UNIDAD Wi
PRESENTACION FORMAL
DE UN ESCRITO




‘OBJETIVOS PARTICULARES

Al término de la unidad, el alumno:

- Aplicard, en un trabajo de investagacidn,

los pasos necesarios para su presentacidn

formal.




OBJETIVOS ESPECIFICOS

Explicara las partes que deben constar en la pre-

sentacidn formal de un trabajo de investigacidn.

Aplicara los procedimientos especificos en la in
clusidn de las fichas de trabajo en el cuerpo de

la redaccion de la investigaciodn.

Explicard los distintos tipos de notas, asi como

su funcidén dentro de un trabajo de investigacion.

Aplicara, en la elaboracidn de un trabajo de in-
‘vestigacidn,el material obtenido en la unidad --

anterior, empleando las técnicas estudiadas.
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PORTADA.
Se le llama también “"CARATULA" o "FRONTISPICIO". Es
la.primera pagina de nuestro trabajo y debe contener —-

los datos fundamentales: como son:

Titulo

Autor

Institucidn

Lugar y Fecha

En ocasiones la portada se ilustra con vifietas o —

dibujos alusivos al contenido de nuestra investigacion,
con el fin de despertar el interés por el tema, o sim--
plemente darle una presentacién mas atractiva; sin em—
bargo, no se debe perder la austeridad formal de nues—-—

tro trabajo, en aras de una mejor presentacidn.

15 TITULO : Es una palabra o frase que determina el-
contenido de nuestro trabajo. Por ningun motivo debe -
hacer referencia a temas no contemplados en el texto.
Cuando el titulo escogido es muy escueto, conviene-
agregar un subtitulo, el cual se anotara a continuacidn,
con la finalidad de completar o aclarar el contenido --
del nombre original.
Z. AUTOR, INSTITUCION Y LUGAR Y FECHA : El autor se
escribe principiando por el nombre, seguido del apelli-
do paterno y materno. BEn lo referente a la institucidn,
si bien en este contenido la ubicamos en tercer lugar, -

también es correcto anotarla al principio, ¥ después el

orden senalado. Por ultimo se anota el nombre del lu-

gar y la fegha en que se terminé el trabajo, o bien el
dia en que se presenta.

Todos los datos deben ir estéticamente distribuidos

en la portada. Es recomendable que si nuestro trabajo-

no es empastado, se le cologue una hoja en blanco al --
principio y al fin.

PROLOGO.

También se le conoce con los nombres de "PREFACIO*
o0 "PRELIMINAR".

Algunos_autores consideran que el prologo y la in-
troduccién contienen los mismos puntos, por lo cual de-
Jamos a criterio del lector el uso de prologo e intro
duccidn, o solamente uno de los dos. -

El prélogo puede ser redactado por el mismo autor
por otra persona. ‘Es una presentacion del escritor
la cual nos determina su postura ante el tema; los 1nci
dentes que se le presentaron en la recopilacidn de da--
tos; las personas gue lo ayudaron y su reconocimiento

agradecimiento. ‘ambién se puede referir a las técni
! A4 (=P LT —

cas de investigacidn e 3 ; 2 :
stigacion empleadas; a la forma en que esta-

se realizd y a los medios de que dispuso; a la razon

que 'lo indujo a esta investigacidn: asi como a las limi

taciones de su trabajo.
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INTRODUCCION.
Se conoce también con los nombres de: "PREFACIO, -
"PREAMBULO" o "EXORDIO". En ella se da una panoramica-

general sobre el tema investigado y sirve para intere—-
sar al lector en el contenido de la investigacién, a —-
través de la exaltacidén de la importancia del trabajo -
realizado. La introduccidén no debe ser muy extensa y -

debe estar escrita en un lenguaje sencillo y claro.

CONTENIDO.

Conocido también con los nombres de "TEXTO", "CUERPO",-
etc. Es en esta parte de la investigacidén donde se va-
a desarrollar el contenido que ha sido objeto de inves-
tigacién. Para facilitar su desarrollo se divide en —-
capitulos, y éstos en subcapitulos. El nombre del ca--
pitulo se escribe con mayisculas al centro de la pagi-
na; los subcapitulos generalmente principian en el mar-
gen izquierdo.

RESUMEN.

Es una sintesis de los puntos mas importantes trata-
dos en el tema, que nos permite comprender mejor lo - —-
leido. El resumen puede ir al final de cada capitulo, -
al final de toda la investigacidén, o en ambos casos.

CONCLUSIONES.
Es en las conclusiones donde el autor expone su pun-

to de vista o los juicios a que ha llegado después de --

leer y releer su investigacidén. Generalmente las conclu
siones sedividen en incisos, los cuales deben ser muy --
concretos. En las conclusiones es comin que el autor --
proponga, sugiera o recomiende soluciones al problema in

vestigado.
NOTAS.

Estas las veremos en el capitulo correspondiente a -

"Diversos tipos de notas".
BIBLIOGRAFIA.

Es una lista de las fuentes de informacidn que nos
han servido de consulta para ordenar nuestro trabajo. -
Dicha lista estad arreglada alfabéticamente por los - -
apellidos de los autores y contiene, ademas, el titulo
de la obra, la coleccidn, la editorial, el lugar y fecha
y el numero de la edicidn.

Si en las fuentes que nos han servido de consulta,
ademds de libros, hemos utilizado documentos, €stos tam-
bién deberin registrarse en la bibliografiaj se pondran-
por separado, antes o después de los libros consul tados,

con el nombre de "Documentos Investigados".

INDICE GENERAL.
Contiene todos los puntos tratados en nuestro traba-

jo, el orden en que aparecen y la padgina en que se en- -
cuentra cada uno. Generalmente va al final de toda in--

vestigacidn, aunque algunos autores lo usan al principio,
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después de la portada o el prélogo.

Las partes sefialadas son las de uso mas frecuente; -
sin.emkﬁrgo, en ocasiones, y por asi requerirlo, a‘la in
vestigacién se agregan otras partes, tales como:

Apéndice

Anexo

CQubierta o empastado
Dedicatoria

Fe de Erratas

Guia de Notas, etc.

LAS FICHAS DE TRABAJO EN LA REDACCION DE LA INVESTIGA- -
CION.

Una vez que hemos recopilado todo el material que necesi
tamos en nuestra investigacién, debemos proceder a clasificar
las fichas de trabajo, en base al esquema trazado. Para ello-
las separamos primero por capitulos, después por incisos, Y -
asi sucesivamente. Una vez realizado este trabajo, ordenare-
mos las fichas, para seguir la secuencia de los temas y dar--
nos cuenta si el material recopilado se ajusta a nuestro es—-
quema, o ver si hay nécesidad de suprimir algun tema y agre—-
gar algunos otros. Incluso a estas alturas, y dado el conoci

niento Que sobre la investigacidn tenemos, estamos en condi--

ciones de variar nuestro plan original, para ajustarlo a la -

real dimensidn de la investigacidén que estamos efectuando.

Los datos reunidos en las fichas deben ser PERTINENTES
CONFIABLES y DE ACTUALIDAD, ‘

PERTINENTES
CONFIABLES

Que se refieran al tema objeto de estudio

Que sean exactos, ciertos, dignos de con-

fianza.

DE ACTUALIDAD: Que las fuentes consultadas estén actuali

zadas; que sean recientes.

Una vez orcenadas y clasificadas las fichas debemos pro

c = « o= - t w1

remos nuestro propio lenguaje, procurando ser tan claros y ob
jetivos como nuestra cultura nos permita. En virtud de que -
no existen normas que determinen en forma precisa y clara co-
mo debemos redactar correctamente, nos permitimos sugerir al-
gunas ideas que ayuden al principiante en sus trabajos de re-
daccidn.

A.’ Uso correcto de los signos de puntuacidn y redac- -
cidn: Coma, punto y coma, punto y seguido, punto y-
aparte, dos puntos, puntos suspensivos, paréntesis,
subrayado, comillas, guidn, raya, etc. Estos sig--
nos los estudiaste en la unidad III del primer se—-

mestre.
i Ssar e Teh! v ve ¢ -
No usar tecnicismos y voces extranjeras; en caso de

gque sea indispensable, agregar a continuacidn el --

significado de los mismos.




No redactar parrafos extensos, sino breves, que con

tengan ideas claras y concretas.

Use asteriscos o nimeros pequefios sobre la linea, -

para que el lector sepa que en el pie de la pagina,
o al final del capitulo o del texto, hay una nota -

que leer.

Las citas textuales o frases de otro autor se encie
rran entre comillas. No debe abusarse del uso de -

estas citas.

III. NOTAS DE PIE DE PAGINA.

Las notas de pie de pagina son los asteriscos, letras o-
mimeros, que se colocan al final de una palabra, una frase o-
un parrafo. Normalmente se escriben a medio espacio, por en-
cima del rengldén normal; si van al final de un parrafo, se es

criben después del punto que indica la terminacion del mismo.

Las notas de pie de pagina sirven para hacer alguna acla
racién relativa al texto donde estan escritas; esa aclaracion
puede referirse al significado de un vocablo, a la interpreta

cién de una idea o a la fuente informativa consultada.

Se les llama notas de pie de pagina en virtud de que, --
por lo-general ,vanen la parte inferior de la pagina donde apa-
recen, aungue es comun encontrarlas al final de un capitulo, -

e incluso al concluir el trabajo. siempre y cuando este - - -

sea breve. Lo mds practico para el lector

en la parte inferior de la pagina donde se localizan

En ios trabaj nografiad
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al terminar el capitulo o al final del

mos numeros, la numeracion serd progresiva

numeracion también es progresiva en rel
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al capitulo, e-

Entre las notas de pie de pagina mas usuales

A. ACLARATORIAS.

B. AMPLIFICATIVAS.

C. DE FUENTES DE INFORMACION.

NOTAS ACLARATORIAS.

Son 1las que usamos cuando en nuest:

cen terminos cuyo significado no es comi:

qug podrian ser interpretados de modo dif

buido en el texto. Es comin que estas

haga el autor, aunque en ocasiones, en al

las hace una persona distinta, que estudia

Yy agrega estas aclaraciones,

del lector.

NOTAS AMPLIFICATIVAS.
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