Generalmente en nuestro primer trabajo se nos presentan -
serios problemas para redactar, al grado de sentirnos impoten-
tes; egto sucede por querer alcanzar la perfeccidén, lo cual es
una utopia. Recuerda que los principios son dificiles y que -
sélo la dedicacidén y el tiempo nos permitirdn ir perfeccionan-
do nuestro trabajo.

Quando vayas a redactar, procura que tu estado de Animo--
concuerde con el tfabajo que vas a realizar; si sientes que --
llega el cansancio, descansa, y contimia cuando recobres el —-
impetu perdido. Por dltimo, no olvides que toda redaccidn re-

quiere de miltiples revisiones.

Iv. EL LIBRO, FUENTE DE INVESTIGACION DOCUMENTAL.

El Libro es un conjunto de hojas impresas, cosidas o en--
cuadernadas junto con una cubierta de cartdn, pergamino u otro
material. La costumbre y la ley de imprenta son las que deter
minan la diferencia entre un libro y un folleto. En México, -
de acuerdo a la costumbre, un folleto serd un trabajo que con-
tenga un maximo de 100 hojas; de 101 en adelante se considera-
libro. La ley de imprenta no es clara sobre este particular, -
ya que sélo habla de trabajos breves y trabajos extensos. En-
Espafia, de acuerdo a la costumbre, el folleto consta de 50 - -
paginas y el libro de 51 en adelante; la ley de imprenta consi
dera un folleto hasta de 200 paginas y el Libro de 201 en - -
adelante.

El libro es una fuente de segunda mano, indispensable en-
toda investigacion gocumental, ya que la memoria no puede re-
tener todos los conocimientos; por lo tanto, el libro es una -
fuente de experiencias y proyectos, de los cuales nos podemos—
aduefiar en cualgquier momento, sin temor de que se nos olvide.
Si deseas adquirir una cultura amplia, necesitas dedicar tiem-—
po a leer libros de buenos escritores. Cuando realices una in
vestigacion, sera el libro una de las fuentes mas importantes-
para que te documentes y, posteriormente, elabores tus fichas
de trabajo.

En el pasado, la investigacion estuvo destinada a unos --
cuantos, en virtud de la escasez de libros, pero a partir de -
la invencidén de la imprenta por Juan Gutenberg, la imrresion
de libros aumenté dia con dia, hasta llegar a nuestra dpoca,
en la cual, gracias a la diversidad de libros, se nos facilita

realizar investigaciones.

FICHAS BIBLIOGRAFICAS Y HEMEROGRAFICAS,

Las fichas son el medio mds adecuado para ordenar datos y
aprovechar las horas dedicadas a la investigacion a traves de
la lectura.

Las fichas se dividen en bibliograficas y hemerogréficas.

Las bibliograficas citan los datos principales de un libro y -

las hemerograficas las de un periddico o una revista; ambas se

elaboran en traijetas de 75 x 125 mm.




% G “ PARA LA ELABORACTON DE UNA FICHA BIBLIOGRAFICA: Valdés Becerril, Francisco y Hernédndez Olvera, Juan.

X ek . Individual . f‘ Espariol 2: Segun%o Curso. México, Kapelusz Mexicana,
1971, 237 po.

Coautores (dos o mas autores).

Institucional. £ . 3 :
Mexico, Universidad Nacional Autdnoma de México. Guia de

Diccionarios y Enciclopedias. i j '
y ped Carreras Universitarias. 6a. BEd. México, Imprenta Univer

Titulos y Van siempre subrayados (en obras impresas- sitaria, 1967, 180 pp.

Subtitulos: el subrayado se indica con letra cursiva o

italica). _ Diccionario Porrua de la Lengua Espafiola, México, Porria
Pie de Im- Lugar de la impresidn. 1969, 849 pp. )
pomr. Bditorial.
Afio de la edicidn. The New Caxton Encyclopedia, 18 V. London, The Caxton

Nota Biblio Nimero de volumenes. Publishing Company, 1966 - 1969.

grafica: Total de paginas.
La ficha hemercgrafica es de dos clases: GENERAL y PARTI-
CULAR.

Abreviaturas de las ilustraciones.

Coleccién: Nota de serie o biblioteca.
La general registra:

- El titulo de la publicacidn.
Para ilustrar los pasos sefialados, veamos algunos ejemplos: ‘ - 'El lugar donde aparece.

Siempre va entre paréntesis.

Arreola, Juan José, selector. lectura en voz alta. - La periodicidad.
México, Porrtia, 1971, 199 pp. (Sepan cuantos, mim. 103). - El director responsable.

5 Robledo. Antonio, et al Homenaje a Antonio Caso, 21 a4 : . 23
Gomez . J Excélsior: El periddico de la vida nacional, Julio Scherer

o ‘7 % - .
México, Stylo, 1947, 317 pp Garcia, Director General. Diario, México, D.F.




Siempre: Presencia de México, José Pagés Llergo,

Director. Semanal. México,

La ficha particular se elabora cuando investigamos
: : : a
articulo determinado. Este lo puede firmar su autor, o figur

como publicacidn ordinaria sin autor responsable.

Ejm. :
TR
Garcia Cantd, Gastén. "La lucha por el Poder". Excelsior,

El Periddico de la Vida Nacional (México, D.F.; 8 de Sep-

Alcald Alba. Antonio. "El Lenguaje de la Violencia". Rev.
£ & -
de la Universidad de México. Volumen XXVI, num. 8 (8 de -

Abril, 1972), pp. 10-14.

REQUISITOS PARA LA PRESENTACION FORMAL DE UN TRABAJO.

investi ién, se de-
Una vez que hemos terminado nuestra investigacion, se
& £

be proceder a mecanografiarla, para lo cual debemos tomar en -
1-
cuenta algunos requisitos indispensables para la buena prese:

isi onsiderar !
tacién del mismo; entre esos requisitos debemos C

siguientes:
Papel .
Portada.
Margenes.
Sangria.

Limpieza.

A. PAPEL : Elemento importante en la presentacidén de un
trabajo lo constituye el papel, el cual debe ser Bond de 60 ——
gramos, color blanco, tamafio carta, de 215 x 280 mm.: se escri
bird solamente por una cara Y a doble espacio. Recibe el nomt-
bre de cuartilla, en virtud de que usamos aproximadamente una-
cuarta parte del total de la hoja. No debe haber errores (o -
corregirlos con sumo cuidado). Se recomienda obtener por lo -

menos una copia mediante el uso de papel carbdn.

B. PORTADA : Todo trabajo escrito debe tener una porta-
da, la cual debe constar de:

1 Snio.

2. Subtitulo (si es necesario); éste va entre parén-
tesis y con letra de menor tamafio.
Nombre del autor.
Institucidén a la que va a ser presentado.

Lugar y fecha de terminacién o presentacion.

El titulo debe ir centrado en la pagina y distribuido ar-
ménicamente con los demds elementos. Si la institucidén a la -
cual se presenta el trabajo tiene sus propias normas de presen

tacidn, se deberédn respetar.




C. MARGENES : La distribucidn ¢c. texto en cada pagina-

debe tener los siguientes margenes en blanco:

" 1. Margen lateral. izquierdo. Debe tener 15 espacios
likres (39 mm. aproximadamente). Este espacio nos
permitira engrapar el trabajo, colocarlo en una -
carpeta o encuadernarlo.

Margen lateral derecho. Debe ser de 9 espacios -
libres (24 mm. aproximadamente).

Margen superior. Tendrd 15 espacios libres (39--
mm. aproximadamente).

Margen inferior. MNueve espacios.libres (24 mm. -
aproximadamente) .

Siguiendo las indicaciones anteriores, la pagina tendra -

25 lineas de doble espacio. La numeracidén de las paginas se -

puede colocar a la altura del sexto espacio del margen superior

v al centro de la primera linea, o bien a la misma altura y en
el décimo espacic desde el margen lateral derecho del texto. -
También podemos colocarla a 3 espacios de la ultima linea y al
centro de ésta.

Todas las hojas cuentan para la numeracidn y ésta debe es
tar en nimeros arabigos; sin embargc, algunas hojas no llevan-
nimeracidn, entre ellas tenemos: La portada, el prdlogo, la -
introduccidén, el capitulo, la seccidn de notas, las conclusio-

nes, la bibliografia y el indice.

D.  'SANGRIA : Es el espacio que queda vacio al inicio —-
del primer rengldn dg cada parrafo. Debe tener la extensidn -
correspondiente a cinco letras. Se considera que este espacio
hace menos cansada la lectura.

E. LIMPIEZA : Todo trabajo que presentes debe ser impe-
cable. Recuerda que un trabajo bien presentado, siempre causa
ra buena impresidn, y el requisito fundamental para esta imprg
sidn radica en su pulcritud.

VII. REGLAS PARA EL USO DE LA X, Ll R, RR.

A) USO DE LA "Y". En el pasado, esta letra se conocid con -

el nombre de i griega, pero en la actualidad se le 1lama-
ye. La "y" suele confundirse con la vocal "i", sin embargo, -
ésta nunca podrd desempefiar la funcién de la consonante. En -
cambio la ye a menudo desempefia el oficio de vocal, por ejem--
plo cuando va al final de una palabra, en Cuyn caso se pronun-

cia igual que la "i". Ejm.:

voy buey
soy rey
Quando -va entre dos palabras desempefiando la funcidn de -

_conjuncidn, sucede un caso similar. Ejm.:

Maria vy Luis
Sergio vy Enrique




Quando la conjuncidn "y" preceda a una palabra que empie-

za con "i" o "hi", se usa "e". Ejm. :

-3 Fernando e Isabel
madre =l hija

La "y" se conserva cuando la siguiente palabra empieza --
con hie. Ejm.:
agua hielo
lobos hienas

acero y hierro

A continuacidn te presentamos algunas reglas para el uso-

correcto de esta letra:

SE ESCRIBE CON "Y" LAS INFLEXIONES VERBALES DE LA-
TERCERA CONJUGACION (ir) DE LOS VERBOS IRREGULARES
PERTENECIENTES A LA FAMILIA DE LA "Y" EUFONICA .
EJEM. :

de construir construyo

de huir huyo

EL PRESENTE DE'SUBJUNTIVO DEL VERBO HABER. Ejm.:
haya
hayas

haya

LAS PALABRAS QUE LLEVAN LA SILABA yec. Ejm.:
proyecto
inyectar

abyecto

B) USO DE LA "LL". Esta letra recibe el nombre de elle.
Quando va al principio de una palabra la primera ele es mayus-
cula.

Hay una regla que menciona que los diminutivos terminados
en illa e illo se escriben en "11".

casilla carrillo
boquilla chiquillo
bonitilla chifladillo
Es pertinente que observes la siguiente lista de palabras:

centella - zorrillo ballena talla
orilla Sevilla llega pillaje
belleza pabelldn tobillo valla
hallar avecilla zambullir hebilla

avellana novillo follaje relleno

C) USODE LA "R" Y LA "RR", Esta letra tiene dos soni--

dos: Uno suave, que se conoce con el nombre de ere, y otro - -

fuerte, cuyo nombre es erre. He aqui algunas reglas para su -




uso correcto.

— EL SONIDO SUAVE ENTRE VOCALES SE REPRESENTA POR
UNA “R". Ejm.

cara

- NUNCA SE ESCRIBE "RR" AL PRINCIPIO DE UNA PALABRA,
AUNQUE TENGA SONIDO FUERTE: NI TAMPOCO CUANDO VA -
DESPUES DE B, N, L, 0 S. Ejm. :

Roberto subraya Israel
robo enredo

reniega alrededor

- CUANDO VA ENTRE VOCALES Y TIENE SONIDO FUERTE, SE
ESCRIBE DOBLE "RR". Ejm.

burro carro
perro rorro
tarro cencerro

I.

ACTIVIDADES

UNIDAD 1V
Con la palabra o palabras necesarias, completa las siguien
tes cuestiones:

1. Hacer diligencias para descubrir una cosa.

- Pretende ampliar, corregir o verificar un conocimiento
tedrico.

Emplea los métodos deductivo e indicutivo.

Investigacidén cuya fuente de informacidn son los libros.

La observacidn de conductas puede ser:

2 -

Autoridadt para realizar la entrevista: capacidad para se

leccionar la informacién obtenida: don de gente. Estas-

son las cualidades que debe tener.

Entrevista que realiza un psiquiatra con su paciente o -

jefede personal con un aspirante.




