilidad conocimiento.

b) Sirvié de base para la geometria ptolemaica

euclidiana

Cuadro por columnas:

Euclides y su geometria

OBRA UTILIDAD

Elementos:

a) Presenta estudio de las propiedades de las|a)  Se aplica en diversos campos del conocimiento.
formas regulares.

b)  Sirvié de base para la geometria ptolemaica.

b) Al punto le asigna dimensién cero; a las
lineas uno; a la superficie dos y al cuerpo
sélido dimensidn tres.

Resumen mediante la elaboracién de un mapa conceptual

Los mapas conceptuales presentan relaciones significativas entre conceptos en forma de
proposiciones. Una proposicion consta de uno o dos términos conceptuales unidos por palabras para
formar una unidad semantica. Este tipo de organizador grafico debe ser deductivo, es decir, ir de lo
general a lo particular. Es una forma mas completa de organizar la informacién, ya que no se
contenta con ordenar y jerarquizar, sino que, ademas, integra los conceptos por medio de conectores
que indican la dependencia y de qué tipo es ésta. Permite comprender el tema, establecer
conexiones y extraer el significado de los textos, asi como distinguir los conceptos de los términos de
enlace.

La posibilidad gréafica de este tipo de textos depende de su elaborador. Se usan circulos, cuadros,
lineas seguidas e intermitentes, flechas; incluso otro tipo de simbolos que representan a las palabras
escritas: interrogaciones, asteriscos, admiraciones y hasta simbolos matematicos: +, -, =, etcétera.

Todas estas formas de reduccién de textos son operaciones textuales, éstas se realizan a partir de un
texto para producir otro tipo de texto, cuyo aspecto principal es su caracter grafico.

La elaboracion de un mapa conceptual es una estrategia a partir de la cual se pueden rescatar los
aspectos mas importantes y centrales de un texto, e interrelacionarlos entre si, de manera que den
una dimensién completa del contenido del mismo.
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Los Mapas Mentales, desarrollados por Tony Buzan son un método efectivo para tomar notas y muy Utiles
para la generaciéon de ideas por asociacion. Para hacer un mapa mental, uno comienza en el centro de
una pagina con la idea principal, y trabaja hacia afuera en todas direcciones, produciendo una estructura
creciente y organizada compuesta de palabras e imagenes claves.

Los Mapas Mentales van asemejandose en estructura a la memoria misma. Los mapas mentales pueden
ser muy creativos, tendiendo a generar nuevas ideas y asociaciones en las que no se habia pensado

antes.

¢ Cuando hacer el mapa?
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