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I. PRESENTACION.

La insercion de México en una economia mundial cada vez mas competitiva impele cambios sociales, culturales, tecno-
légicos y econdmicos para los que nuestra sociedad debe estar preparada. Desde esta particularidad, la educacién tiene un papel
relevante en dicho compromiso. Es por ello, que en el Instituto Renacimiento de Guanajuato se tiene como objetivo promover una
educacién acorde a nuestra época.

Lograr una mejoria sustancial en la educacién, no ocurrird si el estudiante no consigue articular sus conocimientos con
los problemas y dilemas reales que enfrenta cotidianamente en su vida. Por lo tanto, es necesario cambiar el enfoque enciclopédi-
co de ensefianza, basado sélo en la preocupacion de que el alumno tenga un cumulo de conocimientos determinados, por los de
apoyar al alumno a reflexionar sobre su educacién y a construir soluciones adecuadas a los problemas que se enfrentan diaria-
mente y en su contexto educativo particular, sélo asi estaremos avanzando en lograr aprendizajes significativos. Con esta idea,
se elaboré el presente manual, para lo cual se tomé como enfoque central el marco constructivista de los procesos de ensefianza-
aprendizaje y tiene como proposito ofrecer al alumno un conjunto de valores, destrezas, acciones que nuestro marco educativo
exige.

De esta manera, el presente manual pide al alumno que viva procesos de aprendizaje significativo y estratégico1, desa-
rrollando la motivacién y la interaccién que necesita en su proceso educativo; se le solicita al estudiante un papel activo de dichos
procesos; pues su aprendizaje es el centro de del mismo.

Ing. Jorge Enrique Davila Romo

Director General

! Se refiere al aprendizaje auto regulado que se realiza de manera intencionada e inteligente. Conjunta procesos cognitivos, metacognitivos y
afectivo-motivacionales que se estructuran de forma arménica en funcién de contextos y demandas de aprendizaje. Cfr. DIAZ-BARRIGA,Arceo,
Frida; Hernandez, Rojas, Gerardo, Estrategias Docentes para un Aprendizaje Significativo, Mc. Graw Hill, México DF, 2002, 22. ed., p. 427.
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Me entusiasma compartir mi punto de vista en relacién con este Manual de Textos Académicos. Es, en definitiva, un
trabajo para la mejora académica tanto para el alumno como para el docente. En este Manual existe una propuesta respetuosa
donde encontraremos la unificacién de criterios de redaccion y clasificacion de textos académicos.

Es un manual de acompafnamiento académico donde encontrards un abanico de alternativas para cada tarea, trabajo , y sin
duda servira al alumnado para un mejor desarrollo en cuanto a su vida estudiantil.

El desarrollo Académico involucra un aprendizaje constante que permite crecer y con ello mejorar la perspectiva de la vida
y al mismo tiempo promueve la responsabilidad, proceso por el cual el alumno es capaz de aceptar lo que es y decidir lo que es

mejor para su bienestar.

El Manual se conforma de una serie de herramientas de apoyo a las tareas que los profesores desarrollan en sus mate-
rias, tanto en Preparatoria como en Licenciatura de acuerdo a los programas del Instituto Renacimiento.

Esto con el fin de complementar todos los recursos pedagdgicos y tecnolégicos que nos son Utiles para el proceso de ense-
fianza — aprendizaje donde los actores principales son los docentes y estudiantes.

e Lic. Luis Felipe Ortiz Navarro
e Lic. Jose de Jesus Chico Hernandez

Coordinadores Académicos
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Il. INTRODUCCION

Las habilidades de lectura y escritura son importantes en la formacién de un estudiante, a través de permitirle el desarrollo
de sus diversas formas de razonamiento. Por eso es importante para el Instituto Renacimiento desarrollar competencias de lecto-
escritura que tengan como objetivo la construccién del conocimiento. La gran mayoria de las veces, estas competencias son con-
sideradas como un mecanismo de evaluacion mas que un instrumento que permita descubrir y organizar ideas y pensar critica-
mente. Uno de los problemas que mas nos interesan, es el de devolverle a las habilidades de lectoescritura su lugar de importan-
cia en la formacién académica y convertirlas en un pensar y escribir simultaneo, para asi cambiar nuestras practicas en el Institu-
to, cambiar los tiempos dados al leer y escribir y transformar la dinamica en la que se producen los textos académicos.

Es asi, que el Instituto Renacimiento, a través de sus docentes se pregunta: ;de qué modo se puede incentivar la respon-
sabilidad compartida de alumnos y docentes de: como y para qué se lee y se escribe? Para responder a la pregunta el cuerpo
docente del instituto Renacimiento aspira a convertir la lectura y la escritura es un factor que propicie la construccién del conoci-
miento dentro de las diferentes asignaturas.

Para lograr este objetivo se ha disefiado una guia que pretende unificar criterios de redaccién y clasificacion de textos aca-
démicos. Este manual se disefia a partir de dar una definicién de los textos de mas uso en el contexto de la vida académica de
nuestro Instituto: EJERCICIOS Y TAREAS, RESUMEN, SINTESIS, PARAFRASIS, FICHAS BIBLIOGRAFICAS, FICHAS ELEC-
TRONICAS, CUADROS COMPARATIVOS, LINEA DEL TIEMPO, MAPA MENTAL, MAPA CONCEPTUAL, REPORTES DE
LECTURA, RESENA, EXPOSICION, ENSAYO, INFORME DE PRACTICAS DE LABORATORIO, PORTAFOLIO DE EVIDEN-
CIAS. Finaliza con una bibliografia que pretende ser una guia para profundizar sobre los temas tratados.

Al tiempo de felicitar al equipo docente que hizo posible este manual, a través de un trabajo colegiado, esperamos que
esta guia responda a las expectativas y permita enriquecer y unificar los criterios de los procesos de lectoescritura y lleve a una
verdadera construccion del conocimiento de quién escriba.
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lll. ALGUNOS CONCEPTOS BASICOS

DEFINICION DE TEXTO

Para esta guia el concepto de texto que se tomara es aquel que lo considera como una unidad de significado que se mani-
fiesta como una sucesién coherente y ldgica de signos lingliisticos producida por un hablante en una situacion socio-comunicativa
concreta y dotada de una intencionalidad comunicativa especifica.

Hay que sefalar que en todo texto académico estan presentes tres aspectos fundamentales propios del estudio de la len-
gua. La semantica que se pregunta ¢ qué dice un texto?, y que hace referencia a la estrategias de construccion en atencién a una
intencionalidad comunicativa, su sentido y significado; la sintaxis que responde a ¢coémo lo dice?, que se refiere al manejo de las
reglas gramaticales, tales como estructura, orden de las palabras y concordancia del discurso; y finalmente la pragmatica, ¢para
qué lo dice?, referente a la claridad y fluidez en la expresion de las ideas, a la adecuacion al lector en atencion a una intencionali-
dad comunicativa.

Por ello, se pondran especial atencion a estos tres aspectos en todos los textos académicos:

° Sentido y significancia.

L] Gramatica y redaccion.

° Claridad, fluidez y adecuacion a las ideas expresadas.
EVALUACION

Casi siempre, cuando se habla de evaluacién, se hace mencion de las herramientas de tipo cuantitativo como examenes,
o de tipo cualitativo, como el portafolio de evidencias o ensayos. Esto sefiala dos modelos de evaluacion.

En el IRG, pretendemos utilizar un modelo basado en el uso de rabricas (matrices de evaluacion) que permiten integrar
ambos modelos, permitiendo integrar indicaciones claras y precisas a los maestros para que su uso sea el mismo en todo el Insti-
tuto, y asi, permita la correcta aplicacion de los alumnos.

Aqui hay una muestra de rubricas dirigidas a los alumnos, ya que con esto creemos podemos ayudar a que ellos constru-
yan su saber y utilicen estrategias de aprendizaje.

El término evaluacion se define como “la accidon permanente pro medio del cual se busca apreciar, estimar y emitir juicios
sobre procesos de desarrollo del alumno asi como sobre sus resultados con el fin de elevar y mantener la calidad de los mis-
mos” (Garcia, 1989)

RUBRICA
Una rubrica es un conjunto de criterios, parametros o medidas que permiten valorar, juzgar, calificar y conceptualizar sobre
una parte del proceso educativo por lo que “las rubricas también pueden ser entendidas como pautas que permiten aunar crite-

rios, niveles de logro y descriptores cuando de juzgar o evaluar un aspecto del proceso educativo se trata” (Vera, 2011).

Por lo que se puede afirmar que una rubrica “es un descriptor de los criterios empleados para valorar o emitir un juicio so-
bre la ejecutoria de un estudiante en algun trabajo o proyecto” (Diaz Barriga, 2005).
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I. Algunos conceptos basicos

o
¢Por qué la propuesta de usar rubricas en el IRG?

Una de las razones es porque el estudiante puede entender por qué recibe una calificacién, pero sobretodo, le permite
saber qué es capaz de hacer, qué le falta para mejorar. De esta forma se gana en objetividad y se agrega un hecho trascendental
a la evaluacion: retroalimentacion.

A continuacion se presentan las ventajas del uso de las rubricas en el proceso educativo (Mertler Craig, 2001):

L] Son una poderosa herramienta para el maestro que le permite evaluar de una manera mas objetiva, pues los crite-
rios de la medicion estan explicitos y son conocidos de antemano por todos, no se los puede cambiar arbitraria-
mente y con ellos se hace la medicién a todos los casos sobre los cuales se ofrezca emitir juicios.
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L] Promueven expectativas sanas de aprendizaje en los estudiantes pues clarifican cuales son los objetivos del maes-
tro respecto de un determinado tema o aspecto y de qué manera pueden alcanzarlos los estudiantes.

L] Permiten al maestro describir cualitativamente los distintos niveles de logro que el estudiante debe alcanzar.
L] Permiten que el estudiante evalue y haga una revision final a sus trabajos, antes de entregarlos al profesor.
° Indican con claridad al estudiante las areas en las que tiene falencias o deficiencias y con esta informacion, planear

con el maestro las correcciones a aplicar.

L] Proveen al maestro informacion de retorno sobre la efectividad del proceso de ensefianza que esta utilizando.

L] Proporcionan a los estudiantes retroalimentacion sobre sus fortalezas y debilidades en las areas que deben mejo-
rar.

L] Reducen al minimo la subjetividad en la evaluacion.

L] Promueven la responsabilidad.

L] Proporcionan criterios especificos para medir y documentar el progreso del estudiante.

° Son faciles de utilizar y de explicar.

EL USO DE ESTE MANUAL

Aqui los alumnos del IRG encontraran una explicacion clara de cada tipo de cada tipo de actividad, de qué es, cuales son
las pautas para su realizacion y los requisitos basicos que debe tener cada uno de ellos para integrar su evaluacion.

Asi, cada clase de texto abarca los siguientes apartados: Definicién, Estructura y tipos, Procedimiento y Rubrica.

Y en cada rubrica se cubre los criterios de: Dominio del tema, Estructura y organizacién, Calidad en el diseio, Ele-
mentos propios y Presentacion.

Es importante sefalar que este manual también tiene como objetivo ser un documento rector para la homogenizacion de
criterios docentes en las actividades de evaluacién de los aprendizajes logrados por los estudiantes y un criterio para la evalua-
cion docente. Por lo que sugerimos sea leido por todos los docentes y alumnos del Instituto, esperando cumpla su propésito de
mejorar el trabajo académico dentro del IRG.

Manual de Textos Académicos IRG 7
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EJERCICIOS Y TAREAS

DEFINICION

L] Son la retroalimentacion de lo visto en clase que ayudara al alumno para reafirmar su conocimiento. Incluye resolu-
cion de problemas, cuestionarios, resumenes, investigaciones y estudio de casos.

ESTRUCTURA

] Portada

L] Numero de tarea o ejercicio
L] Instrucciones

L] Procedimiento

PROCEDIMIENTO

L] Portada: el alumno elaborara una portada mensual para separar los ejercicios y tareas de cada parcial.

L] Numero de tarea o ejercicio: el alumno escribira en la parte superior de la hoja el nUmero de tarea o ejercicio.
L] Instrucciones: el alumno escribira las instrucciones indicadas por el profesor.

L] Procedimiento: el alumno desarrollara lo solicitado en las instrucciones.
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RESUMEN

DEFINICION

El objetivo de un resumen es abreviar un texto o tema en pocas palabras sin cambiar la estructura del texto original;
es decir, reducir a términos precisos las ideas fundamentales. Es una abreviacion del texto original.

Su utilidad reside en dar cuenta de una lectura; es una técnica de estudio util para sintetizar lo visto, escuchado y
aprendido; herramienta que ayuda al desarrollo de una investigacion con un gran numero de contenido bibliografico.

Sus caracteristicas son:

° Fidelidad: no deforma las ideas del autor.

(] Objetividad: no emite interpretaciones personales acerca del texto o la vida del autor.

° Totalidad: incluye todas las ideas importantes.

° Brevedad.

ESTRUCTURA

° Portada.

(] Titulo: de acuerdo al tema que se resume.

° Encabezamiento: referencias bibliograficas del: autor, titulo, fecha y lugar de edicién, editorial, nimero de paginas
para un escrito o su equivalente en caso de una pelicula u otra manifestacion cultural.

. Cuerpo: Es el trabajo de sintesis propiamente y debe ser objetivo y neutro tanto en su lenguaje como en las ideas

presentadas.

TIPOS DE RESUMENES

-

Segun su autor:

Autor del texto original: en este caso la misma persona que redacté el texto original se encarga de la confeccién
de su respectivo resumen. El problema que encierra esta representacion es que si bien quien la realiza conoce a la
perfeccion el tema y el texto que se resumira, puede no conocer la metodologia que se precisa para su realizacion
ni tampoco tener formacion en analisis documental.

Especialista en la materia: en este caso, quien redacta el resumen esta interiorizado en la tematica que aborda el
texto original. Este tipo de resumen presenta el mismo inconveniente que el anterior, si bien quien lo redacta puede
manejar muy bien la tematica, la redaccion y el contenido del resumen puede ser incorrectos. Esto puede llevar a
que el lector no comprenda el resumen o este no incluya los puntos mas importantes del texto original.

Documentalista: en este caso, la persona encargada de la redaccién del resumen seria una persona especializa-
da en la redaccién de textos destinados a revistas o servicios de resimenes. Un especialista en la documentacion
tiene formacion en la tematica de la obra que resumira y también como analista de la informacioén.
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2. De acuerdo a su uso:

o Documento primario: textos como articulos, libros, actas y normas pueden incluir en su comienzo un resumen
para que aquellos que estén interesados en leerlo tengan un adelanto sobre la obra. En este resumen se deben
incluir entonces: las causas que llevaron al autor a escribir sobre el tema abordado, los problemas y limitaciones
que le surgieron al autor a lo largo de la realizacion del documento, cuales fueron los métodos y técnicas a las que
recurrio para la confeccion del documento y los resultados y las conclusiones a las que se llegé luego de la realiza-
cion del trabajo.

(] Documento secundario: en este grupo se incluyen todos aquellos resumenes que se destinan a revistas de resu-

menes. La funcion que cumplen estos textos es la de mantener a los investigadores al tanto de las investigaciones
que se han realizado hasta el momento y como un servicio de busqueda de informacion retrospectiva.

L] Bases de datos: estos son servicios de informacion que se caracterizan por ser automatizados, de almacenamien-
to y por contar con un acceso electrénico a la informacion. Las bases de datos son revistas o servicios de resime-
nes que han recibido un tratamiento automatizado.

3. De acuerdo a la amplitud:

(] Indicativo: estos resumenes suelen tener una extensién que no supera las veinte palabras, sin contar preposicio-
nes y articulos. Estos generalmente incluyen el titulo del documento pero de forma aclarada o enriquecida. Los
resumenes indicativos deben incluir objetivos y la metodologia a la que se acudié para la confeccién del texto origi-
nal.

(] Informativo: estos suelen expresar una idea general del texto original y su extension es de entre 50 y 150 palabras,
aproximadamente. Se redactan a partir de una frase inicial que actia como resumen del resumen y en total debe
ser una o dos frases, no mas. La informacién que incluyen estos resumenes son las conclusiones y los resultados
a los que llegd el documento original.

L] Analitico: la extension de estos resimenes es de entre 150 y 300 palabras. En estos se incluye el asunto del texto
original de manera minuciosa, también la metodologia, antecedentes, resultados y conclusiones a las que se llego,
entre otras cosas.

PROCEDIMIENTO

Para elaborar un resumen es necesario:

Comprender el tema.

Conocer la estructura del tema o texto (ideas principales y secundarias).
Subrayar la informacion mas importante.

Hacer un borrador, para después desarrollar una revision de trabajo.
Hacer correcciones eliminando palabras innecesarias y comentarios.

OB ON e

En algunas ocasiones a la hora de elaborar el resumen ayuda tener presentes algunas preguntas clave:
¢ De qué se trata el texto?

¢, Cudl es el objetivo fundamental del texto?

¢ Qué es lo que plantea?

¢, Qué quiere explicar?

¢ Qué pone en relieve?

¢, Qué es lo mas importante?

o0k w0~ e
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SINTESIS

-
SINTESIS

DEFINICION

L] Los requisitos para elaborar una sintesis son los mismos que para un resumen (comprender el tema, conocer la
estructura del texto, etc.). Sin embargo el objetivo es producir un texto breve en el que se explique qué es lo que se
ha comprendido del texto original expresando las ideas del autor con nuestras propias palabras.

ESTRUCTURA

° Portada.

(] Titulo: de acuerdo al tema que se sintetiza.

° Encabezamiento: referencias bibliograficas del: autor, titulo, fecha y lugar de edicién, editorial, nimero de paginas

para un escrito 0 su equivalente en caso de una pelicula u otra manifestacién cultural.

(] Cuerpo: Es el trabajo de sintesis propiamente y debe ser objetivo y neutro tanto en su lenguaje como en las ideas
presentadas.

PROCEDIMIENTO

° Leer el texto de manera general.

° Seleccionar las ideas principales.

] Eliminar la informacion poco relevante.

. Redacta el informe final respetando el orden de las ideas presentadas por el autor, pero dichas con nuestras pala-
bras.
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PARAFRASIS

-
PARAFRASIS

DEFINICION

PROCEDIMIENTO

Es una figura retérica que consiste en amplificar la explicacion de un determinado concepto mediante una especie
de resumen de lo dicho.

° La parafrasis consiste en decir con palabras propias las ideas obtenidas en un texto, para facilitar su comprension.
Asi, podemos expresar la informacion que escuchamos, con palabras diferentes, la parafrasis es una forma rapida y
sencilla de adquirir conocimiento ya que nos ayuda a recordar lo leido mas facilmente.

ESTRUCTURA

° Portada.

(] Titulo: de acuerdo al tema que se parafrasea.

(] Encabezamiento: referencias bibliograficas del: autor, titulo, fecha y lugar de edicion, editorial, nUmero de paginas
para un escrito o su equivalente en caso de una pelicula u otra manifestacion cultural.

° Cuerpo: Es el trabajo de parafrasis propiamente y debe ser objetivo y neutro tanto en su lenguaje como en las ideas
presentadas.

TIPOS

(] Parafrasis mecanica: Consiste en sustituir por sinénimos o frases alternas las expresiones que aparecen en un
texto con cambios sintacticos minimos.

° Parafrasis constructiva: Consiste en la reelaboracion del enunciado dando origen a otro con caracteristicas muy

distintas, pero conservando el mismo significado.

Leer el texto de manera general.
Seleccionar las ideas principales.
Eliminar la informacién poco relevante.

Redacta el informe final respetando las ideas presentadas por el autor, pero dichas con nuestras palabras y en el
orden que consideremos pertinente.
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FICHA BIBLIOGRAFICA

FICHA BIBLIOGRAFICA

DEFINICION

. Es un instrumento de investigacion cuya finalidad consiste en la busqueda y acopio de material necesario para la
realizacién de un trabajo, ensayo, libro, etc.

ESTRUCTURA

(] Todo trabajo de investigacion debe estar documentado, es decir, se debe incluir como parte fundamental del mis-
mo las referencias del contenido a través de los siguientes elementos.

Nombre del autor (apellido paterno, apellido materno y nombre)

Si son dos autores se escriben los datos del primer autor como se ha sefialado y el segundo, primero el nombre y el
apellido después

Titulo del libro o articulo

Casa editora o editorial

Edicién (cuando es la primera, el dato se omite)

Tomo o volumen (si tiene).

N -

o0k w

Figura de la ficha bibliografica

Ejemplo de ficha bibliografica

12.5¢cm

75¢em LUNDBERG, G., Técnica de investigacién
social, Tr. José Miranda, México, F.C.E., 1949.

ANVERSO
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FICHA ELECTRONICA

FICHA ELECTRONICA

DEFINICION

° Se usan para registrar los datos extraidos de fuentes de internet, al realizar una investigacion. Contienen datos de
identificacion de las obras.

ESTRUCTURA

° Este tipo de fichas se realiza con los siguientes elementos.
1. Nombre del autor

2. Titulo del texto

3. Fecha en la que se obtuvo o se leyo

4. Direccion de la pagina (URL)

Autor ” , Titulo del
Titulo’dg la revista articulo
i electrdonica

Cuerda, J%é Luis "Para abrir los ojos" [en linea). FI
pais dgftd. 9  mayo 1997, n* 371
<http:.-'.o'www.elpais.es!pu’lgg?0509!cultuiaa‘tesis.htmﬁu
no> [Consulta: 9 mayo 1997].

Direccidn de

Fecha de Intemet

consulta
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CUADROS COMPARATIVOS

CUADROS COMPARATIVOS

DEFINICION

° Es un organizador que se emplea para sistematizar la informacién y permite contrastar los elementos de un tema.
Esta formado por un numero variado de columnas en las que se lee la informacion de un tema y se establece la
comparacion entre elementos de las columnas.

° Los cuadros comparativos son una herramienta o técnica de ensefianza-aprendizaje muy util para visualizar en un
golpe de vista las semejanzas y/o diferencias entre dos o mas datos, hechos, épocas o situaciones. Permite la orga-
nizacion y sistematizacion de la informacion a comprender, constituyéndose en una estrategia importante para el
aprendizaje.

ESTRUCTURA

(] El cuadro comparativo esta formado por un nimero variable de columnas en las que se lee la informacién de forma
vertical y se establece la comparacién entre los elementos de las columnas. Los cuadros comparativos estan es-
tructurados por columnas Yy filas.

(] Cada columna y/o fila debe tener una etiqueta que represente una idea o concepto principal. Las columnas vy filas

se cruzan y, en consecuencias, forman celdas o huecos donde se vaciaran los distintos tipos de informacion. Esta
puede componerse de hechos, conceptos, principios, observaciones, descripciones, explicaciones, procesos o pro-
cedimientos, e incluso es posible incluir ilustraciones de diversos tipos.

PROCEDIMIENTO

Identifica los elementos que se desea comparar.
Marcar los parametros a comparar.
Escribir las caracteristicas de cada objeto o evento.

Construir afirmaciones donde se mencionen las semejanzas y diferencias mas relevantes de los elementos compa-
rados.

Los temas centrales o conceptos clave se ponen como etiquetas en la parte izquierda de las filas (de arriba abajo).

En la parte superior de las columnas se colocan las etiquetas de las ideas o variables que desarrollan dichos temas
(de izquierda a derecha).

Analizar cual es la distribucion que conviene para su mejor comprension.
Los temas clave que interesa o discutir sean sefializados de algun modo (uso de mayusculas, negritas, color, etc.)
para que se distingan de las variables.

Los alumnos deben hacerlos como modo de repaso, al final la lectura comprensiva del tema; o partir para el apren-
dizaje, de alguin cuadro aportado por el profesor, y sobre esa base, ampliar el tema, para luego volver al cuadro con
la finalidad de repaso, ya que se corre el riesgo de que al estudiar solo el cuadro, no se entienda en profundidad el
tema.
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Ejemplo de cuadro comparativo:

Ejemplo.

CUADROS COMPARATIVOS

CUADRO COMPARATIVO

AZTECAS

MAYAS

INCAS

Arquitectura

Emplearon  como
material la piedra
labrada vy el adobe.

En la estructura
exterior predomina
el estilo piramidal.

Construyeron templos,
calzadas, caminos, puentes,
acueductos, canales entre
otras obras.

Escultura

Se expresa en sus
dos  modalidades
clasicas: en bulto
redondo y en
relieve.

Tiene diversas
modalidades:

escultura en bulto,
estelas y relieves

Se limita a  algunas
representaciones en bulto.

Pintura

Emplearon colores
brillantes en sus
pinturas al fresco.

Emplearon un rico
colorido. Destacan
los tonos claros.

Las plasmaban en sus piezas
de ceramica y en un tipo de
pintura mural lograda a
través de moldes.
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LINEA DEL TIEMPO

LINEA DEL TIEMPO

DEFINICION

(] Representacion grafica de periodos: cortos, medianos o largos (afos, lustros, décadas, siglos, milenios). En dicha
linea podemos representar la duracién de los procesos hechos y acontecimientos y darnos cuenta de cuales suce-
den al mismo tiempo, cuanto tiempo duran, como se relacionan y en qué momento se produjeron.

Este instrumento te permitira:

° Recuperar saberes previos, de manera ordenada y cronoldgica.

o Desarrolles series de eventos, reforzando la capacidad de organizar hechos en secuencias coherentes.
o Evalles tu capacidad de recordar sucesos en orden, articulados segun relaciones de causa-efecto.
ESTRUCTURA

° Debe contener una fecha de inicio y una fecha final.

(] Las escalas de tiempo son proporcionales.

° Cada evento se debe representar con una frase o imagen.

PROCEDIMIENTO

(] Para elaborar una linea de tiempo:

1. Debera leer previamente una unidad tematica

2. Seleccionar los aspectos que necesitas representar y registrar el momento en el cual ocurrieron.

3. Toma en cuenta que dichos aspectos pueden referirse al inicio o fin de una guerra, al afio en que se decreta una ley
0 se inventa una maquina, al periodo que abarca una revolucioén, entre muchos mas.

4. después de haber realizado la lectura y la seleccion de los aspectos a representar sigue estos pasos:

° Determina la primera y ultima fecha a representar

(] Decide la escala de medicidn que utilizaras (meses, afios, lustros, décadas, siglos, etc.)

o Traza una linea recta horizontal de derecha a izquierda y sefiala las marcas temporales de acuerdo con la escala
de medicién que utilizaras

o Escribe sobre la linea palabras e ideas clave que se refieran a los aspectos que seleccionaste; éstos deben estar
registrados en estricto orden cronoldgico.

(] Es recomendable que utilices diferentes tipos de lineas o colores para distinguir cada periodo o acontecimiento his-

térico con el fin de que logres una mayor ubicacion de los datos en el tiempo. También puedes incluir ilustraciones.

1917 1947 1964 1973 1982 1988 1 2004 2007

Dedaracién Parbadn Creacién 3a. Guema Irvasidn Dedlaracidn de Primeras  Muerte de Gobiemo

Balfour de Palestna  de OLP Arabe Israc Independencia elecoones Yasser Coalicion
Israe al Ubano Palesting Falestinas  Arafat Palesting

638 1099 1516
Palesbna Imvasiones  Impeno
Arabe  Euro, :  Otoma
Las Cnzadas

1920
Mandato
Britdnico

Al-Kakba
no

476 1914-1917 1939-1945
Afo Cada gel Cada del 1ra Guern 2da Guerma A ler Guera
0 imperio imperio Mundal Mundial . v del Gotfo
Romaro Romano
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MAPAS MENTALES

MAPA MENTAL

DEFINICION

. Un mapa mental es una estrategia de apoyo para comprension del aprendizaje, con el que identificas las ideas rele-
vantes y las relacionas con otras ideas anteriores ya conocidas. Su objetivo es lograr el aprendizaje significativo.

ESTRUCTURA DEL MAPA MENTAL

° Un mapa mental es una estrategia grafica del aprendizaje; por lo tanto, su estructura y su presentacién estan alta-
mente relacionadas con la imagen que de éste se obtiene como producto final.

° Un mapa mental es un grafico donde se colocan soélo los conceptos clave de un tema que se ha revisado; por lo
tanto, las definiciones largas, las explicaciones, las parafrasis estaran ausentes en este medio de aprendizaje.

(] En un mapa mental la relacion y conexién entre conceptos permite establecer su correcta estructura desde su inicio,
hasta su finalizacion. Asi pues, estas relaciones y conexiones deben estar claramente establecidas para obtener los
resultados esperados.
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(] Un mapa mental es un grafico en donde el tema, la idea o el concepto principal debe ubicarse al centro del grafico,
asimismo debe poder distinguirse con claridad de los conceptos que seran secundarios.

(] Alrededor de la idea principal se ubicaran todos los demas conceptos secundarios, los cuales a su vez se encontra-
ran conectados tanto con la idea principal, como conectados entre si, de acuerdo a la relacion que guardan
(jerarquia, cronologia, inclusion, exclusion, etc.).

(] En un mapa mental los graficos y las imagenes desempefian un papel primordial en el logro del aprendizaje signifi-
cativo. Es por ello que todas las ideas deben ser ubicadas al interior de una figura representativa de su jerarquia o
nivel con respecto a la idea principal (circulos, 6valos, rectangulos, triangulos, nubes, etc.). De la misma manera, la
idea principal debe estar representada por un dibujo o una imagen seleccionada por el autor del mapa mental. Di-
cha imagen permite el reforzamiento de la idea en la memoria comprensiva, asi como su asociacién con otros con-
ceptos antes aprendidos. También las ideas secundarias deben tener su dibujo o imagen representativa; ya sea que
cada idea tenga su propia imagen, ya sea que un grupo especifico de ideas altamente relacionadas tengan su pro-
pia imagen.

(] Por ultimo, el mapa mental puede ser enriquecido en la medida de su elaboracién, puede utilizarse la clasificacion
por colores, intercalar conceptos en mayusculas y minusculas, usar dibujos en forma de analogia para los concep-
tos dificiles, etc.
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MAPA MENTAL

PROCEDIMIENTO

° Para elaborar un mapa mental realiza los siguientes pasos:

1. Lee la unidad (el texto) completa que vas a estudiar. El objetivo es que te formes “una idea” del contenido.

2. Vuelve a leer todo, pero ahora seleccionando los conceptos e ideas principales.

3. En una hoja, escribe al centro y dentro de una figura que tu selecciones, la idea, concepto o tema principal del texto.

4. Alrededor de éste concepto central, escribe todos los demas conceptos e ideas, ubicandolos por su naturaleza. Es
decir, pon juntas a todas las ideas que hablan de lo mismo.

5. Une cada conjunto de conceptos a la figura del centro con una linea y escribe sobre ella la categoria a la que perte-
necen. En ocasiones tu tienes que establecer esa categoria.

6. Personaliza tu mapa, escribiendo con maytsculas las cosas mas importantes y disefiando los dibujos que TU consi-
deres reflejan mejor los conceptos.

7. Revisa tu mapa, y cercioérate que la idea principal y las secundarias guarden el esquema antes sefalado.

8. Analiza si existen relaciones entre las ideas de diferentes categorias; de ser asi, sefiala la relacion.

9. Enriquece tu mapa mental paulatinamente.
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MAPA CONCEPTUAL

MAPA CONCEPTUAL

DEFINICION

(] El mapa conceptual es una herramienta del aprendizaje cuyos objetivos son: mostrar los conceptos clave de un
tema o texto revisado y establecer la correcta interpretacion de la informacioén revisada. También es necesario esta-
blecer que el mapa conceptual funciona como organigrama, ya que organiza y jerarquiza la informacion conforme a
determinados criterios (general a particular o viceversa, simple a complejo, etc.).

ESTRUCTURA DE UN MAPA CONCEPTUAL

2]
8
° Un mapa conceptual es un grafico donde se encuentra la informacioén basica en forma muy concreta, relacionada y 2
puntual, en cuya estructura deben contemplarse los siguientes elementos fundamentales: ?,
<
1. En el mapa deben estar presentes sélo los conceptos clave (mas importantes) que conforman al tema o texto que §
se ha revisado. Por lo tanto, las definiciones seran pocas; en cambio éstas se utilizaran para ayudarte a establecer 5
los conceptos secundarios. -
2. Los conceptos presentes en el mapa deben encontrarse ordenados de acuerdo a jerarquias establecidas por la
correcta interpretacion de la informacion.
3. Los conceptos presentes en el mapa tienen establecidas sus relaciones mediante 2 herramientas: el sefialamiento
grafico (flechas, guias, etc.) y los nexos o conjunciones (palabras que permiten conectar una idea con otra)
4. En el mapa se pueden utilizar figuras geométricas para establecer la condiciéon de concepto principal y conceptos
secundarios.
5. Un mapa conceptual correcto es aquel que puede leerse de manera continua, siguiendo las diferentes direcciones,
relaciones y conexiones presentes en el mismo.
6. El mapa conceptual puede ser enriquecido utilizando esquemas de colores, para diferenciar temas y subtemas,

utilizar pequefias imagenes para reforzar el concepto en la memoria comprensiva, sinonimia para referir o aclarar
conceptos de dificil comprensién, etc.
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MAPA CONCEPTUAL

PROCEDIMIENTO

o Para elaborar un mapa conceptual realiza los siguientes pasos:

1. Identifica y selecciona los conceptos e ideas principales.

2. Seleccione el concepto mas importante, general o inclusivo y definelo.

3. Ordena, a partir de ese concepto, los demas, por su grado de generalidad o por su naturaleza. Es decir, encuentra los con-

ceptos que son subordinados del principal, pero supraordinarios de otros, porque los contiene. Si es necesario, incluye tu a
otros términos que te permitan englobar en un subconjunto de conceptos.

4. Relaciona entre si los conceptos y elige las palabras que demuestren mejor el tipo de relacion existente entre cada uno.

5. Busca todas las relaciones posibles, aun entre los conceptos lejanos.

6. Los mapas pueden tener diversas presentaciones. Sin embargo, en el caso del mapa jerarquico, los conceptos deben or-
ganizarse piramidalmente de arriba hacia abajo; o bien, de izquierda hacia la derecha.

7. Elabora diferentes mapas conceptuales para temas o subtemas diferentes.

»
]
o
=
w
a
<
3
<
»
]
Pt
x
w
[

Manual de Textos Académicos IRG 30




N\

-
g
-
-
o
w
S)
Z
o
&)
<
o
<
=
<
©
14
11]
-]
14

SOJIN3AVIOV sOL1X3l

[e10L
uoredyIe)
"9uQ00p [0 10od epLx “0U220p
23ua20p 3 10d OPLOOqEISI [¢ o 10d ayuowreraaid eproajqelso ua00p [0 Jod
. ! .
-onbal ewIO} B UL TU ‘OPIOd[qE)Sd opunsIp any eSonud op odwan [0 I ! PIo9[q Pl
oSIpaLLe IS ‘epLonbal BULIOL B B[ B QJUOIOJIP BUN N BWLIOJ B] |  SOPI0d[qeIse euriof ] A odwon 19 UQIOBIUISAIL]
odwan 15 ud 1 931U 0] O ‘UdIq quio s wpt 3 %1 | <o31equuo ws ‘opuenber odwan (o | us ofeqen ns oyussaxd ouwnye [g
uo ofeqen [0 oyuasaxd ouwnye [g R : 1osord : : ’
o ‘oleqen [0 9Sonuo ou ouwnye [ U9 oteqed) [9 gjuesald ouwnye [
“(seuelo]
‘seue[o] sou SOUOIOR[AI O UQIORUIPIOqNS P “UQIdORUIPIOQNS AP SOU
. : U L ‘seue[o] souoIdE[alI A SouoIdRU
-0I0B[21 A SQUOIORUIPIOQNS ‘SBIPI sauoroe[a1 seapr se| ered seingy -010'[21 seung[e o seapi se| eied DI0ANS ‘SELEDUNGSS Seapl ‘edis
se| ered seingiy ‘seLepundas seapl ‘SBLIEPUNDIS SBIPI SBLIBA UB}[EB)) BIN3 OWO09 ‘0d1JBIS [ U SAJUS sw d Mo .meMmoh d qﬁm%.mﬁsoﬁ SOJUIWA[
‘Tedrourxd eapr ef ey[e} :saquasaxd BSN[OUOJUI BWLIOJ US onbune -o1d 18189 ULqap anb sojuswLd e %ﬁww SOJUAMS m I ﬁmo o
UBJISO OU SOWITUIW SOJUWI[S SO ‘sojuosard ugyso [eyuowt edew SO 9p oun 0[0s ejfey edew [0 ug 1°P 19 SOISOpO.L
[0 U9 suasaxd SOJUSWIAS SO
*001J8130110 JOLID
'S021J ’
un3urN oaneoyrudis sfezipuoide
-2I30110 SAIOLID { AP SBIA “SIXBIUIS ‘OWIXBW SO91JRIZ0110 o : N
. : : "owIrXew . : un £ Bwo) [op oruruop Jofouwr
[ £ elyeIS30110 B[ QUAISIY B] UD : sa1o119 7 -olezipuaide |9 ueyjioey o o
c SOO1JBIS01I0 SIIOLID {7 "[RIUSL T i un uaadnwoid onb ours ‘pepn
sajuelrodwl Se[[B] UISIXd SBWAPY ’ anb sordoid sojuowoo soungye : : oleqen
: y edew [op UQIOBIOQER[D B] 0QED © : -uopI uep 9] 0[os ou anb oudISIY 9 :
‘edew [op uoroeIoqe]d e[ eied & 109 o1o9nbrus o] sewopy edew : o [o ua pepie)
: IeAQ[| e1ed SOLIBS909U SOJUSWIA[D : : Teuosiod OUISIP 9P SOJUSW[D UOD :
SOWITUIW SOJUIUII[S SOJ BSN[OUOIUT ‘ 9P uororIOqR[d ©] BIkd SOLIBS90U NN
e : SO[ QJUAWIE[OS QZI[IN ouwn[e [ . : oproanbLud ey 0] ‘sewopy “edew
BULIOJ UQ JRZI[IIN 9P 0JUSWOW o SOSINJAI SO[ OZI[IIN ouwWN[e [g : : ’
o b [Op UQIDBIOQR[ B[ UD SOWIUIW SOS
[ SBIOULIOJOP 0NSOW ouwne [ : :
T ’ -INO31 SO SOPO) OZI[IIN ouwN[e [
“OLIEp
-unoas of A redrourid o] onud ugrd
“SUOIOEBAI o o “UQIOR[AI A UQIdRUIPIOQNS BIIILIOD
. : “UQIOR[AI BIOALI0D NS TU UQIOULISIP -BIOUAIQJIP B19[dWO09 BUN U)W : U
sns owod [se 9[qIsuardwoour ‘ : A g : ] : UQ UBISO SBLIBPUNIIS SBIPI SB|
’ " * | ©1001100 1S JeAISSqO 9[qIsod SO ou -10d ou s9[[e1op SO ‘0SIRqUId UI L : uQIoBZIuB3I0
U9 UQIOUNSIP NS SRUIDPE <SBLIEPUND . : : onb ojue) uo ‘sewop se| & 0302dsar s
T ’ “ onbune ‘seuepunoas £ sojedrourid ‘[ediourid eopr e ® epeUIpIOqNS ’ £ eamonnsyg
-0S SBOPI S| 9P SBLIBA O ‘[ejuoW : T o : : U09 BPIULAP 2JUIWEIR[O A O1o1Ul
: : Seap! uenuINOUd ds edew [0 uyg BULIOJ UD UE)SO SBLIBPUNIS SEIPI : e
-epuny eopI e[ eyfej edew [ ug : . : * | [erediound eopr ns suan edew g
: Se[ ‘OwsSIU [9p OIOIUI [B BIUINOUD T : :
s Tedrourid eopr e edew [0 ug
“BLUQ) [P OIUILIOP
“BwId) [9p orurwop 21qod un 039[dwoour un ueBUIULIAIAP onb “Jelofow e Saf| ‘sewt
©I0UdP [eNd 0] ‘sojo[dwoour ue)sd ‘SOWSTUI SO Q1JUD SOUOIOB[I OUl -e10p uejuasard souoroe[ar sns A -SIUW SB[ 91U SAUOIJB[I SB[ ISe —

UQIQUIE) SOJUSUID[O SBUWIAP SO
ojue) of 10d ‘sa[ejUSWEPUN] SBIPI
se| sojuosald upise ou edew [0 uyg

-00 IS ‘sojuelIodwl SeLepunods
SeapI op e1ouasaid B[ op 90918d
onbune ‘sojediourid seopr sej so1
-uosaxd uenuonoud os edew [0 ug

SOWISIW SO[ 9p pepLe[d e] anbune
‘s03daouoo sof op olouew 03o1d
-wod un ensanw s edew [ ug

‘seLrepunods A sorediourid seopr
se op erouasaid ereo A ejord
-wod eun exysonur 9s edew [2 ug

[P orunuo(

0110)0%)JS1ES ON

0110)o¥)snes

uorg

JUI[AIX

oL

31

IRG

Manual de Textos Académicos



REPORTE DE LECTURA

DEFINICION

L] Es un informe escrito acerca de un texto leido.

ESTRUCTURA

L] Portada

L] Titulo del libro y nombre del autor

L] Introduccién: mencion del tema o asunto que trata

L] Desarrollo: ideas principales de la lectura

L] Conclusién: opinién personal del contenido de la obra, relacién del tema con otros vistos, con otras materias y re-
flexiones.

PROCEDIMIENTO

Técnica de elaboracién de reportes de lectura

Lectura atenta y global del texto

Localizacion de los términos desconocidos e investigacion de su significado en el diccionario

Localizacion y subrayado de las ideas principales del texto.

Redaccion de estas ideas elaborando un resumen, sintesis, parafrasis, mapa conceptual o mapa mental. (Segun
criterio del docente).

5. Redactar conclusiones, donde relaciones las ideas revisadas con otros temas vistos, con otras materias asi como
tus reflexiones. (La extension la determinara cada docente).

N
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Y
RESENA

DEFINICION

(] Es un escrito que se dirige a un publico amplio y cuya finalidad es describir el tema, texto, suceso o evento y ofrecer
una opinién sobre su valor. Necesariamente debe reflejar la interpretacion y evaluacion critica de quien la realiza.
Puede decirse, a nivel general, que la resefia es una nota que describe o resume los aspectos mas salientes de un
texto o de un contenido audiovisual, lo que ayuda a que el lector conozca la obra en cuestién con mayor profundi-

dad.
° Su utilidad funcién es basicamente orientar e informar. No debe confundirse, con el resumen y el informe.
° Pretende revisar o examinar un hecho para aproximarlo al publico y dar noticia critica de ello.
(] Sirve para motivar el interés de las personas o para persuadirlas.
° Permite conocer y ubicar un autor y su obra en tiempo y espacio.
(] Determina la pertinencia del trabajo resefiado en el proyecto que se adelanta en el momento.
° Permite divulgar los resultados del quehacer cientifico.

ESTRUCTURAY TIPOS

TIPO

(] Reseiia descriptiva. Su finalidad es dar cuenta del contenido de un texto o hecho cultural, por lo que recurre a la
descripcion del mismo. No presenta argumentos que sustenten alguna postura o interpretacion sino simplemente
describe la situacién o texto. No se emite el punto de vista personal respecto al texto o hecho resefado sin embar-
go, hay que recordar que de la manera como se haga la descripcion, supuesto lector o espectador se sentira moti-
vado o no a leer el escrito o a asistir al evento.

(] Resefia critica. Su intencion es orientar sobre el contenido de una obra o hecho cultural y realizar una apreciacion
de los mismos, ya sea para divulgarla o despertar el interés por ellos. En su estructura existen dos secuencias: la
expositiva y la argumentativa. La secuencia dominante es la expositiva, razén por la cual esta es mas extensa y

detallada.
ESTRUCTURA
° Portada.
. Presentacién del material objeto de la resefia.
. La critica o el juicio valorativo del autor de la resefna.
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PROCEDIMIENTO

Para desarrollar una buena resefia, es necesario en términos generales:

RESENA DESCRIPTIVA

. Identificacion de los datos bibliograficos o técnicos:

° Si se trata de un texto: nombre del autor, ciudad, editorial, nUmero de edicion y fecha de publicacion capitulos y
numerales y algunas veces se incluye el precio del ejemplar.

(] Si se trata de una pelicula: el nombre del director, pais de origen, fecha, actores principales, duracioén, fotografia,
musica.

° Si se trata de un disco: el nombre del cantante o agrupacion, nombre del album, fecha y lugar de procedencia, can-
tidad y el orden de las canciones.

. En el caso de otro hecho cultural: datos claves de su ficha técnica.

° Desarrollo de la estructura: se explica detalladamente el contenido de cada una de las partes.

RESENA CRITICA

(] Encabezado: se hace una exposicion sintética de los datos bibliograficos o técnicos de la obra.

(] Presentacion de la obra: se escriben de manera sucinta los datos del autor y se presenta un resumen corto de la
obra.

(] Comentario critico: se emiten opiniones del contenido, de la forma, del proposito, de los alcances de la obra.

(] Conclusiones, apreciacion valorativa de la obra.

Realizar una lectura comprensiva de la obra identificando las ideas esenciales de la misma y la posible intencién
de su autor o director.

En el comentario de la resefia no se trata solo de formular opiniones sino de justificarlas a través del analisis de la
misma obra.

Evitar leer resimenes, comentarios o propaganda anterior a la lectura del libro.

Leer solamente cuando se esta alerta y dispuesto.

Leer con luz apropiada y con un minimo de distracciones a interrupciones.

Razonar cuidadosamente el titulo del libro o trabajo y el significado e implicacion.

Leer el prélogo para familiarizarse con la intencion del autor.

Leer la tabla de contenido (si esta existiera) para enterarse de la organizaciéon basica del libro.

Conocer el género del libro o la obra para poder juzgar de acuerdo a éste.

Tener una copia personal del libro o del trabajo, si es posible, para poder hacer anotaciones segun se va leyendo.

Leer el libro en su totalidad para tener una impresion general. Sobre esta impresién inicial, hacer un bosquejo men-
tal de como se va a trabajar en la resefia.

Leer el libro por segunda vez, en esta ocasion para darle énfasis a aquellos detalles que pueden fortalecer la im-
presion inicial o modificarla.
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Los elementos expuestos a continuacién se deben tener en cuenta en el arreglo para la redaccion de una resefa:

. Punto de vista: ;Quién narra o interpreta? ;Hay uno o son varios? ;Esta escrita en primera o tercera persona?
Titulo y proélogo: ¢, Cuan preciso y efectivo es el titulo? Habiendo leido la obra por completo, ¢siente que el titulo
crea un ambiente adecuado? ¢ El titulo viene a ser lo suficientemente significativo para estimular la lectura? ¢ Fue el
titulo lo que llamd la atencién del lector? Si el autor establece su propdsito en el prélogo, ¢cuan efectivo es éste?
¢ Es necesario leer el prélogo para entender la obra?

. Organizacién: ;Como esta organizado el trabajo? Si es ficcion, ¢esta la historia contada cronolégicamente o en
retrospectiva? Si no es ficcion, ¢ los capitulos estan ordenados légicamente? 4 Los titulos de los capitulos son claros
y concisos?

° Estilo: ¢ Qué estilo utiliza el autor? 4 Formal o informal? ;Qué hay acerca de la diccion? ¢ Es muy dificil para el lector

promedio? ¢ El estilo va dirigido a una audiencia especial?

° Tema: ¢Cual es el tema del trabajo u obra? ;De qué se esta escribiendo? ;Cuan evidente es? ¢ Es ficcion? ¢ Es
teatro? ¢ Es poema? ; Emplea el autor el simbolismo? ; Es detectable este simbolismo para un lector astuto? s Cuan
convincente es el escritor?

° Final: ¢ Hay légica entre el final y el punto culminante?  Fue el autor habil en la construccion del final? ¢ El persona-
je principal resuelve el conflicto satisfactoriamente, aunque no necesariamente la obra tenga un final feliz? Después
de terminada la lectura, ;cémo se siente el lector con relacion al final? ;Se olvida faciimente o permanece en la
memoria?
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° Precision de la informacion: Asumiendo que el critico esta calificado para juzgar, ¢cuan precisa es la informacion
ofrecida en el libro? ;Estan los hechos distorsionados de alguna forma? ;Se pueden notar prejuicios del autor?
¢, Omitié eventos significativos que afectaran la veracidad? ¢Las fuentes utilizadas son confiables? Si el trabajo es
ficcion, ¢los hechos que provee el autor son creibles y ldgicos?

(] Artificios literarios y descripcion fisica: ¢ Utiliza el autor la alusién o lenguaje figurativo? ;Qué esquema utiliza el
libro? Si las fotografias y/o ilustraciones son utilizadas, ¢son un complemento del trabajo o son rellenos del libro?
¢ Son las ilustraciones y graficas claras y faciles de entender? ; Contiene el trabajo una sobreabundancia de notas
al calce? 4 Las notas aclaratorias son presentadas de manera consistente al final del capitulo o del libro? ¢ El esque-
ma es atractivo en general? ;Cuan relevante es la cubierta del libro con relacion al contenido?

. Los siguientes factores extrinsecos son importantes en la evaluacion de un trabajo: datos biograficos del autor, pe-
riodo literario al que pertenece el libro o la obra, intenciones del autor y calificaciones de éste con relacion a la ma-
teria tratada: Es deber del critico familiarizarse con algunas de las caracteristicas basicas del género. También debe
conocer acerca de la audiencia a la que el autor dirigié su obra y por otro lado, a la que se le esta resefiando. Antes
de comenzar a redactar se debe tener en consideracion: edad, sexo, educacion y trasfondo cultural del publico al
que se le va a resefar.

(] Se sugiere y es opcional leer otras criticas o resefias que se hayan hecho del libro, siempre y cuando se haya con-
cluido la lectura, para formar una opinién propia. Se debe recordar que las opiniones que no son originales deben
estar debidamente documentadas y acreditadas.

° Es imprescindible intercalar informacion del contenido de la obra resefiada con observaciones criticas y evaluativas,
porque es muy probable que el lector de la resefia no haya leido la obra.
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EXPOSICION

-

-
EXPOSICION

DEFINICION

(] Una exposicién oral consiste en la presentacion publica de un tema sobre el cual se ha investigado. Esta presenta-
cion puede ser individual o colectiva y tiene como objetivo principal realizar una sintesis con la cual sea posible co-
municarle al publico los puntos esenciales sobre el tema en cuestion.

(] Para especificar los limites de una exposicidn oral, es importante primero fijarse unos objetivos claros con los cuales

sea posible demarcar su comienzo y su final. De esta manera sera mas facil exponer claramente, y desde el co-
mienzo, cuales seran los temas a tratar durante la intervencion y como se va a llevar a cabo la misma. De igual for-
ma, la exposicion puede terminar con un resumen y unas conclusiones que recojan todos los temas tratados.

ESTRUCTURA

Debe de contener:

° Una introduccién.
(] Un desarrollo
° Una conclusién

TIPOS DE EXPOSICIONES:

(] Cientifica Tema especializado. Exige orden, rigor y precision.

(] Didactica Temas de conocimiento. Precisa orden, claridad y exactitud.

(] Divulgativa Esta dirigida al publico en general. Trata temas de interés y tiene un estilo sencillo y claro.

(] Humanistica Exige analisis reflexivo, orden, claridad y desarrollo dialéctico.

(] Periodistica Presidida por un dominio de la objetividad, claridad y exactitud en la informacién que transmite.

PROCEDIMIENTO

Para hacer una buena exposicion oral es importante tener cuenta los siguientes detalles:
(] La postura del cuerpo debe reflejar seguridad y confianza frente al tema que se esta exponiendo.

(] El uso de las manos puede facilitar hacer énfasis en algunos puntos importantes y, ademas, hace que el publico se
sienta guiado por el expositor.

(] Mantener el contacto visual con el publico y tener un adecuado tono de voz facilitaran que el publico no pierda la
atencion de la exposicion.
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EXPOSICION

Y

COMO REALIZAR UNA EXPOSICION EN POWER POINT

L] Conjunto de diapositivas que sirva como apoyo grafico para una presentacion.
L] Aspectos a considerar:
L] Contenido.

3 aspectos: cantidad, organizacién, calidad.

° Organizacion.

Sencilla, sistematica, con una secuencia légica, clara y coherente.
° Calidad.

La informacién debe ser relevante, veraz, persistente, ética, (debe colocar la bibliografica).
° Cantidad.

Se recomiendan:
6 0 7 puntos clave por diapositiva.
6 a 8 palabras por punto.

° Demasiada carga de informacion, sélo aburre a la audiencia.
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ENSAYO

© N o o 0N =

Y
ENSAYO

DEFINICION

Es un escrito breve y subjetivo que trata de un tema de cualquier tipo, en el que se expresan ideas y sentimientos

propios del autor con la intencion de generar la reflexion en el lector.

° Por lo tanto, un ensayo académico es trabajo académico que se caracteriza por presentar juicios personales sobre un
tema. Se centra en un Unico objeto de estudio por lo que guarda una unidad tematica. Presenta también una unidad
argumentativa (fundamento o justificacion), a través de un conjunto de pruebas relevantes a favor de una tesis o posi-
cion que se pretende defender de él.

ESTRUCTURA

° Cuerpo del ensayo

° Apertura o introduccion: presentacion del tema, justificacion de su importancia (al menos una cuartilla).

(] Desarrollo: caracteristicas del tema, tratamiento que le dan diversos autores (realizar las citas correspondientes), que
permiten entenderlos, problemas que se presentan, conceptos que contribuyen a plantearlo més claramente o de
maneras alternativas. En esta fase se desarrolla el argumento del ensayo (grupo de razones que justifican nuestra
tesis principal). También se desarrollan los argumentos secundarios (aquellos que apoyan las razones controversia-
les de nuestro argumento principal). (Al menos 4 cuartillas).

(] Cierre o conclusion: no significa necesariamente solucién a problemas planteados; puede dar cuenta de la perspecti-
va que asume el ensayista ante lo establecido en la apertura o en el desarrollo. (Al menos dos cuartillas).

(] Referencias bibliograficas: es opcional si se presenta al final del cuerpo del ensayo o a pie de pagina cada vez que

se requiera.

PROCEDIMIENTO

Pasos para redactar un ensayo:

Eleccion del tema: — Que despierta el interés

Extension del trabajo — Adecuada a la profundidad del tema

Elaboracioén del plan de trabajo — Redactar un esquema acerca de los que se va a tratar
Recoleccién y organizacién de la informacion — Recopilacion en fuentes de informacion
Ordenamiento de la informacion obtenida — Realizarla de acuerdo con un plan de trabajo
Elaboracioén del primer borrador — Realizar las correcciones necesarias

Revisién del borrador —  Verificar la puntuacion y reglas gramaticales

La redaccion final — Redactarlo de acuerdo a los rubros propios de estos trabajos.
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E DE PRACTICAS DE LABORATORIO

INFORME DE PRACTICAS DE LABORATORIO

DEFINICION

Es un documento en el cual el alumno describira el procedimiento utilizado para realizar la practica de laboratorio,

incluyendo resultados y conclusiones.

ESTRUCTURA

El documento incluira las siguientes partes:

Hoja de presentacion
indice

Objetivo

Introduccion

Material
Procedimiento
Resultados
Conclusiones

Bibliografia

PROCEDIMIENTO

Hoja de presentacién: el alumno presentara la hoja de presentacion del Instituto.
indice: el alumno elaborara la lista de contenidos del informe.

Objetivo: Dara una descripcion de lo que se pretende lograr en la practica de laboratorio.
Introduccion: El alumno investigara la teoria relacionada con la practica de laboratorio.
Material: El alumno enlistara el material utilizado en la practica de laboratorio.

Procedimiento: El alumno describird como se realizé la practica de laboratorio. En el caso en el que se tenga que
construir algun aparato, el alumno tendra que describir su elaboracion.

En esta parte, el alumno podra incluir fotografias y debera incluir las mediciones y los calculos matematicos.
Resultados: En base a los calculos realizados en el procedimiento, el alumno mostrara los resultados obtenidos.

Conclusiones: El alumno describira si sus resultados estan de acuerdo con el objetivo de la practica. Ademas, deter-

minara sus experiencias adquiridas con la elaboracion de la practica.

Bibliografia: El alumno enlistara las paginas de internet y libros consultados.
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PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS

PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS

DEFINICION

Es una coleccién de documentos con ciertas caracteristicas que tienen como propdésito evaluar el nivel de aprendi-

zaje que se ha adquirido, es decir, sus logros, esfuerzos y transformaciones a lo largo de un curso.

En una evaluacion con portafolio de evidencias, donde no se excluyen las pruebas objetivas (examenes tradiciona-
les) sino que se enriquece con productos elaborados por los alumnos y que reflejan los esfuerzos, avances y logros

a lo largo del curso.

El portafolio de evidencias se realiza a partir de la utilizacion de diversas estrategias didacticas y que tienen como

resultado un producto o evidencia.

Implica toda una metodologia de trabajo y de estrategias didacticas en la interaccion entre el profesor y el alumno, y
por otro lado es un método de evaluacién que permite unir y coordinar un conjunto de evidencias para emitir una va-

loracion mas apegada a la realidad.

El portafolio tiene criterios definidos que permiten al profesor realizar una evaluacion integral.

ESTRUCTURAY TIPOS

El portafolio estéd conformado por evidencias.

Las evidencias son el resultado de la actividad de aprendizaje realizada por el alumno a través del empleo de estrate-

gias didacticas.

El portafolio del estudiante debe integrar:

Portada

indice.

Introduccioén. Describir las actividades que llevaron a cabo para el desarrollo del portafolio.
Cuerpo del portafolio. Con todas les evidencias solicitadas en orden y buena presentacion.

Conclusion:
= Mencionar como favorecio el portafolio en tu formaciéon académica y personal.
Indicar que habilidades adquiriste o desarrollaste.

Sefialar como favorecio en tu formacién personal.

uu

Proponer que te gustaria que se hiciera y se mejorara, del curso.
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PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS

TIPOS DE PORTAFOLIOS DE EVIDENCIAS

Tipo showcase (vitrina)

Es un tipo de portafolio que se caracteriza por:
° Contener evidencia limitada.

° Es util cuando se tienen evidencias fisicas que no pueden traducirse en un documento, por ejemplo si se trata de

desarrollar prototipos fisicos.

. No esta exento de que incluya una evidencia documental como complemento de la evidencia fisica. Por ejemplo si se

trata de un prototipo fisico, puede incluir un manual de usuario, describir un procedimiento, etc.

Tipo checklist

Este tipo de portafolios es el mas utilizado en la educacion y se integra de la siguiente manera:

(] Se conforma por un niumero predeterrminado de evidencias (el alumno debe saber desde el principio del curso, cua-

les seran las evidencias que se deberan integrar)
° Se incluyen todas las evidencias documentales que se han definido.

° Incluye la lista de cotejo y la rubrica

Portafolio electréonico

(] Este tipo de portafolio es una variacién del tipo checklist y también es muy utilizado en la educacion, sobretodo cuan-
do se tiene como politica el cuidado del medio ambiente, ya que evita la utilizacion indiscriminada de papel. Se inte-

gra con los mismos elementos del portafolio tipo checklist.

. La diferencia radica en que utiliza tecnologia electrénica. Permite la recoleccion de evidencias en diferentes formatos

(audio, video, graficas, imagenes interactivas, etc.)

PROCEDIMIENTO

(] Si bien no existe un modelo para la organizacion de un portafolio de evidencias, lo mas practico es guiarse por la lista

de cotejo que proporcione el profesor y colocar las evidencias en el mismo orden.

(] Debes de considerar la presentacion, el orden, la limpieza, etc., ya que estos elementos son parte importante de tu
formacion.
° Las rubricas y las listas de cotejo son herramientas complementarias y que facilitan la evaluacion de las competen-

cias. Permiten tanto al alumno como al profesor realizar la evaluacion de una manera sistematica.

(] Tanto la rubrica como la lista de cotejo debe proporcionartela el profesor.
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PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS

Criterios para conformar un portafolio de evidencias

Los criterios para conformar el portafolio son:

El alumno debe participar en la seleccion de los trabajos que se integraran. Por ejemplo si se le solicita que realice un

ordenador grafico, él puede decidir qué tipo de ordenador utilizara: un mapa conceptual, un cuadro sinoptico, etc.
Los criterios de evaluacion que el profesor utilice deben ser comunicados a los alumnos.

El alumno debe realizar su autoevaluacion en cada evidencia que se integre en el portafolio, por ello debe contar

tanto con la lista de cotejo como la rubrica.

Es recomendable que las evaluaciones se complementen con una co-evaluacién que permita tanto al docente como

al alumno, tener una mejor percepcion respecto a | proceso.
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4 LINEAMIENTOS DE FORMATO SEGUN APA h

Tipografia: Arial o Times New Roman de 12 puntos.

Espaciado: espacio y medio. Se puede utilizar espaciado sencillo para los titulos de tablas y en-
cabezados, leyendas de figura, referencias (aunque se necesita el espacio y medio entre referen-

cias), notas de pie de pagina y citas extensas.

Citas parafraseadas: (no se cita textualmente, sino con tus propias palabras).

Debe documentarse el trabajo a lo largo del texto, citando por autor y fecha los trabajos
consultados. Este estilo de cita breve identifica la fuente para los lectores y les permite localizarla
en la lista de referencias al final de la tesis. Existen dos formas de citar:

a. Cuando se escribe el texto y al final la cita, especificar el apellido del autor y el afio

entre paréntesis.
Ejemplo: El sistema actual de cuidado y el enfoque presente en la definicién de los
tratamientos con apoyo empirico resultan miopes (Beutler, 2000).
b. Cuando se pone la cita al principio del texto, se especifica el apellido del autor y entre
paréntesis el afo.
Ejemplo: Beutler (2000) afirma que el sistema actual de cuidado y el enfoque presen-

te en la definicion de los tratamientos con apoyo empirico resultan miopes.

Citas de trabajos realizados por varios autores:

a. Cuando el trabajo tiene dos autores, siempre citar ambos apellidos cada vez que se
presente la referencia dentro del texto. Ejemplo: (Martinez y Valdés, 2002).

b. Cuando un trabajo tiene de 3 a 5 autores, citarlos a todos la primera vez que se pre-
sente la referencia; en citas subsecuentes, incluir unicamente el apellido del primer
autor, seguido de: et al. (sin cursivas y con un punto después de “al”’) y el afo.

Ejemplo:
En primera cita: Hernandez, Pliego, Rios y Velazquez (1994) encontraron que...
En las siguientes citas: Hernandez et al. (1994) encontraron que...
Cuando un trabajo tiene 6 6 mas autores: citar solo el apellido del primer autor, seguido por et al. y

el ano.

. J
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Citas de trabajos realizados por varios autores:

Dos o mas trabajos dentro del mismo paréntesis:

den de las citas debe ser cronolégico.

Citas textuales: (material reproducido palabra por palabra de la cita original)

se entre comillas dobles (“ 7).

anchos y sin entrecomillar.

esta manera” (Miele, 1993, p.276), pero no aclaré cuales conductas se sometieron a estudio.

~

a. Cuando el trabajo tiene dos autores, siempre citar ambos apellidos cada vez que se
presente la referencia dentro del texto. Ejemplo: (Martinez y Valdés, 2002).

b. Cuando un trabajo tiene de 3 a 5 autores, citarlos a todos la primera vez que se pre-
sente la referencia; en citas subsecuentes, incluir unicamente el apellido del primer au-
tor, seguido de: et al. (sin cursivas y con un punto después de “al”’) y el afio.

Ejemplo:
En primera cita: Hernandez, Pliego, Rios y Velazquez (1994) encontraron que...
En las siguientes citas: Hernandez et al. (1994) encontraron que...
c. Cuando un trabajo tiene 6 6 mas autores: citar sélo el apellido del primer autor, segui-

do por et al. y el afio.

Se escriben las citas dentro del mismo paréntesis, separandolas con punto y coma. El or-

Ejemplo: (Martinez y Vazquez, 1981; Gomez y Sanchez, 1985; Carrasco, 1987).

Las citas cortas (de menos de 40 palabras) deben incorporarse dentro del texto y encerrar-

Las citas largas (de mas de 40 palabras) deben ir en un bloque aparte, con margenes mas

En ambos casos debe citarse el autor, el afio y la pagina especifica del texto citado.

Ejemplo cita corta: “El efecto placebo desaparecié cuando las conductas se estudiaron de
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Ejemplo cita larga:

Miele (1993) encontro lo siguiente:

El efecto placebo, el cual se habia verificado en estudios previos, desaparecié cuan-
do las conductas se estudiaron de esta manera. Mas aun, las conductas no se presentaron
mas, aun cuando se administrarton farmacos mareantes. Los primeros estudios (e.g., Ab-
dullah, 1984; Fex, 1979) resultadon claramente prematuros en atribuir los resultados al

efecto placebo (p.276)

Comunicaciones personales:

Pueden ser cartas, memorandos, algunios mensajes electrénicos (por ejemplo, correo elec-
tronico, discusiones en grupo), conversaciones, etc. No se incluyen en la lista de referencias, es
decir, se citan solo en el texto, dando las iniciales y el apellido del emisor, asi como la fecha de la
comunicacion.

Ejemplo: T.K. Lutes (comunicacion personal, 18 de abril, 2001)

Si no se tiene la fecha exacta, Unicamente sefialar el afno.

Referencias bibliograficas:
Las referencias deben estar en orden alfabético, de acuerdo con el apellido del autor.
Entre cada referencia debe dejarse espacio y medio.
Utilizar sangria francesa, es decir, la primera linea de cada referencia debe recorrerse hacia

la izquierda y las lineas siguientes aparecen con sangria.

. Referencia de libro:
Apellido del autor, Inicial(es) del nombre(s) del autor. (afio de publicacién). Titulo en italicas.
(numero de edicién). Ciudad donde se edito: Editorial.
Ejemplo:
Bandura, A.J. (1977). Social learning theory. New York: Prentice Hall.

. J
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. Referencia de revista:
Apellido del autor, Inicial(es) del nombre(s) del autor. (afio de publicacién). Titulo del articu-
lo. Titulo de la revista en italicas. Volumen (numero), paginas del articulo.

Ejemplo:

Krycka, K. (1997). The Recovery of Will in Persons with AIDS. Journal of Humanistic Psychology.
37(2), 9-30.

. Referencia de publicacion electrénica periodica:
Apellido del autor, Inicial(es) del nombre(s) del autor. (afio de publicacién). Titulo del articu-
lo. Titulo de la publicacién periddica en italicas. Volumen (numero), paginas del articulo. Recupe-

rado dia, mes y afio, de la fuente.

. Referencia de documento electronico:
Apellido del autor, Inicial(es) del nombre(s) del autor. (afio de publicacién). Titulo del trabajo

en italicas. Recuperado dia, mes y afo, de la fuente.

Apéndices:
Cada apéndice debe comenzar en una pagina separada. Los apéndices se enumeran con
las letras A,B, etc., en el orden en el que se mencionan en el texto. Si es un apéndice Unico, no es

necesario ponerle letra.
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