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Técnicas de trabajo e investigación.

Departamento de Lengua castellana y Literatura      

Curso 2010 2011
Introducción
La realización de un trabajo de investigación puede tener diferentes motivos y distintos fines, según el nivel académico del alumno y los objetivos marcados por el profesor. Un trabajo puede consistir en una mera recensión de uno o varios artículos sobre un tema determinado, un resumen de una obra científica, un estudio guiado sobre un tema, sobre una obra o conjunto de cualquier género, un personaje histórico, un autor literario, un pintor, etc. También puede llegar a ser una memoria de licenciatura, de investigación, de trabajo, un informe profesional o una tesis doctoral.

No todos los trabajos son ordenados o guiados por un profesor sino que pueden constituir un encargo de una institución o de una empresa para conocer el estado de una determinada cuestión que le interese (el tráfico de una ciudad, el mercado de televisores, la opinión política de la gente, etc.)

En cualquiera de los casos, un trabajo debe reunir unos requisitos mínimos de presentación y forma interna que están establecidos por normas internacionalmente aceptadas de estandarización. Estas normas permiten una comunicación científica más ágil y metódica, y facilitan la publicación de cualquier trabajo de interés así como el rápido acceso a la consulta de cualquier estudio sobre el tema que nos interese y la bibliografía existente.

Normas básicas de presentación
En un trabajo escolar, por muy sencillo que sea, los alumnos deben seguir también unas normas mínimas que los habitúen poco a poco a la normativa general de las publicaciones científicas.

Básicamente se pueden resumir dichas normas de la siguiente forma:

Los trabajos deberán ser presentados mecanografiados con corrección y limpieza; en folio blanco de tamaño DIN A4, a doble espacio (si es a mano, debe quedar entre dos líneas el espacio equivalente a otra), por una sola cara, con márgenes (mayor a la izquierda que a la derecha y mayor arriba que abajo), con los correspondientes sangrados en cada párrafo y sin faltas de ortografía, acentuación, puntuación ni redacción.

La portada deberá ser sobria y reflejar los datos esenciales de identificación del trabajo: Título del trabajo (destacado), Centro de Estudio, curso y autor del trabajo (incluyendo la letra de su grupo). 

Contenidos mínimos
Todo trabajo debe constar necesariamente de una introducción, un corpus o desarrollo, unas conclusiones, una bibliografía y un índice. Si el trabajo consiste en un ensayo o desarrollo de un tema hecho para entregar en el momento, también debe reunir las características formales del apartado anterior (aunque se haga a mano) y será bueno que tenga una estructura del tipo: introducción – desarrollo – conclusiones o síntesis final. 
En los trabajos más especializados como las monografías del Bachillerato Internacional se pondrá en la primera página un resumen de todo el trabajo de no más de 300 palabras.
Citas y referencias
Tanto en los trabajos de recensión y resumen como en los de investigación el alumno deberá diferenciar perfectamente los elementos que él aporta de forma original de aquellos que procedan de las citas textuales, síntesis o resumen de otras obras. 

En caso de utilizar material de apoyo pero no copiarlo textualmente, después de la parte sintetizada, todo trabajo deberá presentar una referencia clara a la obra de la que se ha extraído la información, de la siguiente manera: “(Cfr. RAE: 1992, 124)” donde “cfr.” signifíca ‘confrótese’, la referencia posterior es al autor de la obra, el número después de los dos puntos señala el año de publicación de esta y el de después de la coma, la página. Luego, en el apartado de bibliografía, al final del trabajo, aparecerá la referencia completa de la obra de la siguiente forma: “RAE (1992) Diccionario de la Lengua española; Ed. Espasa Calpe, Madrid”. 
Cuando se repite inmediatamente otra referencia a la misma obra es suficiente con poner: “(Cfr. ibídem, 327)”. Si no es inmediatamente, habrá que repetir el apellido del autor
La bibliografía se recogerá toda al final del trabajo por orden alfabético a partir del primer apellido de los autores, y por orden cronológico cuando haya más de una obra del mismo autor. Veamos otro ejemplo de referencia: “Estos autores, siguiendo a Lyons, consideran que la función principal de los verbos copulativos es la de servir de soporte para la determinación del tiempo, modo y aspecto de la oración. (Cfr. Hernanz y Brucart: 1987, 232).”

Si la información que aportamos en el trabajo está sacada textualmente de otro libro o trabajo, deberemos entrecomillar lo copiado e introducir la referencia inmediatamente después. Veamos un ejemplo: <<Del mismo  modo, según este autor, la oposición entre predicado nominal y predicado verbal no obedece a razones sintácticas sino semánticas. Así dice: “nadie osa negar la densidad semántica del atributo (incluso su carácter remático), pero en el estrato sintáctico no hallamos argumentos que sustenten su nuclearizad." (Gutiérrez Ordóñez: 1986, 19).>>
  

En caso de que la cita textual sea muy larga (si ocupa un párrafo o más), la reproduciremos en párrafo aparte con letra, espacios y márgenes más pequeños que los que estemos empleando. En este caso no serán necesarias las comillas. Ejemplo:

<<Ya hemos visto cómo Dik establecía una distinción similar a esta entre argumentos y satélites:

Una predicación nuclear consiste en la aplicación de un predicado a un número apropiado de términos que ocupen las posiciones de argumentos de ese predicado. La predicación nuclear define un conjunto de estados de cosas, i.e., el conjunto de estados de cosas en el que la propiedad o relación que designa el predicado es válida para los términos específicos a los que se aplica el predicado.[...]
 Los satélites son constituyentes que no funcionan como tales en la definición del estado de cosas, sino que amplían la información relativa al estado de cosas considerado como un todo, especificando el tiempo o la ubicación del estado de cosas, explicando la razón de la causa de su existencia y proporcionando cualquier otro tipo de información adicional. (Dik: 1981, 45). >>

Si en el texto citado textualmente hay alguna palabra o frase subrayada por el autor o queremos subrayarla nosotros, aclararemos al final de quién es el subrayado con una simple aclaración que diga: “subrayado del autor” o “subrayado nuestro”.
Notas 

Si el trabajo presenta demasiadas referencias que pueden hacer farragosa la lectura por la presencia de tantas indicaciones entre paréntesis, se puede recurrir a las notas a pie de página. Estas pueden servir también para todo tipo de aclaraciones que se aparten de la redacción principal, que sean marginales o que, por su tamaño, se quieran presentar aparte del texto principal. Las notas pueden ser a pie de página o reunirse al final. Dado que los procesadores de textos actuales facilitan la edición, nosotros aconsejamos las notas al pie sin lugar a duda. Para introducir una nota al pie basta con dejar el cursor en el lugar donde queremos que se introduzca la “llamada” –que aparecerá en forma de número volado (superíndice)- ir luego al menú insertar ( referencia ( nota al pie ( insertar. El procesador introduce el número volado donde estaba el cursor y se va al pie de la página para que redactemos o peguemos la nota.  
La bibliografía
Como ya hemos señalado, la bibliografía utilizada para el trabajo se recogerá toda al final de este por orden alfabético a partir del primer apellido de los autores y por orden cronológico cuando haya más de una obra del mismo autor, con independencia de que se haya citado toda en el corpus del mismo.

A continuación presentamos una muestra incompleta de bibliografía y explicamos algunas normas:

Alarcos Llorach, E. (1980): "Aditamento, adverbio y cuestiones conexas", "Verbo transitivo, verbo intransitivo, y estructura del predicado" y "Grupos nominales con de en español" en Estudios de Gramática funcional del español, Gredos, Madrid.

———————————————— (1990): "La noción de suplemento", en Jornadas de Filología / Profesor F. Marsá. Universitat de Barcelona, Barcelona, págs. 209 - 221.

———————————————— (1994): Gramática de la Lengua española. Espasa Calpe, Madrid.
Álvarez Martínez, M. Á. (1987): "¿Aditamentos o complementos circunstanciales?" en IN MEMORIAM I. CORRALES, Universidad de La Laguna, pp. 47 - 58.

Bello, A. (1847): Gramática de la lengua castellana destinada al uso de los americanos, Imprenta del Progreso, Santiago de Chile. (Citamos por Gramática de la lengua castellana, Edaf, Madrid, 1978.)

Bosque, I. (1980): "La preposición sin", Lingüística Hispánica, 3.

———————————————— (1983): "Dos notas sobre el concepto de suplemento en la gramática funcional", Dicenda, vol. II.

———————————————— (1991): Las categorías gramaticales, Síntesis, Madrid.

Cano Aguilar, R. (1981): Estructuras sintácticas transitivas en español actual, Gredos, Madrid.
———————————————— (1983): El predicado verbal. Coloquio, Madrid.

FUNDACIÓN DEL ESPAÑOL URGENTE: Consultas, página web: http://www.fundeu.es/Consultas.aspx?frmOpcion=LISTA_CONSULTAS&frmFontSize=2 consultado el 17-10-10
García Miguel, J. M. (1995a): Las relaciones gramaticales entre predicado y participantes; Lalia, Santiago de Compostela. 

———————————————— (1995b): Transitividad y complementación preposicional en español; VERBA, Santiago de Compostela.

Martínez, J. A. (1994) "Entre tú y yo: ¿Sujeto con preposición?" en Cuestiones marginales de gramática española, Istmo, Madrid.

Porroche Ballesteros, M. (1990): Aspectos de la atribución en español, Libros Pórtico, Zaragoza.

PORTO DAPENA, J. Á. (1992): Complementos argumentales del verbo: directo, indirecto, suplemento y agente. Arco Libros S.A. Madrid.

Real Academia Española (1973): Esbozo de una nueva gramática de la lengua española. Espasa-Calpe, Madrid. 
———————————: Diccionario consultado en http://www.rae.es/rae.html (fecha y hora de la consulta)
Roca Pons, J. (1970): Introducción a la Gramática, Teide, Barcelona.

RODRÍGUEZ DÍEZ, B. (1982) “L,attribut en espagnol: Essai dúne description et classification fonctionnelles”, La Linguistique, 18/2, 33-48.

———————————————— (1987): “Sintagmas preposicionales concordados” Archivum, XXXVII-XXXVIII, 1987-1988, pp. 271 - 293.

Rogiest, E. (1983): "Funciones sintagmáticas de las preposiciones a y de. Gramática casual y gramática relacional", LEA, V/1.

Rojo SÁNCHEZ, G. y Jiménez JULIÁ, T. (1989): Fundamentos del análisis sintáctico funcional, Lalia, Universidad de Santiago de Compostela.

Las rayas delante del título indican que se trata de un libro o artículo del mismo autor que el anterior.

El número entre paréntesis se corresponde con el año de la publicación del libro. Si un autor tiene más de un libro publicado el mismo año, aparecerá al lado una letra volada diferenciadoraa, b, c.

Los epígrafes en letra cursiva corresponden a títulos de libros o revistas mientras que los que van entre comillas pertenecen a artículos de revistas especializadas o a capítulos de libros. En este último caso, deberá seguir el título del libro o el nombre de la revista al que pertenezca el artículo o capítulo en cursiva.

Después de los títulos aparecerá el nombre de la editorial y a continuación el nombre de la ciudad donde fue publicado.

Si lo que citamos es un artículo de revista o un capítulo de libro, deberemos señalar las páginas en que se encuentra.

Los números romanos indican normalmente el número de la revista o el número de tomos de un libro que tenga más de un volumen.
Todas estas informaciones suelen aparecer en las primeras páginas de la publicación junto con el copyright y el I.S.B.N.

Las páginas web se citan por el nombre de la entidad o el autor y debe copiarse la dirección exacta de la barra de direcciones y la fecha de la consulta. Por tanto, es muy importante que cuando hagamos una consulta de una página web y copiemos material, tomemos nota de todo esto. No cuesta trabajo, son dos segundos.

Estructura interna del trabajo.

El trabajo debe presentar una estructuración mínima que permita el acceso a la información que contiene de forma rápida y fiable. 

Deberá tener un índice de contenidos y epígrafes, con indicación de páginas, en la primera o en la última página (como cualquier libro).

Debe estructurarse como mínimo en tres partes (sin contar el resumen, el índice y la bibliografía): introducción, corpus y recapitulación o conclusiones.

La introducción debe tener un carácter fático y contextualizador. Su finalidad es la de permitir al lector hacerse una idea rápida de la disciplina, metodología, objetivos y naturaleza del trabajo. No es lo mismo un estudio de la fauna y flora del río Lagares que el de las perífrasis verbales usadas en La Celestina, por poner un ejemplo. Las enormes diferencias disciplinares, de objeto y de temas entre ambos deberían esbozarse mínimamente en la introducción de ambos hipotéticos trabajos.

Si se trata del estudio de una obra literaria, la introducción también deberá tener una breve introducción al autor y a la obra que deberá citar siempre las fuentes utilizadas inmediatamente después de cada  recensión o cita.

El corpus es el trabajo propiamente dicho y su estructura depende de los objetivos que señale el profesor (o la empresa que solicita el estudio o el carácter del trabajo).

La recapitulación, por último, debe recoger de forma sintética las principales conclusiones extraídas de la investigación o de la recensión.

Bibliografía sobre el tema.

A continuación indicamos una bibliografía mínima sobre el tema del que trata este trabajo: 
Corzo, J. M. (1972): Técnicas del trabajo intelectual, Anaya, Madrid.

ESDELIBRO (2008): página  web: http://www.esdelibro.es/index.php?id_seccion=22&id_archivo=2 27-04-2008, 22:00

_______ (2008): Guía del alumno http://www.esdelibro.es/archivos/documentos/guia_alumnos.pdf  27-04-2008, 22:02
_______ (2008): Guía del profesor http://www.esdelibro.es/archivos/documentos/guia_profesores.pdf 27-04-2008, 22:06
Eco, Umberto, (1982): Cómo se hace una tesis. Técnicas y procedimientos de estudio, investigación y escritura (trad. Lucía Baranda y Alberto Clavería Ibáñez), Gedisa, Barcelona.

Martínez de Sousa, José (1987): Diccionario de ortografía técnica, Fundación Germán Sánchez Ruipérez, Madrid.
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� Nótese el uso de dos tipos de comillas (las de nuestro ejemplo y las de la cita textual) y la ausencia del signo “Cfr.”.


� Nótese los puntos suspensivos entre corchetes que indican que nos hemos saltado un fragmento que no nos interesa. Además, cuando en la cita aparece una palabra extraña que puede parecer un error nuestro al transcribir, pondremos entre corchetes o paréntesis “Sic” para indicar que no hay error, que en el original es así. También pondremos entre corchetes cualquier pequeña aclaración nuestra que queramos introducir en la cita.
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